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1 Base normativa

o Articulos 8, 293 y 300, fracciones | y Il de la Ley del Seguro Social, publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el 21 de diciembre de 1995 y sus reformas.

o Articulos 1, 2 fracciones IV, inciso a) y V, 3 fraccion Il inciso a), 5, 69, fracciones X'y
XI, inciso e) y 144 fraccion 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.

o Numerales 7.1.2, parrafo 16, 7.1.2.1 parrafo 2 y 7.1.2.1.3 parrafo 7 del Manual de
Organizacion de la Direccion de Administracion, clave 1000-002-001, validado y registrado
el 13 de mayo de 2025.

. Politica 5.19 y numerales 7.1, parrafo 47; 7.1.1, parrafos 51, 54 y 61 y 7.1.1.2,
parrafos 51, 52 y 54 del Manual de Organizacion de la Jefatura de Servicios de Desarrollo
de Personal, clave 1000-002-002, validado y registrado el 28 de mayo de 2025.

o Régimen de Jubilaciones y Pensiones, inserto en el Contrato Colectivo de Trabajo,
vigente.
o 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

Establecer las politicas y herramientas para el Area designada de la Divisién de Servicios al
Personal de Nivel Central y los Departamentos de Personal en los Organos de Operacion
Administrativa Desconcentrada, a fin de regular la operacién y realizar una eficiente gestion
para el pago extemporaneo de jubilacién o pension no cobrada (en efectivo o cheque) o
rechazada (pago mediante acreditamiento en cuenta) o cancelacién procesada en la
nomina, conforme a los lineamientos correspondientes.

3 Ambito de aplicacién

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para la Coordinacién de Gestion
de Recursos Humanos, la Division de Retiro Laboral, la Divisiéon 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 Operacién Administrativa
Desconcentrada.
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4 Definiciones

Para efectos del presente procedimiento se entendera por:

4.1 ajustes de acreditamiento: Pensiones que se cancelan antes de que se realice la
dispersion a Bancos, conforme al calendario de procesos.

4.2 calendario de pago: Documento en el que se establecen los plazos de los contratos
de servicios bancarios.

NOTA: Conforme a lo establecido el numeral 7.1.2.3.2, parrafo 8, inserto en el Manual de Organizacién de la
Direccion de Finanzas, clave 6000-002-001, validado y registrado el 30 de diciembre de 2022.

4.3 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.

4.4 Comisién: Comisidn Nacional Mixta de Jubilaciones y Pensiones.

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

4.6 DPCE: Departamento de Presupuesto, Contabilidad y Erogaciones.
4.7 DSPNC: Division de Servicios al Personal de Nivel Central.

4.8 identificacion oficial: Documento para identificar a las y los jubilados y pensionados
0 personas beneficiarias, el cual podra ser la credencial para votar expedida por el Instituto
Nacional Electoral, cédula profesional o el pasaporte.

4.9 IMSS o Instituto: Instituto Mexicano del Seguro Social.

4.10 jubilaciones o pensiones no cobradas: Aquellas cuya forma de pago es en efectivo
o cheque, y que no hayan sido cobradas por las y los jubilados y pensionados, conforme al
calendario de pago.

4.11 jubilaciones o pensiones rechazadas: Aquellas no acreditadas en cuenta, es decir,
cuya forma de pago es acreditamiento en cuenta, y que no son depositadas en las cuentas
bancarias.

4.12 OOAD: Organo de Operacién Administrativa Desconcentrada de conformidad con el
Articulo 2, fraccion 1V, inciso a) del Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro
Social.

4.13 ventanilla de atencion: Ubicacion fisica de la Unidad Administrativa en donde se
realiza el pago de la jubilacion o pension.
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5 Politicas
5.1 Generales

5.1.1 El presente documento actualiza y deja sin efectos el “Procedimiento para el cobro
extemporaneo de jubilacién o pension”, clave 1A73-003-002, registrado el 12 de junio de
2015.

5.1.2 Elincumplimiento 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 Prevencién
de Conflictos de Interés de las personas servidoras publicas del IMSS, con los principios
constitucionales de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia, a través de las
pautas de conducta de las personas servidoras publicas del IMSS, cuyos compromisos son:
desarrollar ambientes laborales libres de violencia; de respeto a los derechos humanos; de
igualdad y a la no discriminacion; de integridad y prevencion de conflictos de interés en el
uso del cargo y en la asignacién 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 discrecidn respecto al asunto en cuestion, esto incluye el deber de no
informar o dar indicio a cualquier persona que no esté involucrada directamente con el
proceso, sobre informacion, documentacion y demdas 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, 10 y 25 de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados; asi como el 20, fraccién, VI; 112, fracciones VI, VIl y VIII; 115, parrafo
primero de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

5.1.5 Lainformacion que se genere, obtenga, adquiera y/o transforme en la aplicacion 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 Proteccién 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.
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5.1.6 El correo electronico institucional, sera considerado como un medio de comunicacién
oficial que, por su propia naturaleza, transparenta el quehacer de las y 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 comunicacion 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 de pago extemporaneo o cancelacion o pension no cobrada o rechazada de
jubilaciones o pensiones, la Coordinacién 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 Gestiéon 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 excepcion, acompanadas del analisis correspondiente para tal efecto, quien
cuenta con la facultad de ratificar o rectificar la propuesta de resolucion del caso concreto.

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

5.2 Especificas

5.2.1 La Coordinacién de Gestion de Recursos Humanos por conducto de la Division de
Retiro Laboral difundira el presente procedimiento y seran los responsables de actualizar y
supervisar su cumplimiento conforme al calendario vigente.

5.2.2 La Division de Servicios al Personal de Nivel Central y las Jefaturas de Servicios de
Desarrollo de Personal difundiran e instruiran el contenido del presente procedimiento, al
Area designada en nivel central, y al Departamento de Personal en los OOAD.

5.2.3 La Division de Servicios al Personal de Nivel Central a través de la Oficina designada
y los Departamentos de Personal a través de las Oficinas de Prestaciones en los OOAD
seran las encargadas de realizar el tramite de jubilaciones o pensiones no cobradas y
rechazadas que fueron incluidas y procesadas en ndémina, asi como la cancelacién o en su
caso conciliacidon y supervision, como se sefiala en los numerales 5.2.4 a 5.2.7 del presente
procedimiento:
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5.2.4 Tramite de jubilaciones o pensiones no cobradas

5.2.4.1 Recibiran la “Relacion de pensiones no cobradas en ndmina de jubilados” que envie
la Division de Recursos Financieros en nivel central o el Departamento de Tesoreria adscrito
a la Jefatura de Servicios de Finanzas en los OOAD, segun corresponda.

5.2.4.2 Notificardan mensualmente a la Divisién de Contabilidad en nivel central o al DPCE
en los OOAD, segun corresponda y daran seguimiento a fin de que las pensiones no cobradas
sean registradas en la cuenta 21151002 Jubilaciones y pensiones no cobradas (efectivo o
cheque), conforme a la “Guia para el registro contable de la némina de las y los jubilados y
pensionados”, clave 1A15-006-001 (Anexo 1) y apoyandose en el formato de “Conciliacién
de jubilaciones y pensiones no cobradas, rechazadas o canceladas”, clave 1A15-009-032
(Anexo 2), que podra ser llenado con base en la informacion capturada en el formato de
“Conciliacion de cifras de acreditamiento en cuenta bancaria”, clave1A74-009-071.

NOTA: El formato de “Conciliacion de cifras de acreditamiento en cuenta bancaria”, clave 1A74-009-071 es el
Anexo 5 del “Procedimiento para el pago de ndmina mediante acreditamiento en cuenta bancaria a las y los
trabajadores activos; asi como a las y los jubilados y pensionados IMSS; y a las y los beneficiarios de disposicion
judicial”’, clave 1A74-A03-027, vigente.

5.2.4.3 Autorizaran y tramitaran con el Area de Tramite de Pagos de la Divisién de Tramite
de Erogaciones en nivel central o con el DPCE en los OOAD, segun corresponda, el pago
por cheque de jubilaciones o pensiones no cobradas.

5.2.5 Tramite de jubilaciones o pensiones rechazadas

5.2.5.1 Recibiran la “Relacién de pensiones rechazadas por banco”, que envie la Oficina de
Control del Proceso y Entidades Financieras en los OOAD, segun corresponda.

5.2.5.2 Notificaran mensualmente las pensiones rechazadas por acreditamiento a la
Division de Contabilidad en nivel central o al DPCE en los OOAD, segun corresponda, a fin
de que estos casos sean registrados en la cuenta 21151019 Jubilaciones y pensiones
rechazadas (acreditamiento), conforme a la “Guia para el registro contable de la némina de
las y los jubilados y pensionados”, clave 1A15-006-001 (Anexo 1) y apoyandose en el formato
“Conciliacion de jubilaciones y pensiones no cobradas, rechazadas o canceladas”, clave
1A15-009-032 (Anexo 2), que podra ser llenado con base en la informacion capturada en el
formato de “Conciliacién de cifras de acreditamiento en cuenta bancaria”, clave 1A74-009-
071.

NOTA 1: El formato de “Conciliacion de cifras de acreditamiento en cuenta bancaria”, clave 1A74-009-071 es el
Anexo 5 del “Procedimiento para el pago de nédmina mediante acreditamiento en cuenta bancaria a las y los
trabajadores activos; asi como a las y los jubilados y pensionados IMSS; y a las y los beneficiarios de disposicion
judicial”, clave 1A74-A03-027, vigente.

NOTA 2: Las pensiones rechazadas deben considerar aquellas con y sin intento de pago, especificando los
casos en cada supuesto.
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5.2.5.3 Autorizaran y tramitaran con el Area de Tramite de Pagos de la Divisién de Tramite
de Erogaciones en nivel central y con el DPCE en los OOAD, segun corresponda, el pago
por cheque de jubilaciones o pensiones rechazadas.

5.2.6 Cancelacién de jubilaciones o pensiones

5.2.6.1 Identificaran las jubilaciones o pensiones no cobradas cuya causa haya sido
fallecimiento, para su cancelacion y lo notificaran a la Division de Contabilidad en nivel central
o al DPCE en los OOAD, segun corresponda, a fin de que estos casos sean reclasificados
en la cuenta 21151003 Jubilaciones y pensiones canceladas, conforme a la “Guia para el
registro contable de la ndmina de las y los jubilados y pensionados”, clave 1A15-006-001
(Anexo 1) y apoyandose en el formato “Conciliacion de jubilaciones y pensiones no cobradas,
rechazadas o canceladas”, clave 1A15-009-032 (Anexo 2), que podra ser llenado con base
en la informacién capturada en el formato de “Conciliacién de cifras de acreditamiento en
cuenta bancaria”, clave 1A74-009-071.

NOTA: El formato de “Conciliacion de cifras de acreditamiento en cuenta bancaria”, clave 1A74-009-071 es el
Anexo 5 del “Procedimiento para el pago de ndmina mediante acreditamiento en cuenta bancaria a las y los
trabajadores activos; asi como a las y los jubilados y pensionados IMSS; y a las y los beneficiarios de disposicion
judicial’, clave 1A74-A03-027, vigente.

5.2.6.2 Notificaran mensualmente los ajustes de acreditamiento a la Division de
Contabilidad en nivel central o al DPCE en los OOAD, segun corresponda, a fin de que estos
casos sean registrados en la cuenta 21151003 Jubilaciones y pensiones canceladas,
conforme a la “Guia para el registro contable de la némina de las y los jubilados y
pensionados”, clave 1A15-006-001 (Anexo 1) y apoyandose en el formato “Conciliacién de
jubilaciones y pensiones no cobradas, rechazadas o canceladas”, clave 1A15-009-032
(Anexo 2), que podra ser llenado con base en la informacién capturada en el formato de
“Conciliacion de cifras de acreditamiento en cuenta bancaria”, clave 1A74-009-071.

NOTA: El formato de “Conciliacion de cifras de acreditamiento en cuenta bancaria”, clave 1A74-009-071 es el
Anexo 5 del “Procedimiento para el pago de nédmina mediante acreditamiento en cuenta bancaria a las y los
trabajadores activos; asi como a las y los jubilados y pensionados IMSS; y a las y los beneficiarios de disposicion
judicial”, clave 1A74-A03-027, vigente.

5.2.7 Conciliacién y supervision

5.2.7.1 Conciliaran con la Divisién de Contabilidad en nivel central o con el DPCE en los
OOAD los salarios no cobrados, rechazados y cancelados, a fin de que se realice el registro
contable conforme a la TABLA 1. Cuentas contables.

TABLA 1. Cuentas contables

Cuenta Nombre Observacion
Jubil y Pens Proced No Cobrad Pensiones no cobradas que podran ser
21151002 . .
(Efectivo o cheque) tramitadas para pago por cheque
Pensiones no cobradas por fallecimiento
21151003 Jubil y Pensi Improc por Cance o ajuste de acreditamiento, que ya no
pueden ser tramitadas para pago
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Pensiones rechazadas que podran ser

21151019 Jubil y Pen No Acred Cts Pens .
tramitadas para pago por cheque

5.2.7.2 Supervisaran que las jubilaciones o pensiones no cobradas derivadas del
fallecimiento de la persona Titular sean canceladas y en caso de que su pago proceda por
ser anteriores a la fecha del fallecimiento, éstas deberan notificarse en el informe solicitado
por la Comision, a fin de considerarse en el pago de partes proporcionales por cantidades
adeudadas.

5.2.7.3 Supervisaran que, en el pago de jubilaciones o pensiones no cobradas, se aplique
lo dispuesto en el Articulo 300, fraccién | de la Ley del Seguro Social vigente, esto es, pagar
un ano a partir de la fecha de recepcion de la solicitud de la persona interesada.

5.2.7.4 Archivaran el “Oficio de Solicitud de Pago de Jubilacién o Pension No Cobrada,
Rechazada y Cancelada” en el “Expediente de las y los jubilados y pensionados”, asi como
la evidencia documental de las solicitudes y respuestas recibidas del “Oficio de solicitud de

pago”.

NOTA 1: El “Oficio de Solicitud de Pago de Jubilacion o Pension No Cobrada, Rechazada y Cancelada”, se
debera conservar de acuerdo con el Catalogo de Disposicion Documental, cédigo 4C.17, serie documental
Jubilaciones y Pensiones, la vigencia documental debera de cumplir 3 afios 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.

5.2.8 La Division de Retiro Laboral a través del Area designada supervisara y
evaluara conforme a lo siguiente:

5.2.8.1 Recibird mensualmente copia de la conciliacién que efectien el Area designada de
la Division de Servicios al Personal de Nivel Central y las Oficinas de Prestaciones en los
OOAD apoyandose en el formato “Conciliacién de jubilaciones y pensiones no cobradas,
rechazadas o canceladas”, clave 1A15-009-032 (Anexo 2), con la Division de Contabilidad en
nivel central y los Departamentos de Presupuesto, Contabilidad y Erogaciones en los OOAD,
para verificar el cumplimiento del presente Procedimiento.

5.2.9 LaDivisidon de Servicios al Personal de Nivel Central y las Jefaturas de Servicios
de Desarrollo de Personal en los OOAD:

5.2.9.1 Vigilaran las directrices para el cumplimiento del presente Procedimiento y el 6ptimo
desarrollo del proceso de pago extemporaneo o cancelacion de jubilaciones y pensiones.

5.2.10 El Area designada en la Division de Servicios al Personal de Nivel Central y
los Departamentos de Personal en los OOAD:
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5.2.10.1 Supervisaran el cumplimiento de las actividades en materia de pago extemporaneo
0 cancelacién de jubilaciones o pensiones con la Oficina de Prestaciones a su cargo, e
informaran a la Division de Servicios al Personal de Nivel Central o a la Jefatura de Servicios
de Desarrollo de Personal en los OOAD.

El presente procedimiento tiene como documentos de referencia los siguientes:

e (Cadigo Civil Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacidon en cuatro partes
los dias 26 de mayo, 14 de julio, 3 y 31 de agosto de 1928 y sus reformas.

Pagina 10 de 54 Clave: 1A15-003-006



[ S
“ﬂ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

Responsable Descripcion de actividades

6 Descripcion de actividades

Division de Servicios al 1. Identifica si la forma de pago es en efectivo o
Personal de Nivel Central / cheque, o acreditamiento en cuenta y determina la
Oficina de Prestaciones en el Modalidad a seguir:

Organo de Operacién
Administrativa Desconcentrada

Modalidad A
Efectivo o cheque

Continua en la actividad 2.

Modalidad B
Acreditamiento en cuenta

Continva en la actividad 22.

Modalidad A
Efectivo o cheque

2, Recibe de la Divisién de Recursos Financieros en
nivel central o del Departamento de Tesoreria en el
OOAD, en original y copia los siguientes
documentos y recaba acuse de recibido en las
copias:

e “Relacion de pensiones no cobradas en
ndémina de jubilados”.

e “Comprobantes de pago” de las y los
jubilados o pensionados que no se
presentaron a cobrar dentro de los dias
establecidos en el “Calendario de pago”.

NOTA: Los “Comprobantes de pago” corresponden al periodo
por cobrar.

3. Verifica que los “Comprobantes de pago”
correspondan con la “Relacién de pensiones no
cobradas en ndmina de jubilados”.

Los comprobantes de pago
no corresponden

Continua en la actividad 4.
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Responsable Descripcion de actividades

Los comprobantes de pago
si corresponden

Continua en la actividad 7.

Los comprobantes de pago
no corresponden

Division de Servicios al 4. Elabora y envia en original y copia el “Oficio de
Personal de Nivel Central / solicitud de aclaracion” a la Division de Recursos
Oficina de Prestaciones en el Financieros en nivel central o al Departamento de
Organo de Operacion Tesoreria en los OOAD, segun corresponda y
Administrativa Desconcentrada recaba acuse de recibido en la copia.

5. Archiva de forma cronolégica y definitiva la copia

del “Oficio de solicitud de aclaracién” en el
“Expediente de las y los jubilados y pensionados”
de pensiones no cobradas y queda en espera de la
respuesta de la Division de Recursos Financieros
en nivel central o del Departamento de Tesoreria
en los OOAD.

6. Recibe el “Oficio aclaratorio” de la Division de
Recursos Financieros en nivel central o del
Departamento de Tesoreria en los OOAD.

Continua en la actividad 2.

Los comprobantes de pago
si corresponden

7. Archiva de forma cronologica y temporal la
“Relacion de pensiones no cobradas en ndbmina de
jubilados” y los “Comprobantes de pago” en el
“‘Expediente de las y los jubilados y pensionados”.

NOTA 1: Los “Comprobantes de pago” se ordenaran
conforme al nimero consecutivo de la matricula de cada
trabajador.

NOTA 2: De acuerdo con el Catalogo de Disposicion
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 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 las y los jubilados
0 pensionados.
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Responsable Descripcion de actividades
Division de Servicios al 8. Verifica el estatus de las y los jubilados y
Personal de Nivel Central / pensionados, conforme a lo siguiente:
Oficina de Prestaciones en el
Organo de Operacién e Aquellos fallecidos.
Administrativa Desconcentrada e Aquellos que se encuentran con vida o no se
localicen.

La o el Jubilado o Pensionado ha fallecido
Continua en la actividad 9.

La o el Jubilado o Pensionado se encuentra
con vida o no se localiza

Continua en la actividad 11.
La o el Jubilado o Pensionado ha fallecido

9. Realiza baja conforme al “Procedimiento para la
operacion de bajas en nomina y validacion de
supervivencia de las y los jubilados y pensionados”,
clave 1A15-003-002.

NOTA: Claves de baja de fallecimiento: 01 para personas
Titulares y 09 para personas beneficiarias.

10. Elabora y envia el “Oficio de notificacion” a la
Division de Contabilidad en nivel central o al
Departamento de Presupuesto, Contabilidad y
Erogaciones, en los OOAD vy adjunta los
“Comprobantes de pago”, con la finalidad de que
estos casos sean reclasificados en la cuenta
21151003 Jubilaciones y pensiones canceladas, y
se cancelen afectando contablemente cada
concepto de percepcion o deduccién, conforme a la
politica 5.2.6.1 del presente procedimiento y
concluye el proceso.

NOTA: La solicitud de cancelaciéon del CFDI debe realizarse
al Area designada de la Divisién de Retiro Laboral, para que
a su vez esta lo requiera al Area designada de la Divisién de
Obligaciones Patronales.

La o el Jubilado o Pensionado
se encuentra con vida o no se localiza
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Responsable Descripcion de actividades
Division de Servicios al 11. Contacta a la o el jubilado o pensionado, tutor o
Personal de Nivel Central / representante legal, a efecto de que se presente a
Oficina de Prestaciones en el realizar el tramite de pago correspondiente, con la
Organo de Operacién siguiente documentacion:

Administrativa Desconcentrada

e Original y copia de la “Identificacién Oficial”.

e Copia del ultimo “Comprobante de pago”,
cobrado por la o el jubilado y pensionado.

NOTA: Solo se utilizara la “Carta Poder” o el “Poder Notarial”
cuando la o el jubilado y pensionado no pueda acudir
personalmente a realizar el tramite.

No puede establecer contacto
Continua en la actividad 12.

Puede establecer contacto

Continua en la actividad 13.
No puede establecer contacto

12. Aplica por un periodo de tres meses, suspension
temporal conforme al “Procedimiento para la
operacion de bajas en nomina y validacion de
supervivencia de las y los jubilados y pensionados”,
clave 1A15-003-002 y concluye el proceso.

NOTA: De llegar a confirmarse el fallecimiento de las y los
jubilados y pensionados, debera notificarlo a la Divisién de
Contabilidad en nivel central o al DPCE en los OOAD,
adjuntando los “Comprobantes de pago”, a fin de que estos
casos sean cancelados y registrados en la cuenta 21151003
Jubilaciones y pensiones canceladas.

Puede establecer contacto

13. Recibe de la o el jubilado o pensionado, tutor o
representante legal, la siguiente documentacion:

e Original y copia de la “Identificacién Oficial”.
e Copia del ultimo “Comprobante de pago”,
cobrado por la o el jubilado y pensionado.

NOTA: Solo se utilizara la “Carta Poder” o el “Poder Notarial”
cuando la o el jubilado y pensionado no puedan acudir
personalmente a realizar el tramite.

Pagina 14 de 54 Clave: 1A15-003-006



SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

i
Responsable

Descripcion de actividades

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

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

14.

15.

16.

17.

18.

Requisita la “Solicitud de pago de jubilacién o
pension no cobrada”, clave 1A15-009-033 (Anexo
3), recaba firma de la o el jubilado o pensionado,
tutor o representa legal y obtiene 2 copias.

Entrega una copia de la “Solicitud de pago de
jubilacién o pension no cobrada”, clave 1A15-009-
033 (Anexo 3) la o el jubilado y pensionado, tutor o
representante legal y lo orienta para que acuda al
area de Cajas de Tesoreria en nivel central o al
Departamento de Tesoreria en los OOAD, a
efectuar el cobro de su pension.

Envia en original y copia del “Oficio de solicitud de
pago de jubilacion o pension no cobrada”, a la
Division de Tramite de Erogaciones en nivel central
o al DPCE en los OOAD, con la documentacion que
se enlista y recaba acuse de recibido en la copia:

e “Solicitud de pago de jubilacion o pensién no
cobrada”, clave 1A15-009-033 (Anexo 3).

e “Relacion de pensiones no cobradas en
nomina de jubilados”.

e Copia de la “Identificacion Oficial”.

e Copia del ultimo “Comprobante de pago”
cobrado por la o el jubilado y pensionado.

NOTA: Estos casos deben registrarse en la cuenta 21151002
Jubilaciones y pensiones no cobradas (efectivo o cheque).

Recibe mediante correo electronico la “Relacion de
cheques no cobrados” del Area designada de la
Division de Tramite de Erogaciones en nivel central
o del DPCE en los OOAD, segun corresponda.

Verifica si la o el jubilado o pensionado se
encuentra en la “Relacion de cheques no
cobrados”.

Se encuentra en la Relacion
de cheques no cobrados

Pagina 15 de 54

Clave: 1A15-003-006



[ S
“ﬂ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

Responsable Descripcion de actividades

Continua con la actividad 19.

No se encuentra en la Relacion
de cheques no cobrados

Continua con la actividad 21.

Se encuentra en la Relacion
de cheques no cobrados

Division de Servicios al 19. Registra en la “Relacion de pensiones no cobradas
Personal de Nivel Central / en nomina de jubilados”, la siguiente informacion:
Oficina de Prestaciones en el ]

Organo de Operacion  Numero de cheque.

Administrativa Desconcentrada » Fecha del cheque.

e Mes de la pension no cobrada.

20. Archiva de forma cronolégica y temporal, la
“Relacion de pensiones no cobradas en nomina de
jubilados”, la impresion del correo con la “Relacién
de cheques no cobrados” y los “Comprobantes de
pago” en la “Capeta de pensiones no cobradas”.

Continua en la actividad 8.

No se encuentra en la Relacion
de cheques no cobrados

21. Archiva de forma cronoldgica y definitiva la
“Relacion de pensiones no cobradas en ndmina de
jubilados” y los “Comprobantes de pago” en el
“Expediente de las y los jubilados y pensionados” y
concluye el proceso.

NOTA: Los “Comprobantes de pago”, corresponden al
periodo no pagado.

Modalidad B
Acreditamiento en cuenta
Division de Servicios al 22. Identifica el tipo de tramite, si se trata de pensiones
Personal de Nivel Central / rechazadas o ajustes de acreditamiento.

incina de Prestaciones en el
Organo de Operacion
Administrativa Desconcentrada
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Responsable Descripcion de actividades

Ajuste de acreditamiento
Continua en la actividad 23.

Pago de pension rechazada

Continva en la actividad 24.

Ajuste de acreditamiento

23. Obtiene Ila “Relacion de ajustes por
acreditamiento”.

Continua en la actividad 27.
Pago de pension rechazada
24. Recibe de la Oficina de Control del Proceso y
Entidades Financieras, la “Relacion de pensiones

rechazadas por banco”.

25. Identifica si las y los jubilados o pensionados se
encuentran con vida.

La o el Jubilada o Pensionado fallecio
Continua en la actividad 26.

La o el Jubilado o Pensionado se encuentra
con vida o no se localiza

Continva en la actividad 28.

La o el Jubilado o Pensionado fallecio

Division de Servicios al 26. Aplica baja de acuerdo con el “Procedimiento para
Personal de Nivel Central / la operacion de bajas en ndmina y validacion de
Oficina de Prestaciones en el supervivencia de las y los jubilados y pensionados”,
Organo de Operacién clave 1A15-003-002.

Administrativa Desconcentrada
NOTA: Las claves de baja se asignaran conforme a lo

siguiente: 01 para personas Titulares y 09 para personas
beneficiarias.
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Responsable Descripcion de actividades
Division de Servicios al 27. Elabora y envia el “Oficio de notificacion” para la
Personal de Nivel Central / Division de Contabilidad en nivel central o para el
Oficina de Prestaciones en el Departamento de Presupuesto, Contabilidad y
Organo de Operacién Erogaciones en los OOAD, y adjunta los
Administrativa Desconcentrada “Comprobantes de pago”, a fin de que estos casos

sean cancelados y registrados en la cuenta
21151003 Jubilaciones o pensiones canceladas y
concluye el proceso.

NOTA 1: La “Solicitud de cancelacion del CFDI” debe
realizarse al Area designada de la Divisién de Retiro Laboral,
para que a su vez esta lo requiera al Area designada de la
Divisién de Obligaciones Patronales.

NOTA 2: En dicho oficio se debe especificar si los casos seran
cancelados por “ajuste de acreditamiento” o si fue un rechazo
bancario y se confirmo el fallecimiento de la o el jubilado y
pensionado.

La o el Jubilado o Pensionado
se encuentra con vida o no se localiza

28. Contacta a la o el jubilado y pensionado, tutor o
representante legal, a efecto de que se presente a
realizar el tramite de pago correspondiente, con la
siguiente documentacion:

e Original y copia de la “Identificacién Oficial”.
e Copia del ultimo “Comprobante de pago”
cobrado como la o el jubilado o pensionado.

NOTA: Solo se utilizara la “Carta Poder” o el “Poder Notarial”
cuando la o el jubilado y pensionado no pueda acudir
personalmente a realizar el tramite.

Puede establecer contacto

Continua en la actividad 29.
No se localiza

Continua en la actividad 33.
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Responsable Descripcion de actividades

Puede establecer contacto

Division de Servicios al 29. Recibe de la o el jubilado o pensionado, tutor o
Personal de Nivel Central / representante legal, la siguiente documentacion:
Oficina de Prestaciones en el

Organo de Operacién e Original y copia de la “Identificacién Oficial”.
Administrativa Desconcentrada e Copia del ultimo “Comprobante de pago” de

la o el jubilado o pensionado.

NOTA: Solo se utilizara la “Carta Poder” o el “Poder Notarial”
cuando la o el jubilado y pensionado no pueda acudir
personalmente a realizar el tramite.

30. Requisita, la “Solicitud de pago de jubilacién o
pension rechazada”, clave 1A15-009-034 (Anexo
4), recaba la firma de la o el jubilado o pensionado,
tutor o representante legal y obtiene 2 copias.

31. Entrega una copia de la “Solicitud de pago de
jubilacién o pensién rechazada”, clave 1A15-009-
034 (Anexo 4) a la o el jubilado o pensionado, tutor
o representante legal, y lo orienta para que acuda
al Area de Cajas de Tesoreria en nivel central o al
Departamento de Tesoreria en los OOAD, a
efectuar el cobro de su pension.

32. Envia en original y copia el “Oficio de solicitud de
pago de jubilacion o pension rechazada”, a la
Divisién de Tramite de Erogaciones en nivel central
o al DPCE en los OOAD, adjunta la siguiente
documentacion, y recaba acuse de recibido en la
copia y concluye el proceso.

Original y Copia de la “Solicitud de pago de

jubilacion o pensién rechazada”, clave

1A15-009-034 (Anexo 4).

e “Relacion de pensiones rechazadas por
banco”.

e Copia de la “Identificacion Oficial”.

e Copia del ultimo “Comprobante de pago” de
la o el Jubilado o Pensionado.

e Copia del “Oficio de solicitud de pago de

jubilacién o pensién rechazada”.

NOTA: Estos casos deben registrarse en la cuenta 21151019
Jubilaciones y pensiones rechazadas (acreditamiento).
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Responsable

Descripcion de actividades

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

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

33.

34.

35.

36.

37.

No se localiza

Aplica suspension temporal de las o los jubilados y
pensionados por un periodo de tres meses
conforme al “Procedimiento para la operacion de
bajas en ndbmina y validacion de supervivencia de
las y los jubilados y pensionados”, clave 1A15-003-
002 vigente.

Recibe mediante correo electrénico la “Relacion de
cheques solicitados no cobrados”, del Area de
Tramite de Pagos de la Division de Tramite de
Erogaciones en nivel central o del DPCE en los
OOAD, segun corresponda.

Identifica si la o el jubilado o pensionado se
encuentra en la “Relacion de cheques solicitados
no cobrados”.

Se encuentra en la “Relacion
de cheques solicitados no cobrados”

Continua en la actividad 36.

No se encuentra en la “Relacién
de cheques solicitados no cobrados”

Continua en la actividad 39.

Se encuentra en la “Relacion
de cheques solicitados no cobrados”

Registra en la “Relacién de pensiones no cobradas
en nomina de jubilados”, la siguiente informacion:

e Numero de cheque.
e Fecha del cheque.
e Mes de la pension no cobrada.

Archiva de forma cronoldgica y temporal la
“Relacion de pensiones no cobradas en ndmina de
jubilados”, “Relacién de pensiones rechazadas por
banco”, la impresion del correo con la “Relacién de

cheques solicitados no cobrados” y los
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Responsable Descripcion de actividades

‘Comprobantes de pago” en la “Capeta de
pensiones no cobradas y rechazadas”.

38. Se presenta la persona interesada a solicitar su
pago, se extrae de la “Carpeta de pensiones no
cobradas y rechazadas”, la “Relacién de pensiones
no cobradas en nomina de jubilados”, “Relacién de
pensiones rechazadas por banco”, la impresion del
correo con la “Relacion de cheques solicitados no
cobrados”, obtiene una copia de cada uno de los
documentos, junto con la copia del “Comprobante

de domicilio”.
Continua en la actividad 8

No se encuentra en la “Relaciéon
de cheques solicitados no cobrados”

39. Archiva de forma cronologica y definitiva la
“Relacion de pensiones no cobradas en ndmina de

jubilados”, “Relacién de pensiones rechazadas por
banco”, la impresién del correo con la “Relacién de
cheques solicitados no cobrados” y “Comprobantes
de pago” en el “Expediente de las y los jubilados y
pensionados”.

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

Fin del procedimiento
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7 Diagrama de flujo

INICIO

DIVISION DE SERVICIOS
AL PERSONAL DE NIVEL
CENTRAL / OFICINA DE
PRESTACIONES
EN OOAD

Identifica la forma de pago y
determina la Modalidad

¢Qué Modalidad
corresponde?

Modalidad A
Efectivo o cheque

2

Recibe de la Division de

Tesoreria en el OOAD y
recaba acuse de recibido
NOT.

Recursos Financieros en nivel
central o del Departamento de

—()

A

Relacion de pensiones
o cobradas en némina

Relacion de pensiones
no cobradas en némina

10-1C

de jubilados

10-1C
Comprobantes
de pago

C1

de jubilados
C1
Comprobantes
de pago

Calendario de

Verifica que los
Comprobantes correspondan
a la Relacién de pensiones

pago

¢Los comprobantes
de pago
orresponden?.

Comprobantes

Relacion de pensiones
o cobradas en némina

de pago

de jubilados

NO

Modalidad B
Acreditamiento
en cuenta

4

Elabora y envia a la Divisién
de Recursos Financieros en
nivel central o al
Departamento de Tesoreria
en los OOAD

10-1C
Oficio de solicitud
de aclaracion

Oficio de solicitud
de aclaracion
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Archiva de forma cronolégica
y temporal en el Expediente
2 NOTAS

Relacion de pensiones|
no cobradas en némin

de jubilado

Comprobantes

de pago

8 ' a
Verifica el estatus de las y los

jubilados y pensionados

¢Clasifica
conforme al
estatus?

La o el jubilado o
pensionado se encuentra
con vida o no se localiza

1
Contacta a la o el jubilado o
pensionado, tutor o
representante legal a efecto
que se presente a realizar el
trémite de pago NOTA

10-1C
Identificacion
Oficial

1C
Comprobante
de pago

Expediente de las
y los jubilados y
pensionados

La o el jubilado o
pensionado ha
fallecido

NO

5

Archiva el Oficio en el
Expediente y queda a la
espera de la respuesta de la
Divisién de Recursos
Financieros en nivel central o

Departamento de Tesoreria
en los OOAD C1
Oficio de solicitud

de aclaracién

6 v

Recibe de la Division de
Recursos Financieros en nivel
central o del Departamento de

Tesoreria en los OOAD

Oficio
aclaratorio

Realiza baja conforme al
Procedimiento

NOTA

Procedimiento
1A15-003-002

10

Elabora y envia a la Division
de Contabilidad en nivel
central o al Departamento de
Presupuesto, Contabilidad y
Erogaciones en los OOAD y

concluye el procesoN

OTA

Oficio de
notificacion

12

Aplica por un periodo de tres
meses, suspension temporal

¢Puede establecer
contacto?

Sl

4

conforme al procedimiento y
concluye el proceso

NOTA

Procedimiento
1A15-003-002

Expediente de las
y los jubilados y
pensionados

Comprobantes
de pago
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13 \

Recibe de la o el jubilado,
pensionado, tutor o
representante legal

NOTA

10-1C

Identificaciéon
Oficial

1C
Comprobante
de pago

14

A,

Requisita y recaba firma de la
o el jubilado o pensionado,
tutor o representante legal

15

Entrega la solicitud a la o el
jubilado, pensionado, tutor o
representante legal y lo
orienta para el cobro de su

pensién

1C

1A15-009-033
(Anexo 3)

16 Y

Envia el Oficio a la Divisién de
Tramite de Erogaciones en
nivel central o al DPCE en los
OOAD, junto con la
documentacion y recaba
acuse de recibo en la copia
NOTA 10-1C

Oficio de solicitud de
pago de jubilacién o
pension no cobrada

10
1A15-009-033

Relaciones de
pensiones no cobradas
en némina de jubilados

Identificacion

Comprobante

Oficio de solicitud de
pago de jubilaciéon o
pension no cobrada
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17

Recibe del Area designada de
la Division de Tramite de
Erogaciones en nivel central o
del Departamento de
Presupuesto, Contabilidad y
Erogaciones en los OOAD

Relacion de
cheques no
cobrados

18 v

Verifica si la o el jubilado o
pensionado se encuentra en
la relaciéon

Relacién de cheques

no cobrados

¢(Es encuentra NO

21

Archiva de forma cronoldgica
» y definitiva y concluye el

en la relacion de
cheques?

Si
19

Registra en la Relacion

Relacion de pensione
no cobradas en némina|
de jubilado:

20

Archiva de forma cronolégica
y temporal en la carpeta

Relacién de pensiones|
no cobradas en némin.
de jubilados|

Relacion de
que cheques
no cobrados

Comprobantes

proceso

NOTA
Relacién de pensiones|
no cobradas en néming

de jubilados

Comprobantes
de pago

Expediente de las
y los jubilados y
pensionados
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Modalidad B
Acreditamiento en cuenta

R

Identifica el tipo de tramite

¢$Qué tipo de

Ajuste de
tramite es?

acreditamiento

Pago de pension
rechazada

5

Recibe de la Oficina de
Control de Proceso y
Entidades Financieras

Relacion de
pensiones

rechazadas por

25

A

Identifica si las y los jubilados
o pensionados se encuentran
con vida

La o el jubilado o
pensionado
fallecio

¢Se encuentra
con vida?

La o el jubilado o
pensionado se encuentra
con vida o no se localiza

28

Contacta a la o el jubilado o
pensionado, tutor o
representante legal para
realizar el tramite
NOTA

10-1C

Identificacion

Comprobante
de pago

23

Obtiene la Relaciéon

Relacion de ajustes

por acreditamiento

26
Aplica baja dle gcuerdo al
Procedimiento
NOTA|
Procedimiento
1A15-003-002
27 \

Elabora y envia a la Division

de Contabilidad en nivel
central o para el DPCE en los
OOAD y concluye el proceso

2 NOTAS

Oficio de
notificacion

Comprobantes
de pago
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NO
¢Puede establecer

33

Aplica suspensién temporal de
las o los jubilados o

contacto?

Sl

29

Recibe de la o el jubilado o
pensionado, tutor o
representante legal

NOTA|  10-1C
Identificacion
Oficial

Comprobante
de pago

30

Requisita la solicitud, recaba
la firma y obtiene 2 copias

10-2C
1A15-009-034
(Anexo 4)

31

4
Entrega una copia alao el
jubilado o pensionado, tutor o
responsable legal y lo orienta
para que acuda al area
correspondiente

C1
1A15-009-034
(Anexo 4)

32
Envia el Oficio a la Division de|
Tramite de Erogaciones en
nivel central o al DPCE en los
OOAD y adjunta la
documentacion y concluye el
proceso NOTA 10-1C
Oficio de solicitud de
pago de jubilacion o
pension rechazada

10-1C
1A15-009-034
(Anexo 4)

Relacion
de pensiones
rechazadas por banco

1C
Identificacion

1C
Comprobante

Oficio de solicitud de
pago de jubilacion o
pension rechazada

pensionados por un periodo
de tres meses conforme al
procedimiento

Procedimiento
1A15-003-002

34 y
Recibe la relacion del Area de
Tramite de Pagos de la
Divisién de Tramite de
Erogaciones en nivel central o
del DPCE en los OOAD

Relacion de cheques
solicitados no
cobrados

35

A

Identifica si la o el jubilado o
pensionado se encuentra en
la Relacién

Relacion de
cheques solicitados
no cobrados

¢Se encuentra en la

NO

Relacién?

Pagina 27 de 54
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36 39

Registra en la Relacion Archiva de forma cronolégica
y definitiva en el Expediente

Relacion de

NOTA| Relacion de

pensiones no
cobradas en némina
de jubilados

37

Archiva de forma cronolégica
y temporal en la Carpeta

Relacion de

pensiones no
cobradas en némina
de jubilados

Relacion de
pensiones rechazas

por banco
FIN

Relacion de cheque
solicitados no cobrado.

Comprobantes
de pago

Carpeta de

pensiones
no cobradas y
rechazadas

38 v

Se presenta la persona
interesada a solicitar su pago,
se extrae de la Carpeta, los
documentos y se genera una 1C

copia Relacién de

pensiones no
cobradas en némina
de jubilados

1C
Relacion de
pensiones rechazadas
por banco

1C
Relacion de cheques

solicitados no
cobrados

1C
Comprobante de
domicilio

Carpeta de
pensiones no
cobradas y
rechazadas

cobradas en némina

Relacion de pensiones
rechazadas por banco

pensiones no

de jubilados

Relacion de
cheques solicitados
no cobrados

Comprobantes
de pago

xpediente de las
y los jubilados y
pensionados
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ANEXO 1

Guia para el registro contable de la ndmina de las y los
jubilados y pensionados
1A15-006-001
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Guia para el registro
contable de la ndmina
de las y los jubilados y

pensionados

Direccion de Administracion
Unidad de Perscnal
Coordinacion de Gestion de Recursos Humanos
Civision de Retiro Laboral

Clave: 1A15-006-001
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Introduccién

La presente guia es una herramienta para realizar la clasificacion correcta de los
registros contables de la ndamina de Jubilados v Pensionados IMSS, a fin de dar mayor
trazahilidad a las operaciones v facilitar su integracion, conciliacion v seguimiento para
realizar una correcta inclusion al Sistema de Finanzas Armonizadas v Transparentes,
FIMNAT.

Lo anterior se realizara de confarmidad con lo indicada en la Guia Contakilizadora v en
los Instructivos de Manegjo de Cuenta, v ze debera garantizar gue no existan saldos con
una antigiedad mayor @ un ano, en el entendido de que todos los casos que se
reqistren se deben pagar, cancelar o prescribir, segun s2a el caso, can lo que se evitara
tener saldos contrarios v estaticos.

Clave: 1A15-006-001
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Glosario

CP: Oficina de Control de Procesc v Entidades Financieras

DC: Division de Contabilidad

DDF: Division de Dispersicn de Fondos

DPCE: Cepartamento de Presupuesto, Contabilidad v Erogaciones

DRF: Division de Recursos Financieros

DT: Departamento de Tesoreria

DTE: Division de Tramite de Erogaciones

SRL: Zeccion de Betirc Laboral en las Jefaturas de Servicios de Desarrollo de Personal
cenla DEPMNC

Clave: 1A15-006-001
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AJUSTES DE ACREDITAMIENTO

1. Armado de Némina
2.Realiza Ajustes de

Acreditamiento e informa a
través de “Oficio de Solicitud de
Registros Contables de PNC-RB-
PC-AA”, Anexo A, e integra en el
“Formato de Integracion PNC-

RB-SC-AA”, Anexo B.

e  AnexoA

e Anexo B

e Copia Comprobante
de pago

3.Recibe “Oficio de Solicitud de
Registros Contables de PNC-RB-PCH
AA”, Anexo A, genera el registro
contable para la Cancelacion del
Salario y envia registro por correo.

4. Recibe correo e integra en e AnexoA

el “Formato de Integracion
PNC-RB-SC-AA”, Anexo B.

e AnexoB

VALIDACION PREVIA A LA DISPERSION
(Solo aplica para Nivel Central)

6.Recibe validacién e informa a
través de “Oficio de Solicitud de
Registros Contables de PNC-RB-
PC-AA”, Anexo A, los rechazos
sin intento de pago, e integra en

5.Realiza primer validacion de
datos bancarios e informa por
correo los registros que no seran
procesados por errores.

el “Formato de Integracion PNC-
RB-SC-AA”, Anexo B.

e Anexo A
e AnexoB

e AnexoC

7.Recibe “Oficio de Solicitud
de Registros Contables de
PNC-RB-PC-AA”, Anexo A,,
genera el registro contable
del rechazo sin intento de
pago y envia registro por
correo.

e AnexoA

8. Recibe correo e integra en
el “Formato de Integracion
PNC-RB-SC-AA”, Anexo B.

Clave: 1A15-006-001
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9. A peticion de la o del
Jubilado o Pensionado
solicita cheque a través de ‘
“Memordndum para solicitud
de Cheque”, Anexo D.

10. Emite cheque, genera
registro contable y notifica a
través de correo la emision
de los cheques.

e AnexoD

11. Recibe correo e integra el
“Formato de Integracion
PNC-RB-SC-AA”, Anexo B.

e AnexoB

12. A la prescripcion del
cheque lo cancela y revierte
el movimiento contable y
notifica a través de correo la
cancelacion de los cheques.

13. Recibe correo e integra el
“Formato de Integracion
PNC-RB-SC-AA”, Anexo B.

e AnexoB

NOTIFICACION DE FALLECIMIENTO DE LA O DEL JUBILADO O PENSIONADO

14. Informa a través de
“Oficio de Solicitud de
Registros Contables de PNC-
RB-PC-AA”, Anexo A, los
fallecimientos

e AnexoA
e Comprobante de
pago

15. Recibe “Oficio de
Solicitud de Registros
Contables de PNC-RB-PC-AA”,
Anexo A, genera el registro
contable del fallecimiento y
envia registro por correo.

16. Recibe correo e integra el
“Formato de Integracion
PNC-RB-SC-AA”, Anexo B.

e AnexoB

Clave: 1A15-006-001
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™ e - - DTE/DPCE

RECHAZOS BANCARIOS

17. Realiza la dispersion de
fondos, identifica y envia los
Rechazos Bancarios
realizando el registro
contable.

19. Recibe relacion de

Rechazos Bancarios e integra 18. Recibe los Rechazos

el “Formato de Integracién Bancarios y notifica por

PNC-RB-SC-AA”, Anexo B. correo.

e AnexoB

20. A peticién de la o del
Jubilado o Pensionado,
solicita cheque a través de
“Memorandum para solicitud
de Cheque”, Anexo D.

21. Emite cheque, genera

registro contable y notifica a
través de correo la emision
de los cheques.

e AnexoD

22. Recibe correo e integra el
“Formato de Integracion
PNC-RB-SC-AA”, Anexo B.

e AnexoB

NOTIFICACION DE FALLECIMIENTO DE LA O DEL JUBILADO O PENSIONADO

23. Informa a través de
“Oficio de Solicitud de
Registros Contables de PNC-
RB-PC-AA”, Anexo A, los
fallecimientos

e AnexoA
e Comprobantes de
pago

24. Recibe “Oficio de
Solicitud de Registros
Contables de PNC-RB-PC-AA”,
Anexo A, genera el registro
contable del fallecimiento y
envia registro por correo.

25. Recibe correo e integra el
“Formato de Integracion
PNC-RB-SC-AA”, Anexo B.

e AnexoA

e AnexoB

Clave: 1A15-006-001
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- DC o DPCE DRF/DT DTE/DPCE

NO COBRADOS

EFECTIVO Y CHEQUE

27. Recibe relacion de
Pensiones no Cobradas e
integra en el “Formato de
Integracion PNC-RB-SC-AA”,
Anexo B

26. Envia relacién Pensiones no
Cobradas en Efectivo que no
cobraron dentro del periodo
establecido.

e AnexoB

28. Solicita el registro contable
de las Pensiones no Cobradas
e integra en el “Oficio de
Registro de Pensiones No
Cobradas”, Anexo E

29. Realiza el registro
contable e informa.

e AnexoE

31. Emite contra-recibo,
genera registro contable y
notifica.

30. A peticion de la o del Jubilado
o Pensionado s%icita cheque a
través de “Memorandum para
solicitud de Cheque“, Anexo D.

e AnexoD

32. Recibe notificacién e

integra el “Formato de
Integracion  PNC-RB-SC-AA”,
Anexo B.

e AnexoB

NOTIFICACION DE FALLECIMIENTO DE LA O DEL JUBILADO O PENSIONADO

33. Informa a través de
“Oficio de Solicitud de
Registros Contables de PNC-
RB-PC-AA”, Anexo A, los
fallecimientos

32. Recibe notificacion e

integra el “Formato de
Integracion PNC-RB-SC-AA”,
Anexo B.

e AnexoB

e Anexo A
e Comprobante de
pago

34. Recibe “Oficio de
Solicitud de Registros
Contables de PNC-RB-PC-AA”,
Anexo A, genera el registro
contable del fallecimiento y
envia registro por correo.

e AnexoA

35. Recibe correo e integra el
“Formato de Integracion
PNC-RB-SC-AA”, Anexo B.

e AnexoB

Clave: 1A15-006-001
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Anexo A
“Oficio de Solicitud de Registros Contables de PNC-RB-PC-AA"

Mermorandum/Oficio X00XXX Ciudad de México, a

C.P./Lic./ing.
Titular de la Division de Contabilidad /
Departamento de Presupuesto, Contabilidad v Erogaciones

Fresente

Con la finalidad de que se realicen los reqistros contables correspondientes, envio
a usted Conciliacion de Cifras de los Jubilados y Pensionados correspondiente al
mes de XXXX del afo en curso, referentes a:

- Ajustes de Acreditamiento
- Cancelacion de Rechazos Bancarios
- Cancelacian de Pensiones No cobradas (Efectiva/Chequel

DE LAS O LOS JUBILADOS ¥ PENSIONADOS

AJUSTES DE ACREDITAMIENTO
Ne. . . . Asiento Contable
Consecutivo Matricula/Folio Nombre Motivo Importe Corgo Abono
N238001 | 21151003
N238001 [ 2151003

CANCELACION DE RECHAZOS BANCARIOS

Cuentas Contables
Mombre Imiporte Cargo Abono

21151019 21151003
21151019 21151003

No. | matricula
/Falia

CANCELACION DE PENSIONES NO COBRADAS [EFECTIVO Y CHEQUE)

Me. | Matricula Cuentas Contables
[Falio Nombre Importe Cargo Abono
NS1002 | 251003
2NS1002 | 2N51003

DISPOSICION JUDICIAL

CANCELACION DE RECHAZOS BANCARIOS
Meo. : Cuentas Contables
Matricula Nombre Impaorte Cargo Abono

/Folic
2151019 251003
2151019 MEI003

Clave: 1A15-006-001

Pagina 37 de 54 Clave: 1A15-003-006



[ S
@ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

CANCELACION DE MO COBRADOS [EFECTIVO ¥ CHEQUE]
Ho. | matricula Cuentas Contables
[Falio Nombre Imparte Cargo Abono
ATETERDE | 2TIRTHS
TG0 | JTGT00S

Finalments, se =olicita que se realicen los movimientos contables
correspondientes a los montos de las Jubilaciones y Pensiones por Fallecimiento
de acuerdo con el punto 12 de la Guia Contabilizadora Noemina de Jubilados y
Pensionados, para 1o cual s2 adjuntan los comprolkantes de pago de las v los
Jubilados o Pensionados relacicnados con anterioridad.

Sim otro particular, le envio un cordial saludo

Atentamente

Titular de la Division/Titular de Departamento de Personal

Elaboet Rewsd
Momibre de quizn Elabora Mombre de guien Beviss
Puestn ET—"1

Clave: 1A15-006-001
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¥

ANEXO B

“Formato de Conciliaciones PNC-RB-SC-AA"

(Apoyo en la Operacion)
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ANEXO C
“Correo Validaciéon Transmision”

De: Angel Alberto Uribe Santos <angel.uribe @imss. gob.mx>

Enviado el: lunes, 30 de enero de 2023 05:12 p. m.

Para: Eugenio Huerta Garcia <gugenio. huerta@imss.gob. m>; Dario Marales Martinez <dario.moralesmar@imss.gob.ms>

€C: Juan Carlos Velazquez Napoles <juan velazquezn @imss.gob.mx>; Jonathan Francisco Velasco <ionathan.francisco@imss.gob.mu; Nancy Flores Cuellar <nancy floresc@imss gob.mx>
io de archivos de i de jubilados mes 202300 én-validacién)

Buenas tardes:

En seguimiento a mi correo anterior, adjunto al presente archivos de transmision - validacion de las siguientes bancas, correspendientes al mes 2023002, de jubilades y pensionados:

Banorte
Santander
BBVA
HSBC
Azteca
Afirme

e e s s

Nota: o a los acuses de transmision de la banca Banamex, se les haran llegar en cuanto se cuente con las mismas.

Saludos.

Angel Alberto Uribe Santos.
Jefe de la Seccion de Gperacidn y Produccion

BBVA BANCOMER, BAMNCOMER NET CASH

I BBVA Bancomer NOMINA

BBV A Bancomer - Nomina

Fecha Proceso: 230201 Cliente: OOIR0M012354  Cuenta: QOOOO00444068 548 Leyenda: PAGO DE NOMINA
Nim Cliente Nim Cuenta Importe Codigo Departamento INSS Matricula
QOI800012354 000 T9: Error en Campo Importes Totales 095200

de Ohperacion
QOI800012354 OO0 T9: Error en Campo Importes Totales 095200

de Operacion
QOI800012354 D000 16: Error Campe Numero de cuenta 095200

Receptor
QOI800012354 OO0 16: Error Campe Numero de cuenta 095200

R

cptor

Nim Cliente Nam Cargos Total de Cargos Nim Abonos Total de Abonos
QOI800012354 D000 QOONDD026272492608 0078R9 DOGOD26:272492608
27123, 10:25 AfirmeNet: Comprobante Carga de Archivo Némina IMSS

//L\ AFIRME ‘ El Banco de Hoy

Banca Afirme, S.A.

Comprobante Carga de Archivo Nomina IMSSR19 GYR IMSS DDF DISPERSORA A CUENTAS PAGADOR(USUARIOZ)
P! 2

Numero de referencia : 134326226
Contrato de AfirmeNet :
Usuario que ingreso : USUARIO2

Cuenta de cargo :
Monto total :

Numero de registros correctos - 10

Numero de registros con error : 1}

Monto de abonos registros correctos : $367.124.86
Monto de abonos registros con error : $0.00

Fecha de solicitud de pago : 27/01/23
Fecha de realizacion de pago : 31/01/23
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ANEXO D

“SOLICITUD DE CHEQUE"

Memorandum/Cficio  3O00000(
Ciudad de México, a

C.P./Lic./fing.

Titular de |a Division de Tramite de Erogaciones /
Departarmento de Presupuesto, Contabilidad y Erogaciones
Presents

Sirva el presente para comentarle que se llevo a cabo el proceso de Dispersion de
la Nomina de las y los Jubilados y Pensionados correspondiente al mes de X0
de 202, arrojando Pensiones Mo Cobradas [Efectivo o Cheque) v Rechazos
Bancarios, que no fueron procesados para pago por algun motive.

Por lo anteriormente expuesto, se remite solicitud de Pago de Pensiones,
Comprobante de pago y Motivo de rechazo, con la finalidad de que se emita la
cuenta por pagar a nombre de los interesados.

Asimismo, se solicita realizar el cargo a la cuenta 21131002 para Pensiones no
cobradas, y 21151019 para Rechazos Bancarios, conforme a lo siguiente:

Maotivo:
No. - . Rechazo
Consecutivo Fecha Matricula/Folio MHombre Bancario / Importe
Mo Cobrado
Sin otro particular, le envio un cordial saludo.
Atentamente
Titular de |la Division/Titular de Departamento de Personal
Elabard Revish
Mombre de g wien Elabora Mombre de quien Revisa
Puesto Fussto
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ANEXO E

“SOLICITUD DE REGISTRO DE PENSION NO COBRADA"

Memorandum/Cficio XX Ciudad de Mexico, a

C.P./Lic./Ing.

Titular de la Division de Contabilidad /

Departamento de Presupuesto, Contabilidad v Erogaciones
Presents

Derivado de |a notificacion de pensiones no cobradas (efective y cheque) por
parte de la Division de Recursos Financiercs [ Departamento de Tesoreria, se
solicita su apoyo para realizar los siguientes registros contables

DE LAS ¥ LOS JUBILADOS ¥ PENSIONADOS

PENSIONES NO COBRADAS (EFECTIVO ¥ CHEGQUE]
Mo. | Matricula Cuentas Contables
[Folio Nombre Importe ™ Carge | Abono
23001 | 2151002
236000 | 51002

Sin otro particular, le envio un cordial saludo

Atentamente

Titular de |a Division/Titular de Departamento de Personal

Elabarc Revish
Mombre de guisn Elabors Mombre de guien Rewiss
Puesta Puesto
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ANEXO 2

Conciliacion de jubilaciones y pensiones no cobradas, rechazadas o canceladas
1A15-009-032
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e ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA
.bﬂ JEFATURA DE SERVICIOS DE DESARROLLO DE PERSONAL
IMSS DEPARTAMENTO DE PERSONAL
RESUMEN GENERAL
Lineamientos de Registros de salarios no cobrados, rechazados y cancelados
Tipo Casos Importe Mes Cuenta Contable
Pensiones No Cobradas Pt S P 21151002
Pensiones Rechazadas (2 ) (3) (4 ) 21151019
Pensiones Canceladas sl - e 21151003
Ajustes de Acreditamiento 21151003
DISPOSICION JUDICIAL
Chegques no cobrados 21151002
Rechazos Bancarios 21151019
Ajustes de Acreditamiento 21151003
Elaboro Autorizo
Oficina de Prestaciones en la Jefatura Departamento de Personal
de Servicios de Desarrollo de en la Jefatura de Servicios de Desarrollo de
Personal o en la DSPNC Personal o en la DSPNC
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Conciliacion de jubilaciones y pensiones no cobradas, rechazadas o canceladas

No.
1

OOAD

Casos
Importe

Mes

Elaboro

Autorizé

DATO

ANEXO 2

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR
El nombre completo y sin abreviaturas del Organo de
Operacion  Administrativa Desconcentrada Estatal,
Regional o de la Ciudad de México, segun corresponda,
de la adscripcion de la o el jubilado y pensionado.

El numero de casos por cada tipo de movimiento.
La cantidad en pesos por cada tipo de movimiento.

El mes al que pertenecen los casos reportados por tipo de
movimiento.

El (los) nombre(s), apellido paterno y materno y firma de
la persona Titular de la Oficina de Prestaciones en la
Jefatura de Servicios de Desarrollo de Personal o de la
DSPNC, segun corresponda.

El (los) nombre(s), apellido paterno y materno y firma de
la persona Titular del Departamento de Personal en la
Jefatura de Servicios de Desarrollo de Personal o de la
DSPNC, segun corresponda.

Clave: 1A15-009-032
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ANEXO 3

Solicitud de pago de jubilacion o pensién no cobrada
1A15-009-033
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ORGAND DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA
JEFATURA DE 2ERVIZID DE DEZARROLLO DE PERZONAL

DEPARTAMENTO DE PERSOMNAL

SOLICITUD DE PAGD DE JUBILACKYN O

PENSION NO CDBRADA

En wriud de gue lao el solicitants nocobmd su 5
& ravé s da chadua CG'M oS Siguianbes Jalos

soofochie ol pEgo Corns S o mdldm b

duranba o paiodosas Rblaciod para Facad, SOlicCiis & U e

Fping
(3 )
R

Mabicula Folio ‘ ; ! Mombre delas ylos jubilados y pansionad:

()

—
Tipo deFons ion B

N
Mombre dela pers ona acrador 9
Claws de ads cripcidn (_lﬂ\\] Vanka il da B cion [/’11\
Mofve por @ Quano Cobre apor Rdim amnbe 12
Mas y afa 13
Butodza Frma dal 5 olicitanbs

(s
N

Oficina de Prasiaciones on la Jefaum de
Saricics deDesarrollo de Personal e

Depariamenis de Pors onal an la Jefabua da Savcios

(36
7

Mombme yhApellidos

\ deDesarrollo de Personal en DSPHNC
Constancla ds Pago
Da confiom idad con los dates contanidos an esia soliciud, se efecila pagoporia canidad de - ‘(f'_“\'\
1 17 | 1

Lafra '\H_ﬂ,)'
alow m auen sa denlifica con 19
misma e sebuw a lavista, enesbe acto se le hace enrega dal chegue Rdmen defacha i ;; i

22

Mombre. Apallidos y Frma da |2 persona Solicitam be
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No.

9 Nombre de la persona El (los) nombre(s), apellido paterno y materno de la persona

Solicitud de pago de jubilaciéon o pensién no cobrada

DATO

OOAD

Lugar

Fecha

...no cobrod su

Matricula/Folio

Nombre de las y los
jubilados o
pensionados

Tipo de pension

acreedora

ANEXO 3

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR
El nombre completo del Organo de Operacién Administrativa
Desconcentrada Estatal, Regional o de la Ciudad de México,
segun corresponda, de la adscripcion de la o el jubilado y
pensionado.

El (los) nombre(s) de la localidad y Entidad Federativa donde
se elabora el reporte.

La fecha en que se elabora el reporte, con el siguiente
formato: DD/MM/AAAA.

El (los) nombre(s), apellidos paterno y materno de la persona
Titular de la Division de Tramite de Erogaciones para nivel
central y DPCE en los OOAD.

Si corresponde al pago de las y los jubilados o pensionados.

La clave numérica asignada por el IMSS a la persona
trabajadora, para su identificacion individual en los registros
de personal y folio para beneficiarios.

El (los) nombre(s), apellido paterno y materno de las y los
jubilados o pensionados.

El nombre del tipo de jubilacién o pension de la persona
Titular, de acuerdo con lo siguiente:

- Incapacidad Parcial Permanente.

- Jubilacion por Aios de Servicio.

- Pension por Edad Avanzada.

- Pension por Vejez.

- Pension de Invalidez por Enfermedad General.

- Pension por Riesgo de Trabajo.

- Pensién por Fallecimiento por Riesgo de Trabajo.

- Pension por Fallecimiento por Enfermedad General.

- Pension por Fallecimiento de las y los jubilados o

Pensionados.

Clave: 1A15-009-0

acreedora de la pension derivada.
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ANEXO 3
Solicitud de pago de jubilaciéon o pensién no cobrada
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR
10 Clave de adscripcion  La clave en que se ubica el pago de la jubilacion o pension.

11 Ventanilla de atencion El nombre completo de la ventanilla de atencion asignada.

12 Motivo por el que no  La causa por la cual no cobré en el periodo establecido.
cobré oportunamente

13 Mesy ano El mes y afio no cobrado; conforme a lo siguiente: MM/AAAA

14 Elaboro El (los) nombre(s), apellido paterno y materno y firma de la
persona Titular de la Oficina de Prestaciones en la Jefatura
de Servicios de Desarrollo de Personal o en la DSPNC,
segun corresponda.

15 Autorizo El (los) nombre(s), apellido paterno y materno y firma de la
persona Titular del Departamento de Personal en la Jefatura
de Servicios de Desarrollo de Personal o en la DSPNC,
segun corresponda.

16 Firma del solicitante El (los) nombre(s), apellido paterno y materno de las y los
jubilados y pensionados o personal beneficiario que cobrara.

17 la cantidad de $ El importe que corresponda al mes no cobrado, en numero y
letra.
18 aloelC. El (los) nombre(s), apellido paterno y materno de las y los

jubilados o pensionados.

19 AQuien se identifica con El tipo de identificaciéon, numero de credencial, que debe
contener nombre, fotografia y firma.

Clave: 1A15-009-033

Solicitud de pago de jubilaciéon o pensién no cobrada
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR
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ANEXO 3

Solicitud de pago de jubilaciéon o pensién no cobrada
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR

20 cheque numero El numero de cheque que se entrega al solicitante.

21 de fecha La fecha de entrega del cheque, conforme a lo siguiente:
DD/MM/AAA

22 Nombre, Apellidos y El (los) nombre(s), apellido paterno y materno de las y los
Firma de la persona jubilados y pensionados o persona beneficiaria.
Solicitante.

Clave: 1A15-009-033
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ANEXO 4

Solicitud de pago de jubilacion o pensién rechazada
Clave 1A15-009-034
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l ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA
JEFATURA DE SERVISIO DE DESARROLLO DE PERSONAL

@ DEPARTAMENTO DEPERSONAL @

Solicitud de pago de jubilacion o
pension rechazada

Lugar ( 2 \

Fecha
N (3 )
(a N
Presente:
Agradeceré a usted se sirva pagaral o el C. m ,la cantidad de N
( N (6 ) MN

Letra

Que le corresponde por:

Conforme lo siguiente:
Matricula/Folio: m Nombre de las ylos jubilados y pensionadc

<q

(o)
<

Nombre de la persona acredora:

Tipo de Pension: 1
(1)

Clave de adscripcién:

&)

Lo anterior, en virtud de que el importe liquido del mismo no fue acreditado por rechazo del banco:

Ventanilla de Atencion:

()

=N
N

Elaboro Autorizo

Firma del Solicitante

7 N

Oficina de Prestaciones en la Jefatura de
Servicios de Desarrollo de Personal en

DSPNC Desarrollo de Personal en DSPNC

Departamento de Personal en la Jefatura de Servicios de

()
N

Nombre y Apellidos

Clave 1A15-009-034
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No.

10

ANEXO 4
Solicitud de pago de jubilaciéon o pensién rechazada
INSTRUCTIVO DE LLENADO
DATO ANOTAR

OOAD El nombre completo del Organo de Operacion
Administrativa Desconcentrada Estatal, Regional o de la
Ciudad de México, segun corresponda, de la adscripcion
de las y los jubilados o pensionados.

Lugar El nombre de la Localidad y Entidad Federativa donde se
elabora el reporte.

Fecha La fecha en que se elabora el reporte, con el siguiente
formato: DD/MM/AAAA.

C. El (los) nombre(s) completo(s), apellido paterno y materno
de la persona Titular de la Division de Tramite de
Erogaciones para nivel central y Departamento de
Presupuesto, Contabilidad y Erogaciones en los OOAD.

aloel C. El (los) nombre(s), apellido paterno y materno de las y los
jubilados o pensionados.

la cantidad de $ El importe que corresponda al mes no cobrado, en
numero y letra.

Que le corresponde por:  Si corresponde al pago de Jubilacion o Pension.

Matricula / folio: La clave numérica asignada por el IMSS a la persona
trabajadora, para su identificacion individual en los
registros de personal y folio para beneficiarios.

Nombre de las y los El (los) nombre(s), apellido paterno y materno de las y los
jubilados o pensionados jubilados y pensionados.

Tipo de pension El nombre del tipo de jubilacion o pension de la persona
Titular, de acuerdo con lo siguiente:
- Incapacidad Parcial Permanente.
- Jubilacion por Aios de Servicios.
- Pension por Edad Avanzada.
- Pensién por Vejez.
- Pension de Invalidez por Enfermedad General.
- Pensidn por Riesgo de Trabajo.

Clave 1A15-009-034

- Pension por Fallecimiento por Riesgo de Trabajo.
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ANEXO 4
Solicitud de pago de jubilaciéon o pensién rechazada
INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. DATO ANOTAR
- Pension por Fallecimiento por Enfermedad General.
- Pension por Fallecimiento de las y los jubilados vy
pensionados.

11 Nombre de la persona El (los) nombre(s), apellido paterno y materno de la
acreedora persona acreedora de la pension derivada.
12 Clave de adscripcion La clave en que se ubica el pago de la jubilacion o
pension.
13 Ventanilla de atencion El nombre del lugar donde se ubica en su caso, el pago

de la jubilacion o pension.

14 ...no fue acreditado por  El numero de cuenta y Banco que rechazé el pago.
rechazo del banco

15 Elaboro El (los) nombre(s), apellido paterno y materno y firma de
la persona Titular de la Oficina de Prestaciones en la
Jefatura de Servicios de Desarrollo de Personal o en la
DSPNC, segun corresponda.

16 Autorizo El (los) nombre(s), apellido paterno y materno y firma de
la persona Titular del Departamento de Personal en la
Jefatura de Servicios de Desarrollo de Personal o en la
DSPNC, segun corresponda.

17 Firma del Solicitante El (los) nombre(s), apellido paterno y materno y firma de
las y los jubilados y pensionados o persona beneficiaria.

Clave: 1A15-009-034
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