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OBJETIVO

Recibir y controlar el registro de la informacién de las instituciones publicas entregada al Instituto, referente a

cuotas, aportaciones y retenciones de los servidores publicos, validando que la informacion proporcionada esté

integrada en forma correcta; asi como emitir los avisos de movimientos de los servidores publicos, pensionados vy

pensionistas registrados ante el Instituto.

FUNCIONES

° Recibir, registrar y resguardar la informacién relacionada con los archivos de némina y orden de pago de
cuotas, aportaciones y retenciones de la poblacion cotizante, presentada por las instituciones publicas afiliadas
al régimen de seguridad social, con el propésito de validar los datos proporcionados.

° Emitir y controlar los avisos de movimiento de los servidores publicos afiliados al régimen de seguridad social
del Estado de México, para los tramites que les sean requeridos.

o Asesorar a las instituciones publicas afiliadas al régimen de seguridad social del Estado de México, sobre el
procedimiento para el calculo y registro de las cuotas, aportaciones y retenciones de la poblacién cotizante.

© Validar, integrar e informar el célculo de las cuotas y aportaciones omitidas por parte de las instituciones
publicas, conforme a las disposiciones que se establezcan para tal efecto.

° Actualizar el Catéalogo de Instituciones Publicas Afiliadas al Régimen de Seguridad Social del Estado de México,
con el propdsito de mantener los controles correspondientes.

® Establecer comunicacién con las dreas correspondientes, para proporcionar la informacién relativa a la
poblacién cotizante, cuando esta sea requerida.

° Mantener contacto permanente con las instituciones publicas afiliadas al Instituto, para coordinar el registro de
la informacién de los servidores publicos, en cuanto a percepciones, deducciones y retenciones.

o Permitir y verificar el acceso a la informacién, relativa a percepciones y deducciones de la poblacién cotizante,
para su uso ante las instancias correspondientes.

° Asignar la clave de identificacion ISSEMyM a los servidores publicos, asegurandose que ésta sea Unica e
irrepetible y evitar su duplicidad.

° Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
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