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Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del estado ~ 
1.0 Propósito. 

1.1 Brindar la prestación de seguridad social a los trabajadores del Centro Regional de Alta 

Especialidad a través del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado 

2.0 Alcance. 

2.1 Este procedimiento es aplicable para la Subdirección de Recursos Humanos y para todos los 

trabajadores del Centro Regional de Alta Especialidad de Chiapas respecto de su afiliación al Instituto 

de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, para brindarles prestaciones 

económicas, médicas y sociales que otorga la ley del ISSSTE. 

3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos. 

3.1 La Subdirección de Recursos Humanos, es responsable de la afiliación de trabajadores. 

3.2 Es responsabilidad de la Subdirección de Recursos Humanos elaborar los Lineamientos para la 

afiliación de trabajadores conforme a la normatividad del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de 

los Trabajadores del Estado. 

3.3 La Subdirección de Recursos Humanos es responsable del proceso de llenado de los formatos de 

avisos de alta allSSSTE, así como la captura de datos en el Modulo de Movimientos Afiliatorios (MMA) 

3.4 La Subdirección de Recursos Humanos es la responsable de notificar al trabajador que ya ha sido 

inscrito como derechohabiente para las prestaciones que otorga el ISSSTE. 

3.5 La Subdirección de Recursos Humanos es responsable del archivar en el expediente único del 

persona/los formatos Avisos de Alta del lSSSTE 
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4.0 Descripción del procedimiento. 
-

Secuencia de 
Actividad Responsable

Etapas 
1.1 Se capta el número de trabajadores que laboran 

1.0 captación de Subdirección de 
trabajadores y 

en cada una de las Unidades Hospitalarias del 
Recursos Humanos 

elaboración de base 
Centro regional de Alta Especialidad de Chiapas, y 

Ise realiza la base de datos con las referencias del (Coordinación de I 

I
de datos Relaciones Laborales) 

aviso de alta. 
personal que requieren los campos de llenados del 

2.1 Se procede ala captura de datos del personal Subdirección de 
2.0 captura de datos 

que labora en la Unidades Hospitalarias del Centro Recursos Humanos 
en programa Modulo 

Regional en el programa denominado Modulo de (Coordinación de 
de Movimientos 

Movimientos Afilaitorios (o se realizan de manera Relaciones Laborales) 
Afiliatorios manual según el caso) 

Subdirección de 3.1 Se realiza la entrega de los programa de 
3.0 entrega de los movimientos afilaitorios (MMA) con la afiliaciones Recursos Humanos 
avisos de alta ante la de los trabajadores ante el departamento de (Coordinación de 
Delegación Estatal afiliación de la Delegación Estatal del ISSSTE en la Relaciones Laborales) 
dellSSSTE que son validados por este instituto y este notifica el 

termino para entrega de avisos afilaitorios 
4.1 Se reciben los formatos de alta al ISSSTE y se Subdirección de 

4.0 recepción de procede a la revisión de dichas altas y en caso de Recursos Humanos l
avisos de alta al existir inconsistencias se notifica a la Delegación (Coordinación de 
ISSSTE Estatal del ISSSTE para subsanar dicha Relaciones Laborales) 

i nconsí stencia 
5.1 Una vez recibidos los avisos de afiliación, se Subdirección de 
procede a la entrega del aviso de alta y tarjeta de Recursos Humanos 

5.0 entrega de avisos afi liación al trabajador y se informa que con este (Coordinación de 
de alta al personal documento pueden realizar la gestión para las Relaciones Laborales) 
del Centro Regional prestaciones económicas, médicas y sociales. 
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6.0 Documentos de referencia. 

Documentos Código (cuando aplique) 

DECRETO por el que se crea el Centro Regional de Alta Especialidad 
de Chiapas, como Organismo Descentralizado de la Administración 
Pública Federal. En el Diario Oficial de la Federación en fecha 29 de 
Noviembre de 2006, Primera Sección del Tomo DCXXXVIII No. 20 

No Aplica 

Estatuto Orgánico del Centro Regional de Alta Especialidad de 
Chiapas. Primera Sesión Extraordinaria de la H. Junta de Gobierno a 
los treinta días de Enero de 2007 

No Aplica 

Manual de Organización Especifico del Centro Regional de Alta 
Especialidad de Chiapas, autorizado vigente 

No Aplica 

Guía écnica para la elaboración de Manuales de Procedimiento No Aplica 

7.0 Registros. 

Registros Tiempo de 
conservación 

Responsable de conservarlo Código de registro o 
identificación única 

Formato de A visos de Alta permanente 
Subdirección de Recursos 
Humanos/Coordinación de 

Relaciones Laborales 
Número de oficio 

8.0 Glosario. 

8.1 ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado 

responsables 

Número de Revisión Fecha de la actualización 

No aplica No aplica Noap ' 

y Presupuesto que sirve como guia a las unidades 

Propuestas de Modificación Estructural. 

8.2 MMA: Modulo de Movimientos Afílaitorios dellSSSTE 

9.0 Cambios de esta versión. 

CONTROL DE EMISiÓN 

Nombre Lic , José 

Finna 

Fecha 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Código: NA 

Subdirección de Recursos Humanos Rev.O 

56. Procedimiento de Aliliación de Trabajadores al Instituto de 
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado Hoja: 8 de 6 

10.0 Anexos. 

10.1 Formato de Aviso de alta del Trabajador. 

INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES 
DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO 

DE CONI'ORMIDAD CDH ~ .umc:ULOlIIi' DE LA LEV OEl.lU.5.T.E. 
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