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RESENTACION

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

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

El buen gobierno se sustenta en una administracién 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 atencién v la solucién de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestidn, 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 prdacticas administrativas
emanadas de la permanente revisién y actualizacién de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e
instrumentacion de proyectos de innovacidn y del establecimiento de Sistemas de Gestién de Calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la mision del Departamento de
Control de Cuentas Individuales, en materia de aplicacidn de retiros del Sistema de Capitalizacion Individual y los movimientos
de altas, bajas y cancelaciones de la Subcuenta Voluntaria, conforme a lo establecido a la Ley de Seguridad Social para los
Servidores Publicos del Estado de México y Municipios. La estructura organizativa, la divisidn del trabajo, los mecanismos de
coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacion, los
procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestidn
administrativa de estas areas administrativas de las unidades médicas del Instituto.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accién administrativa. El reto
impostergable es la transformacion de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion,
liderazgo y productividad.
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OBJETIVO GENERAL

Mejorar la eficiencia en la aplicacion de retiros del Sistema de Capitalizacién Individual y movimientos de alta, baja o
modificacion de la Subcuenta Voluntaria, mediante la formalizacién y estandarizacién de los métodos de trabajo y el
establecimiento de politicas que regulen los procedimientos y las situaciones de excepcién que puedan presentarse durante

su desarrollo, asi como orientar a las y a los responsables de su ejecucidn.
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IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

COMUNICACION CON EL USUARIO

’ Solicitante

Alta, modificacion o (servidora publica
cancelacién en la cuota de la o servidor publico,
subcuenta voluntaria del beneficiaria o

Demanda de los
beneficios del

Retiros de la cuenta del
Sistema de Capitalizacion

Sistema de Individual aplicados Sistema de Capitalizacién beneficiario del
Capitalizacion Individual aplicada ISSEMYM)
Individual

Aplicacion de movimientos de alta,
modificacion o cancelacién de la
cuota de la subcuenta voluntaria

del Sistema de Capitalizacion

Aplicacion de retiros de la cuenta
del Sistema de Capitalizacion

Microprocesos Individual

Sustantivos Individual
i Operacion del Sistema de Capitalizacién Individual
Procesos Administracién de Recursos | Administracién de Recursos | Administracion de Recursos

Adjetivos

Humanos

Financieros

Materiales

Equipamiento Tecnolégico
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO:

Operacion del Sistema de Capitalizacién Individual: De la solicitud de inclusién al Sistema de Capitalizacion Individual v
Subcuenta Voluntaria al retiro y/o cancelacion de las cuentas del mismo.

PROCEDIMIENTOS:

- Aplicacion de Retiros de la Cuota del Sistema de Capitalizacién Individual de las Servidoras Publicas y de los Servidores
Publicos.

- Aplicacion de Movimientos de Alta, Modificacién o Cancelacién de la Cuota de la Subcuenta Voluntaria del Sistema de
Capitalizacidn Individual.
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO:

Aplicacién de Retiros de la Cuenta del Sistema de Capitalizacién Individual de las Servidoras Publicas y de los Servidores
Publicos.

OBIJETIVO:

Garantizar a las servidoras publicas y a los servidores publicos o a las beneficiarias y/o beneficiarios del ISSEMYM el retiro del
ahorro realizado en la cuenta del Sistema de Capitalizacidn Individual, mediante la aplicacién del mismo.

ALCANCE:

Aplica al personal de la Coordinacion de Prestaciones y Seguridad Social adscrito a las Unidades u Oficinas de Atencidn al
Derechohabiente que se encarga de recibir, atender y canalizar la “Solicitud de Retiro del Sistema de Capitalizacion Individual”,
al Departamento de Control de Cuentas Individuales, responsable de realizar actividades relacionadas con la aplicacién del retiro
de la cuenta del Sistema de Capitalizacién Individual, asi como a las servidoras publicas y los servidores publicos o a las
beneficiarias y/o beneficiarios que solicitan el retiro de su cuenta.

REFERENCIAS:

- Ley de Seguricad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios. Titulo Tercero, Capitulo IlI,
Seccion Novena, Articulos del 115 al 131. Gaceta del Gobierno, 3 de enero de 2002.

- Reglamento Interior del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios. Capitulo V. De las
Atribuciones de las Coordinaciones y Unidades, Articulo 17, Fraccién I. Gaceta del Gobierno, 8 de septiembre de
20089.

- Reglamento de Prestaciones del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios. Titulo Tercero,
Seccion Quinta, Capitulo IV, Articulos del 135 al 148. Gaceta del Gobierno, 3 de Julio de 2009.

- Manual General de Organizacion del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios. Apartado VII.
Objetivo y funciones por Unidad Administrativa, 203F42202 Departamento de Control de Cuentas Individuales.
Gaceta del Gobierno, 25 de junio de 2015.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Control de Cuentas Individuales es responsable de dirigir las acciones que permitan a las servidoras publicas
y los servidores publicos y a las beneficiarias y/o beneficiarios la aplicacion del retiro de la cuenta del Sistema de Capitalizacion
Individual.
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La o el titular del Departamento de Control de Cuentas Individuales debera:

Turnar a la o al analista de retiros la “Solicitud de Retiro del Sistema de Capitalizacién Individual” con su
documentacion soporte para su seguimiento.

La o el Analista de Retiros del Departamento de Control de Cuentas Individuales debera:

Registrar en el Sistema de la Administradora de la Cuenta la informacion requerida de acuerdo al tipo de retiro.

Retiro de los recursos por cuota voluntaria.
Retiro por fallecimiento.

Retiro por pension.

Retiro por baja en el servicio publico.

ANANENEN

Firmar la “Solicitud de Retiro del Sistema de Capitalizacion Individual”.

Registrar en la “Solicitud de Retiros del Sistema de Capitalizacién Individual” el monto del adeudo de la o del
solicitante.

Registrar en el Sistema de la Administradora de la cuenta el importe a pagar por adeudo.

Autorizar el retiro en el Sistema de la Administradora de la cuenta a efecto de que la administradora pueda realizar
el depdsito a la orda2n de pago a la o al solicitante.

La o el Analista de Validacidn del Departamento de Control de Cuentas Individuales debera:

Firmar la “Solicitud de Retiro del Sistema de Capitalizacién Individual” y obtener firma de la o del titular del
Departamento de Control de Cuentas Individuales.
Indicar a la o al analista de retiros que proceda a la autorizacidn del retiro en el Sistema de la Administradora de la

Cuenta.

La o el Analista de Aportaciones del Departamento de Control de Cuentas Individuales deber:

Clasificar los tipos de retiros realizados y los adeudos obtenidos en un archivo de Excel.

La o el Responsable del Departamento de Control de Ingresos debera:

Informar mediante oficio a la o al analista de retiros del Departamento de Control de Cuentas Individuales la
existencia de saldo deudor por concepto de crédito con el ISSEMYM, en el caso de tener adeudo, anexar escrito
dirigido a la o al solicitante.

Cancelar el adaudo.

La o el Responsable del Departamento de Contabilidad debera.

Realizar las conciliaciones bancarias.

La o el Responsable de la Subdireccion de Tesoreria debera:

Realizar la reinversidn de los recursos.
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La o el Responsable de la Unidad u Oficina de Atencion al Derechohabiente debera:

- Atender ala o al solicitante e informarle sobre el tramite de retiro del Sistema de Capitalizacién Individual.

- Sellary firmar la “Solicitud de Retiro del Sistema de Capitalizacion Individual”.

- Elaborar ficha, anotando la fecha probable de pago y entrega a la o al solicitante.

- Elaborar en original y copia oficio de envio de “Solicitud de Retiro del Sistema de Capitalizacién Individual” y
documentacién soporte.

- Localizar via telefdnica a la o al solicitante e informarle que tiene un adeudo y que acuda a la Unidad u Oficina de
Atencidn al Derechohabiente por su escrito por concepto de adeudo.

- Enviar mediante oficio copia del comprobante de pago a la o al analista de retiros del Departamento de Control de
Cuentas Individuales.

- Informar a la o al solicitante elaborar escrito de aceptacién de descuento de la cuenta dirigido a la o al titular del
Departamento de Control de Cuentas Individuales.

- Enviar mediante oficio a la o al analista de retiros del Departamento de Control de Cuentas Individuales escrito de
aceptacion de descuento de la o del solicitante.

La Administradora de la Cuenta debera:

- Verificar semanalmente en su sistema las solicitudes de retiro de cuenta del Sistema de Capitalizacién Individual.

- ldentificar cantidad a pagar y forma de pago.

- Generar reporte de emision de la transferencia.

- Enviar el reporte de emisidn por correo electrénico a la o al analista de aportaciones y a la o al analista de retiros del
Departamento de Control de Cuentas Individuales para su seguimiento.

DEFINICIONES:

Administradora de la cuenta: Institucidn Financiera externa, encargada de realizar la individualizacion de las
cuentas de las servidoras publicas y servidores publicos participantes en el
sistema de capitalizacion individual.

Modalidad: Se considera a la categoria o movimiento para realizar el retiro de la cuota del
Sistema de Capitalizacion Individual y puede ser por fallecimiento sin derecho a
pension, por fallecimiento con derecho a pensién, por pension o por baja en el
servicio publico sin tener derecho a pension.

Orden de pago: Documento mediante el cual la institucion financiera pone a disposicion de una
beneficiaria y/o beneficiario una suma de dinero liquida.

Retiro: Accién mediante la cual se le proporciona a la o al solicitante los recursos de la
cuenta del Sistema de Capitalizacion Individual.

Sistema de Capitalizacion Mecanismo de ahorro mediante el cual la servidora publica o el servidor publico

Individual (S.C.1.): y el Instituto acumulan recursos para la etapa de retiro, adicional a la pension y

se entrega conforme a lo establecido en la Ley de Seguridad Social para los
Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.




Edicion: Primera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CUENTAS Fecha: Diciembre de 2017

INDIVIDUALES DEL ISSEMYM Cédigo: 203F42202/01

Pagina: 4 de 30

Sistema en la Administradora: Conjunto de elementos interrelacionados, hardware, software y recursos
humanos con que cuenta la Administradora para la recepcidon de informacion e
individualizacion de las cuentas de las y los participantes en el Sistema de
Capitalizacion Individual y emision de drdenes de pago y transferencias por
retiro.

Solicitante: Servidora publica o servidor publico y las beneficiarias y/o beneficiarios
participantes que solicitan el retiro de la cuenta del Sistema de Capitalizacidn
Individual en sus diferentes modalidades.

Subcuenta obligatoria: Es una separacion de la cuenta del Sistema de Capitalizacién Individual, en la
cual se ingresa la cantidad de dinero que la servidora publica o el servidor
publico ahorra de forma obligatoria, conforme a la normatividad vigente y que
servird para la etapa de retiro, adicional a la pension.

Subcuenta Voluntaria: Es una separacion de la cuenta del Sistema de Capitalizacidn Individual, en la
cual se ingresa la cantidad de dinero que la servidora publica o el servidor
publico ahorra de forma voluntaria conforme a la normatividad vigente.

Transferencia Electrénica: Traspaso de fondos desde una cuenta a otra, a través de un servidor autorizado
que es generalmente una Institucion Financiera.

INSUMOS:

- Solicitud de informacion verbal de requisitos para tramite de retiro del Sistema de Capitalizacioén Individual.
- Documentacién para tramite de retiro del Sistema de Capitalizacidn Individual.

e Retiro de la Subcuenta Voluntaria.

- Copia de identificacion oficial vigente de la servidora publica o del servidor publico.

- Copia de la Clavé Unica de Registro de Poblacién (CURP).

- Copia del ultimo comprobante de pago de la servidora publica o del servidor publico (en el
cual se visualice el descuento obligatorio y/o voluntario).

e Retiro de la cuenta individual por pensidn.

- Copia de identificacion oficial vigente de la servidora publica o del servidor publico.

- Copia de la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).

- Copia del ultimo comprobante de pago de la servidora publica o del servidor publico (en el
cual se visualice el descuento obligatorio y/o voluntario).

- Copia del Aviso de Movimiento “BAJA” expedida por el ISSEMYM.

- Copia del Dictamen de Pensién emitido por el ISSEMYM.

- Copia de aceptacion al Dictamen de Pensién y programacion de pago.
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e  Retiro por baja sin derecho a pension.

Copia de identificacion oficial vigente de la servidora publica o del servidor publico.

Copia de la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).

Copia del dltimo comprobante de pago de la servidora publica o del servidor publico (en el
cual se visualice) el descuento obligatorio y/o voluntario).

Copia de Aviso de Movimiento “BAJA” expedido por el ISSEMYM.

e Retiro por fallecimiento con derecho a pension.

Copia de identificacion oficial vigente de la servidora publica fallecida o del servidor publico
fallecido.

Copia de la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).

Copia del dltimo comprobante de pago de la servidora publica o del servidor publico (en el
cual se visualice) el descuento obligatorio y/o voluntario).

Copia del Dictamen de Pension emitido por el ISSEMYM.

Copia de aceptacion al Dictamen de Pensién y programacién de pago.

Copia de identificacion oficial vigente de las beneficiarias y/o de los beneficiarios.

Copia de la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) de las beneficiarias y/o de los
beneficiarios.

Escrito mediante el cual las beneficiarias o los beneficiarios firman y autorizan designando de
comun acuerdo a nombre de quien saldra el pago.

Copia de Aviso de Movimiento “BAJA” expedido por el ISSEMYM.

e Retiro por fallecimiento sin derecho a pension.

Copia de identificacion oficial vigente de la servidora publica fallecida o del servidor publico
fallecido.

Copia de la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).

Copia del ultimo comprobante de pago de la servidora publica o del servidor publico (en el
cual se visualice el descuento obligatorio y/o voluntario).

Copia del Aviso de Movimiento “BAJA” expedido por el ISSEMYM.

Copia certificada del Acta de Defuncidn.

Copia certificada del Acta de Nacimiento de la servidora publica fallecida o del servidor publico
fallecido y de las beneficiarias y/o los beneficiarios.

Copia de identificacion oficial vigente de las beneficiarias y/o de los beneficiarios.

Copia de la Clave Unica de Registro de poblacién (CURP) de las beneficiarias y/o de los
beneficiarios.

Escrito mediante el cual las beneficiarias o los beneficiarios firman y autorizan designando de
comun acuerdo a nombre de quien saldrd el pago.

- “Solicitud de Retiro del Sistema de Capitalizacion Individual”.
- Estado de cuenta expedido por la Institucidn Financiera donde se indique nombre de la o del solicitante como la o el
titular de la cuenta y nimero de clave bancaria estandarizada (para el caso de pagos por transferencia).
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RESULTADOS:

Retiro de la cuenta del Sistema de Capitalizacién Individual aplicado (orden de pago o depdsito a la cuenta de la o
del solicitante).

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

POLITICAS:

Procedimiento inherente a la Reinversién de los Recursos (Coordinacién de Finanzas).
Procedimiento inherente a la Cancelacidn de Adeudos (Coordinacién de Finanzas).
Procedimiento inherente a los Registros Contables (Coordinacién de Finanzas).

En caso de que varias beneficiarias o beneficiarios tengan derecho al saldo de la cuenta individual, se debera
elaborar escrito a través del cual estos autoricen de comun acuerdo a una de las beneficiarias o beneficiarios realizar
el tramite de solicitud de retiro de la cuenta del Sistema de Capitalizacion Individual ante la instancia
correspondiente.

Cuando fallezca una servidora publica o un servidor publico o pensionada o pensionado, y sus familiares o
dependientes econdmicos tengan derecho al pago de una pensidn por fallecimiento, éstos, recibiran el saldo de su
cuenta individual, en el mismo porcentaje en que se les otorgue la pension.

La respuesta a la “Solicitud de Retiro del Sistema de Capitalizacién Individual” se llevard a cabo dentro de los 30
dias habiles posteriores al ingreso de la solicitud.

La o el analista de retiros del Departamento de Control de Cuentas Individuales, deberd informar mensualmente a la
o al responsable del Departamento de Contabilidad y ala o al Responsable del Departamento de Control de Ingresos
sobre las o los solicitantes que no han aceptado cubrir el pago de su adeudo por concepto de crédito con el
Instituto, para que realicen el tramite correspondiente.

El responsable de la Unidad u Oficina de Atencidn al Derechohabiente informard a la o al titular de la cuenta
individual, que en caso de no realizar su retiro solicitado dentro de los seis meses posteriores a la respuesta de la
“Solicitud de Retiro del Sistema de Capitalizacion Individual”, debera de solicitar al Departamento de Control de
Cuentas Individuales la reactivacién de su cuenta, para poder realizar el retiro.

Para el caso de solicitudes de retiro por fallecimiento con derecho a pensién o sin derecho a pension y que tengan
adeudo por concepto de crédito, automaticamente se debera pagar la suma total de la cuenta individual a la(s)
beneficiaria(s) o lo(s) beneficiario(s).
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

Aplicacién de Retiros de la Cuenta del Sistema de Capitalizacién Individual de las Servidoras Publicas y de los Servidores

Publicos.
PUESTO /
No.
UNIDAD ADMINISTRATIVA
1. Solicitante
2. Responsable de la Unidad u Oficina
de Atencidn al Derechohabiente
3. Solicitante
4. Responsable de la Unidad u Oficina
de Atencidn al Derechohabiente
5, Responsable de la Unidad u Oficina
de Atencion al Derechohabiente
6. Solicitante

ACTIVIDAD

Acude a la Unidad u Oficina de Atencidn al Derechohabiente que le
corresponde vy solicita de manera verbal informacién para realizar el
tramite de retiro del Sistema de Capitalizacion Individual.

Atiende a la o al solicitante, se entera de Ia peticion y le entrega la
“Solicitud de Retiro del Sistema de Capitalizacion Individual” y le
indica llenar la Solicitud y recabar la documentacién sefialada en la
misma segun la modalidad del retiro.

Recibe la “Solicitud de Retiro del Sistema de Capitalizacion
Individual”, se entera de la indicacion, se retira, llena la Solicitud,
recaba la documentacién conforme a la modalidad de retiro y entrega
a la o al responsable de la Unidad u Oficina de Atencién al
Derechohabiente.

Recibe la documentacién y la “Solicitud de Retiro del Sistema de
Capitalizacién Individual”, revisa y determina:

éla documentacion y/o la “Solicitud de Retiro del Sistema de
Capitalizacion Individual” est3 completa y correcta?

No esta completa y correcta la documentacion y/o la “Solicitud de
Retiro del Sistema de Capitalizacién Individual”.

Informa a la o al solicitante que la documentacién y/o la “Solicitud de
Retiro del Sistema de Capitalizacién Individual” estd incompleta e
incorrecta, proporciona orientacién de los documentos faltantes y/o
incorrectos para el trdmite de retiro solicitado y le devuelve Ia
documentacidn presentada y/o la Solicitud.

Recibe documentacidn y/o “Solicitud de Retiro del Sistema de
Capitalizacion Individual”, se entera de la documentacidn faltante y/o
incorrecta, se retira, recaba y/o corrige y acude y entrega a la o al
responsable de la Unidad u Oficina de Atencidn al Derechohabiente.

Se conecta a la operacién nimero 4.
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No.

10.

11.

12,

13;

PUESTO /
UNIDAD ADMINISTRATIVA

Responsable de la Unidad u Oficina
de Atencion al Derechohabiente

Solicitante

Responsable de la Unidad u Oficina
de Atencidn al Derechohabiente

Solicitante

Responsable de la Unidad u Oficina
de Atencion al Derechohabiente

Titular del Departamento de Control
de Cuentas Individuales

Analista de Retiros del
Departamento de Control de
Cuentas Individuales

ACTIVIDAD

Si estd completa y correcta la documentacién y/o la “Solicitud de
Retiro del Sistema de Capitalizacién Individual”.

Complementa con la o el solicitante el formato “Solicitud de Retiro
del Sistema de Capitalizacién Individual” en los apartados de retiro
solicitado y forma de pago, la sella, la firma y le requiere nombre y
firma a la o al solicitante en la documentacidn y en la Solicitud.

Recibe la “Solicitud de Retiro del Sistema de Capitalizacion
Individual” y documentacién, se entera, anota nombre y firma en el
formato de “Solicitud de Retiro del Sistema de Capitalizacion
Individual” y en la documentacién soporte, devuelve a la o al
responsable de la Unidad u Oficina de Atencidn al Derechohabiente, la
Solicitud y la documentacién soporte.

Recibe la “Solicitud de Retiro del Sistema de Capitalizacion
Individual” y documentacidn soporte con nombre y firma de la o del
solicitante y retiene.

Elabora ficha, anotando la fecha probable de la respuesta de su retiro
de la cuenta individual y entrega a la o al solicitante y le informa que si
no realiza su retiro solicitado dentro de los seis meses posteriores a la
respuesta, tendra que solicitar nuevamente la reactivacién de la
cuenta.

Recibe ficha, se entera de la fecha probable de la respuesta de su
retiro de la cuenta individual y de la informacidn, se retira y espera.

Se conecta a la operacién nimero 53.

Elabora en original y copia oficio de envio de solicitud de retiro de la
cuenta individual dirigido a la o al titular del Departamento de Control
de Cuentas Individuales, anexa al oficio original la “Solicitud de Retiro
del Sistema de Capitalizacién Individual” con su documentacién
soporte, obtiene acuse de recibo en copia de oficio y archiva.

Recibe oficio, “Solicitud de Retiro del Sistema de Capitalizacién
Individual” con su documentacién soporte, se entera y turna a la o al
analista de retiros para su atencién. Archiva oficio original.

Recibe la “Solicitud de Retiro del Sistema de Capitalizacion
Individual” con su documentacidn soporte e indicaciones, revisa en la
Solicitud el tipo de retiro y determina:

¢Es retiro por cuota voluntaria o por baja?
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No.

14, Analista de Retiros del
Departamento de Control de
Cuentas Individuales

15. Analista de Retiros del
Departamento de Control de
Cuentas Individuales

16. Analista de Retiros del
Departamento de Control de
Cuentas Individuales

i Analista de Retiros del
Departamento de Control de
Cuentas Individuales

ACTIVIDAD

El retiro es de los recursos por cuota voluntaria.

Accesa al sistema de la administradora de la cuenta, registra la clave
ISSEMYM, RFC o CURP de la o del solicitante y obtiene
automaticamente el importe a pagar, en la opcién “Forma de Pago”
elige orden de pago o depésito a la cuenta de la o del solicitante, en
caso de depdsito captura nimero de clave bancaria, en el “Tipo de
Retiro” elige retiro voluntario vy, en la “Forma de Retiro” elige total o
parcial, en el caso, de retiro parcial anota el monto solicitado y pulsa
“Aceptar”.

Al finalizar el registro genera nimero de folio, lo imprime, firma la
“Solicitud de Retiro del Sistema de Capitalizacién Individual” y turna
a la o al analista de validacién de retiros con la documentacion
soporte.

Se conecta con la operacion nimero 41.

El retiro es por baja.

Revisa en la “Solicitud de Retiro del Sistema de Capitalizacion
Individual” el tipo de retiro por baja y determina:

¢éEl retiro es por fallecimiento?

Si es por fallecimiento.

Accesa al sistema de la administradora de la cuenta, registra la clave
ISSEMYM, RFC o CURP de la o del titular de la cuenta y obtiene
automaticamente el importe a pagar, selecciona ment de “Alta de
Beneficiarios” y captura a la(s) beneficiaria(s) y/o al o lo(s)
beneficiario(s), indica que es retiro por fallecimiento y en el mend de
“Forma de Pago” elige orden de pago o depdsito a la cuenta de la(s)
beneficiaria(s) y/o al o lo(s) beneficiario(s), en caso de depdsito
captura numero de clave bancaria y pulsa “Aceptar”, al finalizar el
registro obtiene nimero de folio, lo imprime, firma la “Solicitud de
Retiro del Sistema de Capitalizacién Individual” y la turna a la o al
analista de validacién de retiros con la documentacidn soporte y el
numero de folio.

Se conecta con la operacién nimero 41.

No es retiro por fallecimiento.

Revisa en la “Solicitud de Retiro del Sistema de Capitalizacién
Individual” si la baja es con derecho a pensién o sin derecho a pension
y determina:

éLa baja es con derecho a pensién?
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18. Analista de Retiros del
Departamento de Control de
Cuentas Individuales

19. Analista de Retiros del
Departamento de Control de
Cuentas Individuales

20. Responsable del Departamento de
Control de Ingresos

21. Responsable del Departamento de
Control de Ingresos

22, Responsable del Departamento de

Control de Ingresos

ACTIVIDAD

Si es con derecho a pension.

Accesa al sistema de la administradora de la cuenta, registra la clave
ISSEMYM, RFC o CURP de la o del solicitante y obtiene
automaticamente el importe a pagar, en la opcién “Tipo de Retiro”
elige la Ley de Seguridad Social con la que fue pensionado la o el
solicitante, en “Forma de Pago” elige orden de pago o depdsito a la
cuenta de la o del solicitante, en caso de depdsito captura nimero de
clave bancaria y nombre de la sucursal bancaria y pulsa “Aceptar”, al
finalizar el registro obtiene nimero de folio, lo imprime, firma la
“Solicitud de Retiro del Sistema de Capitalizacién Individual” y turna
a la o al analista de validacién de retiros con la documentacion
soporte.

Se conecta con la operacién nimero 41.

No es con derecho a pensién.

Elabora oficio solicitando a la o al titular del Departamento de Control
de Ingresos que la o el solicitante no tenga saldo deudor por concepto
de créditos con el Instituto de Seguridad Social del Estado de México y
Municipios (ISSEMYM), recaba firma de la o del titular del
Departamento de Control de Cuentas Individuales, genera copia vy
envia original, obtiene acuse de recibido en copia del oficio y archiva.

Recibe oficio, se entera y determina:

éExiste saldo deudor de la o del solicitante?

No existe saldo deudor de la o del solicitante.

Elabora oficio informando que no existe saldo deudor por concepto de
crédito con el ISSEMYM, obtiene firma de la o del titular del
Departamento de Control de Ingresos, genera copia y envia original a
la o al analista de retiros del Departamento de Control de Cuentas
Individuales, obtiene acuse de recibido en copia de oficio y archiva
junto con el oficio recibido.

Se conecta con la operacién nimero 23.

Si existe saldo deudor de la o del solicitante.

Elabora oficio informando la existencia del saldo deudor por concepto
de crédito con el ISSEMYM, asi como escrito dirigido a la o al
solicitante informando el adeudo pendiente, obtiene firma de la o del
titular del Departamento de Control de Ingresos en el oficio y en el
escrito, genera copia de oficio y envia original con el escrito a la o al
analista de retiros del Departamento de Control de Cuentas
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No.

23.

24.

25;

26.

27.

28.

29.

PUESTO /
UNIDAD ADMINISTRATIVA

Analista de Retiros del
Departamento de Control de
Cuentas Individuales

Analista de Retiros del
Departamento de Control de
Cuentas Individuales

Responsable de la Unidad u Oficina
de Atencidn al Derechohabiente

Solicitante

Responsable de la Unidad u Oficina
de Atencidn al Derechohabiente

Solicitante

Responsable de la Unidad u Oficina
de Atencidn al Derechohabiente

ACTIVIDAD

Individuales, obtiene acuse de recibido en copia del oficio y archiva
junto con el oficio recibido.

Recibe oficio de respuesta y, en su caso, escrito dirigido a la o al
solicitante, se entera y determina:

éla o el solicitante tiene adeudo por concepto de créditos con el
Instituto?

La o el solicitante si tiene adeudo por concepto de créditos con el
Instituto.

Registra en la “Solicitud de Retiro del Sistema de Capitalizacién
Individual” el monto del adeudo, elabora oficio, obtiene firma de la o
del titular del Departamento de Control de Cuentas Individuales,
genera copia, anexa al oficio original el escrito y envia a la o al
responsable de la Unidad y Oficina de Atencién al Derechohabiente,
obtiene acuse de recibido en la copia del oficio y archiva, retiene
formato de Solicitud, documentacién soporte y oficio de respuesta.

Recibe oficio con el escrito, se entera, localiza via telefénica a la o al
solicitante, le informa que tiene un adeudo asi como que acuda a la
Unidad u Oficina de Atencion al Derechohabiente por su escrito por
concepto de adeudo, retiene escrito, archiva oficio recibido y espera a
la o al solicitante.

Recibe llamada telefdnica, se entera y acude con la o el responsable
de la Unidad u Oficina de Atencidn al Derechohabiente.

Atiende a la o al solicitante, extrae escrito en el que se le informa que
tiene un adeudo con el Instituto, genera copia y le entrega el escrito
original; asimismo, le informa las opciones que tiene para cubrir su
adeudo (pago en efectivo o aplicacién del descuento correspondiente
de su Cuenta del Sistema de Capitalizacién Individual), obtiene acuse
de recibido en copia del escrito y lo archiva.

Recibe escrito, se entera del adeudo que tiene y las opciones para
cubrirlo, determina la opcién de pago y le informa a la o al
responsable de la Unidad u Oficina de Atencién al Derechohabiente
codmo cubrird su adeudo, archiva escrito.

Se entera de la opcidn para cubrir el adeudo y determina:

éla o el solicitante efectuara el pago del adeudo en efectivo o
mediante descuento de su cuenta del Sistema de Capitalizacion
Individual?
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30.

31.

32,

33.

34.

PUESTO /
UNIDAD ADMINISTRATIVA

Responsable de la Unidad u Oficina
de Atencion al Derechohabiente

Solicitante

Responsable de la Unidad u Oficina
de Atencion al Derechohabiente

Solicitante

Analista de Retiros del
Departamento de Control de
Cuentas Individuales

ACTIVIDAD

La o el solicitante efectuara el pago del adeudo en efectivo.

Informa a la o al solicitante el nimero de cuenta y la sucursal bancaria
en donde podra realizar el pago.

Se entera, se retira y procede a acudir a la sucursal bancaria a realizar
el pago del adeudo, obtiene comprobante de pago y entrega a la o al
responsable de la Unidad u Oficina de Atencién al Derechohabiente.

Recibe comprobante de pago, se entera, obtiene copia fotostatica,
informa a la o al solicitante la fecha probable del pago de su retiro y le
devuelve el comprobante de pago original; asimismo, elabora oficio,
obtiene firma de la o del titular de la Unidad u Oficina de Atencion al
Derechohabiente, genera copia y envia oficio original con la copia del
comprobante de pago a la o al analista de retiros del Departamento de
Control de Cuentas Individuales, obtiene acuse de recibido en la copia
del oficio y archiva.

Recibe el comprobante de pago original, se entera de la fecha
probable del pago de la Cuenta del Sistema de Capitalizacidn
Individual, se retira y espera.

Se conecta con la operacién numero 53.

Recibe oficio original y copia del comprobante de pago, se entera,
extrae “Solicitud de Retiro del Sistema de Capitalizacion Individual”
con la documentacion soporte, accesa al sistema de la administradora
de la cuenta, registra la clave ISSEMYM, RFC o CURP de la o del
solicitante, obtiene automaticamente el importe a pagar, elige retiro
por baja, en la opcidn “Forma de Pago” selecciona orden de pago o
depdsito a la cuenta de la o del solicitante, en caso de depdsito
captura numero de clave bancaria y nombre de la sucursal bancaria y
pulsa “Aceptar”, al finalizar el registro obtiene el nimero de folio, lo
imprime, firma la “Solicitud de Retiro del Sistema de Capitalizacién
Individual” y la turna a la o al analista de validacién de retiros con la
documentacion correspondiente, el comprobante de pago y el
numero de folio, archiva oficio recibido.

Se conecta con la operacién niimero 41.
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35. Responsable de la Unidad u Oficina

de Atencidn al Derechohabiente
36. Solicitante
37. Responsable de la Unidad u Oficina

de Atencion al Derechohabiente
38. Solicitante
39. Analista de Retiros del

Departamento de Control de
Cuentas Individuales

ACTIVIDAD

Viene de la operacion numero 29.

La o el solicitante efectuara el pago de su adeudo a través de su
Cuenta del Sistema de Capitalizacion Individual.

Informa a la o al solicitante que deberd elaborar escrito de aceptacion
de descuento dirigido a la o al titular del Departamento de Control de
Cuentas Individuales solicitando se le descuente de su cuenta
individual el adeudo con el Instituto.

Se entera, elabora escrito de aceptacion de descuento en original y
copia dirigido a la o al titular del Departamento de Control de Cuentas
Individuales solicitando el descuento del adeudo correspondiente de
su Cuenta del Sistema de Capitalizacién Individual, los firma y entrega
original a la o al responsable de la Unidad u Oficina de Atencién al
Derechohabiente, le solicita acuse de recibido en copia de escrito.

Recibe escrito de aceptacion de descuento, se entera, acusa de recibo,
y devuelve acuse a la o al solicitante y le informa la fecha probable de
pago de su cuenta; asimismo, elabora oficio, recaba firma de la o del
titular de la Unidad u Oficina de Atencidn al Derechohabiente y envia
el escrito a la o al analista de retiros del Departamento de Control de
Cuentas Individuales. Obtiene acuse de recibido en la copia del oficio y
archiva.

Obtiene acuse de recibo en copia del escrito, se entera de la fecha
probable de pago vy se retira.

Se conecta con la operacion numero 53.

Recibe oficio original con el escrito de aceptacion de descuento, se
entera, anexa el escrito a la “Solicitud de Retiro del Sistema de
Capitalizacion Individual” y documentacion soporte, accesa al sistema
de la administradora de la cuenta, registra la clave ISSEMYM, RFC o
CURP de la o del solicitante, obtiene automaticamente el importe a
pagar, elige retiro por baja, anota la cantidad a descontar y la cuenta a
la que se transfiere el descuento, en la opcién “Forma de Pago”
selecciona orden de pago o depdsito a la cuenta de la o del solicitante,
en caso de depdsito captura numero de clave bancaria y pulsa
“Aceptar”, al finalizar el registro obtiene el numero de folio, lo
imprime, firma la “Solicitud de Retiro del Sistema de Capitalizacion
Individual” y la turna a la o al analista de validacion de retiros con la
documentacion correspondiente y el nimero de folio, archiva oficio
recibido.
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

40. Analista de Retiros del
Departamento de Control de
Cuentas Individuales

41. Analista de Validacién del
Departamento de Control de
Cuentas Individuales

42. Analista de Retiros del
Departamento de Control de
Cuentas Individuales

43. Administradora de la Cuenta

ACTIVIDAD

Se conecta con la operacion nimero 41.

Viene de la operacion numero 23.

La o el solicitante no tiene adeudo por concepto de créditos con el
Instituto.

Accesa al sistema de la administradora de la cuenta registra la clave
ISSEMYM, RFC o CURP de la o del solicitante, obtiene
automaticamente el importe a pagar, elige retiro por baja, en la
opcion “Forma de Pago” selecciona orden de pago o depdsito a la
cuenta de la o del solicitante, en caso de depdsito captura nimero de
clave bancaria y pulsa “Aceptar”, al finalizar el registro, obtiene
numero de folio, lo imprime, firma la “Solicitud de Retiro del Sistema
de Capitalizacion Individual” y la turna a la o al analista de validacién
de retiros con la documentacién correspondiente, archiva el oficio de
respuesta que emitio la o el titular del Departamento de Control de
Ingresos.

Recibe numero de folio, “Solicitud de Retiro del Sistema de
Capitalizacién Individual”, documentacién soporte y, en su caso,
comprobante de pago, coteja los datos del nimero de folio contra la
Solicitud y la documentacidn, firma la “Solicitud de Retiro del Sistema
de Capitalizacion Individual” y en la misma, obtiene firma de la o del
titular del Departamento de Control de Cuentas Individuales e indica a
la o al analista de retiros que proceda a la autorizacién del retiro en el
sistema de la administradora de la cuenta y devuelve el nimero de
folio, documentacion soporte, comprobante de pago y “Solicitud de
Retiro del Sistema de Capitalizacién Individual”.

Recibe numero de folio, documentacién soporte, comprobante de
pago y “Solicitud de Retiro del Sistema de Capitalizacién Individual” e
indicacion para la autorizacion del retiro de la cuenta, accesa al
sistema de la administradora de la cuenta en la opcién “Seguimiento
de Retiros” y selecciona autorizar a efecto de que la administradora de
la cuenta pueda realizar la orden de pago o el depdsito a la cuenta
bancaria de la o del solicitante, retiene nudmero de folio,
documentacion soporte, comprobante de pago y “Solicitud de Retiro
del Sistema de Capitalizacion Individual”.

Verifica en su sistema las solicitudes de retiro de la cuenta del Sistema
de Capitalizacién Individual capturadas por personal del
Departamento de Control de Cuentas Individuales del ISSEMYM,
identifica cantidad a pagar y forma de pago, realiza la transferencia a
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44,

45.

46.

47.

48.

PUESTO /

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Administradora de la Cuenta

Analista de Retiros del
Departamento de Control de
Cuentas Individuales

Analista de Aportaciones del
Departamento de Control de
Cuentas Individuales

Analista de Retiros del
Departamento de Control de
Cuentas Individuales

Analista de Aportaciones del
Departamento de Control de
Cuentas Individuales

ACTIVIDAD

las cuentas de las y los solicitantes y genera reporte de emision de la
transferencia en el que se ve reflejado el monto a pagar, la fecha de
pago, el nombre de la o del solicitante, el nimero de folio de la orden
de pago o del nimero de cuenta al que se realizd la transferencia.

Una vez generado el reporte de emisidn, lo envia por correo
electrénico a la o al analista de retiros y a la o al analista de
aportaciones para su seguimiento.

Recibe correo electronico con el archivo que contiene el reporte de
emisién de la transferencia, se entera y lo envia por el mismo medio a
la o al responsable de la Unidad u Oficina de Atencién al
Derechohabiente correspondiente, resguarda en carpeta electrénica
el archivo que contiene el reporte de emision.

Se conecta con la operacion nimero 52.

Recibe correo electrdnico con el archivo que contiene el reporte de la
emision, se entera, lo imprime y solicita verbalmente a la o al analista
de retiros el oficio de respuesta que emitido el Departamento de
Control de Ingresos por concepto de adeudo de la o del solicitante y el
comprobante de pago.

Se entera, extrae de su archivo el oficio de respuesta que emitid el
Departamento de Control de Ingresos por concepto de adeudo de la o
del solicitante y el comprobante de pago genera copia de ambos
documentos y entrega a la o al analista de aportaciones del
Departamento de Control de Cuentas Individuales, archiva oficio
original, numero de folio, documentacién soporte, comprobante de
pago y “Solicitud de Retiro del Sistema de Capitalizacion Individual”.

Recibe copia del oficio que emitié el Departamento de Control de
Ingresos y del comprobante de pago, se entera y con base en el
reporte de emisidon y en el oficio, clasifica los tipos de retiros
realizados y los adeudos obtenidos en un archivo de Excel, la imprime
y le anexa, copia del oficio, del comprobante de pago y el reporte de
emisidn y genera tres tantos.

Elabora oficio de envio en tres tantos originales, obtiene firma de la o
del titular del Departamento de Control de Cuentas Individuales en
cada oficio, genera copia de oficios y anexa a cada oficio original un
tanto, y distribuye a la o al responsable de la Subdirecciéon de
Tesoreria, a la o al responsable del Departamento de Control de
Ingresos y a la o al responsable del Departamento de Contabilidad,
obtiene acuse de recibido en la copia de los oficios y archiva junto con
la copia del oficio de ingresos, comprobante de pago vy el reporte de




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CUENTAS Fecha:
INDIVIDUALES DEL ISSEMYM

Edicion: Primera

Diciembre de 2017

Cadigo: 203F42202/01

Pagina: 16 de 30

No.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

55

PUESTO /
UNIDAD ADMINISTRATIVA

Responsable de la Subdireccion de
Tesoreria

Responsable del Departamento de
Control de Ingresos

Responsable del Departamento de
Contabilidad

Responsable de la Unidad u Oficina
de Atencidn al Derechohabiente

Solicitante

Responsable de la Unidad u Oficina
de Atencion al Derechohabiente

Responsable de la Unidad u Oficina
de Atencion al Derechohabiente

ACTIVIDAD

emision.

Recibe oficio original y copia de la documentacién soporte, se entera
de la realizacién del pago de los adeudos y procede a realizar la
reinversion de los recursos.

Se conecta con el procedimiento inherente a la reinversion de los
recursos.

Recibe oficio original y copia de la documentacion soporte, se entera
de la realizacion del pago de los adeudos y procede a cancelarlos.

Se conecta con el procedimiento inherente a la cancelacion de

adeudos.

Recibe oficio original y copia de la documentacion soporte, se entera
de los retiros realizados y de los adeudos obtenidos y procede a
realizar los registros contables.

Se conecta con el procedimiento inherente a los Registros Contables.

Viene de la operaciéon numero 45.

Recibe correo electrénico con el reporte de la emisidn de la
transferencia realizada, resguarda en carpeta electrénica y espera a la
o al solicitante en la fecha indicada.

Viene de la operaciéon numero 10, 33 o 38, segtn corresponda.

En la fecha indicada acude a la Unidad u Oficina de Atencién al
Derechohabiente y solicita respuesta.

Atiende a la o al solicitante, se entera y determina:

éSe realizo depdsito a la cuenta bancaria de la o del solicitante o se
emitié orden de pago?

Se realizé depésito a la cuenta bancaria de la o del solicitante.

Accesa a la carpeta electrdnica, se entera, genera ficha anotando la
cantidad que se le depositd a su cuenta y la entrega a la o al
solicitante.

Se conecta con la operacién nimero 57.
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PUESTO /
No. ACTIVIDAD
UNIDAD ADMINISTRATIVA

56. Responsable de la Unidad u Oficina Se emiti6 orden de pago.

de Atencidn al Derechohabiente L .
Accesa a la carpeta electronica, imprime dos tantos de la orden de

pago y entrega una a la o al solicitante, obtiene acuse de recibido en el
segundo tanto y archiva.

57. Solicitante Recibe ficha, se entera de la cantidad que se le deposité a su cuenta o,
en su caso, recibe la orden de pago, se retira y procede a acudir a la
Institucion Bancaria a retirar el pago de su cuenta individual.
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—

ACUDE Y SOLICITA INFORMACKON PARA L ————i{ 12 )
REALAR EL TRAMTE DE RETRO DEL -
'SISTEMA DE CAPITALIZACION NDMDUAL. ‘

‘Avsuz§stsunzmm‘

. uBuRr
(3 ja—— ]| COCUVENTACON SEVALADABN LA 1ISMA
N Sl

RECBE LA “SOLCITUD DE RETRO DEL -

SISTEA DE CAPTALZACON INDMDUAL', (1)

SE ENTERA SE RETRA LLENA LA T

SOLICITUD, RECABA LA DOCUMENTACION Y —_ —
ENTREGA. ‘ [rEcEe Lo cocumentacon v
| "SOLCITUD DE RETIRO DEL SISTEMA DE
CAPITALZACION INDIVIDUAL", FEVISA Y
DETERMINA

as

aavocmermacovo St
LA SOUCITUD EST)
_COVPLETAY CORRECTA?
NQ}
(5)
[ oo QUE L: DOCUMENTACKN Y/0 LA
) SOLKITUD DE FETIRO DEL SISTEMA DE
ST e CAPTALZACON  INOVDUAL' _ ESTA
E ne E ORRECTA,
— — PROPORCIONA  ORIENTACKN DE  LOS
RECIBE DOCUMENTACKON Y/ “SOLICITUD DOCUMENTOS  FALTANTES YO
DE RETRO DEL SSTEMA DE INCORRECTOS ¢ LE DEWUELVE (A
CAPTALIZACION INDIVIDUAL". SE ENTERA DOCUMENTACKN!  PRESENTADA YO LA |
SE RETIRA, RECABA YIO CORRIGE. ACUOE Y soLcmuD. ‘
ENTREGA il e W ‘
Y
(a)
(T e—— ]
-
eoNEET s ]
COMPLEMENTA CON LA O EL
- SOLICITANTE E1. FORMATO “SOLICITUD
(8 Ja— ————| | DE_RETRO DEL SSTEWA DE
- CAPTALZACON  NDVIDUAL", LA
r —— — - SELLA. LA FIRMA Y LE REQUIERE
RECEE LA "SOLCTUD DE RETRO new NONBRE /PRI 5
SISTEMA DE CAPITALZACON NDVOUAL” Y o=
OOCUMENTACON, S ENTERA  ANOTA
NONERE Y FRMA BN LA SOLCITLD Y BN LA o
N —)

RECIBE LA "SOLCITUD DE RETIRO DEL
‘SISTEMA DE CAPTALZACION NDIIDUAL" Y

2 DOCUMENTACKY | Y RETIENE
* T || ELABORARCHA, ENTREGAE INFOMA
T
—_— F = _
RECBE FICHA SE ENTERA, SE RETIA v |
lssmwzcm l

()

— =
| ELABORA EN ORIGNAL Y COPA OFICIO DE
| w0 0e solcup, Avexa £ oPco

SISTEMA DE CAFTALZACION INDMDUAL"
CON_SU DOCUMENTACION SOPORTE.
OBTIENE ACUSE DE RECBO EN COPA DE
ORCIO Y ARCHIV

RECBE OFICIO, “SOLICITUD DE RETIRG DEL. L

— (@)

bes S s BT |

[nsaas LA "SOUCITUD DE RETIRO DEL
— SISTEMA DE CAPTALIZACION INDIVIDUAL"
CON SU DOCUMENTACON, REVSA Y
DETERMNA

‘ ARCHIVA OFICIO ORIGINAL.

1

(A
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=

NO

A 0oc
CORRESPONDIENTE Y EL NUMERO DE
Lrouo

BAJA_~ ESRETROPORCUOTA -
—

VOLUNTARIA O POR
BAJA?

cuotA |

VOLUNTARIA
&

(w

REGISTRA OBTIENE
AUTOMATICAMENTE EL MPORTE A
PAGAR. EN LA OPCION ‘FORMA DE
| PAGD" ELIGE ORDEN DE PAGO O

ACCESA AL SISTEMA  DE A
‘ADM»NISYRADORA OE LA CUENTA
Y

CAPTURA  NUMERO DE  CLAVE
BANCARIA, EN EL “TIPO DE RETIRO'
ELIGE RETIRO VOLUNTARID Y EN LA
“FORMA DE RETIRO" ELIGE TOTAL O
‘m&qnp EN EL CASO. DE RETRO

"ACEPTAR', |
AL FINALZAR LA CAPTURA IMPRIME LA
SOUCITUD, LA FIRMA Y LA TURNA CON
LA DOCUMENTACION Y EL NUMERO DE
LFoLio.

v

at)

—»(5)

= o

REVSA EL TFO (€ RETRO FOR BAA Y |
DETERMNA

- i

ELRETROESPOR
FALLECMENTO?

sl

H »}e

AL SSTEMA DE (A |

ADMINISTRADORA DE LA CUENTA, |
REGISTRA Y (OBTIENE
AUTOMATICAMENTE EL IMPORTE A
PAGAR, SELECCIONA MENU DE “ALTA DE
BENEFICARIOS' Y CAPTURA A LA(S)
BENEFICWRAS) YO AL O LOS)
BEN

‘OBTIENE NUMERO DE FOLIO, LO MPRIVE,
FIRMA LA SOLICITUD Y LA TURNA CON
UMENTACION

L (")
pm———ei
[ REVSA SI LA BAJA ES CON DEREGHO A |
PENSON O SN DERECHO A PENSON Y
DETERMNA.

X — —

LA BAJA ES CON
DERECHO A PENSON?
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8
(®)
=
ACCESA AL SSTEMA DE LA
ADMINSTRADORA DE LA CUENTA,
REGISTRA Y OBTIENE AUTOMATICAMENTE
EL IMPORTE A PAGAR, EN LA ORCKON “TIPO
DE RETIRO” ELIGE LA LEY, EN "FORMA DE
PAGO" ELIGE ORDEN DE PAGO O
| DEPOSTO, EN CASO DE
(CAPTURA NUMERO DE CLAVE BANCARIA Y
PULSA “ACEPTAR", AL FINALIZAR OBTIENE
NUMERO DE FOLIO, LO IMPRIVE, FIRMA LA
“S0LCITUD DE RETIRO DEL SISTEMA DE
CAPTALZACION NDIVIDUAL” Y TURNA CON
| LaoocuvenTacon
(a1)
7)
ELABORA OFICIO SOLICTANDO QUE LA O | T
EL SOLCITANTE NO TENGA SALDO . 1
mn‘ RECABA FIRMA, GENERA COPIA Y
ORIGINAL. OBTIENE ACUSE DE
FeCaoercom e o e e
8l
NO
ELABORA OFICIO INFORMANDO QUE NO
EXISTE SALDO DEUDOR, OBTENE FARMA,
GENERA COPIA Y ENVIA ORIGNAL, OBTIENE
e —_ —e ACUSE DE OPIA DE
‘ ARCHIVA JUNTO CON EL OFICIO RECIBIDO.
(933 ELABORA  OFICIO  INFORMANDO LA
B - == EXSTENCIA DEL SALDO DELDOR, AS/
. T COMO_ESCRITO DIRGDO A LA O AL
SOLICITANTE INFORMANDO EL  ADEUDO
RECIBE ORCIO DE RESPUESTA Y. EN SU
T PPENDIENTE, OBTIENE FRMA EN EL OFICIO Y
CATDIESORID: SERVTERA Y DETERNU EN EL ESCRITO, GENERA COPIA DE OPCIO Y
N ENVIA ORIGNAL CON EL ESCRITO, OBTIENE
'ACUSE DE RECIBIDO EN COPYA DEL OFICIO Y
I, ARCHIVA JUNTO CON EL GFICIO RECIBIDO,
(LA OEL SOLCITANTE NO
TIENE ADEUDO CON EL >—
NSTTUTO? ]
b 4
- (35)
si -
b 4
(24)
I
REGISTRA EN LA "SOUCITUD DE RETIRO
~ DE  CAPTALZACKN
(25 j— ——— R ——{ INDVIDUAL" EL MONTO DEL ADEUDO,
- ELABORA ORCID, OBTIENE FRMA, GENERA
[t ————c COPIA, ANEXA AL OFICO ORIGINAL EL
RECBE OFICO CON EL ESCRMO, SE ESCRITO Y ENVA OBTENE ACUSE DE
ENTERA, LOCALI’A A LA O AL SCLICITANTE RECIBIDO EN COPWA DE OFICIO Y ARCHIVA,
Y LE INFORMA QUE TIENE UN ADEUDO ASI RETIENE  SOLICITUD,  DOCUMENTACION
| COMO QUE ACUDA POR SU ESCRITD, SOPORTE Y OFICIO DE RESPUESTA.
RETENE ESCRTO ¥ ARCHNA OPCO —_—
RECBIDO, ESPEFA A LA O AL SOLCITANTE.
: E — s J
RECIBE LLAMADA TELEFONICA, SE ENTERA
Y ACUDE
IS S
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(&)
==
ATIENDE A LA O AL SOLICITANTE, EXTRAE
ESCRITO, GENEFA COPWA Y LE ENTREGA
ORIGNAL LE INFORMA LAS OPCIONES
(28« 1 PARACUBRRSU ADEUDO, OBTIENE ACLSE
: RECBIDO EN COPIA DEL ESCRITO Y LO
S —— Arcin
| RECIBE ESCRITO, SE ENTERA DEL ADEUDO —— g
‘QUE TIENE Y LAS OPCIONES, DETERMINA LA =
OPCON E INFORMA COMO CUBRRA SU | (29
ADELIDO, ARCHIVA ESCRITO. -
) . SEENTERADE LA OPOONYBETU?MNJA
—
|
_ DESCUENTO
TAQ ELSOUCTANTE
TUARAEL PAGO EX
EFECTT 0 0 DESCUENTO
0F SUCUENTA 3 '—‘
S WOMDUAL? -
‘ EFECTIVO
. 4
(30)
.~ S
- | INFORMA NUMERO DE CUENTA Y LA | |
(31— L | SUCURSAL BA'CARA DONDE POl
‘- REALZAR EL PAGO.
[ se entera, e ReTRA Y PROCEDE A o .
ACUDR A LA SUCURSAL BANCARIA A = |
REALEAR EL PAGO DEL ADEUDO, OBTIENE |—{ >(32)
COMPROBANTE D PAGO Y ENTREGA. o
N N [ ecee comprosante e raco, st
ENTERA OBTENE COPW FOTOSTATICA
INFORMA DE LA FECHA PROEABLE OE | |
PAGO, DEVUELVE COMPROBANTE DE PAGO
- ORIGNAL; ASMSMO, ELABORA_ OFICO, { -
(33 o CETENE PR CENERA COPP: ¥ am e y(34)
r T ORGNAL  CON F -
COVPROBANTE “E PAGD, OB 1 ACUSE — L
ECBE OFCIO ORIGNAL Y COPA DEL

T
[ RECIBE EL COMPROBANTE DE PAGO
ORIGINAL SE ENTERA SE RETRA Y
ESPERA

SE ENTERA ELABORA ESCRTO EN |
ORIGINAL Y COPIA SOLICITANDO SE LE
| DESCUENTE DE SU CUENTA INOMDUAL,
LOS FIRMA Y ENTREGA ORIGINAL, SOLICITA
ACUSE EN COPIA.

(B)e—o

OBTIENE ACUSE DE RECEI0O, SEENTERA Y |

3 RECB\DO EN COPA DEL ORCIO Y

e A ,‘

s =%
INFORMA LABORAR ESCR’TO
<‘SOLK:NANDOSA LEDNEI’EIXSU‘

CUENTA INDMCUAL EL ADELDO CON
INSTITUTO,

—+-{(37)

RECIBE ESCRITC. SE ENTERA ACUSA DE |

RECIBO Y DEWJELVE E INFORMA LA FECHA

PROBABLE DE PAGO; ASMSMO, ELABORA

OFICIO, RECABA FIRMA Y ENVA. OBTIENE
ACUSEY ARCHIV2.

s

| FOLI, ARCHIVA OFICIO RECIBOO

COMPROBANTE DE PAGO, SE ENTERA
EXTRAE "SOUCTUD DE RETRO DEL
SISTEMA DE CAPITALZACION NDIVIDUAL " Y
DOCUMENTACION SOPORTE, ACCESA AL
SISTEMA DE LA ADMNISTRADORA DE LA
CUENTA REGSTRA LA CLAVE ISSEMYM,
RFC O CURP DE LA O DEL SOLICITANTE,
OBTENE EL mWE A PAGAR
EN "FORMA DE PAGO"
SELECCIONA ORDEN DE PAGO O DEPOSITO,
EN CASO DE DEPOSITO CAPTURA NUMERO
DE CLAVE BANCARIA Y PULSA “ACEPTAR",
OBTIENE EL NUMERO DE FOLO. LO
IMPRIME. FIRMA LA "SOLICITUD DE RETIRO
DEL SSTEMA DE  CAPITALRACION
INDMOUAL" Y LA TURNA CON LA
'DOCUMENTACKON CORRESPONDIENTE, EL
CCOMPROBANTE DE PAGO Y EL NUMERO DE
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ANALISTA DE RETIROS ANALISTA DE APORTACIONES RESPONSABLE

[o]
(39)

RECIBE ORCIO ORIGNAL CON EL ESCRITO,
SE ENTERA ANEXA EL ESCRTO A LA

[Accesa . sstava o€
ADVINSTRADORA REGISTRA Y OBTENE EL

DE DEPOSITO > D )
DE CLAVE BANCARIA Y PULSA "ACEPTAR", R
AL FNALZAR EL REGISTRO. OBTIENE

NOVERO DE FOUO, LO INPRIVE. FIRMA LA

[REcee  noMmo o€ Fowo,
DOCUVENTACKON
COMPROBANTE DE PAGO Y SOLICITUD £
INDCACION, ACCESA AL SISTEMA DE LA
ADMNSTRADORA DE LA CUENTA EN LA
N “SEGUMENTO DE RETROS" Y |
SELECCIONA AUTORZAR PARA QUE LA
ADMINISTRADORA DE LA CUENTA PUEDA
VER LA CAPTURA Y REALZAR LA ORDEN
DE PAGD O DEL DEPOSTO, RETENE
NUMERO DE FOLIO, DOCUMENTACION

[ rece noveso oe rouo, “soucmuo e
RETIRO DEL SISTEMA DE CAPITALZACION
INDIVIDUAL", DOCUMENTACION SOPORTE Y,
EN SU CASO, COMPROBANTE DE PAGO,
COTEJALOS DATOS DEL NUMERO DE FOLIO
cot Yo
DOCUMENTACION, FIRMA LA "SOLICITUD DE
RETIRO DEL SISTEMA DE CAPTALZACON
INDVDUAL" Y EN LA MSMA OBTIENE
FRMA INDCA  PROCEDER A LA
AUTORZACION DEL RETIRO, Y DEVUELVE
NUMERO DE FOLIO, DOCUMENTACKN,
COMPROBANTE DE PAGO Y SOLICITUD.

SOPORTE. COMPROBANTE DE PAGO Y
soucmo

DE LA CUENTA

‘ —_—1—— p(43)

(45—
RECBE ARCHVO QUE CONTENE EL
‘ws’om DE EMSON DE LA

T

VERFICA EN SU SISTEMA LAS SOLCITUDES |

OE RETRO DE LA CUENTA DEL SISTEMA DE
CAPTALZACION INDIVIDUAL, - DENTIFICA|
CANTDAD A PAGAR Y FORMA DE PAGO,

EMSON, LO ENVIA POR CORREQ
ELECTRONICO PARA SEGUIMENTO.

Tum VEZ GENERADO EL REPORTE DE

£ |

RECBE EL ARCHO DEL REPORTE DE
EMSON, SE ENTERA LO

1 INPRIVE ¥
SOLICITA EL OFCID DE RESPUESTA QUE
EMTI EL DEPARTAVENTO DE CONTROL |
DE NGRESOS POR CONCEPTO DE ADEUDO
DE LA O EL SOUICITANTE Y COMPROBANTE




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CUENTAS

INDIVIDUALES DEL ISSEMYM

Edicion:

Primera

Fecha:

Diciembre de 2017

Cddigo:

203F42202/01

2 e
Pagina: 23 de 30
PROCEDIMENTO: APLICACION DE RETIROS DE LA CUENTA DEL SISTEMA DE CAPITALIZACION INDIVIDUAL DE LAS SERVIDORAS PUBLICAS Y DE LOS SERVIDORES PUBLICOS,
INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS
UNIDAD U OFICINA DE ATENCION AL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE
SOLICITANTE
AN DERECHOMABIENTE DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CUENTAS INDIVIDUALES INGRESOS
RESPONSABLE TITULAR ANALISTA DE RETIROS ANALISTA DE VALIDACION ANALISTA DE APORTACIONES RESPONSABLE
[E]
(a7)
SE EVIRA ©XRAE OGO OF
RESPUESTA Y COMPROBANTE DE PAGO, —.
GENERA C i o — »(28)
ENTREGA ARCHVA OFKIO ORGINAL -
NUMERC DE FOLIO, DOCUMENTACKON — ——
‘ SOPORTE, COMPROBANTE DE PAGO Y RECIBE COPIA DEL OFICIO QUE EMMO EL
SOLCITUD. DEPARTAMENTO DE  CONTROL DE
—_— = INGRESOS Y DEL COMPROBANTE DE PAGO,
SE_ENTERA. CLASFICA LOS TIPOS DE
RETIROS REALZADOS Y LOS ADEUDOS
'OBTENIDOS EN UN ARCHIVO DE EXCEL LA
IMPRIME Y LE ANEXA, COPIA DEL OFICIO,
DEL COMPROBANTE DE PAGO Y EL
RESPONSABLE DE LA SUBDIRECCION RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO REPORTE DE EMSON Y GENERA TRES
DE TESORERIA DE CONTABILIDAD TaTOS
ELABORA OFICD DE ENVIO EN TRES
— | TANTOS ORIGINALES, OBTIENE ARMA EN
(49 ‘UDAQFW.GEJERACMDEWSV
- ANEXA A CADA ORCIO ORIGINAL UN TANTO), =
Y DISTRIBUYE OBTENE ACUSE DE (50 |

v
(57—
T

RECBE FICHA SE ENTERA DE LA CANTDAD
QUE SE DEPOSTO, O EN SU CASO, ORDEN
DE PAGO, SE RETIRA Y PROCEDE A ACUDE
A LA NSTITUCKON BANCARIA A RETIRAR EL
PAGO DE SU CUENTAINDMDUAL.

EN LA FECHA INDICADA ACUDE Y SOLICITA v
RESPUESTA (54
N i -

Te(s2)
T
RECIBE EL REPORTE DE LA EMSON DE LA
ENCIA REALZADA, RESGUARDA
EN CARPETA ELECTRONCA Y ESPERA A LA
OAL SOLCITANTE.

ATIENDE A (A O AL SOLCITANTE, SE
ENTERA Y DETERMINA:

. ORDEN DE|

3 - PAGO

-~ ¢SEREALZO DEPOSITO O

< ‘SE EMTIO ORDEN DE
s

|

—l
ACCESA A LA CARPETA ELECTRONICA, SE
Bmucaﬁw FICHAYLAENTREGA |

(56— V—J

ACCESA A LA CARPETA ELECTRONCA |

INPRIVE DOS TANTOS DE LA ORDEN DE
PAGO Y ENTREGA UNA, OBTIENE ACUSE DE
RECBDO EN FL SEGUNDO TANTO Y
ARCHIVA.

RECIBE OFICIO ORIGINAL Y COPWA DE LA |
DOCUMENTACION SOPORTE. SE ENTERA Y
PROCEDE A REALIZAR LA RENVERSION DE
LOS RECURSOS. ‘

(51—

=

RECIBIDO EN LA COPIA DE LOS ORCIGS Y
ARCHIVA JUNTO CON LA COPHA DEL OFCIO
{ DE INGRESOS, COMPROBANTE DE PAGO Y

INHERENTE A LA RENVERSION DE LO!

| |recumsos N

[T se coneca con &L procenmento L
i ‘

RECIBE OFICIO ORIGNAL Y COPWA DE LA
DOCUMENTACION, SE ENTERA Y PROCEDE
AREALZAR LOS REGISTROS CONTABLES,

SE CONECTA CON EL PROCEDMENTO
INWERENTE A LOS  REGISTROS
CONTABLES. |

————

RECIBE ORCIO ORIGNAL Y COPIA DE LA
'DOCUMENTACION, SE ENTERA Y PROCEDE
ACANCELAR EL ADEUDO.

———

SE CONECTA CON EL PROCEDIMENTO
INHERENTE A LA CANCELACKON DE
ADEUDOS.
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MEDICION:

Indicador para medir la capacidad de respuesta para la aplicacién de retiros de la cuenta del Sistema de Capitalizacion Individual.

Numero mensual de retiros de la cuenta del Sistema de

Capitalizacién Individual aplicados

Nimero mensual de solicitudes de retiro del Sistema de

Capitalizacion Individual recibidas

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

Porcentaje mensual de retiros de la cuenta del
sistema de capitalizacion individual aplicados.

- La atencion a las solicitudes de retiro del Sistema de Capitalizacion Individual, queda registrada en el Sistema de Ia

Administradora.

- La “Solicitud de Retiro del Sistema de Capitalizacién Individual”, asi como el soporte documental es archivado en el
Departamento de Control de Cuentas Individuales por la o el analista de la seccién de retiros de manera cronoldgica

para su control y consulta.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Solicitud de Retiro del Sistema de Capitalizacidn Individual 40 000 002/17
Control de Correspondencia 40 000 016/17
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U R matitute de Segurided Sociel del Extado de Mésico v Murdeipios
ESTADO DE MEXICD Conrdinanion e Frasianones v Seguridad Sogel

..

SOLICITUD DE RETIRO DEL SISTEMA DE CAPITALIZACION INDIVIDUAL

i FECHA DE ELABORACION

FOLIO e

olia fiat 5 afiey

DATOS PERSONALES

2/ NOMBRE DE LA © DEL TITULAR DE LA CUENTA Y/0 OE LA O DEL SOLICITANTE EN CAGO OF CALLECIMIENTO

APELLIDO PATERNG APELLIDO MATERNG HOMBRE(S)
3/ CLAVE 15SEMyM 47 RF.C (HOMOCLAVE) 5/ CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION (CURP)

&/ DOMICILIO PART CULAR (valle, ndmers intarior, sxterior, colonia o fraccionamiento} | 7/ TELEFONG (lada v ndmers

{ ) L

& DELEGACION O MUNICIPIO 9/ ENTIDAD FEDERATIVA 10/ CODIGO POSTAL W CORREQ ELECTRONICO

RETIRO SOLICITADO
SUBCUENTA VOLUNTARIA SUBCUENTA OBLIGATORIA

12/ PAGO PARCIAL $ 14/ BAJA SIN DERECHO A PENSION ]
15/ PENSION [

13/ PAGO TOTAL | $ 6/ FALLECIMIENTO
{von o sin derecho 3 pensien) {:]
17/ DESCUENTOS INDEBIDOS -

FORMA DE PAGO

{pago diracts en vantanills de sucursal barcanal

18/ ORDEN DE PAGD

19/ TRANSFERENCIA ELECTRONICA T

20/ NOMBRE DEL BANCO DE LA CUENTA

2 CLABE INTERBANCAFRIA (18 digites) ( 3

CUNIDAD U OFICINA DE ATENCION AL DERECHOMABIENTE RECERTORA DEL TRAMITE

23 QBSERVACIONES

SOLICITANTE RECIBE

MANIFELTO BAKD PROTELTA DECIR VERDAD OUE LOD DATON A0
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DEL FORMATO: Solicitud de Retiro del Sistema de Capitalizacion Individual

OBJETIVO: Controlar los retiro del sistema de capitalizacién individual solicitados por las y los participantes en el Sistema de

Capitalizacion Individual.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: Se genera en original y se archiva en el Departamento de Control de Cuentas Individuales.
CLAVE: 40 000 002/16

No. Concepto: Descripcion:
1 Fecha Anotar el dia, mes y afio en que se elabora la “Solicitud de Retiro del
Sistema de Capitalizacion Individual”.
2 Nombre del titu'ar de la cuenta y/o Escribir nombre completo de la o del solicitante.
solicitante en caso de fallecimiento
3 |Clave ISSEMYM Registrar la clave ISSEMYM de la o del solicitante.
4 |RFC Escribir el Registro Federal de Causantes de la o del solicitante.
5 | CURP Escribir la Clave Unica de Registro de Poblacién de la o del solicitante.
6 Domicilio Anotar domicilio completo de la o del solicitante.
7 | Teléfono (lada) Registrar el nimero telefénico con lada de la o del solicitante.
8 | Delegacion o municipio Escribir la Delegacidon o municipio al que pertenece el domicilio de la o
del solicitante.
9 | Entidad Federativa Anotar la Entidad Federativa a la que pertenece el domicilio de la o del
solicitante.
10 |Codigo Postal Anotar el Cédigo Postal elaborado por el Servicio Postal Mexicano, y
que identifica la zona del domicilio de la o del solicitante.
11 | Correo Electrénico Anotar el correo electrénico de la o del solicitante.
12 | Pago Parcial Sefialar con una “X” si se solicita pago parcial de la subcuenta
voluntaria.
13 | Pago Total Sefialar con una “X” si se solicita pago total de la subcuenta voluntaria.
14 | Baja sin derechc a pensién Sefialar con una “X” si se solicita pago por esta modalidad en la
subcuenta obligatoria.
15 | Pensién Sefialar con una “X” si se solicita pago por esta modalidad en la
subcuenta obligatoria.
16 | Fallecimiento Sefialar con una “X” si se solicita pago por esta modalidad en la
subcuenta obligatoria.
17 | Descuentos Indebidos Sefialar con una “X” si se solicita pago por esta modalidad en la
subcuenta obligatoria.
18 |Orden de Pago Sefialar con una “X” si el pago se solicita de esta forma.
19 | Transferencia Electrénica Sefialar con una “X” si el pago se solicita de esta forma.
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No. Concepto: Descripcion:

20 | Nombre del Banco de la Cuenta Anotar el nombre de la Institucién Financiera que administra la cuenta.

21 | CLABE Interbancaria Anotar el nimero de Clabe Bancaria Estandarizada (CLABE).

22 | Unidad u Oficina de Atencién al Anotar el nombre de la Unidad u Oficina de Atencién al
Derechohabiente recaptora del tramite Derechohabiente que recibe la solicitud.

23 | Observaciones Anotar de ser el caso, particularidades de la solicitud.

24 | Solicitante Asentar nombre completo y firma de la o del solicitante.

25 | Recibe Asentar nombre, firma de quien recibe la solicitud e imprimir sello de

recibido de la Oficina o Unidad de Atencidn al Derechohabiente.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DEL FORMATO: Control de Correspondencia

OBIJETIVO: Llevar un control de las Solicitudes de Retiro del Sistema de Capitalizacion Individual que se reciben.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato es requisitado en original y resguardado para su control.
CLAVE: 40 000 016/17

No. Concepto: Descripcion:

1 Fecha Escribir la fecha en que se lleva acabo el consecutivo del control de
correspondencia.

2 Folio Anotar el nuimero de folio consecutivo correspondiente al oficio
recibido.

3 No. de Oficio o M2amorandum Escribir el numero de oficio recibido.

4 Asunto Describir de manera breve de que trata el oficio.

5 Turnado a la o al Responsable Anotar el nombre de la Unidad Médico Administrativa que envia el
oficio.

6 Recibe (nombre, fecha Escribir el nombre y plasmar la firma de quien recibe el oficio asi como

y firma) el dia, mes y afio de la recepcién.
7 Observaciones Anotar en caso de que falte alglin documento.
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PROCEDIMIENTO:

Aplicacion de Movimientos de Alta, Modificacién o Cancelacion de la Cuota de la Subcuenta Voluntaria del Sistema de
Capitalizacion Individual.

OBIJETIVO:

Garantizar a las servidoras publicas y los servidores publicos o a las beneficiarias y/o beneficiarios los movimientos de alta,
modificacion o cancelacién de la cuota de la Subcuenta Voluntaria, mediante la aplicacién del mismo.

ALCANCE:

Aplica al personal de la Coordinacidon de Prestaciones y Seguridad Social, adscrito a las Unidades u Oficinas de Atencién al
Derechohabiente que se encarga de recibir y canalizar la “Solicitud de Movimiento de la Cuota de la Subcuenta Voluntaria”, asi
como al personal adscrito al Departamento de Control de Cuentas Individuales encargado de realizar los movimientos de la
cuota de la subcuenta voluntaria del Sistema de Capitalizacion Individual.

REFERENCIAS:

- Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios, Capitulo Ill, seccién novena,
del Sistema de Capitalizacion Individual, Articulo 118, Fraccidn Ill. Gaceta del Gobierno, 3 de enero de 2002.

- Reglamento de Prestaciones del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios, Titulo Tercero,
Capitulo IV, Articulos 139 y 140. Gaceta del Gobierno, 3 de julio de 2009.

- Reglamento Interior del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios. Capitulo IV de las
Atribuciones de los Coordinadores y Jefes de Unidad, Articulo 15, apartados I, Ill, IX y XII. Gaceta del Gobierno, 8 de
septiembre de 2009.

- Manual General de Organizacién del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios. Apartado VII.
Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 203F40000 Coordinacién de Prestaciones y Seguridad Social,
203F42202 Departamento de Control de Cuentas Individuales. Gaceta del Gobierno, 25 de junio de 2015.

RESPONSABILIDADES:
El Departamento de Control de Cuentas Individuales es el responsable de realizar la aplicacion de movimientos de altas,
modificaciones y cancelaciones a la cuota de la subcuenta voluntaria del Sistema de Capitalizacién Individual.
La o el titular del Departamentc de Control de Cuentas Individuales debera:
- Turnar la “Solicitud de Movimiento de la Cuota de la Subcuenta Voluntaria” y la documentacién a la o al analista del

Departamento de Control de Cuentas Individuales.
- Remitir archivo de Excel a la o al responsable de la Institucién Publica.
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La Jefa o el Jefe del Area del Departamento de Control de Cuentas Individuales debera:

- Capturar los datos de Ia “Solicitud de Movimiento de la Cuota de la Subcuenta Voluntaria” de las altas, modificaciones
y cancelacion realizadas.

La o el Analista del Departamento de Control de Cuentas Individuales debera:

- Registrar la recepcion de la “Solicitud de Movimiento de la Cuota de la Subcuenta Voluntaria” y la documentacion
soporte en el “Control de Correspondencia”.

- Capturar en un archivo de Excel la “Solicitud de Movimiento de la Cuota de la Subcuenta Voluntaria” que corresponda
a una solicitante adscrita o0 a un solicitante adscrito al G.E.M. o a alguna Institucién Publica y enviarla por correo
electrénico a la Jefa o al Jefe del Area del Departamento de Control de Cuentas Individuales.

- Realizar los movimientos de alta, modificacidn o cancelacidn en el Sistema “TELNET 98”.

- Capturar en un archivo de Excel los movimientos realizados en el Sistema “TELNET 98” al finalizar el mes.

La o el Responsable de la Unidad u Oficina de Atencidn al Derechohabiente deberéa:

- Informar a la o al solicitante sobre el tramite de movimiento de la cuota de la subcuenta voluntaria del Sistema de
Capitalizacién Individual.

- Requisitar con la o el solicitante la “Solicitud de Movimiento de la Cuota de la Subcuenta Voluntaria”.

- Sellary firmar la “Solicitud de Movimiento de la Cuota de la Subcuenta Voluntaria”.

- Elaborar oficio de envio de la “Solicitud de Movimiento de la Cuota de la Subcuenta Voluntaria” y documentacién.

DEFINICIONES:

Clave de Institucion Publica: Asignacion numeérica determinada por la Ventanilla Unica de Atencidn
Integral a Instituciones Publicas, que se asigna a cada Entidad Publica al
darla de alta en el Catalogo de Instituciones Publicas, misma que sirve para
identificarla.

Deduccion de cuota: Cuota adicional que decida aportar la o el solicitante al Sistema de
Capitalizacion Individual.

Archivo de Excel: Medio electrénico en el cual se capturan los movimientos de las y los
solicitantes de los organismos descentralizados, los H. Ayuntamientos y los
Sistemas DIF.

Instituciones Publicas: Son las dependencias y unidades administrativas de los Poderes Publicos
del Estado, los Ayuntamientos de los Municipios y los Tribunales
Administrativos, asi como los Organismos Auxiliares y Fideicomisos
Publicos de cardcter estatal donde labora la o el solicitante participante en
el sistema de capitalizacion individual.

Movimientos: Conjunto de actividades para realizar las altas, modificaciones o
cancelaciones a la subcuenta voluntaria del Sistema de Capitalizacién
individual.

Sistema de Capitalizacién Individual Mecanismo de ahorro mediante el cual la servidora publica o el servidor

(S.C.L.): publico y el Instituto acumulan recursos para la etapa de retiro, adicional a
la pension y se entrega conforme a lo establecido en la Ley de Seguridad
Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.




Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CUENTAS Fecha: Diciembre de 2017
IMDIVIDUALES DEL ISSEMYM Cédigo:  203F42202/02
Pagina: 3de13
Sistema “TELNET 98”: Sistema automatizado en el que se realizan los movimientos de ndmina de

las percepciones y deducciones del personal del Instituto.

Subcuenta Voluntaria: Es una separacion de la cuenta del Sistema de Capitalizacién Individual, en
la cual se ingresa la cantidad de dinero que la servidora publica o el
servidor publico ahorra de forma voluntaria conforme a la normatividad

vigente.

INSUMOS:

- Solicitud de informacién para tramite del Sistema de Capitalizacion Individual por alta, modificacién o cancelacién.

- Solicitud de Movimiento de la Cuota de la Subcuenta Voluntaria.
- Documentacién para tramite por alta, modificacion o cancelacidn.

° Movimiento por Alta:

- Copia de dltimo comprobante de pago.
- Copia de identificacion oficial.
- Copia de la CURP.

® Modificacion:
- Copia de ultimo comprobante de pago.

- Copia de identificacion oficial.
- Copia de la CURP.

° Cancelacion:

- Copia de ultimo comprobante de pago.
- Copia de identificacion oficial.

- Copia de la CURP.

- Copia del aviso de movimiento de baja.

RESULTADOS:

- Alta, modificacién o cancelacion de la cuota de la subcuenta voluntaria del Sistema de Capitalizacidon Individual

efectuada.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
- No aplica.

POLITICAS:

1. La o el Responsable de la Unidad u Oficina de Atencién al Derechohabiente informara a la o al solicitante que debera
estar al pendiente de que en su comprobante de pago se refleje el movimiento solicitado, una vez transcurridas dos o

tres quincenas a partir de la fecha de solicitud.

2. La o el Analista del Departamento de Control de Cuentas Individuales deberd dar de alta en la subcuenta voluntaria,

unicamente a la o al solicitante que participa en el Sistema de Capitalizacion Individual.
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DESARROLLO DEL PROCECIMIENTO:
Aplicaciéon de Movimientos de Alta, Modificacion o Cancelacion de la Cuota de la Subcuenta Voluntaria del Sistema de
Capitalizacion Individual.

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA /
PUESTO

Solicitante

Responsable de la Unidad u Oficina de

Atencion al Derechohabiente

Solicitante

Responsable de la Unidad u Oficina de
Atencion al Derechohabiente

Responsable de la Unidad u Oficina de
Atencidn al Derechohabiente

Solicitante

Responsable de la Unidad u Oficina de
Atencidn al Derechohabiente

ACTIVIDAD

Acude a la Unidad u Oficina de Atencién al Derechohabiente que le
corresponde y solicita de manera verbal informacion sobre el tramite
de alta, modificacién o cancelaciéon de la cuota de la subcuenta
voluntaria del Sistema de Capitalizacidn Individual.

Atiende a la o al solicitante, se entera de la peticion y le entrega la
“Solicitud de Movimiento de la Cuota de la Subcuenta Voluntaria” y
ficha de los documentos que tiene que presentar segtin el movimiento
solicitado, le indica llenar la Solicitud y recabar la documentacién.

Recibe la “Solicitud de Movimiento de la Cuota de la Subcuenta
Voluntaria” y ficha, se entera de la indicacién, se retira, llena la
Solicitud, recaba la documentacidn y entrega a la o al responsable de
la Unidad u Oficina de Atencidn al Derechohabiente, destruye la ficha.

Recibe la “Solicitud de Movimiento de la Cuota de la Subcuenta
Voluntaria” y la documentacién requerida, revisa que esté completa
de acuerdo al movimiento solicitado y determina:

¢éLa documentacion y/o la “Solicitud de Movimiento de la Cuota de la
Subcuenta Voluntaria” esta completa y correcta?

No esta completa y correcta la documentacion y/o la “Solicitud de
Movimiento de la Cuota de la Subcuenta Voluntaria”.

Informa a la o al solicitante que la documentacién y la “Solicitud de
Movimiento de la Cuota de la Subcuenta Voluntaria” esta incompleta
e incorrecta, proporciona orientacién de los documentos faltantes y le
devuelve la documentacién presentada y la Solicitud.

Recibe la documentacion y la “Solicitud de Movimiento de la Cuota
de la Subcuenta Voluntaria” se entera de la documentacién faltante
y/o incorrecta, se retira, complementa y/o corrige documentacion y/o
Solicitud, acude y entrega a la o al responsable de la Unidad u Oficina
de Atencion al Derechohabiente.

Se conecta con la operacion nimero 4.
Si estd completa y correcta la documentacién y/o la “Solicitud de
Movimiento de la Cuota de la Subcuenta Voluntaria”.

Sella y firma el formato “Solicitud de Movimiento de la Cuota de la
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No.

10

11

12

13

UNIDAD ADMINISTRATIVA /
PUESTO

Solicitante

Responsable de la Unidad u Oficina de
Atencidn al Derechohabiente

Titular del Departamento de Control
de Cuentas Individuales

Analista del Departamento de Control
de Cuentas Individuales

Analista del Departamento de Control
de Cuentas Incividuales

Analista del Departamento de Control
de Cuentas Individuales

ACTIVIDAD

Subcuenta Voluntaria” y le requiere nombre y firma en la
documentacién y en la Solicitud.

Recibe la “Solicitud de Movimiento de la Cuota de la Subcuenta
Voluntaria” y documentacién, se entera, anota nombre y firma en la
Solicitud y en la documentacién soporte, la devuelve a la o al
responsable de la Unidad u Oficina de Atencidn al Derechohabiente y
queda al pendiente de que el movimiento solicitado se refleje en el
comprobante de pago.

Recibe la “Solicitud de Movimiento de la Cuota de la Subcuenta
Voluntaria” y documentacion con nombre y firma de la o del
solicitante, elabora oficio de envio dirigido a la o al titular del
Departamento de Control de Cuentas Individuales, recaba firma de la
o del titular de la Unidad u Oficina de Atencién al Derechohabiente,
genera copia, anexa al oficio original la “Solicitud de Movimiento de
la Cuota de la Subcuenta Voluntaria” con la documentacién soporte,
obtiene acuse de recibido en copia del oficio y archiva.

Recibe oficio, “Solicitud de Movimiento de la Cuota de la Subcuenta
Voluntaria” con la documentacion soporte, se entera y turna ala o al
analista de retiros con la documentacion soporte para su atencién.

Recibe oficio y “Solicitud de Movimiento de la Cuota de la Subcuenta
Voluntaria” con la documentacién soporte, registra el oficio en el
formato “Control de Correspondencia”, lo archiva junto con el oficio y
determina:

éla Solicitud de Movimiento de la Cuota de la Subcuenta Voluntaria
corresponde a una solicitante adscrita o a un solicitante adscrito a
una Institucién Publica o a ISSEMYM?

La Solicitud de Movimiento de la Cuota de la Subcuenta Voluntaria
corresponde a una solicitante adscrita o a un solicitante adscrito a
una Institucion Publica.

Captura en un archivo de Excel nombre y clave de la o del solicitante,
clave ISSEMYM y deduccién o incremento de la cuota voluntaria,
archiva la “Solicitud de Movimiento de la Cuota de la Subcuenta
Voluntaria” con la documentacién, continua con la captura hasta que
finalice el mes.

Al finalizar el mes envia por correo electrénico el archivo de Excel que
contiene la captura de las Solicitudes del mes a la jefa o al jefe de area
del Departamento de Control de Cuentas Individuales.
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No.

14

15

16

17

18

UNIDAD ADMINISTRATIVA /
PUESTO

Jefa o Jefe de Area del Departamento
de Control de Cuentas Individuales

Titular del Departa de Control de
Cuentas Individuales

Responsable de la Institucion Publica

Analista del Departamento de Control
de Cuentas Incividuales

Analista del Departamento de Control
de Cuentas Individuales

ACTIVIDAD

Recibe por correo electrdnico el archivo de Excel, se entera de las
Solicitudes de movimiento, captura en su control de movimientos de
la cuota de la subcuenta voluntaria, los datos de la “Solicitud de
Movimiento de la Cuota de la Subcuenta Voluntaria” y lo resguarda,
envia por el mismo medio el archivo de Excel a la o al titular del
Departamento de Control de Cuentas Individuales y espera a que la o
el analista del Departamento de Control de Cuentas Individuales envie
los movimientos de “Telnet 98”.

Se conecta con la operacion nimero 22.

Recibe por correo electrdnico el archivo de Excel, se entera y la remite
por el mismo medio a la o al responsable de la Institucién Publica
correspondiente para que apliquen el movimiento solicitado.

Recibe por correo electrénico el archivo de Excel, se entera y procede
a realizar los movimientos solicitados.

Se conecta con su procedimiento interno para efectuar el
movimiento de la cuota de la subcuenta voluntaria.

La Solicitud de Movimiento de la Cuota de la Subcuenta Voluntaria
corresponde a una solicitante adscrita o a un solicitante adscrito al
ISSEMYM.

Revisa la “Solicitud de Movimiento de la Cuota de la Subcuenta
Voluntaria” y determina:

¢éCorresponde a un alta, modificacién o cancelacion en la cuota de la
subcuenta voluntaria?

Corresponde a un alta en la subcuenta voluntaria.

Accesa al Sistema “TELNET 98", elige la opcién “Red de Informacidn” y
se despliega “Mantenimiento a Empleados en Capitalizacion”, elige la
opcién “Alta” y captura, la cantidad a deducir, clave ISSEMYM, nombre
y RFC de la servidora publica o del servidor publico, selecciona cuota
voluntaria y presiona aceptar; retiene la “Solicitud de Movimiento de
la Cuota de la Subcuenta Voluntaria” y la documentacién soporte,
continua con la captura hasta que finalice el mes.

Se conecta con la operacion nimero 21.
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No.

19

20

21

22

UNIDAD ADMINISTRATIVA /
PUESTO

Analista del Departamento de Control
de Cuentas Individuales

Analista del Departamento de Control
de Cuentas Individuales

Analista del Departamento de Control
de Cuentas Individuales

Jefa o Jefe de Area del Departamento
de Control de Cuentas Individuales

ACTIVIDAD

Corresponde a una modificacién en la subcuenta voluntaria.

Accesa al Sistema “TELNET 98", elige la opcion “Red de Informacién” y
se despliega “Mantenimiento a Empleados en Capitalizacién”,
enseguida “Criterio” y en la opcion “cantidad voluntaria” captura la
cantidad a deducir y presiona aceptar, retiene la “Solicitud de
Movimiento de la Cuota de la Subcuenta Voluntaria” y la
documentacion soporte, continua con la captura hasta que finalice el
mes.

Se conecta con la operacién nimero 21.

Corresponde a una cancelacién en la subcuenta voluntaria.

Accesa al Sistema “TELNET 98”, elige la opcién “Red de Informacién” y
se despliega “Mantenimiento a Empleados en Capitalizacién”,
enseguida “Criterio” y en la opcidn “cuota voluntaria” selecciona “No”
y presiona aceptar, retiene la “Solicitud de Movimiento de la Cuota
de la Subcuenta Voluntaria” y la documentacién soporte, continua
con la captura hasta que finalice el mes.

Al finalizar el mes captura en un archivo de Excel los movimientos
realizados en el sistema “TELNET 98” y envia por correo electrdnico a
la jefa o al jefe de area del Departamento de Control de Cuentas
Individuales, archiva la “Solicitud de Movimiento de la Cuota de la
Subcuenta Voluntaria” y la documentacién soporte.

Recibe por correo electrénico el archivo en Excel con los movimientos
realizados en el sistema “TELNET 98”, extrae archivo de control de
movimientos, captura los movimientos realizados en el sistema
“TELNET 98” lo imprime, obtiene firma de la o del titular del
Departamento de Control de Cuentas Individuales y archiva.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: APLICACION DE MOVIMIENTOS DE ALTA, MODIFICACION O CANCELACION DE LA CUOTA DE LA SUBCUENTA VOLUNTARIA DEL SISTEMA DE CAPITALIZACION INDIVIDUAL.

OFICIC ORIGINAL LA "SOLICTUD  DE |

| MOVIMIENTO DE LA CUOTA DE LA SUBCUENTA
VOLUNTARIA" CON A DOCUMENTACION
SOPORTE, OBTIENE ACUSE DE RECIBIDO EN
(COPIA DEL OFICIO Y ARCHIVA

RECIBE OFICIO, “SOLICTTUD DE MOVIMIENTO DE

LA CUOTA DE LA SUBCUENTA VOLUNTARIA'
LA DOCUMENTACION SOPORTE, SE
ENTERA Y TURNA PARA SU ATENCION

RECIBE OFICIO Y "SOLICITUD DE MOVIMIENTO

DE LA CUOTA DE LA SUBCUENTA VOLUNTARIA"
CON LA DOCUMENTACION ~ SOPORTE,
REGISTRA EL OFICIO EN EL FORMATO
‘CONTROL DE  CORRESPONDENCIA',  LO

‘ ARCHIVA JUNTO CON EL OFICIO Y DETERMINA,

1

\
\
[a

RESPONSABLE DE LA UNIDAD U DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CUENTAS INDIVIDUALES SPONSABLE DE LA INSTITUCION
RE: SA
SOLICITANTE CFICINA DE ATENCION AL PUBLICA
DERECHOHABIENTE TITULAR ANALISTA
(T INicio
1
:
ACUDE Y SOLICITA INFORMACION SOBRE EL
TRAMTE DE ALTA MODFICACION O
| CANCELACION DE LA CUOTA DE LA o »2)
| SUBCUENTAVOLUNTARIA ol
ATIENDE A LA O AL SOLICITANTE, SE ENTERA Y
LE ENTREGA LA “SOUCITUD DE MOVIMENTO
DE LA CUOTA DE LA SUBCUENTA VOLUNTARIA'
3 je——— —1{ Y FICHA DE LOS DOCUMENTOS, LE INDICA
e LLENARLA Y RECABAR LA DOCUMENTACION. |
SE——— D ~ — | |
RECIBE LA "SOLICITUD DE MOVIMENTO DE LA | i i e A |
CUOTA DE LA SUBCUENTA VOLUNTARIA' Y
FICHA SE ENTERA DE LA INDICACION, SE .
RETRA LLENA LA SOLICITUD, RECABA LA —f —— (4
DOCUMENTACION Y ENTREGA, DESTRUYE LA T
FICHA = e
- RECIBE LA "SOLICITUD DE MOVIMENTO DE LA
CUOTA DE LA SUBCUENTA VOLUNTARA' ¥ LA |
DOCUMENTACION,  REVISA QUE  ESTE |
| COMPLETA DE ACUERDO AL MOVIMIENTO
SOLICITADO Y DETERMINA
(A DOCUMENTACION YOLA sl
< SOLICTTUD ESTA COMPLETA Y -
CORRECTA?
NO l
(5)
. T2 D
R INFORMA QUE LA DOCUMENTACION YIO LA
) . __| "SOLICITUD DE MOVIMIENTO DE LA CUOTA DE
- LA SUBCUENTA  VOLUNTARIA'  ESTA | |
—_— INCOMPLETA E INCORRECTA, PROPORCIONA |
| RECIBE LA DOCUMENTACION Y LA “SOLICITUD ORENTACION Y LE DEVUELVE LA
DE MOVMENTO DE LA CUOTA DE LA DOCUMENTACION ~ PRESENTADA Y LA
SUBCUENTA VOLUNTARIA', SE ENTERA, SE Soucinu, |
| RETIRA,  COMPLEMENTA YO  CORRIGE — e
DOCUMENTACION YO SOLICTUD, ACUDE Y |
ENTREGA
|
T
Y
(4) (
SELLA Y FIRMA LA "SOLICITUD DE MOVIMIENTO
3 DE LA CUOTA DE LA SUBCUENTA VOLUNTARIA'
= | | YLEREQUIERE NOMBRE Y FIRMA ‘
RECIBE LA "SOLICITUD DE MOVIMIENTO DE LA | - —
CUOTA DE LA SUBCUENTA VOLUNTARWA' Y
DOCUMENTACION, SE  ENTERA,  ANOTA
NOMBRE Y FIRMA EN LA SOLICITUD Y EN LA >
DOCUMENTACION SOPORTE, LA DEVUELVE Y | — »(9)
QUEDA AL PENDIENTE DE QUE SE REFLEJE EN T
EL COMPROBANTE DE PAGO. — = SR i
RECIBE LA 'SOLICITUD DE MOVIMIENTO DE LA
- CUOT DE LA SUBCUENTA VOLUNTARIA" Y
DOCUMENTACION, ELABORA OFICIO DE ENVIO,
| RECAEA FIRMA, GENERA COPIA ANEXA AL || ~ >0
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PROCEDIMIENTO: APLICACION DE MOVIMIENTOS DE ALTA, MODIFICACION O CANCELACION DE LA CUOTA DE LA SUBCUENTA VOLUNTARIA DEL SISTEMA DE CAPITALIZACION INDIVIDUAL.

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CUENTAS INDIVIDUALES

RESPONSABLE DE LA INSTITUCION

LICITANTE . 3
o JEFA O JEFE DE AREA DEL DEPARTAMENTO TITULAR ANALISTA PUBLICA
DE CONTROL DE CUENTAS INDIVIDUALES
[al
<A e - SSEMYM
oL s N
ACSCRITADALNSCUCITANTE ADSCRITO! 2%
A o A oy,
INSTITUCION |
PUBLICA  y
(v)
2 ,
CAPTURA EN UN ARCHIVO DE EXCEL NOMBRE Y CLAVE
DE LA O DEL SOLCTANTE CLAVE ISSEMYM Y
DEDUCCION O INCREMENTO DE LA CUOTA VOLUNTARIA
ARCHIVA LA 'SCLICITUD DE MOVIMIENTO DE LA CUCTA
OE LA SUBCUENTA VOLUNTARIA CON LA
DOCUMENTACION CONTINUA CON LA CAPTURA HASTA | |
QUE FINALICE EL MES
:
(B)
e
| AL FINALZAR EL MES ENVIA POR OORREO
———— ELECTRONICOEL ARCHIVO DE EXCEL QUE CONTIENE LA ;
CAPTURA DE LAS SOLICITLICES DEL MES
‘ RECIEE =L ARCHIVO DE EXCEL. SE ENTERA CAPTUR,
EN SU CONTROL DE MOVIMENTCS DE LA CUCTA DE [ | e
SUBCUETA VOLLNTARIA LOS DATOS DE LAS 20
SOUCTUCES Y TURNA RESGUARDA ARCHNO CE PECIBE ARCHIVO DE EXCEL SE ENTERA Y LA REMTE | | T &)
CONTRCL CE MOVIMENTOS Y ESPERA A QUE ENVIEN PARA QUE APLIQUEN EL MOVIMENTO SOLICTTADC. T

LOS MOVIMIENTOS DE TELNET 98°

(7 ja—
S
‘ REVISA LA ‘SOUCITUD DE MOVIMIENTO DE LA CUOTA DE
LASUBCUENTA VOLUNTARIA" Y DETERMINA

e

ACCESA AL SISTEMA TELMET 8. ELIGE 'RED OE |
INFORMACION' ¥ SE DESPLEGA "MANTENMIENTO A |
EMPLEADOS EN CAPTALZACION' ENSEGUIDA ELIGE LA
CPCION 'ALTA' Y CAPTURA, LA CANTIDAD A DEDUCIR
CLAVE ISSEMYM, NOMBRE Y RFC SELECCIONA CUOTA
VOLUNTARIA Y FRESIONA ACEFTAR RETENE LA
SOUCTUD DE MOVIMIENTO DE LA CUOTA DE LA
SUBCLENTA VOLUNTARIA ¥ LA DOCUMENTACION
SOPORTE. CONTIUA OON LA CAPTURA  HASTA QUE
FINALICE EL MES

‘ =

|

(2

—»(n)
o
[ socEsa a ssTems TeveT 8 mcE R0 e ‘

INFORMACICH! Y SE CESPLEGA 'MANTENMIENTO A
EMPLEADOS EN CAPTALZACION' ELIGE 'CRITERIO Y
EN LA OPCON CANTIDAD VOLUNTARI' CAPTURA LA
CANTIDAD A DEDUCR Y PRESICIA ACEPTAR RETIENE
LA 'SOUCTUD DE MOVIMENTO DE LA CUCTA DE LA

SOPORTE, CONTIMUA OON LA CAPTURA HASTA QUE
FINALICE EL MES

—

MODIFICACION SANCELAGIDN
(CORRESPONDE A UN ALTA
MCDIFICACION O o O
S~ CANCELACION EN LA CUCTA DE - -‘
LASUBCUENTA VOLLNTARIA? -
ALTA l
(B

SUBCLENTA VOLUNTARA Y LA DCX:UMEH"C\G“ ‘

RECIBE EL ARCHIVO DE EXCEL. SE ENTERA Y PROCEDE
A REALIZAR LOS MOVIMENTCS SOLICITADOS
L . |

CONECTA OON  SU  PROCEDIMENTO |

—
INTERNO PARA EFECTUAR EL MOVIMIENTO DE ‘
LACUOTA DE LA SUBCUENTA VOLLINTARIA
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PROCEDIMIENTO: APLICACION DE MOVIMIENTOS DE ALTA, MODIFICACION O CANCELACION DE LA CUOTA DE LA SUBCUENTA VOLUNTARIA DEL SISTEMA DE CAPITALIZACION INDIVIDUAL.

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CUENTAS INDIVIDUALES

RESPONSABLE DE LA INSTITUCION
PUBLICA

SOLICITANTE
JEFA O JEFE DE AREA DEL DEPARTAMENTO
DE CONTROL DE CUENTAS INDIVIDUALES TITULAR ANALISTA
B )
(20)
=

ACCESA AL SISTEMA TELNET 98' ELIGE LA OPCION 'RED
DE INFORMACION' Y SE CESPLIEGA "MANTENIMIENTO A
EMPLEADOS EN CAPTALZACION', ELIGE 'CRITERIO Y
EN "CUOTA VOLUNTARIA SELECCIONA NG Y PRESICNA
ACEFTAR, RETIENE LA 'SCLICTUD DE MOVIMIENTO DE
LA QUOTA DE LA SUBCUENTA VOLUNTARA' Y LA
DOCUMENTACION  SCPORTE.  CONTINUA QON - LA
CAPTURAHASTA QUE FINALICE EL MES

[ AL FINALIZAR EL MES CAPTURA EN LINA HOUA DE EXCEL.
LOS MOVIMIENTOS REALIZADOS EN EL SISTEMA TELNET

(2)—— . ——— Bl 98 Y TURNA. ARCHIVA LA 'SOLICTUD DE MOVIMIENTO
& DE LA CUOTA DE LA SUBCUENTA VOLUNTARIA" Y LA
] DOCUMENTACION SORORTE

RECEE POR CORREO ELECTRONIOO LA HOUA DE EXCEL
CON LCS MOVIMIENTOS REALZADCS EN EL SISTEMA
TELET 9 EXTRAE ARCHVO DE CONTROL DE
MOVIMIENTOS,  CAPTURA  LOS  MOVIMENTOS
REALZADOS EN EL SISTEMA TELNET $8' LO IMPRIME. |
OBTIENE FIRMA Y ARCHIVA ‘
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MEDICION:

Indicador para medir la eficiencia en la aplicacién de movimientos de alta, modificacién o cancelacion de la cuota de la
subcuenta voluntaria.

Numero mensual de movimientos de alta, modificacidn o
cancelacion de la cuota de la subcuenta voluntaria
efectuados X 100= Porcentaje mensual de movimiento de la cuota
Numero mensual de solicitudes de movimientos de la cuota de la subcuenta voluntaria efectuados

de la subcuenta voluntaria recibidas

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

- Las “Solicitudes de Movimiento de la Cuota de la Subcuenta Voluntaria”, asi como el soporte documental se
archivan de manera cronoldgica para su control y consulta.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Solicitud de Movimiento de la Cuota de la Subcuenta Voluntaria

40 000 028/17
40 000 016/17 (Referencia pag. 29 del
procedimiento Aplicaciéon del Retiro de la
Cuenta del Sistema de Capitalizacion
Individual).

Control de Correspondencia
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5 \i»‘ " e A Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios e
ESTADD DE MEXICO Coordinacion de Prestationes y Sequndad Social %»& %

SOLICITUD DE MOVIMIENTO DE LA CUOTA DE LA SUBCUENTA VOLUNTARIA

¥ Folio: 2/ Fechs de elaboracidn (dia mes y afio)!

. Datos de la servidora piblica o del servidor publice

3/ Nombre Apelide pamene, materna y nomb (s sin abreviaturas: 44 Sexy & Clave ISSEMYM (e digitos):
MO FO
&/ R.ELC. (homoclave) 7 Clave Umica de Registre de Poblacian (CURE):

&/ Boricilio particular (calle ndmero extenior, nurmers interior, colonia o fraccionamiento )

3/ Delegacion o runicipio: 10/ Entidad federativa: 1y Codigo postal 12 Tekfono particular (ncluir lada):
3¢ Institucion en la gue labora: 147 Cotreo electrdmcg:

il Autorizacion
(Firma autégrafa original en todos los ejemplares)

15/ El gue suscribe:

Lafirrma no cabard salir ool recusso

Autoriza de conformidad B/ Solicits se efectis

alta T Modificacion T Cancelacion [
De la cuocta guincenal prevista en el articule 118, fraceian I, de la ley
de seguridad social para los servidores publicos del estado de
MEICo ¥ Mmunicipios.

Este movirmiente subsistird hasta que el interesado indigue algrn
otro.

Esta solicitud causard efectos para los descuentos efectuados en la
institucidn que establezea ol servidor publice.

il Alta o modificacion de la cuota quincensi de {a subcuenta voluntaria

7/ Monte fijo guincenal
$¢ Y
{ MY

Sello de recepcidn de unidad u oficina de atencian Sello de recepcién del departamento de control de cuentas
individuales

40 Q0T CI8NT

Fawor o anesar comprosants o8 pa
Oniginal {IS5E My copin § Cnstitue

o g ents
Pablicay copia 2 (Servidor Publon:
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DEL FORMATQ: Solicitud de Movimiento de la Cuota de la Subcuenta Voluntaria

OBJETIVO: Activar la subcuenta voluntaria a las servidoras publicas y a los servidores publicos en el Sistema de Capitalizacién
Individual.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato original es requisitado por la o el responsable de la Unidad u Oficina de Atencidn
al Derechohabiente conjuntamente con la o el solicitante y se archiva en el Departamento de Control de Cuentas Individuales
para su control y consulta.

CLAVE: 40 000 028/17

No. |  Descripcién:
Folio Anotar el numero de folio asignado.

2 Fecha de Elaboracion (dia, mes y afio) Registrar el dia, mes y afio en que se elabora la Solicitud de
Movimiento de la Cuota de la Subcuenta Voluntaria.

3 Nombre completo Escribir nombre completo, comenzando por apellido paterno,
materno y nombre(s).

4 |Sexo Anotar con una “X” el tipo de sexo.

5 Clave ISSEMYM Escribir la clave ISSEMYM que debe contener seis digitos.

6 Registro Federal de Contribuyentes Asentar la clave correspondiente al RFC de la servidora publica
o del servidor publico que solicita el movimiento.

7 Clave Unica de Registro de Poblacién Anotar la clave correspondiente a la CURP de la o del
solicitante.

8 Domicilio particuler Anotar el nombre completo de la calle, el nimero exterior,
numero interior, colonia o fraccionamiento de la o del
solicitante.

9 Delegacion o municipio Anotar el nombre completo de la delegacién o municipio de la o
del solicitante.

10 | Entidad Federativa Anotar el nombre completo de la entidad federativa de la o del
solicitante.

11 | Cadigo postal Anotar el cédigo postal de la o del solicitante.

12 | Teléfono particular Escribir el nimero de teléfono particular de la o del solicitante.

13 | Institucidn en la que labora Anotar el nombre de la Institucion en la que labora la o el
solicitante.

14 | Correo electronico Escribir el correo electronico de la o del solicitante.

15 | El que suscribe Anotar el nombre completo de la o del solicitante.

16 | Solicita se efectue Marcar con una “X” el tipo de movimiento de la o del
solicitante.

17 | Monto fijo Anotar el monto fijo quincenal que se le descontard o
incrementard a la o al solicitante.
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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 terminacién 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 Operacién. Muestra las principales fases del procedimiento y se
O emplea cuando la accién cambia o requiere conectarse a otra operacidn lejana

dentro del mismo procedimiento.

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

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la
finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja,
hacia donde va y al 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.

s

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o
no, identificando dos o mds alternativas de solucidn. Para fines de mavyor claridad y
entendimiento, se describira brevemente en el centro del simbolo lo que va a
suceder, cerrandose la descripcion con el signo de interrogacion.

Linea continua. Marca el flujo de la informacién y los documentos o materiales
- que se estan realizando en el drea. Su direcciéon se maneja a través de terminar la
linea con una pequefia punta de flecha y puede ser utilizada en la direccién que se
requieray para unir cualquier actividad.
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Simbolo Representa

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

\ \
AN

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere
de una interrupcién para ejecutar alguna actividad, o bien, para dar tiempo
al usuario de realizar una accion o reunir determinada documentacién. Por
ello, el presente simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una
espera necesaria e insoslayable.

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefalar que un
procedimiento proviene o es la continuacién 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 informacién, la cual se
realiza a través de teléfono, tele, fax, Modem, etc. La direccién del flujo se
indica como en los casos de lineas de guiones y continta.
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REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion, diciembre de 2017: Elaboracidn del Manual de Procedimientos del Departamento de Control de Cuentas
Individuales del ISSEMYM.
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DISTRIBUCION

El Manual de Procedimientos del Departamento de Control de Cuentas Individuales del ISSEMYM se elabord en tres tantos
originales y se encuentran distribuidos de la siguiente manera:

- Primer original.- Coordinacién de Innovacion y Calidad para su resguardo.
- Segundo original.- Coordinacion de Prestaciones y Seguridad Social.

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



Edicidn: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CUENTAS Fecha: Diciembre de 2017
INDIVIDUALES DEL ISSEMYM Codigo: 203F42202
Pagina: Xl
VALIDACION
ALBERTO LUIS PEREDO JIMENEZ
DIRECTOR GENERAL DEL ISSEMYM
ALMA ROSA GONZALEZ DiAZ MAURICIO RIVERON MONTEJO
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