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

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

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

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas
administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de Sistemas de Calidad.
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El presente manual de procedimiento administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misién del
Departamento de Proteccion al Salario del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios, en materia de
suscripcion y supervision de convenios y cartas compromiso para descuentos en productos y servicios. La estructura
organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades
encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacién, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se
obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de este organismo auxiliar del Ejecutivo
Estatal.

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

Ill. OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia los tramites y servicios que proporciona el Departamento de Proteccién al Salario
del ISSEMYM, en materia de suscripcién y supervisién de convenios y cartas compromiso para descuentos en productos y
servicios, mediante la formalizacion y estandarizacién de los métodos y sistemas de trabajo en un manual de
procedimientos.

IV. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

DEMANDA DE LOS DESCUENTOS CUMPLIMIENTO DE CARTA IDERECHOHAB\ENTESI
EN PRODUCTOS Y SERVICIOS Y CUMPLIMIENTO DEL CONVENIO EN CARTAS COMPROMISO PARA COMPROMISO PARA DESCUENTOS DEL ISSEMYM
CUMPLIMIENTO DE CONVENIO CONVENIOS EN PRODUCTOS Y PRODUCTOS Y SERVICIOS DESCUENTOS EN PRODUCTOS EN PRODUCTOS Y SERVICIOS

¥ CARTAS COMPROMISO SERVICIOS SUSCRITOS SUPERVISADOS SERVICIOS SUSCRITAS SUPERVISADAS I
—_— —_— e e——e—— e ——— ——— —_— e ——e—— — e — —— — — — ——— —— —
y A A
SUSCRIPCION DE CONVENIOS PARA SR S A AMIENTO SUSCRIPCION DE CARTAS SUPERVISION DEL CUMPLIMIENTO
DESCUENTOS EN PRODUCTOS Y COMPROMISO PARA DE LAS CARTAS COMPROMISO
DESCUENTOS EN PRODUCTOS Y DESCUENTOS EN PRODUCTOS Y
SERVICIOS PARA PERSONAS SERVICIOS PARA PERSONAS s oeres PARA DESCUENTOS EN PRODUCTOS
SERVIDORA PUBLICAS DE BASE, SERVIDORA PUBLICAS DE BASE, B ERE O AB N e DR Y SERVICIOS PARA LAS Y LOS
PENSIONADAS, PENSIONADOS ¥ PENSIONADAS, PENSIONADOS ¥ DERECHOHABIENTES DEL ISSEMYM
3 ISSEMYM
PENSIONISTAS DEL ISSEMYM PENSIONISTAS DEL ISSEMYM
MICROPOCESOS

SUSTANTIVOS ¥ 3 3 5
f

PROCESO SUSTANTIVO | OPERACION DE MECANISMOS DE PROTECCION AL SALARIO A DERECHOHABIENTES DEL ISSEMYM |
A
Y
PROCESOS ADMINISTRACION DE RECURSOS ADMINISTRACION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS ADMINISTRACION DE
ADJETIVOS HUMANOS BIENES Y SERVICIOS FINANCIEROS EQUIPAMIENTO TECNOLOGICO

V. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PROCESO SUSTANTIVO:

Operacion de Mecanismos de Proteccion al Salario a derechohabientes del ISSEMYM: De la suscripcién de convenios
y cartas compromiso para descuentos en productos y servicios a la supervision del cumplimiento de estos.

PROCEDIMIENTOS:

1 Suscripciéon de Convenios para descuentos en productos y servicios para personas servidoras publicas de base,
personas pensionadas y pensionistas del ISSEMYM.
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2 Supervision de cumplimiento de Convenios para descuentos en productos y servicios para personas servidoras
publicas de base, personas pensionadas y pensionistas del ISSEMYM.

3 Suscripcién de Cartas Compromiso para descuentos en productos y servicios para las y los derechohabientes del
ISSEMYM.

4 Supervisién del cumplimiento de Cartas Compromiso para descuentos en productos y servicios para las y los
derechohabientes del ISSEMYM.

VI. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO Fecha: Marzo de 2023
DE PROTECCION AL SALARIO DEL ISSEMYM Cédigo:  207C0401510203L/01
Pagina:

PROCEDIMIENTO: SUSCRIPCION DE CONVENIOS PARA DESCUENTOS EN PRODUCTOS Y SERVICIOS PARA
PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DE BASE, PENSIONADOS Y PENSIONISTAS DEL ISSEMYM.

OBJETIVO:

Ofrecer a las personas servidoras publicas de base, pensionados y pensionistas del ISSEMYM, descuentos preferenciales
de los productos y servicios sobre el precio que se le brinda al pablico en general, mediante la suscripcion de convenios.

ALCANCE:

Aplica al personal adscrito al Departamento de Proteccién al Salario que se encarga de realizar la suscripcion de convenios
para descuentos en productos y servicios, en conjunto con la Unidad Juridica Consultiva y de Igualdad de Género, asi como
al prestador de servicios con el que se suscriben convenios.

REFERENCIAS:

- Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios, Titulo Segundo, Capitulo I,
Articulo 14, Fraccion |, 1l y Ill, Titulo Cuarto, Capitulo Unico, Articulo 156, Fraccion 1V, Articulo 159, Fraccion I, 11y Il
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, Articulo17, Fraccién
I, VII. Gaceta del Gobierno, 8 de septiembre de 2009, reformas y adiciones.

- Reglamento de Prestaciones del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios, Titulo Primero,
Capitulo Unico, Articulo 5, Fraccion Ill, IV, V. Gaceta del Gobierno, 3 de julio de 2009, reformas y adiciones.

- Manual General de Organizacion del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios. Apartado VII.
Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 207C0401510000L Direccion de Prestaciones, 207C0401510200L
Subdireccion de Prestaciones Potestativas, 207C0401510203L Departamento de Proteccion al Salario, Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 27 de mayo de 2021.

- Bases para la Celebracién de Convenios de Proteccion al Salario del Instituto de Seguridad Social del Estado de México
y Municipios, Gaceta del Gobierno, 8 de agosto del 2014, reformas y adiciones.

- Lineamientos para la Integracion y Funcionamiento del Grupo Interdisciplinario de Convenios de Proteccién al  Salario
del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios, Gaceta del Gobierno, 17 de junio de 2015, reformas
y adiciones.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Proteccién al Salario es la unidad administrativa responsable de la suscripcién de los convenios para
descuentos en productos y servicios para personas servidoras publicas de base, pensionados y pensionistas del ISSEMYM.

La o el titular de la Unidad Juridica Consultivay de Igualdad de Género debera:

- Integrar en materia juridica el convenio para descuentos en productos y servicios y enviar mediante oficio a la persona
titular del Departamento de Proteccidn al Salario.

- Firmar el convenio para descuentos en productos y servicios y entregar a la persona titular del Departamento de
Proteccion al Salario.

La o el titular de la Unidad de Comunicacién Social debera:
- Atender la solicitud de la difusion de los descuentos de productos y servicios.
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La o el titular de la Subdireccién de Prestaciones Potestativas debera:

- Elaborar oficios de convocatoria a la sesion de convenios para descuentos en productos y servicios.

- Revisar y determinar en conjunto con las y los integrantes del grupo interdisciplinario de convenios de proteccion al
salario la presentacién de descuentos y productos, y si se autoriza la suscripcién del convenio.

- Instruir elaborar el acta de sesién e informar al prestador de servicios que no fue autorizada la suscripcion del
convenio.

- Instruir a la persona titular del Departamento de Proteccién al Salario elaborar acta de sesion y el convenio para
descuentos en productos y servicios.

La o el titular del Departamento de Proteccion al Salario deberéa:

- Elaborar el oficio de invitacién para ofrecer descuentos en productos a personas servidoras publicas de base,
pensionados y pensionistas del ISSEMYM, en el cual se indican los requisitos para la suscripcién del convenio.

- Entregar la documentacion soporte a la o al analista del Departamento de Proteccién al Salario.
- Revisar y determinar la viabilidad del precio y beneficio del producto o servicio.

- Informar al prestador de servicios que el precio y beneficio propuesto no es viable para ofrecer descuentos en
productos y servicios.

- Instruir a la o al analista del Departamento de Proteccién al Salario, elaborar la presentacion con la informacién de los
productos y servicios.

- Elaborar el acta de sesién en la cual se indica que no se autoriza la suscripcion del convenio y entregar a las y los
asistentes de la sesion de proteccion al salario.

- Informar al prestador de servicios que no se autorizé el convenio para descuentos en productos y servicios.

- Elaborar el acta sesion donde se indica la autorizacién de la suscripcion del convenio, obtener firmas de los asistentes,
generar copia del acta y entregar a cada uno de los asistentes.

- Elaborar el proyecto de convenio para descuentos en productos y servicios y entregar a la persona titular de la Unidad
Juridica Consultiva y de Igualdad de Género.

- Realizar llamada telefonica al prestador de servicios e indicar presentarse en el Departamento de Proteccion al Salario.

- Obtener firmas en el convenio para descuentos en productos y servicios y entregar mediante oficio a la persona titular
de la Unidad Juridica Consultiva y de Igualdad de Género.

- Elaborar oficio en el cual se envia el convenio y entregar al prestador de servicios.

- Elaborar oficio mediante el cual solicita la difusion de los descuentos de productos y servicios y entregar a la persona
titular de la Unidad de Comunicacion Social.

Las o los integrantes del grupo interdisciplinario de convenios de proteccion al salario deberan:

- Firmar de recibido en la copia del oficio que informa la fecha y hora de la convocatoria de la sesion de proteccion al
salario.

- Acudir en la fecha y hora programada a la sesidn de proteccion al salario.

La o el analista del Departamento de Proteccién al Salario debera:

- Revisar y determinar que la documentacion este completa y correcta.

- Informar al prestador de servicios que debera complementar o corregir la documentacion para el convenio.

- Integrar expediente cuando la documentacién cumpla y sea correcta.

- Elaborar el resumen de precios y beneficios, entregar a la persona titular del Departamento de Proteccion al Salario.
- Elaborar la presentacion de descuentos de los productos o servicios.

El prestador de servicios debera:

- Elaborar el escrito en el cual informa que acepta ofrecer descuentos en productos y servicios.

- Corregir y complementar la documentacion faltante y entregar a la o al analista del Departamento de Proteccion al
Salario.

- Firmar el convenio para descuentos en productos y servicios.

- Aplicar lo establecido en el convenio para descuentos en productos y servicios.

- Firmar de recibido en la copia del oficio donde se envia el convenio para descuentos en productos y servicios y
proceder a aplicar lo establecido en el convenio.
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DEFINICIONES:

Prestador de Servicios:

Pensionados:

Pensionista:

Productos:

Persona Servidora Publica de
Base:

Suscripcion de Convenio:

Servicios:

ISSEMYM:

INSUMOS:

Persona fisica o juridica con capacidad para ofrecer descuentos por debajo del
precio que se ofrece al publico en general en productos y servicios a las personas
servidoras publicas de base, pensionados y pensionistas del ISSEMYM.

Persona servidora publica retirado definitiva o temporalmente del servicio, a quien
en forma especifica la Ley de Seguridad Social le reconozca esa condicion y se le
aplica el descuento via nomina por concepto del producto o servicios del convenio
suscrito.

Persona que recibe el importe de una pensién, originada por tener el caracter de
familiar o dependiente econémico del servidor publico o del pensionado fallecido y
se le aplica el descuento via nomina por concepto del producto o servicios del
convenio suscrito.

Objeto que se ofrece para satisfacer alguna necesidad de las personas servidoras
publicas de base, pensionados y pensionistas del ISSEMYM.

Persona que desempefie un empleo, cargo o comision en el Instituto de Seguridad
Social del Estado de México y Municipios ya sea por eleccién popular o por
nombramiento, y reflejado en su comprobante de pago y/o ingresos “base”, y se le
aplica el descuento via nomina por concepto del producto o servicios del convenio
suscrito.

Documento mediante el cual, el prestador de servicios y el Instituto acuerdan
términos, condiciones, clausulas o normas en relacion con los descuentos en
productos y servicios, que las partes involucradas declaran hacer cumplir a fin de
ofrecer descuentos a las personas servidoras publicas de base, pensionados y
pensionistas adscritas al régimen de seguridad social del ISSEMYM.

Actividad que se ofrece para satisfacer alguna necesidad de las personas
servidoras publicas de base, pensionados y pensionistas.

Instituto de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios.

- Programa anual de trabajo del Departamento de Proteccion al Salario.

RESULTADOS:

- Convenio para descuentos en productos y servicios, suscripto.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

- Procedimiento inherente a la aplicacion de convenios suscritos con el ISSEMYM del prestador de servicios.
- Procedimiento inherente a la difusion de informacién del convenio en la pagina web de la Unidad de Comunicacion

Social del ISSEMYM.

- Procedimiento inherente a la integracion del reporte de metas programadas del Departamento de Proteccion al Salario

del ISSEMYM.

POLITICAS:

1. El personal adscrito al Departamento de Proteccion al Salario que participa en la suscripcion del convenio para
descuentos en productos y servicios debera elaborar el oficio de invitacion para ofrecer descuentos en productos y
servicios para las personas servidoras publicas de base, pensionados y pensionistas mismo que debera mencionar
como minimo los siguientes requisitos:

- Presentacion ejecutiva de la empresa donde se indique el giro comercial, los descuentos y oferta preferencial.

- (En el caso de préstamo en efectivo, se especificara la tasa de interés mensual con I.V.A. incluido, sobre saldos
insolutos, plazos, montos a financiar, edad maxima para contratar, comisiones, revision de Buré de Crédito, asi
como anexar corrida financiera de $20,000 a un plazo minimo de 24 quincenas calculada a la tasa de interés

mensual ofertada).
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Lista de productos con vigencia.

Documento donde se especifiquen los domicilios de la matriz y/o sucursales, asi como horarios de atencion y

teléfonos para quejas y/o sugerencias.

Registro Federal de Contribuyentes, acta constitutiva o poder notarial (actualizado).
Identificacion oficial vigente del representante legal (copia).
Logotipo en medio electrénico en alta definicion.

2. La o el analista del Departamento de Proteccién al Salario debera integrar un expediente por convenio suscrito con el
prestador de servicios.

DESARROLLO:

Procedimiento: Suscripcién de Convenios para descuentos en productos y servicios para personas servidoras publicas de
base, pensionados y pensionistas del ISSEMYM.

No.

PUESTO / UNIDAD ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

1.

Titular del Departamento de Proteccion
al Salario

Con base al programa anual de trabajo del Departamento de
Proteccion al Salario, elabora el oficio de invitacion para ofrecer
descuentos en productos y servicios a las personas servidoras
publicas de base, pensionados y pensionistas del ISSEMYM, en el
cual se indican cuales son los requisitos para la suscripcion del
convenio, lo firma, genera copia, lo entrega al prestador de servicios y
archiva copia del oficio previo acuse de recibido.

Prestador de Servicios

Recibe el oficio de invitacion para ofrecer descuentos en productos y
servicios a personas servidoras publicas de base, pensionados y
pensionistas del ISSEMYM, se entera de los requisitos para la
suscripcion del convenio en original y copia, firma de recibido en la
copia, la devuelve, se entera y determina:

SAcepta la invitacion para ofrecer descuentos en productos y
servicios?

Prestador de Servicios

No acepta la invitacion para ofrecer descuentos en productos y
servicios.

Archiva el oficio de invitacion para ofrecer descuentos en productos y
servicios a personas servidoras publicas de base, pensionados y
pensionistas del ISSEMYM, hace caso omiso y concluye participacion.

Prestador de Servicios

Si acepta la invitacion para ofrecer descuentos en productos y
servicios.

Recaba la documentacion soporte de los requisitos para la elaboracion
del convenio, elabora el escrito en el cual informa que acepta ofrecer
descuentos en productos y servicios, lo firma, genera copia, anexa la
documentacion al escrito original y entrega a la persona titular del
Departamento de Proteccion al Salario, archiva copia del escrito previo
acuse de recibido.

Titular del Departamento de Proteccion
al Salario

Recibe escrito en el cual se informa la aceptacion para ofrecer
descuentos en productos y servicios, en original y copia, la
documentacion soporte, firma de recibido en la copia del escrito y
devuelve, se entera, entrega la documentacién a la o al analista del
Departamento de Proteccion al Salario para su revision. Archiva el
escrito original recibido.

Analista del Departamento de

Proteccién al Salario

Recibe la documentacion soporte, revisa que este completa y correcta
de acuerdo con los requisitos y determina:

¢Ladocumentacion estd completay correcta?
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No.

PUESTO / UNIDAD ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

Analista del Departamento de
Proteccion al Salario

La documentacién no esta completay correcta.

Se comunica via telefénica o mediante correo electrénico con el
prestador de servicios e informa que la documentacibn no esta
completa y correcta, asimismo que la debera complementar o corregir,
retiene la documentacién como asunto no procedente.

Prestador de Servicios

Recibe llamada telefénica o correo electrénico, se entera que la
documentacion no esta completa y correcta, corrige y complementa,
elabora escrito, lo firma, genera copia, anexa la documentacion al
escrito original y entrega a la persona titular del Departamento de
Proteccion al Salario.

Se conecta con la operacién namero 5.

Analista del Departamento de

Proteccién al Salario

La documentacién si estd completay correcta.

Integra expediente con la documentacion soporte, elabora el resumen
de precios y beneficios y lo entrega a la persona titular del
Departamento de Proteccién al Salario junto con el expediente.

10.

Titular del Departamento de Proteccion
al Salario

Recibe el resumen de precios y beneficios con el expediente, revisa en
el resumen la viabilidad del precio y beneficio sobre los productos y
servicios que formaran parte del convenio y determina:

¢Es viable el precio y beneficio?

11.

Titular del Departamento de Proteccion
al Salario

No es viable el precio y beneficio.

Se comunica mediante llamada telefénica con el prestador de servicios
e informa que el precio y beneficio propuesto no es viable para ofrecer
descuentos en productos y servicios a personas servidoras publicas de
base, pensionados y pensionistas del ISSEMYM, por lo que se da por
concluida la solicitud, agradece la participacion y archiva el resumen
de precios y el expediente como asunto no procedente.

12.

Prestador de Servicios

Recibe llamada telefénica, se entera que el precio y beneficio
propuesto no es viable para ofrecer descuentos en productos y
servicios, por lo que da por concluida participacion.

13.

Titular del Departamento de Proteccion
al Salario

Si es viable el precio y beneficio.

Entrega el resumen de precios y beneficios con el expediente a la o al
analista del Departamento de Proteccion al Salario e instruye de
manera verbal, elaborar la presentacién con la informacion de los
productos y servicios.

14.

Analista del Departamento de

Proteccién al Salario

Recibe el resumen de precios y beneficios, el expediente, se entera de
la instrucciéon, con base a la documentaciéon recibida elabora la
presentacion de descuentos de los productos o servicios, la imprime y
entrega a la persona titular del Departamento de Proteccién al Salario,
archiva el expediente y el resumen.

15.

Titular del Departamento de Proteccion
al Salario

Recibe la presentacion de descuentos de los productos o servicios de
forma impresa y la entrega a la persona titular de la Subdireccion de
Prestaciones Potestativas para continuar con la suscripcion del
convenio.
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No.| PUESTO / UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
16. Titular de la  Subdireccion  de| Recibe la presentacion de descuentos de los productos o servicios
Prestaciones Potestativas impresa, elabora el oficio de convocatoria a la sesién de convenios de
proteccion al salario, lo firma, genera copia, anexa la presentacién de
descuentos de los productos o servicios al oficio original y entrega a
las o los integrantes del grupo interdisciplinario de convenios de
proteccion al salario, archiva copia previo acuse de recibido y espera
sesion de proteccion al salario.
Se conecta con la operacién namero 19.
17. Integrantes del Grupo Interdisciplinario| Reciben el oficio de convocatoria de la sesion de proteccion al salario,
de Convenios de Proteccion al Salario en original y copia, la presentacion de descuentos de los productos o
servicios, firman de recibido en la copia del oficio y devuelven, se
enteran, esperan fecha y hora de la convocatoria.
18. Integrantes del Grupo Interdisciplinario | En la fecha y hora programada para la sesion de proteccion al salario,
de Convenios de Proteccion al Salario se presentan con la persona titular de la Subdireccion de Prestaciones
Potestativas para la sesion de proteccion al salario.
19. Titular de la  Subdireccion de| En la fecha y hora programada para la sesion de proteccion al salario,
Prestaciones Potestativas recibe a las o los integrantes del grupo interdisciplinario de convenios
de proteccion al salario y en conjunto, revisan la presentacion de
descuentos de los productos o servicios y determinan:
¢Se autoriza la suscripcion del convenio?
20. Titular de la  Subdireccion de| No se autoriza la suscripcion del convenio.
Prestaciones Potestativas .
Instruye de manera verbal a la persona titular del Departamento de
Proteccion al Salario elaborar acta de sesion e informar a el Prestador
de Servicios que no fue autorizada la suscripcion del convenio.
21. Titular del Departamento de Proteccion| Se entera de la instruccion, elabora el acta de sesion en la cual se
al Salario indica que no se autoriza la suscripcion del convenio, obtiene firmas de
los asistentes, genera copia del acta y entrega a cada uno de los
asistentes. Resguarda acta original.

22. Integrantes del Grupo Interdisciplinario | Reciben la copia del acta de sesion en la cual se indica que no se

de Convenios de Proteccion al Salario autoriza la suscripcion del convenio, se enteran, se retiran y concluyen
Su participacion.
23. Titular del Departamento de Proteccion| Una vez concluida la sesion de proteccion al salario, se comunica
al Salario mediante llamada telefonica con el prestador de servicios e informa
gue no se autorizd la suscripcion del convenio para descuentos en
productos y servicios.

24. Prestador de Servicios Recibe llamada telefonica, se entera que no se autorizé la suscripcién
del convenio para descuentos en productos y servicios y concluye su
participacion.

25. Titular de la  Subdireccion  de| Sise autoriza la suscripcién del convenio.

Prestaciones Potestativas .
Instruye de manera verbal a la persona titular del Departamento de
Proteccion al Salario, elaborar el acta de sesion donde se indique la
autorizacion de la suscripcién del convenio para descuentos en
productos y servicios.
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26.

Titular del Departamento de Proteccién
al Salario

Se entera de la instruccion, elabora el acta de sesion donde se indica
la autorizacion de la suscripcién del convenio para descuentos en
productos y servicios, obtiene firmas de los asistentes, genera copia
del acta y entrega a cada uno de los asistentes.

27.

Integrantes del Grupo Interdisciplinario
de Convenios de Proteccion al Salario

Reciben la copia del acta de sesion donde se autoriza la suscripcion
del convenio para descuentos en productos y servicios, se enteran, se
retiran y concluyen su participacion.

28.

Titular del Departamento de Proteccién
al Salario

Una vez concluida la sesion de proteccion al salario, elabora el
proyecto de convenio para descuentos en productos y servicios, el
oficio mediante el cual se envia el proyecto del convenio, lo firma,
obtiene copia, anexa el proyecto del convenio al oficio original y
entrega a la persona titular de la Unidad Juridica Consultiva y de
Igualdad de Género y archiva copia del oficio previo acuse de recibido.

29.

Titular de la Unidad Juridica Consultiva
y de Igualdad de Género

Recibe el oficio mediante el cual se envia el proyecto del convenio
para descuentos en productos y servicios en original y copia, el
proyecto del convenio, firma de recibido en la copia del oficio y
devuelve, se entera e integra en materia juridica el convenio en dos
tantos, elabora el oficio mediante el cual se envia el convenio, lo firma,
obtiene copia, anexa al oficio original el convenio en dos tantos y
entrega a la persona titular del Departamento de Proteccion al Salario,
archiva copia del oficio enviado y recibido previo acuse de recibido
junto con el proyecto del convenio recibido.

30.

Titular del Departamento de Proteccion
al Salario

Recibe el oficio en original y copia, con el convenio para descuentos
en productos y servicios en dos tantos, firma de recibido en la copia
del oficio y devuelve, se entera, se comunica mediante llamada
telefonica con el prestador de servicios y le indica que debera
presentarse en el Departamento de Proteccion al Salario, para firma
del convenio.

31.

Prestador de Servicios

Recibe llamada telefénica, se entera y se presenta con la persona
titular del Departamento de Proteccién al Salario y solicita el convenio
para firma.

32.

Titular del Departamento de Proteccion
al Salario

Atiende al prestador de servicios, se entera, le entrega el convenio
para descuentos en productos y servicios en dos tantos, le solicita leer
el convenio y firmar.

33.

Prestador de Servicios

Recibe el convenio para descuentos en productos y servicios en dos
tantos, le da lectura, se entera, lo firma y los devuelve a la persona
titular del Departamento de Proteccion al Salario, se retira y espera le
entreguen un tanto del convenio.

34.

Titular del Departamento de Proteccion
al Salario

Recibe el convenio para descuentos en productos y servicios en dos
tantos firmado, obtiene firma de la persona titular de la Coordinacién
de Prestaciones y Seguridad Social, de la persona titular de la
Direccion de Prestaciones y de la persona titular de la Subdireccion de
Prestaciones Potestativas, elabora el oficio mediante el cual se envia
el convenio, lo firma, obtiene copia, anexa los dos tantos firmados del
convenio para descuentos en productos y servicios y los entrega a la

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx

PERIODICO OFICIAL

GACETA

% DEL GOBIERNO




Jueves 27 de abril de 2023

Seccién Primera Tomo: CCXV No. 73

No.

PUESTO / UNIDAD ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

persona titular de la Unidad Juridica Consultiva y de Igualdad de
Género y archiva copia del oficio previo acuse de recibido.

35.

Titular de la Unidad Juridica Consultiva
y de Igualdad de Género

Recibe el oficio en original y copia, el convenio para descuentos en
productos y servicios en dos tantos firmados, firma de recibido en la
copia del oficio y lo devuelve, se entera, le da lectura al convenio, firma
los dos tantos y entrega un tanto del convenio a la persona titular del
Departamento de Proteccién al Salario, archiva un tanto del convenio
para su control.

36.

Titular del Departamento de Proteccion
al Salario

Recibe el convenio para descuentos en productos y servicios firmado,
elabora el oficio mediante el cual se envia el convenio, lo firma, obtiene
copia del oficio y del convenio, anexa original del convenio y los
entrega al prestador de servicios, archiva copia del oficio previo acuse
de recibido.

37.

Prestador de Servicios

Recibe el oficio en original y copia, el convenio para descuentos en
productos y servicios, firma de recibido en la copia y la devuelve, se
entera, resguarda oficio y procede a aplicar lo establecido en el
convenio.

Se conecta con el procedimiento inherente a la aplicacién de
convenios suscritos con el ISSEMYM del Prestador de Servicios.

38.

Titular del Departamento de Proteccion
al Salario

Con base a la copia del convenio, elabora el oficio mediante el cual
solicita la difusién de los descuentos de productos y servicios, obtiene
firma de la persona titular de la Coordinacion de Prestaciones y
Seguridad Social, genera copia del oficio y lo entrega a la persona
titular de la Unidad de Comunicacion Social y resguarda copia del
oficio previo acuse de recibido para la integracion del reporte de metas
programadas y archiva copia del convenio.

Se conecta con el procedimiento inherente a la integracion del
reporte de metas programadas del Departamento de Proteccion al
Salario del ISSEMYM.

39.

Titular de la Unidad de Comunicacién
Social

Recibe el oficio mediante el cual se solicita la difusion de los
descuentos de productos y servicios, firma de recibido en la copia del
oficio y la devuelve, se entera y procede a la difusion de los
descuentos de productos y servicios.

Se conecta con el procedimiento inherente a la difusion de
informacion del convenio en la pagina web de la Unidad de
Comunicacion Social del ISSEMYM.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: SUSCRIPCION DE CONVENIOS PARA DESCUENTOS EN PRODUCTOS Y SERVICIOS PARA PERSONAS SERVIDORA PUBLICAS DE BASE, PENSIONADOS Y PENSIONISTA DEL ISSEMYM.

TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE
PROTECCION AL SALARIO

PRESTADOR
DE SERVICIOS

ANALISTA DEL DEPARTAMENTO

DE PROTECCION AL SALARIO

TITULAR DEL LA SUBDIRECCION
DE PRESTACIONES
POTESTATIVAS

INTEGRANTES DEL GRUPO
INTERDISCIPLINARIO DE
CONVENIOS DE PROTECCION
AL SALARIO

TITULAR DE LA UNIDAD
JURIDICA CONSULTIVA Y
DE IGUALDAD DE GENERO

CON BASE AL PROGRAMA
ANUAL DE TRABAJO,
ELABORA EL OFICIO DE
INVITACION PARA OFRECER
DESCUENTOS

PRODUCTOS Y SERVICIOS A
LAS PERSONAS SERVIDORAS
PUBLICAS DE BASE
PENSIONADOS
PENSIONISTAS DEL \SSEMYM
EN EL CUAL SE INDICAN
CUALES SON Los
REQUISITOS PARA LA
SUSCRIPCION DEL
CONVENIO, LO  FIRMA,
GENERA COPIA, LO ENTREGA
Y ARCHIVA COPIA DEL OFICIO
PREVIO ACUSE DE RECIBIDO

RECIBE OFICIO DE
INVITACION PARA OFRECER
DESCUENTOS

PRODUCTOS Y SERVICIOS A

PERSONAS SERVIDORAS
PUBLICAS DE BASE,
PENSIONADOS Y

PENSIONISTAS DEL ISSEMYM,
SE ENTERA Y DETERMINA:

CACEPTA LA INVITACION
RA OFRECER

"SeRvicioss

ARCHIVA OFICIO DE
INVITACION PARA OFRECER
DESCUENTOS

PRODUCTOS Y SERV\CIOS A

PERSONAS SERVIDORAS
PUBLICAS DE BASE,
PENSIONADOS Y
PENSIONISTAS DEL
ISSEMYM, HACE CASO
OMISO.
— Q@

RECABA LA
DOCUMENTACION

SOPORTE, ELABORA EL

ESCRITO EN EL CUAL
INFORMA  QUE  ACEPTA

On

RECIBE EL ESCRITO EN EL
CUAL SE INFORMA LA
ACEPTACION PARA
OFRECER DESCUENTOS EN
PRODUCTOS Y SERVICIOS
ENTREGA

OFRECER DESCUENTOS EN
PRODUCTOS Y SERVICIOS,
Y ENTREGA Y ARCHIVA LA
COPIA DEL OFICIO PREVIO
ACUSE DE RECIBIDO.

DOCUMENTACION

ARCHIVA EL OFICIO
RECIBIDO. N
RECIBE  DOCUMENTACION
SOPORTE, LA REVISA Y
DETERMINA:
LA DOCUMENTACION
ESTA COMPLETA Y
CORRECTA?
SE COMUNICA E INFORMA
QUE LA DOCUMENTACION NO
8 -t ESTA COMPLETA Y
Q CORRECTA, RETIENE LA
DOCUMENTACION.
SE ENTERA QUE LA
DOCUMENTACION NO ESTA
COMPLETA Y CORRECTA,
CORRIGE Y ENTREGA.
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PROCEDIMIENTO: SUSCRIPCION DE CONVENIOS PARA DESCUENTOS EN PRODUCTOS Y SERVICIOS PARA PERSONAS SERVIDORA PUBLICAS DE BASE, PENSIONADOS Y PENSIONISTA DEL ISSEMYM.

TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE
PROTECCION AL SALARIO

PRESTADOR
DE SERVICIOS

ANALISTA DEL DEPARTAMENTO
DE PROTECCION AL SALARIO

TITULAR DEL LA SUBDIRECCION
DE PRESTACIONES

INTEGRANTES DEL GRUPO
INTERDISCIPLINARIO DE
CONVENIOS DE PROTECCION

TITULAR DE LA UNIDAD
JURIDICA CONSULTIVA Y
DE IGUALDAD DE GENERO

ANEXA LA PRESENTACION
Y ESPERA SESION.

\\
\\

POTESTATIVAS AL SALARIO
@< INTEGRA EXPEDIENTE CON
LA DOCUMENTACION
RECIBE EL RESUMEN DE SOPORTE, ELABORA EL
PRECIOS Y BENEFICIOS, EL RESUMEN DE PRECIOS ¥
BENEFICIOS Y ENTREGA
EXPEDIENTE, REVISA EN EL JUNTO GON EL EXPEDIENTE
RESUMEN LA VIABILIDAD DEL :
PRECIO Y BENEFICIO SOBRE
Los PRODUCTOS Y
SERVICIOS QUE FORMAN
PARTE DEL CONVENIO Y
DETERMINA:
¢ES VIABLE EL PRECIO Y
EFICIO?
INFORMA QUE EL PRECIO
Y BENEFICIO PROPUESTO
NO ES VIABLE PARA
OFRECER ~ DESCUENTOS
EN PRODUCTOS Y
SERVICIOS A PERSONAS ;@
SERVIDORAS PUBLICAS DE
BASE, PENSIONADOS Y
PENSIONISTAS DEL SE ENTERA QUE EL PRECIO
ISSEMYM. Y BENEFICIO PROPUESTO
NO ES VIABLE PARA
OFRECER DESCUENTOS EN
PRODUCTOS Y SERVICIOS.
INSTRUYE ELABORAR LA
PRESENTACION CON LA
INFORMACION ~ DE  LOS :@
PRODUCTOS Y SERVICIOS Y
B PEDIENTL REGA EL RECIBE EL RESUMEN DE
PRECIOS Y BENEFICIOS,
EXPEDIENTE, SE ENTERA,
CON BASE A LA
DOCUMENTACION RECIBIDA,
ELABORA
PRESENTACION DE
15 )t DESCUENTOS ~DE  LOS
PRODUCTOS O SERVICIOS Y
ENTREGA Y ARCHIVA EL
RECIBE PRESENTACION DE EXPEDIENTE Y EL
DESCUENTOS DE  LOS RESUMEN.
PRODUCTOS O SERVICIOS Y
LA ENTREGA. ;@
RECIBE LA PRESENTACION,
ELABORA EL OFICIO DE
CONVOCATORIA A LA
SESION DE CONVENIOS DE
PROTECCION AL SALARIO, (17

RECIBEN EL OFICIO DE
CONVOCATORIA DE LA
SESION DE PROTECCION AL
SALARIO, LA
PRESENTACION SE
ENTERAN Y ESPERAN.

=
(9

EN LA SESION DE
PROTECCION AL SALARIO,
SE PRESENTAN CON LA O
EL  TITULAR DE LA
SUBDIRECCION DE
PRESTACIONES

POTESTATIVAS.
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PROCEDIMIENTO: SUSCRIPCION DE CONVENIOS PARA DESCUENTOS EN PRODUCTOS Y SERVICIOS PARA PERSONAS SERVIDORA PUBLICAS DE BASE, PENSIONADOS Y PENSIONISTA DEL ISSEMYM.

TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE
PROTECCION AL SALARIO

PRESTADOR
DE SERVICIOS

ANALISTA DEL DEPARTAMENTO
DE PROTECCION AL SALARIO

TITULAR DEL LA SUBDIRECCION
DE PRESTACIONES
POTESTATIVAS

INTEGRANTES DEL GRUPO
INTERDISCIPLINARIO DE
CONVENIOS DE PROTECCION
AL SALARIO

TITULAR DE LA UNIDAD
JURIDICA CONSULTIVA Y
DE IGUALDAD DE GENERO

%
&

RECIBE A LAS O LOS
INTEGRANTES DEL GRUPO
INTERDISCIPLINARIO DE
CONVENIOS DE PROTECCION
AL SALARIO Y REVISAN LA
PRESENTACION DE
DESCUENTOS DE LOs
PRODUCTOS Y DETERMINAN:

SE AUTORIZA LA
SUSCRIPCION DEL
CONVENIO?

INSTRUYE ELABORAR
ACTA DE SESION E
INFORMAR QUE NO FUE
AUTORIZADA LA
SUSCRIPCION DEL
CONVENIO.

(21) -

SE ENTERA DE LA

INSTRUCCION, ELABORA
ACTA DE SESION, OBTIENE
FIRMAS DE LOS
ASISTENTES, GENERA
COPIA DEL ACTA Y
ENTREGA.

CONCLUIDA LA SESION DE
PROTECCION AL SALARIO,
E INFORMA QUE NO SE
AUTORIZO LA SUSCRIPCION
DEL CONVENIO.

-(24)

SE ENTERA QUE NO SE
AUTORIZO LA SUSCRIPCION
DEL CONVENIO.

I -

o—

INSTRUYE ELABORAR ACTA
DE SESION EN DONDE SE
INDIQUE QUE SE AUTORIZO
LA SUSCRIPCION DEL
CONVENIO.

(26 )=

SE ENTERA DE LA
INSTRUCCION, ELABORA
EL ACTA DE SESION,
OBTIENE FIRMAS DE LOS

ASISTENTES, GENERA
COPIA DEL ACTA Y
ENTREGA.

»-(22)

RECIBEN LA COPIA DEL ACTA
DE SESION Y SE RETIRAN.

1

CONCLUIDA LA SESION DE
PROTECCION AL SALARIO,
ELABORA EL PROYECTO
DE CONVENIO Y EL OFICIO
MEDIANTE EL CUAL SE
ENVIA EL PROYECTO DEL
CONVENIO, LO FIRMA,
ANEXA EL PROYECTO DEL
CONVENIO AL OFICIO
ORIGINAL Y ENTREGA

»-(27)

RECIBEN LA COPIA DEL ACTA
DE SESION Y SE RETIRAN.

1

- 29)

RECIBE OFICIO MEDIANTE EL
CUAL SE ENVIA EL PROYECTO
DE CONVENIO, EL PROYECTO
DEL CONVENIO, INTEGRA EN
MATERIA JURIDICA EL
CONVENIO, ELABORA OFICIO
MEDIANTE EL CUAL SE ENVIA
EL CONVENIO Y ENTREGA.
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PROCEDMIENTO: SUSCRIPCION DE CONVENIOS PARA DESCUENTOS EN PRODUCTOSY SERVICIOS PARA PERSONAS SERVID ORA PUBLICAS DE BASE, PENSIONADOS Y PENSIONIST ADEL ISSEMYM.

INTE GRANTE S DEL GRUPO TITULAR DE LA UNDAD
e S 0 eSO st e prpaaento | o o ta susanccaon | MEFOISCELRAIO DL COWENIY  Jiica ConGut un v
PROTECCION AL SALARO DE PRESTACIONES POTESTATV AS AL SALARIO DE IGUALDAD DE GENERO
RECIBE ORCIO MEDIANTE EL
CUAL SE ENVIA EL CONVENO,
E INDCA QUE DEBERA
PRESENTARSE EN EL
DEPARTAMENTO DE
PROTECCION AL SALARIO.
»(31)
SE ENTERA, SE PRESENTA Y
SOLICITA EL CONVENO.
32) -t
SE ENTERA DE LASOLICITUD,
ENTREGA EL CONVENIO EN
DOS TANTOS Y LE SOLICITA .
LEER Y ARVIAR. (33,
RECIBE EL CONVENIO, SE
ENTERA, LO ARVA Y LO
L DEWELVE, SE RETRA Y
34t ESPERA COMVENIO PARA SU
APLICACICN.
RECIBE CONVENIO EN DOS
TANTOS FIRMADO, OBTIENE
FIRMAS Y ELABORA OFICIO
MEDIANTE EL CUAL SEENVIA
EL  CONENO Y LO
ENTREGA
35,

RECIBE H. ORAO MEDIANTE EL|
CUAL SE ENVIA EL CONVENIO,
LE DA LECTURA AL CONVENIO,
FIRMA DOs TANTOS Y

(36)-t

RECIBE CONVENIO EN DOS
TANTOS Y ELABORA OFICIO
MEDIANTE EL CUAL SE ENVIA (37,
EL CONVENIO Y LO
ENTREGA

RECIBE EL CONVENIO EN DOS
TANTOS Y PROCHDE A APLICAR
LOESTABLECIDO.

v

PR)CEBMENTO
INHERENTE

APLICACION DE CONVLNIOS
SUSCRTOS

ISSEMYM DEL PI»lSIAlX)R
DE SERVICIOS.

)

TITULAR DE LA UNDAD DE

ELABORA OFICIO MEDIANTE COMUNICACION SOCIAL
EL CUAL SOUQTA LA
DIFUSION DE LOS
DESCUENTOS DE
PRODUCTOS Y SERVICIOS,
LO ENTREGA Y RESGUARDA .
COPA PREVIO ACUSE DE —@
RECIBDO PARA EL REPORTE
DEMETAS PROGRAMADAS.
RECIBE OFICIO MEDIANTE EL
+ CUAL SE SOLICITA LA DIFUSION
DE LOS DESCUENTOS DE
EMENTO | PRODUCTOS Y SERVICIOS Y
NTEGRAGION DE METAS PROCEDE A ATENDER  LA|
PROGRAMADAS oEL SOLICITUD.
DEPARTAMENTO
PROTEGGION AL SALARIO i
DEL ISSEMYM.
PROCEDIMENTO

INHERENTE A LA DIFUSION
DE INFORMACION EN LA
PAGINA WEB DE LA UNIDAD|
DE COMUNICAGION SOCIAL|
DEL ISSEMYM.

=

FIN
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MEDICION:
Indicador para medir la eficiencia en la suscripcién de convenios para descuentos en productos y servicios.
NUmero anual de convenios para descuentos en
productos y servicios a personas servidoras publicas de Porcentaje anual de convenios para
base, pensionados y pensionistas del ISSEMYM descuentos en productos y servicios a
suscritos. personas servidoras publicas de base,
Numero anual de oficios de invitacion para ofrecer X 100= pensionados y  pensionistas  del

descuentos en productos y servicios a personas ISSEMYM suscritos.
servidoras publicas de base, pensionados y
pensionistas del ISSEMYM enviados.

REGISTRO DE EVIDENCIAS:
- Los descuentos en productos y servicios quedan registrados en el convenio suscrito con el prestador de servicios e

integrado expediente que se archiva en el Departamento de Proteccion al Salario.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

- NoAplica.
Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO Fecha: Marzo de 2023
DE PROTECCION AL SALARIO DEL ISSEMYM Cédigo: 207C0401510203L/02
Péagina:

PROCEDIMIENTO: SUPERVISION DEL CUMPLIMIENTO DE CONVENIOS PARA DESCUENTOS EN PRODUCTOS Y
SERVICIOS PARA PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DE BASE, PENSIONADOS Y PENSIONISTAS DEL ISSEMYM.

OBJETIVO:

Verificar las condiciones establecidas en el convenio de los descuentos preferenciales de los productos y servicios a las
personas servidoras publicas de base, pensionados y pensionistas del ISSEMYM que se ofrecen sobre el precio al puablico
en general, mediante la supervisién del cumplimiento de convenios para descuentos en productos y servicios para personas
servidoras publicas de base, pensionados y pensionistas del ISSEMYM.

ALCANCE:

Aplica al personal adscrito al Departamento de Proteccion al Salario que se encarga de realizar la supervision del
cumplimiento de convenios para descuentos en productos y servicios, asi como a los prestadores de servicios que brindan
el descuento.

REFERENCIAS:

Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios, Titulo Segundo, Capitulo I,
Articulo 14, Fraccién |, Il y Ill, Titulo Cuarto, Capitulo Unico, Articulo 156, Fraccion 1V, Articulo 159, Fraccion I, 11y Il
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 I, VII. Gaceta del Gobierno, 8 de septiembre de 2009, reformas y adiciones.

Reglamento de Prestaciones del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios, Titulo Primero,
Capitulo Unico, Articulo 5, Fraccién IlI, IV, V. Gaceta del Gobierno, 3 de julio de 2009, reformas y adiciones.

Manual General de Organizacion del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios. Apartado VII.
Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 207C0401510000L Direccién de Prestaciones, 207C0401510200L
Subdireccion de Prestaciones Potestativas, 207C0401510203L Departamento de Proteccion al Salario, Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 27 de mayo de 2021.

Bases para la Celebracion de Convenios de Proteccion al Salario del Instituto de Seguridad Social del Estado de México
y Municipios, Gaceta del Gobierno, 8 de agosto del 2014, reformas y adiciones.
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- Lineamientos para la Integracién y Funcionamiento del Grupo Interdisciplinario de Convenios de Proteccién al  Salario
del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios, Gaceta del Gobierno, 17 de junio de 2015, reformas
y adiciones.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Proteccion al Salario es la unidad administrativa responsable de la supervision de los convenios para
descuentos en productos y servicios para personas servidoras publicas de base, a pensionados y pensionistas del
ISSEMYM.

La o el titular de la Coordinacién de Prestaciones y Seguridad Social debera:
- Archivar el oficio en el que se informa la difusion de los productos o servicios por convenio.

La o el titular de la Unidad de Comunicacién Social debera:

- Elaborar y firmar el oficio para informar la difusion del producto y servicio y entregar a la persona titular de la
Coordinacién de Prestaciones y Seguridad Social y a la persona titular del Departamento de Proteccién al Salario.

La o el titular del Departamento de Proteccion al Salario debera:

- Instruir a la o al analista del Departamento de Proteccion al Salario realizar la supervision de lo establecido en el
convenio para descuentos en productos y servicios.

- Firmar el oficio mediante el cual se exhorta a dar cumplimiento a lo establecido en el convenio para descuentos en
productos y servicios y entregar a la o al analista del Departamento de Proteccién al Salario.

La o el analista del Departamento de Proteccidn al Salario deberé:

- Realizar la supervisiéon conforme a lo establecido en el mismo.

- Informar de manera verbal al prestador de servicios que el producto o servicio no cumple con lo establecido en el
convenio.

- Elaborar el oficio en el cual se exhorta a dar cumplimiento a lo establecido en el convenio para descuentos en
productos y servicios.

- Informar de manera verbal al prestador de servicios continuar cumpliendo con lo establecido en el convenio para
descuentos en productos y servicios.

- Elaborar el reporte mensual de los descuentos en productos y servicios al finalizar el mes.

El prestador de servicios debera:

- Dar cumplimiento a lo establecido en el convenio de descuentos.
- Proceder a la atencién del oficio en el cual se exhorta a dar cumplimiento a lo establecido en el convenio para
descuentos en productos y servicios.

DEFINICIONES:

Prestador de Servicios: Persona fisica o juridica con capacidad para ofrecer descuentos por debajo del
precio que se ofrece al publico en general en productos y servicios a las personas
servidoras publicas de base, pensionados y pensionistas del ISSEMYM.

Pensionados: Persona servidora publica retirado definitiva o temporalmente del servicio, a quien
en forma especifica la Ley de Seguridad Social le reconozca esa condicion y se le
aplica el descuento via nomina por concepto del producto o servicios del convenio
suscrito.

Pensionista: Persona que recibe el importe de una pension, originada por tener el caracter de
familiar o dependiente econdémico del servidor publico o del pensionado fallecido y
se le aplica el descuento via nomina por concepto del producto o servicios del
convenio suscrito.

Productos: Objeto que se ofrece para satisfacer alguna necesidad de las personas servidoras
publicas de base, pensionados y pensionistas del ISSEMYM.

Persona Servidora Publica de Persona que desempefie un empleo, cargo o comision en el Instituto de Seguridad

Base: Social del Estado de México y Municipios ya sea por eleccion popular o por
nombramiento, y reflejado en su comprobante de pago y/o ingresos “base”, y se le
aplica el descuento via nomina por concepto del producto o servicios del convenio
suscrito.
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Supervision: Refiere la visita que se realiza al prestador de servicios, mediante la cual se puede
visualizar el cumplimiento o incumplimiento de lo establecido en el convenio
suscrito con el ISSEMYM.

Servicios: Actividad que se ofrece para satisfacer alguna necesidad de las personas
servidoras publicas de base, pensionados y pensionistas.
ISSEMYM: Institucion de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México
y Municipios
INSUMOS:

- Oficio mediante el cual se informa la difusion del producto o servicio en la pagina web del ISSEMYM.
RESULTADOS:

- Cumplimiento del convenio para descuentos en productos y servicios, supervisado.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

- Procedimiento inherente a la difusion de informacion del convenio en la pagina web del ISSEMYM.
- Procedimiento inherente a la integracion del reporte de metas programadas del Departamento de Proteccion al Salario

del ISSEMYM.

POLITICAS:

1 La o el analista del Departamento de Proteccion al Salario podra realizar en cualquier momento la supervision al
prestador de servicios, con el proposito de verificar el cumplimiento de lo suscrito en el convenio con el ISSEMYM.

2 La o el analista del Departamento de Proteccién al Salario debera integrar un expediente por supervision de
convenio suscrito con el prestador de servicios.
DESARROLLO:

Procedimiento: Supervision del Cumplimiento de Convenios para Descuentos en Productos y Servicios para Personas
Servidoras Publicas de Base, Pensionados y Pensionistas del ISSEMYM.

No. PUESTO / UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD

1.| Titular de la Unidad de Comunicacion | Viene del procedimiento inherente a la difusion de informacion
Social del convenio en la pagina web del ISSEMYM.

Una vez publicado el producto o servicio en la pagina web del
ISSEMYM en el apartado “convenios de descuento”, elabora el oficio
para informar la difusion del producto o servicio, lo firma, obtiene dos
copias del oficio y un tanto lo entrega a la persona titular de la
Coordinacion de Prestaciones y Seguridad Social para conocimiento y
otro tanto a la persona titular del Departamento de Proteccion al
Salario, archiva copia del oficio previo acuse de recibido.

2. Titular del Departamento de Proteccidon | Recibe el oficio en el que se informa la difusién de los productos o
al Salario servicios, en original y copia, firma de recibido en la copia del oficio y
la devuelve, se entera e instruye a la 0 al analista del Departamento de
Proteccion al Salario realizar la supervisién del cumplimiento de lo
establecido en el convenio suscrito, archiva oficio recibido.
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No. | PUESTO /UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
3. Analista  del Departamento  de | Se entera de la instruccion, extrae de expediente copia del convenio,
Proteccion al Salario obtiene copia y se presenta con el prestador de servicios, realiza la
supervision conforme a lo establecido en el convenio para descuentos
en productos y servicios y determina:
¢Se cumple con lo establecido en el convenio?
4, Analista  del Departamento  de | No cumple con lo establecido en el convenio.
Proteccion al Salario .
Informa de manera verbal al prestador de servicios que el producto o
servicio no cumplen con lo establecido en el convenio para descuentos
en productos y servicios para Personas Servidoras Publicas de Base,
Pensionados y Pensionistas del ISSEMYM y que recibira oficio en el
que se exhorta a dar cumplimiento, agradece y se retira.

5. Prestador de Servicios Se entera que el producto o servicio no cumple con lo establecido en
el convenio y espera oficio en el cual se exhorta a dar cumplimiento.
Se conecta con la operacion numero 9.

6. Analista del Departamento de | Elabora el oficio en el cual se exhorta a dar cumplimiento a lo

Proteccion al Salario establecido en el convenio para descuentos en productos y servicios,
sefialando observaciones y lo entrega a la persona titular del
Departamento de Proteccion al Salario para firma.
7. Titular del Departamento de Proteccion | Recibe el oficio en el cual se exhorta a dar cumplimiento a lo
al Salario establecido en el convenio para descuentos en productos y servicios,
se entera, lo firma y lo devuelve a la o al analista del Departamento de
Proteccion al Salario.
8. Analista del Departamento de | Recibe el oficio en el cual se exhorta a dar cumplimiento a lo
Proteccion al Salario establecido en el convenio para descuentos en productos y servicios
firmado, genera copia, entrega al prestador de servicios y archiva
copia del oficio previo acuse de recibido.

9. Prestador de Servicios Recibe el oficio en el cual se exhorta a dar cumplimiento a lo
establecido en el convenio para descuentos en productos y servicios,
en original y copia, firma de recibido en la copia del oficio y devuelve,
se entera, procede a dar cumplimiento al convenio y concluye
participacion.

10. Analista del Departamento de | Sicumple con lo establecido en el convenio.

Proteccion al Salario - .
Se le exhorta de manera verbal al prestador de servicios a continuar
cumpliendo con lo establecido en el convenio para descuentos en
productos y servicios, se retira, continua con las supervisiones hasta la
conclusion de las mismas.

11. Prestador de Servicios Se entera, continia cumpliendo con lo establecido en el convenio para
descuentos en productos y servicios y concluye participacion.

12. Analista del Departamento de | Al finalizar el mes con base en las supervisiones de cumplimiento de

Proteccion al Salario convenios realizadas, elabora reporte mensual de los descuentos en
productos y servicios, imprime y entrega a la persona titular del

Departamento de Proteccion al Salario.
13. Titular del Departamento de Proteccion | Recibe reporte mensual de los descuentos en productos y servicios,

al Salario

se entera y lo resguarda para la integracion del reporte de metas
programadas del Departamento de Proteccion al Salario del
ISSEMYM.

Se conecta con el procedimiento inherente a la integracion del
reporte de metas programadas del Departamento de Proteccion al
Salario del ISSEMYM.

edomex.gob.mx
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: SUPERVISION DEL CUMPLIMIENTO DE CONVENIOS PARA DESCUENTOS EN PRODUCTOS Y SERVICIOS PARA PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DE BASE,
PENSIONADOS Y PENSIONISTAS DEL ISSEMYM.

TITULAR DE LA UNIDAD TITULAR DEL DEPARTAMENTO ANALISTA DEL DEPARTAMENTO PRESTADOR
DE COMUNICACION SOCIAL DE PROTECCION AL SALARIO DE PROTEGCION AL SALARIO DE SERVICIOS
INICIO
VIENE DEL PROCEDIMIENTO INHERENTE
A LA DIFUSION DE INFORMACION DEL
CONVENIO EN LA PAGINA WEB DEL
ISSEMYM.
PUBLICADO EL PRODUCTO O SERVICIO,
ELABORA OFICIO PARA INFORMAR LA
DIFUSION DEL PRODUCTO O SERVICIO
Y ENTREGA. :Q
RECIBE OFICIO EN EL QUE SE - 3)
INFORMA LA DIFUSION DE LOS
PRODUCTOS O SERVICIOS, SE ”
ENTERA E INSTRUYE REALIZAR LA SE ENTERA DE LA INSTRUCCION ¥
SUPERVISION DE LO ESTABLECIDO REALIZA LA SUPERVISION
EN EL CONVENIO. CONFORME A LO ESTABLECIDO Y
DETERMINA:

INFORMA QUE EL PRODUCTO O —

SERVICIO NO CUMPLEN CON LO V( 5)

ESTABLECIDO EN EL CONVENIO Y

QUE RECIBIRA OFICIO EN EL QUE SE ENTERA QUE EL PRODUCTO O
SE EXHORTA A DAR CUMPLIMENTO SERVICIO NO CUMPLEN CON LO
SE RETIRA. ESTABLECIDO EN EL CONVENIO Y

ESPERA OFICIO EN EL CUAL SE
EXHORTA DAR CUMPLIMIENTO.

F

A ELABORA OFICIO EN EL CUAL SE
(7 )= EXHORTA A DAR CUMPLIMIENTO A
Lo ESTABLECIDO EN EL
CONVENIO, SENALANDO LAS
RECIBE OFICIO EN EL CUAL SE OBSERVACIONES Y ENTREGA

EXHORTA A DAR CUMPLIMIENTO A LO
ESTABLECIDO EN EL CONVENIO,
PROCEDE A LA ATENCION DEL

OFICIO. (8 )

RECIBE OFICIO EN EL CUAL SE > - o

EXHORTA A DAR CUMPLIMIENTO A

LO ESTABLECIDO EN EL CONVENIO

Y ENTREGA Y ARCHIVA COPIA SE ENTERA QUE EL PRODUCTO O
PREVIO ACUSE DE RECIBIDO. SERVICIO NO CUMPLEN CON LO

ESTABLECIDO EN EL CONVENIO Y
PROCEDE A DAR CUMPLIMIENTO A
LO ESTABLECIODO EN EL CONVENIO
Y CONCLUYE SU PARTICIPACION.

SE LE EXHORTA A CONTINUAR
CUMPLIENDO CON LO ESTABLECIDO
EN EL CONVENIO Y SE RETIRA
CONTINUA CON LA SUPERVISION SE ENTERA, Y CONTINUA DANDO
HASTA LA CONCLUSION DEL MISMO. CUMPLIMIENTO A LO ESTABLECIDO

’_J,_/ EN EL CONVENIO

Y
©

¥

@: AL FINALIZAR EL MES CON BASE EN

LAS SUPERVISIONES DE
CUMPLIMIENTO DE CONVENIOS,
ELABORA EL REPORTE MENSUAL DE

RECIBE REPORTE MENSUAL DE LOS LOS DESCUENTOS EN PRODUCTOS Y
DESCUENTOS EN PRODUCTOS Y SERVICIOS , IMPRIME Y LO ENTREGA.
SERVICIOS, SE ENTERA Y LO

RESGUARDA PARA EFECTOS

PROCEDENTES.

PROCEDIMIENTO INHERENTE A LA
INTEGRACION ~DEL REPORTE DE
METAS PROGRAMADAS DEL
DEPARTAMENTO DE PROTECCION AL
SALARIO DEL ISSEMYM.

J

FIN
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MEDICION:

Indicador para medir la eficiencia en la supervision de cumplimiento de convenios para descuentos en productos y servicios.

Numero anual de convenios para descuentos en
productos y servicios supervisados.

Numero anual de convenios para descuentos X 100= Porcentaje anual de convenios para
en productos y servicios difundidos en la pagina descuentos en productos y servicios
web del ISSEMYM para supervision. supervisados.

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

- La supervisién del cumplimento del convenio queda registrada el reporte mensual de los descuentos en productos y
servicios que se archiva en el Departamento de Proteccion al Salario.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

- NoAplica.
Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO Fecha:  Marzo de 2023
DE PROTECCION AL SALARIO DEL ISSEMYM Cédigo:  207C0401510203L/03
Péagina:

PROCEDIMIENTO: SUSCRIPCION DE CARTAS COMPROMISO PARA DESCUENTOS EN PRODUCTOS Y SERVICIOS
PARA LAS Y LOS DERECHOHABIENTES DEL ISSEMYM.

OBJETIVO:

Ofrecer a las y los derechohabientes del ISSEMYM, descuentos preferenciales de los productos y servicios que se ofrecen
sobre el precio que se le brinda al publico en general, mediante la suscripcién de cartas compromiso.

ALCANCE:

Aplica al personal adscrito al Departamento de Proteccion al Salario que se encarga de realizar la suscripcion de cartas
compromiso para descuentos en productos y servicios, en conjunto con la Direccion de Prestaciones, asi como a los
prestadores de servicios con el que se suscriben las cartas compromiso.

REFERENCIAS:

- Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios, Titulo Segundo, Capitulo I,
Articulo 14, Fraccion |, 1l 'y lIl, Titulo Cuarto, Capitulo Unico, Articulo 156, Fraccion 1V, Articulo 159, Fraccién |, 11y Il1.
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,
Fraccién |. Gaceta del Gobierno, 8 de septiembre de 2009, reformas y adiciones.

- Reglamento de Prestaciones del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios, Titulo Primero,
Capitulo Unico, Articulo 3, Fraccién Xll. Gaceta del Gobierno, 3 de julio de 2009, reformas y adiciones.

- Manual General de Organizacion del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios. Apartado VII.
Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 207C0401510000L Direcciéon de Prestaciones, 207C0401510200L
Subdireccion de Prestaciones Potestativas, 207C0401510203L Departamento de Proteccién al Salario. Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 27 de mayo de 2021.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Proteccion al Salario es la unidad administrativa responsable de la suscripcion de las cartas compromiso
para descuentos en productos y servicios para las y los derechohabientes del ISSEMYM.

La o el titular de la Unidad de Comunicacién Social debera:

- Atender la solicitud de la difusion de los descuentos de productos y servicios.
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a o el titular de la Direccion de Prestaciones debera:

Elaborar el oficio mediante el cual se autoriza la suscripcion de la carta compromiso.

La o el titular del Departamento de Proteccion al Salario debera:

Elaborar el oficio de invitacién para ofrecer descuentos en productos y servicios a las o los derechohabientes del
ISSEMYM, el cual indica cuales son los requisitos para la suscripcion de la carta compromiso.

Entregar el escrito en el cual se informa que se acepta ofrecer descuentos en productos y servicios con la
documentacion soporte, asi como la carta compromiso en dos tantos a la o al analista del Departamento de Proteccion al
Salario.

Revisar y determinar la viabilidad del precio y beneficio del producto o servicio, con base al resumen de precios y
beneficios.

Informar a el prestador de servicios, que el precio y beneficio propuesto no es viable para ofrecer descuentos en
productos y servicios a las y los derechohabientes del ISSEMYM.

Instruir elaborar la presentacién con la informacion de los productos y servicios a la o al analista del Departamento de
Proteccion al Salario.

Elaborar el oficio mediante el cual solicita la autorizacion de la suscripcion de la carta compromiso y entregar a la
persona titular de la Direccion de Prestaciones.

Informar a el prestador de servicios que se autorizé la carta compromiso y entregar un tanto de la carta compromiso.
Elaborar el oficio mediante el cual solicita la difusion de los descuentos de productos y servicios.

La o el analista del Departamento de Proteccidn al Salario deberé:

Revisar que la documentacion este completa y correcta y, en su caso, informar al prestador de servicios.

Integrar expediente con la documentacién para la carta compromiso.

Elaborar el resumen de precios y beneficios y entregar a la persona titular del Departamento de Proteccién al Salario
junto con el expediente.

Elaborar la presentacion de descuentos de los productos o servicios y entregar conjunto con el expediente y el resumen
de precios y beneficios a la persona titular del Departamento de Proteccion al Salario.

El prestador de servicios debera:

- Firmar de recibido en la copia del oficio de invitaciébn para ofrecer descuentos en productos y servicios a las y los
derechohabientes del ISSEMYM, el cual indica cuales son los requisitos para la suscripcidon de la carta compromiso,
enterarse y determinar si acepta o no la invitacién para ofrecer descuentos en productos y servicios.

- Elaborar el escrito en el cual informa que acepta ofrecer descuentos en productos, anexar la documentacion soporte y la
carta compromiso en dos tantos y entregar a la persona titular del Departamento de Proteccion al Salario.

- Corregir y complementar la documentacion soporte y entregar a la persona titular del Departamento de Proteccion al
Salario.

- Concluir su participacion debido a que el precio y beneficio propuesto no es viable para ofrecer descuentos en productos
y servicios.

- Aplicar lo establecido en la carta compromiso para ofrecer descuentos en productos y servicios.

DEFINICIONES:

Derechohabiente: Persona servidora publica, pensionado, familiares, dependientes econémicos o
pensionista, los que expresamente les reconoce ese caracter la Ley; que realiza
el pago directo aplicable por concepto del producto y servicio descrito en la carta
compromiso.

Prestador de Servicios: Persona fisica o juridica con capacidad para ofrecer descuentos por debajo del
precio que se ofrece al publico en general en productos y servicios a las y los
derechohabientes del ISSEMYM.

Productos: Objeto que se ofrece para satisfacer alguna necesidad de la o el derechohabiente
del ISSEMYM.

Suscripcion de Carta Documento mediante el cual el prestador de servicios y el Instituto se

Compromiso: comprometen a cumplir ciertos términos y condiciones en relacion con los

descuentos en productos y servicios, a fin de ofrecer descuentos a los
derechohabientes del ISSEMYM.
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Servicios: Actividad que se ofrece para satisfacer alguna necesidad de los derechohabientes
del ISSEMYM.
ISSEMYM: Instituto de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios.
INSUMOS:

- Oficio de invitacion para ofrecer descuentos en productos y servicios a las y los derechohabientes del ISSEMYM, el cual
debera indicar los requisitos para la suscripcion de la carta compromiso.
RESULTADOS:

- Cartas compromiso para descuentos en productos y servicios, suscritas.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
- Procedimiento inherente a la difusion de informacién en la pagina web del ISSEMYM.
POLITICAS:

1. El personal adscrito al Departamento de Proteccion al Salario que participa en la suscripcion de la carta compromiso
debera elaborar el oficio de invitacion para ofrecer descuentos en productos y servicios para las y los derechohabientes
del ISSEMYM que deberd mencionar como minimo los siguientes requisitos:

- Presentacion ejecutiva de la empresa donde se indique el giro comercial, los descuentos y oferta preferencial.

- Documento donde se especifique los domicilios de la matriz y/o sucursales donde, asi como horarios de atencion y
teléfonos para quejas y/o sugerencias.

- Registro Federal de Contribuyentes, acta constitutiva y poder notarial (actualizado).

- Identificacion oficial vigente del representante legal (copia).

- Logotipo en medio electrénico en alta definicion.

2. La o el analista del Departamento de Proteccion al Salario debera integrar un expediente por carta compromiso
suscrita con el prestador de servicios.

DESARROLLO:

Procedimiento: Suscripcion de Cartas Compromiso para Descuentos en Productos y Servicios para las y los
Derechohabientes del ISSEMYM.

No. |PUESTO /UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD

1. | Titular del Departamento de | Con base al programa anual de trabajo del Departamento de Proteccion
Proteccion al Salario al Salario, elabora el oficio de invitacion para ofrecer descuentos en
productos y servicios a las o los derechohabientes del ISSEMYM, en el
cual indica cuales son los requisitos para la suscripcion de la carta
compromiso, lo firma, genera copia, anexa dos tantos de la carta
compromiso, entrega al prestador de servicios, archiva copia del oficio
previo acuse de recibido.

Prestador de Servicios Recibe el oficio de invitacién para ofrecer descuentos en productos y
servicios a las o los derechohabientes del ISSEMYM, se entera de los
requisitos para la suscripcién de la carta compromiso en original y copia,
2. la carta compromiso en dos tantos, firma de recibido en la copia del
oficio, la devuelve, se entera y determina:

¢Acepta la invitacion para ofrecer descuentos en productos y
servicios?

Prestador de Servicios No acepta la invitacion para ofrecer descuentos en productos y
servicios.

3. Archiva el oficio de invitacion para ofrecer descuentos en productos y
servicios a las o los derechohabientes del ISSEMYM y los dos tantos de
la carta compromiso, hace caso omiso y concluye participacion.
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No.

PUESTO / UNIDAD ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

Prestador de Servicios

Si acepta la invitacién para ofrecer descuentos en productos y
servicios.

Recaba la documentacion soporte, elabora el escrito en el cual informa
que acepta ofrecer descuentos en productos y servicios, o firma junto
con los dos tantos de la carta compromiso, anexa la documentacion y
dos tantos de la carta al escrito original y entrega a la persona titular del
Departamento de Proteccién al Salario, archiva copia del escrito previo
acuse de recibido.

Titular del  Departamento
Proteccioén al Salario

de

Recibe el escrito en el cual se informa que acepta ofrecer descuentos
en productos y servicios, en original y copia, la carta compromiso en dos
tantos y la documentacion soporte, firma de recibido en la copia del
escrito y la devuelve, se entera, entrega la documentacion y los dos
tantos de la carta compromiso a la o al analista del Departamento de
Proteccion al Salario y archiva el escrito recibido.

Analista del Departamento
Proteccion al Salario

de

Recibe la documentacion soporte y la carta compromiso en dos tantos,
revisa la documentacion soporte la carta compromiso y determina:

¢La documentacion estd completay correcta?

Analista del Departamento
Proteccioén al Salario

de

La documentacion no esta completay correcta.

Se comunica mediante llamada telefonica o por correo electrénico con el
prestador de servicios y le informa que la documentacion no esta
completa y correcta; asimismo que la deber4 complementar o corregir,
retiene la documentacion y la carta compromiso en dos tantos como
asunto no procedente.

Prestador de Servicios

Recibe llamada telefénica o correo electronico, se entera que la
documentacién no esta completa y correcta, corrige y entrega a la o al
analista del Departamento de Proteccién al Salario.

Se conecta con la operacién namero 6.

Analista del Departamento
Proteccion al Salario

de

La documentacion si esta completay correcta.

Integra el expediente con la documentacion soporte y la carta
compromiso en dos tantos, elabora el resumen de precios y beneficios y
lo entrega a la persona titular del Departamento de Proteccion al Salario
junto con el expediente.

10.

Titular del  Departamento
Proteccioén al Salario

de

Recibe el resumen de precios y beneficios y el expediente, revisa en el
resumen la viabilidad del precio y beneficio sobre los productos y
servicios que formaran parte de la carta compromiso y determina:

¢Es viable el precio y beneficio?

11.

Titular del  Departamento
Proteccion al Salario

de

No es viable el precio y beneficio.

Se comunica mediante llamada telefonica o por correo electronico con el
prestador de servicios y le informa que el precio y beneficio propuesto
no es viable para ofrecer descuentos en productos y servicios a las y los
derechohabientes del ISSEMYM, por lo que se da por concluida la
solicitud, agradece su participacion y archiva el resumen de precios y el
expediente como asunto no procedente.

12.

Prestador de Servicios

Recibe llamada telefonica o correo electrénico, se entera que el precio y
beneficio propuesto no es viable para ofrecer descuentos en productos y
servicios y concluye participacion.

13.

Titular del  Departamento
Proteccion al Salario

de

Si es viable el precio y beneficio.

Entrega el resumen de precios y beneficios y el expediente a la o al
analista del Departamento de Proteccion al Salario e instruye elaborar la
presentacion con la informacion de los productos y servicios.
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No.

PUESTO / UNIDAD ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

14.

Analista del Departamento
Proteccioén al Salario

de

Recibe el resumen de precios y beneficios, el expediente, se entera de
la instruccion, con base a la documentacién recibida elabora la
presentacion de descuentos de los productos o servicios y la entrega
junto con el expediente y el resumen a la persona titular del
Departamento de Proteccion al Salario.

15.

Titular del  Departamento
Proteccion al Salario

de

Recibe el resumen de precios y beneficios, la presentacion de
descuentos de los productos o servicios y el expediente, elabora el
oficio mediante el cual solicita la autorizacién de la suscripciéon de la
carta compromiso, obtiene copia, anexa la presentacion al oficio original
y entrega a la persona titular de la Direccion de Prestaciones y archiva
copia del oficio previo acuse de recibido, el resumen y retiene el
expediente.

16.

Titular de la  Direccién

Prestaciones

de

Recibe el oficio mediante el cual se solicita la autorizacion de la
suscripcion de la carta compromiso, en original y copia, la presentacién,
firma de recibido en la copia del oficio y devuelve, se entera, elabora el
oficio mediante el cual se autoriza la suscripcion de la carta
compromiso, firma el oficio, obtiene copia del oficio y entrega a la
persona titular del Departamento de Proteccién al Salario y archiva
copia del oficio previo acuse de recibido y la presentacion.

17.

Titular del  Departamento
Proteccion al Salario

de

Recibe el oficio mediante el cual se autoriza la suscripcion de la carta
compromiso, firma de recibido en la copia del oficio y la devuelve, se
entera, se comunica con el prestador de servicios mediante llamada
telefénica o correo electronico e informa que debera presentarse en el
Departamento de Proteccion al Salario y archiva el oficio recibido.

18.

Prestador de Servicios

Recibe llamada telefénica o correo electrénico, se entera, se presenta
con la persona titular del Departamento de Proteccién al Salario y le
indica que se requiere continuar con la suscripcion de la carta
compromiso.

19.

Titular del  Departamento
Proteccion al Salario

de

Atiende al prestador de servicios, se entera, extrae del expediente la
carta compromiso en dos tantos las firma y entrega un tanto al prestador
de servicios.

20.

Prestador de Servicios

Recibe la carta compromiso en un tanto, se entera, la resguarda, se
retira y procede a aplicar lo establecido en la carta compromiso.

Se conecta con el procedimiento inherente a la aplicacion de la
carta compromiso suscrita con el ISSEMYM.

21.

Titular del  Departamento
Proteccion al Salario

de

Integra la carta compromiso en el expediente, elabora el oficio mediante
el cual solicita la difusién de los descuentos de productos y servicios,
obtiene firma de la persona titular de la Coordinacion de Prestaciones y
Seguridad Social, genera copia del oficio y lo entrega a la persona titular
de la Unidad de Comunicacion Social y resguarda copia del oficio previo
acuse de recibido para la integracion del reporte de metas programadas.

Se conecta con el procedimiento inherente a la integracion del
reporte de metas programadas del Departamento de Proteccion al
Salario del ISSEMYM.

22.

Titular de la Unidad

Comunicacioén Social

de

Recibe el oficio mediante el cual se solicita la difusion de los descuentos
de productos y servicios, firma de recibido en la copia del oficio y lo
devuelve, se entera y procede a atender la solicitud.

Se conecta con el
informacion de la carta compromiso en
ISSEMYM.

procedimiento inherente a la difusion de
la pagina web del
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: SUSCRIPCION DE CARTAS COMPROMISO PARA DESCUENTOS EN PRODUCTOS Y SERVICIOS PARA LAS Y LOS DERECHOHABIENTES DEL ISSEMYM.

TITULAR DEL DEPARTAMENTO
DE PROTECCION AL SALARIO

PRESTADOR
DE SERMVICIOS

ANALISTA DEL DEPARTAMENTO

DE PROTECCION AL SALARIO

TITULAR DE LA
DIRECCION DE
PRESTACIONES

TITULAR DE LA UNIDAD
DE COMUNICACION SOCIAL

Q®

CON BASE AL PROGRAMA ANUAL DE
TRABAJO, ELABORA OFICIO DE

INVITAQON PARA OFRECER
DESCUENTOS EN PRODUCTOS Y
SERVICIOS LAS [e] S
DERECHOHABIENTES DEL ISSEMYM,
EN EL CUAL SE INDICA CUALES SON
LOS REQUISITOS, LO FIRMA, GENERA
COPIA, ANEXA DOS TANTOS DE LA
CARTA COMPROMSO, ENTREGA Y
ARCHIVA COPIA DEL OFICIO PREVIO
ACUSEDE RECIBIDO.

RECIBE OFICIO DE INVITAGON PARA|
OFRECER DESCUENTOS EN
PRODUCTOS Y SERVICIOS A LAS O
LOS  DERECHOHABENTES  DEL
ISSEMYM Y LA CARTA COMPROMSO
EN DOS TANTOS, SE ENTERA V|
DETERMNA:

ACEPTA LA INVIT ACION
PARA OFRECER
EN

o8

ARCHIVA OFICIO DE INVTACION
PARA OFRECER DESCUENTOS EN
PRODUCTOS Y SERVIQOS A LAS O
LOS DERECHOHABIENTES — DEL
ISSEMYM Y HACE CASO OMISO.

-
0

RECABA LA DOCUMENTAGION
SOPORTE, ELABORA ESCRTO EN EL|
CUAL INFORMA QUE  ACEPTA
OFRECER DESCUENTOS EN
PRODUCTOS Y SERVICICS,

Q‘
D

RECIBE ESCRTO EN EL SE CUAL
INFORMA QUE ACEPTA OFRECER
DESCUENTOS EN PRODUCTCS Y
SERVICIOS, EN ORGINAL Y CCPIA, LA
CARTA COMPROMISO EN DOS TANTOS
Y LA DOCUMENTACION SOPORTE, SE
ENTERA ENTREGA LA
DOCUMENTACION Y LOS DOS TANTOS
CARTA COMPROMISO Y ARCHNA EL

COMPLEMENTA LA CARTA
COMPROMSO, LA FIRMA EN DOS
TANTOS JUNTO CON B CFIOO,
GENERA COPIA DEL OFICIO Y ANEXA
LA DOCUMENTACION SOPORTE Y
LAS DOS CARTA COMPROMISO AL
OFICIO  ORIGINAL Y  ENTREGA,
ARCHIVA COPIA DEL OHRCIO PREVIO
ACUSEDE RECBIDO.

ESCRTO REGIBIDO.

~©
A6

RECIBE LA DOCUMENTACQION SOPORTE Y
LAS DOS CARTAS COMPROMSO, REVISA
LA DOCUMENTAQON Y DETERMNA:

¢LA DOCUMENTACION
ESTA COMPLETA Y
CORRECTA?

On

SE ENTERA QUE LA DOCUMENTACION
SOPORTE NO ESTA COMPLETA Y
CORRECTA, CORRIGE Y ENTREGA.

INFORMA QUE LA DOCUMENTAGION NO
ESTA COMPLETA Y  CORRECTA;
ASIMSMO QUE LA DEBERA
COMPLEMENTAR O CORREGIR, RETIENE
LA DOCUMENTACION Y LAS CARTAS
COMO ASUSTO NO PROCEDENTE.

o—

INTEGRA EXPEDEENTE CON LA
DOCUMENTACION SOPORTE Y LA CARTA
COMPROMSO  EN  DOS  TANTOS,
ELABORA EL RESUMEN DE PREQOS Y|
BENEFICIOS Y LO ENTREGA JUNTO CON
EL EXPEDIENTE.
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PROCEDIMIENTO: SUSCRIPCION DE CARTAS COMPROMISO PARA DESCUENTOS EN PRODUCTOS Y SERVICIOS PARA LAS Y LOS DERECHOHABIENTES DEL ISSEMYM .

TITULAR DEL DEPARTAMENTO
DE PROTECCION AL SALARIO

PRESTADOR
DE SERMVICIOS

ANALISTA DEL DEPARTAMENTO

DE PROTECCION AL SALARIO

TITULAR DE LA
DIRECCION DE
PRESTACIONES

TITULAR DE LA UNIDAD
DE COMUNICACION SOCIAL

RECIBE EL RESUMEN DE PRECIO Y
BENEFICIO, REVISA EN EL RESUMEN LA
VIABILUDAD DEL PRECIO Y BENEFICIO
SOBRE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS
Y DETERMNA:

NFORVA QUE EL PRECIO Y
BENEFICIO PROPUESTO NO ES
VIABLE PARA OFRECER
DESOUENTOS EN PRODUCTOS Y
SERVICIOS A LAS Y LOS
DERECHOHABENTES DEL ISSEMYM,
AGRADECE SU PARTIOPACICN Y
ARCHIVA EL RESUMEN Y EL
EXPEDIENTE  COMO ASUNTO NO
PROCEDENTE.

SE ENTERA QUE EL PREGO Y
BENEFICIO PROPUESTO NO ES VIABLE]
PARA OFRECER DESCUENTOS EN
PRODUCTOS Y  SERVICIOS Y
CONCLUYE SU PARTIIPACION.

—>@

ENTREGA EL RESUMEN DE PRECIOS Y
EL EXPEDENTE E  INSTRUYE
ELABORAR LA PRESENTACICN CON
LA INFORMACION DE LOS
PRODUCTOS Y SERVICIOS.

L

15)

RECIBE EL RESUMEN DE PRECIOS, LA
PRESENTACION DE DESCUENTOS DE
LOS PRODUCTCS O  SERVICIOS,
ELABORA OFICIO MEDIANTE EL CUAL

RECIBE EL RESUMEN DE PRECIOS, EL
EXPEDIENTE, SE ENTERA, CON BASE ALA|
DOCUMENTACION RECBBIDA, ELABORA LA
PRESENTACION DE DESCUENTOS DE LCS
PRODUCTOS O SERVICIOS, LA ENTREGA
JUNTO CON EL EXPEDENTE Y EL
RESUMEN.

SOLICITA LA AUTORZAGON DE LA
SUSCRPAON  DE LA CARTA
COMPROM SO, OBTIENE COPIA, ANEXA
PRESENTACICN AL OFICIO ORGINAL,
ENTREGA Y ARCHVA COPIA DEL
OFICIO PREVIO ACUSE DE REGBIDO,
EL RESUMEN Y  RETIENE EL
EXPEDIENTE.

17)-%

‘Q
PUAUS,

RECIBE OFICIO MEDIANTE H. QUAL SE

AUTORIZA LA SUSCRIPOON DE LA
CARTA OOMPROMISO, SE ENTERA,
INFORMA QUE DEBERA PRESENTASE
EN EL DEPARTAMENTO DE
PROTECCION LA SALARO Y ARCHVA
OFICIO RECIBDO.

‘Q
A8,

SE ENTERA, SE PRESENTA E INDICA
QUE REQUERE QONTINUAR CON LA
SUSCRPCION DE LA CARTA
COMPROMSO.

(10)-

ATENDE Y SE ENTERA, EXTRAE DEL
EXPEDENTE LA CARTA COMPROMISO

EN DOS TANTOS LAS FRRMA Y
ENTREGA UN TANTO.

‘Q
A0,

&/

RECIBE LA CARTA COMPRCMISO, SE
ENTERA, LA RESGUARDA Y SE RETIRA|
Y PROCEDE A PLACAR LOS
ESTABLECIDO EN LA CARTA.

v

PROCEDIMENTO INHERENTE A LA
APLICACION E U CARTA
COMPROMISO SUSCRITA CON EL
ISSEMYM.

RECIBE ORGO MEDIANTE EL GUAL SE
SOLICITA LA AUTORZAGON DE LA
SUSCRPAON  DE LA  CARTA
COMPROMSO, SE ENTERA, ELABORA
OFICIO MEDIANTE EL CUAL SE
AUTORIZA LA SUSCRIPAON DE LA
CARTA COMPROMISO, FIRMA OFICIO,
OBTIENE COPIA, ENTREGA Y ARCHIVA
COPIA DEL OFICIO PREVIO ACUSE DE
RECIBIDO Y LA PRESENTAGION.
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PROCEDIMIENTO: SUSCRIPCION DE CARTAS COMPROMISO PARA DESCUENTOS EN PRODUCTOS Y SERVICIOS PARA LAS Y LOS DERECHOHABIENTES DEL ISSEMYM.

TITULAR DEL DEPARTAMENTO PRESTADOR ANALISTA DEL DEPARTAMENTO BEE;JEI-CA(’;ODI\IEISQ TITULAR DE LA UNIDAD

DE PROTECCION AL SALARIO DE SERVICIOS DE PROTECCION AL SALARIO PRESTACIONES DE COMUNICACION SOCIAL

@

INTEGRA EL OTRO TANTO DE LA
CARTA COMPROMISO AL EXPEDIENTE,
ELABORA OFICIO MEDIANTE EL CUAL

SOLICTA LA DIFUSION DE LOS
DESCUENTOS DE PRODUCTOS Y
SERVICIOS Y LO ENTREGA Y
RESGUARDA COPA DEL ORGO
PREVIO ACUSE DE RECIBIDO PARA LA
INTEGRACION DEL REPORTE  DE
METAS PROGRAMADAS. :@

RECIBE OFICIO MEDIANTE EL CUAL SH
SOLICITA LA DIFUSON DE  LOS|
DESQUENTOS DE PRODUCTOS

Y SERVICIOS, SE ENTERA Y PROCEDE A
ATENDER LA SOLICITUD.
PROCEDIMEENTO INHERENTE A LA
INTEGRACION DEL REPORTE DE
METAS PROGRAMADAS DEL

DEPARTAMENTO DE PROTECCION AL
SALAR O DEL ISSEMYM.
PROCEDIMENTO INHERENTE A LA
DIFUSION DE INFORMACION DE LA
CARTA COMPROMISO PAGINA WEB
DEL ISSEMYM

-
O

MEDICION:

Indicador para medir la eficiencia en la suscripcién de cartas compromiso con el ISSEMYM para descuentos en productos y
servicios para las y los derechohabientes.

NUmero anual cartas compromisos para descuentos en

productos y servicios a las y los derechohabientes del Porcentaje anual cartas compromisos para
ISSEMYM suscritas. descuentos en productos y servicios suscritas.
NUmero anual de oficios de invitacion para ofrecer X 100=

descuentos en productos y servicios a las y los
derechohabientes del ISSEMYM enviados.

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

- Los descuentos en productos y servicios quedan registrados en la carta compromiso suscrita con el prestador de servicios
e integrado expediente que se archiva en el Departamento de Proteccion al Salario.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

- No Aplica.
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Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO Fecha: Marzo de 2023
DE PROTECCION AL SALARIO DEL ISSEMYM Codigo:  207C0401510203L/04
Pagina:

PROCEDIMIENTO: SUPERVISION DEL CUMPLIMIENTO DE CARTAS COMPROMISO PARA DESCUENTOS EN
PRODUCTOS Y SERVICIOS PARA LAS Y LOS DERECHOHABIENTES DEL ISSEMYM.

OBJETIVO:

Verificar el cumplimiento de los descuentos preferenciales de los productos y servicios a las y los derechohabientes del
ISSEMYM que se ofrecen sobre el precio al publico en general, mediante la supervision del cumplimiento de cartas
compromiso para descuentos en productos y servicios para derechohabientes del ISSEMYM.

ALCANCE:

Aplica al personal adscrito al Departamento de Proteccion al Salario que se encarga de realizar la supervision del
cumplimiento de cartas compromiso para descuentos en productos y servicios, asi como a las y los prestadores de servicios
con el que brindan el descuento.

REFERENCIAS:

- Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios, Titulo Segundo, Capitulo I,
Articulo 14, Fraccion I, I1'y Ill, Titulo Cuarto, Capitulo Unico, Articulo 156, Fraccion 1V, Articulo 159, Fraccion I, Il 'y 11l
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 I. Gaceta del Gobierno, 8 de septiembre de 2009, reformas y adiciones.

- Reglamento de Prestaciones del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios, Titulo Primero,
Capitulo Unico, Articulo 3, Fraccion XIl. Gaceta del Gobierno, 3 de julio de 2009, reformas y adiciones.

- Manual General de Organizacion del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios. Apartado VII.
Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 207C0401510000L Direccion de Prestaciones, 207C0401510200L
Subdireccion de Prestaciones Potestativas, 207C0401510203L Departamento de Proteccion al Salario. Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 27 de mayo de 2021.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Proteccion al Salario es la unidad administrativa responsable de la supervision de las cartas
compromiso para descuentos en productos y servicios para derechohabientes del ISSEMYM.

La o el titular de la Coordinacidon de Prestaciones y Seguridad Social debera:

- Resguardar el oficio en el que se informa la difusion de los productos o servicios.

La o el titular de la Unidad de Comunicacién Social debera:

- Elaborar y firmar el oficio para informar la difusion del producto o servicio y entregar a la persona titular de la
Coordinacion de Prestaciones y Seguridad Social y a la persona titular del Departamento de Proteccién al Salario.

La o el titular del Departamento de Proteccién al Salario debera:

- Instruir a la o al analista del Departamento de Proteccion al Salario realizar la supervision de lo establecido en la carta
compromiso.

- Firmar el oficio en el cual se exhorta a dar cumplimiento a lo establecido en la carta compromiso.

- Resguardar el reporte mensual de los descuentos en productos y servicios.

La o el analista del Departamento de Proteccidn al Salario debera:

- Realizar la supervision conforme a lo establecido en la carta compromiso y determinar si el prestador de servicios esta
cumpliendo con lo establecido.

- Elaborar el oficio en el cual se exhorta a dar cumplimiento a los términos acordados en la carta compromiso.

- Exhortar de manera verbal a la o al prestador de servicios a continuar cumpliendo con los términos acordados en la
carta compromiso.

- Elaborar el reporte mensual de los descuentos en productos y servicios y entregar a la persona titular del
Departamento de Proteccion al Salario.

El prestador de servicios debera:
- Proceder a la atencion del oficio en el cual se exhorta a dar cumplimiento a lo establecido en la carta compromiso.
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- Continuar dando cumplimiento a lo establecido en la carta compromiso.

DEFINICIONES:

Derechohabiente: Persona servidora publica, pensionado, familiares, dependientes econémicos o
pensionista, los que expresamente les reconoce ese caracter la Ley; que realiza el pago
directo aplicable por concepto del producto y servicio descrito en la carta compromiso.

Prestador de Servicios: Persona fisica o juridica con capacidad para ofrecer descuentos por debajo del precio
que se ofrece al publico en general en productos y servicios a las y los derechohabientes
del ISSEMYM.

Productos: Objeto que se ofrece para satisfacer alguna necesidad de la o el derechohabiente del
ISSEMYM.

Supervision: Refiere la visita que se realiza al prestador de servicios, mediante la cual se puede
visualizar el cumplimiento o incumplimiento de lo establecido en la carta compromiso
suscrita con el ISSEMYM.

Servicios: Actividad que se ofrece para satisfacer alguna necesidad de la o el derechohabiente del
ISSEMYM.

ISSEMYM: Instituto de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios.

INSUMOS:

- Oficio mediante el cual se informa la difusién del producto o servicio en la pagina web del ISSEMYM
RESULTADOS:

- Cumplimiento de carta compromiso para descuentos en productos y servicios, supervisadas.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

- Procedimiento inherente a la difusion de informacion de la carta compromiso en la pagina web del ISSEMYM.
- Procedimiento inherente a la integracion del reporte de metas programadas del Departamento de Proteccion al Salario
del ISSEMYM.

POLITICAS:

1 La o el analista del Departamento de Proteccion al Salario debera integrar un expediente de supervision por cada
uno de los prestadores de servicios con cartas compromiso con el ISSEMYM.

2 La o el analista del Departamento de Proteccion al Salario podra realizar en cualquier momento la supervision al
prestador de servicios, con el propdsito de verificar el cumplimiento de lo suscrito en la carta compromiso con el
ISSEMYM.

3 Elincumplimiento de los descuentos convenidos con el prestador de servicios quedada sujeto a las clausulas de la
propia carta compromiso suscrita con el ISSEMYM.

DESARROLLO:

Procedimiento: Supervisién del Cumplimiento de Cartas Compromiso para Descuentos en Productos y Servicios para las y
los Derechohabientes del ISSEMYM.

No. PUESTO / UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD

1.| Titular de la Unidad de Comunicacion | Viene del procedimiento inherente a la difusiéon de informacion de
Social la carta compromiso en la pagina web del ISSEMYM.

Una vez publicado el producto o servicio en la pagina web del instituto
en el apartado “convenios de descuento”, elabora el oficio para
informar la difusion del producto o servicio de la carta compromiso, lo
firma, obtiene dos copias del oficio y un tanto lo entrega a la persona
titular de la Coordinacion de Prestaciones y Seguridad Social para
conocimiento y otro tanto a la persona titular del Departamento de
Proteccion al Salario, archiva copia del oficio previo acuse de recibido.
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No.

PUESTO / UNIDAD ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

Titular del Departamento de Proteccién

al Salario

Recibe el oficio en el que se informa la difusién de los productos o
servicios, en original y copia, firma de recibido en la copia del oficio y
la devuelve, se entera e instruye a la o al analista del Departamento
de Proteccion al Salario realizar la supervision del cumplimiento de lo
establecido en la carta compromiso suscrita, archiva oficio recibido.

Analista  del Departamento
Proteccion al Salario

de

Recibe instruccion, se entera y se presenta con una copia de la carta
compromiso que se encuentra en expediente con el prestador de
servicios, realiza la supervision conforme a lo establecido en la carta
compromiso y determina:

¢Se cumple con lo establecido en la carta compromiso?

Analista  del Departamento
Proteccion al Salario

de

No se cumple con lo establecido en la carta compromiso.

Informa de manera verbal a la o al prestador de servicios que el
producto o servicio no cumplen con lo establecido en la carta
compromiso para descuentos en productos y servicios para las y los
derechohabientes del ISSEMYM y que recibird oficio en el que se
exhorta a dar cumplimiento, agradece y se retira.

Prestador de Servicios

Se entera que el producto o servicio no cumplen con lo establecido en
la carta compromiso y espera oficio en el cual se exhorta a dar
cumplimiento.

Se conecta con la operacién numero 9.

Analista  del Departamento
Proteccioén al Salario

de

Elabora el oficio en el cual se exhorta a dar cumplimiento a lo
establecido en la carta compromiso para descuentos en productos y
servicios, sefialando observaciones y lo entrega a la persona titular del
Departamento de Proteccidn al Salario para firma.

Titular del Departamento de Proteccién

al Salario

Recibe el oficio en el cual se exhorta a dar cumplimiento a lo
establecido la carta compromiso, lo firma y lo devuelve a la o al
analista del Departamento de Proteccién al Salario.

Analista  del Departamento
Proteccion al Salario

de

Recibe el oficio en el cual se exhorta a dar cumplimiento a lo
establecido en la carta compromiso, genera copia y entrega a la o al
prestador de servicios, archiva copia del oficio previo acuse de
recibido.

Prestador de Servicios

Recibe el oficio en el cual se exhorta a dar cumplimiento a lo
establecido en la carta compromiso, en original y copia, firma de
recibido en la copia del oficio y lo devuelve, se entera y procede a dar
cumplimiento a la carta compromiso y concluye participacion.

10.

Analista  del Departamento
Proteccion al Salario

de

Si se cumple con lo establecido en la carta compromiso.

Se le exhorta de manera verbal a la o al prestador de servicios a
continuar cumpliendo con lo establecido en la carta compromiso y se
retira y continua con la supervisién hasta la conclusién del mismo.

11.

Prestador de Servicios

Se entera y continda dando cumplimiento a lo establecido en la carta
compromiso y concluye su participacion.

12.

Analista  del Departamento
Proteccioén al Salario

de

Al finalizar el mes con base en las supervisiones realizadas al
cumplimiento de cartas compromiso, elabora el reporte mensual de los
descuentos en productos y servicios, imprime y entrega a la persona
titular del Departamento de Proteccion al Salario.

13.

Titular del Departamento de Proteccion

al Salario

Recibe reporte mensual de los descuentos en productos y servicios,
se entera y lo resguarda para la integracion del reporte de metas
programadas del Departamento de Proteccion al Salario del
ISSEMYM.

Se conecta con el procedimiento inherente a la integracion del
reporte de metas programadas del Departamento de Proteccion al
Salario del ISSEMYM.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: SUPERVISION DEL CUMPLIMIENTO DE CARTAS COMPROMISO PARA DESCUENTOS EN PRODUCTOS Y SERVICIOS PARA PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DE BASE,
PENSIONADOS Y PENSIONISTAS DEL ISSEMYM.

PRESTADOR
TITULAR DEL DEPARTAMENTO ANALISTA DEL DEPARTAMENTO
TITULAR DE LA UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL A S NALISTA DEL DEPARTAMENT: DE SERVICIOS

BIFUSION  DE  INFORMACION EnrTA
COMPROMISO EN LA FAGINA WES DEL ISSEMYM

PUBLICADO EL PRODUCTO O SERVICIO, ELABORA B
OFICIC PARA INFOI L ON  DEI

PRODUCTO O SERVICIO ¥ ENTREGA

RECIBE OFICIO EN EL QUE SE INFORMA LA
DIFUSION DE LOS PRODUCTOS O SERVICIOS,
SE ENTERA NSTRUYE REALIZAR LA
SUPERVISION DE LO ESTABLECIDO EN EL
o SE ENTERA DE LA INSTRUCCION Y REALIZA LA

SUPERVISION CONFORME A LO ESTABLECIDO Y
DETERMINA:

CUMPLEN CON LO ESTABLECIDO EN LA CARTA
COMPROMISO Y SE RETIRA,

SE ENTERA QUE EL_PRODUCTO O SERVICIO NO
CUMPLEN CON LO ESTABLECIDO EN

INFORMA QUE EL PRODUCTO O SERVICIO NO |- ©)

COMPROMISG ¥ 'ESPERA OHICIO EN EL CUAL S8
EXHORTA A DAR CUMPLIMIENTO.

1

@47 ELABORA OFICIO EN EL CUAL SE EXHORTA A
DAR CUMPLIMIENTO A L ESTABLECIOS EN LA

CARTA COMPROMISO Y ENTREGA,

RECIBE OFICIO EN EL CUAL SE EXHORTA A DAR
CUMPLIMIENTO A LO ESTABLECIDO EN LA CARTA
COMPROMISO, PROCEDE A LA ATENCION DEL
OFICIO.

®
~ems arem e e = e L
2SS SR

EsTABLECIDG EN LA
COMPROMISO ¥ ENTREGA Y ARCHIVA
COPIA PREVIO ACUSE DE RECIBIDO. SE ENTERA QUE EL _PRODUCTO O SERVICIO NO

CUMPLEN CON LO ESTABLECIDO EN LA CARTA
COMPROMISO Y PROCEDE A DAR CUMPLIMIENTO A
LO ESTABLECIO EN LA CARTA COMPROMISO.

o —

SE LE EXHORTA A CONTINUAR CUMPLIENDO

CON  LO ESTABLECIDO EN LA CARTA 11

COMPROMISO v SE RETIRA CONTINUA CON LA

SUPERVISION HASTA LA CONCLUSION DEL

MISMO. SE ENTERA, ¥ CONTINUA DANDO CUMPLIMIENTO A

PR E—

Y — T

AL FINALIZAR EL MES CON BASE EN LAS
13 SUPERVISIONES DE CUMPLIMIENTO DE LA CARTA

COMPROMISO, ELABORA EL REPORTE MENSUAL
DE LOS DESCUENTOS EN PRODUCTOS Y
SERVICIOS , IMPRIME Y LO ENTREGA.

LO ESTABLECIDO EN LA CARTA COMPROMISO.

RECIBE REPORTE  MENSUAL DE _ LOS
DESCUENTOS EN PRODUCTOS Y SERVICIOS, SE
ENTERA Y LO RESGUARDA PARA EFECTOS
PROCEDENTES.

PROCEDIMIENTO INHERENTE A LA INTEGRACION
DEL REPORTE DE METAS PROGRAMADAS DEL
BEPARTAMENTO DE PROTECCION AL SALARIO DEL

1 —

FIN

MEDICION:

Indicador para medir la eficiencia en la supervision del cumplimiento de cartas compromiso para descuentos en productos y
servicios para las y los derechohabientes.

NUmero anual de cartas compromiso para
descuentos en productos y servicios supervisados. Porcentaje anual de cartas
- Numero anual de cartas compromiso para compromiso para descuentos en
descuentos en productos y servicios difundidos X 100= productos y servicios supervisadas.
en la pagina web del ISSEMYM para
supervision.

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

La supervision del cumplimiento de cartas compromiso queda registrada el reporte mensual de los descuentos en productos
y servicios que se archiva en el Departamento de Proteccién al Salario.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
- No Aplica.
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VIl. 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 terminaciéon 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 emplea
cuando la accion cambia o requiere conectarse a otra operacion lejana dentro del mismo
procedimiento.

Operacion. Representa la realizacion de una operacion o actividad relativas a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcion de la accidon 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 tamario, 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 continuaré 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 solucién. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describird 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 area. Su direccién se maneja a través de terminar la linea con una
— pequefia punta de flecha y puede ser utilizada en la direcciéon que se requiera y para unir
cualquier actividad.

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

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

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

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

Linea de comunicacién. Indica que existe flujo de informacion, la cual se realiza a través
de teléfono, correo electronico etc. La direccién del flujo se indica como en los casos de

Z lineas de guiones y continua.

VIIIL. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion (marzo de 2023): Elaboracién del Manual de Procedimientos del Departamento de Proteccién al
Salario del ISSEMYM.
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IX. DISTRIBUCION

El Manual de Procedimientos del Departamento de Proteccidon al Salario, se elaboré en tres tantos y se encuentran
distribuidos de la siguiente manera:

Primer original. - Coordinacion de Innovacion y Calidad, para su resguardo.

Segundo original. - Departamento de Proteccién al Salario de la Coordinacion de Prestaciones y Seguridad Social, para su
aplicacion.

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

X. VALIDACION

JOSE ARTURO LOZANO ENRIQUEZ
DIRECTOR GENERAL DEL ISSEMYM
(Rdbrica).

JUAN CARLOS MELGAREJO CARRILLO
COORDINADOR DE PRESTACIONES
Y SEGURIDAD SOCIAL
(Rabrica).

MAURICIO MARTINEZ SANCHEZ
DIRECTOR DE PRESTACIONES
(Rdbrica).

MARCOS IGNACIO QUIROZ SANTIN
ENCARGADO DE LA SUBDIRECCION DE
PRESTACIONES POTESTATIVAS
(Rubrica).

MARCOS IGNACIO QUIROZ SANTIN
JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE PROTECCION AL SALARIO
(Rdbrica).

FLOR DE MARIA ALEJANDRA
MARTINEZ IBARROLA
COORDINADORA DE INNOVACION
Y CALIDAD
(Rdbrica).

SUCELL SANCHEZ SERRANO
DIRECTORA DE MEJORAMIENTO
DE PROCESOS
(Rdbrica).

SUCELL SANCHEZ SERRANO
ENCARGADA DE LA SUBDIRECCION
DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

(Rdbrica).

OLIVIA FLORES ROMERO
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
(Rdbrica).

XI. CREDITOS

Manual de Procedimientos del Departamento de Proteccién al Salario del ISSEMYM.

Coordinacion de Prestaciones y Seguridad Social.
Direccion de Prestaciones.

Subdireccion de Prestaciones Potestativas.
Departamento de Proteccién al Salario.

Responsables de la Informacién:
- Marcos Ignacio Quiroz Santin
- Tomas Serrano Davila

Responsables de la Integracion:
- Olivia Flores Romero
- Lorena Montzerrat Fabela Berrun

Toluca, México
Marzo de 2023.
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