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1

2

Establecer los lineamientos para llevar a cabo la administracién de la prestacion de Fondo de
retiro, mediante el alta en el Sistema Integral de Administracion de Personal, analisis y
liquidacidn en tiempo y forma, de conformidad con las distintas marcas de baja que presente
el personal beneficiado.

3

Este procedimiento es de observancia obligatoria para la Coordinacién de Gestion de Recursos
Humanos, a través de la Division de Prestaciones al Personal, la Divisién de Servicios al
Personal de Nivel Central y la Division de Retiro Laboral; asi como, para las Jefaturas de
Servicios de Desarrollo de Personal, Departamentos de Personal y Oficinas de Prestaciones

e

Ciudad de México.

Base normativa

o Articulos 3, fraccion 1l inciso a), 5, 6, fraccion Il y 69, fraccion Xl inciso g), del
Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social, publicado en el Diario Oficial
de la Federacion el 18 de septiembre de 2006 y sus reformas.

o Numerales 7.1, parrafo 11; 7.1.2, parrafos 1, 2, 13, 16, 22, 24 y 27; 7.1.2.1, parrafos
1,2,3,6y8;7.1.21.1, parrafos 3y 7; 7.1.2.1.2, parrafos 1,5, 6, 7, 8,9y 10; y 7.1.2.1.3,
parrafo 9, del Manual de Organizacién de la Direccion de Administracion, clave 1000-002-
001, validado y registrado el 26 de agosto del 2024.

. Numerales 7.1, parrafos 2, 47, 54; 7.1.1, parrafos 2, 7y 53; 7.1.1.2, parrafos 2, 13, y
16; 7.1.3.3, parrafo 16, del Manual de Organizacién de la Jefatura de Servicios de Desarrollo
Personal, clave 1000-002-002, validado y registrado el 19 de diciembre de 2024.

o Capitulo XX. Fondo de retiro, Clausula 143, del Contrato Colectivo de Trabajo,
vigente.
o Reglamento del Fondo de Retiro para Trabajadores del Instituto Mexicano del Seguro

Social, inserto en el Contrato Colectivo de Trabajo, vigente.

Objetivo

Ambito de aplicacién

n los Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada Estatales, Regionales y de la
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4 Definiciones

Para efectos del presente procedimiento se entendera por:

4.1 CCT: Contrato Colectivo de Trabajo, vigente.

4.2 concepto 053: Liquidaciones Fondo de retiro.

4.3 concepto 056: Intereses del Fondo de retiro.

4.4 concepto 196: Fondo de retiro.

4.5 concepto 253: Capital y estimulos Fondo de retiro (Liquidaciones fuera de retiro).

4.6 concepto 256: Intereses del Fondo de retiro.

4.7 DDP: Departamento(s) de Personal en los Organos de Operacion Administrativa
Desconcentrada.
4.8 Departamento de Nivel Central: Area adscrita a las Coordinaciones y Departamentos

Administrativos de las Direcciones Normativas en el Instituto Mexicano del Seguro Social.
4.9 DSPNC: Divisién de Servicios al Personal de Nivel Central.

410 Fondo de retiro: Esquema creado para fomentar el ahorro en las personas
trabajadoras, mediante la retencion de una aportacion voluntaria, la cual se sumara al estimulo
que el Instituto Mexicano del Seguro Social agregue a éstos, y los intereses que ambos
generen.

411 IMSS o Instituto: Instituto Mexicano del Seguro Social.

412 marca de baja: Clave numérica que identifica el motivo de exclusién de una persona
trabajadora, la y el jubilado o la y el pensionado de la nédmina.

413 marca de baja 01: Es la baja voluntaria de la persona trabajadora al Fondo de retiro
cuando tiene menos de 60 aportaciones quincenales, pagando lo acumulado del capital e
intereses.

414 marca de baja 02: Es la baja voluntaria de la persona trabajadora al Fondo de retiro
cuando tiene mas de 60 aportaciones quincenales, pero menos de 120 aportaciones, pagando
lo acumulado del capital, quedando pendiente el pago de estimulos e intereses generados en
el periodo de aportacion al capital.

415 marca de baja 03: Es la baja voluntaria de la persona trabajadora al Fondo de retiro
cuando tiene 120 aportaciones quincenales o0 mas, pagando el total de capital, estimulo e
interés.
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416 marca de baja 04: Es el pago de los estimulos e intereses retenidos, derivado de la
marca de baja 02 al llegar al vencimiento del pago previamente establecido (120 aportaciones
quincenales), o bien, la personal causa baja definitiva del Instituto.

417 OOAD: Organo(s) de Operacion Administrativa Desconcentrada, de conformidad con
lo sefialado en el Articulo 2, fraccion IV, inciso a) del Reglamento Interior del Instituto Mexicano
del Seguro Social.

418 OOAD de destino: Organo(s) de Operacién Administrativa Desconcentrada del
Instituto Mexicano del Seguro Social en la Entidad Federativa y en la Ciudad de México, en la
gue causa alta el personal por cambio de residencia.

419 OOAD de origen: Organo(s) de Operacién Administrativa Desconcentrada del
Instituto Mexicano del Seguro Social, en la Entidad Federativa y en la Ciudad de México, en la
que causa baja una persona trabajadora al efectuar cambio de residencia.

4.20 personal activo: Es la persona trabajadora activa en la némina del Instituto Mexicano
del Seguro Social.

4.21 personal no activo: Es la persona trabajadora que dejoé de ser activo en la ndmina
del Instituto Mexicano del Seguro Social.

4.22 relacién de altas al Fondo de retiro: Documento emitido por el Sistema Integral de
Administracion de Personal, en el cual se reflejan los datos del personal inscrito al Fondo de
retiro en la quincena de proceso.

4.23 relacion de bajas al Fondo de retiro: Documento emitido por el Sistema Integral de
Administracion de Personal, en el cual se reflejan los datos del personal dados de baja al Fondo
de retiro en la quincena de proceso.

4.24 reporte de liquidacion: Documento emitido por el Sistema Integral de Administracion
de Personal al momento de efectuar la liquidacién del Fondo de retiro, conforme a las
“Instrucciones de operacion para liquidar el concepto 196 (Fondo de retiro) en el SIAP”, clave
1A14-005-004 (Anexo 1).

4.25 tipo de contratacion: Cada una de las diferentes clases de relacion de trabajo
establecidas en el CCT.

4.26 SIAP: Sistema Integral de Administracion de Personal.
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5 Politicas
5.1 Generales

5.1.1. La entrada en vigor del presente documento actualizara y dejara sin efecto al
“Procedimiento para operar el Fondo de retiro”, clave 1A72-003-003, registrado el 29 de
noviembre de 2018.

5.1.2. El incumplimiento del contenido del presente documento, por las personas servidoras
publicas involucradas sera causal de las responsabilidades que resulten procedentes conforme
a la Ley General de Responsabilidades Administrativas y demas disposiciones aplicables al
respecto.

5.1.3. El personal realizara sus labores con apego al Cédigo de Conducta y de Prevencion
de Conflictos de Interés de las personas servidoras Publicas del IMSS, con los principios
constitucionales de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia, a través de las
pautas de conducta de las personas servidoras publicas del IMSS, cuyos compromisos son:
desarrollar ambientes laborales libres de violencia; de respeto a los derechos humanos; de
igualdad y a la no discriminacion; de integridad y prevencion de conflictos de interés en el uso
del cargo y en la asignacion de recursos publicos; y contra las conductas que pudieran
constituir actos de corrupcion, aprobado por el Consejo Técnico mediante Acuerdo:
ACDO.SA2.HCT.260124/19.P.DA, de fecha 26 de enero de 2024 y publicado en el Diario
Oficial de la Federacién el 06 de noviembre del 2024.

5.1.4. EI personal involucrado en el presente documento debera guardar total
confidencialidad y discrecion respecto al asunto en cuestion, esto incluye el deber de no
informar o dar indicio a cualquier persona que no esté involucrada directamente con el proceso,
sobre informacién, documentacion y demas datos relacionados con dichos asuntos, los cuales
tienen el caracter de ser clasificados como informacion reservada y confidencial, de
conformidad con lo dispuesto por los Articulos 22 y 303 de la Ley del Seguro Social, 10 y 25
de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados; asi
como el 20, fraccién, VI; 112, fracciones VI, VIl y VIII; 115, parrafo primero de la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

5.1.5. El correo electronico institucional, sera considerado como un medio de comunicacion
oficial que, por su propia naturaleza, transparenta el quehacer de las personas servidoras
publicas al servicio del IMSS, a través del cual se realizan notificaciones, requerimientos,
intercambio de informes y documentos que conforme a su competencia y funciones les
corresponda. Para que dicha comunicacion genere seguridad y certeza administrativa, debera
contar con los respectivos acuses electrénicos de entrega.

5.1.6. En caso de presentarse una contingencia que impida a los OOAD o a la DSPNC,
realizar la liquidacién de la prestacion, como se detalla en el presente documento, la
Coordinacién de Gestion de Recursos Humanos, emitira los criterios normativos que se
requieran por conducto de la Division de Prestaciones al Personal, para el personal activo y
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por la Division de Retiro Laboral para las y los jubilados y las o los pensionados del IMSS, a
quienes se requiera liquidar la prestacion por no haberla solicitado como personal activo.

5.1.7. La Coordinacion de Gestion de Recursos Humanos, tendra la facultad de interpretar el
presente documento; asi como, resolver situaciones operativas.

5.1.8. La Coordinacion de Gestion de Recursos Humanos sometera a consideraciéon de la
persona Titular de la Unidad de Personal, las autorizaciones de situaciones especiales y casos
de excepcidén, acompanadas del analisis correspondiente para tal efecto, quien cuenta con la
facultad de ratificar o rectificar la propuesta de resolucion del caso concreto.

5.1.9. La Coordinacion de Gestién de Recursos Humanos, sera directamente responsable de
la actualizacion, difusion y supervision del cumplimiento de este documento normativo.

5.2 Especificas
5.2.1 La Divisiéon de Prestaciones al Personal, estara facultada para:

5.2.1.1 Realizar las modificaciones que se requieran a los registros en el aplicativo “SIAP/Datos
Adicionales”, para las liquidaciones del concepto 196 (Fondo de retiro) que, por alguna
circunstancia ajena al proceso de liquidaciéon, no hayan reflejado de forma correcta la
informacion, previa solicitud oficial por parte de la Division de Servicios al Personal de Nivel
Central, asi como el Departamento de Personal en el OOAD.

5.2.1.2. Revisar de forma trimestral los casos de personal con marcas de baja definitiva que
estén listados en la Relacidon del Personal con Fondo de Retiro, obtenida en las quincenas 06,
12, 18 y 24 de cada afio, notificando a los OOAD, aquellos casos que ya no se deben de
reflejar.

5.2.1.3. Dar seguimiento a aquellos casos reflejados en la Relacion del Personal con Fondo
de Retiro con marca de baja definitiva con antigliedad de dos meses.

5.2.2 La DSPNC, las Jefaturas de Servicios de Desarrollo de Personal, los DDP y las
Oficinas de Prestaciones en los OOAD seran responsables de:

5.2.2.1 Verificar la aplicacién operativa del presente procedimiento por conducto de las areas
designadas que determinen para tal efecto.

5.2.2.2 Verificar que la informacioén que figura en el SIAP se encuentre en apego a lo estipulado
en la Clausula 143 del CCT y al Reglamento del Fondo de retiro para Trabajadores del Instituto
Mexicano del Seguro Social, vigente.

5.2.2.3 Verificar que las personas trabajadoras con tipo de contratacién 01 Confianza, 02 Base
y 07 Becado, ingresen al Fondo de retiro mientras cumplan con una antigiedad minima de
treinta dias laborando en el Instituto.
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5.2.2.4 Verificar en el SIAP en la Tabla de Datos Adicionales, a aquel personal que habiendo
pertenecido al Fondo de retiro y que hayan renunciado al mismo con marca 01 (con menos de
60 aportaciones) y 02 (mas de 60 aportaciones y menos de 120), reingresen al Fondo de retiro,
sélo transcurridos seis meses.

5.2.2.5 Verificar en el SIAP en la Tabla de Datos Adicionales, a aquel personal que habiendo
pertenecido al Fondo de retiro y que hayan renunciado al mismo con marca 03 (120
aportaciones o mas), reingresen al Fondo de retiro, sélo transcurrido un mes.

5.2.2.6 Liquidar el concepto 196 (Fondo de retiro) al personal activo que pase a Nomina de
Mando, saldando en su totalidad los importes generados de capital, estimulo e interés
reflejados en el “Recibo de pago de ndmina” la quincena cobrada en ndmina ordinaria a través
de pago por recibo.

5.2.2.7 Notificar mediante oficio a la Divisién de Prestaciones al Personal, aquellos casos en
los que el personal tenga que ser liquidado a través del aplicativo “SIAP/Conceptos por una
vez”, asi como, aquellos que requieran ser tramitados para su pago de forma administrativa
ante el Departamento de Tesoreria en los OOAD.

5.2.2.8 Solicitar a la Oficina de Control de Fuerza de Trabajo en los OOAD y en la DSPNC, se
informen los casos que generen baja definitiva y asi como aquel personal que tenga el
concepto 196 (Fondo de retiro).

5.2.2.9 Solicitar en el caso de fallecimiento de las personas trabajadoras, a las y los
beneficiarios menores de edad, que el albacea se presente con la documentacion oficial que
lo acredite de acuerdo a lo establecido en la “Cédula de documentacién requerida para el
expediente de Fondo de retiro”, clave 1A14-011-001 (Anexo 2), excepto cuando el albacea,
sea el padre o madre sobreviviente o uno de los abuelos o abuelas del menor, quienes
unicamente deberan presentar su identificacion Oficial y el acta de nacimiento del beneficiario
o beneficiaria.

5.2.2.10 Verificar que en la “Relacién de las personas trabajadoras con Fondo de retiro”, se
encuentren Unicamente los registros del personal activo, asi como aquellos que tengan marcas
de baja no definitiva, conforme a la Tabla 1. Descripcion y clave de baja.

TABLA 1. Descripcion y clave de baja.

Descripcion de baja Clave
Licencia sin sueldo 71
Suspension temporal de la relacion laboral 73
Recisién de contrato impugnado 75
Privacion de libertad 79

Pagina 9 de 107 Clave: 1A14-003-003



[ 9
'-“ﬁ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCILAL

5.2.2.11 Verificar que los importes correspondientes a capital, estimulo e interés coincidan con
las cifras reflejadas en los listados de Costo Nomina (ISCOSNOT) y Situacién de Fondos de
Trabajadores (ISSFT).

5.2.2.12 Enviar como OOAD de origen, los expedientes de Fondo de Retiro en tiempo y forma
del personal que presente cambios de residencia. EIl OOAD de destino validara que los
registros correspondientes al concepto 196 (Fondo de retiro), se trasladen de forma correcta
dentro del “SIAP”, de lo contrario, debera informar a la Divisién de Prestaciones al Personal,
durante la quincena en la que se procese el movimiento.

NOTA: Los expedientes de fondo de retiro permaneceran vigentes durante la totalidad del periodo en el que la
persona trabajadora ahorra, una vez que la persona trabajadora solicita su liquidacion, se cierra el expediente, a
partir de ese momento se aplican los tiempos de guarda conforme a lo estipulado en el Catalogo de Disposicion
Documental y conforme a la Serie documental 4C.16. Para las personas trabajadoras con cambio de residencia
el expediente, se envia al OOAD destino y queda vigente.
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Responsable Descripcion de actividades

6 Descripcion de actividades

Division de Servicios al 1. Recibe del Departamento de Nivel Central o del

Personal de Nivel Central/ Departamento de Personal de las Unidades

Departamento de Personal en Operativas de los OOAD, la siguiente

el Organo de Operacién documentacion del personal activo y verifica que

Administrativa Desconcentrada cumpla con los requisitos y esté debidamente
elaborada:

e “Cédula de documentacién requerida para
el expediente de Fondo de retiro”, clave
1A14-011-001 (Anexo 2) en original.

e “Solicitud de ingreso, reingreso o cambio
de grupo”, clave 1A14-009-017 (Anexo 3)
en original y dos copias.

e “Carta de Beneficiaria o Beneficiario”,
clave 1A14-009-019 (Anexo 4) en original
y copia.

e Ultimo “Recibo de pago de némina” en
copia.

No cumple con los requisitos
Continua en la actividad 2.
Si cumple con los requisitos

Continua en la actividad 4.
No cumple con requisitos

2, Elabora en original y copia, el “Oficio de
notificacion”, mediante el cual sefiala la razén del
rechazo a la solicitud del Fondo de retiro y se
devuelve la siguiente documentacion al personal
activo:

e “Solicitud de ingreso, reingreso o cambio
de grupo”, clave 1A14-009-017 (Anexo 3),
en original y dos copias.

e “Carta de Beneficiaria o Beneficiario”,
clave 1A14-009-019 (Anexo 4), en original
y copia.

« Ultimo “Recibo de pago de némina”, copia.

NOTA: La “Cédula de documentacién requerida para el
expediente de Fondo de retiro”, clave 1A14-011-001
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Responsable Descripcion de actividades

(Anexo 2), unicamente se integrara al “Expediente de
Fondo de retiro” del personal activo, cuando se cumplan
con los requisitos.

Divisién de Servicios al 3. Recaba del personal activo, acuse de recibo en
Personal de Nivel Central/ la copia del “Oficio de notificacion” y archiva de
Departamento de Personal en forma cronoldgica y definitiva en la “Carpeta
el Organo de Operacién concentradora” y concluye el proceso.

Administrativa Desconcentrada
Si cumple con los requisitos

4. Integra el “Expediente de Fondo de retiro” del
personal activo con la siguiente informacion:

e “Cédula de documentacion requerida para
el expediente de Fondo de retiro”, clave
1A14-011-001 (Anexo 2) en original.

e “Solicitud de ingreso, reingreso o cambio
de grupo”, clave 1A14-009-017 (Anexo 3)
en original y una copia.

e “Carta de Beneficiaria o Beneficiario”,
clave 1A14-009-019 (Anexo 4) en original.

« Ultimo “Recibo de pago de némina”, copia.

5. Identifica en “Solicitud de ingreso, reingreso o
cambio de grupo”, clave 1A14-009-017 (Anexo 3)
o en la “Solicitud de liquidacién al Fondo de
retiro”, clave 1A14-009-020 (Anexo 5) el tipo de
movimiento a realizar, conforme a las siguientes
Modalidades:

Modalidad A
Altas

Continta en la actividad 6.

Modalidad B
Bajas

Continta en la actividad 32.

Modalidad A
Altas
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Responsable Descripcion de actividades
Jivision de Servicios al 6. Identifica el tipo de alta a realizar de acuerdo con
Personal de Nivel Central/ la peticion del personal activo, indicada en la
Jepartamento de Personal en “Solicitud de ingreso, reingreso o cambio de
el Organo de Operacién grupo”, clave 1A14-009-017 (Anexo 3):

Administrativa Desconcentrada

Submodalidad A1
Ingreso

Continta en la actividad 7.

Submodalidad A2
Reingreso

Continua en la actividad 29.

Submodalidad A3
Cambio de grupo

Continta en la actividad 31.

Submodalidad A1
Ingreso

7. Elabora la “Solicitud de ingreso, reingreso o
cambio de grupo”, clave 1A14-009-017 (Anexo 3)
e incluye en el aplicativo “SIAP/Fondo de retiro”,
la quincena non y la aportacion correspondiente,
conforme a las “Instrucciones de Operacion para
incluir el concepto 196 (Fondo de retiro) al SIAP”,
clave 1A14-005-003 (Anexo 6).

8. Verifica en el aplicativo “SIAP/Fondo de retiro”

que se haya reflejado correctamente la inclusion.

No se refleja de forma correcta
Continua en la actividad 9.
Si se refleja de forma correcta

Continta en la actividad 12.
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Responsable Descripcion de actividades

No se refleja de forma correcta

Divisién de Servicios al 9. Elabora y envia “Reporte de incidencia” a la
Personal de Nivel Central/ Oficina de Control del Proceso y Entidades
Departamento de Personal en Financieras en los OOAD y queda a espera de
el Organo de Operacién Su respuesta.

Administrativa Desconcentrada

10. Recibe respuesta del “Reporte de incidencia” de
la Oficina de Control del Proceso y Entidades
Financieras en los OOAD, via correo electrénico
o via telefénica.

11.  Archiva por matricula y de forma cronoldgica y
temporal el “Reporte de incidencia” en el
“‘Expediente de Fondo de retiro” del personal
activo.

Si se refleja de forma correcta

12. Verifica mensualmente la existencia de
diferencias, la continuidad en el descuento y los
movimientos operados en el periodo segun
corresponda, en los siguientes productos:

- “Relacion de altas al Fondo de retiro”.

- “Relacién de bajas al Fondo de retiro”.

- “Relacion de personas trabajadoras con Fondo
de retiro”.

13.  Archiva por matricula y de forma cronoldgica y
temporal en la “Carpeta” electronica los
siguientes productos:

- “Relacién de altas al Fondo de retiro”.

- “Relacion de bajas al Fondo de retiro”.

- “Relacion de personas trabajadoras con Fondo
de retiro”.

14. Analiza y clasifica de acuerdo con el tipo de
inconsistencia.

Inconsistencia por registro

Continva en la actividad 15.
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Responsable Descripcion de actividades

Inconsistencia por SIAP
Continua en la actividad 27.

Inconsistencia por registro

Division de Servicios al 15.  Solicita al personal activo los “Recibos de pago

Personal de Nivel Central/ de némina” desde el inicio de la aportaciéon y el

Departamento de Personal en formato debidamente llenado en original y copia

el Organo de Operacién del “Reporte para la modificacion de los registros

Administrativa Desconcentrada del Fondo de retiro”, clave 1A14-009-018 (Anexo
7).

16. Elabora y envia en original y copia el “Oficio de
correccion” a la Division de Prestaciones al
Personal, mediante el cual solicita Ila
modificacion de los registros en el SIAP y adjunta
el “Reporte para la modificacidon de los registros
del Fondo de retiro”, clave 1A14-009-018 (Anexo
7), asi como los “Recibos de pago de nédmina”
escaneados a través de correo electronico,

unicamente.
Division de Prestaciones al 17. Recibe en original y copia el “Oficio de
Personal correccion”, junto con el “Reporte para la

modificacion de los registros del Fondo de retiro”,
clave 1A14-009-018 (Anexo 7) y a través de
correo electrénico los “Recibos de pago de
noémina”.

18. Analiza el “Reporte para la modificacion de los
registros del Fondo de retiro”, clave 1A14-009-
018 (Anexo 7) y determina si es procedente
realizar la modificacion por registro.
No procede la modificacion por registro
Continua en la actividad 19.

Si procede la modificacion por registro

Continta en la actividad 23.

No procede la modificacion por registro
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Responsable Descripcion de actividades
Divisién de Prestaciones al 19. Elabora en original y copia el “Oficio de
Personal improcedencia”, y envia a la Division de Servicios

al Personal de Nivel Central o Departamento de
Personal en los OOAD y adjunta el “Reporte para
la modificacién de los registros del Fondo de
retiro”, clave 1A14-009-018 (Anexo 7).

Divisién de Servicios al 20. Recibe en original y copia el “Oficio de
Personal de Nivel Central/ improcedencia”, junto con el “Reporte para la
Departamento de Personal en modificacion de los registros del Fondo de retiro”,
el Organo de Operacién clave 1A14-009-018 (Anexo 7).

Administrativa Desconcentrada

21. Archiva de forma cronolégica y definitiva el
“Oficio de improcedencia”, asi como el “Reporte
para la modificacién de los registros del Fondo
de retiro”, clave 1A14-009-018 (Anexo 7), en el
“‘Expediente de Fondo de retiro” del personal
activo.

22. Devuelve al personal activo copia de los
‘Recibos de pago de ndémina”, comunica el
motivo de la improcedencia y concluye proceso.

Si procede la modificacién por registro

Division de Prestaciones al 23. Elabora y envia en original y copia el “Oficio de
Personal modificacion” a la Division de Servicios de
Informacién para Administracion de Personal en
la Direccion de Innovacion y Desarrollo
Tecnoldgico, mediante el cual solicita las
modificaciones a los registros del Fondo de retiro
en el SIAP, y se envian a través de correo
electronico, para su consulta. “Reporte para la
modificacion de los registros del Fondo de retiro”,
clave 1A14-009-018 (Anexo 7), asi como los
“Recibos de pago de nébmina”

24. Recibe de la Divisién de Servicios de Informacion
para Administracién de Personal, de la Direccion
de Innovacion y Desarrollo Tecnologico, el
“‘Oficio de informacion”, mediante el cual
comunica la quincena en que se opero el
movimiento.
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Responsable Descripcion de actividades
Divisién de Prestaciones al 25. Elabora en original y copia “Oficio de correccion”,
Personal informando la quincena en la cual se reflejara la

modificacion del registro y envia a la Division de
Servicios al Personal de Nivel Central o
Departamento de Personal en los OOAD vy
recaba acuse de recibido en la copia.

Divisién de Servicios al 26. Recibe “Oficio de correccidén”, informando la
Personal de Nivel Central/ quincena en la cual se reflejara la modificacion
Departamento de Personal en del registro, verifica los registros en el aplicativo
el Organo de Operacién “SIAP/RH2000”, y archiva de forma cronoldgica y
Administrativa Desconcentrada definitiva en el “Expediente de Fondo de retiro”

del personal activo y concluye el proceso.

NOTA: Se verifica los registros en el aplicativo “SIAP/
RH2000”, mensualmente, conforme a lo establecido en la
actividad 12 de este procedimiento.

Inconsistencia por SIAP

27. Elabora el “Reporte de incidencias” y tramita a
través de la Oficina de Control del Proceso vy
Entidades Financieras para su atencion y queda
a la espera de su respuesta.

28. Recibe de la Oficina de Control del Proceso y
Entidades Financieras, respuesta al “Reporte de
incidencias”.

NOTA. La Oficina de Control de Proceso y Entidades
Financieras en los OOAD dictamina, si se podra continuar
con el proceso.

Continua en la actividad 11.

Submodalidad A2
Reingreso

29. Recibe del Departamento de Nivel Central y de
las Unidades Operativas en los OOAD y personal
activo la siguiente documentacion:

e “Cédula de documentacion requerida
para el expediente de Fondo de retiro”,
clave 1A14-011-001 (Anexo 2), en
original.

Pagina 17 de 107 Clave: 1A14-003-003



[ 9
INSTITUTO MEXICANO DEL
@ SEGURIDAD ¥ SOLIDARIDAD SOCIAL

SEGURO 50CIAL

Responsable

Descripcion de actividades

Division de Servicios al
Personal de Nivel Central/
Departamento de Personal en
el Organo de Operacién
Administrativa Desconcentrada

e “Solicitud de ingreso, reingreso o cambio
de grupo”, clave 1A14-009-017 (Anexo
3), original y dos copias.

e “Carta de Beneficiaria o Beneficiario”,
clave 1A14-009-019 (Anexo 4), original y
copia.

e Ultimo “Recibo de pago de némina’,
copia.

30. Verifica en el aplicativo “SIAP/RH2000/Datos
adicionales”, la fecha de su ultima liquidacion
para determinar que sea procedente conforme al
tiempo establecido para el reingreso.

No es procedente el registro
Continua en la actividad 2.

Si es procedente el registro
Continua en la actividad 4.

Submodalidad A3
Cambio de Grupo

31. Recibe del Departamento Administrativo de Nivel
Central y de las Unidades Operativas y del
personal activo la siguiente documentacion:

e “Solicitud de ingreso, reingreso o cambio
de grupo”, clave 1A14-009-017 (Anexo
3), original y dos copias.

e Ultimo “Recibo de pago de némina’,
copia.

Continta en la actividad 4.

Modalidad B
Bajas

32. Identifica el tipo de bajas conforme al estatus y
requerimiento del personal activo:
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Responsable

Descripcion de actividades

Division de Servicios al
Personal de Nivel Central/
Departamento de Personal en
el Organo de Operacién
Administrativa Desconcentrada

Submodalidad B1
Liquidaciones por renuncia voluntaria

Continua en la actividad 33.

Submodalidad B2
Liquidacion por separacion de la relacion laboral,
recision de contrato o fallecimiento

Continua en la actividad 39.

Submodalidad B3
Liquidacion por Jubilacién o Pension

Continua en la actividad 41.

Submodalidad B4
Cambio de residencia

Continta en la actividad 52.

Submodalidad B1
Liquidacion por renuncia voluntaria

33. Recibe del Departamento de Nivel Central y de
las Unidades Operativas en los OOAD y del
personal activo la siguiente documentacion:

e “Solicitud de liquidacién al Fondo de retiro”, clave
1A14-009-020 (Anexo 5), original y dos copias.
e Ultimo “Recibo de pago de némina”, copia.

34. Incluye la marca 01, marca 02, marca 03 o
marca 04, segun corresponda, en el aplicativo
“SIAP/RH2000” conforme a las “Instrucciones de
operacion para liquidar el concepto 196 (Fondo
de retiro) en el SIAP”, clave 1A14-005-004
(Anexo 1).

35. Emite el “Reporte de liquidacién de Fondo de
retiro” y verifica que los importes liquidados
correspondan con el ultimo “Recibo de pago de
noémina’.
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Responsable Descripcion de actividades

No corresponden los importes
Continua en la actividad 36.

Sl corresponden los importes

Continta en la actividad 37.

No corresponden los importes

Division de Servicios al 36. Cancela movimiento en el aplicativo
Personal de Nivel Central/ “SIAP/RH2000” y analiza los registros.
Departamento de Personal en
el Organo de Operacién
Administrativa Desconcentrada

Continta en la actividad 27.

Si corresponden los importes

37. Acepta el movimiento en el aplicativo
“SIAP/RH2000” y verifica en el “Recibo de pago
de némina” que se generen los conceptos 053
(Liquidaciones Fondo de retiro) y 056 (Intereses
Fondo de retiro).

No se generan los conceptos de
liquidacion (053 y 056)

Continta en la actividad 27.

Si se generan los conceptos de
liquidacién (053 y 056)

38. Archiva de forma cronoldégica y definitiva la
“Solicitud de liquidacion al Fondo de retiro”, clave
1A14-009-020 (Anexo 5), y el “Reporte de
Liquidacion de Fondo de retiro”, en el
“‘Expediente de Fondo de retiro” del personal
activo y concluye el proceso.

Submodalidad B2
Liquidacion por separacion de la relacion laboral,
recision de contrato o fallecimiento

39. Recibe “Reporte de liquidacion de Fondo de
retiro”, por baja definitiva y verifica en el
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Responsable Descripcion de actividades

aplicativo “SIAP/RH2000” que los importes
generados sean correctos y que los movimientos
se hayan efectuado en la “Relacion de bajas al
Fondo de retiro” conforme a las “Instrucciones de
operacion para la liquidacion del Fondo de retiro
por baja definitiva”, clave 1A14-005-005 (Anexo
8).

NOTA 1: El “Reporte de liquidacion de Fondo de retiro” lo
emite la Oficina de Prestaciones.

NOTA 2: En caso de fallecimiento del trabajador se
adiciona la “Carta de Beneficiaria o Beneficiario”, clave
1A14-009-019 (Anexo 4).

Division de Servicios al 40. Notifica mediante “Oficio de liquidacién por
Personal de Nivel Central/ separacion laboral” a la Division de Prestaciones
Departamento de Personal en al Personal conforme a la politica 5.2.2.7. y
el Organo de Operacién concluye proceso.

Administrativa Desconcentrada

Submodalidad B3
Liquidacion por jubilaciéon o pension

41. Verifica si cuenta con el concepto 196 (Fondo de
retiro) en el aplicativo “SIAP/RH2000”.

Si cuenta con el concepto 196 (Fondo de
retiro)

Continuva en la actividad 42.

No cuenta con el concepto 196 (Fondo de
retiro)

Continta en la actividad 46.

Si cuenta con el concepto 196 (Fondo de
retiro)

42. Ejecuta el proceso de liquidacion en el aplicativo
“SIAP/RH2000”, conforme a lo establecido en las
“Instrucciones de operacion para la liquidacion
del Fondo de retiro por jubilacion/pension”, clave
1A14-005-006 (Anexo 9).
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i
Responsable

Descripcion de actividades

Division de Servicios al
Personal de Nivel Central/
Departamento de Personal en
el Organo de Operacién
Administrativa Desconcentrada

Division de Servicios al
Personal de Nivel Central/
Departamento de Personal en
el Organo de Operacién
Administrativa Desconcentrada

43.

44,

45.

Obtiene del aplicativo “SIAP/RH2000” el
“‘Reporte de liquidacion del Fondo de retiro” y lo
envia por correo electronico a la Division de
Servicios al Personal de Nivel Central o la Oficina
de Prestaciones en el OOAD.

Recibe el “Reporte de liquidacién del Fondo de
retiro” y verifica en el aplicativo “SIAP/RH2000”,
que los importes generados en los conceptos
253 Capital y estimulos Fondo de retiro
(Liquidaciones fuera de retiro) y 256 intereses del
Fondo de retiro que correspondan.

Si corresponden los conceptos 253 Capital y
estimulos Fondo de retiro (Liquidaciones
fuera de retiro) y 256 intereses del Fondo de
retiro

Continua en la actividad 45.

No corresponden los conceptos 253 Capital

y estimulos Fondo de retiro (Liquidaciones

fuera de retito) y 256 intereses del Fondo de
retiro

Continta en la actividad 27.

Si corresponden los conceptos 253 Capital y
estimulos Fondo de retiro (Liquidaciones
fuera de retito) y 256 intereses del Fondo de
retiro

Archiva de forma cronolégica y definitiva el
“‘Reporte de liquidacion de Fondo de retiro” en el
“‘Expediente de Fondo de retiro” del personal no
activo y concluye proceso.

No cuenta con el concepto 196 (Fondo de Retiro).

46.

Verifica en el aplicativo “SIAP/RH2000” si el
personal activo cuenta con una marca 04
(pendiente de liquidar).
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Responsable Descripcion de actividades

Si cuenta con una marca 04

Continua en la actividad 47.

No cuenta con una marca 04

Continua en la actividad 51.

Si cuenta con una marca 04

Division de Servicios al 47. Envia “Oficio de respuesta” al Departamento de
Personal de Nivel Central/ Personal en el OOAD, mediante el cual informa
Departamento de Personal en los importes que deberan liquidarse.

el Organo de Operacién
Administrativa Desconcentrada

48. Recibe “Oficio de respuesta”, con los importes
que deberan liquidarse, asi como los conceptos
253 Capital y estimulos Fondo de retiro
(Liquidaciones fuera de retiro) y 256 intereses del
Fondo de retiro, segun correspondan, en el
aplicativo “SIAP/Conceptos por una vez”.

49. Envia “Oficio de respuesta”, a la Division de
Servicios al Personal de Nivel Central o a la
Oficina de Prestaciones en el OOAD, informando
el mes en el cual se reflejara el pago.

50. Notifica mediante “Oficio de respuesta” a la
Divisién de Prestaciones al Personal conforme a
la politica 5.2.2.7 y concluye proceso.

No cuenta con una marca 04

51. Envia “Oficio de notificacion”, al Departamento
de Personal en los OOAD, mediante el cual
informa, que no existen importes que deberan
liquidarse y concluye proceso.

Submodalidad B4
Cambio de residencia

Departamento de Personal en 52. Recibe de la Oficina de Control de Fuerza de
el Organo de Operacion Trabajo en los OOAD, “Informe de cambios de
Administrativa Desconcentrada residencia” e identifica al personal que cuente
de Origen con el concepto 196 (Fondo de retiro).
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Responsable Descripcion de actividades
Departamento de Personal en 53. Elabora el “Reporte de liquidacion”, por baja al
el Organo de Operacién Fondo de retiro e integra el “Expediente de
Administrativa Desconcentrada Fondo de retiro” del personal activo.
de Origen

NOTA: El proceso de liquidacion, no se llevara a cabo, toda
vez, que el personal activo realizé un cambio de residencia.

54. Coloca folio a los siguientes documentos e
integra el “Expediente de Fondo de Retiro” del
personal activo.

e “Solicitud de ingreso, reingreso o cambio
de grupo”, clave 1A14-009-017 (Anexo 3).

e “Carta de Beneficiaria o Beneficiario”,
clave 1A14-009-019 (Anexo 4).

e “Reporte de liquidacion del Fondo de
retiro”.

e Ultimo “Recibo de pago de némina” de la
quincena cobrada en el OOAD de origen

en copia.
Departamento de Personal en 55. Elabora y envia “Oficio de remisiéon de
el Organo de Operacién Expediente de Fondo de retiro”, junto con el
Administrativa Desconcentrada “‘Expediente de Fondo de retiro” del personal
de Origen activo al OOAD de destino.
Departamento de Personal en 56. Recibe “Oficio de remision de expediente”, junto
el Organo de Operacién con “Expediente de Fondo de retiro” del personal
Administrativa Desconcentrada activo.
de Destino

57. Verifica en el aplicativo “SIAP/RH2000/Fondo de
retiro” que los registros estén correctos.

No estan correctos los registros

Continua en la actividad 27.

Si estan correctos los registros
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Responsable Descripcion de actividades
Departamento de Personal en 58. Integra “Oficio de remisidn de expediente de
el Organo de Operacién Fondo de retiro” al “Expediente de Fondo de
Administrativa Desconcentrada retiro” del personal activo y lo archiva de forma
de Destino cronologica y definitiva en la “Carpeta
concentradora”.

Fin del procedimiento
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7 Diagrama de flujo
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Modalidad B

¢ Qué Modalidad !
Bajas

va a realizar?

Modalidad A
Altas

s

Identifica el tipo de alta a
realizar de acuerdo a la
peticién del personal activo

1A14-009-017
(Anexo 3)

Reingreso

¢ Qué tipo de alta?

Submodalidad A1
Ingreso

.

Elabora e incluye en el
aplicativo la quincena non y la
aportacion

14-009-017
(Anexo 3)

SIAP/Fondo
de retiro

1A14-005-003
(Anexo 6)

Verifica en el aplicativo que se
haya reflejando la inclusion

SIAP/Fondo
de retiro

NO

¢ Se refleja de

_ Submodalidad A2

Submodalidad A3

" Cambio de grupo v

9

Elabora y envia a la Oficina de
Control del Proceso y

forma correcta?

Entidades Financieras y
queda a la espera

Reporte de
incidencia
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16

A,

Elabora y envia el Oficio a la
Division de Prestaciones al
Personal y adjunta

10-1C

Oficio de
correccion

1A14-009-018
(Anexo 7)

Recibos de
pago de
némina

DIVISION DE
PRESTACIONES AL

PERSONAL

Recibe el Oficio junto con el
Reporte y los Recibos de
pago de némina y recaba

acuse de recibido en la copia

10-1C
Oficios de
correccion

1A14-009-018
(Anexo 7)

Recibos de
pago de
némina

18

Analiza el Reporte para la
modificacién de los registros
de Fondo de retiro y
determina si es procedente la
modificacion por registro

1A14-009-018
(Anexo 7)

Y

¢ Procede la

c1
Oficios de
correccion

NO

19

Elabora y envia a la Division
de Servicios al Personal del

modificacion por
registro?

» Nivel Central o Departamento
de Personal en los OOAD y
ajunta Reporte

10-1C
Oficio de
improcedencia

1A14-009-018
(Anexo 7)

DIVISION DE SERVICIOS
AL PERSONAL DE NIVEL
CENTRAL/DEPARTAMENTO
DE PERSONAL EN OOAD
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23

Elabora y envia el Oficio a la
Divisién de Servicios de
Informacion para
Administracion de Personal
para la modificacion de los
registros de Fondo de retiro

10-1C
Oficio de

24

A

modificacion

1A14-009-018
(Anexo 7)

Recibos de
pago de
némina

Recibe de la Division de
Servicios de Informacién para
Administracion de Personal

25

Oficio de
informacion

4
Elabora Oficio y envia Division
de Servicios al Personal de
Nivel Central y Departamento
de Personal en los OOAD y
recaba acuse

10-1C

\ 4
DIVISION DE SERVICIOS
AL PERSONAL DE NIVEL
CENTRAL/DEPARTAMENTO
DE PERSONAL EN OOAD

26

Oficio de
correccion

C1
Oficio de
correccion

v

Recibe Oficio informando la

quincena, verifica el registro

en el aplicativo, lo archiva en
el Expediente y concluye

proceso NOTA

SIAP/RH2000

Oficio de
correccién

Expediente de
Fondo de
retiro

20

Reporte

Recibe Oficio, junto con el

10-1C

21 .

Oficio de
improcedencia

1A14-009-018
(Anexo 7)

Archiva de forma cronolégica
y definitiva en el Expediente
del personal activo

22 ,

Oficio de
improcedencia

1A14-009-018
(Anexo 7)

proceso

Devuelve al personal activo y
comunica el motivo de la
improcedencia y concluye

Recibos de pago
de nédmina

Expediente de
Fondo de retiro
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Submodalidad A2 Submodalidad A3
Reingreso Cambio de Grupo
29 i 3 i
Recibe del Departamento de Recibe del Departamento de
Nivel Central y de las Nivel Central y de las

Unidades Operativas en los

Unidades Operativas y del
OOAD vy personal activo

personal activo

10-2C
1A14-009-017
(Anexo 3)

1A14-011-001
(Anexo 2)

1C
Recibo de pago
de némina

10-2C
1A14-009-017
(Anexo 3)

10-1C
1A14-009-019
(Anexo 4)

1C
Recibo de pago
de némina

30

4

Verifica en el aplicativo la
fecha de su ultima liquidacién
para determinar que sea
procedente

SIAP/
RH2000/

Datos
adicionales

¢ Es procedente
el registro?
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Modalidad B
Bajas

32 }

Identifica el tipo de bajas
conforme al estatus y
requerimiento del personal
activo

¢ Qué tipo de
bajas es?

P

Submodalidad B1

Liquidaciones por renuncia
voluntaria ~—

5

Recibe del Departamento de
Nivel Central y de las
Unidades Operativas en los
OOAD y del personal activo

10-2C
1A14-009-020
(Anexo 5)

1C
Recibo de pago
de némina

34 !

Incluye la marca segun
corresponda, en el aplicativo,
conforme a la Instrucciones

SIAP/RH2000

1A14-005-004
(Anexo 1)

35

A

Emite el Reporte y verifica que
los importes correspondan
con el comprobante

Reporte de
liquidacion de
Fondo de retiro

Recibo de pago
de némina

Submodalidad B2

(— Liquidacion por separacion

de la relacion laboral,
recision de contrato o l
fallecimiento

Submodalidad B3

Liquidacion por
Jubilacion o pension l

Submodalidad B4
Cambio de residencia
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¢, Corresponden
los importes?

37

36

NO

»|
>

Acepta el movimiento en el
aplicativo y verifica que se
generen los conceptos 053 y

¢, Se generan los
coneptos?

SI

38 ,

056
SIAP/RH2000
Recibo de
pago de
némina
Y

NO

Cancela movimiento en el
aplicativo y analiza registros

A
Archiva de forma cronolégica
y definitiva la Solicitud y el
Reporte en el Expediente de
Fondo de retiro y concluye el
proceso

1A14-009-020

) 4
@
~

(Anexo 5)

Fondo de retiro

4

Expediente de
Fondo de
retiro

SIAP/RH2000
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Submodalidad B2
Liquidacion por separacion
de la relacion laboral,
recision de contrato o
fallecimiento

39

Recibe Reporte y verifica en el
aplicativo los importes
generados y los movimientos
efectuados en la relacion

2 NOTAS

liqui
Fon

SIAP/RH2000

Relacion de
bajas al
Fondo de
retiro

1A14-005-005
(Anexo 8)

40

A

Notifica a la Divisién de
Prestaciones al Personal y
concluye proceso

Oficio de

liquidacioén por
separacion laboral
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Submodalidad B3
Liquidacién por
jubilacion o pension

M

Verifica si cuenta con el
concepto 196 (Fondo de
retiro), en el aplicativo

¢ Cuenta con el
concepto 196 (Fondo
e Retiro)?

Sl

42

SIAP/RH2000

NO

46

Ejecuta el proceso en el
aplicativo conforme a las
Instrucciones

43

SIAP/RH2000

1A14-005-006
(Anexo 9)

Y
Obtiene del aplicativo el
Reporte y envia a la Division
de Servicios al Personal de
Nivel Central o la Oficina de
Prestaciones en el OOAD

SIAP/RH2000

Reporte de
liquidacion del
Fondo de
retiro

Reporte de liquidacion

del Fondo de retiro

Verifica en el aplicativo, si el
personal activo cuenta con la
marca 04

¢ Cuenta con
la marca 04?

Envia Oficio al Departamento
de Personal en OOAD

48

Recibe Oficio con los importes
que deberan liquidarse, segin
correspondan en el aplicativo

por una vez

51

Envia Oficio al Departamento
de Personal en los OOAD y
concluye proceso

Oficio de
respuesta

Oficio de
respuesta

SIAP/
Conceptos

Oficio de

notificacién
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44 49

A A 4

Recibe el Reporte y verifica en o
el aplicativo que correspondan Envia Oficio a la DSPNC o a
los conceptos 253 (Capital y la Oficina de Prestaciones en
estimulos Fondo ret) y 256 el OOAD
(Pago de intereses del Fondo

Oficio de

de retiro

Reporte de
liquidacion del
Fondo de

ti
retiro 50

A

respuesta

Notifica a la Division de
Prestaciones al Personal y
concluye proceso

SIAP/RH2000

Oficio de

¢ Corresponden los

NO
conceptos?

Sl

45 v

Archiva de forma cronoldgica
y definitiva el Reporte en el
Expediente de Fondo de retiro
del personal no activo

Reporte de

liquidacion de
Fondo de retiro

Expediente de
Fondo de
retiro

respuesta
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Submodalidad B4
Cambio de residencia

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL EN EL OOAD
DE ORIGEN

52

Recibe de la Oficina de
Control de Fuerza de Trabajo
en los OOAD e identifica al

personal

Informe de cambios
de residencia

53

Elabora el Reporte e integra
Expediente de Fondo de retiro

NOTA

Reporte de
liquidacion

Expediente de
Fondo de retiro

54

A 4

Coloca folio a los siguientes
documentos e integra al
Expediente de Fondo de retiro

1A14-009-017
(Anexo 3)

1A14-009-019

Fondo de retiro

Recibo de pago
de némina

55

Expediente de
Fondo de retiro

A 4

Elabora y envia Oficio junto
con el Expediente de Fondo
de retiro a la OOAD de
destino

Oficio de remisién
de Expediente de
Fondo de retiro

Expediente de
Fondo de retiro
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DEPARTAMENTO DE
PERSONAL EN EL OOAD
DESTINO

56

Recibe Oficio junto con el
Expediente de Fondo de retiro

Oficio de remision
de Expediente de
Fondo de retiro

Expediente de
Fondo de retiro

57

Verifica en el aplicativo que
los registros estén correctos

SIAP/
RH2000/

Fondo de
retiro

¢ Estan correctos?

Integra el Oficio al Expediente
de Fondo de retiro y archiva
de forma cronolégica y
definitiva en la Carpeta

Oficio de remision
de Expediente de
Fondo de retiro

Expediente de
Fondo de

Carpeta

FIN concentradora
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Instrucciones de operacion para liquidar el concepto 196 (Fondo de retiro) en el SIAP

ANEXO 1

1A14-005-004
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ACTIVIDADES PARA LA LIQUIDACION DEL CONCEPTO EN SIAP

1. Dar doble clic en el icono RH2000 y digitar matricula y contrasena del usuario para
acceder a la Pantalla de Diamantes

= rh/2000 6.10.1003 SUN25K-ORA (09)

Programacion te
a'y Registro
Estefictura tle Tiempos
S IPLCTUT e
Organizacional

:

W -
Reclttamiento
Seletcion
yContratacion

Y

L 4

FREEUrsos Humanos
Capatitacion 4 \
VDesarrollo 4 \

Clave: 1A14-005-004
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3. Seleccionar el menu Fondo de Retiro y dar clic.

4. Selecciona del descolgante de Liquidacién del Fondo de retiro y dar clic.

[ = Act Movimientos 1 [~ Act Movimientos 2 | ~ Marcas de Baja [~ Consultas | ~ Productos 1 I
~ Productos 2 ~ Fondo de Retjzs ~ Actualiza SFTP

| -  Act Movimientos 1 [~  Act Movimientos 2 |~  Marcas de Baja [~ Consultas [~ Productos 1
~ Productos 2 I

I'= Enndn da Datirn
Altas y Bajas en
el Fondo de Retiro

~ Actualiza SFTP

Fondo de Retiro
Especial

Rangos de Fondo
de Retiro

Trabajadores
Inscritos Fondo Retiro

Clave: 1A14-005-004
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PANTALLA DE LIQUIDACION DEL FONDO DE RETIRO

5. En la pantalla que se despliega, digitar la matricula del personal activo y dar Tab.,
aparece el nombre y el concepto.

Clave: 1A14-005-004
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PANTALLA DE LIQUIDACION DEL FONDO DE RETIRO

6. Aparece la marca de baja que corresponde al numero de aportaciones.

7. Accionar con el puntero del mouse el perfil “Visualizar”, se desplegara el registro del

concepto.

Liquidacion del Fondo de Retiro

MENU DE ACT. MOVIMIENTOS 2

imnmhgr.dll version: 3. 10. 2801

~Matricula

- Concepto

|1SE vl

3 6

9031.84

Marca I Petiodo ie Baja Total Liguidacion
{ Mzunanﬂ j M

SIS

Mo, Perindo |Capita| ||nterés Capital |Esﬂmu|0 ||nterés Estirulo |« |
19597023 36.00 10,60 -
2 1997024 3600 000000000 1050 000000000
3 19380071 35.00 10,50
' 4 1936002 /00 01.0377500 1050 003113250
dl 1936003 35.00 10,50
a 1958004 3500 01.9956541 1050 005967052
7 1956005 36.00 10,50
i 1956006 /00 030232662 1050 009085855
i p 1938007 36.00 1060
10 1938008 3500 041406710 1050  O1.2422013]~
TOTALES: 5,145.00 17927 1 ,550.25| 53832

Liguidar |

W[
|

Clave: 1A14-005-004
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LIQUIDACION DEL FONDO DE RETIRO

8. Concluye el despliegue y aparecen los importes totales.

9. Con el puntero del mouse accionar el perfil “Listar”.

|= Jub.wPen.

imnmhqr.dll version: 3. 10. 2801

Liquidacion del Fondo de Retiro

~Matricuiz

F .

—Concepto Marca de Baja Peracia cie Bajs Total Liguidacion
196 =P T Mzmnmﬂ —‘ “ 3031 84 T

Na. Periodo |Capita| |Interés Capital |Est|'mu|0 |Interés Estimulo |+ |
1957023 35.00 10.50

1997024 35.00 (0.0000000 10.50 (0.0000000
19558001 35.00 10.50
1558002 35.00 01.0377500 10.50 003113250
1958003 35.00 10.50
1558004 35.00 01.5556541 10.50 00.5587052
1558005 35.00 10.50

2
3
4
g
b
7
] 1958006 35.00 03.0232852 10.50 00.9065855
g

oB007 300 1040
1 g Je0s F00 041406710 1080 01.2422013
TOTALES: 514500 1797 27 1550 2] 535,37

Liguidar |

HP3000 k210 PRUEBA WER SUR (32) thi2000 Réitniris 31062004

oiszeM | gl
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10.

REPORTE DE LIQUIDACION DEL FONDO DE RETIRO

Se utiliza para verificar que los importes a pagar sean correctos.

4 Liquidacion del Fondo de Retiro

G[olE

imnmhigr.dil version: 3. 10. 2801

E E 1de1 Totab2? 100
"
p000 k210 PEUEBA WEE. SUR. (34) F
Feporte de Liquidaridn por Baja al Fonda de Reting Verzidu: 3.10.0021
Liquidacién del Fond de Retino @
m Importe Aportacion 5,143.00
Imporie Estimule 1,550.25
Importe Intereses 1,336.59
Total de la Liquidacion 0,031.54
lereses Afio/Mez | Aportacion Estimule Intereses AfioMez ‘ Aporitacion Estimule Intereses
0.00 1997 .00 0.00 .00 1997 0.00 0.00 0.00
1.35 1998 02 41000 63,00 305 1998 03 480,00 2400 788
1326 1998 05 <2000 146,00 015 1998 08 490,00 147.00 4810
37 66 1998 05 630.00 189,00 45 05 1995 09 T00.00 21000 6176
8503 1998 11 540,00 25200 111.5% 1998 12 a10.00 27300 13943 pu—
17090 1999 02 1,050.00 31500 10499 1999 03 1,120.00 336.00 24015
2726 1999 05 1,260.00 3TE.00 301.51 1999 0 1,330.00 39000 330.32
362.27 1900 08 1,470.00 <41.00 30515 1900 09 154000 462,00 430.07
e 43 1999 11 1,650.00 504.00 50322 1999 12 1,750.00 53500 33063
575.80 2000 02 1,580.00 567.00 51328 2000 03 196000 585.00 652,12
65557 2000 05 2,100.00 630.00 71315 2000 08 2,170.00 651.00 75915
T00.55 2000 0% ,310.00 693,00 530 60 2000 09 1,580.00 T14.00 B8] 43
02551 2000 11 2,52000 T56.00 Q7112 2000 12 2,500.00 .00 1,022.91
1,075.55 2001 02 ,730.00 £19.00 1,13093 2001 03 2,500.00 54000 1,157.99
124484 2001 05 2,940.00 #5200 1,280 57 2001 08 3,01000 Q03.00 1,350.19
1,391.72 2001 08 3,150.00 45,00 1,42577 2001 09 3,220.00 Q.00 146302

Kl
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1.

4 Liguidacion del Fondo de Retiro

(=1 D)

imnmhigr.dll version: 3. 10. 2801

Accionar con el puntero del mouse el boton de “Liquidar”.

[ [ o1 Toiat2?  100%
030804 HP9000 k210 PRUEBA VER. SUR. (32) ~
Reporte de Liquidarién por Eaja al Fondo de Retiro Wersifn: 3.10.C

MARCA 03 Ligquidacisn del Fonda de Retiro

5011167 Importe Apor
Periode Incial 1287 Imporie Estin
Periodo Final 004 @ Imporie Intex
No. Aportaciones 147 Total de 1a Liguida
Afio/Mez | Aportacion ‘ Estimule |Inferezes AfieMez | Aportacion Estimule Intereses Afio/Mes | Aportacion
1997 12 T0.00 Z1.00 .00 1597 000 0.00 0.00 1007 0.00
1998 01 140.00 43.00 1.35 199% 02 210.00 63.00 5095 1008 03 250.00
1998 04 350.00 105.00 1326 199% 03 420.00 12@.00 2015 1008 06 490.00
1988 07 5&0.00 165.00 3768 1595 08 #30.00 155.00 4595 1808 09 700.00
1998 10 F70.00 431.00 E5.05 1005 11 E40.00 252.00 111.58 1008 12 91000
1988 01 950.00 254,00 17090 1599 02 1,050.00 315.00 204.99 1809 03 1,120.00
1999 04 1,190.00 357.00 47446 1999 05 1260000 F75.00 301.51 1299 08 1,330.00
1989 07 1,400.00 420.00 36227 1599 0% 1470000 <41.00 395.15 1809 09 1,540.00
1999 10 1.610.00 453.00 6 45 1999 11 1,680.00 504.00 50322 1999 12 1,750.00 7
4000 01 152000 54600 57550 2000 02 1,590.00 5&7.00 61328 2000 03 1,960.00
2000 04 2,030.00 #0500 6858 57 2000 05 4,100.00 H30.00 Ti3.18 4000 08 2,170.00
2000 o7 2,240.00 672.00 798 .55 2000 03 2,310.00 93,00 £30.69 2000 09 2,380.00
2000 10 2,450.00 735.00 02551 2000 11 4,520.00 T56.00 97179 2000 12 2,590.00
2001 a1 266000 T95.00 1,075.55 2001 o2 4,730.00 1000 1,150.93 2001 03 2,800.00
2001 o4 4,870.00 &a81.00 1,24 it 2001 05 2,540.00 B52.00 1,299 57 2001 08 3,010.00
2001 o7 3,0%0.00 24,00 1,391.72 2001 0% 5,150.00 S45.00 1,425.77 4001 09 3,420.00
2001 10 5,200.00 957.00 1,455 42 2001 11 3,360.00 1,00%.00 1,5536.59 2001 12 3,430.00
2002 01 3,500.00 1,050.00 1,597.94 2002 02 3,570.00 1,071.00 1,626,223 2002 03 3,640.00
Ejlﬂﬁ 04 3,710.00 1,113.00 1,685.59 2003 05 3,780.00 1,154.00 1,71497 2002 08 B,SSU.DiIﬂ
1 3

NOTA: Este reporte se debe de cotejar contra la informacién que contiene el “Recibo de pago de
némina” para verificar que no existen diferencias, se imprime y guarda como respaldo del movimiento

de baja.
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LIQUIDACION

12.  Aparece cuadro de “Aviso”, dar clic en “Si”.

13.  Verificar que se muestre respaldo del préstamo, amortizaciones y acumulados
contenidos en los tres archivos que se observan en el cuadro de Liquidacion y dar
clic en Aceptar.

HP3000 k210 PRUEBA YER SUR [32) sl B
drchivo Apuda
= Infraestructura [= CédulasyConstancias |+ ©.Gubemamentales [+ Enlaces [+ Fondo de Retiro

= Jub.yPen. ade hvtos. 2

Liquidacion del Fondo de Retiro imnmhqgr.dll version: 3. 10. 280

~Matricuia

[ |- ~
~ Conceaio Marca oe Baja Periodo de Baja Total Liquidacion
[136 =i T Mznuanﬂ T [ 903184 _‘ @

Mo. Perindo |Capita| ||nterés Capital |Es imulo ||nteres Estimulo ||
1997023 38.00 !

1997024 20 An nnnmnnn . 00,0000000
1393001 AVISO I

1998002 - - : 00.3113250
1999003 @ élniciar Proceso de Liquidacian?

1593004 : 00.5967052
1958005 8i | ) .
1995006 : 00.90R9855

1995007 38.00
1995008 35.00 041406710 ; 01.2422013

TOTALES: | 5,1:15.DD| 179727 | 1 ,550_2i £33.32

(1o Ylomes |
T —

o0 00 1 o 1 = DO Ra

=
[}

L@

|Ejecutar Procesn de Liguidacidn
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LIQUIDACION DEL FONDO DE RETIRO

14.  Verificar que se muestre respaldo del préstamo, amortizaciones y acumulados
contenidos en los tres archivos que se observan en el cuadro de Liquidacion y dar

clic en Aceptar.

Liquidacion del Fondo de Retiro imnmligr.dll version: 3. 10. 2801

b
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SEGURIDAD ¥ SOLIDARIDAD SOCIAL

PANTALLA DE AVISO

15. Dar clic en Aceptar.

01.0377500

1955003

1935004 01.995654

1995005

1995006 03.0232852

1935007

1995005 04.1406710

Clave: 1A14-005-004

Pagina 49 de 107

Clave: 1A14-003-003



[
@ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD ¥ SOLIDARIDAD SOCIAL

MENU ACT. MOVIMIENTOS 1

16. En el “Menu” Act. Movimientos 1, seleccionar el descolgante “Conceptos por

una Vez” y dar doble clic.

Archivo  Ayuda

= act Mnuimiantac 4 |, Act Movimientos2 |~ Marcas de Baja T~ Consultas T~ Productos 1
Maestio de Fondo de Retiro » Actualiza SFTP

Empleados

Conceptos

Fijos

Cptos. gﬂl 16

Conceptos por Una
Vez

Datos
Adicionales

Historico de
Acumulados

Inclusion de / / '
Mensaje / A '
Ajustes

Acreditamiento en Cta.
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17.  Digitar Matricula del trabajador y dar Tab.

18.  Aparece registro de pago a través de los conceptos 053 (Liquidaciones Fondo
de retiro) y 056 (Intereses del Fondo de retiro), segun corresponda a la marca de
baja.

Conceptos por  Una Yez IMINCEMP. dIl version: 3. 10. 10

Clave: 1A14-005-004
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19.

Por ultimo, para certificar que los importes de los conceptos 053 (Liquidaciones Fondo
de retiro) y 056 (Intereses del Fondo de retiro) se hayan generado de manera correcta debera

solicitarse un reporte de némina (individual).
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DESTINO

DOCUMENTACION

INGRESO
REINGRES
o

CAMBIO
DE
GRUPO

LIQUIDACION

VOLUNTARIA

AL FONDO DE
RETIRO

SOLICITUD POR
TERMINACION
DE RELACION

LABORAL

SOLICITUD
POR
RESCISION DE
CONTRATO

LIQUIDACION
AL FONDO DE
RETIRO POR
JUBILACION O
PENSION

LIQUIDACION
AL FONDO DE
RETIRO POR
FALLECIMIENTO

LIQUIDACION
DE
ESTIMULOS E
INTERESES

CARTA DE
BENEFICIARIOS O
BENEFICIARIAS
FONDO DE RETIRO (1)

ORIGINAL

COPIA

ULTIMO RECIBO DE
PAGO DE NOMINA (2)

COPIA

COPIA

COPIA

COPIA

COPIA

COPIA

ORIGINAL Y
COPIA

COPIA

COPIA CERTIFICADA
DEL ACTA DE
DEFUNCION DEL
TRABAJADOR

COPIA

DOCUMENTACION
OFICIAL DE LOS
BENEFICIARIOS O
BENEFICIARIAS
MENORES DE EDAD

COPIA

IDENTIFICACION
OFICIAL DE
BENEFICIARIOS O
BENEFICIARIAS

COPIA

ACTAS DE
NACIMIENTO DE LOS
BENEFICIARIOS O
BENEFICIARIAS

COPIA

FINIQUITO

COPIA

SOLICITUD DE
LIQUIDACION AL
FONDO DE RETIRO

ORIGINAL Y
DOS COPIAS

ORIGINAL Y
DOS COPIAS

ORIGINAL Y
DOS COPIAS

ORIGINAL Y
DOS COPIAS

ORIGINAL Y
DOS COPIAS

SOLICITUD DE
INGRESO REINGRESO
O CAMBIO DE GRUPO

ORIGINAL
Y DOS
COPIAS

ORIGINAL
Y DOS
COPIAS

DICTAMEN DE )
JUBILACION O PENSION

COPIA

RECIBO DE PAGO DE
NOMINA DONDE FIGURE
EL CONCEPTO 053

COPIA

RECIBO DE PAGO DE
NOMINA ANTERIOR AL
PAGO DEL CONCEPTO
053.

COPIA

1.  REQUISITAR EL FORMATO “CARTA DE BENEFICIARIA O BENEFICIARIO” 1A14-009-019 CONFORME A LO ESTABLECIDO EN EL ANEXO

No. 4

2. EN EL CASO DE FALLECIMIENTO DEL TRABAJADOR, EL BENEFICIARIO O BENEFICIARIA DEBERA PRESENTAR EL ULTIMO RECIBO
DE PAGO DONDE FIGURE EL CONCEPTO 196 (Fondo de retiro).
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[ OOAD:
q @ SOLICITUD DE INGRESO,
REINGRESO O CAMBIO DE GRUPO
IMSS  DEPARTAMENTO DE
- PERSONAL

H. COMITE ADMINISTRADOR
DEL FONDO DE RETIRO

Presente @
a de de

De acuerdo con lo que establecen los Articulos 5, 9 y 15 del Reglamento del Fondo de retiro para
trabajadores del Instituto Mexicano del Seguro Social en vigor, me permito solicitar:

INGRESO REINGRESO CAMBIO DE GRUPO
() | _]
( » \ DATOS DE LA PE NA TRABAJADORA o
NOMBRE: \ / N\ Matricula 5
ATDEE_IDO PATERNO, MAERNO Y NOMBRE (S) ( 7 )
NOMBRE DE LA CATEGORIA: TIPO DE ~ Teléfono Particular:
(6 ) CONTRATACION: Q
NOMBRE DE LA ADSCRIPCION: Teléfono de Adscripcion: @
9

—APORTACION MENSUAL
S| SOLICITA INGRESO O REINGRESO MARQUE CON UNA S| SOLICITA CAMBIO DE GRUPO DE APORTACION ANOTE LOS

“X” LA OPCION QUE CORRESPONDA IMPORTES
GRUPO APORTACION OPCION
DE APORTACION
I $10.00 @ :I MENSUAL DE: $ @
111 $ 20.00
A LA APORTACION
vV $30.00 MENSUAL DE: $
\Y% $ 40.00
VI $ 50.00
VII $60.00

IX = FIRMA DE LA PERSONA TRABAJADORA

VIII $70.00 @
> $71.00 $ @
MENSUAL

PARA USO DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL, DATOS DEL REPORTE

TIPO DE ‘ APORTACION
PRESTAMO MATRICULA | CONCEPTO QNAL No. DE CONTROL | CIFRA DE CONTROL QNA. DE PROCESO

Go) LGl | Ga) | Ca) Co) (ar)
“RESPONSABTE DE LA ACTUALIZAC% ~ REVISO @ ~
22

NOMBRE Y FIRMA N NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE O JEFA DE LA OFICINA
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10

11

12

13

14

Solicitud de ingreso, reingreso o cambio de grupo
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO
OOAD

Fecha

Ingreso
Reingreso
Cambio de Grupo

Nombre

Matricula

Nombre de la categoria

Tipo de contratacion

Teléfono particular
Nombre de la adscripcién
Teléfono de adscripcion
Aportacion

Opciodn

Mayor o igual a $71.00
De aportaciéon mensual
de:

A la aportacion mensual
de:

ANEXO 3

ANOTAR

El nombre del OOAD del IMSS en donde esta adscrito el
personal activo.

El lugar, dia, mes y afio en que se elabora el documento.

Una “X” en el recuadro que corresponda segun la solicitud
del personal activo.

El apellido paterno, apellido materno y nombre(s) del
personal activo solicitante.

La clave numérica del personal activo que lo identifica
individualmente en los registros del personal a partir de su
contratacion.

El nombre que identifica a la categoria que ostenta el
personal activo de acuerdo con el ultimo nombramiento.

La clave que identifica al tipo de contratacion del personal
activo de Base o Confianza.

Los numeros a 10 digitos que corresponden al teléfono
particular de la persona Trabajadora.

El nombre con que se identifica la Unidad o Dependencia
donde esta adscrito el personal activo.

Los numeros que corresponden al teléfono del Centro de
Trabajo y en su caso el numero de la extension.

Una “X” en el recuadro de la aportacién que solicite el
personal activo.
La cantidad mensual que desee aportar el personal activo.

El importe de la aportacion mensual vigente.

El importe de la aportacién mensual solicitada, en caso de
cambio de grupo.
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NO.

15

16

17

18

19

20

21

22

23

Solicitud de ingreso, reingreso o cambio de grupo

DATO
Firma de la persona

trabajadora

Tipo de Préstamo

Matricula

Aportacion quincenal

No. de control

Cifra de control

Quincena de proceso

Responsable de la
actualizacion
Revisé

ANEXO 3

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR
La del personal activo solicitante.

El numero que corresponda al tipo de prestacion para
efectuar el movimiento en el SIAP.

La clave numérica del personal activo que lo identifica
individualmente en los registros de personal a partir de su
contratacion.

La cantidad que resulte de dividir entre dos la aportaciéon
mensual.

Los primeros dos digitos correspondientes a la clave de la
OOAD, las dos siguientes quincenas de proceso y los dos
ultimos el ano.

La suma del concepto mas la aportacion anterior en cambio
de grupo y en ingreso o reingreso, invariablemente se
digitara el concepto 196 (Fondo de retiro).

La quincena y aio en que se incluye a nomina el concepto.

El nombre(s), apellido paterno, apellido materno y firma de
la persona responsable de la actualizaciéon en el SIAP.

El nombre(s), apellido paterno, apellido materno y firma del
Jefa o Jefe de la Oficina que revisé el reporte.
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' .
‘Q'q OOAD: @ FONDO DE RETIRO

DEPARTAMENTO DE
IMSS PERSONAL CARTA DE BENEFICIARIA O
BENEFICIARIO

H. COMITE ADMINISTRADOR
DEL FONDO DE RETIRO

Presentem
2 a de de

De conformidadm establecido en los Articulos 6 y 26 del Reglamento de Fondo de retiro para las
personas Trabajadoras del Instituto Mexicano del Seguro Social, es mi decision que las cantidades que
me corresponden por concepto de aportaciones, estimulos e intereses que hayan generado a la fecha
de mi fallecimiento se entreguen a las siguientes personas:

ANOTAR NOMBRES COMPLETOS, UTILIZANDO LETRA DE MOLDE QUE SEA LEGIBLE
BENEFICIARIA O BENEFICIARIO

(o] . (o]

OREFERENTES % SI FALLECIERAN TODOS ELLOS A: %
/~ N\ 7 N\
(3 ) 4 )
N

i

/ \ DATOS DE LA PERSONA TRABAJADORA

NOMBRE: U

APELLIDOS PATERNQ, MATERNO Y NOMBRE (S)

O

APORTACIOP/I_EN\SUAL: $ ( \ MATRICULA:
6
CATEGORIA:[ 8 N4 ADSCRIPCION: 9
(D )
DOMICILIO:
TESTADOR HUELLA DIGITAL DEL

. PULGAR DERECHO
= FIRMA m
£ TESTIGOS \__/
. | NOMBRE COMPLETO: NOMBRE COMPLETO:
2 [ ADSCRIPCION: ADSCRIPCION:
§ DOMICILIO: DOMICILIO: \ 10 )
5 MATRICULA: MATRICULA: N—
g FIRMA: FIRMA:
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10

11

12

Carta de Beneficiaria o Beneficiario
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO
OOAD

Fecha

Beneficiaria o
Beneficiario Preferentes

%

Nombre

Aportacion Mensual

Matricula

Categoria

Adscripcién

Domicilio

Testador

Huella Digital del Pulgar
Derecho

ANEXO 4

ANOTAR
El nombre del OOAD del IMSS en donde esta adscrito el

personal activo.

El lugar, dia, mes y afio en que se elabora el documento.

El nombre completo que identifica a
beneficiarias del personal ya no activo.

las personas

El porcentaje para cada beneficiario o beneficiaria sumando
el 100%.

El apellido paterno, apellido materno y nombre(s) del
personal activo.

El importe de la aportacion mensual vigente.

La clave numérica del personal activo que lo identifica
individualmente en los registros de personal a partir de su
contratacion.

El nombre de la categoria que ostentaba como personal
activo de acuerdo con el ultimo nombramiento que identifica
el puesto.

La Unidad o centro de trabajo en donde presta sus servicios
el personal activo.

El nombre de la calle, numero exterior e interior, asi como
el nombre de la localidad y numero del codigo postal donde
se ubica la direccion del personal activo.

El nombre(s), apellido paterno y apellido materno del
personal activo.

La huella digital del pulgar derecho de la persona Titular del
Fondo de retiro.
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ANEXO 4
Carta de Beneficiaria o Beneficiario
INSTRUCTIVO DE LLENADO

NO. DATO ANOTAR

13 Testigos El nombre(s), apellido paterno, apellido materno,
adscripcion, domicilio, matricula y firma de dos testigos.
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1300-09-102-0005-10  PER PRES - 0R1

SOLICITUD DE LIQUIDACION AL

Qﬂ OOAD: @ FONDO DE RETIRO

IM$ DEPARTAMENTO DE PERSONAL

H. COMITE ADMINISTRADOR
DEL FONDO DE RETIRO

Presente @
a de de

Solicito mi baja del Fondo de retiro y asi mismo me sean liquidados los importes a que tengo derecho,
de conformidad con lo estipulado en el reglamento respectivo, para lo cual proporciono los siguientes

datos:
@ MATRICULA:
NOMBRE:
) APELLIDO PATERNO, MATERNO Y NOMBRE (S)
ADSCRIPCION: HORARIO: TELEFONO DE ADSCRIP

DOMICILIO PARTICULAR

BAJA AL FONDO DE RE%O POR (10)
IMARQUE CON UNA”X” EL RECUADRO QUE CORRESPONDA

TELEFONO PARTICULAR

0O

RENUNCIA VOLUNTARIA ANTES DE APORTAR PAGO DE ESTIMULOS E INTERESES —
30 MENSUALIDADES (MARCA 01). RETENIDOS AL CUMPLIR 5 ANOS DE

— APORTACION (MARCA 04). L
RENUNCIA VOLUNTARIA CON MAS DE 30 ] BAJA DEFINITIVA DEL IMSS ]
MENSUALIDADES PERO MENOS DE 60 (MARCA
02). L L
RENUNCIA VOLUNTARIA TENIENDO MAS DE ] OTROS ]
60 MENSUALIDADES (MARCA 03).

ATENTAMENTE LA O EL JEFE DE LA DEPENDENCIA
FIRMA DE LA INTERESADA O DEL INTERESADO NOMBRE Y FIRMA

LAS BAJAS DEFINITIVAS DE NOMINA POR SEPARACION COMO PERSONA TRABAJADORA DEL INSTITUTO,
AUTOMATICAMENTE CAUSAN BAJA AL FONDO DE RETIRO, EMITIENDO EL SIAP LA CEDULA DE LIQUIDACION
CORRESPONDIENTE.

PARA USO DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL

MATRICULA MARCA DE BAJA QNA. DE PROCESO
RESPONSABLE DE LA ACTUALIZACION AUTORIZO
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE(S) Y FIRMA DE LA PERSONA TITULAR DE LA

OFICINA DE PRESTACIONES EN EL OOAD
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10

11

12

Solicitud de liquidacién al Fondo de retiro
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO
OOAD
Fecha

Nombre

Matricula

Adscripcidn
Horario

Teléfono de adscripcion

Domicilio particular

Teléfono particular

Baja al Fondo de retiro
por

Firma de la interesada o
del interesado

La o el Jefe de la
Dependencia

ANEXO 5

ANOTAR
El nombre del OOAD del IMSS en donde esta adscrito el
personal activo.

El lugar, dia, mes y afio en que se elabora el documento.

El apellido paterno, apellido materno y nombre(s) del
personal activo solicitante.

La clave numérica del personal activo que lo identifica
individualmente en los registros de personal a partir de su
contratacion.

La unidad o centro de trabajo en donde presta sus servicios
el personal activo.

La hora de entrada y salida asignada al personal activo.

Los numeros que corresponden al teléfono del Centro de
Trabajo y en su caso el numero de la extension.

El nombre de la calle, numero exterior e interior, colonia y
cédigo postal donde se ubica el domicilio de la persona
trabajadora.

Los numeros que corresponden al teléfono particular del
personal activo.

Una “X” en el recuadro que corresponda al motivo de la
Baja al Fondo de retiro.

La firma del personal activo.

El nombre(s) apellido paterno, apellido materno y firma de
la persona Titular de la Dependencia.
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NO.
13

14

15

16

17

Solicitud de liquidacién al Fondo de retiro
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO
Matricula

Marca de Baja:
Quincena de Proceso
Responsable de la

Actualizacion

Autorizé

ANEXO 5

ANOTAR
La clave numérica de la persona trabajadora que lo
identifica individualmente en los registros de Personal a
partir de su contratacion.
La que corresponde de acuerdo con el dato numero 10 de
este instructivo de llenado.

El numero de la quincena y afio en la cual se incluye a
nomina el reporte.

El(los) nombre(s), apellido paterno, apellido materno y
firma.

El nombre(s) y firma de la persona Titular de la Oficina de
Prestaciones OOAD.
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ANEXO 6

Instrucciones de Operacién para Incluir el Concepto 196 (Fondo de retiro) al SIAP
1A14-005-003
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ACTIVIDADES PARA LA INCLUSION DEL CONCEPTO AL SIAP

1. Dar doble clic en el icono RH2000 y digitar matricula y contrasefia del
usuario para acceder a la Pantalla de Diamantes.

Clave: 1A14-005-003
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MENU DE ACT. MOVIMIENTOS 1

3. En el menu Act. Movimientos 1 seleccionar el descolgante de Inclusion y
Exclusion Cptos. y dar clic.

ArchivorrAyuda

—  Art Mavimiantne 1 | Act Movimientos 2 [~ Marcas de Baja = Consultas [~ Productos 1
Maestro de Actualiza SFTP ~ Fondo de Retiro
Empleados
Conceptos

Fijos

Conceptos por Una
Vez

Datos
Adicionales

Historico de
Acumulados

Inclusion de
Mensaje

Ajustes
Acreditamiento en Cta.
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DESPLIEGA PANTALLA DE INCLUSION Y EXCLUSION DE CONCEPTOS

4. Digitar la matricula de la persona trabajadora y con el puntero del mouse accionar el
perfil de “Insertar”.

Sl 2] el olE| &%
. %
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5. Digitar el tipo de préstamo “10”, dar Tab, aparece “Fondo de retiro”.

6. Digitar la matricula de la persona trabajadora, dar Tab, despliega el
nombre.

7. Digitar la clave numérica que identifica al concepto, dar Tab, aparece el
nombre de este.

8. En la pestafia de Descuento, digitar en el recuadro “Aportacién Quincenal”
el importe quincenal que, a peticion de la persona trabajadora, se indica
en la Solicitud de Ingreso, Reingreso o Cambio de Grupo al Fondo de
retiro.

e i o oo imabpet___________ i | it
Tioo | I
G
Matricula ——
(+)-
Concepdo
0 ==

SER740
[s58248
|558245
|558745

!
‘
3
y

4 |

o 1 [T

Mot

PESTANA DE DESCUENTO

General| Saldo Descuento | Auxiliares |

| [|4 Suspendido [E;;E]

Uini.Sal. Imip.Sal.
1] 3058 05
(il 373475
0 61179
~Unidadas Descuerdo— —Apordacion Quipcenaly — % Recunerscion ¥ I:I: BAELS
100
| NN @RI |
o RO o Creoio ~ Facha o - QUINCENS OF RGO
]
Aceplar Cancelar
.|
pee e e —=
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PESTANA DE AUXILIARES
9. En el recuadro “Numero de Control” digitar: Quincena de proceso (2 digitos)
y dos ultimos digitos del afo; dar Tab.
10. En el recuadro “Cifra de Control” digitar 196, dar Tab.

11. Dar clic en Aceptar.

| T ~
| Inclusion de Conceptos imabepre. dil

Lol |
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INSERCION DEL PRESTAMO

12.Si los datos son correctos, dar clic en “Si”.

ami
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RECUADRO DE AVISO

13.Dar clic en Aceptar para finalizar la inclusion.

A1 [V kel [<1 )
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VERIFICACION DE LA INCLUSION

14.Al regresar a la pantalla de inclusidon, digitar la matricula de la persona
trabajadora, dar Tab., digitar en el recuadro de concepto el 196 Fondo de retiro
y con el puntero del mouse accionar el perfil “Visualizar’ (lupa). Aparecera el
renglén con el detalle de la inclusion.

Inclusion y Exclusion Cptos imabecpre.dil versidnc 3 10_ 68

SliAe) [ 4lclalalE vl
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CAMBIO DE GRUPO

1. En el RH2000 digitar matricula y contrasefia para acceder a la Pantalla de
Diamantes.

e
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MENU DE ACT. MOVIMIENTOS

3. En el menu Act. Movimientos 1 seleccionar el descolgante de Inclusion y
Exclusion Cptos. y dar clic.

Archivo Ayuda

= &t Movimianine 1 | . Ad Movimientos2 | - Marcas de Baja [~ _Consultas [~ Productos 1
Maestro de Aclualiza SFTP ~ Fondo de Retiro

Empleados

Conceptos

Fiios

B

Conceptos por l:I;la
Vez

Datos

T

Historico de
Acumulados

Inclusion de
Mensaje

Ajustes
Acreditamiento en Cta.
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SEGURIDAD ¥ SOLIDARIDAD SOCIAL

DESPLIEGA PANTALLA DE INCLUSION Y EXCLUSION DE CONCEPTOS

4. Digitar la matricula de la persona trabajadora, dar Tab, digitar en el recuadro
de concepto el 196 (Fondo de Retiro), accionar con el puntero del mouse el
perfil “Visualizar”, se despliega el rengldn con los datos actuales del concepto.

5. Se ilumina el concepto 196 (Fondo de Retiro) y se acciona el perfil Actualizar
con el puntero del mouse.

Inchuzion y Enchusion Lplos imabcpre. dil wer sson: 3
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PESTANA DE DESCUENTO

6. Digitar en el mismo recuadro “Aportacién Quincenal” el nuevo importe quincenal
que, a peticion de la persona trabajadora, se indica en la Solicitud de Ingreso,
Reingreso o Cambio de Grupo al Fondo de retiro.

=10] x|

Actualizacion de Conceptos imabepre. dil

Sl el
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PESTANA DE AUXILIARES

7. En la pestafa de Auxiliares digitar la nueva Cifra de Control (sumar nuevo

importe mas concepto 196 (Fondo de Retiro).

Actualizacion de Conceptos imabepre._dil
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RECUADRO DE ACTUALIZACION

8. Silos datos son correctos, dar clic en “Si”.

Clave: 1A14-005-003
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RECUADRO DE AVISO

9. Dar clic en Aceptar para finalizar la actualizacion.

s I
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VERIFICACION DE LA ACTUALIZACION

10.Al regresar a la pantalla de inclusién, digitar la matricula de la persona
trabajadora, dar Tab., digitar en el recuadro de concepto el 196 (Fondo de
Retiro) y con el puntero del mouse accionar el perfil “Visualizar’ (lupa).
Aparecera el rengldn con el detalle de la actualizacién.

Inclusion y Exclusion Cptos. imabcpre.dll version: 3 10_ 68

Irl_l—l—l_lililil—l—li
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ANEXO 7

Reporte para la modificacién de los registros del Fondo de retiro
1A14-009-018
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SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCILAL

OOAD: REPORTE PARA LA
[ MODIFICACION DE LOS
@ @ REGISTROS DEL FONDO DE

RETIRO
IMSS DEPARTAMENTO DE PERSONAL

NOMBRE:

MATRICULA: @ QUINCENA: @
MOTIVO: @

CALCULOS PREVIOS PARA LA MODIFICACION DE LOS REGISTROS

PERIODO PERIODO APORTACION ESTIMULO NUMERO DE TOTAL TOTAL, OBSERVACIONES
INICIAL FINAL QUINCENAL QUINCENAL APORTACIONES CAPITAL ESTIMULO

ONOMOBNOMONBONONO

ACUMULADO

ELABORO PERSONA PERSONA TITULAR DEL DEPARTAMENTO
RESPONSABLE DE LA RESPONSABLE DE

SECCION DE CREDITOS LA OFICINA DE @

@ PRESTACIONES
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA
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10

11

ANEXO 7
Reporte para la modificaciéon de los registros del Fondo de retiro
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO ANOTAR

OOAD El nombre del OOAD del IMSS en donde esta adscrito el
personal activo.

Nombre El apellido paterno, apellido materno y nombre(s) del
personal activo inscrito en el Fondo de retiro.

Matricula La clave numérica del personal activo que lo identifica
individualmente en los registros de personal a partir de
su contratacion.

Quincena La quincena y afo en que se efectua la correccion.

La justificacion breve y detallada del por qué se solicita

Motivo la modificacion de los registros del Fondo de retiro.

Periodo Inicial La quincena y el afo en que inicia la retencién del
concepto o efectua cambio de grupo.

Periodo Final La quincena y ano en que se efectia cambio de grupo o
ultima retenida hasta el momento de solicitar la
modificacion.

Aportacion Quincenal

El importe de la aportacion quincenal.

El importe quincenal con el que contribuye el Instituto a
la aportacion quincenal de la persona trabajadora, como
incentivo a su ahorro y que se aplica conforme a lo
establecido en la Clausula 143 del CCT vigente.

Estimulo Quincenal

Numero de Aportaciones El total de aportaciones retenidas entre el periodo inicial
y el periodo final.

Total Capital El importe que resulta de multiplicar el numero de
aportaciones por la aportacion quincenal.
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NO.

12

13

14

15

16

17

ANEXO 7
Reporte para la modificaciéon de los registros del Fondo de retiro
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO ANOTAR
Total Estimulo El importe que resulta de multiplicar el numero de
aportaciones por el estimulo quincenal.
Observaciones La informacion relevante detectada en el analisis de los

registros a modificar.

Elaboré El nombre(s), apellido paterno, apellido materno y firma
de la persona responsable de la elaboracion de la
solicitud.

Persona Titular de la El nombre(s), apellido paterno, apellido materno y firma

Seccion de Créditos de la persona Titular de la Seccién de Créditos.

Persona Titular de la El nombre(s), apellido paterno, apellido materno y firma

Oficina de Prestaciones  de la persona Titular de la Oficina de Prestaciones.

Titular del Departamento El nombre(s), apellido paterno, apellido materno y firma
de Personal de la persona Titular del Departamento de Personal.
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ANEXO 8

Instrucciones de operacion para la liquidacion del Fondo de retiro
por baja definitiva
1A14-005-005
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SEGURIDAD ¥ SOLIDARIDAD SOCIAL

ACTIVIDADES PARA LA LIQUIDACION DEL CONCEPTO AL SIAP

1. Dar doble clic en el icono Rh2000 y digitar matricula y contrasefa del usuario
para acceder a la Pantalla de Diamantes

2. Ubicar el puntero del mouse en el diamante de Estructura Organizacional y
dar clic.

Programacion te
Asistencia'y Registro
tle Tiempos

Or M anal

Nomina

Capatitacion

v Desarrnllo
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CAPTURA DE BAJAS

3. En el menu Marcas de Baja seleccionar el descolgante Captura de Bajas y dar
clic.

~ CHi. Fuerza de Trabajo |~

Ble] Do wE] o] Bds W lewke v &
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SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

BAJA DE LA EMPLEADA O DEL EMPLEADO

4. Dentro del proceso para aplicar la baja definitiva del registro del personal
activo se debera digitar la fecha de baja y dar clic en “Aceptar”.

Baja de Empleado [3.11.40]

Fecha oe Bafa na de Baja Nurn. Liguidacion
01/02/2005 2005001

Cvie. Bala

Submovimignto

| O

cancelar
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RECUADRO DE AVISO PARA INICIAR LIQUIDACION

5. Si el registro de la persona trabajadora contiene el concepto 196 (Fondo de
Retiro), en ese momento aparecera un recuadro de “Aviso” para confirmar el
inicio del proceso de liquidacion del concepto, en el que invariablemente
debera dar clic en el botén “Si”.

. MEXSUN15k h2000vs pruebas %

Archiva  Ayuda

[ Validacion de [~ Fuerza de Trabajo [+ Froductos

~ Catdlogos [~ Especiales 1
~ Marcas de Baja ~ Cigmes
'

Plazas eoabcpla.dll versidn: 3. 11. 50

~ Organo de Controf

—E
|,- ESTRUCTURA CIF|C 1A
]

|-i’|'| 20500 |l DORDINACION DE AT RIEMNT &
— Organo de Controf
Jp201520500 Baja de Empleado [3.11,39] SR Sl

- Ciave del Pugsto
|12E|1|:|?B] - Fecha de Bajs Gna de Baja Num. Liguidacion
[16/10/2004 2004020 |

CvePue [Desg  C¥@ Baid

12010780 |N29 |2u RESCIS
12010780 |N29
(> VBTN, | Sucrovemerto

\?/ lniciar Procesa de Liquidacién?

Aceptar |
Cancelar

N
Proyecto liquidacion al Fondo Retiro Favor de esperar un Momento

4 | »

e,ctuallzarl Eliminar |

+4 Inicio =0 @ RealFlayer: ... | [B] Bandejade ... E cakuadora & MEX SUN1Sk... w 3RHSTEVE - ES@ ML % 9, & 3 0H 19am

Clave: 1A14-005-005

Pagina 92 de 107 Clave: 1A14-003-003



INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD ¥ SOLIDARIDAD SOCIAL

RECUADRO DE AVISO ARCHIVO DE BAJA GENERADO

6. Aparece nuevo recuadro de “Aviso” para indicar que en la carpeta de “Enlaces”
del “SIAP/RH2000”, se ha generado el archivo que contiene el reporte de
liquidacion del Fondo de retiro, mismo que sera identificado por la matricula de
la persona ex trabajadora dar clic en el boton “Aceptar”.

+ MEX 5UN15k rh2000vs pruebas

- Catdlogos
~ Marcas de Baja
o

alidacion de Iv Fuerza de Trahajo |'v Productos

[ - Especiales 1 [
- Cierres |

Aviso

& Termind Procesol
rchivo Generado

h20004venlaces\FRLIQS200504.R

Plazas

Estruct,

fo1 [ESTRUCTURA OFICIAL
—

o

EATN ¥ ORIEMT A

Clave deTroese |
|12|J1EI?EIEI

CvePue  |Desq | —v@ Bafe
12010780 [N29 I_'-'. IZ ESCISION DE CONTRATO NO IMPUGHNADA
Submovimignio

FechadeBaja— | [ Qnade Baja
hmnmztm hzumuzu

{ Num. Liquidacion |

o [PEFNITVA
Cancelar |

Provecto liguidacion al Fondo Retiro Favor de esperar un Momenta

Actualizar

Eliminar

5 o= @

:4 Inicio

@@ RealPlayer: ...

Bandejade... | [B Calkuladora . MEXSUNISK.. | w 3 RHSTBV4

- ESE) R %, A H 1217pm

Clave: 1A14-005-005

Pagina 93 de 107

Clave: 1A14-003-003



[ 9

©

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD ¥ SOLIDARIDAD SOCIAL

PANTALLA DE MAESTRO DE EMPLEADOS

7. Se genera el recuadro “Maestro de Empleados” que contiene los respaldos
que efectua el propio SIAP como medida preventiva en caso de pérdida de
la informacion relativa al concepto 196 (Fondo de Retiro). Dar clic en el boton
“Aceptar”.

NOTA: En caso de pérdida, la restauracion de los registros estara a cargo de Informatica en los
OOAD.

» |MEX SUN15k rh2000vs pruebas AES
Archivo  Avyuda

[+ Catdlogos [+ Especiales 1 [ walidacion de [+ Fuerza de Trabaio
= Marcas de Baja - Cieres
7

[+ Productos

Organo de Control Superior
|-i| 320500 | ORDINACION DE ATN ¥ ORIENT A ||' I—_L.|_l|r'||-__\_ EICIAL ‘
Organo de Control Superor ol -~ Departamento
’VH 320500 JE ATN ¥ ORIENT 2
Clave def Puesto
‘ 12010730 Fecha de Baja Qna de Baja Num. Liguidacidn
1
CvePue  [Des sl
12010780 |N29 1 Se crea el Respaldo: anza §5.567.0
2010780 N8 L) jont/iMss01/0D.S1IP jvs/INTERCAMEIO[FONDORET/FRPRESZ00S04, TXT o $5.6670
[opE{IMS501 0D, S1{IP fvs{INTER CAMBIOFONDORET /FRAMOS 200504, TXT [iE:td
M {opt{IMS501/0D, 51/1P fvs{INTER CAMBIOfFONDORET/FRACLS200504, TXT
(7

Proyecto liquidacion al Fondo Retiro Favar de esperar un Momento

Actualizar Eliminar

'+ Inicio - @ RealFlayer: ... | [B] Bandejade ... E calculsdora i MEXSUMISK.. | w 3RHSTBY4 - ES®@) L. * v, &3 [E1221pm.
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FINALIZA PROCESO DE LIQUIDACION

8. Elrecuadro de “Aviso” indicara que el proceso de liquidacion ha sido realizado,
dar clic en el botén “Aceptar”.

+ MEX SUN15k rh2000vs pruebas

Archivo  Ayuda

» Catélogos [~ Especiales [ Validacion de [+ Fuerza de Trabajo [+ Productos
~ Marcas de Baja + Ciemes
'

|EETRU(_UR,ﬂ DFICIAL

pll E ATN Y ORIENT 2

12010780 Fecha de Baja Qna de Baja N, Liquigacion
[16/10/2004 [2004020 [
. l
CvePue  |Des Cve Bajz Bl
12010780 |N29 I‘I'I" II-.'; SCISION DE CONTRATO NO IMPLIGNADA, flanza 55.557.U|
12010780 |M29¢ i
> Submovimiento
[0 [pEFmmVA
Cancelar |
Proyecto liquidacion al Fondo Retiro Favor de esperar un Mormento
1« | »
Actualizar | Eliminar

+5 Inicio B = @ ReaPlayer: .., | [B) Bandejade ... | [§ Calculadora i MEXSUNISK.. | w 3RHSTEVE ~ ES&) L. % w, @ 5, [H 1224pm
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REPORTE DE LIQUIDACION

9. Una vezfinalizado este proceso debera de obtenerse el reporte de liquidacion
y validar que los importes coincidan con los del Reporte que se obtuvo previo

a la baja definitiva de la persona trabajadora.

H| FRLI6B37883 - WordPad

Anterior [Qnspéginas][ Acercar Blejar LCerrar

perLicuus ML SUDLOK TRCKSCAD ULKALENG UKLGADE |4d)
1 Reporte de Liquidacién por Baja al Fondo de Resire
VMARCA 02 Maestzo de Empleades

B85 IMPORTE &PORTACI0N 5,400.00
VPERIODO INICIZL IMPORTE ESTIMULO 441.00

! PERIODO TINAL IMPORTE INTEEESES 333,67

! WO. AFORTACIONES a2 TOTAL DE L& LIQUIDACION 9,174.67

VLIQUIDACION POR E&JA DEFINITIVA 1

Version 2.10.00Z1

! Aqo/Mes  Bpertacion Estinuloe Intereses Ago/Mes  Aportacion Estinule Intereses Ago/Mes  Aportacion Estimmlo

£0032 04 400.00 ZL.00 2002 05 &00.00 4z.00 2.06 002 06 1.200.00
gooz 07 L.600.00 &4.00 LZ0 2002 08 Z,000.00 105.00 14.23 2002 09 Z2,400.00
£003 1o Z,800.00 147 00 .23 2002 11 2,200.00 163.00 26.18 2002 12 2,600.00
£oond oL 4,000.00 z1o.00 .54 2004 02 4,400.00 221.00 71.53 2004 02 4,500.00
£00d 0 S,200.00 z7z2.00 .78 2004 05 5,600.00 294.00 1zz.92 2004 Q6 6,000.00
£oog 07 6,200.00 226.00 .22 2004 0% LE00.00 257.00 194.64 2004 09 T.200.00

£
£00d 1o 60000 299,00 .57 2004 11 §,000.00 220.00 29z.76 2004 12 &,400_00

Péagina 1

62.00
1ze.00
1z9.00
Z5z.an
215.00
27&.00
441.00

Interases

5.12
20.2L
4605
G5.85
143 50
ezz.an
22264

MY KM
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SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

10. Verificar la afectacion de los Datos Adicionales en los parametros “E” que mostrara la
marca 3 y el periodo de baja.

Datos Adicionales Ver. 3. 10. 4

DATOS ADICIONALES

Malricula Tipo de Contratacion
| |
Clave Descripcion |Va|ures ”
EA MCA-REGF 1
EB MCA-BAJAFOZ 3
ED MCA-BAIAFO1 3
EF MCA-CONFI 0
EH ESTI-RETOM 0.00
El INTE-RETO1 0.00
Ed FECHA-PAGOZ 2005001
Ek ESTI-RENTO2 0.00
EL INTE-RETO2 0.00
EM FECHA-PAGO3 0
EM ESTI-RETO3 0.00
EQ INTE-RETO3 0.00
FA MCA-TIPO-Y 0
FB TIFO-VAC TS 0
FE TIFO-PERIOT 4
FF MCA-APLICO1 1
FG MARCA-LATO 3 2
Actualizar Cancelar
M atricula
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ANEXO 9

Instrucciones de operacion para la liquidacion del Fondo de retiro
por jubilacién/pensiéon
1A14-005-006
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ACTIVIDADES PARA LA LIQUIDACION DEL CONCEPTO AL SIAP

1. Dar doble clic en el icono RH2000 y digitar matricula y contrasefia del usuario
para acceder a la Pantalla de Diamantes

Clave: 1A14-005-006
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}@

MENU DE ACT. MOVIMIENTOS 2

3. En el menu Act. Movimientos 2 seleccionar el descolgante de Jubilados submenu

Jubilados/Pensionados. y dar clic.

Archivo  Ayuda

» Act. Movimientos 1 [ Art Movimiantne 2 T_

Marrac da Raia [

Cancuitag [~ Productos 1

Incremento a las IPP (201)

~ Productos 2

Prorrateo de
Beneficiarios

ctualizacion de Beneficiarios
ension |.P.

Devoluciones
ESMI

Captura de
Vales

Ordenes de
Ingreso

Seguro Individual
Vol GMM
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LAS O LOS JUBILADOS/ LAS O LOS PENSIONADOS

4. Al momento de aplicar el alta de un registro por jubilaciéon/pensién que
contenga concepto 196 (Fondo de Retiro) se dara clic en el icono “Actualizar”.

Jubilados/Pensionados IMNMJUBI. dIl wersion: 3. 11. 35

Matricuia Fecha e mov.

T, e Jubifacion Tipo oe Contratacion

Z el

Anbgliediac S pehaion Forma oe Pago | [ Puesto

a8 10655 E [24750580 |

Baheo SUCLFEE) Clehta de Bahco
o7 | | | (0000341100041 43
Depattameanto Localidad de Fago

\340L34uaun \ \ |

ERANTIRS
F. 4 Iy
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RECUADRO DE ACTUALIZACION

5. Aparece el recuadro “Actualizar”, dar clic en el botén “Si”.

JublladosPominnades IMNMJUBL AN yorslén: 3. 11,35
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SEGURIDAD ¥ SOLIDARIDAD SOCIAL

RECUADRO DE AVISO PARA INICIAR LIQUIDACION

6. Aparece

liquidacion del concepto, en el que invariablemente debera dar clic en el
botén “Si”.

un recuadro de “Aviso” para confirmar el inicio del proceso de

|- ©

odulasy C

- dutbiladosPessionades

ArdpUesad

IMNMIUBL AU versidn: 3. 11, 35

% penaion Foerna o Pago Paesio

=

oess R pareose0. |

Departamanto

[340L340300

Progecto kaudacon ol F

Swucwrse o Banco

I r_ﬁuﬁa_
:,:) ricler Procesn de Ligadackin?

! ¢ )i=wn|(Cwr]

Favoe do erpess un

l.‘

ondo Reteo
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RECUADRO DE AVISO ARCHIVO ENLACES

7. Aparece nuevo recuadro de “Aviso” para indicar que en la carpeta de “Enlaces”
del RH2000, se ha generado el archivo que contiene el reporte de liquidacion
del Fondo de retiro, mismo que sera identificado por la matricula de la o el
jubilado/ la o el pensionado. Dar clic en el botén “Aceptar”.

[~ Entaces |- Fondo de ReliroyVac_ |
1> _Cap. e Moverisntos | |+ Cap.de Movimientos 2

Coerta o0 Banco

1000334110004143

Localicisd o Pago
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ARCHIVOS DE RESPALDO

8. Se genera el recuadro “Jubilados/Pensionados” que contiene los respaldos
que efectua el propio SIAP como medida preventiva, en caso de pérdida de la
informacion relativa al concepto 196 (Fondo de Retiro). Dar clic en el boton
“Aceptar”.

NOTA: En caso de pérdida, la restauracion de los registros estara a cargo de Informatica en
los OOAD.

|« CédulasyConstancias|+ © $ |+ Enlates |+ Fondo do ResroyVac |
» _Calculos |~ Predattos > Cap deMovmieetos 1 | » Cap.de Movinwentos 2
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‘@ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD ¥ SOLIDARIDAD SOCIAL

RECUADRO DE AVISO LIQUIDACION EFECTUADA

9. El recuadro de “Aviso” indicara que el proceso de liquidacion ha sido realizado,
por lo que al dar clic en el boton “Aceptar” aparecera la pantalla de “Cuantia
basica” y podra continuar con la actualizacion del registro por
jubilacién/pension.
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INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO S0OCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

CONCEPTOS POR UNA VEZ

10.Finalmente verificar en el aplicativo “SIAP/Conceptos por una vez” que los
conceptos 253 Capital y estimulos de Fondo de Retiro (Liquidaciones fuera de
retiro) y 256 intereses Fondo de retiro se hayan generado correctamente.

Conceptos por,

Tino de Contratacion

Lna Vez IMINCEMP.dIl version: 3. 10. 10

Tina e Maming

Matricuia Guincena Facha niclal Facha Final
Conhcepto |N0mbre |Imp0rte |Unidades ||:Iia.n’grup |J0r.n’comp |Fact By7

253 CAPITAL Y ESTIMULOS FONDO RET. 4732.00 0.000000 0 0 1]

256 |NTERES FOMDO DE RETIRO 18.35 01.000000 0 0 ]
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