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Subdireccion de Afiliacion y Vigencia

Subdireccion General de Prestaciones Econdmicas, Sociales y Culturales

Entrega y recepcién de Documento de Elecciéon en las Dependencias y

Entidades afiliadas al ISSSTE

Cddigo

Version

A. Objetivo

Ofrecer a los trabajadores activos afiliados al ISSSTE, a través de las Dependencias, Entidades y Delegaciones
del ISSSTE, los instrumentos y las herramientas necesarias para que ejerzan su derecho de opcién, mediante
el establecimiento y aplicacién de procedimientos operativos que les permitan tomar decisiones debidamente

informadas.

Marco Juridico

Articulos Quinto y Séptimo Transitorios de la Ley del ISSSTE (en adelante, Ley), publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 31 de marzo de 2007

Capitulo VI del Reglamento del Derecho de Opcion publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de
diciembre de 2007

Politicas de Operacién

Tienen el Derecho de Opcién aquellos Trabajadores que estuvieron cotizando al régimen de pensiones del
Instituto al 31 de marzo de 2007 y que se encuentren activos en el momento en que manifiesten la eleccion.

El ISSSTE debera entregar el calculo preliminar de los Bonos de Pension, asi como el soporte de dicho
célculo,

Dentro del plazo establecido en la Ley (31 de diciembre de 2007), el ISSSTE vy la Secretaria hicieron del

conocimiento de los Trabajadores por medio de la pagina de Internet del ISSSTE , la siguiente informacion:

3.1. El nombre completo con que el que estan registrados en el Instituto, su fecha de nacimiento y, en su
caso, su Clave Unica y Namero del ISSSTE;

3.2. Las Dependencias o Entidades en las que prestan sus servicios;

3.3. Su Sueldo Basico elevado al afio y expresado tanto en pesos como en unidades de inversion,
conforme a lo previsto en el Ultimo parrafo del articulo noveno transitorio del Decreto

3.4. Las Dependencias y Entidades en las que hayan prestado sus servicios

3.5. Eltiempo que hayan cotizado al Fondo de Pensiones del Instituto

3.6. El Célculo Preliminar de sus Bonos de Pension, el cual se obtendréa con base en la informacion
referida en las fracciones anteriores

3.7. El Derecho de Opcidn que tienen, el cual sera ejercido utilizando el Documento de Eleccion.

3.8. La posibilidad que tienen de solicitar la revision del célculo de sus Bonos de Pension, tomando en
cuenta su fecha de nacimiento, Sueldo Basico y tiempo de cotizacion al régimen del Instituto.

El Centro de Atencién Telefénica (01-800-001-2007), sera el que proporcionara el nimero ISSSTE al
trabajador, en caso de que éste no lo tenga.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Para acceder a la informacion prevista en las fracciones anteriores, cada Trabajador deberd identificarse y
proporcionar al Instituto los datos que éste le solicite.

De conformidad con lo previsto en el articulo noveno transitorio del Decreto, para el célculo del Bono de
Pensién se considerara el Sueldo Basico del Trabajador al 31 de diciembre de 2006.

La edad y afos de cotizacién utilizados para dicho célculo seran los que el Trabajador tenga al 31 de
diciembre de 2007.

En los casos de Trabajadores que, por cualquier motivo, no hayan cotizado al Instituto durante el mes de
diciembre de 2006, se considerara el primer sueldo correspondiente a la fecha en la que se hayan
reincorporado a dicho servicio hasta el 31 de marzo de 2007, en términos del articulo 15 de la Ley
Abrogada.

Los Oficiales Mayores de las Dependencias y sus equivalentes en las Entidades, seran responsables de
coordinar y supervisar el avance en la ejecucioén de las politicas y de los procedimientos que se formulen
para estos efectos, tanto en el interior de su Dependencia o Entidad como de las Dependencias y Entidades
coordinadas sectorialmente, e informar al Comité

Los Organos Internos de Control en cada Dependencia o Entidad, seran los encargados de vigilar el
cumplimiento estricto de del Programa en los términos que determine la SFP.

Los Oficiales Mayores de las Dependencias y sus equivalentes en las Entidades, seran los responsables
de garantizar la autenticidad y oportunidad en la entrega de la informacién generada por las Dependencias
y Entidades a través del SIRI y del Sistema ISSSTE WEB “Elegibilidad del Régimen”. Esta responsabilidad
podra ser delegada en los servidores publicos que, para tal efecto, designen o hayan designado los
Oficiales Mayores ante el Instituto.

La acreditacion del tiempo laborado por un trabajador en una Dependencia o Entidad sera responsabilidad
de eéstas y se computara en afios, meses y dias, conforme a los Lineamientos para la Expedicion de la Hoja
Unica de Servicios, siendo el Instituto el responsable de integrar la totalidad de los afios de cotizacion.

En las dependencias y/o entidades, se manejara indistintamente el &rea de recursos humanos y las
ventanillas de atencion a trabajadores (modulos).

Durante los meses de enero y febrero de 2008 la consulta, por parte de las Dependencias y Entidades al
ISSSTE WEB “Elegibilidad del Régimen”, sera por trabajador y no en forma masiva.

Durante los meses de enero y febrero de 2008 el trabajador inicamente podra consultar el monto preliminar
de su bono via Internet con la llave de acceso integrada por CURP, RFC y Numero ISSSTE.

El célculo preliminar del Bono de Pensién se realizé con informacion certificada por las Dependencias y/o
Entidades, y que fue recibida por el ISSSTE hasta el 12 de diciembre de 2007. Cualquier recélculo del Bono
de Pensidn sélo sera efectuado por el ISSSTE y la SHCP, una vez que las Dependencias y Entidades,
hayan enterado informacion certificada posterior a esa fecha, conforme a las Solicitudes de Revision
presentadas por los trabajadores. EI monto del Bono de Pension que aparecera en el Documento de
Eleccion, sera el que resulte de aplicar el articulo Vigésimo Primero Transitorio de la Ley, sin perjuicio de
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17.

18.

19.

gue dicho monto crezca diariamente, una vez depositado en el PENSIONISSSTE y hasta el dia en que el
trabajador decida pensionarse.

El ISSSTE pondra a disposicién de las dependencias y entidades, via Sistema ISSSTE WEB “Elegibilidad
del Régimen”, a partir del 1 de enero del 2008, el Documento de Eleccion para ser impreso de manera
individual por trabajador, durante los meses de enero y febrero de 2008.

Las Dependencias y Entidades seran responsables de la veracidad de la informacion relativa a la opcion de
eleccidn de sus trabajadores y de la historia laboral que obra en poder de la Institucién y la soporta.

En caso de que el trabajador se niegue a firmar de recibido el documento de eleccion, debera informarse al
Organo Interno de Control correspondiente para que proceda conforme a lo indicado en el Articulo 40 del
Reglamento para el Ejercicio del Derecho de Opcidn que tienen los trabajadores de conformidad con los
articulos Quinto y Séptimo transitorios del Decreto por el que se expide la Ley del Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14
diciembre 2007.
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Cdédigo

Version

Actividad

Responsable

ISSSTE

Inicia el Procedimiento

1., Realiza el célculo preliminar del Bono

de Pensibn de cada uno de los

trabajadores activos al 29 de Febrero de

2008, con base en la informacion

certificada por las dependencias vy

entidades, considerando:

e el sueldo basico del trabajador al 31
de diciembre del 2006,

e la edad y los afios de cotizacion al 31
de diciembre el 2007 y

2. Verifica que el trabajador no haya
recibido pension por jubilacién, CEA o por
edad y tiempo de servicio y que se
encuentre activo a la fecha de emision del
Documento de Eleccién.

¢ Yarecibe pension?

2.1 Si: Ya no se realiza célculo preliminar
de bono de pensién. Contintda
“Procedimiento de otorgamiento de
pensién por régimen de reparto”

2.2 No: Envia a la SHCP célculo
preliminar de los importes de los bonos de
pensidn, con base en la informacion
relativa al tiempo de cotizacién acreditado
de cada trabajador

C D
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Cdédigo

Version

Actividad

Responsable

Dependencias o

ISSSTE Entidades

3. Pone a disposicion de las dependencias
o entidades via Sistema ISSSTE WEB
“Elegibilidad del Régimen”, archivo
conteniendo la siguiente informacién sobre
los trabajadores (informacién que contiene
el documento de eleccion):

a. Nombre completo con el que estan
registrados en el Instituto, su fecha de
nacimiento y, en su caso, su clave y
nimero del ISSSTE.

b. Las Dependencias o Entidades en las que
prestan sus servicios;

c. Susueldo Basico elevado al afio y
expresado tanto en pesos como en
unidades de inversion, conforme a lo
previsto en el ultimo parrafo del articulo
noveno transitorio del Decreto.

d. Calculo preliminar del bono de Pension
gue le corresponda a cada trabajador,
opciones del trabajador, explicando que,
con base en la informacion anterior, tiene
hasta el 30 de junio 2008 el derecho a:

e Elegir bono de pensién que sera
acreditado en su cuenta individual.

e Elegir el régimen previsto en el articulo
décimo transitorio (régimen anterior).

4. Descargan e imprimen via ISSSTE
WEB “Elegibilidad del Régimen” de forma
masiva, Documento de Eleccién
prellenado de sus trabajadores adscritos,
de acuerdo al orden que cargaron en el
sistema ISSSTE WEB “Elegibilidad del
Régimen”, utilizando el archivo de texto.

5. Distribuyen el Documento de Eleccion

prellenado via:

a) Mensajeria en el
trabajadores.

b) Némina de la siguiente quincena.

¢) Ventanillas en el lugar de pago (md6dulo)

d) Distribucién directa y personal por centro de

trabajo (ubicacion fisica en el lugar en donde el

trabajador presta sus servicios, plantel centro

de salud, etc.)

domicilio de los
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Cdédigo

Version

Actividad

Responsable

Trabajador Dependencias o
Entidades

6. Recibe documento de eleccién o acude
para recibirlo y se identifica para poner en
su caso, nombre, firma y/o huella de
recibido

7. Entregan el Documento de Eleccion al
trabajador y le informan que tiene del 1 de
enero hasta el 30 de junio del 2008 para
realizar su eleccién adjuntando el dltimo
Documento de Eleccion recibido.

8. Recibe Documento de Eleccién y decide

¢Acepta recibir el Documento de
Eleccion?

8.1 No: Levantan acta con el apoyo de un
representante del Organo Interno de
Control, en la que se haga constar dicha
situacion, sefialando en la misma el lugar
y plazo en el que el Documento de
Eleccion estara a disposicion del
Trabajador. Integra un archivo con los
originales de los acuses de recibo y las
notificaciones realizadas por la no
aceptacion.

8.2 Si: Revisa el documento y determina

¢ Estan correctos los datos del Documento
de Eleccion?

s

8.1

8.2
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Cdédigo

Version

Actividad

Responsable

Funcionario
Responsable en
Dependencias y
Entidades

Trabajador

8.2.1. No: Presenta Solicitud de Revision a
partir el 1 de enero hasta el 15 de abril
2008, sin documentos oficiales, y con
documentos oficiales hasta el 30 de junio
2008. Contintia procedimiento: “Entrega y
recepcion de Solicitud de Revision de
en las Dependencias y Entidades
afiliadas al ISSSTE y Documento de
Actualizacién de Datos ”

8.2.2 Si: Presenta en la Dependencia o
Entidad de adscripcién, Documento de
Eleccion marcado con la opcién de
eleccion seleccionada, y con una
identificacidn oficial en original y copia.

9. Verifica identidad del Trabajador y el
llenado del Documento de Eleccién, firma
Documento de Eleccion y sefiala la fecha
de recepcion (ver instructivo de llenado de
Documento de Eleccidn), registra en la
WEB ISSSTE: fecha y hora de recepcion y
la opcibn de eleccion elegida por el
trabajador.

10. Emite a través del Sistema ISSSTE
WEB “Elegibilidad del Régimen” el acuse
electrénico de recibido del Documento de
Eleccion con clave de seguridad.

11. Entrega al Trabajador copia de
Documento de Eleccién sellada y firmada
junto con la identificacion original e integra
al expediente del trabajador copia del
Documento de Eleccion y de su
identificacion

8.2.1
v
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Cdédigo

Version

Actividad

Responsable

Trabajador Entidades

Dependencias y

ISSSTE

12. Recibe copia de Documento de
Eleccion sellada y firmada por el
funcionario responsable de recepcion,
junto con su identificacion original.

13. Generan al final de cada dia, a través
de la Sistema ISSSTE WEB “Elegibilidad
del Régimen”, la relacién electrénica con
la opcion de eleccion recibida, que
contiene fecha de emisién del Documento
de Eleccion, CURP, nombre completo,
opcién de eleccién, fecha de recepcion y
clave de acuse de recibo, de cada uno de
los trabajadores y la envian a través del
SIRI al ISSSTE. Ademas de integrar el
archivo con originales de los Documentos
de Eleccién recibidos

14. Recibe diariamente de las
Dependencias y/o Entidades, via SIRI,
las opciones de eleccidn de los
trabajadores, con relacion electrénica de
las opciones de Eleccion, valida
documento de eleccion oficial y marca la
opcion de eleccion del trabajador y la
fecha en BDUTA.

15. Envian el archivo de Documentos de
Eleccion originales al ISSSTE a mas
tardar el 30 de Noviembre del 2008.

16. Recibe de las Dependencias vy
Entidades el archivo de Documentos de
Eleccion originales

o

13

14

15

16

©
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Cdédigo

Version

Actividad

Responsable

Dependencias y

Entidades Trabajador

Notifican, adjunto a recibo de pago, a los
Trabajadores que al 31 de mayo de 2008
no les hayan comunicado el ejercicio de
su Derecho de Opcidn, que tendran hasta
el 30 de junio de 2008 para hacerlo, o de
lo contrario se estara a lo dispuesto por el
articulo 35 del Reglamento. La notificacion
debera realizarse dentro de los primeros
15 dias de junio de 2008, para motivar el
ejercicio del derecho de opcién. Esto con
excepcion de los Trabajadores que hayan
presentado una solicitud de revision.

18. Recibe adjunto a su recibo de pago
aviso preventivo para motivar el ejercicio
de derecho de opcion, en caso de no
haberlo hecho.

El Trabajador en el caso, de recibir la
resolucién de la Solicitud de Revisién, con
fecha posterior al 2 de junio del 2008,
puede acudir dentro de los siguientes 20
dias habiles a entregar Documento de
Eleccion, en la Dependencia o Entidad de
adscripcion.

Termina Procedimiento

17
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D. Registros
Nomb_re del Almacenamiento Ordenado por T|empo_ ,de Proteccion Disposicion
Registro retencion

E. Referencias

F. Términos y Definiciones

Glosario.

Trabajador Activo o Cotizante: Persona que al 31 de marzo de 2007 presta
sus servicios en cualquier dependencia o entidad y que cotiza al seguro de
jubilacién, de retiro por edad y tiempo de servicios, invalidez, muerte y
cesantia en edad avanzada e indemnizacion global previsto en la Ley del
ISSSTE de 1983.

Trabajador Inactivo: Persona que prestd sus servicios en una o varias
Dependencias o Entidades antes del 31 de marzo de 2007 y que después de
esa fecha ya no se encuentra incorporada en alguna Dependencia o Entidad
sujeta al régimen de la Ley del ISSSTE.

Trabajador Nueva Generacién: Persona que inici6 la prestacién de sus
servicios en cualquier dependencia o entidad después del 31 de marzo de
2007 ya sea de nuevo ingreso a la institucion o haya trabajado con
anterioridad en cualquier dependencia o entidad y se incorpore nuevamente.

Centro de Atencién Telefdnica. Centro de atencién telefénica habilitado por
el ISSSTE para atencién de los trabajadores activos respecto de la consulta
del Namero ISSSTE, la aclaracion de dudas, requerimientos de informacion
adicional y descripcién de la ruta del proceso de eleccién de opcion.

Centro de Captura. Centro contratado por PROCESAR para concentrar y
capturar la informacién, asi como digitalizar documentos y su distribucion a
otras entidades via SIRI

Fecha de autorizacion
02/01/08
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F. Términos y Definiciones

Dependencias. Las Unidades Administrativas de los Poderes de la Union, la
Procuraduria General de la Republica, los 6érganos jurisdiccionales
autéonomos, los érganos ejecutivos, legislativos y judiciales del Distrito
Federal, asi como las unidades administrativas de las entidades federativas y
municipios incorporados al instituto entre el 1 de enero de 1960 y el 31 de
marzo de 2007

Entidades. Las entidades descentralizadas, empresas de participacion estatal
mayoritaria y demas instituciones paraestatales federales y del Gobierno del
Distrito Federal, asi como las dependencias y entidades de las entidades
federativas o municipales y dependencias y entidades publicas, que por
disposicién constitucional cuenten con autonomia, incorporadas al instituto
entre el 1 de enero de 1960 y el 31 de marzo de 2007.

SHCP. Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

G. Anexos

1. Esquema conceptual general
2. Documento de Eleccion

H. Resumen de Cambios (No aplica por ser primera version)

Pagina

Punto o Seccién

del Documento Resumen y Motivo del Cambio

|. Autorizaciones

(Nombre y Firma) (Nombre y Firma) (Nombre y Firma)
Elabor6 Revis6 Aprobé
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1. Esquema conceptual general
ISSSTE
Con informacién certificada y definida por comité
ISSSTE/SHCP, emite Documento de Eleccion
por trabajador en archivos agrupados por ICP,
con marca de seguridad. Incluye fecha de emision.
ISSSTE
Pone a disposicién de las Dependencias o Entidades
via WEB ISSSTE archivo conteniendo Documentos
de Eleccion.
DEPENDENCIA/ENTIDAD
Descarga via WEB ISSSTE de forma masiva
Documento de Eleccién vy lo distribuye via:
Nomina de la siguiente Ventanillas en lugar de DIl el GIREER Y Mensajeria en el
quincena pago (Md6dulo) pefsonallpoy domicilio del trabajador
| i | i Centro de Trabajo. | i
TRABAJADOR
Recibe Documento de Eleccién firmando y/o
colocando huella digital de recibido
Decide ejercer
su derecho de
Eleccién de Opcion
TRABAJADOR
Presenta original y copia de Documento de Eleccion.
y de Identificacion Oficial.
DEPENDENCIA/ENTIDAD
Verifica identidad del trabajador, Documento de
l_ Eleccién y Fecha de recepcion.
 RESPONSABLE DE RECEPCION. DEPENDENCIAS/ENTIDADES
Firma Documento de Eleccion, lo registra. Registra y envia via SIRI, mediante relacién electrénica
en la WEB ISSSTE fecha y hora de recepcién, la Opcién de Eleccién recibida de cada uno de los
opcion elegida, y emite acuse de recibo electrénico Trabajadores integrando:
con clave de seguridad. Entrega
al trabajador copia de Documento de Eleccién sellada y, v
firmada; y original de identificacion. Archivo con originales de Al expediente del
+ Documentos de Eleccién Trabajador copia de
recibidos. Envia al ISSSTE a Documento de Eleccién y
TRABAJADOR mas tardar el 30 de Noviembre | de Identificacién Oficial.
Recibe copia de Documento de Eleccion. 7
ISSSTE.
Recibe, valida y marca opcién de eleccién del Trabajador
en BDUTA, a determinada fecha verifica Trabajadores
que no presentaron Solicitud de Revisién ni manifestaron
su Opcién de Eleccién generando la relacion electrénica
con la opcién del Décimo transitorio de la Ley.
Fecha de autorizacion Manual de Procedimientos No. de Pagina
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2. Documento de Eleccién

DOCUMENTO DE ELECCION
@ Formato para ejercer el derecho de optar por el Régimen del Articulo 10°

ISSSTE Transltorlo de la Ley del ISSSTE o por el Bono de Penslon.

FECHA DEEMISIZN

Cunp ola [ ARa

FECHA DE NECERC KON

ol MES ARD
Estimadao ,
los Articulos 5° y 7° Transitorios de la nueva Ley del 1ISSSTE, le otorgan el derecho de elegir entre el Régimen del Articulo
10° Transitorio de la Ley v €l Bono de Pension. El presents formato le permite realizar su tramite de manera muy sencilla.

CALCULO DEL BONO DE PENSION

WOMERCET APELLES FATERND APCLLEG MATERRD
El monto de su Bono de Pension es de:
Este monto se calcula tomando en cuenta tres elementos:
1. Su fecha de nacimiento:
2. 5u sueldo basico al 31 de diciembre de 2006
3. Su tiempo de cotizacion al 31 de diciembre de 2007 en la(s) siguiente(s) dependef'l‘éij;(sj o entidad(es):

FiEos URIDA DS DC MWTPE M

UNIDALES DG INVERSIEH

CLAVE DE NOMERE TIEMPO COTIZA DO
LA DEPENDENCIA O ENTIDAD DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD ARDS MESES DIAS
que los p 1808 e adla una wez y los TIEMPO DE COTIZACION
perindos de licencia sin goce de susldo no contabilizan pars &l edleuls.

Estimado Trabajador, utilice esta seccion para optar por €l Regimen del Articulo 10° Transitorio de la Ley del ISSSTE o por el Bono
ge Pension. Una vez llenado, debera entregarlo en el area de Recursos Humanos de su centro de trabajo, presentando la siguisnie
oCuUMmentacion:
= Criginal ¥ copia simple de este Documenio debidamente llenado
= Oiginal y copia simple de su identificacion oficial (credencial del IFE, pasaporte, credencial expedida por su Dependencia o Entidad o
docurments migratorio)

Recuerds que tizne hasta el 30 de junio de 2008 para elegir entre estas dos opciones. Sino lo hace, =2 emendara que optd por &1
Regimen del Articula 10° Transitorio.

Silos datos de estes documento (datos personales, susldo Dasico o tiempo de cotizacion) no son correctos o estan incompletos, Ustad
pueds llenar una Solicitud de Revision. Esta debe sar entregada lo antes posible y no despuss del 30 de jumio de 2008, en =l arsa
de Hecursos Humanos de su lugar de trabajo.

ELECCION

Por medio del presente documenio, yo,

WoMEREE] APCLLICS FTERRS APCLLI MATER RS
elijo UNA de las siguientes opciomes marcando la celda correspondiente:
A. Regimen del Articulo 10° Transitorio de la Ley del ISSSTE B. Bono de Pension en una cuenta individual
Aeconozes como walido ¥ corecto &l liemgo de cotizacion &l ISSSTE nformada Aeconoeos como walido ¥ coreclo & Bempo de colizackin al ISSSTE
aneste Documento de Elecditn y maniliesio mi aleccin por el régimen establecido en el infomado en este Documento de Eleccidn v maniliesto mi aleccidn
aficily décimo ransitorio ded Decrebo publicads an el Diano Olicial de la por ka acradtacitn del Bong de Pansitn an mi cuanta individual

Fadaracidn al 31 de marzs de 2007, medants &l cual so expds ka Lay dal Instilits
de Seguridad y Sarvicios Socdales de los Trabajadonas del Eslado.

AN, FINBAR, T CA MO D6L 56 Do FOB LK O G UE NECIDE FIMMAA, CEL TRA DA D on HUELLA CRITAL
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