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PRESENTACION

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 elle, el licenciado Enrique Pefia Nieto, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la construccion de un
gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacidn de acuerdos y consensos para la solucién de las
demandas sociales.

El buen gobiernc se sustenta en una administracion plblica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de
sus propésitos. El ciudadano es el factor principal de su atencién y la solucién de los problemas piblicos su prioridad.

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

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas administrativas
emanadas de la permanente revisién y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e
instrumentacion de proyectos de innovacién y del establecimiento de sistemas de gestion de calidad.

Ei presente manual administrativo documenta la accién crganizada para dar cumplimiento a la misién de la Ventanilla Unica de
Atencion Integral a Instituciones Publicas del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios, relacionada con la
Administracién de la Plataforma de Recaudacion e Informacion de Seguridad Social (PRISMA ISSEMYM). La estructura
organizativa, la divisién del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas,
el nivel de centralizacién o descentralizacién, los procesos clave de la organizacién y los resultados que se obtienen, son algunos
de los aspectos que delinean |a gestién administrativa de este organismo descentralizade del gobierno.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accidén 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

Eficientar el registro de las altas, bajas, cambios y/o modificaciones de las Instituciones Piblicas afiliadas al Régimen de Seguridad
Social del ISSEMYM en la plataforma PRISMA 1SSEMYM, mediante la formalizacion y estandarizacion de los métodos de trabajo y
el establecimiento de politicas que regulen la ejecucién de los procedimientos y las situaciones de excepcidn que se presenten
durante su desarrollo, asi como orientar a los servidores plblicos responsables de su ejecucién.
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IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

MAPA DE PROCESOS DE ALTO NIVEL

COMUNICACION CON EL USUARIO

ALTAS, BAJAS,

Instituciones
Publicas

A 4

|

REGISTRO DE INSTITUCIONES PUBLICAS AFILIADAS AL ISSEMYM ACTUALIZADO Y CONTROLADO.

4

PROCESO SUSTANTIVO

h

ADMINISTRACION DE LA PLATAFORMA DE RECAUDACION E INFORMACION DE
SEGURIDAD SOCIAL (PRISMA ISSEMYM).

!

PROCESOS ADMINISTRACION DE ADMINISTRACION DE ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS RECURSOS MATERIALES RECURSOS
¥ SERVICIOS FINANCIEROS

ADMINISTRACION DE
EQUIPAMIENTO
TECNOLOGICO
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PROCESO:

ADMINISTRACION DE LA PLATAFORMA DE RECAUDACION E INFORMACION DE SEGURIDAD SOCIAL
(PRISMA ISSEMYM): De la recepcion de la solicitud de alta, baja, cambio y/o modificacion a la actualizacién del reporte de

movimientos del catilogo de Instituciones Piblicas en la Plataforma de Recaudacion e Informacién de Seguridad Social (PRISMA
ISSEMYM).

PROCEDIMIENTOS:

I. Registro de Alra de Instituciones Piblicas al Régimen de Seguridad Social, a través de la Plataforma de Recaudacion e
Informacion de Seguridad Social (PRISMA ISSEMYM).

2. Registro de Bajas, Cambios y/o Modificaciones de Datos de las Instituciones Plblicas Afiliadas al Régimen de Seguridad
Social del ISSEMYM, a través de la Plataforma de Recaudacion e Informacién de Seguridad Social (PRISMA 1SSEMYM).
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PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE ALTA DE INSTITUCIONES PUBLICAS AL REGIMEN DE SEGURIDAD
SOCIAL, A TRAVES DE LA PLATAFORMA DE RECAUDACION E INFORMACION DE
SEGURIDAD SOCIAL (PRISMA ISSEMYM)

OBJETIVO:

Proporcionar a los servidores publicos las prestaciones que establece la Ley de Seguridad Social para los Servidores Piblicos del
Estado de México y Municipios, mediante el registro del alta de Instituciones Plblicas al régimen de seguridad social, a través de
la Plataforma de Recaudacion e Informacion de Seguridad Social (PRISMA ISSEMYM).

ALCANCE:

Aplica al personal adscrito a la Ventanilla Unica de Atencion Integral a Instituciones Publicas del Instituto de Seguridad Social def
Estado de Meéxico y Municipios, que realiza los trimites de alta de las Instituciones Publicas afiliadas al régimen de seguridad
social en la Plataforma de Recaudacion e Informacién de Seguridad Social (PRISMA ISSEMYM),

REFERENCIAS:

- Ley de Seguridad Soccial para ios Servidores Publicos del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno, 3 de
enero de 2002, reformas y adiciones.

- Reglamento Interior del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios, Capitulo V, Articulo |7,
fraccion EX. Gaceta del Gobierno, 8 de septiembre 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, 203F40000 Coordinacién de Prestaciones y Seguridad Social,
203F42000 Direccion de Seguridad Social, 203F42300 Subdireccion de Relaciones Institucionales, 203F42301 Ventanilia
Unica de Atencién Integral a Instituciones Pablicas. Gaceta del Gobierno, 7 de octubre de 2009.
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RESPONSABILIDADES:

La Ventanilla Unica de Atencidn integral a Instituciones Pablicas es la unidad administrativa responsable de dar de alta a las
Instituciones Publicas al régimen de seguridad social del ISSEMYM, con el propésito de mantener los controles correspondientes.

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

- Autorizar el oficio para solicitar las cuentas contables de la Institucién Plblica que se dara de alta.

- Notificar mediante oficio al Departamento de Cobranza las cuentas contables asignadas a la Institucion Publica.

- Notificar mediante oficio a las Instituciones Pablicas que solicitaron su alta al ISSEMYM, la clave de afiliacién
correspondiente,

- Firmar de visto bueno el reporte automatizado de las altas de las Instituciones Publicas generadas en fa Plataforma de
Recaudacion e Informacion de Seguridad Social (PRISMA ISSEMYM).

Ei Ejecutivo de Ventanilla Unica de Atencion Integral a Instituciones Pablicas debera:

- Revisar que las solicitudes de alta remitidas por las Instituciones Publicas, presenten la documentacion soporte
requerida para el tramite, de acuerdo a la naturaleza juridica de [a institucién (programa, vigencia, etc.).

- Asignar en el Sistema de Afiliacion y Vigencia de Derechos (SAVID) la clave de afiliacion de la Institucion Publica que
solicitd el alta al régimen de seguridad social.

- Realizar la apertura de expedientes de las nuevas Instituciones Publicas afiliadas al ISSEMYM.,

- Resguardar y controfar los expedientes de las Instituciones Publicas afiliadas al régimen de seguridad social del
ISSEMYM.

- Imprimir el reporte del mantenimiento del catalogo de dependencias con la clave asignada y la fecha de alta.

El Usuario Administrador de la Ventanilla Unica de Atencién Integral a Instituciones Piblicas debera:

- Generar el alta de Ia Institucion Pablica en la Plataforma de Recaudacion e Informacion de Seguridad Social (PRISMA
ISSEMYM).

- Rubricar el reporte de alta de la Institucion Publica como responsable de la elaboracién.

- Obtener el visto bueno del Jefe de la Ventanilla Unica y del Subdirector de Relaciones Institucionales en el alta de a
Institucién Plblica.

- Notificar a la Institucién Pablica que ha sido afifiada al ISSEMYM, solicitando la presencia del usuario autorizado para la
entrega de su clave de usuario y contrasefia.

- Generar la clave y contrasefia de usuario autorizado para su acceso a la Plataforma de Recaudacion e Informacién de
Seguridad Social (PRISMA ISSEMYM).

- Entregar al usuario autorizado la clave de usuario y contrasefia, la “Hoja de Términos y Condiciones™ y el oficio de
notificacion.

- Integrar el expediente de la Institucién Piblica con la documentacién soporte de su alta en la Plataforma de
Recaudacién e Informacién de Seguridad Social (PRISMA ISSEMYM).

DEFINICIONES:

Usuario Persona designada por el Jefe de la Ventanilla Unica de Atencién integral a Instituciones Pablicas

Administrador: para realizar el alta, baja, cambios y/o modfficaciones de los registros de las Instituciones Publicas
en la Plataforma PRISMA ISSEMYM.

Clave de Usuario: Clave asignada por el ISSEMYM a [as Instituciones Publicas para su acceso a la Plataforma PRISMA.

Usuario Autorizado: Persona designada por la Institucion Pablica ante el ISSEMYM, para la operacion y manejo de la
Plataforma PRISMA.

Institucion Pablica: Los poderes publicos del Estado, los ayuntamientos de los municipios y los tribunales
administrativos, asi como los organismos auxiliares y fideicomisos publicos de caricter estatal y
municipal.

Términosy Documento que establece los términos y condiciones para el use correcto de la Plataforma de

Condiciones: Recaudacion e Informacion de Seguridad Social (PRISMA), que el Instituto pone a disposicién de
las Instituciones Pablicas afiliadas al régimen de seguridad social para el acuerdo de voluntades
entre las partes,

PRISMA: Plataforma de Recaudacion e Informacién de Seguridad Social ISSEMYM.

SAVID: Sistemna de Afiliacién y Vigencia de Derechos.
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INSUMOS:

Oficio de solicitud de alta al ISSEMYM.
Documentacion soporte.

RESULTADOS:

Oficio de afiliacion al ISSEMYM entregado.
Clave de usuario y contrasefia para el acceso a la Plataforma PRISMA asignada.
Reporte del mantenimiento del catilogo de Instituciones Pblicas actualizado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Registro de bajas, cambios y/o meodificaciones de datos de las Instituciones Publicas afiliadas al régimen de seguridad
social del ISSEMYM, a través de la Plataforma de Recaudacién e informacién de Seguridad Social (PRISMA ISSEMYM).

POLITICAS:

La Plataforma de Recaudacion e Informacion de Seguridad Social (PRISMA) serd operada por un Usuario
Administrador, el cual sera designado por el Jefe de la Ventanilla Unica de Atencién Integral a Instituciones Pablicas.

2. El Usuario Administrador sera el responsable de realizar las altas, bajas, cambios y/o modificaciones de los registros de
las Instituciones Publicas en |a Plataforma PRISMA.

3. Invariablemente, para el tramite de asignacion de clave de usuario y contrasefia, el Usuario Autorizado de la Institucién
Publica deber4 presentarse en la Ventanilia Unica de Atencion Integral a Instituciones Pablicas con una identificacion
oficial para su atencién correspondiente.

4. El horario de atencién a las Instituciones Puablicas para el tramite de registro de alta, baja, cambios y/o modificaciones,
sera de lunes a viernes de 9:00 a 18:00 horas.

5. Laclave de usuario y contrasefia sera asignada a un solo representante autorizado por cada Institucién Pablica,

6. La Institucion Publica ingresara, por lo mencs una vez a la quincena, a la Plataforma PRISMA para realizar los
movimientos de aita, baja, cambios y/o modificaciones de servidores publicos, ya que en caso contrario, la Plataforma
bloqueara automaticamente la clave de usuario.

7. En caso de que haya sido bloqueada fa clave de usuario asignada a fa Institucion Pablica, el Usuaric Autorizado debera
reportarlo por correo electronico o por escrito para su reactivacion correspondiente, debiendo justificar el motivo
que lo origind.

DESARROLLO:

Procedimiento: Registro de Alta de Instituciones Piblicas al Régimen de Seguridad Social, a través de la Plataforma de
Recaudacién e Informacién de Seguridad Social (PRISMA ISSEMYM).

Mo | ADMINISTRATIVAPUESTO - 7 AeTDAD
| Ventanilla Unica de Atencién | Recibe del Representante de la Institucion Pablica el oficio en original y copia, en
Integral a Instituciones Publicas/ | el que solicita el alta al Instituto de Seguridad Social del Estade de México y
Ejecutivo de Ventanilla Municipios y la asignacién de clave de usuario y contrasefia para su acceso a la
Plataforma de Recaudacién e Informacién de Seguridad Social {PRISMA) y
documentacion soporte, se entera, verifica la informacion recibida y determina:
Cumple con los requisitos establecidos?

2 | Ventanila Unica de Atencién | No cumple con los requisitos establecidos.

Integral a Instituciones Publicas/ | Notifica verbalmente al Representante de la Institucion Puablica que deberad
Ejecutivo de Ventanilla complementar los requisitos faltantes para su tramite de alta y le devuelve la
documentacion.

3 Institucion Publica/ Representante | Recibe la documentacion presentada, se entera de los requisitos faltantes para su
alta, complementa la informacién requerida, en su caso, y entrega nuevamente. Se
conecta con la operacién no. |.

4 | Ventanilla Unica de Atencién | Si cumple con los requisitos establecidos.

Integral a Instituciones Publicas/ | Sella y firma de recibido en la copia del oficio de solicitud y devuelve, retiene el
Ejecutivo de Ventanilla oficio original junto con la documentacion soporte.

5 Institucion Puablica/ Representante | Recibe copia del oficio de solicitud con acuse de recibo, se retira y espera. Se

conecta con la operacién no. |5.
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Autorizado

Integral a Instituciones Publicas/ | de afiliacién a la Institucion Plblica solicitante, imprime el reporte del
Ejecutivo de Ventanilla mantenimiento del catilogo de dependencias con la clave asignada y la fecha de
alta y retiene los documentos.

7 Ventanilla Unica de Atencién | Elabora oficio para solicitar la asignacién de las cuentas contables de la nueva
Integral a Instituciones Publicc ’ | Institucion Piblica en original y copia, valida la informacion con su firma, obtiene
Ejecutivo de Yentanilla la firma de autorizacion del Jefe de la Venuanilla Unica en el oficio, entrega el

oficio original al Departamento de Contabilidad, cbtiene acuse de recibo en la
copia del oficio y archiva.

8 Departamento de Contabilidad Recibe oficio de solicitud de asignacion de fas cuentas contables, se entera de la
peticidn, asigna cuentas contables para la nueva Institucion Plblica y mediante
oficio las notifica al titutar de la Ventanilia Unica, obtiene acuse de recibo en la
copia del oficio y archiva junto con el oficio de solicitud.

9 Ventanilla Unica de Atencién | Recibe oficio con las claves contables para el tramite de alta de la Institucion
Integral a Instituciones Publicas/ | Publica al régimen de seguridad social, revisa el contenido de la informacion,
Ejecutivo de Ventanilla elabora oficio dirigido al Jefe del Departamento de Cobranza en el que le notifica

las cuentas contables asignadas a la nueva Institucién Piblica, valida la informacién
con su firma, obtiene la firma del Jefe de fa Ventanilla Unica en el oficio, entrega el
oficio original, obtiene acuse de recibo en la copia del oficio y archiva junto con el
oficio recibido.

10 | Departamento de Cobranza Recibe oficio de notificacion de las cuentas contables asignadas a la nueva
Institucién Publica. Se conecta con el procedimiento inherente a la cobranza de
cuentas contables.

Il | Ventanilla Unica de Atencién | Realiza la apertura del expediente de la nueva Institucidn Publica con su clave de

Integral a Instituciones Publicas/ | asignacién, integra la documentacion soporte y archiva.
Ejecutivo de Yentanilla

12 | Ventanilla Unica de Atencion | Elabora oficio de respuesta para notificar al titular de la Institucion Pablica la clave
Integral a Instituciones Publicas/ | de afiliacion asignada, valida la informacién con su firma, obtiene firma del jefe de
Ejecutivo de Ventanilla la Ventanilla Unica en el oficio, anexa el oficio al expediente y lo entrega al

tJsuario Administrador.

13 | Ventanilla Unica de Atencién | Recibe el expediente de la Institucion Pablica, revisa la informacién vy
Integral a Instituciones Publicas/ | documentacién soporte, genera el alta de la Institucién Pablica en la Plataforma
Usuario Administrador PRISMA de acuerdo al Manuat de Operaciones, imprime el reporte, rubrica como

responsable de la elaboracion del alta, obtiene el visto bueno del Jefe de la
Ventanilla y del Subdirector de Relaciones Institucionales en el reporte y retiene.

14 | Ventanilla Unica de Atencion | Notifica al titular de la Institucion Piblica, via telefonica o correo electrénico, que
Integral a Instituciones Publicas/ | la Institucion ha sido afiliada al ISSEMyM y le informa que debera acudir el usuario
Usuario Administrador autorizado con identificacién oficial para recibir el oficio de ala, asi como la

asignacién de clave de usuario y contrasefia para su acceso a la Plataforma
PRISMA.

I5 | Institucién Publica/ Usuario | Se entera de la informacién, acude a la Ventanilla Unica de Atencién Integral a

Autorizado Instituciones Publicas, se identifica como Usuario Autorizado de la Institucién
Piblica afiliada y solicita su clave de usuario y contrasefia para su acceso a la
Plataforma PRISMA.

16 | Ventanilla Unica de Atencién | Atiende al Usuario Autorizado, recibe identificacion oficial y entrega al Usuario
Integral a Instituciones Publica/ | Administrador para su atencion correspondiente,

Ejecutivo de Yentanilla

17 | Ventanilla Unica de Atencién | Recibe la identificacién del Usuario Autorizado, extrae el expediente de la
Integral a Instituciones Publicas/ | Institucion Pablica respectiva y coteja los datos, genera la clave de usuario y
Usuario Administrador contrasefia para su acceso a la Plataforma PRISMA de acuerdo al Manual de

Operaciones, imprime la clave de usuario y la contrasefia en dos tantos, extrae la
“Hoja de Términos y Condiciones”, asi como el oficio de respuesta def alta a la
Institucion Piblica y los entrega al Usuario Autorizado.

18 Institucion Piiblica/ Usuario | Recibe la clave de usuario y contrasefia en dos tantos, asi como la “Hoja de
Autorizado Términos y Condiciones” y el oficie de notificacién, revisa los datos contenidos

en los documentos y determina: ;Son correctos los datos?

19 | Institucién Publica/ Usuario | No son correctos las datos.

Informa al Usuario Administrador los errores detectados en los documentos y los
devuelve para su correccién.
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20 | Ventanilla Unica de Atencién | Recibe los docurnentos, se entera de los errores, realiza las correcciones
Integral a Instituciones Publicas/ | requeridas por el Usuario Autorizado, obtiene nuevamente los documentos con
Usuaric Administrador los datos correctos y los entrega. Se conecta con la operacion no. [8.

2] | Institucién Publica/ Usuario | Sison correctos los datos.

Autorizado Anota en la clave de usuario, la “Hoja de Términos y Condiciones™ y el oficio de
notificacion su nombre, cargo y fecha, firma de recibido en los documentos y
devuelve.

22 | Ventanilla Unica de Atencién | Recibe la clave de usuario, la “Hoja de Términos y Condiciones™ y el oficio de
Integral a Instituciones Publicas/ | notificacion debidamente firmados por el usuario autorizado, obtiene copia de la
Usuario Administrador documentacién, anexa la identificacion personal a los originales y entrega,

resguarda las copias. Se cohecta con la operacion no. 24.

23 | Institucion Pablica/ Usuario | Recibe la clave de usuario con contrasefia para su acceso a la Plataforma PRISMA,

autorizado la “Hoja de Términos y Condiciones”, su identificacion personal y el oficio de
notificacién de alta de la Instituciébn Piblica y se retira. Se conecta con el
procedimiento inherente a la realizacién de altas, bajas y cambios de los
servidores publicos de la Institucion Pablica.

24 | Ventanilla Unica de Atencion | Integra af expediente de la Institucién Publica la copia de la clave de usuario con
Integral a Instituciones Publicas/ | contrasefa, la “Hoja de Términos y Condiciones” y el acuse de recibo del oficio
Usuario Administrador de notificacién debidamente firmados de recibido y entrega al Ejecutive de

Yentanilla para su resguardo.

25 | Ventanilla Unica de Atencién | Recibe el expediente de la Institucion Publica incorporada al régimen de seguridad
Integral a Instituciones Publicas/ | social, revisa que contenga la documentacién requerida y la archiva.

Ejecutivo de Yentanilla

DIAGRAMACION

FROCEDIMIENTO: Registro de Alta de Instituciones Fublicas al Régimen de Seguridad Social, a través de la Platarorma de Recaudacion & Informacian de Seguridad Social
(PRISMA. ISSEMYM)
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PROCEDIMIENTO: Registi o de Alta de Instituciones Publicas al Régimen de Seguridad Social, a través de la Plataforma de Recauda

{PRISMA ISSEMYM)
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MEDICION:

Indicador para medir |z eficiencia en el alta a las Instituciones Publicas a la Plataforma PRISMA.

No. de solicitudes de alta atendidas mensualmente X 100 = Porcentaje de altas de Instituciones Pdblicas al régimen de
No. de solicitudes de aita recibidas mensuaimente seguridad social del ISSEMYM generadas durante ¢l mes.

Registro de evidencias:

El registro de alta de Instituciones Plblicas a la Plataforma de Recaudacion e Informacion de Seguridad Social queda registrado en
el sistema automatizado, generindose reportes para su validacién y respaldos en CD, asimismo, la documentacién generada
durante el procedimiento se integra al expediente de la Institucién Piblica correspondiente y se resguarda en el archivo de la
Ventanilla Unica de Atencion Integral a Instituciones Pablicas.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

TERMINOS Y CONDICIONES GENERALES
PARA EL USO DE LA PLATAFORMA DE RECAUDACION E INFORMACION DE SEGURIDAD SOCIAL
PRISMA ISSEMYM

De conformidad con los articutos I, 2, 3, 5 fracciones |, I, lll, VIl y VIII; &, 7, 10, 35, 36, 140 y 157 de la Ley de Seguridad
Social para los Servidores Plblicos del Estado de México y Municipios (Ley), se establece la Plataforma de Recaudacién e
Informacién de Seguridad Social del ISSEMYM (PRISMA) come mecanismo para que las Instituciones Publicas enteren las
cuotas, aportaciones y retenciones al Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios {Instituto).

El presente documento tiene por objeto establecer los términos y condiciones para el uso de la herramienta denominada
(PRISMA), que el Instituto pone a disposicién de las Instituciones Publicas inscritas en el régimen que prevé la Ley, el cual
tiene el caracter de acuerdo de voluntades entre las partes.

L-Términos y Condiciones Generales.

1} El Instituto es el Unico propietario de todos los derechos, titulos e intereses asociados a los servicios que ofrece
PRISMA, incluidos los de propiedad intelectual que actien sobre ellos, independientemente de si los mencionados
derechos estan registrados o no y de donde existan. Asimismo, reconoce que ninguna de las disposiciones le otorga
el derecho a usar los nombres y los logotipos, nombres de dominio u otras caracteristicas distintivas de marca
relacionados con PRISMA.

2)  Elinstituto tendra la facultad de redisefiar, modificar, innovar, cambiar, limitar o descontinuar la estructura, forma de
presentacion, contenido y la naturaleza de PRISMA previo aviso a la Institucién Publica; asimismo, podra emitir
actualizaciones para brindar un mejor rendimiento.

3)  H Instituto entregara la clave de usuario y contrasefa por escrito, dnica y exciusivamente a aquella persona designada
mediante oficio por el representante de la Institucion Pdblica a la que pertenece, presentando para ello copia de su
credencial de elector y de la CURP.

4) El Instituto depurard o cambiarid las claves de usuario, contrasefia e informacién registrada demtro de PRISMA,
cuando lo considere necesario.

5)  El uso y actualizaciones de PRISMA, se regira conforme al calendario y horario establecido por parte del Instituto, los
cuales seran publicados en la Plataforma.

6}  Por lo menos una vez a la quincena, la Institucion Publica tendri que ingresar a la Plataforma PRISMA para realizar
movimientos de ala, baja, cambios y/o modificaciones de servidores piblicos, en caso contrario, la Plataforma
blogqueara automaticamente la clave de usuario.

7} En caso de que haya sido blogueada la clave de usuario asignada a la Institucion Puablica, el Usuario Autorizado tendra
que reportarlo por correo electrénico para su reactivacidén correspondiente, debiendo justificar el motivo que lo
origind.

8) La Instituc-6n Publica a través del servidor piblico designado acepta y reconoce que:

a} Debera hacer un uso adecuado de la Plataforma PRISMA.

b) La clave de usuario y contrasefia otorgada por el Instituto, bajo ningln motive podrd ser proporcionada a
terceros.

¢} Sera el responsable de fa administracién de la informacién que se ingrese, modifique y omita por parte de la
Institucion Pablica a la que representa.

d) Serd el dnico autorizado para usar PRISMA y administrar las Altas, Bajas y Modificaciones de los servidores
puablicos sujetos al régimen de seguridad social previsto en la Ley.

e) Los movimientos de alta que no sean reportados con oportunidad, maximo tres quincenas posteriores a |a fecha
de ingreso del servider publice, seran consideradas como extemporaneas con responsabilidad para la Institucién
Publica.
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IL.- Resguardo de Informacién.

i) La informacién contenida en PRISMA es de cardcter publico y uso gratuito para las instituciones puablicas, por lo
tanto, la comunicacién que se envie al Instituto por cualquier medic, quedara amparada y sujeta en su tratamiento a
lo dispuesto por la legislacion aplicable en materia de proteccién de datos personales que prevé la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estade de México y Municipios y su Reglamento.

2) El instituto, utilizara diversas técnicas y procedimientos de seguridad de PRISMA, como es el caso del Certificado
Unico de Segtl;lridad (CUS), disefados para proteger el acceso no autorizado de usuarios, dentro y fuera de la
Institucién Pablica.

3) El Instituto no asume responsabilidad alguna por daflos o perjuicios, directos o indirectos, consecuenciales,
incidentales o de cualquier otro tipo que se deriven o se relacionen con el hecho de que cualquier otra persona logre
tener acceso no autorizado a su informacion, como consecuencia de ello, no otorga garantia alguna de que se evitara
dicho acceso.

I|L.- Obligaciones del Usuarijo.

Al hacer uso de la herramienta PRISMA, se obliga a:

1} Ser el responsable de la confidencialidad, resguardo y uso de su clave de usuario y contrasefia, para evitar suplantacion
de las mismas o acceso de personas no autorizadas por la Institucién Pablica.

2) Comunicar por escrito al Instituto, en caso de extravio de clave, baja o cambio del responsable autcrizado de la
Institucién Piblica; a fin de solicitar la reposicién de clave, registro de usuario nuevo y habilitacion de acceso.

3) No disponer de la informacién que sea ingresada a PRISMA con propésitos ajenos a la funcidn para la cual fue disefiada.

4) No hacer uso de medios, programas o archivos que pudieran transgredir o violar el servicio de PRISMA.

5) Cuando el Usuario Autorizado requiera realizar un trimite y no pueda presentarse fisicamente en las oficinas de PRISMA

or motivos de causa mayor, padra autorizar a otra persona mediante carta \aoder con el visto bueno de la persona que

o designd, para realizar los tramites necesarios, siendo responsabilidad del usuario autorizado los problemas que se
generen con la clave de usuario y contrasefia.

6) Acatar las demis disposiciones legales y reglamentarias que resulten aplicables.

IV.- Limite de Responsabilidad,
La insticucién Pablica a través del servidor plblico designado acepta y reconoce que:

I) La informacién que se ingrese a PRISMA es responsabilidad del servidor publico autorizado y el resguarde de fa
misma es responsabilidad del Instituto, por tal motivo, para cualquier duda podra remitirse al area correspondiente
del Instituto.

2} H Instituto no asume responsabilidad alguna por la informacién publicada en otros sitios fuera de los legalmente
autorizados por él mismo.

3)  E Instituto, no asume responsabilidad alguna por dafios o perjuicios directos o indirectos, consecuenciales,
incidentales o de cualquier otro tipo que deriven o relacionen por inconsistencias administrativas en la informacion
que usted obtenga o proporcione a PRISMA.

4)  El Instituto no asume responsabilidad alguna derivada de cualquier virus informarico ¢ de cualquier dafio causado al

equipo de computo de la Institucién Pablica derivados del uso de PRISMA, o que se derive de descargar cualquier
archivo, imagen, texto, video o audio de la misma, alin cuando haya tenido conocimiento de éste.

V.- Aceptacion de los Términos y Condiciones
1.- El Instituto se reserva el derecho de modificar el contenido y alcance de los presentes términos y condiciones de uso en

cualquier momento, segin lo considere necesario y la Institucion Pablica estara obligada a sujetarse a dichas modificaciones
una vez que entren en vigor.

2.- En caso de controversia derivada de |a aplicacién o interpretacian de los presentes términos y condiciones de uso de fa
Plataforma PRISMA, las partes se someteran al procedimiento administrativo correspondiente en términos de la legislacion
vigente.

3.- Lo que no estuviera previsto en el presente documento, sera resuelto en forma administrativa por el Instituto.

4.- Es competencia del Instituto, tomar las medidas que considere necesarias contra la persona que sea sorprendida llevando
a cabo o intentando actos dirigidos a acceder ilegitimamente a las secciones protegidas de PRISMA, si las tuviera.

5.- Los presentes términos g condiciones tienen el caricter de acuerdo de voluntades y para su aceptacion, firman de
conformidad el servidor publico designado por la Instituciéon Piblica como usuario autorizado y el representante del
Instituto.

6.- La Institucién Pdblica a través del servidor publico designado como usuario autorizado, declara haber leido y entendido el
contenido del documento, por Io que se obliga, reconoce acen‘.a los Términos y Condiciones de uso de la Plataforma de
Recaudacién e Informacién de Seguridad Social (PRISMA ISSEMYM).

Dado en la ciudad de Toluca de Lerdo, Estado de México, el dia de de 2010.

.. "Porla Institucion Plblica -

Nombre de la Institucion:
Nombre y firma Nombre del usuario autorizado
Cargo
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PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE BAJAS, CAMBIOS Y/O MODIFICACIONES DE DATOS DE LAS
INSTITUCIONES PUBLICAS AFILIADAS AL REGIMEN DE SEGURIDAD SOCIAL DEL
ISSEMYM, A TRAVES DE LA PLATAFORMA DE RECAUDACION E INFORMACION DE
SEGURIDAD SOCIAL (PRISMA ISSEMYM).

OBJETIVO:

Mantener actualizado el sistema automatizado de instituciones poblicas afiliadas al régimen de seguridad social, mediante el
registro de las bajas, cambios y/o modificaciones de datos solicitados por las Instituciones Plblicas afiliadas a! régimen de
seguridad social en la Plataforma de Recaudacion e Informacion de Seguridad Social {(PRISMA ISSEMYM).

ALCANCE:

Aplica al personal adscrite a la Ventanilla Unica de Atencién Integral a Instituciones Piblicas, responsable de realizar los tramites
de bajas, cambios y/o modificaciones de las instituciones publicas afiliadas al régimen de seguridad social del ISSEMYM.

REFERENCIAS:

—  Ley de Seguridad Social para los Servidores Piblicos del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno, 3 de enero
de 2002, reformas y adiciones.

— Reglamento Interior del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios, Capitulo V, Articulo 17, fraccion
IX. Gaceta del Gobierno, 8 de septiembre de 2009,

—  Manual General de Organizacién del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios, Apartado VI
Obijetivo y Funciones por Unidad Administrativa 203F40000 Coordinacion de Prestaciones y Seguridad Social, 203F42000
Direccién de Seguridad Social, 203F42300 Subdireccién de Relaciones Institucionales, 203F42301 Ventanilla Unica de
Atencion integral a Instituciones Publicas. Gaceta del Gobierno, 7 de octubre de 2009.

RESPONSABILIDADES:

La Ventanilla Unica de Atencion integral a Instituciones Publicas es la unidad administrativa responsable de registrar las bajas,
cambios o modificaciones de las Institucicnes Pablicas afiliadas al régimen de seguridad social del ISSEMYM en la Plataforma
PRISMA, con el propésito de mantener el control de los movimientos realizados.

El Jefe de la Ventanilia Unica de Atencion Integral a Instituciones Publicas debera:
—  Firmar de visto bueno el reporte de movimientos def catilogo de Instituciones Publicas en la Plataforma PRISMA.
El Ejecutivo de Ventanilla Unica de Atencion Integral a Instituciones Publicas deberi:

—  Recibir los oficios de solicitud de baja, cambios y/o modificaciones requeridas por fas Instituciones Publicas en la
Piataforma PRISMA.

—  Registrar la entrada de las soficitudes y entregarlas al Jefe de la Ventanilla Unica de Atencién Integral a Instituciones
Pdablicas.

El Usuario Administrador de la Ventanilla Unica de Atencién Integral a Instituciones Piblicas deberd:

~  Generar las bajas, cambios y/o modificaciones que sean requeridas por las Instituciones Piblicas a la Plataforma de
Recaudacién e Informacion de Seguridad Social (PRISMA ISSEMYM).

—  Imprimir el reporte automatizado de los movimientos de las bajas, cambios y/o modificaciones realizados para el
mantenimiento y actualizacion de fa Plataforma PRISMA.

—  Rubricar 2l reporte de movimientos del catilogo de Instituciones Publicas en la Plataforma PRISMA.

—  Obtener el visto bueno del Jefe de la Ventanilla Unica y del Subdirector de Relaciones Institucionales en los reportes
de movimientos del catilogo de Instituciones Publicas en la Plataforma emitidos.

—  Notificar a la Institucién Publica de los cambios y/o maodificaciones efactuados en la Plataforma PRISMA,

—  Integrar al expediente de la Institucion Plblica el reporte de movimientos del catilogo de Institucionaes Pablicas en la
Plataforma PRISMA.

DEFINICIONES:

Usuario Administrador; Persona designada por el jefe de la Ventanilla Unica de Atencién integral a Instituciones
Piblicas para realizar la baja, cambios y/o modificaciones de los registros de las Instituciones
Pubiicas en la Plataforma PRISMA,

Instituciéon Publica: - Los poderes piblicos del Estado, los ayuntamientos y los tribunales administrativos, asi como
los organismos auxiliares y fideicomisos publicos de caricter estatal y municipal.
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PRISMA: Plataforma de Recaudacién e Informacién de Seguridad Social ISSEMYM.
INSUMOS: '
—  Oficio de solicitud de baja, cambios y/c modificaciones a la Plataforma PRISMA,
RESULTADOS:

- Reporte de movimientos del catalogo de Instituciones Piblicas en la Plataforma PRISMA.
—  Plataforma PRISMA actualizada.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

—~  Registro de alta de Instituciones Publicas al Régimen de Seguridad Social del ISSEMYM, a través de |a Plataforma de
Recaudacion e Informacian de Seguridad Social (PRISMA ISSEMYM).

POLITICAS:

|.  El Usuario Administrador sera el responsable de realizar las bajas, cambios y/o modificaciones de ios registros de las
Instituciones Piblicas en la Plataforma PRISMA.

2. Los movimientos de las bajas, cambios y/o modificaciones a la Plataforma de Recaudacién e Informacion de Seguridad,
deberan ser solicitados mediante oficio con firma del titular o autoridad competente de la Institucion Piblica,

3. El horario de atencion a las Instituciones Piblicas para el traimite de baja, cambios y/o modificaciones, sera de lunes a
viernes de 09:00 a 18:00 horas.

DESARROLLO:

Procedimiento: Registro de bajas, cambios y/o modificaciones de datos de las Instituciones Publicas afiliadas al régimen de

seguridad social del ISSEMYM, a través de la Plataforma de Recaudacion e Informacion de Seguridad Social (PRISMA ISSEMYM).

oo e UNIDAD
.- ADMINISTRATY

Ventanilla Unica de Atencién
Integral a Instituciones Publicas/
Ejecutive de Ventanilia

Recibe del Representante de la Institucién Publica el oficio de solicitud de baja,
cambios y/o modificaciones de datos a la Plataforma PRISMA en original y
copia, revisa el contenido de la informacién, sella y firma de recibido en la copia
y devuelve, registra la entrada del oficio y lo turna al Jefe de la Ventanilla Unica
de Atencién Integral a Instituciones Publicas.

Institucion Publica/ Representante

Recibe copia del oficio de solicitud de baja, cambios y/o mcedificaciones de
datos a la Plataforma PRISMA con acuse y se retira.

Ventanilla Unica de Atencion
Integral a Instituciones Puablicas/
Jefe de la Ventanilla

Recibe el oficio de solicitud de baja, cambios y/o modificaciones de datos de la
Plataforma PRISMA, se entera del contenido de la informacion y lo turna al
Usuario Administrador para el trimite correspondiente.

Ventanilla Unica de Atencifn
integral 2 Instituciones Publicas/
Usuario Administrador

Recibe el oficio de solicitud de baja, cambios y/o modificaciones de datos de la
Plataforma PRISMA se entera del wiamite requerido y procede segln
corresponda: ;Es baja, cambio o modificacion?

Ventanilla Unica de Atencién
Integral a Instituciones Puablicas/
Usuario Administrador

Corresponde a una baja.

Accesa a la Plataforma PRISMA, identifica el nombre de la Institucion Piblica a
través de la clave de asignacion, verifica que no existan servidores pablicos
activos para realizar fa baja de la Insticucion Publica en el sistema, imprime el
reporte de movimientos del catdlogo de Instituciones Plblicas en la Plataforma
PRISMA, valida la informacion con su firma, obtiene el visto bueno del Jefe de la
Ventanilla Unica y del Subdirector de Relaciones Institucionales en el reporte,
lo resguarda y le notifica a la Institucién Pablica via telefénica o correo
electrénico la baja, o en su caso, |2 informa que no es procedente dicha
solicitud hasta que reporte la baja de los servidores publicos activos en la
plataforma.

Se conecta con la operacion no. 14.

Usuario Administrador/ Ventanilla
Unica de Atencién Integral a
Instituciones Piiblicas

Corresponde a un cambio.

Accesa a la Plataforma PRISMA, identifica el nombre de la Institucién Piablica
que solicita los cambios, realiza los cambios requeridos en la informacién de la
Institucién Plblica (nombre del titular, domicilio, nimero de servidores
publicos afiiados, etc.), imprime el reporte automatizado de actualizacion de
instituciones publicas en la Plataforma PRISMA, valida la informacién con su
firma y entrega al Jefe de la Ventanilla Unica para su visto bueno.

Jefe de la Yentanilla Unica de
Atencién Integral a Instituciones
Publicas

Recibe el reporte de movimientos del catilogo de Instituciones Pablicas en la
Plataforma PRISMA, revisa la informacion contenida en el reporte, firma de
visto bueno y entrega al Subdirector de Relaciones Institucionales.

Subdirector de Relaciones
Institucionales

Recibe el reporte de movimientos del catilogo de Instituciones Pablicas en la
Plataforma PRISMA, revisa la informacién contenida, firma de autorizado y
turna al Usuario Administrador.

Usuario Administrador/ Ventanilla
Unica de Atencién Integral a
Instituciones Pablicas

Recibe el reporte movimientos del catdlogo de Instituciones Publicas en la
Plataforma PRISMA firmado, lo archiva junto con el oficio de solicitud de la
Institucién Publica y notifica telefonicamente o correo electronico a la
Institucién Pablica. Se conecta con |a eperacion no. 14.
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10 Usuario Administrador/ Ventanilla | Corresponde a modificacion de datos.
Unica de Atencion Integral a Accesa a la Plataforma PRISMA, identifica el nombre de la Institucion Publica,
Instituciones Piblicas realiza las modificaciones requeridas a la informacion de la Institucién Pablica
{nombre del titular, domicilio, nimerc de de servidores publicos afiliados, etc ),
imprime el reporte de movimientos del catilogo de Instituciones Pablicas en |a
Plataforma PRISMA, valida la informacién con su firma y entrega al Jefe de ia
Ventanilla Unica para su visto bueno.

H Jefe de la Yentanilla Unica de Recibe el reporte de movimientos del catilogo de Instituciones Piblicas en la
Atencion Integral a Instituciones Plataforma PRISMA, revisa la informacién contenida en el reporte, firma de
Publicas visto bueno y entrega al Subdirector de Relaciones Institucionales.

12 Subdirector de Relaciones Recibe el reporte de movimientos del catilogo de Instituciones Piblicas en |2
Institucionales Plataforma PRISMA, revisa la informacion contenida, firma de autorizado y

turna al Usuario Administrador.

13 Usuario Administrador/ Yentanilla | Recibe el reporte de movimientos del catalogo de Instituciones Publicag en ia
Unica de Atencién Integral a Plataforma PRISMA debidamente autorizado por el Jefe de la Ventanilla Unica y
Instituciones Pablicas el Subdirector y notifica al titular de la Institucién Poblica via telefénica o

correc electrénico que han sido realizadas las modificaciones solicitadas a la
Plataforma PRISMA y archiva el reporte de movimientos del catilogo de
Instituciones Pablicas en la Plataforma PRISMA en el expediente de la
institucion publica.

14 Institucion Publica/ Representante | Recibe notificacidon y se entera que se ha realizado [a baja, cambio o
modificacién a la Plataforma PRISMA.

DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: Registre de Bajas, Cambios y/o Madificaciones de Datos de las Instituciones Pablicas Afiliadas al Régimen de Seguridad Social
ded ISSEMYM, a través de la Plataforma de Recaudacion e informacion de Seguridad Social (PRISMA ISSEMYM).
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PROCEDIMIENTO: Registro de Bajas, Cambios y/o Madificaciones de Datos de fas Instituciones Publicas Afiliadas al Régimen de Seguridad Social
del ISSEMYM, a través de la Plataforma de Recaudacion e Informacion de Seguridad Social (PRISMA 1SSEMYM).

INSTITUCION PUBLICA! . USUARIC ADMINISTRADOR! SUBMHRECTCIR DE
REPRESENTANTE JEFE DE LA VENTANILLA VENTANILLA UNICA RELACIONES INSTITUCIONALES

¥
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MEDICION:
Indicador para medir la eficiencia en la atencién de solicitudes de baja, cambio o modificaciones en la Plataforma PRISMA.

No. mensual de bajas, cambios y/o modificaciones realizados
No. mensual de solicitudes de baja, cambio o modificacién
recibidas

X 100 = Porcentaje de bajas, cambios y/o modificaciones
realizados en la Plataforma PRISMA,

Registro de evidencias:

Las solicitudes de bajas, cambios y/o modificaciones de las Instituciones Publicas se registran en el sistema automatizado de la
Plataforma PRISMA y se archivan en el expediente de la Institucién Pliblica, que se resguarda en el archivo de la Ventanilla Unica.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No aplica.
i Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADM|N|STRAC!ON Fecha: Octubre de 2010
DE LA PLATAFORMA DE RECAUDACION E INFORMACION Codioo: ~203F42301
DE SEGURIDAD SOCIAL PRISMA ISSEMYM odigo: 3F423
Pégina: Vil
SIMBOLOGIA

: Simbolo . ' Representa

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

O Conector de Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se

emplea cuando la accién cambia o requiere conectarse a otra operacion lejana dentro
del mismo procedimiento.

Operacién. Representa la realizacién de una operacién o actividad relativas a un
procedimiento y se anota dentro del simbole la descripcion 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 continuari con la secuencia de las
letras del alfabeto,

Decision, Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o
no, identificando dos o mas alternativas de solucion. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describira brevemente en el centro del simbelo lo que va a suceder,
cerrandose la descripcion con el signo de interrogacién.
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Linea continua. Marca el flujo de la informacion y los documentos o materiales que
se estan realizando en el irea. Su direccidn se maneja a través de terminar la linea con
- una pequefia punta de flecha y puede ser utilizada en la direccién que se requiera y
para unir cuzalquier actividad.

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

interrupcidén para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de
realizar una accién o reunir determinada documentacion. Por ello, el presente simbolo
se emplea cuando el proceso requiere de una espera necesaria e insoslayable.

J, Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una

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

6 Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION
i Fecha: Octubre de 201
DE LA PLATAFORMA DE RECAUDACION E INFORMACION Sy ctubre de 2010
DE SEGURIDAD SOCIAL PRISMA ISSEMYM Codigo: 203F42301
Pagina: X

REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion, octubre de 2010: Elaboracién del manual.

Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION - Oeribre de 2010
DE LA PLATAFORMA DE RECAUDACION E INFORMACION e :
DE SEGURIDAD SOCIAL PRISMA ISSEMYM Codigo: 203F4230
Pagina: X
DISTRIBUCION

El Manua! de Procedimientos para la Administracién de la Plataforma de Recaudacién e Informacién de Seguridad Social (PRISMA
ISSEMYM) se elabora en tres tantos originales, distribuyéndose de la siguiente manera:

I.  Seresguarda en la Coordinacion de Innovacion y Calidad.
2. Se entrega a la Coordinacién de Prestaciones y Seguridad Social para su implantacién.
3. Seenvia a la Gaceta del Gobierno para su publicacién.

N Edicién Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRAC!ON Fecha: Octubre de 2010
DE LA PLATAFORMA DE RECAUDACION E INFORMACION '

DE SEGURIDAD SOCIAL PRISMA ISSEMYM Cédigo: 203F42301
Pégina: Xl
VALIDACION

M. en E. OSVALDO A. SANTIN QUIROZ
DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTC DE SEGURIDAD
SOCIAL DEL ESTADCQ DE MEXICO Y MUNICIPIOS
(RUBRICA).

M. C. FRANCISCO JAVIER ROJAS MONROY
COORDINADOR DE INNOVACION Y CALIDAD
(RUBRICA),

C. P. MARIA MAGDALENA YAZQUEZ VILLAGRAN
COORDINADORA DE PRESTACIONES Y SEGURIDAD SOCIAL

(RUBRICA).
C. D. JOSE CARLOS GONZALEZ FLORES M. en E. GUILLERMO PEREDO RIVERA
DIRECTOR DE MEJORAMIENTO DE PROCESQOS DIRECTOR DE SEGURIDAD SOCIAL
(RUBRICA), (RUBRICA),
LIC. IKIO MEGALI GOMORA CULBERT ING. CINDY PAOLA JASSO GONZALEZ
SUBDIRECTORA DE RELACIONES INSTITUCIONALES JEFA DE LA VENTANILLA UNICA DE ATENCION INTEGRAL
(RUBRICA). A INSTITUCIONES PUBLICAS

(RUBRICA.
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