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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercaniay responsabilidad para lograr con hechos, obras y acciones, mejores
condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, la Administracién Publica del Estado de México impulsa acciones y resultados, cuya premisa fundamental es la
generacion de acuerdos y consensos para la solucidn de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro
de sus propositos. La ciudadania es el factor principal de su atencion y la solucion de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacion de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas
administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacién de las estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de Sistemas de Calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misién de la Ventanilla Unica
de Atencion Integral a Instituciones Publicas del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios, en materia
de administracion a través de la Plataforma de Recaudacion e Informacion de Seguridad Social PRISMA, asi como de la
emisién de avisos de movimientos para la afiliacion y vigencia de derechos y el célculo de cuotas y aportaciones omitidas.
La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones y
actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacién, los procesos clave de la organizacion y los
resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestidn administrativa de esta unidad administrativa
del Instituto.



Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accion administrativa. El reto

impostergable es la transformacion de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion,
liderazgo y productividad.

OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad y eficiencia en la administracion de la Plataforma de Recaudacion e Informacion de Seguridad Social
PRISMA, asi como en la emision de avisos de movimiento para la afiliacion y vigencia de derechos y el célculo de cuotas y

aportaciones omitidas, mediante la formalizacion y estandarizacién de los métodos de trabajo y el establecimiento de
politicas que regulen su ejecucion.

IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

| COMUNICACION CON LA PERSONA USUARIA |

INSTITUCIONES
PUBLICAS

| | e EREGAS o0
pEMANDA DEL REGISTRO | [MovimiENTOS or A, CIETEARAS
DELOs PERIoDOs | [MOBIMCACION © BAia e A Formato Aviso bE MOVIMIENTO[  [cuoras v apomraciones|  SEGRRRARSCCAL
CSTEADOS Y B LA A ORIA ShismiA: PARA LA AFILIACION SWTIBRS. cALCULABAS
VIGEROIA DE BERECHOS DE | | RESIEROANSS
FERSENES SERUIBSRAS” |
PUBLICAS “ “ “ l
. [ ) A |
REGISTRO DE MOVIMIENTOS DE ALTA, EMISION DE FORMATOS AVISO DE .
MICROPOCESO MODIFICACION o A DE MOVIMIENTOS PARA LA AFILIACION Y CALCULO bE CUOTAS Y
SUSTANTIVO INSTITUCIONES PUBLICAS EN LA VIGENCIA DE DERECHOS EN EL APORTACIONES OMITIDAS EN EL
PLATAFORMA PRISMA DEL ISSEMYM ISSEMYM ISSEMYM
ADMINISTRACION LA BASE DE DATOS PARA IDENTIFICAR LOS PERIODOS COTIZADOS ¥ LA VIGENCIA
PROCESO SUSTANTIVO | DE DERECHOS DE PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS ADSCRITAS AL REGIMEN DEL ISSEMYM |
PROCESOS ADIETIVOS | ADMINISTRACION DE RECURSOS ADMINISTRACION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS ADMINISTRACION DE
AoMANGS BIENES Y SERVICIOS FNANCIERGS EQUIPAMIENTO TECROLGGICO

Administrar la Base de Datos para Identificar los Periodos Cotizados y la Vigencia de Derechos de los
Derechohabientes del ISSEMYM: De la solicitud de movimientos de alta-o modificacion, asi como la emision del aviso de
movimiento y del calculo de cuotas y aportaciones omitidas, a la atencién de las mismas.

PROCEDIMIENTO:
- Registro de Movimientos de Alta o Modificacidn de Instituciones Publicas en la Plataforma PRISMA del ISSEMYM.
- Emisién de Formatos Aviso de Movimiento para la Afiliacion y Vigencia de Derechos en el ISSEMYM.

- Calculo de Cuotas y Aportaciones Omitidas en el ISSEMYM.

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE MOVIMIENTOS DE ALTA O MODIFICACION DE INSTITUCIONES PUBLICAS EN LA
PLATAFORMA PRISMA DEL ISSEMYM.

OBJETIVO:

Controlar el registro de las Instituciones Publicas al régimen de seguridad social del ISSEMYM, mediante el registro de
movimientos de alta o modificaciéon de Instituciones Publicas en la plataforma PRISMA.

ALCANCE:

Aplica al personal adscrito a la Ventanilla Unica de Atencién Integral a Instituciones Publicas del Instituto de Seguridad Social
del Estado de México y Municipios encargado de realizar el registro de los movimientos de alta o modificacion de las
Instituciones Publicas adscritas al régimen de seguridad social, en la Plataforma de Recaudacion e Informacion de Seguridad
Social del ISSEMYM, asi como al representante de la Institucién Pdblica que lo solicita.

REFERENCIAS:

- Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios. Titulo Primero, Capitulo
Unico, Articulo 5, Fraccion |, Titulo Segundo, Capitulo IV, Articulo 35. Gaceta del Gobierno, 03 de enero de 2002,
reformas y adiciones.

- Acuerdo ISSEMYM/1646/009 del H. Consejo Directivo del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y
Municipios, por el que se aprueba el uso de la Plataforma de Recaudacion e Informacion de Seguridad Social del
ISSEMYM-PRISMA. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 26 de enero de 2010.

- Lineamientos Generales para la Operacion de la Plataforma de Recaudacion e Informacion de Seguridad Social del
ISSEMYM-PRISMA. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10 de junio de 2010, reformas y adiciones.

- Manual General de Organizacion del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios. Apartado VII.
Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 207C0401520201L Ventanilla Unica de Atencién Integral a
Instituciones Publicas. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 27 de mayo de 2021, reformas y adiciones.

RESPONSABILIDADES:

La Ventanilla Unica de Atencién Integral a Instituciones Publicas es la unidad administrativa responsable del registro de los
movimientos de alta o modificacion de Instituciones Publicas en la Plataforma PRISMA del ISSEMYM.

La o el representante de la Institucion Publica debera:

- Elaborar el oficio de solicitud de movimiento de alta o modificacion de la Institucion Publica al régimen de seguridad
social del ISSEMYM y entregar al personal de recepcién de la Ventanilla Unica de Atencién Integral a Instituciones
Publicas.

- Instruir a la persona usuaria autorizada de la Instituciéon Publica, presentarse con identificacion oficial y copia del oficio
de designacién con la persona usuaria administradora de la Ventanilla Unica de Atencién Integral a Instituciones
Publicas y solicitar respuesta del movimiento de alta o modificacion.

La o el titular de la Unidad de Tecnologias de la Informacién debera:

- Realizar el registro de la Institucién Publica en el catédlogo de instituciones publicas.
La o el titular del Departamento de Contabilidad debera:

- Elaborar el oficio a través del cual se informa la asignacion de las cuentas contables y entregar a la o al titular de la
Ventanilla Unica de Atencion Integral a Instituciones Publicas.

La o el titular del Departamento de Cobranza debera:

- Realizar el cobro de las cuotas y aportaciones de las personas servidoras publicas adscritas a la Institucion Publica.



La o el titular de la Ventanilla Unica de Atencién Integral a Instituciones Publicas debera:

Instruir a la persona usuaria administradora de la Ventanila Unica de Atencién Integral a Instituciones Publicas la
atencion del oficio de solicitud de movimiento de alta o modificacion de la Institucion Pdblica al régimen de seguridad
social del ISSEMYM.

Entregar a la persona usuaria administradora de la Ventanilla Unica de Atencién Integral a Instituciones Publicas el
oficio a través del cual se informa la asignacion de las cuentas contables.

La persona usuaria administradora de la Ventanilla Unica de Atencién Integral a Instituciones Publicas debera:

Revisar que el oficio de solicitud de movimiento de alta o modificacion de la Institucién Publica cumpla con lo requerido.
Registrar en la hoja de revision de requisitos para dar de alta a la Institucién Publica al régimen de seguridad social del
ISSEMYM que la solicitud no cumple con lo requerido.

Complementar la hoja de revision de requisitos para dar de alta a la Institucion Publica al régimen de seguridad social
del ISSEMYM.

Elaborar el oficio para solicitar la asignacion de las cuentas contables y entregar a la o al titular del Departamento de
Contabilidad.

Ingresar a la Plataforma PRISMA, capturar la informacion de la Institucion Publica y obtener hoja de la nueva clave de
usuario PRISMA (alta) o, en caso, hoja de la nueva clave de usuario PRISMA (modificacion).

Entregar la hoja de la nueva de clave de usuario PRISMA (alta) o, en caso, hoja de la nueva clave de usuario PRISMA
(modificacion), los términos y condiciones generales para el uso de la plataforma PRISMA-ISSEMYM y entregar a la
persona usuaria autorizada de la institucion publica.

Elaborar el oficio para informar que se realizd el registro del alta de la Institucion Plblica al régimen de seguridad social
del ISSEMYM vy la asignacion de las cuentas contables, entregar a la o al titular del Departamento de Cobranza.
Elaborar el oficio de solicitud de incorporacion de la Institucion Publica en el catalogo y entregar a la o al titular de la
Unidad de Tecnologias de la Informacion.

Enviar correo electrénico a la o al representante de la Institucion Publica mediante el cual solicita que la persona
designada se presente con identificacion oficial y oficio de designacion con la persona usuaria administradora de la
Ventanilla Unica de Atencién Integral a Instituciones Publicas.

Ingresar a la Plataforma PRISMA, capturar la informacion de la Institucion Publica y obtener hoja de la nueva de clave
de usuario PRISMA (alta) o, en caso, hoja de la nueva clave de usuario PRISMA (modificacion).

Revisar si la modificacion es de datos fiscales o de datos de la persona usuaria autorizada.

Obtener la hoja de modificacion de la Institucion Publica, enviar correo electronico a la o al representante de la
Institucion Publica e informar que la modificacion fue realizada.

Ingresar a la Plataforma PRISMA, capturar la informacion de la Institucion Publica y obtener hoja de la nueva clave de
usuario PRISMA (alta) o, en caso, hoja de la nueva clave de usuario PRISMA (modificacion).

Entregar hoja de la nueva clave de usuario PRISMA (modificacion), los términos y condiciones generales para el uso
de la plataforma PRISMA-ISSEMYM y entregar a la persona usuaria autorizada de la institucion publica.

Elaborar el oficio para informar que se realizd el movimiento de alta de la institucién publica, anexar el documento
denominado la hoja de la nueva clave de usuario PRISMA (alta), los términos y condiciones generales para el uso de
la plataforma PRISMA-ISSEMYM, asi como la identificacion oficial y el oficio de designacion y entregar a la persona
usuaria autorizada de la institucion publica.

Entregar el expediente al personal de recepcién de la Ventanilla Unica de Atencién Integral a Institucionss Publicas
para su resguardo.

La persona ejecutiva de la Ventanilla Unica de Atencién Integral a Instituciones Publicas debera:

Ingresar al Sistema de Afiliacion y Vigencia de Derechos SAVID, capturar los datos generales de la Institucion Publica,
obtener la hoja de mantenimiento del catalogo de dependencias (clave y nombre de la institucion publica), la anexa al
oficio de solicitud y devolver a la persona usuaria administradora de la Ventanilla Unica de Atencidn Integral a
Instituciones Publicas.

La persona usuaria autorizada de la institucién publica debera:

Entregar identificacion oficial y copia del oficio de designacion a la persona usuaria administradora de la Ventanilla
Unica de Atencion Integral a Instituciones PUblicas y solicitar respuesta del movimiento de alta o modificacion.
Revisar los términos y condiciones generales para el uso de la Plataforma de Recaudacién e Informacion de Seguridad
Social PRISMA-ISSEMYM, hoja de la nueva clave de usuario PRISMA (alta) o, en caso, hoja de la nueva clave de
usuario PRISMA (modificacion).

Realizar observaciones en los documentos recibidos y devolver a la persona usuaria administradora de la Ventanilla
Unica de Atencién Integral a Instituciones Publicas.



- Firmar la hoja de la nueva clave de usuario PRISMA (alta) o, en caso, hoja de la nueva clave de usuario PRISMA
(modificacion), los términos y condiciones generales para el uso de la plataforma PRISMA-ISSEMYM vy entregar a la
persona usuaria administradora de la Ventanilla Unica de Atencién Integral a Instituciones Publicas.

- Realizar uso de la Plataforma de Recaudacion e Informacion de Seguridad Social PRISMA-ISSEMYM.

DEFINICIONES:

Alta: Movimiento a través del cual se realiza el registro de una Institucion Publica al
régimen de seguridad social del ISSEMYM.

Institucién Publica: Poderes publicos del Estado de México, los municipios a través del ayuntamiento
y los tribunales administrativos, asi como los organismos auxiliares y fideicomisos
publicos de caracter estatal y municipal; asi como los organismos publicos
auténomos y los organismos descentralizados, aquellas obligadas a cumplir con
las disposiciones del régimen de seguridad social las cuales deberan cubrir y
enterar las cuotas y aportaciones al ISSEMYM, el monto de las cuotas retenidas,
de las personas servidoras publicas de las aportaciones que correspondan.

Modificacién: Movimiento a través del cual se lleva a cabo la actualizacion de datos fiscales de la
Institucion Publica o de la persona usuaria autorizada de la Institucion Publica
registrada en el régimen de seguridad social del ISSEMYM.

Plataforma de Recaudacibn e Herramienta tecnolégica que permite la recepcion de informacion relacionada con
Informaciéon de Seguridad Social del el entero de cuotas, aportaciones y retenciones de las personas servidoras
ISSEMYM (PRISMA): publicas, que trabajan en las Instituciones Publicas incorporadas al régimen laboral

de seguridad social del Estado de México, Municipios y sus organismos auxiliares.

Persona Usuaria Administradora Persona servidora publica designada por la o el titular de la Ventanilla Unica de

de la Ventanilla Unica de Atencion Atencidn Integral a Instituciones Publicas, para el manejo y administracion de la

Integral a Instituciones Publicas: Plataforma PRISMA.

Persona Usuaria Autorizada de la Persona servidora publica designada y/o autorizada mediante poder otorgado por

Institucién Publica: quien tenga la representacion de la Institucion Pdblica para realizar la consulta a
través del sitio de la Plataforma PRISMA, mismo que es responsable de administrar
y registrar los movimientos de alta, modificacion o baja de las personas servidoras
publicas establecidos en su ndmina, asi como consultar el estado de cuenta y
obtener la referencia de pago.

Sistema de Afiliacion y Vigencia de Sistema automatizado en el cual se encuentran registradas las Instituciones

Derechos (SAVID): Pulblicas que integran al régimen de seguridad social del ISSEMYM.
ISSEMYM: Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.
INSUMOS:

- Oficio de solicitud de movimiento de alta o modificacion de la Institucion Publica al régimen de seguridad social del
ISSEMYM, con documentacion soporte.
RESULTADOS:

- Movimientos de Alta o Modificacion de Instituciones Publicas en la plataforma PRISMA, registrados.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

- Procedimiento inherente a la asignacion de cuentas contables del Departamento de Contabilidad del ISSEMYM.

- Procedimiento inherente al cobro de las cuotas y aportaciones del Departamento de Cobranza del ISSEMYM.

- Procedimiento inherente al registro en el catdlogo de Instituciones Publicas de la Unidad de Tecnologias de la
Informacion del ISSEMYM.



POLITICAS:

1. Lapersona usuaria administradora adscrita a la Ventanilla Unica de Atencion Integral a Instituciones Publicas debera
verificar que el oficio de solicitud de movimiento de alta o modificacion de la Institucién Publica al régimen de
seguridad social del ISSEMYM, cumpla con lo requerido de acuerdo con lo siguiente:

¢ Movimiento por Alta:

- Oficio de solicitud dirigido a la o al titular de la Ventanilla Unica de Atencion Integral a Instituciones Publicas, indicando
el nombre y fecha de inicio de operaciones (original y copia).

- Gaceta del Gobierno del Estado de México o documento que dio origen a la Institucion Publica (copia).

- Registro Federal de Contribuyentes de la Institucion Publica (RFC) (copia).

- Documento de asignacion de partida presupuestal (copia).

- Plantilla de ndmina (copia).

- Nombramiento de la o del titular de la Institucion Publica (copia).

- Oficio de asignacion de la persona usuaria autorizada de la Institucion Publica, que indique su nombre completo,
mismo que debera ser parte de la némina de la Institucion Publica, correo electrénico y nimero telefénico de
contacto (original).

- ldentificacion oficial vigente de la persona designada como usuaria autorizada (copia).

- Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP) de la persona designada como usuaria autorizada (copia).

¢ Movimiento por Modificacion de datos Fiscales:

- Oficio de solicitud, dirigido a la o al titular de la Ventanilla Unica de Atencién Integral a Instituciones Publicas, indicando
el nombre de la Institucion Publica, clave PRISMA y la modificacién solicitada. (original y copia).

- Registro Federal de Contribuyente (RFC) (copia).

- Nombramiento de la o el titular de la Institucion Publica (copia).

¢ Movimiento por Modificacion de datos de la persona usuaria autorizada:

- Oficio de asignacion de la persona usuaria autorizada de la Institucion Publica que indique su nombre completo,
mismo que debera ser parte de la ndmina de la Institucion Publica, correo electronico y ndmero telefdnico de
contacto (original y copia).

- ldentificacion oficial vigente de la persona usuaria autorizada (copia).

- Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) de la persona designada como usuaria autorizada (copia).

2. El personal adscrito a la Ventanilla Unica de Atencidn Integral a Instituciones Publicas debera mantener en secrecia
la contrasefa de acceso al Sistema SAVID y a la plataforma PRISMA, asi como la informacién que contienen, a
efecto de asegurar su uso adecuado, en caso contrario, sera acreedora a una sancidn administrativa, conforme con
lo establecido en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

3. La persona usuaria autorizada de la Institucién Publica, con acceso a la plataforma PRISMA, sera responsable de
registrar, consultar, y/o modificar los datos de las personas servidoras publicas adscritas a la Institucion Publica,
referente a percepciones, deducciones, cuotas y aportaciones de seguridad social, siendo la Instituciéon Publica la
responsable de los dafios y perjuicios causados al ISSEMYM vy a las personas servidoras publicas, por el
incumplimiento de las obligaciones establecidas en la Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del
Estado de México y Municipios.

4. En caso, de que una dependencia no tenga servidores publicos activos, debera avisar mediante oficio que se
determinara en “0”, con el propdsito de evitar alguna sancién y/o observacion por parte del Instituto o de algin ente
fiscalizador.



DESARROLLO:

Procedimiento: Registro de Movimientos de Alta o Modificacion de Instituciones Publicas en la Plataforma PRISMA del

ISSEMYM.

No.

PUESTO/UNIDAD
ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

1

Representante de la Institucion
Publica

Elabora el oficio de solicitud de movimiento de alta o modificacion de la
Institucidon Publica al régimen de seguridad social del ISSEMYM, lo
firma, genera copia, anexa la documentacion soporte al oficio original y
lo entrega al personal de recepcion de la Ventanilla Unica de Atencidn
Integral a Instituciones Publicas, archiva copia del oficio previo acuse
de recibido.

Personal de Recepcién de la
Ventanila Unica de Atencién
Integral a Instituciones Publicas

Recibe el oficio de solicitud de movimiento de alta o modificacion de la
Institucidon Publica al régimen de seguridad social del ISSEMYM, en
original y copia, firma de recibido en la copia del oficio y la devuelve, se
entera, registra la solicitud en control interno de correspondencia y 10
entrega a la o al titular de la Ventanilla Unica de Atencién Integral a
Instituciones Publicas.

Titular de la Ventanilla Unica de
Atencion Integral a Instituciones
Publicas

Recibe el oficio de solicitud de movimiento de alta o modificacion de la
Institucion Publica al régimen de seguridad social del ISSEMYM, se
entera, lo entrega a la persona usuaria administradora de la Ventanilla
Unica de Atencidon Integral a Instituciones Publicas e instruye su
atencion y seguimiento.

Persona Usuaria Administradora
de la Ventanilla Unica de Atencion
Integral a Instituciones Publicas

Recibe el oficio de solicitud de movimiento de alta o modificacion de la
Institucidon Publica al régimen de seguridad social del ISSEMYM, se
entera, revisa que el oficio cumpla con lo requerido y determina:

¢El oficio de solicitud de movimiento de alta o modificacién de la
Institucion Publica cumple con lo requerido?

Persona Usuaria Administradora
de la Ventanilla Unica de Atencion
Integral a Instituciones Publicas

El oficio de solicitud de movimiento de alta o modificacion de la
Institucion Publica no cumple con lo requerido.

Registra en la hoja de revision de requisitos para dar de alta a la
Institucion Publica al régimen de seguridad social del ISSEMYM, que la
solicitud no cumple con lo requerido, o informa mediante correo
electronico a la o al representante de la Institucion Publica y archiva el
oficio de solicitud y la hoja de revisién como asunto no procedente.

Representante de la Institucion
Publica

Recibe el correo electrénico, se entera que la solicitud de movimiento
de alta o modificacion de la Institucion Publica al régimen de seguridad
social del ISSEMYM no cumple con lo requerido, corrige y elabora el
oficio de solicitud de movimiento de alta 0 modificacion de la Institucion
Publica al régimen de seguridad social del ISSEMYM, lo firma, genera
copia, anexa la documentacion soporte al oficio original y lo entrega al
personal de recepcion de la Ventanilla Unica de Atencién Integral a
Instituciones Publicas, archiva copia del oficio previo acuse de recibido.
Se conecta con la operacion nimero 2.

Persona Usuaria Administradora
de la Ventanilla Unica de Atencion
Integral a Instituciones Publicas

El oficio de solicitud de movimiento de alta o modificacion de la
Institucidon Publica si cumple con lo requerido, revisa el tipo de
movimiento solicitado y determina:

¢ Es movimiento de alta o modificacion de la Institucion Pablica?

Persona Usuaria Administradora
de la Ventanilla Unica de Atencion
Integral a Instituciones Publicas

Es movimiento de alta de la Institucion Publica.

Complementa la hoja de revisidon de requisitos para dar de alta a la
Institucion Publica al régimen de seguridad social del ISSEMYM vy la
anexa al oficio de solicitud para dar de alta a la Institucion Publica y
entrega a la persona ejecutiva de la Ventanilla Unica de Atencion Integral
a Instituciones Publicas para su atencion y seguimiento.




No.

PUESTO/UNIDAD
ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

Persona Ejecutiva de la Ventanilla
Unica de Atencién Integral a
Instituciones Publicas

Recibe el oficio de solicitud para dar de alta a la Institucion Publica, se
entera, ingresa al Sistema de Afiliacion y Vigencia de Derechos SAVID,
captura los datos generales de la Institucion Publica que se encuentran
en el oficio, le asigna clave de afiliacion a la Institucion Publica y obtiene
la hoja de mantenimiento del catalogo de dependencias con la {clave y
nombre de la institucion publica}, la anexa al oficio de solicitud y lo
devuelve a la persona usuaria administradora de la Ventanilla Unica de
Atencion Integral a Instituciones Publicas.

10

Persona Usuaria Administradora
de la Ventanilla Unica de Atencion
Integral a Instituciones Publicas

Recibe el oficio de solicitud para dar de alta a la Instituciéon Publica y la
hoja de mantenimiento del catalogo de dependencias {clave y nombre
de la institucion publica), se entera, elabora el oficio para solicitar la
asignacion de las cuentas contables, obtiene firma de la o del titular de
la Ventanilla Unica de Atencién Integral a Instituciones Plblicas, genera
copia del oficio y lo entrega a la o al titular del Departamento de
Contabilidad, integra el expediente con la documentacion recibida,
anexa copia del oficio previo acuse de recibido al expediente y lo
retiene.

11

Titular del Departamento de
Contabilidad

Recibe el oficio de solicitud para la asignacidn de las cuentas contables,
en original y copia, firma de recibido en la copia del oficio y la devuelve,
se entera y procede a realizar la asignacion de las cuentas contables.

Se conecta con el procedimiento inherente a la asignacion de
cuentas contables del Departamento de Contabilidad del ISSEMYM.

12

Titular del Departamento de
Contabilidad

Una vez realizada la asignacion de las cuentas contables, elabora el
oficio a través del cual se informa la asignacion de las cuentas
contables, lo firma, obtiene copia y lo entrega a la o al titular de la
Ventanilla Unica de Atencién Integral a Instituciones Publicas, archiva
copia del oficio previo acuse de recibido.

13

Titular de la Ventanilla Unica de
Atencion Integral a Instituciones
Publicas

Recibe el oficio a través del cual se informa la asignacién de las cuentas
contables, en original y copia, firma de recibido en la copia del oficio y
la devuelve, se entera, entrega el oficio a la persona usuaria
administradora de la Ventanila Unica de Atencién Integral a
Instituciones Publicas para su atencion.

14

Persona Usuaria Administradora
de la Ventanilla Unica de Atencidn
Integral a Instituciones Publicas

Recibe el oficio a través del cual se informa la asignacion de las cuentas
contables, se entera, genera dos tantos de copias, ingresa a la
Plataforma PRISMA, captura la informacion de la Institucion Publica que
se encuentra en el expediente y en el oficio, obtiene la hoja de alta de
la Institucidon Publica, la rubrica y obtiene firma de la o del titular de la
Subdireccion de Relaciones Institucionales, elabora el oficio para
informar que se realizd el registro de alta de la institucion publica al
régimen de seguridad social del ISSEMYM vy la asignacion de las
cuentas contables, obtiene firma de la o del titular de la Ventanilla Unica
de Atencién Integral a Instituciones Publicas, genera copia del oficio,
anexa un tanto del oficio recibido y de la hoja de alta de la institucion
publica, lo entrega a la o al titular del Departamento de Cobranza,
retiene un tanto de la copia del oficio recibido y archiva copia del oficio
enviado previo acuse de recibido.

15

Titular del Departamento de
Cobranza

Recibe el oficio mediante el cual se informa que se realizo el registro de
alta de la Institucidn Publica al régimen de seguridad social del
ISSEMYM, en original y copia, firma de recibido en la copia del oficio y
la devuelve, procede a realizar el cobro de las cuotas y aportaciones de
las personas servidoras publicas adscritas a la Institucion Publica.

Se conecta con el procedimiento inherente al cobro de las cuotas y
aportaciones del Departamento de Cobranza del ISSEMYM.




No.

PUESTO/UNIDAD
ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

16

Persona Usuaria Administradora
de la Ventanilla Unica de Atencion
Integral a Instituciones Publicas

Una vez informado el registro del alta de la Institucion Publica al régimen
de seguridad social, elabora el oficio de solicitud de incorporacién de la
Institucidn Publica en el catédlogo de instituciones publicas, obtiene firma
de la o del titular de la Ventanila Unica de Atencién Integral a
Instituciones Publicas, genera copia del oficio, anexa al oficio original
copia del oficio emitido por la o el titular del Departamento de
Contabilidad y lo entrega a la o al titular de la Unidad de Tecnologias de
la Informacién, archiva copia del oficio previo acuse de recibido, envia
correo electrénico a la o al representante de la Institucion Publica
mediante el cual solicita que la persona designada como usuaria
autorizada de la Institucién Publica se presente, con identificacion oficial
y copia del oficio de designacion con la persona usuaria administradora
de la Ventanilla Unica de Atencion Integral a Instituciones Publicas para
continuar con su solicitud y espera.

Se conecta con la operacion nimero 22 y 24.

17

Titular de la Unidad de
Tecnologias de la Informacion

Recibe el oficio de solicitud de incorporacion de la Institucion Publica
en el catalogo de instituciones publicas, en original y copia, firma de
recibido en la copia y la devuelve, se entera y procede a realizar el
registro en el catalogo.

Se conecta con el procedimiento inherente al registro en el catalogo
de Instituciones Publicas de la Unidad de Tecnologias de la
Informacion del ISSEMYM.

18

Persona Usuaria Administradora
de la Ventanilla Unica de Atencion
Integral a Instituciones Publicas

Es movimiento de modificacion de la Institucion Pablica.

Revisa el tipo de modificacion solicitada y determina:

¢La modificacion es de datos fiscales o de datos de la persona
usuaria autorizada?

19

Persona Usuaria Administradora
de la Ventanilla Unica de Atencidn
Integral a Instituciones Publicas

La modificacion es de datos fiscales.

Ingresa a la Plataforma PRISMA, visualiza el nombre de la Institucion
Publica y realiza la modificacion de los datos fiscales, obtiene la hoja de
modificacion de la Institucion Publica, la rdbrica y obtiene firma de la o
del titular de la Ventanilla Unica de Atencién Integral a Instituciones
Publica, envia correo electronico a la o al representante de la Institucion
Publica en el cual informa que la modificacion fue realizada en la
plataforma PRISMA y archiva la hoja de modificacion y el oficio de
solicitud.

20

Representante de la Institucion
Publica

Recibe el correo electrénico, se entera que la modificacion de datos
fiscales fue realizada en la plataforma PRISMA, procede a la aplicacion
y uso de la plataforma y concluye su participacion.

21

Persona Usuaria Administradora
de la Ventanilla Unica de Atencion
Integral a Instituciones Publicas

La modificacién es de datos de la persona usuaria autorizada.
Solicita mediante correo electronico a la o al representante de la
Institucidon Publica que la persona designada como usuaria autorizada
se presente a la Ventanilla Unica de Atencién Integral a Instituciones
Publicas con identificacion oficial y copia del oficio de designacion para
continuar con el movimiento.

22

Representante de la Institucion
Pulblica

Recibe el correo electrénico, se entera, le indica a la persona usuaria
autorizada de la Institucién Publica, presentarse con identificacion oficial
y copia del oficio de designacion con la persona usuaria administradora
de la Ventanilla Unica de Atencidn Integral a Instituciones Publicas y
solicitar respuesta del movimiento de alta o modificacion.

23

Persona Usuaria Autorizada de la
Institucién Pdblica

Se entera de la indicacion, se presenta y entrega identificacion oficial y
copia del oficio de designacién a la persona usuaria administradora de
la Ventanilla Unica de Atencién Integral a Instituciones Publicas y solicita
respuesta del movimiento de alta o modificacion.
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PUESTO/UNIDAD
ADMINISTRATIVA
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24

Persona Usuaria Administradora
de la Ventanilla Unica de Atencion
Integral a Instituciones Publicas

Recibe identificacion oficial y copia del oficio de designaciéon de la
persona usuaria autorizada de la institucion publica, se entera del tipo
de solicitud del que se requiere respuesta, ingresa a la Plataforma
PRISMA, obtiene hoja de la nueva clave de usuario PRISMA (alta) o, en
caso, hoja de nueva clave de usuario PRISMA (modificacion) y los
términos y condiciones generales para el uso de la plataforma PRISMA-
ISSEMYM en dos tantos y los entrega a la persona usuaria autorizada
de la Institucion Publica.

25

Persona Usuaria Autorizada de la
Institucion Plblica

Recibe los términos y condiciones generales para el uso de la
Plataforma de Recaudacion e Informacion de Seguridad Social
PRISMA-ISSEMYM, hoja de la nueva clave de usuario PRISMA (alta) o,
en caso, hoja de la nueva clave de usuario PRISMA (modificacion) en
dos tantos, revisa los documentos recibidos y determina:

¢Los datos de los documentos son correctos?

26

Persona Usuaria Autorizada de la
Institucion Publica

Los datos de los documentos no son correctos.

Realiza las observaciones correspondientes en los documentos, los
devuelve a la persona usuaria administradora de la Ventanilla Unica de
Atencidn Integral a Instituciones Publicas y le informa de manera verbal
que los datos de los documentos no son correctos.

27

Persona Usuaria Administradora
de la Ventanilla Unica de Atencion
Integral a Instituciones Publicas

Recibe los documentos, se entera que los datos no son correctos, los
corrige y entrega a la persona usuaria autorizada de la Institucion
Publica.

Se conecta con la operacion niumero 25.

28

Persona Usuaria Autorizada de la
Institucion Plblica

Los datos de los documentos si son correctos.

Valida mediante firma la hoja de nueva clave de usuario PRISMA (alta)
0, en caso, hoja de nueva clave de usuario PRISMA (modificacion), los
términos y condiciones generales para €l uso de la Plataforma de
Recaudacion e Informacién de Seguridad Social PRISMA-ISSEMYM, en
dos tantos y los entrega a la persona usuaria administradora de la
Ventanilla Unica de Atencion Integral a Instituciones Publicas.

29

Persona Usuaria Administradora
de la Ventanilla Unica de Atencidn
Integral a Instituciones Publicas

Recibe hoja de la nueva clave de usuario PRISMA (alta) o, en caso, hoja
de la nueva clave de usuario PRISMA (modificacion) y los términos y
condiciones generales para el uso de la plataforma de recaudacion e
informacion de seguridad social PRISMA-ISSEMYM, en dos tantos y
determina:

¢ Es movimiento por alta o por modificacion?

30

Persona Usuaria Administradora
de la Ventanilla Unica de Atencion
Integral a Instituciones Publicas

Es movimiento por alta.

Elabora el oficio para informar que se realizé el movimiento de alta de la
institucién publica, obtiene firma de la o del titular de la Ventanilla Unica
de Atencion Integral a Instituciones Pulblicas, genera copia del oficio,
anexa al oficio original un tanto de la hoja de nueva clave de usuario
PRISMA (alta) de los términos y condiciones generales para el uso de la
Plataforma de Recaudacion e Informacién de Seguridad Social
PRISMA-ISSEMYM, asi como la identificacion oficial y el oficio de
designacion a la persona usuaria autorizada de la Institucion Pdblica,
archiva copia del oficio previo acuse de recibido, el otro tanto de la hoja
de la nueva clave de usuario PRISMA (alta), los términos y condiciones
en el expediente y entrega el expediente al personal de recepcion de la
Ventanilla Unica de Atencidn Integral a Instituciones Publicas para su
resguardo.

Se conecta con la operacién nimero 34.
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31

Persona Usuaria Autorizada de la
Institucion Plblica

Recibe el oficio mediante el cual se informa que se realizd el movimiento
de alta de la institucion publica, un tanto de la hoja de la nueva clave de
usuario PRISMA (alta) de los términos y condiciones generales para €l
uso de la Plataforma de Recaudacion e Informacion de Seguridad
Social PRISMA-ISSEMYM, asi como la identificacion oficial y el oficio de
designacion a la persona usuaria autorizada de la Institucion Publica,
firma de recibido en la copia del oficio y la devuelve, se entera, se retira
y hace uso de la plataforma y concluye su participacion.

32

Persona Usuaria Administradora
de la Ventanilla Unica de Atencion
Integral a Instituciones Publicas

Es movimiento por modificacion.

Entrega un tanto de la hoja de la nueva clave de usuario PRISMA
(modificacion) de los términos y condiciones generales para el uso de la
Plataforma de Recaudacion e Informacién de Seguridad Social
PRISMA-ISSEMYM, asi como la identificacion oficial y el oficio de
designacion a la persona usuaria autorizada de la Institucion Puablica,
archiva el otro tanto de la hoja de la nueva clave de usuario PRISMA
(modificacion), de los términos y condiciones en el expediente y entrega
el expediente al personal de recepcién de la Ventanilla Unica de
Atencion Integral a Instituciones Publicas para su resguardo.

33

Persona Usuaria Autorizada de la
Institucion Plblica

Recibe un tanto de la hoja de la nueva clave de usuario PRISMA
(modificacion), de los términos y condiciones generales para el uso de
la Plataforma de Recaudaciéon e Informacion de Seguridad Social
PRISMA-ISSEMYM, la identificacion oficial y el oficio de designacién
como persona usuaria autorizada de la Institucion Publica, se entera, se
retira y hace uso de la plataforma y concluye su participacion.

34

Personal de Recepcion de la
Ventanila Unica de Atencién
Integral a Instituciones Publicas

Recibe el expediente, se entera, lo archiva para su control y concluye
Su participacion.




DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE MOVIMIENTOS DE ALTA O MODIFICACION DE INSTITUCIONES PUBLICAS EN LA PLATAFORMA PRISMA DEL ISSEMYM.

REPRESENTANTE DE LA
INSTITUCION PUBLICA

PERSONAL DE RECEPCION DE
LA VENTANILLA UNICA DE
ATENCION INTEGRAL
A INSTITUCIONES PUBLICAS

TITULAR DE LA VENTANILLA
UNICA DE ATENCION INTEGRAL
A INSTITUCIONES PUBLICAS

PERSONA USUARIA
ADMINISTRADORA DE LA
VENTANILLA UNICA DE
ATENCION INTEGRAL
A INSTITUCIONES PUBLICAS

PERSONA EJECUTIVA DE LA
VENTANILLA UNICA DE
ATENCION INTEGRAL
A INSTITUCIONES PUBLICAS

INICIO

ELABORA OFICIO DE SOLICITUD DE
MOVIMIENTO DE ALTA o
MODIFICACION DE LA INSTITUCION
PUBLICA AL REGIMEN DE
SEGURIDAD SOCIAL DEL ISSEMYM,
Lo FIRMA, ANEXA LA
DOCUMENTACION ~ SOPORTE AL
OFICIO ORIGINAL Y ENTREGA.

—~Q
2

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE
MOVIMIENTO DE ALTA o
MODIFICACION DE LA INSTITUCION
PUBLICA AL REGIMEN DE
SEGURIDAD SOCIAL DEL ISSEMYM,
REGISTRA OFICIO DE SOLICITUD EN
CONTROL INTERNO Y ENTREGA.

-

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE

MOVIMIENTO DE ALTA o
MODIFICACION DE LA INSTITUCION
PUBLICA AL REGIMEN DE
SEGURIDAD SOCIAL DEL ISSEMYM Y
ENTREGA.

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE
MOVIMIENTO DE ALTA o
MODIFICACION DE LA INSTITUCION
PUBLICA, REVISA Y DETERMINA:

".EL OFICIO DE SOLICITUD DB
IOVIMIENTO DE ALTA O
MODIFICACION DE LA INSTITUCION
UBLICA CUMPLE CON LO

JERIDO?

sl

Q:

SE ENTERA QUE LA SOLICITUD DE
MOVIMIENTO ~ DE  ALTA O
MODIFICACION DE LA INSTITUCION
PUBLICA NO CUMPLE CON LO
REQUERIDO, CORRIGE, ELABORA
EL OFICIO DE SOLICITUD DE
MOVIMIENTO ~ DE  ALTA O
MODIFICACION DE LA INSTITUCION
PUBLICA AL REGIMEN DE
SEGURIDAD SOCIAL DEL ISSEMYM,
ANEXA LA DOCUMENTACION
SOPORTE Y LO ENTREGA

Y
©

REGISTRA EN LA HOJA DE
REVISION DE REQUISITOS PARA
DAR DE ALTA A LA INSTITUCION
PUBLICA QUE LA SOLICITUD NO
CUMPLE CON LO REQUERIDO.

o—

REVISA EL TIPO DE MOVIMIENTO
SOLICITADO Y DETERMINA:

LES MOVIMIENTO DE ALTA O
MODIFICACION DE LA
INSTITUCION PUBLICA?

ALTA

COMPLEMENTA LA HOJA DE
REVISION DE REQUISITOS PARA
DAR DE ALTA A LA INSTITUCION

IODIFICACION

PUBLICA AL DE
SEGURIDAD SOCIAL DEL ISSEMYM
Y LA ANEXA AL OFICIO DE
SOLICITUD Y ENTREGA.

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD PARA
DAR DE ALTA A LA INSTITUCION
PUBLICA Y HOJA DE
MANTENIMIENTO DE CATALOGO DE
DEPENDENCIAS CON AL (CLAVE Y
NOMBRE DE LA INSTITUCION
PUBLICA), ELABORA OFICIO PARA
SOLICITAR LA ASIGNACION DE LAS
CUENTAS CONTABLES, OBTIENE
FIRMA Y ENTREGA.

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD PARA
DAR DE ALTA A LA INSTITUCION
PUBLICA, INGRESA AL SISTEMA
SAVID, CAPTURA LOS DATOS DE LA
INSTITUCION PUBLICA, ASIGNA
CLAVE DE AFILIACION A LA
INSTITUCION PUBLICA Y OBTIENE LA
HOJA DE MANTENIMIENTO DE
CATALOGO DE DEPENDENCIAS CON
AL (CLAVE Y NOMBRE DE LA
INSTITUCION PUBLICA), LA ANEXA AL
OFICIO Y ENTREGA.




PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE MOVIMIENTOS DE ALTA O MODIFICACION DE INSTITUCIONES PUBLICAS EN LA PLATAFORMA PRISMA DEL ISSEMYM.

TITULAR DEL DEPARTAMENTO
DE COBRANZA

TITULAR DEL DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

TITULAR DE LA VENTANILLA
UNICA DE ATENCION INTEGRAL
A INSTITUCIONES PUBLICAS

PERSONA USUARIA
ADMINISTRADORA DE LA
VENTANILLA UNICA DE
ATENCION INTEGRAL
A INSTITUCIONES PUBLICAS

TITULAR DE LA UNIDAD DE
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

&/
@

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD PARA
LA ASIGNACION DE LAS CUENTAS

CONTABLES, SE ENTERA Y
PROCEDE A REALIZAR LA
ASIGNACION DE CUENTAS

CONTABLES.

¥

PROCEDIMIENTO INHERENTE A
LA ASIGNACION DE CUENTAS
CONTABLES DEL
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD DEL ISSEMYM

ELABORA OFICIO A TRAVES DEL
CUAL SE INFORMA LA ASIGNACION
DE LAS CUENTAS CONTABLES, LO
FIRMA Y ENTREGA.

»(13)

RECIBE OFICIO EN EL QUE SE
INFORMA LA ASIGNACION DE LAS
CUENTAS CONTABLES Y ENTREGA
PARA SU ATENCION.

»(14)

()4
15)™%

RECIBE OFICIO EN EL QUE SE
INFORMA QUE SE REALIZO EL
REGISTRO DEL ALTA DE LA
INSTITUCION PUBLICA AL REGIMEN
DE SEGURIDAD SOCIAL, PROCEDE A
REALIZAR EL COBRO DE LAS
CUOTAS Y APORTACIONES DE LAS
PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS
ADSCRITAS A LA INSTITUCION

PUBLICA.

PROCEDIMIENTO INHERENTE AL
COBRO DE LAS CUOTAS Y
APORTACIONES DEL
DEPARTAMENTO DE COBRANZA
DEL ISSEMYM

1

RECIBE OFICIO A TRAVES DEL CUAL
SE INFORMA LA ASIGNACION DE LAS
CUENTAS CONTABLES, INGRESA A
PRISMA, CAPTURA LA INFORMACION
DE LA INSTITUCION PUBLICA,
OBTIENE LA HOJA DE ALTA DE LA
INSTITUCION PUBLICA, LA RUBRICA
Y OBTIENE FIRMA, ELABORA OFICIO
PARA INFORMAR QUE SE REALIZO
EL REGISTRO DEL ALTA DE LA
INSTITUCION PUBLICA Y LA
ASIGNACION DE LAS CUENTAS
CONTABLES, OBTIENE FIRMA,
ANEXA OFICIO RECIBIDO Y HOJA DE
ALTA DE LA INSTITUCION PUBLICA Y
ENTREGA, RETIENE OFICIOS.

(19

ELABORA OFICIO DE SOLICITUD DE
INCORPORACION DE LA
INSTITUCION PUBLICA EN EL
CATALOGO, OBTIENE FIRMA, ANEXA
OFICIO EMITIDO POR LA O EL
TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD, ENTREGA Y
ARCHIVA OFICIO, SOLICITA QUE LA
PERSONA DESIGNADA COMO
USUARIA  AUTORIZADA DE LA
INSTITUCION PUBLICA SE PRESENTE
CON IDENTIFICACION OFICIAL Y
COPIA DEL OFICIO DE DESIGNACION.

»(17)

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE
INCORPORACION DE LA
INSTITUCION ~ PUBLICA EN  EL
CATALOGO Y PROCEDE A REALIZAR
EL REGISTRO EN EL CATALOGO.

!

PROCEDIMIENTO INHERENTE AL
REGISTRO EN EL CATALOGO DE
INSTITUCIONES PUBLICAS DE LA
UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION DEL ISSEMYM

_1




PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE MOVIMIENTOS DE ALTA O MODIFICACION DE INSTITUCIONES PUBLICAS EN LA PLATAFORMA PRISMA DEL ISSEMYM.

REPRESENTANTE DE LA
INSTITUCION PUBLICA

PERSONA USUARIA
AUTORIZADA DE LA
INSTITUCION PUBLICA

TITULAR DE LA VENTANILLA
UNICA DE ATENCION INTEGRAL
A INSTITUCIONES PUBLICAS

PERSONA USUARIA
ADMINISTRADORA DE LA
VENTANILLA UNICA DE
ATENCION INTEGRAL
A INSTITUCIONES PUBLICAS

PERSONA EJECUTIVA DE LA
VENTANILLA UNICA DE
ATENCION INTEGRAL
A INSTITUCIONES PUBLICAS

REVISA EL TIPO DE MODIFICACION
SOLICITADA Y DETERMINA:

ZLA MODIFICACION ES DI

'DATOS FISCALES O DE DA

DE LA PERSONA USUARIA
AUTORIZADA?

INGRESA A LA PLATAFORMA
PRISMA, VISUALIZA EL NOMBRE DE
LA INSTITUCION Y REALIZA LA
MODIFICACION DE LOS DATOS
FISCALES, OBTIENE HOJA DE

20)

SE ENTERA, QUE LA MODIFICACION
DE DATOS FISCALES SE REALIZO EN
PRISMA Y PROCEDE HACER USO DE
LA PLATAFORMA Y CONCLUYE SU
PARTICIPACION.

1

MODIFICACION DE LA INSTITUCION
PUBLICA, LA RUBRICA Y OBTIENE
FIRMA, INFORMA QUE LA
MODIFICACION FUE REALIZADA Y
ARCHIVA HOJA DE MODIFICACION
Y EL OFICIO DE SOLICITUD.

@

SOLICITA  QUE LA PERSONA
DESIGNADA COMO USUARIA

@~

SE ENTERA E INDICA PRESENTARSE
CON IDENTIFICACION OFICIAL Y
OFICIO DE DESIGNACION CON LA
PERSONA USUARIA
ADMINISTRADORA Y SOLICITAR
RESPUESTA DEL MOVIMIENTO DE
ALTA, MODIFICACION.

(23)

RECIBE INSTRUCCION, ENTREGA

AUTORIZADA SE PRESENTE CON
IDENTIFICACION OFICIAL Y OFICIO
DE DESIGNACION, PARA CONTINUAR

IDENTIFICACION OFICIAL Y OFICIO
DE DESIGNACION Y  SOLICITA
RESPUESTA DEL MOVIMIENTO DE
ALTA, MODIFICACION

CON EL REGISTRO DEL
MOVIMIENTO.
24

(25)=

RECIBE LOS TERMINOS Y
CONDICIONES GENERALES PARA EL
USO DE LA PLATAFORMA DE
RECAUDACION E INFORMACION DE
SEGURIDAD ~ SOCIAL  PRISMA-
ISSEMYM, HOJA DE NUEVA CLAVE DE
USUARIO PRISMA (ALTA) O, EN CASO,
HOJA DE NUEVA CLAVE DE USUARIO
PRISMA (MODIFICACION), REVISA Y
DETERMINA:

2LOS DATOS DE
LOS DOCUMENTOS
ON CORRECTOS?,

REALIZA OBSERVACIONES A LOS
DOCUMENTOS Y LOS DEVUELVE.

RECIBE IDENTIFICACION OFICIAL Y
OFICIO DE DESIGNACION, INGRESA A
LA PLATAFORMA PRISMA, OBTIENE
HOJA DE NUEVA CLAVE DE USUARIO
PRISMA (ALTA) O EN SU CASO HOJA
DE NUEVA CLAVE DE USUARIO
PRISMA  (MODIFICACION) Y LOS
TERMINOS Y CONDICIONES PARA EL
USO DE LA PLATAFORMA PRISMA-
ISSEMYM EN DOS TANTOS Y LOS
ENTREGA.

e’

FIRMA LA HOJA DE NUEVA CLAVE DE
USUARIO PRISMA (ALTA) O, EN
CASO, HOJA DE NUEVA CLAVE DE
USUARIO PRISMA (MODIFICACION),
LOS TERMINOS Y CONDICIONES
PARA EL USO DE LA PLATAFORMA
PRISMA-ISSEMYM, EN DOS TANTOS
Y ENTREGA.

RECIBE LOS DOCUMENTOS, SE
ENTERA QUE LOS DATOS NO SON
CORRECTOS, CORRIGE Y LOS

ENTREGA.

©)




PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE MOVIMIENTOS DE ALTA O MODIFICACION DE INSTITUCIONES PUBLICAS EN LA PLATAFORMA PRISMA DEL ISSEMYM.

REPRESENTANTE DE LA
INSTITUCION PUBLICA

PERSONA USUARIA
AUTORIZADA DE LA
INSTITUCION PUBLICA

TITULAR DE LA VENTANILLA
UNICA DE ATENCION INTEGRAL
A INSTITUCIONES PUBLICAS

PERSONA USUARIA
ADMINISTRADORA DE LA
VENTANILLA UNICA DE
ATENCION INTEGRAL
A INSTITUCIONES PUBLICAS

PERSONA EJECUTIVA DE LA
VENTANILLA UNICA DE
ATENCION INTEGRAL
A INSTITUCIONES PUBLICAS

RECIBE HOJA DE NUEVA CLAVE DE
USUARIO PRISMA (ALTA) O, EN
CASO, HOJA DE NUEVA CLAVE DE
USUARIO_PRISMA (MODIFICACION),
LOS TERMINOS Y CONDICIONES

INFORMACION DE
SOCIAL  PRISMA-ISSEMYM,
DETERMINA:

@A

RECIBE EL OFICIO MEDIANTE EL

LA HOJA DE NUEVA CLAVE DE
USUARIO PRISMA (ALTA) DE LOS
TERMINOS ¥ CONDICIONES
GENERALES PARA EL USO DE LA
PLATAFORMA PRISMA-ISSEMYM, ASi
COMO LA IDENTIFICACION OFICIAL Y
EL OFICIO DE DESIGNACION, FIRMA
DE RECIBIDO Y LA DEVUELVE, SE
RETIRA Y HACE USO DE LA
PLATAFORMA Y CONCLUYE SU
PARTICIPACION

ELABORA EL  OFICIO  PARA
INFORMAR QUE SE REALIZO EL
MOVIMIENTO ~ DE ALTA DE
INSTITUCION ~ PUBLICA, OBTIENE
FIRMA, ANEXA AL OFICIO UN TANTO
DE LA HOJA DE NUEVA CLAVE DE
USUARIO PRISMA (ALTA) DE LOS
TERMINOS CONDICIONES
GENERALES PARA EL USO DE LA
PLATAFORMA PRISMA-ISSEMYM, ASI
COMO LA IDENTIFICACION OFICIAL Y
EL OFICIO DE DESIGNACION, EL
OTRO TANTO  LO INTEGRA AL
EXPEDIENTE Y ENTREGA.

S —

&

RECIBE UN TANTO DE LA HOJA DE
LA NUEVA CLAVE DE USUARIO
PRISMA (MODIFICACION) DE LOS
TERMINOS CONDICIONES
GENERALES PARA EL USO DE LA
PLATAFORMA PRISMA-ISSEMYM, ASI
COMO LA IDENTIFICACION OFICIAL Y
EL OFICIO DE DESIGNACION, FIRMA
DE RECIBIDO Y LA DEVUELVE, SE
RETIRA Y HACE USO DE LA
PLATAFORMA Y CONCLUYE SU
PARTICIPACION

1

ENTREGA UN TANTO DE LA HOJA DE
LA NUEVA CLAVE DE USUARIO
PRISMA (MODIFICACION) DE LOS
TERMINOS N CONDICIONES
GENERALES PARA EL USO DE LA
PLATAFORMA PRISMA-ISSEMYM, ASI
COMO LA IDENTIFICACION OFICIAL Y
EL OFICIO DE DESIGNACION, EL
OTRO TANTO  LO INTEGRA AL
EXPEDIENTE Y ENTREGA

@

RECIBE EXPEDIENTE Y LO ARCHIVA
PARA SU CONTROL Y CONCLUYE SU
PARTICIPACION

I

FIN

MEDICION:

Indicador para medir la capacidad de respuesta en las solicitudes de registro de movimientos de alta 0 modificacion de

Instituciones Publicas al régimen de seguridad social.

NuUmero mensual de movimientos de alta o
modificacion de Instituciones Publicas al régimen

de seguridad social atendidos

Numero mensual de solicitudes de movimientos
de alta o modificacion de Instituciones Plblicas al
régimen de seguridad social recibidas

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

X100 =

Porcentaje mensual de movimientos de

alta o modificacién de

Instituciones

Publicas al régimen de seguridad social
del ISSEMYM, registrados.

- El movimiento de alta o modificacion de la institucién publica al régimen de seguridad social del ISSEMYM queda

registrado en la Plataforma de Recaudacién e Informacion de Seguridad Social del (PRISMA).

- No Aplica.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:




Edicion:  Primera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA VENTANILLA UNICA DE

. . Fecha: Febrero de 2023
ATENCION INTEGRAL A INSTITUCIONES PUBLICAS DEL
ISSEMYM Codigo:  207C0401520201L/02

Pagina:

PROCEDIMIENTO: EMISION DE FORMATOS AVISO DE MOVIMIENTO PARA LA AFILIACION Y VIGENCIA DE DERECHOS
EN EL ISSEMYM.

OBJETIVO:

Contribuir en la atencion de los diferentes tramites y prestacion de servicios que requieran el formato aviso de movimiento
para la afiliacion y vigencia de derechos, mediante la emision de este.

ALCANCE:

Aplica al personal adscrito a la Ventanilla Unica de Atencién Integral a Instituciones Publicas del Instituto de Seguridad Social
del Estado de México y Municipios que se encarga de realizar la emision de formatos avisos de movimientos para la afiliacién
y vigencia de derechos en el ISSEMYM, asi como a la o al representante de la Institucion Pdblica que lo solicita.

REFERENCIAS:

- Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios, Titulo Primero, Capitulo
Unico, Articulo 5, Fraccion |. Gaceta del Gobierno, 03 de enero de 2002, reformas y adiciones.

- Reglamento para la Afiliacion de los Derechohabientes del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y
Municipios, Titulo Primero, Capitulo |, Articulo 2, Fraccion |, Xll. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 11 de
junio de 2009, reformas y adiciones.

- Manual General de Organizacion del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios. Apartado
VII. Objetivo y Funciones por unidad administrativa, 207C0401520201L Ventanilla Unica de Atencién Integral a
Instituciones Publicas. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 27 de mayo de 2021, reformas y adiciones.

RESPONSABILIDADES:

La Ventanilla Unica de Atencion Integral a Instituciones Publicas es la unidad administrativa responsable de la emision de
avisos de movimientos para la afiliacién y vigencia de derechos en el ISSEMYM.

La o el representante de la Institucién Publica debera:

- Elaborar el oficio de solicitud del formato aviso de movimiento para la afiliacion y vigencia de derechos y entregar
al personal de recepcion de la Ventanilla Unica de Atencidn Integral a Instituciones Publicas.
- Acudir a la Ventanilla Unica de Atencidn Integral a Instituciones Plblicas v resguardar el formato “Aviso de
Movimiento para la Afiliacion y Vigencia de Derechos”.
La o el titular de la Ventanilla Unica de Atencién Integral a Instituciones Publicas debera:

- Instruir la atencién del oficio de solicitud del formato aviso de movimiento para la afiliacion y vigencia de derechos
a la persona ejecutiva de la Ventanilla Unica de Atencién Integral a Instituciones Publicas.

La persona ejecutiva de la Ventanilla Unica de Atencién Integral a Instituciones Publicas debera:

- Revisar que el oficio de solicitud del formato aviso de movimiento cumpla con lo requerido.

- Ingresar al Sistema Integral de Informacién de las Instituciones Publicas SIIIP y/o a la Plataforma de Recaudacion
e Informacion de Seguridad Social PRISMA.

- Visualizar el entero de las cuotas y aportaciones de la persona servidora publica.

- Registrar los datos de la persona servidora publica en el SAVID.

- Obtener formato “Aviso de Movimiento para la Afiliacion y Vigencia de Derechos”, y entregar a la o al representante
de la Institucion Publica.

El personal de recepcién de la Ventanilla Unica de Atencion Integral a Instituciones Publicas debera:

- Registrar el oficio de solicitud de alta, modificacion, baja o reimpresién del aviso de movimiento en el control interno
de correspondencia.



DEFINICIONES:
Aportacion:

Cuotas:

Formato Aviso de Movimiento para la

Afiliacién y Vigencia de Derechos:

Institucion Pdblica:

Plataforma de Recaudacion e
Informacién de Seguridad Social del
ISSEMYM (PRISMA):

Persona Servidora Publica:

Sistema de Afiliacion y Vigencia de
Derechos (SAVID):

Sistema Integral de Informacion de
las Instituciones Publicas (SIIIP):

ISSEMYM:

INSUMOS:

Contribucion establecida en la Ley de Seguridad Social para los Servidores
Publicos del Estado de México y Municipios y en el Codigo Financiero del
Estado de México y Municipios, que se refiere al monto que le corresponde
cubrir a las Instituciones Publicas con base en el sueldo sujeto a cotizacion.

Monto que le corresponde cubrir a la persona servidora publica, equivalente
a un porcentaje determinado de su sueldo sujeto a cotizaciéon a favor del
Instituto, conforme a los porcentajes previstos en la Ley, los cuales son
retenidos y enterados por las Instituciones Publicas.

Documento emitido por el ISSEMYM, en el que se establece la fecha de “Alta”
o “Baja” de la persona servidora publica para la afiliacion y vigencia de
derechos al régimen del Instituto de Seguridad Social del Estado de México
y Municipios.

Poderes publicos del Estado de México, los municipios a través del
ayuntamiento y los tribunales administrativos, asi como los organismos
auxiliares y fideicomisos publicos de caracter estatal y municipal, asi como
los organismos publicos auténomos y los organismos descentralizados
aquellas obligadas a cumplir con las disposiciones del régimen de seguridad
social las cuales deberan cubrir y enterar las cuotas y aportaciones al
ISSEMYM, el monto de las cuotas retenidas, de las servidoras publicas o de
los servidores publicos de las aportaciones que correspondan.

Herramienta tecnoldgica que permite la recepcion de informacion del entero
de cuotas, aportaciones y retenciones de las personas servidoras publicas,
que trabajan en las Instituciones Publicas incorporadas al régimen laboral y
de seguridad social del Estado de México, Municipios y sus organismos
auxiliares.

Persona que desempefia un empleo, contrato, cargo o comisidon en alguna
institucion publica incorporada al régimen laboral de Seguridad Social del
Estado de México y Municipios, ademas, se encuentra registrada en la base
de datos de la Plataforma PRISMA.

Sistema automatizado en el que se registran a las Instituciones Publicas al
régimen de seguridad social del ISSEMYM.

Base de datos en la que se refleja el sueldo sujeto a cotizacion, bajo
diferentes claves segun la Institucion Publica que los aporte, asi como los

montos de aportaciones y deducciones de la persona servidora publica.

Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.

- Oficio de solicitud de formato Aviso de Movimiento para la Afiliacién y Vigencia de Derechos, con documentacion

soporte.

RESULTADOS:

- Formato Aviso de Movimiento para la Afiliacién y Vigencia de Derechos, emitido.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

- Procedimiento inherente al registro del entero de cuotas y aportaciones de la persona servidora publica de la

Institucion Publica.



POLITICAS:

1.- La persona ejecutiva de la Ventanilla Unica de Atencién Integral a Instituciones Publicas debera verificar que el oficio
de solicitud del formato Aviso de Movimiento para la Afiliacion y Vigencia de Derechos cumpla con la siguiente
documentacion soporte:

o Alta:

- Oficio de solicitud del formato Aviso de Movimiento para la Afiliacion y Vigencia de Derechos dirigido a la
o al titular de la Ventanilla Unica de Atencién Integral a Instituciones Publicas, indicando el nombre
completo de la persona servidora publica, Registro Federal de Contribuyentes (RFC), nombre y clave de
la Institucion Publica (5 digitos), fecha del movimiento, sueldo sujeto a cotizacion y categoria; (original y
copia).

- Comprobante de ingresos de la persona servidora publica (copia).

- Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) (copia).

- Ensu caso, Formato Unico de Movimiento (copia).

e Baja:

- Oficio de solicitud del formato Aviso de Movimiento para la Afiliacién y Vigencia de Derechos, dirigido a
la o al titular de la Ventanilla Unica de Atencidn Integral a Instituciones Publicas, indicando el nombre
completo de la persona servidora publica, clave ISSEMYM, Registro Federal de Contribuyentes (RFC),
nombre y clave de la Institucion Publica (5 digitos), fecha del movimiento, sueldo sujeto a cotizacion y
categoria de la persona servidora publica (original y copia).

¢ Modificacion:

- Oficio de solicitud del formato Aviso de Movimiento para la Afiliacion y Vigencia de Derechos, dirigido a
la o al titular de la Ventanilla Unica de Atencidn Integral a Instituciones Publicas, indicando el nombre
completo de la persona servidora publica, clave ISSEMYM, Registro Federal de Contribuyentes (RFC),
nombre y clave de la Institucion Publica (5 digitos), fecha del movimiento, sueldo sujeto a cotizacion y
categoria de la persona servidora publica (original y copia).

- Ensucaso, Formato Unico de Movimiento (copia).

e Reimpresion:

- Oficio de solicitud del formato Aviso de Movimiento para la Afiliacién y Vigencia de Derechos, dirigido a
la o al titular de la Ventanilla Unica de Atencidn Integral a Instituciones Publicas, indicando el nombre
completo de la persona servidora publica, clave ISSEMYM, Registro Federal de Contribuyentes (RFC),
nombre y clave de la Institucion Publica (5 digitos), fecha del movimiento vy tipo de movimiento de la
persona servidora publica (original y copia).

2.- El personal adscrito a la Ventanilla Unica de Atencion Integral a Instituciones Publicas que participa en la emisién de
los formatos avisos de movimientos para la afiliacion y vigencia de derechos realizaré Unicamente las siguientes
modificaciones:

- Nombre y clave de la Institucién Publica.
- Fecha del aviso de movimiento.
- Categoria de la persona servidora publica.

3.- La persona ejecutiva de la Ventanilla Unica de Atencidn Integral a Instituciones Plblicas Unicamente emitir4 el formato
de Aviso de Movimiento para la Afiliacion y Vigencia de Derechos, registrados a partir del 01 de julio del afio 2002.

4.- La persona ejecutiva de la Ventanilla Unica de Atencién Integral a Instituciones Plblicas debera mantener en secrecia
la contrasena de acceso al Sistema SAVID y de la plataforma PRISMA, asi como la informaciéon que contienen, a
efecto de asegurar su uso adecuado, en caso contrario, sera acreedor a una sancién administrativa conforme con
lo establecido en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

5.- El personal adscrito de la Ventanilla Unica de Atencién Integral a Instituciones Publicas Uinicamente entregara los
formatos Aviso de Movimiento para la Afiliacion y Vigencia de Derechos a las o los representantes de las Instituciones
Publicas, por lo que por ninguna razén seran entregados a las personas servidoras publicas.



DESARROLLO:
Procedimiento: Emision de Formatos Aviso de Movimiento para la Afiliacion y Vigencia de Derechos en el ISSEMYM.

PUESTO/UNIDAD
e ADMINISTRATIVA GBI

1 Representante de la | Viene del procedimiento inherente al registro del entero de cuotas y aportaciones
Institucion Publica de la persona servidora publica de la Institucion Publica.

Elabora el oficio de solicitud del formato aviso de movimiento, lo firma, genera copia,
anexa la documentacion soporte al oficio original y entrega al personal de la
recepcion de la Ventanilla Unica de Atencidn Integral a Instituciones Publicas, archiva
copia del oficio previo acuse de recibido.

2 | Personal de Recepcién de la | Recibe el oficio de solicitud del formato aviso de movimiento, en original y copia,
Ventanilla Unica de Atencién | firma de recibido en la copia del oficio y la devuelve, se entera, registra la solicitud
Integral a Instituciones | en el control interno de correspondencia y lo entrega a la o al titular de la Ventanilla
Publicas Unica de Atencién Integral a Instituciones Publicas.

3 | Titular de la Ventanilla Unica | Recibe el oficio de solicitud del formato aviso de movimiento, se entera, lo entrega a
de Atencién Integral a | la persona ejecutiva de la Ventanila Unica de Atencién Integral a Instituciones
Instituciones Publicas Publicas e instruye su atencion y seguimiento.

4 | Persona FEjecutiva de la | Recibe el oficio de solicitud del formato aviso de movimiento, se entera, revisa el
Ventanilla Unica de Atencion | oficio de solicitud y determina:

Integral a Instituciones | ¢ El oficio de solicitud del formato aviso de movimiento cumple con lo requerido?
Publicas

5 | Persona Ejecutiva de la | Eloficio de solicitud del formato aviso de movimiento no cumple con lo requerido.
Ventanilla Unica de Atencién | Informa mediante correo electronico a la o al representante de la Institucién Publica
Integral a Instituciones | que el oficio de solicitud de formato aviso de movimiento no cumple con lo requerido
Publicas y lo archiva como asunto no procedente.

6 | Representante de la | Recibe el correo electrénico, se entera que la solicitud del formato aviso de
Institucion Publica movimiento no cumple con lo requerido, en su caso, corrige, elabora el oficio de

solicitud del formato aviso de movimiento, lo firma, genera copia, anexa la
documentacion soporte al oficio original y entrega al personal de la recepcion de la
Ventanilla Unica de Atencion Integral a Instituciones Publicas, archiva copia del oficio
previo acuse de recibido y espera la respuesta a su solicitud.

Se conecta con la operacién nimero 2.

7 | Persona Ejecutiva de la | Eloficio de solicitud del formato aviso de movimiento si cumple con lo requerido.
Ventanilla Unica de Atencién | Ingresa al Sistema Integral de Informacion de las Instituciones Publicas SIIP y/o a la
Integral a Instituciones | Plataforma de Recaudacion e Informacion de Seguridad Social del ISSEMYM
Plblicas PRISMA, digita el nombre, clave ISSEMYM o clave CURP de la persona servidora

publica, visualiza el registro del entero de las cuotas y aportaciones y determina:
¢Hay registro del entero de las cuotas y aportaciones de la persona servidora
publica?

8 | Persona Ejecutiva de la | No hay registro del entero de las cuotas y aportaciones de la persona servidora
Ventanilla Unica de Atencién | publica.

Integral a Instituciones | Informa mediante correo electrénico a la o al representante de la Institucion Publica

Publicas las razones por las que la solicitud del formato aviso de movimiento de afiliacion y
vigencia de derechos no es procedente, porgue no cuenta con el registro del entero
de las cuotas y aportaciones de la persona servidora publica y archiva el oficio de
solicitud.

9 | Representante de la | Recibe el correo electronico, se entera que la solicitud del formato aviso de
Institucion Publica movimiento no es procedente, porque no cuenta con el registro del entero de las

cuotas y aportaciones de la persona servidora publica, procede a realizar registro
del entero de las cuotas y aportaciones de la persona servidora publica.

Se conecta con el procedimiento inherente al registro del entero de cuotas y
aportaciones de la persona servidora publica de la Institucién Publica.




PUESTO/UNIDAD

No. ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
10 | Representante de la | Una vez registrado el entero de cuotas y aportaciones de la persona servidora
Institucion Publica publica, elabora el oficio de solicitud del formato aviso de movimiento, lo firma,
genera copia, anexa la documentacion soporte al oficio original y entrega al personal
de la recepcion de la Ventanilla Unica de Atencion Integral a Instituciones Publicas,
archiva copia del oficio previo acuse de recibido y espera la respuesta a su solicitud.
Se conecta con la operacién nimero 2.
11 | Persona Ejecutiva de la | Sihay registro del entero de las cuotas y aportaciones de la persona servidora
Ventanilla Unica de Atencién | publica.
In‘EegraI a Instituciones Ingresa al Sistema de Afiliacion y Vigencia de Derechos SAVID, digita los datos
Publicas . e o - .
generales de la persona servidora publica que se visualizan en el oficio de solicitud
del formato aviso de movimiento y obtiene formato “Aviso de Movimiento para la
Afiliacion y Vigencia de Derechos”, correspondiente, 1o retiene, se comunica
mediante llamada telefénica con la o el representante de la Institucion Plblica y le
informa que debera acudir a la Ventanilla Unica de Atencidn Integral a Instituciones
PUblicas para la respuesta a su solicitud.
12 | Representante de la | Recibe llamada telefénica, se entera, extrae del archivo copia del oficio de solicitud
Institucion Publica del formato aviso de movimiento y la entrega a la persona ejecutiva de la Ventanilla
Unica de Atencion Integral a Instituciones Puiblicas y solicita respuesta a su solicitud.
13 | Persona Ejecutiva de la | Atiende a la o al representante de la Institucion Publica, recibe copia del oficio de
Ventanilla Unica de Atencion | solicitud del formato aviso de movimiento, se entera y le entrega el formato “Aviso
Integral a Instituciones | de Movimiento para la Afiliacion y Vigencia de Derechos”, junto con la hoja de recibo
Publicas del formato de aviso de movimiento.
14 | Representante de la | Recibe el formato “Aviso de Movimiento para la Afiliacion y Vigencia de Derechos”,
Institucion Publica la hoja de recibo de aviso de movimiento, le da lectura, se entera, firma de recibido
en la hoja de recibo, la devuelve, resguarda el formato, se retira y concluye su
participacion.
15 | Persona FEjecutiva de la | Recibe la hoja de recibo del formato aviso de movimiento firmada, se entera; y la

Ventanilla Unica de Atencion
Integral a Instituciones
Publicas

archiva como asunto concluido.
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PROCEDIMIENTO: EMISION DE FORMATOS AVISO DE MOVIMIENTO PARA LA AFILIACION Y VIGENCIA DE DERECHOS EN EL ISSEMYM.

REPRESENTANTE DE LA
INSTITUCION PUBLICA

PERSONAL DE RECEPCION DE LA
VENTANILLA UNICA DE ATENCION
INTEGRAL A INSTITUCIONES PUBLICAS

TITULAR DE LA VENTANILLA UNICA
DE ATENCION INTEGRAL A
INSTITUCIONES PUBLICAS

PERSONA EJECUTIVA DE LA
VENTANILLA UNICA DE ATENCION
INTEGRAL A INSTITUCIONES PUBLICAS

INGRESA AL SISTEMA SAVID, DIGITA LOS
DATOS  GENERALES PERSONA
SERVIDORA PUBLICA, OBTIENE EL FORMATO
“AVISO DE MOVIMIENTO PARA LA AFILIACION Y
(22). VIGENCIA DE DERECHOS’, SE COMUNICA E

INFORMA QUE DEBERA ACUDIR PARA LA
RESPUESTA A SU SOLICITUD.

-

RECIBE EL OFICIO DE SOLICITUD DEL

FORMATO AVISO DE MOVIMIENTO PARA LA

AFILIACION Y VIGENCIA DE DERECHOS, SE
ENTERA Y LE ENTREGA EL FORMATO “AVISO

4) DE MOVIMIENTO PARA LA AFILIACION Y
VIGENCIA DE DERECHOS’, JUNTO CON LA

HOJA DE RECIBO DEL FORMATO DE AVISO DE

MOVIMIENTO.
w-(15)

RECIBE LA HOJA DE RECIBO DEL FORMATO
AVISO DE MOVIMIENTO FIRMADA, SE ENTERA,
Y LA ARCHIVA COMO ASUNTO CONCLUIDO.

L

FIN

SE ENTERA, EXTRAE DEL ARCHIVO COPIA DEL
OFICIO DE SOLICITUD DEL FORMATO AVISO DE
MOVIMIENTO PARA LA AFILIACION Y VIGENCIA
DE DERECHOS Y LA ENTREGA Y SOLICITA
RESPUESTA A SU SOLICITUD.

RECIBE EL FORMATO “AVISO DE MOVIMIENTO
AFILIACION Y Gl

MOVIMIENTO, FIRMA DE RECIBIDO EN LA HOJA
DE RECIBO, LA DEVUELVE, RESGUARDA EL
FORMATO Y SE RETIRA Y CONCLUYE SU
PARTICIPACION

MEDICION:

Indicador para medir la capacidad de respuesta a las solicitudes de formatos de aviso de movimiento para la afiliacion y
vigencia de derechos.

Numero mensual de formatos de avisos de
movimiento para la afiliacion y vigencia de
derechos emitidos
NUmero mensual de solicitudes de formatos
avisos de movimiento para la afiliacion y vigencia
de derechos recibidas.

Porcentaje mensual de formatos de
avisos de movimiento para la afiliacion y
vigencia de derechos emitidos.

X100 =

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

- La atencién a la solicitud de formatos aviso de movimiento queda registrada en el Sistema de Afiliacion y Vigencia de
Derechos SAVID, asi como en la hoja de control de movimientos que se archiva en la Ventanilla Unica de Atencion
Integral a Instituciones Publicas.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Clave
15 000 00L/187/23.

Nombre del Formato

Aviso de Movimiento para Afiliacion y Vigencia de Derechos.




Cooardinacién de Prestaciones v Seguridad Social
AVISO DE MOVIMIENTO PARA AFILIACION Y VIGENCIA DE DERECHOS
1/ TIPO DE MCMIMIENTO: 2/ A PARTIR DEL (Dir, MES ¥ ARC): 3/ CLAVE DE AFILIACION AL ISSEMYM:

4/ REGISTRD FEDERAL DE CONTRIBUYENTES: & NOMBRE COMPLETO DE LA PERSONA SERVIDORA FUBLIGA:

8/ NOMERE COMPLETO DE LA INSTITUCION PUBLICA

7/ CLAVE DE LA INSTITUCION PUOBLICA:

8/ NOMERAMIENTO O CATEGORIA:

% FECHA DE EMISICN (DiA, MES Y AMO}:

10/ FIRMA Y CADENA DICITAL:

15 000 00L/187/23

Instructivo para llenar el formato: Aviso de movimiento para afiliacion y vigencia de derechos.

Objetivo: Contar con el documento a través del cual la Institucién Pdblica, informa el tipo de movimiento de afiliaciéon y vigencia de derechos
de la persona servidora publica.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original y se entrega a la Institucion Publica.

Clave: 15 000 00L/187/23.

I:1u Concepto Descripcion

’ TIPO DE MOVIMIENTO Anotar Alta o Baja, segun cprrequnc:!a, para afiliacion y vigencia de
derechos de la persona servidora publica.

] - Registrar la fecha (dia, mes y afio) en que se da de alta o baja a la persona

2 A PARTIR DEL (DIA, MES Y ANO) servidora publica, segun sea el caso. Ejemplo: 04/08/2022.

3 CLAVE DE AFILIACION AL ISSEMYM A,ngtar la clave de aﬂhamongll ISSEMYM de la p'ersona servidora publica (7
digitos). En caso de faltar digitos, se antepondran ceros.
Escribir el Registro Federal de Contribuyentes (RFC) de la persona servidora

4 REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES publica. En caso, de contar con homoclave, anotar 10 o 13 digitos, segun
corresponda.

5 NOMBRE COMPLETO DE LA PERSONA Anotar apellido paterno, apellido materno y nombre(s) de la persona

SERVIDORA PUBLICA servidora publica.
6 NOMBRE COMPLETO DE LA INSTITUCION Escribir el nombre completo de la Institucion Publica (como aparece en el
PUBLICA comprobante de pago).

7 CLAVE DE LA INSTITUCION PUBLICA Registrar la clave de la Institucidn Publica (como aparece en el comprobante
de pago).

8 NOMBRAMIENTO O CATEGORIA Anotar el nombramiento o categoria laboral de la persona servidora publica.

. ] - Registrar la fecha (dia, mes y afio) en que se emite el aviso de movimiento.

9 FECHA DE EMISION (DiA, MES Y ANO) Ejemplo: 28/06/2023.
Asentar la firma autégrafa de la o el titular de la Ventanilla Unica de Atencion

10 FIRMA Y CADENA DIGITAL Integral a Instituciones Publicas, que emite el Aviso de Movimiento para

Afiliacion y Vigencia de Derechos vy la cadena digital gue emite el sistema
(SAVID).




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA VENTANILLA UNICADE |Focha:  Febrero de 2023
ATENCION INTEGRAL A INSTITUCIONES PUBLICAS DEL

Edicion:  Primera

ISSEMYM Codigo:  207C0401520201L/03

Pagina:

PROCEDIMIENTO: CALCULO DE CUOTAS Y APORTACIONES OMITIDAS EN EL ISSEMYM.

OBJETIVO:

Determinar el monto a pagar por concepto de cuotas y aportaciones omitidas por las Instituciones Publicas al ISSEMYM,
para ser consideradas en €l historial laboral de las personas servidoras publicas.

ALCANCE:

Aplica al personal adscrito a la Ventanilla Unica de Atencion Integral a Instituciones Plblicas que se encarga de realizar el

calculo

de las cuotas y aportaciones omitidas de las personas servidoras publicas, asi como a las Instituciones Publicas

incorporadas al régimen de seguridad social del ISSEMYM que lo solicitan.

REFERENCIAS:

Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios. Titulo Primero, Capitulo
Unico, Articulo 5, Fraccién |, Articulo 6, Tiulo Segundo, Capitulo IV, Articulos 31, 32, 34, 35 y 38. Gaceta del
Gobierno, 03 de enero de 2002, reformas y adiciones.

Ley de Ingresos del Estado de México para el gjercicio fiscal correspondiente.

Ley de Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios, Titulo Cuarto, Capitulo |, Articulo 98,
Fraccion VI, Gaceta del Gobierno, 03 de agosto de 1998, reformas y adiciones.

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios, reformas y adiciones.

Acuerdo ISSEMYM/1646/009 del H. Consejo Directivo del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y
Municipios, por el que se aprueba el uso de la Plataforma de Recaudacion e Informacion de Seguridad Social del
ISSEMYM-PRISMA. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 26 de enero de 2010.

Lineamientos Generales para la Operacion de la Plataforma de Recaudacion e Informacion de Seguridad Social del
ISSEMYM-PRISMA. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10 de junio de 2010, reformas y adiciones.

Manual General de Organizacion del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios. Apartado VII.
Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 207C0401520000L Direccion de Seguridad  Social,
207C401520200L Subdireccion de Relaciones Institucionales 207C0401520201L Ventanilla Unica de Atencion
Integral a Instituciones Publicas. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 27 de mayo de 2021, reformas y adiciones.

RESPONSABILIDADES:

La Ventanilla Unica de Atencién Integral a Instituciones Plblicas es la unidad administrativa responsable de realizar el calculo
de las cuotas y aportaciones omitidas al ISSEMYM, para determinar el monto total que deberan pagar las Instituciones
Publicas por los periodos omitidos de las cuotas y aportaciones de las personas servidoras publicas.

La o el titular de la Ventanilla Unica de Atencién Integral a Instituciones Publicas debera:

Instruir la atencion y seguimiento de las solicitudes del calculo de cuotas y aportaciones omitidas a la persona
usuaria administradora.

Firmar de visto bueno el formato “Calculo de Cuotas y Aportaciones Omitidas”.

Firmar el oficio de solicitud de los importes de actualizaciones, recargos de cuotas y aportaciones omitidas.

La o el titular del Departamento de Cobranza debera:

Calcular los importes de las actualizaciones y recargos de las cuotas y aportaciones omitidas.
de las cuotas y aportaciones omitidas.
Elaborar el oficio mediante el cual se informan los importes de las cuotas y aportaciones omitidas.



El personal de la Subdireccion de Tesoreria debera:

- Elaborar el recibo de pagoe por concepto de cuotas y aportaciones omitidas y entregar a la persona usuaria
autorizada de la Institucion Pablica.

El personal del Departamento de Contabilidad debera:

- Elaborar orden de pago por concepto de las cuotas y aportaciones omitidas y entregar a la persona usuaria
autorizada de la Institucion Pablica.
El personal del Departamento de Control y Actualizaciéon Documental debera:

- Integrar el recibo de pago por concepto de cuotas y aportaciones omitidas, el vaucher y formato “Calculo de
Cuotas y Aportaciones Omitidas”, al expediente de la persona servidora publica.
La persona usuaria administradora de la Ventanilla Unica de Atencidn Integral a Instituciones Pablicas debera:

- Verificar que el oficio de solicitud para el célculo de cuotas y aportaciones omitidas cumpla con lo requerido.

- Visualizar si el tramite de calculo de cuotas y aportaciones se realizara mediante la plataforma PRISMA.

- Registrar los datos generales de la persona servidora publica en la plataforma PRISMA.

- Informar a la persona usuaria autorizada de la Institucién Publica que debera generar la referencia del pago y la
factura del pago realizado.

- Requisitar el formato “Resumen de Percepciones y Periodos Omitidos”.

- Elaborar el oficio de solicitud de los importes de las actualizaciones de recargos de cuotas y aportaciones
omitidas.

- Registrar en el formato “Célculo de Cuotas y Aportaciones Omitidas” los importes de las cuotas y aportaciones
omitidas.

- Informar mediante correo electrénico a la persona usuaria autorizada de la Institucion Publica que acuda a la
Ventanilla Unica de Atencién Integral a Instituciones Publicas.

- Indicar a la persona usuaria autorizada de la Institucion Publica que debera acudir al Departamento de
Contabilidad del ISSEMYM y presentar el vaucher.

- Archivar el recibo de pago por concepto de cuotas y aportaciones omitidas en el expediente de la persona
servidora publica.

La persona usuaria autorizada de la Institucion Publica debera:

- Elaborar el oficio de solicitud para el célculo de cuotas y aportaciones omitidas al ISSEMYM.

- Realizar la correccion de su solicitud para el calculo de cuotas y aportaciones omitidas para entregar en la
Ventanilla Unica de Atencién Integral a Instituciones Publicas.

- Ingresar a la Plataforma PRISMA, generar la referencia de pago de las cuotas y aportaciones de la quincena
vigente, en la cual se incluyen las omitidas, realizar el pago y descargar la factura.

- Firmar de recibido en el formato “Calculo de Cuotas y Aportaciones Omitidas”.

- Realizar el pago del monto total correspondiente del célculo de cuotas y aportaciones omitidas y obtener
vaucher.

- Obtener la orden de pago por concepto de cuotas y aportaciones omitidas en el Departamento de Contabilidad
del ISSEMYM vy el recibo de pago en la Subdireccion de Tesoreria del ISSEMYM.

- Entregar el recibo de pago por concepto de cuotas y aportaciones omitidas, el vaucher y el formato “Calculo de
Cuotas y Aportaciones Omitidas” en el Departamento de Control y Actualizacion Documental.

- Entregar el recibo de pago a la persona usuaria administradora de la Ventanilla Unica de Atencién Integral a
Instituciones Publicas.

El personal de recepcion de la Ventanilla Unica de Atencion Integral a Instituciones Publicas debera:

- Registrar en control interno de correspondencia la solicitud de calculo de cuotas y aportaciones omitidas al
ISSEMYM.

DEFINICIONES:

Aportacion: Contribucion establecida en la Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del
Estado de México y Municipios y en el Cédigo Financiero del Estado de México y
Municipics, que se refiere al monto que le corresponde cubrir a las Instituciones Publicas
con base en el sueldo sujeto a cotizacion.



Céalculo de Cuotas vy
Aportaciones Omitidas:

Cuotas:

Institucién Publica:

Plataforma de Recaudacion

e Informacién de
Seguridad  Social  del
ISSEMYM (PRISMA):
Quincena Inmediata
Anterior:
Quincena Préoxima
Inmediata:

Persona Servidora Publica:

Persona Usuaria Autorizada
de la Institucion Pudblica:

ISSEMYM:

INSUMOS:

Operacion aritmética a través de la cual, se obtiene el monto total a pagar de las cuotas
y aportaciones de seguridad social de las personas servidoras publicas para el
reconocimiento de los afios laborados, los cuales se deberan pagar al ISSEMYM.
Monto que le corresponde cubrir a la persona servidora publica, equivalente a un
porcentaje determinado de su sueldo sujeto a cotizacion a favor del Instituto, conforme
a los porcentajes previstos en la Ley, los cuales son retenidos y enterados por las
Instituciones Publicas.

Poderes publicos del Estado de México, l1os municipios a través del ayuntamiento y los
tribunales administrativos, asi como los organismos auxiliares y fideicomisos publicos de
caracter estatal y municipal, asi como los organismos publicos autonomos y los
organismos descentralizados aquellas obligadas a cumplir con las disposiciones del
régimen de seguridad social las cuales deberan cubrir y enterar las cuotas y aportaciones
al ISSEMYM, el monto de las cuotas retenidas, de las servidoras publicas o de los
servidores publicos de las aportaciones que correspondan.

Herramienta tecnoldgica que permite la recepcion de informacion del entero de cuotas,
aportaciones y retenciones de las personas servidoras publicas, que trabajan en las
Instituciones Publicas incorporadas al régimen laboral y de seguridad social del Estado
de México, Municipios y sus organismos auxiliares.

Periodo de tiempo trascurrido, a través del cual se efectia el calculo de las cuotas y
aportaciones omitidas de seguridad social de las personas servidoras publicas, mismo
que se refleja en la guincena anterior a la ordinaria (vigente), en la Plataforma PRISMA.
Periodo de tiempo trascurrido, a través del cual se efectla el calculo de las cuotas y
aportaciones omitidas de seguridad social de las personas servidoras publicas, mismo
que se refleja en la quincena siguiente a la ordinaria (vigente), en la Plataforma PRISMA.
Persona que desempefia un empleo, contrato, cargo o comision en alguna institucion
publica incorporada al régimen laboral de Seguridad Social del Estado de México y
Municipios, ademas, se encuentra registrada en la base de datos de la Plataforma
PRISMA.

Persona servidora publica designada y/o autorizada mediante poder otorgado por quien
tenga la representacion de la Institucion Publica para realizar la consulta a través de la
Plataforma PRISMA, mismo que es responsable de administrar y registrar los
movimientos alta, modificacion o baja de las personas servidoras publicas establecidos
en su némina, consultar el estado de cuenta y obtener la referencia de pago.

Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.

- Oficio de solicitud para el célculo de cuotas y aportaciones omitidas al ISSEMYM, con documentacion soporte.

RESULTADOS:

- Céleulo de cuotas y aportaciones omitidas, calculadas.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

- Procedimiento inherente al calculo de las actualizaciones y recargos de los importes de las cuotas y aportaciones
omitidas del Departamento de Cobranza del ISSEMYM.

POLITICAS:

1. La persona usuaria administradora de la Ventanilla Unica de Atencidn Integral a Instituciones Publicas debera
verificar que la solicitud para el calculo de cuotas y aportaciones omitidas contenga la siguiente documentacion

soporte:

- Oficio de solicitud para el calculo de cuotas y aportaciones omitidas dirigido a la o al titular de la Ventanilla
Unica de Atencién Integral a Instituciones Publicas, indicando el periodo de omisién, el nombre completo
de la Institucion Publica, la clave PRISMA, el nombre completo de la persona servidora publica y la clave
ISSEMYM (original y copia).

- Comprobante de pago de némina del periodo omitido del pago de las cuotas y aportaciones al ISSEMYM
(copia certificada por la institucion pulblica).

- Clave Unica de Registro Publico (CURP) de la persona servidora publica (copia).



El pago parcial o total realizado de forma extemporanea por la Institucién Publica, por concepto de cuotas y
aportaciones omitidas, causara actualizaciones y recargos, en los términos de lo previsto en el articulo 30 del
Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios, y de acuerdo con la tasa que prevé la Ley de Ingresos
del Estado de México, del gjercicio fiscal correspondiente.

La Institucion Publica debera asumir la responsabilidad de los danos y perjuicios causados al ISSEMYM vy a las
personas servidoras publicas, por el incumplimiento de las obligaciones establecidas en la Ley de Seguridad
Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.

El calculo de cuotas y aportaciones omitidas al ISSEMYM que no se registre en la plataforma PRISMA tendran
vigencia del mes de su emision para que la Institucion Publica efectué el pago correspondiente.

La referencia de pago del célculo de cuotas y aportaciones al ISSEMYM, que se emite a través de la plataforma
PRISMA, tendra una vigencia de veinticuatro horas para que la Institucion Publica efectué el pago
correspondiente.

El personal adscrito a la Ventanilla Unica de Atencién Integral a Instituciones Plblicas debera mantener en
secrecia la contrasefia de acceso a la Plataforma PRISMA, asi como la informacién que contiene, a efecto de
asegurar su uso adecuado, en caso contrario, sera acreedor a una sancion administrativa, conforme a lo
establecido en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

La Ventanilla Unica de Atencion Integral a Instituciones Plblicas Unicamente realizaré célculo de cuotas y
aportaciones omitidas de periodos posteriores a julio del 2002 y los anteriores a esta fecha deberan ser

solicitados en el Departamento de Pensiones del ISSEMYM.
DESARROLLO:
Procedimiento: Calculo de Cuotas y Aportaciones Omitidas en el ISSEMYM.

PUESTO/UNIDAD

No. ADMINISTRATIVA .

1. Persona Usuaria Autorizada de la | Elabora el oficio de solicitud para el calculo de cuotas y aportaciones

Institucion Publica omitidas, lo firma, genera copia, anexa la documentacion soporte al oficio
original y entrega al personal de recepcién de la Ventanilla Unica de
Atencidn Integral a Instituciones Publicas, archiva copia del oficio previo
acuse de recibido.

2. Personal de Recepcion de la Ventanilla | Recibe el oficio de solicitud para el célculo de cuotas y aportaciones
Unica de Atencién Integral a | omitidas en original y copia, firma de recibido en la copia del oficio y la
Instituciones Publicas devuelve, se entera, registra el oficio de solicitud en el control interno de

correspondencia y lo entrega a la o al titular de la Ventanilla Unica de
Atenciodn Integral a Instituciones Publicas.

3. Titular de la Ventanila Unica de | Recibe el oficio de solicitud para el célculo de cuotas y aportaciones
Atencion  Integral a Instituciones | omitidas, se entera, entrega a la persona usuaria administradora de la
Publicas Ventanilla Unica de Atencién Integral a Instituciones Publicas e instruye

su atencion y seguimiento.

4, Persona Usuaria Administradora de la | Recibe el oficio de solicitud para el calculo de cuotas y aportaciones
Ventanilla Unica de Atencion Integral a | omitidas, se entera, revisa que el oficio contenga los datos requeridos
Instituciones Publicas para realizar el célculo solicitado y determina:

¢ El oficio de solicitud para el calculo de cuotas y aportaciones omitidas
cumple con lo requerido?

5. Persona Usuaria Administradora de la | El oficio de solicitud para el calculo de cuotas y aportaciones omitidas
Ventanilla Unica de Atencion Integral a | no cumple con lo requerido.

Instituciones Publicas Informa mediante correo electrénico a la persona usuaria autorizada de
la Institucion Publica que la solicitud para el célculo de cuotas vy
aportaciones omitidas no cumple con lo requerido y la archiva como
asunto no procedente.

6. Persona Usuaria Autorizada de la | Recibe el correo electréonico, se entera que la solicitud para el célculo de

Institucion Publica

cuotas y aportaciones omitidas no cumple con lo requerido, corrige,
elabora el oficio de solicitud para el célculo de cuotas y aportaciones
omitidas, lo firma, genera copia, anexa la documentacion soporte al oficio
original y entrega al personal de recepcién de la Ventanilla Unica de
Atencion Integral a Instituciones Publicas, archiva copia del oficio previo
acuse de recibido.

Se conecta con la operacién nimero 2.




No.

PUESTO/UNIDAD
ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

Persona Usuaria Administradora de la
Ventanilla Unica de Atencién Integral a
Instituciones Publicas

El oficio de solicitud para el calculo de cuotas y aportaciones omitidas
si cumple con lo requerido.

Visualiza en la solicitud si el tramite se realizara mediante la Plataforma de
Recaudacion e Informacion de Seguridad Social PRISMA y determina:

¢ El célculo de cuotas y aportaciones omitidas se realizard mediante la
plataforma PRISMA?

Persona Usuaria Administradora de la
Ventanilla Unica de Atencién Integral a
Instituciones Publicas

El célculo de cuotas y aportaciones omitidas si se realizara mediante
la plataforma PRISMA.

Ingresa a la Plataforma PRISMA, digita la clave CURP o clave ISSEMYM
de la persona servidora publica, visualiza que se encuentre registrada en
la plataforma y determina:

¢;lLa persona servidora publica se encuentra registrada en la
Plataforma PRISMA?

Persona Usuaria Administradora de la
Ventanilla Unica de Atencién Integral a
Instituciones Publicas

La persona servidora publica no se encuentra registrada en la
Plataforma PRISMA.

Registra los datos generales de la persona servidora publica, el periodo
omitido y el sueldo sujeto a cotizacion y espera la quincena proxima
inmediata.

10.

Persona Usuaria Administradora de la
Ventanilla Unica de Atencion Integral a
Instituciones Publicas

Transcurrida la quincena proxima inmediata, ingresa a la Plataforma
PRISMA, digita la clave de la Instituciéon Publica, la clave CURP de la
persona servidora publica y, en su caso, la fecha de su baja, informa
mediante correo electronico a la persona usuaria autorizada de la
Institucion Publica que el célculo de las cuotas y aportaciones omitidas
fue realizado mediante la Plataforma PRISMA, por lo que debera generar
la referencia de pago en la plataforma, para realizar el pago y generar la
factura correspondiente, imprime el correo electrénico y lo archiva en el
expediente como asunto concluido.

Se conecta con la operacién namero 13.

11.

Persona Usuaria Administradora de la
Ventanilla Unica de Atencion Integral a
Instituciones Publicas

La persona servidora publica si se encuentra registrada en la
Plataforma PRISMA.

Registra el periodo omitido y el sueldo sujeto a cotizacion y espera la
quincena préxima inmediata.

12.

Persona Usuaria Administradora de la
Ventanilla Unica de Atencién Integral a
Instituciones Publicas

Transcurrida la quincena préoxima inmediata, informa mediante correo
electronico a la persona usuaria autorizada de la Institucion Publica que
las cuotas y aportaciones omitidas, se calcularon en la Plataforma
PRISMA, por lo que deberd generar la referencia de pago en la
plataforma, para realizar el pago y generar la factura correspondiente,
imprime el correo electronico y lo archiva en el expediente como asunto
concluido.

13.

Persona Usuaria Autorizada de la
Institucion Publica

Recibe el correo electrénico, se entera que se realizo el calculo solicitado,
ingresa a la Plataforma PRISMA, genera la referencia de pago de cuotas
y aportaciones de la quincena vigente en la cual se incluyen las omitidas,
realiza el pago, descarga la factura de la Plataforma y archiva para su
control.

14,

Persona Usuaria Administradora de la
Ventanilla Unica de Atencion Integral a
Instituciones Pulblicas

El célculo de cuotas y aportaciones omitidas no es mediante la
plataforma PRISMA.

Requisita el formato “Resumen de Percepciones y Periodos Omitidos”,
elabora el oficio de solicitud de los importes de las actualizaciones y
recargos de la cuotas y aportaciones omitidas, obtiene firma de la o del
titular de la Ventanilla Unica de Atencion Integral a Instituciones Publicas,
genera copia del oficio, anexa el formato y entrega a la o al titular del
Departamento de Cobranza, integra expediente con la documentacion
recibida y anexa copia del oficio previo acuse de recibido para su control.

15.

Titular del Departamento de Cobranza

Recibe el oficio de solicitud de los importes de las actualizaciones y
recargos de la cuotas y aportaciones omitidas en original y copia, el
formato “Resumen de Percepciones y Periodos Omitidos”, firma de
recibido en la copia del oficio y la devuelve y procede a realizar el célculo
de los importes de las cuotas y aportaciones omitidas.




No.

PUESTO/UNIDAD
ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

Se conecta con el Procedimiento inherente al célculo de las
actualizaciones y recargos de los importes de las cuotas y
aportaciones omitidas del Departamento de Cobranza del ISSEMYM.

16.

Titular del Departamento de Cobranza

Una vez realizado el calculo de los importes de las cuotas y aportaciones
omitidas, elabora el oficio mediante el cual informa los importes de las
actualizaciones y recargos de cuotas y aportaciones omitidas, lo firma,
obtiene copiay lo entrega a la o al titular de la Ventanilla Unica de Atencién
Integral a Instituciones Publicas, archiva la copia del oficio, previo acuse
de recibido.

17.

Titular de la Ventanila Unica de
Atencion  Integral a Instituciones
Publicas

Recibe el oficio mediante el cual informa el importe de las actualizaciones
y recargos de las cuotas y aportaciones omitidas, en original y copia, firma
de recibido en la copia y la devuelve, se entera y entrega el oficio a la
persona usuaria administradora de la Ventanilla Unica de Atencion Integral
a Instituciones Publicas e instruye su atencién y seguimiento.

18.

Persona Usuaria Administradora de la
Ventanilla Unica de Atencion Integral a
Instituciones Publicas

Recibe el oficio mediante el cual informa el importe de las actualizaciones
y recargos de las cuotas y aportaciones omitidas, se entera, registra los
importes en el formato “Célculo de Cuotas y Aportaciones Omitidas”, lo
imprime, firma de elaborado y obtiene firma de la o del titular de la
Ventanilla Unica de Atencidn Integral a Instituciones Publicas, genera
copia, solicita mediante correo electrdnico a la persona usuaria autorizada
de la Institucién Publica que acuda a la Ventanila Unica de Atencion
Integral a Instituciones Publicas, con copia de la solicitud para €l célculo
de cuotas y aportaciones omitidas, para recibir respuesta, archiva el oficio
recibido v retiene el formato en original y copia.

19.

Persona Usuaria Autorizada de la
Institucion Publica

Recibe correo electronico, se entera, se presenta con la persona usuaria
administradora de la Ventanilla Unica de Atencién Integral a Instituciones
Publicas y entrega copia de la solicitud para el célculo de cuotas y
aportaciones omitidas.

20.

Persona Usuaria Administradora de la
Ventanilla Unica de Atencion Integral a
Instituciones Publicas

Atiende a la persona usuaria autorizada de la Institucion Publica, recibe
copia de la solicitud para el calculo de cuotas y aportaciones omitidas,
entrega el formato “Célculo de Cuotas y Aportaciones Omitidas” en
original y copia e informa de manera verbal la vigencia del céalculo vy el
nimero de cuenta bancaria del ISSEMYM para efectuar el pago, indica
que una vez realizado el pago debera presentar el vaucher en el
Departamento de Contabilidad, archiva la copia del formato “Calculo de
Cuotas y Aportaciones Omitidas”, previo acuse de recibido y espera el
recibo de pago.

Se conecta con la operaciéon nimero 28.

21.

Persona Usuaria Autorizada de la
Institucion Publica

Recibe el formato “Calculo de Cuotas y Aportaciones Omitidas” en
original y copia, anota el nombre completo, la fecha y firma en la copia
del formato y la devuelve, se entera de la vigencia del calculo y del nimero
de cuenta bancaria del ISSEMYM, se retira y realiza el pago de las cuotas
y aportaciones omitidas, obtiene el vaucher, genera copia y entrega el
original al personal del Departamento de Contabilidad, retiene la copia del
vaucher vy el formato “Calculo de Cuotas y Aportaciones Omitidas”.

22.

Personal  del
Contabilidad

Departamento  de

Recibe el vaucher original, elabora la orden de pago por concepto de las
cuotas y aportaciones omitidas, la entrega a la persona usuaria autorizada
de la Institucion Publica, le indica de manera verbal que acuda a la
Subdireccién de Tesoreria y archiva el vaucher.

23.

Persona Usuaria Autorizada de la
Institucion Publica

Recibe la orden de pago por concepto de las cuotas y aportaciones
omitidas, se entera, acude con el personal de la Subdireccién de
Tesoreria y entrega la orden de pago.




No.

PUESTO/UNIDAD
ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

24.

Personal de la Subdireccion de
Tesoreria

Recibe la orden de pago por concepto de cuotas y aportaciones
omitidas, se entera, elabora el recibo de pago por concepto de cuotas y
aportaciones omitidas, 10 entrega a la persona usuaria autorizada de la
Institucidon Publica en original y copia e indica de manera verbal que
debera generar una copia y entregar en el Departamento de Control y
Actualizacion Documental, archiva la orden y el recibo de pago, previo
acuse de recibido.

25.

Persona Usuaria Autorizada de la
Institucion Publica

Recibe en original y copia el recibo de pago por concepto de cuotas y
aportaciones omitidas, firma de recibido en la copia y la devuelve, se
retira, obtiene copia del recibo, del vaucher y del formato “Calculo de
Cuotas y Aportaciones Omitidas” y las entrega al personal del
Departamento de Control y Actualizacion Documental.

26.

Personal del Departamento de Control
y Actualizacion Documental

Recibe en original y copia el recibo de pago por concepto de cuotas y
aportaciones omitidas, el vaucher y formato “Célculo de Cuotas y
Aportaciones Omitidas”, se entera, sella de recibido en los originales y los
devuelve a la persona usuaria autorizada de la Institucion Publica, integra
las copias de los documentos en el expediente de la persona servidora
publica.

27.

Persona Usuaria Autorizada de la
Institucion Publica

Recibe el original del recibo de pago por concepto de cuotas y
aportaciones omitidas, el vaucher y el formato “Célculo de Cuotas y
Aportaciones Omitidas”, obtiene copia del recibo y entrega a la persona
usuaria administradora de la Ventanilla Unica de Atencién Integral a
Instituciones Publicas, archiva los documentos originales para su control.

28.

Persona Usuaria Administradora de la
Ventanilla Unica de Atencion Integral a
Instituciones Publicas

Recibe copia del recibo de pago por concepto de cuotas y aportaciones
omitidas con sello de recibido del Departamento de Control vy
Actualizacion Documental, se entera y la archiva en el expediente como
asunto concluido y atendido.




DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: CALCULO DE CUOTAS Y APORTACIONES OMITIDAS EN EL ISSEMYM

PERSONA USUARIA AUTORIZADA
DE LA INSTITUCION PUBLICA

PERSONAL DE RECEPCION DE
LA VENTANILLA UNICA DE
ATENCION INTEGRAL
A INSTITUCIONES PUBLICAS

TITULAR DE LA VENTANILLA
UNICA DE ATENCION INTEGRAL
A INSTITUCIONES PUBLICAS

PERSONA USUARIA
ADMINISTRADORA DE LA
VENTANILLA UNICA DE
ATENCION INTEGRAL
A INSTITUCIONES PUBLICAS

TITULAR DEL DEPARTAMENTO
DE COBRANZA DEL ISSEMYM

ELABORA OFICIO DE SOLICITUD DEL
CALCULO DE CUOTAS Y
APORTACIONES ~ OMITIDAS,  LO
FIRMA, ANEXA  DOCUMENTACION
SOPORTE, AL OFICIO ORIGINAL Y
ENTREGA.

-

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DEL
CALCULO DE CUOTAS Y
APORTACIONES OMITIDAS,
REGISTRA EN CONTROL INTERNO
DE CORRESPONDENCIA Y ENTREGA.

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DEL
CALCULO DE CUOTAS Y
APORTACIONES ~ OMITIDAS,  SE
ENTERA, ENTREGA E INSTRUYE SU
SEGUIMIENTO.

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE
ELABORACION DEL CALCULO DE
CUOTAS Y APORTACIONES
OMITIDAS, REVISA QUE LA
SOLICITUD CONTENGA LOS DATOS
REQUERIDOS PARA REALIZAR EL
CALCULO SOLICITADO Y
DETERMINA:

EL OFICIO DE SOLICITUD
PARA EL CALCULO DE CUOTAS
¥ APORTACIONES OMITIOAS
MPLE CON LO REQUERIDGZ,

Q:

SE ENTERA QUE LA SOLICITUD PARA
EL CALCULO DE CUOTAS Y
APORTACIONES NO CUMPLE CON LO
REQUERIDO, CORRIGE, ELABORA
OFICIO DE SOLICITUD DEL CALCULO
DE CUOTAS Y APORTACIONES
OMITIDAS, LO  FIRMA, ANEXA
DOCUMENTACION ~ SOPORTE, AL
OFICIO ORIGINAL Y ENTREGA.

v
®

INFORMA QUE LA SOLICITUD PARA
EL CALCULO DE CUOTAS Y
APORTACIONES NO CUMPLE CON
LO REQUERIDO Y ARCHIVA COMO
ASUNTO NO PROCEDENTE.

O —

VISUALIZA EN LA SOLICITUD SI EL
TRAMITE SE REALIZARA MEDIANTE
LA PLATAFORMA DE RECAUDACION
E INFORMACION DE SEGURIDAD
SOCIAL PRISMA Y DETERMINA:

INGRESA A LA PLATAFORMA
PRISMA, DIGITA LA CLAVE CURP O
ISSEMYM DE LA  PERSONA
SERVIDORA PUBLICA, VISUALIZA
QUE SE ENCUENTRE REGISTRADA
EN LA PLATAFORMA Y DETERMINA:

ZLA PERSONA SERVIDORA

si

REGISTRA LOS DATOS GENERALES
DE LA PERSONA SERVIDORA
PUBLICA, EL PERIODO OMITIDO Y
EL SUELDO SUJETO A COTIZACION
Y ESPERA LA QUINCENA PROXIMA
INMEDIATA.

ot




PROCEDIMIENTO:ELABORACION DEL CALCULO DE CUOTAS Y APORTACIONES OMITIDAS EN EL ISSEMYM

PERSONA USUARIA AUTORIZADA
DE LA INSTITUCION PUBLICA

PERSONAL DE RECEPCION DE
LA VENTANILLA UNICA DE
ATENCION INTEGRAL
A INSTITUCIONES PUBLICAS

TITULAR DE LA VENTANILLA
UNICA DE ATENCION INTEGRAL
A INSTITUCIONES PUBLICAS

PERSONA USUARIA
ADMINISTRADORA DE LA
VENTANILLA UNICA DE
ATENCION INTEGRAL
A INSTITUCIONES PUBLICAS

TITULAR DEL DEPARTAMENTO
DE COBRANZA DEL ISSEMYM

%

INGRESA A LA PLATAFORMA
PRISMA, DIGITA LA CLAVE DE LA
INSTITUCION PUBLICA, LA CURP DE
LA PERSONA SERVIDORA PUBLICA
Y, EN SU CASO, LA FECHA DE SU
BAJA, INFORMA QUE EL CALCULO DE
LAS CUOTAS Y APORTACIONES
OMITIDAS FUE REALIZADO
MEDIANTE LA PLATAFORMA PRISMA
Y QUE DEBERA GENERAR LA
REFERENCIA DE PAGO EN LA
PLATAFORMA, PARA REALIZAR EL
PAGO Y LA FACTURA
CORRESPONDIENTE, IMPRIME EL
CORREO  ELECTRONICO Y LO

ARCHIVA EN EL EXPEDIENTE.

REGISTRA EL PERIODO OMITIDO Y
EL SUELDO SUJETO A COTIZACION Y
ESPERA LA QUINCENA PROXIMA
INMEDIATA .

e

Y
©
SE ENTERA QUE SE REALIZO EL
CALCULO SOLICITADO, INGRESA A
LA PLATAFORMA PRISMA, GENERA
LA REFERENCIA DE PAGO DE
CUOTAS Y APORTACIONES DE LA
QUINCENA VIGENTE, REALIZA EL
PAGO, DESCARGA LA FACTURA DE
LA PLATAFORMA Y ARCHIVA PARA
SU CONTROL.

L

INFORMA QUE LAS CUOTAS Y
APORTACIONES OMITIDAS, SE
CALCULARON EN LA PLATAFORMA
PRISMA POR LO QUE DEBERA
GENERAR LA REFERENCIA DE PAGO
EN LA PLATAFORMA PRISMA PARA
REALIZAR EL PAGO Y DESCARGAR
LA FACTURA CORRESPONDIENTE,
IMPRIME CORREO ELECTRONICO Y
ARCHIVA EN EL EXPEDIENTE.

REQUISITA EL FORMATO “RESUMEN
DE PERCEPCIONES Y PERIODOS
OMITIDOS”, ELABORA OFICIO DE
SOLICITUD DE LOS IMPORTES DE
LAS ACTUALIZACIONES Y
RECARGOS DE LA CUOTAS Y
APORTACIONES OMITIDAS, OBTIENE
FIRMA, GENERA COPIA DEL OFICIO,
ANEXA EL FORMATO Y ENTREGA,
INTEGRA EXPEDIENTE CON LA
DOCUMENTACION RECIBIDA Y
ANEXA COPIA DEL OFICIO.

»(15)

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE
LOsS IMPORTES DE LAS
ACTUALIZACIONES Y RECARGOS DE
LA CUOTAS Y APORTACIONES
OMITIDAS EN ORIGINAL Y COPIA, EL
FORMATO “RESUMEN DE
PERCEPCIONES Y PERIODOS
OMITIDOS", FIRMA DE RECIBIDO EN
LA COPIA DEL OFICIO Y LA
DEVUELVE, REALIZA EL CALCULO
DE LOS IMPORTES DE LAS CUOTAS
Y APORTACIONES OMITIDAS.

!

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO INHERENTE AL
CALCULO DE LOS IMPORTES DE
LAS CUOTAS Y APORTACIONES
OMITIDAS DEL DEPARTAMENTO
DE COBRANZA DEL ISSEMYM

—




PROCEDIMIENTO:CALCULO DE CUOTAS Y APORTACIONES OMITIDAS EN EL ISSEMYM.

PERSONA USUARIA AUTORIZADA
DE LA INSTITUCION PUBLICA

PERSONAL DEL DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

TITULAR DE LA VENTANILLA
UNICA DE ATENCION INTEGRAL
A INSTITUCIONES PUBLICAS

PERSONA USUARIA
ADMINISTRADORA DE LA
VENTANILLA UNICA DE
ATENCION INTEGRAL
A INSTITUCIONES PUBLICAS

TITULAR DEL DEPARTAMENTO
DE COBRANZA DEL ISSEMYM

( )4
17 )%

RECIBE OFICIO MEDIANTE EL CUAL
INFORMA LOS IMPORTES DE LAS
ACTUALIZACIONES Y RECARGOS DE
LAS CUOTAS Y APORTACIONES,
ENTREGA E INSTRUYE SuU
ATENCION Y SEGUIMIENTO.

»(13)

UNA VEZ REALIZADO EL CALCULO
DE LOS IMPORTES DE LAS CUOTAS
Y APORTACIONES OMITIDAS,
ELABORA OFICIO MEDIANTE EL
CUAL INFORMA LOS IMPORTES DE
LAS ACTUALIZACIONES Y
RECARGOS DE LAS CUOTAS Y
APORTACIONES Y LO ENTREGA,
ARCHIVA COPIA DEL OFICIO PREVIO
ACUSE DE RECIBIDO.

(19)=

SE ENTERA Y ENTREGA COPIA DE
LA SOLICITUD PARA EL CALCULO DE
CUOTAS Y APORTACIONES

RECIBE OFICIO MEDIANTE EL CUAL
INFORMA LOS IMPORTES DE LAS
ACTUALIZACIONES Y RECARGOS DE
LAS CUOTAS Y APORTACIONES,
REGISTRA LOS IMPORTES EN EL
FORMATO “CALCULO DE CUOTAS Y
APORTACIONES ~ OMITIDAS",  LO
IMPRIME, FIRMA Y OBTIENE FIRMA,
SOLICITA QUE ACUDA A LA
VENTANILLA UNICA DE ATENCION
INTEGRAL A INSTITUCIONES
PUBLICAS CON LA SOLICITUD PARA
EL CALCULO DE CUOTAS Y
APORTACIONES OMITIDAS PARA
RECIBIR RESPUESTA.

OMITIDAS.

-
=20,

()=

RECIBE FORMATO “CALCULO DE
CUOTAS Y APORTACIONES
OMITIDAS”, FIRMA EL FORMATO Y LO
DEVUELVE, SE ENTERA, REALIZA EL
PAGO DE LAS CUOTAS Y
APORTACIONES OMITIDAS, OBTIENE
EL VAUCHER Y LO ENTREGA,
RETIENE EL FORMATO.

»(22)

()=

RECIBE VAUCHER ORIGINAL,
ELABORA LA ORDEN DE PAGO POR
CONCEPTO DE LAS CUOTAS Y
APORTACIONES OMITIDAS, LA
ENTREGA, LE INDICA DE MANERA
VERBAL QUE ACUDA A LA
SUBDIRECCION DE TESORERIA Y
ARCHIVA EL VAUCHER.

RECIBE LA ORDEN DE PAGO POR
CONCEPTO DE CUOTAS Y
APORTACIONES OMITIDAS, SE
ENTERA Y ENTREGA LA ORDEN DE
PAGO.

RECIBE SOLICITUD PARA EL
CALCULO DE CUOTAS Y
APORTACIONES OMITIDAS, ENTREGA
EL FORMATO “CALCULO DE CUOTAS
Y APORTACIONES OMITIDAS" E
INFORMA LA VIGENCIA DEL CALCULO
Y EL NUMERO DE CUENTA BANCARIA
DEL ISSEMYM PARA EFECTUAR EL
PAGO, INDICA QUE UNA VEZ
REALIZADO EL PAGO DEBERA
PRESENTAR EL VAUCHER EN EL
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
Y ARCHIVA EL FORMATO Y ESPERA
RECIBIDO DE PAGO.




PROCEDIMIENTO:ELABORACION DEL CALCULO DE CUOTAS Y APORTACIONES OMITIDAS EN EL ISSEMYM

PERSONA USUARIA AUTORIZADA

DE LA INSTITUCION PUBLICA

PERSONAL DE LA
SUBDIRECCION DE TESORERIA

TITULAR DE LA VENTANILLA
UNICA DE ATENCION INTEGRAL
A INSTITUCIONES PUBLICAS

PERSONA USUARIA
ADMINISTRADORA DE LA
VENTANILLA UNICA DE

ATENCION INTEGRAL

PERSONAL DEL
DEPARTAMENTO DE CONTROL
Y ACTUALIZACION
DOCUMENTAL

A INSTITUCIONES PUBLICAS

%

RECIBE ORDEN DE PAGO POR
CONCEPTO DE CUOTAS Y
APORTACIONES OMITIDAS,
ELABORA RECIBO DE PAGO POR
CONCEPTO DE CUOTAS Y
APORTACIONES OMITIDAS, Lo
ENTREGA, E INDICA QUE DEBERA
GENERAR UNA COPIA Y ENTREGAR

EN EL DEPARTAMENTO DE

CONTROL Y ACTUALIZACION

DOCUMENTAL, ARCHIVA LA ORDEN
( 25 ): Y EL RECIBO DE PAGO.

RECIBE EL RECIBO DE PAGO POR
CONCEPTO DE CUOTAS Y
APORTACIONES OMITIDAS, OBTIENE - 26
COPIA DEL RECIBO, DEL VAUCHER Y

FORMATO “CALCULO DE CUOTAS Y

APORTACIONES OMITIDAS Y
ENTREGA.

RECIBE EL RECIBO DE PAGO
POR CONCEPTO DE CUOTAS Y
APORTACIONES OMITIDAS, EL
VAUCHER Y FORMATO “CALCULO
DE CUOTAS Y APORTACIONES
OMITIDAS”, INTEGRA LAS COPIAS
DE LOS DOCUMENTOS EN EL
EXPEDIENTE DE LA PERSONA
SERVIDORA PUBLICA.

1

(7)==

RECIBE EL RECIBO DE PAGO POR
CONCEPTO DE CUOTAS Y
APORTACIONES ~ OMITIDAS, ~ EL
VAUCHER Y EL

FORMATO
- -
“CALCULO DE CUOTAS Y 28
APORTACIONES OMITIDAS", Y

ENTREGA.
RECIBE COPIA DEL RECIBO DE
PAGO POR CONCEPTO DE
CUOTAS Y  APORTACIONES
OMITIDAS, ARCHIVA EN EL
EXPEDIENTE.
FIN
MEDICION:

Indicador para medir la eficiencia en el calculo de cuotas y aportaciones omitidas en el ISSEMYM.

Numero mensual solicitudes para el célculo de
cuotas y aportaciones omitidas atendidas
Numero mensual de solicitudes para el célculo de
cuotas y aportaciones omitidas recibidas

Porcentaje mensual de cuotas vy
aportaciones omitidas calculadas.

X100 =

REGISTRO DE EVIDENCIAS:
- El calculo de las cuotas y aportaciones omitidas queda registrado en la Plataforma PRISMA para su consulta, o en

su caso en el formato “Célculo de Cuotas y Aportaciones Omitidas, que se archiva en la Ventanilla Unica de Atencién
Integral a Instituciones Publicas.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:



Nombre del Formato

Clave

Célculo de Cuotas y Aportaciones Omitidas.

15 000 00L/185/23

Resumen de Percepciones y Periodos Omitidos

15 000 00L/186/23

Eu--cimt-—c. il

Coordinacién de Prestaciones

¢ Seguridad Social

issemym | EDOAMEX

CALCULO DE CUOTAS Y APORTACIONES OMITIDAS

1/ INSTITUCION PUBLICA:

2/ PERSONA SERVIDORA PUBLICA:

a' PERIODC:

4/ CLAVE ISSEMYM:

&' RFG:

& AND

#/ SUELDO QUINCENAL

&' SUELDO SUJETO A COTIZACION

o/ CLAVE DE
DEDUCCION LA

11/ PORCENTAJE

12/ TOTAL

13 TOTAL DE
CUOTAS

14/ SUBTOTAL DE CUCTAS ANUALES

15/ CLAVE DE
DEDUCCION 18! APORTACIONES

17/ PORCENTALIE

18/ TOTAL

19/ TOTAL DE
APORTACIONES

20¢ SUBTOTAL DE APORTACIONES ANUALES

21/ TOTAL DE CUOTAS ¥ APORTACIONES

22 TOTAL DE ACTUALIZACIONES

23 TOTAL DE RECARGOS

241 TOTAL A PAGAR

MOTA: UM&VEZ REALIZADC EL PAGD, PRESENTAR EL RECIED CORRESPONDIENTE EN ESTA VENTANILLA UNICA DE ATENCION A INSTITUCIONES PUBLICAS.

25 CALCULO VIGENTE AL MES:

26/ ELABOROD
PERSOMA USUARIA ADVMINISTRADORA

NOMERE COMPLETO Y FIRMA

7 Vo, Bo.

TITULAR DE LA VENTANILLA UMICA DE ATENCION INTEGRAL
A INSTITUCICNES PUBLICAS

NOMEBRE COMPLETO Y FIRMA

15 000 00LM 3523



Ircrkruzkivaparallenar ¢l Farmako: Calzulod: kar v aparkasi ikid

4

Objetivo: Calcular el entero de conkribu<ioner derequridadrocial de tar y aporkaci iki de lar perronarrervidorar pdbklicar, rolicitadopor
lar Inrtitucioner Fdklizar afiliadar al REqimen de Sequridad Social del Inrkituko de Sequridad Social del Ertado de México y Munizipior (IZSEHMYH).

Dirkribuzidn v dertinatario: Elfarmatore qeneraenariginal v zopia, el oriqinalre entrega alalnreivozidn Fidklizaralizitante v la zopiare arzhivacen

Yentanillalnica e Aten<idn Inteqral a Inrtitucioner Fablicar.

Clave: 15 000 00LME5/23,

Him. Conceptno Derzrip<idn
1 INSTITUCION FUELICS Anoktar ¢l nambre completn de laInrkicuzidn Fidklizarolizitanee.
= FERSOMA SERVIDORA FUELICA Erzrikir apellidopaterno, apellidomaterno ¥ nombreirl de laperronarcruidara
piklica.
= FERIODO Indizar ol perindo completo acnkerar 4o kar y aporkasi ikid
4 CLAYE ISSEMYHM Fizqirkrarla zlaue e afiliazign al IZSSEMY M de laperronarervidora pikliza v
A7 gitar].
5 RFC Diqitar el Reqirtro Federal 4o Contribuyenter [RFZ) de la perronareruidora
pikbliza (1% 47 giknr).
E ARD Ficqirtrar cl{lar) afalr) del{lor) perindalrl a enkerar.
7 ZUELDO RUIHCEHAL lfmn'f-urI-u:um-udd-Iupd-rcd-p-:lnnu:uu-':-u-u-:n':l:-u-:lﬁndd-l-up-d-r:nn-urd-rwdnrq
piklica.
£ SUELDO SUJETO & COTIZACIAH Forentar el rerultado de multiplicar elrucldorujeto a cotiza<idn quincenal por
ol ndmero de quincenar aenkeraren ol ano.
] CLAVE DE DEDUCCION Anotar la clave que identificala ded idin correrpondicnte a cada cunka.
n CUOTAE Ercrikir ¢l concepto de la cunta correrpondiente ala clave de deduccidin,
" FORCEHTAJE Ficqirkrar ¢l por taje erkakblecido 4o tar,acorde alaley de Sequridad
Zocialparalor Servidorer Foblizar el Ereadn de Méxizoy Munizipior.
1= TOTAL Digitar el monkotatal rerultante del produzen delpor kaje de lar kar paor
clrucldorujeto acokizazidin.
1% TOTAL DE CUOTAS Anokar laruma de lorkataler de lar zuntar delperindoralizitada.
14 SUETOTALDE CUDTAZ AMUALES Fic-qirkrar laruma de lor tokaler de lar cugtar por ano.
15 CLAVE DE DEDUCCION Anotar la clave que identificala ded idn correrpondicnts a cadaaporkacidin.
1% AFORTAGIOHES Erzrikir ¢l concepto de la aportacidn zorrerpondicnte ala zlave de deduczidn,
Ficqirkrar ¢l por taje erktablecido 4o aportk yacorde alaley de
17 FORCEMTAJE Zequridad Zocial paralar Zervidorer Fidblizor 4ol Ertado de Mbzizo v
Munisiciar.vala@ tade Gobicrnodesretadacarasadaana,
1= TOTAL Digitar el monkotatal rerultante del produzen delpor kaje de apork
porclrucldorujeto aa coktizacidn.
14 TOTALDE AFORTACIONES Anotar laruma de larkokaler de lar aparkazianer del periodorolizitado.
i ZUETOTAL DEAFORTACIONES AHUALES Arentar laruma de lar totaler de lar aportacioner por ano.
1 TOTAL DE CUOTAS ¥ AFORTACIONES Digitar laruma de totaler de tar y totaler de apartacioner.
2z TOTAL DE ACTUALIZACIOHES Er=zribir ol tokotal 4o ackuali qencradar por ol Deparkamento de
Cokranza
2z TOTAL DE RECARGOS Anotar ol monktotatal de recarqor qencradar por ol Deparkamento 4
Cobranza.
cd TOTALAFAGAR Arcntar larumatatal de zuntar.
5 CHLCULOVIGENTE AL MES Anokar ¢l mer y ol afe de lavigenzia 4el zdlzula.
Erzrikir nombrair]), apellidopaterno, apellido materno v arcnear laFirma
ZE ELAEORG autdiqrafa delaperronawruaria adminirtradora, que clakora el zdlzulo 4=
Lar v aemrkasi amikid
Anotar nombreir), apellido paterno, apellidomaterno y arentar la Firma
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Coordinaciin de Presiacionss y Seguridad Social

RESUMEN DE FERCEPCIONES ¥ PERICDOS CMITIDOS

¥ INSTITUGKIN FUBLIGA:
I FERSCHA SERVIDORA PUSLICA
¥ PERIODO.
&1 GLAVE ISSEMYM-
B RFC:
o AT
T P = 11 PORGENTAJES DE
e ERCEN R pE o | APORTACIONES
: Eﬂﬂ A :
el | sisiene : SISTEMA BASTOS . i PRIMA OF PRIME DE
QUNCENAL | SERVCOSEE | o papio oe | FRVERSCE| socamo | cenesuespe | FRE g‘xgg SINESTRALIDAD | RIESGO ND
St REPARTO. DOE REPARTL | ADMINISTRACION gl | sl MATOR CONTROLADD
VI TOTAL ANLAL |
& eRANToTA

15 000 00U/ 188023

Instructivo para llenar el formato: Fesumen de percepcionss v periocos omitidos.

Objetive: Solicitar al Depatamanto de Colvanza el monio de actualzaciones v recargos, darka
afiliadas al Régimen de Seguiidad Soclal def Instituto de Seguridad Social del Estado de México v Municipios (1S5EMYR), r=ferente al caleuls de cuctas v

aportaciones omilidas,

o da la solicitud elaborada por las Instituciones Publicas

Distribucién y destinatario: El formato so genara en oniginal v se remite al Departamento de Cabranza.

Clave: 15 000 DOLA 2623,

Muam. Concepto Descripeion
| INSTITUCION PUELIGA Anotar el nombre completo de la Inslilucidn FPublica soliciantz.
n PEPD-N A c\El—r\|lD.-.|—, A rUE'.LI"' ST AT [ RET=TT F, S =TT T Ty T TS T T T = ST SET T IO
& = A SERNIDORA (e | i -
3 FERIODO Inclicar el perndo camplelo a enterar de cuolas y apotacionas omitidas,
4 | CLAVE ISSENMYIA Pegistrar la clave de afliacién al ISSEMYM de la persona servidora publica (7 digitos).
3 | RFG Digitar el Feglstio Federal de Conlribuyentes (BFC) de 13 persona senldorE publica (13 digitos),
G AND Fegistrar elilos) anois) dellos] peicdois) a enterar.
QUINCENA ANDEr las LINCENAS & BMerar de cLbtas Y 3portaciones omitidas solsitaras o pans de as
Institucionas Poblicas.
o | MONTODE CUCTAS ¥ Feaqistrar el resultado del susido sugto a cotzacikon quincenal por el faciar resultants de la suma
T | APCRTACIONES QUINCEMALES de los porcentajes de cuotas v apotaciones,
SUELDO SUJETO A COTIZACION Asgentar la suma de las percepcionas quincenales sujetas a cotizacidn de la persona servidara
[=I P, I
QUINCGENAL phblica.
A eas i c a5 ac o =1 Si i Soci S
10 | PORCENTAIES DE CUCTAS :not.ar gl por;ej\ntnje. establecido ._I_e c.uo.ho &l ord.e..”l.!a !_ﬂ d= Seguiidad Social para los
Senddores Pablicos del Estado de MExioo v Municigios.
Esciibir el pomcentaje establecido de aportacionss acorde ala Ley de Seguiidad Sccial para los
11 PORCENTAJES DE AFORTACIONES Senddores Publicos del Estado de México v Municipios v a la Gaceta de Gobiemo decretada para
cada ano
12 | TETAL ANUAL fsnnlar la suma total resuttants del producte de cuotas v aportacionas de las quincenas a entear
solicitadas.
13 | GRANTOTAL Esciibir la suma de los totales anuales por ane solicitado.




SIMBOLOGIA
Para la elaboracion del diagrama se utilizaron los siguientes simbolos, los cuales tienen la representacion y significado
siguiente:

Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacion de un procedimiento. Cuando se
utilice para indicar el principio del procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando se termine se
escribira la palabra FIN.

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea
cuando la accidn cambia o requiere conectarse a otra operacion lejana dentro del mismo
procedimiento.

Operacion. Representa la realizacion de una operacion o actividad relativas a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcién de la accidn que se realiza en
ese paso.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la finalidad de

principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se anotara la letra "A"
para el primer conector y se continuara con la secuencia de las letras del alfabeto.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o no,
identificando dos o mas alternativas de solucion. Para fines de mayor claridad vy
entendimiento, se describirda brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder,
cerrandose la descripcién con el signo de interrogacion.

O evitar las hojas de gran tamano, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y al

Linea continua. Marca el flujo de la informacién y los documentos o materiales que se
estan realizando en €l area. Su direccidn se maneja a través de terminar la linea con una
— pequefia punta de flecha y puede ser utilizada en la direccién que se requiera y para unir
cualquier actividad.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada actividad o
participacion ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para
finalizar su intervencién en el procedimiento.

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una
’l’ interrupcién para ejecutar alguna actividad, o bien, para dar tiempo al usuario de realizar

una accién o reunir determinada documentacion. Por ello, el presente simbolo se emplea
1/ cuando el proceso requiere de una espera necesaria e insoslayable.

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefialar que un procedimiento proviene o
es la continuacion de otro(s). Es importante anotar dentro del simbolo el nombre del
procedimiento del cual se deriva o hacia donde va.

Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de informacion, la cual se realiza a través
Z de teléfono, correo electrénico etc. La direccion del flujo se indica como en los casos de
lineas de guiones y continua.

REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicién. febrero de 2023: Elaboracion del Manual de Procedimientos de la Ventanilla Unica de Atencién
Integral a Instituciones Publicas del ISSEMYM.

Deja sin efectos el procedimiento “Calculo de Cuotas y Aportaciones Omitidas en el ISSEMYM” publicado
en el Peridédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, de fecha 30 de septiembre de 2019




DISTRIBUCION

El Manual de Procedimientos de la Ventanilla Unica de Atencion Integral a Instituciones Publicas del ISSEMYM, se
elaboro en tres tantos y se encuentran distribuidos de la siguiente manera:

Primer original. - Coordinacién de Innovacién y Calidad, para su resguardo.

Segundo original. - Ventanilla Unica de Atencién Integral a Instituciones Publicas de la Coordinacion de Prestaciones
y Seguridad Social, para su aplicacion.

Tercer original. - Direccion de Legalizacion y del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, para su publicacion.
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