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I.  OBJETIVO 
 
ESTABLECER LAS POLITICAS Y EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO PARA LA 
AFILIACION DE LOS TRABAJADORES AL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y 
SERVICIOS SOCIALES DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO. 
 
II. MARCO NORMATIVO 
 

 LEY FEDERAL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO. 

 LEY DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS 
TRABAJADORES DEL ESTADO Y SU REGLAMENTO. 

 
III. POLITICAS 
 
1. ES RESPONSABILIDAD DE LA COORDINACION DE ADMINISTRACION DE 

PERSONAL LLEVAR A CABO LA AFILIACION DE LOS TRABAJADORES  DE 
TALLERES GRAFICOS DE MEXICO AL REGIMEN DE SEGURIDAD SOCIAL 
DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS 
TRABAJADORES DEL ESTADO. 

 

2. LA COORDINACION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL DEBERA 
REQUISITAR LOS FORMATOS DE “AVISO DE ALTA”, “MODIFICACION DEL 
SUELDO” Y “AVISO DE BAJA”, EN SU CASO, Y RECABAR LA FIRMA DEL 
TRABAJADOR. 

 

3. LA COORDINACION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL PRESENTARA 
ANTE EL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS 



TRABAJADORES DEL ESTADO LOS FORMATOS CORRESPONDIENTES Y 
UNA VEZ REGISTRADOS, ENTREGAR SU COPIA AL TRABAJADOR PREVIO 
ACUSE DE RECIBO, Y ARCHIVAR LA COPIA PARA LA ENTIDAD. 

 

4. ES RESPONSABILIDAD DE LA COORDINACION DE ADMINISTRACION DE 
PERSONAL ORIENTAR AL TRABAJADOR SOBRE LOS BENEFICIOS Y 
PRESTACIONES QUE  OTORGA EL ISSSTE. 

 
IV. PROCEDIMIENTO  
 

No. 
 

RESPONSABLE 
 

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 
 

FORMATO O 
DOCUMENTO 

1 COORDINACION DE 
ADMINISTRACION 
DE PERSONAL 

REQUISITAR LOS FORMATOS DE ALTA, BAJA O 
MODIFICIACION DE SUELDOS, SEGUN PROCEDA Y 
EN LOS CASOS DE AVISOS DE ALTA, LOS PASA A 
FIRMA DEL TRABAJADOR.  
 

FORMATO DE 
AVISO 

2 TRABAJADOR VERIFICA QUE LOS DATOS DEL AVISO DE ALTA 
ESTEN CORRECTAMENTE ASENTADOS Y FIRMA 
EL FORMATO. 
 

FORMATO DE 
AVISO 
FIRMADO 

3 COORDINACION DE 
ADMINISTRACION 
DE PERSONAL 

TURNA A FIRMA A LA SUBGERENCIA DE 
PERSONAL LOS AVISOS DE ALTA, BAJA O 
MODIFICACION DE SUELDOS, Y LOS REMITE PARA 
SU REGISTRO A LA SUBDIRECCION DE AFILIACION  
Y VIGENCIA DE LA ZONA NORTE DEL ISSSTE. 
 

FORMATO DE 
AVISO 
FIRMADO 

4 COORDINACION DE 
ADMINISTRACION 
DE PERSONAL 

LA AFILIACION Y VIGENCIA DE DERECHOS 
TAMBIEN SE PUEDE REALIZAR DE MANERA 
AUTOMATIZADA A TRAVES DEL SISTEMA 
ELECTRONICO “MMA2000”, IMPLANTADO POR EL 
ISSSTE.  EN ESTE CASO, NO SE ELABORAN 
FORMATOS NI SE REQUIEREN FIRMAS, 
REMITIENDOSE UNICAMENTE LOS ARCHIVOS DE 
MOVIMIENTOS EN MEDIO MAGNETICO PARA SU 
PROCESO EN EL ISSSTE. 
 

 

5 SUBDIRECCION DE 
AFILIACION Y 
VIGENCIA DEL 
ISSSTE 
 

RECIBE LOS FORMATO DE AVISO DE ALTA, BAJA 
O MODIFICACION PARA INCORPORARLOS A SU 
BASE DE DATOS Y UNA VEZ REGISTRADOS, ENVIA 
A LA SUBGERENCIA DE PERSONAL LAS COPIAS 
DE LOS AVISOS SELLADAS, DE LAS CUALES UNA 
CORRESPONDE AL TRABAJADOR Y LA OTRA A 
ESTA ENTIDAD. 
 
SI LOS AVISOS SE REMITIERON EN FORMA 
ELECTRONICA, ENVIA LOS ARCHIVOS A OFICINAS 
CENTRALES, PARA QUE SE PROCESE LA 
INFORMACION Y POSTERIORMENTE REMITE A LA 
SUBGERENCIA DE PERSONAL LOS 
COMPROBANTES PERSONALIZADOS DEL 
PROCESO DE DATOS. 
 

FORMATO DE 
AVISO 
REGISTRADO 
Y SELLADO 

 



No. 
 

RESPONSABLE 
 

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 
 

FORMATO O 
DOCUMENTO 

6 SUBGERENCIA DE 
PERSONAL 
COORDINACION DE 
ADMINISTRACION 
DE PERSONAL 

RECIBE LAS COPIAS DEL FORMATO DE AVISO 
SELLADO O EN SU CASO EXPEDIDOS DE MANERA 
ELECTRONICA, PARA ENTREGAR SU COPIA AL 
TRABAJADOR Y ARCHIVA LA COPIA DE LA 
ENTIDAD. 
 

COPIAS DEL 
FORMATO DE 
AVISO 

7 TRABAJADOR FORMA DE RECIBIDO LA COPIA DEL FORMATO DE 
AVISO TRAMITADO. 
 

 

 
V. DIAGRAMA DE FLUJO  
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

REQUISITAR LOS FORMATOS DE 
ALTA, BAJA O MODIFICIACION DE 
SUELDOS, SEGUN PROCEDA Y EN 
LOS CASOS DE AVISOS DE ALTA, 
LOS PASA A FIRMA DEL 
TRABAJADOR.  

VERIFICA QUE LOS DATOS DEL AVISO DE 
ALTA ESTEN CORRECTAMENTE 
ASENTADOS Y FIRMA EL FORMATO. 

RECIBE LOS FORMATO DE 
AVISO DE ALTA, BAJA O 
MODIFICACION PARA 
INCORPORARLOS A SU BASE 
DE DATOS Y UNA VEZ 
REGISTRADOS, ENVIA A LA 
SUBGERENCIA DE 
PERSONAL LAS COPIAS DE 
LOS AVISOS SELLADAS, DE 
LAS CUALES UNA 
CORRESPONDE AL 
TRABAJADOR Y LA OTRA A 
ESTA ENTIDAD. 
 
SI LOS AVISOS SE 
REMITIERON EN FORMA 
ELECTRONICA, ENVIA LOS 
ARCHIVOS A OFICINAS 
CENTRALES, PARA QUE SE 
PROCESE LA INFORMACION 
Y POSTERIORMENTE REMITE 
A LA SUBGERENCIA DE 
PERSONAL LOS 
COMPROBANTES 
PERSONALIZADOS DEL 
PROCESO DE DATOS. 

TURNA PARA FIRMA A LA 
SUBGERENCIA DE PERSONAL LOS 
AVISOS DE ALTA, BAJA O 
MODIFICACION DE SUELDOS, Y 
LOS REMITE PARA SU REGISTRO 
A LA SUBDIRECCION DE 
AFILIACION  Y VIGENCIA DEL 
ISSSTE. 
 
LA AFILIACION Y VIGENCIA DE 
DERECHOS TAMBIEN SE PUEDE 
REALIZAR DE MANERA 
AUTOMATIZADA A TRAVES DEL 
SISTEMA ELECTRONICO 
“MMA2000”, IMPLANTADO POR EL 
ISSSTE.  EN ESTE CASO, NO SE 
ELABORAN FORMATOS NI SE 
REQUIEREN FIRMAS, 
REMITIENDOSE UNICAMENTE LOS 
ARCHIVOS DE MOVIMIENTOS EN 
MEDIO MAGNETICO PARA SU 
PROCESO EN EL ISSSTE. 

RECIBE LA COPIA DEL FORMATO 
DE AVISO TRAMITADO. 

RECIBE LAS COPIAS DEL 
FORMATO DE AVISO SELLADO O 
EN SU CASO EXPEDIDOS DE 
MANERA ELECTRONICA, PARA 
ENTREGAR AL TRABAJADOR LA 
QUE LE CORRESPONDA Y 
ARCHIVA LA COPIA DE LA 
ENTIDAD. 

FIN

INICIO

SUBDIRECCION DE 
AFILIACION Y 

VIGENCIA DEL ISSSTE
TRABAJADOR 

COORDINACION DE 
ADMINISTRACION 

DE PERSONAL



 
VI. ANEXOS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
México, D.F., a 21 de septiembre de 2007. Elaboró Lic. Jorge De Dios López, 
Subgerente de Personal, rúbrica; Revisó Lic. José Eduardo R. Palacios Sosa, Gerente 
de Administración, rúbrica; Vo. Bo. C.P. José Ignacio Herrera González, Gerente 
General de Administración y Finanzas, rúbrica; Aprobó C.P. José Rafael Ríos Martínez, 
Director General, rúbrica. 
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