MOVIMIENTOS AFILIATORIOS
Como Capital Humano y Ejecutivo de Cuenta, es tu responsabilidad que para poder contratar a un trabajador solicites los siguientes documentos y con ellos verifiques que los datos que te proporciono son correctos, para que el Departamento de Nominas y SS realice el trámite correspondiente ante el IMSS: 

Acta de nacimiento 

Pre afiliación a IMSS o comprobante oficial de numero de seguridad social 

Comprobante de domicilio que contenga código postal (El domicilio completo debe contener calle, número exterior, número interior en caso de existir, colonia, municipio, entidad y código postal) 
Comprobante de CURP 

Pantalla de ingreso a mi cuenta INFONAVIT en donde se indique si cuenta o no con crédito

Los afiles de alta (y baja cuando se requiera) de TODAS las cuentas se encuentran en red y los puede consultar y/o descargar cuentas, cuando el afil este en el archivo de red, se deberá avisar, entregar al trabajador y hacerle mención que debe acudir a darse de alta en su clínica que le corresponda, ya que contarán con 10 días hábiles para hacer las aclaraciones correspondientes, contados a partir de la fecha de ingreso del trabajador. Invariablemente deberán verificar que en el documento no exista error en la información, tal como: 

Número afiliación al IMSS 

Nombre y apellidos 

Salario diario integrado 

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITARLOS

ALTAS Y REINGRESOS

Deben ser tramitadas el día anterior a su ingreso a laborar.

Contar con datos completos y correctos. No todas las personas que les entregan una hoja de asignación o localización de NSS (número de seguridad social) están tramitándolo en el año corriente, la consulta traerá la fecha del día que lo soliciten, sin embargo, en el 3er y 4° digito del NSS (juntos da el año de registro) pueden corroborar si fue asignado en el año vigente o con anterioridad.

Si cuenta con crédito de INFONAVIT, debe registrarse con los datos de número de crédito y valor de descuento.

Si no cuentan con crédito, con la pantalla (s) correspondiente (s) de verificación, de acuerdo con el procedimiento establecido, Esta información aplica tanto para altas como para los reingresos, salvo en los casos de las cuentas que son con movimientos de alta y baja semanal.

Los trabajadores que ya han trabajado para la agencia y se han dado de alta sin importar en que cuenta, ya no deben de ser enviados como altas, deben de ser enviados como reingresos en el formato establecido y la pantalla de “mi cuenta INFONAVIT” vigente.
La solicitud deben enviarla a Sandra Flores, Fernando Gutiérrez, con copia a Maria Luisa Ortega forzosamente, y anexar escaneado el contrato.
Por ningún motivo deben detener el trámite de las altas ni realizar ustedes este registro en “mi cuenta INFONAVIT” (es un trámite personal), como lo menciono al principio debe ser requisito y deben llegar con él, de lo contrario deben de pedirles que lo hagan y les envíen posteriormente el documento.
Si se les informa que su solicitud viene con datos erróneos o incompletos deberán de revisar todo su formato de alta.
Si se les informa que fue rechazada por el IMSS, solo las rechaza por haber proporcionado número de IMSS y/o nombre incorrecto, cuando se les notifique que el IMSS rechazo un movimiento, deberán revisar estos datos contra sus documentos oficiales (acta de nacimiento, comprobante de alta de IMSS, etc…)
NOTA: si se solicitan de manera extemporánea, se cobrarán los días de extemporaneidad que este causando a quien lo haya solicitado.

MODIFICACIONES DE SALARIO

Deben ser tramitadas el mismo día que se autorizan.

Las modificaciones deben contener el número de empleado (validen siempre que sea el correcto para que coincida número de empleado y nombre) y para modificaciones solo aplican los siguientes motivos según sea el caso: 
200 aumento de sueldo 

201 promoción

202 cambio CT, puesto, depto.

Para las modificaciones la preponderancia es aumento de salario, clave 200 aumento de sueldo, si esa no es la causa entonces es cuando deben utilizar la opción de 202 cambio CT, puesto, depto. Y deben ordenar en alfabético si están enviando más de 1 movimiento.

Las modificaciones, no pueden ser a salario menor, salvo con el envío de las modificaciones variables que aplica bimestralmente (1° de enero, 1° marzo, 1mayo, 1° julio, 1° septiembre, 1° noviembre).
Si se solicitan de manera extemporánea, se cobrará la extemporaneidad que cause a quien solicite el movimiento.
BAJAS

Deben ser tramitadas el mismo día que dejan de laborar o a más tardar al día siguiente.

La fecha debe ser el último día que el trabajador labora con la empresa (no el día siguiente), no debe modificarse y siempre deberá coincidir con su último día pagado en nómina.

Si contratan a una persona y no se presenta, la baja debe solicitarse con la misma fecha de alta.

Las bajas por abandono deben solicitarlas al 4° día de que el trabajador ya no se presenta ni es localizable, con fecha de ese día (4°) o al 5° día con fecha del 4° y el motivo forzosamente debe ser “baja por abandono”

Ejemplo: 24/05/23 día 1 que no se presenta, la baja se solicita el 27/05/23 con fecha del 27/05/23 o el 28/05/23 con fecha del 27/05/23.

Cuando se trate de planes eventuales con probabilidad de reactivar no deben quedar vigentes deben procesar la baja, posteriormente si autorizan que se reactiven, solicitar los reingresos correspondientes.

Todas las bajas sin excepción deben contener el motivo real o lo más cercano a la causa que la esté generando.

Si se solicitan de manera extemporánea, se cobrará la extemporaneidad que cause a quien solicite el movimiento, así como la amortización de los casos que cuenten con crédito de INFONAVIT.
Los días que el trabajador cotice de más al IMSS, serán cobrados al responsable del trámite.

NOTA: Todos los movimientos deben ser tramitados con fechas REALES tanto de alta como de baja
TIEMPOS DE PROCESO PARA MOVIMIENTOS AFILIATORIOS

Todos los movimientos afiliatorios (altas, reingresos, modificaciones de salario y bajas). Si son recibidos antes de las 12:00 p.m., se tramitarán el mismo día. Lo que llegue después de esta hora será tramitado hasta el siguiente día hábil.

La solicitud de movimientos deben enviarla forzosamente a Fernando Gutierrez y Sandra Flores.
Todos los formatos de movimientos (altas, reingresos, bajas y modificaciones) deben tener en el lugar asignado para este fin el nombre de quien lo solicita.

Las solicitudes de bajas, reingresos y modificaciones deben venir en orden alfabético. 

Cuando se trate de reingresos deben venir con el número de empleado pueden y no llevan ningún motivo en este campo
Las bajas también deben contener el número de empleado (validen siempre que sea el correcto para que coincida número de empleado y nombre) exceptuando los casos que sean de ingresos menores a 10 días y sin excepción contener el motivo en este campo, para estos hay varias opciones y deberán anotar la que aplique a cada caso conforme a las opciones que les da el mismo manual.

NO deben cambiar las fechas de los movimientos siempre deberán ser alta el día que inician y baja el último día que se presenten a laborar.

