INSTITUTO MEXICANODEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION

NOMBRE Y CLAVE

Procedimiento para la recuperacién de los adeudos del personal, por accidentes
automovilisticos (142, 942), por faitantes de caja o inventario (143, 943), por llamadas
telefonicas (144, 944), viaticos no comprobados (156, 945), por responsabilidad sobre

instrumentos de trabajo (162, 946) y notas de demérito (179)
1A14-003-008

AUTOR!ZACION
Aprobé
\
Lic. Borsalino Gonzalez Andrade *
Tiutar de la Direccion de Administracion
N e SIEES
Reviso i —
J=* 42
.‘ S — z 7
Lic. Alejandro Marinez Marquina C.P. Mallely Flores Yépez
Titular de la Unidad de Parsonal Titular 2e {a Coordinacion de Gestion de
: Recursos Himanos
. ) \ ! e
Elaboro
COORDINACION DE & C - “NIZAWeria del @’arme}\ Morales Garcia

Y COMPETITIVILARY o iz Division de Presiaciones al Personal

|
nA l "El personal realizarg sus 1zbores con 2pego Al Codigo de Conduciz y de
MOVIMIENTO VALIDADO Y REGISTRADO | Fravencion de Conflictos de interes de las Persznas Servidoras Fblicas del
M3E, utilizason iengusie wicluyente y salvaguardande los princiviog. de
ialeas, leyalidad, honradez, l=altad, imparcizidad y eficiencia yue rigen el
uolico, ¢on plenc respelc @ loe derechos humanos vy la na
NBLIGN, Sat COMO Pravenii IGE acios e sorrupcion”,

ACTUALIZACION 12 MAY 20z




=

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

a ~~ WO N -

5.1
5.2
5.3

iNDICE
Pagina

Base normativa 4
Objetivo 4
Ambito de aplicacion 5
Definiciones 3
Politicas 6
Generales 6
Especificas 8
Documentos de Referencia 9
Descripcién de actividades 11
Diagrama de flujo 16
Anexos
Anexo 1 Hoja de certificacion de adeudos nomina ordinaria 20

Estatuto de las personas trabajadoras de Confianza

“A”

Clave 1A14-009-082
Anexo 2 Instrucciones de operacion para el registro de la 25

revocacion de notas de demérito

Clave 1A14-005-061
Anexo 3 Factura de control de entrega de documentos de 30

cuentas colectivas

Clave 1A14-009-032
Anexo 4 Solicitud de inclusion de descuento de adeudos al 34

personal por llamadas telefénicas, conceptos 144 y
944
Clave 1A14-009-034

Pagina 2 de 59 Clave: 1A14-003-008




=

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

Anexo 5

Anexo 6

Anexo 7

iNDICE
Pagina

Reporte de inclusiéon o exclusion de descuento de 38
adeudos al personal, conceptos 142, 143, 144, 156,

162, 179, 942, 943, 944, 945 y 946

Clave 1A14-009-033

Instrucciones de Operacion para la inclusion de los 42
conceptos 142, 143, 144, 156, 162, 942, 943, 944,

945 y 946 al Sistema

Clave 1A14-005-022

Instrucciones de operacion para la inclusién del 49
concepto 179 al Sistema
Clave 1A14-005-047

Pagina 3 de 59 Clave: 1A14-003-008



[ S
“ﬁ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

1 Base normativa

o Articulos 134, fraccion VI, y 396 de la Ley Federal del Trabajo, publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 1 de abril de 1970 y sus reformas.

o Articulo 1883. Codigo Civil Federal publicado en el Diario Oficial de la Federacion en
cuatro partes los dias 26 de mayo, 14 de julio, 3 y 31 de agosto de 1928 y sus reformas.

o Articulos 3 fraccion Il inciso a),5, 6 fraccion Il y 69, fraccién 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 Clausula 72 del Contrato Colectivo de Trabajo, vigente.

. Articulos 38 y 64 fracciones V y XIlII, 66, 79, 81, 83, 84, 87 y 89, del Reglamento Interior
de Trabajo, inserto en el Contrato Colectivo de Trabajo, vigente.

o Articulos 5, 32, 33, 34, capitulos V y VI, del Reglamento de Resguardo Patrimonial
inserto en el Contrato Colectivo de Trabajo, vigente.

o Numerales 7.7.2 y 7.7.3, de la Norma que establece en el Instituto Mexicano del Seguro
Social, las disposiciones para la asignacion de comisiones, viaticos y pasajes nacionales e
internacionales, clave 7000-001-003, registrada el 4 de noviembre de 2005.

o Numerales 7.1, parrafo 10; 7.1.2, parrafos 1, 2, 22, 24 y 27; 7.1.2.1, parrafos 1,2, 3,6 y
8; 7.1.2.1.1, parrafo 3; 7. 1.2.1.2, parrafos 1, 6, 7 y 8, del Manual de Organizacion de la
Direccion de Administracion, clave 1000-002-001, registrado el 26 de agosto de 2024.

o Numerales 7.1, parrafos 2, 15, 41, 45y 46; 7.1.1 parrafos 2, 7, 53, 54, 56 y 60; 7.1.1.2
parrafos 2, 10, 17, 26, 28, 29 y 38, del Manual de Organizacion de la Jefatura de Servicios
de Desarrollo de Personal, clave 1000-002-002, registrado el 19 de diciembre de 2024.

o Numeral 7.1.3.2, parrafo 1, del Manual de Organizacion de la Jefatura de Servicios
Administrativos, clave 1000-002-006, registrado el 29 de noviembre de 2023.

2 Objetivo

Establecer los lineamientos, politicas y actividades, que permitan desarrollar con mayor
eficiencia, las actividades para llevar a cabo la recuperacion en tiempo y forma, de los
conceptos 142, 143, 144, 156, 162 y 179, para el personal de némina ordinaria y 942, 943,
944,945, 946 para el personal de némina ordinaria de Estatuto de las personas Trabajadoras
de Confianza “A” del Instituto Mexicano del Seguro Social, con la finalidad de salvaguardar el
uso de los recursos y patrimonio del Instituto Mexicano del Seguro Social.
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3 Ambito de aplicacién

Este procedimiento es de observancia obligatoria para la Coordinacion de Gestion de
Recursos Humanos, a través de la Division de Prestaciones al Personal, asi como, para las
Jefaturas de Servicios de Desarrollo de Personal, Departamentos de Personal y Oficinas de
Prestaciones en los Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada, Estatales,

Regionales y de la Ciudad de México y en Oficinas Centrales para la Division de Servicios al
Personal de Nivel Central.

4 Definiciones

Para efectos del presente procedimiento se entendera por:

41 Area(s) sancionadora(s) otorgante(s): La Comisién Nacional o Subcomisién Mixta
Disciplinaria, Coordinacion de Conservacion y Servicios Generales, Departamento de
Conservacion y Servicios Generales, a través de la Oficina de Transportes y Viaticos, en los
Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada y la Coordinacion de Relaciones
Laborales.

4.2 carpeta concentradora de antecedentes de conceptos: fisica o digital, donde se
concentran los documentos inherentes al tramite, registro y recuperacién de los adeudos o
descuento, segun corresponda.

4.3 CCT: Contrato Colectivo de Trabajo.

4.4 créditos en transito: Créditos o prestaciones pendientes de tramite.

4.5 concepto 142: Adeudos del Personal por Accidentes Automovilisticos.

4.6 concepto 143: Adeudos del Personal por Faltantes de Caja o Inventario.

4.7 concepto 144: Adeudos del Personal por Llamadas Telefonicas.

4.8 concepto 156: Viaticos no Comprobados.

4.9 concepto 162: Responsabilidad sobre Instrumentos de Trabajo.

410 concepto 179: Notas de Demérito.

4.11 concepto 942: Adeudos del Personal por Accidentes Automovilisticos.

412 concepto 943: Adeudos del Personal por Faltantes de Caja.

413 concepto 944: Adeudos del Personal por Llamadas Telefonicas.
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4.14 concepto 945: Viaticos no Comprobados.

4.15 concepto 946: Responsabilidades sobre Instrumentos de Trabajo.

416 comprobante de pago: Recibo de pago de ndmina.

417 documento fuente: Oficio emitido por el (las) Area(s) sancionadora(s) otorgante(s).
4.18 DSPNC: Divisiéon de Servicios al Personal de Nivel Central.

4.19 IMSS o Instituto: Instituto Mexicano del Seguro Social.

4.20 ISANADET: Producto generado por el Sistema Integral de Administracion de Personal,
“‘Relacion de trabajadores con descuento por” y “Relacion de jubilados y pensionados con
descuento por”, en el que se encuentran los descuentos aplicados a la persona trabajadora
en activo, jubilada o pensionada (marca N y A1), al cierre del proceso de nédmina.

4.21 marca A1: Inclusion al Sistema con procedencia del o de las Area(s) sancionadora(s)
otorgante(s).

4.22 marca CN: Marca de afectacion contable que nos refiere una baja de la persona
trabajadora.

4.23 marca N: Identifica los descuentos aplicados cada quincena o mes, segun
corresponda.

4.24 OOAD: Organo(s) de Operacién Administrativa Desconcentrada, de conformidad con
lo sefialado en el Articulo 2, fraccidn IV, incisos a) y b), del Reglamento Interior del IMSS.

4.25 SIAP: Sistema Integral de Administracion de Personal.
5 Politicas

5.1 Generales

5.1.1 EIl presente documento, actualizara y dejara sin efectos el “Procedimiento para la
recuperacion de los conceptos 142, 143, 144, 156, 162, 179, 942, 943, 944, 945 y 946", clave
1A72-003-008 registrado el 26 de abril de 2017, asi como, al Oficio Circular No. 09E161
1A72/19298 de fecha 30 de diciembre de 2020, mediante el cual la Divisién de Prestaciones
al Personal, comunica a los OOAD, Estatales y Regionales, asi como al Titular de la DSPNC,
las instrucciones sobre la revocacion de las sanciones impuestas al personal a través de los
conceptos referidos en este procedimiento, provenientes del o de las Area(s) sancionadora(s)
otorgante(s) que soliciten el reintegro del descuento aplicado y para la revocacion de notas
de demeérito, el cual, se reemplaza con la politica 5.2.10 de este mismo procedimiento.
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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 Codigo de Conducta y de Prevencidn
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 prevencién 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 de 2024.

5.1.4 El 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 informacion, documentacién y demas datos relacionados con dichos asuntos,
los cuales tienen el caracter de ser clasificados como informacién reservada y confidencial,
de conformidad con lo dispuesto por los articulos 22 y 303 de la Ley del Seguro Social, 10y
25 de la Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados;
asi como el 20, fraccién, VI; 112, fracciones VI, VIl y VIlI; 115, parrafo primero de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

5.1.5 El correo electronico institucional, sera considerado como un medio de comunicacién
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 electronicos de entrega.

5.1.6 En caso de presentarse una contingencia que impida a los OOAD o a la DSPNC,
realizar la recuperaciéon de los adeudos, como se detalla en el presente documento, la
Coordinacion de Gestion de Recursos Humanos, emitira los criterios normativos que se
requieran por conducto de la Division de Prestaciones al Personal.

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

5.1.8 La Coordinacién de Gestion de Recursos Humanos sometera a consideracion de la
persona Titular de la Unidad de Personal, las autorizaciones de situaciones especiales y
casos de excepcion, acompafadas del analisis correspondiente para tal efecto, quien cuenta
con la facultad de ratificar o rectificar la propuesta de resolucién del caso concreto.
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5.1.9 La Coordinacion de Gestién de Recursos Humanos sera directamente responsable de
la actualizacion, difusion y supervisién del cumplimiento de este documento normativo.

5.2 Especificas

La DSPNC y las Jefaturas de Servicios de Desarrollo de Personal en los OOAD, a través
de los Departamentos de Personal, seran responsables de:

5.2.1 Realizar la recuperacion en la siguiente quincena de operacion procedente, de los
conceptos por adeudos del personal por accidentes automovilisticos, adeudos del personal
por faltantes de caja o inventario, adeudos del personal por llamadas telefénicas, viaticos no
comprobados o no reembolsados, responsabilidades sobre instrumentos de trabajo y notas
de demérito.

5.2.2 Verificar que en el “Documento fuente” enviado por el o las Area(s) sancionadora(s)
otorgante(s) de los conceptos que se describen en este procedimiento, contenga matricula y
nombre del personal activo que adeuda, asi como el importe total del adeudo, importe
quincenal y numero de quincenas en que se recuperara dicho monto. En el caso de las notas
de demérito, el “Documento fuente” contendra unicamente el numero de notas a descontar a
la persona trabajadora, ya que el SIAP realiza el calculo del monto en la quincena 23.

5.2.3 Verificar en el “Documento fuente”, que la adscripcion del personal activo corresponda
al OOAD donde se encuentra laborando, en caso contrario, lo devolvera al o a las Area(s)
sancionadora(s) otorgante(s) correspondiente, indicando la nueva ubicacién.

5.2.4 Vigilar que la relacién del personal activo a los que se les deje de descontar por mas
de cuatro quincenas, en el caso de licencia sin goce de sueldo, por beca sin sueldo mayor a
sesenta dias, por término temporal de la relacion laboral, asi como por falta de liquidez, se
turne para el cumplimiento total de la obligacidn, respectivamente a:

a) La Coordinacion de Asuntos Contenciosos, si se trata de personas trabajadoras de
Nivel Central.

b) La Jefatura de Servicios Juridicos correspondiente, si se trata de las personas
trabajadoras en los OOAD.

5.2.5 Reportar a mas tardar en los siguientes 15 dias habiles, por oficio o por correo
electronico, en caso de que el personal de ndmina ordinaria cause baja definitiva, a la
Coordinacion de Relaciones Laborales, si se trata de personal de Nivel Central, o al
Departamento de Relaciones Laborales correspondiente, al personal adscrito al OOAD, a
través de la “Hoja de certificacion de adeudos némina ordinaria”, clave 1A14-009-036, asi
como los saldos pendientes de pago y los créditos en transito de aquel personal que
presenten la marca CN.
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NOTA: La “Hoja de certificacion de adeudos ndémina ordinaria”, clave 1A14-009-036 es el Anexo 2 del
“Procedimiento para la recuperacién del vale a crédito en tiendas IMSS-SNTSS (viveres, ropa, linea blanca o
electrénica)”, clave 1A14-A03-013.

5.2.6 Reportar mediante oficio o por correo electrénico, dentro de los 15 dias habiles a partir
de la notificacidén, en caso de que el personal de ndmina ordinaria Estatuto de las personas
trabajadoras de Confianza “A” cause baja definitiva, a la Coordinacién de Relaciones
Laborales, si se trata de personal de Nivel Central, o al Departamento de Relaciones
Laborales correspondiente, si se trata del personal adscrito al OOAD; a través de la “Hoja de
certificacion de adeudos ndémina ordinaria Estatuto de las personas trabajadoras de
Confianza “A”, clave 1A14-009-082 (Anexo 1), asi como los saldos pendientes de pago, los
créditos en transito de aquel personal que presenten la marca CN.

5.2.7 Enviar quincenalmente al o a las Area(s) sancionadora(s) otorgante(s), copia del
listado de conceptos diversos (ISANADET), marca A1 que se generan por medio del SIAP.

5.2.8 La recuperacion de los conceptos descritos en este procedimiento se efectuara a
través de ndmina, en la quincena de proceso inmediata, segun las fechas del proceso, una
vez recibido el “Documento fuente”, a excepcion de lo correspondiente a notas de demérito,
que se efectuara unicamente en la quincena 23.

5.2.9 En cada cierre del afio calendario de la recuperacion de los conceptos, se conservaran
en la “Carpeta concentradora de antecedentes de conceptos”, durante una vigencia
administrativa de tres afos.

5.2.10 Para el caso de revocaciéon de las sanciones impuestas a las personas trabajadoras
de los conceptos referidos en este procedimiento, procedentes del o de las Area(s)
sancionadora(s) otorgante(s) que soliciten el reintegro del o de los descuentos aplicados, se
realizara a través del Sistema RH2000 por el menu despegable Inclusién/Exclusion. Para el
caso de las notas de demérito, se realizara acorde a lo que indican las “Instrucciones de
operacion para el registro de la revocacion de notas de demérito”, clave 1A14-005-061 (Anexo
2).

5.2.11 Para los conceptos de recuperacion se solicitara a la Division de Prestaciones al
Personal, la inhabilitacion de la persona trabajadora, que se realizara mediante el SIAP en el
aplicativo “Control de Créditos en Transito” como “No Sujeto de Crédito”, asi como a las
personas trabajadoras con mas de tres quincenas pendientes de recuperar, a fin de que no
ejerzan mas prestaciones hasta normalizar dicha recuperacion.

5.3 Documentos de Referencia

o Procedimiento para la atencién, tramite y resolucion de las investigaciones laborales a
nivel nacional, clave 4A30-003-002, registrado el 09 de octubre de 2024, vigente.
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Procedimiento para reconsiderar las sanciones laborales, clave 1A31-003-015,

registrado el 20 de abril de 2022, vigente.
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Responsable Descripcion de actividades

6 Descripcion de actividades

Division de Servicios al 1. Recibe del o de las Area(s) sancionadora(s)
Personal de Nivel Central, otorgante(s), la “Factura de control de entrega de
Departamento de Personal en documentos de cuentas colectivas”, clave 1A14-
los OOAD 009-032 (Anexo 3), en original y copia, y los

siguientes documentos segun sea el caso:

e “Solicitud de inclusion de descuento de adeudos al
personal por llamadas telefonicas, conceptos 144 y
944", clave 1A14-009-034 (Anexo 4), en original y
copia, al tratarse del concepto 144 y 944.

e “Oficio de Solicitud de inclusion”, en original y copia,
al tratarse del concepto 179.

2. Verifica que el importe que contiene la “Factura de
control de entrega de documentos de cuentas
colectivas”, clave 1A14-009-032 (Anexo 3), sea el
correcto, conforme al “Oficio de solicitud de
inclusion”, asi como, la “Solicitud de inclusién de
descuento de adeudos al personal por llamadas
telefénicas, conceptos 144 y 944", clave 1A14-009-
034 (Anexo 4) y en caso del concepto 179, solo
revisa el numero de “Notas de demérito” a incluir.

No es correcto
Continua en la actividad 3.
Es correcto

Continua en la actividad 8.
No es correcto

3. Elabora, en original y copia para acuse de recibo,
el “Oficio de devolucién”, y adjunta la “Factura de
control de entrega de documentos de cuentas
colectivas”, clave 1A14-009-032 (Anexo 3), y la
“Solicitud de inclusién de descuento de adeudos al
personal por llamadas telefénicas, conceptos144 y
944", clave 1A14-009-034 (Anexo 4) y envia al o a
las Area(s) sancionadora(s) otorgante(s).
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Responsable Descripcion de actividades
Division de Servicios al 4. Archiva de forma cronoldgica y temporal en la
Personal de Nivel Central, “Carpeta concentradora de antecedentes de
Departamento de Personal en conceptos”, copia del “Oficio de solicitud de
los OOAD devolucion”, copia del “Oficio de solicitud de

inclusion”, copia de la “Factura de control de
entrega de documentos de cuentas colectivas”’,
clave 1A14-009-032 (Anexo 3) y la copia de la
“Solicitud de inclusién de descuento de adeudos al
personal por llamadas telefénicas, conceptos 144 y
944>, clave 1A14-009-034 (Anexo 4).

Area(s) sancionadora(s) 5. Recibe el “Oficio de devolucién”, la “Factura de
otorgante(s) control de entrega de documentos de cuentas
colectivas”, clave 1A14-009-032 (Anexo 3), y la
“Solicitud de inclusién de descuento de adeudos al
personal por llamadas telefénicas, conceptos 144 y
944" clave 1A14-009-034 (Anexo 4).

6. Envia en original y copia para acuse de recibo, el
“‘Oficio de solicitud de inclusion”, con las
correcciones correspondientes y adjunta la
“Factura de control de entrega de documentos de
cuentas colectivas”, clave 1A14-009-032 (Anexo
3), y el original de “Solicitud de inclusion de
descuento de adeudos al personal por llamadas
telefénicas, conceptos 144 y 944", clave 1A14-009-
034 (Anexo 4), a la DSPNC o al Departamento de
Personal en los OOAD.

7. Archiva de forma cronoldgica y definitiva, el acuse
de recibido del “Oficio de solicitud de inclusion”, en
la “Carpeta concentradora de antecedentes de
conceptos”.

Continua en la actividad 1.

Es correcto

Division de Servicios al 8. Requisita, en original y copia, el “Reporte de
Personal de Nivel Central, inclusion o exclusion de descuento de adeudos al
Departamento de Personal en personal, conceptos 142, 143, 144, 156, 162, 179,
los OOAD 942, 943, 944, 945 y 946", clave 1A14-009-033

(Anexo 5) y en el caso de los conceptos 144 y 944
requisita ademas en original y copia, la “Solicitud
de inclusion de descuento de adeudos al personal

Pagina 12 de 59 Clave: 1A14-003-008




[ S
“ﬁ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

Responsable Descripcion de actividades

por llamadas telefonicas, conceptos 144 y 944"
clave 1A14-009-034 (Anexo 4).

9. Incluye en el aplicativo “SIAP/Inclusion y Exclusion
Division de Servicios al de conceptos”, el descuento de ndbmina conforme a
Personal de Nivel Central, lo establecido en las “Instrucciones de Operacion
Departamento de Personal en para la inclusion de los conceptos 142, 143, 144,
los OOAD 156, 162, 942, 943, 944, 945 y 946 al Sistema”,

clave 1A14-005-022 (Anexo 6) y en el caso del
concepto 179, se incluira en el aplicativo “SIAP/
Conceptos por Una Vez”, de acuerdo con las
“Instrucciones de operacion para la inclusién del
concepto 179 al Sistema”, clave 1A14-005-047
(Anexo 7).

10.  Verifica en el aplicativo “SIAP/Reporte de nomina”
(Individual), que los datos capturados para la
recuperacion mediante el descuento de ndmina
sean correctos.

Datos incorrectos
Continua en la actividad 11.
Datos correctos
Continua en la actividad 12.
Datos incorrectos

11.  Excluye el descuento de acuerdo a cada concepto
en el aplicativo “SIAP/Inclusion y Exclusion de
Conceptos”, y valida que la marca se refleje en
listado “ISANADET” conforme al “Procedimiento
para el registro y conciliacibn contable de
conceptos de cuentas colectivas por adeudos del
personal activo, jubilados y pensionados”, clave
1A72-003-007, vigente y revisa la contabilizacidon
correcta de cargos y créditos, en el mayor auxiliar
contable, conforme a las politicas 5.7 y 5.14 de
dicho procedimiento.

Continua en la actividad 8.
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Responsable Descripcion de actividades

Datos correctos

Division de Servicios al 12. Envia mediante correo electronico, el “Reporte de
Personal de Nivel Central, inclusién o exclusion de descuento de adeudos al
Departamento de Personal en personal, conceptos 142, 143, 144, 156, 162, 179,
los OOAD 942, 943, 944, 945 y 946", clave 1A14-009-033

(Anexo 5), y la “Solicitud de inclusion de descuento
de adeudos al personal por llamadas telefonicas,
conceptos 144 y 944", clave 1A14-009-034 (Anexo
4), a la Oficina de Control del Proceso y Entidades
Financieras en los OOAD o de la DSPNC.

13. Revisalas cuentas recuperadoras de los conceptos
142, 143, 144, 156, 162, 942, 943, 944, 945 y 946,
conforme al “Procedimiento para el registro y
conciliacion contable de conceptos de cuentas
colectivas por adeudos del personal activo,
jubilados y pensionados”, clave 1A72-003-007,
vigente y verifica que se haya aplicado el
descuento del concepto 179 en la quincena 23 del
afio en proceso, conforme a las “Instrucciones de
operacion para la inclusiéon del concepto 179 al
Sistema”, clave 1A14-005-047 (Anexo 7).

No se aplica el concepto 179

Continua en la actividad 14.
Si se aplica el concepto 179

Continua en la actividad 15.
No se aplica el concepto 179

14. Notifica mediante la “Hoja de -certificacion de
adeudos de nomina ordinaria”, clave 1A14-009-
036, los saldos pendientes de pago, que no se
aplicaron por baja definitiva o falta de liquidez, a la
Coordinacion de Relaciones Laborales y/o al
Departamento de Relaciones Laborales, segun
corresponda, y concluye proceso.

NOTA: La “Hoja de certificacion de adeudos de némina
ordinaria”, clave 1A14-009-036, es el Anexo 2 del
“Procedimiento para la recuperacion del vale a crédito en
tiendas IMSS-SNTSS (viveres, ropa, linea blanca o
electrénica)”, clave 1A14-A03-013.
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Responsable Descripcion de actividades

Si se aplica el concepto 179

Division de Servicios al 15. Archiva de forma cronoldégica y definitiva, los
Personal de Nivel Central, siguientes  documentos en la  “Carpeta
Departamento de Personal en concentradora de antecedentes de conceptos”:

los OOAD

e “Oficio de solicitud de inclusion” del concepto 179.

e “Oficio de solicitud” de inclusion de acuerdo con el
concepto.

e “Factura de control de entrega de documentos de
cuentas colectivas”, clave 1A14-009-032 (Anexo 3)
en original y copia.

e “Solicitud de inclusion de descuento de adeudos al
personal por llamadas telefonicas, conceptos144 y
944" clave 1A14-009-034 (Anexo 4).

e “Reporte de inclusion o exclusion de descuento de
adeudos al personal, conceptos 142, 143, 144, 156,
162, 179, 942, 943, 944, 945 y 946", clave 1A14-
009-033 (Anexo 5).

Fin del procedimiento
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7 Diagrama de flujo

INICIO

DIVISION DE SERVICIOS
AL PERSONAL DE
NIVEL CENTRAL,
DEPARTAMENTO DE
PERSONAL EN OOAD

Recibe del o de las Area(s)
sancionadora(s) otorgante(s)
la Factura y la Solicitud o el
Oficio, seguin sea el caso.

10-1C
1A14-009-032
(Anexo 3)

10-1C
1A14-009-034
(Anexo 4)

10-1C
Oficio de Solicitud
de inclusion

2

Verifica que el importe sea
correcto y en caso del
concepto 179, solo revisa
numero de notas a incluir

1A14-009-032
(Anexo 3)

Oficio de Solicitud
de incluision

1A14-009-034
(Anexo 4)

Notas de demérito

Sl

¢ Es correcto?

NO B

3 A 4

Elabora Oficio, adjunta
documentos y enviaal O a
las Area(s) sancionadora(s)

otorgante(s) 10-1C

Oficio de
devolucion

1A14-009-032
(Anexo 3)

1A14-009-034
(Anexo 4)
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Archiva de forma cronolégica
y temporal

C1
Oficio de Solicitud
de devolucion

Cc1
Oficio de Solicitud
de inclusion

C1
1A14-009-032
(Anexo 3)

C1
1A14-009-034
(Anexo 4)

A

AREA(S)
SANCIONADORA(S)
OTORGANTE(S)

Carpeta
concentradora de
antecedentes de
conceptos

Recibe

Oficio de
devolucién

1A14-009-032
(Anexo 3)

1A14-009-034
(Anexo 4)

6 v

Envia ala DSPNC o al
Departamento de Personal en
OOAD

10-1C
Oficio de solicitud
de inclusion

1A14-009-032
(Anexo 3)

1A14-009-034
(Anexo 4)

Archiva de forma cronoldgica
y definitiva

C1

Oficio de solicitud
de inclusion

v

Carpeta
concentradora de
antecedentes de
conceptos
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B
8 A
Requisita el Reporte de
inclusién o exclusion
10-1C
1A14-009-033
(Anexo 5)
10-1C
1A14-009-034
(Anexo 4)
9 A

Incluye en el aplicativo SIAP/
inclusién y Exclusion, el
descuento de nébmina y en
caso del concepto 179 se
incluira en el aplicativo SIAP/
conceptos por Una Vez

SIAP/
Inclusion y
Exclusioén de
conceptos

1A14-005-022
(Anexo 6)

SIAP/
Conceptos
por Una Vez

1A14-005-047
(Anexo 7)

10

Verifica en el aplicativo SIAP,
los datos capturados

SIAP/Reporte
de némina

11
) 4
- Excluye el descuento de
LLgsr?:éfoss’s)on NO » acuerdo a cada concepto en
: el aplicativo y revisa

SIAP/

s Inclusion y
12 v Exclusién de
Conceptos
Envia a la Oficina de Control ,

del Proceso y Entidades
Financieras en los OOAD o de

la DSPNC 1A72-003-007

(Politicas 5.7 y 5.14)

1A14-009-033
(Anexo 5)
1A14-009-034

(Anexo 4)
4
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13

Revisa las cuentas
recuperadas y verifica que se
haya aplicado descuento del

concepto 179

Y

¢ Se aplico el
descuento?

Si

15

1A14-005-047

(Anexo 7)

1A72-003-007

NO

14

Archiva de forma cronolégica
y definitiva

FIN

Oficio de solicitud

Notifica saldos pendientes de
pago a la Coordinacion de
Relaciones Laborales y/o al

Departamento de Relaciones

Laborales, segun corresponda
y concluye proceso yoTal

de inclusion
Oficio de

solicitud

10-1C
1A14-009-032

(Anexo 3)

1A14-009-034
(Anexo 4)

1A14-009-033
(Anexo 5)

Carpeta
concentradora de

antecedentes de
conceptos

Hoja de certificacion
de adeudos némina

ordinaria”, clave
1A14-009-036
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ANEXO 1

Hoja de certificacion de adeudos némina ordinaria
Estatuto de las Personas Trabajadoras de Confianza “A”
1A14-009-082
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=

HOJA DE CERTIFICACION DE ADEUDOS

NOMINA ORDINARIA ESTATUTO DE LAS PERSONAS TRABAJADORAS DE

IMSS CONFIANZA “A”
NOMBRE: ® MATRICULA: ©)
0OOAD: G FECHA: ®) MARCA DE BAJA: G
ULTIMA QNA. . ]
COBRADA. @ QNA. DE BAJA: @ QNAS. CANCELADAS: @
FECHA DE .
BAJA: ® CATEGORIA: @)
CLAVE DE © NOMBRE DE D
ADSCRIPCION: ADSCRIPCION:
CLAVE CPTO. DESCRIPCION DEL CONCEPTO IMPORTE FIRMA
729 PRIMA VACACIONAL ®
730 PRIMA DOMINICAL
T3 PRESTACION DE SERVICIOS EN DIAS DE
DESCANSO OBLIGATORIO
737 TIEMPO EXTRAORDINARIO
749 AGUINALDO
755 FONDO DE AHORRO
909 SEGURO CREDITO INFONAVIT
919 PRIMA SEGURO AUTOMOVIL
929 LICENCIA SIN SUELDO
ou ADEUDOS DEL PERSONAL ACCIDENTES
AUTOMOVILISTICOS
ADEUDOS DEL PERSONAL FALTANTES
943
CAJA
ou ADEUDOS PERSONAL LLAMADAS
TELEFONICAS
945 VIATICOS NO COMPROBADOS
046 RESPONSABILIDAD SOBRE
INSTRUMENTOS DE TRABAJO
954 INFONAVIT
955 DISPOSICION JUDICIAL
964 SUSPENSION
970 FONACOT
972 FALTA INJUSTIFICADA

Clave: 1A14-009-082
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CLAVE CPTO. DESCRIPCION DEL CONCEPTO IMPORTE FIRMA
973 PASES DE SALIDA
974 RETARDOS
990 CAJA DE AHORRO PRESTAMO
Jefe o Jefa de la Oficina de Prestaciones Titular del Depto. de Personal

© @)

Nombre y Firma Nombre y Firma
ACUSE DE RECIBO EN LA COPIA DE LA OFICINA. DEPTO. DE RELACIONES LABORALES
SELLO Y FECHA DE RECEPCION SELLO Y FECHA DE RECEPCION

Clave: 1A14-009-082
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10

11

ANEXO 1

Hoja de certificacion de adeudos némina ordinaria
Estatuto de las personas trabajadoras de Confianza “A”

DATO
Nombre

Matricula

OOAD

Fecha

Marca de Baja

Ultima Qna. Cobrada

Qna. de Baja

Qnas. Canceladas

Fecha de Baja

Categoria

Clave de Adscripcion

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

El nombre(s), apellido paterno y materno, de la persona
trabajadora.

La clave numérica de la persona trabajadora, que la
identifica individualmente en los registros de personal a
partir de su contratacion.

El nombre completo del OOAD del IMSS, sin abreviaturas,
el correspondiente a la adscripcion de la persona
trabajadora, u “Oficinas Centrales”, en caso de Nivel
Central.

La fecha de elaboracion de la “Hoja de certificacion de
adeudos ndémina ordinaria Estatuto de las Personas
Trabajadoras de Confianza “A” (dd/mm/aaaa).

La clave numérica que identifica el motivo de exclusion de
la persona trabajadora, de la némina del IMSS.

El ultimo descuento realizado a la persona trabajadora
con marca de baja.

La quincena que identifica el ultimo descuento a la
persona trabajadora.

Las quincenas no cobradas a la persona trabajadora.

El dia, mes, afio, de la baja definitiva de la persona
trabajadora.

El numero de la categoria/puesto de Ila persona
trabajadora, conforme al comprobante de pago.

La clave alfanumérica donde esta adscrito la persona
trabajadora.

Clave: 1A14-009-082
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NO.
12

13

14

15

16

17

18

ANEXO 1

Hoja de certificacion de adeudos némina ordinaria
Estatuto de las personas trabajadoras de Confianza “A”
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO
Nombre de Adscripcion

Importe

Firma

Nombre y firma

Nombre y firma

Acuse de recibo en la
copia de la Oficina

Depto. de Relaciones
Laborales

ANOTAR

El nombre del lugar donde esta adscrito la persona
trabajadora.

El saldo en pesos a la ultima quincena cobrada que
adeuda la persona trabajadora.

La firma de la persona responsable de reportar los
adeudos pendientes de recuperar de la persona
trabajadora, que causa baja del IMSS.

El nombre(s), apellido paterno, materno y firma de la
persona Responsable de la Oficina de Prestaciones.

El nombre(s), apellido paterno, materno y firma de la
persona Titular del Departamento de Personal en el
OOAD o de la Division de Servicios al Personal de Nivel
Central en su caso.

El sello y fecha de recepcién por parte de Oficina de
Control de Fuerza de Trabajo.

El sello y fecha de recepcion por parte del Departamento
de Relaciones Laborales.

Clave: 1A14-009-082
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ANEXO 2

Instrucciones de operacion para el registro de la revocacion de notas de demérito
1A14-005-061

Pagina 25 de 59 Clave: 1A14-003-008




INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD ¥ SOLIDARIDAD SOCIAL

Instrucciones de operacion para el registro de la revocacion de notas de demérito

Revocacion nota de demérito.

Las presentes instrucciones, solo aplicaran cuando el (las) Area(s) sancionadora(s)
otorgante(s) envie el “Oficio de peticion” de las revocaciones de estas, para lo cual, se deberan
tomar las siguientes consideraciones:

1.

2,

Recibe el “Oficio de peticion” en original y copia, y se sella de recibido en la copia.

Revisar en la relacién, que la persona trabajadora, esté vigente y exista el antecedente de
la nota aplicada, asi como, la quincena en la que se capturd.

seran aplicadas.

. Llevar registro en la relacion de notas de demérito que se revocaran y en qué quincena se

. La revocacion se debera realizar en la quincena inmediata de proceso a la fecha de

recepcion del “Oficio de peticién” del o de las Area(s) sancionadora(s) otorgante(s).

Estrifctura

. La revocacion se realizara ingresando al Sistema RH2000 en la seccion de Némina:

ramacion tle
Ay Registro
tle Tiempos

OrganiZacional

)

Ll

N

SIA

Nomina
S\

- Planeacion e
TRECUrsos Humanos
Capatitacion
vDesarrollo

Clave: 1A14-005-061
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6. Se selecciona el menu desplegable “Histérico de Acumulados”,

Archivo  Ayuda
I~ 2t MAvimiantac 1 I‘,, Act. imi 2 | ~ Marcas de Baja
Maestro de Fondo de Retiro - Actualiza SFTP
Empleados

[~ Consultas [~ Productos 1

Conceptos
Fijos

Inclusion y
Exclusion Cptos.

Conceptos por Una
Vez

Datos
Adicionales

Ajustes
Acreditamiento en Cta.

7. Ingresa el numero de matricula y el concepto 79A, seleccionando el mes de las notas que
seran revocadas y sefalando el renglon a afectar.

Histork o de Acumulados Mmhisacudl verskin: 6. 1021202 7|

Fr .
- Matrculs

—

Conceplo
H [rea [HOTAS DE DEMERTO

[Cantidad

I

25-258555255M5sE¢

o A LB | | |

Clave: 1A14-005-061
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8. Dar clic en la opcion “Modificar” en el parametro Cantidad.

bl [Cashdad Irnpona 1]
Mas 1 (L] LN
Mas 2 oo 1}
hzs ¥ oo o
1]
Msz & QoD o
e & o0 o
bies T aunD o
hag & oo 1}
Mes 9 LX) (i}
hlag 10 ouon o
Mz 11 oo o
Mes 12 oo 1)
has 13 oD 1}
Total 1 [+
Mms A4 (L] [}
Mg 15 guon 1}

) ] =N s

masticn desplegada

9. Digitar en el campo “Diferencia” el numero de notas a eliminar con el signo menos. En

automatico, cambia el total de notas acumuladas en el mes referido.

’///, Histerice de Acumulados Mmbhisacu.dll version: 6. 10.1306 ' =]
Matricula
| ————————
Concepto
|79 [NOTAS DE DEMERITO
’///, Maodificar Mes 9 =]
[ = |
EEyl| Ceneerte 0.00
Mes Cantidad Importe 0.00
Mes 0 0,00}
0
Mes 0,00}
Mes 0,00}
Mes Diferencia Diferencia 0.00}
kes | 0 | 0,00}
kes 0,00}
irwvenl
s | = Total Total oo
Mes | 0 | 0 0.00
kes 0.00}
kes 0.00}
Tot Aceptar | Cancelar | 000
Mes 0.00)
Mes 0.00)
Muodificar
G| 9| |3 < =
Infarmacion desplegada

Clave: 1A14-005-061
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10. Dar clic en la opcion “Aceptar” y “Actualizar”.

,?/, Historico de Acurmulados Nmhisacu.dll version: 6. 101306 |7 |[=|
Matricula
Concepto
[79A [NOTAS DE DEMERITO
,?/, Modificar Mes 9 B
Mes
Mes| Concepto EES Mool
Mes Cantidad Importe 0.00)
Mes 0 0 0.00
0.00
0.00]
Diferancia Diferencia 0.00]
| 0 | 0.00]
0.00
Tota Tota %
| 0 | 0 | (oo
0.00
0.00]
Aceptar | Cancelar | 0.0
0.00
0.00
Modificar
|9 |5 | <[ w
Informacion desplegada

11. Al cerrarse esta pantalla, se verifica que se eliminé la nota.

L
[ran [

hdarins Carnidad Impona 1]
hiee 1§ o Ll
Mg 2 0o o
s 3 o Ll
IMes 4

Mies 5 000 [T
Mies & 00d a0
ks T oo oo
Mies & L] o
s 3 o Ll
kes 10 oo o
hes 11 000 oo
Mes 12 oo on
Mes 13 (1] oo
Total 000 oo
Mes T4 (1] L0
Mg 15 000 oo

Modificar

6| A| | Gu| | | w

...................

Se registra en la relacion de “Notas de demérito” y en el “Oficio de peticion” de las notas
revocadas, la quincena en la que se proceso. Es importante resaltar que al cierre de cada afo
en la quincena de proceso 023, se debera solicitar a la Oficina de Control del Proceso y
Entidades Financieras en los OOAD o en la DSPNC, la emisién de los casos en recuperacion
del concepto 179, la cual se debera cotejar o cruzar la informacién con la consulta no planeada

de los casos trabajados, considerando las revocaciones.

Clave: 1A14-005-061
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ANEXO 3

Factura de control de entrega de documentos de cuentas colectivas
1A14-009-032
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~
©

e e @ VNN A THAWON
S SOSYD 313nbyd e
JIHOdNI 30 OHINNN 30 OHIWNN @
e e @ olgn3Y
$ 505%D 313n0vd 0qign3y 3a 01135 TYNOSH3d 30 OINIFNVIHVdId
JIHOdNI 30 OHINNN 30 OHINNN
@ @ @ YINIH A THENON YIWNIJ A THAWON
1 S0O5Y2 313nbvd @
JIHOdNI 30 CHINON 30 CHIWON @
(91) S0ZVHO3Y
*NOISNTIONI 30 SIN O "YND ozZioLnyY oyogvy13
DT OO 0T ]0 ([0
S SOSYD 313nbyd 5 S05YD 313nbyd S SOSYD ETENE]
JIHOdNI 30 OHINNN 30 OHIWNN JIHOINI 30 OHIWNN 30 OHINON JIHOdNI 30 OHIWNN 30 OHINNN
V101 Tv10L Tv10L
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. I _H_®"On__h vinlov4 @ VIIN3A320ud oNY | saw | wia @ HYON
oN _
©, SVAILDTTI02 SYLNIND 3@ () SS\
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Factura de control de entrega de documentos de cuentas colectivas
INSTRUCTIVO DE LLENADO

NO. DATO
1 OOAD

2 Factura No.

3 Lugar

4 Dia, Mes, Afio

5 Procedencia

6 Factura Tipo

7 Clave de concepto

8 Numero de Paquete

9 NuUmero de Casos

ANEXO 3

ANOTAR
El nombre completo y sin abreviatura del OOAD que emite
la factura u Oficinas Centrales, en caso de Nivel Central.

El numero consecutivo segun el control que se aplique en
el (las) Area(s) sancionadora(s) otorgante(s).

NOTA: Cada afio se inicia la numeracion

El nombre de la Ciudad, Entidad Federativa, Municipio,
Alcaldia poblacion, etc. de donde procede la Factura.

La fecha de emision de la Factura (dd/mm/aaaa).

El nombre completo y sin abreviaturas de la Unidad de
adscripcion

Una “X” en el recuadro que corresponda segun el Area que
emite la Factura.

1. Area(s) sancionadora(s) otorgante(s).
2. Relaciones Laborales.
3. Nomina de Mando.

Se afectara la columna con base a la procedencia que
corresponda.

La clave numérica que identifica los conceptos 142, 143,
144, 156, y 162, 942, 943, 944, 945 y 946,
correspondientes, a través del que se efectuara la
recuperacion.

El numero de paquete que contiene los casos que se
remiten.

El resultado de sumar los casos de las personas
trabajadoras, contenidas en el paquete en un numero no
mayor a 50.

Clave: 1A14-009-032
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NO.

10

1

—

12

13

14

15

16

17
18

19

20

21

Factura de control de entrega de documentos de cuentas colectivas
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO
Importe

Numero de Paquete

Numero de Casos

Importe $

Elaboro

Autorizé

Rechazos

Numero de paquete

Numero de Casos

Importe $

Departamento de
Personal Recibio

Sello de Recibido

ANEXO 3

ANOTAR

El resultado de sumar el monto de los casos contenidos en
el paquete.

El resultado de sumar los casos de las personas
trabajadoras, contenidas en el paquete en un numero no
mayor a 50.

El resultado de sumar verticalmente el “Numero de Casos”
que contiene la Factura.

El resultado de sumar verticalmente, el “Importe” que
contiene la Factura.

El nombre(s), apellido paterno, materno y firma, de la
persona que integro la factura.

El nombre(s), apellido paterno, materno y firma, de la
persona perteneciente al o a las Area(s) sancionadora(s)
otorgante(s) facultada para este tramite.

Los casos no aceptados por el Sistema o por no cumplir
con politicas y requisitos.

La cantidad de paquetes rechazados.

La cantidad de casos rechazados.

El resultado de sumar los casos rechazados (numero de
paquete y casos rechazados).

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

El Sello con fecha y nombre de la Unidad Administrativa
que recibe la Factura con sus anexos.

Clave: 1A14-009-032
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ANEXO 4

Solicitud de inclusion de descuento de adeudos al personal por llamadas telefénicas,
conceptos 144 y 944
1A14-009-034

Pagina 34 de 59 Clave: 1A14-003-008



=

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

B

\5)
IMSS

OOAD

Solicitud de Inclusiéon de descuento de

adeudos al personal por llamadas
telefonicas Cptos. 144 y 944

CAMPOS QUE DEBE LLENAR LADEPENDENCIA

DIA MES ANO Numero de Referencia NOMBRE DE LA DEPENDENCIA
Direccion de Innovavion y Desarrollo Tecnodgico
DATOS DE LAPERSONA TRABAJADORA
MONTO DEL ADUEDO
Nombre:
Matricula
Categoria:
Adscripcion
PERSONA RESPONSABLE EN LA JEFATURA O
OBSERVACIONES PERSONA RESPONSABLE DE LA UNIDAD DEPARTAMENTO DE CONSERVACION Y SERVICIOS

DONDE SE EFECTUO LA LLAMADA

GENERALES

CAMPOS QUE DEB

E LLENAR EL DEPARTAMENTO DE PERSONAL EN EL OOAD

TIPO DE PRESTAMO:

1"

MATRICULA:

CONCEPTO:

PROCEDENCIA:

CARGO INICIAL

No. DE QUINCENAS:

Observaciones

&

No. DE CONTROL.:

77N\
(/-(\\1/) 144
2
V)G/h
N\ 5

CIFRA DE CONTROL.:

\6/\)@

No. de Factura

Quincena de Proceso

Persona Responsable

Nombre y Firma

Persona Responsable de Créditos

O,

Nombre y Firma

Persona Responsable de Prestaciones

&

Nombre y Firma

Clave: 1A14-009-034
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Solicitud de inclusién de descuento de adeudos al personal por llamadas telefénicas,

NO.

1

w

N

6

7

DATO
Matricula

Procedencia

Cargo Inicial

No. de Quincenas

No. de Control

Cifra de Control

Observaciones.

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO 4

conceptos 144 y 944

ANOTAR
La clave numérica de la persona trabajadora, que lo
identifica individualmente en los registros de personal, a
partir de su contratacién y que figura en el comprobante de

pago.

El nimero de la factura tipo, segun el Area que emite la
Factura

1.-Area(s) sancionadora(s) otorgante(s).
2.-Relaciones Laborales.
4.-Noémina de Mando.

El monto del adeudo a descontar de la persona trabajadora.

El Plazo en que se le aplicara el descuento de la persona
trabajadora.

El numero interno que se asigna para identificar los

movimientos que se efectuan en el Sistema, el cual se
compone de seis digitos, descritos a continuacion:

X XXX XX

_| L, O00AD
‘ N° progresivo
Ultimo digito del afio

El resultado de sumar el concepto mas el monto del adeudo
a descontar y el numero de quincenas de recuperacion
(conservando el punto decimal de los centavos).

El motivo de rechazo (importes o datos incorrectos).

Clave: 1A14-009-034
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Solicitud de inclusién de descuento de adeudos al personal por llamadas telefénicas,

10

11

12

INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO
No. de Factura

Quincena de Proceso

Persona Responsable

Persona Responsable de
Créditos

Persona Responsable de
Prestaciones

ANEXO 4

conceptos 144 y 944

ANOTAR
El numero de la “Factura de control de entrega de
documentos de cuentas colectivas”, clave 1A14-009-032
(Anexo 3), proporcionada por el o las Area(s)
sancionadora(s) otorgante(s).

El numero de la quincena (qqq) y el afio (aaaa), en que se
incluye el descuento al Sistema.

El nombre(s), apellido paterno, materno y firma, de la
persona responsable del concepto.
El nombre(s), apellido paterno, materno y firma.

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

Clave: 1A14-009-034
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ANEXO 5

Reporte de inclusién o exclusién de descuento de adeudos al personal,
conceptos 142, 143, 144, 156, 162, 179, 942, 943, 944, 945 y 946
1A14-009-033
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Reporte de inclusiéon o exclusidén de descuento de adeudos al personal, conceptos

ANEXO 5

142, 143, 144, 156, 162, 179, 942, 943, 944, 945 y 946.
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO ANOTAR

OOAD El nombre completo y sin abreviaturas del OOAD del IMSS,
en donde se encuentra adscrita la persona trabajadora u
Oficinas Centrales en caso de Nivel Central.

Inclusion, Exclusion: Una “X” de acuerdo con el movimiento a realizar.

Quincena de Inclusion: El numero de la quincena (qqq) y el afio (aaaa), en que se
incluye el descuento al Sistema.

Dia, mes, ano. La fecha de emision del reporte (dd/mm/aaaa).

Matricula La clave numérica de la persona trabajadora, que lo
identifica individualmente en los registros de personal a
partir de su contratacién y que figura en el comprobante de

pago.

Cpto. (+) La clave del concepto que corresponda, el cual puede ser
para nomina ordinaria 142, 143, 144,156, 162, 179 y 942,
943, 944, 945 y 946 de Estatuto de las personas
Trabajadoras de Confianza “A” del Instituto Mexicano del
Seguro Social.

Procedencia (+) El nimero de la Factura Tipo segun el Area que la emite.

1. Area(s) sancionadora(s) otorgante(s).
2. Relaciones Laborales.
4. Némina de Mando.

Se afectara la columna con base a la procedencia que
corresponda.

Importe (+) El importe total que le sera descontado a la persona
trabajadora.

Num. de Quincenas. El numero de quincenas a las que se va a aplicar el
descuento.

Clave: 1A14-009-033
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Reporte de inclusiéon o exclusidén de descuento de adeudos al personal, conceptos
142, 143, 144, 156, 162, 179, 942, 943, 944, 945 y 946.
INSTRUCTIVO DE LLENADO

NO.

10

11

12

13

14

15

DATO
No. De Control

Cifra de Control (=)

Nombre de la persona
trabajadora

Responsable
Nombre y firma

Responsable de Créditos
Nombre y firma

Responsable de
Prestaciones
Nombre y firma

ANEXO 5

ANOTAR
El numero interno que se asigna para identificar los
movimientos que se efectuan en el Sistema, el cual se
compone de seis digitos, descritos a continuacion:

X XXX XX
| (I 00AD
‘ N° progresivo
Ultimo digito del afio

El resultado de sumar el concepto mas el Importe a
descontar y el numero de quincenas de recuperacion
(conservando el punto decimal de los centavos).

El apellido paterno, materno y nombre(s), de la persona
trabajadora.
El nombre(s), apellido paterno, materno y firma, de la

persona que ejecuta la inclusion.

El nombre(s), apellido paterno, materno y firma, de la
persona que supervisa la inclusion.

El nombre(s), apellido paterno, apellido materno y firma, de
la persona Titular de la Oficina de Prestaciones.

Clave: 1A14-009-033
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ANEXO 6

Instrucciones de Operacion para la inclusidon de los conceptos 142, 143, 144, 156,
162, 942, 943, 944, 945 y 946 al Sistema
1A14-005-022
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ACTIVIDADES PARA LA INCLUSION DEL CONCEPTO AL SISTEMA

Dar doble clic en el icono RH2000, digitar el usuario (matricula) y la contrasefa para acceder
a la Pantalla de Diamantes.

1. Ubicar el puntero del raton en el diamante de Némina y dar clic.

= rh/2000 6.10.0409 SUN25K-ORA (09)

Nomina

DESCOLGANTE DE ACTUALIZACION DE MOVIMIENTOS 1

2. Ubicar el puntero del raton en el menu desplegable de Actualizacién de Movimientos 1
y dar clic.

= SUNZSK OF

> Al Movmienios 2 I~ Warcas ge Bajas [~ Consunas

Clave: 1A14-005-022
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INCLUSION Y EXCLUSION DE CONCEPTOS.

3. Seleccionar el menu desplegable Inclusion y Exclusion de Conceptos y dar clic.

. SUN2SX-ORA . (03]

gD Avoc

Maestra de

PANTALLA DE INCLUSION

4. Seleccionar el icono de “insertar” y dar clic.

Inclusion y Exclusion Cptos. imabcpre.dll version: 6. 10.9202

[~ Tipo contratacion

i~ Rangos

— Matricuia — Concepto

Status
(l— 1. Proceso Administrativo [V 2. Vigente ™ 3 Redimido [~ 4. Suspendido | @l

| status [ Matricul | Nombre | concepto | Des.Cone | Uni.sal. |Imp.sal.

Matricula

Clave: 1A14-005-022
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PESTANA GENERAL

5. Anotar el tipo que invariablemente es 11, dar Tabulador.

6. Registrar la matricula de la persona trabajadora, desplegandose el nombre de éste.

7. Escribir la clave numérica del concepto (142, 143, 144, 156 o 162) y dar tabulador, aparece
el nombre del concepto.

8. Anotar la procedencia del adeudo.

1. Area(s) sancionadora(s) otorgante(s).
2. Relaciones Laborales.
4. Némina de Mando.

=  Inclusion de Conceptos imabcpre.dill I L l

Tio0o
11 ]

Matricuia

2N
[1 076" ki)
Concepto
|1 56 < 7 )

eral " Sal«lol Descuento l Auxilialesl

Status

Tioo corntratacion

I [

FPrestamo Fecha de inicio def trar. Proceden%q’ rfenda
[ | I ()
Referencia/Factura Marca de ¢
Aceptar | Cancelar ]

Importe del Prestamo

Clave: 1A14-005-022
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PESTANA DE SALDO

9. Digitar el importe del adeudo y dar clic.

10. Anotar el numero de quincenas a descontar y dar aceptar.

=, Inclusion de Conceptos imabcpre.dll

a3

Tipo

i I

Matricula

[107 |

Concepto
142

Grupo v Componente

General Egjlldo fl Descuento I Auxiliales]

fmp. Prestarmo

Uni. Armort

Unid. Saido

{9500.00
frmp. Amort

I

Imp. Saido

Gastos

QnasMfeses recuperac

— o
No. Pago Re os

UR Unid.

fmp. Uiimo

it pagado

l

|

Control del concepto

Aceptar I Cancelar

Clave: 1A14-005-022
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11. Digitar numero de control asignado y dar clic.
12. Anotar la cifra de control y dar Tabulador.

13. Dar aceptar.

= Inclusién de Conceptos imabcpre.dil

PESTANA DE AUXILIARES

7o

1 [

Motk uta
CONCeopio

- a—

General | Saldo I Descuento

Facha Ink 10 0ol Coscin

Auxihares I

Fecha baja actvo

Vencimeno

| I

Categoria de Credno

Qnatles INKO del des

Numero de Controf

l

CHra de Controf

=y

imm@

S —

=

ot
@)‘;amom |
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VENTANA DE INSERCION DEL CONCEPTO

14. Si los datos se digitaron correctamente, dar clic en “Si” para aceptar el concepto.

15. En caso contrario, que los datos no sean correctos, dar clic en “No”, y corregir en los
campos necesarios y continuar con la inclusion.

g 8 Ji

Too

" | —

Uaoxue

LR | o=

'
Cont et
ez I
F Swapanaion gj

Genwial| Saldo -

[Sxatus [watnca [8d be| g Pre. [ Mac S [ona

\?/ Owsns romrtar of printamo ?
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ANEXO 7

Instrucciones de operacion para la inclusion del concepto 179 al Sistema
1A14-005-047
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ACTIVIDADES PARA LA INCLUSION DEL CONCEPTO 179 NOTAS DE DEMERITO AL
SISTEMA RH2000

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

3 K_ COAHULA (15) RHSIAPD PRODUCC. RHZDOEXE 6.101402 %]

= rhi2000 6.10.0409 SUN25K-ORA (09)

Clave: 1A14-005-047
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DESCOLGANTE DE ACTUALIZACION DE MOVIMIENTOS 1

3. Ubicar el puntero del raton en el menu desplegable de Actualizacion de Movimientos 1y dar
clic.

- SUNZ2SK ORA (09)

|+ Procucios 1

CONCEPTOS POR UNA VEZ

4. Seleccionar el menu desplegable conceptos por una vez y dar clic.

O Ca S . . _ _ _
I & Mavimiantas 4 T~ Act Movimientos 2 |~ Marcas de Baja |~ Consultas
Maestro de Fondo de Retiro ~ Actualiza SFTP

Empleados

[~ Productos 1

ooooooo

Historico de
Acumulados

Inclusion de
Mensaije

Ajustes

Acreditamiento en Cta.

Clave: 1A14-005-047
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recuadro.

5. Seleccionar campo matricula, digitarla y oprimir la tecla “Intro”, al terminar dentro del mismo

PANTALLA DE INCLUSION

Bl
Tipo de Contratacion ~ Tipo de Nomina ‘1
| | |
u - Matricula Quincena Fecha Inicial Fecha Final
L 1 Il I L
Concepto 5 ‘l |Iﬂpo'le IUnidades ldia/grup !Jor/comp |Fact By?
0 ™| »
ll| - concepto
l ’ minar Insertar
@| & =
Clave del Matricula

6. Seleccionar el botdn “Insertar” y oprimir la tecla “Intro”.

L% Sl
Tipo de Contratacion Tipo de Noming
[ [r [ORDENARIA
Matricila Quincena Fecha inicial Fecha Fingl
| = [2o75012 [ere7z015 [Fo0erz015
Concopto Hombee limporte_Urdades ____[da/onp Jaccme. Jreag7 ]
ESTIMULD POR ASISTENCIA 10.00 10.000000 385 52 8 1.4
033 ESTIMULD POR PUNTUALIDAD 10.00 10.000000 326 52 8 1
630 VACACIONES DISFRUTADAS 5400 8000000 257.51 8 14
COM COMISIONES 1600 2.000000 257 51 8 1.4
] . ] .
Concepto
= Coplar | Elminar |  jnsedtar | Examinar | Cancetar |
LS|
linfoemacion desplegada

Clave: 1A14-005-047
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“Intro”.

7. Digitar en la celda de Concepto: la clave numérica del concepto (79A) y oprimir la tecla

B
|

 Tipo de Contratacion Tipo de Nomina |
‘ [1 [conFianza [1 [orRDINARIA
r Matricula ‘ - Quincena—— r Fecha Inicial - - Fecha Final-

, | | | [p015012 | [16/06/2015 | | [30/06/2015

Concepto [Nombre [Importe [Unidades [dia/grup JJor/comp [Fact 6y7

032 ESTIMULD POR ASISTENCIA 10,00 10.000000 386.52 8 1.4

033 ESTIMULD POR PUNTUALIDAD 10.00 10.000000 386.52 g 1

630 VACACIONES DISFRUTADAS 64.00 8.000000 257.51 8 1.4

COM COMISIONES 16.00 2.000000 257.51 8 14

< |i\ »

- Concepto— =i

|79A Copiar Eliminar Insertar Examinar Cancelar
$| 9=
Informacion desplegada

Clave: 1A14-005-047
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8. Continuar oprimiendo la tecla “Intro”, sin teclear informacion alguna, hasta desplazarse a la

celda Unidades.

MP.dll version: 6. 10. 1407 [

— Tipo de Contratacion Tipo de Nomina -

1 CONFIANZA 1 |oRDINARIA

Sidatzizuia - Quincena - - Fecha Inicial - Fecha Final
E m ‘ ‘ [2015012 ‘ [1670672015 [30706/2015
Concepto [Nombre [Importe [Unidades |dia‘arup [Jor/comp [Fact 6y7

032 ESTIMULO POR ASISTENCIA 10.00 10.000000 386.52 8 1.4

033 ESTIMULO POR PUNTUALIDAD 10.00 10.000000 386.52 8 1

530 WVACACIONES DISFRUTADAS 64.00 8.000000 257.51 8 1.4

COM COMISIONES 16.00 2.000000 257,51 8 1.4

794 NOTAS DE DEMERITO 0.00

8

™| »
~Unidades-

‘ ] Copiar Eliminar Insertar Cancelar

%[ =

Informacion desplegada

9. Digitar el numero de Unidades, con base al numero de notas de demerito notificadas en el

Oficio de peticion.

e . - I B
EMP.ll version: 6. 10. 1407 (2 S
- Tipo de Contratacion — 1 Tipo de Nomina - =
[1 |[conFianzA ‘ [1 |[orRDINARIA
— Matricula — Quincena — — Fecha Inicial - —Fecha Final
‘ | ‘ ‘ |2015012 ‘ [16/06/2015 [z0/06/2015
Concepto |Nombre [Importe [Unidades [dia‘grup [Jor/comp |Fact By7
032 ESTIMULO POR ASISTENCIA, 10.00 10.000000 386.52 3 1.4
033 ESTIMULO POR PUNTUALIDAD 10.00 10.000000 386.52 8 1
530 VACACIONES DISFRUTADAS 64.00 8.000000 257.51 ] 1.4
COM COMISIONES 16.00 2.000000 ] 1.4
794 NOTAS DE DEMERITO 0.00
< [l »
— Unidades —1
Copiar Eiiminar |  Insertar | Cancelar

Informacion desplegada
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10. Continuar oprimiendo la tecla “Intro”, sin capturar informacion alguna en las celdas
subsecuentes, hasta llegar a la celda “Fecha Inicial”.

Conceptos por Una Vez IMINCEMP.dll version: 6. 10. 1407 (2 [ |
- Tipo de Contratacion - - Tipo de Nomina-
[1 [conFianzA 1 [orDINARIA
' - Matricula ~ Quincena - —Fecha Inicial - —Fecha Final
‘ [ [ [2015012 [16/06/2015 [30/06/2015
Concepto [Nombre [Importe |Unidades [dia/grup [Jor/comp [Fact 6y7
032 ESTIMULO POR ASISTENCIA 10.00 10.000000 386.52 8 1.4
033 ESTIMULO POR PUNTUALIDAD 10.00 10.000000 386.52 8 1
630 VACACIONES DISFRUTADAS 64.00 8.000000 257.51 8 1.4
COM COMISIONES 16.00 2.000000 257.51 8 1.4
794 NOTAS DE DEMERITO 0.00 1.000000 EEEEN
10
<« [l »
dia/grup
|| Copiar Eliminar Insertar I Cancelar
%[ |
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11. Digitar en la celda “Fec. Ini.”, la fecha de la quincena de inclusién ejemplo: (01/06/2024)
oprimir la tecla “Intro” y posteriormente en la “Fec. Fin.” la fecha de término de la quincena,

ejemplo: (15/06/2024).

Conceptos por Una Vez IMINCEMP.dIl version: 6. |2 [t
r Tipo de Contratacion - 1 Tipo de Nomina -
|
‘ [1 [CONFIANZA [1 [ORDINARIA
' ~Matricula — Quincena- ~Fecha Inicial- 11 inal
“‘ [ “2015012 ‘ [16/0612015 2015
Control [Depto. [Puesto |Base 022 |[Fec.Ini. |FecFin. [Marca 23 [Cifra Control
0 0INCOT1472 12011580 386,52 16/05/2015 31/05/2015 0 446,52
a 09NCO11472 12011580 386,52 16/06/2015 31/05/2M5 a 44752
0 09NCO11472 12011580 386,52 20/05/2M5 a 967.51
0 DINCOT1472 12011580 386.52 18/05/2015 0 28351
03NCO11472 12011580 01/06/2015 15/06/2015
< (ad »
Fec.Fin
[
|15/06/2015[ Copiar Eliminar Insertar Cancelar
@ =
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12. Continuar desplazandose al imprimir la tecla “Intro” en el teclado, sin capturar informacion
alguna en las celdas subsecuentes, hasta llegar a la celda Cifra de Control y digitar el numero
de control que sera:

79 + (nimero de Unidades ingresadas) = Cifra de Control

(A=
— Tipo de Contratacion Tipo de Nomina —
[1 CONFIANZA ‘ |1 [oRDINARIA ‘
— Matricula 1 [~ Quincena — Fecha Inicial — Fecha Final
IS T —— ’ ‘ [2015012 ‘ [18706/2015 ‘ [30/06/2015 /
{ 12
Control [Depto. F’uesto [Base 022 [Fec.Ini. |[Fec.Fin. [Marca 23 |Cifra Control  \y
o 0SNCO11A72 12011580 386.52 1670572015 31/05/2015 o 44652
a 03SNCO11472 12011580 386.52 16/05/2015 31/05/2015 a 447 52
] 0SNCO11472 12011580 386.52 20/05/2015 o 967.51
] 0SNCO11472 12011580 386.52 18/05/2015 o 283.51
0INCO11472 12011580 01/06/2015 15/06/2015 S0
< o] »
 Cifra Control ———————————————————
Copiar Eliminar Insertar Cancelar

@ Conceptos por Una Vez IMINCEMP.dll version: 6. 10, 1407
|

~ Tipo de Contratacion
‘ 1 [conFianzA ‘

- Tipo de Nomina

1 [ORDINARIA ‘
— Matriciila — Quincena 1 1~ Fecha Inicial — —Fecha Final
‘ | ] ‘ ‘ [po75012 “16!06/2015 ‘ ‘ [30/06/2015 ‘
' Control [Depto. [Puesto [Base 022 [Fec.Ini. [Fec.Fin. [Marca 23 [Cifra Control
[i] DINCOT1A72 12011580 38652 16/05/2015 31/05/2015 ] 43652
0 OINCOT1A72 12011580 SR 1eunEon1E 10540 a 447.52
o 03NCOT1472 12011580 | Actualizar = a 967.51
0 0SNCOT1A72 12011580 ] 28351

OSNCOT14A72 12011580

.‘0« ;Desea Guardar los Cambios ?

< fal ¥

- Cifra Control -

"80 Copiar ] Eliminar Insertar Cancelar
b | ES
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15. Se genera la siguiente pantalla y dar clic en “Aceptar”:

14. Para validar la inclusién, seleccionar el registro del concepto 79A, dentro del mismo
aplicativo de Conceptos por Una Vez, elegir el icono Listar:

Il

- Tipo de Contratacion - f
: % Reporte de Conceptos por Una Vez 8
[t [CONFIANZA - e —
r—Agrupar por
-Matricula il A
: | & Proceso Departamento
[ ‘ DAY
r—Ordenar por-
' Empleado " Concepto

Concepto INombre
032 ESTIMULO POR ASIﬁTEN.CIA_ | Rangos
033 ESTIMULO POR PUNTUALIDAD I
173 PASES DE SALIDA r Tipo de Contratacion
174 RETARDOS |1
796 0 D

rDepartamento

~Quincena

r~Concepto

- [T9A
4 —
~Nombre ~Matricula 1 5\—
N ERITO (99095784 \__/
14
9/ |
Cancelar |"
Informacion desplegada , I
.

Fecha Final——
|3U/ 06/2015

Fact By7
14

1

14

14

0

Cancelar
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16. Se genera un reporte individual.

INCIDENCIAS POR PROCESO /EMPLEADO [ 3
TipComt 1.00  CONFIANZA @

Quincena 2021014 DEL 16/07/2021 AL 31/07/2021 IM$
po— TA R R i S oy e v e ) W o o e e i w
L Matrscul| Nomére Nom bre LUnrdadies Imporis Fec I, Depio. Fuesio
12345678 ABCDEF GHIJK
I 1000000 0.00 16062021 0SNCOI1ATZ 12011680
TOTAL EMFLEADO 50054214 1.000000 0.00 No. d= Incidencias: 1

Posteriormente, el numero total acumulado de Notas de demérito figurara en el comprobante
de pago de la persona trabajadora, en la celda ND en la siguiente quincena que se incluye,
independientemente de que la generacién del descuento sélo se aplica en la quincena 023 de
ese ano.

Es importante resaltar, que al cierre de la primera quincena de diciembre de cada afo
(quincena 023), debera solicitar a la Oficina de Control del Proceso y Entidades Financieras
en los OOAD o en la DSPNC, la emisién de los casos del concepto 179, la cual se debera
cotejar o cruzar con la consulta no planeada de los casos trabajados considerando las
revocaciones. Asimismo, en caso de que algunas notas de demérito se deban descontar en la
quincena 23, éstas tendran que incluirse por Conceptos Fijos y realizara los ajustes en el
contador del mes 14 del concepto 79A.

NOTA: Si se tuvieran notas de demérito pendientes de aplicar y/o revocar, previo al cierre de la quincena 23, se
podran incluir o revocar, afectando el mes 14 del concepto 79A, y el SIAP generara el calculo automaticamente
al cierre de la citada quincena (lo anterior, derivado a que el cierre anual del contador correspondiente al concepto
79A se realiza en la quincena 22).

Clave: 1A14-005-047

Pagina 59 de 59 Clave: 1A14-003-008



