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1.- PROPOSITO

Brindar la prestacion de seguridad social a los trabajadores del Hospital
Regional de Alta Especialidad de Ciudad Victoria Bicentenario 2010 a través del
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

2.- ALCANCE

2.1.- A Nivel Interno: Este procedimiento es aplicable para la Subdireccién de
Recursos Humanos y para todos los trabajadores del Hospital Regional de
Alta Especialidad de Ciudad Victoria Bicentenario 2010

2.2.- A Nivel Externo: No aplica

3.- POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Subdireccién de Recursos Humanos es la responsable de la afiliacién de los
trabajadores.

Es responsabilidad de la Subdireccion de Recursos Humanos elaborar los
Lineamientos para la afiliacion de trabajadores conforme a la normatividad
del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

La Subdireccion de Recursos Humanos es responsable del alta del trabajador
ante el ISSSTE, asi como la captura de datos en el Médulo de Movimientos
Afiliatorios (MMA).

La Subdireccion de Recursos Humanos es la responsable de notificar al ISSSTE
del alta de un trabajador, y de manera verbal al trabajador que ya ha sido
inscrito como derechohabiente para las prestaciones que otorga el ISSSTE.

La Subdireccion de Recursos Humanos es responsable de archivar en el
Expediente Unico de Personal el formato de Aviso de Alta del ISSSTE.




SALUD

PROCEDIMIENTO

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO PARA LA AFILIACION DE TRABAJADORES AL INSTITUTO DE
SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO

Pagina 4 de 9
4.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable @, Descripcién de Actividades DIBEEIED
Act. 0 Anexo
Subdirecciéon de Solicitar el usuario y contrasefia a la Subdireccion
Recursos 1 de Afiliacion y Vigencia de Derechos de la Direccién
Humanos Normativa de Inversiones y Recaudacion del ISSSTE.
Captar y capturar en Excel los datos del personal
2 de nuevo ingreso al HRAEV en el layout
denominado Modulo de Movimientos Afiliatorios.
Guardar el archivo como texto delimitado por
tabulaciones (.txt) desde el menu Archivo->Guardar
3 como, y seleccionando dicho formato desde Ia
opcidén tipo. Una vez completado el archivo de Excel
de conformidad con el Layout.
Ingresar a la URL: https://sinaviddye.issste.gob.mx/
Subdireccidon de y se inicia sesiéon en SINAVID DyE con el nombre de
59‘:”’505 usuario y contrasefia proporcionado por la
umanos . ., .re .. . .
(Coordinacion de Subdlrecaorf de Afiliaciony VlgenC|a C:Ie Perechos.
Prestaciones) a) Se Selecciona el menu “Enviar Movimientos”.
b) Para subir el archivo de texto que contiene la
informacién de los registros a impactar
4 afiliatoriamente, conforme al layout, debe

seleccionarse el paso 1 “Seleccionar...".

c) Seleccionar el archivo de texto correspondiente y
seleccionar la opcién 2 “Validar”.

d) El médulo efectua una validacion de estructuray
lo convierte al formato adecuado para su proceso
y enviara durante el proceso el estatus del
archivo.
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No. Documento

Responsable Act. Descripcion de Actividades o Anexo

5 El mddulo indicarda cuando se haya concluido la
validacién y la conversiéon del archivo.

Revisar la validacién hecha por el sistema:
¢ Si el archivo presenta alguna advertencia, se
mostrara un triangulo amarillo junto a la barra
de progreso. En caso de que la seccion de
progreso muestre un icono de circulo rojo, no
serd posible el envio de dicho archivo, derivado
de que no cumple con las caracteristicas de
estructura del Layout.
e Al dar clic en el icono ubicado de lado derecho
de la barra de progreso, aparecera un cuadro de
6 didlogo con la estadistica del archivo, mismo
Subdireccién de que incluye:
Recursos a. Nombre del archivo.
(c F:lélri?\anio‘sn q b. Numero de registros enviados.
Sfestaggr?es) e c. Nimero dg registros en Igs'que se detectaron
errores (ver listado de definiciones).
d. NuUmero de registros en los que se
detectaron advertencias (ver listado de
definiciones).
e Una vez corregido el archivo con errores podra
realizar los pasos 4y 5

Registrar el nuevo archivo debera seleccionar la
opcion 3 “Enviar”.
a) Una vez validada la estructura del archivo, el
moddulo indicard que se estad enviando para
Su proceso.
b) El mddulo le indicara que el archivo fue
enviado con éxito.
c) Una vez enviado podra repetir el proceso
para otro archivo al dar clic en la opcién 4
“Volver a iniciar”.
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LOS TRABAJADORES DEL ESTADO agina b de
No. s . . . Documento
Responsable Act. Descripcion de Actividades 5 AT
Verificar en el mend “Archivos Enviados”
automaticamente desplegara el registro de los
Subdireccion archivos que se han cargado, a través del mddulo,
de Recursos y el estatus en el que se encuentran.
Humanos 8 e Para efectuar la revision de un archivo en
(Coordinacion particular, se debe hacer clic sobre la flecha
de situada en la parte izquierda del archivo

Prestaciones)

seleccionado.

TERMINA
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5.- DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

[ won |

v 1
Solicitar el usuario y contrasefia,. la
Subdireccién de Afiliacion del ISSSTE.

v 2
Captar y capturar en Excel los datos del
personal
v 3

Guardar el archivo como texto delimitado
por tabulaciones

v 4

Inicia sesion en SINAVID DyE con el
nombre de usuario y contrasefa
proporcionado por la Subdireccion de
Afiliacién y Vigencia de Derechos

v 5

El médulo indicarad cuando se haya
concluido la validacién y la conversién del
archivo.

v 6

Revisar la validacién hecha por el sistema:

v 7

Registrar el nuevo archivo debera
seleccionar la opcién 3 “Enviar”.

v 8

Verificar en el menu “Archivos Enviados”
automaticamente desplegara el registro de
los archivos que se han cargado

[ TERMINA ]
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6.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cddigo
6.1.- Estatuto Organico del Hospital Regional de Alta Especialidad No aplica
de Ciudad Victoria “Bicentenario 2010". P
6.2.- Manual de Organizacion Especifico del Hospital Regional de
Alta Especialidad de Ciudad Victoria “Bicentenario 20107, No aplica
autorizado vigente.
6.3.- Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los No aplica
Trabajadores del Estado. P
6.4.- Guia Técnica para la elaboracién de Manuales de .
e No aplica
Procedimiento.
7.- REGISTROS
CcODIGO DE
TIEMPO DE RESPONSABLE DE REGISTRO O
REGISTRO CONSERVACION CONSERVARLO IDENTIFICACION
UNICA
7.1. Formato de permanente Subdirecciéon de Numero de oficio
Avisos Recursos Humanos.

de Alta

8.- GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

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

8.2.- Lineamientos: Documento normativo emitido por la Direccién General de
Programacion, Organizacion y Presupuesto que sirve como guia a las unidades
responsables para la presentacion de sus Propuestas de Modificacion Estructural.

8.3- MMA: Mdédulo de Movimientos Afiliatorios del ISSSTE.

9.- CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE

NUMERO DE REVISION FECHA DE ACTUALIZACION CAMBIO
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10.- ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato de Aviso de Alta del Trabajador emitido por el médulo SINAVID DyE

ISSSTE T p—

SUBDIRECCION DE AFILIACION Y VIGENCIA DE DERECHOS
SISTEMA NACIONAL DE AFILIACION Y VIGENCIA DE DERECHOS

AVISO DE ALTA DEL TRABAJADOR

QUE SE PRESENTA DE CONFORMIDAD CON LOS ARTIOULOS 7 DE LA LEY DEL ISSSTE 20 ¥ 75 DEL NEGLAMENTO DEL SISTEMA NACONAL DE AFLIAQON ¥ VIGENCIA DF DERECHOS, DE LA BASE DE DATOS
ONICA DE DERECHOHABIENTES, ¥ DEL EXPEDEENTE ELECTRONICO UNICO DEL ISSSTE

MOVIMIENTO FOLIO
DATOS DEL TRABAJADOR 16067597 12623341 |III |I I|||I |||||I I”II |I|
CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION (CLR®) REC NUMERO DE SEGURIDAD SOCIAL
)
PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO NOMBRES)
=] ] -
CALLE N EXT. N*INT. LOCALIDAD © COLONIA
) [
MUNICIPIO O DELEGACION (DF) ENTIDAD FEDERATIVA COOKGO POSTAL
TAMALLIPAS j—20)
CLAVE ¥ NOMBRE DE LA CLINICA
DATOS DEL EMPLEO 2821400 CMF CD. VICTORIA
RAMO NOMBRE DEL RAMO
[ ] HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD Df CO VICTORIA BICENT
PAGADURIA NOMBERE DE LA PAGADURIA
[ ] HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE CD VICTORIA. SICENTENARIO 2010
CLAVE DE COBRO STLLO DAGITAL DEL AWESD AFLATORO
FECHA Y HORA DE RECEPOION
FECHA DE ) C AENTO 22/03/2023 020208 p.m.
[ ] - e
SUELDO BASICO DATOS DFL FUNCIONARID TACLETADO SO OF RECTACION DI 5571

REMUNERACION :
FOTAL SUBDIRECTORA DE RECURSOS HUMANGS
_—_— [
OESERVACIONES
NENGLUNA
DESI2SS3-FIAF-A268-BAN-DOIIESBO0I6S
DESCRIPCION DE CAMPOS
DATOS DEL TRABASADOR COOIGO POSTAL RITLDO BADCO
COONGO POSTAL DO DOABCR IO SO0 RASO0 MINTUAL EN PESOS Y CINTAWDS.

CLAVT UNICA O R0GSTRO DE POBLAOON DI POR L ISSSTE :mnomwmvx)a«um TN PESOS ¥ CINTAVOS
\mmml‘?mmﬂlm Cm“AD‘I‘W REMUNEIRASON TOT,

ICLLUDO 11 DAGTO VIRFXADOS. DATOS DEL EMPLEO mmwwmk’ﬂ‘arw CONTDIRANGO
"FC TOOAS LAS PRESTACIONTS DOONOMICAS DI POAMANINTT.
BOCASTRO FIDERAL OF POR LA RAMO NOMDERS DEL RAMO DATOS DEL FUNOOMARIO FACULTADO
’Qn““mmvm’mm‘mnmr DENOMINADION DF LA DEPINDENCIA O ENTIAD. NOMERT ¥ TIRMA ALNOCRATA DEL FUNCIONARID TACLILTADO POS. LA
VL LIDA LA HOMOCLANT D€ LA PAGADURIA CEPINOONCIA O INTIDAD PALA PRI NTAR NOVIMITNTOS TORIOE ANTT
NOMERO DE SEGURIDAD SOCIAL DENOMNINATION D LA DEPINDONCIA O INTIAD. Tl ESSTT T IVPRIME T1LLO0 OF LA O INTIDAD: IN
NOMERO ADCNACO POS 11 I5STT CLAVE DI CCOR0 NOMERT Y PUE0 DL FUNCIONARID FACLE TADO POR LA DEPTNDENCA O

Daro QUE UTRITA LA A INTIAD PAFA PEIZINTAZ MOVIMI NIO% AL

D% APCUIDOL Y 0L (LOS) NOMERZTS) COMPLIIOT) DFl TRARAIADOS. RELACONAR LOS OODIGOS PUESTO © CATIGORLA, DT CLACTROASCA ANTE £1 12257
CALLE N' IXTERIOR N INTDROR OF NMTL DE SUBNNTL ~: oL =L D DEL ST

NOMARS DF LA CALLT ¥ 106 NOMERDS DOTTRIOR T INTIRIOR. FICHA D€ INGRISO TUO MPRINO O SO DAITAL DL 122571

LOCAUDAD © CCLONIA TEOA DT NGRSO DO TRAZAIADOS A LA DEFENDINGA O INTEND ORITAVAOONDS

NOAGRS DC LA LOCALDAD O 0F LA COCONA UTETANDO FL FORMA T DO/ MM AAAA PARA U0 DeCILEIO DO BIITT.

MUNITPIO O POUTICA (D.F 3 MO MDIAMEINTD

- EN 1 INTIRIOR OF LA REPUSIICA MIDOCANA: x O AL TPO O oL T

WOMNEES OO MNCI0 CTONFORMT A LD SGLEDNTT: ESTT AVISO MO DEDERA DETAR DASADO A8 PRESINTAR TACHADUSAS O
- N L DRSTRITO FEDERAL 10 GAST 40 RASE A25TA DT RAYA TINMINDADLRAS QUE POMNGAN TN DLDA SU ALUTINTICIDAD.
NOMNIDRS OF LA DELIGACION POUTICA. 20 CONTUANTA %3 LISTA OF RAYA
INTIDAD FIDMRATIVA 3% HONCEAZXY w© OTRO

NOAMGRST DO TSTADO. 30 CVENTUAL 5 INVALIDO (PARA US0 DICLLIWG DO IS55TE)

AVTZO DT PRSVACDAD

L Informaciin propcrrionads o IR en STIECE Se 1o dEPUMS an o A0S0 T de b Ley Sl Ineineo de Segurided y Sendciar Socaie Se ko Trajadoses del Triacs, ec incormomda & Bace de Daeoe Unics Se Desectohatiastec de et
Inctnrc, s cumt e reguinds e e ArtcHo 1D Se b T Ley § ac trtads Se contonmidad con 10 9ue te acabieace en o TR Clana del Tagirents Sel Seiems Naconsl de Afaciin y Vigencs de Demchon. de i face de Deos Usics Se
v Ok che In Ly ol Snrsmes e Saguridad v Sevicics Sociales de foe el Ertacio. Lox e achn s o e meabince bs Lay Fadecsl e Tranepacencis § Acoess s s Irtormacion
Pusiica vl [ mticos por el Farmes Facecsl de Accees & TR L recitids e 10 ARt PR 4 ERIAZE PRI BTRCER! o Seacho 3 I
TAGETOR, PrACIACiones § MAICISE e To0ge eae Ineas.




