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. OBIJETIVO
Documentar las actividades necesarias para gestionar que los trabajadores de Contrato de Apoyo
cuenten con servicio médico de acuerdo a las disposiciones normativas en el sistema del Instituto
de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Yucatan.

il. ALCANCE
Aplica al personal que labora en el Area de Prestaciones Sociales del Departamento de Sistema de
Gestion de Noémina y en el Departamento de Recursos Humanos de la Subdireccion de
Organizacién y Administracion de Personal de la Direccién de Administracion y Finanzas
perteneciente a la de la Secretaria de Educacion.

. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal
Articulo 2°, Parrafo segundo, Articulo 28-A, Fraccién I, Articulo 28-B, Fraccién Il, Inciso a), Articulo

39-A parrafo 3, Articulo 39-B, y Articulo 39-C; de la Ley Federal del Trabajo.
Articulo 1°, 9, 11, 25 Fraccion lll; del Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del

Personal de la Secretaria de Educacion Publica.

Ambito Estatal
Articulo 1°, parrafo 1, Articulo 2, parrafo 1, Articulo 3, inciso I, Articulo 4, Articulo 6, Articulo 7,

parrafo 1; de la Ley de Seguridad Social para los Servidores Plblicos del Estado de Yucatdn, de sus
Municipios y de Los Organismos Publicos Coordinados y Descentralizados de Caracter Estatal.

IV. DEFINICIONES
I.S.S.T.E.Y.: Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Yucatan.

Listado electrénico: Una lista que almacena una serie de datos del trabajador.

Numero de Seguridad Social (N.S.S): es Unico, permanente e intransferible y se asigna para llevar
un registro de los trabajadores y asegurados.

Sistema Harweb: Plataforma Tecnoldgica orientada a la Gestion y Administracion de Recursos
Humanos.

Trabajador de Contrato de Apoyo: Personal Docente y Administrativo.

Validar: Actividad que consiste en revisar listados recibidos en correo electrénico.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable de Area de Prestaciones Sociales

1. Recibe la solicitud y Listado electrénico de Alta o Baja del trabajador de Contrato de Apoyo
ante el .S.S.T.E.Y.

2. Verifica de donde se recibe la solicitud y/o Listado electrénico de Alta o Baja del trabajador
de Contrato de Apoyo.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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3. ;El Listado (obtenido del Sistema Harweb) proviene del Analista Administrativo de la Oficina
de Informes y Estadisticos perteneciente al Departamento de Sistemas de Gestién de
Noémina?

e Si: Continda en la actividad 4.
e No: Continda en la actividad é.

4. Turna a través de correo electrénico, al Jefe de Oficina de Servicio Médico de Contrato de
Apoyo, el Listado electrénico de trabajadores de Contrato de Apoyo de nuevo ingreso que
se obtiene del Sistema Harweb.

Jefe de Oficina de Servicio Médico de Contrato de Apoyo

5. Recibe el Listado electrénico. Continta en la actividad 8.

6. La solicitud de Alta o Baja del trabajador de Contrato de Apoyo ;Se recibe del Area de
Ventanilla?

e Si: Continda en la actividad 7.
e No: Continta en la actividad 9.

7. Organiza la elaboracién de alta o baja del trabajador de Contrato de Apoyo que lo requieren.

8. Distribuye al Auxiliar Administrativo de la Oficina de Servicio Médico de Contrato de Apoyo
el Listado de trabajadores de Contrato de Apoyo que requieren su alta o baja.

Auxiliar Administrativo de la Oficina de Servicio Médico de Contrato de Apoyo

9. Recibe la Solicitud y Listado de Trabajadores de Contrato de Apoyo que requieren alta o baja,
para validar los siguientes datos:

a) Copia de la Credencial de Elector vigente del Instituto Nacional Electoral (INE).
b) Copia del Documento Unico de Adscripcién (DUA).

10. ;Cuenta con Numero de Seguridad Social del Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS)?
e Si: Continda en la actividad 13.

e No: Continta en la actividad 11.

11. Envia un correo electrénico al Subjefe de Personal de Apoyo Federal o al Subjefe de Personal
de Apoyo Estatal, del Departamento de Recursos Humanos para solicitar el Niumero de
Seguridad Social faltante. Espera respuesta.

Jefe de Oficina de Servicio Médico de Contrato de Apoyo

12. Recibe por correo electrénico el Numero de Seguridad Social y envia al Auxiliar

Administrativo de la Oficina de Servicio Médico de Contrato de Apoyo
Auxiliar administrativo de la Oficina de Servicio Médico de Contrato de Apoyo
13. Captura los datos en el archivo de Excel “Alta o Baja de Contrato de Apoyo” seglin

corresponda.
14. Envia al Jefe de Oficina de Servicio Médico de Contrato de Apoyo el oficio de Alta o Baja de

Contrato de Apoyo y el archivo de Excel “Alta o Baja de Contrato de Apoyo” para su visto
bueno.
Jefe de Oficina de Servicio Médico de Contrato de Apoyo
15. Recibe el archivo en Excel “Alta o Baja de Contrato de Apoyo” para su visto bueno.
16. ¢Los registros recibidos del archivo Excel de los trabajadores de Contrato de Apoyo son
correctos?

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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e Si: Contintia en la actividad 17.
e No: Regresa a la actividad 13.
Auxiliar Administrativo de la Oficina de Servicio Médico de Contrato de Apoyo

17. Imprime el registro en Excel de Alta o Baja del trabajador de Contrato de Apoyo.

18. Turna el Oficio y el registro de Alta o Baja de Contrato de Apoyo en Excel, al Jefe de Oficina
de Servicio Médico de Contrato de Apoyo.

Jefe de Oficina de Servicio Médico de Contrato de Apoyo

19. Recibe y envia al Responsable de Area de Prestaciones Sociales el oficio y el archivo de Alta
o Baja de Contrato de Apoyo en Excel.

20. Envia el oficio y el registro de Alta o Baja de Contrato de Apoyo en Excel, via correo
electrénico al Auxiliar Administrativo del Departamento de Afiliacion y Vigencia
perteneciente al .S.S.T.E.Y.

Responsable de Area de Prestaciones Sociales

21. Recibe y Firma la autorizacion del Oficio de Alta o Baja del trabajador de Contrato de Apoyo.

22. Turna a la Secretaria Administrativa del Area de Prestaciones Sociales para su envio al Jefe
de Departamento de Afiliacién y Vigencia perteneciente al .S.S.T.E.Y.

Secretaria Administrativa de Area de Prestaciones Sociales

23. Recibe y Sella los oficios para su envio al Jefe de Departamento de Afiliacion y Vigencia
perteneciente al .S.S.T.E.Y.

24. Notifica al Jefe de Oficina de Servicio Médico de Contrato de Apoyo el envio del oficio y el
archivo de Alta o Baja de Contrato de Apoyo en Excel al Departamento de Afiliacién y
Vigencia perteneciente al I.5.S.T.E.Y. Espera respuesta.

Jefe de Oficina de Servicio Médico de Contrato de Apoyo

25. Gestiona la respuesta de Alta o Baja al trabajador de Contrato de Apoyo a través de correo
electronico, la confirmacién del archivo enviado al Departamento de Afiliacién y Vigencia
perteneciente al .S.S.T.E.Y.

26. Recibe la respuesta del Auxiliar Administrativo del Departamento de Afiliacion y Vigencia
perteneciente al .S.S.T.E.Y. a través de correo electrénico la confirmacién del archivo de
Alta o Baja al trabajador de Contrato de Apoyo. Alta o Baja al trabajador de Contrato de
Apoyo ante el I.S.S.T.E.Y realizado.

27. Envia al Auxiliar Administrativo de la Oficina de Servicio Médico de Contrato de Apoyo la
Confirmacién del archivo de Alta o Baja al trabajador de Contrato de Apoyo para consulta y
resguardo.

Auxiliar Administrativo de la Oficina de Servicio Médico de Contrato de Apoyo

28. Recibe el registro de Alta o Baja del Trabajador de Contrato de Apoyo ante el 1.S.S.T.E.Y para
su consulta y resguardo.

29. Consulta el registro de Alta o Baja del Trabajador de Contrato de Apoyo ante el I.S.S.T.E.Y
para confirmar al Trabajador de Contrato de Apoyo si esta dado de Alta o Baja.

30. Archiva el registro y envia a captura para su integracién en el Sistema Institucional de Archivo
del Area de Prestaciones Sociales.

Fin de procedimiento
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VI. INDICADOR

Indicador ol Unidadde | b dicidad | Mcta
medida
Altas de Contrato B C = (A/B)100
de Apoyo C= Porcentaje _
. B A= Total de altas atendidas en 10 Porcentaje Mensual 100%
realizadas <= 10 . i
dias habiles i
B= Total de altas recibidas
Bajas de Contrato _ .C= \A/BHCC
de-Apoyo C= Porcentaje
; B A= Total de bajas atendidas en 10 Porcentaje Mensual 100%
realizadas<= 10 . i
dias habiles dias habiles
B= Total de bajas recibidas
VII. ANEXOS
Cédigo Nombre del anexo Ubicacién | AT* | AC* | PTC* D's';i‘:;fm“
Diagrama de flujo del
Procedimiento para Tramitar
Alta o Baja del Trabajador de 5 6
No aplica | Contrato de Apoyo ante el PSO 1 Ano Afos | Afos Eliminar
Instituto de Seguridad Social
de los Trabajadores del
Estado de Yucatan
No aplica | Sistema Hardweb No aplica N.O N.o N.o No aplica
aplica | aplica | aplica :

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

VIlIl. CONTROL DE CAMBIOS

Numero de Actividad

Fecha S
revision

Procedimiento para Tramitar Alta o Baja del Trabajador de Contrato
29/07/2022 00 de Apoyo ante el Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores
del Estado de Yucatan.

Modificacion del disefio, eliminacion del apartado V.
26/03/2025 01 RESPONSABILIDADES y actualizacién del apartado IX. FIRMA DE
AUTORIZACION DEL DOCUMENTO, en apego a la Guia Técnica

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.
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Fecha Numero de Actividad
revision

para Expedir el Manual de Procedimientos de las Dependencias y
Entidades del Gobierno del Estado de Yucatan GT-PL-EDN-01 ROO.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

C.P. Diara Gabliela Il‘t/onn izama Martin
\> Director dministracién y Finanzas

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Solicitud y/o Listado electrénico
de Alta o Baja del trabajador de
Contrato de Apoyo ante el
lISSTEY.

4
1. Recibe la solictud y Listado
electrénico de Alta o Baja del trabajador
de Contratode Apoyoante el I.S.S.T.E.Y.

Responsable de Area de Prestaciones
Soclales

A 4
2. Verifica de donde se recibe la solcitud
y/o Listado electrénico de Alta o Baja del
trabajador de Contrato de Apoyo

R ble de Area de P
Sodales

3. ¢Ellstado (Harweb)
proviere del Analista Administrativo d&
la Oficira de Informes y Estadsticos, del
Departamertode Sistemas de Gegtios
de Némina?

6. Lasolicitud de Alta o Bajadel
trabajador de Contrato de Apoyo ; Se
recibe del Area de Ventanilla?

Si Si
&gjmas‘ﬁf E‘l“’b’z‘;?‘emd:ﬁé@ ":,fe 3: 7. Organiza b daboracién de alta o baja del
na e Selvi 0. Sl trabajador de Contrato d I
Apoyo, el listacb ekctrénico de trabaadares de rRren, | e Apayoxgie” o
Contrato de Apoyo de nuevo ingreso del sistema .
Harweb Jefede Oficina de Servicio Médico de
P deAreadeF el Contrato de Apoyo.
A 4 A 4 C :
5. Recibe el listado electrdnico de 8. Ditribuye al Auxilear Administrativo el
trabajpdores de Contrato de Apoyo que se listado de trabajpdores de Contrato de
obtienedel Sistema Harweb. Apoyo que requieren su alta o baja.
Jefede Oficina de Servicio Médico de Jefede Ofkina de Serviclo Médico de
- Contrato de Apoyo : Contrato de Apoyo ¢

9. Recibe la Solicitud verbal y listado de
Trabzjadores de Contrato de Apoyo que
requieren su alta o baa, para vélidar datos.

- Auxiliar Administrativo de Oficina de
~ Servklo Medico de Contrato de Apoyo |

11. Envia correo electronico al Subjefe de
Personal de Apoyo Federal o al Subjefe de
Personal de Apoyo Estatal para solicitar e
Numero de Seguridad Socil faltante.
Auxllar Administrativo de Oficinade
Servkio Medico de Contrato de Apoyo

10. ¢ Cuenta con Ndmero de
Seguridad Social?

A

12. Recibe por correo electrénico el Nimero
de Seguridad Sodal.

Jefede Ofklna de Serviclo Médico de
Contrato de Apoyo

O=IE=0) [

13. Captura los datos en el archivo de Excel |
“Alta o Baja de Contrato de Apoyo” segtin
comresponda.

Auxilir Administrativo de Oficina de
Servkclo Medlco de Contrato de Apoyo

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genfera.”
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14, Envia alJefe de Ofk ina de Servich Médco Ge| 25 Gestbna B repest de Aka o Bap 4
Contrato de Apoyo el ofich de Al o Bya ds| trebajador de Cantrato de Apojo a través d2
Contrato de Apoyo y el achivo de Excd *Ala 0 Gorreo elecrérico b corfimacisn cel archivo
Baja de C: de Apoyo* para su isto buero. enviado o D
Auxlbar Admini$ratvode Ofk ha de Servicio Jefe de Oficinade Sevviclo Médco de
Medko de Contrato de Apoyo Contrato de Apoyo
15, Recibe el archivo en Excel “Alta o 26 Recbe repuesta dd Anila Adminstrtho|
f N : dd Departamento de afiaciin y \igendlal
Bajade Contrataide Aoy’ pard survisty pateneciente 4 [SSTEY. 2 tavés de comeo
bueno. ekdrénico,
Jefe de Oficina de Servicio Médico de Jefe de Oficina de Servicio Médico de
Contrata de Apoyo Contrato de Apoyo.

Alta o Baja del trabajador de
16. iLos registros recibldos del U@
N Contrato de Apoyo ante el
archivo Excelson correctos? 1SSTEY.
Realizado
si
A
17. Imprime el registro en Excel de Alta o| 27._Envia, & saniter adnbilstalvo i)
g ! Confimacin de archivo de Alta 0 Bja
Baja del trabajador de Contrato de ol g i g g
Apoyo. consuta y resguado.
Awdtar Adminidrivade Ofkha de Servido Jefe de Oficina de Servicio Médico
Medkode Contratode Apoyo. de Contrato de Apoyo

28, Reclbe elreghtro de Alta o Baj del
Trabsador de Contrato de Apoyo ante
el ISSTEY pam su consulta y

18. Turna el Ofido y el registro de Ala of
Baja de Contrato de Apoyo en Excel, al

Jefe de Oficina de Servicio Médico de respuardo,
Contrato de Apoyo. ‘Awlr Adminidrativode Ofkha de
Auwfar Admini2ragvode Of cha de Servido Servido Medico de Cantrato = Apoyo.
Medkode Contrato de Apoyo l

19. Recibe y envia ol Responsable de Area de,
Prestaclones Soddes el Oficb y el archivo
de Ala o Baja de Contrato de Apoyo en|

29. Consulta el reglstro de Alta o Bah
del Trabajador de Contrato de Apoyol
ante el ISSTEY paa confimar o

Excel
Jefede Oficina de Serviclo Médlco de I;::’::::;:;:‘:‘g;:" deApaye o
Contrato de Apoyo :
Auxillar Administrativo de Oficina de
Serviclo Medico de Contrato dé Apoyo

20. Envia d Ofklo yel registro de Aka 0 Baja
de Contrato de Apoyo en Excel, via correo
electrénico d Auxifar Administratio. 30. Archiva el registo y envia a

captura para su htegracBn en el

Jefe de Oficina de Servicio Médico de Sistama Institudonal de Archho del
Contrato de Apoyo Areade oclake:
Auxlilse Admilnistrativo de Offcina de
Servklo Medico de Contrato de Apoyo

21, Recibe y Fima la autorizacin del Ofido|
de Alta o Baja del trabgjador de Contrato de v

Apoyo.
Responsable de Area de Preuamms i (Cm)

Soclales

22. Turna a 1a Secretala Administiativa para
su envio al Jefe de Depatamento de
Aflixién y Vigencla perteneciente al
LS.SLEY,

Responsable de Area de Prestadones

l

23. Recibe y Selh los oficios para su envb all
Jefe de Departamento de Afilicién vy
Vigenclaperteneciente all.S.STEY.

“Secretaria Adminlstrativa de Area de
i i Prestaclones Saclales :

|

24. Notifica al Jef e de Oficina de Servido Médico
de Cortrato de Apoyo el envio del Ofiio y d|
Archivo deAlta o Baja de Contrato d2 Apoyo en|
Excel al Departamento de Afillacién y Vigenda)
perteredenteal LSSTEY.

Secretara Administrativa de Areade
Prostaclon es Sodlales

Espera

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