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1 Base normativa

o Articulos 110 Fraccion I, 111, 184 y 396 de la Ley Federal del Trabajo, publicada en
el Diario Oficial de la Federacién el 1 de abril de 1970 y sus reformas.

o Articulos 3 Fraccién I, 5, 6 Fraccion 1l y 69, Fraccidn 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.

. Clausula 97 del Contrato Colectivo de Trabajo vigente.

o Articulo 12 Fraccion IV del Régimen de Jubilaciones y Pensiones, inserto en el
Contrato Colectivo de Trabajo vigente.

. Articulo 63 Fracciones XV y XLV del Reglamento Interior de Trabajo, inserto en el
Contrato Colectivo de Trabajo vigente.

o Numerales 7.1, parrafo 11; 7.1.2 parrafos 1y 2; 7.1.2.1, parrafos 1, 2, 3, 6, 8 y 30;
7.1.2.1.1, parrafo 3; 7.1.2.1.2, parrafos 1, 3 al 5, 8, 11 al 13; 7.1.2.1.3, parrafos 5 al 9 del
Manual de Organizacion de la Direccion de Administracion, clave 1000-002-001, con fecha
de registro 15 de agosto de 2025.

. Numerales 7.1, parrafos 2, 15, 23, 30, 41,45y 47; 7.1.1, parrafos 2, 7, 50, 53, 54, 56
y 59; 7.1.1.2, parrafos 2, 6, 8, 10, 14, 26, 28, 29, 38, 55 y 59 del Manual de Organizacion de
la Jefatura de Servicios de Desarrollo de Personal, con clave 1000-002-002, con fecha de
registro 28 de mayo de 2025.

2 Objetivo

Establecer los lineamientos, politicas y actividades, que permitan otorgar en tiempo y forma
los conceptos 042 (Anticipo de Sueldo Clausula 97 del Contrato Colectivo de Trabajo) y 228
(Préstamo a jubilados o pensionados); asimismo, ejercer la recuperacion de los conceptos
160 “Recuperacion de la Clausula 97 del Contrato Colectivo de Trabajo” y 365
“‘Recuperacion de Préstamo”.

3 Ambito de aplicacién

Este procedimiento es de observancia obligatoria para la Coordinacion de Gestidon de
Recursos Humanos, a través de la Division de Prestaciones al Personal; la Division de Retiro
Laboral, la Division de Servicios al Personal de Nivel Central, asi como para las Jefaturas de
Servicios de Desarrollo de Personal y los Departamentos de Personal en los Organos de
Operacion Administrativa Desconcentrada.
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4 Definiciones
Para efectos del presente procedimiento se entendera por:

4.1 asiduo: Persona trabajadora que cuente de cero a tres dias de incidencias, en un
periodo de acumulacion de seis meses anteriores a la fecha de la autorizacion del crédito,
considerando como incidencias las faltas, incapacidades por enfermedad general, licencias
sin sueldo y becas sin sueldo; no se tomaran en cuenta para determinar la asiduidad las
cirugias por enfermedad general, maternidad y riesgo de trabajo.

4.2 capacidad de crédito: Cantidad maxima a descontar que se podra aplicar a la
persona trabajadora, persona jubilada o pensionada, por el otorgamiento de prestaciones,
misma que se utiliza como base para concederlas.

4.3 carta de pago total o parcial para recuperacion de adeudos: Documento por
medio del cual la persona trabajadora, la persona jubilada o pensionada, presentara un
abono de manera parcial o total, a su crédito. Dicho documento contendra detalles
especificos para poder ser utilizado para pagar.

4.4 comprobante de pago: Documento denominado recibo de pago de ndmina que
permite a la persona trabajadora, persona jubilada o pensionada, conocer el total de sus
percepciones y deducciones de forma quincenal o mensual, segun corresponda.

4.5 CCT: Contrato Colectivo de Trabajo.
4.6 concepto 111: “Aportacion Complementaria AFORE”: Deduccién reflejada en el

comprobante de pago de la persona trabajadora por la aportacibn complementaria a la
Afore.

4.7 DDP: Departamento(s) de Personal en los Organos de Operacién Administrativa
Desconcentrada.

4.8 DSPNC: Division de Servicios al Personal de Nivel Central.

4.9 grupo familiar: Se refiere a las personas beneficiarias de pensiones derivadas

como viudez, orfandad simple, orfandad doble y/o ascendencia, conforme al Régimen de
Jubilaciones y Pensiones inserto en el CCT.

NOTA: Se considera para esta prestacion, como dependientes econémicos a los descendentes (hijos o hijas) y
ascendentes (padres, madres, abuelos y/o abuelas) por consanguinidad, asi como a la o al cényuge o
concubino o concubina de la persona trabajadora.

4.10 IMSS o Instituto: Instituto Mexicano del Seguro Social.
411 ISANADEN: Producto generado por el Sistema Integral de Administracion de

Personal “Relacién de trabajadores con descuento por” y “Relaciéon de Jubilados y
Pensionados con descuento por”, en el que se encuentran los descuentos no aplicados a la

Pagina 5 de 80 Clave: 1A14-A03-009




[
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

persona trabajadora, persona jubilada o pensionada, respectivamente, con marcas NA, NL,
LT, al cierre del proceso de ndmina.

412 ISANADET: Producto generado por el Sistema Integral de Administracion de
Personal “Relacién de trabajadores con descuento por” y “Relacion de la persona jubilada o
pensionada con descuento por”, en el que se encuentran los descuentos aplicados a la
persona trabajadora, la persona jubilada o pensionada (marcas N y A1) al cierre del proceso
de némina.

413 MAC: Marca de aplicacion contable. Clave alfanumérica de una o dos posiciones,
con la cual se identifica el movimiento que origina una afectacion contable.

414 marca A1: Inclusion al sistema con procedencia del area otorgante.

4.15 marca CN: Baja Definitiva aplica cuando la persona trabajadora, persona jubilada y
pensionada genera una marca de baja definitiva del Instituto.

416 marca LT: En latencia, afectacién que realiza el sistema a los conceptos 160
“‘Recuperacion de la Clausula 97 CCT” y 365 “Recuperacion Préstamo”, para indicar la
quincena o0 mes, segun corresponda, en la cual comenzara a realizar la recuperacion.

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

418 marca NA: Identifica los descuentos no aplicados cada quincena o mes, segun
corresponda.

419 marca NL: Identifica los descuentos no aplicados por no liquidez aplicados cada
quincena o0 mes, segun corresponda.

420 OOAD: Organo(s) de Operacién Administrativa Desconcentrada: Sefialados en el
Articulo 2, Fraccion 1V, incisos a) y b) del Reglamento Interior de Instituto Mexicano del
Seguro Social.

4.21 Persona jubilada o pensionada: Es la persona ex trabajadora del IMSS que goza
de una jubilacion o pensién conforme al Régimen de Jubilaciones y Pensiones inserto en el
CCT.

4.22 Persona trabajadora: Es la persona fisica que presta al Instituto un trabajo
subordinado, en los términos del CCT.

4.23 presupuesto de anticipo de sueldo Clausula 97 del CCT: Planeacion de los
recursos con los cuales se otorga la prestacion de anticipo de sueldo y préstamo a cuenta de
jubilacion o pension.

4.24 SIAP: Sistema Integral de Administracién de Personal.
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4.25 sueldo: La cuota mensual asignada a la persona trabajadora en el Tabulador de
Sueldos, como pago en efectivo por su categoria, jornada y labor normal.

4.26 tipo de contratacion: Cada una de las diferentes clasificaciones de relacién de
trabajo establecidas en la Clausula 11 del CCT para personas trabajadoras, ademas de las
clasificaciones conforme a los regimenes de jubilaciones y pensiones.

4.27 Unidades administrativas: Area adscrita a las Coordinaciones y Departamentos
Administrativos de las Direcciones Normativas en nivel central o a las Jefaturas de Servicio
de Desarrollo de Personal en los OOAD.

5 Politicas
5.1 Generales

5.1.1 La entrada en vigor del presente documento actualiza y deja sin efectos el
“Procedimiento para el tramite y recuperacion de anticipo de sueldo y préstamo a cuenta de
jubilacién o pension”, clave 1A72-003-009 registrado el 11 de julio de 2019, asi como el
Oficio Circular No. 09E161 1A72/9970 de fecha 16 de junio de 2020, mediante el cual la
Division de Prestaciones al Personal, comunica a los OOAD y a la DSPNC, que se ha
realizado la adecuacién correspondiente al proceso de certificacion de capacidad de crédito
dentro del Portal de Créditos en Transito, para la persona trabajadora que tramite la
prestacion y cuente con el concepto 111 Aportacion Complementaria AFORE.

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

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

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

5.1.5 El correo electrdnico institucional, sera considerado como un medio de comunicacion
oficial que, por su propia naturaleza, transparenta el quehacer de las personas servidoras
publicas al servicio del IMSS, a través del cual se realizan notificaciones, requerimientos,
intercambio de informes y documentos que conforme a su competencia y funciones les
corresponda.

5.1.6 En caso de presentarse una contingencia que impida a los OOAD o a la DSPNC,
realizar la recuperacion de los adeudos como se detalla en el presente documento, la
Coordinaciéon de Gestion de Recursos Humanos, emitira los criterios normativos que se
requieran por conducto de la Division de Prestaciones al Personal para la persona
trabajadora y por la Division de Retiro Laboral para la persona jubilada o pensionada del
IMSS.

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

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

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

5.2 Especificas

La DSPNC y las Jefaturas de Servicios de Desarrollo de Personal, seran responsables
de:

5.21 La aplicacion operativa del presente procedimiento por conducto de los
departamentos designados que determinen para tal efecto.

5.2.2 Verificar en el Portal Web de Control de Créditos, que el ultimo comprobante de
pago de la persona trabajadora, la persona jubilada o pensionada cuente con la certificacion
de capacidad de crédito, para otorgar el préstamo conforme a las politicas 5.2.11 y 5. 2.24
del presente procedimiento y a las “Instrucciones para la certificacion del concepto 160 para
personas trabajadoras con concepto 111 y del concepto 365 para personas jubiladas o
pensionadas”, clave 1A14-005-062 (Anexo 1).

5.2.3 Verificar que la “Solicitud para el anticipo de sueldo o préstamo a cuenta de
jubilacién o pensién”, clave 1A14-009-040 (Anexo 2), sea tramitada siempre que esté dentro
del presupuesto autorizado.
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5.2.4 Certificar la capacidad de crédito para el caso de personas trabajadoras con cuentas
individuales, que tengan el concepto 111 “Aportacion Complementaria AFORE” como
deduccidn, indistintamente de contar o no con capacidad de crédito dentro del Portal Web de
Control de Créditos, en el ultimo comprobante de pago de la persona trabajadora.

5.2.5 \Verificar en los casos referidos de la politica anterior, que la capacidad de crédito se
modifique acorde a lo contenido en las “Instrucciones para la certificacion del concepto 160
para personas trabajadoras con concepto 111 y del concepto 365 para personas jubiladas o
pensionadas”, clave 1A14-005-062 (Anexo 1), de forma que, el sistema permita la
certificaciéon por el otorgamiento de anticipo de sueldo hasta por 4 meses para personas
trabajadoras y 2 meses para personas jubiladas y pensionadas.

5.2.6 Verificar que el anticipo de sueldo (Clausula 97 del CCT), se otorgue a las personas
trabajadoras con los siguientes tipos de contratacion:

TABLA 1. Tipos de contrataciéon de las personas trabajadoras con derecho a la

Clausula 97
Tipo de Contratacién Descripcion de la contratacién
01 Confianza
02 Base
07 Becados
09 Médico Residente

5.2.7 Verificar que el préstamo a cuenta de jubilacién o pension se otorgue a la persona
jubilada o pensionada que cobren los siguientes conceptos:

TABLA 2. Tipos de régimen de jubilacién o pensiéon con derecho al préstamo a cuenta
de jubilacion o pensién

Tipo de jubilacion o Tipo de Régimen _
pension Antiguo Régimen | Nuevo Régimen gg?c\;zglaﬁ

Jubilacion por Anos de 202 260 249
Servicios
Pensién por Edad Avanzada 203 261 243
o Vejez
Pensién por Riesgo de 206 262 244
Trabajo
Pension de Invalidez por
Enfermedad General 207 263 245
Pensién de viudez 217 287 247
Pensién de orfandad 218 288 248
Pension de orfandad doble 219 289 250
Pensioén de ascendencia 220 290 251
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NOTA: Las Pensiones de Orfandad y Orfandad doble con prérroga que incurran en el concepto 218, 219, 288,
289, 248 o 250 no tendran derecho de esta prestacion.

5.2.8 Verificar en los listados ISANADET e ISANADEN para personas trabajadoras,
personas jubiladas o pensionadas, que la prestacion se recupere conforme a lo establecido
en el presente procedimiento.

La DSPNC, asi como los DDP para personas trabajadoras:

5.2.9 Reportar mensualmente mediante correo electronico maximo al tercer dia habil de
cada mes, el desglose de casos e importes ejercidos al cierre del mes vencido de anticipo de
sueldo, a la Oficina de Control Presupuestal dependiente de la Division de Prestaciones al
Personal, conforme a lo establecido en el “Reporte del presupuesto de anticipo de sueldo
(Clausula 97 del Contrato Colectivo de Trabajo)”, clave 1A14-009-037 (Anexo 3) .

5.2.10 Otorgaran el préstamo de anticipo de sueldo para las personas trabajadoras de base
y confianza conforme a la categoria que ostente en su comprobante de pago, calculando el
sueldo mensual (sueldo tabular + concepto 11 Ayuda de renta Clausula 63 bis inciso b del
CCT, *2) y la recuperacién de dicho préstamo se realizara conforme a lo siguiente:

TABLA 3. Plazos de otorgamiento y quincenas de recuperacion para personas

trabajadoras
Otorgamiento | Quincenas de recuperacién
1 mes 10 quincenas
2 meses 20 quincenas
3 meses 30 quincenas
4 meses 40 quincenas

5.2.11 Verificaran que la persona trabajadora cuente con una capacidad de crédito igual o
mayor al monto del descuento quincenal para la recuperacion de anticipo de sueldo y que su
liquidez quincenal después de aplicar el descuento, sea igual o mayor al sueldo tabular de la
categoria que ostenta de acuerdo con lo establecido en el CCT.

5.2.12 Deberan verificar que el préstamo que ejerza la persona trabajadora con plaza
interina y sustitutos (02), cuenten con capacidad de crédito y liquidez suficiente, como lo
indica la politica anterior, para lo cual deberan firmar el formato “Carta compromiso de pago”,
clave 1A14-009-039 (Anexo 4).

5.2.13 Daran prioridad a aquella persona trabajadora de base y confianza asiduos,
tomando como referencia el acumulado en los ultimos dos trimestres, reflejados en el
comprobante de pago.

5.2.14 Verificaran que la persona trabajadora tenga como minimo 23 quincenas de
antigliedad registradas en el comprobante de pago para el tramite de la prestacién de
anticipo de sueldo.
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5.2.15 Autorizaran los pagos anticipados mediante la “Carta de pago total o parcial para
recuperacion de adeudos”, clave 1A72-009-026, para la recuperacion de adeudos
provenientes del concepto 160 “Recuperacion de la Clausula 97 del CCT”.

NOTA: La “Carta de pago total o parcial para recuperacion de adeudos”, clave 1A72-009-026 es el Anexo 3 del
“Procedimiento para el tramite y recuperacion de préstamos para el fomento a la habitacion IMSS”, clave 1A72-
003-005.

5.2.16 Podran tramitar el otorgamiento del préstamo anticipo de sueldo a la persona
trabajadora, una vez al afo, siempre y cuando, el comprobante de pago no refleje la
recuperacion del concepto 160 “Recuperacion de la Clausula 97 del CCT”. No podra obtener
un segundo anticipo si previamente no ha pagado integramente el primero.

5.2.17 Verificaran que la “Solicitud para el anticipo de sueldo o préstamo a cuenta de
jubilacién o pension”, clave 1A14-009-040 (Anexo 2), sean tramitadas por las Unidades
Administrativas correspondientes.

5.2.18 Coordinaran entre los OOAD y/o con la DSPNC, en su caso, de origen y destino,
cuando se generen cambios de residencia de las personas trabajadoras, asi como verificar
que los registros de la nGmina se generen correctamente para efectos de continuar con la
recuperacion del préstamo en tiempo y forma, de lo contrario realizara las gestiones
necesarias para su aplicacion.

5.2.19 Solicitaran a la Division de Prestaciones al Personal la inhabilitacion en la pagina
web del SIAP, dentro del Aplicativo “Control de Créditos en Transito” como “No Sujeto de
Crédito”, a las personas trabajadoras con mas de tres quincenas pendientes de recuperar, a
fin de que no ejerzan mas prestaciones hasta normalizar dicha recuperacion.

5.2.20 Verificaran que la persona trabajadora que se jubile o pensione, continte cubriendo
el saldo de su adeudo, en la nédmina correspondiente.

5.2.21 Reportaran cuando la persona trabajadora que cause una baja definitiva del Instituto,
el saldo de su adeudo reflejado con la marca de aplicacion contable CN (baja definitiva) en el
listado ISANADET, a la Coordinacion de Relaciones Laborales o al Departamento de
Relaciones Laborales, a través de la “Hoja de certificacion de adeudos de némina ordinaria”
clave: 1A14-009-036.

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

5.2.22 Conservaran una vez concluida la recuperacion de los créditos, durante un ano, la
“Solicitud para el anticipo de sueldo o préstamo a cuenta de jubilacion o pensién”, clave
1A14-009-040 (Anexo 2) y a su término enviaran al archivo de concentracién para su guarda
por un lapso de 6 afnos.
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La DSPNC, asi como los DDP para las personas jubiladas o pensionadas:

5.2.23 Otorgaran el préstamo a cuenta de jubilacién o pension, con un monto maximo de
hasta dos meses del importe del monto de la pension, sin considerar asignaciones
familiares, ayudas asistenciales, fondo de ahorro, aguinaldo mensual y anual, y su
recuperacion se realizara de la siguiente forma:

TABLA 4. Plazos de otorgamiento y meses de recuperacion para la persona jubilada y
pensionada

Otorgamiento Recuperacion
1 mes de préstamo Recuperable a 5 0 10 meses, sin generar
intereses
Hasta 2 meses de Recuperable a 10 meses, sin generar
préstamo intereses

5.2.24 Verificaran que la persona jubilada o pensionada, cuente con una capacidad de
crédito igual o mayor al monto del descuento mensual para la recuperacidon de préstamo a
cuenta de jubilacién y que su liquidez mensual después de aplicar el descuento sea
suficiente.

5.2.25 Verificaran que, en Pension por Orfandad, el vencimiento cubra el periodo de
recuperacion del préstamo, en caso contrario, se disminuira el plazo de recuperacion
proporcionalmente al vencimiento de la pension, ajustando el importe.

5.2.26 Deberan verificar que la persona jubilada o pensionada que presente descuento por
el concepto 355 (Disposicion Judicial), cuenten con capacidad de crédito positiva y la
liquidez suficiente para garantizar la recuperacion del préstamo.

5.2.27 Verificaran que en la “Relacién de la persona jubilada o pensionada con descuento
por” ISANADET, del mes siguiente posterior a la inclusion en némina, figure el descuento
mensual con marca “N” y continue descontandose hasta su recuperacion.

5.2.28 Autorizaran los pagos anticipados mediante la “Carta de pago total o parcial para
recuperacion de adeudos”, clave 1A72-009-026, para la recuperacion de adeudos
provenientes del concepto 228 “Préstamo a jubilado o pensionado”.

NOTA: La “Carta de pago total o parcial para recuperacion de adeudos”, clave 1A72-009-026 es el Anexo 3 del
“Procedimiento para el tramite y recuperacion de préstamos para el fomento a la habitacion IMSS”, clave 1A72-
003-005.

5.2.29 Podran tramitar nuevamente el otorgamiento del préstamo a cuenta de jubilacién o
pension, siempre y cuando, el comprobante de pago no refleje la recuperacion del concepto
365 “Recuperacion préstamo”, o que éste, sea liquidado previamente a través de la “Carta
de pago total o parcial para recuperacion de adeudos”, clave 1A72-009-026; para lo cual
debera presentar el comprobante de la liquidacion correspondiente.
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5.2.30 Coordinaran cuando se generen cambios de residencia de las personas jubiladas o
pensionadas, entre los OOAD de origen y destino, segun corresponda verificar que los
registros de la némina se generen correctamente para efectos de continuar con la
recuperacion del préstamo en tiempo y forma, de lo contrario, realizara las gestiones
necesarias para su aplicacion.

5.2.31 Reportara mensualmente mediante correo electronico maximo al tercer dia habil de
cada mes, el desglose de casos e importes ejercidos al cierre del mes vencido de préstamos
a cuenta de jubilacion o pensién, a la Oficina de Control Presupuestal dependiente de la
Division de Prestaciones al Personal, conforme a lo establecido en el “Reporte de control
presupuestario de préstamo a cuenta de jubilacion o pension”, clave 1A14-009-041 (Anexo
5).

5.2.32 Solicitaran a la Division de Retiro Laboral la inhabilitacién en la pagina web del SIAP,
dentro del Aplicativo “Control de Créditos en Transito” como “No Sujeto de Crédito”, a las
personas jubiladas o pensionadas con mas de dos meses pendientes de recuperar, a fin de
gue no ejerzan mas prestaciones hasta normalizar dicha recuperacion.

5.2.33 Debera dar continuidad a la recuperacion de los adeudos de anticipo de sueldo de la
persona trabajadora, con baja temporal o préstamo a cuenta de jubilacién o pensién de las
personas jubiladas o pensionadas que no reporten pago via retencidon en némina, optando
por que la recuperacién se realice a través de carta de pago total o parcial para recuperacion
de adeudos.
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Responsable

Descripcion de actividades

6 Descripcion de
actividades

Coordinaciéon de Gestion de
Recursos Humanos

Division de Servicios al
Personal de Nivel Central y
Departamento de Personal en
los OOAD

Etapa |
Notificacion del Presupuesto autorizado

Recibe, via correo electronico de la Coordinacion de
Presupuesto y Gestidbn del Gasto en Servicios
Personales, el “Presupuesto anual autorizado de
anticipo de sueldo y préstamo a cuenta de jubilacion
0 pension”, para la persona trabajadora de base y
confianza y la persona jubilada o pensionada.

Envia mediante “Oficio circular de Presupuesto
anual” o correo electronico, el “Presupuesto anual
autorizado de anticipo de sueldo y préstamo a cuenta
de jubilacion o pension”, calendarizado por mes, para
el otorgamiento de la prestacién para la persona
trabajadora de base, y confianza, asi como la
persona jubilada o pensionada, a la DSPNC y DDP,
segun corresponda.

Recibe de la Coordinacion de Gestion de Recursos
Humanos, el “Oficio circular de Presupuesto anual” o
correo electronico de “Presupuesto anual autorizado
de anticipo de sueldo y préstamo a cuenta de
jubilacion o pension” calendarizado por mes, el cual
se ejercera sin superar el importe autorizado.

Registra el importe autorizado para la persona
trabajadora de base y de confianza en el “Reporte del
presupuesto de anticipo de sueldo (Clausula 97 del
Contrato Colectivo de Trabajo)”, clave 1A14-009-037
(Anexo 3) y, para la persona jubilada o pensionada,
en el “Reporte de control presupuestario de préstamo
a cuenta de jubilacién o pension”, clave 1A14-009-
041 (Anexo 5).

Pagina 14 de 80 Clave: 1A14-A03-009




[
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

Responsable

Descripcion de actividades

Division de Servicios al
Personal de Nivel Central y
Departamento de Personal en
los OOAD.

Archiva el “Oficio circular de Presupuesto anual’ o
correo electronico, mediante el cual informa la
autorizacion del presupuesto, y el “Reporte del
presupuesto de anticipo de sueldo (Clausula 97 del
Contrato Colectivo de Trabajo)”, clave 1A14-009-037
(Anexo 3) para la persona trabajadora de base y de
confianza; asi como, el “Reporte de control
presupuestario de préstamo a cuenta de jubilacion o
pension”, clave 1A14-009-041 (Anexo 5), para la
persona jubilada o pensionada de forma cronoldgica
y temporal en la “Carpeta concentradora
presupuestal”.

NOTA: Una vez concluido el ejercicio presupuestal, se conserva
durante tres afios la documentacién de la carpeta
concentradora.

Etapa ll
Del tramite de otorgamiento

Inicia el tramite de otorgamiento, con base al
presupuesto autorizado para las personas
trabajadoras de base y confianza, asi como la
persona jubilada o pensionada, conforme a las
siguientes modalidades:

Modalidad A
Persona trabajadora de base

Continta en la actividad 7.

Modalidad B
Persona trabajadora de confianza

Continua en la actividad 9

Modalidad C
La persona Jubilada o Pensionada

Continta en la actividad 17.

Modalidad A
Persona trabajadora de base
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Responsable Descripcion de actividades
Divisién de Servicios al 7. Notifica al Sindicato Nacional de Trabajadores del
Personal de Nivel Central y Seguro Social, a través de oficio o correo
Departamento de Personal en electronico, el “Presupuesto anual autorizado de
los OOAD. anticipo de sueldo y préstamo a cuenta de jubilacion

0 pensién”, calendarizado por mes.

8. Recibe del Sindicato Nacional de Trabajadores del
Seguro Social la siguiente documentacion:

¢ “Relacién de solicitudes de anticipo de sueldo o
préstamo a cuenta de jubilacion o pension”, clave
1A14-009-038 (Anexo 6) en original y 2 copias.

e “Solicitud para el anticipo de sueldo o préstamo a
cuenta de jubilacion o pension”, clave 1A14-009-
040 (Anexo 2) original y copia.

e “Comprobante de pago” en original y copia de la
ultima quincena de cobro con certificacion de la
capacidad de crédito.

NOTA: En el caso de la persona trabajadora con cambio de
residencia, cambio de adscripcibn o algun movimiento
escalafonario, deberan presentar los dos  Ultimos
comprobantes de pago de su adscripcion inmediata anterior,
copia del dictamen escalafonario o el documento que
compruebe el cambio.

Continua con la Actividad 10

Modalidad B
Persona trabajadora de confianza
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Responsable

Descripcion de actividades

Division de Servicios al
Personal de Nivel Central y
Departamento de Personal en
los OOAD.

10.

11.

Recibe de las Unidades Administrativas o de los
Departamentos y Coordinaciones Administrativas de
nivel central, segun el <caso, la siguiente
documentacion:

e Oficio o “Relacién de solicitudes de anticipo de
sueldo o préstamo a cuenta de jubilacion o
pension”, clave 1A14-009-038 (Anexo 6) en
original y 2 copias.

e “Solicitud para el anticipo de sueldo o préstamo a
cuenta de jubilacion o pension”, clave 1A14-009-
040 (Anexo 2) original y copia.

e “Comprobante de pago” en original y copia de la
ultima quincena de cobro con certificacion de la
capacidad de crédito.

NOTA: En el caso de la persona trabajadora con cambio de
residencia, cambio de adscripcion o algun movimiento
escalafonario, deberan presentar los dos ultimos comprobantes
de pago de su adscripcién inmediata anterior, copia del dictamen
escalafonario o el documento que compruebe el cambio.

Verifica que la “Solicitud para el anticipo de sueldo o
préstamo a cuenta de jubilacibn o pensién”, clave
1A14-009-040 (Anexo 2), se encuentre debidamente
integrada y que la persona trabajadora cuente con
certificacion de capacidad de crédito suficiente vy
liquidez en su “Comprobante de pago”, asimismo, que
se cuente con presupuesto en el “Reporte del
presupuesto de anticipo de sueldo (Clausula 97 del
Contrato Colectivo de Trabajo)”, clave 1A14-009-037
(Anexo 3).

NOTA: Tratandose de persona trabajadora con plaza interina y
sustitutos con tipo de contratacion 02 (sustitutos con interinato),
requiere la persona trabajadora “Carta compromiso de pago”,
clave 1A14-009-039 (Anexo 4).

No cumple con requisitos o no existe presupuesto

Anota el motivo del rechazo en la “Solicitud para el
anticipo de sueldo o préstamo a cuenta de jubilacién
o pension”, clave 1A14-009-040 (Anexo 2), y
actualiza el “Reporte del presupuesto de anticipo de
sueldo (Clausula 97 del Contrato Colectivo de
Trabajo)”, clave 1A14-009-037 (Anexo 3).
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Responsable

Descripcion de actividades

Division de Servicios al
Personal de Nivel Central y
Departamento de Personal en
los OOAD.

12.

13.

14.

15.

Devuelve al Sindicato Nacional de Trabajadores del
Seguro Social, a las Unidades Administrativas,
Coordinacion Administrativa, o persona Titular de la
Jefatura de Servicios de Desarrollo de Personal,
segun corresponda con el tipo de personal:

e “Solicitud para el anticipo de sueldo o préstamo a
cuenta de jubilacién o pension”, clave 1A14-009-
040 (Anexo 2) rechazadas en original.

¢ “Relacién de solicitudes de anticipo de sueldo o
préstamo a cuenta de jubilacion o pension”, clave
1A14-009-038 (Anexo 6), en copia.

o “Comprobantes de pago”, en original.

Obtiene acuse de recibo en el original de la “Relacién
de solicitudes de anticipo de sueldo o préstamo a
cuenta de jubilacién o pension”, clave 1A14-009-038
(Anexo 6).

Archiva de manera cronoldégica y definitiva en la
“Carpeta concentradora presupuestal”’, la siguiente
documentacion:

o “Relacion de solicitudes de anticipo de sueldo o
préstamo a cuenta de jubilacion o pension”, clave
1A14-009-038 (Anexo 6), en original y una copia.

e “Solicitud para el anticipo de sueldo o préstamo a
cuenta de jubilacion o pension”, clave 1A14-009-
040 (Anexo 2), en copia.

o “Comprobantes de pago” en copia.

Concluye el proceso para esta alternativa
Si cumple con requisitos y existe presupuesto

Actualiza el “Reporte del presupuesto de anticipo de
sueldo (Clausula 97 del Contrato Colectivo de
Trabajo)”, clave 1A14-009-037 (Anexo 3), para las
personas trabajadoras de base y confianza, segun
corresponda.
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Responsable

Descripcion de actividades

Division de Servicios al
Personal de Nivel Central y
Departamento de Personal en
los OOAD.

16.

17.

18.

Complementa y los datos en la parte inferior en el
original y la copia de la “Solicitud para el anticipo de
sueldo o préstamo a cuenta de jubilacién o pension”,
clave 1A14-009-040 (Anexo 2) y la firma de
autorizacion, para su inclusion a nomina.

Continta en la actividad 22

Modalidad C
La persona Jubilada o Pensionada

Recibe de la persona jubilada o pensionada la
siguiente documentacion:

e “Comprobante de pago” en original del ultimo mes
de cobro, previo a la inclusién en SIAP.

o Copia de la “Identificacion Oficial”.

¢ Firma de la “Solicitud para el anticipo de sueldo o
préstamo a cuenta de jubilacion o pension”, clave
1A14-009-040 (Anexo 2) en original.

Verifica que la “Solicitud para el anticipo de sueldo o
préstamo a cuenta de jubilacion o pension”, clave
1A14-009-040 (Anexo 2), se encuentre debidamente
integrada y que la persona jubilada o pensionada
cuente con la certificacién de capacidad de crédito y
liquidez en el ultimo “Comprobante de pago” previo a
la inclusién, asimismo, que se cuente con
presupuesto en el “Reporte de control presupuestario
de préstamo a cuenta de jubilacion o pension”, clave
1A14-009-041 (Anexo 5).

No cumple con requisitos o no existe presupuesto

Continua en la actividad 19
Si cumple con requisitos y existe presupuesto

Continta en la actividad 20

No cumple con requisitos o no existe presupuesto
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Responsable

Descripcion de actividades

Division de Servicios al
Personal de Nivel Central y
Departamento de Personal en
los OOAD

19. Anota en la “Solicitud para el anticipo de sueldo o

préstamo a cuenta de jubilacion o pension”, clave
1A14-009-040 (Anexo 2), el motivo del rechazo y
comunica de forma verbal a la persona jubilada o
pensionada.

Concluye el proceso para esta alternativa

Si cumple con requisitos y existe presupuesto

20. Actualiza el “Reporte de control presupuestario de

21.

préstamo a cuenta de jubilacion o pension”, clave
1A14-009-041 (Anexo 5).

Elabora y actualiza la “Relacion de solicitudes de
anticipo de sueldo o préstamo a cuenta de jubilacion
o pension”, clave 1A14-009-038 (Anexo 6), en
original y copia, y lo archiva temporalmente en la
“Carpeta concentradora presupuestal’.

Etapa lll
De la inclusién y recuperacién de la prestaciéon

Modalidad A
Personas trabajadoras de base y confianza en la
némina ordinaria

Continua en la actividad 22

Modalidad B
La persona Jubilada o Pensionada en la némina de
jubilados y pensionados

Continta en la actividad 33
Modalidad A

Personas trabajadoras de base y confianza en la
nomina ordinaria
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Responsable

Descripcion de actividades

Division de Servicios al
Personal de Nivel Central y
Departamento de Personal en
los OOAD

22.

23.

24,

25.

Incluye al “SIAP” el concepto 042 (Anticipo de
sueldo), con base en los datos de la “Solicitud para el
anticipo de sueldo o préstamo a cuenta de jubilacidn
o pension”, clave 1A14-009-040 (Anexo 2), conforme
a lo establecido en las “Instrucciones de operacion
para la inclusion del concepto 042 al sistema”, clave
1A14-005-008 (Anexo 7).

Valida de acuerdo con el “Calendario de procesos de
nomina”, la aplicacion de las inclusiones realizadas
por casos e importes, e imprime el “Reporte de
validacion”.

Conjunta por numero de matricula:

e “Solicitud para el anticipo de sueldo o préstamo a
cuenta de jubilacién o pension”, clave 1A14-009-
040 (Anexo 2) original y copia.

e “Comprobante de pago” en original y copia de la
ultima quincena de cobro con certificacion de la
capacidad de crédito.

e “Carta compromiso de pago”, clave 1A14-009-039

(Anexo 4).

Impresion del “Reporte de validacion”.

NOTA: Tratandose de personal con plaza interina y sustitutos
con tipo de contratacién 02 (sustitutos con interinato), requiere
la persona trabajadora “Carta compromiso de pago”, clave
1A14-009-039 (Anexo 4).

Verifica en el listado “Relacion ISANADEN e
ISANADET", por concepto 160: “Recuperacion de la
Clausula 97 del CCT”, que las MAC LT y A1,
coincidan con cada “Solicitud para el anticipo de
sueldo o préstamo a cuenta de jubilacion o pension”,
clave 1A14-009-040 (Anexo 2) y que el importe del
préstamo se vea reflejado en el sistema.

NOTA: Los listados ISANADET e ISANADEN, se generan cada
quincena mediante el SIAP, con base en las tablas 1y 2 de las
“Instrucciones de operacion para la emisién y validacién de
productos de cuentas colectivas”, clave 1A72-005-031 es el
Anexo 3 del “Procedimiento para el registro y conciliacion
contable de conceptos de cuentas colectivas por adeudos del
personal activo, jubilados y pensionados”, clave 1A72-003-007.
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Responsable

Descripcion de actividades

Division de Servicios al
Personal de Nivel Central y
Departamento de Personal en
los OOAD

No figuran las MAC A1y/o LT

26. Confirma que en el “Comprobante de Pago” se haya

generado el concepto 042.

No se generé el concepto 042 en el “Comprobante de

27.

Pago”

Localiza “Solicitud para el anticipo de sueldo o
préstamo a cuenta de jubilacion o pensién”, clave
1A14-009-040 (Anexo 2), sin pago del concepto 042,
considera para su inclusion en la siguiente quincena
de proceso y actualiza el “Reporte del presupuesto
de anticipo de sueldo (Clausula 97 del Contrato
Colectivo de Trabajo)”, clave 1A14-009-037 (Anexo
3).

Continta actividad 22

Si se genero el concepto 042 en el “Comprobante de

28.

29.

Pago”
Continua actividad 29
Si figuran las MAC A1y/o LT

Archivar  permanentemente en la “Carpeta
concentradora presupuestal” el “Reporte del
presupuesto de anticipo de sueldo (Clausula 97 del
Contrato Colectivo de Trabajo)”, clave 1A14-009-037
(Anexo 3).

Archiva por numero de matricula:

“Solicitud para el anticipo de sueldo o préstamo a
cuenta de jubilacion o pensién”, clave 1A14-009-
040 (Anexo 2) original y copia.

e “Comprobante de pago” en original y copia de la
ultima quincena de cobro con certificacién de la
capacidad de crédito.

e “Carta compromiso de pago”, clave 1A14-009-039

(Anexo 4), en su caso.

Impresion del “Reporte de validacion”.
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Responsable

Descripcion de actividades

Division de Servicios al
Personal de Nivel Central y
Departamento de Personal en
los OOAD

30.

31.

32.

No coinciden las MAC A1y N

Realiza “Pdliza Manual’, con base en las
“Instrucciones de operacion para la inclusion de
Pdlizas Manuales”.

NOTA: Las “Instrucciones de operaciéon para la inclusiéon de
Pdlizas Manuales”, clave 1A72-005-045 es el Anexo 1 del
“Procedimiento para el registro y conciliacién contable de
conceptos de cuentas colectivas por adeudos del personal
activo, jubilados y pensionados”, clave 1A72-003-007.

Verifica que, en la quincena siguiente a la inclusion
en nomina, figuren los casos en la “Relacién de
trabajadores con descuento por” ISANADET con la
MAC N vy se refleje el descuento parcial.

Continua actividad 32

NOTA: La documentacidn permanecera vigente durante la
totalidad del periodo de recuperaciéon. En caso de que exista un
cambio de residencia de |la persona trabajadora, la
documentacion, se envia al OOAD de destino con el fin de
continuar con la recuperacion correspondiente. Una vez
concluida la recuperacion de los créditos, se conserva durante
tres afos la “Solicitud para el anticipo de sueldo o préstamo a
cuenta de jubilacién o pension”, clave 1A14-009-040 (Anexo 2),
conforme al Catalogo de Disposiciéon Documental, vigente

Si coinciden las MAC A1y N
Valida quincena a quincena que los descuentos se
apliguen durante el plazo total establecido en el

otorgamiento.

Concluye el proceso para esta Modalidad
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Responsable

Descripcion de actividades

Division de Servicios al
Personal de Nivel Central y
Departamento de Personal en
los OOAD

Modalidad B.

La persona Jubilada o Pensionada en la némina de

33.

34.

35.

jubilados y pensionados

Incluye al “SIAP” el concepto 228 (Préstamo a
jubilado o pensionado), con base en los datos de la
“Solicitud para el anticipo de sueldo o préstamo a
cuenta de jubilacién o pension”, clave 1A14-009-040
(Anexo 2), conforme a lo establecido en las
“Instrucciones de operacién para la inclusion del
concepto 228 al sistema”, clave 1A14-005-009
(Anexo 8).

Verifica que los préstamos incluidos, figuren vy
coincidan en la “Relacién de personas Jubiladas vy
Pensionadas con descuento por” en ISANADEN vy
“‘Relacion de la persona jubilada o pensionada con
descuento por” en ISANADET con las MAC LT y A1,
respectivamente, en relacién con cada “Solicitud para
el anticipo de sueldo o préstamo a cuenta de
jubilacién o pension”, clave 1A14-009-040 (Anexo 2).

NOTA: Los listados ISANADET e ISANADEN, se generan de
manera mensual mediante el SIAP, con base en las tablas 1y 2
de las “Instrucciones de operacion para la emision y validacion
de productos de cuentas colectivas”, clave 1A72-005-031 es el
Anexo 3 del “Procedimiento para el registro y conciliacion
contable de conceptos de cuentas colectivas por adeudos del
personal activo, jubilados y pensionados”, clave 1A72-003-007.

No coinciden las MAC A1y LT
Continua en la actividad 35

Si coinciden las MAC A1y LT
Continua en la actividad 38

No coinciden las MAC A1y LT

Confirma que en el “Comprobante de Pago” se haya
generado el concepto 228
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Descripcion de actividades

Division de Servicios al
Personal de Nivel Central y
Departamento de Personal en
los OOAD

No se generé el concepto 228 en el “Comprobante de

Pago”

Continua en la actividad 36

Si se genero el concepto 228 en el “Comprobante de

Pago”

Continua en la actividad 37

No se generé el concepto 228 en el “Comprobante de

36.

Pago”

Se localiza la “Solicitud para el anticipo de sueldo o
préstamo a cuenta de jubilacion o pension”, clave
1A14-009-040 (Anexo 2) para su inclusion en el
siguiente mes de proceso y actualiza el “Reporte de
control presupuestario de préstamo a cuenta de
jubilacién o pension”, clave 1A14-009-041 (Anexo 5).

Continta en la actividad 33.

Si se genero el concepto 228 en el “Comprobante de

37.

38.

Pago”

Realiza “Pdliza Manual”, con base en Ilas
“Instrucciones de operacion para la inclusion de
Pdlizas Manuales”.

Continta en la actividad 38

NOTA: Las “Instrucciones de operacidon para la inclusion de
Pdlizas Manuales”, clave 1A72-005-045 es el Anexo 1 del
“Procedimiento para el registro y conciliacién contable de
conceptos de cuentas colectivas por adeudos del personal
activo, jubilados y pensionados”, clave 1A72-003-007.

Si coinciden las MAC A1y LT

Verifica que, en el mes siguiente a la inclusiéon en
némina, figuren los casos en la “Relacion de la
persona jubilada o pensionada con descuento por”
ISANADET con la MAC N y se refleje el descuento
parcial.

Pagina 25 de 80 Clave: 1A14-A03-009




[
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

Responsable

Descripcion de actividades

Division de Servicios al
Personal de Nivel Central y
Departamento de Personal en
los OOAD

39.

40.

Confronta de manera mensual, que los descuentos
se apliquen durante el plazo total establecido en el
otorgamiento.

Archiva de forma cronoldogica y definitiva en la
“Carpeta concentradora presupuestal” la siguiente
documentacion:

e “Solicitud para el anticipo de sueldo o préstamo a
cuenta de jubilacién o pension”, clave 1A14-009-
040 (Anexo 2) en original.

¢ “Relacién de solicitudes de anticipo de sueldo o
préstamo a cuenta de jubilacion o pension”, clave
1A14-009-038 (Anexo 6), en copia.

 Ultimo “Comprobante de pago” en original.

NOTA: La documentacion permanecera vigente durante la
totalidad del periodo de recuperacion. En caso de que exista un
cambio de residencia de la persona jubilada o pensionada, la
documentacion, se envia al OOAD de destino con el fin de
continuar con la recuperacion correspondiente. Una vez
concluida la recuperacion de los créditos, se conserva durante
tres afios la “Solicitud para el anticipo de sueldo o préstamo a
cuenta de jubilacion o pension”, clave 1A14-009-040 (Anexo 2),
conforme al Catalogo de Disposicién Documental, vigente.

Fin del procedimiento
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7 Diagrama de flujo

INICIO

Etapa |

Notificacion del Presupuesto

autorizado

COORDINACION DE
GESTION DE RECURSOS

HUMANOS

1
\ 4

Recibe de la Coordinacién de
Presupuesto y Gestion del
Gasto en Servicios
Personales, para la persona
trabajadora de base y
confianza y la persona
jubilada o pensionada

Presu anual
autorizado de anticipo
de sueldo y préstamo
a cuenta de jubilacion

2 v

0 pension

Envia, calendarizado por mes,
para el otorgamiento de la
prestacion para la persona

trabajadora de base, y
confianza, asi como la
persona jubilada o
pensionada, a la DSPNC y
DDP, segun corresponda

Oficio circular

de
Presupuesto Presupuesto anual

anual| @utorizado de anticipo de
sueldoy préstamo a

DSPNCy DDP

8 \ 4

cuenta de jubilacion o
pension

Oficio circular de
Presupuesto anual

Recibe de la Coordinacién de
Gestion de Recursos
Humanos, presupuesto anual
calendarizado por mes, el cual
se ejercera sin superar el
importe autorizado

Oficio circular
de Presupuesto anual

Presupuesto | autorizado de anticipo

Presupuesto anual
autorizado de anticipo
de sueldo y préstamo
a cuenta de jubilacion

0 pension

4 v

anual| de sueldo y préstamo
a cuenta de jubilacion
0 pension

Registra el importe autorizado
para la persona trabajadora
de base y de confianza y,
para la persona jubilada o

pensionada

Oficio circular de
Presupuesto anual

1A14-009-037
(Anexo 3)

1A14-009-041
(Anexo 5)

Archiva

NOTA|  Presupuesto

Oficio circular
de

Presupuesto anual
autorizado de anticipo
de sueldo y préstamo
a cuenta de jubilacion

anual

1A14-009-037

(Anexo 3)

0 pension
1A14-009-041
(Anexo 5)
) 4
Carpeta
concentradora
presupuestal|
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Etapal ll
Del tramite de otorgamiento

6

Inicia el tramite de
otorgamiento, con base al
presupuesto autorizado para
las personas trabajadoras de
base y confianza, asi como la
persona jubilada o pensionada

\ 4
Personal Modalidad B
Persona trabajadora de confianza
Modalidad A
Persona trabajadora de base Modalidad C
La persona Jubilada o Pensionada
7 \ 4
\ 4
Notifica al Sindicato Nacional c
de Trabajadores del Seguro
Social, calendarizado por mes | Presupuesto anual
autorizado de anticipo
de sueldo y préstamo

a cuenta de jubilacion
0 pension

Presupuesto anual

8 \ 4 autorizado de anticipo

Recibe de! Sindicato Nacional :ijgg{:%g })Jgﬁ;i?g?]
de Trabajadorgs del Seguro o pension
Social
10-2C
NOTA|  1A14-009-038
(Anexo 6) 10-1C
1A14-009-040

(Anexo 2)

10-1C
Comprobante
de pago
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Modalidad B
Persona trabajadora de confianza

° y

Recibe de las Unidades

Administrativas o de los
Departamentos/Coordinaciones
Administrativas de nivel central,

segun el caso
NOTA

10 A 4
Verifica que se encuentre
debidamente integrada y que
la persona trabajadora cuente
certificacion de capacidad de

10-2C

1A14-009-038
(Anexo 6) 10-1C
1A14-009-040

(Anexo 2)

10-1C
Comprobante
de pago

crédito suficiente y liquidez,
asimismo, que se cuente con
presupuesto

NOTA
1A1

10-1C
4-009-040
(Anexo 2)

10-1C
Comprobante

1"

Anota el motivo del rechazo y

actualiza

12

\ 4

Devuelve segun comresponda

el tipo de personal

10-1C
1A14-009-040
(Anexo 2)|1A14-009-037

(Anexo 3)

13

Obtiene acuse de recibo

10
1A14-009-040 1C
(Anexo 2)|1A14-009-038

10
1A14-009-038
(Anexo 6)

de pago|1A14-009-037 14 v
(Anexo 3)
) 10-1C
Archiva 1A14-009-038
. (Anexo 6)
Cumple con requisitos
0 existe presupuesto NO ) IATATbO 01400
(Anexo 2)
1C
Comprobantes
S| de pago
15 ¢ v
Carpeta
Actualiza para las personas concentradora
trabajadoras de base y presupuestal
confianza 1A14-009-037
(Anexo 3)
16 \ 4
Complementa los datos en la
parte inferior y firma de 10-1C
autorizacion, para su 1A14-009-040
inclusion a némina (Anexo 2)
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Modalidad C
Lapersona Jubilada o
Pensionada

17 +

Recibe de la persona jubilada
0 pensionada

18

\ 4

Verifica informacion y que la
persona jubilada o pensionada
cuente con la certificacion de
capacidad de créditoy

liquidez y presupuesto

10
Comprobantes 1c
de pago| | yentificacion

Oficial

¢,Cumple con
requisitos y existe
presupuesto?

1A14-009-040
(Anexo 2)

Comprobantes
de pago

1A14-009-040
(Anexo 2)

1A14-009-041
(Anexo 5)

19

Anota el motivo del rechazo y

Si

20 +
Actualiza

21 v

Elabora, actualiza y

1A14-009-041
(Anexo 5)

10-1C

P comunica de forma verbal a la
persona jubilada o pensionada

lo archiva 1A14-009-038
(Anexo 6)‘j
\/ﬁ Carpeta
concentradora
\ 4 presupuestal |

1A14-009-040
(Anexo 2)
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Etapa lll
De la inclusion y recuperacion
de la prestacion

Modalidad B
La persona Jubilada o Pensionada
Personal P .
en la némina de jubilados y
pensionados
Modalidad A
Personas trabajadoras de base y
confianza
en la némina ordinaria
22 v _

base en los datos y a lo <ﬁ

establecido 27

1A14-009-040

23 (Anexo 2)

1A14-005-008
(Anexo 7)

Valida la aplicacién de las
inclusiones realizadas por
casos e importes, e imprime

Calendario de
procesos de

némina | Reporte de
validacion
24 4
Conjunta
NOTA
10-1C
1A14-009-040
10-1C
(Anexo 2) Comprobante
de pago|1A14-009-039
25 v (Anexo 4)
Verifica en el listado, por

concepto 160: Recuperacion
clausula 97, que las MAC LT y
A1, coincidan y el importe del Relacién
préstamo se vea reflejado en ISANADEN e 10-1C
el sistema ISANADET| 1A14-009-040
NOTA

¢ Figuran las

16
Incluye el concepto 042, con |« I_Q

Reporte de
validacion

MAC A1 ylo LT? -

Si
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26

Confirma que se haya
generado el concepto 042

Comprobante
de pago

\ 4 27

Localiza solicitud sin pago del
concepto 042, considera para
NO———» suinclusion en la siguiente
quincena de proceso y 1A14-009-040
actualiza (Anexo 2)

¢, Se genero el
concepto 042?

1A14-009-037
(Anexo 3)
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28 v
Archivar
29 v

—

Archiva por numero de

1A14-009-037
(Anexo 3)

v

Carpeta

concentradora
presupuestal

@

d
matricula h
10-1C
1A14-009-040
(Anexo 2) 10-1C
Comprobante
de pago
A 4

¢ Coinciden las
MAC A1y N?

Si

|

32

Valida que los descuentos se
apliquen

30

1A14-009-039
(Anexo 4)

Reporte de
validacion

NO——p

Realiza

NOTA

31

\ 4

Verifica que, en
siguiente a la

némina, figuren los casos en
la ISANADET con la MAC Ny
se refleje el descuento parcial

la quincena
inclusion en

NOTA

O

Poliza manual

Relacién de
trabajadores
con descuento

Instrucciones de
operacion para la

inclusién de
Pdlizas Manuales

por
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Modalidad B
La persona Jubilada o
Pensionada en la némina de
jubilados y pensionados

33
Incluye el concepto 228, con
base en los datos, conforme a |« 36
lo establecido .
SIAP
1A14-009-040
_— (Anexo 2)
1A14-005-009
(Anexo 8)
34 v

Verifica que los préstamos,
figuren y coincidan en
ISANADEN y en ISANADET | —

con las MAC LT y A1, Relacio
respectivamente, en relacion personas

NOTA .
Jubiladas y |Relacion de la
Pensionadas persona
con descuento jubilada o

pensionada con
descuento por

1A14-009-040

Coinciden las MAC A1
yLT -
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35

Confirma se haya generado el
concepto 228

Comprobante

de pago

36

. . Se localiza para su inclusion
¢ Se genero el . .
concento 2287 NO > en el siguiente mes de

P ’ proceso y actualiza

1A14-009-040
(Anexo 2)

Sl
1A14-009-041
37 (Anexo 5)
Realiza

NOTA

Pdliza manual

Instrucciones de
operacion para la

inclusién de
Pdlizas Manuales
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38

\ 4
Verifica que figuren los casos
en ISANADET con la MAC N y |« — 37
se refleje el descuento parcial |-
\7

Relacion de la
persona
jubilada o
pensionada con
descuento por

39

Confronta que los descuentos
se apliquen durante el plazo
en el otorgamiento

40 v
Archiva
iv 10
nota| TA14-009-040
(Anexo 2)
1C
1A14-009-038
(Anexo 6)
10
Comprobante
de pago
A\ 4
Carpeta
concentradora
presupuestal
v \4
\ FIN > ; ;
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ANEXO 1

Instrucciones para la certificacion del concepto 160 para personas trabajadoras con
concepto 111 y del concepto 365 para personas jubiladas o pensionadas
1A14-005-062
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Modalidad A: Certificacion del concepto 160 para personas trabajadoras con cuentas
individuales (concepto 111)

1. Identificara los casos de las persona trabajadoras con cuentas individuales, que
tengan el concepto 111(Aportacion complementaria AFORE) reflejado en el
comprobante de pago.

HISTORICO DE MOVIMIENTOS
Tip.Cont 2 BASE
©
DEDUCCIONES

Concepjle nomens | Lo impore iurncand | Concapip Nombre Cmtrdad Imporie | Quncenz

2 SDOBASE 15.00 485458 2020012 111 APORTCOM Q.15 230537 2020012
011 AYRENTA 0.00 2051542 2020012 112 FDOAY DEF 0.00 4505 2020012
013 C-36A-CCT 0.00 135408 2020012 120 SEGUROMED 0.00 40.40 2020012
020 AYRENTA 0.00 25000 2020012 130 CREDHIPE 30.705.48 278734 2000012
022 AYRENTA 2750.00 170948 2020012 131 SEGVIDA 0.00 13501 2020012
032 ESTASIST 3.00 186489 2020012 132 SEG/DANOS 0.00 7112 2020012
033 ESTIPUNT. 0.00 124326 2020012 133 AYUGE 0.00 51389 2020012
(40 BONTF 120 0.00 2020 2020012 151 ISPT 15.00 1080.16 2020012
030 AYDESPEN 0.00 20000 2020012 173 PASES SAL 3.30 22664 2020012
062 AYLIBMED 0.00 155408 2020012 180 CUOSIND. 0.00 15541 2000012

192 CAJAAHA Q.00 50000 2020012

2. Ingresar a: siap.imss.gob.mx/ con OOAD, usuario y contrasefa/ Prestaciones/Control
de Créditos, para realizar la certificacion, una vez que se muestren los datos de la
persona trabajadora se debera seleccionar Nuevo.

Matricula Nombre Estatus Marca de Baja

|
Departamento Qna_/Mes de Pago Fecha de Vencimiento
Puesto Tipo de Contratacion  Capacidad de Crédito
Antigliedad RFC

150 ‘ Crediens Otorgadoy

| Cve.. | Conseative Desicripzian Cpta Proveedar EnpAuconzade | ImpEjerdo | OnaRec Trnp Descra FecCere Estamus Folio Vale

‘ L | 119942575 RECUPERACION CLAUSUL | 5PROV 13622.00 5,00 (55408 | 17, 12/2013 CANCELADO

‘ P 10 11e%S1ET0 RECUPERACION CIALSIA .. S| B 46622.00 0.00 30 155408 18/06/2070 ACTVO ‘

[3 [s2 [smpu CAJA DE AHORRQ [ serov 19000.90 9000.00 a 50000 | 14491202 EJERCIL |

4 »

sujeto de crédito Total en transito Cap. de crédito disponible

ble de la Unidad

Nueva J [ Actualizae ] [ Cancelst ] [ Eliminar ] [ Listar ] [ mmpvate Tiendas ] [ Capacidacl Credto J [ Vigenci Labaral ] [ Regresat |

Clave: 1A14-005-062
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Al seleccionar el concepto 160, debe verificarse en el campo de Capacidad
Disp./Total, que la misma se actualiza en referencia a la que se muestra en su

comprobante de pago, en cumplimiento al requisito de la Politica 5.2.11 del presente
procedimiento.

: [ f
:

Y
1 ; SIAP , et
INSTITUTO MEXICANO 'DEL SEGURO SOCIAL SISTEMA INTEGRAL DE - _“ i
SEGURIDAD ¥ SOUDARIDAD SOCIAL ADMINISTRACION DE PERSONAL <)
Actualizacion de Créditos
Clave del Concepto Proveedor Capacidad Disp./Total
B T ———— ' -
Importe del Préstamo Qna. /Mes de Recuperacién Importe del Descuento @
R —

T [T

& Cuatrol de Creditos Versign: §.10.2302 - Windows Internet Explorer

l SIAP ¥
SISTEMA INTEGRAL DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOUDARIDAD SOCIAL

Actualizadon de Créditos
Clave del Concepto

Proveedor Capadidad Disp./ Total

160 - RECUPERACION CLAUSULA 57 CCT v I

Nimero de Meses

[ ‘ 3
Importe del Préestamo Qna./Mes de Recuperacion Importe del Descuento )
| [ |

Aplicar Tolerancia

l Guardar J[ Cancelar J

Clave: 1A14-005-062
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3. Verificar que la certificacién por el otorgamiento de adelanto sea hasta 4 meses
maximo de sueldo, el cual debera coincidir con el importe del préstamo y que el
importe de descuento sea correcto y posteriormente seleccionar guardar.

£ Control de Craditos Version: B 10.2302 - Windows Intermet Explores

SIAP

: I ]
: .

o l ‘ ‘ ¥

D) INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL SISTEMA INTEGRAL DE {

SEGURIDAD ¥ SOUDARIDAD SOCIAL

ADMINISTRACION DE PERSONAL

B \ 1
Actualizacion de Créditos
Clave del Concepto

Proveedor Capacidad Disp./Total

160 - RECUPERACICN CLAUSULA 57 CCT >,

Niimero de Meses

—en
9

Importe del Préstamo Qna./Mes T Recuperacion @ Tmporte del Descuento
[
Aplicar Tolerancia

[ Guardar _][ Cancelar _]

4. Se genera la certificacion de capacidad de crédito.

[ N INSTITUTO MEXICANC DEL SEGURO SOCIAL
@ DIRECCION DE ADMINISTRACION
COORDINACION DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
I MSS HOSPITAL GENERAL DE ZONA 30
CERTIFICACION DE CAPACIDAD DE CREDITO FOLIO: 020582080
VIGENCIA FECHA CLAVE CPTO AREA EXPEDIDORA DE VALES
LABORAL 2| 07 | 2025 160 WFORTE AUTORIZADO
PORTE
e MPORTE o 1,353.14 40,594.00
ALIJ‘%%EEDO 40,594.00 NO DE VALE
ELABORO RESPONSABLE DE LA UNIDAD RESPONSABLE
RESPONSABLE
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMERE Y FIRMA

LA PERSONA TRABAJADORA, JUBILADA O PENSIDNAI:& DEBERA INFORMAR DE INMEDIhTO A SU UNIDAD 5| EL CREDITO AUTORIZADO NO SE UTILIZA ©
SE EJERCE POR UNA CANTIDAD DIFERENTE, PARA EFECTO DE AJUSTE

IMSS-SIAP

Clave: 1A14-005-062
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5. Finalmente, permite la impresion del reporte de certificacion de vigencia laboral.

2
<’ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION
l MSS COORDINACION DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

DIVISION DE PRESTACIONES AL PERSONAL

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA 09

DIRECCION GENERAL

Fechar __ Folio: 090364128
Nombre del Trabajador:

CERTIFICACION DE VIGENCIA LABORAL

Matricula: Tipo de Contratacion: CONFIANZA

Por este conducto se certifica que el interesado se encuentra wigente en los registros de personal y
solicitd 1a presente para el :

Clave: 1A14-005-062
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Modalidad B: Certificacion del concepto 365 para personas jubiladas o pensionadas

1. Ingresar en el portalsiap/Prestaciones/Control de Créditos, para realizar Ila
certificacion, verificar datos y seleccionar el boton “Nuevo”.

" | ! SIAP
"‘g INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL SISTEMA INTEGRAL DE
e L P ADMINISTRACION DE PERSONAL
S\
Matricula Nombre Estatus Marca de Baja
Departamento Qna./Mes de Pago Fecha de Vencimiento
Puesto Tipo de Contratacién Capacidad de Crédito
Tipo Pensién RFC
Beneficio Beneficiario
Créditos en Transito |Créditos Otorgados
Cve... Consecutivo | Descripeién Cpto, Proveedor ImpAutoriza.. ImpEercido | QnaRec | Imp.Descto. | FecCert || Estatus || Folio Vale
|| jeto de crédito  Total en transito Cap. de crédito disponible
Res, dela Unidad | ]
[ Nuevo  J[ Actuslizar J[  Cancelar |[  Eiminar _J[_ Listar | [ImpVale Tiendas | [ Capacidad Credit | [ Vigencia Laboral | [ Regresar |
(Feporscto ) Rt Cocston)
[ Transmitir 160 | [ Formato 160 | [ Rechazos €.97 | [ Incluidos €97 |

2. Se habilita una nueva ventana, en la que se debe seleccionar el concepto 365,
verificando que la capacidad de crédito sea la misma que en el comprobante de pago.

Actualizacion de Créditos

Clave del Concepto Proveedor Capacidad Disp./Total

v
322 - CRED. JUB-PEN I 2
340 - CENTROS VACACIONALES COM. PAR.
341 - VELATORIOS QOMISION PARITARIA
45 - LIN NCA
[|365 - RECUPERACION PRESTAMO ]
T35 - CAGAS COMERCIALES COM.PARITARI

367 - VIVERES Importe del Descuento
368 - ROPA

390 - CAJA DE AHORRO PRESTAMO E

{ Guardar ][ Cancelar ]

Clave: 1A14-005-062
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3. Verificar que la certificacion por el otorgamiento del préstamo a cuenta de jubilacion o
pension sea hasta por 2 meses del monto de la jubilacién o pension, el cual debera
coincidir con el importe del préstamo e importe de descuento, posteriormente
seleccionar guardar.

:
[N \ ‘ SIAP
@ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL SISTEMA INTEGRAL DE

S L L D ADMINISTRACION DE PERSONAL

\ '
3y \ \

Actualizacion de Créditos

Clave del Concepto Capacidad Disp./Total
| 365 - RECUPERACION PRESTAMO v

Importe del Préstamo  Qna./Mes de Recuperaciéon Importe del Descuento

| 70000.00 | 10 | 7000.00| x

[ Guardar ][ Cancelar ]

4. Se genera la certificacion de capacidad de crédito

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
N DIRECCION DE ADMINISTRACION
UNIDAD DE PERSONAL
® COORDINACION DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
JUBILADOS
I MSS CERTIFICACION DE CAPACIDAD DE CREDITO ROLIO
Beneficiario:
VIGENCIA FECHA CLAVE CPTO AREA EXPEDIDORA DE VALES
LABORAL I l 365 IMPORTE AUTORIZADO
IMPORTE
DE
S $8,500.00 $85,000.00
IMPORTE
AUTORIZADO $85,000.00 NO DE VALE
ELABORO RESPONSABLE DE LA UNIDAD RESPONSABLE
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
LA PERSONA TRABAJADORA, PERSONA JUBILADA O PENSIONADA, DEBERA INFORMAR DE INMEDIATO A SU UNIDAD SI EL CREDITO AUTORIZADO NO SE UTILIZA O SE EJERCE
POR UNA CANTIDAD DIFERENTE, PARA EFECTO DE AJUSTE.
IMSS-SIAP

Clave: 1A14-005-062
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ANEXO 2

Solicitud para el anticipo de sueldo o préstamo a cuenta de jubilacion o pensién
1A14-009-040
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OOAD:

®

HL

DEPARTAMENTO
DE PERSONAL

SOLICITUD PARA EL: @

ANTICIPO DE SUELDO ()
PRESTAMO A CUENTA DE
JUBILACION O PENSION ( )

PN
DEPENDENCIA (3> FECHA @
DATOS GENERALES DE LA PERSONA TRABAJADORA, LA PERSONA JUBILADA O
PENSIONADA 6
APELLIDO PATERNO ( 5} APELLIDO MATERNO NOMBRE (S) ‘ MATRICULA \_/
TIPO DE CONTRATACIONN— ADSCRIPCION:

Q)

DATOS ESPECIFICOS DEL CRED

ITO

(2) (10)

$
Con numero Con letra
PERSONA TRABAJADORA . PERCEPCION MENSUAL
NUMERO DE MESES SOLICITADOS PLAZO DE RECUPERACION (SDO. TAB + CBIQ. 11*2) IMPORTE SOLICITADO
(1) D s ®) O
PERSONA JUBILADA O PLAZO DE IMPORTE MENS,UAL
PENSIONADA: RECUPERACION DE LA PENSION IMPORTE SOLICITADO
NUMERO DE MESES SOLICITADOS P
$ (7) $

$

IMPORORIZADO
$ E

Con numero

Con letra

Firma de la persona trabajadorai fersona jubilada o pensionada

AUTORIZACIONES

SINDICATO NACIONAL DE
TRABAJADORES DEL SEGURO
SOCIAL

©)

NOBRE Y FIRMA DE LA PERSONA
REPRESENTANTE

DEPENDENCIA
CERTIFICACION DE LA VIGENCIA LABORAL DE LA PERSONA
TRABAJADORA

©

NOMBRE Y FIRMA

AUTORIZACION IMSS

Titular del Departamento
de Personal

NOMBRE Y FIRMA

PARA USO EXCLUSIVO DEL AREA OPERATIVA
APLICATIVO: NOMINAS/CAPTURA DE MOVIMIENTOS/INCLUSION Y EXCLUSION DE CONCEPTOS

TIPO DE PRESTAMO 4 /| TIPODE PRESTAMO 7
MATRICULA (25) MATRICULA
CONCEPTO + 160 ~—" | concepTO + 365
PROCEDENCIA 7N\ 1 PROCEDENCIA T~
IMPORTE DEL PRESTAMO + KZG ) /N GRUPO ¥ COMPONENTE + ( 32 )
QNAS. DE RECUPERACION + —~_ _\&l) IMPORTE DEL PRESTAMO _ + ~
QNA. DE PAGO ( 28) ~— /" \ | MESESDERECUPERACION  +
QNA. DE INICIO DE DESCUENTO N 7/ N\ (29 ) | mesEs DE PAGO
NUMERO DE CONTROL {30 ) N—"| MESINICIO DEL DESCUENTO
_ NUMERO DE CONTROL

CIFRA DE CONTROL = 31 CIFRA DE CONTROL =

P NS 72\

® - G

NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONARESEONSABLE DE LA ACTUALIZACION QUINCENAMES Y AR ROCESO

Clave:1A14-009-040
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ANEXO 2
Solicitud para el anticipo de sueldo o préstamo a cuenta de jubilaciéon o pensién
INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. DATO ANOTAR
1  OOAD El nombre del OOAD en donde esta adscrito la persona
trabajadora, la persona jubilada o pensionada o la
DSPNC para el personal adscrito a nivel central

2  Solicitud para el: Una “X” segun sea el caso anticipo de sueldo o
préstamo a cuenta de jubilacion o pension.

3 Dependencia El nombre que identifica a la Unidad o Dependencia
donde esta adscrita la persona trabajadora, la persona
jubilada o pensionada.

4 Fecha Dia mes y ano de elaboracién (dd/mm/aaaa).

DATOS GENERALES DE LA PERSONA TRABAJADORA, LA PERSONA JUBILADA O

PENSIONADA
5 Apellido paterno, En ese orden el nombre completo del solicitante.
materno y nombre (s)
6 Matricula La clave numérica de la persona trabajadora, la persona

jubilada o pensionada que lo identifica individualmente
en los registros de personal a partir de su contratacion.

7  Tipo de Contratacién Indicar el tipo de contratacion conforme al comprobante
de pago.
8  Adscripcion Nombre de la adscripcion de la persona trabajadora, la

persona jubilada o pensionada que figura en el
comprobante de pago.

DATOS ESPECIFICOS DEL CREDITO
9 $ Con numero Anotar el monto que se refleja en el portalsiap.

10 Con letra Importe en letra de la capacidad de crédito que se refleja

en el portalsiap al momento en que la persona
trabajadora realice el tramite.

Clave:1A14-009-040
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ANEXO 2

Solicitud para el anticipo de sueldo o préstamo a cuenta de jubilaciéon o pensién

No.
11

12

13

14

15

16

17
18
19

20

21

DATO
Persona Trabajadora
Numero de meses
solicitados

Plazo de recuperacion

Percepcion mensual

(SDO.TAB+CPTO.11*2)

Importe Solicitado

La persona jubilada o
pensionada

Numero de meses
solicitados

Plazo de recuperacion

Importe mensual de la
Pension

Importe solicitado
Importe autorizado
$ Con nimero

Con letra

Firma de la persona
trabajadora, persona
jubilada o pensionada

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR
Numero de meses solicitados.

Indicar el nUmero de quincenas a recuperar.
El sueldo tabular mas concepto 11 (estos importes se
tomaran del comprobante de pago).

El resultado de la percepcion mensual (campo 13) del
presente anexo multiplicado por los meses solicitados.

Indicar el numero de meses solicitados.

Indicar el nuUmero de meses a recuperar.

El importe mensual de la Jubilacién o Pension reflejado
en el comprobante de pago.

El importe mensual de la pensidon multiplicado por los
meses solicitados.

Anotar el monto que se refleja en el portalsiap.
Importe en letra de la capacidad de crédito que se refleja
en el portalsiap al momento en que la persona jubilada o

pensionada realice el tramite.

De la persona
pensionada.

trabajadora, persona jubilada o

Clave:1A14-009-040
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ANEXO 2

Solicitud para el anticipo de sueldo o préstamo a cuenta de jubilaciéon o pensién
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No.
22

23

24

25

26

27

28

DATO
Dependencia
Certificacion de la Vigencia
Laboral de la persona
trabajadora. Nombre y
Firma

Sindicato Nacional de
Trabajadores del Seguro
Social.

Nombre y firma de la
persona representante

Autorizacién IMSS.

Titular del Departamento de
Personal.

Nombre y Firma

Matricula

Importe del Préstamo

Qnas. de Recuperacion

Qna. de Pago

ANOTAR
Nombre (s), apellido paterno, materno y firma del
responsable autorizado para certificar la vigencia laboral.

El nombre (s), apellido paterno, materno y firma de la
persona representante del Sindicato Nacional de
Trabajadores del Seguro Social, en el caso de personal
de base.

El nombre (s), apellido paterno, materno y firma de la
persona que tenga delegada la firma de autorizacién por
la o el Titular de la Division de Retiro Laboral, o del
Departamento Administrativo o] Coordinacion
Administrativa de nivel central o de la persona Titular del
Departamento de Personal en los OOAD.

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

Cantidad autorizada a la persona trabajadora, persona
jubilada o pensionada en el campo 14 o 18 del presente
anexo, respectivamente.

Tratandose de persona trabajadora, persona jubilada o
pensionada anotar el dato sefialado en el campo 12 0 16
del presente anexo, respectivamente.

Registrar el periodo en el que se incluye el movimiento
al sistema que se compone de los cuatro digitos del afo
y los tres de la quincena o mes de proceso.

Ejemplo: 2025001

Clave 1A14-009-040
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ANEXO 2
Solicitud para el anticipo de sueldo o préstamo a cuenta de jubilaciéon o pensién
INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. DATO ANOTAR
29 Qna. de inicio de descuento Registrar la quincena o mes siguiente a la de proceso,
con los cuatro digitos del ano y tres de la quincena de
inicio del descuento.

Ejemplo: 2025001

30 Numero de Control Se compone de seis digitos, descritos a continuacion:
XX XX XX

] > Quincena o
Mes de inclusion.

» Dos ultimas cifras del afio.

——— ¥ OOAD.

31 Cifra de Control El resultado de sumar el concepto, importe del préstamo,
quincenas o meses de recuperacion, (en caso de la
persona jubilada o pensionada) Grupo y Componente

Familiar.
32 Grupo y Componente El primer digito del rango de 1 a 9 que corresponde al
Familiar grupo familiar y del 01 a 99 al componente familiar

(ejemplo 102, 201, 301).
33 Nombre y Firma de la Nombre (s), apellido paterno, materno y firma de la
persona Responsable de la persona que efectud el movimiento al sistema
actualizacion

34 Quincena/mes y afio de El numero de quincena o mes y afo en el que se incluye
proceso a nébmina.

Clave 1A14-009-040
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ANEXO 3

Reporte del presupuesto de anticipo de sueldo (Clausula 97 del Contrato Colectivo de
Trabajo)
1A14-009-037
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Reporte del presupuesto de anticipo de sueldo (Clausula 97 del Contrato Colectivo de
Trabajo)

[2)
\J

0
\_/

1
./

ANTICIPO DE SUELDO (Cpto. 042)

SISTEMA DE INFORMACION FINANCIERO PRESUPUESTAL PARA EL EJERCICIO ACTUAL

A
v
-~ HOl HO

Clave 1A14-009-037
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ANEXO 3

Reporte del presupuesto de anticipo de sueldo (Clausula 97 del Contrato Colectivo

No.

1

10

11

12

13

de Trabajo)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO
OOAD

Matricula

Nombre de la persona
trabajadora

Categoria

Clave de categoria

Monto otorgado

Descuento quincenal

Qna. de inclusién

Mes de afectacion

Tipo de dispensa

Num. Oficio de autorizacion
(CGRH)

Observaciones

Casos totales

ANOTAR
El nombre del OOAD en donde esta adscrito la persona
trabajadora de base o confianza, o la DSPNC para la
persona trabajadora con adscripcion a nivel central.

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

Registro del nombre de la persona trabajadora, iniciando
por apellido paterno, materno y nombre(s).

El dato que identifica el nombre de la categoria de la
persona trabajadora de acuerdo con el ultimo
comprobante de pago.

La clave de categoria con la que se otorga el crédito.

El monto total del anticipo de sueldo autorizado a favor
del interesado.

El monto total del descuento a retener via nébmina.

El numero de la quincena y afio en que se incluyen las
solicitudes de anticipo de sueldo para su pago y
recuperacion.

Se indica el mes de otorgamiento del préstamo.

Indicar con una “X” segun corresponda a la clasificacién
de la dispensa.

Registrar el numero de folio del oficio mediante el cual
se emitio la aprobacion para su inclusion.

Anotar cualquier dato relevante que complemente la
informacion reportada.

Numero total de préstamos considerados para su
inclusion a ndbmina al corte del mes correspondiente.

Clave 1A14-009-037
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ANEXO 3
Reporte del presupuesto de anticipo de sueldo (Clausula 97 del Contrato Colectivo
de Trabajo)
INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. DATO ANOTAR
14 Importe Total Sumatoria que corresponde al importe total de los

préstamos considerados en el mes de proceso.

Clave 1A14-009-037
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ANEXO 4

Carta compromiso de pago
1A14-009-039
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xS

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

“Carta compromiso de pago”
Fecha: @

en el Organo de Operacion

Titular de la Jefatura de Servicios de Desarrollo@ersonal
Administrativa Desconcentrada

At'n Titular de la Jefatura del Departamento de Personal.
Me permito solicitar a usted, se me otorgue Anticipo de Sueldo (Clausula 97 del CCT) por el
importe de la categoria que actualmente ocupo.
Aceptando cumplir las siguientes condiciones:

. En caso de cambio de categoria, que continuen descontando el mismo importe
quincenal del préstamo.

Si existiera adeudo pendiente por falta de liquidez o contratacion, me obligo a pagarlo
mediante “Carta de pago total o parcial para recuperacion de adeudos”, clave 1A72-009-
026 (Anexo 3) del Procedimiento para el tramite y recuperacion de préstamos para el
fomento a la habitacion IMSS clave 1A72-003-005.

Atentamente,

)

Nombre y fde la persona trabajadora

Matricula

Con copia:
Seccidn Sindical
Clave 1A14-009-039
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ANEXO 4
Carta compromiso de pago
INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. DATO ANOTAR
1 Fecha Ingrese la fecha de elaboracion (DD/MM/AAAA)

2  Titular de la Jefatura de El nombre del OOAD del IMSS que corresponda.
Servicios de Desarrollo de
Personal en el Organo de
Operacion Administrativa

Desconcentrada

3 Nombrey Firma de la Ingresar el nombre de la persona trabajadora en
persona trabajadora conjunto de su firma.

4  Matricula La clave numérica de la persona trabajadora, que lo

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

Clave 1A14-009-039
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ANEXO 5

Reporte de control presupuestario de préstamo a cuenta de jubilaciéon o pensién
1A14-009-041
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Reporte de control presupuestario de préstamo a cuenta de jubilaciéon o pensiéon

PRESTAMO A CUENTA DE JUBILACION CPTO. 228

Nombre de la persona Monto Otorgado  Descuento Mes de Mes de

e jubilada o pensionada mensual inclusion afectacion

Observaciones

2 3 a

Casos totales - - ‘
_—
Importe total l_

Clave 1A14-009-041
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ANEXO 5

Reporte de control presupuestario de préstamo a cuenta de jubilaciéon o pensién

No.

1

2

10

DATO
OOAD

Matricula

Nombre de la persona
jubilada o pensionada

Monto otorgado

Descuento mensual

Mes de inclusion

Mes de afectacion

Observacion

Casos totales

Importe total

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR
El numero del OOAD correspondiente.

La clave numérica de la persona jubilada o pensionada
que lo identifica individualmente en los registros de
personal a partir de su contratacion.

Nombre completo de la persona jubilada o pensionada,
iniciando por apellido paterno, materno y nombre(s).

El monto total del préstamo a cuenta de jubilacion o
pension autorizado a favor del interesado.

El monto total del descuento a retener via ndmina.

El nimero del mes y afio en que se incluyen las
solicitudes de préstamo a cuenta de jubilacion o pension.

El numero del mes y aho en que se incluyen las
solicitudes de préstamo a cuenta de jubilacion o pension
para su pago y recuperacion.

Anotar cualquier dato relevante que complemente la
informacion reportada.

Numero total de préstamos considerados para su
inclusion a ndmina al corte del mes correspondiente.

Sumatoria que corresponde al importe total de los
préstamos considerados en el mes de proceso.

Clave 1A14-009-041
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ANEXO 6

Relaciéon de solicitudes de anticipo de sueldo o préstamo a cuenta de jubilacion o
pensién
1A14-009-038
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OOAD @ @ RELACION DE SOLICITUDES

ANTICIPO DE SUELDO
DEPARTAMENTO

DE PERSONAL PRESTAMQ A CUENTA DE
JUBILACION O PENSION

LUGAR: Dia | Mes | Afo | PRESUPUESTO DE: g‘;)
( 4\ BASE CONFIANZA
DEPENDENCIA: @ ~ REFERENCIA: @

. NOMBRE DE PERSONA TRABAJADORA, LA
MATRICULA PERSONA JUBILADA O PENSIONADA IMPORTE

o SOUC'TUDES/_\ IMPO/BIE Quincena o Mes y Afio
~8 DEPENDENCIA No. DE 1 @ de Proceso
5 0.
EL OFICINA DE RECHAZADAS @ @ @
w| PRESTACIONES $
8 PARA INCLUSION @ ;
— —

Nombre y Firma de la persona Titular de la Jefatura de la Acuse de Recibo

Dependencia

Clave 1A14-009-038
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ANEXO 6

Relaciéon de solicitudes de anticipo de sueldo o préstamo a cuenta de jubilaciéon o

10

11

12

13

DATO
OOAD

Relacion de solicitudes

Lugar

Dia, Mes y
ARo

Presupuesto de:

Dependencia

Referencia

Matricula

Nombre de la persona
trabajadora, la persona
jubilada o pensionada

Importe

No. De:
Importe

Rechazadas

pensién

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR
El nombre del OOAD donde se otorga la prestacion.

Una “X” en el recuadro que corresponda segun se trate
Anticipo de sueldo o Préstamo a cuenta de jubilacion o
pension.

El nombre de Entidad Federativa, Municipio y/o Alcaldia
donde se elabora la Relacion de solicitudes.

Fecha de elaboracion. (dd/mm/aa).

Una “X” en el recuadro que corresponda de acuerdo al
presupuesto que sera afectado, ya sea personal de Base
o Confianza.

El nombre de la Seccidon Sindical o]
Coordinacion/Jefatura/ /Departamento que emite la
Relacion de solicitudes.

El numero consecutivo segun el control que se aplique
por el Area Otorgante, iniciando la numeracion cada afo.

La clave numérica de la persona trabajadora, la persona
jubilada o pensionada que lo identifica individualmente
en los registros de personal.

Apellido paterno, apellido materno y nombre(s) del
interesado que solicita el préstamo.

La cantidad con numero del importe autorizado en la
solicitud.

El numero de solicitudes autorizadas y relacionadas.

El monto de las solicitudes autorizadas.

El numero de solicitudes relacionadas que no cumplen
con lo dispuesto en el procedimiento.

Clave 1A14-009-038
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ANEXO 6
Relaciéon de solicitudes de anticipo de sueldo o préstamo a cuenta de jubilaciéon o
pensién
INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. DATO ANOTAR
14 Importe El monto de las solicitudes rechazadas.
15 Parainclusion El resultado de restar a las solicitudes relacionadas las

solicitudes rechazadas.

16 Importe El resultado de restar al importe de las solicitudes
relacionadas el importe de las rechazadas.

17 Quincenaomesyanode El numero de la quincena o mes y afio en que se

Proceso incluyen las solicitudes para su pago y recuperacion.
(dd/mm/aaaa).
18 Nombre y Firma de la Nombre (s), apellidos paterno y materno, asi como la
persona Titular de la firma de la persona Titular facultada.

Jefatura de la Dependencia

19 Acuse de Recibo Sello o firma de la Dependencia que recibe las
solicitudes.

Clave 1A14-009-038
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ANEXO 7

Instrucciones de operacion para la inclusion del concepto 042 al sistema
1A14-005-008
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ACTIVIDADES PARA LA INCLUSION DEL CONCEPTO AL SISTEMA

2.- Colocar el puntero en el diamante “Némina” y dar clic.

Clave: 1A14-005-008
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MENU DESPLEGABLE DE ACTUALIZACION DE MOVIMIENTOS 1

Archivo  Ayuda - - ~ _ _ o
— Art Mmimiontnc 1 T. Act imi 2 |~ Marcas de Baja

|~ Consultas [~ Produ 1

Maestro de Actualiza SFTP ~ Fondo de Retiro
Empleados

Conceptos
Fijos

Conceptos por Una
Vez

Datos
Adicionales

Historico de
Acumulados

Inclusion de
Mensaje

Ajustes
Acreditamiento en Cta.

3.-Seleccionar la opcién “Act. Movimientos 1”, y se desplegara un menu dar clic en
“Inclusion y exclusion conceptos”.

PANTALLA DE INCLUSION Y EXCLUSION CPTOS.

Inclusion y Exclusion n:

Rangos
’7’7 Matricula "Cum.l:-pfu ‘J

Status
lrl- 1. Proceso Administrativa [ 2 Vigente [T 3 Redimido I~ 4 Suspendido ‘ @l

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

lMatricu\a

4.- Seleccionar el icono de insertar y dar clic.
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INCLUSION DE CONCEPTOS

Inclusion de Conceptos imabcpre. dil

' Tino
4

\ Matriclia
O,

Concepto

[

160

Tioo contratac

General T:aldol Descuento ] ﬁ.uxiliales]

Statuls

Jon

Frastarmo

Fecha de inicio oel trar ProcedencOaf"
| 1 8

Referencia/Factura Marca de THCOL

-

| Procedencia v tienda

Aceptar | Cancelar |

5.- Colocar el Tipo de Préstamo No. “4” y dar clic.

6.- Anotar la “Matricula” de la persona trabajadora y dar clic, una vez que se realice esto
aparecera de manera automatica el nombre de la persona trabajadora.

7.- Escribir la clave numérica del “Concepto”.

8.- Colocar el numero de la “Procedencia” del crédito, conforme a lo siguiente:

TABLA 5. Tipos de procedencia para préstamos de personas trabajadoras

No. Procedencia
1 Area Otorgante
2 Relaciones Laborales
4 Nomina de Mando

NOTA: Por procedencia 2 y 4 es en caso de reinstalacion para recuperacion de adeudos pendientes, no

genera pago.
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PANTALLA DE SALDO
= Inclusién de Conceptos nmabcpre.dil ? P

— Tipo

IA Anticipo de Sueldo, Clausula 97
: Matricula
— Concepto

]150 IRECUF’ERACION CLAUSULA 97 CCT

General Saldo I Descuento | Auxiliares |

9

— Grupo y Componente p. Prestamo — Gastos

[o-00 [54126 [0-00 @
- LUini. Armonrt. - - fmp. Amort - — QnasMeses recuperac

[o-00 o-00 |a0]

Unid. Saldo Imp. Saldo — No. Pago Realizados -

[0.00 [54126.00 o

Uit Unid. Imp. Ultimo Int. pagado

|o.00 [0.00 [0.00

Aceptar | Cancelar

mporte del Prestamo

9.- Digitar el “Importe del préstamo”, conforme a lo siguiente:

« Un mes de sueldo.

« Dos meses de sueldo.

o Tres meses de sueldo.

« Cuatro meses de sueldo.

10.- Anotar en el campo de “Qnas/Meses recuperacion” las quincenas a descontar de
acuerdo con el importe prestado, las cuales pueden ser:

« 10 quincenas.
e 20 quincenas.
« 30 quincenas.
o 40 quincenas.
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PESTANA DE DESCUENTO

B3 Inclusion de Conceptos nmabcpre.dll ? »
r~ Tipo
|4 IAnticipu de Sueldo, Clausula 97
{Matrfcma |
— Concepto
160 [RECUPERACION CLAUSULA 97 CCT \

— Unidades Descuento— — Importe Descuento — Porcentaje de Interes
0 [1363.15 —‘ [0.00 1

~ Grupo de credito

|0

Fecha de Cobro chi- Quincena de pago- ‘

| 2025019

Aceptar | Cancelar

11.- En el campo “Quincena de pago” saldra de forma automatica en el sistema, una vez
que aparezca, dar clic en aceptar.
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procedimiento.

procedimiento.

PANTALLA DE AUXILIARES

B Inclusién de Conceptos nmabcpre.dll ? X
Tipo
“4 |Anticipo de Sueldo, Clausula 97
r— Matricula
Concepto
(|160 |RECUF'ERACION CLAUSULA 97 CCT

General] Saldol Descuento  Auxiliares

—Fecha inicio del descue — Fecha baja : Vencimiento
| 12 “2027010 ( : )

-Categoria de Crédito— — Qna/Mes inicio del des

-Numero de Control

|

— Cifra de Control

12025020 ‘

|192509

|54166

Aceptar | Cancelar

12.- Anotar “Quincena o mes de inicio de descuento” y dar clic.

13.- Digitar el “Numero de control”, conforme a lo indicado en el Anexo 2, del presente

14.- Escribir la “Cifra de control” conforme a lo indicado en el Anexo 2, del presente
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VENTANA DE INSERCION DEL PRESTAMO

Tipo
|4 |Anticipc| de Sueldo, Clausula 97

Matricula-

| |

Concepto
|160 |RECUPERACION CLAUSULA 97 CCT

General I Sal{Insercién

[9] Desea insertar el préstamo ?

— Fecha inicio dej = piento
Si | No |
1
e g =

— Cafegoria de Credito Qna/Mes inicio del des — Numero de Control

I202502I] |1 92509

Cifra de Control

54166

| Aceptar | Cancelar

la opcion requerida “Si” o “No”.
PANTALLA DE AVISO

| Aviso ?

@ ITransac:n:iljn Efectuada

dialogo donde nos dird si la transaccién fue efectuada o no.

15.- Aparecera un cuadro de dialogo preguntando ;Desea insertar el préstamo?, dar clic en

16.- Una vez que se seleccione la opcidon conforme al numeral anterior, saldra un cuadro de
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ANEXO 8

Instrucciones de operacion para la inclusion del concepto 228 al sistema
1A14-005-009
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ACTIVIDADES PARA LA INCLUSION DEL CONCEPTO AL SISTEMA

1.- Digitar matricula y contrasefia del usuario para acceder a la Pantalla de Diamantes.

Contrasena

2.- Colocar el puntero en el diamante Némina y dar clic.
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PANTALLA DE INCLUSION Y EXCLUSION CPTOS.

3.- Seleccionar la opciéon “Act. Movimientos 17, y se desplegara un menu, dar clic en

“Inclusién y exclusién conceptos”, seleccionar el icono de insertar y dar clic.

Archivo Ayuda

- A MAvimiantae 1
Maestro de

Empleados

I~ Act. Movimientos 2 | + Marcas de Baja

| » Consultas

| + Productos 1

Fondo de Retiro

-

Datos
Adicionales

ersion: 6. 12.450!

P naueon y Exclusion Cpios. imabcp

’rﬁpo contratacion

Historico de
Acumulados

Inclusion de
Mensaje

Ajustes
Acreditamiento en Cta

‘ ’—Con:epru

Rangos
’7’— Matricula

Status

lrl' 1 Proceso Administrativo [ 2 Vigente

[C 3 Redimido [~ 4 Suspendido ‘ @l

|Siatus |Matncu| \ Nombre

\Conceplu|Des Conc

\UmSaI

\ Imp.Sal

SAENENSTE IR~ ]F TSRS

I atricula
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PANTALLA GENERAL
4.- Colocar el Tipo de Préstamo que invariablemente es 7, dar enter.

5.- Anotar la matricula de la persona jubilada o pensionada y dar clic, posteriormente
aparecera el nombre completo de la persona jubilada o pensionada de forma automatica.

6.- Escribir la clave numérica del “Concepto” 365.
7.- Anotar el numero de la “Procedencia del crédito” conforme a lo siguiente:

TABLA 6. Tipos de procedencia de préstamos para las personas jubiladas y
pensionadas

No. Procedencia
1 Area Otorgante
2 Relaciones Laborales
4 Nomina de Mando

Inclusion de Conceptos imabcpre. dll

T oo
7 |

NAztricLiiz /\

? N

Conceado
|355 ( : ) |

Status

T oo contrataoian

Frestarmo Fecha e inicio el s FProcedencia & Tiencs
I I 7
Refaeraencia-Fachiyae rog e TRl
Aceptar | Cancelar

-y

Grupo » Componente Familiar
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PANTALLA DE SALDO
8.- Anotar grupo y componente.
9.- Colocar el “Importe del préstamo”, conforme a lo siguiente:

e Un mes de sueldo.
« Dos meses de sueldo.

10.- Anotar las “Qnas/Meses recuperacion” a descontar de acuerdo al importe prestado,
los cuales pueden ser:

e 5a10 meses.
. 10 meses.

Inclusion de Conceptos imabcpre. dilL

T g
i |
Noatriculiz
Zoncegado
365 |
General Saldn:u] Descuento ] LAuxiliares ]
SFHL0 Coy{.&nente Frpn Frestaimo FaEtos
[101.00 Lﬁ) [15000.00 @ |
iRl Armnort Y Ao CAhasilesaes raeclinersc
' ' ©)
LRt Salictia T, Safcia et o0 SegliT oo
[ T L T ] int pagado
Aceptar | Cancelar
=y

Clave: 1A14-005-009

Pagina 76 de 80 Clave: 1A14-A03-009




[
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

PESTANA DE DESCUENTO

11.- En el campo “Quincena de pago” saldra de forma automatica en el sistema, una vez
que aparezca dar clic en aceptar.

Inclusion de Conceptos imabcpre. dil

Ei el
7 I

NiztricLuitz

I |

Zoncegdo
365 [

Generﬂl] Salde Descuento ]Au:{iliﬂres]

Uhidacies Descuaenio nrpore Desclenio X RecLpaeracian

SrLma g cractitio Faecha e Coabro oo CNNNCEe RS e paso

Aceptar | Cancelar
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PANTALLA DE AUXILIARES
12.- Anotar en el campo “Qna/Mes de inicio de descuento” y dar clic.

13.- Digitar el numero de control conformado por el mes, dos ultimos digitos del afio y el
OOAD.

14.- Escribir la cifra de control, la cual se obtiene sumando el grupo y componente,
importe, meses de recuperar, y clave del concepto en el caso de las y los viudos, o bien
sumando el importe, los meses a recuperar y la clave del concepto en el caso de los
titulares.

15.- Si los datos se digitaron correctamente, dar clic en “aceptar” el préstamo.

Inclusion de Conceptos imabcpre. dil

T
e
H=ztricuis
Crornceyadio
65 |
Genelnl] Sal(ln:-] Descuento Auxiliares ]
Fechs Inicio oef ciesc e Fecha bhafs activio LA ernciyraienta
Categaris ofe Crectiio Dnaddes Inicio ofel oes Mormero e Candrol
| [z00s007 |01 0000
L= | [l gt T @ @
154 14
( 15 Y &ceptar | cancelar
i

Clave: 1A14-005-009

Pagina 78 de 80 Clave: 1A14-A03-009




INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

VENTANA DE INSERCION DEL PRESTAMO

16.- Aparecera un cuadro de dialogo preguntando ¢;Desea insertar el préstamo?, dar clic
en la opcion requerida “Si” o0 “No”.

Inclusién de Conceptos imabcpre.dll

’7|4 IAnticipo de Sueldo, Clausula 87
’—Mam'cuia

Concapto

’7|15E| |RECUF‘ERACION CLALSULA 97 CCT

\ ? ) Desea insertar el préstamo 7
~ Fed b1 f

S I Mo |

Generall Sal(lol Descuente  Auxiliares |

irniento
014

|2005009 ‘

— Categora de Crediio— — Ghalies Inicio del des - Nmera de Control—
{ hugaum

— Cifta de Condrol

I519E|

Aceptar I Cancelar

2]
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PANTALLA DE AVISO

17.- Se despliega la ventana de aviso en donde si los datos son correctos, se dara clic en
aceptar.

Aviso ?

@ ransaccion Efectuada

Aceptar fwuda
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