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ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS 
HUMANOS

ADMINISTRACIÓN DE 
BIENES Y SERVICIOS  

ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS 
FINANCIEROS 

ADMINISTRACIÓN DE 
EQUIPAMIENTO TECNOLÓGICO

           COMUNICACIÓN CON LA PERSONA USUARIA

DEMANDA DEL REGISTRO 
DE LOS PERIODOS 

COTIZADOS Y DE LA 
VIGENCIA DE DERECHOS DE 

PERSONAS SERVIDORAS 
PÚBLICAS 

  

INSTITUCIONES 
PÚBLICAS 

REGISTRADAS AL 
RÉGIMEN DE 

SEGURIDAD SOCIAL 
DEL ISSEMYM 

PROCESOS ADJETIVOS

MOVIMIENTOS DE ALTA, 
MODIFICACIÓN O BAJA EN LA 
PLATAFORMA PRISMA, 
REGISTRADOS

PROCESO SUSTANTIVO

REGISTRO DE MOVIMIENTOS DE ALTA, 
MODIFICACIÓN O BAJA DE 
INSTITUCIONES PÚBLICAS  EN LA 
PLATAFORMA PRISMA DEL ISSEMYM

FORMATO AVISO DE MOVIMIENTO 
PARA LA AFILIACIÓN Y VIGENCIA DE 
DERECHOS EMITIDO

EMISIÓN DE FORMATOS AVISO DE 

MOVIMIENTOS PARA LA AFILIACIÓN Y 

VIGENCIA DE DERECHOS  EN EL 

ISSEMYM

CUOTAS Y APORTACIONES 
OMITIDAS, CALCULADAS

CÁLCULO DE CUOTAS Y 

APORTACIONES OMITIDAS EN EL 

ISSEMYM

ADMINISTRACIÒN LA BASE DE DATOS PARA IDENTIFICAR LOS PERIODOS COTIZADOS Y LA VIGENCIA 

DE DERECHOS DE PERSONAS SERVIDORAS PÚBLICAS ADSCRITAS AL RÉGIMEN DEL ISSEMYM

MICROPOCESO 
SUSTANTIVO
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 PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE MOVIMIENTOS DE ALTA O MODIFICACIÓN DE INSTITUCIONES PÚBLICAS EN LA PLATAFORMA PRISMA DEL ISSEMYM. 

 REPRESENTANTE DE LA 

INSTITUCIÓN PUBLICA  

PERSONA USUARIA 

ADMINISTRADORA DE LA 

VENTANILLA  ÚNICA DE 

ATENCIÓN INTEGRAL

 A INSTITUCIONES PÚBLICAS 

PERSONAL DE RECEPCIÓN DE 

LA VENTANILLA  ÚNICA DE 

ATENCIÓN INTEGRAL

 A INSTITUCIONES PÚBLICAS

TITULAR DE LA VENTANILLA 

ÚNICA DE ATENCIÓN INTEGRAL

 A INSTITUCIONES PÚBLICAS

PERSONA EJECUTIVA  DE LA 

VENTANILLA  ÚNICA DE 

ATENCIÓN INTEGRAL

 A INSTITUCIONES PÚBLICAS 

1

ELABORA OFICIO DE SOLICITUD DE 

MOVIMIENTO DE ALTA O 

MODIFICACIÓN DE LA INSTITUCIÓN 

PÚBLICA AL RÉGIMEN DE 

SEGURIDAD SOCIAL DEL ISSEMYM, 

LO FIRMA, ANEXA LA 

DOCUMENTACIÓN SOPORTE AL 

OFICIO ORIGINAL Y ENTREGA. 

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE 

MOVIMIENTO DE ALTA O 

MODIFICACIÓN DE LA INSTITUCIÓN 

PÚBLICA AL RÉGIMEN DE 

SEGURIDAD SOCIAL DEL ISSEMYM, 

REGISTRA OFICIO DE SOLICITUD EN 

CONTROL INTERNO  Y  ENTREGA.

INICIO

2

5

4

6

REVISA EL TIPO DE MOVIMIENTO 

SOLICITADO Y DETERMINA: 

 

REGISTRA EN LA HOJA DE 

REVISIÓN DE REQUISITOS PARA 

DAR DE ALTA A LA INSTITUCIÓN 

PÚBLICA QUE LA SOLICITUD NO 

CUMPLE CON LO REQUERIDO. 

2

A

7

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE 

MOVIMIENTO DE ALTA O 

MODIFICACIÓN DE LA INSTITUCIÓN 

PÚBLICA, REVISA  Y DETERMINA: 

SE ENTERA QUE LA SOLICITUD DE 

MOVIMIENTO DE ALTA O 

MODIFICACIÓN DE LA INSTITUCIÓN 

PÚBLICA NO CUMPLE CON LO 

REQUERIDO, CORRIGE, ELABORA 

EL OFICIO DE SOLICITUD DE 

MOVIMIENTO DE ALTA O 

MODIFICACIÓN DE LA INSTITUCIÓN 

PUBLICA AL RÉGIMEN DE 

SEGURIDAD SOCIAL DEL ISSEMYM, 

ANEXA LA DOCUMENTACIÓN 

SOPORTE Y LO ENTREGA.    

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE 

MOVIMIENTO DE ALTA O 

MODIFICACIÓN DE LA INSTITUCIÓN 

PÚBLICA AL RÉGIMEN DE 

SEGURIDAD SOCIAL DEL ISSEMYM Y 

ENTREGA. 

3

COMPLEMENTA LA HOJA DE 

REVISIÓN DE REQUISITOS PARA 

DAR DE ALTA A LA INSTITUCIÓN 

PÚBLICA AL RÉGIMEN DE 

SEGURIDAD SOCIAL DEL ISSEMYM 

Y LA ANEXA AL OFICIO DE 

SOLICITUD  Y ENTREGA.

8

¿ES MOVIMIENTO DE ALTA O 

MODIFICACIÓN DE LA 

INSTITUCIÓN PÚBLICA? 

ALTA

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD PARA 

DAR DE ALTA A LA INSTITUCIÓN 

PÚBLICA, INGRESA AL SISTEMA 

SAVID, CAPTURA LOS DATOS DE LA 

INSTITUCIÓN PÚBLICA, ASIGNA 

CLAVE DE AFILIACIÓN A LA 

INSTITUCIÓN PÚBLICA Y OBTIENE LA 

HOJA DE MANTENIMIENTO DE 

CATÁLOGO DE DEPENDENCIAS CON 

AL (CLAVE Y NOMBRE DE LA 

INSTITUCIÓN PUBLICA), LA ANEXA AL 

OFICIO Y  ENTREGA. 

9

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD PARA 

DAR DE ALTA A LA INSTITUCIÓN 

PÚBLICA Y HOJA DE 

MANTENIMIENTO DE CATÁLOGO DE 

DEPENDENCIAS CON AL (CLAVE Y 

NOMBRE DE LA INSTITUCIÓN 

PUBLICA), ELABORA OFICIO PARA 

SOLICITAR LA ASIGNACIÓN DE LAS 

CUENTAS CONTABLES, OBTIENE 

FIRMA  Y ENTREGA.

10

MODIFICACIÓN 

 ¿EL OFICIO DE SOLICITUD DE 

MOVIMIENTO DE ALTA O 

MODIFICACIÓN DE LA INSTITUCIÓN 

PÚBLICA CUMPLE CON LO 

REQUERIDO? 

NO

SÍ

B

 



 PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE MOVIMIENTOS DE ALTA O MODIFICACIÓN DE INSTITUCIONES PÚBLICAS EN LA PLATAFORMA PRISMA DEL ISSEMYM. 

 REPRESENTANTE DE LA 

INSTITUCIÓN PUBLICA  

PERSONA USUARIA 

ADMINISTRADORA DE LA 

VENTANILLA  ÚNICA DE 

ATENCIÓN INTEGRAL

 A INSTITUCIONES PÚBLICAS 

PERSONAL DE RECEPCIÓN DE 

LA VENTANILLA  ÚNICA DE 

ATENCIÓN INTEGRAL

 A INSTITUCIONES PÚBLICAS

TITULAR DE LA VENTANILLA 

ÚNICA DE ATENCIÓN INTEGRAL

 A INSTITUCIONES PÚBLICAS

PERSONA EJECUTIVA  DE LA 

VENTANILLA  ÚNICA DE 

ATENCIÓN INTEGRAL

 A INSTITUCIONES PÚBLICAS 

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD PARA 

LA ASIGNACIÓN DE LAS CUENTAS 

CONTABLES, SE ENTERA Y 

PROCEDE A REALIZAR LA 

ASIGNACIÓN DE CUENTAS 

CONTABLES.  

11

12

ELABORA OFICIO A TRAVÉS DEL 

CUAL SE INFORMA LA ASIGNACIÓN 

DE LAS CUENTAS CONTABLES, LO 

FIRMA Y ENTREGA. 

A

RECIBE OFICIO EN EL QUE SE 

INFORMA LA ASIGNACIÓN DE LAS 

CUENTAS CONTABLES Y ENTREGA  

PARA SU ATENCIÓN.  

13

RECIBE OFICIO EN EL QUE SE 

INFORMA QUE SE REALIZÓ EL 

REGISTRO DEL ALTA DE LA 

INSTITUCIÓN PÚBLICA AL RÉGIMEN 

DE SEGURIDAD SOCIAL, PROCEDE A 

REALIZAR EL COBRO DE LAS 

CUOTAS Y APORTACIONES DE LAS 

PERSONAS SERVIDORAS PÚBLICAS 

ADSCRITAS A LA INSTITUCIÓN 

PÚBLICA.

15

PROCEDIMIENTO INHERENTE AL 

COBRO DE LAS CUOTAS Y 

APORTACIONES DEL 

DEPARTAMENTO DE COBRANZA 

DEL ISSEMYM

TITULAR DEL DEPARTAMENTO 

DE CONTABILIDAD 

PROCEDIMIENTO INHERENTE  A 

LA ASIGNACIÓN DE  CUENTAS 

CONTABLES DEL 

DEPARTAMENTO DE 

CONTABILIDAD DEL ISSEMYM

RECIBE OFICIO A TRAVÉS DEL CUAL 

SE INFORMA LA ASIGNACIÓN DE LAS 

CUENTAS CONTABLES, INGRESA A  

PRISMA, CAPTURA LA INFORMACIÓN 

DE LA INSTITUCIÓN PÚBLICA, 

OBTIENE LA HOJA DE ALTA DE LA 

INSTITUCIÓN PÚBLICA, LA RUBRICA 

Y OBTIENE FIRMA, ELABORA OFICIO 

PARA INFORMAR QUE SE  REALIZÓ 

EL REGISTRO DEL ALTA DE LA 

INSTITUCIÓN PUBLICA Y LA 

ASIGNACIÓN DE LAS CUENTAS 

CONTABLES, OBTIENE FIRMA, 

ANEXA  OFICIO RECIBIDO Y HOJA DE 

ALTA DE LA INSTITUCIÓN PUBLICA Y 

ENTREGA, RETIENE OFICIOS.  

14

TITULAR DEL DEPARTAMENTO 

DE COBRANZA 

ELABORA OFICIO DE SOLICITUD DE 

INCORPORACIÓN DE LA 

INSTITUCIÓN PÚBLICA EN EL 

CATÁLOGO, 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 

INSTITUCIÓN PÚBLICA SE PRESENTE 

CON IDENTIFICACIÓN OFICIAL Y 

COPIA DEL OFICIO DE DESIGNACIÓN.  

16

TITULAR DE LA UNIDAD DE 

TECNOLOGÍAS DE LA 

INFORMACIÓN 

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE 

INCORPORACIÓN DE LA 

INSTITUCIÓN PÚBLICA EN EL 

CATÁLOGO Y PROCEDE A REALIZAR 

EL REGISTRO EN EL CATÁLOGO.

17

 PROCEDIMIENTO INHERENTE  AL 

REGISTRO EN EL CATÁLOGO DE 

INSTITUCIONES PÚBLICAS DE LA 

UNIDAD DE TECNOLOGÍAS DE LA 

INFORMACIÓN DEL ISSEMYM

22 y 24

 



 PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE MOVIMIENTOS DE ALTA O MODIFICACIÓN DE INSTITUCIONES PÚBLICAS EN LA PLATAFORMA PRISMA DEL ISSEMYM. 

 REPRESENTANTE DE LA 

INSTITUCIÓN PUBLICA  

PERSONA USUARIA 

ADMINISTRADORA DE LA 

VENTANILLA  ÚNICA DE 

ATENCIÓN INTEGRAL

 A INSTITUCIONES PÚBLICAS 

PERSONAL DE RECEPCIÓN DE 

LA VENTANILLA  ÚNICA DE 

ATENCIÓN INTEGRAL

 A INSTITUCIONES PÚBLICAS

TITULAR DE LA VENTANILLA 

ÚNICA DE ATENCIÓN INTEGRAL

 A INSTITUCIONES PÚBLICAS

PERSONA EJECUTIVA  DE LA 

VENTANILLA  ÚNICA DE 

ATENCIÓN INTEGRAL

 A INSTITUCIONES PÚBLICAS 

B

REVISA EL TIPO DE MODIFICACIÓN 

SOLICITADA Y DETERMINA: 

18

SE ENTERA, QUE LA MODIFICACIÓN 

DE DATOS FISCALES SE REALIZÓ EN 

PRISMA  Y PROCEDE HACER USO DE 

LA PLATAFORMA Y CONCLUYE SU 

PARTICIPACIÓN. 

20

SE ENTERA E INDICA PRESENTARSE 

CON IDENTIFICACIÓN OFICIAL Y 

OFICIO DE DESIGNACIÓN CON LA 

PERSONA USUARIA 

ADMINISTRADORA Y SOLICITAR 

RESPUESTA DEL MOVIMIENTO DE 

ALTA, MODIFICACIÓN. 

22

PERSONA USUARIA 

AUTORIZADA DE LA 

INSTITUCIÓN PÚBLICA 

RECIBE INSTRUCCIÓN, ENTREGA 

IDENTIFICACIÓN OFICIAL Y  OFICIO 

DE DESIGNACIÓN Y SOLICITA 

RESPUESTA DEL MOVIMIENTO DE 

ALTA, MODIFICACIÓN. 

23

RECIBE LOS TÉRMINOS Y 

CONDICIONES GENERALES PARA EL 

USO DE LA PLATAFORMA DE 

RECAUDACIÓN E INFORMACIÓN DE 

SEGURIDAD SOCIAL PRISMA-

ISSEMYM, HOJA DE NUEVA CLAVE DE 

USUARIO PRISMA (ALTA) O, EN CASO, 

HOJA DE NUEVA CLAVE DE USUARIO 

PRISMA (MODIFICACIÓN), REVISA  Y 

DETERMINA:

25

C

INGRESA A LA PLATAFORMA 

PRISMA, VISUALIZA EL NOMBRE DE 

LA INSTITUCIÓN Y REALIZA LA 

MODIFICACIÓN DE LOS DATOS 

FISCALES, OBTIENE HOJA DE 

MODIFICACIÓN DE LA INSTITUCIÓN 

PÚBLICA, LA RUBRICA Y OBTIENE 

FIRMA, INFORMA QUE LA 

MODIFICACIÓN FUE REALIZADA  Y 

ARCHIVA HOJA DE MODIFICACIÓN 

Y EL OFICIO DE SOLICITUD. 

19

¿LA MODIFICACIÓN ES DE 

DATOS FISCALES O DE DATOS 

DE LA PERSONA USUARIA 

AUTORIZADA? 

 FISCALES 

USUARIA 

AUTORIZADA

SOLICITA QUE LA PERSONA 

DESIGNADA COMO USUARIA 

AUTORIZADA SE PRESENTE CON 

IDENTIFICACIÓN OFICIAL Y OFICIO 

DE DESIGNACIÓN, PARA CONTINUAR 

CON EL REGISTRO DEL 

MOVIMIENTO.  

21

RECIBE IDENTIFICACIÓN OFICIAL Y  

OFICIO DE DESIGNACIÓN, 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 (MODIFICACIÓN) Y LOS 

TÉRMINOS Y CONDICIONES PARA EL 

USO DE LA PLATAFORMA PRISMA-

ISSEMYM EN DOS TANTOS Y LOS 

ENTREGA. 

24

26

¿LOS DATOS DE 

LOS DOCUMENTOS 

SON CORRECTOS? 

REALIZA OBSERVACIONES A LOS 

DOCUMENTOS Y LOS DEVUELVE. 

RECIBE LOS DOCUMENTOS, SE 

ENTERA QUE LOS DATOS NO SON 

CORRECTOS, CORRIGE Y LOS 

ENTREGA. 

27

25

28

FIRMA LA HOJA DE NUEVA CLAVE DE 

USUARIO PRISMA (ALTA) O, EN 

CASO, HOJA DE NUEVA CLAVE DE 

USUARIO PRISMA (MODIFICACIÓN), 

LOS TÉRMINOS Y CONDICIONES  

PARA EL USO DE LA PLATAFORMA  

PRISMA-ISSEMYM, EN DOS TANTOS 

Y  ENTREGA. 

SÍ 

NO

7

 



 PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE MOVIMIENTOS DE ALTA O MODIFICACIÓN DE INSTITUCIONES PÚBLICAS EN LA PLATAFORMA PRISMA DEL ISSEMYM. 

 REPRESENTANTE DE LA 

INSTITUCIÓN PUBLICA  

PERSONA USUARIA 

ADMINISTRADORA DE LA 

VENTANILLA  ÚNICA DE 

ATENCIÓN INTEGRAL

 A INSTITUCIONES PÚBLICAS 

PERSONAL DE RECEPCIÓN DE 

LA VENTANILLA  ÚNICA DE 

ATENCIÓN INTEGRAL

 A INSTITUCIONES PÚBLICAS

TITULAR DE LA VENTANILLA 

ÚNICA DE ATENCIÓN INTEGRAL

 A INSTITUCIONES PÚBLICAS

PERSONA EJECUTIVA  DE LA 

VENTANILLA  ÚNICA DE 

ATENCIÓN INTEGRAL

 A INSTITUCIONES PÚBLICAS 

C

RECIBE HOJA DE NUEVA CLAVE DE 

USUARIO PRISMA (ALTA) O, EN 

CASO, HOJA DE NUEVA CLAVE DE 

USUARIO PRISMA (MODIFICACIÓN), 

LOS TÉRMINOS Y CONDICIONES 

GENERALES PARA EL USO DE LA 

PLATAFORMA DE RECAUDACIÓN E 

INFORMACIÓN DE SEGURIDAD 

SOCIAL PRISMA-ISSEMYM,  Y 

DETERMINA:

29

PERSONA USUARIA 

AUTORIZADA DE LA 

INSTITUCIÓN PÚBLICA 

30

¿ES MOVIMIENTO POR 

ALTA O MODIFICACIÓN? 

ALTA

MODIFICACIÓN

ELABORA EL OFICIO PARA 

INFORMAR QUE SE REALIZÓ EL 

MOVIMIENTO DE ALTA DE LA 

INSTITUCIÓN PÚBLICA, OBTIENE 

FIRMA, ANEXA AL OFICIO  UN TANTO 

DE LA HOJA DE NUEVA CLAVE DE 

USUARIO PRISMA (ALTA) DE LOS 

TÉRMINOS Y CONDICIONES 

GENERALES PARA EL USO DE LA 

PLATAFORMA PRISMA-ISSEMYM, ASÍ 

COMO LA IDENTIFICACIÓN OFICIAL Y 

EL OFICIO DE DESIGNACIÓN, EL 

OTRO TANTO  LO INTEGRA AL 

EXPEDIENTE Y ENTREGA. 

31

RECIBE EL OFICIO MEDIANTE EL 

CUAL SE INFORMA QUE SE REALIZÓ 

EL MOVIMIENTO DE ALTA DE LA 

INSTITUCIÓN PÚBLICA, UN TANTO DE 

LA HOJA DE NUEVA CLAVE DE 

USUARIO PRISMA (ALTA) DE LOS 

TÉRMINOS Y CONDICIONES 

GENERALES PARA EL USO DE LA 

PLATAFORMA  PRISMA-ISSEMYM, ASÍ 

COMO LA IDENTIFICACIÓN OFICIAL Y 

EL OFICIO DE DESIGNACIÓN, FIRMA 

DE RECIBIDO Y LA DEVUELVE, SE 

RETIRA Y HACE USO DE LA 

PLATAFORMA Y CONCLUYE SU 

PARTICIPACIÓN.

32

ENTREGA UN TANTO DE LA HOJA DE 

LA NUEVA CLAVE DE USUARIO 

PRISMA (MODIFICACIÓN) DE LOS 

TÉRMINOS Y CONDICIONES 

GENERALES PARA EL USO DE LA 

PLATAFORMA  PRISMA-ISSEMYM, ASÍ 

COMO LA IDENTIFICACIÓN OFICIAL Y 

EL OFICIO DE DESIGNACIÓN, EL 

OTRO TANTO  LO INTEGRA AL 

EXPEDIENTE Y ENTREGA. 

33

RECIBE UN TANTO DE LA HOJA DE 

LA NUEVA CLAVE DE USUARIO 

PRISMA (MODIFICACIÓN) DE LOS 

TÉRMINOS Y CONDICIONES 

GENERALES PARA EL USO DE LA 

PLATAFORMA  PRISMA-ISSEMYM, ASÍ 

COMO LA IDENTIFICACIÓN OFICIAL Y 

EL OFICIO DE DESIGNACIÓN, FIRMA 

DE RECIBIDO Y LA DEVUELVE, SE 

RETIRA Y HACE USO DE LA 

PLATAFORMA Y CONCLUYE SU 

PARTICIPACIÓN.

34

FIN

34

RECIBE EXPEDIENTE Y LO ARCHIVA 

PARA SU CONTROL Y CONCLUYE SU 

PARTICIPACIÓN.

 

- 

- 
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PERSONAL DE RECEPCIÓN DE LA 

VENTANILLA ÚNICA DE ATENCIÓN 

INTEGRAL A INSTITUCIONES PÚBLICAS

PERSONA EJECUTIVA DE LA 

VENTANILLA ÚNICA DE ATENCIÓN 

INTEGRAL A INSTITUCIONES PÚBLICAS 

 REPRESENTANTE DE LA 

 INSTITUCIÓN PÚBLICA

PROCEDIMIENTO: EMISIÓN DE FORMATOS AVISO DE MOVIMIENTO PARA LA AFILIACIÓN Y VIGENCIA DE DERECHOS EN EL ISSEMYM. 

TITULAR DE LA VENTANILLA ÚNICA

 DE ATENCIÓN INTEGRAL A 

INSTITUCIONES PÚBLICAS

11

INGRESA AL SISTEMA SAVID, DIGITA LOS 

DATOS GENERALES DE LA PERSONA 

SERVIDORA PÚBLICA, OBTIENE EL FORMATO 

“AVISO DE MOVIMIENTO PARA LA AFILIACIÓN Y 

VIGENCIA DE DERECHOS”, SE COMUNICA E 

INFORMA QUE DEBERÁ ACUDIR  PARA LA 

RESPUESTA A SU SOLICITUD.

12

SE ENTERA, EXTRAE DEL ARCHIVO COPIA DEL 

OFICIO DE SOLICITUD DEL FORMATO AVISO DE 

MOVIMIENTO PARA LA AFILIACIÓN Y VIGENCIA 

DE DERECHOS Y LA ENTREGA Y SOLICITA 

RESPUESTA A SU SOLICITUD. 

13

RECIBE EL OFICIO DE SOLICITUD DEL 

FORMATO AVISO DE MOVIMIENTO PARA LA 

AFILIACIÓN Y VIGENCIA DE DERECHOS, SE 

ENTERA Y LE ENTREGA EL FORMATO “AVISO 

DE MOVIMIENTO PARA LA AFILIACIÓN Y 

VIGENCIA DE DERECHOS”, JUNTO CON LA 

HOJA DE RECIBO DEL FORMATO DE AVISO DE 

MOVIMIENTO. 

RECIBE EL FORMATO “AVISO DE MOVIMIENTO 

PARA LA AFILIACIÓN Y VIGENCIA DE 

DERECHOS”, LA HOJA DE RECIBO DE AVISO DE 

MOVIMIENTO, FIRMA DE RECIBIDO EN LA HOJA 

DE RECIBO, LA DEVUELVE, RESGUARDA EL 

FORMATO Y SE RETIRA Y CONCLUYE SU 

PARTICIPACIÓN. 

14

FIN

A

RECIBE LA HOJA DE RECIBO DEL FORMATO 

AVISO DE MOVIMIENTO FIRMADA, SE ENTERA, 

Y LA ARCHIVA COMO ASUNTO CONCLUIDO. 

15

 

- 
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 PROCEDIMIENTO:CÁLCULO DE CUOTAS Y APORTACIONES OMITIDAS EN EL ISSEMYM. 

PERSONA USUARIA AUTORIZADA 

DE LA INSTITUCIÓN PÚBLICA 

PERSONA USUARIA 

ADMINISTRADORA DE LA 

VENTANILLA  ÚNICA DE 

ATENCIÓN INTEGRAL

 A INSTITUCIONES PÚBLICAS 

PERSONAL DE RECEPCIÓN DE 

LA VENTANILLA  ÚNICA DE 

ATENCIÓN INTEGRAL

 A INSTITUCIONES PÚBLICAS

TITULAR DEL DEPARTAMENTO 

DE COBRANZA DEL ISSEMYM

TITULAR DE LA VENTANILLA 

ÚNICA DE ATENCIÓN INTEGRAL

 A INSTITUCIONES PÚBLICAS

1

ELABORA OFICIO DE SOLICITUD DEL 

CÁLCULO DE CUOTAS Y 

APORTACIONES OMITIDAS, LO 

FIRMA, ANEXA  DOCUMENTACIÓN 

SOPORTE, AL OFICIO ORIGINAL Y 

ENTREGA. 

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DEL 

CÁLCULO DE CUOTAS Y 

APORTACIONES OMITIDAS, 

REGISTRA EN CONTROL INTERNO 

DE CORRESPONDENCIA Y ENTREGA.

INICIO

2

5

4

6

VISUALIZA EN LA SOLICITUD SI EL 

TRÁMITE SE REALIZARÁ MEDIANTE 

LA PLATAFORMA DE RECAUDACIÓN 

E INFORMACIÓN DE SEGURIDAD 

SOCIAL PRISMA Y DETERMINA: 

NO

SÍ

 

 

INFORMA QUE LA SOLICITUD PARA 

EL CÁLCULO DE CUOTAS Y 

APORTACIONES NO CUMPLE CON 

LO REQUERIDO Y ARCHIVA COMO 

ASUNTO NO PROCEDENTE.

2

A

7

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE 

ELABORACIÓN DEL CÁLCULO DE 

CUOTAS Y APORTACIONES 

OMITIDAS, REVISA QUE LA 

SOLICITUD CONTENGA LOS DATOS 

REQUERIDOS PARA REALIZAR EL 

CÁLCULO SOLICITADO Y 

DETERMINA:

SE ENTERA QUE LA SOLICITUD PARA 

EL CÁLCULO DE CUOTAS Y 

APORTACIONES NO CUMPLE CON LO 

REQUERIDO, CORRIGE, ELABORA 

OFICIO DE SOLICITUD DEL CÁLCULO 

DE CUOTAS Y APORTACIONES 

OMITIDAS, LO FIRMA, ANEXA  

DOCUMENTACIÓN SOPORTE, AL 

OFICIO ORIGINAL Y ENTREGA. 

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DEL 

CÁLCULO DE CUOTAS Y 

APORTACIONES OMITIDAS, SE 

ENTERA, ENTREGA E INSTRUYE SU 

SEGUIMIENTO.

3
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INGRESA A LA PLATAFORMA 

PRISMA, DIGITA LA CLAVE CURP O 

ISSEMYM DE LA PERSONA 

SERVIDORA PÚBLICA, VISUALIZA 

QUE SE ENCUENTRE REGISTRADA 

EN LA PLATAFORMA Y DETERMINA:

8

14

9

11

¿LA PERSONA SERVIDORA 

PÚBLICA SE ENCUENTRA 

REGISTRADA EN LA PLATAFORMA 

PRISMA?

SÍ

NO

REGISTRA LOS DATOS GENERALES 

DE LA PERSONA SERVIDORA 

PÚBLICA, EL PERIODO OMITIDO Y 

EL SUELDO SUJETO A COTIZACIÓN 

Y ESPERA LA QUINCENA PRÓXIMA 

INMEDIATA.

 QUINCENA 

¿EL CÁLCULO DE CUOTAS Y 

APORTACIONES OMITIDAS SE 

REALIZARÁ MEDIANTE LA 

PLATAFORMA PRISMA? 

SÍ

NO

¿EL OFICIO DE SOLICITUD 

PARA EL CÁLCULO DE CUOTAS 

Y APORTACIONES OMITIDAS         

CUMPLE CON LO REQUERIDO? 
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PERSONA USUARIA AUTORIZADA 

DE LA INSTITUCIÓN PÚBLICA 

PERSONA USUARIA 

ADMINISTRADORA DE LA 

VENTANILLA  ÚNICA DE 

ATENCIÓN INTEGRAL

 A INSTITUCIONES PÚBLICAS 

PERSONAL DE RECEPCIÓN DE 

LA VENTANILLA  ÚNICA DE 

ATENCIÓN INTEGRAL

 A INSTITUCIONES PÚBLICAS

TITULAR DEL DEPARTAMENTO 

DE COBRANZA DEL ISSEMYM

TITULAR DE LA VENTANILLA 

ÚNICA DE ATENCIÓN INTEGRAL

 A INSTITUCIONES PÚBLICAS

PROCEDIMIENTO: APLICACIÓN DE PENAS CONVENCIONALES Y/O SANCIONES ADMINISTRATIVAS POR INCUMPLIMIENTO DE 

CONTRATO DE BIENES Y/O SERVICIOS.
PROCEDIMIENTO: APLICACIÓN DE PENAS CONVENCIONALES Y/O SANCIONES ADMINISTRATIVAS POR INCUMPLIMIENTO DE 

CONTRATO DE BIENES Y/O SERVICIOS.

INGRESA A LA PLATAFORMA 

PRISMA, DIGITA LA CLAVE DE LA 

INSTITUCIÓN PÚBLICA, LA CURP DE 

LA PERSONA SERVIDORA PÚBLICA 

Y, EN SU CASO, LA FECHA DE SU 

BAJA, INFORMA QUE EL CÁLCULO DE 

LAS CUOTAS Y APORTACIONES 

OMITIDAS FUE REALIZADO 

MEDIANTE LA PLATAFORMA PRISMA 

Y QUE DEBERÁ GENERAR LA 

REFERENCIA DE PAGO EN LA 

PLATAFORMA, PARA REALIZAR EL 

PAGO Y LA FACTURA 

CORRESPONDIENTE, IMPRIME EL 

CORREO ELECTRÓNICO Y LO 

ARCHIVA EN EL EXPEDIENTE.

10

11

REGISTRA EL PERIODO OMITIDO Y 

EL SUELDO SUJETO A COTIZACIÓN Y 

ESPERA LA QUINCENA PRÓXIMA 

INMEDIATA . 

B

A

INFORMA  QUE LAS CUOTAS Y 

APORTACIONES OMITIDAS, SE 

CALCULARON EN LA PLATAFORMA 

PRISMA POR LO QUE DEBERÁ 

GENERAR LA REFERENCIA DE PAGO 

EN LA PLATAFORMA PRISMA PARA 

REALIZAR EL PAGO Y DESCARGAR 

LA FACTURA CORRESPONDIENTE, 

IMPRIME CORREO ELECTRÓNICO Y 

ARCHIVA EN EL EXPEDIENTE.

12

SE ENTERA QUE SE REALIZÓ EL 

CÁLCULO 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.

13
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8

 QUINCENA 

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 

DOCUMENTACIÓN RECIBIDA Y 

ANEXA COPIA DEL OFICIO. 

14

7

RECIBE 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, REALIZA EL CÁLCULO 

DE LOS IMPORTES DE LAS CUOTAS 

Y APORTACIONES OMITIDAS.

15

SE CONECTA CON EL  

PROCEDIMIENTO INHERENTE AL 

CÁLCULO DE LOS IMPORTES DE 

LAS CUOTAS Y APORTACIONES 

OMITIDAS DEL DEPARTAMENTO 

DE COBRANZA DEL ISSEMYM
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PERSONA USUARIA AUTORIZADA 

DE LA INSTITUCIÓN PÚBLICA 

PERSONA USUARIA 

ADMINISTRADORA DE LA 

VENTANILLA  ÚNICA DE 

ATENCIÓN INTEGRAL

 A INSTITUCIONES PÚBLICAS 

PERSONAL DE RECEPCIÓN DE 

LA VENTANILLA  ÚNICA DE 

ATENCIÓN INTEGRAL

 A INSTITUCIONES PÚBLICAS

TITULAR DEL DEPARTAMENTO 

DE COBRANZA DEL ISSEMYM

TITULAR DE LA VENTANILLA 

ÚNICA DE ATENCIÓN INTEGRAL

 A INSTITUCIONES PÚBLICAS

B

UNA VEZ REALIZADO EL CÁLCULO 

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. 

16

RECIBE OFICIO MEDIANTE EL CUAL 

INFORMA LOS IMPORTES DE LAS 

ACTUALIZACIONES Y RECARGOS DE 

LAS CUOTAS Y APORTACIONES, 

ENTREGA E INSTRUYE SU 

ATENCIÓN Y SEGUIMIENTO. 

17

RECIBE OFICIO MEDIANTE EL CUAL 

INFORMA LOS IMPORTES DE LAS 

ACTUALIZACIONES Y RECARGOS DE 

LAS CUOTAS Y APORTACIONES, 

REGISTRA LOS IMPORTES EN EL 

FORMATO “CÁLCULO DE CUOTAS Y 

APORTACIONES OMITIDAS”, LO 

IMPRIME, FIRMA Y OBTIENE FIRMA,  

SOLICITA QUE ACUDA A LA 

VENTANILLA ÚNICA DE ATENCIÓN 

INTEGRAL A INSTITUCIONES 

PÚBLICAS CON LA SOLICITUD PARA 

EL CÁLCULO DE CUOTAS Y 

APORTACIONES OMITIDAS PARA 

RECIBIR RESPUESTA. 

18

SE ENTERA Y ENTREGA COPIA DE 

LA SOLICITUD PARA EL CÁLCULO DE 

CUOTAS Y APORTACIONES 

OMITIDAS. 

19

RECIBE SOLICITUD PARA EL 

CÁLCULO DE CUOTAS Y 

APORTACIONES OMITIDAS, ENTREGA 

EL FORMATO “CÁLCULO DE CUOTAS 

Y APORTACIONES OMITIDAS” E 

INFORMA LA VIGENCIA DEL CÁLCULO 

Y EL NÚMERO DE CUENTA BANCARIA 

DEL ISSEMYM PARA EFECTUAR EL 

PAGO, INDICA QUE UNA VEZ 

REALIZADO EL PAGO DEBERÁ 

PRESENTAR EL VÁUCHER EN EL 

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 

Y ARCHIVA EL FORMATO Y ESPERA 

RECIBIDO DE PAGO. 

20

RECIBE FORMATO “CÁLCULO DE 

CUOTAS Y APORTACIONES 

OMITIDAS”,  FIRMA EL FORMATO Y LO 

DEVUELVE, SE ENTERA, REALIZA EL 

PAGO DE LAS CUOTAS Y 

APORTACIONES OMITIDAS, OBTIENE 

EL VÁUCHER Y LO ENTREGA, 

RETIENE EL FORMATO. 

21

PERSONAL DEL DEPARTAMENTO 

DE CONTABILIDAD

RECIBE VÁUCHER 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 

SUBDIRECCIÓN DE TESORERÍA Y 

ARCHIVA EL VÁUCHER.

22

RECIBE LA ORDEN DE PAGO POR 

CONCEPTO DE CUOTAS Y 

APORTACIONES OMITIDAS, SE 

ENTERA Y ENTREGA LA ORDEN DE 

PAGO. 

23

C

28
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PERSONA USUARIA AUTORIZADA 

DE LA INSTITUCIÓN PÚBLICA 

PERSONA USUARIA 

ADMINISTRADORA DE LA 

VENTANILLA  ÚNICA DE 

ATENCIÓN INTEGRAL

 A INSTITUCIONES PÚBLICAS 

PERSONAL DE RECEPCIÓN DE 

LA VENTANILLA  ÚNICA DE 

ATENCIÓN INTEGRAL

 A INSTITUCIONES PÚBLICAS

TITULAR DEL DEPARTAMENTO 

DE COBRANZA DEL ISSEMYM

TITULAR DE LA VENTANILLA 

ÚNICA DE ATENCIÓN INTEGRAL

 A INSTITUCIONES PÚBLICAS

C

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 DEBERÁ 

GENERAR UNA COPIA Y ENTREGAR 

EN EL DEPARTAMENTO DE 

CONTROL Y ACTUALIZACIÓN 

DOCUMENTAL, ARCHIVA LA ORDEN 

Y EL RECIBO DE PAGO. 

24

RECIBE EL RECIBO DE PAGO 

POR CONCEPTO DE CUOTAS Y 

APORTACIONES OMITIDAS, EL 

VÁUCHER Y FORMATO “CÁLCULO 

DE CUOTAS Y APORTACIONES 

OMITIDAS”, INTEGRA LAS COPIAS 

DE LOS DOCUMENTOS EN EL 

EXPEDIENTE DE LA PERSONA 

SERVIDORA PÚBLICA. 

26

PERSONAL DE LA 

SUBDIRECCIÓN DE TESORERÍA 

PERSONAL DEL 

DEPARTAMENTO DE CONTROL 

Y ACTUALIZACIÓN 

DOCUMENTAL 

RECIBE EL RECIBO DE PAGO POR 

CONCEPTO DE CUOTAS Y 

APORTACIONES OMITIDAS, OBTIENE 

COPIA DEL RECIBO, DEL VÁUCHER Y 

FORMATO “CÁLCULO DE CUOTAS Y 

APORTACIONES OMITIDAS Y 

ENTREGA. 

27

RECIBE EL RECIBO DE PAGO POR 

CONCEPTO DE CUOTAS Y 

APORTACIONES OMITIDAS, EL 

VÁUCHER Y EL FORMATO 

“CÁLCULO DE CUOTAS Y 

APORTACIONES OMITIDAS”, Y 

ENTREGA. 

28

RECIBE COPIA DEL RECIBO DE 

PAGO POR CONCEPTO DE 

CUOTAS Y APORTACIONES 

OMITIDAS, ARCHIVA EN EL 

EXPEDIENTE.

25
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FIN
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