MOVIMIENTOS AFILIATORIOS ANTE EL ISSSTE
(ALTAS, BAJAS Y MODIFICACION SALARIAL)
510-DGAC/DPSP.78-1
9-ENE-09

SECRETARI{A DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURS0OS NATURALES

NOMBRE

MOVIMIENTOS AFILIATORIOS ANTE EL ISSSTE
(ALTAS, BAJAS Y MODIFICACION SALARIAL)

OBJETIVO

Avisar al ISSSTE los movimientos de alta, baja y modificaciones salariales de los trabajadbres,
vigilando el cumplimiento de los lineamientos establecidos en el “Manual de Movimientos
Afiliatorios (MMA)", con el objeto de asegurar que los derechohabientes disfruten de los seguros,
prestaciones y servicios que otorga el Instituto.

PROCESO

SERVICIOS Al PERSONAL -
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MOVIMIENTOS AFILIATORIOS ANTE EL ISSSTE
(ALTAS, BAJAS Y MODIFICAGCION SALARIAL)
510-DGAC/DPSP.78-1
9-ENE-09

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y SEMARNAT
RECURS0OS NATURALES

DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Areas Administrativas.- Se hace referencia a las Coordinaciones Administrativas o Enlaces
Administrativos de oficinas centrales.
Movimiento Afiliatorio.- Alta, baja y modificacion satarial del personal que se registra en la base

de datos del programa “Manual de Movimientos Afiliatorios (MMAY" establecido por el ISSSTE.

ACRONIMOS:

DGDHO.- Direccién General de Desarrolio Humano y Organizacion.

DGAC.- Direccién General Adjunta de Compensaciones.

ISSSTE.- Instituto de Seguridad Social al Servicio de los Trabajadores del Estado.
MMA.- Programa del Manual de Movimientos Afiliatorios.

NSS.- Namero de Seguridad Social.

SAR.- Sistema de Ahorro para el Retiro.

SEMARNAT.- Sgcretarl'a de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

<
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MOVIMIENTOS AFILIATORIOS ANTE EL ISSSTE
{(ALTAS, BAJAS Y MODIFICACION SALARIAL)
510-DGACIDPSP.78-1
9-ENE-09

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

POLITICAS DE OPERACION

. La Direccién General de Desarrollo Humano y Organizacién (DGDHQ), a través de la
Direccion General Adjunta de Compensaciones (DGAC) y la Direccion de Prestaciones y
Servicios al Personal seran las responsable de implantar los lineamientos a que deberan de
sujetarse las Areas Administrativas del Nivel Centrat de la Dependencia, para la integracion y
control de la documentacién relacionada con el registro de los movimientos afiliatorios ante el
ISSSTE.

. Las Areas Administrativas de la Secretaria, deberan remitir a la Subdireccién de Servicios
los formatos de movimientos afiliatorios del personal (Aviso de alta del trabajador “anexo 17, Aviso
de baja del trabajador “anexo 2" y Aviso de modificacién del suelde del trabajador “anexo 37)
debidamente requisitados ( incluyendo registro federal de causantes con homoclave y domicilio

particular completo), para su registro y actualizacién ante el ISSSTE.

. Asimismo, deberan apegarse a la normatividad vigente y aplicable establecida en el
Reglamento de Afiliacion, Vigencia de Derechos y Cobranza, conforme al Articulo 6, fracciones | y
Il de dicho reglamento.

. Para que los beneficiarios de los trabajadores de esta Dependencia reciban las
prestaciones que les corresponden ante el ISSSTE, deberan cumplir los requisitos que se
establecen en la Ley del ISSSTE y sus reglamentos, con el propésito de garantizar su

otorgamiento en las mejores condiciones de tiempo y calidad.

e  La Subdireccion de Servicios, a través del Departamento de Administracion y Servicios de
Apoyo validara invariablemente la informacién contenida en los formatos afiliatorios para que el

tramite se realice ante el ISSSTE en tiempo.y forma, asimismo vigilara que Ia-% Areas
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MOVIMIENTOS AFILIATORIOS ANTE EL ISSSTE
(ALTAS, BAJAS Y MODIFICACION SALARIAL)
510-DGAC/DPSP.78-1
9-ENE-09

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE V¥ SEMARNAT

RECURSOS NATURALES

Administrativas de la SEMARNAT llenen y envien de manera oportuna estos formatos.

-

. El Departamento de Administracién y Servicios de Apoyo debera atender con oportunidad

aquellos movimientos afiliatorios solicitados que fueron rechazados por el ISSSTE, mediante la
investigacion, recopilacidn e integracion de los datos necesarios para su reenvio ante dicha

autoridad y lograr su aceptacion correspondiente.

. La Direccidn Némina y Procesos Administrativos del Personal remitira a la Subdireccion de
Servicios, la informacién referente a los movimientos de altas, bajas y modificaciones. salariales

quincenales del personai.

INDICADORES

Nombre del Indicador.- Movimientos afiliatorios atendidos.

Responsable de obtenerlo.- Subdireccion de Servicios.

Periodicidad.- Mensual

Unidad de Medicion.- (Numero de movimientos afiliatorios realizados / Nimero de movimientos

afiliatorios solicitados y reflejados en la nédmina) x 100%

LY
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MOVIMIENTOS AFILIATORIOS ANTE EL ISSSTE
{ALTAS, BAJAS Y MODIFICACION SALARIAL}
510-DGAC/OPSP.78-1
9-ENE-09

SECRETARIA Dt
MEDIO AMBIENTE ¥
RECURSOS NATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
DESCRIPCION

RESPONSABLE

Departamento de Recibe por conducto de la Subdireccion de Servicios los
Administracién y Servicios de originales del oficio y anexos de los formatos de movimientos
Apoyo afiliatorios (anexos 1, 2 & 3) correspondientes.

Analiza y compara los formatos afiliatorios caontra los datos del
Sistema de Nomina Metad4, asi como determina si fa
informacion es correcta y completa.

LA INFORMACION NO ES CORRECTA Y COMPLETA

Revisa el expediente del Trabajador, consulta el Sistema de
Noémina Metad o a las areas administrativas y corrige los datos
erréneos o incorpora la informacion faltante en los formatos de
movimientos afiliatorios que correspondan, continuando en la
actividad No. 4 de este procedimiento.

LA INFORMACION ES CORRECTA Y COMPLETA

Clasifica los formatos recibidos por tipo de movimiento afiliatorio
en altas, bajas y modificacion salarial.

Captura la informacidén que se requiere de los formatos en el
programa “Manual de Movimientos Afiliatorios (MMA)”
proporcionado por el ISSSTE y emite el reporte preliminar de
movimientos afiliatorios respectivo.

Verifica que la informacion capturada en el programa “Manual
de Movimientos Afiliatorios (MMAY)" se encuentre correcta.

NO ES CORRECTA

Efectta directamente las modificaciones necesarias en la
informacion capturada, continuando en la actividad No. 9.

b

-

IY |
i/
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MOVIMIENTOS AFILIATORIOS ANTE EL ISSSTE
(ALTAS, BAJAS ¥ MODIFICACION SALARIAL)
510-0GAC/DPSP.78-1
9-ENE-09

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y
RECURSO§ NATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
DESCRIPCION

RESPONSABLE

St ES CORRECTA

Genera el reporte definitivo de movimientos afiliatorios, obtiene
archivo y lo incorpora en el disquete correspondiente, asimismo’
elabora en original y copia oficio para el envio de la
documentacion y el disquete.

Obtiene la firma de autorizacion del Subdirector de Servicios en
el oficio, turna el original a la Zona Regional del ISSSTE que
corresponda, adjuntando el reporte definitivo v disquete de los
movimientos afiliatorios del personal de la Secretaria para su
registro y recaba acuse de recibido en la copia del oficio para su
control y archivo. )
Recibe de la Zona Regional del ISSSTE las dos copias de los
formatos de movimientos afiliatorios autorizados, asi como el
listado de movimientos rechazados.

Separa y verifica los movimientos afiliatorios aceptados y
rechazados.

MOVIMIENTOS RECHAZADOS

Identifica adecuaciones a efectuar y realiza las acciones
necesarias para la correccion de la informacién y continva en la
actividad No. 4 de este procedimiento.

MOVIMIENTOS ACEPTADOS

Emite en original y copia oficio, en el cual se remiten a las Areas
Administrativas de la Secretaria los avisos de movimientos
afiliatorios que fueron aceptados.

Recaba la firma de autorizacion del Subdirector de Servicios en
el oficio y procede a distribuirlo de la siguiente manera:

- Original.- Area Administrativa correspondiente,
adjuntando unicamente la copia de los movimientos afiliatorios
de altas para su conocimiento. i
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MOVIMIENTOS AFILIATORIOS ANTE EL ISSSTE
{ALTAS, BAJAS Y MODIFICACION SALARIAL)
510-DGACI/DPSP.78-1

9-ENE-09

(%
.

SECRETARIA Dk
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT

RECUASOS NATURAIES

DESCRIPCI()N DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

15

16

17

. Copia.- Acuse de recibido para su archivo y control.

Captura en la base de datos del programa “Manual de
Movimientos Afiliatorios {MMA)" los NSS de aquellos
trabajadores de nuevo ingreso a la SEMARNAT y genera el
archivo magnetico respectivo, mismo que remite a la Direccion
de Nomina y Procesos Administrativos de Personal para que
sean incorporados al Sistema de Ahorro para el Retiro (SAR)
establecido.

Turna al Departamento de Archivo las copias de los
movimientos afiliatorios de bajas y modificaciones del sueldo
para que se integren al expediente del Trabajador.

Archiva acuses de recibido y los documentos generados
durante el desarrollo del presente procedimiento para cualquier
consdulta y/o aclaracién posterior.

TOTAL DE ACTIVIDADES:

17

PRODUCTO O SERVICIO:

Movimientos afiliatorios del personal (Aviso de alta del trabajador, Aviso de
baja del trabajador y/o Aviso de modificacion del sueldo del trabajador)

PROCEDIMIENTO(S):

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION : 4
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MOVIMIENTOS AFILIATORIOS ANTE EL ISSSTE
(ALTAS, BAJAS Y MODIFICACION SALARIAL}
510-0GAC/DPSP.78-1
9-ENE-09

SECRETARIA DE
MEOIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT

RE{LURSQOS NATURALES

DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y SERVICIDS DE APOYO

. n
INICIO
VERIFICA QUE LA
INFORMACION CAPTURADA ‘___®
EN EL PROGRAMA (MMA) SEA
h

) CORRECTA
o}
RECIBE DFICIC Y ANEXDS 1. 2 DOCUMENTOS
© 3 DE MOVIMIENTOS
AFILIATORIGS
CORRESPONDIENTES
o
DOCUMENTOS
NG ES NO
CORRECTA
2
REGISTRA EN CARPETA DE (8
CONTROL DE
CORRESPONDENGIA DATOS - .
EFECTUA LAS
oF LORSE[():?;gggNTOS ) MODIFICACIONES
NECES%R!AS EN LA
ENT GENERA REPORTE DE INFORMAGION CAPTURADA
DOCUMEN MOVIMIENTOS, QBTIENE 5
. ARCHIVO EN DISQUETE,
ASIMISMO ELABORA OFICIO DOCUMENTOS
(3} PARA ENVIO DOCUMENTCS
[}
ANALIZA Y COMPARA -
FORMATOS CONTRA NOMINA REPORTE
DE PAGO. ASi COMO
DETERMINA $I LA
INFORMACION ES CORRECTA
[s] {10)
DOCUMENTOS
OBTIENE FIRMA DE
AUTORIZACION EN EL OFICIO.
TURNA DOCUMENTOS ¥
RECABA ACUSE EN LA COPLA
DEL OFICI) PARA CONTROL
[~
INFORMACION NO REPORTE
CORRECTA ¥ ]
CDM?V COFICIO
1
'—s? @) — y
revsA ExPEENTE OEL o RE SISO
(8) 4 TRABAIADOR, CONSULTA EL AFILIATQRIOS AUTORIZADOS,
CLASIFICALOS FORMATOS CORRYGE DATOS ERRONEOS AS{ COMO LISTAOG DE
RECIBIDOS POR TIPODE  # N LOS FORMATOS MOVIMIENTOS RECHAZADDS
MOVIMIENTO AFILIATGRIO EN o ¢
_ ALTAS, BAJAS Y FORMATOS
MODIFICACION SALARIAL DOCUMENTOS
o LISTADC
DOCUMENTOS
(12}
{8}
' SEPARA Y VERIFICA LOS
CAPTURA LA INFORMACION MQVIMIENTAS AFILIATORIOS
QUE SE REQUIERE DE LOS ACEPTADOS ¥ RECHAZADDS
FORMATOS EN EL ' 1
PROGRAMA Y EMITE 2C
REPORTE PRELIMINAR > REPORTE
O
OOCLMENTOS
~
s . 4 -
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MOVIMIENTOS AFILIATORIOS ANTE EL ISSSTE :
{ALTAS, BAJAS Y MODIFICACION SALARIAL)
510-DGACIDPSP.78-1

9-ENE-09

SECRETARIA DE
MEDRID AMBIENTE ¥ SEMA“NAT

HECURSOY NATURALES

DIAGRAMA DE FLUJO

DEFARTAMENTO DE ADMINISTRACION ¥ SERVICIOS DE APOYO

MOVIMENTOS ND
ACEPTADOS -
. 1) .
IDE_NTlFK:A ADECUACIONES A
(14} EFECTUAR ¥ REALIZA
ACCIONES NECESARIAS
EMITE GFICIO, EN EL CUAL SE PARA LA CORRECCION DE LA
REMITEN A LAS AREAS o
ADMINISTRATIVAS LOS
AVISDS DE MOVIMIENTOS COGUMENTOS
AFILIATORIOS ACEPTADOS
P
REPQRTE
o
LISTADO
(15)
RECABA FIRMA DE
AUTORIZACKSN DEL
SUBDIRECTOR DE SERVICIOS
EN EL OFICIO ¥ PROCEDE A
OISTRIBUIRLO
¢
- REPORTE
LISTADS
¥ C OFICKD

‘ {16)

CAPTURA EM BASE DE DATOS
LOS NSS DE AQUELLOS .
TRABAJADORES DE NUEVQ
INGRE SO A LA SEMARNAT,
GENERA ARCHIVC ¥ REMITE

arn Y

TURNA AL DEPARTAMENTO
DE ARCHIVO COPIAS DE LOS
MOVIMIENTOS AFILIATORIOS

PARA QUE SE INTEGREN AL

EXPEDIENTE TRABAJADOR

C
MOVIMIENTOS

t18)

. ARCHIVA ACUSES DE
. REC/BIDO ¥ DOCUMENTOS
GENERADOS PARA
CUALGUIER CONSULTA Y/O
ACLARACION POSTERIOR

a3
ACUSES

FIN oA
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MOVIMIENTOS AFILIATORIOS ANTE EL ISSSTE
{ALTAS, BAJAS Y MODIFICACION SALARIAL}
510-DGAC/DPSP.78-1
9-ENE-0%

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT

RECIIRS0S NATURALES

ANEXO No. _1

NOMBRE: AVISO DE ALTA DEL TRABAJADOR

INSTITUTO DE SEQURIDAD ¥ SERVICIOS BOCIALES
DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO

STRDBECCION QRNERAL DE FREITACIONES CCONOMICAR
ATEDMECCION DE AFILIACION ¥ VIGENCIA

L 7 e ¥, 1‘.‘)
16 17

S IR

R iw

D14 MES 24 [ANO

26

27 $ELLO DE RECEPCION DEL1.5.5.5T.E.

NCMBRE Y FIRMA DEL FUNCIONARIO FACULTADC K
28
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MOVIMIENTOS AFILIATORIOS ANTE EL ISSSTE
{ALTAS, BAJAS Y MODIFICACION SALARIAL)
510-DGAC/DPSP.78-1

9.-ENE-09
LepEEnETana o
INSTRUCTIVO DE LLENADO ’ ANEXO No. 1

NOMBRE: AVISO DE ALTA DEL TRABAJADOR

b3

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
CURP 1 Clave (nica de registro de poblacidn del trabajador.
RF.C. 2 Registro Federal de Contribuyentes del trabajador, con

homoclave en su caso.

NSS 3 Si el trabajador reingresa como cotizante al ISSSTE y si no ha
cotizado dejar el espacio en blanco.

Entidad de nacimiento 4 Nombre de la entidad federativa en la que nacio el trabajador.

Estado civil 5 Indicar el nimero que corresponda al estado civil. 1 solterof{a)
0 2 casado(a). ‘

Sexo 5] Sefialar con una “x" el recuadro correspondiente al sexo del
trabajador: h hombre; m mujer.

Apellida paterno materno vy 7 Apellido paterno, apellido materno y nombre(s) del trabajador.

nombre(s)

Domicilio: calle no. exterior y no. 8 Nombre de la calle y los nUmeros exterior e interior del domicilio

interior particular del trabajador.

Localidad o colonia 9 Nombre de la Ipcalidad o colonia del domicilio particular del
trabajador.

Municipio o delegacidn politica 10 |Nombre de la delegacion politica en el (D.F.} o el nombre del
municipio {en los estados).

Entidad federativa 11 |Nombre completo del estado.

Caodigo postal 12 | Codigo postal del domicilio.

Nombre y clave de la clinica 13 | Para uso exclusivo del ISSSTE.:

Nombre de la dependencia o| 14 |Denominacion oficial de la dependencia o entidad.
entidad
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MOVIMIENTOS AFILIATORIOS ANTE EL ISSSTE
(ALTAS, BAJAS Y MODIFICACION SALARIAL}
510-DGAC/DPSP.78-1

9-ENE-09

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥
RECURSOS NATURALES

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No. _1

NOMBRE: AVISO DE ALTA DEL TRABAJADOR
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Ramo 15 | Ndmero de ramo registrado ante el ISSSTE.

Pagaduria 16 | Numero de pagaduria registrado ante el ISSSTE.

Teléfono 17 | Ndmero telefdnico del funcionario facultado por la dependencia o
entidad para autorizar movimientos afiliatorios ante ISSSTE.

Domicilio;: calle y ndmero| 18 | Nombre de la calle y el nimero exterior.

exterior

Localidad o colonia 19 | Nombre de la localidad o colonia.

Municipio o delegacién politica 20 | En el interior de ta Republica Mexicana anotar el municipio y en
el Distrito Federal anotar el nombre de la Delegacién Politica
correspondiente. -

Entidad federativa 21 | Nombre del estado.

Codigo postal 22 | Codigo postal del domicilio.

Clave de cobro 23 | Dato alfanumérico que utiliza la dependencia para relacionar los
codigos presupuestales.

Fecha de ingreso 24 |Dia, mes y afo del dltimo ingreso del trabajador a la
Dependencia.

Nombramiento 25 |Ndmero que corresponde al tipo de nombramiento del
trabajador.

10 base 40 base/lista de raya
20 confianza 50 lista de raya
30 eventual

Sueldo basico de cotizacién al| 26 |Sueldo basico de cotizacion mensual al ISSSTE en pesos y

ISSSTE centavos.

Suelda basico de aportacidn all 27 | Sueldo basico de aportacidn mensual al sistema de ahorro para

SAR

el retiro en pesos y centavos.

DIRECCION GENERAL. DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION
Diraceidn General Adjunta de Compensaciones / Direcclén ds Prestaciones y Servicios al Personal

o




MOVIMIENTOS AFILIATORIOS ANTE EL ISSSTE
{ALTAS, BAJAS Y MODIFICACION SALARIAL)
510-DGAC/DPSP.78-1

9-ENE-09

SECRETARIA DE
MEDIQ AMBIENTE Y
RECURSOS NATURALES

3 SEMARNAT

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No. _1

NOMBRE:  AVISO DE ALTA DEL TRABAJADOR

-

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Remuneracion total 28 |Ingreso mensual del trabajador, considerando todas Iés
prestaciones econdmicas de caracter permanente en pesos y
centavos.

Firma del trabajador 29 | Firma autografa del trabajador.

Sello, nombre y firma del| 30 |Nombre y la firma autdgrafa del funcicnarie facultado por la

funcionario facultado d_ependencia y sello de la dependencia.

Sello de recepcion del ISSSTE 31 [Para uso exclusivo del ISSSTE.

"DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y CRGANIZACION

Direccién General Adjunta de Compensaciones / Direccién de Prestaciones y Servicios al Personal - i )

"~




MOVIMIENTOS AFILIATORIOS ANTE EL ISSSTE
: (ALTAS, BAJAS Y MODIFICACION SALARIAL)
510-DGAC/DPSP.78-1
9.ENE-09

- SECRETARIA DE
MEDIQ AMBIENTE Y SEMARNAT

RECURSDS NATURALES

ANEXO No. _2

NOMBRE: AVISO DE BAJA DEL TRABAJADOR

IMSTITUTO DE S8EGURIDAD ¥ BERVICIO8 SOCIALES
DE LOS TRABAJADORES DEL EETADO

SUBDIRECCION QENERAL DE PRESTACIONES ECONOMICAS
SUBDIRECCION DE AFILIACION Y VIGENCIA

e

R Ty

NORBRE ¥ FIRLIA DEL FUNCIONARIC FACULTADD / SELLD DE RECEPCION DEL 1 SSSTE

A /

i

f"/)
J
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MOVIMIENTOS AFILIATORIOS ANTE EL ISSSTE
{ALTAS, BAJAS Y MODIFICACION SALARIAL)
510-DGAC/DPSP.78-1 :
9-ENE-09

SECRETARIA DE
MEDIC AMBIENTE ¥
RECURSOS NATURALES

INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No. _2

NOMBRE: AVISO DE BAJA DEL TRABAJADOR

ESPACIO No. DESCRIPCION {debe anotarse)
CURP 1 Clave unica de registro de peblacién del trabajador.
RF.C. 2 Registro federal de cantribuyentes del trabajador.
NSS 3 Numero de seguridad social registrado ante el ISSSTE.
Entidad de nacimiento 4 Nombre de la entidad federativa en que nacié.

Apeilido paterno, materno vy 5 Apellido paterno, aagllido maternc y nombre(s) del trabajador.
nombre(s)

Clave de la clinica 6 Para uso exclusivo del ISSSTE.

Nombre de la dependencia o 7 Denominacién de la dependencia o entidad.

'T’r;}:;‘z?m 8 Numero telefénico del funcionaric facultado por ia dependencia.
Ramo 9 Numero de ramo registrado ante el ISSSTE.

Pagaduria 10 | Nimero de pagaduria registrada ante el ISSSTE.

Clave de cobro 11 Dato alfanumérico que utiliza la dependencia para relacionar los

codigos presupuéstales.

Ultimo sueldo basico de| 12 [Ultimo sueldo bdsico de cotizacion mensual al ISSSTE del
cotizacion al ISSSTE trabajador en pesos y centavos.

Ultimo  sueldo basico de| 13 [Ultimo sueldo basico de aportacion mensual al S.A.R. para el

cotizacion al S AR. retiro del trabajador en pesos y centavos, ;
s
7/
Ultima remuneracién total 14 | Ultimo ingreso mensual del trabajador, considerando todas las
prestaciones econdémicas de caracter permanente en pesos y
centavos.
Fecha de baja en el empleo 15 | Dia, mes y afo de la baja del trabajador en et empleo.
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MOVIMIENTQOS AFILIATORIOS ANTE EL ISSSTE
{ALTAS, BAJAS Y MODIFICACION SALARIAL)
510-DGAC/DPSP.78-1
9-ENE-09

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE v SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

INSTRUCTIVO DE LLENADO ) ANEXO No._2

NOMBRE: AVISO DE BAJA DEL TRABAJADOR

ESPACIO . DESCRIPCION {debe anotarse)

Causa de la baja licencia sin sueldo 5 repuncia
defuncion 6 retiro voluntario -

rescision del contrato 7 otros
pension o jubilacion

Sello, firma del funcionario |Nombre y firma autégrafa del funcionario facultado por la
facultado dependencia y sello de la dependencia.

Sello de recepcion del ISSSTE Para uso exclusivo ddl ISSSTE.
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MOVIMIENTOS AFILIATORIQS ANTE EL ISSSTE
{(ALTAS, BAJAS Y MODIFICACION SALARIAL}
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SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥
RECURSOS NATURALES

. ANEXO No. _3

NOMBRE: AVISO DE MODIFICACION DEL SUELDO DEL TRABAJADOR

INSTITUTO DE SEGQURIDAD Y SERVICIOS BOCIALES
DE LO8 TRABAJADORES DEL ESTADO

SUBDIRECCION GENERAL DE PRESTACIONES ECONOMICAS
SUBDIRECCION DR AFILIACION Y VIGENCIA

L EP

0 g
[ 9
17
FIRMA DEL TRABAJADOR
—
19
18
HNOMBRE ¥ FIRMA DE{ FUNCIONARID FACULTADO k SELLO DE RECEPCION DEL 1.8 5 STE. )
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MOVIMIENTOS AFILIATORIOS ANTE EL ISSSTE
{ALTAS, BAJAS Y MODIFICACION SALARIAL)
510-0GACG/DPSP.78-1

9-ENE-09
SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥
RECURS0S NATURALES
INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No. _3 - )

NOMBRE:  AVISO DE MODIFICACION DEL SUELDO DEL TRABAJADOR

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
CURP 1 Clave Unica de registro de poblacion del trabajador.
RF.C 2 Registro federal de contribuyentes del trabajador.
NSS 3 | Numero de seguridad social registrado ante el ISSSTE.
Entidad de nacimiento 4 Nombre de la entidad federativa en que nacio.
Trabajador 5 Apellido paterno, apellido materno y nombre(s) del trabajador.
Clave de la clinica 6 Para uso exclusivo para el ISSSTE.

Nombre de la dependencia o| 7 |Denominacion oficial de la dependencia o entidad.

'?Z:Iédfi?m 8 Numero telefénico del funcionario facultado por la dependencia.
Ramo 9 | Numero de ramo registrado ante el ISSSTE.

Pagaduria , 10 | Namero de pagaduria registrada ante el ISSSTE.

Clave de cobrb : 11 | Dato alfanumérico que utiliza |la dependencia para relacionar los

codigos presupuéstales.

Fecha de " modificacion de| 12 |Dia, mesy afo de la modificacion del sueldo basico.
sueldo
Nombramiento 13 |Namero que corresponda al tipo de nombramiento del
trabajador:

1 base 3 eventual 5 listaderaya

2 confianza 4 baselistaderaya 6 otros

Ultimo  sueldo bdsico de| 14 [Ultimo sueldo basico de cotizacién mensual al ISSSTE del
cotizacion al ISSSTE trabajador en pesos y centavos.

Uttimo  sueido  basico de| 15 [Ultimo sueldo basico de aportacion mensual al S.A.R. para el

cotizacion al S.A.R. retiro del trabajador en pesos y centavos. \
i
=
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MOVIMIENTOS AFILIATORIOS ANTE EL ISSSTE
{ALTAS, BAJAS Y MODIFICACION SALARIAL)
510-DGACIDPSP.78-1
9-ENE-09

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥
RECURSOS NATURALES

INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No. _3

NOMBRE: AVISO DE MODIFICACION DEL SUELDO DEL TRABAJADOR

ESPACIO . DESCRIPCION {(debe anotarse)

Ultima remuneracién total Ultimo ingreso mensuat del trabajador, considerando todas las
prestaciones economicas de caracter permanente en pesos y
centavos.

Firma del trabajador. Firma autografa del trabajador.

Sello, firma del funcionario Nombre y firma autégrafa del funcionario facultado por la
facultado . dependencia y sello de la dependencia,

Sello da recepcion del ISSSTE Para uso exclusivo pafa el ISSSTE.
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MOVIMIENTOS AFILIATORIOS ANTE EL ISSSTE
(ALTAS, BAJAS Y MODIFICACION SALARIAL)
510-DGAC/DPSP 78-1

9-ENE-09

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECUASOS NATURALES

NUMERO DE REVISION:
FECHA:
DESCRIPCION:

EL RG
ABORO Nombre:

Cargo:

Firma:

REVISO
Nombre:
P

Firma:

APROBO
Nombre:

Cargo:

é
<
j

Cargo: |
/

REGISTRO DE REVISIONES

1
México, D.F,, a 21 de Enero de 2009,

Actualizacidon de Procedimiento.

Tzunun Mexiac Castilla

Jefe de Departamento de 7ministracién y Servicios de Apoyo

uz del Caymen Patifio Vilchis

Directora de Prestaciones y Spyvicios al Personal

7
I__u del Carmen Patifio Vilchis

irectora de Prestaciones y Servicios al Personal
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