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1 Base normativa

. Articulos 3, fraccion I, inciso a); 5; 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.

. Numerales 7.1, parrafo 11; 7.1.2, parrafos 1, 2, 13, 22 y 24; 7.1.2.1, parrafos 1, 2, 6,
y 8; 7.1.2.1.1, parrafo 3; 7.1.2.1.2, parrafos 2, 6, 7, 8, 14 y 16, del Manual de Organizacion de
la Direccion de Administracion, clave 1000-002-001, registrado el 07 de julio de 2023.

2 Objetivo

Establecer los lineamientos y actividades que permitan llevar a cabo la retencién en némina,
de las primas del seguro individual voluntario de vida (conceptos 195, 395 y 995), que
contraten voluntariamente para su proteccion, el personal de ndmina ordinaria, Estatuto de
Trabajadores de Confianza "A", asi como las y los jubilados y pensionados del Instituto
Mexicano del Seguro Social, con las compafiias aseguradoras autorizadas por la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico y por la Comisiéon Nacional de Seguros y Fianzas, que tengan
convenio vigente con el Instituto Mexicano del Seguro Social.

3 Ambito de aplicacién

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para la Coordinacion de Gestion de
Recursos Humanos a través de la Divisidbn de Prestaciones al Personal; la Divisién de
Servicios al Personal de Nivel Central, asi como para las Jefaturas de Servicios de Desarrollo
de Personal, los Departamentos de Personal y las Oficinas de Prestaciones, en los Organos
de Operacién Administrativa Desconcentrada.

4 Definiciones
Para efectos del presente procedimiento se entendera por:

4.1 calendario de procesos: Documento que contiene las actividades a ejecutar en el
Sistema Integral de Administracion de Personal, las areas responsables de llevarlas a cabo,
asi como las fechas programadas de acuerdo a la secuencia de procesos para la obtencion
de las ndminas institucionales y el cumplimiento de las obligaciones patronales.

4.2 calendario de operaciéon: Documento emitido por la Coordinacién de Gestiéon de
Recursos Humanos, en el que da a conocer a la compafia aseguradora, las fechas en que
se debera incluir a través del Portal de Proveedores Externos, o presentar el enlace
correspondiente, asi como la informacion requerida para las altas, bajas o modificaciones de
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las primas del seguro individual voluntario de vida y las fechas en las cuales se tiene
estimado aplicar las retenciones en la ndmina.

4.3 carta de instrucciéon: Documento establecido por el Instituto Mexicano del Seguro
Social, mediante el cual el personal de ndmina ordinaria, Estatuto de Trabajadores de
Confianza "A", asi como las y los jubilados y pensionados del Instituto, autoriza retener via
nomina, el importe de la prima del seguro individual voluntario de vida, especificando la
frecuencia de pago.

4.4 cédula de retenciones: Documento establecido por la Division de Previsidon y
Control del Gasto, para el registro mensual de los montos retenidos, salarios cancelados y
registros contables por los OOAD y compania aseguradora.

4.5 compaiia aseguradora: Empresa debidamente autorizada por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, y por la Comision Nacional de Seguros y Fianzas, para la
emision y venta de podlizas de seguros, con coberturas diversas, de acuerdo a los términos
de la autorizacién correspondiente.

4.6 concepto 195: Seguro individual voluntario de vida para el personal con tipo de
contratacién (TC) 01 Confianza, 02 Base, 07 Becados, 09 Residentes en némina ordinaria.

4.7 concepto 395: Seguro individual voluntario de vida para las personas jubiladas y
pensionadas del Instituto Mexicano del Seguro Social, con Tipo de Contratacion 10
“‘Jubilados Régimen Anterior”, y 11 “Jubilados Régimen Actual”.

4.8 concepto 995: Seguro individual voluntario de vida para el personal con tipo de
contratacion 0 Estatuto de Trabajadores de Confianza "A" en némina ordinaria.

4.9 conciliacion: Accion de comparar saldos y movimientos de los registros de las
retenciones en nomina.

410 consulta no planeada: Producto que se extrae del aplicativo RH2000, para la
obtencion de informacién de némina.

NOTA: El aplicativo se identifica a través de un icono denominado Glconsul (Informacién no Planeada).

411 CUBOS: Plataforma emanada del Sistema Integral de Administracién de Personal,
que emite informacion detallada de las percepciones y deducciones en ndmina aplicadas al
personal de ndmina ordinaria, Estatuto de Trabajadores de Confianza "A", asi como a las y
los jubilados y pensionados del Instituto Mexicano del Seguro Social.

412 DSPNC: Divisidon de Servicios al Personal de Nivel Central.
413 enlace de entrada: Informacion que llega a través de medio magnético que permite

codificar los registros de las personas trabajadoras, las y los jubilados y pensionados del
Instituto Mexicano del Seguro Social, para que sean leidos en el SIAP.
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414 enlace de salida: Informacion que se genera en medio magnético como resultado
del proceso de ndémina y que detalla las retenciones aplicadas al personal de nomina
ordinaria, Estatuto de Trabajadores de Confianza "A", asi como de las y los jubilados y
pensionados del Instituto Mexicano del Seguro Social.

4.15 IMSS o Instituto: Instituto Mexicano del Seguro Social.

416 OOAD: Organo(s) de Operacién Administrativa Desconcentrada, de conformidad con
lo sefialado en el articulo 2, fraccion IV, incisos a) del Reglamento Interior del Instituto
Mexicano del Seguro Social.

417 Portal de Proveedores Externos: Plataforma electronica, en la cual la compafiia
aseguradora podra ingresar con los usuarios y contrasefias asignadas por la Coordinacion de
Gestidon de Recursos Humanos por conducto de la Division de Prestaciones al Personal, para
la inclusion en ndbmina de altas o bajas de la prima de seguro individual voluntario de vida
que contrate el personal activo, las y los jubilados o pensionados del IMSS.

418 RH2000: Aplicativo que permite verificar los movimientos de ndémina, consultar y
afectar las percepciones y deducciones del personal de ndémina ordinaria, Estatuto de
Trabajadores de Confianza "A", asi como las y los jubilados y pensionados del IMSS.

419 salarios cancelados: Informacion generada en los OOAD, de los conceptos de
nomina (percepciones y deducciones) agrupada en permanentes, por unica vez y totales de
la nébmina de los salarios cancelados.

4.20 SIAP: Sistema Integral de Administracion de Personal.

421 Sistema PREIl Millenium: (Sistema de Planeacion de Recursos Institucionales)
Programa informatico financiero que provee informacion integral y en linea, a través de un
software financiero denominado ERP (Enterprise Resources Planning - Planeacién de los
Recursos Empresariales).

5 Politicas
5.1 Generales

5.1.1 El presente documento actualiza y deja sin efectos el “Procedimiento para la
recuperacion del seguro individual de vida”, clave 1A72-003-012, registrado en el Catalogo
Normativo Institucional el 04 de diciembre 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.
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5.1.3 El personal realizara sus labores con apego al Cédigo de Conducta y de Prevencién
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: buen trato y vocacion de servicio; respeto a los derechos humanos y
a la igualdad y no discriminacion; integridad y prevencion de conflictos de interés en el uso
del cargo y en la asignacidén de recursos publicos; y superacion personal y profesional,
aprobado por el Consejo Técnico mediante Acuerdo: ACDO.SA2.HCT.251121/319.P.DA, de
fecha 25 de noviembre de 2021.

5.1.4 La Coordinacion de Gestion de Recursos Humanos, tendra la facultad de resolver los
casos especiales y no previstos, asimismo, la Divisién de Prestaciones al Personal, tendra la
facultad de interpretar el presente documento, asi como de resolver situaciones operativas
no previstas.

5.1.5 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, 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, 16 y
31 de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
y 110, fracciones VI, VIl y VIII, 113, fraccién | de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica.

5.1.6 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.

5.1.7 En caso de presentarse alguna contingencia que impida a los OOAD, asi como a la
Division de Servicios al Personal de Nivel Central, realizar |la retencién de las primas para el
pago del seguro individual voluntario de vida, 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.

5.1.8 La Division de Prestaciones al Personal, efectuara las supervisiones necesarias a las
carpetas concentradoras de las Jefaturas de Servicios de Desarrollo de Personal, y a la
Division de Servicios al Personal de Nivel Central, para verificar el cumplimiento de lo
dispuesto en el presente procedimiento.
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5.2 Especificas

5.2.1 La Coordinacion de Gestidon de Recursos Humanos, actualizara, difundira y vigilara el
cumplimiento del presente procedimiento a través de la Divisién de Prestaciones al Personal.

5.2.2 La Coordinacion de Gestion de Recursos Humanos, a través de la Division de
Prestaciones al Personal, sera la encargada de administrar los convenios con las compariias
aseguradoras que ofrezcan mejores condiciones al personal de nébmina ordinaria, asi como a
las y los jubilados y pensionados del IMSS.

5.2.3 La Division de Prestaciones al Personal, sera la encargada de notificar a las
compafias aseguradoras correspondientes, el medio de instalacion en ndbmina de las polizas
de seguro individual voluntario de vida que haya contratado el personal de némina ordinaria,
asi como a las y los jubilados y pensionados del IMSS.

5.2.4 La Division de Prestaciones al Personal, sera la encargada de notificar mediante
oficio a las compafias aseguradoras correspondientes, las fechas establecidas en el
calendario de operacion vigente para la entrega de informacion.

5.2.5 La Division de Prestaciones al Personal, sera la encargada de enviar quincenal o
mensualmente, segun corresponda, a las compafias aseguradoras, los resultados
generados de los movimientos efectuados y rechazados en el “Sistema/RH2000”, derivado
de la contratacion del seguro individual voluntario de vida.

5.2.6 La Division de Prestaciones al Personal, notificara mensualmente a las respectivas
compafias aseguradoras, el detalle de los salarios cancelados generados segun
corresponda, debiendo informar matricula, nombre, importe de la prima y quincena de
cancelacion, asi como lo correspondiente al personal jubilado y pensionado del IMSS.

5.2.7 La Divisidon de Prestaciones al Personal, difundira a las Jefaturas de Servicios de
Desarrollo de Personal, Departamentos de Personal y a la Division de Servicios al Personal
de Nivel Central, los datos de companias aseguradoras que tienen convenio vigente con el
IMSS, con la finalidad de orientar y asesorar al personal de némina ordinaria, asi como a las
y los jubilados y pensionados del IMSS.

5.2.8 La Divisidon de Prestaciones al Personal, obtendra del “Sistema PREI Millenium”, los
registros que sean identificados conforme a las “Instrucciones de operacién para obtener los
registros de la cuenta 21060416 conceptos 195, 395 y 995, clave 1A14-005-065 (Anexo 1).

5.2.9 La Division de Prestaciones al Personal, solicitara a través de correo electronico a la
Division de Servicios al Personal de Nivel Central, asi como a las Oficinas de Prestaciones
en los OOAD, el detalle de los salarios cancelados identificados en el mes de proceso de
nomina obtenidos de CUBOS, conforme a las “Instrucciones de operacién para la obtencion
de salarios cancelados de los conceptos 195 y 995 mediante CUBOS”, clave 1A14-005-017
(Anexo 2).
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5.2.10 La Division de Prestaciones al Personal, proporcionara mensualmente a través de
correo electronico a la Divisidn de Prevision y Control del Gasto, la cédula de retenciones,
que contiene el registro mensual de los montos retenidos, salarios cancelados y registros
contables por cada OOAD y cada compafia aseguradora.

5.2.11 La Divisién de Prestaciones al Personal, sera la encargada de actualizar la “Guia de
Operacion del Portal de Proveedores Externos (Compafias Aseguradoras)”, clave 1A14-006-
001(Anexo 3) y notificara mediante oficio a las compafiias aseguradoras correspondientes,
en caso de presentarse actualizaciones.

5.212 La Divisibn de Prestaciones al Personal, sera la encargada de gestionar las
suspensiones del descuento via ndmina de la prima del seguro individual voluntario de vida
en el “Sistema/RH2000” en los procesos de interactivo correspondientes, a solicitud de la
Divisidon de Servicios al Personal de Nivel Central, las Jefaturas de Servicios de Desarrollo de
Personal, los Departamentos de Personal y las Oficinas de Prestaciones en los OOAD.

La Division de Servicios al Personal de Nivel Central, las Jefaturas de Servicios de
Desarrollo de Personal, los Departamentos de Personal y las Oficinas de Prestaciones
en los OOAD.

5.2.13 Notificaran mediante correo electronico a la Division de Prestaciones al Personal, en
caso de detectar alguna inconsistencia en la recuperacion de las primas de seguros, en los
enlaces de salida o en el “Sistema/RH20007, en el proceso de otorgamiento de la prestacion.

5.2.14 Notificaran mensualmente a través de correo electrénico a la Divisidon de
Prestaciones al Personal, los salarios cancelados correspondientes a los conceptos 195 y
995 (seguro individual voluntario de vida), conforme a las “Instrucciones de Operacion para la
obtencion del detalle de salarios cancelados, mediante consulta no planeada de los
conceptos 195 y 995 mediante el Sistema/RH20007, clave 1A14-005-018 (Anexo 4).

5.2.15 Notificaran mediante correo electrénico a la Division de Prestaciones al Personal, los
siguientes documentos digitalizados de la “Solicitud de suspension de descuento via némina
de la prima del seguro” clave 1A14-009-058 (Anexo 5): identificacion oficial vigente y ultimo
recibo de pago de nomina, presentados por la persona trabajadora, jubilada o pensionada.

El presente procedimiento tiene como documentos de referencia los siguientes:

e Convenio celebrado entre el IMSS y Seguros Argos, S.A. de C.V., suscrito el 01 de
Septiembre del 2016.

e Convenio celebrado entre el IMSS y Grupo Nacional Provincial S.A.B., suscrito el 01
de Diciembre del 2016 y su convenio modificatorio del 26 de Octubre de 2018.

e Convenio celebrado entre el IMSS y Metlife México, S.A., suscrito el 01 de Marzo 2017
y su convenio modificatorio del 13 de Noviembre de 2018.
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Responsable Descripcion de actividades

6 Descripcion de actividades

Etapa |
Recepcion de informacion
Division de Prestaciones al 1. Recibe de las compaiias aseguradoras para la
Personal inclusion o exclusion de los conceptos 195, 395 y

995 a ndémina, conforme al “Calendario de
Operacion”, la siguiente informacion:

e “Escrito de entrega de informacion” en original.

e Informe de los registros de los “Enlaces de
entrada”, en medio magnético.

e “Carta de instruccion”, clave 1A14-009-083 (Anexo
6), en medio magnético.

2. Verifica que el total de los registros de los “Enlaces
de entrada”, coincidan con el numero de “Carta de
instruccion” clave 1A14-009-083 (Anexo 6).

No coinciden los datos

3. Devuelve la informacibn a la compahia
aseguradora, junto con los registros de los “Enlaces
de entrada” y la “Carta de instruccion” clave 1A14-
009-083 (Anexo 6), digitalizadas en el medio
magnético, para que corrijan la informacion y queda
a la espera de la informacion correcta.

Continua en la actividad 2.
Si coinciden los datos

4. Envia mediante correo electrénico los registros de
los “Enlaces de entrada” de la quincena o mes
correspondiente a la Division de Servicios al
Personal de Nivel Central y a los Departamentos de
Personal en los OOAD, conforme a las fechas
establecidas en el “Calendario de procesos”.

5. Archiva de forma electronica, cronolégica vy
temporal los registros de los “Enlaces de entrada”,
en el “Expediente” de cada companhia aseguradora,
por un periodo de tres anos.
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Responsable Descripcion de actividades
Divisién de Prestaciones al 6. Archiva de forma electronica, cronolégica vy
Personal definitvamente el “Escrito de entrega de

informacion”, en la “Carpeta concentradora”.

Etapa Il
De la inclusion o exclusion de los conceptos 195, 395
y 995 a némina

Divisién de Servicios al 7. Recibe mediante correo electronico de la Division
Personal de Nivel Central / de Prestaciones al Personal, los registros de los
Departamento de Personal / ‘Enlaces de entrada” correspondientes, a las
Oficina de Prestaciones en los fechas establecidas en el “Calendario de procesos”.
OOAD

8. Envia los registros de “Enlaces de entrada” por

correo electronico a la Oficina de Control del
Proceso y Entidades Financieras en los OOAD
para su inclusion en el “Sistema/RH2000”.

9. Archiva de forma electronica, cronolégica vy
definitivamente los registros de “Enlaces de
entrada”, en el “Expediente” electrénico de cada
compaiia aseguradora, durante el periodo de tres
anos.

10. Solicita mediante correo electronico a la Oficina de
Control del Proceso y Entidades Financieras en los
OOAD, los “Reportes de movimientos y rechazos”
resultantes del proceso de inclusion en el
“Sistema/RH2000”, en formato .pdf.

11. Verifica que los “Reportes de movimientos y
rechazos” correspondan a la informaciéon enviada a
la Oficina de Control del Proceso y Entidades
Financieras en los OOAD.

No corresponde la informacion

12. Devuelve mediante correo electronico a la Oficina
de Control del Proceso y Entidades Financieras en
los OOAD, solicitando el envio de la informacién
correcta.

Continua en la actividad 8.

Corresponde a la informacién
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Responsable Descripcion de actividades

13. Envia mediante correo electronico a la Division de
Prestaciones al Personal, los “Reportes de
movimientos y rechazos” de cada compaiia

aseguradora.
Divisién de Servicios al 14. Archiva de forma electrénica, cronologica vy
Personal de Nivel Central / definitivamente “Reportes de movimientos vy
Departamento de Personal / rechazos” en formato .pdf en el “Expediente”
Oficina de Prestaciones en los electronico de cada compafila aseguradora,
OOAD durante el periodo de tres afios.

15. Sella original y copia de la “Solicitud de suspension
de descuento via ndmina de la prima del seguro”
clave 1A14-009-058 (Anexo 5), como acuse de
todos los documentos y entrega copia a la persona
trabajadora, jubilada o pensionada.

16. Solicita mediante correo electronico a la Oficina de
Control del Proceso y Entidades Financieras en los
OOAD, los registros de “Enlaces de salida” en
formato .txt y .pdf, resultantes de la inclusién en el
“Sistema/RH2000”, conforme al “Calendario de
procesos”.

17. Envia mediante correo electronico a la Division de
Prestaciones al Personal, los registros de “Enlaces
de salida” en formato .txt y .pdf.

18. Archiva de forma electrénica, cronologica vy
temporal, los registros de “Enlaces de salida” en
formato .txt y .pdf en el “Expediente” electronico de
cada compafia aseguradora, durante el periodo de

tres anos.
Divisiéon de Prestaciones al 19. Recibe mediante correo electronico de la Division
Personal de Servicios al Personal de Nivel Central y de los

Departamentos de Personal en los OOAD, los
“Enlaces de salida” en formato .txt y .pdf.

20. Envia mediante correo electronico con recepcidon
de entrega, los “Enlaces de salida” y “Reportes de
movimientos y rechazos”, a cada compaia
aseguradora.

21. Archiva de forma electronica, cronolégica y
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Responsable

Descripcion de actividades

Division de Prestaciones al

Persona

Division de Servicios al
Personal de Nivel Central /
Departamentos de Personal /

Oficinas
OOAD

de Prestaciones en los

22,

23.

24,

25.

26.

temporal los “Enlaces de salida” en formato .txt y
.pdf. y los “Reportes de movimientos y rechazos”
por quincena o mes de proceso, en el “Expediente”
de cada compafia aseguradora durante el periodo
de tres afnos.

Etapa lll
Salarios cancelados

Consulta en “CUBOS”, los registros de los “Salarios
cancelados” de manera mensual, de acuerdo a las
“Instrucciones de operacion para la obtencion de
salarios cancelados de los conceptos 195 y 995
mediante CUBOS”, clave 1A14-005-017 (Anexo 2).

Solicita mediante correo electronico el “Informe
detallado de Salarios cancelados” identificados en
el mes de proceso de ndmina de los conceptos 195
y 995 mediante el “Sistema/RH2000” a la Division
de Servicios al Personal de Nivel Central,
Departamentos de Personal y a las Oficinas de
Prestaciones en los OOAD.

Ingresa al aplicativo de “Glconsul/Consulta no
planeada” y genera el “Informe detallado de los
Salarios cancelados” de los conceptos 195 y 995
de acuerdo a las “Instrucciones de Operacién para
la obtencion del detalle de salarios cancelados,
mediante consulta no planeada de los conceptos
195 y 995 mediante el Sistema/RH2000”. clave
1A14-005-018 (Anexo 4).

Envia mediante correo electronico el informe
detallado de la “Consulta no planeada” a la Division
de Prestaciones al Personal, mencionando los
salarios cancelados correspondientes a los
conceptos 195 y 995, asi como los datos de
matricula, nombre, importe, numero de pdliza,
numero de proveedor y quincena de cancelacion.

Archiva de forma electronica, cronolégica vy
temporal la informacion de Ila “Consulta no
planeada”, mediante el cual se detalla los salarios
cancelados de los conceptos 195 y 995, en el
“‘Expediente” de cada compafiia aseguradora por
un periodo de tres anos.
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Responsable Descripcion de actividades
Etapa IV
Registros de la cuenta 21060416
Divisién de Prestaciones al 27. Obtiene del “Sistema PREI Millenium”, los registros
Personal de la cuenta 21060416, conceptos 195, 395 y 995,

de las dos quincenas y del mes previo al proceso
de némina en curso, conforme las “Instrucciones de
operacion para obtener los registros de la cuenta
21060416, conceptos 195, 395 y 995”. clave 1A14-
005-065 (Anexo 1).

Etapa V
Integracion de cédula de retenciones

Divisién de Prestaciones al 28. Obtiene de “CUBOS” el numero de casos e
Personal importes retenidos por los OOAD, conforme a las
“Instrucciones de Operacion para la obtencion de
las retenciones de los conceptos 195, 395 y 995
mediante CUBOS”, clave 1A14-005-041 (Anexo 7).

29. Concilia el total de numero de casos e importes
retenidos presentados en “CUBOS”, contra la
informacion contenida en los registros de “Enlaces
de salida”, para determinar el numero de casos e
importes retenidos por los OOAD y por la compaiiia
aseguradora.

30. Integra los importes correspondientes a los
conceptos 195, 395 y 995, por los OOAD y por la
compaiia aseguradora, disminuyendo los importes
del “Informe detallado de salarios cancelados” y de
los “Registros de la cuenta 21060416” en la
“Cédula de retenciones”.

31. Envia mensualmente mediante correo electronico,
la “Cédula de retenciones” a la Division de
Previsién y Control del Gasto, para que se gestione
los pagos respectivos a las compafias
aseguradoras.

32. Envia mensualmente mediante correo electronico
con recepcidén de entrega, el informe detallado de
los “Salarios cancelados”, los “Registros de la
cuenta 21060416” y la “Relacién de las solicitudes
de suspension de descuento via nodmina” de la
prima del seguro a cada compania aseguradora.

Fin del procedimiento
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7 Diagrama de flujo

INICIO

Etapa |
Recepcion de informacion

DIVISION DE
PRESTACIONES AL
PERSONAL

A,

Recibe de las compaiiias
aseguradoras, conforme al
Calendario, la informacion

Calendario de
Operacion

Escrito de entrega
de informacién

Enlaces de
entrada

1A14-009-083
(Anexo 6)

Verifica que el total de los
registros coincidan

Enlaces de
entrada

1A14-009-083
(Anexo 6)

3

Devuelve la informacion a la

NO compafiia aseguradora, para

que corrijan la informacion y
queda a la espera

¢ Coinciden los datos?

Enlaces de
entrada
Sl

1A14-009-083
(Anexo 6)

4 Y

Envia los registros de la
quincena o mes de la DSPNC
y a los Departamentos de
Personal en los OOAD

Enlaces de
Entrada

Calendario de
Operacion
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5

Archiva de forma electronica,
cronoldégica y temporal en el
Expediente de cada compaiiia
aseguradora

Enlaces de
entrada

< >

Expediente

6

A

Archiva de forma electronica,
cronoldgica y definitiva en la
Carpeta

Enlaces de
entrada de
informacion

Etapal ll
De la inclusién o exclusion
de los conceptos 195, 395
y 995 a némina

Carpeta
concentradora

IVISION DE SERVICIOS AL
PERSONAL DE NIVEL
CENTRAL/DEPARTAMENTO DE
PERSONAL/OFICINA DE
PRESTACIONES EN LOS
OOAD

7

A

Recibe de la Division de
Prestaciones al Personal, los
registros establecidas en el
Calendario

Enlaces de
Entrada

Calendario de
Operacion

8

Envia a la Oficina de Control
del Proceso y Entidades
Financieras para su inclusion

al Sistema
Enlaces de
Entrada
Sistema /
RH2000
v
B
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9

Archiva de forma electrénica,
cronoldgica y definitiva en el
Expediente

Enlaces de
entrada

< >

Expediente

10

A

Solicita a la Oficina de Control
del Proceso y Entidades
Financieras los Reportes en
formato pdf.

Reportes de
movimientos y
rechazos

Sistema /
RH2000

1 v
Verifica que los Reportes
correspondan a la informacion
enviada a la Oficina de
Control del Proceso y
Entidades Financieras

Reportes de

movimientos y
rechazos

12

NO Devuelve a la Oficina de
> Control del Proceso y
Entidades Financieras

Envia a la Division de G

Prestaciones al Personal los
Reportes de cada compariia

¢ Corresponde a la
informacion?

aseguradora
Reportes de
movimientos y
rechazos
v
C
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14 v

Archiva de forma electrénica,
cronolégica y definitivamente
en el Expediente

Reportes de
movimientos y
rechazos

< >

Expediente

15 ,

Sella la Solicitud y entrega
copia a la persona
trabajadora, jubilada o
pensionada

10-1C

1A14-009-058
(Anexo 5)

1A14-009-058
(Anexo 5)

16

Solicita a la Oficina de Control
del Proceso y Entidades
Financieras los registros en
xt y .pdf resultantes del
Sistema conforme Calendario

Enlaces de Salida

Sistema /
RH2000

17 v

Envia a la Division de
Prestaciones al Personal los
registros

Enlaces de Salida

18 .

Archiva de forma electrénica,
cronoldgica y temporal los
Registros en el Expediente

Enlaces de
salida

< >

Expediente
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DIVISION DE
PRESTACIONES AL
PERSONAL

19

Y

Recibe de la DSPNC vy de los
Departamentos de Personal
en los OOAD

Enlaces de Salida

20 \

Envia con recepcién de
entrega a cada compaiiia

aseguradora

Enlaces de Salida

21

Y

Archiva de forma electroénica,
cronolégica y temporal los
Enlaces y Reportes en el
Expediente

Enlaces de
salida

Reportes de
movimiento y
rechazos

Etapa lll
Salarios cancelados

.

Consulta en CUBOS, los
registros de los Salarios de
manera mensual

Salarios
cancelados

Reportes de
movimientos y
rechazos

1A14-005-017
(Anexo 2)

Expediente
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23 v
Solicita el Informe de los
conceptos 195 y 995 mediante
el Sistema a la DSPNC,
Departamentos de Personal y

a las Oficinas de Prestaciones
en los OOAD

Informe detallado
de Salarios
cancelados

Sistema /
RH2000

IVISION DE SERVICIOS AL
PERSONAL DE NIVEL
CENTRAL/DEPARTAMENTO DE
PERSONAL/OFICINA DE
PRESTACIONES EN LOS
OOAD

24 v

Ingresa al aplicativo y genera
Informe de los conceptos 195
y 995 de acuerdo a las
Instrucciones

Glconsult /
Consulta no
planeada

Informe
detallado de los
Salarios
cancelados

25

Envia el informe a la Division
de Prestaciones al Personal

1A14-005-018
(Anexo 4)

Consulta no
planeada

26 y

Archiva de forma electronica,
cronolégica y temporal en el
Expediente

Consulta no
planeada

< >

Expediente

/\
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Etapa IV
Registros de la
cuenta 21060416

DIVISION DE
PRESTACIONES AL
PERSONAL

27

v

Obtiene del Sistema, los
registros de la cuenta y
conceptos conforme a las
Instrucciones

30

PREI Millenium .
Integra los importes a los

conceptos por OOAD y por
compafiia aseguradora

1A14-005-065
(Anexo 1)

Informe
detallado de
salarios
cancelados

Etapa V
Integracion de cédula de
retenciones

0

Obtiene de los CUBOS el
numero de casos e importes
por OOAD, conforme a las
Instrucciones

Registros de la
cuenta
21060416

Cédula de
retenciones

31 \

Envia mensualmente a la
Division de Prevision y Control

1A14-005-041 del Gasto
(Anexo 7)
Cédula de
retenciones
29 v 32 Y
Concilia el total de nimeros Envia mensualmente con
de casos e importes contra la recepcioén de entrega, el
informacion contenida en los informe detallado a cada
registros compafiia aseguradora

-Salarios ¢ancelados
-Registros de la cuesta
21060416
-Relacion de las
solicitudes de suspension
de descuento via némina

Enlaces de
salida

FIN
a
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ANEXO 1

Instrucciones de operacion para obtener los registros de la cuenta 21060416,
conceptos 195, 395y 995
Clave: 1A14-005-065
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1. Ingresar a la pagina del Sistema PREI Millenium, anota <el ID usuario> y <contrasefia>,
dar clic en <Conexién>.

http://prei.imss.gob.mx/

2

IMSS

IMSS DIGITAL

Conexion

ASI ACT 00 CRITERIOS Y CONTROLES DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION

“4.4 Lineamientos generales sobre cuentas de usuario.

4.4.b Los usuarios deben considerar y tratar como informacion confidencial a las cuentas
de usuario y contrgsefios de acceso a [os diferentes sistemas de informacion, servicios,
dispositivos o red del Instituto a los cuales tengan acceso, por lo tanto, estos datos son de
uso exclusivo del Titular de la Cuenta, de tal manera que es personal e intransferible,
siendo ilidad del usuario sak dar la fia, cambiarla al momento de
recibir por primera vez el servicio, cambiarla periédicamente y no prestarla bajo ninguna
circunstancia, por lo que los consecuencias juridicas y/o administrativas de los actos
ejecutados con las mismas son responsabilidad exclusiva del usuario titular de la cuenta.
No obstante, lo anterior, podrdn crearse cuentas con el propdsito especifice de dar
representatividad a un drea, drgano o unidad edministrativa determinada, sin embargo,
deberd establecerse en la solicitud cor i I el r le de su

2. Seleccionar la pestafia del <Menu Principal>, en el listado que se despliega, dar clic en
<Herramientas de Informes>, <Consultas> y posterior en el <Visor de Consultas>.

cLE'

Favoritos  Menu Principal
Meni Bisqueda:

&

Descr Fun & 1=/ 1=l
=3 Contratos de Proveedor 3
3 Cempra de Servicies »
Elmemi e [ Intercambio de datos +  Meni Principal
para come [~ Def Finanzas/Cadena suministro »
3 Componentes de Empresa »
Destacad [~ Listas de Trabajos >
™ Control de Usuarios S
Usado R~ Herramientas de Informes
aparecen [ PeopleTools 7 Consultas
superior i Maznual de Usuario 5 PS/nVision Visor de Consultas <::
Eq Cambio de Contrasefia [ Consolz de Informes Programacion de Consultas
E Mis Personalizaciones |=] Gestor de Informes
Mi Perfil de Sistema
Mi Diccionario
Rutas muestra la ruta de navegacién R
y da acceso al contenido de las
subcarpetas
Busqueda de Meni, debajo del
Men( Principal, admite busquedas
con sugerencias y encontrar paginas
mas répido

Clave: 1A14-005-065
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3. Cuando selecciona <Visor de Consultas>, se abre una pestafa, en ella debera dar clic en
Excel de <LEV_SUMA X VARIAS CUENTA>.

ORACLE’

Favoritos ¢ Men Principal > Herramientas de Informes >  Consultas > Visor de Consuitas

Visor de Consultas

Introduzca los dates gue tenga y pulse Buscar. Deje los campos en blanco para obtener todos los valores

“Buscar por [Nombre Consultz  w comienza por

Buscar | Biisg Avanzada

+ Mis Consultas Favoritas

MNombre Consulta Descripeién Propiedad Carpeta en en en Programar Eliminar
HTML  Excel HTML

ENTRADAS_CONTABLES AP ENTRADAS_CONTABLES_AP Piblica HTML |Excel (XML | Programar [=]

LEV_SUMA_X_VARIAS CUENTA_DEL ASIENTOS Piiblica HTML £xcef XML  Programar [=]

| Borrar Lista Favoritos | tr

4. En la consulta que se quiere generar, se deben ingresar los datos como a continuaciéon se
indica:

Unidad: IMSSR.

Ano: el que corresponde.
Unidad de operacion: OOAD.
Periodo: Mes.

Cuenta: Ingresar la cuenta de la cual vaya a generar la consulta.

LEV_SUMA_X_VARIAS_CUENTA_DEL - ASIENTOS

UN: IMSSR @,
hio: [2022
Uni Oper: " ' @,

Periodo Iniciat:)| 49,

Periodo Final: | 49,

DE CUENTA:
A CUENTA:
AUniOper: 38 Q,
Ver Resuitacy
hsiento | FAsnto | Contab Cuenta PREI Uni Oper Smimpte | Estado | IPSecDoc | Ao | Peodo | Usuario Descr

Clave: 1A14-005-065
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5. Dar clic en el boton <Ver resultado>, asi se generara en Excel la informacion requerida,
posteriormente dar clic en <Abrir>.

DE CUENTA:
A CUENTA:

A Uni Cpor:

Ve Resultade < ——1

Amenio ¥ Asnto Coman Cuenta PREI Rl Oper Sum impte Estado W- Sec Dot Ano Panodo Usuano Descr Larga Estado

|
JQuieres abric o guardar LEV_SUMA_X_VARIAS CUENTA DEL 117550 (59.5 KB) desde produceionpreifinimss.gob.mx? '3 5
b

Guardsr |~ Cancelar

6. Una vez que abre el archivo de Excel, aplicar filtros en los encabezados y seleccionar
todos aquellos registros que comiencen con <AC>, dar clic en <Aceptar>, se desplegaran
sélo los archivos filtrados; se copia y pega el archivo filtrado en una nueva pestafia en Excel
y se ordenan los datos de menor a mayor por numero de asiento.

Inicle | Insear  Dissho depigine  Férmulas  Datos  Revisar  Vista s @o B R
e Cortar . o« o= = == " " 1 Fe  FEEh O Autosuma v/
Bl g(amm . —l\a\ UnicodeMs * 10+ A" AT = = B i ajustar texto Tedo - E 4 tomal2 Normal s = gJ = ,27 Eia
Pegar F Copiartormato | M) X 8~ | E - H-A- B combinary centrar = | $ - % 000 | <8 5™ c::;“!?ﬂ;v fj,’,'j‘;';?f Buena Incorrecto | fim=saiiEiinici Fotato e O’w‘d“e‘;aw 53\55‘2::;“\ 5
Portapapeles Fuente Alineadién Numero Estilos Celdas Madificar
AL - Je | ASIENTOS ~
T A £ D 3 F G H i J K =
1 RSiENTOS || M
2 |asiento ~[contab__ - [cuenta PRE! + [Uni Oper ~ [Sum impte - [Estac - [N® Sec Doc__ - [Afi - |Periodc ~ [Usuario
ﬁ Ordenarde A3l 21060416 15 2022 7 OPERACIONAP
%l OrdenardezaA 21080416 "5 2022 7 OPERACIONAP
Ordenar por color i :zmscms :17 2022 7 OPERACIONAP
= 21060416 01 2022 7 OPERACIONAP
W Bomarfiltro d “Asiento’ r v
21060416 (7 2022 7 OPERACIONAP
21060416 N4 2022 7 OPERACIONAP
nitigsge teds 21060416 K5 2022 7 OPERACIONAP
Buscar # 21060416 3 2022 7 OPERACIONAP
V] @ (seleccionar todo) % 21060416 26 2022 7 QPERACIONAP
[Joog+47512 21060416 (i 2022 7 OPERACIONAP
Dlonos4s1725 21060416 20 2022 7 OPERACIONAP
1 m;’“f‘j}: 21060416 e 2022 7 GPERACIONAP
0 21060416 27 2022 7 OPERACIONAP
21060416 (3 1358849.590'0 2022 7 OPERACIONAP
21060416 "1 226289711070 2022 7 OPERACIONAP
21060416 06 407216.43070 2022 7 OPERACIONAP
B 21060416 "6 1560119.040'0 2022 7 OPERACIONAP
21060416 a2 5.7107 2022 7 OPERACIONAP
21060416 01 2022 7 OPERACIONAP
21060416 o 2022 7 OPERACIONAP
21060416 "6 2022 7 OPERACIONAP
21060416 "5 4871.3000 2022 8 OPERACIONAP
11082022 REAL 21060416 28 3698906.9000 2022 8 OPERACIONAP
11/08/2022 REAL ’ZWEEEANS 'EE 2022 8 OPERACIONAP
11/08/2022 REAL 21060416 "¢ 2022 & OFERACIONAP
11/08/2022 REAL 21080416 31 2022 8 OPERACIONAP
11/08/2022 REAL 21080416 1 2022 8 OPERACIONAP
107 AC04466311 11/08/2022 REAL 21060416 {E 2022 8 OPERACIONAP
109 AC04461042 03/08/2022 REAL 21060416 [i7 2022 8 OPERACIONAP
W { ¥ W| QUERY AC /DETALLE .FINIQUITO Hoja3  casos para reportar /€2 i ]
Lista  Mado Fiftrar | |E@E 100%

Clave: 1A14-005-065
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ORACLE"

Visor de Consultas

7. Entrar nuevamente al Visor de Consultas en el Sistema PREI Millenium, dar clic en Excel
de <ENTRADAS_CONTABLES_AP> para solicitar el detalle de los movimientos.

Favo_ritus : Mend F_'rincipal > Hetmmientzs_.delnform% > Consvultas > Visor de Consultas

Introduzca los dafos que tenga y pulse Buscar. Deje los campos en blanco para obtener todos los valores

*Buscar por [Nombre Consulta  ~|  comienza por

Buscar Busg Avanzada

Nombre Consulta

Propiedad Carpeta
ENTRADAS CONTABLES_AP ENTRADAS_CONTABLES_AP
LEV_SUMA_X_ VARIAS CUENTA_DEL ASIENTOS

Piiblica
Puiblica
| Borrar Lista Favoritos |

en <Ver Resultado> y dar clic en <Abrir>.
e Asiento Inicial: el asiento menor.

e Asiento Final: el asiento mayor.

8. Una vez que abra la pestafia de la consulta, se ingresan los datos que se indican, dar clic

e Cuenta: la cuenta que vamos a consultar.

Ejecutar Ejecutar Ejecutar
en en en Programar Eliminar

HTML @ XML | Programar [=]
HTML Do

F : soaramar [—
Ejecutar en Excel =]

Luenta imcio: |
Cuenta Fin:
Asiento Fin:  [ACD4368960
Ver Resultado
UN | Comprobante Linea| Cuete | Cuenta | Centre Iagigni| PN | Ui | Unidadde | 2 l5ipo Factura|Prove |Ubicacién Origen Usuario| cE5t  |Estado| o F . [CARGO A

Quieres abnir @ guardar ENTRADAS_CONTABLES_AP_17567.xks (109 KB) desde produccionpreifinimss.gob.m?

Al Guardar |~ Cancelar

Clave: 1A14-005-065
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9. Abrir el archivo de Excel que se generd, en los encabezados, aplicar un filtro y en la
columna de <Tipo> seleccionar los registros identificados como <Asiento>, dar clic en
<aceptar> para obtener los movimientos del mes.

Inide  Insefar  Disefio de pagina  Férmulas Datos | Revisar  Vista @ = 2
E % 3 > S .
wmebE &G o B Er o BEE & &= & .
Desde Desge Desds De otras | Conadones | Actuaiizar — % ordenar || Fitro |7 Tedtoen  Quitar Validacsn Consolidar Anlisis | Agrupar Desagrupar Subtotal .
Arceis b ool fuentes =il encdentes. | Stados ¥ avanzadas coliimias) danlicaclos (e datasir TR it =
Obtener datos externos Conexiones Ordenar y fltrar Herramientas de datos Esquema s
1 - £ | Tipa ~
A B & 0 £ F G H i J R —— N o P Q R 5 T u =
1 [un ~ [Comprob - [Line - [Cuenta F - [Cuenta C - [Centro C - [Asiento - [UN GL - [Uni Op - [Unidad d ~ \slv” lFa’urﬂ ~[Prove - [Ubicac - [Orige - [Usuario - [Est Gierr - [Esta - [F Asnto |~ [CARGO | - [AB{ |
2 (0000 00636072 121060416 21192016 000000 AC04435134 IMSSR | Ordenarge Aaz 704[GF|F0000080740 1 169 ) & 01/07/2022 612.86
3 ooooe ‘0635314 1721060416 21102016 D00DOD ACD4441086 IMSSR VSRR 116552|GF|C00000B0 148 1 "i69 ) P 06/07/2022 385.04
4 o009 os3s3az 1721060416 21192016 000000 ACD4441085 IMSSR Crdesias ot + [121530/GFFo0C00B0 148 "1 "169 ) 3 06/07/2022 1183.02
5 (00009 ‘ooe36270 1721060416 21192016 000000 ACD4441085 IMSSR . 17231|GF[Y100000807148 "1 "169 ' P 06/07/2022 0.34
6 (00009 "b0636194 1721060416 21192016 000000 AC04441086 IMSSR i 758955|GF|(0000080149 "1 "69 ) P 06/07/2022 6370.72
7 [oo009 'oosa7153 1721060416 21192016  0000CO AC04443133 IMSSR 637606/GF (100000807128 1 69 ) P 11/07/2022 1069.83
& (00009 "063715¢ 1721060416 21192016 000000 ACD4443133 IMSSR Hitieteug 540879|GF (0000080149 1 "69 ) 3 11/07/2022  2116.78
9 00009 ‘o0ea7189 1721060416 21192016 000000 AGD4443813 IMSSR A| Pr. 1764 cTO000T09132 MEX (69 ) P 12072022 74243.19
10 00009 ‘00637189 1721060416 21192016 000000 ACD4443813 IMSSR F. 1764 CTO000109182 MEX 169 l P 12/07/2022 57202108
11 (00009 ‘oosa7i89 1721060416 21192016 000000 AC04443813 IMSSR F. 1764 CTO000109132 MEX (169 ) P 120742022 3313.2
12 (00009 ‘o0sa7189 1721060416 21192016 000000 ACD4443813 IMSSR L F. 1764 CTO000109132 MEX 168 ' P 12/07/2022  232735.92
13 100009 ‘00637244 121060416 21192016 000000 ACD4443813 IMSSR ] B c= 632938/GF (10000080149 1 "169 ) P 12/07/2022 55
14 (00009 ‘00637189 1721060416 21192016 000000 ACD4443813 IMSSR F. 1764 CT0000109132 MEX 169 ' P 12/07/2022  256015.14
16 [00009 ‘00637189 1721060416 21192016 000000 ACD4443813 IMSSR F. 1764 CT0000109132 MEX 169 ' P 12/07/2022  122125.29
16 (00009 Toosa7189 121060416 21192016 000000 ACD4443813 IMSSR F. 1764 CT0000109182 MEX 169 ' P 12/07/2022 9481422
7 (00000 "oosa7189 1721060416 21192016 000000 AC04443813 IMSSR F. 1764 CTO00D109132 MEX 169 ) P 12/07/2022 32346186
18 [00009 'o0s37189 1721060416 21192016 000000 ACD4443813 IMSSR F. 1764 CTO000100132 MEX 169 ' P 12/07/2092  62450.81
1 :Ucnnu :Uusemsg 1:zwn5u415 :zmgzms :DDUDUD AC04443813 IMSSR e | c*: 109132 MEX :159 ) P 12/07/2022 34542082
20 (00009 00637189 1721060416 21192016 000000 ACD4443813 IMSSR F. 1764 CTO000109132 MEX 169 ) P 12/07/2092  683846.31
21 00009 "oosa7189 1721060416 21192016 000000 AC04443813 IMSSR 29007 Estandar F. 1764 CTO000100132 MEX 169 ) P 12007/2022 8745358
22 (00009 Toosa7129 21060615 D110t 00000 ACD3813 IMSSR TR m— 1754 CTOO00100132 MEX  "ieo ) P 12/07/2022 14037047
23 00009 "o0sa7189 1721060416 21192016 000000 AC04443813 IMSSR Estdndar  OF. 1764 CT0000109132 MEX 160 ) P 120712022 8OTS56.8
24 (00009 ‘ooes7189 1721060416 21192016 000000 ACD2443813 IMSSR Estindar  OF. 1764 CTDO00109132 MEX 169 ) P 12/07/2022  1289885.31
25 (00009 ‘oosa7189 1721060416 21192016 000000 AC04443813 IMSSR Estdndar  OF. 1764 CTO000109132 MEX 160 ) P 12/07/2022  1225236.29
26 (00008 ‘ooe37189 1721060416 21192016 000000 ACD4443813 IMSSR Estindar  OF. 1764 CTD000108132 MEX 169 ) 3 12/07/2033  384532.82
27 00009 "ooe37189 1721060416 21192016 000000 AC04443813 IMSSR Estindar  OF. 1764 CT0000109132 MEX 169 ) P 12072022 143185.35
28 (00009 ‘o0e37189 1721060416 21192016 000000 ACD4443813 IMSSR Estindar  OF. 1764 CTD000108132 MEX 169 ) 3 12/07/2033  555534.34
29 00009 ‘o0ea7189 1721060416 21192016 000000 AC04443813 IMSSR Estdndar  OF. 1764 GT0000109132 MEX 169 ' P 12072022 7767791
30 (00009 'ooea7189 1721060416 21192016 000000 AC04443813 IMSSR Estdndar  OF. 1764 GT0000109132 MEX 169 ' P 12072022 256152.6
a1 [00009 'oosa7189 1721060416 21192016 000000 ACD4443813 IMSSR EstAndar _ OF. 1764 GT0000109132 MEX 169 ... P 120072022 74528227 %
W 4 » M| QUERY .AC | DETALLE /FINIQUITO ~'Hoja3 . casos para reportar . %J <l [
Listo | [EEEE
Inio  Insertar  Disefodepigina  Formulas | Datos | Revisar  Vista c@o@ s
(@ o - 5P - == R EE %E e 2 Most
ARG E & @3 ol N, e B Y
Desde Desde Desde De otras | Conexiones | Actualizar %) Ordenar | [Filto |, oo | Tetoen Quter Validacién Consolidar ndlss | ASrupar Desagrupar Subtatal
Access web  texto fuentes~  existentes 4 X Avanzadas columnas duplicados de datos ~ si - = =
Obtener datos extemos Conexiones Ordenar y fltrar Herramientas de datos Esquema 5
M295 hd F &
B c D E F G H | J A I L N o P Q R =
1 [on - [comprob - [Line - [Cuenta F - [Cuenta € - [Centro C - [Asiento - [UNGL - |Uni Op - [Unidad d - |S §- [Tipo  v|Factura -fProve - [ubicac - orige - [Usuario - [Est Cierr - [Esta - [F| |
133[00002 00937685 1721060416 21192016 000000 AC04450872 IMSSR 02 029001 Asiento  022214P|10513612)8 000136158 1 012 GARGAAUTO P
13400002 0837667 1721060416 21192016 000000 50872 IMSSR D2 To20001 Asiento 022214P(10264948|14 000156158 "1 12 GARGAAUTO P
28500002 "30944030 1721060416 21192016 000000 o2 ‘029001 Asiento 022218P|3667225)1 000136158 11 12 cARGAAUTO P
285
287
288
289
290
291
202
203
204
205,
206
207
208
200
300
301
302
a0z
304
305
306
307
308
308,
310
311 L
312 53
W 4 [ QUERY “AC| DETALLE /FINIQUITO ~Hoja3 .~ Casos para repo LT [l n N o[ |
T e [EEm w0%
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10. En una pestafia nueva de nuestro archivo de Excel, detallar los movimientos que se
generaron en el mes de consulta.

EH9-~-|5 Librol - Microsoft Excel

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista

e S B i T B3] Conexiones [ K Borrar = — [l RCE @r
a3k &G B B f |2 i &= B2 B 8= B "4 %
Desde Desde Desde De otras ijexianes Actualizar s il Qrdenar | Filtro \; o Texto en QL_litar Walidacion Consolidar Ana_lisis Agrupar Desag
Access  web  texto fuentes~  existentes todo - . Avanzadas columnas duplicados de datos ~ ¥six = z
Obtener datos externos Caonexiones Ordenar y filtrar Herramientas de datos
Al M Jfe | 00AD
A B = D E F G | H | 1
i OOAD MATRICULA NOMBRE IMPORTE POLIZA PROVEEDOR
2 2 HIHAX pOS0.0.00.9,0¢ -7948.65 HAHAAKK 257
3| 2 HHHHK LO00.9.9.0.0.9.4 -6199.5 HHOOOK 9661
4| 2 HXHAX ES9.9.0.9,0.¢ -22045.8 HKHOXHKK 257
E 4
6 !
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ANEXO 2

Instrucciones de operacién para la obtencion de salarios cancelados de los conceptos
195 y 995 mediante CUBOS
1A14-005-017
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1. Para acceder a <CUBOS> dar clic en la siguiente liga:

http://11.254.10.77/Nacional/Menu/Nacional.htm

@'& I [$9} http://11.254.10.77/Nacional/Menu/Nacional.htm

2. Dar clic en el menu <Balance de Conceptos>.

- Instituto Mexicano del Seguro Social
Direccion de Innovacion y Desarrollo Tecnologico
E Coordinacidn de Servicios Digitales y de Informacion para la Salud y Administrativo

Divisidn de Servicios de Informacion para Administracidn de Personal

Antecedentes
E;E:;ignaciﬁnde Matriculas Antecedentes

2.2 Ausentismo

|~1SS Coordinacion Técnica de Servicios Digitales y de Informacion para Administracion, Finanzas y Juridico

2.3 Balance de Conceptos

2.4 Balance de Plazas

2.5 Conceptos Extraordinarios
2.6 Costo Nomina

2.7 Duplicados RFC

2.8 Infectocontagiosidad

212 Pasajes

2.13 Permiso a Cuenta de Vacaciones
2.14 Reconocimients de Antigliedad
2.15 Rechaze AP 5 Presupuesto

2.16 Situacion de Fondos

217 Sustitutos.

2.18 Vacantes cls Presupuesto

2.159 Pagos COVID

Como parte de las actividades que se estan llevando a cabo en la Coordin
istrativos para el fortalecimiento de las unidades operativas, se em
Yles que permitan a los Departamentos de Presupuesto y Col
Desconcentrada una explotacién de la misma para fines estadisticos.

2-‘3J”b”_ah'95 _ Esta pagina tiene la finalidad de senir como enlace entre la informacid
2.10 Jubilados y Pensionados Administracion de Personal (SIAP) como resultado del proceso de la ndmir
2.11 Nuevas Pensicnes procesar estos datos..
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3. En el encabezado 2.5.3. <Salarios cancelados>, dar clic en el afo que se desea
consultar.

Instituto Mesicana del Seguro Social
Direccién de Innovacion y Desamolio Tecnologica
LD Coordinacion de Servicios Digitales y de Informacitn para la Salud y Administrativo
IMSS Coordinarion Técnica de Servicios Digitales y de Informerion para Administracion, Finanzes y Juridica

Divisién de Servicios de Informacion para Administracién de Personal

Antecedentes
Mision

2.1 Amgnacién da Maticutss Balance de Conceptos
22 Ausentismo

2.3 Balance de Conceptos.
2.4 Balance de Plazas.

2.5 Conceptos Extraordinarios
2.8 Costo Némina

2.7 Duplicades RFC.

25 Balance de Conceplos

25.1. Activos

| Corresponde a la informacion generada en delegaciones de los conceptos de némina

2.8 Infectocontagiosidad (percepciones y deducciones) agrupada en permanentes, por nica vez v totales. 251.17. cueo2me
2.0 Jubilsbles 251.18. cuso 2020
210 Jubilados y Pensionsdos. 25.1.19. cuso 2021
3 s 25120 cuso22
2.1 Nueves Pensiones 25.1.21. cuso 202
212 Passjes.
213 Permiso & Cuents de Vacssianes - .
5
214 Reconacimiento de Anfigiedsd FRZ i
2.15 Rechazo APS Fresupuesto 7 Presenta la distribucidn de los pagos y descuentos realizados a los jubilados en forma
2.18 Situacién de Fondos e mensual agrupado por tipo de pension. 25217 cuso 2019
217 Sustititos 2 ga:g ;E;?
218 Vacantes ofs Presupuesta e s
218 Pracs coMnL 25221, cusozmze
orresponde a la informacion generada en delegaciones de los concepios de nomina CUBO 2018
| (percepciones y deducciones) agrupada en permanentes, por Unica vez y totales de |a e
nomina de los salarios canc e aa
CUBO 2022

25.3.18. cusoz023

4. En la pestana de <Periodo>, seleccionar el periodo que se consultara y dar clic.

Instituto Mexicano del Seguro Social
Direceion de Innovacion y Desamollo Tecnologico
LD Coordinacién de Senvicios Digitales y e Informacion para Ia Salud y Administrative
IMSS Coordinacién Técnica de Servicios Digitales y de Informacion para Administracion, Finanzas y Juridico

Divisién de Servicios de Informacion para Administracion de Personal

Anfecedentes
Wisién Periodo|v 004D ~ |TC ~ |Régimen ~ |
2.1 Asignacion de Matriculas
2.2 Ausentismo 2023201 - ;
§-4 :::::::l:m Cladoasts Gnica vez [Permanentes [Total general
AR el ~| casos | Importe | casos | Impore | casos Importe
L e 121 76418444 121 7641 -
2.7 Dupicados RFC 1300 484370118 1300 484377
R 33 12212847 33 22,1
ek Stk 19 24219.34 19 242 1
210 unioseny Pensanados e i = =
2.11 Nuevas Pensiones s 1033082 s 03l
2.12 Passjes. Aceptar (3 -5,002.03 6 50
R it = 4 23 51,194 58 1428 3,900,825 43 1,478 -39821
2.14 Reconogimiento de Anfialedad 9 £,285.42 9 52
215 Rechazn APS Presupuesio 01 9 1490167 407 789,416.04 48 8043
2,18 Situacidn de Fondos > 7 -86,454.07 79 881
2,17 Sustitutos 1 7 -20,108.58 8 324
2.18 Vacantes cls Prasupuest 018 AL T - s -12,875.58 505 -883,956.45 s10 8978
2,18 Pagos COVID 020 AYUDA RENTA C-63BIS-INC 2% £,108.30 1,446 -262,700.00 1475 3688
[} 3 £,050.08 1,189 757,306.56 1172 37833
1 -1,189.21 17 474953 18 258
2% -26,000.34 2% 280
50 S 10! 5 -560.00 5. -9
026 PASAJES FUOS 3 -700.00 3 -7
027 PASAJL Fi A Pes RV e =l
[028 WATERAL DDACTCO & BECARD | * | ) 3
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5. En el rubro <Concepto>, dar clic al concepto a consultar.

|Periodo ¥ |TC - Régimen ~
[Todos Todos Todos
Permanente ~ .
Unica vez fPermanent&s Totalgeneral
Rubro v ?OOAD ~.Congepioly casos | Importe | casos | Importe casos | Importe
| Percepciones | 01 AGUASCALENTES L856,453.62 307 -461,647.94 498 -1318 a
02 BAJA CALIFORNIA (1188 CUOTA SINDICAL SDATS A | 4o 543 g1 2030 -3,07068452 2054 5404
(1190 CAJADE AHORRO(PRES | 50 92578 531 -1,070,22876 26 25712
(1152 CAJA DE AHORRO -5R 954 57 82 -116,675.67 95 173
plv 195 SEG. IND.VOLUNTARIO DE VIDA 74 10 2,333 -3,153,400.69 3,437 8,079
(1196 FONDO DE RETIRO 1538,246.03 333 -493,592.35 515 -1,131
07 CHIAPAS (1197 AGUINALDQ ENERO RE |720,333.70 596 874 B58.55 9272 15
08 CHIHUAHUA (1199 VALE AGUINALDO RECUF |,210,449.68 4401  -5356789.94 5516  -10,067
| OFNAS. CENTRALES 5 | (1700 SUELDO ESTATUTO A 753,824,658 943 -2659,545.95 139 5413
[ 10 DURANGD []701 COMPENSACION OFORT w | -2,862.89 5 -4,062.45 8 Bl
11 GUANAJUATO < 5 |404,006.07 1100 -1,580,254.19 1635  -2,984
12 GUERRERD -4355.09 4 -13,420.11 5 A7
I | Aceptar | Cancelar 14832000 1327 173237251 1644 2880
T35 -3267,763.75 2364 -2,781204.13 3690 5,048
EM. ORENT 1251  -3.874433.95 2196 -2,970,362.95 3447 5344
16 E.M. PONIENTE 124 524,237.71 271 -343,708.76 395 867
17 MICHOACAN 271 -723,588.41 540 68713835 911 -1,410
[ 18 MORELOS 53¢ 203555313 947 _1,363,282.95 1481 3398
18 NAYART 250 -B67,587.01 481 -840,670.53 731 -1,708
20 NUEVO LEON 1028 -2777,452.98 3,208  -3,285,890.54 4235 5063
21 OAXACA ac _¥IT RTAEA 774 740704 £Q ana W
|/ 22 PUEBLA 3 &

6. Arrastrar la pestana <OOAD> y posicionarla del lado derecho de la pestafia <Rubro>.

2022204 Todos|Todos |

Permanente ~ I

Unica vez |Permanentes. | Total general
Rubro ~ | 00AD v |Concepto v| casos | Importe | casos | Importe | casos [ Impote
B Deducciones | [ 01 AGUAS&M\ 2 -80.80 i 7
02 BAJA CALIFORNLA z -80.80 5| -202.00 i -
03 BAJA CALIFORNIA SUR SN 1 -40.40 1
5 COAHULA - 15 -606.00 15 4
06 COLIMA 2 -80.80 2
07 CHIAPAS 3] -121.20 3 -
08 CHHUAHUA 157 -506.00 15 -
09 OFNAS. CENTRALES 2 -80.80 2 2
11 GUANAJUATO 6 -242.40 (3 -
13 HIDALGO 13 -525.20 13 4
14 JALISCO 12 -484.80 12 -
4 -161.60 4 -
1 -40.40 1
17 MICHOACAN 5 -202.00 5 -
[ 18 MORELOS 4 -161.60 4 8
[ 20 NUEVO LEON 16 -546.40 16 -
21 DAXACA 2 -80.80 2
22 PUEBLA 2 -80.80 2
23 QUERETARQ 2 -80.80 2
3 -121.20 3 -
26 SINALOA 1 -RNA NN P4 20 an 2 ik

m 77 SONORA

L
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Guia de Operacioén del Portal de Proveedores Externos
(Compaiias Aseguradoras)
1A14-006-001
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ANEXO 3
Guia de Operacion del Portal de Proveedores Externos (Compaiiias Aseguradoras)
Indice General

1.- Presentacion.
2.- Definiciones, abreviaturas y referencias.
3.- Operacion.
3.1.- Ambito de aplicacion.
3.2.- Inclusién de movimientos a ndmina.
3.3.- Enlace de salida (Lay Out).
3.4.- Coddigos de respuesta.
3.5.- Proceso de bajas en ndmina.
3.6.- Programacion de Fechas de Operacion.
4.- Mecanismo de pago de las retenciones a “LA COMPANIA ASEGURADORA”.
5.- Generacion de reportes.

6.- Recepcion y atencion de aclaraciones.
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1. Presentacion

El presente documento forma parte del convenio de colaboracién suscrito por los
representantes legales de “EL IMSS” y “LA COMPANIA ASEGURADORA” y establece
las condiciones de operacién para el envio y recepcidon de informacién a través del Portal
de Proveedores Externos, en los términos que contrate el personal activo, las y los
jubilados o pensionados y que hubiere instruido a efectuar con cargo a su nédmina, las
cuales, “LA COMPANIA ASEGURADORA” habra de aplicar a las primas de seguro
individual voluntario de vida.

2. Definiciones, abreviaturas y referencias

Términos/Siglas Descripcion

Documento emitido por la persona Titular de la CGRH, en el
que da a conocer a “LA COMPANIA ASEGURADORA?”, las
fechas en que se debera incluir a través del Portal de
Proveedores Externos la informacion requerida para las altas
Calendario de o bajas de las primas de seguro individual voluntario de vida

operacion que el personal activo, las y los jubilados o pensionados
contrate con “LA COMPANIA ASEGURADORA”, de igual
forma, las fechas en las cuales se aplicaran las retenciones
en la nbmina.

Documento elaborado por “LA COMPANIA
ASEGURADORA” que debera contener el importe total de
las retenciones quincenales y mensuales efectuadas por “EL
IMSS” al salario del personal activo, las y los jubilados o
pensionados por el concepto de prima de seguro individual
voluntario de vida, mismo que es indispensable para el
entero de los recursos retenidos.

Carta Recibo

Coordinacion de Gestidon de Recursos Humanos, es el area
administrativa que cuenta con facultades para realizar actos
CGRH relativos a la administracion y desarrollo del personal del cual
es normativo.

Concepto mediante el cual se identifican las primas retenidas
correspondientes a la contratacion de un seguro individual
voluntario de vida para el personal con el tipo de
contratacién (TC) 01 confianza, 02 base, 07 becados, y 09
residentes.

Concepto 195

Clave 1A14-006-001
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Términos/Siglas

Descripcion

Concepto 995

Concepto mediante el cual se identifican las primas retenidas
correspondientes a la contratacion de un seguro individual
voluntario de vida, para el personal con tipo de contratacion
0 Estatuto de Trabajadores de Confianza "A".

Concepto 395

Concepto mediante el cual se identifican las primas retenidas
correspondientes a la contratacion de un seguro individual
voluntario de vida de las y los jubilados y pensionados del
“EL IMSS”, identificados con tipo de contratacion 10
“‘Jubilados Régimen Anterior” y 11 “Jubilados Régimen
Actual’.

Convenio de
colaboracion

El acuerdo de voluntades celebrado entre “EL IMSS” y “LA
COMPANIA ASEGURADORA” que permite ofrecer y
asesorar al personal en némina ordinaria, Estatuto A, asi
como a las y los jubilados y pensionados de “EL IMSS”,
para la contratacion de sus productos en el ramo de seguros
de vida individual y voluntario, asi como la aplicacion de la
retencion via nédmina para el pago de los mismos.

Organo(s) de Operacién Administrativa Desconcentrada, de
conformidad con lo senalado en el articulo 2, fracciéon 1V,

OOAD incisos a) del Reglamento Interior del Instituto Mexicano del
Seguro Social.
“EL IMSS” Instituto Mexicano del Seguro Social.

Enlace de Salida
(Lay Out)

Archivo electrénico en formato TXT y PDF, que contiene las
aportaciones instaladas en nomina, en caracteres
alfanuméricos.

Estatuto de
Trabajadores de
Confianza “A” del
Instituto Mexicano
del Seguro Social

Instrumento que establece la relacion contractual de todo el
personal de confianza que ingresaron a laborar a “EL IMSS”
a partir del 1 de enero de 2012.

Guia de Operacioén

Parte integral del convenio de colaboracion que describe la
funcionalidad del Portal de Proveedores Externos, vy
establece los criterios de operacion para la inclusién de
retenciones a ndbmina, asi como aspectos importantes para el
intercambio de informacion entre “EL IMSS” y “LA
COMPANIA ASEGURADORA”.
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Términos/Siglas

Descripcion

“LA COMPANIA
ASEGURADORA”

Empresa debidamente autorizada por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, y por la Comisién Nacional de
Seguros y Fianzas, para la emision y venta de pdlizas de
seguros, con coberturas diversas, de acuerdo a los términos
de la autorizacién correspondiente.

Reporte de Entero

Documento mediante el cual, “EL IMSS” informara a “LA
COMPANIA ASEGURADORA”, los importes retenidos por
los OOAD vy por quincena/mes del periodo correspondiente,
seflalando, en su caso, los salarios cancelados, ajustes y
penas convencionales, a fin de que verifique contra sus
registros y valide que dicha informacion corresponde a los
montos que espera le sean pagados.

Salario

La percepcion econdmica quincenal una vez descontadas
las retenciones de Ley, las determinadas por autoridad
judicial o administrativa, pagos indebidos o en demasia y las
retenciones derivadas de actos previamente consentidos o
instruidos por el personal de “EL IMSS”, a favor de un
tercero.

Recibo de Pago de
Némina

Documento mediante el cual se registran las percepciones y
deducciones del personal de némina ordinaria, Estatuto de
Trabajadores de Confianza "A", asi como las o los jubilados
y pensionados.

Personal de Base

Aquel personal que ocupa en forma definitiva un puesto
tabulado conforme a las normas del Contrato Colectivo de
Trabajo del IMSS.

Personal de
confianza en
némina ordinaria

Aquel personal que realiza funciones de inspeccion,
vigilancia, supervision y fiscalizacion de caracter general y no
tabuladas, asi como las relacionadas con trabajos
personales del patrén dentro de “EL IMSS”, contratados por
éste antes del afio 2012.
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3 Operacion
3.1 Ambito de aplicacién.
El seguro de vida podra ser adquirido de manera individual y voluntaria por el personal de

nomina ordinaria, Estatuto de Trabajadores de Confianza "A", asi como por las y los
jubilados y pensionados de “EL IMSS” clasificados con los siguientes tipos de contratacion:

TC DESCRIPCION
0 Estatuto de Trfabe.ajadore.s de_ Confianza “A”
(Némina ordinaria ).
01 Confianza.
02 Base.
07 Becados.
10 Jubilados Régimen Anterior.
11 Jubilados Régimen Actual.

La prima del seguro sera retenida via némina del salario del solicitante, y “LA COMPANIA
ASEGURADORA?” correspondiente, debera programar su inclusion conforme al Calendario
de operacion, bajo los siguientes conceptos:

CONCEPTO DESCRIPCION
195 Personal en ndbmina ordinaria.
395 Jubilados y/o Pensionados™
995 Estatuto de Trabajadores de Confianza "A".

*Las personas beneficiarias de las pensiones derivadas, no son sujetos a las retenciones en nédmina por este
concepto.

3.2 Inclusion de movimientos a némina.

LA COMPANIA ASEGURADORA”, ingresara al Portal de Proveedores Externos, a
través de la direccion: http://rh.imss.gob.mx/ProveedoresExternos/, con los usuarios y
contrasefas previamente asignados, de los cuales, deberan garantizar bajo su mas estricta
responsabilidad el uso y resguardo de los mismos, asi como de la informacién a la cual
tenga acceso, atendiendo en todo momento los preceptos establecidos en la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, y la Ley General de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
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Acceso a las personas usuarias

En la direccion electréonica http://rh.imss.gob.mx/ProveedoresExternos/ ingresar con
<Usuario> y <Contrasefa>.

PROVEEDORES EXTERNOS

Acceso Usuarios

Usuario: < \—‘ Ingresar usuario y
. . ,—‘ contrasefia

Contrasefia:

Ingresar

Una vez que se ingresan los datos de la persona usuaria, se abrira la pantalla principal.

PROVEEDORES EXTERNOS

ODAD  [SELECTIONE CPcion >)

Matricula Nombre Estatus CURP

Departaments

Puesto

Namero de cuenta

Pantalla

Créditos en Trénsito | Créditos Otorgados principal

CONCEPTOS

Totalan ks Cap.de Créaic por Ligudez

[ Limgiar | consultar

I
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Captura de informacién.

Una vez en la pantalla principal, debera ingresar matricula del personal de ndémina ordinaria,
Estatuto de Trabajadores de Confianza "A", asi como de las y los jubilados o pensionados, y
el OOAD de adscripcion que permitan incluir los datos de la pdéliza contratada a némina, o en
su caso, validar la informacién del contratante.

PROVEEDORES EXTERNOS

Control de Creditos

oorp  (EEETE T 9
Estatus

Capturar Matricula, OOAD
y presionar el botén

Créditos en Trénsto | Créditos Otorgados:

CONCEPTOS
Consultar

Can.de Crédito por Liquidez
Disponible

En caso de ser correctos los datos, se despliega la informacion del personal de némina
ordinaria, Estatuto de Trabajadores de Confianza "A", las y los jubilados o pensionados, asi
como de los importes en transito para el periodo de ndmina que se encuentre activo.

PROVEEDORES EXTERNOS

Control de Creditos

DOAD 0% OFICIN ; >
Matricula Nombre Estatus CURp
ACTIVO
Departamento Qia./Mes Ce Pago  Antiguedad

OINCO11A14 DIV PRESTACIONES AL PERSONAL 2023013 6A3Q13D

Puesto Tipo de Contratacion  Capacidad de Crédito Se muestran datos del
ASISTENTE INFORMACION E1 ESTATUTO 2474.05 trabajador

Numero de cuenta Capacidad de Liguidez -1405.8

Créditos en Trénsito | Créditos Otorgados |

CONCEPTOS

Cap.de Crédito por Liquidez

-14
Disponible 14038

Total en Trénsite 00
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”

Si los datos capturados son incorrectos, aparecera el mensaje “empleado no encontrado”.

PROVEEDORES EXTERNOS
Control de Creditos

Q0AD O3 OFICINAS CENTRALES b

Crédiaos en Trénsito | Créditos Otorgados

CONCEFTOS

incorrectos aparecera el mensaje.

En estos casos, se sugiere:

e Validar la informacion con el recibo de pago de némina del personal, principalmente
los datos referentes al numero de matricula y el OOAD de adscripcion.

e Consultar al area normativa para la validacion del dato.

En la pestana <Créditos Otorgados>, podra observar si el personal de los trabajadores en
nomina ordinaria, Estatuto de Trabajadores de Confianza "A", asi como el personal jubilado
o pensionado, cuenta con un seguro previamente contratado, el cual podra verificar en caso
de que se trate del mismo proveedor.

Para poder calcular la viabilidad del importe a retener, tendra que considerar la <Capacidad
de Liquidez> (1), deduciendo los <Descuentos en Transito> (2), lo que le mostrara la
<capacidad de crédito por liquidez disponible>(3). En caso de que el personal de némina
ordinaria, Estatuto de Trabajadores de Confianza "A", jubilado o pensionado no cuente con
<Capacidad de Crédito por Liquidez Disponible>, el Portal lo indicara en el area de mensajes
y no podra procesar el movimiento.
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Es importante recordar que la <Capacidad de Crédito>, es un parametro para considerar los
créditos institucionales. Aquellos contratados con proveedores externos, se podra calcular el
parametro de descuento idoneo con el rubro “Capacidad de Liquidez”.

PROVEEDORES EXTERNOS

Contrel de Creditos

CoAaD N v w
Matricula Nombea Estatus CURF
ACTIVO
Departamento Qna.Mes de Pago Anbguedad
DIV PRESTACIONES AL PERSONAL 2023013 114220140
Puesto Tipo de Contratacion  Capatidad de Crédto
CONFIANTA -712.73
Nomero de cuenta Capacdad de Liguder -1595.82 1
Créitos en Trind Crirditos Otorgados
CONCEPFTOS
2
Can.de Crédn pee Liausde
Total en Trdn 2 Can. 8 Créfitn perl St -1595.82 3

SN0 L | e

En caso de contar con la liquidez suficiente, pulsar en el recuadro <Nueva Autorizaciéon>,
donde desplegara otra pantalla en la que debera capturar el numero de contrato en caracter
numérico o alfanumérico con un maximo de 10 digitos y el importe del descuento, para
posteriormente oprimir el botén <guardar>.

Ropartes

Matricula Nombre Estatus CURP
Departamento Qna./Mes de Pago Antiguedad
Puesto Tipo de Contratacion Capacidad de Crédito

Capacidad de Liquidez

Créditos en Trénsito | Créditos Otorgados

CONCEPTOS

SIN SEGUROS EN TRANSITO QUE MOSTRAR

Cap.de Crédito por Liquidez

Total en Transito Disponible

Reportes
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PROVEEDORES EXTERNOS
6000004 - GRUPO NACIONAL PROVINCIAL 5. A.

Actualizacion de Créditos

Quincena en que se Incluird el Descuento
Clave del concepto Capacidad de Liquidez disponible
I v Se capturan datos de
Qnas./Mes de Recuperacion Importe del descuento Ia pOIlza v e' ImpDI’tE
953 del descuento y se
oprime el botén

“guardar”

Posteriormente, se selecciona la poliza capturada y se exporta la <Carta de Instruccion>,
este archivo debera estar en formato PDF, con un peso maximo de 4 MB y estara
conformado por el formato indicado en el Convenio, asi como con una identificacion oficial,
los cuales deberan ser digitalizados con el nombre del trabajador.

Puesto Tipo de Contratacion Capacidad de Crédito

Capacidad de Liquidez

Créditos en Transito | Créditos Otorgados

CONCEPTOS

Se seleccionapéliza
) 1e - 222 1. VOUATARIC D2 410A wetite 3.4 133a - capturada y se exporta
T ! carta de instrucciéon

© By, | 305 200, vouswranso oe vaoa erkta3. A swoeco m

<
Seleccion i

Cap.de Crédito por Liquidez

Total en Transito Disponible

Limpiar Nueva Autorizaciol Modificar Elimina, | Carta Ins(rucciol R l

Reportes | |
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S —— L e ey 2 W eSS e e ol

Organizar Nueva carpeta =+ [ @ |

Estatus curp

‘r{g Elegir lrd\ivospmn;gl W‘[

¢ Favoriw 4 wsteCa Documentos ; e ; sli
"o Organizarpor: Carpeta ¥ Se seleccionapdliza

B Descar Oficio Escaneados e Cacii 4 turad t
ipo de Contratacion Capacidad de
B Escri ’ . P capturada y se exporta

Nombre carta de instruccién y

% Sitios 1| _ X i
E Capacidad de Liquidez apareceré el mensaje

). Castro Gutiérrez_archivos

Las

24 Bibliotec
3 Docun
2000

& Image

2| Castro Gutiérrez

o Msic = s
B videos 9L Casto -
*L Comreo1_canc. >
8 Fauinn ™ ¥l ] ¥

Nombre: | ~ | Todos los archivas () -

e

Total an Trinsits Disponible

||_Examinar...

Cargar Cara_|

Limpiar Nueva Autorizaciod  Modificar Eliminar Cara Instruccis| |

Reportes | |

Una vez <Cargada> la Carta de Instruccion, indicara que fue guardada la digitalizacion de
forma correcta, activandose el botdon de <transmisién>, el cual se pulsara para que se instale
la retencion en némina.

Puesto Tipo de Contratacion Capaadad de Credito

Capacidad de Liquidez

Créditos en Transito | Créditos Otorgados

CONCEPTOS

Imp. Autorizado | Qnas. a Recuperar

(] 133 195 | SEC.IA foee Metlife S. A 399600

Cap.de Crédito por Liquidez

Total en Transito Disponible

Se guardo Ia Digitalizacion

Limpiar | Nueva Autorizacion | ]
Reportes
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Puesto Tipo de Contratacion  Capacidad de Credito

Capacidad de Liquidez

Créditos en Transito | Créditos Otorgados |

CONCEPTOS
Seleccitn | Folo | concapto Descripcon proveador e e —
SEC. IND. VOLUNTARIO 0E
Q@ N | s voun Matifa . A 209600 o
< >

Aparece activo el botén
“transmitir” y se pulsa
para que se instale en

némina la retencién

Cap.de Crédito por Liquidez

Total en Transito Disponible

Limpiar | | Nueva | Modificar | Eliminar |

Reportes

Cuando figura el mensaje <Registro Transmitido>, la podliza se ha instalado correctamente
en nomina:

Puesto Tipo de Tapac de Credito

Capacidad de Liquidez

Créditos en Transito|  Créditos Otorgados

Cap.de Crédito por Liquidez

- Disponible

Total en Transito

_Uimpiar | Consuktar | NuevaAutorizacon|  Modificar | nar Carta Instruccion| _ Transmision
Reportes
Puesto Tipo de Contratadion Capaadad de Credito
Capacidad de Liquidez
Créditos en Transito Créditos Otorgados

Temp. Autorizado

Cap.de Crédito por Liquidez

Total en Transito Disponible

Registro Transmitido

_Limpiar | its Nueva Autorizacion | a3 I ruCCior
Reportes
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3.3 Enlace de salida (Lay Out)

Son los archivos electrénicos en formato TXT y PDF, mediante los cuales, “LA COMPANIA
ASEGURADORA?”, recibira los informes de salida de los casos e importes recuperados en
noémina, por cada quincena/mes de operacion, en ellos también se indicara un codigo de
respuesta en caso de no reflejar retencion.

El formato TXT estara nombrado con una estructura de 18 digitos:

22XXXXXX195T202204
2 digitos, Numero de OOAD (OOAD) + Numero de Proveedor (XXXXXX) +

Concepto (195, 395 o0 995) + Tipo de Contratacion (T/E/J) + Quincena de
Proceso (AAAAQQ).

El enlace de salida (Lay Out) en formato TXT que entregue “EL IMSS” a “LA COMPANIA
ASEGURADORA?” contendra la siguiente informacion alfanumeérica:

NOMBRE DE A TAMANO TIPO OBSERVACIONES
1 Tipo de 1 1 1 Numeérico 1 (fijo)
Registro
2 Numero de 2 7 6 Numeérico Identificacion de la
Proveedor compania aseguradora
(Rellenar con ceros a la
izquierda)
Concepto 8 8 1 Numérico 2 (fijo)
4 Clave del 9 10 2 Numeérico (01-38)
OOAD
5 Numero de 11 20 10 Numeérico o Numero que corresponde a
Pdliza alfanumeéric la poliza. Rellenar con
o} ceros a la izquierda Re
6 Quincena de 21 26 6 Numérico Quincena de  proceso
movimiento (201801-201824)
7 Clave del 27 29 3 Numeérico 195, 395 0 995
concepto
8 Tipo de 30 30 1 Caracter “P” (fijo)
Movimiento
9 Importe 31 37 7 Numeérico Importe aplicado en
descuento quincena
10 RFC del 38 50 13 Alfanumeéric RFC del personal
personal o]
11 Nombre del 51 82 32 Alfabético Nombre del personal que
personal corresponda
12 Matricula 83 92 10 Numeérico La que corresponda al
personal (Rellenar con
ceros a la izquierda)
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NOMBRE DE A TAMANO TIPO OBSERVACIONES
Fecha de La que corresponda al inicio
13 inicio de la 93 102 10 Numérico que corresp !
g de inclusion de la retencién
retencion
14 Espacio 103 103 1 Espacio Blanco
15 Vigencia 104 105 2 Alfanuméri Qlaye de baja o NL (sin
co liquidez)
16 Espacio 106 106 1 Espacio Blanco
Tioo de Dos digitos para el tipo de
17 po de 107 108 2 Numérico contratacion 01, 02, 04, 07
contratacion
o 09
- Numero de promotoria.
18 Promotoria 109 112 4 Alfar;lémerl Rellenar con ceros a la
izauierda
TOTAL: 112 caracteres.
NOMBRE DE A TAMANO TIPO OBSERVACIONES
1 Tipo de 1 1 1 Numérico 2 (o)
Registro
2 Clave 2 7 6 Numérico Identificacion de la
Compaiiia aseguradora
Tipo de
3 Movimiento 8 8 1 Numeérico “2” (fijo)
P 6
Clave del ..
4 OOAD 9 10 2 Numérico (01-38)
5 Clave de 11 13 3 Numérico 195, 395 0 995
concepto
6 Tipo de 14 14 1 Caracter “P” (fijo)
descuento
7 Total de casos aplicados.
Casos 15 22 8 Numeérico Rellenar con ceros a la
izquierda
34 Importe total aplicado en la
8 Importe 23 12 Numeérico quincena. Rellenar con
ceros a la izquierda

TOTAL: 34 caracteres
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El enlace de salida en formato PDF representa un reporte/resumen de los movimientos
aplicados en la quincena/mes de proceso, se enviara un archivo por cada OOAD y concepto
en los que se presenten retenciones.

FECHA: IMSS-STAP
RELACION DE TRABAJADORES CON DESCUENTO u
SEGURO INDIVIDUAL VOLUNTARIO DE VIDA (CPTO. 195) NUMEROC DE PROVEEDOR
INASCHID
VERACRUZ SUR (32)
MATRICULA NOMERE IMPORTE INICTODEL CONTROL T/C POLIZA PROMOTOR PROVEEDOR DESCUENTO NO APLICADO
DESCUENTO IMPORTE MOTIVO
200.00 2017002 109131 2 13953004 100131 0.00
2017002 109131 1 12170914 1111 109131 0.00
2017002 109131 2 12172852 1111 100131 0.00
2017002 109131 2 12179063 1111 100131 0.00
2017002 109131 2 09849876 1111 100131 0.00
2017002 109131 2 11473244 1111 100131 0.00
2017002 109131 1 08998005 1111 100131 0.00
2017002 109131 2 115135 1111 100131 0.00
2017002 109131 2 09670307 1111 100131 0.00
2017002 109131 2 08985614 1111 109131 0.00
2017002 109131 2 13939739 100131 0.00
2017002 109131 2 1111 100131 0.00
2017002 109131 2 1111 100131 0.00
2017002 109131 1 1111 100131 0.00
2017002 109131 1 09004273 1111 100131 0.00
2017002 109131 2 09350460 1111 100131 0.00
2017002 109131 2 083992033 1111 100131 0.00
2017002 109131 2 09853910 1111 100131 0.00
2017002 109131 2 12102802 1111 100131 0.00
2017002 109131 2 13068828 100131 0.00
2017002 109131 1 08968651 1111 100131 0.00
2017002 109131 2 08984179 1111 100131 0.00
2017002 109131 2 1111 109131 0.00
2017002 109131 2 109131 0.00
2017002 109131 2 100131 0.00
2017002 109131 2 1111 100131 0.00
2017002 109131 1 1111 100131 0.00
2017002 109131 2 100131 0.00
2017002 109131 2 1111 100131 0.00
2017002 109131 2 1111 100131 0.00
2017002 109131 2 1111 100131 0.00
2017002 109131 2 1111 109131 0.00
2017002 109131 2 1111 100131 0.00
2017002 109131 8 13581307 100131 200.00 30
CIFRAS DE CONTROL SEG. VOL. DE VIDA
CONCEPTO 195 NUMERO DE CAS0S IMPORTE REGISTROS EN BAJA: NUMERO DE CASOS IMPORTE
33 11,613.01 1 200.00
15/02/2017 imaschid.zpt Ver. 7.10.2001 1
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3.4 Cédigos de respuesta

Las posibles respuestas de rechazo son las siguientes:

cODIGO DESCRIPCION cODIGO DESCRIPCION
PASAR A PENSIONADO POR
1 FALLECIMIENTO 31 ENFERMEDAD G
PASAR A PENSIONADO POR
2 CAMBIO RESIDENCIA JUB. 32 RIESGO DE TRA
. PASAR A JUBILADO POR
3 SUSPENSION 33 ANOS DE SERVICIO
PASAR A NOMINA DE
4 PASAR A EMPLEADO 34 PERSONAL (CONF.)
. CAMBIO DE RESIDENCIA
5 LIQUIDACION DE PENSION 35 TRABAJADORA
6 ESPERA DE PAGO CPTO DE 36 PASAR A PENSIONADO POR
RIESGO DE TRA EDAD AVANZA
7 ESPERA DE PAGO DE 37 PASAR A PENSIONADO POR
BENEFICIARIO VEJEZ
CUMPLIR 25 ANOS EL
8 BENEFICIARIO 38 DEFINITIVO ESTATUTO A
FALLECIMIENTO DEL
9 BENEFICIARIO 40 NO DEFINITIVA ESTATUTO A
11 CAMBIO DE RESIDENCIA POR 4 LICENCIA SIN SUELDO POR
COM. SINDIC CARGO DE FUN
. TERM. O CANC.
12 TERMINO DE CONTRATO E 42 TEMPORAL IDAD ESTATUTO
13 RESCISION DE CONTRATO NO 43 TERM. O CANC.
IMPUGNADA TEMPORALIDAD (AUTOMAT
TERM. O CANC. DE BECARIA
14 RENUNCIA E 45 (AUTOMATICA
TERM. O CANC. BECA CON
15 FALLECIMIENTO E 47 SUELDO (AUTOM
TERM. O CANC. DE
16 CAPTURE 35 49 RESIDENCIA (AUTOMATI
] TERMINO DE CONTRATO
17 BAJA SOLICITADA POR JURIDICO 70 UNIDAD MED. CA
BAJA DE CANDIDATO DE BOLSA
18 DE TRABA 71 LICENCIA SIN SUELDO
19 LICENCIA SIN SUELDO CARGO 79 PENSION PROV. DERIVADA DE
FPE RIESGOD T
. SUSPENSION TEMPORAL
20 ELIMINACION DE REGISTRO 73 RELAGCION LABOR
PENSION TEMP. DERIVADA D
21 RENUNCIA 74 ENFERMEDAD
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22 BECAE 75 RESCISION DE CONTRATO
IMPUGNADA
23 LICENCIA SIN SUELDO E 76 PENSION LEY SEG SOC
CONF A A/P 21/12/01
24 TERMINO DE CONTRATO 77 BECA SIN SUELDO
(LIQUIDACION)
25 RESCISION DE CONTRATO NO 78 RESCINDIDO EN PLAZA DE
IMPUGNADA CONFIANZA
26 NO TOMAR POSESION 79 SUSPENSION TEMPORAL
POR PRIV. LIBERT
27 FALLECIMIENTO 80 SUSTITUTO
28 RESCISION DE CONTRATO 88 SOL. DE CAMB.DE RESID.
IMPUGNADA E EN BOLSA DE TRA
29 SUSPENCION TEMPORAL POR 89 EN ESPERA DE ALTA
PRIV LIBERTA E
30 TERMINO DE SUSTITUCION NL No Liquidez

3.5 Proceso de bajas en ndmina

Para procesar la baja de una pdliza en némina, ésta debera realizarse en el periodo de
“interactivo”, que son aquellos dias en que en los procesos de ndmina de “EL IMSS” enlaza
los registros previamente efectuados. El inicio de este periodo se notificara por correo
electronico a las cuentas del personal de operacion previamente asignadas.

El proceso de baja de registros se iniciara a partir de identificar a la persona trabajadora
(matricula y OOAD), para desplegar en la pestana de <Créditos Otorgados> el numero de
poliza a procesar y seleccionando el botdén <Baja>.

Matricula Nombre Estatus CURE

Departamento Qna/Maes de Pago Antiguedad 1 Se muestran datDS de|
= o —‘ trabajador
Tipo de Contrataci dad de Crédito

Créditos en Transito | Créditos Otorgados

CONCEPTOS
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Créditos en Transito Créditos Otorgados

CONCEPTOS

Comtrato Concepto

[T pr— aus | SEG: IND. VOLUNTARID DE Metife 5. A. 47233710

A )

Cap.de Crédito por Liquidez

rédito Total en Trénsito Disponible

Limpiar

Reportes | Baja

Procesada la baja, figurara el mensaje <Se realiz6 la Baja del registro correctamente>,
quedando sin registros en la pestafia <Créditos Otorgados>.

Matricula Nombre Estatus CURP
Departamento Qna./Mes de Pago Antiguedad
Puesto Tipe de Contratacion Capacidad de Crédito

Capacidad de Liquidez

Créditos en Transito Créditos Otorgados |

CONCEPTOS

SIN SEGUROS OTORGADOS QUE MOSTRAR

Cap.de Crédito por Liquidez
Disponible

Total en Transito

Se realizo la Baja del registro correctamente.
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3.6 Programacién de Fechas de Operacion

Con el objeto de identificar las fechas para poder incluir los movimientos de bajas y altas en
nomina, se presenta la siguiente programacion de fechas que es aplicable al personal de
nomina ordinaria, Estatuto de Trabajadores de Confianza "A", asi como a las y los jubilados
y pensionados de “EL IMSS”.

Personal en Némina Ordinaria

FECHA DE QUINCENA DE ENTREGA DE S D e eSO
INCLUSION RECUPERACION EN;ﬁEIIIE)iDE (SOLO BAJAS)
01-15 Enero 1ra- de Febrero 09 de Enero 18 - 21 Diciembre
16 - 31 Enero 2da. Febrero 22 de Enero 02 - 05 Enero
01-15 Febrero 12 Marzo 07 de Febrero 17 - 23 Enero
16 - 28 Febrero 2492 Marzo 23 de Febrero 01— 07 Febrero
01-15 Marzo 1ra Abril 09 de Marzo 16 — 21 Febrero
16 - 31 Marzo 2da- Abrril 22 de Marzo 01— 07 Marzo
01- 15 Abril 12 Mayo 06 de Abril 16 — 22 Marzo
16 - 30 Abril 2% Mayo 25 de Abril 02 — 06 Abril
01 - 15 Mayo 1ra Junio 11 de Mayo 17 — 20 Abril
16 - 31 Mayo 24a. Junio 23 de Mayo 02 — 07 Mayo
01-15 Junio 1ra Julio 08 de junio 17 — 23 Mayo
16 - 30 Junio 2da- Julio 21 de Junio 01— 06 Junio
01-15 Julio 1ra Agosto 09 de Julio 18 — 22 Junio
16 - 31 Julio 2da. Agosto 23 de Julio 02 — 05 Julio
01-15 Agosto 1ra Septiembre 08 de Agosto 17 — 23 Julio
16 - 31 Agosto 2da. Septiembre 23 de Agosto 01 — 07 Agosto
01 - 15 Septiembre 1@ Octubre 07 de Septiembre 16 — 22 Agosto
16 - 30 Septiembre 2da. Qctubre 26 de Septiembre 31825522&606
01 -15 Octubre 1@ Noviembre 08 de Octubre 17 — 21 Septiembre
16 - 31 Octubre 2d2. Noviembre 22 de Octubre 01 — 05 Octubre
01 -15 Noviembre 1ra Diciembre 05 de Noviembre 16 — 22 Octubre
16 - 30 Noviembre 2da. Diciembre 23 de Noviembre 01 — 07 Noviembre
01 -15 Diciembre 1ra Enero 10 de Diciembre 16 — 23 Noviembre
16 - 31 Diciembre 2da Enero 21 de Diciembre 03 — 07 Diciembre

*Previa confirmacién por correo
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Personas Jubiladas o Pensionadas

FECHAS DE
FECHA DE MES DE e L AGES DE PROCESO DE
INCLUSION RECUPERACION SALIDA INTERACTIVO*
(SOLO BAJAS)
01-31 Enero Marzo 28 de Diciembre 2017 01 — 07 Diciembre
01 - 28 Febrero Abril 29 de Enero 02 - 05 Enero
01-31 Marzo Mayo 01 de Marzo 01 — 07 Febrero
01 -30 Abril Junio 29 de Marzo 01— 07 Marzo
01-31 Mayo Julio 27 de Abril 02 — 06 Abril
01 - 30 Junio Agosto 30 de Mayo 02 — 07 Mayo
01-31 Julio Septiembre 28 de Junio 01 — 06 Junio
01 - 31 Agosto Octubre 01 de Agosto 02 — 05 Julio
01-30 .
Septiembre Noviembre 31 de Agosto 01 — 07 Agosto
01 -31 Octubre Diciembre 03 de Octubre N Agc_)sto .
Septiembre
01 -30 Noviembre Enero 31 de Octubre 01 — 05 Octubre
01 - 31 Diciembre Febrero 03 de Diciembre 01 — 07 Noviembre

*Previa confirmacién por correo

Nota: Las fechas podran actualizarse anualmente.
4. Mecanismo de pago de las retenciones a “LA COMPANIA ASEGURADORA”.

“EL IMSS” retendra del monto del salario del personal de némina ordinaria, Estatuto de
Trabajadores de Confianza "A", asi como de las y los jubilados y pensionados, la cantidad
que se haya convenido entre éste y “LA COMPANIA ASEGURADORA”, en el tiempo y bajo
las condiciones que se contengan en la “Carta de Instruccion”.

“EL IMSS”, a través de la Divisién de Prestaciones al Personal, enviara de manera mensual
a “LA COMPANIA ASEGURADORA?” los denominados “Enlace de Salida”, de conformidad
con el punto 3.6 Programacion de Fechas de Operacion, los cuales reflejan los importes
retenidos por el OOAD y por quincena/mes del periodo correspondiente, asimismo, la
Division de Prevision y Control del Gasto, enviara al finalizar el cierre de mes en proceso, la
“Cedula de Retenciones” que contendra el acumulado de importes reflejados en los “Enlaces
de Salida”, ademas de los importes y detalle de los salarios cancelados, ajustes y penas
convencionales, a fin de que la verifique contra sus registros y valide que dicha informacién
corresponde a los montos que espera le sean pagados.

Clave 1A14-006-001
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Cuando exista una diferencia entre el importe pagado por “EL IMSS” y el reportado por “LA
COMPANIA ASEGURADORA”, cada una de las partes las conciliara a través de las
personas designadas por “EL IMSS”, quienes dispondran de un plazo maximo de 10 (diez)
dias para efectuar dicha conciliacion, a partir de aquel en que la parte afectada conozca la
diferencia.

Por lo que se refiere a las personas designadas como responsables para conciliar las
diferencias sefialadas, ambas partes se obligan a notificar su cambio en un plazo maximo de
5 cinco dias naturales a partir de que ocurra.

“LLA COMPANIA ASEGURADORA”, verificara los importes correspondientes en la “Cedula
de Retenciones”, mismos que serviran de base para calcular el porcentaje del Costo de
Operacion por la gestion de administrar, operar, registrar y controlar lo establecido en el
convenio mas el Impuesto al Valor Agregado (1.78%) y del Permiso de Acceso ltinerante
(1%), los cuales seran retenidos del entero de las retenciones efectuadas, emitiendo “EL
INSTITUTO” la factura correspondiente.

“LA COMPANIA ASEGURADORA”, debera remitir a “EL IMSS” la carta recibo con las
cifras definidas de pago, la cual, debera ser entregada a mas tardar 24 horas después de
que se encuentren conciliados los importes entre “LAS PARTES”.

5 Generacion de reportes.

“LA COMPANIA ASEGURADORA”, debera entregar a “EL IMSS”, de manera trimestral,
dentro de los primeros cinco dias habiles del periodo, el Reporte Mensual de Movimientos,
Reporte Historico y Reporte de cada OOAD. Dichos reportes deberan ser realizados con la
informacion conciliada con el Instituto. Se debera entregar un reporte por concepto.

e Reporte mensual de movimientos.

REPORTE MENSUAL DE MOVIMIENTOS

Nombre del Trabajador
Fech:

i6n
Clavede Foliodela Fecha de . ! Clave Tipo de

Consecu tivo i
solicitud  Solicitud i s Apellido Materno Nombre (s) contratacion

TOTAL: 0
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Reporte histérico de movimientos.

Reporte mensual de movimientos del OOAD.

aoan

Mes iAfio

N® de solicitudes

Importe

Aportaciones

2022

Porcentaje de
crecimiento

Enero
Febrero
Marzo
Alril
Mayo
Junio
Julie
Agosto
Septiembre
Cctubre
Moviembre
Diciembre
Subtotal

2023

Enero
Febrero
Marzo
Abril
IMayo
Junio
Subtotal

Aguascalientes

Eiaja Calif. Norte

Eisja Calif. Sur

Campeche

Coshuila

Colima

Chiapas

a0 | = | | P | [P

Chihushua

Ofnasz. Centrales

DOurangao

Guanajuats

Guerrernn

Hidslgs

Jalisco

| == [ = [l g

=
[== e = = e
=

Michoacan

Marelos

Tayarit

Muewo Ledn

Danaca

Puebls

Cluerétaro

Cuirtana Poo

Sian Luis Potosi

Sinaloa

Sonora

Tabasco

Tamaulipas

Tlaxcala

Weracruz Maorte

Weracruz Sur

ucatan

Zacatecas

Morte del O.F.

Morte del O.F.

Surdel OLF.

SurdelOLF.

Total
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ANEXO 4

Instrucciones de Operacién para la obtencion del detalle de salarios cancelados,
mediante consulta no planeada de los conceptos 195 y 995 mediante el
Sistema/RH2000
1A14-005-018
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1. Ingresa al Aplicativo Informacion no planeada <Glconsul>.

(G LCOR USRS
= e e L)

2. Para ingresar al OOAD, deberas dar clic en el botdn que se encuentra en la parte inferior
izquierda de la ventana, en <entrar>, se desplegara una nueva ventana, se dara clic en <Si>
y posteriormente en <aceptar>.

[ a
ot Acceso Informacién no Planeada hlglﬂlg

Datos de Acceso:

Uszuario:

Password:

COAD: 14-JALISCO

[%r"' Entrar ] [M Salir

¥ = — N
Configuracién ODBC | S

. S
Configuracién ODBC ===

L

f 1 Se elimino correctamente la conexién. Por faver vuelva a abrir la
W aplicacion para conigurar.

| >
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3. Deberas ingresar nuevamente al icono <Glconsul>.

ERCCESOHITECT oY

4. Colocar en los campos indicados, el <Usuario> y <Contrasefia> que se encuentran en el
listado de <cuentas de produccién>.

-
o=l Acceso Informacidn no Planeada El_lé,l
Datos de Acceso:
Usuario: 1
Cuenta
Paszsword:
OoAD: 14-JALISCO ——> Contrasena
E] &/ Entrar ] [}{ Salir ]
LI% — ——— J

5. Dar clic en <aceptar>.

s Configuracion ODECHNNNNNY =nw=n

Mombre ODBC

Mombre Servidor

Usuario

Contrasefia
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6. Ingresar el <Usuario> y <Password>, enseguida dar clic en el botén de <Entrar>.

ot! Configuracien ODBC

Mombre QDBC

L= [ S|

| Mombre Servidor
| .
Usuario
Contrasena

—»“

7. Dar doble clic en la tabla <Historico de Movimientos>.

IMSS

OO0AD: 14 - JA Usuario:

Editor Consulta | Resultade

SIAP
SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Informacion no Planeada (Glconsul) Versién: 8.10.0201

25/06/2021

Tablas

Seleccion y Formato

Factores de Contrate C
Fechas de periodo Campos Disponibles: Seleccionados:

Formato: MNombre: Totales:

Filtros de Integracién
Fondos de retiro
Formulas y Mascarillas
Fuentes de Capacitaciol
Fuentes de Reclutamier
Fuentes por Curso =
Generacién del codigo t‘il
Grupes de cursos
Histerico de curso
Historico de plazas
Histérico Nominaciones

Histérico de Acumulada gregar > Agregar>> || < Elminar << Efiminar

érico de Mo d Tablas Relacionadas Relaciones

Hojas por Libro

Horarios

Horarios Personales
Incapacidades Medicas _
Tnridancize Miariac

< Eiminar

<< Eminar

« L
CDndiC'WJlﬁ o Operadores: Valor Constante:
Cam isponibles: o .
posicieoon () Aritméticos
-
Agregar> <Deshacer
Agregar® e

<< Efiminar

Ordenar por

& Tipo de Orden:
Campos seleccicnades: (6] Bt 73 mels

< Efiminar

<< Elminar
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8. En el

IMSS

COAD: 14 -

Editor Consulta | Resultado

<Histdrico

Usuario:

cuadro de <Seleccion y Formato>,
Movimientos.Concepto>,

Movimientos.Importe> y <Histérico de Movimientos.Quincena>.

dar
de

SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
Informacion no Planeada (Glconsul) Version: 8.10.0201

doble clic en <Historico
Movimientos.Matricula>,

de

<Histdrico de

SIAP

25/06/2021

pEnbbey Seleccion y Formato
Factores de Contrato C » 3 =
Fechas de periodo Campos Disponibles: Seleccionados: Formato: Mombre: Totales:
Filtros de Integracidn Histérico de Movimientos.Departamento . | |0 de Movimientos.Concepto | | 1-3 Concepto No
Fondos de retiro Histdrico de Mowvimientos.Descripcion co de Movimientos.Matricula | | 22222222 Matricula No
Formulas y Mascarillas Histérico de Movimientos.Fecha de Movimi—| [ico de Movimientos.Importe | | ###g##### Importe No
Fuentes de Capacitaciol Histérico de Movimientos.Importe |E|
Fuentes de Reclutamier Histdrico de Movimientos.Matricula L 4
Fuentes por Curso —1|l| Histérico de Movimientos.No. Control 1
Generacién del codigo {Elll| Histcrico de MovimientfiNomina
Grupos de cursos Histérico de Movimigrfos.Flaza =
Historico de curso Histaricn de Movigffentne Buestn
Historico de plazas < | m | » < | o »
Histérico Nominaciones / — —
Histérico de Acumulado [ w%[ Agregar = ] [ < Eliminar ] [ << Eliminar ]
&rico de Mo d Tablés Relacionadas Relaciones
Hojas por Libro Departamentos SENTAE
Horarios Maestro de Empleados
Horarios Personales Puestos Pt
Incapacidades Medicas ~
Tnridancias Niarias
=T »
Condiciones Walor Constante:
Campos disponibles:
Histérico de Movimientos.Importe  w
<< Efiminar
Ordenar por = i
Campos seleccionados: Ml N
L @ Ascendente () Descendente
- - Agregars> << Eliminar
L -
l | Archivo ] l " Guardar ] [‘,, Limpiar ] [Q) Aceptar ] [(-] Salir ]

IMSS

OO0AD: 14 -]

Editor Consulta | Resultado

9. Seleccionar <Maestro de Empleados>.

Usuario: !

SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
Informacién no Planeada (Glconsul) Versién: 8.10.0201

SIAP

Tablas

Fechas de periodo

Factores de Contrato C »

Seleccién y Formato

Campos Disponibles:

Seleccionados: Formato:

Maestro de Empleados.RFC =

() Relacionales

Nombre: Totales:
Filtros de Integracién Maestro de Empleados.Qna Depto | |0 de Movimientos.Concepto| | 1-3 Concepto No
Fondos de retiro Maestro de Empleados.Qna Ingreso co de Movimientos.Matricula | | #zz2gzzs Matricula No
Formulas v Mascarillas Maestro de Empleados.Qna Tip contratacic rico de Movimientos.Importe | | ###&888# Importe No
Fuentes de Capacitaciol Maestro de Empleados.Qna. Puesto estro de Empleados.Nombre| | 1-75 Mombre No
Fuentes de Reclutamier Maestro de Empleados.Qna.Baja [ ]| | Maestro de Empleados.RFC| 1-13 RFC No
Fuentes por Curso —/l | Maestro de Empleados.Qna.Categoria W
Generacitn del codigo tlil Maestro de Empleados.RFC
Grupos de cursos Maestro de Empleados.Reg. INFONAVIT
Historico de curso Mzactrn de Fmnleadne 201 TNEONAWTT S
Historico de plazas 4 M, + < [ m L
Histérico Nominaciones
Histérico de Acumulado [ Agregar> ] [ Agregar >> ] [ <« Eliminat ] [ S< Eliminar ]
Histérico de Conceptos
Tablas Relacionadas Relaciones
Hojas del Panel N P -
Hajas por Libro Departamentos Histérico de Movimientos.Matricula = Maestro de Empleados.Matricula < Eliminar
Horarios Maestro de Empleados
Horarios Personales Puestos S
Incapacidades Medicas _ /
Tnridencias Niarias
R - 3
/
CU"d':'“r_'E / Operadores: Valor Constante:
Campos dlspambla. e

=
<< Eliminar
Ordenar por i de Ord
Campos seleccionados: A CERTeE ERier
- @) Ascendente () Descendente :
bt Agragarss << Elminar

[J Archivo ] [‘ ! Guardar ] [: Limpiar ] l“’) Aceptar ] [(-‘j Salir ]
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10. Una vez seleccionada la informacion que requerimos, damos clic en <Aceptar>, para
que asi podamos generar el archivo correspondiente.

Ll LY U Ly -
Historico de plazas Campos Disponibles: Seleccionados: Formata: Nombre: Totales:
Histérico Neminaciones Histérico de Movimientos.Importe » | o de Movimientas.Concepto Concepto No
Histérice de Acumulade Histdrico de Movimientos.Matricula co de Movimientos.Matricula Matricula No

i o de Conceptos Histérice de Movimientos.MNe. Control rice de Movimientes.Imperte Importe Ne
Histdrico de Movimientd Histérice de Movimientes.Nemina co de Movimientes.Quincena Quincena No
Hojas del Panel Histérice de Movimienteos.Plaza
Hejas por Libro Histérico de Movimients esto il
Horarios | | istérico de Movimientos. Quincens I
Herarics Persenales ||| Histérico de Movimientos.Tipo de Contrata
Incapacidades Medicas Histéricn de Movimisntae Tinn da nlazs —_—
Incidencias Biarias 4 I J s 4 [ 1 ’
Incidencias de Némina
Informacién de Contrat || [ Asreger> | [ Agmgmizs | [ comoar | [ ccmimen |
Informacién de Fresupt
Informacién del Modelo Relaciones
Integracion de Hojas Histérica de Movimientss.Matricula = Maestro de Empleados.Matricula

Integracién de Plantllas
Jornadas Diarias

Libros por Modelo
Liquidacian Mensual
lista A= Zannrtac

« 0 r

Tablas Relacionadas [ condiciones Operadores: = Valor Constante: Histérico de Movimientos.Concepto =

Departamentos Campaos disponibles: Fintemcnaasdl| = '195' AND Histdrico de

Vo b AT MOV TIBAIGETDL, e i - Mevimientos.Quincena = ‘2018208
ILIKE |

Ordenar por Tipo de Orden: -
Campos seleccicnados: @ Ascendente () Descendente |

(A (27 2cepee

11. Se despliega una pantalla que muestra la informacion solicitada.

AGUASCALIENTES

_Editor Consulta | Resultado |

1 Concepto Matricula Importe Quincena

-1830.31 2018208
1 =

1SS -398. 2018208
185 ‘ ‘ -159.1= | 2018208
185 ‘-—39.32 [ 2018208
1SS -215.82 2018208
» 185 -225.241 . 2018208

-1
1}

12. Debemos dar clic en <Exportar> para que se genere el archivo en Excel.

Editor Conguits | Resutads

Concepto  Mpricds Impcrte Quincena
195 TICIPE0
95
155
155
195

%5

Mo. Registras = 6

'—! > [§= Exportar -i[;ﬂEn,pam'
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13. De manera posterior, regresamos a la informacion no planeada y damos clic
<Limpiar>, de este modo podemos generar nueva informacion en la tabla de Préstamos.

———e——
Editor Consulta | Resultado

Usuano:

SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Informacion no Planeada (Glconsul) Versidn: 8.10.0101

Tablas
Gt
i Pension Ley »

| Perfiles del Usuario

| Periodos por Modelo

| Planes de Capacitacién
| Plantillas

| Plazas

| Plazas

{ Plazas Complemento

| Politicas de Transforma
i Prestamos

| Procesos batch

| Productos plantilla

{ Prog. Productos
f?rcg'amas de Capacita
| Programas en los plane
| Puestos

| Pélizas Contables

| m

| Quincenas de Proceso
in i e 2

Seleccion y Formato

Campos Disponibles: Seleccicnados: Nombre: Tozales:
| Prestamos.Marca de Tit/Cet. N Prestamos.Concepto Concepto Ne
Prestamos.Marca de aguinaldo Prestamos,Matricula | Matricula No
Prestamos.Marca interes estamos.importe Descuento Importe Descuento || No
Prestamos.Marca-SMI ‘ Prestamos.No. Poliza No. Poliza No
Prestamos.Matncula restamos.No, de Proveedor No. de Proveedor Ne

Prestamos.Monto de 179
Prestames.No. Pago Realizades
Prestamos.No. Poliza
Prestamos.No. de Credito

L restamos.lo. de Prove

i Ayagrs ][ Ay H“‘Ewr ][ «Emeat ]

Relaciones

[ Prestamos.Prestamo = Amortizaciones.Prestamo

0

CEimey

en

14. Dentro de la misma tabla, elegimos en las <Tablas relacionadas> las <Amortizaciones>.

IMSS

| Editor Consulta | Resultado)

Tablas r

Pension Ley -
Perfiles del Usuario
Periodos por Modelo
Planes de Capacitacion
Plantillas

Plazas

Plazas

Plazas Complemento

0} | Politicas de Transforma
Prestamos

Procesos batch

Productes plantilla =]
Prog. Productos e
Programas de Capacita
Programas en los plane
Puestos

Pélizas Contables
Quincenas de Proceso
Rangos a Procedimientt
Registros Patronales
Registros de Dispositive _
Balarinn Estrictira-Nar
4| m »

Tablas Relacionadas |'
[Amortizaciones |

01 - AGUASCALIENTES

Amortizaciones.Ref. Pago
Amortizaciones.Referencia
Amortizaciones.Tip. Tans.
Amortizaciones.Tipo de Cont
Amortizaciones.Ubicacion
Amortizaciones.Uni, Pago
Amortizaciones.Unidad de Of
Prestamos.% Recuperacion | .
Prestamos,Abone en Veces
Prestamos.Abono en Veces |
Prestamos.Aportacion Quince
Prestamos.Cargoe inicial
Prestamos.Cargo inicial
Prestamos.Categoria de Crés
Prestamos.Categoria de Rea
Prestamos.Categoria de Rec
Prestamos.Categoria de Recl
Prestamos.Cifra de Control
Prestamos.Clave Datos adici

| Prestamos.Clave asegurador

Prestamos.Concepto
Prestamos.Cuota Fija
Prestamos.Dias pagados
Prestamos.Fecha Aut.
Prestamos.Fecha baja activo

" Prestamos.Fecha de Cobro ¢

Prestamos.Fecha de Pago
Prestamos.Fecha de inicio de

Ortizacion:

estamos.Fecha de vencimic

SIAP
SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
Informacién no Planeada (Glconsul) Version: 8.10,0101

21/08/2018

Seleccionados:

Formato: Nombre:

Totales:

jciones. Prestamoe

<Eimear

‘ Operadores:
) Artméticos | >
! Relacicnales | <>

) Igualdad e

2018208

1

EE| Valor Constante:

| —

Amortizaciones.Concepto = '195" AND
Amortizaciones.Quincena =

=
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15. Nuevamente solicitamos el <Concepto> y la <Quincena> correspondiente.

SIAP
SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Informacién no Planeada (Glconsul) Version: 8.10.0101

Editor Consulta T—Resuksdo Amortizaciones.Ref, Pago
~ Amortizaciones.Referencia

Tablas " Amor Tip. Tans.

Pension Ley » | Amortizaciones.Tipo de Cont 3

Perfiles del Usuario Amortizaciones.Ubicacion Seleccionados: Formato: Nombre: Totales:
Pericdos por Modelo Amortizaciones.Uni. Pago al |

Planes de Capacitacién Amoertizaciones.Unidad de Og 1

Plantillas Prestamos.% Recuperacion |_| |

Plazas Prestamos.Abono en Veces ||

Plazas Prestamos.Abono en Veces

Plazas Complemento Prestamos.Aportacién Quince

Politicas de Transforma Prestamos.Cargo inicial 1
Prestamos.Cargo inicial

Procesos batch Prestamos.Categoria de Cre:

Productes plantilla £||| Prestamos.Categoria de Rec ! | {

Prog. Productos Prestamos.Categoria de Rec =t

Programas de Capacita Prestamos.Categoria de Reci  Fomrnas <« Eimnar

Programas en los plane Prestamos.Cifra de Control

Puestos Prestamos.Clave Datos adici

Polizas Contables | Prestamos.Clave asegurador  [ciones.Prastamo

Quincenas de Procesc Prestamos.Concepto < Elminac

Rangos a Procedimientc Prestamos.Cucta Fija —

Registros Patronales Prestamos.Dias pagades r

Registros de Dispositive _ || Prestames.Fecha Aut.

Ralarinn Ferrirtira-Nar Prestamos.Fecha baja active

< lamalil » Prestamos.Fecha de Cobro ¢
Tablas Rel = - Prestamos.Fecha de Pago - - = =
, o | Pr Fecha de inicio de | Operadores: | Valor Constante: Amortizaciones.Concepto = ‘195" AND
|V CR | Prestamos.Fecha de vencimic ¥ | 5 At veoe | > 2018208 Amortizaciones.Quincena =

_ elacionles £ oo ()
Agrezar> ‘© Igualdad ot

s=

16. En <Seleccion y Formato> elegimos los campos que requiere nuestro reporte,
<concepto>, <matricula>, <importe de descuento>, <numero de podliza> y <numero de
proveedor>.

SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
Informacion no Planeada (Glconsul) Version: 8.10.0101
AGUASCALIENTES
;fé:ilfcr Consulta Tn Itado |
1 ?b"“ » Seleccion y Formato
ensicn Le 0 - 3 %
Perfiles de|y Usuario * | campos Disponibles: Seleccionados: Fi t N Totales:
Pericdos por Modelo Prestamos.Marca de Tit/Cot. N Prestamos.Concepto | | 1-3 Concepto No
| | Planes de Capacitacién Prestamos.Marca de aguinaldo Prestamos.Matricula | | = Matricula No
3 | Flantillas Prestamos.Marca interes estamos.Importe Descuento Importe Descuento Ne [
Plazas Prestamos.Marca-SMI Prestamos.No. Poliza Ne. Peliza No
Plazas Prastamos.Matricula | [Prestamos.No. de Proveedor || 1-1 No. de Proveedor Ne
Plazas Complemento Prestamos.Monto de IPP |
Politicas de Transforma Prestamos.No. Pago Realizados :
Prestamos Prestamoes.No. Peliza ’
Procesos batch Prestamoes.No. de Credito | —
Productos plantilla B3| ||Prestamos.No. de Proveedor b i - !
Prog. Productos —
Programas de Capacita [ Agrega> ] [ Agregar»> ] [ MO ] [ << Enmioac ]
Programas en los plane
Puestos Relaciones
Pélizas Contables Prestamos.Prestamo = Amortizaciones.Prestame
Quincenas de Proceso <Eiminge
Aulnaaa - RMiccadillloaa =
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17. Nuevamente se despliega la pantalla en la que arroja la informacion
clic en <Exportar>.

| Editer Corsulta| Resultado

requerida, damos

Imgarte

Descusnts

Mg
Pahizs

. . — Me. da
Corcepts Hairizula Provasdor

Mo, Reglstros = &

18. Una vez que se da clic en <Exportar>, se generara la pantalla
informacion solicitada.

@9~ Librol - Microsoft Exc
Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista
*C'"‘ar Calibri ~lu AN = - SiAjustartexto General ij,‘
S B3 Copiar - i} Es
T [ WL LA L & A [l combinary centrar - | $ « % 000 | 0§ 5% m:ggg’;‘ﬂﬂa_
Portapapeles Fuente Alineadén Niimero
| G17 - £
| |
A 8 c D E 3 G H 1

1 00AD  CONCEPTO NOMBRE curp RFC  MATRICULA IMPORTE

2 01 135 XXX XXX XX XXX XX -136.5

3 01 135 XXX/XKX/XXX XXXXX XXX XXXXX -300

a 01 135 XXX XX XXX XXXKX XXX XXXKX | -322.85

5 01 135 XXX XXX XXX XXX XO0 | -306.24

5 01 185 XKX/XKX/XXX XKXXK XXX XKXXX 32298

7 01 135 XXX /XX XXX XXXKX XXX XXX 13625

8 01 135 X000 XXX 0000 X 0000 -300

E 01 185 XXX/XXX/XXX XXXKX XXX XXXXX  -125.86

10 01 185 XKX/XKX/XXX XKXXX XXX XKXXX 33482

1 01 185 XKX/XKX /XXX XKXXX XXX XKXXX -200

12

13

100%

$ ¥ Exporter || Exportar |€*) Salic

en Excel con
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ANEXO 5

Solicitud de suspension de descuento via néomina de la prima del seguro
1A14-009-058
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SOLICITUD DE SUSPENSION DE DESCUENTO
VIA NOMINA DE LA PRIMA DEL SEGURO

de @ del

A QUIEN CORRESPONDA
o
Con matricula ( 3 } , perteneciente a la O0AD,

4 . par asi convenir @ mis intereses solicito la suspension del
Concepto J\S/L, el cual aparece dentro de mis retenciones en nomina con el(los)
Numero(s) de paliza(s) @ misma(s) que
Corresponde(n) a la Compania Aseguradora /7\T

Por lo anterior anexo la siguiente documentacion:

* Copia de identificacion oficial con No. De folio IH

* Copia de dltimo tarjeton de pago.

&)

Firma Solicitante

Nota: La eliminacion del descuento via nomina, no exime al asegurado de contactar a la Compania
aseguradora, para concluir con el tramite de cancelacion de pdliza y n caso de proceder, la recuperacion de
zaldo a favor es necesario prasentar ol (los) comprobante(s) de nomina que refleje(n) los descusntofs) v
numiero(s) de pdlizals) correspondients|s)

Clave: 1A14-009-058
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ANEXO 5
Solicitud de suspensién de descuento via ndmina de la prima del seguro
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO ANOTAR
de de Dia, mes y ano (DD/MM/AAAA), en que se elabora la
solicitud.
Yo Nombre completo de la persona que elabora la solicitud.
Matricula Clave numérica de la persona que lo identifica

individualmente en los registros de personal a partir de
su contratacion.

OOAD Nombre del OOAD que corresponde a la persona
trabajadora, jubilada y/o pensionada.
Concepto e Para nédmina ordinaria, clave 195.

e Para la persona jubilada y/o pensionada, clave 395.
e Para el personal de confianza sujeto al Estatuto de
Trabajadores de Confianza “A”, clave 995.
Numero(s) de poliza(s) Referencia numérica que la compafia aseguradora
asigna a cada contrato de seguro para identificarlo.

Compainiia aseguradora  Nombre de la compafia aseguradora con la que se
contrato el seguro.

No. de folio Numero identificador que se encuentra en la
identificacion oficial.

Firma del solicitante Firma autégrafa de la persona solicitante de la
suspension del concepto.
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ANEXO 6
Carta de Instruccion
1A14-009-083

Pagina 68 de 78 Clave: 1A14-003-012




[

@ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

CARTA DE INSTRUCCION

Carta de Instruccion

Lugar 1 Fecha w

SOLICITANTE

Apellido Paterno: Matricula: °

: 7 . 8
Apeliido Materno: <“ OOAD: Q ) Clave: & )
Nombre(s): 5 ) o Trabajador o Jubilado y /o Pensionado

COBERTURA

Numero Plan Monto anual de la Importe de la Retencién Frecuencia de pago Importe de la Suma Asegurada:

prima de seguro: en némina M.N. o Quincenal

de pdliza: Contratado: (prima parcial)

AUTORIZACION

Por medio de la presente, solicito y expreso mi consentimiento, a efecto de que el Instituto Mexicano del Seguro Social retenga de mis percepciones en némina, el importe

conforme a la frecuencia de pago sefialado en la seccién de cobertura del presente documento.

Lo anterior, con la finalidad de dar cumplimiento a las obligaciones adquiridas, derivadas de la pdliza de Seguro que he contratado voluntariamente y de la cual se hace
referencia en el presente documento.

Los importes resultantes, deberan ser entregados a la Aseguradora ; como pago de la prima correspondiente, conforme a|
las politicas y condiciones que para tales efectos establezca el Instituto Mexicano del Seguro Social.

Asimismo, hago de su conocimiento que las sumas aseguradas, descuentos, impuestos y coberturas de esta pdliza, son reconocidos y aceptados por mi parte, mismos
que no afectan mi patrimonio familiar.

En virtud de que el Instituto Mexicano del Seguro Social, no se considera por ningin motivo, como aval ni deudor solidario respecto a las obligaciones de pago que he|
adquirido derivado de la contratacion de la péliza de seguro que me fue otorgada, lo libero en este acto de cualquier responsabilidad presente o futura que pudiera
presentarse y como consecuencia de ello, reconozco y acepto que todas las aclaraciones derivadas de la citada pdliza, las realizaré directamente ante la Compaiiia
Aseguradora.

Manifiesto que he proporcionado informacion personal a la citada sociedad, motivo por el cual el Instituto Mexicano del Seguro Social, no sera responsable del uso y/o|
divulgacion de la misma.

Finalmente, reconozco que la renovacion de la vigencia de la pdliza y los montos que se han establecido y que a continuacién se sefialan, podran variar o actualizasrse por

lo que expresamente autorizo al Instituto Mexicano del Seguro Social para operar los cambios en los montos referidos que expresamente sefiale la Aseguradora, a efecto de|

que los montos que consecuentemente se adeudan sean distribuidos entre el pago de primas pendientes de realizar durante el periodo de vigencia de la pdliza y en la parte|

proporcional correspondiente, sin que esto modifique la prima anual.
18

Monto de Descuento: $ ( )

Descripcion del importe con numero y letra
Mont Anual de la Prima: $ ( )

Descripcion del importe con nimero y letra

El Solicitante, Nombre y Firma
ASEGURADORA

Revisé: @

El Promotor, Clave, Nombre y Firma

()

Sello de la Aseguradora

Autoriz6:

El solicitante y la Aseguradora se obligan en este acto, a dejar en paz y a salvo al Instituto Mexicano del Seguro Social, respecto de cualquier controversia o conflicto]
presente o futura, que pudiera derivarse del otorgamiento de la pdliza de Seguro a que hace referencia la presente Carta de Instruccion y/o relacionada con la retencién que|
en este acto autorizo.
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NO.

10

DATO
Lugar

Fecha

Apellido Paterno

Apellido Materno

Nombre (s)

Matricula

OOAD

Clave

1 Trabajador
1 Jubilado y/o
Pensionado

Numero de pdliza

ANEXO 6
Carta de Instruccion

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

Entidad Federativa donde se realiza y/o inicia el tramite.

Dia, mes y ano (DD/MM/AAAA), en que se elabora el
documento.

Apellido paterno del personal de nomina ordinaria,
Estatuto de Trabajadores de Confianza "A", asi como las
personas jubiladas o pensionadas solicitantes.

Apellido materno del personal de ndémina ordinaria,
Estatuto de Trabajadores de Confianza "A", asi como las
personas jubiladas o pensionadas solicitantes.
Nombre(s) del personal de némina ordinaria, Estatuto de
Trabajadores de Confianza "A", asi como las personas
jubiladas o pensionadas solicitantes.

Clave numérica del personal de nomina ordinaria,
Estatuto de Trabajadores de Confianza "A", persona
jubilada o pensionada que lo identifica individualmente
en los registros de personal a partir de su contratacion.
Nombre del OOAD al que corresponde el personal de
nomina ordinaria, Estatuto de Trabajadores de Confianza
"A", asi como las personas jubiladas y/o pensionadas.

Numero del OOAD a la que corresponde el personal de
nomina ordinaria, Estatuto de Trabajadores de Confianza
"A", asi como las personas jubiladas y/o pensionadas.

Marcar con una “X” el tipo de personal que realiza la
solicitud.

Referencia numérica que la compafia aseguradora
asigna a cada contrato de seguro para identificarlo.

Clave 1A14-009-083
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NO.

11

12

13

14

15

16

17

18

19

ANEXO 6
Carta de Instruccion

INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Plan contratado
Ramo

1 Vida

Monto anual de la prima
de seguro

Importe de la retencion
en noémina M.N. (prima
parcial).

Frecuencia de pago
1 Quincenal
1 Mensual

Importe de Ila Suma
Asegurada

Entregados a la
Aseguradora

Monto del descuento.

Monto Anual de la Primas

ANOTAR

Tipo de plan que brinda la compafia aseguradora.

Tipo de seguro que contrata el solicitante, que
invariablemente debera ser de vida.

Costo anual total de la pdliza contratada por el personal
de ndémina ordinaria, Estatuto de Trabajadores de
Confianza "A", asi como por la persona jubilada o
pensionada.

Importe quincena o mensual que se retendra via nébmina.

Seleccionara si la frecuencia de la retencién es quincenal
0 mensual.

Importe total de la cobertura contratada por el personal
de ndémina ordinaria, Estatuto de Trabajadores de
Confianza "A", asi como por la persona jubilada o
pensionada.

Nombre de la Institucidn con la que se contratd el
seguro.

Importe quincena o mensual que se retendra via nébmina,
en numero y letra.

Costo anual total de la pdliza contratada por el personal

de noémina ordinaria, Estatuto de Trabajadores de
Confianza "A", jubilado o pensionado, en numero y letra.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

NO. DATO

20 El solicitante, Nombre y
Firma

21 El Promotor, Clave,
Nombre y Firma

22 Sello de la Aseguradora

ANEXO 6
Carta de Instruccion

ANOTAR

Nombre completo y firma autdgrafa del personal de
nomina ordinaria, Estatuto de Trabajadores de Confianza
"A", la persona jubilada o pensionada.

Clave, nombre completo y firma autdgrafa del promotor
de la companiia aseguradora.

Sello de la compafiia aseguradora.
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ANEXO 7

Instrucciones de Operacion para la obtencion de las retenciones de los
conceptos 195, 395 y 995 mediante CUBOS
1A14-005-041
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Ingresa a la liga http://11.254.10.77/Nacional/Menu/Nacional.htm

o~

2cx || {3 = Direccién deInnovacisn ...

B 5
K%/} ,\:a http://11.254.10.77/Nacional/Menu/Nacional. htm
.. =

Instituto Mexicano del Seguro Social
Direccion de Innovacién y Desarrollo Tecnologico

Coordinacin de Servicios Digitales y de Informacién para la Salud y Administrativo

IMSS Coordinacién Técnica de Servicios Digitales y de Informacién para Administracion, Finanzas y Juridico
Divisién de Servicios de Informacién para Administracion de Personal
Antecedentes
Misién

2.1 Asignacién de Matriculas.
2.2 Ausentismo

Antecedentes

2.3 Balance de Conceptos

2.4 Balance de Plazas

2.5 Bolsa de Trabajo

2.6 Conceptos Extraordinarios
2.7 Costo Némina

explotacién de la misma para fines estadisticos

2.8 Duplicados RFC

2.9 Infectocontagiosidad

2.10 Jubilables

2.11 Jubilados y Pensienades.

2.12 Nuewas Pensiones

2.13 Pasajes

2.14 Permise a Cuenta de Vacaciones
2.15 Reconocimiento de Antigiiedad
2.18 Rechazo APS Presupuesto
2.17 Requerimiento de Sustitutos.
2.18 Situacién de Fondos

2.28 Sustitutos.

2.20 Vacantes ois Presupuesto

procesar estos datos..

2. Dar clic en <Balance de conceptos>.

§& hitp://11.254.10.77/Nacional/Menu/Nacional. htm
§H . Direccion de Innovacion ... » |
Archivo  Edicién Ver Favoritos Herramientas  Ayuda

5% Kl cuBos & Biométricos & siap_nuev ] siap_ant () PREI

Direccion de Innovacion y Desarrollo Tecnoligico

.’ Instituto Mexicano del Sequro Social

Coordinacién de Servicios Digitales y de Informacién para 1a Salud y Administrativo

IMSS Coordinacién Técnica de Servicios Digitales y de Informacién para Adminisiracion, Finanzas y Juridico
Division de Servicios de Informacion para Administracion de Personal

Antecedentes

Misién

21 Asgnacidn e Maatss Antecedentes

2.2 Ausentismo

23 Balane ge Conpentos <1

2.4 Balance de Flazas

2.5 Ganceptas Extracrdinarios
2.6 Gasto Némina

2.7 Duplicados RFC

2.8 Infectocontagiosided

2.9 Jublisbles

210 Jublisos y

2,11 Nuevas Pensiones eDoesarestos

2.12 Passjes.
2.13 Pemiso a Cuenia de Vacaciones
2.14 Reconocimiento de Anigiedad
2.15 Rechazo APS Prasupuesto

2.18 Srtuscibn de Fondos

2.17 Sustitutes

2.18 Vacantes efs Presupuesta

219 Pagos COVID

Adminisirativos para el fortalecimiento de las unidades
accesibles que permitan a los Departamentos de Presupuesto v Control del Gasto en los Organos de Operacion Administrativa
Desconcentrada una explotacion de la misma para fines estadisticos

Como parte de las actividades que se estdn llevando a cabo en la Onnmmamon de Servicios Digitales y de Informacién para la Salud y

la 1 de a través de métodos mas

Esta pégina fiene la finalidad de servir como enlace entre Ia informacién que brinda el Division de Servicios de Informacion para
le Personal (SIAP) como resultado del proceso de la némina y los usuarios
tos

que tienen la

Clave

Como parte de las actividades que se estin llevando a cabo en la Coordinacion Técnica de Senvicios Digitales y de Informacion para
Administracién, Finanzas y Juridico para el fortalecimiento de las unidades operativas, se encuentra |a distribucién de informacidn a
través de métodos mas accesibles que permitan a los Departamentos de Presupuesto y Control del Gasto en las delegaciones una

Esta pagina tiene la finalidad de servir como enlace entre la informacidn que brinda el Divisidn de Semvicios de Informacién para
Administracién de Persanal (SIAP) como resultado del proceso de la néminay los usuarios delegacionales que tienen la necesidad de

1A14-005-041
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3. Seleccionar el ano a consultar.

-, Insliluhq Mexicano del_Seguro Social .
Direccion de Innovacion y Desamollo Tecnoldgico

’ Coordinacion de Servicios Digitales y de Infarmacién para la Salud y Administrativo

|N‘$ Coord'inaciﬁn Técnica de Senvicios Digitales y de Infurrpacic’m para Administracion, Finanzas y Juridico
Division de Servicios de Informacion para Administracion de Personal

Antecedentes

Misién

21 Asigricidn e Makules Balance de Conceptos
2.2 Ausenfismo

e S YR 2.5 Balance de Conceptos

2.4 Belanca de Flszas
25 Concaptos Extracrdinarios .
2.8 Costa Némina 2.51. Actives

2.7 Duplicados RFC i = | Comesponde a la b en de los de némina
2.8 Infectocontsgiosidad L ™ Al (per y ) en permanentes, por nica vez y totales 251.16. cusozo18
: y 25.1.17. cusoz0mg

2.9 Jubilables 25118 cuseo 2020
2.10 Jubilacos y Pensionados 251.19. cusozezt
2.1 Nuevas Pensiones

2.5.1.20. CUBO 2022 <:

2.12 Passjes
2.13 Permiso & Cuents de Vacaciones .
[ A % % 252 Jubilados

"7 Presenta la distribucion de los pagos y descuentos realizados a los jubilados en forma

@ mensual agrupado por tipo de pension 2.52.16. cuso 2018
. 252.17. cuso2019

25.2.18. cuBsD 2020
25219, cueo 2021

2.15 Rechazo APS Presupuesto
2.16 Situacion de Fondes

2.17 Sustitutos

2.18 Wacantes c/s Prasupuesto
2.19 Pagos COVID

25.2.20. cuso 2022

|| Corresponde a la i i en de los de ndmina 25.313. CuBO 2018
l| (percepciones y deducciones) agrupada en permanentes, por unica vez y totales de la 253 14' CUEO 2010
nomina de los salarios cancelados 25315, cuso zozo

2.5.3.17. cuBo 2022 253.16. cUBO 2021

4. Dar clic en <Periodo>, ubicar el periodo a revisar, seleccionar en recuadro y dar clic en
“Aceptar”.

TC ~ CtaPREI ~ |
M 2022010 B Todos | Todos |
Permanente v |
Unica vez |Permanentes |Total general
- casos i Importe | casos | Importe | casos i Importe
IANZA FlO 710 1,437,788.98 619,146  3,642,115,644.98 619,856 3643% m
FuD 25 386 2618357215 7,073,805 23.892430389.06 7,104,191 24018¢
RAL 1,351 1,252,589.10 186,898 62625549725 183248 627!
RIO 457322 723,162,864.35 209700  268,740,235.00 757031 991¢
bo 205 516 45450 76,666 25220825587 76871 2523
TUTO 1025917 2,042.722.307 61 1025017 20423
“ |o RESDENTE 3,864 6,186,054.11 428290  562,699,037.14 432154  568¢
Cancelar | |PLAZASUPERIOR 176548 172,908,291.35 176,548 1728
: .3 ADICIONAL 700,449 111928412980  B8,465403 18,853,355968.38 9165852 19,972
012 JORNADA DISCONTINUA 42,908 16,951,278.17 46,488 31,013,480.59 39,396 A7¢
013 SOBRESUELDO CLAUSULA 88A. CCT 145586  167626067.95 1586935 283213457505 1732571 3,009
014 INFECTOCONTAGIOSIDAD NO MEDICA 94,792 50,367,392.98 852 438 T768,793,575.65 547 230 819,
015 ZONA AISLADA 17.789 26,662,074.62 79639 23922763379 97428  265¢
016 ALTO COSTO DE VIDA 256458 17042603661 1958768 232090789725 2215296 2500
020 AYUDA RENTA C-83BIS-INC-A 716456 14361506813 8392219 211410553487 9108675 22573
021 GASTOS DE MANUTENCION 25229 1,664,026.42 25229 1€
022 AYUDA RENTA C-63BIS,INC-C. 71,058 80,957,816.84  6350,374 14,068,13620145 6430433 141491
023 INFECTOCONTAGIOSIDAD MEDICA 24 639 17,304,903.35 247 996 224 27220295 272635 2411
024 COMPENSACION 514 132, 418.35 50,256 130,115,081.90 50,810 1302
025 PAGO SUPLETORIO DE GUARDERLA 196,876 36,007 197.02 196,876 36,(
026 PASAIJES FUOS il 5.954 47 170.781 44.821.183.86 170.792 441"
027 PASAJES DOM.Y ADSCR. FORANEA | < >
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5. Dar clic en la pestana <Concepto>, ubicar concepto a consultar y seleccionar en recuadro.

Periodo ¥ |D0AD ¥ |Régimen ¥ | TC ¥ |CtaPREl ¥ |

Todos |Todos  |Todos | Todos | Todos |
Permanente v |
Unica vez Permanentes iTotaI general
Rubro ~| Concepto I [+ casos | Importe casos | Importe | casos ! Importe
‘g Percepciones | 001 SU 710 1,437,788.98 519,146 364211564498 519,856 3643% A
002 51 [ 188 CUOTA SINDLCAL SNDTS A |1 25 386 2618357215 7,078,805 2300248038006 7,104,191 24.018¢
003 51 /189 CUOTA SINDICAL SDATS 1,351 1,252,588.10 186,898  626,255,497.25 188,249  B27f
005 s (1190 CAJA DE AHORRO(PRES |l 457372 723,162,864.35 299709  268740,235.00 757,031 991 ¢
00751 (1192 CAJA DE AHORRO 205 516,454,509 75,686 252 208,255.87 78,871 2527
008 S{wv 195 SEG, IND VOLUNTARIO DE VIDA | 1,025917  2,042,722,307.61 1025917 2,042
00951 [ 196 FONDO DE RETIRO i 3,884 5,186,054.11 4283290  552599,037.14 432154  5BRf
[]197 AGUINALDO ENERO' REI || 176548 17280829135 176548 1728
1123 VALE AGUINALDO RECUF 700,449 111928412980 8465403 1385335596838 0165852 19.972¢
(1700 SUELDO ESTATUTO A || 42 gp2 5 921 978 45 488 31,013 480.59 39,395 478
= > | 145586  167,626,067.96 ||1,586985 203213457505 1732571 3,009
852438 768,793,575.85 047230 8197
Cancelar | | — ——— 79639 23922762379 97428 265%
o 256,458 17042603661 1958768 232099789725 2215326 2500:
020 AYUDA RENTA C-63BIS-INC-A 716,456 14361508813 8392219 211410553487 0108675 2257
021 GASTOS DE MANUTENCION 25 229 1,664,026.42 25 229 1
022 AYUDA RENTA C-63BIS,INC-C. 71,059 8095781684 6,359,374 1408813620149 6430433 14,149
023 INFECTOCONTAGIOSIDAD MEDICA 24 539 17,304,903.35 247996 22427220295 272635 241%
024 COMPENSACION 514 132,418.35 90,296  130,115,081.90 90,310 130
025 PAGO SUPLETORIO DE GUARDERIA 196 276 36,007,197.02 196 876 36,0
026 PASAJESFUDS ] 1 9.954 47 170,781 44.821.183.86 170,792 445y
027 PASAJES DOM.Y ADSCR. FORANEA | € >

6. Arrastrar la pestaina <OADD> en medio de la pestafia <Rubro> y la pestana <Concepto>.

Periodo ~| DOAD ~ |Régimen ~ | TC ~ |CtaPREI ~ |
Todos |Todos  [fodos | Todos | Todos |
Permanente ¥ |
G Unica vez | Permanentes Total general

Rubro ~ [Concepto - cazos | Importe | casos | Importe casos | Importe

.E| Percepciones |001 SUELDO CONFLANZA FUO 710 1,437 788.93 619,146  3,642,115,644.98 619,856 3,643} A
002 SUELDO BASE FUO 25,386 76,183 57215 7,078,805 23992480389.06 7,104,191 24,018¢
003 SUELDO TEMPORAL 1,351 1,252,589.10 186,898  626,255497.25 188249  B27f
005 SUELDO BECARIO 457322  723,162,864.35 390700  268,740,235.00 757,031 991,
007 SUELDO BECADO 205 516,454.59 76,666 252 208 255.87 76,871 252
008 SUELDO SUSTMUTO 1,025917 2,042,722 307 61 1,025817 2,042,
008 SUELDO MEDICO RESIDENTE 3,864 6,186,054.11 4787290  562,699,037.14 432154  56Bi
010 NIVELACION A PLAZA SUPERIOR 176,548 172,908,291.35 176,546 1T
011 COMPLEMENTO ADICIONAL 700,440 111923412980 5465403 18,853,35506838  9,165352 19,972¢
012 JORNADA DISCONTINUA l 42,908 16,951,278.17 46,433 31,013,430.58 29,296 478
013 SOBRESUELDO CLAUSULA 864, CCT 145586 167626067096 1586985 293213457505 1732571 3,009;
014 INFECTOCONTAGIOSIDAD NO MEDICA 54 752 50,367 392.93 852 436 768,793,575.85 847 230 819,
015 ZONA AISLADA 17,789 26,662, 074.62 79639 239,227 63379 97428 2650
016 ALTO COSTO DE VIDA 756,458  170,426,03661 1958768 237999789725 2215226 2500:
020 AYUDA RENTA C-63BIS-INC-A 716,456 14361506813 8392219 211410553487 9108675 2257,
021 GASTOS DE MANUTENCION 25229 1,664 025 42 25 229 il
022 AYUDA RENTA C83BISINC-C. | 71,059 80,957 816.84 6,350,374 14,068,136,201.49 65,430,433 14,1490
023 NFECTOCONTAGIOSIDAD MEDICA 24 639 17,304 903.35 247 996 224 272 20295 272 635 241!
024 COMPENSACION 0 514 132,418.35 50,296 130,115,081.90 80,810 130,
025 PAGO SUPLETORIO DE GUARDERLA 196,376 36,007 197.02 196,876 36.(
025 PASAJES FUOS 11 5.954 47 170.781 44.821.183.86 170.792 445

1027 PASAJES DOM.Y ADSCR. FORANEA | € >
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7. Dar click en la pestafia de <Concepto>, y seleccionar el concepto a consultar.

Periodo ~ |Régimen ~ | TC = CtaPREI ~ |

Todos | Todos. | Todos | Todos |
Permanente = '
Unica vez Permanentes Total general
Rubro - OO0AD - |c-onoeptorv" casos Importe casos | Importe casos | Impo:
] Percepciones | [ 01 AGUASCALENTES 938,448 1,377,137,609.81 1344055 2,099 A
'@ 02 BAJA CALIFORNLA *| 2086001 351552758617 2,980,989 5465
03 BAJA CALIFORNIA SUR o e S 627,844  1,082,968,044.20 964,105 1,760
04 CAMPECHE B b L E 520,865 745,068 599.29 758621 1,156
[]197 AGUINALDO EMERO  RECUPERACION 2,255,820 3,255,771,289.98 3307670 5,056
06 COLIMA [[1199 VALE AGUINALDO RECUPERACION 550,540 82555564380 819,297 1,266
07 CHIAPAS [[]700 SUELDO ESTATUTO A 1,094,109  1,687,040,049.05 1682183 2626
08 CHIHUAHUA 1701 COMPENSACION OPORTUNIDADES 2444284 355506067342 3582977 5628
5 | []706 COMPENSACION GARANTIZADA 762,065  2,379,231,971.51 1,064,419 3239
[[]715 ZOMA AISLADA 892278 1,333,003,515.53 1325122 2,060
11 GUANAJUATO []716 ALTO COSTO DE VIDA 2104000 3,111,48475342 3076824 4758
12 GUERRERD []722 PRIMA QUINGUENAL 857717 120271736525 1234594 1847
13 HIDALGO (1724 COMPENSACION 894720 1,354,960,242.83 1,340,053 2,075
B iz gams ke yeromic Gmelaen o
16 E.M. PONIENTE S;;g EEIEZ'?SESVMI;E;::SL A —— 2024276 2987,165507.03 20924909 4439
17 MICHOACAN 1477,064 2,188610,088.09 2196914 3,367
L1737 TIEMPO EXTRACRDINARIO 208125 121022047944 1212579 1,851
19 NAYART L1743 AGUINALDO 773125 114724176425 1119559 1724
20 NUEVO LEON (1750 AYUDA DE DESPENSA 4012343 543297004784 5853131 8319
[]755 FONDO DE AHORRO 929901  1.385343.034.30 1458777 2164 ¥
1767 ESTIMULO INSTRUCTORES ESTATUTO >
1771 SUBSIDIO PARA EL EMPLEQ
1781 BONO COVID
1909 SEGURO CREDITO INFONAVIT
1919 PRIMA SEGURO AUTOMOVIL
1922 CRED. TRABAJADORES CONF EST A
1929 LICENCIAS SIN SUELDO
[[]945 VIATICOS NO COMPROBADOS
[[]950 RECUPERACION DE CONVENICS REL LAB
951 ISPT
1954 INFOMAVIT
[[]955 DISPOSICION JUDICIAL
1954 SUSPENSION
(1972 FALTAS IMJUSTIFICADAS
1973 PASES DE SALIDA
[[]974 RETARDOS
[]981 RECUP PREST PER X CONTINGENCIA
1990 CAJA DE AHORRO (PRESTAMO)
1992 CAJA DE AHORRO (AHORRQO)
|995 SEG, IND, VOLUNTARIO DE VIDA |
W
Cancelar
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8. El total de casos e importe de cada compafia aseguradora, tiene que coincidir con la
informacion contenida en los enlaces de salida proporcionados por cada OOAD.

Periodo ~ |Régimen v TC v | CtaPREl ~ |

Todos | Todos | Todos | Todos -
|Permanente v |
|Unica vez ' [Permanentes Total general
ﬁui:;ra - 'OOAD V.Ec.bnoepio v casos | I'r-npurt'é < casos | 'Iﬁ'lpur-l-e T Cas0s -I'mpur
[ Percepciones |[{ 01 AGUASCALENTES 405606 72228846578 038443  1,377,137,609.81 1344055 2,089 4
| £94988 195095531372 2085001 3515507 SRR 1T 2
| 336,261 677,053,220.57 627 844 1,082,968, 044.20 954,105 1 ,?BDI
T Z37, 158 211,013,832 13 520,805 745,068, 509,29 ToeeaT 1,198
1,051,850  1,800,843,767.01 2255820 3255771,289.98 3307670 5056
268,757 440,540 837.99 550,540 525,655643.89 819297 1,266

588,074 939,370,309.97 1,084,108  1,687,040,0458.05 1,662,183 2626
1,138,693  2,062,099,081.20 2444284  3,566,060,673.42 3,562,977 5628

302,354 8A0 467,015.79 762,085 237923197151  1,084419 3239
432,844  727,508,920.94 892378 1,333,00351553 1325122 2,080
972,824 1647,398,82479 2,104,000 311148475342 3076824 4758
376,877 64526782974 857717 120271736525 1234584 13847
445333 72085871022 394720 135496024283 1,340,053 2075
| 2128277 349431999467 4310712 6,347,393,946.53 6435989 9,341
| 1259457 224881797493 3078381 453414548061 4337338 6782
i, PONIENTI | 900,633  1,451,867.847.84 2024276 2987,165507.03 2024909 4439
17 MICHOACAN | 719,850  1,179,357,07450  1477.064 21886510,083.08 2196314 3367
18 MORELOS. i 404,454 65162770872 308125 121022047944 1212579 1861
| 346434 577,039,929.95 773125 114724176425  1,119559 1724
1640788 2,886,208 76124 4012343 543207004764 5653131 8319
21 OAXACA | 528876 T79.087.786.12 929501  1.385.343.034.30 1458777 2164 ¥
M1 22 PUEBLA < >
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