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1 Base normativa

e Articulos 9, 125, 273 y 279 fraccidn | incisos a y ¢ de la Ley del Seguro Social, publicada
en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de marzo de 1973 y sus reformas.

e Articulos 8, 116, 293 y 300 fracciones | y lll de la Ley del Seguro Social, publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 21 de diciembre de 1995, vigente a partir del 01 de julio
de 1997 y sus reformas.

e Articulos 22 y 1883 del Cédigo Civil Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacion
en cuatro partes los dias 26 de mayo, 14 de julio, 3 y 31 de agosto de 1928 y sus reformas.

e Articulos 1, 2 fracciones IV, inciso a) y V, 3 fraccion Il inciso a), 5, 69, fracciones X y XI,
inciso e y 144 fraccién XIV del Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro
Social, publicado en el Diario Oficial de la Federacién, el 18 de septiembre de 2006 y sus
reformas.

e Numerales 7.1.2.1 parrafos 2, 3y 27, 7.1.2.1.1 parrafos 3y 7,y 7.1.2.1.3 parrafos 1, 2, 6,
7, 8 y 9 del Manual de Organizacion de la Direccion de Administracion, validado y
registrado el 13 de mayo de 2025.

e Politica 5.19, y numerales 7.1, parrafos 2, 17, 40, 50, 53 y 72, 7.1.1 parrafos 2, 7, 12, 44,
46, 49, 50, 54, 56, 76 y 78, y 7.1.1.2 parrafos 2, 3, 40, 41, 42, 46, 47, 48, 49, 55, 57, 58,
66, 69 y 70 del Manual de Organizacion de la Jefatura de Servicios de Desarrollo de
Personal, validado y registrado el 28 de mayo de 2025.

e Clausula 110 del Contrato Colectivo de Trabajo, vigente.
e Régimen de Jubilaciones y Pensiones inserto en el Contrato Colectivo de Trabajo, vigente.

e Convenio Adicional para las Jubilaciones y Pensiones de los Trabajadores de Base de
Nuevo Ingreso inserto en el Contrato Colectivo de Trabajo, vigente.

2 Objetivo

Operar las altas y solicitudes de cambio de residencia en la nédmina de las y los jubilados y
pensionados, conforme a las resoluciones dictadas por la Comision Nacional Mixta de
Jubilaciones y Pensiones o Subcomision, asegurando la oportunidad, confiabilidad, seguridad
y control de la informacion de los movimientos; asi como, el mecanismo para la validacién y
supervision de dicha némina.
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3 Ambito de aplicacién

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para la Coordinacion de Gestion de
Recursos Humanos, la Division de Retiro Laboral, la Divisién 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 Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada.
4 Definiciones

Para efectos del presente procedimiento se entendera por:

41 antiguo régimen: Régimen de Jubilaciones y Pensiones vigente hasta el 15 de marzo
de 1988.

4.2 aplicativo: Menu especifico dentro del Sistema Integral de Administracion de Personal,
para operar cada uno de los movimientos que actualizan la base de datos.

4.3 asignaciones familiares: Prestacion que se otorga por carga familiar y se concedera
a las personas beneficiarias de las y los jubilados o pensionados del antiguo régimen por
conducto del titular.

TABLA 1. Asignaciones familiares

Concepto
Beneficio An(:iegluo B-I:s:fic::?o Vencimiento Porcentaje
Régimen
Asignacioén por esposa (0) 214 01 31/12/2050 15%
Asignacién por hijos 215 02 10%
Asignacién por padres 216 03 31/12/2050 10%

4.4 ayudas asistenciales: Prestacion que se otorga a las y los jubilados o pensionados
del antiguo régimen, que no tienen cdényuge o persona concubina, descendientes o
ascendientes.

TABLA 2. Porcentaje de ayudas asistenciales

Ayudas Asistenciales Porcentaje de pago
Ayuda por Soledad 15%
Ayuda Asistencial 20%
Media Ayuda Asistencial 10%
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4.5 calculo individual: Proceso que ejecuta la Oficina de Control del Proceso y Entidades
Financieras para obtener en forma individual, las percepciones, deducciones y liquido de la o
el jubilado o pensionado.

4.6 calendario de procesos: Documento en el que se establecen las fechas en que se
llevan a cabo las actividades de la ndmina de las y los jubilados y pensionados, en el Sistema
Integral de Administracién de Personal.

4.7 categoria: Denominacién de puestos de base o confianza que ocupaba el personal al
momento de jubilarse o pensionarse, contenidos en el tabulador de sueldos del Instituto
Mexicano del Seguro Social.

4.8 categoria auténoma: Son los puestos de base que no contemplan niveles
escalafonarios.

4.9 categoria de pie de rama: Es el primer nivel de una rama escalafonaria pactada en el
Contrato Colectivo de Trabajo.

4.10 categoria inmediata superior: Denominacion de puesto de base considerando la 2da
categoria escalafonaria que se le otorga al personal al momento de jubilarse o pensionarse,
siempre y cuando cubra los requisitos enunciados en el Articulo 21 del Régimen de
Jubilaciones y Pensiones.

4.11 CCT: Contrato Colectivo de Trabajo.

4.12 cédula administrativa: Documento de apoyo en la operacién, que sirve para validar el
calculo para efectos de jubilacion o pension, sin validez oficial.

4.13 cédula de datos SIAP: Documento que genera el Sistema Integral de Administracién
de Personal, para efectos de jubilacion o pension.

4.14 CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet.

4.15 cifra de control: Dato numérico que sirve para identificar los movimientos del proceso
de actualizacién de los registros de la ndmina.

4.16 clave de categoria: Cifra numérica que identifica a cada categoria en activo.

NOTA: Al momento de realizar el alta de las o los jubilados o pensionados, se debe verificar que este dato
concuerde con el establecido en el Ultimo comprobante de pago como persona trabajadora. En caso de que no
sean iguales, se debera analizar y de ser procedente, corregir en el mismo proceso de interactivo que se realice
el alta.
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417 clave departamental: Cifra numérica que identifica el area de adscripcion de la
persona trabajadora.

4.18 clave de puesto: Cifra numérica que identifica el puesto con el que reciben el pago
mensualmente las y los jubilados o pensionados.

4.19 Comisiéon o Subcomisiéon: Comisién Nacional o Subcomisién Mixta de Jubilaciones y
Pensiones.

4.20 comprobante de pago: Recibo de pago de ndmina en el que se desglosan las
percepciones, deducciones y liquido.

4.21 concepto(s) asociado(s): Cédigo numérico que identifica las percepciones asociadas
a las caracteristicas de las categorias, puestos y/o servicios.

NOTA: De acuerdo con lo referido en la “Norma para la aplicacion de los conceptos asociados a la categoria,
puesto y/o servicio de los trabajadores del Instituto Mexicano del Seguro Social”, clave 1000-001-020, vigente.

4.22 concepto condicionado: Aquél que forma parte del salario base, siempre que se
hubiere percibido y aportado sobre él al fondo de jubilacion durante los afios especificados en
la siguiente tabla, y que se perciba de manera ininterrumpida a la fecha del otorgamiento de
la jubilacion o pension.

TABLA 3. Aihos de percepcidon o aportacion ininterrumpida
de conceptos condicionados

Percepcion o Aportacion
Ininterrumpida (Afos)
Jubilacién por Anos de Servicios 5

Tipo de Jubilaciéon o Pensién

Pension por Edad Avanzada o Vejez

5
Pension de Invalidez por Enfermedad General 3
Pensién por Riesgo de Trabajo 0

NOTA: Consultar TABLA 4. Conceptos que integran el salario base de la definicion 4.23 conceptos que integran
el salario base, del presente Procedimiento.

4.23 conceptos que integran el salario base: Cédigo numérico que para fines del presente
procedimiento identifica percepciones del salario del personal que conforman el salario base
de la o el jubilado o pensionado, de acuerdo con lo establecido en el Articulo 5 del Régimen
de Jubilaciones y Pensiones vigente.
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TABLA 4. Conceptos que integran el salario base

Conceptos que integran Concepto Concepto
el salario base asociado condicionado
01
02
03 Sueldo tabular ]
08

011 Ayuda de Renta

012 H.orar|o. Discontinuo / Jornada v
discontinua v

013 Clausula 86 (sobresueldo) -

014 Clausula 86 Bis

023 o

054 (Infectocontagiosidad y

063 Emanaciones Radiactivas) v

015 Zona Aislada

016 Alto Costo de Vida )

020 Despensa

050 P

022 Antigledad i

049 Aguinaldo

057 Atencién Integral Continua
Compensacioén por Docencia /

058 Sobresueldo docencia al personal de v v
enfermeria

062 .

072 Ayuda para Libros -

NOTA: Los conceptos asociados podran consultarse en la “Norma para la aplicaciéon de los conceptos asociados
a la categoria, puesto y/o servicio de los trabajadores del Instituto Mexicano del Seguro Social”, clave 1000-001-
020, vigente.

4.24 Convenio Adicional: Acuerdo bilateral suscrito por el Instituto Mexicano del Seguro
Social y el Sindicato Nacional de Trabajadores del Seguro Social para las Jubilaciones y
Pensiones de los Trabajadores con fecha de ingreso del 16 de octubre de 2005 al 31 de julio
de 2008.

4.25 critica de nomina: Es el proceso calendarizado de validacion mensual, de la correcta
inclusion y aplicacion de puestos y conceptos de pagos o descuentos efectuados a las y los
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jubilados y pensionados que llevan a cabo la Division de Servicios al Personal de Nivel Central
y los Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada.

4.26 cuadernillo de interactivo: Expediente mensual integrado por las copias de los
formatos que se utilicen como apoyo para incluir modificaciones administrativas o econémicas
de los registros de jubilados o pensionados, al Sistema Integral de Administracion de Personal.

4.27 cuantia basica: Es la diferencia que resulte de disminuir al salario base en cantidades
equivalentes por concepto de Impuesto Sobre la Renta, fondo de jubilaciones y pensiones, y
cuota sindical, de acuerdo con la mecanica establecida en el Articulo 5 del Régimen de
Jubilaciones y Pensiones.

4.28 CURP: Clave Unica de Registro de Poblacion.

4.29 datos adicionales: Conceptos o importes contenidos en el Maestro de Empleados del
Sistema Integral de Administracién de Personal, que pueden ser:

TABLA 5. Datos adicionales

Dato Nombre Descripcion/Especificacion
AJ Categoria de base Ultima categoria como persona trabajadora en activo.
BS Fecha de nacimiento | En formato DD/MM/AA.
LU Laudo Identifica cuando una matricula tiene la aplicacion de un Laudo
Condenatorio.
MA Afos de servicios Afos efectivos laborados, sefialados en la “Resoluciéon”.
MC Marca de cambio Ultimos 2 digitos del tipo de jubilacién o pension del titular.
MM Aguinaldo mensual | Casos de Convenio Adicional que hayan ganado mediante laudo,
CA juicio el pago del aguinaldo mensual.
MY Marca de jubilacion Marca | Jubilados y/o pensionados que Régimen
1 Cumplen antigliedad efectiva para jubilarse
hasta el 15/0ct/2005
— - — Nuevo
Cumplen antigtiedad efectiva para jubilarse Régimen
2 del 16/oct/05 en adelante y tienen fecha de
ingreso anterior al 16/oct/05
3 | Tienen fecha de ingreso del 16/oct/05 al Convenio
31/jul/08 Adicional
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Dato Nombre Descripcion/Especificacion
mMZ Porcentaje del fondo Para MY 1y 2 Para MY 3 MY=1 MY=2 MY=3
de jubilacion Obtienen derecho a |Fecha de jubilacion
jubilacién o pension o pension Marca MZ
Hasta el 15/oct/2005 0 N/A N/A
Del 16/0ct/05 al 15/o0ct/06 1 4
Del 16/0ct/06 al 15/oct/07 2 5
Del 16/o0ct/07 al 15/0ct/08 3 6
Del 16/0ct/08 al 15/o0ct/09 N/A 4 7
Del 16/0ct/09 al 15/oct/10 5 8
Del 16/oct/10 al 15/oct/11 6 9
Del 16/oct/11 en adelante 7 10
QB Porcentaje de Del 1 al 5 por ciento, conforme lo sefiala el Articulo 8 del RJP.
diferimiento Unicamente para pensionados por edad avanzada o vejez.
QcC Antigledad para Antigiiedad para efectos de jubilacién o pension, representada en
jubilacion dias, senalada en la “Resolucion”.
SA Ultima clave La clave del ultimo departamento en el que labord la persona
departamental trabajadora que pertenezca al programa del régimen IMSS-
Bienestar.
SE Reconocimiento de | Periodos reconocidos para el solo efecto de jubilacion o pension,
antigtiedad representado en dias.
SG Aplicacion del Indica que se solicito y aplicd el Acuerdo del H. Consejo.
Acuerdo
XA Tipo pension
XB Categoria
XC Importe de la pension
XD Marca IPP
XE Antigledad o . _ _
= Datos adicionales para primera Incapacidad Permanente Parcial
XF Fecha pension
XG Cuantia de la pension
XH Porcentaje titular
Xi Porcentaje IPP
XJ Cuantia de la IPP

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

4.31 ESMI: Esquema Salario Mensual Integrado.
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4.32 expediente digital: Documentacion digitalizada del expediente fisico de las y los
jubilados o pensionados.

4.33 folio: Clave numérica que otorga el Sistema Integral de Administracion de Personal, a
cada persona beneficiaria de una viudez, orfandad simple o doble y ascendencia.

4.34 fondo de jubilacion o fondo de jubilaciones y pensiones: Cuota de financiamiento
del Régimen de Jubilaciones y Pensiones que se disminuye al salario base para determinar la
cuantia basica de acuerdo con lo establecido en los Articulos 5 y 18 del Régimen de
Jubilaciones y Pensiones, asi como en las Clausulas 2 y 3 del Convenio Adicional.

4.35 histérico de acumulados: Datos histéricos de la base de datos de las y los jubilados
y pensionados, contenidos en el Maestro de Empleados del Sistema Integral de
Administracion de Personal, tales como:

TABLA 6. Datos de histérico de acumulados

Dato | Descripcion Fechas
DAJ Antigiedad de Jubilados | Hasta septiembre de 1999.
DP Dias Pagados A partir de septiembre de 1999.

4.36 IMSS o Instituto: Instituto Mexicano del Seguro Social.

4.37 indicadores: Se entiende como una caracteristica especifica, observable y medible
que puede ser usada para mostrar los cambios y progresos que estan haciendo la Division de
Servicios al Personal de Nivel Central y los Organos de Operacion Administrativa
Desconcentrada en los procesos de la ndmina de las y los jubilados y pensionados.

4.38 IPP: Es la Incapacidad Permanente Parcial otorgada a una persona trabajadora,
derivada de enfermedad de trabajo o accidente de trabajo.

TABLA 7. Conceptos de Incapacidad Permanente Parcial

Incapacidad Permanente Parcial Concepto

Incapacidad Permanente Parcial Antiguo Régimen 201
Incapacidad Permanente Parcial por Riesgo de Trabajo (Nuevo
régimen/Convenio Adicional)

Incapacidad Permanente Parcial por Enfermedad General
(Nuevo régimen/Convenio Adicional)

267

268

4.39 ISR: Impuesto Sobre la Renta.

4.40 jubilacién por afnos de servicios: Prestacion de seguridad social que el Instituto se
obliga a pagar a las personas trabajadoras que dejen de prestar sus servicios, por haber
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reunido los requisitos establecidos en los Articulos 4, 9 y 20 del Régimen de Jubilaciones y
Pensiones del CCT, vigente.

4.41 liquido: Cantidad que resulta de restar las deducciones a las percepciones, en el
comprobante de pago.

4.42 LSS: Ley del Seguro Social.
4.43 marca de laudo: Digito identificador para el tipo de modificacion que se desea efectuar
a los conceptos que integran el salario base, a la cuantia basica o al importe de la pension, en

el aplicativo “SIAP/Jubilados/Pensionados”, de acuerdo con lo siguiente:

TABLA 8. Marca de Laudo

Marca Descripcion
de laudo P

Ratificar en el sistema los conceptos que integran el salario base de la

0 categoria que ostentaba la persona trabajadora, para el pago de su
pension.

1 Incluir o modificar conceptos que integran el salario base.

> Modificar el importe de la cuantia basica, previa validacion administrativa
de su integracion.

3 Modificar el importe de la pensién, previa validacion administrativa de su
integracion.

4.44 matricula alterna: Matricula que otorga el Sistema Integral de Administracion de
Personal a determinada persona trabajadora activa, cuando le es incluida una IPP.

4.45 monto de la jubilacion o pension: Prestacion en dinero que el IMSS se obliga a
otorgar a la persona trabajadora que deja de prestar sus servicios, por haber reunido los
requisitos establecidos en el Régimen de Jubilaciones y Pensiones o en el Convenio Adicional,
como resultado de aplicarle a la cuantia basica el porcentaje sefialado en las tablas “A”, “B” o
“C” del Articulo 4 del Régimen de Jubilaciones y Pensiones o de la Clausula 6 del Convenio
Adicional.

4.46 nuevo régimen: Régimen de Jubilaciones y Pensiones vigente a partir del 16 de marzo
de 1988, para personas trabajadoras con fecha de ingreso hasta el 15 de octubre de 2005.

4.47 OOAD: Organo(s) de Operacion Administrativa Desconcentrada de conformidad con el
Articulo 2, fraccion IV, inciso a) del Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro
Social.
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4.48 pension derivada: Prestacion otorgada a personas beneficiarias de la persona
trabajadora, las y los jubilados o pensionados, a partir de su fallecimiento como son las de
viudez, orfandad simple o doble y ascendencia.

TABLA 9. Conceptos de pensiones derivadas

Conceptos .
Pension derivada i i Tipo de Vencimiento | Porcentaje
A’nt!guo h’lu?vo Co.n\{enlo Beneficio J
Régimen | Régimen | Adicional
Pensioén de viudez 217 287 247 05 31/12/2050 | Hasta 90%
Pension de orfandad 218 288 248 06 Hasta 20%
Pension de orfandad 219 289 250 07 Hasta 50%
doble
Pension de ascendencia 220 290 251 08 31/12/2050 20%

NOTA 1: Los porcentajes de los conceptos de viudez y orfandad se deben ajustar conforme a los Articulos 14
y 15 del Régimen de Jubilaciones y Pensiones.

NOTA 2: Para el pago de orfandad doble (Huérfano de ambos progenitores), existen las siguientes posibilidades
de asignacion de porcentajes:

A) Para el antiguo régimen, siempre aplicara el 30%.

B) Para el nuevo régimen y Convenio Adicional: i) El 30% se asignara cuando la persona titular haya
fallecido antes del 16 de octubre de 1993; v, ii) EI 50% se asignara cuando la persona titular haya
fallecido a partir del 16 de octubre de 1993.

NOTA 3: La orfandad obtenida por cada persona progenitora (en caso de que ambos sean beneficiarios del
RJP) es independiente, y se calculara considerando el porcentaje determinado por la fecha de fallecimiento
de cada uno.

4.49 pension directa: La otorgada a una persona trabajadora que adquiere el derecho
conforme a lo establecido en el Régimen de Jubilaciones y Pensiones o en el Convenio
Adicional, por jubilacion por afos de servicios, pension por edad avanzada, vejez, riesgo de
trabajo o enfermedad general.

4.50 persona(s) beneficiaria(s): El (Ia) cényuge, la concubina o el concubino, asi como las
y los ascendientes y descendientes de la persona trabajadora, la o el jubilado o pensionado
fallecido.

4.51 porcentaje de diferimiento: Valor que se incluye a pensiones por edad avanzada o
vejez, que va de 1 al 5 a partir de adquirir el derecho, conforme lo sefiala el Articulo 8 del
Régimen de Jubilaciones y Pensiones.

4.52 puesto: La categoria con la que se calcula la cuantia basica de las y los jubilados o
pensionados.

Pagina 13 de 285 Clave: 1A15-003-001




[ %
'-‘5 INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO 50CIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCILAL

NOTA: En caso de que el puesto sea modificado en la ndémina de las y los jubilados y pensionados, (ejemplo:
aplicacion del Acuerdo), el dato anterior se guardara en el campo puesto anterior en la pestafia JUB/PEN del
SIAP/Maestro de Empleados.

4.53 reporte de nédmina individual: Documento que contiene los movimientos efectuados
durante el mes de proceso, de las matriculas o folios solicitados.

4.54 resolucion: Documento inicial mediante el cual la Comisidon o Subcomisién autoriza el
otorgamiento de la jubilacion o pension de la persona trabajadora.

4.55 resolucion complementaria: Documento mediante el cual la Comision o Subcomisién
modifica 0 complementa la resolucion o la resolucién de pension derivada.

4.56 resolucion de pension derivada: Documento mediante el cual la Comisién autoriza el
otorgamiento de la pension derivada del fallecimiento de una persona trabajadora; asi como,
de la o el jubilado o pensionado.

4.57 retroactividad: Cantidad a pagar a las y los jubilados o pensionados por un periodo
determinado ya transcurrido, que le corresponde legal y contractualmente.

4.58 RJP: Régimen de Jubilaciones y Pensiones, inserto en el CCT.

4.59 salario base: Cantidad que se integra del sueldo tabular y conceptos asociados o
condicionados, de acuerdo con lo sefalado en el Articulo 5 del RJP.

4.60 SIAP: Sistema Integral de Administracion de Personal.
4.61 SNTSS: Sindicato Nacional de Trabajadores del Seguro Social.

4.62 sueldo tabular: Sueldo base de cada categoria o puesto.

4.63 tipo de contratacion: Numero mediante el cual se identifica la situacion laboral de una
persona trabajadora y/o las y los jubilados o pensionados.
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TABLA 10. Tipos de contratacion

ID Nombre

01 Confianza

02 Base

03 Temporal

08 Sustituto

09 Residente

10 Jubilacién o pension del antiguo régimen

11 Jubilacién o pension del nuevo régimen y Convenio Adicional
50 Personas Beneficiarias del antiguo régimen

51 Personas Beneficiarias del nuevo régimen y Convenio Adicional

4.64 tipo de disposicion judicial: Para las y los jubilados y pensionados es la marca con
la que se identifica la disposicién judicial, conforme a lo siguiente:

TABLA 11. Tipos de disposicion judicial

Tipo de disposicion judicial Marca
Porcentaje sin afectacion aguinaldo 001
Porcentaje con afectacion aguinaldo 002
Importe fijo con afectacién aguinaldo 003
Importe fijo sin afectacion aguinaldo 004

4.65 tipo de jubilacion o pension: Concepto que identifica a la persona trabajadora al
momento de obtener la promocion a la nomina de las y los jubilados y pensionados.

TABLA 12. Tipos de jubilaciéon y pension

Tipo de jubilacién o pensién Antiguo Nuevo Convenio

y de fallecimiento Régimen | Régimen | Adicional

Incapacidad Permanente Parcial 201 267, 268 267, 268
Jubilacién por Afios de Servicios 202 260 242
Pension por Edad Avanzada o Vejez 203 261 243
Pension por Riesgo de Trabajo 206 262 244
Pension de Invalidez por Enfermedad General 207 263 245
Fallecimiento por Riesgo de Trabajo 208 264 271
Fallecimiento por Enfermedad General 209 265 273
Fallecimiento de las y los jubilados y pensionados 210 270 269
Pension provisional por Riesgo de Trabajo - 272 252
Pension temporal de Invalidez por Enfermedad General - 274 254
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4.66 titular: Persona trabajadora que recibe el beneficio de una jubilacion o pension directa.

4.67 vencimiento: Fecha final del pago de una pensién.

NOTA 1: En caso de las personas beneficiarias, si es pago permanente debera registrarse 31/12/2050, y si son
hijos o huérfanos discapacitados, el vencimiento sera 31/12/2030. En este ultimo caso, se debera marcar el campo
“Discapacidad” en el SIAP/Maestro de Beneficiarios.

NOTA 2: En caso de titulares, si se trata de pensiones provisionales o temporales, el vencimiento sera el que
indique la Resolucion emitida por la Comisién o Subcomision.

5 Politicas
5.1. Generales

5.1.1. El presente documento actualiza y deja sin efectos el “Procedimiento de altas en
nomina de jubilados y pensionados y critica de nédmina”, clave 1A73-003-001, registrado el 24
de octubre de 2016.

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

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

5.1.4. El personal involucrado en el presente documento debera guardar total
confidencialidad y discrecion respecto al asunto en cuestion, esto incluye el deber de no
informar o dar indicio a cualquier persona que no esté involucrada directamente con el
proceso, sobre informacién, documentacion y demas datos relacionados con dichos asuntos,
los cuales tienen el caracter de ser clasificados como informacion reservada y/o confidencial,
de conformidad con lo dispuesto por los Articulos 22 y 303 de la Ley del Seguro Social, 10y
25 de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados;
asi como el 20, fraccioén, VI; 112, fracciones VI, VII y VIII; 115, parrafo primero de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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5.1.5. La informacioén que se genere, obtenga, adquiera y/o transforme en la aplicacién del
presente procedimiento, susceptible de ser clasificada como confidencial y/o reservada, se
determinara de conformidad con lo sefialado por la Ley General de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica, la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados y demas ordenamientos legales que resulten aplicables; en atencién a que
la divulgacién de la misma pudiera lesionar el interés juridicamente protegido por la normativa
en la materia y que el dano que pudiera producirse con la publicidad de la informacion es
mayor que el interés de conocerla.

5.1.6. El correo electronico institucional, sera considerado como un medio de comunicacion
oficial que, por su propia naturaleza, transparenta el quehacer de los servidores publicos al
servicio del IMSS, a través del cual se realizan tramites, notificaciones, requerimientos,
convocatorias, intercambio de informes y documentos que conforme a su competencia y
funciones les corresponda. Para que dicha comunicacién genere seguridad y certeza juridico-
administrativa, debera contar con los respectivos acuses electronicos de entrega y lectura.

5.1.7. De presentarse un caso fortuito o causa de fuerza mayor, que impida el correcto
tramite para operar las altas en ndmina de las y los jubilados y pensionados, la Coordinacion
de Gestion de Recursos Humanos, a través de la Division de Retiro Laboral, implementara y
difundira las medidas necesarias para hacer frente a la contingencia.

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

5.1.9. 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 excepcién, acompafadas del analisis correspondiente para tal efecto, quien cuenta con la
facultad de ratificar o rectificar la propuesta de resolucion del caso concreto.

5.1.10. La Coordinacion de Gestidon de Recursos Humanos sera directamente responsable
de la actualizacion, difusidn y supervision del cumplimiento de este documento normativo.

5.2. Especificas

5.2.1. La Division de Servicios al Personal de Nivel Central a través del Area designada,
sera la responsable de las altas en la ndmina, critica de némina, cambios de residencia,
acreditamiento, aclaraciones y actualizacién de datos de la nédmina de las y los jubilados y
pensionados, de las personas trabajadoras adscritas en Nivel Central pertenecientes a la
nomina ordinaria o de mando, conforme a lo indicado en las politicas 5.2.3 a 5.2.6 del presente
procedimiento.

NOTA 1: Para casos provenientes de la Nomina de Mando, el Area competente en la Division de Servicios al
Personal de Nivel Central realizara la gestién y enlace con el Area de Operacién de Némina de Mando de la
Division de Administracion de Nomina de Mando y la Oficina de Control de Fuerza de Trabajo de la Division de
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Servicios al Personal de Nivel Central, para la asignaciéon de categoria y plaza puente en némina ordinaria,
debiendo informar a la Divisién de Retiro Laboral para el control correspondiente.

NOTA 2: En caso de que se utilice alguna categoria de némina ordinaria como puente para poder realizar el alta
del personal de Némina de Mando, una vez realizado el movimiento, el Area competente de la Divisién de
Servicios al Personal de Nivel Central debera modificar la categoria como persona trabajadora a la correcta,
antes del cierre del proceso interactivo. No se deberan utilizar plazas de némina ordinaria para realizar altas de
jubilacién o pensién que correspondan al programa IMSS-Bienestar, o viceversa.

5.2.2. Los Departamentos de Personal, a través de la Oficina de Prestaciones en los OOAD
seran los responsables de las altas en la ndmina, critica de ndmina, cambios de residencia,
acreditamiento, retencién, modificacion o cancelacién de disposicion judicial, aclaraciones y
actualizacion de datos en la nomina de las y los jubilados y pensionados del RJP adscritos en
el OOAD, conforme a lo indicado en las politicas 5.2.3 a 5.2.6 del presente procedimiento.

5.2.3. Altas en la nédmina

5.2.3.1. Efectuaran las altas de titulares y verificara que los datos en el “SIAP/Maestro de
Empleados” sean incluidos conforme a las “Instrucciones de operacion para el uso y manejo
del Maestro de Empleados”, clave 1A15-005-001 (Anexo 1).

NOTA 1: La Divisién de Servicios al Personal de Nivel Central por conducto del Area competente, llevara a cabo
los ajustes de las categorias de némina ordinaria provenientes de la Nomina de Mando.

5.2.3.2. Supervisaran que las promociones de jubilacion o pension no rebasen el salario base
de la categoria de Médico Familiar 8.0 horas, clave 20360280 (Nuevo Régimen y Convenio
Adicional).

5.2.3.3. Validaran que a las personas trabajadoras de base con una antigiedad de quince
anos efectivos laborados o mas (en términos de la Clausula 30 del CCT) y que al momento de
la inclusién de la jubilacién o pensién por edad avanzada, vejez, invalidez, riesgo de trabajo o
muerte, ocupen una categoria de pie de rama, se les calcule su cuantia basica considerando
la categoria inmediata superior, de acuerdo a la “Tabla de categorias de pie de rama”, clave
1A15-008-001 (Anexo 2), de conformidad con los Articulos 5y 21 del RJP, vigente a partir del
16 de marzo de 1988, o en caso de categorias autbnomas, conforme a los siguientes
Convenios:

TABLA 13. Categorias autonomas a las que se les aplica
la categoria inmediata superior por Convenio

Fecha del Convenio Pie de Rama Categoria Inmediata
IMSS-SNTSS Superior

Aux de Enfermeria Gral 8.0 |Enfermera General 8.0
Aux de Enf Salud Pub 8.0 Enfermera General 8.0
17 de marzo de 1997 | Cam Veh Ser Or Pr 8.0 Operador Veh Ser Or P 8.0

22 de julio de 1987
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5.2.3.4. Efectuaran las altas de las personas beneficiarias en el aplicativo “SIAP/Maestro de
beneficiarios”, conforme a las “Instrucciones de operacion para el uso y manejo del Maestro
de Beneficiarios”, clave 1A15-005-002 (Anexo 3), siempre que estos se presenten con la
“‘Documentacién soporte” y actualicen sus datos en la “Cédula de actualizacién de datos de
las y los titulares o personas beneficiarias” clave 1A15-009-001 (Anexo 4); asi como, que
entreguen la documentacién que se especifica en la misma.

5.2.3.5. Realizaran las altas de las y los jubilados o pensionados fallecidos, unicamente en
los siguientes casos: para liberar la plaza de activo si fuese una persona titular, o para asignar
un folio si fuese una persona beneficiaria; y verificaran que en el mismo mes de proceso en
que se efectue el alta, se realice el ajuste de acreditamiento a fin de que no se emita pago
alguno, toda vez que al haber fallecido se extingue el derecho al mismo, conforme al Articulo
22 del Caodigo Civil Federal, vigente.

NOTA 1: El ajuste de acreditamiento se debe realizar a fin de que se emita un comprobante de pago que
posteriormente se debera cancelar; asimismo, se debera verificar que la baja definitiva se realice en el siguiente
mes.

NOTA 2: Con independencia de las cantidades adeudadas que se haran efectivas a las personas beneficiarias
designadas en el pliego testamentario sindical conforme al Articulo 13 del RJP.

5.2.3.6. Incluiran al SIAP el pago retroactivo de jubilaciones o pensiones aplicando lo
dispuesto en el Articulo 300 fraccion | de la LSS vigente, correspondiente al pago de un afo
de retroactividad a partir de la fecha de recepcion de la solicitud del interesado o la que la
Comisién o Subcomision resuelva. En el caso de laudos, se atenderan sus términos de
acuerdo con las instrucciones de la Coordinacién Laboral en Nivel Central o de la Jefatura de
Servicios Juridicos por conducto de sus Departamentos en los OOAD.

5.2.3.7. Daran cumplimiento a lo establecido por la Coordinacién de Asuntos Contenciosos,
Divisién de Asuntos Civiles o Area Civil en Nivel Central y de la Jefatura de Servicios Juridicos
en los OOAD, quienes remitiran el oficio de la autoridad judicial y la orden de retencion,
modificacidon o cancelacion de disposiciones judiciales para las y los jubilados y pensionados.

5.2.3.8. Entregaran por unica ocasiéon la “Cédula de datos SIAP” a las y los jubilados y
pensionados titulares del Nuevo Régimen o del Convenio Adicional que se incluyan por
primera vez en nomina, dentro del mes posterior a su inclusion, por ser un complemento de la
resolucién inicial aprobada por la Comision o Subcomision, conforme a lo dispuesto en el
Articulo 272 de la LSS de 1973.

NOTA 1: La entrega de la “Cédula de datos SIAP” se sujetara a la recepcion de la “Cédula de actualizacion de
datos de las y los titulares o personas beneficiarias”, clave 1A15-009-001 (Anexo 4), de la documentacion que
se indique en dicha cédula, de la “Documentacion soporte”, asi como copia de su ultimo comprobante de pago
como personal activo.

NOTA 2: La “Cédula de datos SIAP” no se entregara cuando la inclusion por primera vez en nédmina sea derivada
de un laudo.
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5.2.3.9. Daran apertura al “Expediente de las y los jubilados y pensionados” debidamente
integrado con los siguientes documentos:

e “Checklist expediente de las y los jubilados y pensionados”, clave 1A15-009-002 (Anexo
5).

e Copia de la “Resolucion” que otorga la jubilacion o pensién o de la “Resolucion de
pension derivada”, y en su caso de la “Resolucion complementaria”.

e Copia del ultimo “Comprobante de pago” como persona trabajadora en activo.

e Reportes de modificaciones a la base de datos (inclusion, modificacion de datos
adicionales, histérico de acumulados, etc.) debidamente autorizados para la inclusion
al SIAP.

e “Cédula de datos para efectos de jubilacidén o pensién de apoyo en la operacion”, clave
1A15-009-003 (Anexo 6) (Documento sin validez oficial).

e “Reporte de calculo individual” del mes de inclusion.

e “Cédula de actualizacion de datos de las y los titulares o personas beneficiarias”, clave
1A15-009-001 (Anexo 4), con la documentacion indicada en la misma.

e Copias de la “Documentacion soporte”, integrada por:

- “ldentificacién oficial vigente”.

- “Constancia de Situacion Fiscal”.

- CURRP: con la leyenda “Certificada: verificada con el Registro Civil”.

- “Acta de nacimiento”.

- “Contrato bancario o estado de cuenta con CLABE Interbancaria”.
“Comprobante de domicilio” (luz, agua, gas o predial).

o “Cedula de datos SIAP”.

e Copia de credencial para votar vigente, expedida por el Instituto Nacional Electoral del
beneficiario designado en la cuenta bancaria o en su caso de la persona de contacto.

e Copia del primer “Comprobante de pago” como jubilado o pensionado.

NOTA 1: La Constancia de Situacion Fiscal, la CURP, el estado de cuenta bancario y el comprobante de domicilio
deberéan presentarse con fecha de emision no mayor a 3 meses.

NOTA 2: Los reportes de modificaciones a la base de datos debidamente autorizados, deberan conservarse
durante dos meses en la Oficina de Prestaciones en los OOAD y en Nivel Central, una vez que se actualice el
SIAP, para posteriormente solicitar la guarda y custodia a la Oficina de Informacion y Atencion de Auditorias de
Personal en los OOAD vy a la Oficina de Transparencia y Archivo adscrita en la DSPNC, conforme al Listado
General de Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata en areas médicas y administrativas, No.6
Formatos controles y cédulas para el registro de actividades o gestion de tramites por el periodo de 1 afo, del
Catalogo de Disposicion Documental.

NOTA 3: En caso de aplicaciéon del Acuerdo, los reportes originales de modificaciones a la base de datos
(inclusién y exclusion, etc.) para la inclusién al SIAP, seran enviados por la Division de Retiro Laboral al OOAD
a fin de que se integren al “Expediente de las y los jubilados y pensionados”, debidamente autorizados, conforme
refiere el “Procedimiento para la aplicacion del complemento de la jubilacidn al personal de confianza con salario
superior al de Médico Familiar 8.0 horas”, clave 1A73-003-008, vigente.

NOTA 4: De acuerdo con el Catalogo de Disposiciéon Documental, cédigo 4C.17, serie documental Jubilaciones
y Pensiones, la vigencia documental del “Expediente de las y los jubilados y pensionados”, debera de cumplir 3
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afos en Archivo de Tramite y 4 afios en Archivo de Concentracion al momento del cierre del mismo, es decir,
posterior al fallecimiento de la persona beneficiaria de la o el jubilado o pensionado.

5.2.3.10. Entregaran el “Gafete de identificacién” con vigencia de 2 afos, a las y los jubilados
y pensionados titulares (tipos de contratacion 10y 11), con excepcion de las IPP.

NOTA 1: El tramite del “Gafete de identificacion” se sujetara a la recepcion de la “Cédula de actualizacion de
datos de las y los titulares o personas beneficiarias”, clave 1A15-009-001 (Anexo 4) y de la “Documentacion
soporte”.

NOTA 2: Al entregar el “Gafete de identificacion”, la supervivencia debera registrarse en el “SIAP/Maestro de
Empleados”

NOTA 3: Transcurridos los 2 afios de vigencia, la DSPNC y los OOAD solicitaran la entrega del “Gafete de
identificacion” vencido a la persona titular de la jubilacién o pensién, para su renovacion.

NOTA 4: En caso de cambio de residencia, la persona titular de la jubilacion o pension debera hacer entrega de
su “Gafete de identificacion” en el OOAD origen, y solicitar la emisién de uno nuevo en el OOAD destino.

NOTA 5: En caso de que las y los jubilados o pensionados pierdan su “Gafete de identificacién”, deberan levantar
un acta por extravio, a fin de poder solicitar una reposicion.

5.2.3.11. Realizaran la reactivacion de los casos con Revocatoria de jubilacion o pension de
aquellas personas trabajadoras en activo que reanudan la jubilacion o pension, previa
notificacién de la Resolucion Complementaria que emita la Comision, conforme a la politica
5.2.3.1 del presente procedimiento en el interactivo proximo inmediato a la notificacién de
dicha Resolucion, y notificaran a la Division de Retiro Laboral para el control correspondiente.

5.24. Critica de némina:

5.2.4.1. Verificaran que las jubilaciones y pensiones se incluyan al SIAP correctamente,
efectuaran la critica de ndmina y en caso de que por aspectos técnicos-operativos se generen
diferencias a favor o en contra de las personas interesadas, se procedera a la correccién en
su caso, de la cuantia basica e importe de la jubilacion o pension conforme a lo establecido
en el Articulo 293 de la LSS, a fin de salvaguardar los intereses institucionales y no afectar los
ingresos de las y los jubilados y pensionados.

NOTA: En caso de efectuar modificaciones o ajustes, estos deberan ir acompanados de la inclusiéon de un
mensaje que especifique el motivo y referencia documental, en el comprobante de pago, que presente dicho
pago o descuento.

5.2.4.2. Supervisaran y rubricaran los reportes que se incluyan al sistema en el proceso de
actualizacion de la base de datos, incluyendo la “Cédula de datos para efectos de jubilacion o
pension de apoyo en la operaciéon”, clave 1A15-009-003 (Anexo 6).

5.2.4.3. Verificaran que en los casos de que una persona trabajadora perciba el pago de una
IPP solo se aplique lo dispuesto en el Articulo 125 de la LSS de 1973 o0 116 de la LSS de
1997, cuando lo determine la Comision en la resolucion.
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NOTA: Conforme a lo dispuesto en el “Procedimiento para el pago de una pensién por incapacidad permanente
parcial’ clave 1A73-003-005, vigente.

5.2.4.4. Verificaran que la cuantia basica de toda jubilacion o pension incorporada a la
nomina de las y los jubilados y pensionados, con fecha de inicio anterior al 16 de octubre de
2005, se calcule unicamente con el ajuste del fondo de jubilacion del 3% a través del concepto
152.

5.2.4.5. Verificaran que el calculo de la cuantia basica de todas las jubilaciones o pensiones
a partir del 16 de octubre de 2005 y que cumplieron con el requisito de antigiedad para
jubilarse antes de esa fecha (27 afos mujeres y 28 afios hombres), no incluya en el fondo de
jubilacion el concepto 107.

5.2.4.6. Verificaran que el calculo de la cuantia basica de todas las jubilaciones o pensiones
otorgadas con fecha posterior al 15 de octubre de 2005 y que no hayan cumplido con el
requisito de tiempo laborado (afios de servicios) antes de esa fecha, contemplen en el fondo
de jubilacion el concepto 107, determinandose el importe bajo la misma mecanica del concepto
152, el cual se aplicara con el porcentaje que corresponda de acuerdo a la fecha en que se
cumpla con dicho requisito, mismo que se incrementara cada afo conforme a la tabla
siguiente:

TABLA 14. Porcentaje del Fondo de Jubilacion
(cptos 152 y 107)

Periodo Concepto 152 Concepto 107
16/10/2005 al 15/10/2006 3% 1%
16/10/2006 al 15/10/2007 3% 2%
16/10/2007 al 15/10/2008 3% 3%
16/10/2008 al 15/10/2009 3% 4%
16/10/2009 al 15/10/2010 3% 5%
16/10/2010 al 15/10/2011 3% 6%

16/10/2011 en adelante 3% 7%

NOTA: Para verificar las marcas MY y MZ, revisar la TABLA 5. Datos Adicionales de la definicién 4.29 datos
adicionales del presente Procedimiento.

5.2.4.7. Verificaran que el calculo de la cuantia basica de las jubilaciones y pensiones
otorgadas a partir del 16 de octubre de 2005 y cuya fecha de ingreso en activo esté dentro del
periodo del 16 de octubre de 2005 al 31 de julio de 2008, incluyan en el fondo de jubilacion el
concepto 108, el cual se aplicara con el porcentaje que corresponda de acuerdo con la tabla
siguiente:
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TABLA 15. Porcentaje del Fondo de Jubilacion

(cpto 108)

Periodo Concepto 108
16/10/2005 al 15/10/2006 4%
16/10/2006 al 15/10/2007 5%
16/10/2007 al 15/10/2008 6%
16/10/2008 al 15/10/2009 7%
16/10/2009 al 15/10/2010 8%
16/10/2010 al 15/10/2011 9%

16/10/2011 en adelante 10%

NOTA: Para verificar las marcas MY y MZ, revisar la TABLA 5. Datos Adicionales de la definicién 4.29 datos
adicionales del presente Procedimiento.

5.2.4.8. Verificaran que cuando una persona trabajadora cumpla los afios y/o condiciones
que le den derecho a su jubilacion o pension, el porcentaje del Fondo de Jubilacién, concepto
107 o 108, se conserve con el porcentaje alcanzado en la fecha en que cumplieron este
requisito, para que se aplique adecuadamente en la conformacion de la cuantia basica de
manera constante en cada revision salarial.

5.2.4.9. Verificaran que no se efectue el pago de aguinaldo mensual de las jubilaciones y
pensiones otorgadas a partir del 16 de octubre de 2005 y cuya fecha de ingreso al Instituto se
encuentre dentro del periodo del 16 de octubre de 2005 al 31 de julio de 2008, conforme al
Convenio Adicional, a excepcion de que asi lo estipule un laudo, en cuyo caso se debera
informar al Area designada de la Divisién de Retiro Laboral, para su control y seguimiento e
inclusion del dato adicional MM para habilitar el concepto 234 aguinaldo mensual CA juicio.

5.2.4.10. Validaran que al personal de confianza que percibié ininterrumpidamente salarios
superiores a los del Médico Familiar 8.0 horas, clave 20360280, durante los ultimos cinco afos
anteriores a la jubilacion, previa solicitud de la persona interesada, se le aplique lo dispuesto
en el “Procedimiento para la aplicacion del complemento de la jubilacion al personal de
confianza con salario superior al de médico familiar 8.0 horas”, clave 1A73-003-008 vigente,
siempre que cumpla con los requisitos establecidos en el ACDO.AS3.HCT.240210/27.P.DAED
(Anexo 7).

5.2.4.11. Generaran los productos no calendarizados de la nédmina de las y los jubilados y
pensionados, conforme a las “Instrucciones de operacion para la consulta de informacién no
planeada”, clave 1A40-005-004, como apoyo para validar las actualizaciones en el sistema.

NOTA: Las “Instrucciones de operacion para la consulta de informacion no planeada” clave 1A40-005-004 son el
Anexo 4 del “Procedimiento para la actualizacion de la base de datos del Sistema Integral de Administracion de
Personal (SIAP)”, clave 1A40-003-001.
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5.2.5. Cambios de residencia

5.2.5.1. Coordinaran y atenderan las solicitudes de cambio de residencia suscritas por las y
los jubilados o pensionados o personas beneficiarias del primer grupo familiar, con el OOAD
destino y realizara el traspaso en el primer periodo de interactivo del mes inmediato, de
acuerdo con las actividades de la Modalidad C de este Procedimiento, las “Instrucciones de
operacion para cambios de residencia de las y los titulares”, clave 1A15-005-003 (Anexo 8),
para las y los titulares; y con las “Instrucciones de operacién para cambios de residencia de
las personas beneficiarias”, clave 1A15-005-004 (Anexo 9), para las personas beneficiarias.

5.2.5.2. Validaran que se envien y reciban todos los documentos establecidos en el
“Checklist expediente de las y los jubilados o pensionados”, clave 1A15-009-002 (Anexo 5)
informando en cada caso si se aplico el Articulo 21 del RJP, el tramite del Acuerdo ante el
Honorable Consejo Técnico, el pago de conceptos condicionados en caso de existir y si se
paga atendiendo un laudo condenatorio, asi como validar que se efectuen correctamente
todas las acciones que se deriven por el movimiento de cambio de residencia.

5.2.5.3. Enviaran via correo electronico al OOAD destino, el mismo dia en que se efectue el
cambio de residencia, el expediente digital de la persona titular o persona beneficiaria; a
reserva de enviar fisicamente el “Expediente de las y los jubilados y pensionados” en un
periodo maximo de diez dias habiles posteriores al cambio de residencia.

NOTA: En caso de que el archivo sea muy grande, debera apoyarse en una carpeta compartida en red y notificar
al OOAD destino.

5.2.5.4. Enviaran fisicamente el “Expediente de las y los jubilados y pensionados” al OOAD
destino que le corresponda conforme a su domicilio, con la documentacion que lo conforma,
y en su caso los siguientes documentos:

Copia del “Comprobante de pago” del ultimo mes cobrado en el OOAD origen.
Adeudos por cuentas colectivas, precisando el o los conceptos de adeudos del ESMI.
“‘Expedientillo de disposicion judicial”.

“Expedientillo de prérroga de estudios”.

“Control de dotacion de anteojos”.

5.2.5.5. Autorizaran los cambios de residencia y verificaran que solo se realicen si la forma
de pago de las y los titulares y de las personas beneficiarias (en caso de existir) sea mediante
Acreditamiento en Cuenta Bancaria y tengan el dato de CLABE Interbancaria.

5.2.5.6. Asesoraran a las y los jubilados o pensionados para que solicite su baja en la

Subdelegacion de origen y su alta en la Subdelegacion destino, de acuerdo con su domicilio
para efectos de atencion médica.

5.2.6. Acreditamiento, aclaraciones y actualizacion de datos

Pagina 24 de 285 Clave: 1A15-003-001




[ %
'-‘ﬁ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCILAL

5.2.6.1. Atenderan las solicitudes de aclaracion de las y los jubilados o pensionados con
respecto a su pago y de ser el caso realizaran el ajuste, conforme lo especificado en la politica
5.2.4.1 del presente procedimiento.

5.2.6.2. Informaran a las y los jubilados o pensionados lugar y fecha de pago; asi mismo,
haran de su conocimiento los beneficios de la incorporacion al pago de ndémina por
Acreditamiento en Cuenta Bancaria, y en su caso entregaran la “Solicitud de apertura de
cuenta bancaria”, clave 1A12-009-069.

NOTA: La “Solicitud de apertura de cuenta bancaria, clave 1A12-009-069, es el Anexo 3 del “Procedimiento para
el pago de némina mediante acreditamiento en cuenta bancaria a trabajadores activos y sus beneficiarios de
disposicion judicial”, clave 1A12-003-027 vigente.

5.2.6.3. Efectuaran los cambios de cuenta o banco que soliciten las y los jubilados vy
pensionados que estén incorporados al pago en Acreditamiento en Cuenta Bancaria, previa
presentacion del “Gafete de identificacion”, utilizando la “Solicitud de adhesion al pago con
acreditamiento en cuenta bancaria”, clave 1A12-009-067; quienes una vez que cuenten con
esta forma de pago, no podran elegir alguna otra para recibir el monto de su jubilacién o
pension.

NOTA: La “Solicitud de adhesion al pago con acreditamiento en cuenta bancaria”, clave 1A12-009-067, es el
Anexo 1 del “Procedimiento para el pago de ndmina mediante acreditamiento en cuenta bancaria a trabajadores
activos y sus beneficiarios de disposicion judicial”, clave 1A12-003-027 vigente.

5.2.6.4. Actualizaran los datos de contacto (direccidn, teléfono(s) y correo electronico) y los
datos fiscales (Nombre fiscal, Registro Federal de Contribuyentes, direccion fiscal, codigo
postal fiscal) de las y los jubilados y pensionados; asi como, de personas beneficiarias y sus
contactos, en los aplicativos “SIAP/Maestro de Empleados” y “SIAP/Maestro de Beneficiarios”,
como mecanismo de apoyo para realizar la Supervivencia No Presencial.

NOTA: Utilizando la “Cédula de actualizacion de datos de las y los titulares o personas beneficiarias” clave 1A15-
009-001 (Anexo 4).

5.2.6.5. Actualizaran en los aplicativos “SIAP/Maestro de Empleados” y “SIAP/Maestro de
Beneficiarios” los correos electrénicos de las y los jubilados y pensionados para que sus
“Comprobantes de pago digitales” les sean enviados mensualmente; asimismo, implementara
las acciones de difusién y asesorara a las y los jubilados y pensionados para la descarga de
sus “Comprobantes de pago digitales” desde Ila Pagina de Internet
http://rh.imss.gob.mx/tarjetonjubilados/, o en su caso actualizacién de contrasena.

NOTA: En caso de que las y los jubilados y pensionados requieran actualizar el registro o cambio de contrasefa
de su usuario para descargar comprobantes de pago digitales desde la Pagina de Internet referida en esta
politica, el Area designada por la Divisién de Servicios al Personal de Nivel Central o las Oficinas de Prestaciones
en los OOAD, deberan realizar la solicitud al correo electrénico Pagina Web Tarjetén RJP

pagweb.tarjetonrip@imss.gob.mx.
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5.2.6.6. Incluiran la leyenda de avisos de privacidad en cada uno de los formatos en los que
se soliciten datos personales a las y los Jubilados o Pensionados.

“El Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) es responsable del tratamiento de los datos
personales que nos proporcione, los cuales seran protegidos conforme a lo dispuesto por la
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, y demas
normatividad que resulte aplicable.

Sus datos personales seran empleados para integrar y actualizar la base de datos del SIAP, la
cual permite dar seguimiento a la supervivencia no presencial (via telefénica, videollamada o
visita domiciliaria), a fin de cumplir en tiempo y forma con sus pagos, y envio de su comprobante
de pago digital, que deriven de la relacion juridica que exista o en su caso haya existido con el
IMSS. Se informa que no se realizaran transferencias de datos personales.

Se podra consultar el aviso de privacidad integral que se encuentra publicado en:
http://www.imss.gob.mx”.

5.2.7. La Divisién de Retiro Laboral supervisara y evaluara, a través de las Areas
designadas lo siguiente:

5.2.7.1. Llevara a cabo la supervision y evaluacién de forma presencial o a distancia a la
Divisién de Servicios al Personal de Nivel Central y a las Jefaturas de Servicios de Desarrollo
de Personal en los OOAD, para verificar el cumplimiento de la normatividad vigente en materia
de jubilaciones y pensiones, mediante la revision de bases de datos y documentos con
informacion de la ndmina, y conforme a los resultados obtenidos realizara la retroalimentacion
correspondiente, conforme al Plan de Trabajo que se emita para tales efectos.

5.2.7.2. Revisara bimestralmente la informacion enviada por los Departamentos de Personal
en los OOAD y por el Area designada en la Division de Servicios al Personal de Nivel Central,
y dara seguimiento a los indicadores obtenidos, en el ambito de competencia de cada Area.

5.2.7.3. Realizara las actualizaciones de la némina o datos personales que el Area designada
en la Division de Servicios al Personal de Nivel Central y la Oficina de Prestaciones en los
OOAD soliciten con el debido sustento, dentro de los calendarios establecidos para tal fin.

5.2.8. La Divisiéon de Servicios al Personal de Nivel Central y las Jefaturas de
Servicios de Desarrollo de Personal en los OOAD:

5.2.8.1. Vigilaran el 6ptimo desarrollo del proceso de altas, validacién y supervision de la
nomina de las y los jubilados y pensionados, y propondran las directrices para el cumplimiento
del procedimiento.

5.2.9. El Area designada de la Division de Servicios al Personal de Nivel Central y los
Departamentos de Personal en los OOAD:
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5.2.9.1. Seran responsables de coordinar el cumplimiento de las actividades en materia de
jubilaciones y pensiones, e informaran a la Divisién de Servicios al Personal de Nivel Central
y a la Jefatura de Servicios de Desarrollo de Personal en los OOAD.
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Responsable

Descripcion de actividades

6 Descripcion de
actividades

Division de Servicios al
Personal de Nivel Central
/Oficina de Prestaciones
en el Organo de
Operacion Administrativa
Desconcentrada

1.

Determina si la inclusion deriva de una “Resolucion”
emitida por la Comision o Subcomision o de una
“Solicitud de cambio de residencia de las y los titulares
o persona beneficiaria”, clave 1A15-009-004 (Anexo
10).

Deriva de un cambio de residencia
Continua en la actividad 154.
Deriva de una Resoluciéon

Recibe de la Comision o Subcomision, los siguientes
documentos, via fisica o mediante correo electrénico:

e Copia de la “Resolucion o Resolucion de pension
derivada”.

e Copia del ultimo “Comprobante de pago” como
personal activo 0 en su caso como jubilado o
pensionado fallecido.

e Copia del “Contrato bancaric” con CLABE
Interbancaria de la persona beneficiaria.

NOTA: El contrato de cuenta bancaria se recibe Unicamente para
altas de personas beneficiarias (fallecimiento de una persona
trabajadora o de la o el jubilado o pensionado), ya que para las y
los titulares el dato traspasa de activos. No obstante, la CLABE
Interbancaria de estos ultimos se debe validar, una vez que
entreguen la “Documentacion soporte”.

Verifica presencial o telefénicamente el estatus de
supervivencia de las y los jubilados o pensionados
antes de la inclusion en ndmina.

Si se encuentra con vida
la o el jubilado o pensionado

Continta en la actividad 10.

No se encuentra con vida
la o el jubilado o pensionado
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Responsable

Descripcion de actividades

Division de Servicios al 4.

Personal de Nivel Central
/Oficina de Prestaciones
en el Organo de
Operacion Administrativa
Desconcentrada

Verifica si la fecha de fallecimiento es anterior o
posterior a la fecha del efecto establecida en la copia de
la “Resolucion o Resolucion de pensién derivada”.
La fecha del fallecimiento es anterior

Envia mediante el “Oficio de notificacion” la copia de la
“‘Resolucién o Resoluciéon de pension derivada” a la
Comision o Subcomisién, informando que la o el
jubilado o pensionado falleci6 antes de que se otorgara
la jubilacién o pension, y recaba el “Acuse del Oficio de
notificacion”.

Archiva el “Acuse del Oficio de notificacion” de manera
cronoldgica y definitiva en el “Minutario”.

Concluye el proceso para esta alternativa.

La fecha de fallecimiento es posterior
Verifica si la persona fallecida era titular o beneficiaria.
Era titular
Realiza el alta en el “SIAP/Jubilados/Pensionados” para
desocupar la plaza del trabajador, de acuerdo con el

tipo de contratacion.

Confianza (01) o Base (02)
Continua en la actividad 11.

Némina de Mando

Continda en la actividad 88.

Era persona beneficiaria
Realiza el alta de la persona beneficiaria en el
“SIAP/Maestro de Beneficiarios” para asignacién de

folio, de acuerdo con el tipo de fallecimiento de la
persona titular:
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Responsable Descripcion de actividades

Proviene del fallecimiento
de una persona trabajadora

Continua en la actividad 184.

Proviene del fallecimiento
de la o el jubilado o pensionado

Continua en la actividad 233.

Division de Servicios al 10. Analiza tipo de alta y determina la Modalidad con la que
Personal de Nivel se opera:

Central/Oficina de

Prestaciones en el Modalidad A

Organo de Operacion

Administrativa Jubilacién por afos de servicios, Pension por
Desconcentrada edad avanzada o vejez, Pensidén por riesgo de

trabajo, Pension por enfermedad general,
correspondientes a Base o Confianza

Continua en la actividad 11.
Modalidad B
Jubilacién por aios de servicios, Pension por edad
avanzada o vejez, Pension por riesgo de trabajo,
Pension por enfermedad general, correspondientes
a Néomina de Mando
Continua en la actividad 88.
Modalidad C
Cambio de residencia
Continua en la actividad 154.

Modalidad D

Pension derivada del fallecimiento de una persona
trabajadora

Continta en la actividad 184.
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Responsable

Descripcion de actividades

Division de Servicios al
Personal de Nivel Central
/Oficina de Prestaciones
en el Organo de
Operacion Administrativa
Desconcentrada

11.

12.

13.

Modalidad E

Pension derivada del fallecimiento de la o el
jubilado o pensionado

Continua en la actividad 233.

Modalidad A

Jubilacion por afos de servicios, Pension por
edad avanzada o vejez, Pensién por riesgo de
trabajo, Pensién por enfermedad general,
correspondientes a Base o Confianza

Verifica que los datos de categoria, antigliedad,
nombre, RFC y CURP, que figuran en la copia de la
“‘Resoluciéon”, coincidan con los de la copia del
“Comprobante de pago” como personal activo.

NOTA: Para el caso de pensiones definitivas o provisionales por
riesgo de trabajo (262, 244, 272 y 252) y pensiones definitivas o
temporales de invalidez por enfermedad general (263, 245, 274 y
254) recibira de la Comision, copia del Dictamen de incapacidad
permanente o de defuncidon por riesgo de trabajo (ST-3) que
pertenece al “Procedimiento para la Dictaminacion de los
Accidentes de Trabajo”, clave 3A21-003-010 registrado el 2 de
diciembre de 2021; o copia de Dictamen de Invalidez (ST-4)
contenido en el “Procedimiento para la determinacion del estado
de invalidez”, clave 3A22-003-002, vigente.

Los datos no coinciden

Elabora y envia el “Oficio de aclaracion” a la Comisién
0 Subcomisién para que proceda a su aclaracion y
archiva el “Acuse del Oficio de Aclaracién” de manera
definitiva y cronolégica en el “Expediente de las y los
jubilados y pensionados”.

Continua en la actividad 2.
Los datos si coinciden
Elabora y envia el correo de “Notificacion” a la Oficina

de Control de Fuerza de Trabajo con los siguientes
datos:
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Responsable

Descripcion de actividades

Division de Servicios al
Personal de Nivel Central
/Oficina de Prestaciones
en el Organo de
Operacion Administrativa
Desconcentrada

14.

15.

16.

e Nombreo

Matricula.

Tipo de jubilacion o pensién.

Fecha de inicio de la jubilacion o pension.
Quincena en la que se hara el cambio de tipo de
contratacién (de persona activa a las y los jubilados
0 pensionados).

o Clave departamental.

Llena la “Cédula de datos para efectos de jubilacién o
pension de apoyo en la operacién”, clave 1A15-009-003
(Anexo 6), considerando lo siguiente:

e Categoria de la persona trabajadora.
e Antiguedad de la persona trabajadora.
e Fecha de inicio de la jubilacion o pension.

NOTA: La “Cédula de datos para efectos de jubilaciéon o pension
de apoyo en la operacion”, clave 1A15-009-003 (Anexo 6) no tiene
validez oficial, Unicamente es para validar el calculo.

Analiza y clasifica por el tipo de contratacion:

Confianza (01)
Continua en la actividad 16.

Base (02)

Continua en la actividad 20.

Confianza (01)
Llena la “Cédula de datos para efectos de jubilacién o
pension de apoyo en la operacién”, clave 1A15-009-003
(Anexo 6) con la categoria de Médico Familiar 8.0

horas, prevista como limite maximo en el Articulo 5 del
RJP; con base en:

¢ Antigledad de la persona trabajadora.
e Fecha de inicio de jubilacion o pensidn.
e Clave de categoria de Médico Familiar 8.0 horas.
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Responsable

Descripcion de actividades

Division de Servicios al
Personal de Nivel Central
/Oficina de Prestaciones
en el Organo de
Operacion Administrativa
Desconcentrada

17.

18.

19.

20.

Analiza y compara ambas cédulas, la “Cédula de datos
para efectos de jubilacién o pension de apoyo en la
operacion”, clave 1A15-009-003 (Anexo 6) y la cédula
con la categoria de Médico Familiar 8.0 horas para
identificar si el salario base de la categoria de la o el
jubilado o pensionado, rebasa el salario base de la
categoria de Médico Familiar 8.0 horas.

Salario base es mayor al de
Médico Familiar 8.0 horas

Elige la “Cédula de datos para efectos de jubilacion o
pension de apoyo en la operacién”, clave 1A15-009-003
(Anexo 6), con clave de categoria de Médico Familiar
8.0 horas.

NOTA: La “Cédula de datos para efectos de jubilacién o pension
de apoyo en la operacién”, clave 1A15-009-003 (Anexo 6) que se
utilizara, es aquella que se elabora en la actividad 16.

Continta en la actividad 24.

Salario base es menor al de
Médico Familiar 8.0 horas

Elige la “Cédula de datos para efectos de jubilaciéon o
pension de apoyo en la operacién”, clave 1A15-009-003
(Anexo 6), con clave de su categoria en activo.

NOTA: La “Cédula de datos para efectos de jubilacién o pension
de apoyo en la operacién”, clave 1A15-009-003 (Anexo 6) que se
utilizara, es aquella que se elabora en la actividad 14.

Continua en la actividad 24.
Base (02)
Verifica en la copia de la “Resolucién” integrada al

expediente si aplica el Articulo 21 del RJP, conforme a
la politica 5.2.3.3 del presente procedimiento.

No aplica el Articulo 21 del RJP
y/o antigiedad menor a 15 aios
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Descripcion de actividades

Division de Servicios al
Personal de Nivel Central
/Oficina de Prestaciones
en el Organo de
Operacion Administrativa
Desconcentrada

21.

22.

23.

24,

Elige la “Cédula de datos para efectos de jubilacion o
pension de apoyo en la operacién”, clave 1A15-009-003
(Anexo 6) con la clave de su ultima categoria como
personal activo, y la archiva definitiva vy
cronologicamente en el “Expediente de las y los
jubilados y pensionados”.

NOTA: La “Cédula de datos para efectos de jubilacién o pension
de apoyo en la operacién”, clave 1A15-009-003 (Anexo 6) que se
utilizara, es aquella que se elabora en la actividad 14.

Continua en la actividad 24.

Si aplica el Articulo 21 del RJP
con antiguedad mayor a 15 afos

Identifica en la “Tabla de categorias de pie de rama”,
clave 1A15-008-001 (Anexo 2), lo siguiente:

e Categoria inmediata superior que corresponde con
la aplicacion del Articulo 21 del RJP.
e Clave de la categoria.

Llena para la inclusion en el
“SIAP/Jubilados/Pensionados”, los siguientes
documentos:

e Original de la “Cédula de datos para efectos de
jubilacion o pension de apoyo en la operacion”,
clave 1A15-009-003 (Anexo 6), con la categoria
inmediata superior.

e Original y copia del formato “Datos de las y los
titulares de la jubilacibn o pensién (inclusion o
modificacién)”, clave 1A15-009-005 (Anexo 11).

e Original y copia del formato “Historico de
acumulados y datos adicionales”, clave 1A15-009-
006 (Anexo 12).

Verifica que la informacién del aplicativo
“SIAP/Jubilados/Pensionados” se actualice con base en
los datos obtenidos de los formatos “Datos de las y los
titulares de la jubilacion o pensién (inclusion o
modificacion)”’, clave 1A15-009-005 (Anexo 11) vy
“Historico de acumulados y datos adicionales”, clave
1A15-009-006 (Anexo 12), y ejecuta el icono actualizar.
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Responsable

Descripcion de actividades

Division de Servicios al 25.

Personal de Nivel
Central/Oficina de
Prestaciones en el
Organo de Operacién
Administrativa
Desconcentrada

26.

27.

NOTA 1: Esta actividad debe realizarse conforme al “Calendario de
procesos”.

NOTA 2: ElI icono de actualizar en el aplicativo
“SIAP/Jubilados/Pensionados”, solo puede ser activado la primera
vez. Cuando ha sido aceptado el movimiento; en caso de que se
requiera un segundo movimiento, se oprime el icono de cuantia
basica.

NOTA 3: Puesto: se debera validar la categoria con la que se
calculara la cuantia basica (Médico Familiar 8.0 horas, categoria
del trabajador o categoria con la aplicacion del Articulo 21).

NOTA 4: En caso de que el puesto no se actualice de manera
automatica, debera reportarse en ese mismo periodo de interactivo
al Area designada de la Divisién de Retiro Laboral.

Archiva de manera definitiva los originales en el
“‘Expediente de las y los jubilados y pensionados” y las
copias en el “Cuadernillo de interactivo” de los
siguientes documentos:

e Formato de “Datos de las y los titulares de la
jubilacién o pension (inclusion o modificacion)’,
clave 1A15-009-005 (Anexo 11).

e Formato de “Histérico de acumulados y datos
adicionales”, clave 1A15-009-006 (Anexo 12).

Realiza el traspaso de conceptos de Activo a la o el
jubilado o] pensionado en el aplicativo
“SIAP/Jubilados/Pensionados”.

Verifica y concilia que, al concluir el traspaso, los
conceptos que integran el salario base figuren
correctamente y cumplan con lo establecido en el
Articulo 5 del RJP.

NOTA: La marca de laudo O calcula la cuantia basica de acuerdo
con el puesto.

Los conceptos que integran el salario base no son
correctos (sin considerar conceptos
condicionados)
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Descripcion de actividades

Division de Servicios al
Personal de Nivel Central
/Oficina de Prestaciones
en el Organo de
Operacion Administrativa
Desconcentrada

28.

29.

30.

31.

32.

Actualiza datos adicionales o historico de acumulados
segun corresponda, en el aplicativo “SIAP/Maestro de
Empleados”.

Continua en la actividad 30.

Los conceptos que integran el salario base son
correctos (sin considerar conceptos
condicionados)

Visualiza que los conceptos asociados figuren en el
aplicativo “SIAP/Jubilados/Pensionados”.

Verifica que aparezca algun concepto condicionado en
el ultimo “Comprobante de pago” como activo.

No percibié conceptos condicionados
Continua en la actividad 38.
Si percibié conceptos condicionados

Solicita a la o el jubilado o pensionado una copia de los
“Comprobantes de pago” de los ultimos 5 afios.

NOTA: Aplica para jubilaciones por afios de servicio, pensiones por
edad avanzada y vejez. Para pensiones por invalidez se le
solicitara a la persona interesada los Uultimos 3 afos de
comprobantes de pago. Para pensiones por Riesgos de Trabajo
solo debera cumplir con el ultimo comprobante de pago.

Verifica que los conceptos condicionados se
encuentren en los “Comprobantes de pago” y la
aportacion en el fondo de jubilaciones de manera
ininterrumpida, cumpliendo con lo establecido en el
Articulo 5 del RJP.

Si cumple con los requisitos
de temporalidad de conceptos condicionados

Continta en la actividad 35.

No cumple con los requisitos
de temporalidad de conceptos condicionados
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Descripcion de actividades

Divisidon de Servicios al
Personal de Nivel
Central/Oficina de
Prestaciones en el
Organo de Operacion
Administrativa
Desconcentrada

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

Elabora la “Cédula de datos para efectos de jubilacion o
pension de apoyo en la operaciéon” clave 1A15-009-003
(Anexo 6), sin considerar los conceptos condicionados
cuyo pago no le corresponda por no cumplir con lo
establecido en el Articulo 5 del RJP.

Actualiza los datos adicionales o historico de
acumulados segun corresponda, en el aplicativo
“SIAP/Maestro de Empleados”.

Continta en la actividad 38.

Si cumple con los requisitos
de temporalidad de conceptos condicionados

Llena la “Cédula de datos para efectos de jubilacion o
pension de apoyo en la operacion”, clave 1A15-009-003
(Anexo 6), con los conceptos condicionados que le
correspondan.

Acepta el movimiento para la modificacion en el
aplicativo “SIAP/Maestro de empleados”.

Archiva las copias de los “Comprobantes de pago de la
primera quincena de enero” y “Comprobantes de
segunda quincena de noviembre” de los ultimos 5 afios
en el “Expediente de las y los jubilados y pensionados”
de manera definitiva, y devuelve el resto de las copias
de los “Comprobantes de pago” a la o el jubilado o
pensionado.

Ingresa al “SIAP/Jubilados/Pensionados”, visualiza la
cuantia basica y genera la “Cédula de datos SIAP”.

Imprime en dos tantos la “Cédula de datos SIAP”, y las
compara con la “Cédula de datos para efectos de
jubilaciéon o pensiéon de apoyo en la operacion”, clave
1A15-009-003 (Anexo 6), a fin de determinar si es
correcta.

Es correcta la cédula de datos SIAP

Continua en la actividad 42.
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Descripcion de actividades

Division de Servicios al
Personal de Nivel Central
/Oficina de Prestaciones
en el Organo de
Operacion Administrativa
Desconcentrada

40.

41.

No es correcta la cédula de datos SIAP

Verifica los datos y en su caso corrige de forma manual
la “Cédula de datos para efectos de jubilacién o pension
de apoyo en la operacion”, clave 1A15-009-003 (Anexo
6), o solicita actualizacion en el aplicativo
“SIAP/Maestro de Empleados”, considerando que los
datos que pueden originar diferencia son: AJ, DP, MY,
MZ y MC.

NOTA 1: Revisar TABLA 5. Datos adicionales y TABLA 6. Datos
de histérico de acumulados mencionadas en las definiciones 4.29
y 4.35 de este procedimiento.

NOTA 2: El dato DP se valida en la pestafia Salarios del aplicativo
“SIAP/Maestro de Empleados” y el resto en la pestafia Datos
Laboral.

NOTA 3: La actualizacion de los datos adicionales, se debera
solicitar al Area designada de la Division de Retiro Laboral, con el
sustento correspondiente.

Valida los datos BS, MA, QB, QC, SE, y en su caso SA,
en la pestana Datos Laboral del aplicativo
“SIAP/Maestro de empleados”, considerando los datos
contenidos en la copia del formato de “Historico de
acumulados y datos adicionales”, clave 1A15-009-006
(Anexo 12) archivado previamente en el “Cuadernillo de
interactivo”.

NOTA 1: Para consultar los parametros, revisar TABLA 5. Datos
adicionales, mencionada en la definicion 4.29 del presente
procedimiento.

NOTA 2: La actualizacién del dato QC, se debera solicitar al Area
designada de la Divisién de Retiro Laboral, con el sustento
correspondiente.

NOTA 3: El dato SE, se genera automaticamente con informacion
obtenida de la base de la Comision, y se debe validar que coincida
con el reconocimiento de antigiedad especificado en la
“Resoluciéon”. En caso de que no coincida se debera reportar al
Area designada de la Divisién de Retiro Laboral.

Continta en la actividad 38.

Es correcta la cédula de datos SIAP
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Descripcion de actividades

Division de Servicios al
Personal de Nivel Central
/Oficina de Prestaciones
en el Organo de
Operacion Administrativa
Desconcentrada

42.

43.

Archiva de forma temporal los dos originales de la
“Cédula de datos SIAP” en el “Expediente de las y los
jubilados y pensionados”, y de forma definitiva la
“Cédula de datos para efectos de jubilacion o pension
de apoyo en la operacion”, clave 1A15-009-003 (Anexo
6) en el “Expediente de las y los jubilados vy
pensionados”.

Ingresa al aplicativo “SIAP/Maestro de empleados” y
verifica si es correcta la siguiente informacion:

Pestana Dato
CURP.

Datos RFC.

Personales Domicilio de la o el jubilado o
pensionado.
Banco.

Cuenta de banco.

CLABE interbancaria.
Sucursal.

Datos Fiscales | Todos los datos.

% de pension (En numeros
enteros).
Per-ingreso-personas
jubiladas.

Cuantia basica.

Salario mensual (Monto de la
pension a distribuir)

Puesto.

Puesto anterior.

Categoria.

Fecha de alta de la jubilacién o
pension

Fecha de inicio de la jubilacion
0 pension.

Que la plaza de la que era
titular la persona trabajadora
se encuentre desocupada.

Datos Laboral

Jub/Pen

NOTA 1: La ausencia de datos se considera como datos
incorrectos, excepto el campo Plaza.

NOTA 2: El pago retroactivo en el SIAP va en funcién de la fecha
de jubilacién o pension contra lo registrado en el campo de per-
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Division de Servicios al
Personal de Nivel Central
/Oficina de Prestaciones
en el Organo de
Operacion Administrativa
Desconcentrada

44,

45.

46.

47.

48.

49,

ingreso de la o el jubilado (mes de inclusion a la ndmina de las y
los jubilados y pensionados).

NOTA 3: La fecha de alta de la jubilacién o pension es aquella en
la que se realiza la inclusién a la némina de las y los jubilados y
pensionados, en sistema.

No es correcta la informacién

Detecta errores en el aplicativo “SIAP/Maestro de
empleados” y corrige la informacion.

Continta en la actividad 38.
Es correcta la informacion

Verifica si en la copia del “Comprobante de pago” como
trabajador activo, tiene el descuento de disposicion
judicial.

No tiene el descuento de disposicion judicial
Continua en la actividad 55.
Tiene el descuento de disposicion judicial

Solicita el “Expedientillo de disposicion judicial” a la
Oficina de Control de Fuerza de Trabajo de la Divisién
de Servicios al Personal de Nivel Central o a la Oficina
de Control de Fuerza de Trabajo en el OOAD.

Gestiona la ejecucion del calculo individual con la
Oficina de Control del Proceso y Entidades Financieras,
utiizando el formato “Ejecucion de calculos
individuales”.

NOTA: El formato “Ejecucion de calculos individuales”, clave 1A40-
009-015, es el Anexo 2 del “Procedimiento para el calculo masivo
y emision de ndmina en el Sistema Integral de Administracion de
Personal (SIAP)”, clave 1A40-003-017.

Imprime el “Reporte de ndémina individual”.
Verifica si se efectud el traspaso del descuento a la

nobmina de las y los jubilados y pensionados
correctamente de acuerdo con lo siguiente:
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Division de Servicios al
Personal de Nivel Central
/Oficina de Prestaciones
en el Organo de
Operacion Administrativa
Desconcentrada

50.

51.

52.

53.

e “Reporte de conceptos de activo a jubilado”.
e “Reporte de nédmina individual”.

Traspaso correcto a la némina de jubilados y
pensionados

Continua en la actividad 54.

Traspaso erréneo o no se traspaso a la nédmina de
jubilados y pensionados

Identifica el tipo de beneficio con el cual debera incluir
la disposicion judicial en nédmina de las y los jubilados y
pensionados, importe fijo o porcentaje y nombre de la
persona que debe cobrar dicha pension.

Llena en original y copia el reporte de “Actualizacion de
las personas beneficiarias”, clave 1A15-009-007
(Anexo 13) y realiza la actualizacién de la base de datos
del “SIAP” de acuerdo con el “Calendario de procesos”.

Incluye la disposicion judicial (355) a la o el jubilado o
pensionado, considerando los datos de la copia del
reporte  de  “Actualizacion de las personas
beneficiarias”, clave 1A15-009-007 (Anexo 13), previa
eliminacién de los registros que no fueron traspasados
de personal activo a la o el jubilado o pensionado.

NOTA: De acuerdo con el “Procedimiento para la inclusion,
modificacion o cancelacion de disposicién judicial al personal
activo, jubilado y pensionado IMSS”, clave 1A15-A03-003, vigente.

Archiva cronolégica y definitivamente el original del
formato “Actualizacion de las personas beneficiarias”,
clave 1A15-009-007 (Anexo 13) en el “Expediente de
las y los jubilados y pensionados” y la copia de este en
el “Cuadernillo de interactivo”.

Continta en la actividad 55.

Traspaso correcto a la nédmina de las y los
jubilados y pensionados
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Division de Servicios al
Personal de Nivel Central
/Oficina de Prestaciones
en el Organo de
Operacion Administrativa
Desconcentrada

54.

55.

56.

57.

Valida con el “Reporte de némina individual” que el
importe del descuento corresponda al tipo de
disposicion judicial.

NOTA: Para consultar el tipo de disposicién judicial, revisar la
TABLA 11. Tipos de disposicion judicial mencionada en la
definicién 4.64 del presente procedimiento.

Verifica en el “Comprobante de pago” si la persona
trabajadora percibe pago por IPP (201, 267 y 268), asi
como el importe, validando si cuenta con una matricula
alterna.

La persona trabajadora percibe pago por IPP
(201, 267 y 268)

Continta en la actividad 57.

La persona trabajadora no percibe pago por IPP
(201, 267 y 268)

Gestiona la ejecucion del calculo individual con la
Oficina de Control del Proceso y Entidades Financieras,
utilizando el formato “Ejecucion de caélculos
individuales”.

NOTA: El formato “Ejecucion de célculos individuales”, clave 1A40-
009-015, es el Anexo 2 del “Procedimiento para el calculo masivo
y emision de ndmina en el Sistema Integral de Administracion de
Personal (SIAP)”, clave 1A40-003-017.

Continua en la actividad 75.

La persona trabajadora percibe pago por IPP
(201, 267 y 268)

Determina en la “Hoja de trabajo”, el monto mensual por
el que se debe efectuar el ajuste a la jubilacién o en su
caso a la pension.

NOTA 1: En el caso de que existan Incapacidades Permanentes
Parciales (conceptos 267 y 268) y ademas una jubilaciéon o pensién
por edad avanzada o vejez, seran ajustadas conforme al Articulo
125 de la LSS de 1973 0 116 de la LSS de 1997.

NOTA 2: El ajuste de acuerdo con el Articulo 125 de la LSS de
1973 0 116 de la LSS de 1997, sera automatico en el mes en que
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Desconcentrada

58.

59.

60.

figure el incremento por revision salarial o contractual, por lo que
solamente se efectuara reporte por los meses a partir de la
inclusion al mes en que figure el incremento.

Llena en original y copia los siguientes reportes:

e “Pensiéon por incapacidad permanente parcial’,
clave 1A15-009-008 (Anexo 14), en el tipo de
préstamo 24 (Ajustes).

e “Mensajes en ndmina de las y los jubilados y
pensionados”, clave 1A15-009-009 (Anexo 15).

NOTA: En los casos que se ajusten los reportes conforme al
Articulo 125 de la LSS de 1973 o 116 de la LSS de 1997, se
incluira el siguiente mensaje: “Ajuste de jubilacion o pensién y de
aguinaldo mensual conforme al Articulo 125 de la LSS de 1973” o
“Ajuste de jubilacion o pensién y de aguinaldo mensual conforme
al Articulo 116 de la LSS de 1997”.

Ingresa al aplicativo “SIAP/Maestro de empleados” y
verifica en la pestaina Datos laboral que se haya
realizado el traspaso de los datos adicionales XA a XZ
(primera IPP) y en su caso de YA a YG (segunda IPP),
de la matricula alterna a la matricula de la o el jubilado
o pensionado titular.

No traspaso6 datos adicionales
a la matricula de la persona titular

Continta en la actividad 63.

Si traspaso6 datos adicionales
a la matricula de la persona titular

Incluye en el aplicativo “SIAP/Inclusién y exclusion” el
ajuste de la jubilacion o pensidén con importe negativo
signo de menos (-), conforme al formato de “Pensién
por incapacidad permanente parcial”, clave 1A15-009-
008 (Anexo 14).

NOTA 1: El ajuste se efectiia inicamente por los conceptos 242,
243, 244, 245, 260, 261, 262 y 263.

NOTA 2: Descontar retroactividad y realizar ajustes mensuales
con vencimiento al mes de octubre del afio vigente a partir del mes
de inclusién.
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61.

62.

63.

64.

Incluye en el aplicativo “SIAP/Mensajes” el texto ajuste
de jubilacion o pension y de aguinaldo mensual
conforme al Articulo 125 de la LSS de 1973 o ajuste de
jubilacién o pension y de aguinaldo mensual conforme
al Articulo 116 de la LSS de 1997 contenido en el
formato “Mensajes en ndmina de las y los jubilados y
pensionados”, clave 1A15-009-009 (Anexo 15), durante
la vigencia de la IPP.

Archiva definitiva y cronoldégicamente los originales de
los reportes “Pension por incapacidad permanente
parcial”, clave 1A15-009-008 (Anexo 14) y “Mensajes
en nédmina de las y los jubilados y pensionados”, clave
1A15-009-009 (Anexo 15), en el “Expediente de las y
los jubilados y pensionados” y la copia en el
“Cuadernillo de interactivo”.

Continta en la actividad 73.

No traspaso6 datos adicionales
a la matricula del titular

Elimina el pago de la IPP (concepto 201, 267 y 268) de
los siguientes aplicativos:

e “SlIAP/Maestro de Empleados” pestana Datos
Laboral, apartado Datos Adicionales (X’s).

¢ “SlAP/Incapacidad permanente parcial’.

e “SIAP/Inclusion y exclusion”.

NOTA: Para consultar los parametros, revisar la TABLA 5. Datos
adicionales, mencionada en la definicion 4.29 del presente
procedimiento.

Llena en original y copia los siguientes reportes:

e “Pension por incapacidad permanente parcial”,
clave 1A15-009-008 (Anexo 14), en los tipos de
préstamos 24 (Ajustes) y 19 (IPP).

e “Mensajes en ndmina de las y los jubilados y
pensionados”, clave 1A15-009-009 (Anexo 15).

NOTA: Para aquellos casos que seran ajustados conforme al
Articulo 125 de 1aLSS de 1973 0 116 de la LSS de 1997, se incluira
el siguiente mensaje: “Ajuste de jubilacion o pension y de aguinaldo
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65.

66.

67.

68.

69.

mensual conforme al Articulo 125 de la LSS de 1973” o “Ajuste de
jubilacién o pension y de aguinaldo mensual conforme al Articulo
116 de la LSS de 1997".

Sustituye los originales definitiva y cronolégicamente en
el “Expediente de las y los jubilados y pensionados”, asi
como la copia en el “Cuadernillo de interactivo”, de los
siguientes documentos:

e “Pension por incapacidad permanente parcial”,
clave 1A15-009-008 (Anexo 14), en los tipos de
préstamos 24 (Ajustes) y 19 (IPP).

e “Mensajes en ndmina de las y los jubilados y
pensionados”, clave 1A15-009-009 (Anexo 15).

Incluye en el aplicativo “SIAP/Inclusion y exclusion” el
ajuste de la jubilacion o pensidén con importe negativo,
signo de menos (-), considerando los datos del formato
“Pensiéon por incapacidad permanente parcial”’, clave
1A15-009-008 (Anexo 14).

NOTA 1: El ajuste se efectia Unicamente por los conceptos 242,
243, 244, 245, 260, 261, 262, 263.

NOTA 2: Descontar retroactividad y realizar ajustes mensuales con
vencimiento al mes de octubre del afio vigente a partir del mes de
inclusién con el recuadro de tipo de préstamo 24 del reporte de
“Pension por incapacidad permanente parcial”, clave 1A15-009-
008 (Anexo 14).

Incluye en el aplicativo “SIAP/Mensajes” los registros
con ajustes, conforme al reporte “Mensajes en ndémina
de las y los jubilados y pensionados”, clave 1A15-009-
009 (Anexo 15).

Llena la “Cédula de datos para efectos de calculo de
incapacidad permanente parcial de apoyo en la
operacion”, clave 1A15-009-010 (Anexo 16), y archiva
definitivamente en el “Expediente de las y los jubilados
y pensionados”.

Verifica que se ajusten los importes de la cuantia
basica, monto de pensién e importe de IPP calculados
en el aplicativo “SIAP/Incapacidad permanente parcial’
conforme a la “Cédula de datos para efectos de calculo

Pagina 45 de 285 Clave: 1A15-003-001




[ %
'-‘ﬁ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCILAL

Responsable

Descripcion de actividades

Division de Servicios al
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Operacion Administrativa
Desconcentrada

70.

71.

72.

73.

de incapacidad permanente parcial de apoyo en la
operacion”, clave 1A15-009-010 (Anexo 16).

Si se ajustan los importes
Continua en actividad 71.
No se ajustan los importes

Ubica el origen de la variacién y corrige, calculando
nuevamente la cuantia basica.

Continta en la actividad 63.

Si se ajustan los importes

Acepta el movimiento de los datos contenidos en los
parametros X’s en la pestafa Datos laboral del
aplicativo “SIAP/Maestro de empleados”, y el importe de
la IPP en el aplicativo “SIAP/Inclusién y exclusion”.

NOTA: Para consultar los parametros, revisar la TABLA 5. Datos
adicionales, mencionada en la definicion 4.29 del presente
procedimiento.

Incluye el recuadro de tipo de préstamo 19 en el
aplicativo “SIAP/Inclusién y exclusidén”, conforme a la
copia del reporte de “Pension por incapacidad
permanente parcial” clave 1A15-009-008 (Anexo 14).

NOTA 1: EIl reporte de “Pension por incapacidad permanente
parcial’, clave 1A15-009-008 (Anexo 14) se encuentra en el
“Cuadernillo de interactivo”.

NOTA 2: Solo se incluira el recuadro una vez que se haya
calculado la retroactividad.

Gestiona la ejecucion del calculo individual con la
Oficina de Control del Proceso y Entidades Financieras,
utiizando el formato “Ejecucion de calculos
individuales”.

NOTA: El formato “Ejecucion de calculos individuales”, clave 1A40-
009-015, es el Anexo 2 del “Procedimiento para el calculo masivo
y emision de némina en el Sistema Integral de Administraciéon de
Personal (SIAP)”, clave 1A40-003-017.
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74.

75.

76.

77.

Imprime el “Reporte de noémina individual”.

Valida el “Reporte de nédmina individual” con las copias
de los siguientes reportes de inclusion archivados en el
“Cuadernillo de interactivo”, y determina si es correcto
el calculo:

e “Datos de las y los titulares de la jubilacion o
pension (inclusion o modificacion)”, clave 1A15-
009-005 (Anexo 11).

e “Histérico de acumulados y datos adicionales”,
clave 1A15-009-006 (Anexo 12).

o “Actualizaciéon de las personas beneficiarias”, clave
1A15-009-007 (Anexo 13).

e “Pensiéon por incapacidad permanente parcial’,
clave 1A15-009-008 (Anexo 14).

Es correcto el reporte de némina
Continua en actividad 77.

No es correcto el reporte de ndmina
Identifica los errores, en su caso utiliza el formato
“Inclusién y exclusién de conceptos para las y los
titulares”, clave 1A15-009-011 (Anexo 17) para ratificar
o rectificar los importes incluidos en la nébmina, y archiva
definitivamente el original en el “Expediente de las y los
jubilados y pensionados” y la copia en el “Cuadernillo
de interactivo”.

Continua en la actividad 38.

Es correcto el reporte de nédmina
Realiza la critica de ndmina con el “Cuadernillo de
interactivo” y el “Reporte de ndmina individual®’, y

verifica si existen inconsistencias.

No se detectaron inconsistencias
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78.

79.

80.

Continta en la actividad 80.
Se detectaron inconsistencias

Elabora los siguientes reportes en original y copia:

“‘Datos de las y los titulares de la jubilacion o

pension (inclusién o modificacion)”, clave 1A15-

009-005 (Anexo 11).

e “Histérico de acumulados y datos adicionales”,
clave 1A15-009-006 (Anexo 12).

e “Actualizacion de las personas beneficiarias”, clave
1A15-009-007 (Anexo 13).

e “Pensiéon por incapacidad permanente parcial”,
clave 1A15-009-008 (Anexo 14).

e “Inclusion y exclusion de conceptos para las y los

titulares”, clave 1A15-009-011 (Anexo 17).

Sustituye los originales, cronoldgica y definitivamente,
en el “Expediente de las y los jubilados y pensionados”,
asi como la copia en el “Cuadernillo de interactivo”, y
espera el siguiente proceso de interactivo para su
correccion, de acuerdo con el “Calendario de procesos”.

‘Datos de las y los titulares de la jubilacion o

pension (inclusidbn o modificacion)”, clave 1A15-

009-005 (Anexo 11).

e “Histérico de acumulados y datos adicionales”,
clave 1A15-009-006 (Anexo 12).

e “Actualizacion de las personas beneficiarias”, clave
1A15-009-007 (Anexo 13).

e “Pension por incapacidad permanente parcial’,
clave 1A15-009-008 (Anexo 14).

¢ “Inclusion y exclusion de conceptos para las y los

titulares”, clave 1A15-009-011 (Anexo 17).

Continta en la actividad 27.
No se detectaron inconsistencias
Realiza un ajuste de acreditamiento en el mismo

proceso de interactivo, en el “SIAP/Ajustes de
acreditamiento en cuenta” a fin de que se emita
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en el Organo de
Operacién Administrativa
Desconcentrada

81.

82.

“‘Comprobante de pago”, pero no se realice la
dispersion.

NOTA 1: Esta actividad se lleva a cabo Unicamente en caso de que
el alta se haya efectuado para liberar la plaza de la persona
trabajadora activa, derivado de que la o el jubilado o pensionado
titular esté fallecido.

NOTA 2: En este supuesto, no se efectuara el pago de ningun
importe de jubilacidn o pension, pues al haber fallecido, se extingue
su derecho a ser acreedor de este, como lo establece el Articulo
22 del Cadigo Civil Federal vigente.

NOTA 3: La baja se debe realizar en el siguiente interactivo,
conforme al “Procedimiento para la operacién de bajas en nédmina
y validacién de supervivencia de las y los jubilados y pensionados”,
clave 1A15-003-002, vigente.

NOTA 4: La DSPNC o los OOAD deberan solicitar al Area
designada de la Division de Retiro Laboral la cancelacion del CFDI
correspondiente.

Localiza a la o el jubilado o pensionado via telefénica o
por correo electronico, y le solicita que llene la “Cédula
de actualizacion de datos de las y los titulares o
personas beneficiarias”, clave 1A15-009-001 (Anexo 4),
y que entregue copia de la “Documentacion soporte”
conforme a la politica 5.2.3.9 del presente
procedimiento.

Entrega las copias

Continua en la actividad 82.
No entrega las copias

Continua en la actividad 81.

Entrega las copias
Archiva la “Cédula de actualizacion de datos de las y los
titulares o personas beneficiarias”, clave 1A15-009-001
(Anexo 4) y la “Documentacion soporte” en el

“‘Expediente de las y los jubilados y pensionados”, de
forma cronoldgica y definitiva.
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Division de Servicios al
Personal de Nivel Central

83.

84.

85.

86.

87.

88.

Entrega a la o el jubilado o pensionado el primer
ejemplar de la “Cédula de datos SIAP”, y recaba firma
de recibido en el segundo ejemplar.

NOTA: La “Cédula de datos SIAP” solo se entregara si la o el
jubilado o pensionado llend la “Cédula de actualizacion de datos
de las y los titulares o personas beneficiarias”, clave 1A15-009-001
(Anexo 4) y entregé la “Documentacion soporte”.

Archiva el segundo ejemplar de la “Cédula de datos
SIAP” firmada, en el “Expediente de las y los jubilados y
pensionados” de forma cronoldgica y definitiva.

Conserva el “Expediente de las y los jubilados y
pensionados” y el “Cuadernillo de interactivo” en el
archivo de la Division de Servicios al Personal de Nivel
Central o de la Oficina de Prestaciones en el OOAD.

Recibe de la Division de Comisiones Nacionales Mixtas,
Area de Liquidaciones, tratandose de Nivel Central y del
Departamento de Relaciones Laborales en el OOAD
copia del “Convenio y liquidacion finiquita” pagada al
trabajador con motivo de la jubilacion o pension.

Archiva la copia del “Convenio y liquidacién finiquita” en
el “Expediente de las y los jubilados y pensionados” de
forma cronolégica y definitiva y resguarda este ultimo en
el archivo de la Divisiébn de Servicios al Personal de
Nivel Central o de la Oficina de Prestaciones en el
OOAD.

Concluye Modalidad A.

Modalidad B

Jubilacién por anos de servicios,
Pension por edad avanzada o vejez,
Pension por riesgo de trabajo,
Pensioén por enfermedad general,
correspondientes a Nomina de Mando.

Revisa la documentacion de la Comision y verifica que
los datos de categoria, antigiedad, nombre, RFC y
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Descripcion de actividades

Division de Servicios al
Personal de Nivel Central

Division de Administracion
de Ndbmina de Mando

Divisidon de Servicios al
Personal de Nivel Central

89.

90.

91.

92.

93.

94.

CURP, que figuran en la copia de la “Resolucion”,
coincidan con los de la copia del “Comprobante de
pago” como personal activo.

Los datos si coinciden
Continua en la actividad 91.
Los datos no coinciden
Elabora en original y copia el “Oficio de aclaracion”.

Envia el “Oficio de aclaracién” a la Comision para que
proceda a su aclaracion y archiva la copia con el
“Acuse” de manera definitiva en el “Expediente de las y
los jubilados y pensionados”.

Continta en la actividad 2.
Los datos si coinciden

Elabora y envia el “Correo electrénico de solicitud” al
Area designada de la Divisién de Administracion de
Nomina de Mando, para solicitar que transmita
registros a la nomina ordinaria a través del aplicativo
“SIAP/Buzén de cambios de residencia” a la Oficina de
Control de Fuerza de Trabajo de la Divisidon de
Servicios al Personal de Nivel Central con copia al Area
designada de la Division de Retiro Laboral.

Envia los registros solicitados a la Oficina de Control de
Fuerza de Trabajo de la Division de Servicios al
Personal de Nivel Central con copia al Area designada
de la Division de Retiro Laboral.

Envia el “Correo electronico de solicitud” a la Oficina de
Control de Fuerza de Trabajo adscrita a la Division de
Servicios al Personal de Nivel Central, para solicitar la
contratacion en plaza de ndmina ordinaria, de la
persona a jubilar o pensionar correspondiente a Némina
de Mando.

Llena la “Cédula de datos para efectos de jubilacion o
pension de apoyo en la operacion”, clave 1A15-009-003
(Anexo 6), con la categoria de Médico Familiar 8.0
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Division de Servicios al 95.

Personal de Nivel Central

96.

97.

horas, prevista como limite maximo en el Articulo 5 del
RJP; con base en:

¢ Antigledad de la persona trabajadora.
e Fecha de inicio de jubilacion o pension.
e Clave de categoria de Médico Familiar 8.0 horas.

NOTA: La “Cédula de datos para efectos de jubilacion o pension
de apoyo en la operacion”, clave 1A15-009-003 (Anexo 6) no tiene
validez oficial, Unicamente es para validar el calculo.

Llena el reporte de “Cédula comparativa Némina de
Mando y Médico Familiar 8.0 horas”, clave 1A15-009-
012 (Anexo 18).

Determina si el salario base de la categoria de nébmina
de mando es menor o mayor al salario base de la
categoria de Médico Familiar 8.0 horas y archiva la
“Cédula comparativa Nomina de Mando y Médico
Familiar 8.0 horas”, clave 1A15-009-012 (Anexo 18) en
el “Expediente de las y los jubilados y pensionados” de
manera definitiva.

NOTA: El salario base de la categoria de ndmina de mando se
conformara con la suma de los conceptos 04, 06 y 50.

Salario base es mayor al de
Médico Familiar 8.0 horas

Continta en la actividad 98.

Salario base es menor al de
Médico Familiar 8.0 horas

Homologa el resultado del salario base de ndmina de
mando con el salario base de la categoria de confianza
de ndmina ordinaria correspondiente a dicho resultado.

NOTA: Para los casos en que no se pueda homologar en forma
exacta, se considerara aquella categoria que refleje el salario base
con menor diferencia.

Continua en la actividad 99.

Salario base es mayor al de
Médico Familiar 8.0 horas
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Division de Servicios al 98.
Personal de Nivel Central

99.

100.

101.

102.

Utiliza el original de la “Cédula de datos para efectos de
jubilacion o pensidén de apoyo en la operacion”, clave
1A15-009-003 (Anexo 6), con clave de categoria de
Médico Familiar 8.0 horas.

NOTA 1: La “Cédula de datos para efectos de jubilaciéon o pension
de apoyo en la operacién”, clave 1A15-009-003 (Anexo 6) que se
utilizara, es aquella que se elabora en la actividad 96.

NOTA 2: En caso de aplicar la cuantia que rebasa el salario base
de Médico Familiar 8.0 horas, se debera estar a lo establecido en
el “Procedimiento para la aplicacién del complemento de la
jubilacién al personal de confianza con salario superior al de
Médico Familiar 8.0 horas”, clave 1A73-003-008, vigente.

Llena en original y copia los formatos:

e “Datos de las y los titulares de la jubilacién o
pension (inclusion o modificacion)”, clave 1A15-
009-005 (Anexo 11).

e “Histérico de acumulados y datos adicionales”,
clave 1A15-009-006 (Anexo 12).

Realiza el proceso de actualizacion de la base de datos
del “SIAP” conforme al “Calendario de procesos”.

Incluye en el aplicativo “SIAP/Jubilados/Pensionados” la
promocién de la persona trabajadora a estatus de la o
el jubilado o pensionado, conforme a la copia del
formato “Datos de las y los titulares de la jubilaciéon o
pension (inclusién o modificacion)”, clave 1A15-009-005
(Anexo 11), y actualiza.

NOTA: ElI icono de actualizar en el aplicativo
“SIAP/Jubilados/Pensionados” solo puede ser activado la primera
vez. Cuando ha sido aceptado el movimiento -si es requerido un
segundo movimiento- se oprime el icono de cuantia basica.

Archiva de forma cronolégica y definitiva el original de
los formatos de “Datos de las y los titulares de la
jubilacién o pensién (inclusién o modificacion)”, clave
1A15-009-005 (Anexo 11) y “Histérico de acumulados y
datos adicionales”, clave 1A15-009-006 (Anexo 12), en
el “Expediente de las y los jubilados y pensionados”, y
la copia en el “Cuadernillo de interactivo”.
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Division de Servicios al 103.

Personal de Nivel Central

104.

105.

106.

107.

Realiza el traspaso de conceptos en el aplicativo
“SIAP/Jubilados/Pensionados”, y verifica que los
conceptos que integran el salario base figuren
correctamente en la segunda pantalla.

NOTA: La marca de laudo 0O calcula la cuantia basica de acuerdo
con el puesto.

Realiza la modificacion en la tabla del aplicativo
“SIAP/Maestro de empleados”.

Ingresa al aplicativo “SIAP/Jubilados/Pensionados”

visualiza la cuantia basica y genera la “Cédula de datos
SIAP”.

Imprime la “Cédula de datos SIAP” en dos tantos y las
compara con el original de la “Cédula de datos para
efectos de jubilacion o pension de apoyo en la
operacion”, clave 1A15-009-003 (Anexo 6), con la
categoria de Médico Familiar 8.0 horas, para determinar
si es correcta.

Es correcta la cédula de datos SIAP
Continta en la actividad 109.
No es correcta la cédula de datos SIAP

Verifica los datos en el original de la “Cédula de datos
SIAP”, la compara con el original de la “Cédula de datos
para efectos de jubilacion o pensién de apoyo en la
operacion”, clave 1A15-009-003 (Anexo 6) y en su caso
corrige en la cédula administrativa o solicita su
actualizacion en el aplicativo “SIAP/Maestro de
Empleados” pestafia Datos Laboral, considerando que
los parametros que pueden originar diferencia son: AJ,
DP, MY, MZy MC.

NOTA 1: Para consultar los parametros, revisar TABLA 5. Datos
adicionales y TABLA 6 Datos de histérico de acumulados
mencionadas en las definiciones 4.29 y 435 de este
procedimiento.

NOTA 2: El dato DP se valida en la pestafa Salarios del aplicativo
“SIAP/Maestro de Empleados” y el resto en la pestafia Datos
Laboral.
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Division de Servicios al
Personal de Nivel Central

108.

109.

110.

111.

NOTA 3: La actualizacion de cualquiera de los datos anteriores, se
debera solicitar al Area designada adscrita a la Division de Retiro
Laboral, con el sustento correspondiente.

Valida en el aplicativo “SIAP/Maestro de Empleados”
pestafa Datos Laboral, los parametros: BS, MA, QB,
QC y SE, considerando los datos contenidos en el
formato de “Histérico de acumulados y datos
adicionales”, clave 1A15-009-006 (Anexo 12).

NOTA 1: Para consultar los parametros, revisar la TABLA 5. Datos
adicionales mencionados en la definicion 4.29 del presente
procedimiento.

NOTA 2: La actualizacion del dato QC, se debera solicitar al Area
designada de la Division de Retiro Laboral, con el sustento
correspondiente.

NOTA 3: El dato SE, se genera automaticamente con informacion
obtenida de la base de la Comision, y se debe validar que coincida
con el reconocimiento de antigiedad especificado en la
“Resolucién”. En caso de que no coincida se debera reportar en
ese mismo periodo de interactivo al Area designada de la Divisidn
de Retiro Laboral.

Continta en la actividad 106.

Es correcta la cédula de datos SIAP

Archiva cronoldgica y temporalmente los dos originales
de la “Cédula de datos SIAP” en el “Expediente de las y
los jubilados y pensionados”.

Archiva cronolégica y definitivamente la “Cédula de
datos para efectos de jubilacion o pension de apoyo en
la operacién”, clave 1A15-009-003 (Anexo 6) en el
“‘Expediente de las y los jubilados y pensionados”.

Ingresa al aplicativo “SIAP/Maestro de Empleados” y
valida la siguiente informacion:

Pestana Dato
CURP.

Datos RFC.

Personales Domicilio de la o el jubilado o
pensionado.
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Division de Servicios al
Personal de Nivel Central

112.

113.

Banco.

Cuenta de banco.

CLABE interbancaria.
Sucursal.

Datos Fiscales | Todos los datos.

% de pension (En numeros
enteros).
Per-ingreso-jubilados.
Cuantia basica.

Salario mensual (Monto de la
pension a distribuir).
Jub/Pen Puesto.

Puesto anterior.

Categoria.

Fecha de alta de la jubilacién
0 pension.

Fecha de inicio de la
jubilacioén o pensién.

Que la plaza de la que era
titular la persona trabajadora
se encuentre desocupada.

Datos Laboral

NOTA 1: La ausencia de datos se considera como datos
incorrectos, excepto en el campo Plaza.

NOTA 2: El pago retroactivo en el SIAP va en funcion de la fecha
de jubilacién o pension contra lo registrado en el campo de per-

ingreso-jubilado (mes de inclusiéon a la némina de jubilados o
pensionados).

No es correcta la informacion

Detecta los errores en el aplicativo “SIAP/Maestro de
empleados” y corrige la informacion.

Continua en la actividad 105.

Es correcta la informacion
Verifica si cuenta con descuento de disposicion judicial,
conforme al “Comprobante de pago” como personal

activo.

No tiene descuento de disposicién judicial
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Descripcion de actividades

Division de Servicios al 114.
Personal de Nivel Central

115.

116.
117.

118.

119.

Continua en la actividad 124.
Si tiene descuento de disposicion judicial

Solicita el “Expedientillo de disposicién judicial”, al Area
correspondiente adscrita a la Division de Administracion
de Némina de Mando.

Gestiona la ejecucion del calculo individual con la
Oficina de Control del Proceso y Entidades Financieras,
utilizando el formato “Ejecucién de calculos
individuales”.

NOTA: El formato “Ejecucion de calculos individuales”, clave 1A40-
009-015, es el Anexo 2 del “Procedimiento para el calculo masivo
y emision de némina en el Sistema Integral de Administracion de
Personal (SIAP)”, clave 1A40-003-017.

Imprime el “Reporte de ndémina individual”.

Verifica si se efectud el traspaso del descuento a la
noémina de jubilados y pensionados correctamente de
acuerdo con lo siguiente:

e “Reporte de conceptos de activo a jubilado”.
e “Reporte de Nomina Individual”.

Traspaso correcto a la nédmina de las y los
jubilados y pensionados

Valida con el “Reporte de ndmina individual” que el
importe del descuento corresponda al tipo de
disposicion judicial.

NOTA: Para consultar el tipo de disposicién judicial, revisar la
TABLA 11. Tipos de disposiciéon judicial, mencionada en la
definicion 4.64 del presente procedimiento.

Continua en la actividad 123.

Traspaso erréneo o no se traspasoé a la nédmina de
las y los jubilados y pensionados

Identifica el tipo de beneficio con el cual debera incluir
la pension alimenticia en nédmina de las y los jubilados y
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Division de Servicios al 120.
Personal de Nivel Central
121.
122.
123.
124.

pensionados, importe fijjo o porcentaje y nombre de la
persona que debe cobrar dicha pension.

Llena en original y copia el reporte de “Actualizacién de
las personas beneficiarias”, clave 1A15-009-007 (Anexo
13) y realiza el proceso de actualizacién de la base de
datos del “SIAP” conforme al “Calendario de procesos”.

Elimina los registros que no fueron traspasados de
activos a jubilados, conforme al “Procedimiento para la
inclusion, modificacion o cancelacion de disposicion
judicial al personal activo, jubilado y pensionado IMSS”,
clave 1A15-A03-003, vigente e incluye la disposicion
judicial (355) a la o el jubilado o pensionado,
considerando los datos de la copia del reporte de
“Actualizacion de las personas beneficiarias”, clave
1A15-009-007 (Anexo 13).

NOTA 1: El reporte de “Actualizacion de las personas
beneficiarias”, clave 1A15-009-007 (Anexo 13) se encuentra
archivado en un “Cuadernillo de interactivo”.

NOTA 2: Considerar para la inclusion de pension alimenticia, que
los datos asentados en forma de pago sean coincidentes en
beneficiarios y beneficios.

Archiva cronolégica y definitivamente el original del
formato “Actualizacion de las personas beneficiarias”,
clave 1A15-009-007 (Anexo 13) en el “Expediente de las
y los jubilados y pensionados”, y la copia en el
“Cuadernillo de interactivo”.

Identifica si la persona trabajadora recibe pago de IPP,
asi como el importe de esta, validando en
“‘Comprobante de pago” si cuenta con una matricula
alterna.

La persona trabajadora no percibe pago por IPP
(201, 267, 268)

Gestiona la ejecuciéon del calculo individual con la
Oficina de Control del Proceso y Entidades Financieras,
utiizando el formato “Ejecucion de calculos
individuales” e imprime “Reporte de ndémina individual”.

Pagina 58 de 285 Clave: 1A15-003-001




[ %
'-‘ﬁ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCILAL

Responsable

Descripcion de actividades

Division de Servicios al
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125.

126.

127.

NOTA: El formato “Ejecucion de calculos individuales”, clave 1A40-
009-015, es el Anexo 2 del “Procedimiento para el calculo masivo
y emision de ndmina en el Sistema Integral de Administracion de
Personal (SIAP)”, clave 1A40-003-017.

Continta con la actividad 142.

La persona trabajadora percibe pago por IPP
(201, 267, 268)

Determina en una “Hoja de trabajo” el monto mensual
por el que se debe efectuar el ajuste a la jubilacion o en
su caso a la pension.

NOTA 1: En el caso de que existan incapacidades permanentes
parciales (267, 268) y ademas una jubilacién o pension por edad
avanzada o vejez, seran ajustadas conforme al Articulo 125 de la
LSS de 1973 0 116 de la LSS de 1997.

NOTA 2: El ajuste de acuerdo con el Articulo 125 de la LSS de
1973 0 116 de la LSS de 1997, sera automatico en el mes en que
figure el incremento por revision salarial o contractual, por lo que
solamente se efectuara reporte por los meses a partir de la
inclusion al mes en que figure el incremento.

Llena en original y copia los siguientes reportes:

e “Pension por incapacidad permanente parcial”,
clave 1A15-009-008 (Anexo 14), en el tipo de
préstamo 24 (Ajustes).

e “Mensajes en ndmina de las y los jubilados y
pensionados” clave 1A15-009-009 (Anexo 15).

NOTA: Para aquellos casos que seran ajustados conforme al
Articulo 125 de la LSS de 1973 0 116 de la LSS de 1997, se incluira
el siguiente mensaje: “Ajuste de jubilacion o pensién y de aguinaldo
mensual conforme al Articulo 125 de la LSS de 1973” o “Ajuste de
jubilacién o pension y de aguinaldo mensual conforme al Articulo
116 de la LSS de 1997".

)

Ingresa al aplicativo “SIAP/Maestro de Empleados’
pestafia Datos Laboral, apartado Datos Adicionales, y
verifica el traspaso de los parametros XA a XZ (primera
IPP) y en su caso de YA a YG (segunda IPP) de la
matricula alterna a la matricula de la o el jubilado o
pensionado titular.
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Division de Servicios al
Personal de Nivel Central

128.

129.

130.

NOTA: Para consultar los parametros, revisar la TABLA 5. Datos
adicionales, mencionada en la definicion 4.29 del presente
procedimiento.

Si traspas6 datos adicionales
a la matricula de la persona titular

Continta en la actividad 139.

No traspasé datos adicionales
a la matricula de la persona titular

Elimina el pago de IPP (concepto 201, 267, 268) de los
siguientes aplicativos:

o “SlAP/Maestro de Empleados” pestana Datos
Laboral, apartado Datos adicionales (X’s)
“SIAP/Incapacidad permanente parcial”
“SIAP/Inclusién y exclusiéon”

NOTA: Consultar TABLA 5. Datos adicionales mencionados en la
definicion 4.29 del presente procedimiento.

Llena, en original y copia, los siguientes reportes:

e “Pension por incapacidad permanente parcial”,
clave 1A15-009-008 (Anexo 14), en los tipos de
préstamos 24 (Ajustes) y 19 (IPP).

e “Mensajes en nomina de las y los jubilados y
pensionados”, clave 1A15-009-009 (Anexo 15).

NOTA: Para aquellos casos que seran ajustados conforme al
Articulo 125 de la LSS de 1973 o 116 de la LSS de 1997, se
incluira el siguiente mensaje: “Ajuste de jubilacion o pensién y de
aguinaldo mensual conforme al Articulo 125 de la LSS de 1973” o
“Ajuste de jubilacion o pensién y de aguinaldo mensual conforme
al Articulo 116 de la LSS de 1997".

Sustituye los originales definitivamente en el
“‘Expediente de las y los jubilados y pensionados”, y la
copia en el “Cuadernillo de interactivo”:

e “Pensidon por incapacidad permanente parcial’,
clave 1A15-009-008 (Anexo 14), en los tipos de
préstamos 24 (Ajustes) y 19 (IPP).
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131.

132.

133.

134.

135.

e “Mensajes en ndmina de las y los jubilados y
pensionados”, clave 1A15-009-009 (Anexo 15).

Incluye en el aplicativo “SIAP/Inclusion y exclusion” el
ajuste de la jubilacion o pension con importe negativo,
signo de menos (-), considerando los datos ingresados
al formato de “Pension por incapacidad permanente
parcial’, clave 1A15-009-008 (Anexo 14).

NOTA 1: El ajuste se efectiia Unicamente por los conceptos 242,
243, 244, 245, 260, 261, 262, 263.

NOTA 2: Descontar retroactividad y realizar ajustes mensuales con
vencimiento al mes de octubre del afio vigente a partir del mes de
inclusién con el recuadro de tipo de préstamo 24 del reporte de
“Pension por incapacidad permanente parcial”, clave 1A15-009-
008 (Anexo 14).

Incluye en el aplicativo “SIAP/Mensajes” a los registros
que se les realizan ajustes, conforme al reporte
‘Mensajes en némina de las y los jubilados vy
pensionados”, clave 1A15-009-009 (Anexo 15).

Llena la “Cédula de datos para efectos de calculo de
incapacidad permanente parcial de apoyo en la
operacion”, clave 1A15-009-010 (Anexo 16) e incluye en
el aplicativo “SIAP/Incapacidad Permanente Parcial” y
archiva cronoldgica y definitivamente en el “Expediente
de las y los jubilados y pensionados”.

Valida que la cuantia basica, monto de pensién e
importe de IPP calculados en el aplicativo
“SIAP/Incapacidad permanente parcial” se ajuste
conforme al original de la “Cédula de datos para efectos
de célculo de incapacidad permanente parcial de apoyo
en la operacion”, clave 1A15-009-010 (Anexo 16).

No se ajustan los importes

Ubica el origen de la variacion, corrige y calcula
nuevamente la cuantia basica.

Continua en actividad 134.

Si se ajustan los importes
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136.
Division de Servicios al 137.
Personal de Nivel Central

138.

139.

Acepta el movimiento, validando los datos contenidos
en los parametros X’s en el aplicativo “SIAP/Maestro de
Empleados” pestana Datos Laboral, apartado Datos
adicionales y el importe de la IPP en el aplicativo
“SIAP/Inclusion y exclusion”.

NOTA: Para consultar los parametros, revisar TABLA 5. Datos
adicionales, mencionada en la definicion 4.29 del presente
procedimiento.

Incluye el recuadro de tipo de préstamo 19 en el
aplicativo “SIAP/Inclusion y exclusion”, conforme a la
copia del reporte de “Pension por incapacidad
permanente parcial”’ clave 1A15-009-008 (Anexo 14).

NOTA 1: EIl reporte de “Pensién por incapacidad permanente
parcial’, clave 1A15-009-008 (Anexo 14) se encuentra en el
“Cuadernillo de interactivo”.

NOTA 2. Solo se incluira el cuadro una vez que se haya calculado
la retroactividad.

Gestiona la ejecucidon del calculo individual con la
Oficina de Control del Proceso y Entidades Financieras,
utilizando el formato “Ejecucion de calculos
individuales” e imprime el “Reporte de ndmina
individual”.

NOTA: El formato “Ejecucion de célculos individuales”, clave 1A40-
009-015, es el Anexo 2 del “Procedimiento para el calculo masivo
y emision de ndmina en el Sistema Integral de Administracion de
Personal (SIAP)”, clave 1A40-003-017.

Continua en actividad 142.

Si traspas6 datos adicionales
a la matricula de la persona titular

Incluye en el aplicativo “SIAP/Inclusion y exclusion” el
ajuste de la jubilacién o pensién con importe negativo,
signo de menos (-), considerando la copia del formato
de “Pension por incapacidad permanente parcial’, clave
1A15-009-008 (Anexo 14).

NOTA1: El formato de “Pension por incapacidad permanente
parcial’, clave 1A15-009-008 (Anexo 14), se encuentra
previamente archivado en el “Cuadernillo de interactivo”.
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Division de Servicios al
Personal de Nivel Central

140.

141.

142.

143.

NOTA 2: El ajuste se efectia unicamente por los conceptos 242,
243, 244, 245, 260, 261, 262 y 263.

NOTA 3: Descontar retroactividad y realizar ajustes mensuales con
vencimiento al mes de octubre del afio vigente a partir del mes de
inclusion.

Incluye en el aplicativo “SIAP/Mensajes” el texto “Ajuste
de jubilacion o pension y de aguinaldo mensual
conforme al Articulo 125 de la LSS de 1973” o “Ajuste
de jubilacion o pension y de aguinaldo mensual
conforme al Articulo 116 de la LSS de 1997” contenido
en el formato “Mensajes en ndmina de las y los
jubilados y pensionados”, clave 1A15-009-009 (Anexo
15), durante la vigencia de la IPP.

Gestiona la ejecucidon del calculo individual con la
Oficina de Control del Proceso y Entidades Financieras,
utilizando el formato “Ejecucibn de calculos
individuales” e imprime el “Reporte de ndmina
individual”.

NOTA: El formato “Ejecucion de calculos individuales”, clave 1A40-
009-015, es el Anexo 2 del “Procedimiento para el calculo masivo
y emision de ndmina en el Sistema Integral de Administracion de
Personal (SIAP)”, clave 1A40-003-017.

Valida el “Reporte de némina individual” con las copias
de los siguientes reportes de inclusién archivados en el
“Cuadernillo de interactivo”, y determina si es correcto
el calculo:

e “Datos de las y los titulares de la jubilacion o
pension (inclusién o modificacion)”, clave 1A15-
009-005 (Anexo 11).

e “Histérico de acumulados y datos adicionales”,
clave 1A15-009-006 (Anexo 12).

o “Actualizacion de las personas beneficiarias”, clave
1A15-009-007 (Anexo 13).

e “Pension por incapacidad permanente parcial’,
clave 1A15-009-008 (Anexo 14).

No es correcto el reporte de ndmina

Identifica los errores y en su caso utiliza el formato
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Division de Servicios al
Personal de Nivel Central

144.

145.

146.

“Inclusién y exclusion de conceptos para las y los
titulares”, clave 1A15-009-011 (Anexo 17) para ratificar
o rectificar los importes incluidos en la nébmina, y archiva
definitivamente el original en el “Expediente de las y los
jubilados y pensionados” y la copia en el “Cuadernillo de
interactivo”.

Continua en la actividad 103.
Es correcto el reporte de nédmina

Realiza la critica de némina con el “Cuadernillo de
interactivo” y el “Reporte de ndmina individual”, y busca
inconsistencias.

Se detectaron inconsistencias

Elabora los siguientes reportes en original y copia para
su correccion en el siguiente interactivo, de acuerdo con
el “Calendario de procesos”, y sustituye los originales
definitivamente en el “Expediente de las y los jubilados
y pensionados”, asi como las copias en el “Cuadernillo
de interactivo”:

e “Datos de las y los titulares de la jubilacion o
pension (inclusidbn o modificacion)”, clave 1A15-
009-005 (Anexo 11).

e “Histérico de acumulados y datos adicionales”,
clave 1A15-009-006 (Anexo 12).

e “Actualizacion de las personas beneficiarias”, clave
1A15-009-007 (Anexo 13).

e “Pension por incapacidad permanente parcial”,
clave 1A15-009-008 (Anexo 14).

e “Inclusion y exclusion de conceptos para las y los
titulares”, clave 1A15-009-011 (Anexo 17).

Continua en la actividad 103.

No se detectaron inconsistencias
Realiza un ajuste de acreditamiento en el mismo
proceso de interactivo, en el aplicativo “SIAP/Ajustes de

acreditamiento en cuenta”’, a fin de que se emita
“‘Comprobante de pago”, pero no se realice la
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dispersion.

NOTA 1: Esta actividad se lleva a cabo Unicamente en caso de que
el alta se haya efectuado para liberar la plaza del personal activo,
derivado de que la o el jubilado o pensionado titular esté fallecida.

NOTA 2: En este supuesto, no se efectuara el pago de ningun
importe de jubilacidn o pension, pues al haber fallecido, se extingue
su derecho a ser acreedor de este, como lo establece el Articulo
22 del Caodigo Civil Federal.

NOTA 3: La baja se debe realizar en el siguiente interactivo,
conforme al “Procedimiento para la operacion de bajas en némina
y validacién de supervivencia de las y los jubilados y pensionados”,
clave 1A15-003-002, vigente.

NOTA 4: La DSPNC debera solicitar al Area designada de la
Division de Retiro Laboral la cancelacion del CFDI
correspondiente.

Divisién de Servicios al 147. Localiza a la o el jubilado o pensionado via telefénica o
Personal de Nivel Central por correo electrénico y le solicita que llene la “Cédula
de actualizacién de datos de las y los titulares o
personas beneficiarias”, clave 1A15-009-001 (Anexo 4),
y que entregue copia de la “Documentacion soporte”
conforme a la politica 5.2.3.9 del presente
procedimiento.

No llena la cédula y/o no entrega las copias

Continua en la actividad 147.

Llena la cédula y entrega las copias

148. Archiva la “Cédula de actualizacién de datos de las y los
titulares o personas beneficiarias”, clave 1A15-009-001
(Anexo 4) y la “Documentacion soporte” en el
“‘Expediente de las y los jubilados y pensionados” de
forma cronoldgica y definitiva.

149. Entrega a la o el jubilado o pensionado el primer
ejemplar de la “Cédula de datos SIAP”, y recaba firma
de recibido en el segundo ejemplar.

NOTA: La “Cédula de datos SIAP” solo se entregara si la persona
jubilada o pensionada llené la “Cédula de actualizacién de datos de
las y los titulares o personas beneficiarias”, clave 1A15-009-001
(Anexo 4) y entregé la “Documentacion soporte”.
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Divisidon de Servicios al
Personal de Nivel Central

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

150.

151.

152.

153.

154.

155.

Archiva el segundo ejemplar de la “Cédula de datos
SIAP” firmada, en el “Expediente de las y los jubilados y
pensionados” de forma cronoldgica y definitiva.

Conserva el “Expediente de las y los jubilados y
pensionados” y el “Cuadernillo de interactivo” en el
archivo del Area designada de la Divisién de Servicios
al Personal de Nivel Central.

Recibe de la Division de Comisiones Nacionales Mixtas,
copia del “Convenio y liquidacién finiquita” pagada a la
persona trabajadora con motivo de la jubilacion o
pension.

Archiva definitivamente la copia del “Convenio y
liquidacion finiquita® en el “Expediente de las y los
jubilados y pensionados” y resguarda este ultimo en el
archivo del Area designada por la Divisién de Servicios
al Personal de Nivel Central.

Concluye Modalidad B.

Modalidad C
Cambio de residencia

Recibe correo electrénico de “Notificacion” por parte del
Area designada de la Divisién de Servicios al Personal
de Nivel Central o del OOAD origen, con el “Expediente
digital” de las y los jubilados o pensionados.

NOTA: A la par, el Area designada de la DSPNC o el OOAD origen,
efectua el envio fisico del “Expediente de las y los jubilados vy
pensionados”.

Comprueba que el “Expediente digital” de las y los
jubilados o pensionados, cuente con la siguiente
documentacion:

e “Oficio de envio”.

e Copia de la “Solicitud de cambio de residencia de
las y los titulares o persona beneficiaria”, clave
1A15-009-004 (Anexo 10).
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156.

157.

158.

159.

e Copia de la “Baja por cambio de residencia de las y
los titulares o persona beneficiaria”, clave 1A15-
009-013 (Anexo 19).

e Copia del ultimo “Comprobante de pago” en el
OOAD origen.

e En su caso “Expediente de crédito ESMI”.

e En su caso “Expedientillo de disposicion judicial”.

Identifica si se trata de una persona titular o beneficiaria

Persona Titular

Continua en la actividad 164.
Persona Beneficiaria

Realiza el cambio de residencia de acuerdo con las
“Instrucciones de operacion para cambios de residencia
de las personas beneficiarias”, clave 1A15-005-004
(Anexo 9).

Llena y copia de acuerdo con las “Instrucciones de
operacion para cambios de residencia de las personas
beneficiarias”, clave 1A15-005-004 (Anexo 9).

Visualiza en el aplicativo “SIAP/Maestro de empleados”
que el registro de las y los titulares figure con estatus
inactivo, y valida que los siguientes datos concuerden
con el “Expediente digital” que envia el Area designada
de la DSPNC o el OOAD origen:

e Cuantia basica.

e Porcentaje de jubilacion o pension.

e Per-ingreso-jubilado acorde a la fecha en que se
efectud el alta de la persona titular.

e Fecha de jubilacion o pension de la persona
beneficiaria (fecha de fallecimiento establecida en
“‘Resolucién”).

e Salario mensual / Monto de la pensién a distribuir.

e Localidad de pago.

Los datos no concuerdan con el expediente
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Operacion Administrativa
Desconcentrada

160.

161.

162.

163.

164.

165.

Solicita modificacién en el “SIAP” al Area designada
adscrita a la Division de Retiro Laboral.

Valida que la modificacion se realice de manera
correcta.

La modificacidon no se realiza de manera correcta
Continta en la actividad 160.
La modificacion se realiza de manera correcta

Actualiza los datos de las personas beneficiarias en el
aplicativo “SIAP/Maestro de beneficiarios”, conforme al
formato “Actualizacion de las personas beneficiarias”,
clave 1A15-009-007 (Anexo 13).

NOTA: Validar los datos personales que haya incluido el OOAD
origen en el aplicativo SIAP/Maestro de beneficiarios, y en su caso
actualizar.

Archiva el original del formato “Actualizacion de las
personas beneficiarias”, clave 1A15-009-007 (Anexo
13), en el “Expediente de las y los jubilados y
pensionados” y la copia en el “Cuadernillo de
interactivo”, de forma definitiva y cronolégica.

Continua en la actividad 174.
Persona Titular
Llena en original y copia los siguientes formatos:

e “Reactivacion de jubilacion o pensién”, clave 1A15-
009-014 (Anexo 20).

e “Datos de las y los titulares de la jubilacion o
pension (inclusion o modificacion)”, clave 1A15-
009-005 (Anexo 11).

e “Histérico de acumulados y datos adicionales”,
clave 1A15-009-006 (Anexo 12).

Identifica el tipo de pension a reactivar y realiza el
cambio de residencia de acuerdo con las “Instrucciones
de operacidon para cambios de residencia de las y los
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Division de Servicios al
Personal de Nivel Central
/Oficina de Prestaciones
en el Organo de
Operacion Administrativa
Desconcentrada

166.

167.

168.

titulares”, clave 1A15-005-003 (Anexo 8).

Visualiza en el aplicativo “SIAP/Maestro de Empleados”
que el registro del titular figure con estatus inactivo y
revisa en la pestafa Datos Particulares que los
siguientes registros hayan traspasado de manera
correcta, de acuerdo con la copia del “Comprobante de
pago” y el “Expediente digital” que envia el OOAD
origen.

Domicilio.

Cuantia basica.

Porcentaje de jubilacidon o pension.

Per-ingreso-jubilado acorde a la fecha de alta, de lo

contario solicitar la modificacion en el mismo

proceso de interactivo.

e Fecha de jubilacion o pension.

e Salario mensual / Monto de la pensién a distribuir.

e En su caso, ayudas asistenciales y asignaciones
familiares.

e Datos fiscales.

e Localidad de pago.

No traspasan de manera correcta
Continua en actividad 167.
Traspasan de manera correcta
Continua en actividad 169.
No traspasan de manera correcta
Efectia o solicita al Area designada de la Divisién de
Retiro Laboral, las modificaciones en el “SIAP” a que

haya lugar.

Valida que la modificacion se realice de manera
correcta.

La modificacion no se realiza de manera correcta

Continta en la actividad 167.
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Personal de Nivel Central
/Oficina de Prestaciones
en el Organo de
Operacion Administrativa
Desconcentrada

169.

170.

171.

172.

173.

174.

175.

176.

La modificacion se realiza de manera correcta

Revisa en la copia del “Comprobante de pago” del
OOAD origen, si tiene descuento por disposicion judicial
(concepto 3595).

No tiene descuento por disposicioén judicial

Actualiza la base de datos del “SIAP” conforme al
“Calendario de procesos”.

Continta en la actividad 174.

Si tiene descuento por disposicion judicial

Revisa el “Expedientillo de disposicion judicial” y detecta
qué tipo de disposicion judicial se aplicara.

Llena en original y copia el formato de “Actualizacion de
las personas beneficiarias”, clave 1A15-009-007 (Anexo
13), para modificar la localidad de pago.

Archiva definitivamente el original del formato
“Actualizacion de las personas beneficiarias”, clave
1A15-009-007 (Anexo 13) en el “Expediente de las y los
jubilados y pensionados” y la copia en el “Cuadernillo de
interactivo”.

Gestiona la ejecucidon del calculo individual con la
Oficina de Control del Proceso y Entidades Financieras,
utilizando el formato “Ejecucién de calculos
individuales”.

NOTA: El formato “Ejecucion de célculos individuales”, clave 1A40-
009-015, es el Anexo 2 del “Procedimiento para el calculo masivo
y emision de ndmina en el Sistema Integral de Administracion de
Personal (SIAP)”, clave 1A40-003-017.

Imprime el “Reporte de ndémina individual”.

Compara el “Reporte de nédmina individual” con la copia
de cada uno de los reportes de inclusion:
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177.

178.

179.

180.

181.

e “Datos de las y los titulares de la jubilacion o
pension (inclusion o modificacion)”, clave 1A15-
009-005 (Anexo 11).

e “Histérico de acumulados y datos adicionales”,
clave 1A15-009-006 (Anexo 12).

e “Actualizacién de las personas beneficiarias”, clave
1A15-009-007 (Anexo 13).

e “Reactivacion de jubilacion o pension”, clave 1A15-
009-014 (Anexo 20).

Valida que el pago en el “Reporte de némina individual”
contra la copia del ultimo “Comprobante de pago” de la
persona titular o beneficiaria del OOAD origen, esté
correcto.

No es correcto el pago

Identifica diferencias entre el “Reporte de ndmina
individual” y la copia del ultimo “Comprobante de pago”.

Continua en la actividad 156.
Es correcto el pago

Archiva definitivamente el original de los formatos
“Reactivacion de jubilacion o pension”, clave 1A15-009-
014 (Anexo 20), “Datos de las y los titulares de la
jubilacién o pension (inclusion o modificacion)”, clave
1A15-009-005 (Anexo 11) y “Historico de acumulados y
datos adicionales”, clave 1A15-009-006 (Anexo 12) y
“‘Actualizacion de las personas beneficiarias”, clave
1A15-009-007 (Anexo 13) segun corresponda, en el
“‘Expediente de las y los jubilados y pensionados” y la
copia en el “Cuadernillo de interactivo”.

Realiza la critica de ndmina contra el “Cuadernillo de
interactivo” a fin de detectar inconsistencias.

Se detectaron inconsistencias

Elabora en original y copia los siguientes reportes para
su correccién en el proximo proceso de actualizacion de
la base de datos del SIAP, y sustituye los originales
definitivamente en el “Expediente de las y los jubilados
y pensionados”, asi como las copias en el “Cuadernillo
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Descripcion de actividades

Division de Servicios al
Personal de Nivel Central
/Oficina de Prestaciones
en el Organo de
Operacion Administrativa
Desconcentrada

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

182.

183.

184.

de interactivo”:

‘Datos de las y los titulares de la jubilacion o

pension (inclusion o modificacion)”, clave 1A15-

009-005 (Anexo 11).

e “Histérico de acumulados y datos adicionales”,
clave 1A15-009-006 (Anexo 12).

o “Actualizacién de las personas beneficiarias”, clave
1A15-009-007 (Anexo 13).

¢ “Reactivacion de jubilacion o pension”, clave 1A15-

009-014 (Anexo 20).

Continta en la actividad 156.
No se detectaron inconsistencias

Archiva de manera definitiva el “Reporte de ndémina
individual” en el “Expediente de las y los jubilados y
pensionados”, y resguarda este ultimo en el archivo del
Area designada por la Division de Servicios al Personal
de Nivel Central.

Conserva el “Cuadernillo de interactivo” en el Area
designada en la Division de Servicios al Personal de
Nivel Central o en la Oficina de Prestaciones en el
OOAD.

Concluye Modalidad C.

Modalidad D

Pension derivada del fallecimiento
de una persona trabajadora

Revisa que la documentacioén de la persona beneficiaria
que recibe de la Comision o Subcomision incluya:

e Copia de la “Resolucion de pension derivada”.

e Copia del ultimo “Comprobante de pago” de la
persona trabajadora.

e Copia de “Contrato bancario” con cuenta CLABE de
la persona beneficiaria.
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Descripcion de actividades

Division de Servicios al 186.

Personal de Nivel Central
/Oficina de Prestaciones
en el Organo de
Operacion Administrativa
Desconcentrada

185.

187.

188.

Verifica que los datos de categoria, antigledad y
nombre, que figuran en la copia de la “Resolucion de
pension derivada” coincidan con los de la copia del
ultimo “Comprobante de pago” de la persona
trabajadora.

NOTA: Para el caso de pensiones por fallecimiento de la persona
trabajadora activa por riesgo de trabajo (264, 271) y por
enfermedad general (265, 273) recibira de la Comisién, copia de
Dictamen de incapacidad permanente o de defuncién por riesgo de
trabajo (ST-3) que pertenece al “Procedimiento para la
Dictaminacion de los Accidentes de Trabajo”, clave 3A21-003-010
registrado el 2 de diciembre de 2021, o copia de Dictamen de
Invalidez (ST-4) contenido en el “Procedimiento para la
determinacion del estado de invalidez”, clave 3A22-003-002,
registrado el 25 de julio de 2018.

Los datos no coinciden

Elabora y envia el “Oficio de aclaracion” a la Comisién
0 Subcomisién para que proceda a su aclaracién y
archiva el “Acuse del Oficio de Aclaracion” de manera
definitiva y cronoldgica en el “Expediente de las y los
jubilados y pensionados”.

Continua en la actividad 184.
Los datos si coinciden

Localiza a la persona beneficiaria para que se presente
a actualizar sus datos.

No se localiza

Archiva cronoldgica y temporalmente la copia de la
“‘Resolucién de pensién derivada” en el “Expediente de
las y los jubilados y pensionados” hasta que la persona
beneficiaria se presente al Area designada de la
Division de Servicios al Personal de Nivel
Central/Oficina de Prestaciones en el OOAD, para
actualizar sus datos.

Continta en la actividad 187.

Si se localiza
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Descripcion de actividades

189.
Division de Servicios al 190.
Personal de Nivel Central
/Oficin,a de Prestaciones
en el Organo de
Operacion Administrativa
Desconcentrada
191.
192.
193.

Solicita a la persona beneficiaria que entregue copias
de la “Documentacion soporte” conforme a la politica
5.2.3.9 del presente procedimiento y que actualice sus
datos en la “Cédula de actualizacion de datos de las y
los titulares o personas beneficiarias” clave 1A15-009-
001 (Anexo 4).

No entrega las copias
Continua en la actividad 187.
Entrega las copias

Actualiza informacion en el “SIAP/Maestro de
Beneficiarios” y archiva definitivamente las copias de la
“Documentacién soporte” y la “Cédula de actualizacion
de datos de las y los titulares o personas beneficiarias”
clave 1A15-009-001 (Anexo 4) en el “Expediente de las
y los jubilados y pensionados”.

Llena la “Cédula de datos para efectos de jubilacion o
pensidon de apoyo en la operacion”, clave 1A15-009-003
(Anexo 6), conforme a lo siguiente:

e Categoria de la persona trabajadora.

e Antiguedad de la persona trabajadora.

e Fecha de inicio de la pensiéon (sefialada en la
“‘Resolucién de pension derivada”).

Identifica el tipo de contratacién y procede con el
tramite.

Base (2)
Continva en la actividad 197.
Confianza (01)
Llena la “Cédula de datos para efectos de jubilacion o
pension de apoyo en la operacion”, clave 1A15-009-003
(Anexo 6), con la categoria de Médico Familiar 8.0

horas, prevista como limite maximo en el Articulo 5 del
RJP; con base en:
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Division de Servicios al
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/Oficina de Prestaciones
en el Organo de
Operacion Administrativa
Desconcentrada

194.

195.

196.

197.

198.

e Antiguedad de la persona trabajadora.

e Fecha de inicio de jubilacién o pensién (fecha
sefialada en la “Resolucion de pension derivada”®).

e Clave de categoria de Médico Familiar 8.0 horas.

Determina si el salario base de la categoria de la
persona trabajadora es menor o mayor al salario base
de la categoria de Médico Familiar 8.0 horas.

Salario base es mayor al de
Médico Familiar 8.0 horas

Elige el original de la “Cédula de datos para efectos de
jubilaciéon o pensidén de apoyo en la operacion”, clave
1A15-009-003 (Anexo 6), con clave de categoria de
Meédico Familiar 8.0 horas.

Continta en la actividad 201.

Salario base es menor al de
Médico Familiar 8.0 horas

Elige el original de la “Cédula de datos para efectos de
jubilacion o pension de apoyo en la operacion”, clave
1A15-009-003 (Anexo 6), con clave de su categoria.

Continta en la actividad 201.
Base (02)

Identifica en copia de la “Resolucién derivada” si aplica
el Articulo 21 del RJP, conforme a la politica 5.2.3.3 del
presente procedimiento.

No aplica el Articulo 21 del RJP
y/o antigiedad menor a 15 aios

Elige el original de la “Cédula de datos para efectos de
jubilaciéon o pensidén de apoyo en la operacion”, clave
1A15-009-003 (Anexo 6), con la clave de su categoria y
la archiva cronolégica y definitivamente en el
“‘Expediente de las y los jubilados y pensionados”.

Continta en la actividad 201.
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Personal de Nivel Central
/Oficina de Prestaciones
en el Organo de
Operacion Administrativa
Desconcentrada

199.

200.

201.

202.

203.

Si aplica el Articulo 21 del RJP
con antigiedad mayor a 15 afos

Identifica en la “Tabla de categorias de pie de rama”,
clave 1A15-008-001 (Anexo 2) lo siguiente:

e Categoria inmediata superior que corresponde con
la aplicacion del Articulo 21 del RJP.
e Clave de la categoria.

Llena el original de la “Cédula de datos para efectos de
jubilacién o pensidén de apoyo en la operacion”, clave
1A15-009-003 (Anexo 6), con la categoria inmediata
superior.

Llena en original y copia los siguientes formatos,
considerando la informacion de la “Cédula de datos para
efectos de jubilacion o pension de apoyo en la
operacion”, clave 1A15-009-003 (Anexo 6):

‘Datos de las y los titulares de la jubilacion o

pension (inclusidbn o modificacion)”, clave 1A15-

009-005 (Anexo 11).

e “Reactivacion de jubilacion o pension”, clave 1A15-
009-014 (Anexo 20).

e “Histérico de acumulados y datos adicionales”,
clave 1A15-009-006 (Anexo 12).

o “Actualizacién de las personas beneficiarias”, clave

1A15-009-007 (Anexo 13), de acuerdo con lo

sefalado en la copia de la “Resolucion de pensién

derivada”.

Calcula el pago retroactivo, en la “Hoja de trabajo” para
cada una de las personas beneficiarias, de acuerdo con
lo sefialado en la copia de la “Resolucion de pensidn
derivada”.

NOTA: Tener en cuenta que dentro de los pagos retroactivos
deberan considerarse las partes proporcionales de: Aguinaldo
Anual y Fondo de Ahorro.

Llena en original y copia el formato “Conceptos fijos”
clave 1A15-009-015 (Anexo 21) de acuerdo con los
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Division de Servicios al
Personal de Nivel Central
/Oficina de Prestaciones
en el Organo de
Operacion Administrativa
Desconcentrada

204.

205.

206.

207.

208.

pagos retroactivos calculados en la actividad anterior.

Incluye la matricula de la persona titular en la primera
pantalla del aplicativo “SIAP/Jubilados/Pensionados” y
valida la informacién de acuerdo con la copia del
formato “Datos de las y los titulares de la jubilacion o
pension (inclusidén o modificacion)”, clave 1A15-009-005
(Anexo 11) conforme al “Calendario de procesos”.

NOTA: Fijarse que, al digitar la fecha de movimiento, ésta
corresponda a la fecha de inicio de pension de acuerdo con la
“Resolucién de pension derivada”.

Verifica que en el aplicativo
“SIAP/Jubilados/Pensionados”, figuren los conceptos
que integran el salario base, cumpliendo con lo
establecido en el Articulo 5 del RJP.

NOTA: La marca de laudo O calcula la cuantia basica de acuerdo
con el puesto.

Los conceptos que integran el salario base son
correctos (sin considerar conceptos
condicionados)

Visualiza que los conceptos asociados figuren en el
aplicativo “SIAP/Jubilados/Pensionados”.

Continua en actividad 208.

Los conceptos que integran el salario base no son
correctos (sin considerar conceptos
condicionados)

Actualiza datos adicionales o histérico de acumulados
segun corresponda, en el aplicativo “SIAP/Maestro de

Empleados”.
Verifica que aparezca algun concepto condicionado en
el ultimo “Comprobante de pago” de la persona
trabajadora.

No percibié conceptos condicionados

Continta en la actividad 216.
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209.

210.

211.

212,

213.

Si percibié conceptos condicionados

Solicita a la persona beneficiaria copias de los
“Comprobantes de pago” de la persona trabajadora de
los ultimos 5 afos.

NOTA: Aplica para jubilaciones por afios de servicio, pensiones por
edad avanzada y vejez. Para pensiones por invalidez se le
solicitara al interesado los ultimos 3 afios de comprobantes de
pago. Para pensiones por Riesgos de Trabajo solo debera cumplir
con el ultimo comprobante de pago.

Verifica que los conceptos condicionados estén
reflejados en los “Comprobantes de pago” y aporten
sobre ellos al fondo de jubilacibn de manera
ininterrumpida, cumpliendo con lo establecido en el
Articulo 5 del RJP.

No cumple con los requisitos
de temporalidad de conceptos condicionados

Elabora un original de la “Cédula de datos para efectos
de jubilacién o pension de apoyo en la operacién”, clave
1A15-009-003 (Anexo 6), sin considerar los conceptos
condicionados cuyo pago no le corresponda por no
cumplir con lo establecido en el Articulo 5 del RJP.

Archiva cronoldgica y definitivamente las copias de los
“‘Comprobantes de pago” de la primera quincena de
enero y la segunda de noviembre de los ultimos 5 afos
en el “Expediente de las y los jubilados y pensionados”
y devuelve el resto de las copias de los “Comprobantes
de pago” a la persona beneficiaria.

NOTA: Aplica para jubilaciones por afios de servicio, pensiones por
edad avanzada y vejez. Para pensiones por invalidez se le
solicitara al interesado los ultimos 3 afios de comprobantes de
pago. Para pensiones por Riesgos de Trabajo solo debera cumplir
con el ultimo comprobante de pago.

Valida y de ser necesario actualiza en el aplicativo
“SIAP/Maestro de empleados” pestafia Salarios el
apartado Histérico de acumulados y en la pestafia Datos
Laboral, el apartado Datos adicionales.

Continta en la actividad 216.
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214,

215.

216.

217.

218.

Si cumple con los requisitos
de temporalidad de conceptos condicionados

Utiliza la “Cédula de datos para efectos de jubilacion o
pension de apoyo en la operacion”, clave 1A15-009-003
(Anexo 6), con los conceptos condicionados que le
correspondan.

Valida y de ser necesario actualiza en el aplicativo
“SIAP/Maestro de Empleados” pestana Salarios el
apartado Historico de acumulados y en la pestafia Datos
Laboral el apartado Datos adicionales.

Ingresa al aplicativo “SIAP/Jubilados/Pensionados”,
visualiza la cuantia basica y genera la “Cédula de datos
SIAP”.

Imprime la “Cédula de datos SIAP”, la compara con el
original de la “Cédula de datos para efectos de jubilacién
0 pension de apoyo en la operacion”, clave 1A15-009-
003 (Anexo 6), y determina si es correcta.

Si es correcta la cédula de datos SIAP
Continua en la actividad 219.
No es correcta la cédula de datos SIAP

Verifica los datos y en su caso corrige
administrativamente en el original de la “Cédula de
datos para efectos de jubilacion o pensidén de apoyo en
la operacién” clave 1A15-009-003 (Anexo 6) o solicita
actualizacion de Datos adicionales o conceptos de
Histérico de acumulados, considerando que los
parametros que pueden originar diferencia son: AJ, DP,
QC, MY, MZ, MC.

NOTA 1: Para consultar los parametros, revisar las TABLAS 5y 6
las definiciones 4.29 y 4.35 del presente procedimiento.

NOTA 2: El dato DP se valida en el aplicativo “SIAP/Maestro de
empleados” pestafia Salarios en el apartado Histérico de
acumulados y el resto en la pestafia Datos Laboral en el apartado
Datos adicionales.
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219.

220.

221.

NOTA 3: La actualizacion de cualquiera de los datos anteriores, se
debera solicitar al Area designada de la Division de Retiro Laboral,
con el sustento correspondiente.

Continua en la actividad 216.

Si es correcta la cédula de datos SIAP

Ingresa al aplicativo “SIAP/Maestro de Empleados” y
valida la siguiente informacion del titular:

Pestana Dato

Datos CURP.

Personales RFC.
% de pensién (En numeros
enteros).

Per-ingreso-jubilados.
Cuantia basica.

Salario mensual (Monto de la
pension a distribuir)

Fecha de inicio de la jubilacion
0 pension.

Jub/Pen

NOTA 1: La ausencia de datos se considera como datos
incorrectos.

NOTA 2: El pago retroactivo en el SIAP no lo determina la fecha de
pension, éste es calculado e incluido de forma administrativa en el
aplicativo “SIAP/Conceptos Fijos”.

Archiva cronolégica y definitivamente la “Cédula de
datos SIAP” en el “Expediente de las y los jubilados y
pensionados”.

Incluye a la persona beneficiaria en el aplicativo
“SIAP/Maestro de beneficiarios” de acuerdo con las
“Instrucciones de operacion para el uso y manejo del
Maestro de Beneficiarios”, clave 1A15-005-002 (Anexo
3) y al reporte de “Actualizacion de las personas
beneficiarias”, clave 1A15-009-007 (Anexo 13).

NOTA: Considerar la inclusiéon del nombre y datos fiscales de la
persona beneficiaria.
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222,

223.

224,

225.

226.

227.

Incluye los pagos retroactivos en el aplicativo
“SIAP/Conceptos fijos” con la informacion indicada en el
formato “Conceptos fijos”, clave 1A15-009-015 (Anexo
21).

Gestiona la ejecucidon del calculo individual con la
Oficina de Control del Proceso y Entidades Financieras,
utilizando el formato “Ejecucion de calculos
individuales”.

NOTA: El formato “Ejecucion de calculos individuales”, clave 1A40-
009-015, es el Anexo 2 del “Procedimiento para el calculo masivo
y emision de ndmina en el Sistema Integral de Administracion de
Personal (SIAP)”, clave 1A40-003-017.

Imprime el “Reporte de némina individual”.

Valida el “Reporte de ndémina individual” contra los
siguientes formatos y determina si son correctos los
pagos:

e “Datos de las y los titulares de la jubilacion o
pension (inclusion o modificacion)”, clave 1A15-
009-005 (Anexo 11).

e “Histérico de acumulados y datos adicionales”,
clave 1A15-009-006 (Anexo 12).

o “Actualizaciéon de las personas beneficiarias”, clave
1A15-009-007 (Anexo 13).

o “Reactivacion de jubilacidén o pension”, clave 1A15-
009-014 (Anexo 20).

e “Conceptos fijos”, clave 1A15-009-015 (Anexo 21).

No son correctos los pagos

Detecta el error para su correccion en el mismo mes de
proceso y elimina el movimiento efectuado.

Continua en la actividad 192.

Si son correctos los pagos
Archiva cronolégica y definitivamente la “Cédula de
datos administrativa” y el original de los siguientes

formatos en el “Expediente de las y los jubilados vy
pensionados”, asi como la copia en el “Cuadernillo de
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228.

229.

230.

interactivo”.

“‘Datos de las y los titulares de la jubilacion o

pension (inclusion o modificacion)”, clave 1A15-

009-005 (Anexo 11).

e “Histérico de acumulados y datos adicionales”,
clave 1A15-009-006 (Anexo 12).

e “Actualizacion de las personas beneficiarias”, clave
1A15-009-007 (Anexo 13).

¢ “Reactivacion de jubilacion o pension”, clave 1A15-
009-014 (Anexo 20).

e “Conceptos fijos”, clave 1A15-009-015 (Anexo 21).

Realiza la critica de ndmina con el “Cuadernillo de
interactivo” y el “Reporte de ndmina individual” y detecta
inconsistencias.

Se detectaron inconsistencias
Elabora los siguientes reportes en original y copia para

su correccion en el proximo proceso de actualizacion de
la base de datos del SIAP:

‘Datos de las y los titulares de la jubilacion o

pension (inclusion o modificacion)”, clave 1A15-

009-005 (Anexo 11).

e “Histérico de acumulados y datos adicionales”,
clave 1A15-009-006 (Anexo 12).

o “Actualizaciéon de las personas beneficiarias”, clave
1A15-009-007 (Anexo 13).

o “Reactivacion de jubilacidén o pension”, clave 1A15-
009-014 (Anexo 20).

e “Conceptos fijos”, clave 1A15-009-015 (Anexo 21).

Sustituye los originales cronolégica y definitivamente en
el “Expediente de las y los jubilados y pensionados”, asi
como las copias en el “Cuadernillo de interactivo”.

e “Datos de las y los titulares de la jubilacion o
pension (inclusion o modificaciéon)”, clave 1A15-
009-005 (Anexo 11).

e “Histérico de acumulados y datos adicionales”,
clave 1A15-009-006 (Anexo 12).

Pagina 82 de 285 Clave: 1A15-003-001




[ %
'-‘ﬁ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCILAL

Responsable

Descripcion de actividades

Division de Servicios al 231.

Personal de Nivel Central
/Oficina de Prestaciones
en el Organo de
Operacion Administrativa
Desconcentrada

232.

e “Actualizacion de las personas beneficiarias”, clave
1A15-009-007 (Anexo 13).

e “Reactivacion de jubilacion o pension”, clave 1A15-
009-014 (Anexo 20).

e “Conceptos fijos”, clave 1A15-009-015 (Anexo 21).

Continua en la actividad 192.
No se detectaron inconsistencias

Realiza un ajuste de acreditamiento en el mismo
proceso de interactivo, en el aplicativo “SIAP/Ajustes de
acreditamiento”, a fin de que se emita comprobante de
pago, pero no se realice la dispersion.

NOTA 1: Esta actividad se lleva a cabo Unicamente en caso de que
el alta se haya efectuado para asignarle un folio a la persona
beneficiaria, derivado de que ésta se encuentre fallecida.

NOTA 2: En este supuesto, no se efectuara el pago de ningin
importe de pension, pues al haber fallecido, se extingue su derecho
a ser acreedor de este, como lo establece el Articulo 22 del Cédigo
Civil Federal.

NOTA 3: La baja se debe realizar en el siguiente interactivo, en el
aplicativo “SIAP/Maestro de beneficiarios” de acuerdo con las
“Instrucciones de operacién para el uso y manejo del Maestro de
Beneficiarios”, clave 1A15-005-002 (Anexo 3).

NOTA 4: La DSPNC o los OOAD deberan solicitar al Area
designada de la Division de Retiro Laboral la cancelacién del CFDI
correspondiente.

Resguarda el “Expediente de las y los jubilados y
pensionados” y el “Cuadernillo de interactivo” en el
archivo del Area designada de la Divisién de Servicios
al Personal de Nivel Central o de la Oficina de
Prestaciones en el OOAD.

Concluye Modalidad D.

Modalidad E

Pension derivada del fallecimiento de
la o el jubilado o pensionado
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233.

234.

235.

236.

237.

Revisa que la documentacion de la persona beneficiaria
que recibe de la Comision o Subcomisién incluya:

e Copia de la “Resoluciéon de pension derivada”.

e Copiadel “Comprobante de pago” de la o el jubilado
o pensionado fallecido.

e Copia de “Contrato bancario” con cuenta CLABE de
la persona beneficiaria.

Localiza el “Expediente de las y los jubilados y
pensionados”.

Localiza a la persona beneficiaria via telefénica para
que se presente a actualizar sus datos.

No se localiza

Archiva cronolégica y temporalmente la “Resoluciéon de
pensidn derivada” en el “Expediente de las y los
jubilados y pensionados” hasta que la persona
beneficiaria se presente en el Area designada de la
Divisibn de Servicios al Personal de Nivel
Central/Oficina de Prestaciones en el OOAD para
actualizar sus datos.

Continua en la actividad 235.
Si se localiza
Solicita a la persona beneficiaria que entregue copias
de la “Documentacién soporte” conforme a la politica
5.2.3.9 del presente procedimiento y que actualice sus
datos en la “Cédula de actualizacion de datos de las y
los titulares o personas beneficiarias” clave 1A15-009-
001 (Anexo 4).
No entrega las copias y/o la cédula

Continta en la actividad 235.

Entrega las copias y llena la cédula
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238. Archiva cronolégica y definitivamente las copias de la
“‘Documentacion soporte” y la “Cédula de actualizacion
de datos de las y los titulares o personas beneficiarias”
clave 1A15-009-001 (Anexo 4) en el “Expediente de las
y los jubilados y pensionados”.

239. Llena y actualiza en original y copia los siguientes
formatos:

¢ “Reactivacion de jubilacion o pension”, 1A15-009-014
(Anexo 20).

e “Actualizacion de las personas beneficiarias”, clave
1A15-009-007 (Anexo 13) de acuerdo con lo sefialado
en la copia de la “Resolucion de pensién derivada”.

¢ “Conceptos fijos”, clave 1A15-009-015 (Anexo 21).

240. Calcula en una “Hoja de trabajo” la retroactividad para
cada persona beneficiaria de acuerdo con lo sefalado
en la copia de la “Resolucion de pensién derivada”.

NOTA: Tener en cuenta que dentro de los pagos retroactivos
deberan considerarse las partes proporcionales de: Aguinaldo
Anual, Gratificacion Anual, Fondo de Ahorro, segun corresponda
(antiguo o nuevo régimen).

241. Determina de acuerdo con la copia del ultimo
“Comprobante de pago”, el régimen de contratacién al
que corresponde:

¢ Antiguo Régimen (tipo de contratacién 10).
e Nuevo Régimen o Convenio adicional (tipo de
contratacién 11).

Antiguo Régimen
(tipo de contratacion 10)

242. |Ingresa al aplicativo “SIAP/Maestro de empleados”, y
reactiva a la persona titular fallecida, de acuerdo con la
copia del reporte de “Reactivaciéon de jubilacion o
pensidn”, clave 1A15-009-014 (Anexo 20), archivado en
“Cuadernillo de interactivo”.

Continta en la actividad 250.
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243.

244,

245.

246.

247.

Nuevo Régimen o Convenio Adicional
(tipo de contratacion 11)

Ingresa al aplicativo “SIAP/Jubilados/Pensionados”, y
reactiva a la persona titular fallecida, de acuerdo con la
copia del reporte de “Reactivacion de jubilacion o
pension”, clave 1A15-009-014 (Anexo 20), archivado en
el “Cuadernillo de interactivo”.

NOTA: Verificar que, al digitar la fecha de movimiento, ésta
corresponda a la fecha emitida en la “Resoluciéon de pension
derivada”.

Llena en original la “Cédula de datos para efectos de
jubilaciéon o pensidén de apoyo en la operacion”, clave
1A15-009-003 (Anexo 6) conforme a lo siguiente:

e Categoria de la o el jubilado o pensionado fallecido.

¢ Antigledad como persona trabajadora.

e Fecha de inicio de la pensién (sehalada en la
“Resolucion de pension derivada®).

NOTA 1: Esta cédula administrativa debe ser corroborada con el
ultimo “Comprobante de pago” de la o el jubilado o pensionado a
la fecha de fallecimiento.

NOTA 2: La marca de laudo 0 en el SIAP, calcula la cuantia basica
de acuerdo con el puesto.

Ingresa al aplicativo “SIAP/Jubilados/Pensionados”,
visualiza la cuantia basica y genera la “Cédula de datos
SIAP”.

Imprime la “Cédula de datos SIAP” y la compara con el
original de la “Cédula de datos para efectos de jubilacién
0 pension de apoyo en la operaciéon”, clave 1A15-009-
003 (Anexo 6), para determinar si es correcta.

No es correcta la cédula de datos SIAP

Verifica los datos y en su caso corrige
administrativamente en el original de la “Cédula de
datos para efectos de jubilacion o pension de apoyo en
la operacion” clave 1A15-009-003 (Anexo 6) o solicita
actualizacion en el aplicativo “SIAP/Maestro de
Empleados” considerando que los parametros que
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249,

250.

pueden originar diferencia son: AJ, DP, QC, MY, MZ y
MC.

NOTA 1: Para consultar los parametros, revisar las TABLAS 5y 6
de las definiciones 4.29 y 4.35 del presente procedimiento.

NOTA 2: El dato DP se valida en el aplicativo “SIAP/Maestro de
empleados” pestafa Salarios, apartado Histérico de acumulados y
el resto en la pestana Datos Laboral, apartado “Datos adicionales”.

NOTA 3: La actualizacion de cualquiera de los datos anteriores, se
debera solicitar al Area designada de la Division de Retiro Laboral,
con el sustento correspondiente.

Ingresa al aplicativo “SIAP/Maestro de empleados” y
revisa la siguiente informacion:

Pestana Dato

Datos CURP.

Personales RFC.

Jub/Pen % de pension (En numeros
enteros).

Cuantia basica.
Salario mensual (Monto de la
pensién a distribuir)

NOTA 1: La ausencia de datos se considera como datos
incorrectos.

NOTA 2: El pago retroactivo en el SIAP no lo determina la fecha de
pension, éste es calculado e incluido de forma administrativa en el
aplicativo SIAP/Conceptos Fijos.

Continua en la actividad 246.
Es correcta la cédula de datos SIAP

Archiva cronoldgica y definitivamente el original de la
“Cédula de datos SIAP” y la “Cédula de datos para
efectos de jubilacion o pensién de apoyo en la
operacion”, clave 1A15-009-003 (Anexo 6) en el
“‘Expediente de las y los jubilados y pensionados”.

Ingresa al aplicativo “SIAP/Maestro de beneficiarios” e
incluye a la persona beneficiaria conforme a las
“Instrucciones de operacion para el uso y manejo del
Maestro de Beneficiarios”, clave 1A15-005-002, (Anexo
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251.

252.

253.

254,

255.

3), y de acuerdo con la copia del reporte de
“Actualizacion de las personas beneficiarias”, clave
1A15-009-007 (Anexo 13).

NOTA: Considerar la inclusiéon del nombre y domicilio fiscal de la
persona beneficiaria.

Ingresa al aplicativo “SIAP/Conceptos fijos” y procede a
incluir los pagos retroactivos correspondientes, con la
informacion contenida en el reporte de “Conceptos
fijos”, clave 1A15-009-015 (Anexo 21).

Gestiona la ejecuciéon del calculo individual con la
Oficina de Control del Proceso y Entidades Financieras,
utiizando el formato “Ejecucion de calculos
individuales”.

NOTA: El formato “Ejecucion de calculos individuales”, clave 1A40-
009-015, es el Anexo 2 del “Procedimiento para el calculo masivo
y emision de némina en el Sistema Integral de Administraciéon de
Personal (SIAP)”, clave 1A40-003-017.

Imprime el “Reporte de némina individual”.

Valida el “Reporte de ndmina individual” contra las

copias de los siguientes reportes de inclusion

archivadas en el “Cuadernillo de interactivo” y determina

si son correctos los pagos:

e “Actualizacion de las personas beneficiarias”, clave
1A15-009-007 (Anexo 13).

¢ “Reactivacion de jubilacion o pension”, clave 1A15-
009-014 (Anexo 20).

e “Conceptos fijos”, clave 1A15-009-015 (Anexo 21).

Los pagos son correctos
Continua en la actividad 256.

Los pagos no son correctos

Detecta el error para su correccion en el mismo mes de
proceso y elimina el movimiento efectuado.

Continua en la actividad 250.
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256.

257.

258.

259.

Realiza critica de némina contra el “Cuadernillo de
interactivo” y el “Reporte de nédmina individual” y en su
caso detecta inconsistencias.

Se detectaron inconsistencias
Elabora los siguientes reportes en original y copia:

e “Actualizacion de las personas beneficiarias”, clave
1A15-009-007 (Anexo 13).

e “Reactivacion de jubilacion o pensién”, clave 1A15-
009-014 (Anexo 20).

e “Conceptos fijos”, clave 1A15-009-015 (Anexo 21).

Sustituye los originales en el “Expediente de las y los
jubilados y pensionados”, asi como la copia en el
“Cuadernillo de interactivo” de manera definitiva y
cronoldgica, y espera el siguiente proceso de interactivo
para su correccion, de acuerdo con el “Calendario de
procesos”.

o “Actualizaciéon de las personas beneficiarias”, clave
1A15-009-007 (Anexo 13).

o “Reactivacion de jubilacidén o pension”, clave 1A15-
009-014 (Anexo 20).

e “Conceptos fijos”, clave 1A15-009-015 (Anexo 21).

Continta en la actividad 250.
No se detectaron inconsistencias

Realiza un ajuste de acreditamiento en el mismo
proceso de interactivo, en el aplicativo “SIAP/Ajustes de
acreditamiento”, a fin de que se emita comprobante de
pago, pero no se realice la dispersion.

NOTA 1: Esta actividad se lleva a cabo Unicamente en caso de que
el alta se haya efectuado para asignarle un folio al beneficiario,
derivado de que esté fallecido.

NOTA 2: En este supuesto, no se efectuara el pago de ningun
importe de pensién, pues al haber fallecido, se extingue su derecho
a ser acreedor de este, como lo establece el Articulo 22 del Cédigo
Civil Federal.

NOTA 3: La baja se debe realizar en el siguiente interactivo, en el
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260.

aplicativo “SIAP/Maestro de beneficiarios” de acuerdo con las
“Instrucciones de operacién para el uso y manejo del Maestro de
Beneficiarios”, clave 1A15-005-002 (Anexo 3).

NOTA 4: La DSPNC o los OOAD deberan solicitar al Area
designada de la Division de Retiro Laboral la cancelacién del CFDI
correspondiente.

Resguarda el “Expediente de las y los jubilados y
pensionados” y el “Cuadernillo de interactivo” en el
archivo del Area designada en la Divisién de Servicios
al Personal de Nivel Central o de la Oficina de
Prestaciones en el OOAD.

Fin del procedimiento

Pagina 90 de 285 Clave: 1A15-003-001




[ %
E INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCILAL

Diagrama de flujo

INICIO

DIVISION DE SERVICIOS AL
PERSONAL DE NIVEL
CENTRAL (DSPNC) / OFICINA
DE PRESTACIONES
EN EL OOAD

Determina si la inclusion
deriva de una resolucién

Resolucion| 1 A 15.009-004
(Anexo 10)

¢Deriva de una
resolucion?

Recibe de la Comision o
Subcomision

ol

NOTA 1C
Resolucion o
Resolucion de 1c
pension derivada
Comprobante 1c
de pago Contrato

3 v bancario

Verifica el estatus de
supervivencia de las y los
jubilados o pensionados

4
NO Verifica la fecha de
¢ Se encuentra con fallecimiento establecida en la
vida la o el jubilado Resolucion o Resolucion de 1C
o pensionado? pension derivada Resolucién o
Resolucion de

pension derivadal

S|
5
¢La fecha del Envia oficio informando que la
fallecimiento es o el jubilado o pensionado L.
posterior? fallecio Comisién o
- Subcomisién
Oficio de
Notificaciéon 1C|
Sl "
Resolucién o
Resolucion de|
6 pension derivadal acyse del
v oficio de
notificacion
Archiva
Acuse del
oficio de
notificacion
v A 4

B A v
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Verifica si la persona fallecida
era titular o beneficiaria

NO

9

Realiza el alta de la persona

¢ Era titular?

Si
8

Realiza el alta de la persona
titular para desocupar la plaza
de la persona trabajadora

SIAP/
Jubilados/
Pensionados

¢ Tipo de
contratacion?

Confianza o Noémina
Base de mando

!

» beneficiaria, para asignacion
de folio

SIAP/Maestro

de
beneficiarios

¢ Es fallecimiento
de la persona
trabajadora o de la
o el jubilado o
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¢
()

Proviene del
fallecimiento de una
persona trabajadora
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10 \

Analiza tipo de alta 'y
determina la modalidad con
que se opera

¢Es Modalidad A?

Modalidad A
Jubilacién por afios de
servicios, Pension por edad
avanzada o vejez, Pension
por riesgo de trabajo, Pension
por enfermedad general,
correspondientes a Base o
Confianza

"

Verifica que los datos
coincidan

NOTA|

1C
Resolucion

Modalidad B
Jubilacion por afios de servicios,
Pensién por edad avanzada o vejez,
Pension por riesgo de trabajo, Pension
por enfermedad general
correspondientes a Némina de Mando.

Modalidad C
Cambio de residencia

Pensioén derivada del fallecimiento de
una persona trabajadora ;

-
&

Modalidad E

Pensién derivada del fallecimiento de la
\\ o el jubilado o pensionado i

1C
Comprobante
de pago

¢ Los datos coinciden?

Elabora, envia y archiva

—C)

13

Elabora y envia

Notificacion

Llena

NOTA
1A15-009-003
(Anexo 6)

Oficio de
aclaracion

Acuse del oficio
de aclaracion

Oficina de
Control de Expediente de
Fuerza de las y los
Trabajo jubilados y
pensionados
Y

—>

Comisién o
Subcomision
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15

Analiza y clasifica por el tipo
de contratacion

!

16

NO Llena con la categoria de
ZEs persona trabajador: Médico Familiar 8.0 horas,
de base? prevista como limite maximo
en el articulo 5 del RJP
1A15-009-003
(Anexo 6)
17 N
Verifica si aplica el articulo 21 Analiza y compara el salario
del RIP base de la categoria de la o el
jubilado o pensionado
1C (Anexo 6)
Resolucion
19
., El salario base
Les mayor al de Elige Cédula con ’clave de su
Médico Familiar? categoria
NOTA
18 1A15-009-003
(Anexo 6)
Elige Cédula con clave de
categoria de Médico Familiar
8.0 horas
NOTA 02
1A15-009-003
(Anexo 6)
Y 21
NO Elige Cédul lacl d
T . ige Cédula con la clave de
(,Apllc: ?I;Jrggulo 2 »  su ultima categoria como
e : personal activo
NOTA
02
sl 1A15-009-003
Anexo 6
22 v (Anexo 6) Expediente de

Identifica la categoria
inmediata superior y clave de
categoria

23

1A15-008-001

Llena para inclusion

Jubilados/
Pensionados

(Anexo 2)

SIAP/

03
1A15-009-003
(Anexo 6) 10-1C

las y los
jubilados y
pensionados

1A15-009-005

(Anexo 11) 10-1C
1A15-009-006

(Anexo 12)
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Verifica informacion y ejecuta
el icono actualizar

4 NOTAS

SIAP/
Jubilados/
Pensionados

1A15-009-005
(Anexo 11)

1A15-009-006
(Anexo 12)

25
Archiva
10
1A15-009-005
(Anexo 11)
Y 10
1A15-009-006
(Anexo 12)
1C hJ
1A15-009-005 Expediente de
(Anexo 11) las y los
26 1C jubilados y
1A15-009-006 pensionados
Realiza el traspaso de (Anexo 12)
conceptos de Activo ala o el
Jubilado o Pensionado
\ J

SIAP/

Jubilados/
Pensionados

27
Verifica y concilia que los

conceptos que integran el
salario base figuren
correctamente y cumplan con

el articulo 5 del RJP
NOTA

NO
¢ Son correctos los
conceptos?

29

Visualiza que figuren los
concepto asociados

SIAP/

Jubilados/
Pensionados

28

Actualiza datos adicionales o
histérico de acumulados

SIAP/Maestro

de empleados

Cuadernillo de
interactivo
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30

Verifica que aparezca algun
concepto condicionado

Comprobante
de pago

¢ Percibié conceptos
condicionados?

31

Solicita a la o el jubilado o
pensionado los comprobantes
de pago de los ultimos 5 afios
NOTA

1C

Comprobantes

de pago

32

Verifica los conceptos
condicionados y que cumpla
con el articulo 5 del RJP

1C
Comprobantes
de pago

NO

»|

33

¢, Cumple el requisito de
temporalidad?

35

Llena la Cédula con los
conceptos condicionados

o1
1A15-009-003
(Anexo 6)

36 \

Acepta movimiento para la
modificacién

SIAP/Maestro

de empleados

Elabora cédula sin conceptos
condicionados

1A15-009-003

(Anexo 6)

34

Actualiza datos adicionales o
histérico de acumulados

SIAP/Maestro

de empleados
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37

Archiva copias de los
comprobantes de pago y las
restantes las devuelve ala o

el jubilado o pensionado

seg

38

Ingresa al aplicativo, visualiza
<

Comprobantes de
pago primera
quincena de enero

1C

1C
Comprobantes de

unda quincena de
noviembre

Comprobantes de

1C Laoel

jubilado o

pago pensionado

la cuantia basica y genera

SIAP/
Jubilados/

39

Imprime, compara

Pensionados

Cédula de Datos
SIAP

y determina

datos SIAP

20
Cédula de

1A15-009-003
(Anexo 6)

NO

A
Expediente de
lasy los
jubilados y
pensionados

40

Verifica los datos y en su caso

¢ Esta correcta la cédula
de datos SIAP?

Archiva

Cédula de
datos SIAP

20

10
1A15-009-003
(Anexo 6)

Expediente de

jubilados y
pensionados

Expediente de
las y los
jubilados y |
pensionados

lasy los

corrige

3 NOTAS

41

Valida datos

3 NOTAS

SIAP/Maestro
de Empleados

1A15-009-003
(Anexo 6)

1A15-009-006
(Anexo 12)

SIAP/Maestro
de Empleados

Cuadernillo de
interactivo
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43

Ingresa al aplicativo y verifica
si es correcta la informacion

3 NOTAS

SIAP/Maestro

de empleados

44

¢Es correcta la No N

informacion?

Detecta errores en el
aplicativo y corrige
informacioén

Verifica si tiene el descuento
de disposicién judicial

1C
Comprobante
de pago

¢ Tiene descuento?

Solicita

Expedientillo de
disposicion judicial

—

47

Gestiona la ejecucion

NOTA|

>

1A40-009-015

Imprime

Reporte de
némina individual

49 v

Verifica si se efectud el
traspaso del descuento de

némina
Reporte de
conceptos de
activo a jubilado| ~ Reporte de
v némina
individual
H

SIAP/Maestro
de empleados

Oficina de Control
de Fuerza de
Trabajo de la

Division de
Servicios al
Personal de Nivel
Central en Nivel
Centraloala

Oficina de Control
de Fuerza de
Trabajo en el

OOAD

Oficina de
Control del
Procesoy
Entidades
Financieras
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) 4

¢ Traspaso
correctamente?

Sl

54

NO

50

Valida que corresponda al tipo
de disposicion judicial
NOTA

55

A

Verifica si la persona
trabajadora percibe pago por
IPP

¢ Percibe pago por IPP? ~—>—

Si

57 v

Determina el monto mensual
del ajuste

2 NOTAS

Reporte de
némina
individual

Comprobante

de pago

56

Identifica el tipo de beneficio
con el que debera incluir la
disposicion judicial

51

Llena y realiza actualizacion
de la base de datos SIAP

10-1C
1A15-009-007

(Anexo 13)

Incluye disposicion judicial

NOTA

1C
1A15-009-007
(Anexo 13)

53

Archiva 4)@

10
1A15-009-007

(Anexo 13)

Y 1c
1A15-009-007
(Anexo 13)

\{\

Cuadernillo

de interactivo

NO

Gestiona la ejecucion

w

()

NOTA| Oficina de
|::> Control del
Proceso y
1A40-009-015
Entidades
Financieras

Expediente de
las y los
jubilados y
pensionados
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58
Llena los reportes
10-1C
NOTA [1A15-009-008
(Anexo 14)
10-1C
1A15-009-009
(Anexo 15)
59 v

Ingresa al aplicativo y verifica
el traspaso de los parametros

SIAP/Maestro
de empleados

; Traspaso los datos Si

60

Incluye en el aplicativo el
ajuste de la jubilacion o

adicionales?

Elimina el pago de las IPP

empleados

Incapacidad
permanente
parcial

Llena

NOTA 10-1C

1A15-009-008
(Anexo 14)

10-1C
1A15-009-009
(Anexo 15)

65 \

Sustituye los originales

10
1A15-009-008

SIAP/
Inclusion y
exclusion

»| pension con importe negativo
signo de menos (-)

2 NOTAS

61

SIAP/inclusién
y exclusion

Incluye en el aplicativo el texto
contenido en el formato y
archiva

SIAP/

(Anexo 14)

1A15-009-009
(Anexo 15)

1A15-009-008

1A15-009-009
(Anexo 15)

Cuadernillo
de interactivo |

A 4
Expediente
delasylos
jubilados y
pensionados

Mensajes

1C
1A15-009-009
(Anexo 15)

1A15-009-008
(Anexo 14)
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66 \

Incluye en el aplicativo el
ajuste de la jubilaciéon o
pension con importe negativo

>

SIAP/
Inclusion y
exclusion

2 NOTAS

1A15-009-008
(Anexo 14)

67

Incluye en el aplicativo los
registros con ajustes :>

SIAP/

Mensajes

1A15-009-009
(Anexo 15)

Llena y archiva

1A15-009-010
(Anexo 16)

69

Expediente

Verifica que se ajusten los
importes de la cuantia basica,
monto de pensién e importe
de IPP

SIAP/
Incapacidad
permanente
parcial

1A15-009-010
(Anexo 16)

70

los jubilados y
pensionados

62

Archiva

e

10

delasy

¢ Se ajustaron los
importes?

Acepta el movimiento de los
datos contenidos en los
parametros

NOTA

72

v

Incluye el recuadro de tipo de
préstamo 19 en el aplicativo

2 NOTAS

SIAP/
Inclusion y
exclusion

SIAP/Maestro
de empleados

Inclusioén y

Ubica el origen de la variacion
y corrige, calculando
nuevamente la cuantia basica

SIAP/

exclusion

1A15-009-008
(Anexo 14)

1A15-009-008
(Anexo 14)

10
1A15-009-009
(Anexo 15)

Expediente de
las y los
jubilados y
pensionados

1C
1A15-009-008
(Anexo 14)

1A15-009-009
(Anexo 15)

Cuadernillos
de interactivo
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L
73 v
Gestiona la ejecucion
NOTA Oficina de
Control del
1A40-009-015 |:> Procesoy
Entidades
74 , Financieras
Imprime
Reporte de
némina individual
75 v
Valida con los reportes y
determina si es correcto el
calculo
Reporte de
némina individual
1C
1A15-009-005
(Anexo 11)
1C
1A15-009-006
(Anexo 12)
1C
1A15-009-007
(Anexo 13)
1C
1A15-009-008
(Anexo 14)
Cuadernillo de
interactivo
76
) 4
- NO .
¢(Escorrectoelreporte ™~ —— Identifica los errores
de némina?
Sl

77

Realiza critica de némina

Cuadernillo de
interactivo

Reporte de
némina
individual

10
1A15-009-011

(Anexo 17)

1C
1A15-009-011
(Anexo 17)

Cuadernillos de
intractivo

Expediente de las y
los jubilados y

pensionados
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¢ Detectaron
inconsistencias?

80

Realiza ajuste de
acreditamiento en el mismo
proceso de interactivo

4 NOTAS

81

Localiza a la o el jubilado o
pensionado y le solicita que
llene cédula y entregue

¢ Entrega las copias?

Si

82 v

78
Sl
10-1C
> Elabora 1A15-009-005
(Anexo 11)
10-1C
1A15-009-006
(Anexo 12)
10-1C
1A15-009-007
(Anexo 13)
10-1C
1A15-009-008
10-1C
1A15-009-011
(Anexo 17)
79 v
. Sustituye documentos y
espera el proceso de
10 interactivo q
1A15(f:§;2a1) 1A15-009-005
(Anexo 11)
10
Documentacién 1A15-009-006
Soporte (Anexo 12)

Archiva

10

1A15-009-001

(Anexo 4)

Documento
soporte

Expediente de las y
los jubilados y
pensionados

1A15-009-007
(Anexo 13)

1A15-009-008

(Anexo 14)

Expediente de
las y los
jubilados y
pensionados

1A15-009-011
(Anexo 17)

1C
1A15-009-005
(Anexo 11)

1C
1A15-009-006
(Anexo 12)

1C
1A15-009-007
(Anexo 13)

1C
1A15-009-008
(Anexo 14)

1C
1A15-009-011
(Anexo 17)

Cuadernillo de
interactivo
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83

Entrega y recaba firma de
recibido

NOTA|

o1

84

Cédula de
datos SIAP

Cédula de

datos

Archiva

02

85 \

Cédula de

Laoel
Jubilado o
pensionado

02

SIAP

datos SIAP

Conserva en el archivo del
Area de Inclusién y Operacion
de Nivel Central o en la
Oficina de Prestaciones en el

OOAD
Expediente de las y
los jubilados y
pensionados
i
86
Y
Recibe
Convenio y
liquidacion finiquita
87 \

Archiva y resguarda

Cuadernillo de

Expediente de las y
los jubilados y/|
pensionados

nteractivo

1C
Convenio y
liquidacion finiquita v
Expediente de
las y los|
jubilados y

pensionados
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Modalidad B
Jubilacion por afios de
servicios,

Pension por edad avanzada o
vejez,

Pension por riesgo de trabajo,
Pension por enfermedad
general, correspondientes a
Némina de Mando

DSPNC

88

Revisa la documentacion y
verifica que los datos
coincidan

1C
Resolucion

1C
Comprobante

89

Elabora

de pago
¢Los datos NO o
coinciden?
Elabora y envia solicitud de 90
transmision de los registros a Divisién de
la némina ordinaria ) Administracién de
Correo electrénico Némina de Mando
de solicitud

Envia y archiva acuse

10-1C
Oficio de
aclaracion

Comisién

SIAP/Buzén

DIVISION DE
ADMINISTRACION DE
NOMINA DE MANDO

cambios de
residencia

Divisién de Servicios al
Personal de Nivel Central
con copia a la DRL

Envia los registros solicitados

—>

DSPNC

93

Enviar correo electrénico para
solicitar la contratacion en
laz némina ordinari
plaza de némina ordinaria Cofreo

electrénico de
04 i solicitud

Llena con la categoria de
Médico Familiar 8.0

NOTA

Oficina de Control de

Fuerza de Trabajo de
Nivel Central adscrita a
la Division de Servicios

al Personal de Nivel
Central

1A15-009-003
(Anexo 6)

Oficio de
aclaracion

Nacional
Mixta de
Jubilaciones

y Pensiones

Acuse

Expediente de
las y los
jubilados y
pensionados
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P
95 y
Llena
1A15-009-012
(Anexo 18)
96 .

Determina y archiva j

1A15-009-012
NOTA|  (Anexo 18)

Expediente de
las y los
jubilados y
pensionados

97

2El salario base e
mayor a Médico
Familiar 8.07

Homologa el salario

NOTA

98

Utiliza los datos para efectos
de jubilacion o pension

2 NOTAS | 1A15-009-003
(Anexo 6)

929 ! lH
Llena
10-1C
1A15-009-005

(Anexo 11)

10-1C
1A15-009-006
(Anexo 12)

100 N

Realiza el proceso de
actualizacién de la base de
datos

Calendario de
procesos

101 \

Incluye y actualiza

NOTA

SIAP/
Jubilados/
Pensionados

1C
1A15-009-005
(Anexo 11)
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102
Archiva 10
1A15-009-005
(Anexo 11)
10
1A15-009-006
(Anexo 12)
103 v

Realiza y verifica traspaso de
conceptos que integran salario

NOTA

SIAP/
Jubilados/
Pensionados

104

Realiza la modificacion en la
tabla

SIAP
/Maestro de
empleados

105

Ingresa al aplicativo

SIAP/
Jubilados/
Pensionados

Cédula de
datos SIAP

106

Imprime y compara con la

Expediente de

las y los

jubilados y
pensionados

1C
1A15-009-005

(Anexo 11)

108

categoria de Médico Familiar
8.0 horas y determina

20
Cédula de
datos de SIAP

1A15-009-003
(Anexo 6)

NO

1A15-009-006

1C

(Anexo 12)

Cuadernillo

de interactivo

¢Es correcta la cédula
de datos SIAP?
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109
Archiva 107
20 -
Cédula d Verifica, compara y en su caso
da'i)suSaIAs Expediente de corrige o actualiza aplicativo
las y los 3 NOTAS
jubilados y
pensionados
110 v
Archiva
1A15-009-003
(Anexo 6)| Expediente de
las y los
jubilados y
m v i 108 Y
Ingresa al aplicativo y valida Valida en el aplicativo
informacion parametros
2 NOTAS 3 NOTAS
SIAP/Maestro
de Empleados @
112

NO
¢Es correcta la

Detecta errores y corrige
informacion?

informacion

SIAP/Maestro

@ de empleados

Verifica si cuenta con
disposicién judicial

Comprobante
de pago

¢ Cuenta disposicion
judicial?

Solicita Area adscrita

Expedientillo de Division de
disposicion Administracion de
w Noémina de Mando
115 Y

Gestiona la ejecucion Oficina de Control
del Procesoy
NOTA 1A40-009-015 Entidades

w Financieras
116 l

Imprime

Reporte de
némina
individual

Cédula de
datos SIAP

1A15-009-003
(Anexo 6)

SIAP/Maestro
de Empleados

1A15-009-006
(Anexo 12)

SIAP/Maestro
de Empleados
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117 |

Verifica si se efectud el
traspaso del descuento a la
noémina de las y los jubilados y
pensionados

Reporte de

¢ Traspaso correct

némina de las y los
jubilados y

pensionados?

119

activo a jubilado

conceptos de

Sl

Reporte de
noémina individual

118

Valida que importe

Identifica el tipo de beneficio
con el cual deberd incluir la
pension alimenticia en ndmina
de las y los jubilados y
pensionados

120 v

Llena y actualiza base de
datos

10-1C

121

A

1A15-009-007

(Anexo 13)

Elimina registros e incluye la
disposicién judicial (355) a la
persona jubilada o pensionada

2 NOTAS

Calendario de

122 4

Archiva

1A15-003-003

1C
1A15-009-007
(Anexo 13)

10
1A15-009-007
(Anexo 13)

1C
1A15-009-007
(Anexo 13)

disposicion judicial

» corresponda con el tipo de

NOTA

Procesos

Expediente de
las y los
jubilados y
pensionados

Cuadernillo de
interactivo

Reporte de
némina individual
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u
123 v
Identifica si la persona
trabajadora recibe pago de
IPP

Comprobante

de pago

124

¢La persona NO
trabajadora percibe el
ago por IPP?

Gestiona la ejecucion
e imprime

NOTA

Si

125

Determina el monto mensual
del ajuste a la jubilacién

2NOTAS| Hojade

126 \

Llena

NOTA| 10-1C
1A15-009-008
(Anexo 14)

10-1C
1A15-009-009
(Anexo 15)

127 \

Ingresa al aplicativo y verifica
el traspaso de los parametros

NOTA

SIAP/Maestro

de Empleados

¢ Traspaso datos NO
adicionales a la matricula
e la persona titular?

1A40-009-015

Reporte de

Oficina de Control
del Proceso y
Entidades
Financieras
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139

Incluye en el aplicativo el
ajuste de la jubilacién o

pension con importe negativo

3 NOTAS

SIAP/

140 ,

Inclusion y
exclusion

1C
1A15-009-008
(Anexo 14)

Incluye el texto
en el aplicativo

SIAP/

141

Mensajes

1A15-009-009
(Anexo 15)

Oficina de
Control del

Gestiona la ejecucion e
imprime

NOTA

Proceso y
Entidades
Financieras

>

1A40-009-015

Reporte de
némina
individual

128

Elimina el pago de IPP

NOTA

129 \

SIAP/Maestro
de

Empleados

SIAP/
Incapacidad

Llena

NOTA

Permanente
Parcial

exclusio

10-1C

130 \

1A15-009-008

(Anexo 14)

10-1C
1A15-009-009
(Anexo 15)

Sustituye

10
1A15-009-008

131 \

(Anexo 14)

10
1A15-009-009
(Anexo 15)

Exp

1C
1A15-009-008
(Anexo 14)

1Cc
1A15-009-009
(Anexo 15)

Incluye en el aplicativo el
ajuste de la jubilacion o

pension con importe negativo

2 NOTAS

132 \

SIAP/
Inclusion y
exclusion

1A15-009-008
(Anexo 14)

Incluye en el aplicativo los
registros con ajustes

SIAP/

133

Mensajes

1A15-009-009
(Anexo 15)

Llena y archiva

1A15-009-010

(Anexo 16)

Expediente de la
los jubilado

Inclusion y

pensionados | Incapacidad

n

ediente de las y
los jubilados y
pensionados

Cuadernillo de
interactivo

Sy
Sy

SIAP/

Permanente
Parcial

Pagina 111 de 285

Clave: 1A15-003-001



[ 9

©

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCILAL

142

Valida el reporte de némina
individual

¢ Es correcto el reporte
de némina?

Si

144 v

Reporte de némina

individual

1C
1A15-009-005
(Anexo 11)

1C
1A15-009-006
(Anexo 12)

1C
1A15-009-007
(Anexo 13)

1C
1A15-009-008
(anexo 14)

Cuadernillo de
interactivo

NO

134

Valida que la cuantia basica,
monto de pensién e importe
de IPP

SIAP/

¢ Se ajustan los
importes?

Incapacidad
permanente

parcial 1A15-009-010

(Anexo 16)

135

Ubica, corrige y calcula la
cuantia basica

Acepta el movimiento,
validando los datos
contenidos en los parametros

NOTA

de

137

A,

SIAP/Maestro

Empleados

SIAP/
Inclusion y

Incluye el recuadro de tipo de
préstamo 19

2 NOTAS

exclusion

SIAP/

138

Inclusion y
exclusion

1C
1A15-009-008
(Anexo 14)

Gestiona la ejecucion e
imprime

NOTA

—

Reporte de
némina
individual

1A40-009-015

Realiza la critica de némina y
busca inconsistencias

Cuadernillo de

interactivo

Reporte de
némina individual

143
Identifica los errores vy ratifica
o rectifica los importes
incluidos en la némina
10 v

1A15-009-011

(Anexo 17) Expediente de las y
los jubilados y

Oficina de
Control del
Proceso y
Entidades
Financieras

pensionados

1A15-009-011

1C l

(Anexo 17) | cyadernillo de

Interactivo
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146

¢ Se detectaron Si

145

inconsistencias?

Realiza ajuste de
acreditamiento

4 NOTAS

147

SIAP/Ajustes
de acredita-
miento

Comprobante
de pago

A

Localiza a la o el jubilado o
pensionado y le solicita que
llene la cédula y entregue
documentacion

148

ZLlena cédula

1A15-009-001
(Anexo 4)

1C
Documentacién
soporte

entrega
las copias?

Sl

Archiva

1A15-009-001
(Anexo 4)

Documentacién
soporte

Expediente de las y
los jubilados y
pensionados

Elabora los siguientes
reportes para su correccion en

el préximo proceso de
actualizacién

1C
1A15-009-005
(Anexo 11)

(Anexo

1A1

Calendario de
procesos

1A15-009-005
(Anexo 11)

1A15-009-006
(Anexo 12)

1A15-009-007

1A15-009-006

1A15-009-007
(Anexo 13)

>@

(Anexo 13)

1A15-009-008
(anexo 14)

1A15-009-011
(Anexo 17)

Expediente
de las y los jubilados
pensionados

12)

5-009-008
(anexo 14)

1A15-009-011
(Anexo 17)

Cuadernillo de
interactivo
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AA

149

Entrega a la o el jubilado o
pensionado y recaba firma

o1
NOTA| cedula de
datos SIAP

—

150

Archiva segundo ejemplar

02

La o el Jubilado o
Pensionado

Cédula de
datos SIAP

151 \

Conserva en la Division de
Servicios al Personal de Nivel
Central o en la Oficina de
Prestaciones en el OOAD

Expediente de las y
los jubilados y
pensionados

Cuadernillo de
interactivo

152

Recibe de la Division de

Comisiones Nacionales Mixtas
1C

Convenio y
liquidacion finiquita

153

Archiva y resguarda

C1
Convenio y

liquidacion finiquita —i

Expediente de las y
los jubilados y |
pensionados

Expediente de las y
los jubilados y
pensionados
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Modalidad C
Cambio de residencia

DSPNC
/ OFICINA DE
RESTACIONES EN EL OOAI

154 y

origen

NOTA

Notificacion

155

Comprueba que el expediente
digital cuente con la
documentacion

Recibe de la DSPNC / Oficina
de Prestaciones en el OOAD

Expediente
digital

Expediente
digital

156

o beneficiaria

¢Es persona NO

Oficio de envio

k.
Identifica si es persona titular p

1C
1A15-009-004
(Anexo 10)

1C
1A15-009-013
(Anexo 19)

1C
Comprobante
de pago

beneficiaria?

Realiza el cambio de
residencia

1A15-005-004

(Anexo 9)

158 v

Llena y copia

10-1C
1A15-005-004
(Anexo 9)

AD

Expediente de
crédito ESMI

Expedientillo de
disposicion judicial
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AC

159 v

Visualiza en el aplicativo que
el registro de la persona titular
figure con estatus inactivo, y

valida

¢ Los datos concuerdan
con el expediente?

162

SIAP/Maestro
de empleados

Expediente
digital

NO

160

Solicita modificacién al Area

Actualiza los datos de las
personas beneficiarias
NOTA

163

SIAP/Maestro

beneficiarios

de

1A15-009-007
(Anexo 13)

Archiva formato

1A15-009-007

10

designada por la Division de
Retiro Laboral

Y

SIAP

161

Valida que la modificacion se
realice de manera correcta

¢Es correcta la
infomacion?

(Anexo 13)

Expediente de
las y los

jubilados y
pensionados

Cuadernillo de

interactivo

Pagina 116 de 285

Clave: 1A15-003-001




E INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCILAL

AD

164 \

Llena

10-1C
1A15-009-014
(Anexo 20)

10-1C
1A15-009-005
(Anexo 11)

10-1C
1A15-009-006
(Anexo 12)

165 \

Identifica el tipo de pension a
reactivar

1A15-005-003

(Anexo 8)

166 \
Visualiza
SIAP/Maestro
de Empleados 1C
Comprobante
de pago
Expediente
digital
v 167

¢ Traspasa NO Efectua o solicita
correctamente? modificacion
Area designada
S| SIAP de la DRL

168 v

169 v

Valida que la modificacion sea
Revisa si percibe descuento correcta
por disposicion judicial
(concepto 355)

1C
Comprobante

de pago

¢La modificacion
se realizé de manera
correcta?

y
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170

¢ Tiene descuento por

disposicion judicial? Actualiza la base de datos

Calendario de
Procesos

Revisa y detecta que tipo de
disposicién judicial se aplicara

Expedientillo de
disposicién judicial

172

Llena el formato para
modificar la localidad de pago

10-1C
1A15-009-007
(Anexo 13)

173 v
Archiva
10
1A15-009-007
(Anexo 13)
Expediente de
las y los
jubilados y
pensionados
10
1A15-009-007
(Anexo 13)
Cuadernillo de
interactivo
174 v
Gestiona la ejecucion E
NOTA @ 4

Oficina de Control
1A40-009-015 |:> del Proceso y
Entidades

Financieras

175

Imprime

Reporte de

noémina individual

AF
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176

Compara con cada uno de los
reportes

Reporte de

némina individual

177 .

Valida el pago contra la copia
del ultimo comprobante

Reporte de
némina individual

1C
1A15-009-005
(Anexo 11)

1A15-009-006

1C
Comprobante
de pago

NO

1C

(Anexo 12)

1C
1A15-009-007
(Anexo 13)

1C
1A15-009-014
(Anexo 20)

178

¢Es correcto el pago?

179

Archiva

10

1A15-009-014

> Identifica diferencias

(Anexo 20)

10
1A15-009-005
(Anexo 11)

AG

10

1A15-009-006
(Anexo 12)

1A15-009-007
(Anexo 13)

10

Expediente de

Reporte de
némina individual

1C
Comprobante
de pago

las y los
jubilados y
pensionados

1A15-009-005
(Anexo 11)

1A15-009-006
(Anexo 12)

1A15-009-007

(Anexo 13)

Cuadernillo de
interactivo
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AG

180 ,

Realiza la critica de nomina

Cuadernillo de

interactivo

¢ Se detectaron NO

182

> Archiva

inconsistencias?

Si

181 v

Elabora y sustituye

10
1A15-009-014

183

A
Conserva en el Area
designada por la Divisiéon de
Servicios al Personal de Nivel

Central o en la Oficina de
Prestaciones en el OOAD.

némina individual

Reporte de

Expediente de las y
los jubilados y
pensionados

Cuadernillo de

(Anexo 20)

10
1A15-009-005

(Anexo 11)

10
1A15-009-006
(Anexo 12)

1A15-009-007 |
(Anexo 13)

10

Expediente de
lasy los
jubilados y

interactivo

pensionados

1C
1A15-009-014

(Anexo 20)

1C
1A15-009-005

(Anexo 11)

1C

1A15-009-006

(Anexo 12)

1A15-009-007 ||
(Anexo 13)

1C

Cuadernillo de
interactivo
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Modalidad D
Pension derivada del
fallecimiento de una persona
trabajadora

DSPNC / Oficina de
Prestaciones en el OOAD

184

Revisa la documentacién que
recibe de la Comisién o 186
Subcomision

1C
Resolucion de 1c
pension derivada

Comprobante

de pago 1C

Contrato
bancario

185

A

Verifica que los datos de
categoria, antigiiedad y
nombre coincidan con el

1C
comprobante NOTA Resolucion de 1C

pension derivada| Comprobante

de pago
186
NO
¢ Los datos coinciden? N Elabora y envia
10
Oficio de .
aclaracién Comisién o
" Subcomision
188 1

Localiza a la persona
beneficiaria para que se
presente a actualizar sus
datos

188

Acuse del oficio
de aclaracion

Expediente de

pensionados

¢ Se localiza? Archiva

1C
Resolucion de
pensioén derivada

Sl
189

Solicita a la persona

beneficiaria que entregue
documentacion y actualice sus 1c
datos Documentacion

soporte

Expediente de las y
los jubilados y
pensionados

1A15-009-001
(Anexo 4)

¢Entrega las copias? » 187
NO
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190

Actualiza y archiva

de

SIAP/Maestro

beneficiarios

1C
Documentacion

soporte

10
1A15-009-001
Anexo 4
191 v ( )
Llena Cédula
1A15-009-003
(Anexo 6)
Resolucion
de pension derivada
192

Identifica el tipo de
contratacion

) 4

¢ El trabajador es NO

de base?

Si

AJ

193

Llena Cédula con la categoria
S

de Médico Familiar 8.0 horas

Expediente de las y
los jubilados y
pensionados

194

v
Determina si el salario base
de categoria de la persona
trabajadora es menor o mayor
al salario base del Médico
Familiar

¢El salario base
es mayor al de Médico
Familiar?

Elige Cédula con clave de
categoria de Médico Familiar
8.0 horas

1A15-009-003
(Anexo 6)

Resolucion
de pension derivada

196

categoria

Elige Cédula con clave de su

1A15-009-003

(Anexo 6)

1A15-009-003

(Anexo 6)
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197

Identifica si aplica
el articulo 21

¢Aplica el articulo 21

Resolucion
derivada

1C

198

NO .| Elige Cédula con su clave de

del RJP?

Identifica

200

Llena con la categoria
inmediata superior

201

1A15-009-003
(Anexo 6)

categoria y archiva

10

1A15-008-001

(Anexo 2)

10

Llena formatos

1A15-009-003

196

198

(Anexo 6)

AK

1A15-009-005
(Anexo 11)

10-1C

10-1C
1A15-009-014
(Anexo 20)

10-1C
1A15-009-006
(Anexo 12)

10-1C
1A15-009-007
(Anexo 13)

1C
Resolucion de
pension
derivada

1A15-009-003
(Anexo 6)

Expediente de las y
los jubilados y

pensionados
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JEL SEGURO 50CIAL

AK

202

A,

Calcula el pago retroactivo
para cada una de las
personas beneficiarias
NOTA

Hoja de trabajo

Resolucion de
pension derivada

203

Llena Formato Conceptos
Fijos

10-1C
1A15-009-015
(Anexo 21)

204

A,

Incluye la matricula de la
persona titular en la primera
pantalla del aplicativo
NOTA

SIAP/
Jubilados y
pensionados

1C
1A15-009-005
(Anexo 11)

205 \

Verifica en el aplicativo figuren
los conceptos asociados al
puesto.

NOTA

SIAP/
Jubilados/
Pensionados

Calendario de
Procesos

206

NO
¢ Los conceptos son
incorrectos?

Visualiza que los conceptos
asociados figuren en el
aplicativo

207

Actualiza datos adicionales o
histérico de acumulados
segun corresponda

IAP/Maestro
de Empleados

208 y

Verifica que aparezca algun

concepto condicionado en el

comprobante de pago de la
persona trabajadora

Comprobante

de pago

SIAP/

Jubilados/
Pensionados

Pagina 124 de 285

Clave: 1A15-003-001




[ 9

©

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCILAL

¢ Percibié conceptos
condicionados?

Solicita a la persona
beneficiaria comprobantes de
pago de la persona
trabajadora de los ultimos 5

afnos. NOTA 1C
Comprobantes
de pago

210

Verifica conceptos
condicionados que aporten al
fondo de jubilacién

1C
Comprobantes
de pago

¢,Cumple con el

211

NO

requisitos?

Utiliza cédula con los
conceptos condicionados

10
1A15-009-003
(Anexo 6)

215

Valida y actualiza

SIAP/Maestro

de empleados

AM

Elabora sin considerar los
conceptos condicionados

10

1A15-009-003
(Anexo 6)

212 v
Archiva
NOTA 1C
Comprobantes Beneficiario
de pago
1C
Comprobantes de
pago
Expediente de las y
los jubilados y
pensionados
213

Valida y actualiza

SIAP/Maestro

de empleados
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216

B

Ingresa visualiza y genera

SIAP/
Jubilados/
Pensionados

217 ,

Imprime, compara y determina
si es correcta

Cédula de
datos SIAP

ZEs correcta la cédul

Cédula de
datos SIAP

1A15-009-003

(Anexo 6)

NO

213

.

218

Verifica los datos y en su caso
corrige administrativamente o

de datos SIAP?

Ingresa al aplicativo y valida

2 NOTAS

SIAP/Maestro
de Empleados

220 v
Archiva
Cédula de
datos SIAP
Expediente de las y
221 los Jubl|lados y|
4 pensionados

Incluye a la persona
beneficiaria en el aplicativo

NOTA

SIAP/Maestro
de
beneficiarios

AN

10
1A15-005-002
(Anexo 3)

» solicita actualizacion

3 NOTAS

1A15-009-003
(Anexo 6)

10
1A15-009-007
(Anexo 13)
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222

Incluye los pagos retroactivos
en el aplicativo

SIAP/
Conceptos
fijos

223

Gestiona ejecucion

NOTA

1A40-009-015

1A15-009-015
(Anexo 21)

Oficina de

Control del
Procesoy
Entidades

Financieras
224 v
Imprime
Reporte de
némina individual
225 v
Valida el reporte contra los
formatos
Reporte de
némina individual
1C
1A15-009-005
(Anexo 11)
1C
1A15-009-006
(Anexo 12) 1c
1A15-009-007
(Anexo 13)
1Cc
1A15-009-014
(Anexo 20)
1A15-009-015
(Anexo 21)
226
4
¢ Son correctos los NO Detecta el error y elimina
pagos? movimiento efectuado
Sl
A 4
AO
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1C

Cédula de datos

AO
227 v
Archiva

Cédula de

datos

administrativa
10
1A15-009-005

(Anexo 11)

10
1A15-009-006
(Anexo 12)

10
1A15-009-007
(Anexo 13)

228

Realiza critica de némina

Cuadernillo de
interactivo

NO

¢ Se detectaron

10
1A15-009-014
(Anexo 20)

1A15-

Reporte de
noémina individual

administrativa
a
1A15-009-005

(Anexo 11)

1C
1A15-009-006
(Anexo 12)

009-015
(Anexo 21)

Expediente de las y
los jubilados y
pensionados

inconsistencias?

229

Elabora los reportes para su
correccion

10-1C
1A15-009-005
(Anexo 11)

10-1C
1A15-009-006
(Anexo 12)

10-1C
1A15-009-007
(Anexo 13)

10-1C
1A15-009-014
(Anexo 20)

10-1C
1A15-009-015
(Anexo 21)

AP

231
- Realiza ajuste de
acreditamiento
4 NOTAS
SIAP/Ajustes de
acreditamiento
232

v
Resguarda en el archivo del
Area designada de la Division
de Servicios al Personal de
Nivel Central o en la Oficina

1A15-009-007
(Anexo 13)

1A15-009-014
(Anexo 20)

1C

1A15-009-015
(Anexo 21)

de Prestaciones en el OOAD

Expediente de las y
los jubilados y
pensionados

Cuadernillo de
interactivo

Cuadernillo de

interactivo
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230

AP

Sustituye

10

1A15-009-005

(Anexo 11)

1A15-009-006
(Anexo 12)

1A15-009-007
(Anexo 13)

10

10

10
1A15-009-014
(Anexo 20)

10
1A15-009-015 | |
(Anexo 21)

Expediente de
las y los

jubilados y
pensionados

1C
1A15-009-005

(Anexo 11)

1C
1A15-009-006

(Anexo 12)

1C

1A15-009-007
(Anexo 13)

1C
1A15-009-014

(Anexo 20)

1C
1A15-009-015
(Anexo 21)

Cuadernillo de

interactivo
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Modalidad E
Pension derivada del
fallecimiento de la o el jubilado
o pensionado

DSPNC /OFICINA DE

PRESTACIONES EN EL
OOAD

233 v
Revisa la documentacion de la
persona beneficiaria que
" L < 9
recibe de la Comision o
Subcomision
1C 1c
Resolucion de c b
pension derivada omprobante
de pago 1C
234 v

Localiza

Expediente de las y
los jubilados y
pensionados

235 v
Localiza a la persona
beneficiaria via telefénica para

que se presente a actualizar

sus datos 6

NO Archiva hasta que la persona
¢ Se localiz6? » beneficiaria se presente para
actualizar datos

236

1C
Resolucion de
pensién derivada

237
Solicita a la persona @
beneficiaria que actualice sus

datos y entregue
documentacion

Expediente de las y
los jubilados y
pensionados

1C
Documentacion
soporte

1A15-009-001
(Anexo 4)

NO
¢Entregé las copias? ;@

Sl
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Documentacion

1C

Soporte

10
1A15-009-001

(Anexo 4)

AR
238 v
Archiva
239 v
Lllena y actualiza
240 v

Expediente de las y
los jubilados y
pensionados

1A15-009-014

Calcula retroactividad para
cada persona beneficiaria

NOTA

10-1C

(Anexo 20)

10-1C
1A15-009-007

(Anexo 13)

241

Hoja de trabajo

Determina el régimen de
contratacion

AS

Comprobante

1C
Resolucién de
pension derivada

1C

de pago

Resolucion de
pension derivada

1C

10-1C
1A15-009-015
(Anexo 21)
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¢ Es nuevo régimen?

242

NO Ingresa al aplicativo y reactiva
a la persona titular fallecida

Ingresa al aplicativo y reactiva
a la persona titular fallecida

NOTAJ s1AP/

244

Jubilados/
Pensionados

1C
1A15-009-014
(Anexo 20)

Cuadernillo de
interactivo

Llena

2 NOTAS

245

Ingresa al aplicativo y genera
cédula

SIAP/

246

Pensionados

Jubilados/

Cédula de
datos SIAP

Imprime y determina si es
correcta

AT

Cédula de
datos SIAP

SIAP/Maestro
de empleados

1C
1A15-009-014
(Anexo 20)

Cuadernillo de
interactivo
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¢Es correcta la NO

247

Verifica los datos y en su caso

cédula de datos
SIAP?

» corrige administrativamente

3 NOTAS

1A15-009-003
(Anexo 6)

SIAP/Maestro
de Empleados

248

Ingresa al aplicativo y revisa

2 NOTAS

SIAP/Maestro
de empleados

249
Archiva
Cédula de
datos SIAP
1A15-009-003
(Anexo 6)
250 !

Ingresa al aplicativo e incluye
a la persona beneficiaria

255
NOTA
SIAP/Maestro

de
beneficiarios

1A15-005-002
(Anexo 3)

1C
1A15-009-007
(Anexo 13)

251

A

Ingresa al aplicativo y procede
a incluir los pagos retroactivos
correspondientes

SIAP/
Conceptos
fijos

1C
1A15-009-015
(Anexo 21)

252

Gestiona la ejecucion

NOTA

1A40-009-015

—>

Expediente de

jubilados y
pensionados

las y los

Oficina de
Control del
Procesoy
Entidades
Financieras
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AU

253

Imprime

Reporte de

némina individual

254

Valida y determina si son
correctos

Reporte de
némina individual
1C
1A15-009-007
(Anexo 13)

1C
1A15-009-014
(Anexo 20)

1A15-009-015
(Anexo 21)

Cuadernillo de
interactivo

Y
¢Son cor% NO

255

pagos?

Si

256 v

Realiza critica de némina y
detecta inconsistencias

Cuadernillo de
interactivo

Reporte de
némina individual

Si
¢ Se detectaron

Detecta el error para su
correccion en el mismo mes
de proceso y elimina el
movimiento efectuado

inconsistencias?

AW

Pagina 134 de 285

Clave: 1A15-003-001




[ 9

©

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCILAL

259

AV

A

Realiza ajuste de
acreditamiento

4 NOTAS

260

SIAP/Ajustes
de
acreditamiento

A
Resguarda en el archivo del
Area designada en la Divisién
de Servicios al Personal de
Nivel Central o de la Oficina
de Prestaciones en el OOAD

Expediente de las y
los jubilados y
pensionados

FIN

Cuadernillo de
interactivo

257
Elabora
10-1C
1A15-009-
007
(Anexo 13)
258

Sustituye y espera el siguiente
proceso de interactivo

1A15-009-
007

(Anexo 13)

1A15-009-
014
(Anexo 20)

250

de interactivo

Cuadernillo

Expediente de las
y los jubilados y
pensionados

(Anexo 21)
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l. Introduccién

El personal en los OOAD contara con 2 perfiles:

- JPRLD - Perfil Delegacional.

JPRCP - Ventanillas de Atencién al Jubilado y Pensionado
(antes Centros Pagadores).

1. Ingresar desde el Portal SIAP.

e http:/fsiapportalimss.gob.mx/Portal/Login/ebfuwfrLogin.aspx

SIAP

SISTEMA INTEGRAL DE

ADMINISTRACION
DE PERSONAL

vsaro [ ] oo

[ s Ingtesmt | yoctructivos y Formatos de usuarios [l

2. Seleccionar la opcion PRESTACIONES.

SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
Administracion Portal Version 8.10.0701
OOAD: 09 - OFICINAS CENTRALES

29/11/2022
MENU DE APLICACIONES
» ADMINISTRACION

‘OOAD: 09 - OFICINAS CENTRALES
» RECURSOS HUMANOS

> <&
<

» RELACIONES LABORALES

» BIOMETRICOS

» PLAZAS NO PRESUPUESTARIAS
» MANDO
» PRESUPUESTO

HERRAMIENTAS

» CAMBIO DE CONTRASENA

3. Seleccionar PORTAL JUBILADOS PEN

Clave: 1A15-005-001
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SIAP
q SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

IMSS Administracion Portal Version 8.10.0701

0O0AD: 09 - OFICINAS CENTRALES 30/11/2022

MENU DE APLICACIONES OOAD: 09 - OFICINAS CENTRALES
» ADMINISTRACION
» RECURSOS HUMANOS

> PRESTACIONES
© CONTROL DE CREDITOS
@ CRITICA DE NOMINA JUBILAD

GPORTAL JUBILADOSPEN @¢—
P RELACIONES LABORALES

» BIOMETRICOS

» PLAZAS NO PRESUPUESTARIAS
» MANDO

» PRESUPUESTO

4. Seleccionar CATALOGOS y posteriormente MAESTRO DE EMPLEADOS

JUBILADOS Y PENSIONADOS

O0AD: 09 - OFICINAS CENTRALES USUARIO: ¢

\CATALOGOS. . » BENEFICIARIOS » MONITOR DE PROCESOS »
MAESTRO DE EMPLEADOS +—

Este aplicativo cuenta con 8 pestafas:

e DATOS PARTICULARES

e DATOS LABORALES

e SALARIOS

e APS (No estéa habilitada para Retiro Laboral)

e HISTORIAL (No esta habilitada para Retiro Laboral)
e JUB/PEN

e BEN. DISP. JUD.

e DATOS FISCALES

1.

. DATOS PARTICULARES

Al digitar una matricula, se mostraran los datos personales de la o el jubilado o

pensionado, por ejemplo: Nombre, Primer Apellido, Segundo Apellido, Fecha de Nacimiento,

etc.

Clave 1A15-005-001
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JUBILADOS Y PENSIONADOS | MAESTRO DE EMPLEADOS

OOAD: 09 - OFICINAS CENTRALES USUARIO: 311063011-VERA/REYES/JORGE ALBERTO G N
Matricula | | T. Contratacion I |
[—mm

DATOS PARTICULARES

Primer Apellido I Segundo Apellido I

MNombre{s) I F. Macimiento I Edad F Defuncidn I

Pais Nacimiento 0-SELECCIONE v/ rec | wss [
Edo. Nacimiento 0-SELECCIONE V| CURP I Sexo | 0-SELECCIONE

Estado 0-SELECCIONE V| Mun/Alc W

cP W Colonia L%

Ciudad | Foblacién f

Asentamiento 0-SELECCIONE % | Tipo de Vialidad 0-SELECCIONE LY

Calle (nombre vialidad) I No. Exterior l— No. Interior l—
DATOS PERSONALES

Correo E Partic I Grado de Estudios 0-SELECCIONE W

Correo E Partic 2 I

Clinica Atencidn No. Consultorio I
Teléfono I MNo. Celular I Acta Entrega/Recep. | 0-SELECCIOME L

Nombre de Contacto I Teléfono Contacto I

INFORMACION COMPLEM ENTARIA

rlLengua e Idioma

Estado Conyugal 0-SELECCIONE W

Materna 0-SELECCIONE W
Descendencia

Aprendidas
1)CURP 6)CURP

0-SELECCIONE V| | 0-SELECCIONE v
2)CcuRe 7cure 0-SELECCIONE v/| [0-SELECCIONE v
3)CURP 8)CURP 0-SELECCIONE w| | 0-SELECCIONE v
4)CURP S)CURP 0-SELECCIONE “ | D-SELECCIONE v
5)CURP 10)CURP 0-SELECCIONE v

EMPLEADO EXTRANJERO

Macionalidad 0-SELECCIONE ' |Fecha Maturalizacion I
Tipo Docto. Migratorio | 0-SELECCIONE ' Fecha Vencimiento I

Presencial Mo Presencial

IMPORTANTE: Los comprobantes de pago seran enviados a los correos que se guarden en
el campo “Correo E Partic”:

DATOS PERSONALES

Corren E Partic 4_'_ | Grado de Estudios | 'V|

Correo E Partic 2 | |
Teléfonc Mo. Celular I:I Acta Entrega/Recep. L

MNombre de Contacto | | Teléfono Contacto | |

2. En la mayoria de los campos se cuenta con una lista desplegable, de la cual se debera
seleccionar el dato que se desee:
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(EoAToseariicuLARES S| DATOS LABORAL || SALARIDS | 1UB/P

DATOS PARTICULARES

T-SELECCIONE I,
01-AGUASCALIENTES )
02-BAJA CALIFORNIA
03-BAJA CALIFORNIA SUR
04-CAMPECHE RFC
05-COAHUILA
07-CHIAPAS

08-CHIHUHUA [Fo—
09-DISTRITO FEDERAL Mun/als

F. Macimie:

Estsdo
- 10-DURANGO R
cF 11-GUANAJUATO Colanis
12-GUERRERD
13-HIDALGO
Azentamizrio 14-1ALTSCO Tipo de ¥
15-MEXICO
Callz {mombre vizlidad) |1g-MICHOACAN Mo, Extar
I 1 7-MORELOS nsonaLes ]
18-NAVARTT
Correo E Partic 19-NUEVO LEOM Grado d=
artic 2 20-DAXACA
B 21-PUEBLA
22-QUERETARD Clinica At
23-QUINTANA ROD
Teléfono 24-SAN LUIS POTOSI Acta Entr
25-SINALOA

Ciudad

Pobiacitn

26-SONORA Telétons
27-TABASCO

28-TAMAULIPAS s [EETELEIEL
25-TLAXCALA [-eng.

3. Los campos que no cuenten con lista desplegable deberan ser llenados manualmente.
4. En la parte inferior derecha, se incluye un apartado de SUPERVIVENCIA:

Al seleccionar Presencial, se mostrara la Pantalla del tipo de supervivencia seleccionado, y se
debera seleccionar la manera en que se esta realizando la misma “Exclusivamente
Supervivencia, Visita Domiciliaria o Tramite (Actualizacion de Datos, Solicitud de Comprobante
de Pago, Solicitud de Préstamo u Otro)”:

[ Supervivencia Presencial @]

[0 - seLEcciONE v

1 - EXCLUSIVAMENTE SUPERVIVENCIA
2 - VISITA DOMICILIARIA

3 - TRAMITE |
[ Supervivencia Presencial E]]
3 - TRAMITE
1- ACTUALIZACION DE DATOS
2 - SOLICITUD DE TARJETON
3 - SOLICITUD DE PRESTAMO |
4-0TRO
5. Al seleccionar Aceptar, se solicitara una confirmacion:

Maestro de Empleados

Confirme la supervivencia: 9250743,
® Presencial: 1
Si aceptas, esta accién se guardara en Bitacora para

su seguimiento.
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6. Al seleccionar No Presencial, se mostrara la Pantalla del tipo de supervivencia
seleccionado, y se debera seleccionar la manera en que se esta realizando la misma “Llamada
Telefénica, Video Llamada, posteriormente se debera seleccionar si esta: “Vivo o Fallecido

",

(Familiar)™:

[ Supervivencia NO Presencial @]
:.: Llamada Teléfonica :.: Vivo
{: Video Llamada :: Fallecido (familiar)
E ][ cancelar ]
7. Para aceptar cualquier modificacion realizada, se debera ejecutar el botdn Aceptar, y
enviara un mensaje indicando que solo se actualizaran los movimientos realizados en esta
pestafa.
[ emdEmpieds ]
Confirme la supervivencia: 9250743
@ No Presencial: Llamada Teléfonica | Vive
Si aceptas, esta acciéon se guardara en Bitacora para
su seguimiento.
8. Posteriormente se notificara que la supervivencia se ha registrado con éxito, misma que

se guardara en bitacora.

Maestro de Empleados

O Se regisiro con el exito la Supervivencia.

Es importante mencionar que la fecha de supervivencia se registra conforme a la fecha en que
se aplican los movimientos en el sistema, es decir, el personal encargado de realizarla debe
capturarla el dia en que se realiza la misma por parte de la o el jubilado o pensionado.

9. Tanto el perfil JPRLD como el JPRCP, tienen habilitado el botén de supervivencia.
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10. Para realizar los cambios, se debera seleccionar el botén Aceptar.

11.  Para concluir, en la pantalla que mostrara el éxito de la actualizacion se debera dar clic
nuevamente en Aceptar.

IMPORTANTE: Queda bajo la responsabilidad de cada OOAD, el registro correcto de
supervivencia de las y los jubilados o pensionados, cuyo medio oficial es a través del Maestro
de Empleados.

12.  En caso de requerir alguna modificacion de datos de un campo que no esté habilitado
en esta pestafia de DATOS PARTICULARES, se debera solicitar al Area de Seguimiento de
Informacién y Supervivencia del RJP, al correo jubpen.datospers@imss.gob.mx.

M. DATOS LABORAL
1. En esta pestafia, se mostraran los datos laborales tales como: Fecha de Ingreso,
Antigledad, Parametros MC, MY y MZ, Puesto, Categoria, Marca de Baja, Forma de Pago,
Cuenta CLABE, etc.

2. Los datos de los apartados CATEGORIA y DATOS P/PAGO se pueden modificar con
el Perfil JPRLD; mientras que el Perfil JPRCP, no permite modificaciones.

JUBILADOS Y PENSIONADOS | MAESTRO DE EMPLEADOS

00AD: 03 - OFICINAS CENTRALES USUARID: €
Matricula e T. Contratacion (11 | JUB. REGIMEN ACTUAL
([[oaTos ParTicULARES | DATOSLABGRALY| SALARIOS | [ HisToriaL |[ Jue/PEN || BEN. DISP.JUD. |
Fecha Ingreso Periodo Ingraso Antigdedad 27 ANOS 4 QUINCENAS S DIAS
Edad Ingreso 23 Edad Pensién 57 MC (Mot Camb) [ ] mv(Mea. 2ub) MZ (s Jub) [0 |
Fecha Aumento 16/10/2022 Periodo Aumento 2022011 Estatus | 1-ACTIVO hd |
Zona Econdmica 1
Facha Ultimo Mov. Facha Baja [CR)
Puesto [12011180 - N2z ANALISTA A g0 | | Clave | Descripcién Valores
Departamento [0s3P010000-1UBILADOS |
Centros de Costos [05200 - JUBILADOS |
Marca de Baja [oo-vigenTE ~v| FechaB. |13/12/2012
Periodo de Baja [2012012 | cve.imss [oo1e1
DATOS P/PAGO
Forma de Pago [z-AcREDITAMIENTO EN CUENTA v]
Banco / Sucursal [007 2-BANCOMER JUBILADOS Y DISP JUD ACRED v
Mo. da Cuenta Pago L | = Ver/Ocultar
Mo. Cuenta CLABE [sessssesrassirass | O ver/ocuttar
Localidad Pago [0352001 - VILLALONGIN 117, COL. CUAURTEMOC v |+ o | &
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3. En el apartado CATEGORIA, el campo “Marca de Baja’ contiene la siguiente lista
desplegable, donde se podra elegir el tipo de movimiento:

GATOS ADICIONALES

recon
Puesto 2470280 - JEFE PO DE PERSONAL 20 ] | — T ———— A —
Departamento [es3r010000-JUBILADDS |
Centros de Costos [es5200 - JuBILADOS |
O-SELECCIONE
Marca de Baja OO-VIGENTE
) i 01-FALLECIMIENTO DEL PENSIONADO
Periodo de Baja 02-CAMBIC RESIDENCIA DE JUBILADG O PENSIONA Bl
EE—— 0 Z-SUSPENSION DE LA PENSION —
04-PASAR A EMPLEADO
Forma de Pago 05-LIQUIDACION DE PENSION >~
o 0&-ESPERA DE PAGO CPTO DE RIESGO DE TRAB :I
07-ESPERA DE PAGO DE BENEFICIARIO
08-CUMPLIR. 25 A?0S EL BENEFICIARIO OCcubtar
03-FALLECIMIENTO DEL BENEFICIARIO
No. Cusnta CLABE = === [ TJ Wer/Gcultar
Loczlidad Pago 0552001 - VILLALONGIN 117, COL, CUAUHTEMOC ~] = | B

4. La “Fecha de Baja” debera corresponder al dia en que se esta efectuando la baja (no a
la fecha de defuncion, en el caso de fallecimiento), y el Periodo de Baja debe incluirse en el

formato 20AA0XX donde AA corresponde al afio y XX al mes en que se esta efectuando la
baja.

5. En el apartado DATOS P/PAGO, la “Forma de Pago” desplegara el siguiente Menu,
donde se podra elegir la forma de pago a incluir o modificar:

CATEGORIA
Puesto [12011180 - N33 ANALISTA & 80 | ‘ Clave | Descripcién valores
Departamento [os1P010000-1UBILADOS |

Centros de Costos [05200 - JuBILADOS |

Marca de Baja |DD-VIGENTE v Fecha B. 13/12/2012

periodo de Baja O-SELECCIONE
1-EFECTIVO
2-CHEQUE

Forma de Pago

B i 0 A
4-PAGO EN EFECTIVO EN BANCD
Banco / Sucursal !

Mo, de Cuenta Pago | | 1 veriocultar
No. Cuenta CLABE [Fressnsssrnnnsrens | 1 veriocultar
Localidad Pago [0952001 - VILLALONGIN 117, COL. CUAUHTEMOC v |+ <« | %
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T. Contratacién (11 ] DUB. REGIMEN ACTUAL

I[us/pen [ BEN. DISP. JUD. | ]

20760063 - MENSAJERD s | ciova o | o
Cepartaments 093501 0000-JUBILADOS
[ ¢Datos de Pago? [ ] (m]
antros de Costos 093200 - JUBILADOS s ;
Confirme si desea iniciar el cambio de Forma de Pago
Se limpiaran los campos: ~ Banco / Sucursal, * No. de
ago, * No. Cuenta CLABE
Ve !
do s GOVIGENTE < |
2006016 | cve.imss [osis: |
[ oy s=wemmny
3-CHEQUE < EEIEIIS (Aceptar )
07 2-BANCOMER JUBILADOS ¥ DISP JUD ACRED ~]
Localidad Pago 0932001 - VILLALONGIN 117, COL. CUAUHTEMOGC ~ |

6. En caso de que la o el jubilado o pensionado se encuentre suspendida (03), y
posteriormente se realice la modificacion a marca de baja definitiva, la fecha de baja se
actualizara de manera automatica, y la fecha de la suspension anterior se guardara en el
campo “Fecha Ultimo Mov.”:

JUBILADOS Y PENSIONADOS | MAESTRO DE EMPLEADOS

O0AD: 09 - OFICINAS CEMTRALES USUARIC: $3095587-0RCZCOVGOMEZ/BRENDA G N
Matricula 3231267 [VAZQUEZ/LOPEZ/GEORGINA | T. Contratacién (11| QUB. REGIMEN ACTUAL )
[ oATos ParTICULARES | DATOS LABORALY SALARIOS | [ HisToRIAL |[ Jue/PEN |[ BEN. DISP.JUD. |

Fecha Ingreso 02/12/1a75 Periodo Ingreso 2012023 Antigiadad [27 AfiDS 4 QUINCENAS 9 DIAS
Edad Ingreso 23 | Edad Pensidn (57 | MC (Mot Camb) [ Iwrmaaub)[t | mz(%ub) D

Fecha Aumento |l16/10/2022 | Periodo Aumento |2022011 | Estatus | 1-ACTIVO

Zona Econdmica 11 |

Facha Ultimo Mov. | | Facha Baja (CR) | |

CATEGORLA DATOS ADICTONALES

7. La forma de pago 4 solamente aplica a personal “Activo”.

8. Para el campo “Banco/Sucursal” se desplegara el siguiente menu:

Marca de Baja [oo-vicenTe v| FechaB.  [13/12/2012

1

N - [
Periodo de Baja 0-SELECCIONE
003 2-BANORTE JUBILADOS ¥ DISP JUD ACRED
Forma de Pago 005 2-BAMAMEX JUBS ¥ PENS DISP JUDICIAL
006 2-SANTANDER SERFIN JUBILADOS ¥ DISP JUD ACRED
Banco / Sucursal 007 2-BANCOMER JUBILADOS Y DISP JUD ACRED

009 2-SCOTIABANK INVERLAT JUBILADOS ¥ DISP JUD ACRED
Ma. de Cuenta Pago 010 2-HSBC JUBILADOS Y DISP JUD ACRED

011 2-BANCO AZTECA JUBILADOS

012 3-AFIRME JUBILADOS ¥ DISP JUD ACRED

Localidad Pago 0952001 - VILLALONGIN 117, COL. CUAUHTEMOC e

Mo, Cuenta CLABE
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9. Los datos de Cuenta Pago o Cuenta CLABE se encontraran ocultos, al consultar
cualquiera de estos campos dando clic en “Ver/Ocultar”, se enviara el siguiente mensaje para
confirmar que la consulta se guardara en la bitacora:

T. Contratacion [(11) [JUB. REGIMEN ACTUAL

ES | SDATOSABORALY [ SALARIOS

=)

10. En el campo “Localidad de Pago” se desplegara el menu para elegir la misma:

ontratacién (18| JUB, REGIMEN ACTUAL

IV. DATOS ADICIONALES

1. En caso de que se requiera consultar algun dato adicional, se debera seleccionar la
pestana DATOS LABORAL, posteriormente se debera hacer clic en el icono del “o0jo”.
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| Clave | Descripcidn Valores

+ B —— i — R

Nota: En caso de que el valor de algun dato adicional sea porcentaje, este debera reflejarse
en decimales (con punto, ejemplo: .80).

2. Si se requiere agregar un nuevo Dato Adicional, se debera dar clic en el icono “+”.

DATOS ADICIONALES.

Clave Descripcién | Valores |
1 |AC NUM-GAFETE 987663 A
2 |AD TALLA-ROPA ]
2 AE TALLA-CALZA 0.00
4 |AF PLANTILLA 9207759
3 |AG MARCA-OCUP oo
6 |AH MATRI-TITU o
% 7 |A1 DIAS-AUTOR 0
g AK AREA-RESPO 0o
3 |AM FECHA ACTUALIZACION DOMICILIO 06/07/2005
10 |BC MCA-BAJA-AN o v
Pdgina 1 de 4 e Mostrando 1 -
+4— @ =

3. Posteriormente se debera digitar el Dato Adicional requerido e indicar el valor, por
ejemplo:

Insertar Dato Adicional E]]
[a-CaTEG-BASE w|
Valor DA [20360280 =]

4. El valor del Dato adicional QC, no debe considerar los dias reconocidos; estos dias
estan considerados en el dato SE, y la suma de ambos es igual a la Antigledad para jubilacion
0 pension: B

[13146 Qc [380 SE [13506 Antig para jub o e
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5. Si algun dato adicional se encuentra en un campo de cualquier pestafia, este no se
podra consultar o modificar en el apartado de “Datos Adicionales”; ejemplos:

- correo electronico (dato adicional AX).
- fecha de nacimiento (dato adicional BS).
- MC (dato adicional MC).

6. En caso de requerir la modificacion de algun dato que no esté habilitado, se debera
solicitar al Area Normativa correspondiente, a los correos jubpen.datospers@imss.gob.mx en
caso de ‘DATOS PARTICULARES” / ‘DATOS FISCALES?”; o]
retirolabor.modsiap@imss.gob.mx para los demas datos.

V. SALARIOS / HISTORICO DE ACUMULADOS

1. Al seleccionar la pestafa “SALARIOS”, en el apartado de Histérico de Acumulados se
podran seleccionar conceptos, tanto de la lista desplegable como al digitar el requerido:

JUBILADOS Y PENSIONADOS | MAESTRO DE EMPLEADOS

DOAD: 03 - OFICINAS CENTRALES USUARIC:
Matricula T. Contratacién (11 | JUB. REGIMEN ACTUAL
l[ DATOS PARTICULARES |[ DATOS LABORAY | SALARIOS I [ HisTORIAL | JuB/PEN || BEN. DISP.JUD. |
PanTE yaRiaLE
Tipo de Salario 2 TIPO - SALARIO Uhtimo Periodo Page
" i DA D DE
EE—— cum

Hora 418.625833 $44.373167 Concepto ‘DP-DIF\S-PF\GADOS Vl
Dia $794.556667 $040.925667 S — | FE—
Mes $23,836.7 $25,227.77

1 Mes 1 o o
Integrada $385.723667 $386.016667
Inv. Vei/Cas/Mrte 4385.723667 $386.016667 2 |Mes2 o o
Infonavit $385.723667 $386.016667 2 Mes 2 o o
Integrado sin Topar 4£304.7 $261.981692 4 |Mec 4 o o
Infonavit sin Topar £304.7 $261.981692

5 Mes 5 o o

& Mes & o o

7 Mes 7 0 1]

a8 Mes 8 0 1]
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AA3-PROPOR AGUI 30 DIAS EXENTOS
AA4-INGRESO MENSUAL PARA ISPT Al
AA5-BASE GRAVABLE P/TRABAJADOR
AAG-ISPT TRABAJADOR
AAT-ISPT A CARGO DEL IMSS —
» AAB-IMPUESTO CALCULADO DEL IMSS
T. Contratacion |[aAs-1SPT CALCULADO TRABAJADOR
— |AAA-TSPT AiO ANTERIOR —
[ BEN. DISHAIU-AJUSTE DEL EXENTO
CCC-CAPACIDAD DE CREDITO —
e CCD-CAPACIDAD DE CREDITO DEDUCCION —
i CCE-CAPACIDAD DE CREDITO ENDEUDAMI
Ultimo Periodo Pago CCL-CAPACIDAD DE CRED POR LIQUIDEZ
CCP-CAPACIDAD DE CREDITO PERCEPCIO
1 COM-COMISIONES f—
Concepto
DPP-DIAS PAGADOS PENSIONADOS
Meses EMF-EXENTO MISCELANEA FISCAL
F51-ISPT IMSS S/FONDO DE AHORRO
1 |Mes1 G29-DESCTO PGI LSS+3 DIAS
G61-DESCTO PGI 55
2 |Mes2 G64-DESCTO PGI 55
G71-DESCTO PGI LS5-3 DIAS
3 |Mes3 G72-DESCTO PGI FALTA
G73-DESCTO PGI PASES DE SALIDA
4 |Mes4 G74-DESCTO PGI RETARDOS
G75-DESCTO PGI BSS
5 |Mess G77-DESCTO PGI SALIDAS
125-DESCTO IMPUESTO LSS +3 DIAS v
6 |Mess 164-DESCUENTO IMPUESTO SS
7 |Mes7? 0 0
3 |Mess 0 0
9 |Mess 0 0

2. Cuando se requiera actualizar el valor de algun concepto en Histoérico de Acumulados,
se debera seleccionar la pestafia SALARIOS y repetir los pasos del punto anterior. Ejemplo:

ESTO CALCULADO IMSS
ESTO CALCULADO TRABAJADOR
DISTRIE SUSS INCAPACIDA
DO DE AHORRO
CIDAD DE CRED POR LIQUIDEZ
CF-CONCEPTOS FDOS
DP-DIAS-PAGADOS
DPP-DIAS PAGADOS PENSIONADOS
=

1
G11-ISPT TOTAL SUBSII
G14-SUBSIDIO ACRED)
G15-SUBSIDIO NO
G16-ISR POR AGUIN
GAG-AGUINALDO GRAV v
IAG-ISR & CARGO DEL IMSS POR AGUIN

3. Al seleccionar el concepto, desplegara los valores. Dar doble clic en el valor que se
desee modificar. Una vez realizado lo anterior, se mostrara la siguiente pantalla, en la que se
deberan indicar los valores requeridos:

=)
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Nota: En el caso del Parametro DP se debe considerar que el valor total resulta de sumar los
meses del 1 al 13 con el 15, por lo que al solicitar la modificacion al correo de Modificacién
SIAP (retirolabor.modsiap@imss.gob.mx), se debera validar que la suma de los meses
corresponda al valor requerido. En el caso de que todos los meses se encuentren en 0 (cero),
se debera solicitar el total del valor requerido.

Ultimo Periode Pago 2022011

E— u
SO S A Concepta DP-DIAS-PAGADOS ~
Concapto DP-DIAS-PAGADOS v Pe ]I ‘
‘ Meses | Gantidsd | e |
‘ Meses | Cantidad ‘ — |
1 Mes: 20 0
1 |Mest 0 0
2 |Mes2 30 0
2 |Mes2 0 0
3 |Mes3 30 0
3 |Mes3 o 0
Mes 4 o 0
4 |Mesa o 0
5 |Mess o 0
5 |Mess 0 0
6 |MesE [ 0
6 |MesE o 0
7 |Mes7 o 0
7 |Mes7 o 0
8 |Mes® o 0
8 |Mess o 0
9 |Mess o 0
3 |Mess o 0
10 |Mes 10 o 0
10 |Mes 10 0 0
11 |Mes 11 o 0
11 |Mes 11 o 0
12 |Mes 12 o 0
12 |Mes12 o 0
13 |Mes13 o 0
13 |Mes 13 o 0
14 225 0
14 225 0
15 |vida 10212 0
15 |vida 10302 0
Pag de1 Mostran
Pag de1 Mostra
Limpiar Actual M
[ _um ] Actual I M | Il I J

*En ambos casos la suma da un total de 10302.

VI. JUBILADOS Y PENSIONADOS

1. Una vez insertada la matricula en la pestafia “DATOS PARTICULARES”, al acceder a
la pestafia “JUB/PEN”, se mostrara la siguiente pantalla:

JUBILADOS Y PENSIONADOS | MAESTRO DE EMPLEADOS

DOAD: 03 - OFICINAS CENTRALES USUARID I
Matricula T. Contratacién (11 | DUB. REGIMEN ACTUAL
([ Datos ParTICULARES || DATOS LABORAL || SALARIOS | HISTORIAL || JUB/PEN || BEN. DISP. JUD.
Puesto |12011130 - M23 ANALISTA A 80 |
Puesto Anterior [12011180 - N33 ANALISTA A 80
Categoria [12011180 - N33 AnALISTA A 20 |

Categoria Anterior [
Ult. Departamento Activo (- NO SE ENCONTRO DEPARTAMENTO EN LA ESTRUCTURA ACTUAL

Centros de Costos |Dsszoo - JUBILADOS |
Per-Ingreso-Jubilados |2004005 |
Tipo Jub./Pen. [260 - 3uB Afios sERV NvO REG | F. Defuncién ]
Porcentaje de Pension [100 | Cuantia Basica
Fec. Alta/Fec. Inclusién | | salario Mensual
Fecha de Jubilacién [15/04/2004 |
Marca Baja [o0 - vigenTe | Fecha de Baja 13/12/2012
Antigiedad Jub./Pen. 18 ANOS 8 MESES 15 DIAS (6725)

Cuantia B. Ant. [z3826.7 |

Se Aplicé Acuerdo [ 1o
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2. Todos los casos deben contar con PER-Ingreso-Jubilados y Fec. Alta/Fec. Inclusion.

3. El Perfil JPRLD podra realizar las modificaciones de Porcentaje de Pensién, Fecha
Alta/Fecha de inclusién, Fecha Defuncion, etc; mientras que el Perfil JPRCP, no permite
modificaciones.

4. Al finalizar con las actualizaciones, es indispensable dar clic al boton de Actualizar, de
lo contrario las modificaciones no se guardaran:

7 JUBILADOS Y PENSIONADOS | MAESTRO DE EMPLEADOS VERSION: 12.01.05

Maemtro de Empleados

5. Se desplegara la siguiente pantalla, confirmando que se realizaron los cambios con
exito. Dar clic en Aceptar:

6. En caso de requerir alguna modificacion de datos de un campo en la pestana “JUB/PEN”
que no esté habilitado o de alguna persona titular fallecida dicha actualizacion se debera
solicitar al Area Normativa, al correo retirolabor.modsiap@imss.gob.mx
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VIl. DATOS FISCALES

1. Al seleccionar la pestana de Datos Fiscales, mostrara la siguiente pantalla:

[ DaTos parTICULARES || DATOS LABORAL || SALARIOS | [ HisToriAL || Jue/PEN |[ EEN. DISE JUD. | DATOS FISCALES
MNombre Fisca | ‘
cP Estado |,, o V|
Mun/Alc [ v|  colonia [ SELECCIONE M
Ciudad [ | Foblacion | |
Asentamiento [0-sELECCIONE | Tipo de Vialidad [0-sELECCIONE v
Calle (nombre | ‘ Me Eviarin Trtariar

2. En esta pestafia, se mostraran los datos fiscales tales como: Nombre fiscal, C.P. Estado,
Mun/Alc, Colonia, Ciudad, Poblacién, Asentamiento, Tipo Vialidad, Calle (nombre vialidad), No.
Exterior y No. Interior.

3. En caso de requerir actualizacion o captura de alguno de los datos mencionados
anteriormente, se debera dar clic en el botén “Actualizar’.

VIIl. DISPOSICION JUDICIAL

1. Al seleccionar la pestafa Disposicidon Judicial, mostrara la siguiente pantalla:

JUBILADOS Y PENSIONADOS | MAESTRO DE EMPLEADOS

DCAD: 09 - OFICINAS CENTRALES USUARIC:
Matricula T. Contratacion (11 | JUB. REGIMEN ACTUAL

([ oaTos PARTICULARES || DATOS LABORAL || SALARIOS | HISTORIAL || JUB/PEN |[ BEN. DISP.JUD.
Grupo Familiar Componente Tipo Parentesco
Tipo Pensidn Tutor cobra Pen
Nombre Benef Fec. Nacimiento Edad Sexo
RFC CURP
Fecha Inicio Periodo Inicio Fecha Vencimiento Periodo Final
Forma de Pago Banco
Cuenta Bancaria Cta Clabe Importe Fijo % Pen % Agui
Centro de Costos % a Comprometer % Comprometido

Grupo y Componente

Nembre | Tipe Parentesco | Tipe Pensién ‘ % Pensién

2. Seleccionar la persona beneficiaria y dar doble clic para que se despliegue la
informacion.
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JUBILADOS Y PENSIONADOS | MAESTRO DE EMPLEADOS VERSIGN: 12.01.05

L3000 11 8. REGIMEN ACTUAL

£ BEN. DISR D

*Esta pestafa es unicamente de caracter informativo.
IX. ALTASDELASY LOS JUBILADOS Y PENSIONADOS

1. Ingresar a Jubilados/Pensionados en el RH2000 y efectuar el alta: digitar matricula,
posteriormente la fecha de movimiento y el tipo de jubilacion o pension.

IMPORTANTE: Para pasar de un campo a otro se debera pulsar la tecla “tabulador”.

2. Los datos de los campos que se encuentran en este aplicativo se deben validar, y
posteriormente ejecutar el icono Actualizar.

%, lubilados/Pensionados imnmijubi.dil versién: 7. 10.7706 ]

T. de Jubilacior Tipo de Conlratacion n
[— " Sin
| [ sn

Antighedad Dias Reconocidos Tofal Dias

— r

Sexo a Pagc i

r | | |

Banco Sucursa Cuenta de Banco
I [ [ [

Departamento Lecalidad de Pago
I | | |
— |2 v|5[3

Maticula

3. En el caso de altas por fallecimiento de personal activo (conceptos 264, 265, 271 y 273),
se debera considerar lo siguiente:

e Validar (en el Maestro de Empleados) que la o el pensionado cuente con
plaza; en caso de que no cuente, se debera solicitar apoyo a la Oficina de

Control de Fuerza de Trabajo.
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e Por ningun motivo se puede realizar un alta por estos conceptos, sin antes
verificar el punto anterior.

¢ Incluir en el campo Fech de mov el primer dia del mes del interactivo que se
esta trabajando; una vez realizada el alta, modificar la fecha desde el Maestro
de Empleados, para que coincida con la que indica la resolucion.

4. Obtener la cédula de datos para lo cual se debera dar clic en el boton Cuantia Basica.

l~1 Una vez obtenida la cédula de datos, ingresar al Maestro de Empleados de Jubilados y
Pensionados:

sonrmon: ()
£ =l INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL >
MEXICO ¥ eean

5. Verificar los datos de la o el jubilado“ 0 pensionado en las pestafias DATOS
PARTICULARES, DATOS LABORAL, SALARIOS y/o JUB/PEN, y en su caso actualizar
los datos que sean necesarios:

- En el caso de titulares activos, los datos principales a revisar son: F. Nacimiento, Marca
de Baja (Vigente), Departamento, Banco / Sucursal, No. de Cuenta Pago, No. Cuenta
CLABE, etc., Tipo Jub./Pen., Porcentaje de Pension Cuantia Basica y Salario Mensual,
Per-Ingreso-Jubilado.

- En el caso de titulares fallecidos que se hayan reactivado para poder dar de alta a los
beneficiarios, los datos principales a revisar son: Marca de Baja, Fecha B., Dato
Adicional MC, Estatus, Porcentaje que le corresponde con base en la tabla B del Articulo
4 del RJP y F. Defuncion (esta ultima en la pestafia JUB/PEN, cuya informacion se copia
en la pestafia Datos Particulares).

El proceso de altas anticipadas fue suspendido, por lo que es de suma importancia que cada mes, se
apliquen las altas de titulares unicamente en el primer periodo de interactivo.

X. BAJAS DE LAS Y LOS JUBILADOS Y PENSIONADOS

1. Las bajas de las y los jubilados y pensionados se deberan realizar desde la pestafia
DATOS LABORAL, en el campo “Marca de baja”.
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2.
la modificacion de clave de baja (sin_considerar a las reactivaciones para dar de alta a las
personas beneficiarias), ejemplo:

RTICULARES | DATOSIABGRALY [ SALAFIDS

Campo Fecha B: Es importante aclarar que esta corresponde al dia en que se realiza

Un titular con tipo de pensién 260 fallece el 15 de septiembre de 2019, y en su momento
se efectua la baja el 05 de octubre de 2019.

e Marca de baja (Pestana Datos Laboral) - 01

e F. de Baja (Pestafa Datos Laboral) - 05/10/2019

e T. Pension (Pestafia Jub/Pen) - 270 [Aunque todavia no tenga beneficiarios]

e F. Defuncion (Pestaia Jub/Pen) - 15/09/2019

El 1 de julio de 2021 llega la resolucion de pension derivada. Lo correcto es que esta
persona titular ya tenga un tipo de pension 270, si todavia tiene 260 se tiene que
modificar a 270 en el Maestro de Empleados Web para que se vea de manera correcta
reflejado en el mismo. Las fechas ya no se deben modificar, puesto que ya debe tener
cargadas las indicadas en el punto que antecede.

IMPORTANTE:

* Dado que la marca de baja 01 es definitiva, en caso de que la fecha de baja se haya
borrado, no se debe poner una nueva, sino volver a poner la que tenia antes (en este
caso 05/10/2019).

** Si la baja anterior fuera, por ejemplo, 03 (que es temporal), y ahora se modificara a

una 01 (definitiva), entonces si se consideraria la nueva fecha del dia en que se esta
modificando de 03 a 01.
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- Dar de alta a las personas beneficiarias (en el Maestro de Beneficiarios).

- Regresar al Maestro de Empleados a validar que el titular se haya inactivado de manera

automatica.
3. En el caso de que la baja sea por cambio de residencia, de debera realizar de la manera
siguiente:

En el Maestro de Empleados, cambiar la Marca de Baja a 02, se desplegara un recuadro en el
cual debera ratificarse la clave de baja antes mencionada y validar que las fechas de baja,
correspondan al 1er dia del mes del periodo actual, es decir, del interactivo que se esta
trabajando y por ultimo se seleccionara el OOAD destino.

|UBILADOS ¥ PENSIONADOS | MAESTRO DE EMPLEADOS VERSION: 12.01.05

4. Realizado lo anterior, en el RH2000 - descolgante “Marcas de Baja” en el submenu
Buzon cambio de residencia, ingresar a la pestafna “Descarga y Envio”, digitar la matricula y
ejecutar el boton “Descargar y/o envio”. Una vez terminado, se debera enviar la hoja de enlace
emitida, junto con la solicitud de cambio de residencia al OOAD destino.
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Tabla de categorias de pie de rama
CATEGORIAS DE PIE DE RAMA CON 8 DiGITOS CON APLICACION DEL ARTiCULO 21 DEL RJP

CATEGORIA INMEDIATA SUPERIOR

CLAVE SIAP CATEGORIA COMO ACTIVO CLAVE SIAP
PUESTO

21010065 | AUXILIAR TECNICO DE ACTUARIADO SOCIAL 6.5 22010065 OFICIAL TECNICO DE ACTUARIADO SOCIAL 6.5
21020065 | AUXILIAR DE ALMACEN 6.5 22020080 OFICIAL DE ALMACEN 8.0

21020080 | AUXILIAR DE ALMACEN 8.0 22020080 OFICIAL DE ALMACEN 8.0

21040065 | ASISTENTE MEDICA 6.5 22040080 COORDINADORA DE ASISTENTES 8.0
21040080 | ASISTENTE MEDICA 8.0 22040080 COORDINADORA DE ASISTENTES 8.0
21060065 | TECNICO DE BIBLIOTECAS 6.5 22060065 ASISTENTE BIBLIOTECARIO 6.5

21060080 | TECNICO DE BIBLIOTECAS 8.0 22060080 ASISTENTE BIBLIOTECARIO 8.0

21080080 | AYUDANTE DE CAJERO B 8.0 22080080 AYUDANTE DE CAJERO A 8.0

21120080 | TECNICO POLIVALENTE 8.0 22120080 TECNICO ELECTRICISTA 8.0

21120080 | TECNICO POLIVALENTE 8.0 22120180 TECNICO ELECTRONICO 8.0

21120080 | TECNICO POLIVALENTE 8.0 22120280 TECNICO MECANICO 8.0

21120080 | TECNICO POLIVALENTE 8.0 22120380 TECNICO PLOMERO 8.0

21160065 | DIBUJANTE DE ESTADESTICA Y PUBLICIDAD C 6.5 22160080 DIBUJANTE DE ESTADISTICA Y PUBLICIDAD B 8.0
21210080 | ENFERMERA GENERAL 22210080 ENFERMERA ESPECIALISTA

21210180 | ENFERMERA GENERAL CLINICA 80 22210080 ENFERMERA ESPECIALISTA

21230065 | AUXILIAR DE FARMACIA 6.5 22230080 AYUDANTE DE FARMACIA 8.0

21230080 | AUXILIAR DE FARMACIA 8.0 22230080 AYUDANTE DE FARMACIA 8.0

21250065 | OFICIAL DE PUERICULTURA 6.5 22250080 TECNICO DE PUERICULTURA 8.0

21250080 | OFICIAL DE PUERICULTURA 8.0 22250080 TECNICO DE PUERICULTURA 8.0

21300065 | AUXILIAR DE SERVICIOS DE INTENDENCIA 6.5 22300080 AYUDANTE DE SERVICIOS DE INTENDENCIA 8.0
21300080 | AUXILIAR DE SERVICIOS DE INTENDENCIA 8.0 22300080 AYUDANTE DE SERVICIOS DE INTENDENCIA 8.0
21330065 | OP SERVS DE LAVANDERIA 6.5 22330065 OF SERVS DE LAVANDERIA 6.5

21330080 | OP SERVS DE LAVANDERIA 8.0 22330080 OF SERVS DE LAVANDERIA 8.0

21390065 | NUTRICIONISTA DIETISTA 6.5 22390080 ESP NUTRIC DIETETICA 8.0

21390080 | NUTRICIONISTA DIETISTA 8.0 22390080 ESP NUTRIC DIETETICA 8.0

21470065 | PARTERA 6.5 22470065 JEFE DE PARTERAS 6.5

21470080 | PARTERA 8.0 22470080 JEFE DE PARTERAS 8.0

21510040 | PROF EDUC FISICA A 4.0 22510040 PROF EDUC FISICA B 4.0

21510060 | PROF EDUC FiSICA A 6.0 22510060 PROF EDUC FISICA B 6.0

21510080 | PROF EDUC FiSICA A 8.0 22510080 PROF EDUC FISICA B 8.0

21560080 | QUIMICO CLINICO 8.0 22560080 QUIMICO CLIN JEF SECC 8.0

21610065 | MANEJADOR ALIMENTOS 6.5 22610065 COCINERO TECNICO 2 6.5

21610080 | MANEJADOR ALIMENTOS 8.0 22610080 COCINERO TECNICO 2 8.0

21670065 | OPERADOR TELEFONICO A 6.5 22670080 OPERADOR TELEFONICO B 8.0
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21670080 | OPERADOR TELEFONICO A 8.0 22670080 OPERADOR TELEFONICO B 8.0
21690080 | OP GRAL EN TIENDAS 8.0 22690080 JEFE DE LINEA EN TIENDAS 8.0
21700065 | TRABAJADORA SOCIAL 65 22700080 TRABAJADOR SOCIAL CLINICO
21700080 | TRABAJADORA SOCIAL 80 22700080 TRABAJADOR SOCIAL CLINICO
21720065 | CHOFER 6.5 22720065 CONTROLADOR VEHICULOS 6.5
21720080 | CHOFER 8.0 22720080 CONTROLADOR VEHICULOS 8.0
21720165 | MOTOCICLISTA 6.5 22720065 CONTROLADOR VEHICULOS 6.5
21720180 | MOTOCICLISTA 8.0 22720080 CONTROLADOR VEHICULOS 8.0
21730080 | ENF TRAS PAC URGENCIA 8.0 22730080 ENF TRAS PAC TERAP INT 8.0
21730180 | TEC OP TRANS PAC URG 8.0 22730180 TEC OP TRANS PAC T INT 8.0
21760065 | AUX UNIV DE OFICINAS 6.5 22760080 OFICIAL DE TESORERIA 8.0

21760065 | AUX UNIV DE OFICINAS 6.5 22760180 OF DE SERVS TECNICOS 8.0

21760065 | AUX UNIV DE OFICINAS 6.5 22760280 OF DE SERVS ADMVOS 8.0

21760065 | AUX UNIV DE OFICINAS 6.5 22760380 OFICIAL DE PERSONAL 8.0

21760065 | AUX UNIV DE OFICINAS 6.5 22760480 OFICIAL DE ESTADISTICA 8.0
21760065 | AUX UNIV DE OFICINAS 6.5 22760580 OF DE PROCES DE DATOS 8.0
21760065 | AUX UNIV DE OFICINAS 6.5 22760680 OF DE CONTABILIDAD 8.0

21760080 | AUX UNIV DE OFICINAS 8.0 22760080 OFICIAL DE TESORERIA 8.0

21760080 | AUX UNIV DE OFICINAS 8.0 22760180 OF DE SERVS TECNICOS 8.0

21760080 | AUX UNIV DE OFICINAS 8.0 22760280 OF DE SERVS ADMVOS 8.0

21760080 | AUX UNIV DE OFICINAS 8.0 22760380 OFICIAL DE PERSONAL 8.0

21760080 | AUX UNIV DE OFICINAS 8.0 22760480 OFICIAL DE ESTADISTICA 8.0
21760080 | AUX UNIV DE OFICINAS 8.0 22760580 OF DE PROCES DE DATOS 8.0
21760080 | AUX UNIV DE OFICINAS 8.0 22760680 OF DE CONTABILIDAD 8.0

21780080 | OPERADOR VEH SER OR PR 8.0 22780080 CONTROLADOR DE VEH SER OR PR 8.0
21820080 | AUXILIAR DE SOPORTE TECNICO EN INFORMATICA 22820180 OFICIAL DE SOPORTE TECNICO EN INFORMATICA
21310080 | AUX DE LIMPIEZA E HIGIENE 8.0 22310080 AYUDANTE DE LIMPIEZA E HIGIENE 8.0
21780165 | OPERADOR DE AMBULANCIAS 6.5 22780065 CONTROL DE VEH SER OR PR 6.5
21780180 | OPERADOR DE AMBULANCIAS 8.0 22780080 CONTROL DE VEH SER OR PR 8.0

CATEGORIAS AUTONOMAS A LAS QUE SE LES APLICA LA CATEGORIA INMEDIATA SUPERIOR DERIVADO DEL CONVENIO IMSS-SNTSS DEL 22 DE JULIO

DE 1987
20210080 | AUX DE ENFERMERIA GRAL 8.0 21210080 ENFERMERA GENERAL 8.0
20210180 | AUX DE ENF SALUD PUB 8.0 21210080 ENFERMERA GENERAL 8.0

CATEGORIAS AUTONOMAS A LAS QUE SE LES APLICA LA CATEGORIA INMEDIATA SUPERIOR DERIVADO DEL CONVENIO IMSS-SNTSS DEL 17 DE
MARZO DE 1997

20780080

CAM VEH SER OR PR 8.0

21780080

OPERADOR VEH SER OR PR 8.0
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CATEGORIAS DE PIE DE RAMA CON 7 DiGITOS CON APLICACION DEL ARTICULO 21 DEL RJP

; CATEGORIA INMEDIATA SUPERIOR
CLAVE SIAP CATEGORIA COMO ACTIVO CLAVE SIAP

PUESTO
2002065 AUXTECACT SOC 65 2002165 OF TEC ACTUARIADO SOC 65
2002080 AUX TEC ACTUARIADO SOC 80 2002580 OF TEC ACTUARIADO SOC 80
2008065 AUXILIAR ALMACENISTA 65 2008165 ALMACENISTA 65
2008080 AUXILIAR ALMACENISTA 80 2008180 ALMACENISTA 80
2013040 TECNICO DE BIBLIOTECAS 40 2013540 ASIST BIBLIOTECARIO 40
2013065 TECNICO DE BIBLIOTECAS 65 2013265 ASIST BIBLIOTECARIO 65
2013080 TECNICO DE BIBLIOTECAS 80 2013280 ASIST BIBLIOTECARIO 80
2015080 AYTE CAJEROB 80 2015180 AYTE CAJEROA 80
2025480 ENF TRAS PACURG 80 2025580 ENF TRAS PAC TERAP INT 80
2025680 TEC OP TRANS PAC URG 80 2025780 TEC OP TRANS PACTINT 80
2027065 DIBUJANTE ESTPUBC 65 2027180 DIBUJANTE ESTPUBB 80
2027080 DIBUJANTE ESTPUBC 80 2027180 DIBUJANTE ESTPUBB 80
2036265 ENFERMERA GENERAL 65 2036365 ENFERMERA ESPECIALISTA 65
2036270 ENFERMERA GENERAL 70 2036372 ENFERMERA ESPECIALISTA 72
2036272 ENFERMERA GENERAL 72 2036372 ENFERMERA ESPECIALISTA 72
2036280 ENFERMERA GENERAL 80 2036380 ENFERMERA ESPECIALISTA 80
2036765 ENFERMERA GENERAL 65 2036865 ENFERMERA ESPECIALISTA 65
2039465 AUXILIAR DE FARMACIA 65 2039965 AYUDANTE DE FARMACIA 65
2039472 AUXILIAR DE FARMACIA 72 2039972 AYUDANTE DE FARMACIA 72
2039480 AUXILIAR DE FARMACIA 80 2039980 AYUDANTE DE FARMACIA 80
2040065 AUXILIAR DE FARMACIA 65 2040765 AYUDANTE DE FARMACIA 65
2040072 AUXILIAR DE FARMACIA 72 2040772 AYUDANTE DE FARMACIA 72
2040080 AUXILIAR DE FARMACIA 80 2040780 AYUDANTE DE FARMACIA 80
2062060 OF DE PUERICULTURA 60 2062160 TECNICO EN PUERICULTURA 60
2062065 OFICIAL DE PUERICULTURA 65 2062165 TECNICO EN PUERICULTURA 65
2062080 OFICIAL DE PUERICULTURA 80 2062180 TECNICO EN PUERICULTURA 80
2062260 OFICIAL PUERICULTURA 60 2062360 TECNICO PUERICULTURA 60
2067140 PROF EDUCFISICAA 40 2067240 PROF EDUCFISICAB 40
2067160 PROF EDUCFISICAA 60 2067260 PROF EDUCFISICAB 60
2067180 PROF EDUCFISICAA 80 2067280 PROF EDUCFISICAB 80
2068065 PARTERA 65 2068165 JEFE DE PARTERAS 65
2068072 PARTERA 72 2068180 JEFE DE PARTERAS 80
2068080 PARTERA 80 2068180 JEFE DE PARTERAS 80
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2072260 | QUIM LAB A CLINICOS 60 2072360 QUIM JEFE SECC LAB 60
2072280 | QuUIM LAB A CLINICOS 80 2072380 QUIM JEFE SECC LAB 80
2076065 | ASISTENTE MEDICA 65 2076165 COORD ASIST MEDICAS 65
2076072 | ASISTENTE MEDICA 72 2076172 COORD ASIST MEDICAS 72
2076080 | ASISTENTE MEDICA 80 2076180 COORD ASIST MEDICAS 80
2076272 | ASISTENTE MEDICA 72 2076372 COORD ASIST MEDICAS 72
2082065 | CHOFER 65 2079865 CONTROLADOR TRANSP 65
2082072 | CHOFER 72 2082272 CONTROLADOR DE TRANSP 72
2082080 | CHOFER 80 2082280 CONTROLADOR DE TRANSP 80
2082165 | MOTOCICLISTA 65 2085165 CONTROLADOR DE TRANSP 65
2082180 | MOTOCICLISTA 80 2079880 CONTROLADOR TRANSP 80
2084572 | CHOFER 72 2085172 CONTROLADOR DE TRANSP 72
2085872 | OPERADOR TELEFONICO A 72 2085972 OPERADOR TELEFONICOB 72
2088065 | OP TELEFONICOA 65 2088180 OP TELEFONCIOB 80
2088072 | OP TELEFONICOA 72 2088172 OP TELEFONICOB 72
2088080 | OP TELEFONICOA 80 2088180 OP TELEFONICOB 80
2101165 | TECNICO POLIVALENTE 65 2102180 TECNICO ELECTRICISTA 80
2101180 | TECNICO POLIVALENTE 80 2102380 TECNICO PLOMERO 80
2101180 | TECNICO POLIVALENTE 80 2102480 TECNICO ELECTRONICO 80
2107065 | TECNICO POLIVALENTE 65 2102280 TECNICO MECANICO 80
2250040 | AUX UNIV DE OFNAS 40 2250140 AYTE UNIV OFNAS 40
2250045 | AUX UNIV OFNAS 45 2250145 AYTE UNIV OFNAS 45
2250065 | AUX UNIV DE OFNAS 65 2250165 AYTE UNIV DE OFNAS 65
2250070 | AUX UNIV DE OFNAS 70 2250170 AYTE UNIV DE OFNAS 70
2250072 | AUX UNIV DE OFNAS 72 2250172 AYTE UNIV DE OFNAS 72
2250080 | AUX UNIV DE OFNAS 80 2250180 AYTE UNIV DE OFNAS 80
2270065 | AUX SERVS DIETOLOGIA 65 2271065 AYTE SERVS DIETOL 65
2270072 | AUX SERVS DIETOLOGIA 72 2271072 AYTE SERVS DIETOLOGIA 72
2270080 | AUX SERVS DIETOLOGIA 80 2271080 AYTE SERVS DIETOLOGIA 80
2270172 | MANEJADOR ALIMENTOS 72 2271172 COCINEROTECNICO 2 72
2299770 | AUX DE SERVS DE INT 70 2299870 AYTE DE SERVS DE INT 70
2299772 | AUX DE SERVS DE INT 72 2299872 AYTE DE SERVS DE INT 72
2300065 | AUX DE SERVS DE INT 65 2301065 AYTE DE SERVS DE INT 65
2300070 | AUXSERVSDEINT 70 2301070 AYTE DE SERVS DE INT 70
2300072 | AUX DE SERVS DE INT 72 2301072 AYTE DE SERVS DE INT 72
2300080 | AUX DE SERVS DE INT 80 2301080 AYTE DE SERVS DE INT 80
2305165 | OP SERVS DE LAVANDERIA 65 2305265 OF SERVS DE LAVANDERIA 65
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2305180 OP SERVS DE LAVANDERIA 80 2305280 OF SERV DE LAVANDERIA 80
2306180 OPERADOR DE TIENDAS 80 2306280 JEFE DE LINEA EN TIENDA 80
2306480 OPERADOR DE TIENDAS 80 2306280 JEFE DE LINEA EN TIENDA 80
2036065 AUX DE ENF SALUD PUB 65 2036765 ENFERMERA GENERAL 65
2036080 AUX DE ENF SALUD PUB 80 2036280 ENFERMERA GENERAL 80
2036165 AUX. DE ENFERMERIA GRAL 65 2036265 ENFERMERA GRAL 65
2036172 AUX. DE ENFERMERIA GRAL 72 2036272 ENFERMERA GRAL 72
2036180 AUX. DE ENFERMERIA GRAL 80 2036280 ENFERMERA GRAL 80
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ANEXO 3

Instrucciones de operacion para el uso y manejo del
Maestro de Beneficiarios
1A15-005-002
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. INTRODUCCION

El Mddulo del Maestro de Beneficiarios para pensiones derivadas, se cred derivado de la
obligacion de la emision del CFDI y en consecuencia de la necesidad de independizar a las
personas beneficiarias.

A cada persona beneficiaria se le asignara un numero identificador al cual se le denomina
Folio, mismo que sera establecido por el sistema de forma automatica a cada persona
beneficiaria, compuesto de nueve digitos de acuerdo con lo siguiente:

7 000000

Digito que identifica a la ndmina
de personas beneficiarias,
invariablemente sera 7

OOAD —

Numero progresivo

A

Los 4 (cuatro) tipos de contratacion son:
Régimen Anterior 10y 50

Régimen Actual y Convenio Adicional 11y 51

Il. Instrucciones Generales para el responsable de realizar la actividad de inclusion
y modificacion al Maestro de Beneficiarios

1. Cuando la persona titular de la jubilacion o pension fallece, se debe operar de manera
inmediata (en el préximo periodo de bajas o interactivo) la baja en el SIAP/Maestro de
Empleados y operar la modificacion al Tipo de Fallecimiento de la o el jubilado o pensionado.

2. Posteriormente, al ser recibida la resolucién de pensién derivada, la persona titular se
debera reactivar desde el Maestro de Empleados, para proceder a incluir la pension derivada
en SIAP/Maestro de Beneficiarios.
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3. Para ingresar al Maestro de Beneficiarios se deben seguir los siguientes pasos:

a) Ingresar a la siguiente liga: http://siapportal.imss.qob.mx/portal

b) Seleccionar Prestaciones - Portal Jubilados Pen y dar clic:

Administracion Portal Version 8.10.0701

(OAD: 09 - OFICINAS CENTRALES B1ja2
MENU DE APLICACIONES \DOAD: 09 - OFICINAS CENTRALES

J ADMINISTRACION

J RECURSOS HUMANOS

J RELACIONES LABORALES

¥ BIOMETRICOS

1 PLAZAS NO PRESUPUIESTARIAS

# MANDO

J PRESUPUESTD

SIAP
SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

c) Se abrira El Portal de Jubilados/Pensionados. Dar clic en “Beneficiarios J/P
(Fallecidos)”.

JUBILADOS Y PENSIONADOS

QO0AD: 09 - OFICINAS CENTRALES

CATALOGOS > BEMEFICIARIOS # MONITOR. DE PROCESOS»
Beneficiarios /P (fallecidos)
PRORRATEOQ MASTVO

4, Inicialmente se abrira un archivo de nombre “REPORTE DE INCONSISTENCIAS EN
FECHA DE BAJA vs CVES DE BAJA”, mismo que debera revisarse mensualmente y
mantener sin casos con inconsistencias:

_“ﬂ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

E REPORTE DE INCONSISTENCIAS EN FECHA DE BAJA vs CVES DE BAJA

IM$ DELEGACION: 09 - OFICINAS CENTRALES PERIODO ABIERTO: 2023003
TITULAR FOLIO BENEF. GRUPO PORC. NOMBRE FEC. INl. PER.INI. FEC.FIN. PER.FIN. CVE. FEC.BAJ.

CASOS VIGENTES CON FECHA ANTERIOR AL PERIODO: 2023003

5. Al cerrar el archivo anterior, se podra visualizar una pantalla en la que -una vez que
se anote la Matricula de la persona Titular-, se desplegaran sus datos como son tipo de
contratacién (10, 11), tipo de pension, cuantia basica, clave de baja, fecha de fallecimiento,
entre otros:

a) Anotar la matricula de la o el jubilado o pensionado fallecido.
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JUBILADO O PENSIONADO

Matricula ] Contratacién
Pensién 00AD
Cuantia Jubilacion o Pension Baja
Basica % Pensidn Mensual Fecha Pericdo Clave Periodo Fecha
BENEFICIARIOS
‘ No. Folio | G. Comp. | MNom. Beneficiario | Edad | T. Ben. | Ubic. Pago C. Costos Forma Pago |C\*e‘ Banco | Pensid [Cve. Baja| Supervivencia |fec Supe
[ Limpiar ] [ Supervivencia ] [ C. Residencia ] [ Actualizar ] [ Nuevo ][ Mend

b) Se desplegaran datos de la persona titular.

NOTA: Se debe verificar que en el campo de Cve. Baja siempre se encuentre con 01.

JUBILADO O PENSIONADO

Matricula Contratacién |11 - JUB. REGIMEN ACTUAL
Pensién 270 - FALL PENSIONADO NVO REG OO0AD 05 - OFICINAS CENTRALES
Cuantia Jubilacién o Pension Baja
Bidsica | 28949.13 % Pensidn 1/ Mensual | 28949.13) Fecha 16/08/2009 | Periodo | 2009009 | Clave |09 - FALLECIMIENTO DEL BENEFICIARIO Periodo | 2021011 Fecha | 02/10/2021

6. En caso de que la Clave de baja sea incorrecta, se debera solicitar la correccion al
correo retirolabor.modsiap@imss.gob.mx

7. Si la persona titular cuenta con personas beneficiarias, la informacién se desplegara
en el siguiente apartado:

BENEFICIARIOS

| No. Folio | G. Comp. | Nom. Beneficiario ‘ Edad ‘ T. Ben. ‘ Ubic. Pago C. Costos Forma Pago ‘Cve‘ Banco ‘::‘: Pensid

Cve, Baja‘ Supervivencia |fec Sup¢

Limpiar ] [ Supervivencia ] [ C. Residencia ] [ Actualizar ] [ Nuevo ]l Menii

8. En la parte inferior de la pantalla figuran cinco iconos: Limpiar, Supervivencia, C.
Residencia, Actualizar, Nuevo y Menu, en donde:
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a) Limpiar, borra los datos de la pantalla, para poder realizar una nueva busqueda
b) Supervivencia, se registra el ultimo pase de supervivencia (tipo) que se realizo.

c) Al dar clic se despliega la siguiente pantalla, dar clic en el tipo de supervivencia
“Presencial o No Presencial’.

TIPO DE SUPERVIVENCIA

e

()i PRESENCIAL

P
1

) NO PRESEMCIAL

Regresar

d) Al seleccionar Presencial, se mostrara la Pantalla del tipo de supervivencia seleccionado,
y se debera seleccionar la manera en que se esta realizando la misma “Exclusivamente
Supervivencia, Visita Domiciliaria o Tramite (Actualizacion de Datos, Solicitud de
Comprobante de Pago, Solicitud de Préstamo u Otro)”:

[ Supervivencia Presencial @]

=]

- SELECCIONE v

1 - EXCLUSIVAMENTE SUPERVIVENCIA
2 - VISITA DOMICILIARIA
3 - TRAMITE |

[ Supervivencia Presencial E]]

3 - TRAMITE

1 - ACTUALIZACION DE DATOS

2 - SOLICITUD DE TARJETON

3 - SOLICITUD DE PRESTAMO |
4

- OTRO

e) Al seleccionar Aceptar, se solicitara una confirmacion:

Maestro de Empleados

Confirme la supervivencia: 9250743,
@ Presencial: 1
Si aceptas, esta accién se guardara en Bitacora para

su seguimiento.
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f) Al seleccionar No Presencial, se mostrara la Pantalla del tipo de supervivencia
seleccionado, y se debera seleccionar la manera en que se esta realizando la misma
“Llamada Telefénica, Video Llamada, posteriormente se debera seleccionar si esta: “Vivo

o Fallecido (Familiar)™:

[ Supervivencia NO Presencial @]

® Llamada Teléfonica ® vivo

! Video Llamada '/ Fallecido (familiar)

E ][ Cancelar ]

| Maestro de Empleados

Confirme la supervivencia: 9250743.
® No Presencial: Llamada Teléfonica | Vive
Si aceptas, esta accién se guardara en Bitacora para

su seguimiento.

g) Para aceptar cualquier modificacion realizada, se debera ejecutar el botdon Aceptar, y
enviara un mensaje indicando que solo se actualizaran los movimientos realizados en esta

pestana.

h) Posteriormente se notificara que la supervivencia se ha registrado con éxito, misma que
se guardara en bitacora.

Maestro de Empleados

@ Se registro con el exito la Supervivencia.

i) Es importante mencionar que la fecha de supervivencia se registra conforme a la fecha
en que se aplican los movimientos en el sistema, es decir, el personal encargado de
realizarla debe capturarla el dia en que se lleva a cabo la misma, a la persona beneficiaria.
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j) C. Residencia, realiza los cambios de residencia de las personas beneficiarias, la
prioridad del movimiento lo tiene el grupo y componente menor.

k) Actualizar, se utilizara cuando ya existe el registro de un folio, y se requiere realizar

alguna modificacion de datos como: CURP, RFC, numero de cuenta bancaria, domicilio,
etc.

I) Nuevo, este icono sera utilizado para dar de alta a las personas beneficiarias.

m) Menu, regresa al menu principal del Portal de Jubilados y Pensionados.

lll. ALTA DEL BENEFICIARIO

1. Al dar click en el botdn “Nuevo” el aplicativo abrira una pantalla con los datos a incluir
de la persona beneficiaria.

NOTA:
Para la navegacion en la captura de datos, es necesario utilizar la tecla tab o dar enter.

[ MAESTRO DE BENEFICIARIOS l
BENEFICTARIO
Parentesco Beneficio [0 - SELECCIONE v| Fec Orfandad Doble Gpo./Comp. [___| % Pension |
Mombre [Apellido Paterno | [apellide Materno | [Nombre(s) | Nacimiento | 0 - SELECCIONE V| Fec Nac |
Sexo [0 - SELECCIONE | RFC| | @ curp| | ]@ nss NSS Agregado Discapacidad SI O NO ®
Correo | \

Datos del Beneficio

Fec Ini Pensidn Pago [0 - SELECCIONE v| Banco [0 - SELECCIONE

V| Cuerta|
CLABE | | Ubicacion |C - SELECCICNE V‘ Centro Costos
Fec Ini |:| Per Ini Fec Fin |:| Per Fin Fec Alt Per Alt Baja |00 - VIGENTE
Fec Baj Fec Def
Domicilio
Estado [0 - SELECCIONE v] Municipio o Alcaldia [ 0 - SELECCIONE v | cédigo Postal
Colonia [0 - SELECCIONE v| Ciudad [ | Asentamiento [0 - SELECCIONE v|
Calle | | Teléfono [ |
Domicilio Fiscal
Codigo Postal | | Estado |0 - SELECCIONE | Municipio o Alcaldia [0 - SELECCIONE v |-
Limpiar ][ Aceptar ][ Regresar ]
o A 13 bl
2. Al llegar al campo de % de pension se debe dar “Enter”.

El sistema calculara de manera automatica el porcentaje que le corresponde a la nueva
persona beneficiaria, de acuerdo al tipo de beneficio (prorrateo individual); al numero de

beneficiarios que se tengan registrados el porcentaje, sera asignado durante el prorrateo
masivo.

3. Dar click en el botén Ok.
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Status Prorrateo

@ Se realizo el calculo del prorrateo.

La distribucion obtenida es: |

Tabla: 141
Elem1 || Elem2 || Elem3 || Elem4
574 45 4} a0

&3

4. Continuar capturando los datos de la persona beneficiaria como son: Nombre
(Apellido Paterno, Apellido Materno, Nombre (s)), seleccionar entidad de nacimiento
(Nacimiento), pulsar fecha de nacimiento (DD/MM/AAAA) (Fec Nac), seleccionar (Sexo).

5. Al llegar a este campo RFC dar clic en el icono y el sistema armara el RFC de la

persona beneficiaria de forma automatica, mismo que se debera validar con el documento
que se encuentre en su poder.

6. Ejecutar el botéon ACEPTAR, en el cuadro de dialogo que aparece.

Maestro de Beneficiarios

Verifiqgue que el RFC generado por el sistema sea
igual con respecto a la documentacién del
Beneficiario. En caso de no serlo ingrese el que se
presenta en la documentacion.

L]

7. De igual forma el sistema armara la CURP al dar clic en el icono. Este dato debera
validarse con la informacién proporcionada por el beneficiario.

8. Dar click en el botén ACEPTAR, en el cuadro de dialogo que aparece.

Maestro de Beneficiarios

Verifique CURP generado por el sistema, debera ser
igual con respecto a la documentacion del
Beneficiario.(ingrese digito verificador y presione
enter) En caso de no serlo ingrese el que se presenta
en la documentacion.

L]
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9. A continuacion, se podra observar que los campos de “‘NSS” y “NSS agregado” se
encuentran inhabilitados, esto debido a que este dato se obtiene de la persona titular;
especificar si se encuentra en estado de Discapacidad Sl o NO (seleccionando la opcion
correspondiente), posteriormente se debera capturar el correo electrénico (campo Correo).

Datos del Beneficio

Datos del Beneficio

Fec Ini Pensidn Pago [0 - SELECCIONE v| Banco [0 - SELECCIONE

il | Cuenta |
caBe [ ubicacion [0 - SELECCIONE ¥]| Centro Costos
Fec Ini |:| Per Ini Fec Fin |:| Per Fin Fec Alt Per Alt Baja |00 - VIGENTE
Fac Baj Fec Def
10. Continuar con la captura de datos solicitados como: forma de pago (Pago), Banco,

cuenta bancaria (Cuenta), No. cuenta CLABE (CLABE), Ubicacion, fecha inicial (Fec Ini) (la
cual debera ser la del mes de proceso) y fecha final (Fec Fin) (Baja) (indicar la clave de baja).

NOTA: El sistema armara de manera automatica el periodo inicial, periodo final, la fecha de

alta y el periodo de alta. De no realizarlo, favor de reportarlo inmediatamente al Area
Normativa.

Domicilio

Domicilio

Estado [0 - SELECCIONE ~| Municipio o Alcaldia [© - SELECCIONE v| Codigo Postal

Colonia [0 - SELECCIONE v| Ciudad | | Asentamiento [0 - SELECCIONE v

calle | | Teléfono [ |
1. Incluir los datos del domicilio particular de la persona beneficiaria, seleccionar el

estado donde vive (Estado), el municipio/alcaldia (Municipio o Alcaldia), el cédigo postal
(Cdédigo Postal), la colonia (Colonia), digitar la ciudad (Ciudad), seleccionar el tipo de

asentamiento (Asentamiento), digitar el nombre o numero de la calle (Calle) y digitar el
numero telefénico (Teléfono).

12. Esta informacion debera ser fidedigna, para estar en posibilidad de llevar un buen
control y utilizarlo como herramienta de Supervivencia.

Datos Fiscales / Domicilio Fiscal

Domicilio Fiscal

Cédigo Postal | | Estado [0 - SELECCIONE ~ | Municipio o Alcaldia [0 - SELECCIONE

Colonia [0 - sELECCIONE v| ciudad | | Poblacion | |

Asentamiento [0 - SELECCION ~| ialidad [0 - SELECCIONE v calle | |

No. Exterior |:| MNo. Interim'I:I
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13. Incluir el nombre contenido en la “Constancia de Situacién Fiscal”. Tanto el nombre
como los apellidos deben incluirse en un solo campo, iniciando por el nombre.

14. Digitar el Codigo Postal del Domicilio Fiscal de la o el Jubilado o Pensionado y dar
Enter, automaticamente se requisaran los campos, Estado y Mun/Alc. Posteriormente
requisitar los datos:
a. Colonia.
Ciudad.
Poblacion.
Asentamiento.
Tipo de vialidad.
Calle (nhombre vialidad).
No. Exterior.
No. Interior.

e R i

Nota:

- En caso de no contar con No. Interior se debera digitar N/A.

- Los campos que no cuenten con lista desplegable, deberan ser requisitados manualmente.

- El Coadigo Postal Fiscal no necesariamente es el mismo que el Cédigo Postal Particular, en caso de duda
consultar Constancia de Situacion Fiscal.

TUTOR

TUTOR S1 NO &

Datos Personales

Damicilio

15. Seleccionar (Sl o NO)

16. En caso de que la persona beneficiaria cuente con una persona tutora, se deberan
anotar los datos de este, de lo contrario se reflejan los datos de la persona beneficiaria.

17. Al seleccionar SlI:

En Datos Personales, capturar los datos de la persona tutora, Nombre [Apellido Paterno,
Apellido Materno, Nombre (s)], seleccionar entidad de nacimiento (Nacimiento), fecha de
nacimiento (DD/MM/AAAA) (Fecha Nacimiento), seleccionar sexo (Sexo), en el campo RFC
(RFC) dar clic en el icono y el sistema armara el RFC, de igual manera el sistema armara la
CURP (CURRP) al dar clic en el icono, capturar el correo electronico (Correo).
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En Domicilio, los datos a incluir o seleccionar son del domicilio del tutor, seleccionar el
estado donde vive (Entidad Federativa), el municipio/alcaldia (Municipio o Alcaldia), el codigo
postal (Cédigo Postal), la colonia (Colonia), digitar la ciudad (Ciudad), digitar el nombre o
numero de la calle (Calle) y digitar el numero telefénico (Teléfono).

18. Los datos de la persona beneficiaria y del contacto deberan ser reales y
comprobables (no_se pueden inventar), ya que es indispensable contar con informacién
fidedigna.

19. Una vez capturada toda la informacion requerida por el sistema, se generara un aviso
en el cual se solicita confirmar la insercidn de la persona beneficiaria, dar clic en aceptar. Se
generara el mensaje de “El registro se Inserté con Exito”.

Maestro de Beneficiarios

O El registro se Inserto con Exito

L]

De esta forma, la persona beneficiaria ha sido agregado al Maestro de Beneficiarios.

La integridad de la informacién queda bajo la responsabilidad del Area designada en
la Division de Servicios al Personal de Nivel Central y de las Oficinas de Prestaciones
en cada OOAD.

IV. ACTUALIZACION DE REGISTROS DE LAS PERSONAS BENEFICIARIAS

1. Digitar en el campo de “Matricula y Nombre”, la matricula de la persona titular de la
jubilacién o pensidn de la persona fallecida y dar Enter.

2. El sistema mostrara a las personas beneficiarias que tiene la o el jubilado o pensionado.

3. Seleccionar el registro de la persona beneficiaria a quien se le realizara la modificacion
en sus registros, dando clic en el icono.

4, Una vez seleccionado dar clic en el icono de Actualizar.
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5. Figurara la pantalla con los datos de la persona beneficiaria seleccionado y se podra
realizar la modificacion en los campos de nombre, numero de cuenta, CURP, RFC, domicilio,

fecha de inicio, fecha final, datos de la persona tutora, correo electronico, datos del contacto,
entre otros.

6. Se debera sefalar si cada persona beneficiaria cuenta o no con alguna discapacidad,
independientemente del vencimiento.

7. El porcentaje de la pensidén es un registro que no se puede modificar de manera
administrativa. De requerir modificacién (generalmente derivado de laudo), se debera solicitar
al correo retirolabor.modsiap@imss.gob.mx con el debido sustento.

[ MAESTRO DE BENEFICIARIOS

BENEFICIARIO

Parentesco [G5-VIUDA ~] Beneficio [267-PENSION DE VIUDEZ ~] Fec Orfandad Doble Gpo./Comp. % Pensidn
Nombre | | | Nacimiento [02-DISTRITO FEDERAL ~| Fec

Sexo 2-MUJER MNERTR | [02_| @ NSS 5 Agregado Discapacidad SI O NO @&
Correo  [eugenio.huerta@hotmail.com |

Datos del Beneficio

Fec Ini Pensién [15/05/2011 | Pago [ 3-ACREDITAMIENTO EN CUENTA ~]| Banco 002 2-BANCRTE JUBILADOS Y DISP JUD ACRED ~] cuenta 1
cLaee [ Ubicacién [023P010000-JUBILADOS ~] Centro Costos [0952001 - VILLALONGIN 117, COL. CUAUHTEMOC

Fec Ini Per Ini | 2014012 Fec Fin per Fin [ 2050012 Fec Alt [05/01/2017 | per alt [ 2007006| Baja [00-VIGENTE ~]
Fec Baj Fec Def

Domicilio

Estado [0S-DISTRITO FEDERAL ~] Municipio o Alcaldia [015-COAURTEMOC <] cedigo postal
Colonia [ ~1 ciudad [corx | asentamiento
Calle  [ILALGNG 117 | Telsfono
Domicilio Fiscal

Cédigo Postal Estado ~| Municibio o Alcaldia |0 - SELECCTONE

8. Una vez actualizado el registro de la persona beneficiaria, se generara una pantalla en
la que se indica que el beneficiario fue actualizado con éxito.
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Cédula de actualizacién de datos de las y los titulares o personas beneficiarias
DIA MES ANO

(1) (1) (1)

Datos Personales

TIPO DE PENSION () | TITULAR | (3) | P.BENEFICIARIA | (3)
MATRICULA/FOLIO NOMBRE

(4) (5)

SEXO (6) RFC CURP NSS
(H) | (M) (7) (8) (9)

DOMICILIO PARTICULAR (CALLE, NUMERO EXTERIOR E INTERIOR)

(10)
COLONIA MUNICIPIO O ALCALDIA
(11) (12)
ENTIDAD FEDERATIVA C.P. CORREO ELECTRONICO
(13) (14) (15)
TELEFONO FIJO TELEFONO CELULAR UMF CONSULTORIO
(16) (17) (18) (19)
Acreditamiento en cuenta bancaria
BANCO CUENTA BANCARIA CLABE INTERBANCARIA
(20) (21) 22)
NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA BENEFICIARIA B
DE LA CUENTA BANCARIA e
(23) (24)

En caso de fallecimiento de la o el jubilado o pensionado, la persona beneficiaria de la cuenta bancaria se compromete a notificar al Instituto
dentro de los cinco dias siguientes al acontecimiento, para evitar pagos indebidos, y en caso de omision, se compromete a reembolsar al Instituto
Mexicano del Seguro Social las mensualidades abonadas con posterioridad al fallecimiento de la o el jubilado o pensionado, para el caso de
haber retirado dichos depositos, o bien expresamente a autorizar al Banco a efectuar la devolucion de estos al IMSS, en términos del Articulo
56 de la Ley de Instituciones de Crédito. Asimismo, realizara la devolucion del “Gafete de identificacion” de la o el jubilado o pensionado.

En caso de no poder contactarnos con usted, le agradecemos proporcionar los datos de una persona familiar.

NOMBRE PARENTESCO
(25) (26)
TELEFONO FIJO TELEFONO CELULAR CORREO ELECTRONICO
(27) (28) (29)

Por medio del presente me comprometo a actualizar cualquier cambio en la cuenta bancaria o datos personales. En el presente acto, hago entrega de
copias de los siguientes documentos: contrato de la cuenta bancaria, identificacion oficial, Constancia de situacion fiscal y CURP del Titular/beneficiario de
la jubilacion o pension, asi como identificacion oficial de la persona beneficiaria de la cuenta bancaria.

En caso de que la recuperacion de cualquier pago indebido o realizado en demasia posterior al fallecimiento de la persona Titular/beneficiario de una
jubilacién o pensién no se efectué por orden de ingreso, autorizo al IMSS para realizar el ajuste correspondiente en el Formato de Calculo de Ayuda de
Gastos de Funeral y Recuperacién de Adeudos.

(30)

NOMBRE Y FIRMA

Declaro, que los datos anotados en esta solicitud son ciertos, asi como los documentos que presento son auténticos, en caso contrario estaré sujeto a las
sanciones estipuladas en las leyes, reglamentos, cédigos y demas disposiciones legales aplicables.

AVISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO
El Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) es responsable del tratamiento de los datos personales que nos proporcione, los cuales seran protegidos conforme a lo
dispuesto por la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados y demas normatividad que resulte aplicable. Sus datos personales
seran utilizados para dar seguimiento a la supervivencia (via telefonica, videollamada, domiciliaria o al realizar algin tramite) y enviar el tarjetéon de pago via electrénica.
Se informa que se realizaran transferencias de datos personales al Sistema de Servicio Integral de Administracion de Personal. Se podra consultar el aviso de privacidad
integral que se encuentra publicado en: http://www.imss.gob.mx/, asi como en las instalaciones de la Divisién de Retiro Laboral del Instituto Mexicano del Seguro Social.
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No.

10

11

ANEXO 4

Cédula de actualizacién de datos de las y los titulares o personas beneficiarias

DATO

Dia/Mes/Ano

Tipo de pension

Titular / P. Beneficiaria

Matricula / Folio

Nombre

Sexo

RFC

CURP

NSS

Domicilio (calle, numero
exterior e interior)

Colonia

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR
El dia, mes y aio en que se elabora el formato.
Datos Personales
El numero que corresponda al tipo de pension.

El recuadro debera marcarse con una “X” si se trata de
una persona titular o de una persona beneficiaria.

La clave numérica asignada por el IMSS a la persong
trabajadora, para su identificacion.

El apellido paterno, materno y nombre(s) de la o el
jubilado o pensionado.

El recuadro debera marcarse la letra “H” para Hombre o
la “M” para Mujer.

La clave alfanumérica y homoclave asignada por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, para identifican
la cuenta individual de cada persona fisica como
contribuyente. (Consta de 13 digitos).

La clave alfanumérica de dieciocho digitos asignada por
la Direccidén General del Registro Nacional de Poblacion e
Identidad. (Consta de 18 digitos).

La clave numérica que el IMSS como patron asigna a Ig
persona trabajadora, con la cual queda registrado como
asegurado para recibir los beneficios de la seguridad
social. (Consta de 11 digitos).

La calle, el numero exterior y en su caso numero interior,
que figuren en el comprobante de domicilio.

La colonia que figure en el comprobante de domicilio.
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No.

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

ANEXO 4

Cédula de actualizacién de datos de las y los titulares o personas beneficiarias

DATO

Municipio o alcaldia

Entidad Federativa

C.P.

Correo Electrénico

Teléfono Fijo

Teléfono Celular

UMF

Consultorio

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

El municipio o alcaldia que figuren en el comprobante de
domicilio.

La Entidad Federativa que figure en el comprobante de
domicilio.

El Cdodigo Postal que figure en el comprobante de
domicilio.

La direccidén de correo electrénico al que se le enviaran
los comprobantes de pago, de manera mensual.

El teléfono fijo de la o el jubilado o pensionado, a donde
se efectuaran llamadas de supervivencia.

El teléfono celular de la o el jubilado o pensionado, 4
donde se efectuaran llamadas de supervivencia.

La Unidad de Medicina Familiar en la que la o el jubiladg
0 pensionado se encuentre dada de alta para recibir la
atencion médica.

El numero de consultorio en el que la o el jubilado o
pensionado se encuentre registrada para recibir la
atencion médica.

Acreditamiento en cuenta bancaria

Banco

Cuenta Bancaria

CLABE Interbancaria

La institucion a la que pertenece la cuenta bancaria.

La cuenta del banco que figure en el contrato bancario o
estado de cuenta, a donde se efectuara el pago de la
jubilacién o pensidn.

La CLABE Interbancaria que figure en el contrato bancario
o estado de cuenta que presente la o el jubilado o
pensionado.
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23

24

Nombre y firma de la
persona beneficiaria de la

cuenta bancaria

Teléfono Celular

ANEXO 4

Cédula de actualizacién de datos de las y los titulares o personas beneficiarias
INSTRUCTIVO DE LLENADO

Elllos nombre(s), completo y firma de la persona
beneficiaria de la cuenta del banco que figure en el
contrato bancario o estado de cuenta, a donde se
efectuara el pago de la jubilacién o pension.

El teléfono celular de la persona beneficiaria de la cuenta
bancaria, que figure en el contrato bancario o estado de
cuenta, a donde se efectuara el pago de la jubilacion o
pension.

En caso de no poder contactarnos con usted, le agradecemos proporcionar los datos

No.

25

26

27

28

29

30

DATO

Nombre

Parentesco

Teléfono Fijo

Teléfono Celular

Correo Electréonico

Nombre Firma

de una persona familiar.

ANOTAR

El apellido paterno, materno y nombre(s) de la persona de
contacto de la o el jubilado o pensionado.

El parentesco que tenga la persona de contacto, con la g
el jubilado o pensionado.

El teléfono fijo del contacto, al que se llamara en caso de
no poder contactar a la o el jubilado o pensionado.

El teléfono celular del contacto, al que se llamara en caso
de no poder contactar a la o el jubilado o pensionado.

El correo electronico del contacto, al que se escribira en
caso de no poder contactar a la o el jubilado o pensionado.

El nombre y firma de la o el jubilado o pensionado.
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Checklist expediente de las y los jubilados o pensionados

[ 9 INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
m DIRECCION DE ADMINISTRACION
UNIDAD DE PERSONAL
COORDINACION DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS CH EC KLIST

IMSS ) DIVISION DE RETIRO LABORAL
AN 7\

Matricula: (2)

(4)

Documentos

Documentos que integran el expediente: s N (5) (Observaciones)
i 0
a. Copia de la “Resolucion” que otorga la jubilaciéon o pension o
de la “Resolucién de pension derivada”®, y en su caso de la (6)
“Resolucion complementaria”.
I b. Ultimo comprobante de pago como personal activo. (7) I
c. Reportes de modificaciones a la base de datos (inclusion,
modificacion de datos adicionales, histérico de acumulados, etc., (8)
debidamente autorizados).

d. Cédula de datos para efectos de jubilacion o pensién emitida
- e (9)
por el SIAP y cédula de apoyo en la operacion.

I e. Reporte de calculo individual del mes de inclusion. (10) I

f. Cédula de actualizacion de datos de las y los titulares o (11)
personas beneficiarias.

dg. Documentos para verificar datos personales: (12)

® Copia de Identificacion oficial vigente (cotejada con la
original).

Constancia de Situacion Fiscal.”

CURP.*

Acta de nacimiento.

Contrato bancario con No. de cuenta y CLABE
interbancaria.”

® Comprobante de domicilio* (luz, agua, gas o predio).
* No mayor a 3 meses

h. Primer comprobante de pago como la o el jubilado o
pensionado.

(13)

CAMBIOS DE RESIDENCIA

OOAD destino: (14)
Fecha de integracion: (16) Tipo de pension: (17) | Fecha de jubilacion o pension: (18)

Pago con base en un laudo condenatorio: SI( ) NO ( ) (19) | Aplicacion Articulo 21 RJP: SI( ) NO ( ) (20)
Aplicacion del Acuerdo del Honorable Consejo Técnico: SI() NO() (21)
Aplicacion de conceptos condicionados: 12 ( )14 ( )15 ( )16 ( )54 ( )58 ( ) NO () (22)

Mes de proceso: (15)
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OOAD ORIGEN OOAD DESTINO

(23) (24)
Autorizé Supervisd
(Nombre y Firma) (Nombre y Firma)

(25) (26)
Reviso Reviso
(Nombre y Firma) (Nombre y Firma)
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No.

10

11

12

ANEXO 5
Checklist expediente de las y los jubilados o pensionados
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO ANOTAR
Nombre El/los nombre(s), apellidos paterno y
materno.
Matricula La cifra numérica con la que se

identifica al titular.

OOAD El Organo de Operacion Administrativa
Desconcentrada al que esté adscrito.

Fecha El dia, mes y afo conforme a lo
siguiente: 01 / enero / 2022.

Observaciones: El  comentario para especificar
informacion adicional.

Copia de la “Resolucion” que otorga la La casilla que corresponda debera
jubilacién o pension o de la “Resolucidon marcarse con una X.

de pension derivada”, y en su caso de la

“Resolucion complementaria”.

Ultimo comprobante de pago como La casilla que corresponda debera
personal activo. marcarse con una X.

Reportes de modificaciones a la base de La casilla que corresponda debera
datos (inclusion, modificacién de datos  marcarse con una X.

adicionales, historico de acumulados,

etc., debidamente autorizados).

Cédula de datos para efectos de La casilla que corresponda debera
jubilacién o pension emitida por el SIAP  marcarse con una X.
y cédula de apoyo en la operacion.

Reporte de calculo individual del mes de La casilla que corresponda debera
inclusién. marcarse con una X.

Cédula de actualizacion de datos de las La casilla que corresponda debera
y los titulares o personas beneficiarias.  marcarse con una X.

La casilla que corresponda debera

Documentos para verificar datos
marcarse con una X.

personales.
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No.
13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

ANEXO 5

Checklist expediente de las y los jubilados o pensionados
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO
Primer comprobante de pago de la o el

jubilado o pensionado.

ANOTAR

La casilla que corresponda debera
marcarse con una X.

Cambios de residencia.

OOAD destino.

Mes de proceso.

Fecha de integracion.

Tipo de pension.

Fecha de jubilacion o pension.

Pago con base en un laudo
condenatorio.

Aplicacion Articulo 21 RJP.

Aplicacion del Acuerdo del Honorable
Consejo Técnico.

Aplicacion de conceptos condicionados.

El OOAD al que se enviaran los
registros y el expediente.

El mes de pago en el que los registros
del SIAP seran dados de alta en el
SIAP del OOAD destino.

La fecha en la que se prepara el
expediente para su envio.

El concepto de pago de acuerdo con el
tipo de pension o jubilaciéon del que se
trate.

La fecha de efectos de acuerdo con la
Resolucién de pension o jubilacion.

Una X en la casilla que corresponda.

Una X en la casilla que corresponda.

Una X en la casilla que corresponda.

Una X en los conceptos que
correspondan, en caso contrario en la
opcién NO.
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ANEXO 5
Checklist expediente de las y los jubilados o pensionados
INSTRUCTIVO DE LLENADO

23  Autorizé. El/llos nombre(s), apellido paterno y
materno, asi como firma de
autorizacion de la persona titular del
Area designada de la DSPNC; y del
Departamento de Personal en el
OOAD origen. (solo para uso en caso
de cambio de residencia).

24 Superviso. El/llos nombre(s), apellido paterno y
materno, asi como firma de
autorizacion de la persona titular del
Area designada de la DSPNC; y del
Departamento de Personal en el
OOAD destino. (solo para uso en caso
de cambio de residencia).

25 Reviso. El/llos nombre(s), apellido paterno y
materno, asi como firma de
elaboracion y revision de la persona
titular de la Oficina designada de la
DSPNC, tratandose de Nivel Central; y
de la Oficina de Prestaciones en el
OOAD origen. (solo para uso en caso
de cambio de residencia).

26 Reviso. El/los nombre(s), apellido paterno y
materno, asi como firma de
elaboracion y revision de la persona
titular de la Oficina designada de la
DSPNC, tratdndose de Nivel Central; y
de la Oficina de Prestaciones en el
OOAD destino. (solo para uso en caso
de cambio de residencia).
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OOAD: i} (1) ; _ FECHA: (2) ;
CEDULA DE DATOS PARA EFECTOS DE JUBILACION O PENSION DE APOYO EN LA OPERACION
VIGENTE A PARTIR DE (3) % _(4)_

DATOS GENERALES:

MATRICULA: (5) NOMBRE: (6)
SEXO (Masculino = M; Femenino = F): (7) NUM. SEG. SOCIAL (Afiliacion): (8)
R.F.C.; (9) CURP; (10)

DATOS LABORALES:

PUESTO DE CALCULO: (Clave y Nombre): (11)
DEPARTAMENTO; (12) TIPO DE PENSION: (13)
ANTIG. P/ JUBIL O PEN: (14) FECHA JUB O PEN; (15)
CONCEPTOS QUE INTEGRAN EL SALARIO BASE: DATOS IMPORTE
SUELDO TABULAR MENSUAL (16)
002 SOBRESUELDO 17)
011 AYUDA PARA PAGO DE RENTA CLAUSULA 63BIS-INC-B (18)
012 JORNADA DISCONTINUA (19)
013 SOBRESUELDO CLAUSULA 862 CCT (20)
014 INFECTOCONTAGIOSIDAD NO MEDICA (21)
015 ZONA AISLADA (22)
016 ALTO COSTO DE VIDA (23)
020 AYUDA PARA PAGO DE RENTA CLAUSULA 63BIS-INC-A (24)
022 AYUDA PARA PAGO DE RENTA CLAUSULA 63BIS-INC-C (25)
049 AGUINALDO (26)
050 AYUDA PARA DESPENSA (27)
054 EMANACIONES RADIACTIVAS NO MEDICAS (28)
057 ATENCION INTEGRAL CONTINUA (29)
058 SOBRESUELDO DOCENCIA ENFERMERIA (30)
062 AYUDA PARA LIBROS MEDICOS (31)
072 AYUDA PARA LIBROS (32)
SALARIO BASE: > (33)
DISMINUCIONES CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 5° DEL RJP:
151 ISR (34)
180 CUOTA SINDICAL (SUELDO CATEGORIA BASE) (35)
----- FONDO DE JUBILACION (36)
CUANTIA BASICA: > (37)
PORCENTAJE DE JUBILACION O PENSION (38)
PORCENTAJE DE DIFERIMIENTO (39)
MONTO MENSUAL DE LA PENSION (40)
AGUINALDO MENSUAL (41)
MONTO TOTAL DE LA JUBILACION O PENSION: > (42)
RESPONSABLE DE LA ELABORACION Y REVISION AUTORIZA
(43) (44)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

OTAS:
1. Aguinaldo Mensual no aplica para Convenio Adicional.
2. Documento sin validez oficial, Gnicamente para fines de calculo.
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ANEXO 6
Cédula de datos para efectos de jubilaciéon o pensiéon
de apoyo en la operacion
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR
1 OOAD El nombre del Organo de Operacién Administrativa
Desconcentrada de adscripcién de la o el jubilado o
pensionado.
2 Fecha El dia, mes y aio en que se elabora el formato.
3 Vigente a partir de La fecha del ultimo incremento salarial.
4 % El porcentaje correspondiente al Dato Adicional MZ.

DATOS GENERALES

5 Matricula La clave numérica asignada por el IMSS a la persona
trabajadora, para su identificacion.

6 Nombre El apellido paterno, materno y nombre(s) de la o el
jubilado o pensionado.
7  Sexo (Masculino=M; La letra “M” para masculino y la “F” si es femenino.
Femenino=F)
8 NUM. SEG. SOCIAL La clave numérica que el IMSS como patrén asigna a la
(Afiliacion) persona trabajadora, con la cual queda registrada como

asegurada para recibir los beneficios de la seguridad
social, consta de 11 digitos.

9 RF.C La clave alfanumérica y homoclave en su caso, asignada
por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, para
identificar la cuenta individual de cada persona fisica
como contribuyente. (Consta de 13 digitos).

10 CURP La clave alfanumérica de dieciocho digitos asignada por
la Direccion General del Registro Nacional de Poblacién
e ldentidad.
11 Puesto de calculo El dato numérico que aparece en el tabulador de sueldos
(clave y nombre) y la denominacién del puesto.
12 Departamento La clave departamental donde presta sus servicios la

persona trabajadora.
Clave 1A15-009-003
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No.
13
14

15

16

17

18

19

20

21

ANEXO 6

Cédula de datos para efectos de jubilaciéon o pensién

de apoyo en la operacion

INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO
Tipo de Pension
Antig. P/Jubil o Pen

Fecha Jub o Pen

DATOS LABORALES
ANOTAR
El numero que corresponda al tipo de pension.

El numero de dias considerados para efectos de
jubilacion o pensidn. Dato asentado en la resolucion que
otorga la jubilacion o pension.

El dia, mes y afo en que inicid la jubilacion o pension.
Dato contenido en la Resolucion que otorga la jubilaciéon
0 pension.

CONCEPTOS QUE INTEGRAN EL SALARIO BASE

Sueldo Tabular Mensual

002 Sobresueldo

011 Ayuda para pago de
Renta Clausula 63Bis-
Inc-B

012 Jornada Discontinua

013 Sobresueldo
Clausula 86A CCT

014 Infectocontagiosidad
No Médica

La cuota mensual asignada a la persona trabajadora en
el tabulador de sueldos, de acuerdo con su categoria y
jornada.

El producto de multiplicar el sueldo tabular mas el
concepto 011 por el 15.86%.

La cantidad que resulte de aplicar el porcentaje
autorizado a la ayuda de renta, al sueldo tabular
mensual, conforme a lo senalado en la Clausula 63 Bis
inciso b) del CCT.

La cantidad que resulte de multiplicar el sueldo tabular
mensual mas el importe del concepto 011 por el 15%.
Clausula 28 del CCT y Articulo 5 del RJP.

La cantidad que resulte de multiplicar el sueldo tabular
mensual mas el importe del concepto 011 por el
porcentaje vigente para este concepto, aplicado a
Médicos, Estomatdlogos y Cirujanos Maxilo-Faciales, en
Su caso.

La cantidad que resulte de multiplicar el sueldo tabular
mensual mas el importe del concepto 011 por el
porcentaje vigente para este concepto, aplicado a
trabajadores que laboran en zonas insalubres. (Clausula
86 Bis CCT, Articulos 4 del Reglamento de
Infectocontagiosidad y Emanaciones Radiactivas y 5 del
RJP).
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No.
22

23

24

25

26

27

28

29

ANEXO 6
Cédula de datos para efectos de jubilaciéon o pensiéon
de apoyo en la operacion
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO
015 Zona Aislada

016 Alto Costo de Vida

020 Ayuda para Pago de
Renta Clausula 63Bis-
Inc-A

022 Ayuda para Pago de

Renta Clausula 63Bis-
Inc-C

049 Aguinaldo

050 Ayuda para
Despensa

054 Emanaciones
Radiactivas No Médicas

057 Atencién Integral
Continua

ANOTAR

La cantidad que resulte de multiplicar el sueldo tabular
mensual mas el importe del concepto 011, por el
porcentaje de Zona Aislada que corresponda (Articulo 5
del RJP).

La cantidad que resulte de multiplicar el sueldo tabular
mensual mas el importe del concepto 011, por el
porcentaje de Alto Costo de Vida que corresponda
(Clausula 98 del CCT y Articulo 5 del RJP).

El importe mensual de ayuda para pago de renta
pactado en la Clausula 63 Bis inciso a) del CCT.

La cantidad que resulte de multiplicar el sueldo tabular
mensual mas los importes de los conceptos 011, 013,
057 y 058 por el factor de antigiedad (Clausulas 30y 63
Bis inciso c) del CCT).

La cantidad que resulte de multiplicar el sueldo tabular
mensual mas los importes de los conceptos 011, 012,
013, 014, 015, 016, 019, 054, 057 y 058, por el 25%
(Clausula 107 del CCT).

El importe mensual de ayuda para despensa, pactado
en la Clausula 142 Bis del CCT.

La cantidad que resulte de multiplicar el sueldo tabular
mensual mas el importe del concepto 011 por el
porcentaje vigente para este concepto (Clausula 86 Bis
del CCT, Articulo 5 del Reglamento de
Infectocontagiosidad y Emanaciones Radiactivas y el
Articulo 5 del RJP).

La cantidad que resulte de multiplicar el sueldo tabular
mensual mas el importe del concepto 011 por el
porcentaje vigente para este concepto (Clausula 86 del
CCT).
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ANEXO 6
Cédula de datos para efectos de jubilaciéon o pensién
de apoyo en la operacion
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No DATO ANOTAR
30 058 Sobresueldo La cantidad que resulte de multiplicar el sueldo tabular
Docencia Enfermeria mensual mas el importe del concepto 011 por el

porcentaje vigente para este concepto (Clausula 151
CCT y Articulo 5 del RJP).

31 062 Ayuda para Libros La cantidad que resulte de multiplicar el sueldo tabular
Médicos mensual mas el concepto 011, por el porcentaje vigente
para este concepto. (Acuerdo IMSS-SNTSS del 1 de

octubre de 1990 y Articulo 5 Inciso m) del RJP).

32 072 Ayuda para Libros La cantidad que resulte de multiplicar el sueldo tabular
mensual mas el importe del concepto 011 por el
porcentaje que le corresponda conforme al puesto.

33 Salario Base La cantidad que resulte de sumar el sueldo tabular
mensual mas los importes de los conceptos: 002, 011,
012, 013, 014, 015, 016, 020, 022, 023, 049, 050, 054,
057, 058, 062, 063, 072.

NOTA 1. El salario base tendra como limite el equivalente al
establecido para la categoria de Médico Familiar 8.0 horas, mas las
prestaciones que le sean inherentes.

NOTA 2: En caso de que el salario base determinado rebase al
salario base limite, anotar en puesto, el de Médico Familiar 8.0
horas, e incluir los conceptos 011, 013, 020, 022, 049, 050, 057, 062
y 015 6 016, segun el caso.

DISMINUCIONES CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 5° DEL RJP

34 151ISR La cantidad que resulte de acuerdo a la mecanica del
calculo del ISR, aplicado a los conceptos gravables (002,
012, 013, 015, 016, 050, 057, 058, 062 y 072), con base
en la tarifa del Articulo 96 de la Ley del ISR vigente
(Articulo 5 antepenultimo parrafo inciso a) del RJP).

35 180 Cuota Sindical La cantidad que resulte de multiplicar el sueldo tabular
(Sueldo Categoria Base) mensual de la categoria de base mas el importe del

concepto 011 por el 2%.
Clave 1A15-009-003

Pagina 190 de 285 Clave: 1A15-003-001




SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCILAL

[ %
'-‘ﬁ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

ANEXO 6
Cédula de datos para efectos de jubilaciéon o pensién
de apoyo en la operacion

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR

36 Fondo de Jubilacion La cantidad que resulte de sumar los conceptos 107, 108
o 152, segun corresponda. (Articulos 5 antepenultimo
parrafo inciso b) y 18 fraccion | del RJP).

37 Cuantia Basica La cantidad que resulta de disminuir al salario base en
cantidades equivalentes por concepto de Impuesto
Sobre la Renta, fondo de jubilaciones y pensiones, y
cuota sindical.

38 Porcentaje de Jubilacion  El porcentaje que corresponda conforme a los afios de

o Pension servicios prestados por la persona trabajadora al IMSS,
de acuerdo a las Tablas contenidas en el Articulo 4 del
RJP.

NOTA: Cuando la resolucién de la Comisién Nacional Mixta de
Jubilaciones y Pensiones o0 Subcomisidn precise periodos
reconocidos para efectos de la jubilacién o pensién, se sumaran en
numero de dias, a los dias de antigliedad efectiva, para el solo
efecto de determinar el porcentaje de las tablas del Articulo 4 del

RJP.
39 Porcentaje de El porcentaje que corresponda, considerando el 1% del
Diferimiento salario base por cada afio de diferimiento del goce de la

pensién por edad avanzada o vejez; teniendo como
limite maximo un 5%. Considerar la fecha de nacimiento
que figura en la resolucion de pensién por edad
avanzada o vejez, emitida por la Comision Nacional
Mixta de Jubilaciones y Pensiones (Articulo 8 segundo
parrafo del RJP).

40 Monto Mensual de la El resultado de sumar:
Pensién
e La cantidad que resulte de aplicar el porcentaje
de las tablas A, B o C del Articulo 4 del RJP, para
jubilacion o pension, al importe de la cuantia
basica.
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No.

41

42

43

44

ANEXO 6
Cédula de datos para efectos de jubilaciéon o pensiéon
de apoyo en la operacion
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO ANOTAR

e El importe del porcentaje del Salario Base por
diferimiento de la Pensién por Edad Avanzada o
Vejez, en el caso que proceda.

Aguinaldo Mensual La cantidad que resulte de multiplicar el monto mensual
de la jubilacién o pensién por el 25% (Articulo 6 del RJP).
No aplica para Convenio Adicional.

Monto Total de la El resultado de sumar el monto mensual de la jubilacion
Jubilacion o Pensién o pensién mas el aguinaldo mensual.

Responsable de la El/los nombre(s), apellido paterno y materno, asi como
Elaboracion y Revision firma de elaboracién y revision de la persona titular de la

Oficina designada de la DSPNC, tratandose de Nivel
Central; y, de la persona titular de la Oficina de
Prestaciones en el OOAD.

Autoriza El/los nombre(s), apellido paterno y materno, asi como
firma de autorizacién de la persona titular del Area
designada de la DSPNC; y de la persona titular del
Departamento de Personal en el OOAD.
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ANEXO 7

ACDO.AS3.HCT.240210/27.P.DAED

Pagina 193 de 285 Clave: 1A15-003-001




[ %
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO 50CIAL
w SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAI

El H. Consejo Tecnico, en la sesion ordinaria celebrada el 24 de febrero del presente afio
dictd el ACDO.AS3.HCT.240210/27.P.DAED, en los siguientes términos:

‘Este Consejo Tecnico, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 251,
fracciones IV y XXXVI|, 263 y 264, fracciones il, IV, XIV y XVII, 277 Dy 286 |,
de la Ley del Seguro Social;, § y 57, de la Ley Federal de las Entidades
Paraestatales; 31, fraccion XX, del Reglamento Interior del Instituto Mexicano
del Seguro Social, de conformidad con el planteamiento presentado por la
Direccion General, por conduclo de la Direccion de Administracion y Evaluacion
de Delegaciones, mediante oficio 131 del 22 de febrero de 2010, Acuerda:;
Primero.- Aulorizar al Instituto para que, a solicitud del trabajador de confianza
jubilado por afios de servicios en términos del Régimen de Jubilaciones y
Pensiones, se le otorgue una compensacldn de retiro, que sumada al importe de
la jubilacion contractual, tendra como limite el equivalente al que se constituya
con el que corresponda al de Director de Unidad Medica Hospitalaria “B".
Segundo.- Para acceder al beneficio de la compensacion de retiro a que se
refiere el punto anterior, el trabajador de que se trate debera cubrir los requisitos
siguientes: 1.~ El trabajador de conflanza de que se trate, debera haber
ingresado a prestar sus servicios al Instituto hasta antes del 21 de diciembre de
2001, de conformidad con lo establecido en el Articulo Décimo Quinto
Transitorio del Decreto por el que se reforman diversas disposiciones de la Ley
del Seguro Social, publicado en el Diarlo Oficial de la Federacién el 20 de
diciembre de 2001. 2.- Debera haber percibido en su caracter de trabajador de
confianza, sin interrupciones, por lo menos durante los cinco afos inmediatos
anteriores a la fecha de inicio de su jubilacion, un salario base superior al de
Médico Familiar 8.0 horas. Tercero.- £l salario base que servira para determinar
la cuantia de la jubllacién del personal de confianza A" y “B”, se constituira con
las siguientes percepciones: a) Sueldo tabular; b) Ayuda de Renta; c)
Antigliedad; y d) Aguinaldo. Cuarto.- La jubilacion aplicable de conformidad con
el Régimen de Jubilaciones y Pensiones, pactada con el Sindicato, sera
determinada en los términos de los Reglamentos respectivos, por la Comisién
Nacional Mixta de Jubilaciones y Pensiones. Quinto.- La compensacion de
‘retiro para alcanzar la cuantfa de la jubilacion para el personal de confianza "A”
y"B", a que se refiere el presente Acuerdo, se determinaré por resolucion
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adicional emitida por el drea que tenga a su cargo las relaciones laborales, asi
como el representante del Instituto ante la Comision Nacional Mixta de
Jubilaciones y Pensiones. Sexto.- La suma de la jubilacién otorgada conforme al
-Régimen de Jubilaciones y Pensiones y de la compensacion de retiro a gue se
refiere este Acuerdo, constituird la jubilacién del trabajador. Séptimo.- La
notificacion al trabajador interesado en lo que al monto de su jubllacion se
refiere, expresara tnicamente la suma de las cuantias de la jubilacion olorgada
cenforme al Régimen de Jubilaciones y Pensiones y la de la compensacion de
retiro a que se reflere este Acuerdo. Octavo.- Las resoluciones de
compensaclon de retiro, para efectos de su aplicacién, seran firmadas por los
funcionarios del drea de Recursos Humanos que designe el Director Normativo
correspondiente. Noveno.- Fuera de las disposiciongés a que se reflere el
presente Acuerdo, las resoluciones sabre jubilaciones del personal de confianza
"A"y "B", se ajuslaran a lo establecido en la Ley del Seguro Social, el Régimen
de Jubilaciones y Pensiones, que forma parte integrante del Contrato Colectivo
de Trabajo, asi como a los convenios respectivos, relacionados con dicho
régimen”.
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ANEXO 8

Instrucciones de operacién para cambios de residencia de las y los titulares
1A15-005-003
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INSTRUCCIONES DE OPERACION PARA
CAMBIOS DE RESIDENCIA DE LAS Y LOS TITULARES

Los cambios de residencia deberan de realizarse durante el primer interactivo del mes.
I. OOAD ORIGEN
1. Ingresar al Sistema SIAP en el portal web SIAP.

2,

3. Seleccionar PORTAL JUBILADOS PEN

S1ap
SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
Administracion Portal Version 8.10.0701

Clave 1A15-005-003
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4. Seleccionar CATALOGOS y posteriormente MAESTRO DE EMPLEADOS

GOBJERNO DE
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURD SOCIAL ¥ SIAF

MEXICO

6. Se mostraran los datos con los que se cuenta en el OOAD actual de la o el jubilado o
pensionado.

Matricula T. Contratacién (11) JUB. REGIMEN ACTUAL
[Toavos parmicuLARES | DATOSUABORAIN ( SALARICS | [THISTORIAL |[ JUB/PEN | BEW. DISP. JUD. | ]
F 01/02/197; 2014024
£d 28 &
te 16/10/202¢ 2020011 v
e e —— s
o118 N33 DIRECTOR UMH B L] J Clave Descripcidn Valores
95200 - JUBILADOS
e Fecha B
Cva. Imas 09161
=
RED |
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7.
baja.

8.

Proceder a la baja de la o el jubilado o pensionado dando clic en el icono de Marca de

Matricula T. Contratacidn (11 (3UB. REGIMEN ACTUAL
DATOS PARTICULARES | [OATOSIABORAI | SALARIOS HISTORIAL |[ JUB/PEN ][ BEW. DISP. JUD. ]
Ingres 10211972 Periodo Ingraso [z014024 Antipleded 42 AROS 14 QUINCENAS 4 DIAS
24 Ingreso Edad Penaién m M ( mb) [ o ]
acha Aumant 2020011 Bune  [Lacivo vl
Ecanéms
pos Clave Descripedn valores
Dapartamant o5
Cartros de Costes [e33200 - susianos
[eovisene
@ o

Capturar fecha de baja.

Maestro de Empleados

O Capture la Fecha de Baja

ACEPTAR

Clave 1A15-005-003
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9. Una vez capturada aparecera la siguiente confirmacion, dar click en Aceptar.

Maestro de Empleados

®

pestaiia:
==DATOS LABORAL ==

10. El registro se realiz6 de manera correcta.

Los cambios realizados, solo se aplicaran para la

Confirme que desea aplicar los cambios, gesta

Maestro de Empleados

@ Se actualizo la matricul JfEugcon EXITO

ACEPTAR

11.

En la pestafia de Jub/Pen aparecera el registro dado de baja en el OOAD.

DATOS PARTICULARES || DATOS LABORAL |[ SALARIOS |

[aUBJPENR][ eeN. DISP. JUD.

Puesto |12:uusu - N55 DIRECTOR UMH 8 80 ‘ 2008002
Puesto Anterior [12101080 - W56 DIRECTOR UMK &80

Categoria |20350250 - MEDICO FAMILIAR 80 ‘ 12008003
Ult. Departamento Activo [09NC011A12 - DIV DE PLANEACION DE FUERZA DE TRABAJO 2008003

Centros de Costos [0s5200 - uBILADOS

Per-Ingreso-Jubilados
Tipo Jub./Pen.
Porcentaje de Pension 100

(2008003

[260 - 3us aiios serv nvo res | F. Defuncién

| Cuantia Basica

Fec. Alta/Fec. Inclusion | | salario Mensual

£7987.25 |
67587.25

Fecha de Jubilacién |1€f01120ﬂ8

Marca Baja -"nz - CAMBIO RESIDENCIA DE JUBILADO O PENSIONA |
Antigiedad Jub./Pen. /nn AROS 3 MESES 14 DIAS (4784)
Cuantia B. Ant [64850.93

Se Aplico Acuerdo o

Fecha de Baja

N
\

01/06/2021 ] \—
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12. En el sistema R.H 2000, diamante de N6émina, seleccionar el submenu “Marcas de
Bajas” e ingresar a “Modificacion Claves de Baja”.

Archivo  Ayuda
[~ At ntos 1 |+ Actualiza SFTP [+ Act ntos2 |- Marrac da Raine T~ Consultas

> Productos 1 > Productos 2 r—_

13.  Aparecera el siguiente menu:

Matricula

Departamento

I23DL23|30A IUBILADOS

Puesto

[Bois0  [AVTEDESERVSDEWNT 80
Fecha de Baja Estatus

[o1705/2018 [FAETVE

Cve Baja

02 [CAMBIO RESIDENCIA DE JUBILADO O PE

Nueva clave de Baja
]02 [CAMBIO RESIDENCIA DE JUBILADO O PE

Nueva Fecha de Baja [elaccione la Eniidad Desting] ~
AGUASCALIENTES -
[z 02 BAJACALIFORNIA NORTE |
03 BAJACALIFORNIA SUR
Oficio de Autorizacion CAMPECHE

Nueva Fecha de Baja

14. Ingresar la matricula y dar tabulador, aparecera la informacién que se ingreso
anteriormente con la fecha de baja. Confirmar la clave de baja “02”, dar tabulador. La fecha de
baja es el primero del mes de la ndbmina que se esta trabajando.

15. En el recuadro que esta a un costado, colocar el OOAD destino a la que se enviara a la
o el jubilado o pensionado y dar “Aceptar”.

Selecoione la Entidad Desting

m AGUASCALIEMTES -
0z BaJa CALIFORMIA NORTE B
03 BaJa CALIFORMIA SUR

04 CAMPECHE

—1 05 COAHLILA,
0& COLIMA,
a7 CHIAPAS
1] CHIHLAH LA o,

Acepfar | Cancefar

Clave 1A15-005-003
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16. Dentro del mismo submenu de “Marcas de Bajas” entrar al “Buzén Cambios de
Residencia”

Archivo  Ayuda

» Act Movimientos 1 » Actualiza SFTP » Act Movimientos2 |~ Marrac da Raiae T~ Consultas
~ Productos 1 ~ Productos 2 r -

17.  Aparecera una pantalla, dar clic en “Descarga y Envio” y colocar la matricula que se
esta trabajando. Dar tabulador.

18. Antes de enviar el registro definitivamente, asegurarse de que la matricula y el OOAD
destino, son correctas.

19. Sino es correcta la informacion, modificarla en el submenu de “Modificacion Claves de
Baja” y repetir los mismos pasos hasta llegar a este punto.

20. Si es correcta la informacion dar clic en el “Cohete rojo” que se encuentra en la parte
inferior del lado izquierdo.

|Descarga y Envid 1 Registro 1 Carga 6 Recepcion

Matricula

Submovimiento

02 m RESIDENCIA DE JUBILADD O FENSIONA

Fecha Real
[o1r09r2018

 Delegacidn de Destino

o7 [criAFAS

I

FAISIEE

Deacasegor y/o Envio|

Matricula
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21,

Emitira el siguiente cuadro donde en ese momento se enviara definitivamente a la o el

jubilado o pensionado al OOAD destino.

22,

23.

24,

imcamrem i

Esta segurc de autorizar el envio a
07 CHLAPAS

Si I Mo

- -
Dar clic en “Si” y aparecera el mensaje siguiente:
fﬁ—_ﬂuzén Cambios de Residencia.imcamrem.7.10.2004 L. . 9 29 1
Descarga y Envio r Regisiro T Carga ¢ Recepcidn
Matricula
I |

Submovimienio
’7|02 ICAMEIIO RESIDEMCIA DE JUBILADO O PENSIOMA,

Fecha Real
[o1/08/2018
Delegacicn de Del
[o7 E

Buzén Cambios de Residencia.imcamrem.7.10.2... g

| El envidé termind con éxito

FIN: Ha concluido el cambio de residencia

Dar clic en “Aceptar’.

Para terminar el proceso debe figurar:

FIM: Ha concluido el cambio de
residencia

Apuda |
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25. Darclic en “Aceptar”.

26. Dentro del mismo submenu “Descarga y Envio” figurara en la parte inferior el icono
Reporte de Proceso.

3 Buzén Cambios de Residenciaimeomrem 102004 =]

|Descarga y Envid| ] Registro ] Carga 6 Recepcion

Matricula

Submovimiento

Fecha Real
\

Delegacion de Destino:

I

|

oo
ﬁkepone de Proceso|

“IN: Ha concluido el cambio de residencia

27. Emitira un enlace donde se observaran los datos de la o el jubilado o pensionado que
se envio.

Activa Impresion PDF @

| Si manda a imprimir se generara un archive POF

Aceptar
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28.

Al dar clic en “Aceptar” se imprimira y se creara un comprobante electronico, mismo que
se tendra que enviar con los todos documentos que se generen al OOAD destino.

1 1 1 1 1 1 1 1
Fecha: 01082018 IMSS-SIAP
CIFRAS DE CONTROL DE CAMBIOSDE RESDENCIA
PARA COMPARATIVOENTRE DELEGACIONES

Entidsd Orgen: 23 QUERETARO

Paiodo: 2018008 Hoja: |

PROG. DMCAMPDE Vers: 7.10.2003

Cve. Emplead 131202 Mfat Alterna
RFC CURP Puesto
Forma Pago 3 Banco Ca

Fecha Ingreso 06/01/1955 Periodo Ingrese 2013019
FechaBaya 01092018 Periodo Baja 2018009

Impaorte Importe Inporte

Comepto Prectame Descuento a Saldar

Nom Empleada

No Seg Socid

2301030

Numera
de Pagos

Importe
Amortizado

[] 0.00 0o 0.00

Nombre Tabl
hlaestro de Empleados

Datos Adicionales

Labonal

Arumulados

Incidencias

Datos Frjos

MegaSwitch

Beneficrios

Historieo de Movimisntos

Masstro de Empleados de Mano de Obna

e

Lista da Asistencia
Incidencias de Mane de Otna
Transaceionss Propramadas
Ausentismo Derecho
Soheiudes d2 Contratacion
Aportaciones Voluntarias
Beneficios

Prestamos

Amortizaciones

Pansion Ley

Mlaestro de Beneficiarios
CURP da Beneficiarios

BSOS EE W

(=]

No.de Registros

1

8

o

R - N I - - T - - -

=
o o om

0.00
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29. Por ultimo, aparecera en la parte inferior que el cambio de residencia se realizé con
éxito.
IMirucha I
| \
e
[De-wgoc-én de Ilboslmo
| llalX N'—|
30. Verificar en el SIAP/Maestro de Empleados que la matricula ya no se encuentra en el
OOAD origen.
@ FI empleado no se encuentra
isponible en esta base de datos
Ayuda |
Il DESCARGA DEL BUZON DE CAMBIOS DE RESIDENCIA
1. Ingresar al menu “Marcas de Baja” y dar clic en “Buzén Cambios de Residencia”.

Archivo Ayuds
[+ Act Movimientos 1 [+ Actualiza SFTP

> Act Mowmientos2  T- T Consuttas

Wsrras da Baise

Modificacion
Claves de Baja
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2. Aparecera el siguiente cuadro en el que se debera:

a) Seleccionar “Jubilados”.

b) Ingresar el periodo que se esta trabajando.
c) Dar clic en el cohete rojo.

Descargs ¥ L avea T

FRangpimere, T Carpa & RecCEm-G-an
Tiper cfer Froscasmes
|§1m [ For=aT & [Foroar=oia |[& Trocaiadores & subiadcs ]

l‘ E | e oo DR | s e |
3. Empezara a descargar los registros que envien otros OOAD.
Tipo de Proceso
2018004 |m,fna,f2ma |30f[|9;2018 (r‘ Trabsjadares & Jubilados J
I atricula Entidad Status

1 12 Lizto para Cargar

2 18 Lizta para Cargar

3 18 Lizto para Cargar
4. Esperar hasta que en la parte inferior aparezca la leyenda de “Fin de Registro”.

J_llglu'_l

| FIN: Registro de archives terminado
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5. Terminando el proceso de “Registro” dar clic en “Carga o Recepcion” seleccionar
Jubilados, e ingresar el periodo que se esta trabajando y por ultimo dar clic en el cohete rojo.

Carga 6 Fiocepcion
Tipo 80 Process
[omszznie [FumarzaTe  Trabojadores & Jubilados
s 7 K
: iz Goto oma Carger o
3 1 Listo pa Cargwe
5 1 Liso posa Carger u
0|
Eliming regiatr pars une nomes cape
saticu [ Registro o
i
) | f—
~
o || FIN: Registro de archivos terminado

Nota: Parte importante de bajar el buzén con éxito es esperar a que todos los registros se hayan descargado
y no interrumpir el proceso antes de su término.
O Buzén Combios de Resdenciaimeomeem7202004 =

Descarga y Envio )| Registro )| Carga 6 Recepcion
Peniodo Tipo de Proceso

2018009 F‘INSIZOIS {30/0912018 € Trabajadores © Jubilados

Entidad -
o = (i | i
7 12 Cargs Completads P ” v v
2 18 Carga Completada % % % %
3

Espere un momento amacenando informacion

Modtficacion del periodo del empleado para poder realizar contratacibn masiva.

Matricut: Penodo N
rc”al A:,m, l Pm l Actuatizar

|
6. Una vez terminado el descargo aparecera que la “Carga terminé con éxito”.
| |mo‘$s— 1/03/2018 300972018 fn?\"::;oi’:;’::  Jubilados
[ Maticus | Friied Status | enel | dua l ey l acum =
1 It [Cotgn Colonds P v @ v
2| e Cieon Compiads @ % u
T 8 Buz6n Cambios de Residenciaimcamrem 7102 & -~

1
—

o‘ La Carga tesmind con &ito

Aceptar l

Eld

o i >

Modificacidn dei penodo del empleado para poder realizar contratacidn masiva.

Wotrosn [T Poro [T Moo | Actzn

o
i
FIN: Ha concluido el cambio de residencia <@ |
N
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7. De igual manera que en el envio, también en la recepcion emitira un enlace que es el
comprobante del descargo exitoso.

 Activa Impresion PDF ﬁ

Aceptar

8. El sistema emite el enlace del Cambio de Residencia realizado.

Fecha: 02082018 TMSS-SIAP Penodo 2018009 Hojp: 1
CIFRAS DE CONTROL DE CAMBIOS BF RFSITENCTA
PARA COMPARATIVI PROG: IMCAMRCA  Vers 7102003
Entidsd Destino : 33 QUERETARO
MatFobo 200123 Nom TitBene
RFC CURP Forena Pago
Banco Ca No. Seg Social

FecaBaja 011092018 Periodo Baja 2013009

Empory Imperte Imparte Importe Numero
Concepto porte P P P

Presamo Descusntn a Saldar Amortizado de Pages
7 0.00 000 -310,750.98 310,751.98 51

Nombre Tabls No.de Reghitros
Maestro de Empleados 1

Dates Adicsonales
Labomal
Acumulados

n
H

Incadencias.
Datos Fijos
MegaSwitch
Beneficiarios

- & -

Historico de Movimientos

Masstro ds Empleados de Mano d= Obra
Lista do Asintencia

Incidencise da Mano ds Obea
Tramsacciones Programadss

Ausentismo Derecho

Sobeitudes de Contratacion
Aportaciones Volantarss

Beneficios

- — oo &8ss 3

Prestamos

ARCTIIICIn B

Peasicn Ley 184
Maestro de Beneficiarios 1
CURP de Beneficiarios 1
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9. Para concluir con la descarga, aparecera la siguiente pantalla:

I Cargs & Recepcion

7ipo de Proceso

[omsrzois 30/09/2018 € Trabsjadores & Jubdodos

‘ [ eoan | s Ston [ oot [ dwa [ wm
i [ 7z Togs Caneiiads = = =
x
= Canga Campintada = = =
3 18 Cargs Compbetads 3 - =
I — O
Mot pr—— a0 para poder o p—
Metrcute [N e X i Actuaizar

=l

K
EEEM] |77 o conciuido o1 cambio de residencis <

10.  Para verificar que el registro ya esta en el OOAD destino, ingresar al SIAP/Maestro de
Empleados, digitar la matricula, dar tabulador y deberan aparecer los datos de la o el Jubilado

o Pensionado.

11. Reactivar el registro, de lo contrario la o el jubilado o pensionado se queda sin
cobro en ese mes.

12. Solicitar calculo individual para asegurar el pago.
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ANEXO 9

Instrucciones de operacion para cambios de residencia de las personas beneficiarias
1A15-005-004
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INSTRUCCIONES DE OPERACION PARA CAMBIOS DE RESIDENCIA
DE LAS PERSONAS BENEFICIARIAS

lll. OOAD ORIGEN

1. Ingresar al Portal SIAP a través de la siguiente liga:
(http://siapportal.imss.gob.mx/Portal/Login/Web/wfrLogin.aspx).

@ Pagina de Acceso - Windows Internet Explorer

| @ httpeifsiapportalimss.gob.mix/Portal/Login/Webfnfrlogin.aspx

2. Aparecera una pantalla donde se debera colocar:

e (A) OOAD al que pertenece la o el jubilado o pensionado.
e (B) El usuario (matricula).
e (C) Contrasena: (asignada por cada persona usuaria).

3. Unavez que se coloquen los datos, se debera dar clic en el icono “Ingresar” (D).

4. Se desplegara la siguiente pantalla. En el “Menu de aplicaciones”, dar clic en Prestaciones
y se desplegara un submenu, dar clic en la opcién “Portal Jubilados Pen”.

\
oo W0

: | SIAR
STSTEMA INTEGAAL D€ ADMIMTSTRACION DF PERIONA,
Adrunistyacion. fortal - Vetsen §.1007201

COADT D - CPRINAR P aarsnin
OOAD: 09 - OFTCINAS CENTRALES

> AceeimitvRALION

B RO mAOs
> PRI ACHS

B BERACTONES LABORALER

> a0w TRICON

P OAZAS WO FREWITUL AT ARLAS

> Ao

P CAemIn DE CONTRAN AN
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» »
e d S

SIAP

AISTEMA INTEGRAL DU ADMINIETRAC) M D€ MLREONAL
Admanintrackon Portal  Verscn 5,10.0701

IV I

OOADT OF - OFICENAS CENTRALES |

: " O AL
P ADINISTRACION

P RECURSOR AN

> rarsTACIONGS

O CONTRIX. DF CREDIYON
O CRITICA DE MOFTSA RRILAD
W PORTAL JURILADOY NN

> BIUACKORES LABOEALES

> WIOMCTRICOS

P PUALAS MO PRI OUMMCETAKIAN
> omanio

B CAMEIO 08 CONTRASIRA

5. Se abrira el Portal de Jubilados y Pensionados. Seleccionar el campo de BENEFICIARIOS
y darle clic al submenu Beneficiarios J/P (fallecidos).

GOBIERNO DE

MEXICO |

JUBILADOS Y PENSIONADOS

OOAD: 09 - OFICINAS CENTRALES USUARIO:

CATALOGOS > |BENEFICIARIOS. 3 MONITOR DE PROCESOS»

PRORRATEO MASIVO

6. Se desplegara la siguiente pantalla:

JUBILADO O PENSIONADO

Matricula Contratacion 11 - JUB. REGIMEN ACTUAL

Pension 270 - FALL PENSIONADO NVO REG 00AD 09 - OFICINAS CENTRALES

Cuantia Jubilacién o Pension Baja

Basica | 32685.81 % Pension | 0.61 Mensual | 19944.51  Fecha 01/05/2007 Periodo 2007006 Clava 01 - FALLECIMIENTO DEL PENSIONADO Periodo | 2014011 Fecha | 15/05/2011
BENEFICIARIOS

‘ (] ‘ No. Folio ‘G Camp.‘ Nom. Beneficiario ‘ Edad ‘ T. Ben. ‘ Ubic. Pago ‘ C. Costos ‘Forma Pago ‘(ve Banco ‘% Pensin'n‘Cve. Baja ‘Supervwencix fec Superviver
10 287 08JP010000 | 0952001 3 003 2 %0 00
Gimpiar ) D ) cresa ) el )W [

7. Digitar en el campo de “Matricula y Nombre” la matricula de la o el jubilado o pensionado
y pulsar Enter. Se desplegaran los DATOS DE LA O EL JUBILADO/PENSIONADO (fallecido).
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8. Seleccionar en DATOS DEL BENEFICIARIO el No. Folio.

JUBILADO O PENSIONADO

Matricula Contratacién [11 - 3UB. REGIMEN ACTUAL
Pensién 270 - FALL PENSIONADO NVO REG 00AD 09 - OFICINAS CENTRALES
Cuantia Jubilacién o Pension Baja

Basica | 32695.81 % Pensin [0.61 Mensual [ 1934451 Fecha [01/05/2007 | Periodo [ 2007006  Clave 01 - FALLECIMIENTO DEL PENSIONADO

Periodo | 2014011 Fecha [ 15/05/2011
BENEFICIARIOS

| O Wo.Foli |6 comp.|  Nom. Benefciario | Edad | T.Ben. | Ubic. Pago | C. Costos | Forma Pago |cve. Banco |5 pensien | cve. Baja |supervivencia | fec Superviver
‘ = - .

257 | os1poi0000 | 0952001 3

003 2 s oo

) ) e )

9. Pulsar el botén de C. Residencia

JUBILADO O PENSIONADO

Matricul Contratacién [11 - 3UB. REGIMEN ACTUAL
Pensién 270 - FALL PENSIONADO NVO REG 00AD 05 - OFICINAS CENTRALES
Cuantia Jubilacién o Pension Baja
Basica | 32695.91 % Pensidn [0.61 Mensual | 1994451 Fecha [01/05/2007 | Periodo [ 2007008  Clave (01 - FALLECIMIENTO DEL PENSIONADO Periodo 2014011 Fecha | 15/05/2011
BENEFICIARIOS
| o ‘ No. Folio |G Comp. ‘ Nom. Beneficiario ‘ Edad ‘ T. Ben | Ubic. Pago ‘c Costos ‘Farma Pago ‘Zue Esrm‘:':PEnsm'n‘Cwe Baja ‘Snvervwenma fec Superviver
1|0 257 | oswpoiooo0 | 0852001 3 3

003 2 s0| o0

]

T | ST | e | e |

)

10. Se mostrara un cuadro de mensaje (Cambio de Residencia) en donde figura la Clave Baja
(02 CAMBIO RESIDENCIA DE LA O EL JUBILADO O PENSIONADO), la fecha del cambio, el
mes del proceso en que se esta realizando el movimiento, al OOAD origen y destino.

GOBIERNO DE
MEXICO &)

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL >
IMSS

JUBILADOS ¥ PENSIONADOS | MAESTRO DE BENEFICIARIOS VERSION: 12.01.01

DATOS DEL SENEFICIARIO

Mot ks
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11. Al pulsar Destino (00-SELECCIONE), el sistema mostrara un combo en el que
desplegaran los 38 OOAD.

Cambio de Hewdeacis

12. Seleccionar el OOAD destino y dar clic en Aceptar.

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

N (S
MEXICO L)
JUBILADOS Y PENSIONADOS | MAESTRO DE BENEFICIARIOS

DATOS DEL JUBILADO/ PENSIONADO

10508 [cA

"Matr\'cu\a y Nombre "T\DU de Contratacion

—‘ ’—T\pc Pensién
"Cuantia Bés\ca—‘ "Cuantfa Men.—‘ "Psrindu A\ta—‘ "FEC. Jub‘/PEn.—‘ ’—ﬂm Penswén—‘ "CVE. Baja—‘ ’—Periudn Baja— [ Fec. Fa\lec.j

1L 1L
DATOS DEL BENEFICIARIO

[] MNo.Folic G.Comp. Nom. Beneficiario T. Ben. Ubic. Pago  C. Costos  Forma Pago Cve. Banco % Pension Cve. Baja
1 vl . - : S0
‘Cambio de Residencia B
Cla\‘EBa]'EI::':- B Fecha Cambic |01/06/2017
origen [0 OFICIN Destino 03-BAJA CALIFORNIA SUR v
Aceptar |
Limpiar I C. Residencia Actualizar | luevo | Ment

13. Aparecera un mensaje con el titulo “Maestro de Beneficiarios” en el que preguntara si la

fecha y el OOAD destino para el cambio de residencia son correctos. Si son correctos, pulsar
el boton de ACEPTAR.

aestro iciarios
{la fechs y Delegacion destios para ol cambio de
residencla, som correctas?
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14. Se desplegara un mensaje Maestro de Beneficiarios en el que se indica que el Cambio de
residencia se realiz6 con Exito, dar clic en ACEPTAR.

IUDILALIAD 1 FENMZNALAZ § MAED LKW D28 DEDNEFILIAKILY
g SIAPADM 28/0872007

Maestro de Beaeficiarios

@ Camblo de residencia se realio con Exito

15. Ingresar al RH2000, al aplicativo de Marcas de Baja, Buzén Cambios de Residencia y dar
clic.

BR ¥_ OFICINAS CENTRALES (09) RHSIAPED PRODUCC
Ayuds

Archiv:

16. Se desplegara la siguiente pantalla. En la pestafia de Descarga y Envio, en el campo de
Matricula, capturar el folio de la persona beneficiaria y pulsar tabulador, apareceran los
datos del beneficiario, el Submovimiento, la Fecha Real y el OOAD destino.

3 Buzén Cambios de Residencia.imcamremn 7102001

|Descarga y Enviel 1 Registo 1 Canga 6 Recopcion

Matfricula

|0-2 [CAMBIO RESIDENCIA DE JUBILADD O PENSIONA

Fecha Real

[otr06r2017

Delegacibn de Dasting
[oa [BAJA CALIFORNIA SUR
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17. Dar clic en el icono de Descargar y/o Envio.

l

L] ] 2
~—{Deacasigar yva Enviof

18. Se desplegara un mensaje de autorizacion de envio al OOAD seleccionado, verificar que

sea correcto y dar clic en el boton de Si.

-

IMCcarnrerm

03 BAJA CALIFORMIA SUR

Esta seguro de autorizar el envio a

Si

19. Se desplegara un mensaje Buzén Cambios de Residencia donde se informa que el envio

se realizd con éxito. Pulsar el boton de Aceptar.

I:o:l El envid terming con éxito

Buzan Cambios de Residencia.imcamremn.7.10.2001 @

Aceptar
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20. Posteriormente se mostrara un mensaje “Aviso” donde se informa que el proceso ha
concluido. Dar clic en Aceptar.

2, Aviso =

A

FIM: Ha concluido el cambio de
residencia

Ayuda

21. Se debera obtener el reporte correspondiente en el icono de Impresion, figurando el aviso
de “Si manda a imprimir se generara PDF", dar clic en ACEPTAR.

03 Buzén Cambios de Residencia imcameen. 7.10.2004

Descarga y Envio |

Activa Impresion POF r—

0 Si manda » imprirmir s generara un archivo PDF r

PN

‘iFIH Ha conclsdo el camieo de residencia
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1.

Reporte PDF

Wk : FRBS20LT TIsE AR Frvmntis
CEIVRAS TH CORNTROE. TR CASEREOSTH BT S0 e
FARA OOMPARATIVG PROGO

Lrndad Ory=s a3 Suhds CALSORNLL ILE

a7

EL BT A IR

o © 1

Wern 118 201

Pl Tl i Tl T

EC CLEF ¥ v Page i
B 03 X Co Wi Hag Sl
Foibm' Poreachs Bigas 198 TE0S

. T o Impanir L
- P g e Elr samrrin o i i

i

Mum mrier adln

Humms
B g

- ] 1] 1] EFLE
R Ll Lo ~EEIRED

Mambre Tokla Wa da Waghwes
]

Thras dderecralis B

Blivtorer o b o rwmedad iei q
Alamyive dn Eopladen o X ian dn CHorn [
Lol e hwralesnion &
Preradameries da Mo da CRaw L
Sreraec s Peop s [
Ay e vine [ e L
Tfararsdes dn T arsraracinn. [
A, | ey V. &
[ ]
Fiel e

By A Ak

IV. OOAD DESTINO

e
LY

Ingresar al RH 2000, pulsar el menu de Marcas de Baja, seleccionar el submenu Buzon
Cambios de Residencia.

#8 K_OFICINAS CENTRALES (09) RHSIAPBD PRODUCC
Archivo  Ayuda

[~ Act Movimientos 1|~ Act Movimientos 2_ T Marcae Aa Raia T~ Consultas

[~ Productos 1

~ _Productos 2 ~ _ Actualiza SFTP Modificacion
Claves de Baja
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2. Se desplegara la siguiente pantalla, seleccionar la pestafia de Registro.

A. En la opcion “Tipo de Proceso”, seleccionar Jubilados

B. En la opcion de “Periodo” ingresar el periodo que se esta trabajando.

C. Dar clic en el icono de envio.

Poripgo
[zo1700s

B3 Buzén Cambios de Residencia.bmcameerm, 10 2081

1 Registre 1

- Tipo de Proceso
[01/05/2017 [FmsEm7

qua.-:tl—c---aml I_gignm | |

 Trabajadores o

Jdubiladas

I

d | o=
| Elrm Qi ¥ n :
/ datriceria [ Fe : Eorar Regisino
| wil|
Matncula
3. Aparecera un Aviso con el mensaje “FIN: Registro de
icono de Aceptar.
B3 Busdn Cambios de Residencia ncamven ] 10 3601
Registro 1
fFov7o0s GiReRnT Aot
:‘u»m lmrmm ll 1 ,
(7 hwo Troes

—!l Fiti Rogeatro de archwos termnado

Borar Rogstro

| i

archivos terminado”, pulsar el

FIN: Registro de archivos terminado
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4. Figuraran los registros cargados, seleccionar la pestaina de Carga o Recepcion,
seleccionar Tipo de Proceso el cual sera Jubilados, anotar el periodo y seleccionar el icono de
carga. Figurara mensaje de que se esta almacenando la informacion, dar clic en Aceptar.

B3 Buzén Cambios de Residencia.imcamrem.7.10.2001 [==]
Descarga y Envio T Registro T Carga 6 Recepcién
Periodo Tipo de Proceso
2017005 ‘DUDEHEDW 7 |31/U5/2U7 7 ¢ Trahsjadores  * Jubiladns
Matricula %r:ltigd:nd Status | empl ‘ data | tray ‘ acunn
1 03 Carga Completada B B B B
2 03 Carga Completada B B B B
03
3 imcamrem (=23 = I
. " o u
— @ Espere un momento almacenanda informacion
5 | »
03
3 » o
|
7 o o o
a a3 Carga Completada = o = o -
‘ | [
Modificacion del periode del empleado para poder realizar confratacion masiva:
Matricula | Periodo Nueve A
Actual Periodo
=l
FIN: Ha luido el bio de resid,

5.
en el icono de Aceptar.

B3 Buzén Cambios de Residenciaimcamrem.7.10.2001 | =
Descarga y Envio T Registro T Carga 6 Recepcién
Periodo Tipo de Proceso
‘201 7005 |E|W[|5/2E|17 ‘314‘05#‘201 7  Trabsjadores @ Jubilados
Matiicula ED"”‘;;? Status empl ‘ data vy | 2cum —
. 03 Carga Completada & & @ &
2 03 Carga Completada & & @ &
3 0 Buzén Cambios de Residencia.imcamrem.7.10.2001 [s£5a] @ &
s 0 . o #
L uo_w La Carga terminé con &ito
5 e = “ “
E e “ “
-
7 e “ “
2 ‘ 03 Carga Completada & & @ “
< \ [
Modificacion del penodo del empleado para poder realizar confratacion masiva:
Matriculz ‘ Periodo Nuevo AT
Actual Periodo
o
FIN: Ha ido el cambio de

Concluido el proceso, el sistema nos informara que la carga termind con éxito, dar clic
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6. Figurara mensaje para generar archivo en PDF, dar Aceptar y validar con el reporte
enviado por el OOAD destino.

Heja: 1
Vex 72000
Numers
dePugs
_—
1 im0 e 1 O
. . . ”, . . . . .
7. El sistema mostrara mensaje “FIN”: Ha concluido el cambio de residencia, dar clic en
r 13 (il
el icono de “Aceptar”.
= flalnd S0 | =l oW § =i i =p N 1 | 4 | Y
& Residenciaimcamrem.7.10.2001 =]
& FIN- Ha concluido el cambio de
residencia rga y Envio T Registro T Carga 6 Recepcién
| Tipo de Proceso
§ [01/05/2017 [31/0872017 € Trabajadores @ Jubilados
Aceptar Ayuda
Matricul %'ﬁ;:f Status ‘ empl ‘ data | tray ‘ o =
f 03 Carga Completada B - = B
T 03 Carga Completada @ @ % @
T [ik] Cargs Completada - = - -
| [iK Carga Completada = =5 B =
T 03 Carga Completada @ @ @ @
T [ik] Cargs Completada - = - -
7 | [iK Carga Completada = =5 B =
T 03 Carga Completada @ @ @ =
Fl [ [
Modificacion del periodo de! empleado para poder realizar contratacion masiva.
Ma[nCu-‘a‘ Periodo Nuevo Actual
Actual Periodo cluanzar
|

FIN: Ha concluido el cambio de residencia

8. Ingresar nuevamente al Portal de Jubilados y Pensionados. Seleccionar el campo
BENEFICIARIOS y darle clic al submenu Beneficiarios J/P (fallecidos).
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9. Digitar en el campo de “Matricula y Nombre” la matricula de la o el jubilado o
pensionado y pulsar Enter. Se desplegaran los DATOS DE LA O EL JUBILADO/PENSIONADO

(fallecido).

JUBILADO O PENSIONADO

i6n [0.61) Mensual | 1994451 Fecha [01/05/2007 | Periodo | 2007006/ | Clave (01 - FALLECIMIENTO DEL PENSIONADO

BENEFICIARIOS

Il o ol oo le|fze

10. Seleccionar el folio del o los beneficiarios que se deban activar, previo analisis de las
pensiones de orfandad (prorrogas posteriores a los 16 anos de edad), y darle clic a actualizar,
para finalmente seleccionar “ubicacion de pago” y Cve. de Baja “00 VIGENTE”.

&

ALTAS Y BAJAS DE BENEFICIARIOS JUBILADOS O PENSION...

"M)m’cuh\.Nambrs ‘ V.puds:ammmﬁn ‘ [T\poFEns\én | IDE\E;E(\&H ‘

y *‘ "Aps”\daM)[sma *‘ INnmhrs:;: —‘

"cuip

El c o)l |
T - p—
] [ (][22 ] [ e | =
v Forma de Pago Cve. Banco / Suc Cuenta Bancaria
| Sacaeormameiro en cueniz] | | ioz-tsec s soosy oise ap acses =] [« .
n de Pago Cantro da Costos Correo Electrénico
[ B o

e, Slanos Codiga Postal Colonis Tipo A
EUIEES (2 e 5 =
38HC2A130A-JUBILADOS

38HC201304-JUBILADOS Telgfna Fecha Orfandad Dable
38HC321304-JUBILADOS 3336683000

38HC47130A-JUBILADOS
38HV 101304 JUBILADOS

DS
38)P020000-JUBILADOS SUBD 10

00-VIGENTE

" JoT— P
[ Fivos |[Fae | [3ose oo | [(5Vecns e = |

Carrea Electrénico Teléfono y/o Celular
[Jase‘ramos:@\mss‘gab | [Jaasseawu

[ timpiar | [ Actuslizar | [ Regresar ]

11. Dar clic en “Actualizar” para que el registro figure en el Maestro de Beneficiarios con
clave de baja 00 (vigente).

Maestro de Beneficiarios

@ El registro se Actualizo con Exito

=3
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/. ~ A
@ OOAD ) SOLICITUD DE CAMBIO DE
Departamento de Personal RESIDENCIA DE LAS Y LOS
IMSS TITULARES O PERSONA
BENEFICIARIA
LUGAR: 2 DiA MES ANO

(3)

OOAD DEL IMSS A DONDE SE SOLICITA SITUAR EL PAGO:

(4)

DATOS DE LA PERSONA TITULAR O PERSONA BENEFICIARIA

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (S)
(%)
MATRICULA / FOLIO NUMERO DE SEGURIDAD SOCIAL CURP

(6) @)

(8)

FORMA DE PAGO

9)

(10)

BANCO

CUENTA DE BANCO

(1)

No. CUENTA CLABE (12)

DOMICILIO PARTICULAR DE LA NUEVA RESIDENCIA (13)

CALLE

NUMERO EXTERIOR E INTERIOR

COLONIA

CIUDAD

POBLACION

ENTIDAD FEDERATIVA

MUNICIPIO O ALCALDIA CODIGO POSTAL

TELEFONO PARTICULAR U. M. F.

(15)
(14

NOMBRE DE LA O EL JUBILADO O PENSIONADO,
PERSONA BENEFICIARIA, TUTOR, O REPRESENTANTE
LEGAL

(16)

FIRMA DE LA O EL JUBILADO O PENSIONADO,
PERSONA BENEFICIARIA, TUTOR O REPRESENTANTE
LEGAL

(17)

OOAD ORIGEN

MES EN QUE SE DARA DE BAJA EN
NOMINA DE LAS Y LOS JUBILADOS Y
PENSIONADOS

RESPONSAB

(18)

ELABORACION Y REVISION

(19)

LE DE LA AUTORIZO

(20)

/
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No.

10

11

Solicitud de cambio de

DATO
OOAD

Lugar
Dia, Mes, Afo
OOAD del IMSS a

donde se solicita situar
el pago

DATOS DE LAS Y LOS TITULARES O PERSONA BENEFICIARIA

Nombre

Matricula/Folio

Numero de Seguridad
Social

CURP

Forma de Pago

Banco

Cuenta de banco

ANEXO 10
residencia de las y los titulares o persona beneficiaria
INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

El nombre del OOAD origen de la o el jubilado o
pensionado.

El nombre de la Ciudad y Entidad Federativa donde se
elabora el reporte.

La fecha en que se elabora el reporte.

El nombre del OOAD del IMSS, a donde se solicita ubicar el
pago, en funcion del nuevo domicilio de la o el jubilado o
pensionado.

El apellido paterno, materno y nombre(s) de la o el jubilado
0 pensionado.

La clave numérica asignada por el IMSS a la persona
trabajadora, para su identificacion individual en los registros|
de personal, o el numero de folio asignado por el SIAP a los
beneficiarios, compuesto de nueve digitos.

La clave numérica que el IMSS como patron asigna a la
persona trabajadora, con la cual queda registrada como
asegurado para recibir los beneficios de la seguridad social;
consta de 11 digitos incluyendo el digito verificador.

La clave alfanumérica con dieciocho elementos, asignada
por la Direccién General del Registro Nacional de Poblacién
e ldentidad.

1 Efectivo.
2 Cheque.
3 Acreditamiento en cuenta, segun corresponda.

La clave de banco y sucursal segun corresponda al banco
con el que se tenga la cuenta de inversion en la que se
acredita el pago mensual.

El numero de cuenta de inversion asignado por la Institucidn
Bancaria y precisado en la solicitud del contrato.
Clave 1A15-009-004
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No.

12

13

14

15

16

17

18

19

20

ANEXO 10

Solicitud de cambio de residencia de las y los titulares o persona beneficiaria

DATO
No. Cuenta CLABE

Domicilio

Teléfono Particular

U.M.F.

Nombre de la o el
Jubilado o
Pensionado, persona
beneficiaria, Tutor o
Representante Legal
Firma de la o el
Jubilado o
Pensionado, persona
Beneficiaria, Tutor o
Representante Legal

Mes en que se dara
de baja en Nomina de
las y los Jubilados y
Pensionados

Responsable de la
Elaboracion y Revision

Autorizé

INSTRUCTIVO DE LLENADO
ANOTAR

La CLABE interbancaria formada por 18 digitos, en donde
los tres primeros se refieren a la institucion bancaria.

DOMICILIO PARTICULAR DE LA NUEVA RESIDENCIA

El nombre de la calle, numero exterior e interior en su caso,
Colonia, Ciudad, Poblacion, Entidad Federativa, Municipio
o Alcaldia, Codigo Postal.

Los numeros correspondientes al teléfono particular de la o
el jubilado o pensionado o persona beneficiaria.

El numero de la Unidad de Medicina Familiar que
corresponda conforme al nuevo domicilio particular de la o
el jubilado o pensionado.

El/los nombre(s), apellido paterno y materno de la o el
jubilado o pensionado, tutor, beneficiaria o representante
legal que suscribe la solicitud.

La firma de la o el jubilado o pensionado, persona
beneficiaria, tutor o representante legal que suscribe Ig
solicitud.

OOAD ORIGEN

El mes a partir del cual se dara de baja en némina de las ¥
los jubilados y pensionados.

El/los nombre(s), apellido paterno y materno, asi como firma
de la persona responsable de la elaboracion de la Solicitud
de Cambio de Residencia de Jubilacion o Pensién: Oficing
designada de la DSPNC, tratandose de Nivel Central; V|
Oficina de Prestaciones en el OOAD.

El/los nombre(s), apellido paterno y materno, asi como firma
de autorizacién de la persona titular del Area designada de
la DSPNC; y de la persona titular del Departamento de
Personal en el OOAD. Clave 1A15-009-004
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(&)
IMSS

(M

OOAD

DEPARTAMENTO DE PERSONAL

DATOS DE LAS Y LOS TITULARES
DE LA JUBILACION O PENSION

@) |:|

INCLUSION

|| moDIFICACION

\

LUGAR 3) DIA MES ANO
(4) (4) (4)
®) APLICATIVO: |:| Jubilados y Pensionados / |:| Maestro de empleados |:|
TIPO DE 6
JUBILACION O ( 260/ 242 261/243 262 /244 263 /245 264 /271 265/273 270/ 269
PENSION
DATOS GENERALES
MATRICULA M NOMBRE (8)
SEXO R.F.C. CURP
(FEMENINO) ©) (10) (11)
(MASCULINO)
DOMICILIO:  (12)
CALLE Y NUMERO (EXT. E INT.) COLONIA CODIGO POSTAL
MUNICIPIO O ALCALDIA POBLACION ENTIDAD FEDERATIVA

FECHA DE MOVIMIENTO TIPO DE CONTRATACION ANTERIOR (15) SIN CONCEPTO:
(DDMMAAAA)
(13) (14) a0 | | 255 [ ] 10| |
ANTIGUEDAD % DE PENSION CUANTIA BASICA PERIODO INGRESO JUBILADO
(16) (17) (18) (19)
EMPRESA
PUESTO NSS CLAVE CATEGORIA NOMBRE CATEGORIA
(20) (21) (22) (23)
CLAVE IMSS CENTRO DE COSTOS FECHA DE JUBILACION O PENSION
(24) (25) (26)
PAGO
FORMA DE PAGO BANCO SUCURSAL CUENTA DE BANCO CLABE INTERBANCARIA
(27) (28) (29) (30) (31)
CLAVE DE BAJA FECHA DE FECHA DE LOCALIDAD DE PAGO 35
DEFUNCION BAJA ( )
(32) (33) (34) CLAVE NOMBRE
MES Y ANO DE PROCESO ELABORO Y REVISO (37) AUTORIZO
(36) / (38)

NOTA: PARA MODIFICACION DE DATOS DE LA PENSION, CONSULTAR:

- DATOS ADICIONALES
- HISTORICO DE ACUMULADOS

Clave 1A1 5-009-00y
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No.

10

11

ANEXO 11
Datos de las y los titulares de la jubilaciéon o pensién
(inclusién o modificacion)
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO ANOTAR
OOAD El nombre del OOAD de adscripcién de la o el jubilado o
pensionado.

Inclusion / Modificacion  La casilla que corresponda debera marcarse con una X,
dependiendo si es inclusion o modificacion.

Lugar El nombre de la Ciudad y Entidad Federativa donde se
elabora el reporte.

Dia, Mes, Aho La fecha en que se elabora el reporte.

Aplicativo La casilla que corresponda debera marcarse con una X.
Tipo de Jubilacion o La casilla debera marcarse con una X. dependiendo del
Pension tipo de pensidn (consultar la TABLA 12. Tipos de jubilacién y

pensién que se encuentra en la definicion 4.65).

Matricula La clave numérica asignada por el IMSS a la persona
trabajadora para su identificacion individual en los
registros de personal.

Nombre El apellido paterno, materno y nombre(s) de la o el
jubilado o pensionado.

Sexo La casilla que corresponda debera marcarse con una X.

RFE.C La clave alfanumérica y homoclave asignada por la

o Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, para identificar
la cuenta individual de cada persona fisica como
contribuyente.

CURP La clave alfanumérica con dieciocho digitos, asignada por
la Direccion General del Registro Nacional de Poblacion e
Identidad.
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ANEXO 11
Datos de las y los titulares de la jubilaciéon o pension
(inclusién o modificacion)
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR

El nombre de la calle, nimero exterior e interior en su
caso, Colonia, Cdédigo Postal, Municipio o Alcaldia,
Poblacién y Entidad Federativa.

12 Domicilio

El dia, mes y afio de inicio de la jubilacion o pension. Con
este dato el sistema calcula el pago retroactivo de la
jubilacion o pension para titulares. En caso de
fallecimiento, dia, mes y afio del deceso.

13 Fecha de movimiento

14  Tipo de contratacion El tipo de contratacion previo a la jubilacion o pension.
anterior
15  Sin concepto La casilla debera marcarse si el concepto no debe

generarse en el pago de la pension o jubilacion.

16  Antiguedad El nimero de dias que figuran en el SIAP en el Histoérico
de Acumulados en el DP, y en su caso, sumar los dias de
los periodos reconocidos para efectos de jubilacion o
pensidon precisados en la Resolucién aprobada por la
Comision/Subcomision.

17 % de pensién El porcentaje correspondiente a las tablas “A”, “B” o “C”
del Articulo 4 del RJP o Clausula 6% del Convenio
Adicional, segun corresponda al tipo de jubilacion o
pensidon y antiguedad laboral en decimales (Sumando
periodos reconocidos para efectos de jubilacion o pension
precisados en la Resolucion aprobada por la Comision
Nacional Mixta de Jubilaciones y Pensiones o
Subcomisién).

18 Cuantia Basica El dato a modificar cuando se trate de contratacién 10.
Dejar en blanco cuando se trate de tipo de contratacion
11.

NOTA: Para casos de régimen anterior, las modificaciones se
realizaran por el aplicativo de Maestro de empleados (en la version
web) y para nuevo régimen, se visualizardn una vez que se actualice
la informacién por Jubilados y Pensionados.
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No.
19

20

21

22

23

24

25

26

27

ANEXO 11
Datos de las y los titulares de la jubilaciéon o pensiéon
(inclusién o modificacion)
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Periodo Ingreso
Jubilado

Puesto

NSS

Clave Categoria

Nombre Categoria

Clave IMSS

Centro de Costos

Fecha de Jubilaciéon o
Pension

Forma de Pago

ANOTAR

El afio y mes en que se actualizé el registro en la base de
datos y de acuerdo con la fecha de inicio de la jubilacion
0 pension asentada en la “Resolucion inicial”.

El dato numérico que aparece en el tabulador de sueldos,
de acuerdo con la denominacion de la categoria con la
que se calculara la cuantia basica para efecto de pago de
la jubilacién o pension.

La clave numérica que el IMSS como patrén asigna a la
persona trabajadora, con la cual queda registrado como
persona asegurada para recibir los beneficios de la
seguridad social. Consta de 11 digitos incluyendo el digito
verificador.

La clave y nombre de la categoria que ostentaba la
persona trabajadora a la fecha de su jubilacion o pension.

El que aparece en el tabulador de sueldos, de acuerdo
con la clave de la categoria para efecto de pago de la
jubilacion o pension.

La que corresponda a la ndmina ordinaria de cada OOAD
en caso de que no figure por sistema.

La clave que corresponda a la localidad de pago de la
jubilacion o pension.

El dia, mes y afo de inicio de la jubilacién o pension. Dato
precisado en la resolucion aprobada por la
Comision/Subcomision. (DDMMAAAA).

1 Efectivo.
2 Cheque.
3 Acreditamiento en Cuenta.
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ANEXO 11
Datos de las y los titulares de la jubilaciéon o pensiéon
(inclusién o modificacion)
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR

28 Banco El banco con el que se tenga la cuenta de inversion en la
que se acredita el pago mensual.

29 Sucursal El digito que identifica la sucursal del banco con el que se
tenga la cuenta de inversion en la que se acredita el pago
mensual para las y los jubilados y pensionados (siempre
sera 2, consultar con el Area designada en la Divisién de
Retiro Laboral cuando debe ser 4).

30 Cuenta de Banco El numero de cuenta de inversiéon asignado por la
Institucién Bancaria y precisado en la solicitud contrato a
16 posiciones.

31 CLABE Interbancaria La CLABE Interbancaria formada por 18 digitos, en donde
los tres primeros se refieren a la institucion bancaria.

32 Clave de Baja La que corresponda segun sea el caso:
Tipo de Baja Clave
Fallecimiento de la o el jubilado o pensionado 01
Suspension de la jubilacién o pension 03
Pasar a empleado 04
Liquidacion de pen_sién por viudez por 05
contraer nuevas nupcias
Sin pago de incapacidad parcial permanente 06
Sin pago de la persona beneficiaria 07
Término de estudios o cumplir 25 afios 08
Fallecimiento de la persona beneficiaria 09
33 Fecha de Defuncion El dia, mes y ano del fallecimiento de la o el jubilado o
pensionado. En formato (DDMMAAAA).
34 Fecha de Baja El dia, mes y afio en que se realice la baja en el sistema.

En formato (DDMMAAAA).
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No.
35

36

37

38

DATO

ANEXO 11
Datos de las y los titulares de la jubilaciéon o pensiéon
(inclusién o modificacion)
INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

Localidad de pago La clave y nombre que identifica el lugar en el cual se

llevara a cabo el pago de la jubilacién o pensién.

Mes y Afio de Proceso  El mes y afo en que se efectua la actualizacion al sistema

de ndmina.

Elabor6 y Reviso El/los nombre(s), apellido paterno y materno, asi como

Autorizé

firma de la persona responsable del llenado de datos y
actualizacion al sistema de némina: Oficina designada de
la DSPNC, tratdndose de Nivel Central; y de la Jefa o Jefe
de la Oficina de Prestaciones en el OOAD, tanto en el
original como en la copia del reporte.

El/los nombre(s), apellido paterno y materno, asi como
firma de autorizacién de la persona titular del Area
designada de la DSPNC; y de la persona titular del
Departamento de Personal en el OOAD.
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4 ] N
A HISTORICO DE ACUMULADOS Y
DATOS ADICIONALES
® OOAD (1) .
IMSS DEPARTAMENTO DE PERSONAL |:| INCLUSION .
@ MODIFICACION
[]
LUGAR 3) ‘ DIA ) ‘ ME?4) ‘ Ar}g)
DATOS GENERALES
MATRICULA NOMBRE
(5) (6)
HISTORICO DE ACUMULADOS
CONCEPTO MES CANTIDAD IMPORTE
(7) (8) (9) (10)
DATOS ADICIONALES
PARAMETRO VALOR ACTUAL VALOR NUEVO
(11) (12) (13)
RESPONSABLE DE LA ACTUALIZACION AUTORIZO
MES Y ARO DE PROCESO (1) (16)
(14) /
\ J
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No.

10

11

ANEXO 12
Histérico de acumulados y datos adicionales
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO ANOTAR
OOAD El nombre del OOAD de adscripcion de la o el jubilado
0 pensionado.

Inclusién / Modificacion Una “X” en el recuadro que corresponda, segun se trate
de inclusion o modificacion.

Lugar El nombre de la Ciudad y Entidad Federativa donde se
elabora el reporte.

Dia, Mes, Aho La fecha en que se elabora el reporte en este orden.

Matricula La clave numérica asignada por el IMSS a la persona
trabajadora, para su identificacion individual en los
registros de personal.

Nombre El apellido paterno, materno y nombre(s) de la o el
jubilado o pensionado.

HISTORICO DE ACUMULADOS
Concepto El contador que se desea incluir o modificar, para ser

posible el pago de una percepcion dentro del salario
base de la o el jubilado o pensionado.

Mes El mes en el que se desea afectar en cantidad o
importe.

Cantidad El dato representado en unidades, para modificar un
concepto.

Importe El dato representado en pesos, para modificar un
contador.

DATOS ADICIONALES
Parametro El dato que se desea incluir o modificar, para hacer

posible el pago de una percepcién dentro del salario
base de la o el jubilado o pensionado.
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ANEXO 12
Histérico de acumulados y datos adicionales
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR
12 Valor Actual El dato que figura en el dato adicional, antes de una
modificacion.
13  Valor Nuevo El dato representado en unidades, porcentaje, importe

etc., por el que se desea modificar un campo dentro de
la base de datos de un registro especifico.

14 Mes y Ao de Proceso El mes y afio en que se efectua la actualizacion al
sistema de némina.

15 Responsable de la El/los nombre(s), apellido paterno y materno, asi como
Actualizacién firma de la persona responsable del llenado de datos y
actualizacion al sistema de ndémina: Oficina designada

en la DSPNC, tratdandose de Nivel Central; y de la

persona titular de la Oficina de Prestaciones en el

OOAD, tanto en el original como en la copia del reporte.

16  Autorizé El/los nombre(s), apellido paterno y materno, asi como
firma de autorizacion de la persona titular del Area
designada de la DSPNC; y de la persona titular del
Departamento de Personal en el OOAD.
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() ISirmouoicmo pe. SEro socL vt ACTUALIZACION DE )
g LAS PERSONAS
OOAD: (1) BENEFICIARIAS
IMSS DEPARTAMENTO DE PERSONAL
LUGAR: DIA MES ANO
(2) 3

APLICATIVO: MAESTRO DE BENEFICIARIOS
DATOS DEL TITULAR FALLECIDO

MATRICULA NOMBRE TIPO DE TIPO DE PENSION | OOAD
CONTRATACION
@ (5) (6) 7 ®)
DATOS DE LA PERSONA BENEFICIARIA
TIPO DE PARENTESCO TIPO DE BENEFICIO GPO./COMP % DE PENSION
9) (10) 1) 12)
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (S)
(13) (13) (13)
SEXO (14 ENTIDAD DE NACIMIENTO FEC.NACIMIENTO R.F.C
HOMBRE M UJER (15) (16) (17)
CURP NSS NSS AGREGADO FECHA INICIAL FECHA FINAL
(18) (19) (20) (21) (22)
pISCAPACIDAD (23) TUTOR  (24) AP.PATERNO TUTOR AP.MATERNO TUTOR
s O NOO SIO NOO (25) (25)
NOMBRE(S) TUTOR FORMA DE CVE. BANCO/SUC CUENTA BANCARIA
PAGO
(25) (26) (27) (28)
NO.CUENTA CLABE UBICACION DE PAGO CENTRO DE COSTOS
(29) (30) (31)
CORREO ELECTRONICO  (32)
DOMICILIO DE LA PERSONA BENEFICIARIA
ENTIDAD CODIGO POSTAL MUNICIPIO/ALCALDIA
(33) (34) (35)
COLONIA TIPO DE ASENTAMIENTO CIUDAD
(36) (37) (38)
CALLE Y NOMERO
(39)
TELEFONO FECHA DE INICIO DE ORFANDAD DOBLE | CVE. BAJA FECHA DEFUN. | FECHA CVE.BAJA
(40) (41) (42) (43) (44)
CONTACTO DE LA PERSONA BENEFICIARIA
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (S)
(45) (45) (45)
PARENTESCO CORREO ELECTRONICO TELEFONO Y/O CELULAR
(46) (47) (48)
MES/ANO DE - RESPONSABLE DE LA ACTUALIZACION [ AUTORIZO
PROCESO

K (49) (50) (51) )
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ANEXO 13
Actualizacion de las personas beneficiarias
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR
1 OOAD El nombre del OOAD en donde se realiza el formato.
2 LUGAR El nombre de la ciudad y Entidad Federativa donde se

elabora el reporte.
3 DIA, MES, ANO La fecha en que se elabora el reporte.

DATOS DEL TITULAR FALLECIDO

4  MATRICULA La clave numérica asignada por el IMSS a la persona
trabajadora, para su identificacion individual en los
registros de personal.

5 NOMBRE El apellido paterno, materno y nombre(s) de la o el
jubilado o pensionado.
6 TIPODE ] El numero 10 para jubilaciones o pensiones con fecha
CONTRATACION de inicio anterior al 16 de marzo de 1988; o,

El numero 11 para jubilaciones o pensiones con fecha
de inicio posterior al 15 de marzo de 1988.

7  TIPO PENSION La clave que corresponda al tipo de jubilacion o pensién.
8 OOAD El nombre del OOAD de adscripcién de la o el jubilado o
pensionado.

DATOS DE LA PERSONA BENEFICIARIA
9 TIPO DE PARENTESCO La clave numérica y el nombre segun corresponda:

Clave Nombre
01 Conyuge
02 Hijo
03 Padre
04 Persona Concubina
05 Persona Viuda
06 Huérfano Simple
07 Huérfano Doble
08 Madre
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ANEXO 13
Actualizacion de las personas beneficiarias
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR
10 TIPO DE BENEFICIO La clave del concepto que corresponda:
Nombre del Clave del Régimen  Clave de Régimen
Concepto Anterior Vigente / Convenio
Adicional
Asignacién Familiar 214 .
Esposa
Aﬁlgnamon Familiar 215 .
Hijos
Asignacién Familiar 216 .
Padres
Pensién por Viudez 217 287 [ 247
Pension de
Orfandad Simple 218 288 /248
Pensién de
Orfandad Doble 219 2891250
Pension de 220 290 / 251
Ascendencia
11  GPO./COMP El grupo que corresponda en rango de 1 a 9, de acuerdo

al numero de grupos familiares, considerando que el
grupo 1 es para la viuda y ascendentes.

Las personas beneficiarias, las y los hijos, de menor
edad, o discapacitados, deberan ser los que tengan el
rango menor, ya que seran los ultimos en ser excluidos
por término de su derecho a la prestacion.

12 % PENSION El porcentaje que corresponda al concepto.

13 APELLIDO PATERNO, El apellido paterno, materno y nombre(s) de la persona
APELLIDO MATERNO Y beneficiaria de la pension.
NOMBRE(S)
14 SEXO La casilla se marcara con una X’ en HOMBRE o en
MUJER segun corresponda.

15 ENTIDAD NACIMIENTO EIl nombre de la ciudad y Entidad Federativa donde
nacioé la persona beneficiaria.

16 FEC. NACIMIENTO El dia, mes y afno de nacimiento de la persona
beneficiaria.
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17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

ANEXO 13

Actualizacion de las personas beneficiarias

DATO
RFC

CURP

NSS

NSS AGREGADO

FEC. INICIAL

FEC. FINAL

DISCAPACIDAD

TUTOR

INSTRUCTIVO DE LLENADO
ANOTAR

El Registro Federal de Contribuyentes (expedido
por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y/o
Servicio de Administracion Tributaria) de la persona
beneficiaria a registrar.

La Cédula Unica de Registro de Poblacién (CURP) de la
persona beneficiaria.

La clave numérica que el IMSS como patrdén asigna a la
persona trabajadora, con la cual queda registrado como
asegurado para recibir los beneficios de la seguridad
social. Consta de 11 digitos incluyendo el digito
verificador.

El Numero de Seguridad Social asignado a la persona
beneficiaria.

El dia, mes y afio en que se inicio la pension.

El dia, mes y afio de vencimiento.

La casilla se marcara con una “X” Sl es una persona
inhabilitada o de lo contrario NO, segun corresponda.

La casilla se marcara con una “X” en Sl, de existir o de
lo contrario NO, segun corresponda.

AP. PATERNO TUTOR, El apellido paterno, materno y nombre(s) de la persona
AP. MATERNO TUTOR Y titular que esté autorizado para el cobro de la pension.

NOMBRE (S) TUTOR
FORMA DE PAGO

1 Efectivo.
2 Cheque.
3 Acreditamiento en Cuenta.
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Actualizacion de las personas beneficiarias
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR

27  CVE BANCO/SUC La que corr.esponIC!a al banco con el que se tenga la
cuenta de inversion en la que se acredita el pago
mensual seguido de sucursal 2 para las y los jubilados o
pensionados.

28 CUENTA BANCARIA El ndmero de cqenta de_ inversion asgpado por la
Institucion Bancaria y precisado en la solicitud contrato
a 16 posiciones.

29 NO. CUENTA CLABE La CLABE Interbancaria formada por 18 posiciones, en
donde las tres primeras se refieren a la instituciéon
bancaria.

30 UBICACION DE PAGO La clave que corresponda al centro pagador.

31 CENTRO DE COSTOS La clave y nombre que corresponda al lugar en que se
ubica el pago del beneficio.

32, CORREO El Conjunto de digitos o letras que forman una direccion
ELECTRONICO electronica para entrar a un correo en alguna pagina de
internet que permite el intercambio de mensajes.

DOMICILIO DE LA PERSONA BENEFICIARIA

33 ENTIDAD La Entidad Federativa de residencia.
34 CODIGO POSTAL El Cédigo Postal de residencia y se compone de digitos
NUMETiCos.

35 MUNICIPIO/ALCALDIA El Municipio o Alcaldia de residencia.

36 COLONIA La Colonia de residencia.
37 TIPO DE Anotar el tipo de asentamiento por ejemplo: Calle,
ASENTAMIENTO Conjunto Habitacional, Granje, Rancho, Zona Militar,

Avenida, Boulevard, etcétera.
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38
39

40

41

42

43

44

45

46

ANEXO 13

Actualizacion de las personas beneficiarias
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO
CIUDAD

CALLE Y NUMERO
TELEFONO

FECHA DE INICIO
ORFANDAD DOBLE

CVE. BAJA

FECHA DEFUN.

FECHA CVE. BAJA

CONTACTO DE LA
PERSONA
BENEFICIARIA

PARENTESCO

ANOTAR
La Ciudad de residencia.

La Calle y numero de residencia.

La numeracién personal proporcionada por alguna
telefonia.

El dia, mes y afo en que se inicid la pension por
orfandad doble, solo para tipo de beneficio 219, 289 o
251.

La que corresponda, segun sea el caso:

Tipo de Baja Clave
Fallecimiento de la o el jubilado o pensionado 01
Suspension de la jubilacion o pension 03
Pasar a empleado 04
Liquidacion de pension por viudez 05
Sin pago de incapacidad parcial permanente 06
Espera de pago del beneficiario 07
Término de estudios o cumplir 25 afios 08
Fallecimiento de la persona beneficiaria 09

El dia, mes y afo del fallecimiento de la persona
beneficiaria. En formato de DDMMAAAA.

El dia, mes y aio en que se realiza la baja en el sistema.
En formato de DDMMAAAA.

El apellido paterno, materno y nombre (s) del contacto
de la persona beneficiaria.

La relacion de la persona beneficiaria con el contacto.
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47

48

49

50

51

ANEXO 13

Actualizacion de las personas beneficiarias
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

CORREO
ELECTRONICO

TELEFONO Y/O
CELULAR
MES/ANO DE PROCESO

RESPONSABLE DE LA
ACTUALIZACION

AUTORIZO

ANOTAR

El conjunto de digitos o letras que forman una direccion
electronica para entrar a un correo en alguna pagina de
internet que permite el intercambio de mensajes.

La numeracion personal proporcionada por alguna
telefonia.

El mes y afio en que se efectua la actualizacion al
sistema de nomina.

El/los nombre(s), apellido paterno y materno, asi como
firma de la persona responsable del llenado de datos y
actualizacion al sistema de ndmina: Oficina designada
de la DSPNC, tratdndose de Nivel Central; y de la
persona titular de la Oficina de Prestaciones en el
OOAD, tanto en el original como en la copia del reporte.

El/los nombre(s), apellido paterno y materno, asi como
firma de autorizacién de la persona titular del Area
designada de la DSPNC; y de la persona titular del
Departamento de Personal en el OOAD.
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e ..

IMSS

DEPARTAMENTO DE PERSONAL

PENSION POR INCAPACIDAD PERMANENTE PARCIAB
[ ] PERSONA TRABAJADORA
[1 DE LA O EL JUBILADO o PENSIONADO

(2)

LUGAR

©)

DIA MES ANO

(4) (4) (4)

APLICATIVO: JUBILADOS-PENSIONADOS/

APLICATIVO: INCLUSION Y EXCLUSION DE

(13)

PENSION IPP CONCEPTOS
MATRICULA (REAL) MATRICULA (ALTERNA) TIPO DE PRESTAMO 19
(5) (6)
NOMBRE MATRICULA
7
™ (19)
IPP CONCEPTO -+
®)
(20)
PUESTO (CATEGORIA) CLAVE DATOS
ADICIONALES
©)
(21)
MARCA DE LAUDO GRUPOY
(10) COMPONENTE 101
FAMILIAR
ANTIGUEDAD MONTO DE I.P.P. +
(1)
(22)
FECHA DE INICIO DE LA IPP QNAS/ MESES +
(12) RECUPERACION
(23)
% TABLA “C” MARCA DE 0

AGUINALDO

% DE INCAPACIDAD ORGANO FUNCIONAL  (14)

CUANTIA BASICA (15)

CIFRA DE CONTROL
(24)

MONTO DE PENSION IMPORTE DE LA IPP
(16) (17)

ELEGIR OPCION DE ACUERDO AL CASO (18)
[] sINAGUINALDO

[l coNcPTO. 255

APLICATIVO: INCLUSION Y EXCLUSION DE CONCEPTOS

PARA AJUSTE DE LA JUBILACION O PENSION (CONCEPTOS 242, 243, 244, 245, 260, 261 262 0 263)
ARTICULO 125 DE LA LSS DE 1973 O 116 DE LA LSS DE 1997

TIPO DE PRESTAMO

24

MATRICULA

(25)

CONCEPTO

(26)

IMPORTE DEL
PRESTAMO

(27)

QNAS/ MESES DE
RECUPERACION
(28)

NUMERO DE
CONTROL (29)

CIFRA DE CONTROL

MES Y ANO DE PROCESO

/-

(31)

(32) (33)

RESPONSABLE DE LA ‘ AUTORIZO

ACTUALIZACION
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ANEXO 14
Pensidn por incapacidad permanente parcial
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR
1 OOAD El nombre del OOAD de adscripcion de la persona
pensionada.
2  Persona trabajadora La casilla se marcara con una “X” en el recuadro que
De la o el jubilado o corresponda.
pensionado
3  Lugar El nombre de la ciudad y Entidad Federativa donde se

elabora el reporte.

4 Dia, Mes, Ano La fecha en que se elabora el reporte.

5  Matricula (Real) La clave numérica asignada por el IMSS a la persona
trabajadora, para su identificacién individual en los
registros de personal.

6  Matricula (Alterna) La matricula que asigna el SIAP a una persona
trabajadora en activo a quien se le incluyd una
Incapacidad Permanente Parcial para posteriores
movimientos en la base de datos, y ésta es la que se
anotara en el reporte.

7  Nombre El apellido paterno, materno y nombre(s) de la o el
pensionado.
8 IPP La clave del tipo de la pension por incapacidad

permanente parcial:

267 IPP Accidente por Riesgo de Trabajo; o
268 IPP Enfermedad de Trabajo.

9  Puesto (Categoria) El dato numérico que figura en el tabulador de sueldos,
respecto de la categoria que ocupa el trabajador el dia
anterior de la fecha de inicio de la pensién y que se
sefala en el dictamen de incapacidad permanente
parcial (MT-3 o ST3), dato reflejado en el
“Comprobante de pago”.

Clave 1A15-009-008

Pagina 249 de 285 Clave: 1A15-003-001




¥

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCILAL

No.

10

11

12

13

14

15

ANEXO 14
Pension por incapacidad permanente parcial
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO ANOTAR
Marca de Laudo Marca

0. Si se requiere ratificar en el SIAP los
conceptos que integran la cuantia basica de
la categoria que ostenta la persona
trabajadora para pago de pension.

1. Si se requiere incluir o excluir conceptos a
la cuantia basica.

2. Si se requiere modificar el importe de la
cuantia basica y fijar una cantidad.

3. Si se requiere modificar el importe de la
pension a un monto fijo.

Antiguedad El numero de dias que correspondan a los afos,
quincenas y dias de antigiedad efectiva en términos de
la Clausula 30 del CCT, con un dia anterior a la fecha
de inicio de la IPP.

Fecha de Inicio de la IPP La fecha a partir de la cual se determind el inicio de la
prestacion y se sefala en el dictamen de la incapacidad
permanente parcial (MT-3 o ST-3).

% Tabla “C” El porcentaje que corresponda conforme a la Tabla “C”
del Articulo 4 del RJP respecto al numero de afos
quincenas y dias de antigiedad efectiva en términos de
la Clausula 30 del CCT con un dia anterior a la fecha
de inicio de la IPP.

% de Incapacidad El porcentaje en decimales, de incapacidad 6rgano

Organo Funcional funcional dictaminado por la Coordinacion de Salud en
el Trabajo. Dato que figura en el Dictamen de
Incapacidad Permanente o Defuncion por Riesgo de
Trabajo (MT-3 o ST-3).

Cuantia Basica La cantidad que resulta de disminuir al salario base las
cantidades equivalentes a las correspondientes a ISR
(concepto 151), fondo de jubilaciones (conceptos 107 y
152) y cuota sindical (concepto 180), como parte de la
mecanica de calculo establecida en el Articulo 5 del

RJP.
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ANEXO 14
Pensidn por incapacidad permanente parcial
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR

16  Monto de Pensién El importe que resulte de aplicar el % de la Tabla “C”
del Articulo 4 del RJP al monto de la cuantia basica
(cuantia basica de riesgo).

17 Importe de la IPP El importe de IPP determinado de aplicar el % de
incapacidad 6rgano funcional al monto de la pensién.
18 Elegir Opcion de La casilla se marcara con una X seleccionado la opcion
acuerdo al caso que corresponda:

Si no se paga aguinaldo mensual.
Cuando pague el concepto 255.

NOTA: Unicamente utilizar en caso de Laudos Condenatorios.

Aplicativo: Inclusion y Exclusién (Pago Retroactivo)

19  Matricula La clave numérica asignada por el SIAP como
matricula alterna, para incluir pagos o descuentos
(temporales o por unica vez) a una Incapacidad
Permanente Parcial otorgada a wuna persona
trabajadora en activo.

20 Concepto La clave del tipo de la Pension por Incapacidad
Permanente Parcial:

267 IPP Accidente por Riesgo de Trabajo; o
268 IPP Enfermedad por Riesgo de Trabajo.

21 Clave Datos Adicionales La clave con la que identifica en el SIAP el tipo de
pensién por Incapacidad Permanente Parcial, cuando
la persona trabajadora tiene mas de una IPP:

Clave
XA para la primera IPP.
XK para la segunda IPP.
XU para la tercera IPP.
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Pensidn por incapacidad permanente parcial
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR

22 Monto de I.P.P. El importe de la IPP determinado por el lapso
retroactivo a pagar, que corresponde de la fecha de
inicio de la pension a un dia anterior al mes de proceso
en que se incluye el pago mensual permanente.

23 Qnas/Meses El numero de meses en que se pagara el monto
Recuperacion retroactivo de la IPP.
24  Cifra de Control La suma del concepto, el monto de IPP y meses de

recuperacion.

Aplicativo: Inclusiéon y Exclusion (Ajuste Art. 125 0 116 LSS)

25 Matricula La clave numérica asignada por el IMSS a la persona
trabajadora, para su identificaciéon individual en los
registros de personal.

26  Concepto La clave que corresponda al tipo de pensién de acuerdo
a lo siguiente:

Nombre del concepto Clave Nuevo Régimen
y CA
Jub. por Ahos de Servicios 242 | 260
Pens. por Edad Avanzada o Vejez 243/ 261
Pension por Riesgo de Trabajo 244 | 262
Pensién por Invalidez 245/ 263
27 Importe del Préstamo El resultado de restar al monto de la cuantia basica la

suma del monto de la jubilacion o pensiéon mas el monto
de la IPP (signado).
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Pensidn por incapacidad permanente parcial
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR

29 Numero de Control Las seis cifras, primeras dos del mes en que se incluye
el reporte, segundas dos posiciones del mes de inicio
del ajuste y terceras dos posiciones del mes de término
de dicho ajuste.

30 Cifra de Control La suma del concepto, importe del préstamo y
gnas./meses de recuperacion.

31 Mes y Ano de Proceso El mes y afio en que se efectua la actualizacion al SIAP.

32 Responsable de la El/los nombre(s), apellido paterno y materno, asi como
Actualizacion firma del responsable del llenado de datos vy
actualizacion al SIAP: Oficina designada de la DSPNC,
tratandose de Nivel Central; y de la persona titular de la
Oficina de Prestaciones en el OOAD, tanto en el original

como en la copia del reporte.

33 Autorizé El/los nombre(s), apellido paterno y materno, asi como
firma de autorizacién de la persona titular del Area
designada de la DSPNC; y de la persona titular del
Departamento de Personal en el OOAD.
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[ N
MENSAJES EN NOMINA DE LAS Y LOS JUBILADOS Y
@ PENSIONADOS
IMSS 00AD M) INcLUsiON L1 2)

EXCLUSION [ ]

DEPARTAMENTO DE PERSONAL

LUGAR  (3) DIA (4 MES @ | ANO @)

APLICATIVO: NOMINAS / INCLUSION DE MENSAJES

TIPO DE NOMINA (5)

PERIODO Afioy Mes. (AAAAMMM)  (6)

PANTALLA: CAPTURA DE INCLUSION DE MENSAJES

PSEUDOCAMP (4] OPERADOR (8)

VALOR (De la llave):

(9) (10) 11

MATRICULA NOMBRE TIPO DE CONTRATACION
(Cuando sea Masivo)

(Cuando sea individual)

MENSAJE (Hasta 60 posiciones con la posibilidad de | MES Y ANO DE PROCESO
utilizar dos renglones) (12) / (13)

(14) (15)

RESPONSABLE DE LA ACTUALIZACION AUTORIZO
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No.

10

11
12

13

ANEXO 15

Mensajes en némina de las y los jubilados y pensionados
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO
OOAD

Inclusion y Exclusion

Lugar

Dia, Mes, Afo
Tipo de Némina

Periodo Ano y Mes
(AAAAMMM).

Pseudocamp

Operador

Matricula

Nombre

Tipo de Contratacién
Mensaje (Hasta 60

posiciones con la posibilidad
de utilizar dos renglones)

Mes y Ano de Proceso

ANOTAR

El nombre del OOAD de adscripcion de la o el jubilado o
pensionado.

La casilla se marcara con una “X” en el recuadro que
corresponda.

El nombre de la ciudad y Entidad Federativa donde se
elabora el reporte.

La fecha en que se elabora el reporte.
La que corresponde a la némina ordinaria.

El afio y mes en el que se requiere que figure el mensaje,
con formato de cuatro posiciones para afo y tres para
mes (A AAAMMM).

Las claves Keyemp para la inclusion de mensajes
individuales.

El operador aritmético: igual, mayor que, menor que, ya
sea por tipo de contratacion, matricula.

La clave numérica asignada por el IMSS a la persona
trabajadora, para su identificaciéon individual en los
registros de personal.

El apellido paterno, materno y nombre(s) de la o el
jubilado o pensionado.

10 u 11.

El texto de mensaje que se enviara en “Comprobante de
pago”, ya sea en forma individual o masiva. Hasta 60
posiciones con la posibilidad de utilizar 2 renglones.

El mes y afio en que se efectua la actualizaciéon en el
SIAP.

Clave 1A15-009-009
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ANEXO 15
Mensajes en némina de las y los jubilados y pensionados
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO ANOTAR

14 Responsable de la El/los nombre(s), apellido paterno y materno, asi como
Actualizacion firma de la persona responsable del llenado del reporte y

15

Autorizé

la actualizacién en el SIAP: Oficina designada de la
DSPNC tratandose de Nivel Central; y de la persona
titular de la Oficina de Prestaciones en OOAD, tanto en
el original como en la copia.

El/los nombre(s), apellido paterno y materno, asi como
firma de autorizacién de la persona titular del Area
designada de la DSPNC; y de la persona titular del
Departamento de Personal en el OOAD.
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f ~ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL \
ﬂ DIRECCION DE ADMINISTRACION
@ UNIDAD DE PERSONAL
COORDINACION DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
I MSS DIVISION DE RETIRO LABORAL
OOAD: (1) FECHA: (2)
CEDULA DE DATOS PARA EFECTOS DE CALCULO DE INCAPACIDAD PERMANENTE
PARCIAL DE APOYO EN LA OPERACION
DATOS GENERALES:
MATRICULA: (3) NOMBRE: (4)
SEXO (Masculino=M, Femenino=F): (5) NUM. SEG. SOCIAL: (6)
R F.C.: (7) CLAVE CURP: (8)
DATOS LABORALES:
PUESTO: (Clave y Nombre) (9)
DEPARTAMENTO.: (10) | TPODEPENSION: (1)
ANTIG. PICALCULO /en dias): (12) FECHA PENSION (dd/mmvaaaa): (13)
CONCEPTOS QUE INTEGRAN EL SALARIO BASE: | DpAaTOS IMPORTE
SUELDO TABULAR MENSUAL (14)
002 SOBRESUELDO (15)
011 AYUDA PARA PAGO DE RENTA CLAUSULA 63BIS-INC-B (16)
012 JORNANDA DISCONTINUA (17)
013 SOBRESUELDO CLAUSULA 86A CCT (18)
014 INFECTOCONTAGIOSIDAD NO MEDICA (19)
015 ZONA AISLADA (20)
016 ALTO COSTO DE VIDA (21)
020 AYUDA PARA PAGO DE RENTA CLAUSULA 63BIS-INC-A (22)
022 AYUDA PARA PAGO DE RENTA CLAUSULA 63BIS-INC-C (23)
049 AGUINALDO (24)
050 AYUDA PARA DESPENSA (25)
054 EMANACIONES RADIACTVAS NO MEDICAS (26)
057 ATENCION INTEGRAL CONTINUA (27)
058 SOBRESUELDO DOCENCIA ENFERMERIA (28)
062 AYUDA PARA LIBROS MEDICOS (29)
072 AYUDA PARA LIBROS (30)
SALARIO BASE: (31)
MENOS:
107 PROVISION FONDO DE JUBILACION (32)
151 IMPUESTO SOBRE LA RENTA (33)
152 FONDO DE JUBILACION (34)
180 CUOTA SINDICAL (SUELDO CATEGORIA BASE) (35)
CUANTIA BASICA: (36)
PORCENTAJE DE PENSION ART. 4° TABLA C (37)
CUANTIA BASICA DE RIESGO: (38)
PORCENTAJE INCAPACIDAD ORGANO FUNCIONAL (39)
MONTO MENSUAL DE LA INCAPACIDAD PERMANENTE PARCIAL (40)
AGUINALDO MENSUAL (41)
MONTO TOTAL DE LA PENSION (42)
MONTO DE 5 ANUALIDDES (43)
RESPONSABLE DE LA ACTUALIZACION AUTORIZO
(44) (45)
\_ J
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ANEXO 16

Cédula de datos para efectos de calculo de incapacidad permanente parcial
de apoyo en la operacion

No.

10

11

12

INSTRUCTIVO DE OPERACION

DATO
OOAD

Fecha

Matricula
Nombre

Sexo

Num. Seg. Social

R.F.C.

CLAVE CURP

Puesto (clave y nombre)

Departamento
Tipo de Pension

Antig.P/Calculo (en dias)

ANOTAR

El nombre del la o el

pensionado.

OOAD de adscripcion de

El dia, mes y afio en que se elabora el formato.
Datos Generales

La clave numérica asignada por el IMSS a la persona
trabajadora, para su identificacion.

El apellido paterno, materno y nombre(s) de la o el
pensionado.

La letra “M” para masculino y la “F” si es femenino.

La clave numérica que el IMSS como patrén asigna a la
persona trabajadora, con la cual queda registrada como
asegurado para recibir los beneficios de la seguridad
social (consta de 11 digitos).

La clave alfanumérica y homoclave asignada por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, para identificar
la cuenta individual de cada persona fisica como
contribuyente (consta de 13 digitos).

La clave alfanumérica asignada por la Direcciéon General
del Registro Nacional de Poblacion e Identidad. (Consta
de 18 digitos).

Datos Laborales

El dato numérico que figura en el tabulador de sueldos y
la denominacién del puesto (No aplica Articulo 21 del
RJP).

La clave departamental donde presta sus servicios la
persona trabajadora.

El numero que corresponda al tipo de pension (267 o
268).

El numero de dias considerados para efectos de calculo
de la IPP.
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No.

13

14

15

16

17

18

19

20

ANEXO 16
Cédula de datos para efectos de calculo de incapacidad permanente parcial
de apoyo en la operacion
INSTRUCTIVO DE OPERACION

DATO ANOTAR

Fecha de Pensién El dia, mes y afio en que inicia la pension. Dato

contenido en la MT-3 o ST-3.

(dd/mm/aaaa)

Conceptos que Integran el Salario Base

Sueldo Tabular Mensual

002 Sobresueldo

011 Ayuda para Pago de
Renta
Clausula 63BIS-INC-B

012 Jornada Discontinua

013 Sobresueldo
Clausula 86 A CCT

014 Infectocontagiosidad
No Médica

015 Zona Aislada

La cuota mensual asignada a la persona trabajadora en
el tabulador de sueldos, de acuerdo con su categoria y
jornada.

El producto de multiplicar el sueldo tabular mas el
concepto 011 por el 15.86%

La cantidad que resulte de aplicar el porcentaje
autorizado a la ayuda de renta, al sueldo tabular
mensual, conforme a lo sefialado en la Clausula 63 Bis
inciso b) del CCT.

La cantidad que resulte de multiplicar el sueldo tabular
mensual mas el importe del concepto 011 por el 15%.
Clausula 28 del CCT., y Articulo 5 del Régimen de
Jubilaciones y Pensiones.

La cantidad que resulte de multiplicar el sueldo tabular
mensual mas el importe del concepto 011 por el
porcentaje vigente para este concepto, aplicado a
Médicos, Estomatdlogos y Cirujanos Maxilo-Faciales,
en su caso.

La cantidad que resulte de multiplicar el sueldo tabular
mensual mas el importe del concepto 011 por el
porcentaje vigente para este concepto, aplicado a
trabajadores que laboran en zonas insalubres. Clausula
86 Bis CCT., Articulos 4 del Reglamento de
Infectocontagiosidad y Emanaciones Radiactivas y 5 del
Régimen de Jubilaciones y Pensiones.

La cantidad que resulte de multiplicar el sueldo tabular
mensual mas el importe del concepto 011, por el
porcentaje de Zona Aislada que corresponda (Articulo 5
del Régimen de Jubilaciones y Pensiones).
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No.
21

22

23

24

25

26

27

ANEXO 16

Cédula de datos para efectos de calculo de incapacidad permanente parcial

de apoyo en la operacion

INSTRUCTIVO DE OPERACION

DATO
016 Alto Costo de Vida

020 Ayuda para pago de
renta Clausula 63BIS-INC-
A

022 Ayuda para pago de
renta Clausula 63BIS-INC-
C

049 Aguinaldo

050 Ayuda para Despensa

054 Emanaciones
Radiactivas No Médicas

057 Atencién integral
continua

ANOTAR

La cantidad que resulte de multiplicar el sueldo tabular
Mensual mas el importe del concepto 011 por el
porcentaje de Alto Costo de Vida que corresponda.
Clausula 98 del CCT y Articulo 5 del RJP.

El importe mensual de ayuda para pago de renta
pactado en la Clausula 63 Bis inciso a) del CCT.

La cantidad que resulte de multiplicar el sueldo tabular
mensual mas los importes de los conceptos 011, 013,
057 y 058 por el factor de antigiedad. Clausulas 30 y 63
Bis inciso c) del CCT.

La cantidad que resulte de multiplicar el sueldo tabular
mensual mas los importes de los conceptos 011, 012,
013, 014, 015, 016, 019, 054, 057 y 058, por el 25%.
Clausula 107 del CCT.

El importe mensual de ayuda para despensa, pactado
en la Clausula 142 Bis del CCT.

La cantidad que resulte de multiplicar el sueldo tabular
mensual mas el importe del concepto 011 por el
porcentaje vigente para este concepto. Clausula 86 Bis
del CCT., Articulos 5 del RJP y 5 del Reglamento de
Infectocontagiosidad y Emanaciones Radiactivas.

La cantidad que resulte de multiplicar el sueldo tabular
mensual mas el importe del concepto 011 por el
porcentaje vigente para este concepto (Clausula 86 del
CCT).
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No.
28

29

30

31

32

33

ANEXO 16

Cédula de datos para efectos de calculo de incapacidad permanente parcial

DATO

de apoyo en la operacion
INSTRUCTIVO DE OPERACION

ANOTAR

058 Sobresueldo Docencia La cantidad que resulte de multiplicar el sueldo tabular

Enfermeria

062 Ayuda para Libros
Médicos

072 Ayuda para Libros

Salario Base

107 Provision Fondo de
Jubilacion

151 Impuesto Sobre la
Renta

mensual mas el importe del concepto 011 por el
porcentaje vigente para este concepto. Clausula 151
CCT y Articulo 5 del RJP.

La cantidad que resulte de multiplicar el sueldo tabular
mensual mas el concepto 011, por el porcentaje vigente
para este concepto (Articulo 5 Inciso m) del RJP).

La cantidad que resulte de multiplicar el sueldo tabular
mensual mas el importe del concepto 011 por el
porcentaje que le corresponda conforme al puesto.

La cantidad que resulte de sumar el sueldo tabular
mensual mas los importes de los conceptos: 002, 011,
012, 013, 014, 015, 016, 020, 022, 049, 050, 054, 057,
058, 062 y 072.

NOTA: El salario base tendra como limite el equivalente al
establecido para la categoria de Médico Familiar 8.0 horas, mas las
prestaciones que le sean inherentes.

La cantidad que resulte de multiplicar el salario base por
el porcentaje vigente (Articulo 5 antepenultimo parrafo
inciso b) y 18 fraccion | del RJP).

La cantidad que resulte de acuerdo a la mecanica del
calculo del ISR, con base en la tarifa del Articulo 96 de la
Ley del ISR vigente (Articulo 5 antepenultimo parrafo
inciso a) del RJP).
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No.

34

35

36

37

38

39

40

41

42

43

ANEXO 16

Cédula de datos para efectos de calculo de incapacidad permanente parcial
de apoyo en la operacion
INSTRUCTIVO DE OPERACION

DATO
152 Fondo de Jubilacion

180 Cuota Sindical (Sueldo
Categoria Base)

Cuantia Basica

Porcentaje de Pension Art.
4° Tabla “C”

Cuantia Basica de Riesgo

Porcentaje incapacidad
organo funcional

Monto mensual de la
incapacidad permanente
parcial

Aguinaldo Mensual

Monto Total de la Pension

Monto de 5 Anualidades

ANOTAR

La cantidad que resulte de multiplicar el salario base por
el porcentaje vigente (Articulo 5 antepenultimo parrafo
inciso b) y 18 fraccion | del RJP).

La cantidad que resulte de multiplicar el sueldo tabular
mensual de la categoria de base mas el importe del
concepto 011 por el 2%.

La cantidad que resulte de restarle al Salario Base la
suma de los importes de los conceptos 107, 151, 152 y
180 (Articulo 5 antepenultimo parrafo incisos a), b) y ¢)
del RJP).

El porcentaje que corresponda conforme a los afios de
servicios prestados por la persona trabajadora al IMSS,
de acuerdo a la Tabla “C” contenida en el Articulo 4 del
RJP.

El resultado de multiplicar la Cuantia Basica por el
porcentaje de la Tabla “C”.

El porcentaje asentado en el Dictamen de Incapacidad
Permanente o de Defunciéon (MT-3 O ST-3) por el que fue
valuada la Incapacidad por Medicina del Trabajo.

El resultado de multiplicar la Cuantia Basica de Riesgo
por el porcentaje Incapacidad Organo Funcional.

La cantidad que resulte de multiplicar el monto mensual
de la Incapacidad Permanente Parcial por el 25%
(Articulo 6 del Régimen de Jubilaciones y Pensiones).

El resultado de sumar el monto mensual de la jubilacidon
0 pensién mas el aguinaldo mensual.

El resultado de multiplicar el Importe Mensual de la IPP

por 60 meses. Clave 1A15-009-010
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Cédula de datos para efectos de calculo de incapacidad permanente parcial
de apoyo en la operacion
INSTRUCTIVO DE OPERACION

No. DATO ANOTAR
44 Responsable de la El/los nombre(s), apellido paterno y materno, asi como
Actualizacion firma de autorizacion de la persona encargada de la

operacion de Jubilaciones y Pensiones de la Oficina
designada de la DSPNC, tratdndose de Nivel Central; o
de la persona titular de la Oficina de Prestaciones en el
OOAD.

45 Autorizé El/los nombre(s), apellido paterno y materno, asi como
firma de autorizacién de la persona titular del Area
designada de la DSPNC; y de la persona titular del
Departamento de Personal en el OOAD.
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o

INCLUSION Y EXCLUSION DE CONCEPTOS

OOAD
PARA LAS Y LOS TITULARES
I DEPARTAMENTO DE PERSONAL
LUGAR DIA MES ANO
() @)
APLICATIVO: NOMINAS / ACT MOVIMIENTOS 1/ INCLUSION Y EXCLUSION DE CONCEPTOS
12 12 12 16 24 24
* CPTOS: 211, . . . . * CONCEPTO: * CONCEPTOS: * CONCEPTOS:
CPTOS: 211, CPTOS: 211,
TIPO DE 212 a 220, 249, 212 a 220, 249’ 212 a 220’ 249’ 232 222, 223, 225a 222, 223, 225a
PRESTAMO 255,2872290y | 55 2872200y | 255,287 a 290y 227, 230-231, 259 | 227, 230-231, 259
355 355 355 a 263, 283.. a 263, 283.

MATRICULA (4)

CONCEPTO (5) + + + + + +
TIPO BENEFICIO ®) |9 9 9

GRUPO Y COMPONENTE | 4 +

FAMILIAR (7)

IMPORTE 8) |+ + +

PRESTAMO (@)
TIPO PENSION/PLAZO (9) +
QNAS/MESES

RECUPERACION  (10)

PORCENTAJE DE 0 0 0

RECUPERACION  (11)

PORCENTAJE DE
AGUINALDO (12) 0 0 0

NUM. DE CONTROL
(MMMMAA)
CIFRA DE CONTROL (14) = = = =
MES Y ANO DE PROCESO
(15) / (16) (17)
RESPONSABLE DE LA ACTUALIZACION AUTORIZO

/
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Inclusién y exclusion de conceptos para las y los titulares

No. DATO
1 OOAD
2 Lugar

3 Dia, Mes, Afio

4  Matricula

5 Concepto

6 Tipo de Beneficio

7 Grupoy
Componente
Familiar

8 Importe Préstamo

9 Tipo Pensiéon/
Plazo

10 Qnas./Meses
Recuperacion

11 Porcentaje de
Recuperacion

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

El nombre del OOAD de adscripcion de la o el jubilado o
pensionado.

El nombre de la Ciudad y Entidad Federativa donde se elabora
el reporte.

La fecha en que se elabora el reporte en este orden.

La clave numérica asignada por el IMSS a la persona
trabajadora, para su identificacion individual en los registros de
personal.

La clave del concepto de percepcion o descuento, segun
corresponda al tipo de préstamo.

El numero 9, si el tipo de préstamo es 12.

La clave numérica compuesta de 3 digitos: el primero en rango
de 1 a 9 que corresponde al grupo familiar, y los dos siguientes
en rango de 01 a 99 que corresponden al componente familiar.

El resultado de multiplicar el descuento o pago mensual por el
numero de meses a recuperar. El importe a reintegrar.

El numero de meses a recuperar o bonificar, solo para el tipo de
préstamo 12.

NOTA: Para designar descuento derivado del proceso de incremento a la o
el jubilado o pensionado, aplicar con importe divisible en el nUmero de meses,
y en virtud de que no es eliminado el descuento, debera considerarse la
eliminacién del descuento en el mes correspondiente.

El nimero de meses a recuperar o bonificar para el tipo de
préstamo 24.

El digito O (cero).
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ANEXO 17
Inclusiéon y exclusiéon de conceptos para las y los titulares
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR

12 Porcentaje de El digito O (cero).
Aguinaldo

13 Numero de El mes de inicio del pago o descuento y mes de término del pago
Control o descuento (MM MM AA) y aiio de proceso. Ejemplo: 040514.

14  Cifra de Control El tipo de préstamo 12, es la suma de concepto, mas grupo y
componente familiar, mas importe del préstamo, mas tipo
pension/plazo.

El tipo de préstamo 24, es la suma de concepto, mas
importe préstamo, mas quincenas/meses recuperacion.

15 Mes y AfAo de Elmesy ano en que se efectua la actualizacion al SIAP.
Proceso

16 Responsable de El/los nombre(s), apellido paterno y materno, asi como firma de
la Actualizacion la persona responsable de la actualizacion al sistema de némina:
Oficina designada de la DSPNC, tratandose de Nivel Central; y

de la persona titular de la Oficina de Prestaciones en el OOAD.

17  Autorizo El/los nombre(s), apellido paterno y materno, asi como firma de
autorizacién de la persona titular del Area designada de la
DSPNC; y de la persona titular del Departamento de Personal
en el OOAD.

NOTA: El tipo de préstamo 12 se debera incluir por conceptos fijos.
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f INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL \
‘ DIRECCION DE ADMINISTRACION CEDU LA COMPARATIVA
UNIDAD DE PERSONAL p
@ COORDINACION DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS NOMINA DE MANDO Y
IM$ DIVISION DE RETIRO LABORAL MEDICO FAMILIAR 80
OOAD: (1)
LUGAR: DIA MES ARO
(2) (3) (3) (3)
MATRICULA: NOMBRE:

(4) (5)
SUELDO MENSUAL PERSONAL NOMINA DE MANDO

CATEGORIA NOMINA (6)
DE MANDO
CLAVE DESCRIPCION
CONCEPTOS (7)) IMPORTE

04

06

50
TOTAL DE PERCEPCION QUINCENAL | | (8)

2
SUELDO MENSUAL | | (9)

COMPARATIVO CON LA CATEGORIA DE MEDICO FAMILIAR 8.0 HORAS

SALARIO BASE SEGUN CEDULA DE APOYO:

(10)
DIFERENCIA (11)
SE INCLUYE COMO:  (12)
CLAVE DESCRIPCION
MES Y ANO DE PROCESO ELABORO Y REVISO AUTORIZO
(13) (14) (15)
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No.

ANEXO 18

Cédula comparativa Nomina de Mando y Médico Familiar 8.0 horas
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO
OOAD

Lugar

Dia, Mes, Afo

Matricula

Nombre

Categoria Nomina de
Mando

Conceptos

04
06
50

Total de percepcion
quincenal

Sueldo Mensual

ANOTAR

El nombre del OOAD de adscripcion de la o el
jubilado o pensionado.

El nombre de la Ciudad y Entidad Federativa
donde se elabora el reporte.

La fecha en que se elabora el reporte en este
orden.

La clave numérica asignada por el IMSS a las
personas trabajadoras, para su identificacion
individual en los registros de personal.

El apellido paterno, materno y nombre(s) de la o el
pensionado.

La clave y descripcion de categoria que ostenta la
persona trabajadora al momento de la promocion.

Los importes se deben anotar conforme al
“Comprobante de pago” de némina de mando.

e Sueldo de servidores publicos.
e Compensacion garantizada.
¢ Ayuda para despensa.

La suma total de percepciones.

El total de percepcion quincenal.
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10

11

12

13

14

15

ANEXO 18

Cédula comparativa Nomina de Mando y Médico Familiar 8.0 horas
INSTRUCTIVO DE LLENADO

Salario Base segun
cédula de apoyo

Diferencia

Se incluye como

Mes y Afio de Proceso

Elaboré y Reviso

Autorizé

El Salario Base de la categoria Médico Familiar 8.0
horas SUELDO MENSUAL y si es menor,
homologar el salario base a la categoria de menor
diferencia de la ndmina ordinaria.

El Sueldo Mensual de némina de mando menos
Salario Base de la categoria de Médico Familiar 8.0
horas la que se considero en el recuadro numero 5.

La clave y descripcion de categoria de Médico
Familiar 8.0 horas o categoria de la ndomina
ordinaria con menor diferencia.

El mes y afo en que se efectua la actualizacion al
SIAP.

El/los nombre(s), apellido paterno y materno, asi
como firma de autorizacibn de la persona
encargada de la operaciéon de Jubilaciones y
Pensiones de la Oficina designada de la DSPNC,
tratandose de Nivel Central; o de la persona titular
de la Oficina de Prestaciones en el OOAD.

El/los nombre(s), apellido paterno y materno, asi
como firma de autorizacion de la persona titular del
Area designada de la DSPNC; y de la persona
titular del Departamento de Personal en el OOAD.
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OOAD

(1)

IMSS

(B
® Departamento de Personal

BAJA POR CAMBIO DE
RESIDENCIA DE LAS Y LOS
TITULARES O PERSONA
BENEFICIARIA

LUGAR (2)

DIA (3

MES

3) | ANO (3)

FECHA DE BAJA (DD/MM/AAAA)

MES DE BAJA (AAAA/OMM)

CLAVE DE BAJA SUBMOVIMIENTO

(10)

(5)
@ 02 00
MODIFICACION CLAVES DE BAJA
MATRICULA /FOLIO (6) NOMBRE  (7)
NUEVA NUEVA OOAD DESTINO (NOMBRE Y NUMERO) (9)
CLAVE DE BAJA FECHA DE BAJA
02 (8)
BUZON DE CAMBIOS DE RESIDENCIA
MATRICULA/FOLIO FECHA DE BAJA OOAD DESTINO

(11)

(12)

MES Y ANO DE PROCESO

(13) /

\

Responsable de la Actualizacion Autorizé

(14)

(15)
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No.

1

ANEXO 19

Baja por cambio de residencia de las y los titulares o persona beneficiaria

DATO
OOAD

Lugar

Dia, Mes, Afo

Fecha de Baja
(DD/MM/AAAA)

Mes de Baja
(AAAA/OMM)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

El nombre del OOAD de adscripcién de la o el jubilado o
pensionado o persona beneficiaria.

Nombre de la Ciudad y Entidad Federativa donde se
elabora el reporte.

La fecha en que se elabora el reporte.
Dia, mes y aino a partir de la cual se dara la baja en ndmina
de las y los jubilados y pensionados. Siempre debera ser

primer dia de cada mes.

Ano y mes (AAAA/OMM) a partir del mes que no figurara en
nomina.

MODIFICACION CLAVES DE BAJA

Matricula/Folio

Nombre

Nueva Fecha de
Baja

OOAD destino
(Nombre
numero)

La clave numérica asignada por el IMSS a la persona
trabajadora, para su identificacion individual en los registros
de personal, asi como el folio asignado por el SIAP a cada
persona beneficiaria.

El apellido paterno, materno y nombre(s) de la o el jubilado
o pensionado o persona beneficiaria.

El dia, mes y aiio de baja en ndmina de las y los jubilados y
pensionados. Debera ser la misma que se asento en el dato
4.

La clave y nombre del OOAD destino.

Nombre
Aguascalientes
Baja California
Baja California Sur
San Francisco Campeche
Coahuila
Colima
Chiapas
Chihuahua
Oficinas Centrales
Durango
Guanajuato
Hidalgo
Guerrero
Jalisco
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ANEXO 19

Baja por cambio de residencia de las y los titulares o persona beneficiaria

No.

No.

10

11

12

13

DATO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR
Clave Nombre

15 Estado de México Oriente
16 Estado de México Poniente
17 Michoacan
18 Morelos
19 Nayarit
20 Nuevo Ledn
21 Oaxaca
22 Puebla
23 Querétaro
24 Quintana Roo
25 San Luis Potosi
26 Sinaloa
27 Sonora
28 Tabasco
29 Tamaulipas
30 Tlaxcala
31 Jalapa
32 Orizaba
33 Yucatan
34 Zacatecas
35 Norte D.F.(35)
36 Norte D.F.(36)
37 Sur D.F. (37)
38 Sur D.F. (38)

BUZON DE CAMBIOS DE RESIDENCIA

DATO

Matricula/Folio

Fecha de Baja

OOAD destino

Mes y afo de
Proceso

ANOTAR

La clave numérica asignada por el IMSS a la persona
trabajadora, para su identificacion individual en los registros
de personal, asi como el folio asignado por el SIAP a cada
beneficiario.

Dia, mes y afio a partir de la cual se dara la baja en nébmina
de las y los jubilados y pensionados. Siempre debera ser
primer dia de cada mes, debera ser la misma que se asento
en el dato 4.

La clave y nombre del OOAD destino. Debera ser la misma
que se asentd en el dato 9.

El mes y afio en que se efectua la actualizacion de la base
de datos en el SIAP.
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ANEXO 19
Baja por cambio de residencia de las y los titulares o persona beneficiaria
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR

14 Responsable Nombre(s), apellido paterno y materno asi como firma de
de la la persona responsable del llenado del reporte y la
Actualizacion actualizacion en el SIAP: Oficina designada de la DSPNC,

tratandose de Nivel Central; y de la persona titular de la
Oficina de Prestaciones en el OOAD.

15 Autorizé El/los nombre(s), apellido paterno y materno, asi como
firma de autorizacién de la persona titular del Area
designada de la DSPNC; y de la persona titular del
Departamento de Personal en el OOAD.
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_ﬁﬂ OOAD 1)
@ Departamento de Personal

IMSS

REACTIVACION DE
JUBILACION O PENSION

LUGAR (2 DIA (3) MES (3) ANO (3)
APLICATIVO: JUBILADOS Y PENSIONADOS
MATRICULA @ NOMBRE(S)  (5)

FECHA DE MOVIMIENTO

(6)

TIPO DE CONTRATACION

()

MES Y ANO DE PROCESO

®) /

©)

Responsable de la

Actualizacion

(10

Autorizo

NOTA: La reactivacién se puede efectuar tanto en los aplicativos Jubilados y Pensionados, como en Maestro de
Empleados. La diferencia radica en que al hacerlo desde Jubilados y Pensionados-, se debera validar el valor del
PER-INGRESO y en su caso solicitar la modificacion correspondiente mediante el correo Modificacion SIAP RJP.
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No.

10

ANEXO 20

Reactivacion de jubilacién o pension

DATO
OOAD

Lugar

Dia, Mes, Ano

Matricula

Nombre (s)

Fecha de Movimiento

Tipo de Contratacién

Mes y afo de Proceso

Responsable de la
Actualizacion

Autorizé

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

El nombre del OOAD de adscripcion de la o el jubilado o
pensionado.

El nombre de la Ciudad y Entidad Federativa donde se
elabora el reporte.

La fecha en que se elabora el reporte.

La clave numérica asignada por el IMSS a la persona
trabajadora, para su identificacion individual en los
registros de personal.

El apellido paterno, materno y nombre(s) de la o el
jubilado o pensionado.

El dia, mes y afio de jubilacién o pension, en pensiones
derivadas, debera anotar la fecha de fallecimiento de la
persona trabajadora, la o el jubilado o pensionado.

El niumero 10 para jubilaciones o pensiones con fecha de
inicio anterior al 16 de marzo de 1988.

El nimero 11 para jubilaciones o pensiones con fecha de
inicio posterior al 15 de marzo de 1988.

El mes y afio en que se efectua la actualizacion de la base
de datos en el SIAP.

El/los nombre(s), apellido paterno y materno, asi como
firma de la persona responsable del llenado del reporte y
la actualizacion en el SIAP: Oficina designada de la
DSPNC, tratandose de Nivel Central; y de la persona
titular de la Oficina de Prestaciones en el OOAD, tanto en
original como en la copia.

El/los nombre(s), apellido paterno y materno, asi como
firma de autorizacién de la persona titular del Area
designada de la DSPNC; y de la persona titular del
Departamento de Personal en el OOAD.
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DIRECCION DE ADMINISTRACION
UNIDAD DE PERSONAL CONCEPTOS FIJOS
@ COORDINACION DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
IMSS OOAD: )
LUGAR: @ DIA MES ANO
(3)
MATRICULA: NOMBRE DEL TITULAR:
(4) (5)
FOLIO DEL BENEFICIARIO: NOMBRE DEL BENEFICIARIO:
(6) (7)
DATOS DEL REPORTE PARA USOS EXCLUSIVO DEL
DEPARTAMENTO DE PERSONAL
i (8 FOLIO / (8 ; (8
| FOLIO / MATRICULA , MATRIGULA FOLIO / MATRICULA
‘ CONCEPTO * ® | concerTo ¥ ®) CONCEPTO e
|+ (10) + (0 + (10 |
‘ UNIDADES UNIDADES UNIDADES
+ + 11 +
‘ IMPORTE ‘ (11) | IMPORTE 1 IMPORTE (1) ‘
| QNA. INICIAL | (120 | QNA. INICIAL (12) QNA. INICIAL (12)
| QNA. FINAL | (13) | QNA. FINAL (13) | QNA. FINAL (13)
NUM. DE CONTROL NUM. DE NUM. DE CONTROL
(14) | CONTROL (14) (14)
(DDMMAA) (DDMMAA) (DDMMAA)
| MES DE INCLUSION 15) | N UsioN (19 | MES DE INCLUSION (15)
| DESCRIPCION (16) | DESCRIPCION (16) DESCRIPCION (16)
| CIFRA DE CONTROL (7) ggﬁf‘R%'f_ (17) CIFRA DE CONTROL “17)
OBSERVACIONES: (1g)
ELABORO RESPONSABLE DE LA AUTORIZO
ACTUALIZACION
19
(19) 20) (21)

J/
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No.

10
11
12

13
14

DATO
OOAD

Lugar

Dia, Mes, Afo

Matricula

Nombre del Titular

Folio del
Beneficiario

Nombre del
Beneficiario

Folio / matricula

Concepto

Unidades
Importe
Qna. Inicial

Qna. Final

Num. de Control
(DDMMAA)

ANEXO 21
Conceptos fijos
INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

El nombre del OOAD de adscripcion de la o el jubilado o
pensionado o persona beneficiaria.

El nombre de la Ciudad y Entidad Federativa donde se elabora el
reporte.

La fecha en que se elabora el reporte, en este orden.

La clave numérica asignada por el IMSS a la persona trabajadora
(viva o fallecida), para su identificacion individual en los registros
de personal.

El/los nombre(s), completo de la persona titular (vivo o fallecido).

La clave numérica de nueve digitos, generada por el SIAP, para
las personas beneficiarias de las pensiones derivadas.

El/los nombre(s), completo de las personas beneficiarias de las
pensiones derivadas.

DATOS DEL REPORTE PARA USO EXCLUSIVO DEL
DEPARTAMENTO DE PERSONAL

La clave numérica generada por el SIAP, para las personas
beneficiarias o titulares a quienes se les incluirdn conceptos fijos.

La clave numérica que identifica el concepto por el que se realiza
el movimiento de ajuste.

Los dias calculados.
La cantidad a reintegrar o ajustar.
La fecha de inicio del pago de la cantidad a ajustar.

La fecha de vencimiento de la cantidad a ajustar.

La cifra de seis caracteres que identifica el movimiento realizado,
en formato de Dia, Mes y Aiio (DDMMAA).
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No.

15

16

17

18

19

20

21

DATO
Mes de Inclusion

Descripcién
Cifra de Control

Observaciones

Elaboro

Responsable de la
actualizacion

Autorizé

ANEXO 21
Conceptos fijos
INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

El mes en el que se realizé el movimiento, en formato mes y afo,
(MMAA) anotando los ultimos dos digitos del afio.

El mensaje que indica el movimiento a realizar.

La suma de concepto, unidades e importe.

Las observaciones especificas del caso incluido al sistema.

Elllos nombre(s), apellido paterno y materno de la persona
responsable de la actualizacion al sistema de ndmina, asi como

su firma.

Elllos nombre(s), apellido paterno y materno de la persona
responsable de revisar el calculo para su inclusion al sistema, asi

como su firma.

El/los nombre(s), apellido paterno y materno, asi como firma de
autorizacion de la persona titular del Area designada de la
DSPNC,; y de la persona titular del Departamento de Personal en

el OOAD.
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