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Reglamento de Afiliacion y Vigencia de Derechos del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales
de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado de Puebla

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1

El registro de las Instituciones Publicas, asi como la inscripcion de los trabajadores al
servicio del Gobierno del Estado de Puebla, pensionados, jubilados y familiares
beneficiarios y pensionistas, ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado de Puebla, son de observancia
obligatoria en la forma y términos que se sefialan en la Ley de dicho Organismo y el
presente Reglamento.

Es facultad del Instituto, establecer los procedimientos para el registro e inscripcion

de los sujetos a que se refiere este Reglamento.

Articulo 2

Para efectos de este Reglamento se entendera por:

I Ley. A la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores al
Servicio de los Poderes del Estado de Puebla;

I Institute. Al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores al
Servicio de los Poderes del Estado de Puebla;

11 Institucion Piblica. A cada uno de los Poderes Publicos del Estado, asi como a los
Organismos Paraestatales, que hayan celebrado Convenio de incorporacion parcial o
total con el Instituto;

IV, Junta. Al 6rgano de Gobierno del Instituto;

V. Director General. Al Director General del Instituto;

VI Trabajader. Toda persona fisica que preste sus servicios en las Instituciones
Publicas, que se encuentre inscrito al régimen del Instituto;

VL. Derechobabiente. Al trabajador, jubilado, pensionado, familiares beneficiarios y

pensionistas a los que expresamente les reconoce ese caracter la Ley;
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VIII. Afiliacion. Al registro de las Instituciones Publicas, asi como la inscripcion de los
Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de Puebla, pensionados, jubilados,
familiares beneficiarios y pensionistas, y

IX. Vigencia de Derechos. Al reconocimiento actualizado de la calidad de ser

derechohabiente del Instituto.

Articulo 3

El Instituto integrara, por conducto del Departamento de Vigencia de Derechos,
dependiente de la Subdireccion General de Prestaciones Econémicas y Sociales, una
base de datos que contenga el registro de las Instituciones Publicas y la inscripcion de
los derechohabientes, para operar el sistema de Afiliaciéon y Vigencia de Derechos,
que permitira controlar el otorgamiento de las prestaciones y servicios, asi como

determinar y cobrar las cuotas y aportaciones.

Articulo 4

La Afiliacion tiene como finalidad:

I Integrar la base de datos con el registro de las Instituciones Publicas y la inscripcion
de los derechohabientes del Instituto;

II. Expedir los documentos de identificacion de los derechohabientes, y

III. Proporcionar la informacién necesaria a las diferentes unidades administrativas

del Instituto, para el cumplimiento de sus funciones.

Articulo 5

Para el registro de las Instituciones Publicas, asi como para la inscripciéon de los
trabajadores y demas derechohabientes, se debera utilizar invariablemente, las formas
impresas y los procedimientos que para tal efecto establezca el Instituto,

acompafiandose la documentacién probatoria necesaria.
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Articulo 6
El registro y la inscripciéon sefialados en el articulo anterior, se realizaran en el
Departamento de Vigencia de Derechos del Instituto, o en las unidades

administrativas foraneas habilitadas para tal efecto.

Articulo 7
Las cuotas y aportaciones enteradas al Instituto por las Instituciones Publicas, no las
liberan de la presentacion de los avisos o movimientos de las incidencias de su

personal.

Articulo 8
El Instituto otorgara las prestaciones a las que se obliga, sélo a las personas que
acrediten la Vigencia de sus Derechos en los términos de la Ley y de las disposiciones

reglamentarias respectivas.

Articulo 9

El Instituto le entregara al derechohabiente, una credencial de inscripcion la primera
vez sin costo alguno, la cual debera contener:
1. Nombre;

II. Namero de Expediente;

I1I. Fecha de Nacimiento;

IV. Fecha de Afiliacion;

V. Sexo;

V1. Domicilio;

VII. Tipo;

VIII. Vigencia;

IX. Concepto;

X. Clinica;

XI. Fotografia, y

XII. Firma.
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En caso de que el derechohabiente solicite la reexpedicién de su credencial de
inscripcion, el Instituto hara entrega de la misma, previo el pago de los derechos

correspondientes.

CAPITULO II
DE LA AFILIACION

SECCION PRIMERA
DEL REGISTRO DE LAS INSTITUCIONES PUBLICAS

Articulo 10

La obligacion de las Instituciones Publicas al registrarse ante el Instituto, surge a partir
de la fecha en que:

I. Inicie una relacion laboral;

II. Inicie su vigencia el Convenio de incorporacion celebrado con el Instituto, y

III. Inicien su vigencia los instrumentos legales que le den origen, a la Dependencia o
Entidad, segun sea el caso.

Una vez que tenga verificativo cualquiera de los supuestos previstos en las fracciones
anteriores, las Instituciones Publicas, deberan tramitar los registros correspondientes
ante el Instituto, dentro de los cinco dias habiles siguientes a la fecha del inicio de la

obligacion, en términos sefialados en el articulo 3 de este Reglamento.

Articulo 11

Las Instituciones Puablicas deberan proporcionar al Instituto los datos o documentos
que éste le solicite, para comprobar el cumplimiento de las disposiciones de la Ley y
de este Reglamento.

Las Instituciones Publicas que esporadica o permanentemente se dediquen a la
construccion de obra publica, tendran la obligaciéon de celebrar Convenio con el
Instituto, dentro de los cinco dias habiles siguientes a la fecha de inicio de los

trabajos.
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Articulo 12

El Instituto asignara numero de registro a las Instituciones Publicas,
proporcionandole una tarjeta de identificacion, la que debera mostrar en toda gestion
que realice ante el Instituto. En dicha tarjeta se hard constar, entre otros, los
siguientes datos:

I. Numero de registro asignado a la Institucion Publica;

II. Nombre de la Institucién Publica;

II1. Actividad;

IV. Domicilio, y

V. Firma del Representante Legal.

Las Instituciones Publicas seran responsables de los actos que se realicen con la
tarjeta de identificacién, debiendo dar aviso al Instituto por escrito del robo,
destruccion o extravio de la misma, para proceder a su reexpedicion, previo pago de

los derechos correspondientes.

SECCION SEGUNDA
DE LA INSCRIPCION DE LOS TRABAJADORES
Y SUS BENEFICIARIOS

Articulo 13

Las Instituciones Publicas, deberan inscribir ante el Instituto a sus trabajadores
cotizantes de base, confianza y previa suscripcion de Convenio de incorporacion, a
los de contrato de honorarios, proporcionando los datos de los mismos en los
formularios o medios autorizados, dentro de los cinco dias habiles contados a partir
de la fecha del inicio de la relacién laboral.

As{ mismo, proporcionaran al Instituto los sueldos nominales de los trabajadores,

ajustandose a los limites establecidos por la Ley.
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Articulo 14
No obstante lo previsto en el articulo anterior, directamente el Instituto inscribira a
los trabajadores y a sus familiares beneficiarios, utilizando el formato que para tal

efecto expida.

Articulo 15

Los trabajadores estan obligados a proporcionar al Instituto para su inscripcion y la
de sus familiares beneficiarios, los documentos probatorios que legitimen su interés,
siendo éstos los siguientes:

I. Trabajador(a):

1. Acta de Nacimiento original y copia fotostatica legible;

2. Registro Federal de Contribuyentes original y copia fotostatica legible;

3. Dos fotografias actuales tamafio infantil de frente;

4. Ultimo talén de pago original y copia fotostatica legible;

5. Nombramiento original y copia fotostatica legible, y

6. Comprobante domiciliario a nombre del trabajador (recibo de luz, agua, teléfono,
predio o credencial de elector) original y copia fotostatica legible.

I1. Esposo(a):

1. Acta de nacimiento original y copia fotostatica legible;

2. Acta de matrimonio original y copia fotostatica legible;

3. Dos fotografias actuales tamafio infantil de frente;

4. Ultimo talén de pago de el (la) trabajador(a) original y copia fotostatica legible, y

5. Constancia de no afiliacién a otro régimen de seguridad social;

I1I. Concubino(a):

1. Copia Certificada de la Declaraciéon Judicial o ante Notario Puablico de la existencia
de Concubinato;

2. Acta de nacimiento original y copia fotostatica legible;

3. Dos fotografias actuales tamafio infantil de frente;

4. Ultimo talén de pago del trabajador original y copia fotostatica legible, y
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5. En caso de Concubino, constancia de no afiliaciéon a otro régimen de seguridad
social.

IV. Hijos(as):

1. Certificado de alumbramiento original y copia fotostatica legible (en su caso);

2. Acta de nacimiento original y copia fotostatica legible;

3. Dos fotografias actuales tamafio infantil de frente;

4. Ultimo talén de pago de el trabajador original y copia fotostatica legible, y

5. Constancia de estudios actualizada (si son mayores de 18 afos, que debera renovar
cada cuatrimestre, semestre o ciclo escolar anual y que sean de nivel medio superior o
superior, segun sea el caso).

V. Padres:

1. Acta de nacimiento original y copia fotostatica legible;

2. Acta de matrimonio original y copia fotostatica legible;

3. Dos fotografias actuales tamafio infantil de frente;

4. Ultimo talén de pago de el trabajador original y copia fotostatica legible, y

5. Copia Certificada de la Declaracién Judicial o ante Notario Puablico de

Dependencia Econémica.

Articulo 16

Para efectos del presente Reglamento, por concubinato se entiende, la unién de
hecho entre un solo hombre y una sola mujer, que estando en aptitud de contraer
matrimonio entre si, no lo han celebrado, pero han vivido en comin en forma

constante y permanente por un periodo minimo de dos afios.

Articulo 17

Son requisitos para que el concubinato surta efectos:

I. Que la pareja haya permanecido libre de matrimonio;

II. Que la relacion haya existido durante los dltimos dos afios, y

III. No es necesario el transcurso del periodo mencionado en la fracciéon que

antecede, cuando reunidos los demas requisitos, tengan hijos en comun.

9
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Articulo 18
Si con el mismo trabajador, pensionado o jubilado, se establecen varias uniones del

tipo antes descrito, ninguno de ellos o ellas tendra el caracter de beneficiario.

Articulo 19

Para que el trabajador, pensionado o jubilado, pueda inscribir a su concubino, ademas
de los requisitos sefialados en los articulos 15 y 27 de este Reglamento, debera probar
la existencia del concubinato, a través de la copia certificada de la Declaracion Judicial

o ante Notario Publico correspondiente.

Articulo 20

El Instituto podra allegarse de los elementos de juicio necesarios para determinar la
Dependencia Econémica de los padres del trabajador, en apoyo del contenido del
articulo 15, fracciéon V, numeral 5 de este Reglamento.

Por lo que se refiere a los demas beneficiarios establecidos en dicho articulo, una vez
acreditado el parentesco, se presumira cumplido el requisito de la dependencia

econdomica.

Articulo 21

De conformidad con lo que establece el inciso b), fracciéon VIII del articulo 6o. de la
Ley, se aprecia como regla general, el derecho de los hijos, del trabajador, pensionado,
jubilado, menores de dieciocho afios, a recibir el beneficio de las prestaciones de
medicina preventiva, atenciéon de enfermedades en general y las socioeconémicas que
sefiala dicho ordenamiento legal.

Sin embargo, independientemente de las excepciones previstas, en los incisos ¢) y d)
de la fracciéon VIII del articulo sefialado en el parrafo que antecede, se podra
prorrogar el sefilalado beneficio en los siguientes casos:

I. Cuando al cumplir los dieciocho y hasta los veinticinco afios de edad, acrediten
estar cursando estudios de nivel medio superior o superior, reconocidos por la
Secretaria de Educacion Publica, y

II. Cuando al cumplir los dieciocho afios de edad se encuentren inhabilitados fisica o

mentalmente, en términos del dictamen expedido por el Departamento de Medicina

10
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Legal y del Trabajo del Instituto y acompafien copia certificada de la Declaracion

Judicial del nombramiento, aceptaciéon y discernimiento de Tutor.

Articulo 22

Los Directores de las Unidades Médicas Foraneas del Instituto, auxiliaran por
conducto de su personal administrativo, al Departamento de Vigencia de Derechos,
en el proceso de inscripcién de los trabajadores y familiares beneficiarios, que presten

sus servicios en las Instituciones Publicas de su adscripcion.

Articulo 23

Para efectos de lo que sefiala el articulo anterior, las Unidades Médicas Foraneas,
recibiran los documentos a que se refiere el articulo 15 de este Reglamento y a la
brevedad posible, los remitiran al Departamento de Vigencia de Derechos para su

tramite correspondiente.

Articulo 24

El Instituto al inscribir al trabajador por primera vez, le asignara una clave numérica,
que tendra el caracter de unica y permanente.

Cada vez que el trabajador inicie una nueva relacién laboral, la Institucion Publica
debera solicitarle su clave de inscripcion al Instituto.

El Instituto, a través del Departamento de Vigencia de Derechos, es el tnico

facultado para asignar o modificar el nimero de clave de inscripcion.

SECCION TERCERA
DE LA INSCRIPCION DE PENSIONADOS,
JUBILADOS Y PENSIONISTAS

Articulo 25
La persona que tenga interés en obtener una pension por parte de este Instituto,
tendra la obligacién de probar que su interés es legitimo, mediante la presentaciéon de

los documentos que para el efecto determine el Instituto.

11
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Articulo 26
El trabajador, que haya causado baja, por asi haberlo solicitado, con la finalidad de
obtener una pensiéon o jubilacién y que habiendo presentado los documentos

correspondientes, podra solicitar su inscripcion y la de sus beneficiarios.

Articulo 27

La persona que haya obtenido el beneficio de una pension, jubilacién o su
transmision, acordada por la Junta Directiva y se encuentre dada de alta en la némina
correspondiente, podra solicitar su inscripcion definitiva, mediante la presentacion de
los siguientes documentos:

1. Acta de Nacimiento original y copia fotostatica legible;

2. Dos fotografias actuales tamafio infantil de frente;

3. Ultimo talén de pago original y copia fotostatica legible;

4. Patente original y copia fotostatica legible (Expedida por el Departamento de
Pensiones y Jubilaciones);

5. Credencial de pensionado, jubilado o pensionista original y copia fotostatica legible, y
6. Comprobante domiciliario a nombre del pensionado, jubilado o pensionista (recibo
de luz, agua, teléfono, predio o credencial de elector) original y copia fotostatica

legible.

Articulo 28
Para el caso de la inscripcién definitiva de los familiares beneficiarios de los

pensionados y jubilados, se estara a lo dispuesto en el articulo 15 de este Reglamento.

SECCION CUARTA
DE LA INSCRIPCION PROVISIONAL

Articulo 29
Los derechohabientes, podran solicitar la inscripciéon provisional hasta por 30 dias,

cuando:

12
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I. El pago del sueldo nominal del trabajador se encuentre en proceso de autorizacion
y las Instituciones Publicas justifiquen mediante comunicado oficial, la fecha de pago
y el efecto retroactivo de las cuotas y aportaciones;

II. Por estar realizando tramites de caracter judicial, que declaren la Dependencia
Econémica, la Identidad de Persona o la Designacion de Tutor;

III. Se encuentren realizando tramites de reconocimiento de no afiliaciéon ante otro
Instituto de Seguridad Social;

IV. La persona que haya obtenido el beneficio de una pensién o jubilacién acordada
por la Junta Directiva y no se encuentre dada de alta en la némina correspondiente o
se encuentren en proceso de tramite;

V. Se encuentre tramitando una pensioén por transmision, y

VI. Habiendo cotizado, pero no han realizado el tramite de inscripciéon y que por
contingencias de una enfermedad o accidente, son hospitalizados para su atencion
médica.

Para el caso de la inscripcion de los derechohabientes, se estara a lo dispuesto en el

articulo 15y 27 de este Reglamento.

CAPITULO III
DE LA VIGENCIA DE DERECHOS

SECCION PRIMERA
GENERALIDADES

Articulo 30
La Vigencia de Derechos es el mecanismo de operacion del Instituto, para acreditar el
acceso de los derechohabientes a las prestaciones y servicios que la Ley establece en
su beneficio y tiene como finalidad:
I. Acreditar el derecho a recibir las prestaciones médicas reconocidas por la Ley;
II. Adscribirlos a las clinicas de medicina familiar correspondientes;

III. Inscribir a sus beneficiarios en términos de Ley;

13
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IV. Expedir autorizaciones permanentes o temporales para recibir las prestaciones
médicas, en una Clinica de Medicina Familiar diferente a la de su adscripcion, cuando
por razones laborales son comisionados fuera de su lugar de residencia, siempre y
cuando presenten copia del oficio en que acredite dicha comisién, aclarando que
unicamente podran recibir el servicio, los titulares que se encuentren en este supuesto,
no asf sus beneficiarios que continuaran recibiéndolo, en su clinica de origen, y

V. Certificar su derecho a las prestaciones econémicas y sociales que sefiala la Ley.

Articulo 31

Seran sujetos de la Vigencia de Derechos:

I. Los trabajadores, pensionados, jubilados y pensionistas, y

II. Los familiares beneficiarios de los trabajadores, pensionados y jubilados en

términos de lo previsto por la Ley y el presente Reglamento.

Articulo 32

El Departamento de Vigencia de Derechos, mantendra actualizada la informacion de
los derechohabientes, adscritos a cada una de las Unidades Médico Familiares,
remitiéndoles mensualmente la informacién que contenga altas, bajas e incidencias de

su poblacion.

Articulo 33
Los derechohabientes al solicitar las prestaciones institucionales, deberan exhibir
invariablemente la credencial de inscripcion y el talén del altima cheque de pago de la

institucién publica donde prestan sus servicios.

Articulo 34
Para el computo del tiempo laborado de los trabajadores y el reconocimiento de su
derecho a recibir las prestaciones sefialadas en la Ley, las Instituciones Publicas que

coticen para todas las prestaciones daran los avisos de alta, baja y reingreso de su

14
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personal, presentando al Instituto las néminas, listas de raya y demas documentos que
elaboren para el pago de sueldos.

Para efectos de lo previsto en el parrafo anterior, el Instituto tomara en cuenta los
certificados de servicios expedidos por la Secretaria de Finanzas y Administracion, la
Secretaria de Educacién Publica del Gobierno del Estado de Puebla, asi como la de

los organismos Paraestatales.

SECCION SEGUNDA
DE LAS BAJAS DE LOS TRABAJADORES,
PENSIONADOS, JUBILADOS Y PENSIONISTAS

Articulo 35

Las Instituciones Publicas deberin comunicar al Instituto, a través de los medios
autorizados, las bajas de los trabajadores, cuando termine la relacién laboral, en el
plazo de cinco dfas habiles, contados a partir del dia siguiente de la fecha en que se dé
el supuesto respectivo.

En tanto la Institucién Publica no presente al Instituto el aviso de baja del trabajador,
subsistira la obligacion de cubrit el pago de las cuotas y aportaciones

correspondientes.

Articulo 36
No surtira efecto legal o administrativo alguno, el aviso de baja presentado por las
Instituciones Publicas ante el Instituto, durante el periodo en que el trabajador se

encuentre incapacitado temporalmente para el trabajo, por el propio Instituto.

Articulo 37
La falta de pago de cuotas y aportaciones, por el trabajador, pensionado, jubilado y
pensionista y la Institucién Publica, sera motivo de baja con los efectos que sefiala la

Ley y este Reglamento.

15
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Articulo 38

La baja del trabajador en la prestacién de sus servicios, producen:

I. La suspension definitiva de su derecho a las prestaciones que otorga este Instituto,
con excepcion de lo dispuesto en el articulo 55 de la Ley, y

II. El derecho para solicitar dentro de los tres afios siguientes a la fecha de su baja,
devolucién de la cuota que aportd para la integraciéon del Fondo de Pensiones, en

términos del articulo 122 de la Ley.

Articulo 39
Excepcionalmente el Instituto dara de baja al trabajador que asi lo solicite, siempre y
cuando demuestre con prueba idénea que cotiza para otra Instituciéon de seguridad

social.

Articulo 40
Las Unidades Médicas y las areas administrativas del Instituto, deberan informar a la
brevedad posible al Departamento de Vigencia de Derechos, de las bajas por

defuncién.

SECCION TERCERA
LICENCIAS SIN GOCE DE SUELDO

Articulo 41

Las licencias sin goce de sueldo, deberan constar en el documento expedido para tal
efecto, por la Institucién Publica donde preste sus servicios el trabajador, en la que,
como minimo, deberan especificarse los siguientes datos:

I. Motivo por el que se concedi6 la licencia;

II. Tiempo de duracion, sefialando fecha de inicio y expiraciéon de la misma, y

III. Sueldo que disfrutaba el trabajador al concederse, asi como los cambios

presupuestales durante la Vigencia de la misma.

16
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Articulo 42

Las licencias sin goce de sueldo, a que se refiere el articulo 43 de la Ley, seran
consideradas como tiempo de servicio, cuando se cubra por el trabajador o familiar
derechohabiente, en su caso, el total de las cuotas y aportaciones a que se refieren los

articulos 38 y 41 de la propia Ley.

Articulo 43

Sélo las licencias sin goce de sueldo que se hubieren concedido dentro del ultimo afio
inmediato anterior a la fecha de baja del trabajador o de su fallecimiento, podran
considerarse como tiempo de servicio, mediante la liquidaciéon que para tales efectos

se formule.

Articulo 44

No se computara como tiempo de servicios el periodo en que se disfruté una licencia
sin goce de sueldo, en los siguientes casos:

I. Cuando se hayan desempefiado dos o mas empleos, y

II. Cuando la licencia se haya solicitado para evitar incompatibilidades de empleos.

SECCION CUARTA
DEL ARCHIVO
Articulo 45
El Departamento de Vigencia de Derechos contara con un area de archivo, cuyo
responsable debera mantener permanentemente actualizado el registro y control de
los expedientes de acuerdo al nimero de folio asignado a cada trabajador y que se

integraran con la documentacion a que se refiere el articulo 15 de este Reglamento.

Articulo 46
Los documentos, datos e informes que los trabajadores proporcionen al Instituto y
que se integraran a su expediente, seran confidenciales y no podran comunicarse o

darse a conocer en forma nominativa e individual, salvo en los siguientes casos:

17
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I. Que haya intervenido el consentimiento expreso, por esctito o por un medio de
autenticacion similar del propio trabajador;

II. En los casos necesarios para la prevencion o el diagnéstico médico, la prestacion
de asistencia médica o la gestiéon de servicios de salud y no pueda recabarse la
autorizacion del trabajador;

III. Cuando se trate de juicios y procedimientos en que el instituto fuera parte;

IV. Cuando exista orden judicial;

V. Cuando lo soliciten la Secretaria de Desarrollo, Evaluacién y Control de la
Administracion Publica del Gobierno del Estado y la Procuraduria General de Justicia
del Estado en ejercicio de sus atribuciones, y

VI. En los demas casos que establezca la normatividad aplicable.

Articulo 47

El responsable del area de archivo, debera cumplir estrictamente con el registro de
entradas y salidas diarias de expedientes utilizados en el proceso de inscripcion,
consulta y depuracién de los mismos.

Asi mismo, debera depurar semestralmente el archivo de expedientes de trabajadores
que hayan causado baja en el servicio, siendo obligatorio a partir de esta fecha
conservarlos por diez afios, de los cuales los tres primeros permaneceran en el area de

archivo y los restantes en el espacio denominado archivo muerto del Instituto.

CAPITULO IV
DEL PAGO DE LAS COTIZACIONES

SECCION PRIMERA
DE LAS COTIZACIONES
Articulo 48
Para efectos del presente Reglamento, la cotizaciéon es la contribuciéon econémica

obligatoria, integrada por las aportaciones de las Instituciones Publicas y las cuotas de
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los trabajadores, pensionados, jubilados y pensionistas, destinada a financiar las

prestaciones y servicios que otorga el Instituto.

Articulo 49

La cotizaciéon entendida en los términos del articulo anterior, genera el derecho al
trabajador, pensionado, jubilado y pensionista, a participar en las prestaciones y
servicios que en su beneficio establece la Ley, con la tnica condicién de que haya

transcurrido el plazo de espera establecido para cada caso en particular.

Articulo 50

Las Instituciones Publicas al efectuar el pago del sueldo base presupuestal de cada
trabajador, tendran el caracter de retenedor de las cuotas y deberan determinarlas y
enterarlas al Instituto junto con su aportacion en los términos establecidos por la Ley

y el presente Reglamento.

Articulo 51

En caso de que las Instituciones Pablicas no cubran oportunamente el importe de sus
cotizaciones o lo hagan en forma incorrecta, el Instituto podra determinarlas
presuntivamente y fijarlas en cantidad liquida, con base en los datos con que cuente,
que deberan ser pagadas por los obligados dentro de los quince dias habiles siguientes

a la fecha en que se les notificé el adeudo.

Articulo 52

En el supuesto sefialado en el articulo anterior, las Instituciones Publicas podran,
dentro de los cinco difas habiles siguientes a su notificaciéon formular aclaraciones ante
el Departamento de Vigencia de Derechos del Instituto.

Transcurrido dicho plazo y sin haber hecho la aclaraciéon procedente, se entenderan
que las Instituciones Publicas estan de acuerdo o conformes con la liquidacion

presentada por el Instituto, obligindose a su pago.
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SECCION SEGUNDA
DEL PAGO DE LAS COTIZACIONES

Articulo 53

Seran sujetos del pago al Instituto:

1. Las Instituciones Publicas;

II. Los trabajadores, pensionados, jubilados y pensionistas de las Instituciones
Publicas, en los casos previstos por la Ley, y

III. Los ex trabajadores, o en su caso, sus familiares beneficiarios, que tengan adeudo

con el Instituto.

Articulo 54

El requerimiento de pago, es el mecanismo operativo del Instituto que tiene como
finalidad:

I. Determinar el importe de las cuotas y aportaciones que deben cubrir las
Instituciones Publicas;

II. Cobrar las cuotas y aportaciones sefialadas en la Ley, dentro de los plazos
establecidos en la misma o en las cliusulas referentes de los Convenios de
incorporacion, suscritos con los organismos Paraestatales;

III. Recuperar los recursos que por diferentes circunstancias han dejado de pagar al
Instituto, las Instituciones Puablicas o los derechohabientes, en los términos de la Ley, y
IV. Contar con los recursos financieros que permitan al Instituto otorgar las

prestaciones y servicios que establece la Ley.

Articulo 55
Las Instituciones Publicas haran el pago de sus aportaciones y de las cuotas retenidas

a sus trabajadores, en la Caja General del Departamento de Tesoreria del Instituto.

Articulo 56

Se aceptaran como forma de pago:
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1. Dinero en efectivo;
II. Cheque certificado o de caja;
III. Transferencias electrénicas de fondos, y

IV. Otros medios que especificamente autorice la Junta.

Articulo 57
Los pagos que realicen las Instituciones Publicas, los recibira el Instituto sin perjuicio
de las aclaraciones o rectificaciones a que hubiere lugar y en su caso, determinar la

cantidad liquida y cobrar las cantidades omitidas.

Articulo 58

Las Instituciones Publicas deberan obtener los comprobantes de los pagos efectuados
y conservarlos conjuntamente con el formato impreso o el medio magnético
correspondiente al programa informatico autorizado por el Instituto para el pago, con
la informacion referente a altas, bajas y modificaciones que sustenten la liquidacion
correspondiente, que debera presentarse dentro del término que sefala la Ley, y de no

hacerlo asi se aplicara el articulo 164 del propio ordenamiento legal.

Articulo 59
En ningin caso, los comprobantes de pago o las Cédulas presentadas al Instituto,
acreditaran el entero o la determinacién de cuotas y aportaciones, respecto de

periodos de cotizaciéon que no sean los expresamente especificados en los mismos.

Articulo 60

Es obligacion del Departamento de Vigencia de Derechos del Instituto, verificar la
informacién presentada mensualmente por las Instituciones Publicas y determinar su
exactitud con el pago realizado y en su caso, sefalar las diferencias que surjan al
respecto.

El factor promedio para efectos del calculo de la percepcion de la liquidacion a que

hace referencia, sera de 30.4 dias.
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Articulo 61

Las Instituciones Publicas podran solicitar la devolucion de las cantidades enteradas al
Instituto sin justificacion legal, o bien, pedir que se consideren dentro de la siguiente
liquidacién mensual que efectten.

Para efectos de este Articulo, la solicitud respectiva debera presentarse por escrito,
acompafiada de la documentacién que acredite el pago realizado en demasfa y su

improcedencia, ante la Direccion General, cuyo titular determinara lo conducente.

Articulo 62
A partir del dia siguiente de la fecha de notificacién de un adeudo hecha a la
Institucion Publica o al derechohabiente, en su caso, tendran cinco dias habiles, para

realizar las aclaraciones procedentes.

Articulo 63

Reconocido el adeudo notificado, o bien, hechas las aclaraciones procedentes y aun
quede remanente de pago, la Institucién Publica o el derechohabiente, en su caso,
podran realizar el pago diferido o en parcialidades mensuales, mediante solicitud por

escrito, presentada ante la Direccién General, cuyo titular determinara lo procedente.

CAPITULOV
DE LOS CONVENIOS

Articulo 64

Las Dependencias del Gobierno del Estado, los organismos Paraestatales, asi como
otras agrupaciones de interés publico que no estén comprendidos en la Ley, en
términos de los articulos 3o. fracciéon 1, 4o. fracciones I y II y 50. de la Ley, podran
obtener para sus trabajadores, parcial o totalmente las prestaciones de seguridad social
contenidas en la misma, mediante la suscripcion de un Convenio con el Instituto, en

el que se estableceran las modalidades y fechas de incorporacién a su régimen.
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Articulo 65

En los Convenios a que se refiere el articulo anterior, se estableceran los siguientes
datos:

I. La fecha de inicio de la prestacién de los servicios que comprende;

II. La vigencia;

III. Las prestaciones que se otorgaran;

IV. La cotizacion a cargo de las Instituciones Pablicas y demas sujetos obligados;

V. Los procedimientos de inscripcion y los de cobro de la cotizacion, y

VI. Las demas modalidades que se requieran conforme a la Ley y sus Reglamentos.

Articulo 66

Sélo el Director General, podra autorizar la celebraciéon de Convenio de
incorporacion al Instituto, de Dependencias y Entidades de la Administracién Puablica
Estatal, asi como de otras agrupaciones de interés publico, una vez que la parte
interesada haya presentado la solicitud por escrito, acompafiada del Decreto o
instrumento de su creacion correspondiente, del nombramiento del titular y la

plantilla del personal que debera constar cuando menos de veinticinco trabajadores.

Articulo 67
La suscripcion del Convenio por el total de la cotizacion sefialada en los articulos 38 y
41 de la Ley, otorga a los trabajadores incorporados, el derecho a recibir todas las

prestaciones y servicios consignados en la propia Ley.

Articulo 68
La suscripcion del Convenio de Incorporacién de cotizacion parcial, sélo obliga al
Instituto a otorgar a los trabajadores las prestaciones sefialadas en los numerales 1 y 2

de la fraccion I del articulo 12 de la Ley.
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Articulo 69
El costo de la cotizacién parcial sefialada en el articulo anterior sera determinado,

previo los estudios procedentes por Acuerdo de la Junta.

Articulo 70

Las Instituciones Publicas y las agrupaciones de interés publico que hayan suscrito
Convenio de incorporacién con el Instituto, ya sean de caracter total o parcial, estan
obligados a:

I. Registrarse e inscribir a sus trabajadores en el Departamento de Vigencia de
Derechos, asi como comunicar sus altas y bajas, las modificaciones de su salario y los
demas datos dentro de plazos no mayores de siete dias naturales a partir de la fecha
del movimiento de personal, y

II. Presentar la plantilla de trabajadores por medio magnético, en los que se asiente el
sueldo base y que determine la cuota y aportacion del trabajador al Instituto, cuyo

importe debera enterarse dentro de un plazo no mayor a cinco dias naturales.

Articulo 71
Los trabajadores sujetos a Convenio de incorporaciéon parcial ron este Instituto, no

tendran derecho a los tres meses de servicio médico después de la fecha de su baja.

Articulo 72
La cotizaciéon en los Convenios de incorporacién total a este Instituto, debera
calcularse en base al salario minimo mensual y para sus efectos, la percepcion del

trabajador no serda menor al minimo vigente, ni mayor a diecisiete salarios minimos.

Articulo 73
Todo Convenio suscrito en los términos sefialados, se dara por rescindido cuando
incumpla en el pago de cotizacién correspondiente por dos meses consecutivos, sin

que se le libere del adeudo contraido con el Instituto.
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CAPITULO VI
ESTIMULOS ECONOMICOS

Articulo 74

El estimulo es un beneficio de caracter econdémico que se otorga a los trabajadores al
servicio de las Instituciones Publicas por afios de servicios prestados en el desempefio
eficiente de las funciones que le han sido encomendadas, en términos de lo

establecido en el articulo 161 de la Ley.

Articulo 75

Para hacerse acreedor al estimulo econémico, el trabajador debera probar su derecho
con la certificacion de servicios expedida por las Secretarfas de Educacion Publica y
Finanzas y Administracion y las areas administrativas de Recursos Humanos de los

organismos Paraestatales, en los casos que asi proceda.

Articulo 76

Para hacer expedito el derecho previsto en este capitulo, las Instituciones Publicas
seflaladas en el articulo que antecede, presentaran relacion de trabajadores
merecedores a dicho beneficio, que seran aprobadas previo cotejo con el archivo del

Instituto.

Articulo 77
Para efectos de este Reglamento, se entendera por afios de servicio, el tiempo real
laborado y cotizado al Instituto, descontando los periodos de licencias sin goce de

sueldo.

Articulo 78
Para el reconocimiento efectivo de afios de servicios en cada periodo, se tomara en
cuenta, como minimo las siguientes fechas:

I. Once de febrero, dia del trabajador del ISSSTEP;

25



Orden Juridico Poblano

II. Quince de mayo, dia del Maestro;

III. Dieciséis de julio, dfa del trabajador de Apoyo y Asistencia a la Educacion, y

IV. Ocho de agosto, dia del trabajador al Servicio de los Poderes del Estado de
Puebla.

Articulo 79
Sera requisito indispensable para la obtencion de los estimulos, no haberlo recibido

con anterioridad por los mismos afios de servicio.

Articulo 80
Para efecto del pago de estimulos, se reconoceran y seran acumulables los servicios

prestados por el trabajador en diferentes Dependencias de los Poderes del Estado de

Puebla.

Articulo 81
Todo trabajador que no haya sido considerado en las relaciones aprobadas por el
Instituto y se crea con derecho al pago del estimulo correspondiente, debera presentar

solicitud por escrito, acompanando la documentacién probatoria.

Articulo 82
El trabajador que se considere con derecho al pago de su estimulo, que no lo haya
solicitado en su oportunidad, podra realizar el tramite hasta con un afno de rezago,

siempre y cuando mantenga su relaciéon laboral vigente dentro de las Instituciones

Publicas.

Articulo 83
El derecho a recibir el estimulo que se autorice conforme a este Reglamento,
prescribira al término de un afo, contado a partir dejas fechas sefialadas en el articulo

78 de este Reglamento.
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Articulo 84
Si fallece el trabajador y se esté tramitando a su favor algun estimulo y se declare su

procedencia, el Instituto efectuara el pago correspondiente al conyuge supérstite.

CAPITULO VII
DE LA CERTIFICACION

Articulo 85
Certificacién es el mecanismo operativo mediante el cual el Departamento de

Vigencia de Derechos del Instituto, legitima la informacién contenida en sus archivos.

Articulo 86

El Departamento de Vigencia de Derechos, previa autorizacion del Director General,
tendra facultad de expedir certificados sobre informacién que contenga en sus
archivos, tomandose en consideracion lo previsto en el articulo 46 del presente

Reglamento.

Articulo 87

Tanto las Instituciones Puablicas, como los derechohabientes del Instituto, podrin
mediante solicitud por escrito debidamente motivada y fundamentada, dirigida al
Director General, pedir informaciéon contenida en los archivos de dicho

Departamento.

Articulo 88
Previo estudio y analisis de la solicitud, el Director General determinara la
procedencia de la misma, autorizando en su caso, la expedicién del certificado

correspondiente.
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Articulo 89
Las Dependencias del Instituto, para la realizaciéon de sus funciones, podran solicitar
al Departamento de Vigencia de Derechos, la certificacién de la informaciéon que

requieran.

Articulo 90
Por lo que respecta a la certificacion de adeudos de cuotas de ahorro y de
cotizaciones por parte de los trabajadores de las Instituciones Publicas, se estara a lo

dispuesto en el segundo parrafo del articulo 95 de la Ley.
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TRANSITORIOS

(Del Acuerdo que expide el Reglamento de Afiliacion y Vigencia de
Derechos del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado de Puebla, publicado
en el Periddico Oficial el 15 de noviembre de 2004, Tomo CCCLYV,
Numero 6, Segunda seccion)

Articulo Primero. El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su
publicacién en el Periédico Oficial del Estado.

Articulo Segundo. Se derogan todas las disposiciones emanadas emitidas con
anterioridad y que se opongan a las establecidas en el presente Reglamento.

Articulo Tercero. Los procedimientos o instancias iniciados con anterioridad a la
vigencia del presente Reglamento, seguiran tramitandose hasta la conclusiéon del
término o cumplimiento de las condiciones en que se hayan celebrado.

H. Puebla de Z., a 24 de septiembre de 2004. La Junta Directiva autoriza
favorablemente por unanimidad, con el Acuerdo numero 74/04, la aplicaciéon
operativa del Reglamento de Afiliacion y Vigencia de Derechos del Instituto.
Miembros de la H. Junta Directiva. Secretario de Salud y Presidente. DOCTOR
JESUS LORENZO AARUN RAME. Rdbrica. Director General. DOCTOR
MIGUEL MARTINEZ VILLALPANDO. Rubrica. Representantes Gobierno del
Estado. PROFESOR ALVARO RUBEN HERNANDEZ Y CAMPOS. Ribrica.
PROFESOR HUGO ELOY MELENDEZ AGUILAR. Ribrica. DOCTOR JOSE
ARMANDO CARRASCO MALPICA. Rdabrica. LICENCIADO VICTOR
MANUEL CORTES LEYVA. Rubrica. Representantes Seccion 51 del SNTE.
PROFESOR JORGE LUIS CORICHE AVILES. Rabrica. DOCTOR AMANDO
RENDON VARGAS. Rubrica. Representantes Sindicato Servidores Publicos.
CIUDADANO FRANCISCO CASTRO GUILLEN. Rubrica. CIUDADANO
ALVARO C. SANCHEZ SANTIAGO. Rubrica. Comisarios: Representante Seccién
51 del SNTE. PROFESORA OLGA BAUTISTA SALAZAR. Rdubrica.
Representante Sindicato Servidores Publicos. CIUDADANO RAFAEL PATINO
LEMUS. Rubrica. Representante Gobierno del Estado. LICENCIADO JORGE
GALINDO OREA. Rubrica. Secretario de Actas. CONTADOR PUBLICO JAIME
I. ROSAS CARRILLO. Rubrica.
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