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1. Introduccioén

El Instituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco es un organismo
publico descentralizado del Poder Ejecutivo, dotado de personalidad juridica y
patrimonio propios sectorizado a la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado
de Tabasco, creado mediante decreto nimero 294, publicado el 31 de diciembre de
2015 en el érgano de difusion oficial del Estado. En dicho instrumento, se establecen
las normas y disposiciones legales que regulan su funcionamiento a partir del O1 de
enero del afio 2016, “con el objeto de proporcionar seguridad social y contribuir al
mejoramiento de las condiciones economicas, sociales y culturales de sus
derechohabientes™.

En cumplimiento a los articulos 76 de la Ley de Mejora Regulatoria para el
Estado de Tabasco y sus Municipios y 39 del Reglamento de la Ley de Mejora
Regulatoria para el Estado de Tabasco y sus Municipios, se integran el Programa
Anual de Mejora Regulatoria y la Agenda Regulatoria ISSET 2025 respectivamente,
mismas en las que se proponen simplificaciones y otras acciones de mejora para los
tramites y servicios de este Instituto, asi como regulaciones para actualizar su marco
legal.

Por lo anterior, en el presente documento se comparten los analisis efectuados
a las regulaciones que conforman el marco normativo vigente, asi como a los
tramites y servicios publicados en el Catalogo Nacional de Regulaciones, Tramitesy
Servicios (CNARTYS), con el propésito de identificar los puntos endebles a fortalecer
para el proceso de gestion que realiza la poblacion derechohabiente, garantizando
en todo momento la seguridad juridica que permita una atencion digna, respetuosa,
oportuna y de calidad para nuestros derechohabientes.

Como parte de la estrategia institucional aimplementar dentro del proceso de
simplificacién de los tramites y servicios, se contemplan como acciones esenciales
las siguientes:

. La eliminacion de requisitos, para gestiones mas simples y menos
€Nngorrosas;

Il. La ampliacién de la red de atencién personalizada y digitalizacion de
servicios permite que los tramites-servicios sean mas accesibles, eficientes y
equitativos para los derechohabientes.

L Articulos 13y 15 de la Ley de Seguridad Social del Estado de Tabasco publicada en el Periédico Oficial del Estado de Tabasco
de fecha 31 de diciembre de 2015, Edicion Extraordinario No.- 121, pagina 1.
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2. Diagnéstico

2.1 Marco regulatorio

En mayo de 2024, el Instituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco, presentd
su Agenda Regulatoria. Dichas acciones no fueron concluidas por diversas
modificaciones que se fueron efectuando al documento normativo durante su
gestion.

Por lo anterior se propone retomar los avances del “Reglamento Interno de los
Centros de Atencion Infantil” para la Agenda Regulatoria 2025 y dar continuidad a

las gestiones necesarias para su emision y publicacién ante las instancias
correspondientes.

Cuadro 1. Agenda regulatoria

Regulacion presentada Estatus

En revision por el area juridica del Instituto,
1. Reglamento Interno de los Centros de derivado de las propuestas integradas por la
Atencion Infantil Direccion de Prestaciones Socioecondmicas,
que es unidad responsable de los tramites
vinculantes a la normatividad.

Fuente: Elaboracion propia, con base en la informacién proporcionada por la Unidad de Apoyo Juridico conforme a la propuesta presentada por
la Direccién de Prestaciones Socioecondmicas la cual fue integrada por la Direccidn de Planeacion, Programacion, Innovacion y Evaluacion.

Es importante sefalar, que en relacién de la normatividad vigente que conforma el
marco juridico institucional, la Unidad de Apoyo Juridico determino que no existen
por parte de este organo descentralizado propuestas de reformas, adiciones o
derogaciones que deban ser aplicadas a la legislacion del instituto, por lo que no
presentan propuesta alguna en este sentido.

2.2 Tramites y servicios

Actualmente el Instituto cuenta con setenta y un (71) tramites y servicios
institucionales registrados en el Catdlogo Nacional de Regulaciones Tramites y
Servicios (CNARTYS), los cuales se encuentran distribuidos en unidades
administrativas responsables conforme a sus atribuciones y facultades en el orden
siguiente:
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Cuadro 2. Tramites y servicios institucionales en 2025

Unidad Administrativa Tramites y servicios

Direcciéon de Prestaciones Socioeconomicas 36
Direccion de Prestaciones Médicas 52
Unidad de Atencidn a la Derechohabiencia 2
Direcciéon de Finanzas 1
Total 71

Fuente: Elaboracién propia, con base en datos obtenidos de |a Direccién de Prestaciones Socioeconémicas; Direccién de Prestaciones Médicas;
Direccién de Finanzas y Unidad de Atencién a la Derechohabiencia, la cual fue integrada por la Direccion de Planeacién, Programacion,
Innovacion y Evaluacion.

Por lo anterior y conforme a lo establecido en el articulo 13 de los Lineamientos para
la elaboracién y operacion de los programas de mejora regulatoria y la agenda
regulatoria de las dependencias de la administracion publica centralizada y
paraestatal en los dmbitos estatal y municipal, las unidades responsables
efectuaron el diagnéstico correspondiente a sus tramites y servicios, atendiendo lo
siguiente:

I. Actores del proceso: todas las personas que intervienen en la gestion del
tramite y servicio pueden ser internas si son trabajadores del Sujeto Obligado

responsable del tramite, o externo si pertenece a otra instancia;

Il. Costo/apoyo: Retribucion monetaria que recibe el Estado, a cambio de la
prestacién del tramite o servicio;

Ill.  Frecuencia: NUmero de veces en que se lleva a cabo el tramite mensualmente;

IV. Impacto: efecto o consecuencias del tramite o servicio en forma individual y
colectiva;

V. Monto: es el recurso econémico o material, otorgado por el Sujeto Obligado, al
particular,;

VI. Nivel de digitalizacién: grado de sistematizacion de los tramites y servicios
que el Sujeto Obligado pone a disposicién de los interesados, por medio de

medios digitales;
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VIl. Numero de requisitos: Cantidad de documentos que se solicitan al ciudadano,
para iniciar el procedimiento, se consideran los formatos o escritos solicitados;

VIIl. Pasos: Cantidad de actividades en que puede descomponerse el proceso,
como expresion de su complejidad;

IX. Plazo de respuesta: Tiempo de resolucion o finalizacion del tramite; y

X. Quejas: Proporcion de quejas del tramite o servicio presentadas por el usuario
en el ano anterior.
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3. Hallazgos y Resultados
3.1 Marco regulatorio

Derivado del diagndstico al marco normativo institucional, como se hace referencia
anteriormente en relacion con el Reglamento Interno para los Centros de Atencion
Infantil, las acciones que se llevan a cabo actualmente se encuentran sustentadas
por el Instituto de manera supletoria por normatividades del orden federal
correspondiente a la Secretaria de Educacion, con el objetivo de sustentar
juridicamente los requerimientos propios del servicio que se otorga.

Por lo anterior, la Direcciéon de Prestaciones Socioeconémicas siendo la unidad
administrativa responsable de los tréamites vinculantes a la referida normatividad, en
coordinacién con la Unidad de Apoyo Juridico, proponen la emision del documento
para contar con una normatividad apegada a los requerimientos propios de la
Institucion y de esta forma establecer la seguridad y sustento juridico en favor de
nuestros derechohabientes.

Tramites y servicios vinculantes a la regulacion que se proponen:

1. Inscripciéon Anual al Centro de Atencion Infantil (CAI-ISSET).

2. Servicio mensual Centro de Atencién Infantil (CAI-ISSET) trabajadores lista de
raya, contratos o supernumerarios ISSET.

3. Servicio mensual Centro de Atencién Infantil (CAI-ISSET) Particular.

Cuadro 3. Regulaciones

Aspectos de mejora considerados por

Regulacion z i :

g la unidad administrativa
Hallazgos:
Falta de normatividad institucional que
sustente/regule la operatividad,

funcionamiento, esquemas de servicio y
organizacidn de los Centros de Atencion
Infantil del ISSET.

Reglamento Interno de los Centros
de Atencion Infantil

Resultado:
-Emisién de nueva regulacion.

Fuente: Elaboracion propia, con base en la informacién proporcionada por la de la Unidad de Apoyo Juridico la cual fue integrada por la Direccidon
de Planeacién, Programacion, Innovacion y Evaluacion.
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3.2. Tramites y servicios

A continuacion, se enlistan los tramitesy servicios resultado del diagnostico realizado
por las unidades administrativas responsables de los mismos:

Cuadro 4. Unidad de Atencion a la Derechohabiencia

Aspectos de mejora considerados por la

Tramite o servicio 5 A 2
unidad administrativa

Hallazgos:

Derivado del analisis se pudo detectar que
los requisitos establecidos en este tramite no
son necesarios, puesto que, al ser un buzon,
durante el proceso del trdamite no hay
personal que realice el cotejo de la
informacién que se solicita en el formato
establecido, por lo tanto, dicho formato es
rellenado por el interesado/usuario de buena
fe bajo la primicia de decir verdad, brindando
de manera voluntaria los datos que se
establecen.

Buzdn ISSET de reclamaciones y
— | sugerencias

—

Resultados:

- Eliminacidén de requisitos.

- Actualizaciéon de procedimiento.
- Actualizacion de formato.

Fuente: Elaboracién propia, con base en lainformacién proporcionada por la de la Unidad de Atencién a la Derechohabiencia la cual fue integrada
por la Direccién de Planeacién, Programacién, Innovacién y Evaluacién.
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Cuadro 5. Direccion de Prestaciones Socioeconémicas:

Tramite o servicio

Constancia de vigencia de derechos
(Constancia de afiliacion o Constancia de
no afiliacion

Aspectos de mejora considerados por la unidad

administrativa

Hallazgos:

Se determiné que al ser un documento de rapida
expedicién la bUsqueda deriva sélo de alguno de los
documentos con los que se pueda verificar la identidad
del solicitante, esto conlleva que mediante un motor de
busqueda se pueda expedir de forma digital/electrénica
al momento, ahorrando tiempo para el instituto y el
interesado, asimismo también se incide en la economia
del solicitante al evitarse traslados innecesarios para la
gestion del tramite.

Resultados:

-Digitalizacién de tramite (de punta a punta).
-Resolucién inmediata a la solicitud del derechohabiente
y en linea.

2 Actualizacién de datos (ISSET).

3 Afiliacion del asegurado (ISSET).

4 Afiliacion de hijas menores de edad
embarazadas (ISSET).
Afiliacién de hijas o hijos solteros

5 mayores de 18 hasta 25 afios que estén
estudiando (ISSET).

6 Afiliacién hijas o hijos menores de 18 anos
(ISSET).
Afiliacién de pensionados por: jubilacion,

7 vejez/retiro por edad avanzada y tiempo
de servicio e invalidez (ISSET).

8 Afiliacién de pensionados por: viudez,
orfandad o ascendencia (ISSET).

5 Renovacién de credencial de afiliacion
(ISSET).

10 Reposicién de credencial de afiliacion

(ISSET).

Hallazgos:

Debido a la alta incidencia o saturacion de estos tramites
al estar centralizada su atencién en un solo punto de
oficinas, se considera viable ampliar el servicio mediante
médulos de atencién conforme a la radicacién médica de
la poblacién derechohabiente.

Resultados:

-Establecimiento de sedes alternas a través de maédulos
de afiliacién para la atencidén de derechohabientes, los
cuales se implementaran en sedes/lugares en donde se
les facilite acudir.

Fuente: Elaboracion propia, con base en la informacion proporcionada por la de la Direccién de Prestaciones Socioeconémicas la cual fue
integrada por la Direccion de Planeacién, Programacion, Innovacién y Evaluacion.
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4. Objetivos
4.1. Objetivo general

Gestionar las herramientas necesarias en el ambito normativo orientadas a regular
las acciones del Institucion, brindando seguridad juridica a los tramites y servicios
como a su vez el respaldo legal necesario para los responsables de estos ante las
autoridades e instancias correspondientes.

4.2, Objetivos especificos

e Emitir un Reglamento Interno enfocado a la operatividad, funcionamiento,
organizacién y requerimientos administrativos de los Centros de Atencion
Infantil para el ingreso de nifios y nifias de 45 dias de nacidos hasta 5 afos 7
meses de edad.

e Implementar la digitalizacion de tramites en el portal institucional para facilitar
el acceso a este servicio a los usuarios en tiempo real, sin necesidad de acudir
a gestionarlo en las instalaciones del instituto.

e Ampliar el alcance de los servicios de afiliacion para los derechohabientes a
través de la instalacién de moédulos en los municipios de radicacion para
facilitar a los asegurados, beneficiarios y pensionados el acceso a los tramites y
servicios del Instituto.
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5. Propuestas y compromisos
5.1. Agenda regulatoria

Como se ha hecho referencia anteriormente, la Unidad de Apoyo Juridico como
responsable de la Agenda Regulatoria refrenda dentro de su propuesta la
normatividad que se describe a continuacion:

e Accion: Emision.
Fecha de emision: 2025

Nombre preliminar o definitivo: Reglamento Interno de los Centros de
Atencion Infantil
Anexo: Formato F-A R E: Agenda Regulatoria 2025.

5.2. Tramites y servicios

En lo referente a los tramites y servicios institucionales, conforme a las propuestas
presentadas por las unidades administrativas responsables (Cuadro 2. Trdmites y
servicios institucionales en 2025, pdgina 3) la simplificacién de los tramites y servicios
que derivado del diagndstico resultaron susceptibles de mejora:

Cuadro 6. Propuestas de simplificacién

Nombre del tramite y/o servicios Acciones de mejora

-Eliminacion de requisitos

1 Buzon ISSET de reclamaciones y sugerencias Yy
-Actualizacion de formato

Constancia de vigencia de derechos (Constancia
de afiliacion o Constancia de no afiliacion
3 | Actualizacién de datos (ISSET).

-Digitalizacién de punta a punta

Afiliacion del asegurado (ISSET).

Afiliacion de hijas menores de edad

= embarazadas (ISSET).

6 Afiliacion de hijas o hijos solteros mayores de 18 | Establecimiento de 5 maédulos de
hasta 25 afos que estén estudiando (ISSET). afiliacion para la atencién de

7 Afiliacion hijas o hijos menores de 18 anos|derechohabientes en municipios
(ISSET). de mayor incidencia.

Afiliacion de pensionados por: jubilacién,
8 |vejez/retiro por edad avanzada y tiempo de
servicio e invalidez (ISSET).

Afiliacion de pensionados por: viudez, orfandad
o ascendencia (ISSET).
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10 |Renovacién de credencial de afiliacion (ISSET).

Fuente: Elaboracion propia, con base en la informacién proporcionada por la de la Unidad de Atencién a la Derechohabiencia y la Direccién de
Prestaciones Socioecondmicas la cual fue integrada por la Direccion de Planeacién, Programacién, Innovacion y Evaluacion.

Se adjunta al documento: Formato FPMRE-02: Descripcion de Acciones por
Tramite o Servicio.

6. Cronograma de actividades

6.1. Agenda Regulatoria

Nombre del sujeto obligado: Instituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco
Responsable oficial de mejora regulatoria: Dr. Farid Adan Pacheco y Orozco,
Director de Planeacién, Programacion, Innovacion y Evaluacion.

Enlace operativo: Francisco José Cabrales Moo, Encargado del Departamento de
Innovaciéon y Gestién de Calidad/ Xiomara Citlali Dominguez Velazgquez, Auxiliar
Administrativo.

Fecha de Elaboracion: Marzo de 2025

Total, de acciones prioritarias para el ejercicio: 1

Propuestas:

1. Reglamento Interno de los Centros de Atencion Infantil.

Cronologia Ejercicio 2025
Actividades ene feb mar abr may jun jul ago sep oct

ion de regulaciones
Gestidon para la revisidon y
validacion de la regulacion

ante las instancias
correspondientes
2 Seguimiento para la

autorizacion y publicacion de
la regulacion ante la
Consejeria Juridica del
Gobierno del Estado
3 Envio del primer reporte de
avances a la CEMER

4 Seguimiento para la
autorizacién y publicacién de
la regulacion ante la
Consejeria Juridica del
Gobierno del Estado

5 Envio del segundo reporte de
avances a la CEMER
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6 Seguimiento para la
autorizacion y publicacion de
la regulacion ante la
Consejeria Juridica del
Gobierno del Estado

7 Registro de la regulacién en
el Catdlogo Nacional de
Regulaciones, Tramites vy
Servicios (CNARTYS)

8 Envio del tercer reporte a la
CEMER

6.2. Tramites y servicios

Nombre del sujeto obligado: Instituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco
Responsable oficial de mejora regulatoria: Farid Adan Pacheco y Orozco, Director
de Planeacién, Programacion, Innovacion y Evaluacion.

Enlace operativo: Francisco José Cabrales Moo, Encargado del Departamento de
Innovacion y Gestion de Calidad/ Xiomara Citlali Dominguez Veldzquez, Auxiliar
Administrativo.

Fecha de Elaboracién: Marzo de 2025

Total de acciones prioritarias para el ejercicio: 10

Propuestas:

1. Buzdn ISSET de reclamaciones y sugerencias.

2. Constancia de vigencia de derechos (Constancia de afiliacion o Constancia de
no afiliacion.

3. Actualizacion de datos (ISSET).

4. Afiliacion del asegurado (ISSET).

5. Afiliacion de hijas menores de edad embarazadas (ISSET).

6. Afiliacion de hijas o hijos solteros mayores de 18 hasta 25 afios de edad que
estén estudiando (ISSET).

7. Afiliacion hijas o hijos menores de 18 afios (ISSET).

8. Afiliacion de pensionados por: jubilacién, vejez/retiro por edad avanzada y
tiempo de servicio e invalidez (ISSET).

9. Afiliacion de pensionados por: viudez, orfandad o ascendencia (ISSET).

10. Renovacion de credencial digital de afiliacién (ISSET).

Cronologia Ejercicio 2025

Actividades ene feb mar abr may jun jul ago sep oct nov dic

Revision y anadlisis de la
informacion presentada por las
unidades responsables para las
acciones de simplificacion de
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los tramites y servicios

2 Primera fase de actualizacion
de informacién para |la
simplificacion de tramites y
servicios registrados en el

CNARTYS)

3 Envio del primer reporte de
avances a la CEMER

4 Seguimiento a las acciones de
mejora de los tramites y
servicios

5 Envio del segundo reporte de
avances a la CEMER

6 Segunda fase de actualizacion

de informacion para la
simplificacion de tramites y
servicios registrados en el
CNARTYS)

7 Envio del tercer reporte de
avances a la CEMER

En el transcurso de los meses de junio, agosto y noviembre la normatividad establece
como periodos para la entrega de reportes de avances de las acciones concretadas
ante la Comision Estatal de Mejora Regulatoria -articulo 6 de los “Lineamientos para
la elaboracién y operacién de los programas de mejora regulatoria y la agenda
regulatoria de las dependencias de la administracion publica centralizada y
paraestatal en los dmbitos estatal y municipal”.
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DEPENDENCIA U ORGANISMO:

FECHA DE ELABORACION:

TOTAL DE TRAMITES Y/O SERVICIOS DE LA UNIDAD

ADMINISTRATIVA:

CODIGO/
HOMOCLAVE

ISSET-2021-5404-001
A

NOMBRE DEL TRAMITE
Y/0 SERVICIO
(MODALIDAD EN SU CASO)
Afiliacion del asegurado

(ISSET).

INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL ESTADO DE TABASCO

PROGRAMA DE MEJORA REGULATORIA

DEPENDENCIAS DE LA ADMNISTRACION PUBLICA CENTRALIZADA Y PARAESTATAL
FORMATO FPMRE-02: DESCRIPCION DE ACCIONES POR TRAMITE O SERVICIO

ISSET

MARZO 20258

Vil

ACCIONES DE REGULACION NORMATIVA (Decreto,
Acuerdo, Ley, C4digo, Reglamento,Lineamientos,
etc...)
1. Ley de Seguridad Social del Estado de
Tabasco

Articulos 2, Fraccion v y Vi; 3, Fraccion |, 1l y
XVII;5,6,7,8,9y13

2. Ley del Instituto de Seguridad Social del
Estado de Tabasco (Abrogada)
Articulo 6, Fraccion |, [y lll; y 31.

3. Reglamento de la Ley de Seguridad
Social del Estado de Tabasco

Articulos 2, Fraccién viI; 30, Fraccién |l y III; 3);
32; 35; 36, 38, Fraccion |

4. Reglamento Interior del Instituto de
Seguridad Social del Estado de Tabasco
Articulo 16, Fraccion |l

INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL ESTADO DE TABASCO

10

TRAMITES PRIORITARIOS PARA EL (ANO)

ACCIONES DE MEJORA
(Eliminaci6n del tramite, Eliminacidn de requisitos,
reduccion del tiempo de respuesta, etc...)

1. Modificar el Apartado "Oficinas de Atencion” para incluir
todos los médulos de atencion del

afiliacién. Debera decir:

Departamento de

- Médulo de Atencién del Departamento de Afiliacién
Calle I. Peralta No. 110 Col. Centro, C.P. B600O, Villahermosa,
Tabasco.

Lunes a viernes de 08:00 a 14:30 horas

« Mddulo de Atencién de Afiliacion en el Centro de
Especialidades Médicas “Dr. Julidn A. Manzur Ocafa™
Calle Ceiba #121, Col. Atasta C.P. 86100,
Villahermosa, Tabasco

Lunes a viernes de 08:00 a 14:30 horas

« Médulo de Atencidn de Afiliacién en el Centro Regional
de Cérdenas

Calle 27 de febrero esq. Abraham Bandala, Col. Pueblo
Nuevo, Cardenas, Tabasco

de Serra,

Lunes a viernes de 08:00 a 15:30 horas

« Médulo de Atencién de Afiliacién en el Centro Regional
de Comalcalco

Calle Granada, S/M,
Comalcalco, Tabasco.
Lunes a viernes de 08:00 a 15:30 horas

» Médulo de Atencién de Afiliacion en el Centro Regional

Fraccionamiento Santo Domingo,

de Emiliano Zapata

OBJETIVO DE LAS ACCIONES

Informar a los servidores publicos del Estado y los
Municipios, la ubicacion de los médulos de atencién del
Departamento de Afiliacion, en donde pueden llevar a
cabo el trdmite de afiliacion del asegurado, a través del
Programa "ISSET Cerca de ti".

FECHA DE
CUMPLIMIENTO

2025

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE
Departamento de

Afiliacio
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& 1ssET

DEPENDEMNCIA U ORGANISMO:

FECHA DE ELABORACION:

TOTAL DE TRAMITES ¥/O SERVICIOS DE LA UNIDAD

ADMINISTRATIVA:

copIGo/
HOMOCLAVE

(
ISSET-2021-5404-001
=

NOMBRE DEL TRAMITE
Y/O SERVICIO
MODALIDAD EN SU CASO)
Afiliacion hijas o hijos

menores de 18 afos (ISSET).

INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL ESTADO DE TABASCO

PROGRAMA DE MEJORA REGULATORIA

DEPENDENCIAS DE LA ADMNISTRACION PUBLICA CENTRALIZADA Y PARAESTATAL
FORMATO FPMRE-02: DESCRIPCION DE ACCIONES POR TRAMITE O SERVICIO

ISSET

MARZO 20258

n

ACCIONES DE REGULACION NORMATIVA (Decreto,
Acuerdo, Ley, Cédigo, Reglamento,Lineamientos,
etc...)
1. Ley de Seguridad Social del Estado de
Tabasco

Articulos 2, Fraccién viji; 3, Fraccion |V; 5, 6,
Fraccion I1I; 7, Fraccion |l

2. Ley del Instituto de Seguridad Social del
Estado de Tabasco (Abrogada)
Articulo 6, inciso d) y punto 2

3. Reglamento de la Ley de Seguridad
Social del Estado de Tabasco

Articulos 30, Fraccion || y 111, 31, 33, 35; 36; 38,
Fraccion IV;y 39.

4. Reglamento Interior del Instituto de
Seguridad Social del Estado de Tabasco
Articulo 16, Fraccion Il

INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL ESTADO DE TABASCO

TRAMITES PRIORITARIOS PARA EL (ANO ) 10

ACCIONES DE MEJORA
(Eliminacién del tramite, Eliminacidn de requisitos,
reduccion del tiempo de respuesta, etc...)

1. Modificar el Apartado "Oficinas de Atencion” para incluir
todos los médulos de atencién del Departamento de

afiliacién. Debera decir:

. Médulo de Atencién del Departamento de Afiliacién
Calle I. Peralta No. 110 Col. Centro, C.P. 86000, Villahermosa,
Tabasco.

Lunes a viernes de 08:00 a 14:30 horas

« Médulo de Atencién de Afiliacién en el Centro de
Especialidades Médicas “Dr. Julidn A. Manzur Ocafia™
Calle Ceiba #121, Col
Villahermosa, Tabasco
Lunes a viernes de 08:00 a 14:30 horas

« Médulo de Atencidn de Afiliacién en el Centro Regional
de Cérdenas

Calle 27 de febrero esq. Abraham Bandala, Col
Nuevo, Cardenas, Tabasco

Lunes a viernes de 08:00 a 15:30 horas

+ Médulo de Atencién de Afiliacién en el Centro Regional
de Comalcalco

Calle Granada, S/N,
Comalcalco, Tabasco.
Lunes a viernes de 08:00 a 15:30 horas

« Médulo de Atencién de Afiliacién en el Centro Regional
de Emiliano Zapata

Pino Suérez, S/N, Col. Centro, Emilianc Zapata, Tabasco.

OBJETIVO DE LAS ACCIONES

FECHA DE
CUMPLIMIENTO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

ISSET-2021-5404-
008-A
ed

Afili
jubilacién, vejez/retiro por

acién de pensionados por:

ad avanzada y tiempo de

servicio e invalidez (ISSET).

1. Ley de Seguridad Social del Estado de
Tabasco

Articulos 2, Fraccion v|; 3, Fraccion | y XV; 5, 6,
7,8y13

2. Ley del Instituto de Seguridad Social del
Estado de Tabasco (Abrogada)
Articulo 6, punto 1

3. Reglamento de la Ley de Seguridad
Social del Estado de Tabasco

Articulos 2, Fraccidn v|i; 30, Fraccion |1y [11; 31;
32, 33, 35, 36, 40 y 150,

4. Reglamento Interior del Instituto de
Seguridad Social del Estado de Tabasco
Articulo 16, Fraccion Il

1. Modificar el Apartado "Oficinas de Atencion” para incluir
todos los médulos de atencidn del Departamento de
cién. Deberé decir:

. Médulo de Atencién del Departamento de Afiliacién
Calle I. Peralta No. 110 Col. Centro, C.P. 86000, Villahermosa,
Tabasco.

Lunes a viernes de 08:00 a 14:30 horas

+ Médulo de Atencién de Afiliacién en el Centro de
Especialidades Médicas “Dr. Julian A. Manzur Ocafia™
Calle Ceiba #121, Col
Villahermosa, Tabasco
Lunes a viernes de 08:00 a 14:30 horas

« Médulo de Atencidn de Afiliacién en el Centro Regional
de Cardenas

Calle 27 de febrero esq. Abraham Bandala, Col. Pueblo
Nuevo, Cardenas, Tabasco

Lunes a viernes de 08:00 a 15:30 horas

+ Médulo de Atencién de Afiliacion en el Centro Regional
de Comalcalco
Calle Granada,
Comalcalco, Tabasco.

Lunes a viernes de 08:00 a 15:30 horas

« Médulo de Atencién de Afiliacién en el Centro Regional
de Emiliano Zapata

S/N, Fraccionamiento Santo Domingo,

Dleen ook i L I = Eal

Informar a los derechohabientes del ISSET, la ubicacién Departamento de
de los modulos de atencién del Departamento de Afiliacion
Afiliacion, en donde pueden llevar a cabo el tramite de
Afiliacién hijas o hijos menores de 18 afios, a través del
Programa "ISSET Cerca de ti".
Atasta de Serra, C.P. 86100,
2025
Pueblo
Fraccionamiento Santo Domingo,
Informar a los pensionados del ISSET, la ubicacion de los Departamento de
médulos de atencién del Departamento de Afiliacion, en Afiliacion
donde pueden llevar a cabo el tramite de Afiliacion de
Pensionados, a través del Programa "ISSET Cerca de ti".
Atasta de Serra, C.P. 86100,
2025
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DEPENDENCIA U ORGANISMO:

INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL ESTADO DE TABASCO

PROGRAMA DE MEJORA REGULATORIA

DEPENDENCIAS DE LA ADMNISTRACION PUBLICA CENTRALIZADA Y PARAESTATAL
FORMATO FPMRE-02: DESCRIPCION DE ACCIONES POR TRAMITE O SERVICIO

ISSET

FECHA DE ELABORACION:

MARZO 20258

TOTAL DE TRAMITES Y/O SERVICIOS DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA:

n

NOMBRE DEL TRAMITE
Y/O SERVICIO
(MODALIDAD EN SU CASO)
Reposicién de credencial de

afiliacion (ISSET).

CODIGO/
HOMOCLAVE

ISSET-2022-5404-
002-A

ACCIONES DE REGULACION NORMATIVA (Decreto,
Acuerdo, Ley, Cédigo, Reglamento,Lineamientos,
etc...)

1. Ley de Seguridad Social del Estado de

Tabasco

Articulos 3, Fraccion VII; 5, 6, 8,13,15 y 55;

2. Ley de Hacienda del Estado de Tabasco
Articulos 118 y 120.

3. Reglamento de la Ley de Seguridad
Social del Estado de Tabasco

Articulo 37.

4, Ley de Hacienda del Estado de Tabasco
Articulo 120.

5. Reglamento Interior del Instituto de
Seguridad Social del Estado de Tabasco

INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL ESTADO DE TABASCO

TRAMITES PRIORITARIOS PARA EL {ANO )

10

ACCIONES DE MEJORA
(Eliminacidn del tramite, Eliminacién de requisitos,
reduccion del tiempo de respuesta, etc...)

1. Modificar el Apartado "Oficinas de Atencién” para incluir
todos los modulos de atencién del

afiliacion. Debera decir:

Departamento de|

- Médulo de Atencién del Departamento de Afiliacién
Calle |, Peralta No. 110 Col. Centro, C.P. B600O, Villahermosa,
Tabasco.

Lunes a viernes de 08:00 a 14:30 horas

+ Médulo de Atencién de Afiliacion en el Centro de|
Especialidades Médicas “Dr. Julidn A. Manzur Ocafia™
Calle Ceiba #121, Col C.P. 86100,
Villahermosa, Tabasco

Lunes a viernes de 08:00 a 14:30 horas

Atasta de Serra,

OBIETIVO DE LAS ACCIONES

Informar a los derechohabientes del ISSET, la ubicacién
de los mddulos de atencion del Departamento de|
Afiliacion, en donde pueden llevar a cabo el tramite de
Reposicién de credencial de afiliacion, a través del
Programa "ISSET Cerca de ti".

FECHA DE
CUMPLIMIENTO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE
Departamento de

ENCARGA DEL DEPARTAMENTO DE INNOVACION Y
. GESTION DE CAL _G>J
¥ ENLAC m-OnWE.P_ IVO DE MEJORA REGULATORIA

DIRECTOR DE PLANEACION, PROGF
¥ RESPONSABLE OFICIAL

o rtiexilo 16, Eranainil + Médulo de Atencién de Afiliacion en el Centro Regional 2025
de Cardenas
Calle 27 de febrero esg. Abraham Bandala, Col. Pueblo
Nuevo, Cardenas, Tabasco
Lunes a viernes de 08:00 a 15:30 horas
« Médulo de Atencién de Afiliacién en el Centro Regional
de Comalcalco
Calle Granada, S/N, Fraccionamiento Santo Domingo,
Comalcalco, Tabasco.
Lunes a viernes de 08:00 a 15:30 horas
« Médulo de Atencién de Afiliacién en el Centro Regional
de Emiliano Zapata
Pino Suarez, S/N, Col. Centro, Emiliano Zapata, Tabasco.
_ / o diadoie
e A
/ B -
A e ] [
LD.A.l. FRANCISCO JOSE CAB : LES MOO . DR. FARI D, vhn:mn,o Y.OROZCO

MACION, INNOVACION Y EVALUACION
E MEJORA REGULATORIA
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Unidad administrativa

Direccién de Prestaciones Socioecondmicas

Departamento
responsable

Departamento de Afiliacion

Tramite o servicio

afiliacion)

Constancia de vigencia de derechos (afiliacién o no

MAPEO DE PROCESO

Actividad y responsable:

No. Responsable Pasos Tiempo
Consulta los requisitos del tramite “Constancia de
vigencia de derechos” en el sitio web del ISSET en
la liga: https://tabasco.gob.mx/tramite/ISSET-2024- :
1 - s .| 5 minutos
. 5404-003-A o a través de los moédulos de atencidn
Derechohabiente ; ; . o
a la derechohabiencia (teléfono, pagina web, redes
sociales).
Acude al Departamento de Afiliacion con la -
2 L i . . Indefinido
documentacioén en original y copia para cotejo.
Unid . - . .
! .a’d He Asigna turno e indica al usuario el médulo al que 10
3 Aensidng e debe dirigirse minutos
Derechohabiencia girse.
Revisa los documentos y verifica la legibilidad y
vigencia de acuerdo con el tramite a realizar.
4 ¢Cumple con los requisitos? 5 minutos
NO. Continua en la actividad 5
D tamento d Sl. Continua en la actividad 6.
epz;iliacfgno € [Informa al solicitante la observacion y orienta al
interesado sobre los requisitos que debe cumplir
para acceder al tramite y devuelve Ila :
5 .. h 5 minutos
documentacién proporcionada.
Fin del tramite.
Registra el nUmero de teléfono del solicitante y se ;
6 . 1 minuto
indica el plazo de entrega.
. . - Hasta 1
7 Derechohabiente |Espera el plazo asignado hasta que se le notifique. dia Fabil
Realiza una buUsqueda exhaustiva en la base de
8 Depar‘t_a!mf_epto g datos de derechohabientes del Instituto y toma|5 minutos
Afiliacion
captura de pantalla de los resultados.




Afiliacion

capturas de pantalla de la busqueda del registro del
interesado en el Sistema Oracle EBS.

. TAo® l‘

da =~

2 | ?ﬁ%}k | ISSET Pagina2de3

9 Emite la Constancia de vigencia de derechos Y
(Constancia de afiliacion o no afiliacion).

10 Se notifica via telefénica al ciudadano para la = i
entrega de su constancia.
Recibe la constancia de vigencia de derechos

1 Derechohabiente |(Constancia de afiliacién o no afiliacién) y firma el | 4 minutos
acuse.
Guarda el acuse en el Lefford “Constancias de

Departamento de |Vigenciade Derechos”, junto con laimpresion de las .
12 5 minutos

Fin del tramite
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1. Diagrama de proceso

CONSTANCIA DE AFILIACION Y NO AFILIACION
INICIO @
1 2 11
Consultalos requisitos del ramite “Constanda de Espucialiplish sdignido Recibe ba constanda de vigenda
o vigencia de derechos” en el sitio web del ISSET en hmaqu:m e mgmue de derechos (Constancia de
; laliga: https://tabasco. gob.mx/tramite/ISSET- afiliadén o no afliadén) y fima
3 2024-5404-003-A_0 2 ravés dalos médulos de el acuse.
§ atencion a la derechohabiencia (teléfono, pagina
] web, red es sociales).
&
a
2
Acude al Departamento de
Afiliacion con la
documentadén en original
y copia para cotejo.
=
™ =
5 ¢
T & .
§ 5 Asignaturno e indica al
- usuario el médulo d que
4 -§ debe dirigirse.
T ¥
24
€
3 il
F 4 6
Revisa los documentos y Regi | nd d
verifca b legbiidad y &Cumple con los SH] teksf. gls:;a? n;lmem a
vigenciade acuerdo con el requisitos? ‘_e ‘onc elfolckante y se
b ibes eallzar indica el plazo de entrega.
8
NO
Y 5 Realiza una busqueda
Informa alsclictante la chservacion y ehisiacnl l:_ase te datos
2 = de derech ohabientes del
orientaal interesad o sobre los i
T o Instituto y toma captura de
requisitos que debe cumplir para fita 15 da loe rasiitad
accederal trimite y devuelvela = o5
documentacdidn proporcionada
5 9
E
= Emite b Constandade
‘3 vigencia de derechos
= (Constancia de afiliacién o
% FIN no afliadén).
| _¢_m
8 4
2
2 Senotfica via telefénica al
dudadano parala entrega
12 de su constanda.
Guarda el acuse en el Lefford
“Constandas de Vigencia de
Derechos”, junto con b impresién de
las capturasdepantallade b
busqueda del registro delinteresado
en el Sistema Oracle EBS.
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Unidad Administrativa

Direccién de Prestaciones Socioeconémicas

Departamento
Responsable

Departamento de afiliacion

Tramite o servicio

Actualizaciéon de datos del asegurado

Mapeo de proceso

L Actividad y responsable:

No. Responsable

Pasos Tiempo

Asegurado

Consulta los requisitos del trémite Actualizacién de
datos del asegurado o pensionado” en el sitio web
del ISSET en la liga: www.isset.gob.mx/tramites o a
través de los modulos de atencién a la
derechohabiencia (teléfono, pagina web, redes
sociales). 5 minutos

(Quiere enviar su documentacién para revision y
programar una cita?

Sl. Continda en la actividad 2.

NO. Continlda en la actividad 8.

5 Envia su documentacidon dentro del portal de 10
tramites. minutos
Revisa y verifica los datos del asegurado o
pensionado o en la base de datos del sistema
informatico del ISSET y si la documentacién cumple
con los requisitos de la Ley de Seguridad Social del
Estado de Tabasco (LSSET), su Reglamento y el| Hasta5
3 Catélogo Nacional de Tramites (CONAMER). dias
habiles
¢Cumple con los requisitos?
Departamento de
afiliacion NO. Continuda en la actividad 4.
SI. Continda en la actividad 6.
Notifica al asegurado o pensionado las
4 observaciones encontradas en el sistema para que | 5 minutos
las atienda en un lapso de 72 horas.
Revisa documentaciéon dentro de las 72 horas.
5 ¢Corrigié la documentacion? S minutos

SI. Continla en la actividad 6.
NO. Continla en la actividad 7.




& 1SET

Pagina2de5

Notifica al asegurado o pensionado que su tramite
ha sido aceptado para que agende cita y genere su
comprobante a través del portal.

:Generd lacita?
Sl Ir a la actividad 8
NO. Continua en la actividad 7.

5 minutos

Cancela el tramite.
Fin del procedimiento

2
minutos

Asegurado

Acude al Departamento de Afiliacion con la
documentacion en original y copia para cotejo.

Indefinido

Unidad de
Atencion a la
Derechohabiencia

Asigna turno e indica al usuario el médulo al que
debe dirigirse.

10
minutos

10

n

12

13

14

Departamento de
Afiliacion

Revisa los documentos y verifica la legibilidad y
vigencia de acuerdo con el tramite a realizar.

¢Cumple con los requisitos?

NO. Continua en la actividad 11.
Sl. Continla en la actividad 12.

5 minutos

Informa al solicitante la observacién y orienta al
asegurado o pensionado sobre los requisitos que
debe cumplir para acceder al tramite y devuelve la
documentacién proporcionada.

Fin del tramite.

5 minutos

Captura y revisa los datos que serdn impresos en la
hoja Afiliacion: Nombre, numero de cuenta,
domicilio, estado civil, beneficiarios econdmicos,
porcentajes asignados y beneficiarios médicos.

¢Los datos capturados son correctos?

NO. Continla en la actividad 13.
Sl. ContinUa en la actividad 14.

10
minutos

Corrige los datos erréneos.

3 minutos

Imprime la hoja de afiliacion y formatos que
correspondan.

2 minutos

15

16

Asegurado

Firma dos Hojas
correspondientes.

de Afiliacion y formatos

1 minuto

Recibe una Hoja de Afiliacion original y Credencial
ISSET.

2 minutos




Pagina3de5

Toma la fotografia correspondiente.
Departamento de LE] aseg'urado O pensionado rea_llllzo'el pago de la ‘
17 oy credencial en PVC para su beneficiario? 5 minutos
Afiliacion
Sl. Continuda en la actividad 16.
NO. Continua en la actividad 18.
Entrega copia del recibo de pago por concepto de g
19 Feaguraco credencial en PVC al Departamento de Afiliacion. I PRI
Genera la credencial digital correspondiente,
imprime la credencial en PVC y envia la credencial .
19 L, . T 5 minutos
digital mediante correo electrénico al asegurado o
Departamento de :
g pensionado.
Afiliacion e - -
Genera la credencial digital correspondiente y envia
20 mediante correo electrénico al asegurado ol 2 minutos
pensionado.
El afiliador escanea la documentacién recibida, 10
21 incluyendo la Hoja de Afiliacion firmado y la sube al St B
Sistema Oracle EBS.
> El afiliador integra el expediente fisico junto con el 10
check list y lo remite al area de validacion. minutos
El drea de validacion revisa el tramite realizado.
¢El expediente es integrado conforme a la
23 normatividad aplicable? 5 minutos
NO. Continda en la actividad 24.
Sl. Continla en la actividad 25.
Departamgnto de |Informa al afiliador la observacién para solventar la
24 Afiliacion inconsistencia y devuelve la documentacién |4 minutos
proporcionada.
El afiliador integra de manera adecuada el
25 expediente y lo remite nuevamente al area de|lndefinido
validacién.
Se integra el expediente al oficio de envio a la
Unidad Coordinadora de Archivo.
¢Existe copia simple de voucher por pago de 5
26 credencial de PVC? SIS
NO. Continda en la actividad 29.
Sl. Continua en la actividad 26.
Depar_t-am?nto - Se remite copia simple del voucher a la Direccién 2
27 Afiliacion y : : Sas it 5 minutos
X .. de Finanzas mediante oficio emitido por la
Subdireccién de




. | BASS ISSET

| CO@ ! Pagina4de5
Prestaciones Subdirecciéon de Prestaciones Econdmicas Yy
Econdmicasy Pensiones y el Departamento de Afiliacion.
Pensiones
8 Departamento de |Envia el expediente a la Unidad Coordinadora de 20
Afiliacion Archivo. minutos.
Recibe los vouchers de manera semanal y/o
Direccion de quincenal que fueron entregados en el ’
29 ) g . .. | 5minutos
Finanzas Departamento de Afiliacion para el tramite
correspondiente.
Recibe, revisa y valida los expedientes recibidos por
30 Unidad el Departamento de Afiliacion de los tramites| 4 horas
Coordinadora de |realizados en esa semana.
" Archivo Integra el expediente de nuevo ingreso en el érea| 10
correspondiente. minutos

Fin del tramite




S ISSET

Diagrama de proceso

Pagina5de5s

ACTUALIZACION DE DATOS

3

€onsultalos requisitos del ramite an el skio
waeb dal ISSET en I liga: www.isset.gob.mx/
tramites o a ravés de bs médubs de
] lader i (teléfono,
pagina web, redes sociales).

18

Entrega copia del recibo
de pago por concepto de

Firma dos Hojas de
Afiliacion y formatos
corespo ndientas.

g credencialen PVC al
8 Coparmanty de
g 1 15 Afliacion
£ tQulere envar su Acude al médulo de Afliacion
g documentacién para n mMais cercano con Recibe una Hojade
g revisién y programaruna O documentacién an orginal y Afiliacion original v
2 copiapara cotejo. Credencial ISSET °
Z
51
Enviasu
documentacién dentro
del portal de tram ites.
l 3
Revisa yverifcalosdatos del asegurado
enlabasededatos del sistema °
informatco del1SSETy 5i b i TEPTOTS T RIS ToT ot
ocumen tacié n cumple con los Zeumplecon loe asegurade y revisa los datos que
quisitos de la Ley de Seguddad Social r 7 P ey seran impresos en la hoja
del Estad o de Tabasco (LSSET), su Vanfba b Iogmnias v" Afliacién: Nombre, numaro de élos datos
Reglamento y el Cataloge Nacional de cuenta, domicilio, estado civ capturados son
Tramites (CONAMER) visencis de scuam o con ¥ g ctos?
et beneficianiosecondmicos, come:
porcentajes asignados v
a L i
Notifica al asegurado las L
observaciones encontradas g
en el sistemapara que las imprimela hola de
atiendaen un bpso de 72 afiliacién y formatos
horas corespondientes.
NO
LCorrigh 1 11
Revisa documentacion documenmcién? Informa alsolckante b
dentro de las7 2horas. observacidn y orien ta al
5 asegurado sobre los
quisitos que debe cumpl
paraacceder altramitey
& devuelve Ia documentacién
Notifica al asem rmdo que su proporcionad
trdmite ha sido aceptado para MO
Que agende cita y generesu TElasegurado realizé &
comprobante a ravés del pamodelncidandal.an
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Unidad Administrativa Direccion de Prestaciones Socioeconémicas
Heparkamenta Departamento de afiliacion
Responsable
Tramite o servicio Afiliacién de Asegurados
Mapeo de proceso

l. Actividad y responsable:

No. Responsable Pasos Tiempo
Consulta los requisitos del trémite en el sitio web del
ISSET en la liga: www.isset.gob.mx/tramites o a
través de los moddulos de atencidn a la
derechohabiencia (teléfono, pagina web, redes
SOCi i )

1 Ciales) 5 minutos

Asegurado I 3 L L

¢Quiere enviar su documentacién para revision y
programar una cita?
Sl. Continuda en la actividad 2.
NO. Continua en la actividad 8.

5 Envia su documentacién dentro del portal de 10
trdmites. minutos

Revisa y verifica los datos del asegurado en la base
de datos del sistema informatico del ISSET y si la
documentacion cumple con los requisitos de la Ley
de Seguridad Social del Estado de Tabasco (LSSET),
su Reglamento y el Catalogo Nacional de Tramites| Hasta 5
3 (CONAMER). dias

habiles
¢Cumple con los requisitos?

NO. Continla en la actividad 4.

Sl Continda en la actividad 6.

Notifica al asegurado las observaciones
<+ encontradas en el sistema para que las atienda en | 5 minutos
un lapso de 72 horas.

Revisa documentacién dentro de las 72 horas.
c ¢Corrigid la documentaciéon?

Sl. Continla en la actividad 6.

NO. Continuda en la actividad 7.

Notifica al asegurado que su tramite ha sido
6 aceptado para que agende cita y genere su|5minutos
comprobante a través del portal.

Departamento de
afiliacion

5 minutos
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:Generod la cita?
Sl Ir a la actividad 8
NO. Continua en la actividad 7.

Cancela el tramite.
Fin del procedimiento

2
minutos

Asegurado

Acude al médulo de Afiliacion mas cercano con la
documentacion en original y copia para cotejo.

Indefinido

Unidad de
Atencién ala
Derechohabiencia

Asigna turno e indica al usuario el médulo al que
debe dirigirse.

10
minutos

10

1

12

13

Departamento de
Afiliacion

Revisa los documentos y verifica la legibilidad y
vigencia de acuerdo con el tramite a realizar.

(Cumple con los requisitos?

NO. Continla en la actividad 11.
Sl. Continla en la actividad 12.

5 minutos

Informa al solicitante la observacién y orienta al
asegurado sobre los requisitos que debe cumplir
para acceder al tramite y devuelve Ia
documentaciéon proporcionada.

Fin del tramite.

5 minutos

Captura la Afiliacién del asegurado y revisa los datos
gue serdn impresos en la hoja Afiliacion: Nombre,
nimero de cuenta, domicilio, estado civil,
beneficiarios econdmicos, porcentajes asignados y
beneficiarios médicos.

¢:Los datos capturados son correctos?

NO. Continua en la actividad 13.
Sl. Continla en la actividad 14.

10
minutos

Corrige los datos erréneos.

3 minutos

14

Departamento de
Afiliacién

Imprime la hoja de afiliacién

correspondientes.

y formatos

2 minutos

15

16

Asegurado

Firma dos Hojas
correspondientes.

de Afiliacion y formatos

T minuto

Recibe una Hoja de Afiliacion original y Credencial
ISSET.

2 minutos

17

Departamento de
Afiliacion

Toma la fotografia.

5 minutos
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(El asegurado realizd el pago de la credencial en
PVC?
SI. Continda en la actividad 18.
NO. Continuda en la actividad 20.
Entrega copia del recibo de pago por concepto de :

L ASEgUIAED credencial en PVC al Departa?ngntg de Afiliaf:)ién. Vrainge
Genera la credencial digital, imprime la credencial
en PVCy envia la credencial digital mediante correo ;

19 e 5 minutos

Departamento de |electrénico al asegurado
Afiliacién Continda en la actividad 21.

Genera la credencial digital y envia mediante correo .

20 . 2 minutos

electrénico al asegurado
El afiliador escanea la documentaciéon recibida, 10
21 incluyendo la Hoja de Afiliaciéon firmado y la sube al .
: minutos
Sistema Oracle EBS.
El afiliador integra el expediente fisico junto con el 10
22 . : : - :
check list y lo remite al area de validacion. minutos
El area de validacion revisa el tramite realizado.
¢El expediente es integrado conforme a la
23 normatividad aplicable? 5 minutos
NO. Continua en la actividad 24.
Sl. Continda en la actividad 26.
Departamento de | Informa al afiliador la observacién para solventar la
24 Afiliacion inconsistencia y devuelve la documentaciéon|4 minutos
proporcionada.
El afiliador integra de manera adecuada el

25 expediente y lo remite nuevamente al area de|lIndefinido

validacion.
Se integra el expediente al oficio de envio a la
Unidad Coordinadora de Archivo.
¢Existe copia simple de voucher por pago de .
26 credencial Ze PVC? < TRIIEED

NO. Continua en la actividad 29.
Sl. Continua en la actividad 27.

Departamento de

Afiliaciony Se remite copia simple del voucher a la Direccién

Subdireccion de |de Finanzas mediante oficio emitido por la "

27 : : = g S 5 minutos
Prestaciones Subdireccion de Prestaciones Econdmicas vy
Econdmicasy Pensiones y el Departamento de Afiliacidn.

Pensiones
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-8 Departamento de |Envia el expediente a la Unidad Coordinadora de 20
Afiliacion Archivo. minutos.
Recibe los vouchers de manera semanal y/o
29 Direccion de quincenal que fueron entregados en el 5 minutos
Finanzas Departamento de Afiliacion para el tramite
correspondiente.
Recibe, revisa y valida los expedientes recibidos por
30 Unidad el Departamento de Afiliacion de los tramites| 4 horas
Coordinadora de |realizados en esa semana.
21 Archivo Integra el expediente de nuevo ingreso en el area 10
correspondiente. minutos

Fin del tramite
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DEL PUEBLO

1. Diagrama de proceso

AFILIACION DE ASEGURADOS

Consultalos requisitos del ramite en elskio °
web del ISSET en In lign: www.lsset.gob.m =/
tramitws o o través de los médulo s de = = 14
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1
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g 15 Afiline ion
£ 1
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Unidad Administrativa

Direccion de Prestaciones Socioeconémicas

Departamento
Responsable

Departamento de afiliaciéon

Tramite o servicio

Afiliacion de hija menor de 18 afios embarazada.

Mapeo de proceso

I Actividad y responsable:
No. Responsable Pasos Tiempo
Consulta los requisitos del tramite “Afiliacion de hija
menor de edad embarazada” en el sitio web del
ISSET en la liga: www.isset.gob.mx/tramites o a
través de los moddulos de atencién a la
derechohabiencia (teléfono, pagina web, redes
1 sociales). 5 minutos
Asegurado
¢Quiere enviar su documentacién para revision y
programar una cita?
Sl. Continda en la actividad 2.
NO. Continua en la actividad 8.
5 Envia su documentacién dentro del portal de 10
tramites. minutos
Revisa y verifica los datos del asegurado en la base
de datos del sistema informatico del ISSET vy si la
documentacién cumple con los requisitos de la Ley
de Seguridad Social del Estado de Tabasco (LSSET),
su Reglamento y el Catalogo Nacional de Tramites| Hasta 5
3 (CONAMER). dias
habiles
¢Cumple con los requisitos?
Departamento de
afiliacion NO. Continda en la actividad 4.
Sl. Continda en la actividad 6.
Notifica al asegurado las observaciones
4 encontradas en el sistema para que las atienda en | 5 minutos
un lapso de 72 horas.
Revisa documentacién dentro de las 72 horas.
c cCorrigio la documentaciéon? T

Sl. Continda en la actividad 6.
NO. Continla en la actividad 7.
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Notifica al asegurado que su tramite ha sido
aceptado para que agende cita y genere su
comprobante a través del portal.

:Cenerd lacita?
Sl. Ir a la actividad 8
NO. Continua en la actividad 7.

5 minutos

Cancela el trdmite.
Fin del procedimiento

2
minutos

Aseguradoy
beneficiario

Acude al mdédulo de Afiliacidon mas cercano con la
documentacién en original y copia para cotejo.

Indefinido

Unidad de
Atencidén ala
Derechohabiencia

Asigna turno e indica al usuario el médulo al que
debe dirigirse.

10
minutos

10

1

12

13

Departamento de
Afiliacion

Revisa los documentos y verifica la legibilidad y
vigencia de acuerdo con el trédmite a realizar.

¢Cumple con los requisitos?

NO. ContinUa en la actividad 1.
Sl. ContinUa en la actividad 12.

5 minutos

Informa al solicitante la observaciéon y orienta al
asegurado sobre los requisitos que debe cumplir
para acceder al tramite y devuelve Ia
documentacién proporcionada.

Fin del tramite.

5 minutos

Captura la Afiliacién de la beneficiaria y revisa los
datos que serdn impresos en la hoja Afiliacion:
Nombre, nimero de cuenta, domicilio, estado civil,
beneficiarios econdmicos, porcentajes asignados y
beneficiarios médicos.

¢ Los datos capturados son correctos?

NO. Continla en la actividad 13.
Sl. Continla en la actividad 14.

10
minutos

Corrige los datos erréneos.

3 minutos

14

15

Departamento de
Afiliacion

Imprime la hoja de formatos

correspondientes.

afiliacion vy

2 minutos

Toma la fotografia a la beneficiaria.

5 minutos
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(El asegurado realizd el pago de la credencial en
PVC para su beneficiario?
Sl. Continda en la actividad 16.
NO. Continua en la actividad 18.
Entrega copia del recibo de pago por concepto de :
16 FEREEsD credencial en PVC al Departamento de Afiliacién. 1 FRlFLe
Genera la credencial digital de la beneficiaria,
17 D . e imprime la credencial en PVC y envia la credencial | 5 minutos
et digital mediante correo electrénico al asegurado
Afiliacién . T feraa
Genera la credencial digital de la beneficiaria y :
18 : : e 2 minutos
envia mediante correo electrénico al asegurado
Firma dos Hojas de Afiliacion y formatos :
19 : 1 minuto
Aseaurado correspondientes.
9 Recibe una Hoja de Afiliacién original y Credencial :
20 2 minutos
ISSET.
El afiliador escanea la documentacion recibida, 10
21 incluyendo la Hoja de Afiliacion firmado y la sube al minutos
Sistema Oracle EBS.
22 El afiliador integra el expediente fisico junto con el 10
check list y lo remite al drea de validacion. minutos
El area de validacion revisa el tramite realizado.
¢El expediente es integrado conforme a la
23 normatividad aplicable? 5 minutos
NO. Continua en la actividad 24.
Sl. Continuda en la actividad 26.
Depart_gmento de |Informa al afiliador la observaciéon para solventar la
24 Afiliacién inconsistencia y devuelve la documentacion |4 minutos
proporcionada.
El afiliador integra de manera adecuada el
25 expediente y lo remite nuevamente al area de|Indefinido
validacion.
Se integra el expediente al oficio de envio a la
Unidad Coordinadora de Archivo.
. Existe copia simple de voucher por pago de :
4
- credencial de PVC? S rinatos
NO. Continua en la actividad 29.
Sl. Continda en la actividad 26.
Departamento de . . . -
e Se remite copia simple del voucher a la Direcciéon :
27 Afiliaciony : z o o 5 minutos
: 4 de Finanzas mediante oficio emitido por la
Subdireccién de




| TA‘@:@ ‘

' Egiﬁ? | ISSET Pagina 4 de 5
Prestaciones Subdireccion de Prestaciones Econdmicas Yy
Econdmicasy Pensiones y el Departamento de Afiliacion.

Pensiones
8 Departamento de |Envia el expediente a la Unidad Coordinadora de 20
Afiliacion Archivo. minutos.
Recibe los vouchers de manera semanal y/o
Direccion de quincenal que fueron entregados en el ;
29 ; S . .. | 5minutos
Finanzas Departamento de Afiliacion para el tramite
correspondiente.
Recibe, revisa y valida los expedientes recibidos por
30 Unidad el Departamento de Afiliacion de los tramites| 4 horas
Coordinadora de |realizados en esa semana.
- Archivo Integra el expediente de nuevo ingreso en el drea 10
correspondiente. minutos

Fin del tramite
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1. Diagrama de proceso

AFILIACION DE HUJA MENOR DE 18 ARIOS EM BARAZADA.

1

Consulta los requisitos del wamite en elstio

8 Ia derechohabiencia (teléfono, -
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Unidad Administrativa Direccién de Prestaciones Socioeconémicas

Departamento

Responsable Departamento de Afiliacion

Afiliacion de hijas o hijos solteros mayores de 18 hasta 25

Tramite o servicio . - .
anos de edad que estén estudiando

Mapeo de proceso

VI.  Actividad y responsable:

No. Responsable Pasos Tiempo
Consulta los requisitos del tramite “Afiliacion de hijo
estudiante de 18 a 25 afios” en el sitio web del ISSET
en la liga: www.isset.gob.mx/tramites o a través de
los médulos de atencidon a la derechohabiencia
1 (teléfono, pagina web, redes sociales).

5 minutos
Asegurado P ) . s
(Quiere enviar su documentacién para revision y
programar una cita?
Sl. Continua en la actividad 2.
NO. Continua en la actividad 8.
5 Envia su documentacion dentro del portal de 10
tramites. minutos

Revisa y verifica los datos del asegurado en la base
de datos del sistema informatico del ISSET vy si la
documentacién cumple con los requisitos de la Ley
de Seguridad Social del Estado de Tabasco (LSSET),
su Reglamento y el Catdlogo Nacional de Tramites| Hasta s
3 (CONAMER). dias

habiles
¢Cumple con los requisitos?

NO. Continua en la actividad 4.

Sl. Continuda en la actividad 6.

Notifica al asegurado las observaciones
4 encontradas en el sistema para que las atienda en | 5 minutos
un lapso de 72 horas.

Revisa documentacién dentro de las 72 horas.
c ¢Corrigié la documentacion?

Sl. Continda en la actividad 6.

NO. Continua en la actividad 7.

Notifica al asegurado que su tramite ha sido
6 aceptado para que agende cita y genere su|5minutos
comprobante a través del portal.

Departamento de
afiliacion

5 minutos
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:Generd la cita?
Sl. Ir a la actividad 8
NO. Continla en la actividad 7.

Cancela el tramite.
Fin del procedimiento

2
minutos

Aseguradoy
beneficiario

Acude al médulo de Afiliacion mas cercano con la
documentacién en original y copia para cotejo.

Indefinido

Unidad de
Atencidn a la
Derechohabiencia

Asigna turno e indica al usuario el médulo al que
debe dirigirse.

10
minutos

10

1

12

13

Departamento de
Afiliacion

Revisa los documentos y verifica la legibilidad y
vigencia de acuerdo con el tramite a realizar.

¢Cumple con los requisitos?

NO. ContinUa en la actividad 11.
SI. Continla en la actividad 12.

5 minutos

Informa al solicitante la observacién y orienta al
asegurado sobre los requisitos que debe cumplir
para acceder al trdmite y devuelve Ia
documentacioén proporcionada.

Fin del tramite.

5 minutos

Captura la Afiliacion del beneficiario y revisa los
datos que seran impresos en la hoja Afiliacion:
Nombre, nimero de cuenta, domicilio, estado civil,
beneficiarios econémicos, porcentajes asignados y
beneficiarios meédicos.

;Los datos capturados son correctos?

NO. Continla en la actividad 13.
Sl. Continua en la actividad 14.

10
minutos

Corrige los datos erréneos.

3 minutos

14

Departamento de
Afiliacion

Imprime la hoja de

correspondientes.

afiliacion y formatos

2 minutos

15

16

Asegurado

Firma dos Hojas de

correspondientes.

Afiliacion y formatos

1 minuto

Recibe una Hoja de Afiliacién original y Credencial
ISSET.

2 minutos

i)

Departamento de
Afiliacion

Toma la fotografia al beneficiario.

5 minutos
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¢El asegurado realizé el pago de la credencial en
PVC para su beneficiario?
SI. Continla en la actividad 16.
NO. Continua en la actividad 18.
Entrega copia del recibo de pago por concepto de ;
18 AeEgUIRdD credencial en PVC al Departa?ngntg de Afiliacion. L RS
Genera la credencial digital del beneficiario,
19 imprime la credencial en PVC y envia la credencial | 5 minutos
Depart'a‘m'e’nto de digital mediante correo electrénico al asegurado
Afiliacion = ——= 5
20 Gengra la credencial dlgit_al del beneficiario y envia T
mediante correo electrénico al asegurado
El afiliador escanea la documentacién recibida, 10
21 incluyendo la Hoja de Afiliacién firmado y la sube al :
Sistema Oracle EBS. roinytes
El afiliador integra el expediente fisico junto con el 10
22 . . : e o .
check list y lo remite al area de validacién. minutos
El area de validacion revisa el tramite realizado.
¢El expediente es integrado conforme a la
23 normatividad aplicable? 5 minutos
NO. Continua en la actividad 24.
Sl. Continua en la actividad 25.
Departamento de |Informa al afiliador la observacién para solventar la
24 Afiliacion inconsistencia y devuelve la documentacion |4 minutos
proporcionada.
El afiliador integra de manera adecuada el

25 expediente y lo remite nuevamente al area de|Indefinido

validacion.
Se integra el expediente al oficio de envio a la
Unidad Coordinadora de Archivo.
¢Existe copia simple de voucher por pago de .
=6 credencial Se pPVvC? > minutos

NO. Continda en la actividad 29.
SI. Continda en la actividad 26.

Departamento de

Afiliaciony Se remite copia simple del voucher a la Direccién

Subdireccion de |de Finanzas mediante oficio emitido por Ila ;

27 : 2 : : ot 5 minutos
Prestaciones Subdireccién de Prestaciones Econdmicas vy
Econdmicasy Pensiones y el Departamento de Afiliacion.

Pensiones
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-8 Departamento de |Envia el expediente a la Unidad Coordinadora de 20
Afiliacion Archivo. minutos.
Recibe los vouchers de manera semanal y/o
Direccién de quincenal que fueron entregados en el ;
29 " e E 5 minutos
Finanzas Departamento de Afiliacion para el tramite
correspondiente.
Recibe, revisa y valida los expedientes recibidos por
30 Unidad el Departamento de Afiliacion de los tramites| 4 horas
Coordinadora de |realizados en esa semana.
- Archivo Integra el expediente de nuevo ingreso en el area 10
correspondiente. minutos

Fin del tramite
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VIl. Diagrama de proceso

AFILIACION DE HUA (O) ESTUDIANTE DE 18 A 25 AROS
1
Consultalos requisitos del ramite en elskio
web del ISSET en b ligs: www.isset.gob.mx/
et et
atencidén a laderechohabiencia (teléfono, 18
pagina web, redes sociales). Firmados Hojas de
ATHIAZ 100 ¥ Formatos Entrega copia del recibo
- it v bty de pago por con cepto de
£ eredencialen PVC al
3 Deparamento de
s 1 16 Afiliacién
& ¢Quiere enviar su Acude al médulo de Afliacién
= documentacio n par i mas cercana con | Recibe una Hoja de
B revisién y programaruna documenmdén en orginal y Afillacion original y
¥ copia para cotejo. Credenclal ISSET. @
z
Enviasu
documen tcidn dentro
del portalde tramites
3
Revisa yvenfialosdatos delasegurado
en labase de datos del sistoma
informdtdco del ISSETy si ek
e > e
documentacién cumple con o s ASumple corfoe asegurado y revialos datos que
requisitos de Ia Ley de Seguridad Socil & o e ey serdn impresos en la hoja
del Estado de Tabmco (LSSET), su e 4 Afliacién: Nombre, nimero de
veriftica i legblidad y 3
Reglamenta y el Catdlogo Nacional de st o cuenta, domicilio, estado civi,
Tramites (CONAMER). g
) o Lkndte mraalling beneficiarioseconémicos,
pon jes asignados y
a
Notific segurado las
obsenvaciones encontradas [ o
en el sistema para que las Imprimela hoja de
atiendaen un Bpso de 72 afiliacién y formatos
horas. comespandientes.
NO
éCorrigd a5
Revisa docu mentacdn documenmcién? Informa alsolicRante b
dentro de las7 2 horm. observacén y orienta
asegurado sobre los
requisitos que debe cumplir Tomala fotografia
paraacceder al tramitey
= devuelve 1a docu mentadon
< SeBi Moo que su ropo z
trdmite ha sido aceptado para Poperisoac
que agende cita y generesu Elaseguradereatus
comprobante a ravés del a0 dulncedencielen
5 ROt e
s
2 3
=
H s
2 ey gy crecencialen PVCy envia
2 digital y enviamediante lacredencial digkal
s comreo electrénico med ante comrea
g electrénico al asegurado
¥ 23
El afilador escanea la
documen mcé n recibida,
incluy endo 1a Hoja de
Afliacion firmado y la sube
alsistema Oracle EBS.
22 23
Ef sfilador integra £l irea de
expediente fisico junto con validack n revisa el
27 el check listy lo remiw al 2ad0.
Seremke copiasimple
del voucher a la Direccion
de Finanzas mediants
Enviael expediente a la dkicenitn o pos Ix —
Unidad Coordinadora de | Subdireccion de El afiladorintegra de
Archivo. Frestaciones Econdmicas manera adecuada el {Elexpediente es
¥ Pensiones y el expedientey Io remim egr ala
Departamento de nuevamente al drea de rr ot iy el aed aplicaby
Afliacidn.
x
& NO
26 Informa al afillador
NO e copia : 8
PG le— | opservacién para soiventar
s Moy Unidad Coordinadora de Iainconsistencia v dewsehe
hivo. documentadsn
proporcionada.
it y
54 Asignaturna e indica al
<3 usuario el méduto  que o
- debe di
23
53
= 23
E Recibe o5 vouchers de manera
£ seman al y/o quincenal que
= @ fueron entregados en el 9
Deparmamento de Aftiacisn
-‘E paraal trémiw
2 camespandiente.
3
R 3 2
3 TecThe, FevTan v aTdsTor
xp edientes recbidos por
28 e st Tntegon el wged oo o
55 Afllacion de fos trimues [ 2] nUeve Ingreso en el drea “( ::)
3% comespondiente.
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Unidad Administrativa

Direccidn de Prestaciones Socioeconémicas

Departamento
Responsable

Departamento de Afiliacion

Tramite o servicio

Afiliacion hijas o hijos menores de 18 afos

Mapeo de proceso

Actividad y responsable:

No. Responsable Pasos Tiempo
Consulta los requisitos del tramite “Afiliacion de hijo
(@) menor de 18 afos del asegurado o pensionado”
en el sitio web del ISSET en la liga:
www.isset.gob.mx/tramites o a través de los
modulos de atencidn a la derechohabiencia
1 (teléfono, pagina web, redes sociales). 5 minutos
Asegurado
¢Quiere enviar su documentacién para revision y
programar una cita?
Sl. Continla en la actividad 2.
NO. Continula en la actividad 8.
5 Envia su documentacion dentro del portal de 10
tramites. minutos
Revisa y verifica los datos del asegurado en la base
de datos del sistema informatico del ISSET vy si la
documentacién cumple con los requisitos de la Ley
de Seguridad Social del Estado de Tabasco (LSSET),
su Reglamento y el Catalogo Nacional de Trdmites| Hasta 5
3 (CONAMER). dias
habiles
¢Cumple con los requisitos?
Departamento de
afiliacion NO. Continua en la actividad 4.
Sl. Continuda en la actividad 6.
Notifica al asegurado las observaciones
4 encontradas en el sistema para que las atienda en| 5 minutos
un lapso de 72 horas.
Revisa documentaciéon dentro de las 72 horas.
; Corrigio la documentacion? .
= gl. Cor?tinua en la actividad 6. > minutos
NO. Continuda en la actividad 7.




£ | cos "

TACE | o
BAS&’: | ISSET

Pagina2de5

Notifica al asegurado que su tramite ha sido
aceptado para gue agende cita y genere su
comprobante a través del portal.

;Generd la cita?
Sl. Ir a la actividad 8
NO. ContinUa en la actividad 7.

5 minutos

Cancela el tramite.
Fin del procedimiento

2
minutos

Aseguradoy
beneficiario

Acude al modulo de Afiliacidn mas cercano con la
documentacién en original y copia para cotejo.

Indefinido

Unidad de
Atencidn ala
Derechohabiencia

Asigna turno e indica al usuario el médulo al que
debe dirigirse.

10
minutos

10

11

e

13

Departamento de
Afiliacion

Revisa los documentos y verifica la legibilidad y
vigencia de acuerdo con el tramite a realizar.

¢Cumple con los requisitos?

NO. Continta en la actividad 11.
Sl. Continla en la actividad 12.

5 minutos

Informa al solicitante la observaciéon y orienta al
asegurado sobre los requisitos que debe cumplir
para acceder al trdmite y devuelve Ia
documentacién proporcionada.

Fin del tramite.

5 minutos

Captura la Afiliacion del beneficiario y revisa los
datos que seran impresos en la hoja Afiliacion:
Nombre, nimero de cuenta, domicilio, estado civil,
beneficiarios econdémicos, porcentajes asignados y
beneficiarios médicos.

¢ Los datos capturados son correctos?

NO. ContintGa en la actividad 13.
Sl. Continla en la actividad 14.

10
minutos

Corrige los datos erroneos.

3 minutos

14

Departamento de
Afiliaciéon

Imprime la hoja de

correspondientes.

afiliacion y formatos

2 minutos

15

16

Asegurado

Firma dos Hojas
correspondientes.

de Afiliacion y formatos

1 minuto

Recibe una Hoja de Afiliacién original y Credencial

ISSET.

2 minutos
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Toma la fotografia al beneficiario.
¢El asegurado realizé el pago de la credencial en
17 Depart'a.m.e‘nto de PVC pa?a su beneficiario? 5 minutos
Afiliacion
Sl. Continuda en la actividad 16.
NO. Continua en la actividad 18.
Entrega copia del recibo de pago por concepto de .
15 ARGgLIETD credencial en PVC al Departamento de Afiliacion. Vrminyte
Genera la credencial digital del beneficiario,
19 imprime la credencial en PVC y envia la credencial | 5 minutos
digital mediante correo electrénico al asegurado
20 Genera la credencial digital del beneficiario y envia 2 Minutos
mediante correo electrénico al asegurado
El afiliador escanea la documentacién recibida, 10
21 incluyendo la Hoja de Afiliacién firmado y la sube al E—
Sistema Oracle EBS.
27 El afiliador integra el expediente fisico junto con el 10
checklist y lo remite al area de validacion. minutos
El area de validacion revisa el tramite realizado.
(El expediente es integrado conforme a la
23 normatividad aplicable? 5 minutos
Departamento de . .
Afiliacién NO. Con_tlr}ua en la agtl_VIdad 24.
Sl. Continua en la actividad 25.
Informa al afiliador la observacién para solventar la
24 inconsistencia y devuelve la documentacion |4 minutos
proporcionada.
El afiliador integra de manera adecuada el
25 expediente y lo remite nuevamente al drea de|lndefinido
validacién.
Se integra el expediente al oficio de envio a la
Unidad Coordinadora de Archivo.
¢Existe copia simple de voucher por pago de ;
R credencial de DVC?p > minutos
NO. Continda en la actividad 29.
Sl. Continuda en la actividad 26.
Departamento de |Se remite copia simple del voucher a la Direccién de
57 Afiliaciony Finanzas mediante oficio emitido por |la P
Subdireccion de |Subdireccion de Prestaciones Econdémicas y
Prestaciones Pensiones y el Departamento de Afiliacién.
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Econdmicasy
Pensiones
8 Departamento de |Envia el expediente a la Unidad Coordinadora de 20
Afiliacion Archivo. minutos.
Recibe los vouchers de manera semanal y/o
Direccion de guincenal que fueron entregados en el .
29 ) Sy . .. | 5minutos
Finanzas Departamento de Afiliacion para el tramite
correspondiente.
Recibe, revisa y valida los expedientes recibidos por
30 Unidad el Departamento de Afiliacién de los tramites| 4 horas
Coordinadora de |realizados en esa semana.
- Archivo Integra el expediente de nuevo ingreso en el area 10
correspondiente. minutos

Fin del tramite
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AFILIACION DE HUOS MENORES 18 AROS

1

Consulta los requisitos del ramite en ol skio
web del ISSET e i liga: www.issel.gob.mx/
tramites o a ravés de b s médul s de
atencion a la derechohabiencia (teléfono,
pégina web, redes soclales).

Fimma dos Hojas de

Afiliacién y formatos

18

Entrega copiadel redbo
de pago por concepto de

3 comespondientes.
a credenclalen PVC al
2 Deparamento de
] 1 16 Aliacion
& &Qulere envar su Acuda al madulo de Afliacion
3 documentacién para NO—B mas cercana con la Recibe una Hojade
& revisién y programar una documen tacid n en original y fliacion orignal v
2 cita? copiapara cotejo Credencial ISSET °
=
Enviasu
documen aclén dentro
del portal de trémites.
1 y
Reviza yvenfkalosdatos del asegurado
e Dasedad ko dot e ©)
Informatico del ISSETy si la
- j;&;::!;:u:lﬁﬂdmr;ple:: ndl';i " icumpleson loy asegurado y revisalos datos que
a Ley de Segurdad Soc|
aiion de (n 1 o ot aviae 135 SOCH TenTos seran impresos en la hoja 2
mco . su vadfics b legh didsd y Aflliacion: Nombre, nimero de 4103 datos
Reglamento y el Cataloga Naclonal de S a e et cuenta, domidilo, estado civil capturados san
Tramites (CONAMER). ek banefitiarioteconimicos, comectos?
porcentajes asignados y
a A
Notifica sl asegumdo las o
observaciones encontradas| g K it
el sistema para que las T precon Imprimela hoja de
atienda en un Bpso de 72 g8 rmquisiec afiliacién y formatos
horas comespondientes.
NO
&Corrigia la 11
Revisa docu mentacion documanmddnt Informa alsolckante b
dentro de las7 2 horas observacién y orenta
4 asegurado sobre los
requisitos que debe cumplir
para acceder al trémitey
HotksTss YT .u devuelve la docu mentacddn
egurad opo rcionada.
trimite ha sido aceptado para 2rop
que agende cita y generesu kasagurada res
s St v e (T (3
e e PVC?
= 2
= 2
2 Genera b creden dal
3 digital, imprime la
g Genara @ cedencal credencial en PVC y envia
2 digital y envia mediante tacredendial digeal
8 comeo electrénico ol med lante comeo
|3 gl electrénico al asegiado.
&
21
El afiladorescancala
documen tacion mcibid
Incluyendo Ia Hoja de
Afiliacion firmado y la sube
alSistema Oracle £B5.
22 23
El afiladorintegm el El drea de
expediente fisico junto con validacin revisa el
27 el checklisty lo rem it al ek e Tea ek
Seremie copiasimple read
38 del voucher a la Direccion
de Finanzas mediante
oficio emitd o por la 25
Enviael expediente a la ¥
Unidad Coordinadora de a1 Subdireccion de El afilador intesrm de
P Prestaciones Economica manera adecuada el Eloxpedionte a3
v P ansiones y el expedientey lo mmite  |s integrado conforme ala
Deparmmento de nuevamente alarea de Qrmativid ad aplic ab)
Afiliacion. validacién.
3 _J— i
26 24
NO Seintegrael expediente Informa al afiliador la
aloficio de envio ala obs ervacion para solventar
s Unidad Coordinadora de [* ] lainconuistench y dewieke
aden cial de PVC . el Aoty
proporcionada.
- a
£%
] Asigna turna e indica al
=2 usuario of méduls o que
] debe dirigrse.
b1
3
3
58

Direcadn de Finaraas

29

Recibe ks vouchers de man:
seman al y/o quincenalque
fueron entregados en el e
Departam ento de Afiiacion
parael tramite
comespondients.

Unidad Coordinadora de

Axhivo

30 2

R RE—.
b lgho i o tond B o
T

TTbe, rev e Y v ATdE
expedientesrecb b os por
el Departamento de
Afliacion de los tramRes
sados en esa
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Unidad Administrativa

Direccién de Prestaciones Socioeconémicas

Departamento
responsable

Departamento de Afiliacion

Tramite o servicio

edad avanzada y tiempo de servicio e invalidez.

ascendencia.

1. Afiliacion de pensionados por: jubilacién, vejez/retiro por

2. Afiliacion de pensionados por: viudez, orfandad o

Mapeo de proceso

I. Actividad y responsable:

No. Responsable Pasos Tiempo
Consulta los requisitos del tramite en el sitio web del
ISSET en la liga: www.isset.gob.mx/tramites o a
través de los modulos de atencidén a la
derechohabiencia (teléfono, pagina web, redes
] sociales). 5 minutos
Asegurado .- ; . .
¢Quiere enviar su documentacién para revision y
programar una cita?
Sl. Continuda en la actividad 2.
NO. Continula en la actividad 8.
5 Envia su documentacién dentro del portal de 10
tramites. minutos
Revisa y verifica los datos del asegurado en la base
de datos del sistema informatico del ISSET vy si la
documentacién cumple con los requisitos de la Ley
de Seguridad Social del Estado de Tabasco (LSSET),
su Reglamento y el Catalogo Nacional de Trédmites| Hasta 5
3 (CONAMER). dias
habiles
¢Cumple con los requisitos?
Departamento de
afiliacion NO. Continua en la actividad 4.
Sl. Continua en la actividad 6.
Notifica al asegurado las observaciones
4 encontradas en el sistema para que las atienda en| 5 minutos
un lapso de 72 horas.
Revisa documentacién dentro de las 72 horas.
5 ¢Corrigid la documentacion? AT IEEE

Sl. Continla en la actividad 6.
NO. Continlda en la actividad 7.
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Notifica al asegurado que su tramite ha sido
aceptado para que agende cita y genere su
comprobante a través del portal.

¢Generd la cita?
Sl. Ir a la actividad 8
NO. Continta en la actividad 7.

5 minutos

Cancela el tramite.
Fin del procedimiento

Z.
minutos

Asegurado

Acude al mdédulo de Afiliacion mas cercano con la
documentaciéon en original y copia para cotejo.

Indefinido

Unidad de
Atencién a la
Derechohabiencia

Asigna turno e indica al usuario el médulo al que
debe dirigirse.

10
minutos

10

1

12

=

Departamento de
Afiliacion

Revisa los documentos y verifica la legibilidad y
vigencia de acuerdo con el tramite a realizar.

¢Cumple con los requisitos?

NO. Continta en la actividad 11.
SI. ContinGa en la actividad 12.

5 minutos

Informa al solicitante la observacién y orienta al
asegurado sobre los requisitos que debe cumplir
para acceder al tramite y devuelve Ia
documentacién proporcionada.

Fin del tramite.

5 minutos

Captura la Afiliacién del pensionado y revisa los
datos que serdn impresos en la hoja Afiliacion:
Nombre, nimero de cuenta, domicilio, estado civil,
beneficiarios econdmicos, porcentajes asignados y
beneficiarios médicos.

¢ Los datos capturados son correctos?

NO. Continla en la actividad 13.
Sl. Continlda en la actividad 14.

10
minutos

Corrige los datos erroneos.

3 minutos

14

Departamento de
Afiliacion

Imprime la hoja de

correspondientes.

afiliacion y formatos

2 minutos

15

16

Asegurado

Firma dos Hojas
correspondientes.

de Afiliacion y formatos

T minuto

Recibe una Hoja de Afiliacién original y Credencial
[SSET.

2 minutos
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Toma la fotografia.
¢El asegurado realizé el pago de la credencial en
17 PVC? 5 minutos
Sl. Continuda en la actividad 16.
NO. Continua en la actividad 18.
Entrega copia del recibo de pago por concepto de .
the feEgumRce credencial en PVC al Departamento de Afiliacion. )mlighe
Genera la credencial digital, imprime la credencial
19 D ¥ en PVCy envia la credencial digital mediante correo | 5 minutos
part‘a‘m.e,nto € |electrénico al asegurado
Afiliacion e —— = =
Genera la credencial digital y envia mediante correo .
20 _ 2 minutos
electrénico al asegurado
El afiliador escanea la documentaciéon recibida, 10
21 incluyendo la Hoja de Afiliacion firmado y la sube al . N
Sistema Oracle EBS.
El afiliador integra el expediente fisico junto con el 10
22 . : | G ;
check list y lo remite al area de validacion. minutos
El area de validacién revisa el tramite realizado.
(El expediente es integrado conforme a la
23 normatividad aplicable? 5 minutos
NO. Continla en la actividad 24.
Sl. Continda en la actividad 25.
Departamento de |Informa al afiliador la observacién para solventar la
24 Afiliacion inconsistencia y devuelve la documentacién|4 minutos
proporcionada.
El afiliador integra de manera adecuada el
25 expediente y lo remite nuevamente al area de|lndefinido
validacion.
Se integra el expediente al oficio de envio a la
Unidad Coordinadora de Archivo.
¢Existe copia simple de voucher por pago de :
28 credencial de PVC? > minutos
NO. Continua en la actividad 29.
Sl. Continla en la actividad 26.
Departamento de | Se remite copia simple del voucher a la Direccion
57 Afiliaciony de Finanzas mediante oficio emitido por la T —
Subdireccion de |Subdireccion de Prestaciones Econdmicas y
Prestaciones Pensiones y el Departamento de Afiliacion.
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Econdmicasy
Pensiones
8 Departamento de |Envia el expediente a la Unidad Coordinadora de 20
Afiliacion Archivo. minutos.
Recibe los vouchers de manera semanal y/o
. i5n d ) “ .
59 Dwgcmon e quincenal que f eron _,entregados en _el B T
Finanzas Departamento de Afiliacion para el tramite
correspondiente.
Recibe, revisa y valida los expedientes recibidos por
30 Unidad el Departamento de Afiliacion de los tramites| 4 horas
Coordinadora de |realizados en esa semana.
i Archivo Integra el expediente de nuevo ingreso en el rea 10
correspondiente. minutos

Fin del tramite
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AFILIACION DE PENSIONADO

1

Con sulta los requisitos del ramite en el sRkio
web del ISSET e b liga: www.isset.gob.m s/
tramites o a ravés de os médulos de
atencién a laderechohablench (teléfono,
paginaweb, redes sociales).

Firma dos Hojas de
Afiliacién y formatos
comespo ndiantes.

12

copia del recibo
de pago por concepto de

2 creden clal en PVC al
3 Departamento de
] 1 Afiliacion
& 4Quiere envar su Acude al médulo de Afliacién
5 documenmcién pam N mas cercano con la Recibe una Hojade
E revisidn y programaruns O—]  dacumeanmcan en original y Afiliacian origna v
& dta? coplapara cotejo. Credencial ISSET. °
2
Enviasu
documen tacié n dentro
del portal de trémites
i :
Rewvisa y verficalosdatos del asegurado
e L e T GO
Informatico del ISSETy =i b CRETOTEm AT TS
documentacié n cumple con bs eCumplacon los asegurade y revia los datos que
requisitos de laLey de Segurdad Social AT P kb 2
: seran impresos en la hoj
del Estado de Tabmco (LSSET), su B T oY, Afillacion: Nom bre, numaro de ¢los datos
to y el Catélogo de cuenta, domicilia, estado civl, capturados son
Tramites (CONAMER] vigencia de acuerdo con Ficiard 0 comactos ?
A— el ramite arealizar benefidadoseconémicos,
porcentajes aslgnados y
a
Notificaal asegumdo | NO
observaciones encontradas g
en el sistamapara que las 4 Eker pha o0 Impme s hols de
atiendaen un lpso de 72 Io% requisitay afillacion y formatos
horas. <o mespo ndiente:
NO
iCorrigt la 41
Reviza documentacidn documentadan? Informa alsolcRante la
dentro de las7 2horas . observacién y orlent al
! asegurado sobre los
raquisitos que debe cumplir
paraacceder al tramitey
devuelve la docu mentacién
Seriamal e ) propo rionada.
mite ha sido aceptado para wa |
Que agande cits ygenarssu Tasegurade realiza &
SO ArGERAE S aE A pago de lacradencial en s
= Pt P PVC?
B
=
5
R
E digiml y envia mediante la credencial digkal
£ L FIN comrao elactrénico o madlante comreo
i i R EG, ctronico al asepirado
& st 5
o El afifado rescanca la
documentaddn recibida,
inc dola Hoja de |«
Aflliacion firmado y la sube
alSistema Oracle EBS.
22 3
El of liador integra el Eldranidi
expedientefisico junto con P P P
27 el check listy Io mmiw al el b lpnits
Seremke copiasimple Areade valid acidn.
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de mediante
oficio emitd o por la 2
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v Pensiones y el expedientey lo mmie (S Integrada conforme a
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semanal y/o quincenal que
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Unidad Administrativa

Direccion de Prestaciones Socioeconémicas

Departamento
Responsable

Departamento de Afiliacion

Tramite o servicio

Renovacion de credencial de afiliacion

Mapeo de proceso

Actividad y responsable:

No. Responsable

Pasos

Tiempo

Derechohabiente

Consulta los requisitos del tramite “Reposicion de
credencial” en el sitio web del ISSET en la liga:
www.isset.gob.mx/tramites o a través de los
maddulos de atencién a la derechohabiencia
(teléfono, pagina web, redes sociales).

5 minutos

Acude al médulo de Afiliacion mas cercano con la
documentacién en original y copia para cotejo.

Indefinido

Unidad de
3 Atencidn ala
Derechohabiencia

Asigna turno e indica al usuario el moédulo al que
debe dirigirse.

10
minutos

Departamento de
= Afiliacion

Revisa los documentos y verifica la legibilidad vy
vigencia de acuerdo con el tramite a realizar.

¢Cumple con los requisitos?

NO. Continuda en la actividad 5
Sl. Continua en la actividad 6

5 minutos

Informa al solicitante la observacion y orienta al
asegurado sobre los requisitos que debe cumplir
para acceder al tramite y devuelve Ila
documentacion proporcionada.

Fin del tramite.

5 minutos

Valida la informacién que existe dentro del Sistema.

2 minutos

Toma la fotografia al beneficiario.

2 minutos

8 Derechohabiente

Entrega copia del recibo de pago por concepto de
credencial en PVC al Departamento de Afiliacion.

1 minuto
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COﬁ Pagina2de3
Genera la credencial digital del beneficiario,
Departamento de |, . . . . .
9 g on imprime la credencial en PVC y envia la credencial | 5 minutos
Afiliaciéon R k J
digital mediante correo electrénico al asegurado
El afiliador escanea la Hoja de Afiliacion firmada, la 2
10 sube al Sistema Oracle EBS, integra el expediente y .
: . . minutos

realiza el check list correspondiente.
El afiliador remite el expediente al area de .

T ; e 2 minutos
validacion.
El &rea de validacién revisa el trdmite realizado.
¢El expediente es integrado conforme a la

12 normatividad aplicable? 5 minutos

Departamento de
Afiliacion NO. Continuda en la actividad 13.

Sl. ContinUa en la actividad 14.
Informa al afiliador la observaciéon para solventar la

13 inconsistencia y devuelve la documentaciéon|4 minutos
proporcionada.
El afiliador integra de manera adecuada el

14 expediente y lo remite nuevamente al area de|Indefinido

validacion.

15 Se integra el expediente al oficio de envio a la T n—

Unidad Coordinadora de Archivo.
Departamento de
Afiliaciony Envia copia simple del voucher a la Direccidon de
Subdireccion de |Finanzas mediante oficio emitido por Ila .

16 . : ;s : I 5 minutos
Prestaciones Subdireccion de Prestaciones Econdmicas Yy
Econdmicasy Pensiones y el Departamento de Afiliacion.

Pensiones
17 Departamento de |Envia el expediente a la Unidad Coordinadora de 20
Afiliacion Archivo. minutos.
Recibe los vouchers de manera semanal y/o
Direccidon de quincenal que fueron entregados en el .
18 . e g L 5 minutos
Finanzas Departamento de Afiliacion para el tramite
correspondiente.
Recibe, revisa y valida los expedientes recibidos por
19 Unidad el Departamento de Afiliacion de los tramites| 4 horas
Coordinadora de |realizados en esa semana.

- Archivo Integra la documentacién recibida dentro del 10

expediente del asegurado o pensionado. minutos

Fin del tramite
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GOBIERNO DEL PUEBLO

1. Diagrama de proceso

REPOSICION DE CREOENCIAL

INICIO

1
Con sultalos requisitos del wamite
“Reposicién de cred en dal” en el sitio
¥ - Wb Gel IESET e @ R Entrega copia del recibo de
= a con
£ LA B Gules de Srer o0 & Pago por con cepto de
% a d erechohablencia (eléfona, SEASAn NI A FYC
i Sminaioat, Faaes vomtaias). Deparmmento de

= :

Acude al médulo de
Afiliacion mas cercano con
lad ocum entacién en
orignal v copla para

Jo.

3

Asignaturno e Indica al
usuario el médulo o que
debe dirigise

]|

Uridad de Atencidna la
Derechohabiencia

Valida la informacién que

a
existe dentro del Sistema.

Revisa o s documentos v s1
venfica b legh lidad y
vigencia d

trémite a realizar

tCumple con los
requisitos?

S s = cdanai A
Informa alsolcRante & obsenvadon y el bararici ek
orlenta al asegurad o sobre los. eredencialen PVC y anvia la
credendialdigital mediante

L e L C o D Gengaidlec med

accederal trdm ke y devuelve la asegurado
iR Tmes ¥ Savialn e
¥ 2
Afiliacién firmada, i sube al
S e
expediente y reaiza elcheck
list corres pondiente

- 2

El ofilador remit
expediente al drea de
validacin,

v '

El drea de validacion revisa el
trimite realzado

Departaments de Afliacdn

Informa alafiliador la
obseraddn para solven ta
Texpediente o3 in tegra;
conformea la normatiidad
aplicable?

l—n

propo rclonada.

15 ¥ 14
El afiladorintegra de manera
Seintegra el expedienteal ofici
el itk sdacuimtuad wmp sdlonte v 1o
remite nuevamente al drea de
P Coominadorad e Archive. et
Enviael expedianto a la
| unigaa co de
Archive
g8y s
2§ Enviacopiasimple del voucher a
Bl la Direccion de Finanzas mediante
45 oficio emitd o por la Subdireccién
g -8 de Prestadones Econémicas v
& S Pensiones y el Departamento de
E g ; Afillacisn
Recibe, revisa v valida ios
& exp edientesrechb i os por
= de  fg—
5 Aflliacién de los trdmites
g realzados en esasemana.
&
- 1 2
§ T
& 2 oxp adientes reciaos por nvax s docimantactan
5 el Departamento de  [—8]
5% A oxp ediena dai ategurado
3 realizados en esaseman @ perlonsde.
E




CTASE | 4
MeS RisseT

Unidad Administrativa

Unidad de Atencidn a la Derechohabiencia

Tramite o servicio

Buzon ISSET de reclamaciones y sugerencias

Mapeo de proceso

Actividad y Responsable

No.

Responsable

Actividad

Unidad de Atencidn a
la Derechohabiencia

Verifica por llamada con los centros de trabajo donde se
encuentra el buzdn si hay alguna “hoja de buzén®

¢Reportan algun formato?

a) Si, ir a la actividad 2.

b) No, ir a la actividad 1.

Direcciones, Unidades

Apertura del buzén de sugerencias en presencia del personal

2 Administrativasy |asignado por el Organo Interno de Control y los enlaces de las
médicas areas competentes.
3 Organo Interno de | Da fe de los hechos de las sugerencias e inconformidades
Control encontradas en el buzén de sugerencias.
Realiza un escrutinio de los formatos de la “Hoja de buzén”
4 encontrados dentro del buzén de sugerencias.
Levanta un acta de hechos donde se recaba la firma de los
B liinidad deAtenciBng enlaces (anexa copia de INE y copia de las sugerencias e
la Derechohabiencia LHCRIRIET MG des),
Recaba firmas del acta de hechos de las areas involucradas Y
6 posteriormente les envia copia anexando replica de lo
encontrado.
Recibe copia de acta de hechos.
7
Direcciones, Unidades| Revisa que los formatos contengan los datos minimos para su
Administrativasy |atencidon (nombre completo y teléfono).
g médicas ¢Cuenta con la informacién necesaria para su atencion?

a) Si, se procede al inicio del procedimiento de “Atencién al
Derechohabiente”.

b) No, se archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Il. Diagrama de Proceso

PROCESO DE APERTURA DE BUZON

8a

’

Inidael
procedimiento de
atendon al
derechohabiente.

Revisalos formatos.

Verificasi hay algin
formato.

Recaba firmas del L
acta de hechosy se
envia copia. Se archiva. Fin

Realiza escrutinio a .| levantaun Acta de
los formatos. hechos.

Y

Unidad de Atencidn a la
Derechohabiencia

k.

v

Recibe copiade acta

Apertura del buzén deechos.

de sugerencias.

Direcciones y Unidades
Administrativas y Médicas
-

Y

Dafé delos hechos
deapertura,

Organo Interno de Control






