Proceso: Administracién de Personal

Sub Proceso: Afiliacidn y vigencia a Procedimiento: Alta del personal en
instituciones de salud Instituciones de Salud
Cddigo: 0803PRO1 Versién: 0 Pagina: 1 de 12

OBIJETIVO

Proporcionar un lineamiento homologado de control que permita una adecuada alta de personal en la
Institucién de Salud correspondiente, esto con la finalidad de obtener una seguridad razonable para mitigar
los riesgos inherentes a la operacion.

ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién general para todas las dreas involucradas en el alta de personal en las
Instituciones de salud, iniciando en el momento en que se recibe el alta a través del correo electrdnico, hasta
el momento en que el Administrativo Especializado archiva el acuse de alta.

1)

2)
3)

TERMINOS Y DEFINICIONES

Certificado Digital: es un método de autentificacion y de firma electrénica para el intercambio de
informacidn del Instituto con el Instituto Mexicano del Seguro social en sistemas tales como el IDSE
(IMSS desde su Empresa), asi mismo corresponde a un archivo con terminacién .PFX asociado al
ntimero patronal de identificacién electrénica.

IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social.

Movimientos afiliatorios: son los avisos que realiza el Instituto sobre los registros de sus trabajadores
afiliados al régimen del Seguro Social, los movimientos pueden ser alta, reingreso, modificacidn de
salario y baja.

Unimef: Unidad Médica Familiar

Salario Diario Integrado (SDI): es el salario con el que el trabajador cotiza en el IMSS, y utilizado para
el calculo de las Cuotas Obrero-Patronales, se determina de la siguiente manera:

SDI = Salario Diario * Factor de Integracién

En donde:

Sueldo bruto mensual
30 dias

Salario Diario =

15 dias aguinaldo + 1.5 dias prima vacacional)

Factor de integracién = ( 365 dias

Nota: el factor de integracién es sujeto a modificacién conforme a la antigliedad generada por el

empleado.
%,

i
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VL.

1)

2)

3)

1) Ley Federal de Trabajo

2) Ley del Seguro Social

3) Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios
4) Reglamento Interior de Trabajo DIPE

5) Contrato Colectivo de Trabajo STIPEJAL

INDICADORES DE DESEMPENO:
N/A
PROCEDIMIENTO:

Riesgo 1. El alta del personal en Instituciones de salud realizado no se apega a las disposiciones y normas
establecidas por el Instituto.

Riesgo 2. Las actividades del personal asignadas al procedimiento no se encuentran delimitadas.

Control 1. El Instituto se apega a la normatividad en materia de Seguridad Social en donde se establecen
los criterios y lineamientos para los movimientos afiliatorios ante las Instituciones de salud.

Control 2. El Instituto cuenta con un procedimiento establecido para el alta del personal en Instituciones
de salud, en el que el personal y dreas involucradas se apegan al cumplimiento de las actividades y

acciones necesarias para una adecuada y eficiente operacion.

El Administrativo Especializado del drea de Recursos Humanos recibe el correo de alta de personal, en el
que se sefiala si el Empleado de nuevo ingreso cubrird una vacante de base/confianza o eventual;

¢El Empleado que se dard de alta en la Institucién de Salud es de base/confianza?

2.1) Si, el Administrativo Especializado le informa al Empleado que tiene la opcidén de elegir la Institucién
de Salud (Unimef o IMSS) que le convenga. Continta el procedimiento en el paso 3;

2.2) No, el Administrativo Especializado entrega al empleado el formato “Carta IMSS”. Continuda el
procedimiento en el paso 8;

El Empleado toma su decisién sobre el servicio médico al que desea inscribirse;
¢El Empleado decide afiliarse a Unimef?

4.1) Si, el Administrativo Especializado entrega al Empleado el formato “Carta Unimef” para la prestacién

.. de atencién médica y los requisitos para la afiliacién a Unimef (documentos que debera de presentar ante
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5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

la Direccién General de Servicios Médicos a més tardar en los siguientes 3 dias habiles). Continta el
procedimiento en el paso 5.

4.2) No, el Administrativo Especializado entrega al empleado el formato “Carta IMSS”. Continta el
procedimiento en el paso 8;

El Empleado firma la “Carta Unimef” y entrega al Administrativo Especializado;
Riesgo 3. El personal contratado no se encuentra adscrito a un esquema de prestacion de servicio médico.

Control 3. El Instituto cuenta con una aceptacion tdcita del empleado del servicio médico al que se
encuentra adscrito.

El Administrativo Especializado genera una copia de la “Carta Unimef” firmada y la entrega al empleado,
la original la integra al expediente del empleado;

El Administrativo Especializado elabora y envia un correo electrénico al drea de Afiliacion y Vigencias de
la Direccién General de Servicios Médicos, solicitando el alta del empleado y adjuntando los siguientes
datos: nombre, RFC, nimero de némina y fecha de alta. Contintia en el procedimiento “Alta de nuevos
empleados a Unimef” de la Direccién General de Servicios Médicos. Fin del procedimiento.

El Empleado firma la “Carta IMSS” y la entrega al Administrativo Especializado;
Riesgo 3. El personal contratado no se encuentra adscrito a un esquema de prestacién de servicio médico.
Control 3. El Instituto cuenta con una aceptacién tdcita del empleado del servicio médico al que se

encuentra adscrito.

El Administrativo Especializado genera una copia de la “Carta IMSS” firmada y la entrega al empleado, la
original la integra al expediente del empleado;

El Administrativo Especializado inicia el proceso de alta en el IMSS, ingresando al Sistema de i
Autodeterminacién (SUA), con su usuario y contrasefia; \M
El Administrativo Especializado abre la pagina principal del “SUA” para ingresar los datos del empleado

dando “clic” en la ruta “actualizar — trabajadores”; el sistema abre una pantalla en la que se agregaran

los siguientes datos del empleado: nimero de IMSS, fecha de alta, RFC, CURP, apellido paterno, apelli

materno, nombre(s), tipo de trabajador: permanente, SDI, cédigo postal, fecha de nacimiento, lugar de
nacimiento y sexo, por ultimo selecciona actualizar - Salir”;

El Administrativo Especializado ingresa al mend principal del “SUA” para generar el archivo de alta, da /
“clic” en la ruta “afiliacién — generar - movimientos dfiliatorios — generar — si = aceptar”; %g
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13) El Administrativo Especializado continua en SUA guardando el archivo “selecciona unidad C — Cobranza —

14)

15)

aceptar - salir del sistema”, el sistema en automatico genera una codificacién que sera "’080(alta)”
(archivo de alta que se utilizara para subirlo al IDSE);

El Administrativo Especializado procede a enviar el alta al IMSS, ingresando a la carpeta de Acceso Directo
de la plataforma IDSE (IMSS desde su empresa), y elige la opcién de “Certificado Digital —usuario y
contrasefia -examinar — escritorio - carpeta pensiones del estado junio 2018 - certificado digital”.

Nota: La carpeta pensiones del estado junio 2018, puede variar ya que es nombrada por el IMSS.

¢El Certificado Digital se extrajo de manera correcta?

15.1) Si, continla el procedimiento en el paso 11.

15.2) No, el Administrativo Especializado acude al médulo de certificado digital en la subdelegacion del
IMSS para solicitar la actualizacién del certificado;

15.2.1) El IMSS solicita el nombramiento del Director General del Instituto, el poder del
representante legal, una carta notariada a nombre del Administrativo Especializado o quien figuraen
la tarjeta UMA (Unicamente movimientos afiliatorios), una carta donde solicita la cancelacién y
revocacion del certificado caduco;

15.2.2) El Administrativo Especializado retne los documentos solicitados y acude al médulo de
certificado digital en la subdelegacién del IMSS;

15.2.3) El IMSS entrega acuses de recepcién del nuevo certificado, para recabar la firma del
representante legal;

15.2.4) El Administrativo Especializado recaba la firma y entrega acuses al IMSS
15.2.5) El IMSS proporciona nuevo certificado en memoria USB.

15.2.6) El Administrativo Especializado descarga el certificado digital en el escritorio de su
computadora. Regresa el procedimiento al paso 14.

16) El Administrativo Especializado contintia generando el alta en la plataforma IDSE en la ruta “movimientos

afiliatorios — firma digital - examinar — escritorio - carpeta pensiones del estado Junio 2018 - certificado
digital - Archivo Disp_Mag — (se extraer el archivo de alta ya generada) examinar - unidad C — Cobranza —
080 - firmar y enviar archivo — abre un mensaje en la parte de abajo de la ventana que dice “la descarga
de recibo R131586138 lote (niimero unico que corresponde al alta).zip se completd” — selecciona guardar
como - escritorio —carpeta recibos- guardar”;

17) El Administrativo Especializado imprime dos tantos del alta, una para el empleado y otra para el

expediente fisico;
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18) El Empleado firma de recibido el acuse de alta, y acude a su clinica del IMSS a mas tardar en los 3 dias
hébiles siguientes para continuar con su tramite de afiliacion;

19) Fin del procedimiento.
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VIil. ANEXOS
Nombre del Documento Propdsito Codigo del Documento
Carta Unimef Documento que el empleado MP0108-A03

firma de conformidad que sera
afiliado a la Institucion de Salud

 Unimf

Carta IMSS ’ Documento que el empleado MP0108-A04
firma de conformidad que serd
afiliado a la Institucion de Salud

IMSS

X
$L

b
.
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Guadalajara Jalisco a de de 2018

Lic. Alejandro Galvez Becerra.
Director General de Administracion

Presente,

At'n. Recursos Humanos.

Por medio de la presente, es mi voluntad manifestar gue la prestacion de
servicio médico a la cual tengo derecho, me sea otorgada por parte de la
Unidad Médica Familiar (UNIMEF), per asi convenir a mis intereses.

Asi mismo, me comprometo a acudir, en un plazo no mayer a 03 dias
habiles, al Departamento de Afiliacion vy Vigencia de la Direccidn de
Servicios Médicos, para concluir con el proceso de aseguramiento.

Atentamente.

Meombre v firma

Recibe
Mombre:
Firma:
Fecha:
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Formato: MP0108-A04

Guadalajars Jalizco & de ds 2079,

Lic. Alejandro Gédlvez Becerra.

Director Administrativo y de Servicios.

Presente.

At'n. Recursos Humanos,

Por medio de la presente, es mi voluntad manifestar que la prestacion de

servicio médico a la cual tenge derecho, me sea oforgada por parte del

Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS), por asi convenir a mis

intereses.

Asi mismo me compremete a acudir en un plaze ne mayor a 03 dias habiles

ala clinica correspondiente para concluir con el proceso de aseguramiento.

Atentamente.

Recibe
Mombre:
Firma:
Fecha:

Mombre y firma.

e
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IX.  HISTORIAL DE CAMBIOS

Fecha de

No. Revision Descripcion del Cambio Motivo (s)

Aprobacion
N/A L N/A S NN S - NA

X. VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

a) Elaboracion

Kos o, Wi Uy

Angela Karina Martinez Hernandez Elizalbeth Torres Pérez
Auxiliar Administrativo Analista

b) Revisién

Carlos Casillo Ramirez
Director de Recursos Humanos

Alejandro Gélvez Becerra Ivan Eduafdo Arglelles Sanchez

b
Director Genefal de Administracién Director General del Instituto

No. Revision Fecha de Finalizacion
0 ~ 05de julio de 2019




