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Introduccioén

Con objeto de continuar facilitando el cumplimiento de los articulos 15 fraccion | y dltimo parrafo, y 34 de la Ley del
Seguro Social, 2 fraccién X, 3 y 5 del RACERF en lo referente a la comunicacion de Reingresos, Modificaciones de
Salario y Bajas de asegurados por parte de los patrones al IMSS, las Coordinaciones de Tecnologias para la
Incorporacién y Recaudacion del Seguro Social y la de Afiliacién, actualizaron el programa "DISPMAG", para la
presentacion de los movimientos afiliatorios en dispositivos magnéticos.

Lo anterior con el propésito de contribuir al aprovechamiento de los recursos de computo de los Patrones o Sujetos
Obligados que utilizan los disquetes de 3 %2 pulgadas (alta densidad), lograndose de esta forma la continuidad en el
cumplimiento de los tramites administrativos que deben realizar ante el Instituto.

Informacién técnica

De los medios magnéticos

A continuacion le informamos sobre los aspectos técnicos relevantes requeridos para lograr que sus disquetes de 3
1/2 pulgadas (alta densidad), que contienen archivos con registros de Reingresos, Modificaciones de Salario y Bajas
de asegurados, sean leidos en las instalaciones del Instituto Mexicano del Seguro Social, ya sea que se haya
efectuado la captura de datos a través del programa que le ofrecemos, o bien que haya decidido utilizar sus propios
recursos de programacion.

Del programa de captura

El programa de captura el archivo de instalacién, el archivo conteniendo el manual de instalaciéon asi como el
instructivo de operacion le sera proporcionado por el Instituto Mexicano del Seguro Social, en las siguientes
direcciones:

- Www.imss.gob.mx
- Coordinaciones Delegacionales de Informatica, ubicadas en cada una de las Delegaciones del IMSS.

- Servicios de Afiliacion Vigencia de Derechos, ubicados en cada una de las Subdelegaciones del IMSS.
- Servicios de Auditoria a Patrones, ubicados en cada una de las Subdelegaciones del IMSS.
- Oficinas Auxiliares que dependan de las Subdelegaciones.
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De la presentacion de los medios magnéticos ante el IMSS

Presente en la Subdelegacion del IMSS que le corresponda, Unicamente el disquete de 3 1/2 pulgadas.
Se deberd etiquetar de la siguiente forma:

« Numero de Registro Patronal

e Nombre de la Empresa

e Tipo de Movimiento

 Nombre del Programa de Auditoria a Patrones.

Nota: Es importante sefialar que se debe presentar un disquete para cada tipo de movimiento (Reingreso,
Modificacién de Salario o Baja); en caso de requerir mas de un disco para el mismo tipo de movimiento, cada uno de
ellos debera contener el registro de control.
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Operacion del programa

Menu principal

Una vez instalado el programa en su computadora, al seleccionar DISP-MAG 2009, el sistema presenta el Menu
principal con cinco opciones que a continuacion se describen:

Este menu consta de cinco opciones:

(1) Archivo: Salir del Sistema.

(2) Movimiento: Efectuar Reingresos, Modificaciones de Salarios y Bajas.

(3) Reportes: Generar Reportes de Reingresos, Modificaciones de Salarios y Bajas.

(4) Ventana: Observar la ventana en cascada, mosaico horizontal y/o mosaico vertical.
(5) Ver: Activar o desactivar las barras de herramientas o de estado.

Archivo Movimiento Reportes Wentana Wer

Para ejecutar la opcion deseada dar clic con el puntero del mouse

Salir del sistema

GGG Movimiento  Reportes  Ventana  Wer

Salie Cirl+s |

Para salir del sistema ubicar el puntero del mouse en la opcion “Archivo” y dar clic izquierdo en “Salir Ctl+S”, o bien
presionar simultdneamente las teclas de “Control” y la letra “S” (Ctl+S), el sistema presentara la siguiente ventana:

[E8]i=1e3)

Si cierra la aplicacion perdera los registros capturados

Presione CANCELAR y genere el disco de 3 1/2 por movimiento o ACEPTAR para salir

ACEPTAR

En caso de seleccionar “ACEPTAR" el sistema da por terminada la sesion.

NOTA: antes de seleccionar “ACEPTAR” grabar la informacion en disco de 3 %2, de no haber grabado la informacion
se perdera.

De haber seleccionado “CANCELAR”, regresa al menu principal.
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MenU Movimiento

Reingresos

Ubicar el puntero del mouse sobre la opcién “Movimiento” y dar clic izquierdo.

@ Disp_Mag

Archive BEEN Lol Reportes  Ventana ‘Wer

g | Reingresos Chrl+R
Modificacion de Salarios  Cirl+M
Bajas Ctrl+B

Ubicar el puntero del mouse sobre la opcion “Reingresos” y dar clic izquierdo, o bien presionar simultdneamente las
teclas de Control y la letra R (Ctl+R).

El sistema presenta la pantalla siguiente:

=¥ Reingreso de Asegurados

Aviso de Reingreso de Asegurados

Captura de informacidn

~ Datos Generales de la Empresa

Fieqistro Patronal I—

Digita Verificadar B.P. l_

Nambre de la empresa I—
Guia I_ﬂ

-~ Dpciones

Aceptar I Salir I
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Capture el registro patronal y seguido presione la tecla “ENTER”, a continuacion se desplegara la ventana “Datos
Generales para Reingresos de Asegurados”

Datos Generales para Reingresos de Asegurados

i ALTA de Registro Patronal en su Base de Datos, Aplicacion Disp-Mag 2009
' Solo kendra que darse de Alka por unica vez éLos Datos Son Correctos .. .7

Seleccione el botén “No” para borrar el registro patronal capturado y en seguida el cursor se ubicara en la opcion
“Registro Patronal, para una nueva captura.

Seleccione el botdn “Si” para dar de alta el registro patronal en la base de datos y en seguida el cursor se ubicara en
el dato de Digito Verificador R. P.

Capture el digito verificador y oprima la tecla “ENTER”.
Si el Digito Verificador del R. P. es incorrecto, despliega la ventana “Datos Incorrectos”.

DATOS INCORRECTOS

.
\J1 ) REGISTRO PATROMAL /O DIGITO YERIFICADOR INCORRECTO

Dar clic en el botén “Aceptar” de la ventana “DATOS INCORRECTOS”, en seguida se borrara el registro patronal y el
digito verificador capturados, a continuacién se presenta la ventana “Afiliacion” para realizar una nueva captura.

Afiliacion

wuelva a capkurarlo por Favor

Dar clic en el botdn “Aceptar” de la ventana “Afiliacion” para realizar una nueva captura de registro patronal.
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Si el Digito Verificador del R. P. es correcto, oprima la tecla “ENTER” y en seguida el cursor se ubica en el campo
“Nombre de la Empresa”.

Capture el Nombre de la Empresa y oprima la tecla “ENTER?”, el cursor se ubicara en el dato “Guia”.

Capture las dos primeras posiciones del nimero “Guia” (primeras dos posiciones clave de la Subdelegacion de
control del registro patronal).

Seleccione del combo la guia deseada y dar clic izquierdo en el botdn “Aceptar”:

Guia Concepto
371 Revision por Art. 18
373 Visita Integral Art. 46
374 Revision de Gabinete Art. 48
375 Revision por Art. 12 A
376 Visita Especifica Art. 46
397 Revisién Agil Art. 17
400 Dispositivos Magnéticos (Reingresos, Modificaciones de Salario y Bajas)
405 Correccién por Invitacién, Correccién Espontanea, SATICA o SATICB.
406 Programa de Dictamen (Obligado y Voluntario), Procedimiento de Revisién Interna (RO y RV).

En caso de no registrar los datos completos se despliega la ventana “Faltas Datos”.

X
-
\!{} Por favor introduzca todos los datos
Acepkar

Dar clic izquierdo en el botén “Aceptar” de la ventana “Faltan Datos” y en seguida el cursor se ubicara en el campo
de registro patronal, permitiendo con el puntero del mouse ubicarse en el campo omitido para su captura, seguido
dar clic izquierdo en el boton “Aceptar” y en seguida se desplegara la ventana “Afiliacion”.

Afiliacion

\lj) Son correctos todos los datos

= | Mo |

Dar clic izquierdo en los botones “Si” 0 “No” segun seleccion.
Seleccione el botén “No” para que el cursor se ubique en el dato Nombre de la Empresa para capturar los datos
correctos.
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Seleccione el botén “Si” cuando los datos capturados son correctos, y a continuacion se desplegara la ventana de
captura de “Aviso de Reingreso de Asegurados”.

Aviso de Reingreso de Asegurados

Captura de informacion

Mumero Seguridad Social Dpciones
Digito Yerificador NS5
CURP
Apelida Patermnao Buscar |
Apelida Materno
Barrar |
Mombre (5] del Asegurado
Clave del Trabajador Diseo 3142 | Salr

Salario Base de Cotiz.
Tipa de Trabajador

& Capiura

Tipo de Salario ’—_| Elminar T;[t)eungrLUSS registios
Jormada o Semana Reducida:
Lty Control
Fecha de Movimiento It reiaie] Erihlezely
dd/mm/aaaa Mombre de la Empresa 4054
Buscar Registros Total de Registroz Capturados :
i <<Anterion Siguientes > Final

Para iniciar la captura de los datos de los asegurados, dar clic izquierdo en el bot6n” Nueva Captura” del recuadro de
Opciones y el cursor se colocaréa en el dato de nimero de seguridad social.

Capture el numero de seguridad social del trabajador del cual se generara movimiento afiliatorio de Reingreso,

seguido se presentara la ventana “Datos Generales para el Reingreso del asegurado”.

i El Murmmero de Sequridad Social no exiske en su Base de Dakos
iDesea capturar el registro?

Dar clic izquierdo en el boton “No” para eliminar el nimero de seguridad social capturado y realizar una nueva
captura mediante la opcién “Nueva Captura” del recuadro “Opciones”.
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Dar clic izquierdo en el botén “Si” para continuar con la captura, del dato de “Digito Verificador NSS”, seguido el

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

cursor se ubicara en los siguientes datos obligados de captura:

Al concluir con la captura de los datos (Ultimo dato: Fecha de Movimiento) presione la tecla ENTER para habilitar el

botén “Guardar” de la ventana “Opciones” y desplegar la ventana “Verificaciéon de Datos”.

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

EVENTUAL DE LA CONSTRUCCION.
EVENTUAL DEL CAMPO.

CONCEPTO INSTRUCCIONES ACCIONES
Dato alfanumérico de 18 posiciones. (dato opcional) Oprima la tecla
CURP “ "
ENTER
. Capture sin abreviaturas. (En caso de contar con un solo apellido capturar en este Oprima la tecla
Apellido Paterno w M
campo). ENTER
Apellido Capture sin abreviaturas. Oprima la tecla
Materno “ENTER”
Nombre (s) del Capture sin abreviaturas. Oprima la tecla
Asegurado “ENTER”
Dato opcional (ejemplo: numero de empleado). .
Clave_del NOTA: en caso de RPU (Registro Patronal Unico) anotar la clave de municipio del Opﬁlma la t?da
Trabajador ] ENTER
registro patronal.
Salario Base de | Capture Salario, tomando en cuenta que este campo cuenta con 6 posiciones, con 4 Oprima la tecla
Cotizacién para pesos con ceros a la izquierda y 2 para centavos. “ENTER”
Seleccione del combo la opcion deseada:
) PERMANENTE. .
Tipo de EVENTUAL Oprima la tecla
Trabajador ' “ENTER”

Tipo de Salario

Seleccione del combo la opcion deseada:
SALARIO FIJO
SALARIO VARIABLE

SALARIO MIXTO

Oprima la tecla
“ENTER”

Seleccione del combo la opcién deseada:

JORNADA NORMAL

Seguro Social en Materia de Afiliacién, Clasificacion de Empresas, Recaudacién y
fiscalizacién).

Jornada o UN DIA Oprima la tecla
Semana DOS DIAS “ENTER”
Reducida TRES DIAS
CUATRO DIAS
CINCO DIAS
JORNADA REDUCIDA
Capture dato en caso de conocerlo, campo numérico de tres posiciones, puede Oprima la tecla
UMF “ "
guedar con blancos. ENTER
Capture la fecha de ingreso al trabajo del asegurado dos digitos para el dia, dos
Fecha de digit_os_ para el mes y'cuat,ro_digitos para e_I'aﬁo. En este caso se puede presentar el Oprima la tecla
Movimiento movimiento con un dia habil de anticipacién (Art. 45 del Reglamento de la Ley del “ENTER”
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En caso de error en la captura del “Salario Base de Cotizacion” se presentara la pantalla siguiente:

0N | UE FECH [ E

CIETER

& VALIDAR FECHA :

\p La inscripeidin del trabajador podré hacerla el dia héhil anterior al inicio de la relacion laboral, confarme al Art. 45 del
Reglamento de la Ley del Sequra Social en materia de Afiliacidn, Clasificacion de Empresas, Recaudacin v
Fiscalizacién. De presentarla con més de un dia hébil de anticipacidn no se efectuara la recepcion, SIES CORRECTA
LA FECHA SELECCIOME GUARDAR,

Dar clic izquierdo en el botdn “Aceptar” y en seguida el cursor se ubicara en el campo de Salario base de cotizacion,
para capturar el dato correcto conforme a las instrucciones.

Una vez capturados los datos sefialados anteriormente, dar clic izquierdo en el botén “Guardar” del recuadro de
“Opciones”. De esta accion se genera lo siguiente:

NOTA: Respecto a la “Fecha de Movimiento”, el programa le permite capturar el “Aviso de Reingreso de Asegurado”
hasta con 5 dias posteriores a la del programa. Sin embargo, es importante considerar que solo puede presentar
dicho movimiento con un dia habil de anticipacién al del inicio de la relacién laboral.

El programa presentara una ventana de alerta respecto a las fechas anticipadas de inicio de la relacion laboral.

DBSERVACION DE FECHA X

L VALIDAR FECHA ¢
\l) La inscripcidn del trabajador podra hacerla el dia habil anterior al inicio de la relacian laboral, conforme al Art, 45 del Reglamento de la Ley del Sequra
Social en materia de Afiliacidn, Clasificacion de Empresas, Recaudacion v Fiscalizacidn, De presentarla con mas de un dia habil de anticipacion no se
efectuara la recepridn, 51 ES CORRECTA LA FECHA SELECCICNE GUARDAR.

Dar clic izquierdo en el boton “Aceptar” para continuar. Cuando la fecha capturada esta dentro de los 5 dias
posteriores a la del movimiento, el programa la acepta.
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NOTA: La validaciéon de este dato se efectila al momento de la recepcién en las Areas de Afiliacion, donde se
verifica mediante el sistema de recepcién de dispositivos magnéticos que la fecha del movimiento afiliatorio no sea
mayor a un dia habil de anticipacién al inicio de la relacion laboral. De ser mayor a los 5 dias posteriores a la fecha
de movimiento, se despliega la ventana siguiente:

Fecha invilida

1 La Fecha gue introdujo no es valida
La Fecha debe ser maximo un dia HABIL mavyar, o menor a la Fecha actual

Dar clic izquierdo en el boton “Aceptar” para capturar la fecha correcta conforme a las instrucciones, cuando los
datos sean consistentes, se desplegara la ventana “Verificacién de Datos”.

Dar clic izquierdo en el botén “No” para modificar datos capturados (en esta opcién no se permite modificar el
Numero de Seguridad Social y digito verificador).

Dar clic izquierdo en el botén “Si” para desplegar la ventana “Afiliacion”, Registro se actualizé correctamente.

DISPERRPODT TR, X

Reqgistro Se Actualizo correctamente. ..
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Dar clic izquierdo en el boton “Aceptar” y en seguida se habilitaran los diferentes botones de la ventana “Opciones”,
excepto el botén de “Guardar”.

Aviso de Reingreso de Asegurados

Captura de informacion

Numero Segurided Secisl [ mne Opciones

Digha Verficador N55 y*

Apellida Patema [FERmemoEZ Buscar ‘ Edtar ‘
Apelido Matermo [ e .
Nombre [s) deldssgurado [LiEonnne Q Q
Clave del Trabajadar — Disco 3172 Salir

Salaria Base de Caliz I
Tipo de Trabajador [rermarente =]

Tipo de Salaio [Semmrm =] Sz VIS R (gt
Jomada o Semana Reducids:  [TLr0n nke <]
UMF [ Contial
Fecha de Movimienta Rl CE21043810
dd/mm/aaaa Mombre de laEmpresa [LO5 CIPRESES, 5.8,
Buscar Registios Total de Registros Capturados .

Iricio <chnterior | Siguientex> | Final

Para buscar registros en la base de datos del sistema, se deberan utilizar las opciones del recuadro “Buscar
Registros”.

Para modificar datos de un registro existente en la base de datos, se debera utilizar la opcién “Editar” del recuadro
“Opciones”.

Para borrar algun registro se debera utilizar la opcion “Borrar” del recuadro “Opciones”.
Al concluir con las opciones de Buscar, Editar o Borrar seleccione el boton “Cancelar” del recuadro Opciones.

En caso de no haber capturado los datos solicitados, se despliega la ventana “Faltan Datos”, “Por favor introduzca
todos los datos”.

1 Faltan datos

Por Favor introduzca kodos los datos

Dar clic izquierdo en el botén “Aceptar” en seguida el cursor se ubicara en campo para el dato CURP, permitiendo
ubicarse con el puntero del mouse en los datos faltantes.
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En caso de no haber capturado la fecha o esta sea ilégica, se desplegara la pantalla siguiente.

Fecha no valida

.
\14) La Fecha que introdujn no es valida

Dar clic izquierdo en el botén “Aceptar” y capture la fecha correcta.

NOTA: Una vez que la informacion capturada es correcta y selecciono “Aceptar” de la ventana de “Afiliacion”,
(Registro se actualizo correctamente), se habilitara el botdn “Nueva Captura” del recuadro “Opciones”.

Al seleccionar la opcion “Nueva Captura” aparecera la ventana “Atencion” (Desea realizar la captura con la misma
fecha).

Al seleccionar el boton “Si”, se queda registrada la fecha del tltimo movimiento capturado (con nimeros tenues) y el
cursor se ubicara en el campo de captura del nimero de seguridad social, para iniciar una nueva captura.

Al seleccionar el botén “No”, el cursor se ubicara en el campo de captura del nimero de seguridad social, para iniciar
la nueva captura debiendo capturar la fecha del movimiento afiliatorio.

En caso de capturar un nimero de seguridad social ya incluido en la base de datos de Reingreso de Asegurados se
desplegara la pantalla siguiente:

| Mntoc G i - : ol
U EtOE s e LS A T L TR E S0 EE RN E 05

El Hurnero de Seguridad Social va existe en su Base de Datos
AdDwesea caphurar el movimiento con el mismo M557

Al seleccionar el botén “Si”, se quedara registrado el dato de numero de seguridad social

Al seleccionar el botén de “No”, el sistema limpiara el campo y el cursor se ubicara en el campo de captura del
ndmero de seguridad social.

A partir de este punto se reinician las acciones anteriormente descritas para la captura de movimientos afiliatorios de
Reingresos de asegurados. En caso de requerir capturar movimientos afiliatorios de modificacién de Salario y/o
Bajas seleccione la Opcién Salir, y en la opciéon Movimientos de la barra principal seleccione el tipo de movimiento
deseado.

Generacion de archivo

Dar clic izquierdo en el botén “Disco 32 y el sistema presenta la pantalla siguiente.
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Afiliacion

.
\y Introduzca un Disco de 3 1/2 por Favaor

Para generar el archivo en formato magnético, haga click en el botén “Disco 3Y?" una vez introducido el disquete, se
presenta la pantalla con el siguiente mensaje “Esta seguro que ha capturado todos los movimientos del dia de
hoy...".

Finalizar captura de movimientos

Esta seguro gue ha capturada todos los movimientas
. del dia de hoy 03/07 (2003

Si | Mo

Al hacer clic en el boton “Si”, el sistema presentara el mensaje “Total de registros grabados...”, presione el botdn
“Aceptar”.

Afiliacion

Total de reqgistros grabados i1

En caso de haber seleccionado “No”, el sistema habilitara el botén “Nueva Captura”.

Salir |

! E iEsta sequro que quiste Salir?
.

Si | Mo |

Una vez terminado el proceso, al hacer click en el botén “Salir”, el sistema presentara la pantalla con las opciones
“Si” “No”, al hacer click en el botén “Si”, se cerrara el sistema.
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Para verificar la generacion del archivo de movimientos afiliatorios, debera abrir el “Explorador de Windows” y hacer
doble clic en la unidad “A”.

Al explorar el disquete de 3% encontrara para el caso de movimientos de Reingreso el archivo REINGRESO.
Si solamente va a presentar movimientos de Reingreso, retire su disquete y salga del sistema.

REIMGRESO
Archivio
1KE
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Modificacién de Salarios

Seleccione con el puntero del mouse la opcion “Movimiento” y dar clic izquierdo.

Archive BUGHNTCa=l Reportes Ventana ‘Wer

g | Reingresos Chrl+R
Modificacion de Salarios  Chrl+M
Bajas Cirl+B

Seleccione con el puntero del mouse en la opcion “Modificacion de Salarios” y de clic izquierdo, o bien presione
simultineamente las teclas “Control” y la letra “M” (Ctl+M).

Ubique el puntero del mouse sobre la opcién “Modificacion de Salario” y dé clic izquierdo, o bien presione

simultaneamente las teclas “Control” y la letra “M” (Ctl+M), en seguida el sistema presentara la siguiente ventana
para captura de datos:

8 Datos Generales de la Empresa

Aviso de Modificacion de Salario
del Asegurado

Captura de informacion

—Datos G les de la Emp

Fegistro Patronal ||
Digito Yerificador B.P. I

MHombre de la empreza |

Guia I_Iﬂ

— Opciones

Aizeptar | Saliv |
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Capture el registro patronal y oprima la tecla “ENTER”, en seguida se desplegara la ventana “Datos Generales para
Modificaciones de Asegurados”

Dar clic izquierdo en el boton “No”, para borrar el registro patronal capturado ubicandose el cursor en el campo de
captura del Registro Patronal para una nueva captura.

Dar clic izquierdo en el botén “Si” para continuar con la captura de datos ubicandose el cursor en el campo de
captura del “Digito verificador del R. P.”

Capture el Digito Verificador y oprima la tecla ENTER para continuar.

En caso de que Digito Verificador del R. P. sea incorrecto, se desplegara la ventana de “Datos Incorrectos”.
DATOS INCORRECTOS

\l() REGISTRO PATROMAL /O DIGITO YERIFICADOR INCORRECTO

Dar clic izquierdo en el botén “Aceptar” de la ventana “Datos Incorrectos”, en seguida se borrara el registro patronal y
el digito verificador capturado, desplegandose la ventana “Afiliacion”.

Afiliacion

wuelva a capturarlo por Fawvor

Dar clic izquierdo en el botdén “Aceptar” de la ventana “Afiliacién” en seguida se desplegara la ventana “Datos
Generales de la Empresa”, para realizar una nueva captura.

Capture el digito verificador del registro patronal y oprima la tecla “ENTER” en seguida el cursor se ubicara en el
campo de captura “Nombre de la Empresa”.

Capture el Nombre de la Empresa y oprima la tecla “ENTER” en seguida el cursor se ubicara en el campo de
captura “Guia”.

Capture las dos primeras posiciones del dato “Guia” (primeras dos posiciones: clave de la Subdelegacion de control
del registro patronal).
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Seleccione del “combo” la guia deseada y dar clic izquierdo en el boton “Aceptar”:

GUIA CONCEPTO

371 Revision por Art. 18

373 Visita Integral Art. 46

374 Revision de Gabinete Art. 48

375 Revision por Art. 12 A

376 Visita Especifica Art. 46

397 Revision Agil Art. 17

400 Dispositivos Magnéticos (Reingresos, Modificaciones de Salario y Bajas)

405 Correccién por Invitacion, Correccién Espontanea, SATICA o SATICB.

406 Programa de Dictamen (Obligado y Voluntario), Procedimiento de Revision Interna (RO y RV).

En caso de no capturar los datos completos se desplegara la ventana de “Faltan Datos”.

P_

-
\!‘) Por Favor introduzca kodos los datos

Aceptar

Dar clic izquierdo en el boton “Aceptar” de la ventana “Faltan Datos”, en seguida el cursor se ubicara en el campo de
captura del Registro Patronal, permitiendo ubicarse con el puntero del mouse en el dato omitido, para su captura.

Dar clic izquierdo el botdon “Aceptar” de la pantalla “Datos Generales de la Empresa” y se despliega la ventana
“Afiliacion”.
Afiliacion

-
\1;) Son correctos todos los datos

= I Mo |

Dar clic izquierdo en el boton “No” para modificar el nombre de la empresa y/o la guia, seguido dar clic izquierdo en
botén “Aceptar”.
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Dar clic izquierdo en el botén “Si” para continuar, desplegandose la ventana “Aviso de Modificacién de Salario de
Asegurados”.

Aviso de Modificacion de Salario
de Asegurados

Captura de informacion

Opciones
Mumero Sequrdad Secial [ :
Digho Verficadar N5§ [ 2k Q
CURP —— Buscar
Apelide Patern F—
Apelida Materma

Dison 3142 Sali

Mombre [s) del Asequade [

Clave del Trabajadar

Salario Base de Cotizacion
Eliminat TODOS los registros
anternoes

Tipa de Salaria =

Jomada o SemanaFeducida: [ -] Contol
Fiegistia Palranal 135574310

Nombire de la Empresa [PAPELERIA HERMEX
ddimm/aa

Buscar Registros Total de Registros Capturados

Fecha de Movimiento

Inicio Arterior | Siguiente | Final

Dar clic izquierdo en el botdn “Nueva Captura” de la ventana “Opciones” y el cursor se ubicara en el dato de Numero
de Seguridad Social para su captura.

Al término de la captura del nimero de seguridad social del trabajador se presentara la ventana de “Datos Generales
para Modificacion de Asegurados”.

i El Mumero de Seguridad Social no existe en su Base de Datos
iDesea capturar el regiskro?

Dar clic izquierdo en el boton “No”, para eliminar el nimero de seguridad social capturado, debiendo seleccionar en
el botén “Nueva Captura” del recuadro “Opciones” para realizar una nueva captura.

Dar clic en el boton “Si” para continuar con la captura de los datos obligados ubicandose el cursor en los siguientes
campos de captura:
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Al concluir con la captura de datos (Ultimo dato: Fecha de Movimiento) oprima la tecla “ENTER” para activar botén

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

“Guardar” del recuadro “Opciones” y al oprimirse se despliega la ventana Verificacién de Datos.

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

registro patronal.

DATO INSTRUCCIONES ACCIONES
Dato alfanumérico de 18 posiciones (dato opcional). Oprima la tecla
CURP “ ”
ENTER
Apellido Paterno Capturar sin abreviaturas. (En caso de contar con un sélo apellido digitar en este Opgma la tescla
campo). ENTER
Apellido Capturar sin abreviaturas. Oprima la tecla
Materno “ENTER”
Nombre (s) del Capturar sin abreviaturas. Oprima la tecla
Asegurado “ENTER”
Dato opcional (ejemplo: nimero de empleado). .
Clave del . h 2 I Oprima la tecla
Trabajador NOTA: en caso de RPU (Registro Patronal Unico) anotar la clave de municipio del “ENTER"

Salario Base de
Cotizacion

Capturar Salario, tomando en cuenta que este campo cuenta con 6 posiciones, con
4 para pesos con ceros a la izquierda y 2 para centavos.

Oprima la tecla
“ENTER”

Tipo de Salario

Seleccione del combo la opcién deseada:

SALARIO FIJO
SALARIO VARIABLE
SALARIO MIXTO

Oprima la tecla
“ENTER”

Seleccione del combo la opcién deseada:

JORNADA NORMAL

el tipo de Salario del trabajador para aplicar la fraccién |, Il 6 11l, segun corresponda).

Jornada o UN DIA Oprima la tecla
Semana DOS DIAS “ENTER"
Reducida TRES DIAS

CUATRO DIAS

CINCO DIAS

JORNADA REDUCIDA

Capture la fecha de la modificacién de Salario del trabajador, dos digitos para el dia,

Fecha de dos digitos para el mes y cuatro digitos para el afio. Esta no podra ser mayor a la Oprima la tecla
Movimiento fecha del dia que captura los datos (Art. 34 de la Ley del Seguro Social. Considerar “ENTER”

En caso de no haber digitado correctamente el Salario se despliega la ventana de “Faltan Datos”

Dar clic izquierdo en el botén “Aceptar”, ubique el cursor con el mouse en el campo de captura del Salario base de

1
L om—— vl
Falian tains

Y \y Capture Salario Base de Cotizacion 4 digitos para pesos v 2 digitos para centavos

[

r

THOTIOTE e T8 CIOTESS (FGEF T F R0 HFFARE

cotizacion y capture el dato correcto.
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NOTA: respecto a la fecha de movimiento, el programa permite capturar la modificacion de Salario con fecha igual o
menor a la del sistema.

La validacion para la recepcion se hara en la Subdelegacion de control del registro patronal, de no ser correcta el

movimiento sera rechazado.

En caso de fechas anticipadas el sistema presentara la siguiente ventana de alerta.

Fecha invalida X

i La fecha que introdujo no es valida
La fecha debe ser maximo un dia HABIL mayor, o menor a la fecha actual

Dar clic en el botdén “Aceptar” y en seguida el cursor se ubicard en el campo de fecha de movimiento, capture
nuevamente la fecha conforme a las instrucciones y seguido dar clic en el botén “Guardar™.

A continuacion se presenta la ventana “Verificacion de Datos”

=) I Mo |

Dar clic izquierdo en el botdn “No” para modificar datos capturados, excepto Numero de Seguridad Social y el Digito
Verificador.

Dar clic izquierdo en el botén “Si” para desplegar la ventana “Afiliacion” con el mensaje “Registro se actualizé
correctamente”.

ISP GROOTA AP, 3

Reqistro Se Actualizo correctamente. ..
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Dar clic izquierdo en el boton “Aceptar” y se habilitaran los diferentes botones del recuadro “Opciones”, excepto el de
Guardar.

Aviso de Modificacion de Salario
de Asegurados

Captura de informacion
Mumero Seguridad Social
Digita Yerficador NS5

|
CURP ,— Buscar | Editar ‘
|
|

Dpciones

Mueva Captura‘é

Apelido Paterno BEmer | Eareesn
Apellida Matero ,—
Mombie [5] del &sequrada ,—
Clave del Trabajador ,7

Salario Base de Cotizacion
Eliminar TADOS los registrogs
anhteriones

Tipo de Salario

Jornada o Semana Reducida : ’ﬁ Control
Registra Patronal B135574310

Mombre de la Empresa  [PAPELERIS HERMEX
dd/mm./aa

Buscar Registios Total de Registros Capturados

B 314 | Sl

Fecha de Maovimiento

Inicio | Anteriar ‘ Siguienta| Final |

Para buscar registros en la base de datos del sistema, se deberan utilizar las opciones del recuadro “Buscar
Registros”.

Para modificar datos de un registro existente en la base de datos, se debera utilizar la opcién “Editar” del recuadro
“Opciones”.

Para borrar algun registro se debera utilizar la opcion “Borrar” del recuadro “Opciones”

Al concluir con las opciones de Buscar, Editar o Borrar seleccione el boton Cancelar del recuadro “Opciones”.

En caso de no haber capturado los datos solicitados, se desplegara la ventana “Faltan Datos”, “Por favor introduzca
todos los datos”.

1 Faltan datos

Por Favor introduzca kodos los datos

Dar clic izquierdo en el boton “Aceptar” y el cursor se posicionara en el campo CURP, permitiendo ubicarse con el
Mouse en campo a capturar.
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En caso de haber omitido capturar la fecha o esta sea ildgica, se desplegara la pantalla “Fecha no valida”.

Fecha no valida

.
\14) La Fecha que introdujn no es valida

Dar clic izquierdo en el botén “Aceptar” y capturar la fecha correcta.

Una vez que la informacién capturada es correcta dar clic en el botén “Aceptar” en la ventana de “Afiliacion”
“Registro se actualizo correctamente”, se habilita el botén “Nueva Captura” del recuadro “Opciones”.

Al seleccionar la opcion “Nueva captura” se desplegara la ventana “Atencién”.
AR

\]:) Desea realizar |a captura con la misma fecha
Si | Mo

Dar “click en el boton “Si” en caso de requerir nueva captura de aviso de modificacion de Salario de asegurados con
la misma fecha del ultimo registro capturado.

Dar clic en el botén “No” para iniciar nueva captura con diferente fecha.

En caso de capturar un nimero de seguridad social ya incluido en la base de datos de Modificaciones de
Asegurados se desplegara la pantalla siguiente:

I Lo Dayjdri s safaiaiudiisne i nes der s u it fius

3 El Numero de Sequridad Social ya existe en su Base de Datos
\2 dDesea capturar el movimiento con el mismo NS57

Al seleccionar el botén “Si”, se quedara registrado el dato de numero de seguridad social

Al seleccionar el botén de “No”, el sistema limpiara el campo y el cursor se ubicara en el campo de captura del
numero de seguridad social.

A partir de este punto se reinician las acciones anteriormente descritas para la captura de movimientos afiliatorios de
Modificaciones de Salario de asegurados. En caso de requerir capturar movimientos afiliatorios de Reingreso y/o
Bajas seleccione la Opci6n Salir, y en la opcion Movimientos de la barra principal seleccione el tipo de movimiento
deseado.
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Generacion de archivo

Para generar el archivo de los movimientos de modificacion de Salario en formato magnético, haga click en el botén
“Disco 3", el sistema presentara el mensaje “Esta seguro que ha capturado todos los movimientos del dia de
hoy...".

Una vez introducido el disquete, se presenta la pantalla siguiente.

Finalizar captura de movimientos

L] Esta seguro gue ha capturado todos los movimientos
. del dia de hoy 03/07/2009

Si | Mo

Para generar el archivo de los movimientos de modificacion de Salario en formato magnético y una vez que se ha
hecho clic en el botén “Disco 3"%", el sistema presentara el mensaje “Esta seguro que ha capturado todos los
movimientos del dia de hoy...".

En caso de haber seleccionado “No”, el sistema habilitaré el botén “Nueva Captura”.

Afiliacion

Total de registros grabados ;1

Al hacer clic en el boton “Si”, el sistema presentara el mensaje “Total de registros grabados...”, presione el botén
“Aceptar”.

Salir

' '_\ éEsta seguro que quiere Salir?
| -
Si | Mo

Una vez terminado el proceso, al hacer click en el botén “Salir”, el sistema presentara la pantalla con las opciones
“Si” “No”, al hacer click en el boton “Si”, se cerrara el sistema.

Al dar clic en el boton “No” se reinicia el proceso de “Nueva captura”.

Para verificar la generacion del archivo de movimientos afiliatorios, debera abrir el “Explorador de Windows” y hacer
doble clic en la unidad “A”.

Pagina 25 de 49



INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

a
A2

Al explorar el disquete de 3", encontrara para el caso de movimientos de modificacién de Salario el archivo
MODIFICACION.

MODIFICACTON

Archivo

1 KB

Si solamente va a presentar movimientos de modificacion de Salario, retire su dispositivo y salga del sistema.

Bajas

Seleccione con el puntero del mouse la opcion “Movimiento” y dar clic izquierdo.

archivo

WTTEGE Reportes  Ventana  Wer
4 Rozi Chrl+R |
\q‘ |ngre:ns' ¥

Modificacion de Salarios  Cirl+M

Bajas Ctrl+B

Seleccione con el puntero del mouse la opcidn “Bajas y de clic izquierdo, o bien oprima simultdneamente las teclas
de “Control” y la letra B (Ctl+B), a continuacion se presentara la ventana “Datos Generales de la Empresa”.

=¥ Datos Generales de la Empresa

Aviso de Baja del Asegurado

Captura de informacion

Datos Generales de la Empresa

Reqiztro Patronal |
Digita Yerificador B.P.

Mombre de la empresa |

MNumero de Guia

Opciones

S alir
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Capture el registro patronal y oprima la tecla “ENTER”, en seguida se presentara la ventana “Datos Generales de
Baja de Asegurados”

i El Murmera de Sequridad Social no existe en su Base de Datos
iDesea capturar el registra?

Dar clic izquierdo en el botdn “No” para borrar el registro patronal capturado y el cursor se ubicara nuevamente en el
dato de Registro Patronal para una nueva captura.

Dar clic izquierdo en el botén “Si” para continuar con la captura de datos y el cursor se ubique en el dato “Digito
Verificador R. P.”

Capture el digito verificador del registro patronal y oprima la tecla “ENTER”.
En caso de que el digito verificador del registro patronal sea incorrecto, se desplegara la ventana “Datos

Incorrectos”.
DATOS INCORRECTOS

\!() REGISTRO PATROMAL ¥[O DIGITO YERIFICADOR INCORRECTO

Dar clic izquierdo en el botdn “Aceptar” para borrar el registro patronal y el digito verificador capturado y desplegar la
ventana “Afiliacion” para una nueva captura.

Afiliacion

wuelva a capturarla par Fawvar

Dar clic izquierdo en el botdn “Aceptar” para desplegar la pantalla inicial “Aviso de Baja de Asegurado” para capturar
nuevamente el registro patronal y el digito verificador.

Cuando el digito verificador del registro patronal sea el correcto el cursor se ubicara en el dato “Nombre de la
Empresa”.

Capture el nombre de la empresa y oprima la tecla “ENTER” en seguida el cursor se ubicara en el dato “Guia”.

Capture las dos primeras posiciones del dato “Guia” (primeras dos posiciones: clave de la Subdelegacion de control
del registro patronal).
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Seleccione del “combo” la guia deseada y dar clic izquierdo en el botdn “Aceptar”:

Guia Concepto

371 Revision por Art. 18

373 Visita Integral Art. 46

374 Revision de Gabinete Art. 48

375 Revisién por Art. 12 A

376 Visita Especifica Art. 46

397 Revision Agil Art. 17

400 Dispositivos Magnéticos (Reingresos, Modificaciones de Salario y Bajas)

405 Correccién por Invitacién, Correccién Espontédnea, SATICA o SATICB.

406 Programa de Dictamen (Obligado y Voluntario), Procedimiento de Revision Interna (RO y RV).

En caso de datos incompletos se desplegara la ventana “Faltan Datos”.

[
\1) Por Favor introduzca todos los datos
Acepkar

Dar clic izquierdo en el botén “Aceptar” y se desplegara la ventana “Afiliacion”.

Afiliacion

Dar clic en el boton “No” para modificar los datos capturados de “Nombre de la empresa” y “Numero de Guia”.
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Dar clic en el boton “Si” para continuar, se desplegara la ventana “Aviso de Baja de Asegurados”.

Aviso de Baja de Asegurados

Captura de informacidn

Nurnero Seguridad Sacial QEcncs
Mueva Captura ‘ ‘
Digito Verficadar M35 ’_
Bugecar ‘ ‘
Apelido Patema ‘
Bonar ‘ ‘
Apelido Matema ‘
Dio3t | s |

MNombre (3] del Asequiado ‘

[lave del Trabajadar

Eliminar TODOS los Registros

[ausa de Baja ‘ j Afehis
Fecha de Movimiento
dd/rnm/azaa Control
Buscar Registros Registro Patronal 210010
- - . ) Mombre de |2 bRCOSse
Ihicia e T il ombre de la Empresa [4RC0S 54

Totdl de Registios Capturados ’3_
Dar clic izquierdo en el boton “Nueva Captura” del recuadro “Opciones” y el cursor se ubicara en el dato de Numero
de Seguridad Social, para iniciar la captura de datos.

Capture el nimero de seguridad social del trabajador (dato numérico de 10 posiciones), seguido se desplegara la
ventana “Datos Generales para la Baja del Asegurados”.

i El Murmmero de Sequridad Social no exiske en su Base de Dakos
iDesea capturar el registro?

Dar clic en el botén “No” para eliminar el nimero de seguridad social capturado e iniciar una nueva captura
seleccionando la opcién “Nueva Captura” del recuadro “Opciones”.

Dar clic en el botén “Si” para continuar con la captura del dato de “Digito Verificador NSS”, seguido el cursor se
ubicara en los siguientes datos obligatorios de captura:

Pagina 29 de 49



a
A2

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

Al concluir con la captura de los datos (tltimo dato: Fecha de Movimiento) oprima la tecla “ENTER” para habilitar el

boton “Guardar” de la ventana “Opciones” y seguido desplegar la ventana “Verificacién de Datos”.

DATOS INSTRUCCIONES ACCIONES
CURP Dato alfanumérico de 18 posiciones. (Dato opcional). Oprima la tecla
“ENTER”
Apeliido gstgtlé:; s(i)r; abreviaturas. (En caso de contar con un solo apellido digitar en Oprima la tecla
Paterno PO)- “ENTER”
Apellido Capturar sin abreviaturas. Oprima la tecla
Materno “ENTER”
Nombre (s) del | Capturar sin abreviaturas. O
Asegurado p‘rllma la t?cla
ENTER
Dato opcional (ejemplo: nimero de empleado).
Clave del NOTA: en caso de RPU (Registro Patronal Unico) anotar la clave de | Oprima latecla
Trabajador municipio del registro patronal. “ENTER”

Causa de Baja |

Seleccione del combo la opcién deseada:

TERMINO DE CONTRATO.
SEPARACION VOLUNTARIA.
ABANDONO DE EMPLEO.
DEFUNCION.
CLAUSURA.
OTRAS.
AUSENTISMO.

RESCISION DE CONTRATO.
JUBILACION

PENSION

Oprima la tecla
“ENTER”

Fecha de
Movimiento

Capture la fecha de Baja del trabajador (Art. 57 del Reglamento de la Ley del
Seguro Social en Materia de Afiliacién, Clasificacion de Empresas,
Recaudacion y fiscalizacién).

NOTA: el programa permite capturar fecha del aviso de Baja menor a la del
sistema.

La validacién para la recepcion se hara en la Subdelegacién, de no ser
correcta, el movimiento sera rechazado.

Oprima la tecla
“ENTER”
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El programa presentara la ventana de alerta “Fecha invalida” cuando se capturen fechas anticipadas.

Fecha invalida

La fFecha debe ser maximo un dia HABIL mayor, o menor a la Fecha actual

\‘!':) La fecha que introdujo no es walida

Dar clic izquierdo en el botén “Aceptar” y seguido el cursor se ubicara en el dato de “Fecha de Movimiento”, para
capturar la fecha correcta, de acuerdo a las instrucciones.

Dar clic izquierdo en el botén “Guardar” del recuadro “Opciones” seguido se desplegara la ventana “Verificacion de
Datos”.

Dar clic izquierdo en el botén “No” para modificar alguno de los datos capturados, el cursor se ubicara en el dato
CURP permitiendo ubicarse con el puntero del mouse en el dato requerido, excepto el nimero de seguridad Social y
el digito verificador.

Dar clic izquierdo en el botén “Si” para continuar y desplegar la ventana “Afiliacién”.

DISPERRPODT TR, X

Reqgistro Se Actualizo correctamente. ..

Dar clic izquierdo en el botén “Aceptar” para activar los botones del recuadro “Opciones”.
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Aviso de Baja de Asegurados

Captura de informacion

Mumero Seguridad Social

Opciones

{Hugva Caphura

Digito Yenficador NS5 |
Buscar | Editar |

Apellido Paterna |
Barrar | Cancelar |

Apellido Matemo |
Disco 3142 | Salir |

Mombre () del Asegurado |

Clave del Trabajadar
Eliminar TODOS los Registros
Cauza de Baja | J Anteriores

Fecha de Movimiento

Control

dd/mm/aaaa
Buscar Registros Registra Patronal frsz1z1o0i0
o . — - Mombie de la E [BRCOS 584
Inicio Ainterior | Siguiente Final ombie e 13 Empresa ACOS 54

Total de Registros Capturados

Para buscar registros en la base de datos del sistema, se deberan utilizar las opciones del recuadro “Buscar
Registros”.

Para modificar datos de un registro existente en la base de datos, se debera utilizar la opcién “Editar” del recuadro
“Opciones”.

Para borrar algun registro se deberd utilizar la opcion “Borrar” del recuadro “Opciones”
Al concluir con las opciones de Buscar, Editar o Borrar seleccione el botdén “Cancelar” de la ventana “Opciones”.

En caso de no haber capturado los datos solicitados, se despliega la ventana “Faltan Datos”, “Por favor introduzca
todos los datos”.

1 Faltan datos

Por Favor introduzca kodos los datos

Dar clic izquierdo en el botén “Aceptar” permitiendo ubicarse con el mouse en los datos faltantes.

En caso de falta de captura de la fecha de movimiento o esta sea il6gica, se desplegara la pantalla de “Fecha no
valida”.
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Fecha no valida

.
\14) La Fecha que introdujn no es valida

Dar clic izquierdo en el botén “Aceptar” y capture la fecha correcta de acuerdo a las instrucciones.

A continuacion se desplegara la ventana “Afiliacion”, “Registro se actualizo correctamente” activandose el botén
“Nueva Captura” del recuadro “Opciones”.

Dar clic izquierdo en el botén “Nueva Captura” seguido se desplegara la ventana “Atencion”.

Dar clic izquierdo en el botén “Si” para dejar registrada la fecha del Gltimo movimiento capturado (con ndmeros
tenues) y el cursor se ubicara en el campo de “Numero de Seguridad Social” para iniciar una nueva captura.

Dar clic en el botdn “No” el cursor se ubicara en el campo de Numero de Seguridad Social, para nueva captura con
fecha de movimiento distinta.

En caso de capturar un nimero de seguridad social ya incluido en la base de datos de Baja de Asegurados se
desplegara la pantalla siguiente:

[ s e g e s a g by iy oy leg A gg s los

i El Numero de Sequridad Social va existe en su Base de Datos
x\(j éDesea capturar el movimiento can el mismo NS57

Al seleccionar el boton “Si”, se quedara registrado el dato de numero de seguridad social

Al seleccionar el botdén de “No”, el sistema limpiara el campo y el cursor se ubicara en el campo de captura del
numero de seguridad social.

A partir de este punto se reinician las acciones anteriormente descritas para la captura de movimientos afiliatorios de
Reingresos de asegurados. En caso de requerir capturar movimientos afiliatorios de modificacién de Salario y/o
Bajas seleccione la Opcién Salir, y en la opcion Movimientos de la barra principal seleccione el tipo de movimiento
deseado.
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a
A2

Generacion de archivo

Para generar el archivo de los movimientos de Baja en formato magnético, haga click en el boton “Disco 3% el
sistema presentara el mensaje “Estéa seguro que ha capturado todos los movimientos del dia de hoy...".

Una vez introducido el disquete, se presenta la pantalla siguiente.

Afiliacion

Tokal de registros grabados @1

Al hacer click en el botén “Si”, el sistema presentara el mensaje “Total de registros grabados...”, presione el boton
“Aceptar”.

En caso de haber seleccionado “No”, el sistema habilitara el botén “Nueva Captura”.

Salir

' E £Esta seguro que quiere Salir?
| -
Si | Mo

Una vez terminado el proceso, al hacer click en el botén “Salir”, el sistema presentara la pantalla con las opciones
“Si” “No”, al hacer click en el boton “Si”, se cerrara el sistema.

Para verificar la generacion del archivo de movimientos afiliatorios, debera abrir el “Explorador de Windows” y hacer
doble clic en la unidad “A”.

Al explorar el disquete de 32" encontrara para el caso de movimientos de Baja el archivo BAJA.

A4
archivo
1kB

Si solamente va a presentar movimientos de Baja, retire su disquete y salga del sistema.
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a
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Menu Reportes

Reporte de Reingreso

Para generar reportes, ubicar el puntero del Mouse en la opcién de “Reportes” y dar clic izquierdo,
posteriormente seleccionar el reporte deseado; Reporte de Reingreso (<F1>), Reporte de Modificacion
de Salarios (<F2>) y/o Reporte de Baja <F3>), o presionando la tecla de funcién indicada.

archive Movimiento G000 Yentana Wer

\11 Reporte de Reingreso F1
Reporte de Modoficacién de Salarios F2

Una vez seleccionada esta opcion, el programa despliega la siguiente pantalla y la ventana “Afiliaciéon”.

DISPERRP DY ATNS. X

Seleccione Aceptar para moskrar informacion

Dar clic izquierdo en el boton “Aceptar”, para visualizar el reporte generado.
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Asi mismo podré imprimir directamente desde esta pantalla mediante el “icono impresora” que se
encuentra en la parte superior izquierda de la pantalla.

| ACTUALIZAR

TEXTO: Debe decir
V1.2

IMPORTANTE: En caso de no presentar el reporte (ver. Imagen del error), se deberé verificar la
configuracion de la impresora debiendo ser orientacion vertical y tamafio de papel carta

Seleccione Aceptar
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