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OBJETIVO
Documentar las actividades necesarias para gestionar que los trabajadores de base e interinato
cuenten con las prestaciones de seguridad social de acuerdo a las disposiciones normativas en el
sistema del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales para los Trabajadores del Estado y el
Instituto de Seguridad Social para los servidores Publicos del Estado de Yucatan.

ALCANCE ;
Aplica al personal que labora en el Area de Prestaciones Sociales de la Subdireccién de

Organizacién y Administracién de Personal de la Direccion de Administraciéon y Finanzas,
perteneciente a la de la Secretaria de Educacién.

FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal
Articulo 2°, Parrafo segundo, 28-A, Fraccion lll, 28-B, Fraccién I, Inciso a), 39-A parrafo 3, Articulo

39-B, y Articulo 39-C; de la Ley Federal del Trabajo.
Articulos 1°, 9, 11, 25 Fraccion lll; del Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del

Personal de la Secretaria de Educacién Publica.

Articulos 1°, Fraccién |, 2°, Fraccién |, 6, Fracciones V, VI, VI, IX, XI, Xil, Incisos a), b), ¢), d), 7 y
151; de la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
Parrafo 4, Apartado Funcionamiento del Sistema de Recursos Humanos en la Dependencia del
Manual de Normas para la Administraciéon de Recursos Humanos en la Secretaria de Educacion

Publica Vigente.

Ambito Estatal
Articulos 1°, 2, 3, inciso 1), 4, 6, 7, parrafo 1y articulo 26: de la Ley De Seguridad Social para los

Servidores Publicos del Estado de Yucatéan.

. DEFINICIONES
Base de Datos (BD): Hoja de célculo en Excel que conjunta la Informacién y refleja las Altas y Bajas

del personal de Base, del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales para los Trabajadores del
Estado e Instituto de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de Yucatan.

BD de Excel “Movimientos Afiliatorios”: Contiene todas las Altas y Bajas del personal de base e
interinato ante el .S.S.S.T.E. 0 LS.S.T.E.Y.

F.U.P.: Formato Unico de Personal, Documento Generado por el nivel educativo correspondiente.
Harweb: Sistema Informatico de consulta, de administracién de personal y némina.

I.N.E.: Instituto Nacional Electoral.
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Movimientos Afiliatorios: Registro y captura de los datos del personal para dar tramite a su
seguridad social.

Trabajador de base: Personal Docente y Administrativo con cédigo de nombramiento 95 o 10.
Trabajador de Interinato: Personal Docente y Administrativo con cédigo de nombramiento 20.

Validar: Actividad que consiste en revisar los listados y documentos soporte que integre dicho
listado.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Auxiliar Administrativo de la oficina de Impuestos y Seguridad Social
1. Recepciona los documentos como requisitos del trabajador de base e interinato en la
ventanilla de Prestaciones Sociales para tramitar:
e Alta del trabajador ante el .S.5.5.T.E:
a) Copia del tltimo talén o talones de pago.
b) Copia del comprobante domiciliario (que incluya cédigo postal) no mayor a 3 meses.
c) Copia de la Credencial de Elector vigente, expedida por el I.N.E.
d) Copia del aviso de baja del I.S.S.S.T.E., (si procede de otro Estado por Permuta).
e Baja del trabajador ante el I.5.S.S.T.E:
a) Llenar el Formato de Solicitud de Baja.
b) Copia del Formato Unico de Personal, (F.U.P.).
c) Copia del tltimo talén o talones de pago,
) Copia de la Credencial de Elector vigente, expedida por el I.N.E.
) En caso de fallecimiento copia del acta de defuncion.
Copia del acta de matrimonio vigente, en su caso.
g) En caso de ser soltero(a), copia de la carta de beneficiarios de pensién (ISSSTE).
e Alta del trabajador ante el .S.S.T.E.Y:
a) Copia de la Constancia del nimero de seguridad social.
b) Copia del tltimo talén o talones de pago.
c) Copia del comprobante domiciliario (que incluya cédigo postal) no mayor a 3 meses.
d) Copia de la Credencial de Elector vigente, expedida por el I.N.E.
e Baja del trabajador ante el I.S.S.T.E.Y:
Copia del Formato Unico de Personal, (F.U.P.).
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a)

b) Copia de constancia de quincenas aportadas ante el I.S.S.T.E.Y.

c) Copia del tGltimo talén o talones de pago.

d) Copia de la Credencial de Elector vigente, expedida por el I.N.E.

e) En caso de fallecimiento Copia del acta de defuncién.

f) Copia del acta de matrimonio vigente, en su caso.

g) En caso de ser soltero(a), copia de la carta de beneficiarios de pensién (ISSTEY).

X

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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