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17. PROCEDIMIENTO PARA ALTAS Y MODIFICACIONES EN EL 

SISTEMA DE AHORRO PARA EL RETIRO (SAR)
1.0 Propósito
1.1 Establecer las actividades para que los servidores públicos de mando, confianza operativa y de base cuenten con la prestación del Sistema de Ahorro para el Retiro, que brinda como prestación la Secretaría de Salud.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a los servidores públicos de mando, confianza operativa y de base, adscritos a la Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud.
3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 El Departamento de Coordinación Operativa, deberá observar que el formato de actualización y/o modificación de datos del trabajador SAR-04 / SAR-ISSSTE-04-M (F23), este firmado por el interesado y por el Director de Operación.

3.2 El D.C.O., será el responsable de tramitar a cada servidor público adscrito a l S.P.P.S., el alta o modificación de datos del SAR, siempre y cuando se cuente con el número de contrato.

3.3 El D.C.O., deberá vigilar que las copias del formato de actualización y/o modificación de datos del trabajador SAR-04 / SAR-ISSSTE-04-M (F23), sea devuelto con el sello de la institución bancaria.

3.4 El D.C.O., será el responsable de entregar una copia sellada al trabajador y otra archivarla en su expediente único de personal.

3.5 El D.C.O., será el responsable de atender cualquier duda o aclaración.
3.6 El D.C.O., dará seguimiento de los casos hasta su conclusión y/o aplicación.
4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Requisito y envío de formato para su revisión 
	1.1 Requisita formato de actualización y/o modificación de datos del trabajador SAR-04 / SAR-ISSSTE-04-M (F23), al servidor público de nuevo ingreso ó al que solicita modificación, envía para su revisión y firma.

· Formato (F23)
	Departamento de Coordinación Operativa

	2.0 Recepción de formato original
	2.1 Recibe y revisa formato (F23).
· Formato (F23)

Procede:
No: Detecta error y solicita corrección. Regresa a la actividad 1.

Sí: Complementa datos solicitados y firma formato original.
	Interesado

	3.0 Recepción de formato original
	3.1 Recibe formato (F23) firmado y complementa.

3.2 Elabora oficio de envío y recaba firma en oficio y formato del Director de Operación, en el recuadro que dice firma del patrón o representante legal.

· Oficio
· Formato (F23) 
	Departamento de Coordinación Operativa

	4.0 Envío de oficio y formato
	4.1 Envía oficio y formato (F23), a la D.G.R.H. (Subdirección de Automatización de Procesos y Soporte Técnico).
· Oficio

· Formato (F23)
	Departamento de Coordinación Operativa

	5.0 Recepción de oficio y formato
	5.1 Recibe oficio y formato (F23) y acusa.

· Oficio 
· Formato (F23)
	D.G.R.H.

(Subdirección de Automatización de Procesos y Soporte Técnico)

	6.0 Recepción de acuse y seguimiento
	6.1 Recibe acuse y da seguimiento con el mismo a la devolución de las copias del formato (F23), selladas por la institución bancaria.

· Acuse de recibo
	Departamento de Coordinación Operativa


	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	7.0 Envío de copias al carbón selladas
	7.1 Envía mediante oficio a la D.O. las copias selladas del formato (F23), por la institución bancaria.

· Oficio 

· Formato (F23)
	D.G.R.H.

(Subdirección de Automatización de Procesos y Soporte Técnico)

	8.0 Recepción de copias al carbón selladas
	8.1 Recibe, registra y turna al D.C.O. las copias selladas del formato (F23), por la institución bancaria.

· Oficio

· Formato (F23)
	Dirección de Operación

	9.0 Recepción de copias al carbón selladas, archivo y seguimiento
	9.1 Recibe y entrega la copia del formato (F23) marcada al trabajador, recabando la firma de recibido en la copia marcada como patrón.

9.2 Archiva la copia en el expediente único de personal y da seguimiento hasta la entrega de los estados de cuenta del SAR.

· Acuse de recibo
	Departamento de Coordinación Operativa

	10.0 Notificación de entrega de los estados de cuenta
	10.1 Notifica vía telefónica a la D.O. o al D.C.O., que se encuentran disponibles los estados de cuenta del SAR, para su entrega.
	D.G.R.H.

(Subdirección de Automatización de Procesos y Soporte Técnico)

	11.0 Recepción de estados de cuenta
	11.1 Recibe y acusa los estados de cuenta de los trabajadores adscritos a la S.P.P.S.

· Estados de Cuenta
	Departamento de Coordinación Operativa

	12.0 Relación, distribución, entrega y archivo
	12.1 Relaciona los estados de cuenta, distribuyéndolos por área, para entregar al trabajador, recabando firma de recibido.

12.2 Archiva relación de entrega.

· Relación de entrega

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Departamento de Coordinación Operativa


5.0 Diagrama de Flujo

	
	
	
	

	
	
	
	


	
	
	
	

	
	
	
	


6.0 Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	FUMP de alta 
	No. de documento

	Formato de actualización y/o modificación de datos del trabajador SAR-04 / SAR-ISSSTE-04-M 
	No aplica

	Guía Técnica para la Elaboración de Manuales de Procedimientos de la Secretaría de Salud
	No aplica

	Manual de Organización Específico de la S.P.P.S.
	01/08/05


7.0 Registros 

	Registros
	Tiempo de conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de registro o identificación única

	Acuse de oficio de envío de formato de actualización y/o modificación de datos del trabajador SAR-04 / SAR-ISSSTE-04-M
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No. de Oficio

	Acuse de recibo del formato de actualización y/o modificación de datos del trabajador SAR-04 / SAR-ISSSTE-04-M 
	General
	Departamento de Coordinación Operativa
	Nombre del trabajador

	Oficio de envío de copias selladas del formato de actualización y/o modificación de datos del trabajador SAR-04 / SAR-ISSSTE-04-M
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No. de Oficio

	Relación de entrega de estados de cuenta del SAR
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No. de Cuenta


8.0 Glosario

8.1 D.G.R.H.: Dirección General de Recursos Humanos.
8.2 D.O.: Dirección de Operación.
8.3 Estados de Cuenta SAR: Documento bimestral en donde se refleja el total de las aportaciones que tiene acreditado el trabajador ante la institución bancaria.
8.4 Formato de actualización y/o modificación de datos del trabajador SAR-04 / SAR-ISSSTE-04-M: Formato mediante el cual se da de alta y/o modifican los datos del trabajador ante la institución bancaria.
8.5 SAR: Sistema de Ahorro para el Retiro.
8.6 S.P.P.S.: Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud.
9.0 Cambios de esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0 Anexos

10.1 Formato de Actualización y/o Modificación de datos del trabajador SAR-04 / SAR-ISSSTE-04-M (F23).
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