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1 Base normativa

o Articulos 110, fraccion V; y, 112 de la Ley Federal del Trabajo, publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 1ro de abril de 1970 y sus reformas.

o Articulos 1; 2, fracciones IV, inciso a) y V; 3, fraccion Il, inciso a); 5; y, 69, fracciones
Xy Xl; del Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social, publicado en el
Diario Oficial de la Federacion, el 18 de septiembre de 2006 y sus reformas.

o Numerales 7.1.2.1, parrafo 2; 7.1.2.1.1 parrafos 2, 3 y 7, 7.1.2.1.3, parrafo 7,
7.1.2.1.4, parrafo 4;y 7.1.2.1.4.1, parrafo 2; del Manual de Organizacion de la Direccion de
Administracion, clave 1000-002-001, validado y registrado el 13 de mayo de 2025.

o Politica 5.19 y numerales 7.1 parrafos 2 y 46; 7.1.1 parrafos 2, 42 y 43; 7.1.1.1,
parrafos 46 y 47; y 7.1.1.2, parrafos 2, 45, 48, 49, y 70 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.

2 Objetivo

Establecer las politicas, criterios y actividades para el cumplimiento de las disposiciones
judiciales del personal activo, de las y los jubilados y pensionados, mediante la inclusion,
exclusién o modificacion de registros en la némina, de manera oportuna.

3 Ambito de aplicacién

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para la Coordinacién de Gestion
de Recursos Humanos, la Coordinacion Técnica de Dotacién y Planeacion de Recursos
Humanos, la Division de Planeacién de Fuerza de Trabajo, la Division de Retiro Laboral, la
Division de Servicios al Personal de Nivel Central y las Coordinaciones Administrativas y los
Departamentos Administrativos de los Organos Normativos; asi como para las Jefaturas de
Servicios de Desarrollo de Personal, los Departamentos de Personal, Oficinas de Control
de Fuerza de Trabajo y Oficinas de Prestaciones en los Organos de Operacién
Administrativa Desconcentrada Estatales y Regionales.

4 Definiciones

Para efectos del presente procedimiento se entendera por:

4.1 aplicativo: Menu especifico dentro del Sistema Integral de Administracion de
Personal, para operar cada uno de los movimientos que actualizan la base de datos.
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4.2 calendario de pago: Documento en el que se establecen los plazos de los contratos
de servicios bancarios.

NOTA: Como lo refiere el numeral 7.1.2.3.2, parrafo 8, inserto en el Manual de Organizacién de la Direccién
de Finanzas, clave 6000-002-001, 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 nomina del personal activo, de las y los jubilados vy
pensionados, en el Sistema Integral de Administracion de Personal.

4.4 Comisiéon o Subcomision: Comisién Nacional o Subcomisién 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 del personal activo, de las y los jubilados y
pensionados.

4.6 critica de ndmina: Es el proceso de validacion de la correcta inclusion y aplicacion
de puestos y conceptos de pagos o descuentos efectuados al personal activo, a las y los
jubilados y pensionados que llevan a cabo los Organos de Operacién Administrativa
Desconcentrada.

4.7 cuadernillo de interactivo: aplica para las y los jubilados y pensionados y es el
Expediente mensual integrado por originales y/o copias de los formatos que se utilicen como
respaldo y apoyo para incluir modificaciones administrativas o econdmicas de los registros,
en el Sistema Integral de Administracion de Personal.

4.8 CLABE: Clave Bancaria Estandarizada, su composicién es de 18 posiciones.

4.9 disposicidn judicial: Ordenamiento emitido por una Autoridad Judicial en el que se
notifica al Instituto la deduccion a las percepciones que recibe la persona trabajadora, la o
el jubilado y/o pensionado a efecto de que la misma se entregue a un tercero mediante
depdsito en cuenta bancaria o billete de depdsito. Su inclusién a la ndmina puede realizarse
a través de los siguientes conceptos:

TABLA 1. Conceptos de Disposicion Judicial

Para el personal activo (Contrato Colectivo de Trabajo) 155
Para las y los jubilados y/o pensionados 355
Para el personal activo (Estatuto Confianza “A”) 955

4.10 DSPNC: Division de Servicios al Personal de Nivel Central, dependiente de la
Coordinacion de Gestion de Recursos Humanos.
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411 Estatuto: Estatuto de las Personas Trabajadoras de Confianza “A” del Instituto
Mexicano del Seguro Social.

4.12 IMSS o Instituto: Instituto Mexicano del Seguro Social.

413 oficio de disposicion judicial: Documento mediante el cual el Area Civil adscrita a
la Division de Asuntos Civiles en el caso de Nivel Central o la Jefatura de Servicios Juridicos
en los Organos de Operacién Administrativa Desconcentrada, envia las disposiciones
emitidas por las autoridades judiciales para su aplicacion en la ndmina al personal activo, a
las y los jubilados y/o pensionados.

414 OOAD u Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada: De conformidad
a lo dispuesto en los Articulos 251 A de la Ley del Seguro Social y 2 fraccion IV inciso a) del
Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social.

415 persona deudora: El personal activo, las y los jubilados y/o pensionados,
designados por la Autoridad Judicial para que se le efectuen descuentos por disposicion
judicial.

4.16 resoluciéon: Documento mediante el cual la Comisién o Subcomisién, autoriza el
otorgamiento de la jubilacion o pensidn, segun corresponda, al personal activo.

4.17 SIAP: Sistema Integral de Administracion de Personal.

4.18 tipo de disposicién judicial: Marca con la que se identifica el tipo de disposicidn
judicial del personal activo, de las y los jubilados y/o pensionados, conforme a lo siguiente:

TABLA 2. Tipo de Disposicion Judicial para personal activo

Tipo de Disposicién Judicial Marca
importe fijo (reportado) 1
porcentaje sobre el sueldo 2
porcentaje sobre sueldo y prestaciones ordinarias 3
porcentaje sobre sueldo y prestaciones ordinaria y extraordinarias| 4
porcentaje sobre sueldo y prestaciones convenidas 5

NOTA: Los casos que no encuadren en los tipos de pensién alimenticia antes mencionados, deberan ser
incluidos quincenalmente de forma administrativa.

TABLA 3. Tipo de Disposicion Judicial para las y los jubilados y/o pensionados

Porcentaje sin afectacion aguinaldo
Porcentaje con afectacion aguinaldo
Importe fijo con afectacion aguinaldo
Importe fijo sin afectacion aguinaldo

AN~
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5 Politicas
5.1 Generales

5.1.1 La entrada en vigor del presente documento actualizara y dejara sin efecto el
“Procedimiento para la inclusion, modificacion o cancelacion de disposicion judicial a
jubilados y pensionados”, clave 1A73-003-003, registrado el 12 de abril de 2016.

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 demas datos relacionados con dichos
asuntos, los cuales tienen el caracter de ser clasificados como informacién reservada y
confidencial, de conformidad con lo dispuesto por los Articulos 22 y 303 de la Ley del Seguro
Social, 10 y 25 de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados; asi como el 20, fraccion, VI; 112, fracciones VI, VIl y VIII; 115, parrafo primero
de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

5.1.5 La informacién 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 Proteccion de Datos Personales en Posesién de
Sujetos Obligados y demas ordenamientos legales que resulten aplicables; en atencion a que
la divulgacion de la misma pudiera lesionar el interés juridicamente protegido por la normativa
en la materia y que el dafio 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 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 comunicacion genere seguridad y certeza
juridico-administrativa, debera contar con los respectivos acuses electrénicos de entrega y
lectura.

5.1.7 La Division de Planeacion de Fuerza de Trabajo y la Division de Retiro Laboral seran
las responsables de presentar a la Coordinacion Técnica de Dotacién y Planeacion de
Recursos Humanos y a la Coordinacion de Gestion de Recursos Humanos,
respectivamente, las propuestas de actualizacion del presente procedimiento, para su
aprobacion.

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 Gestién 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 Coordinaciéon de Gestién 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 y las Jefaturas de Servicios de
Desarrollo de Personal, difundiran e instruiran el contenido del presente procedimiento, al
personal operativo del Area designada en Nivel Central, y al Departamento de Personal en
los OOAD.

5.2.2 La Divisién de Servicios al Personal de Nivel Central y los Departamentos de
Personal a través de las Oficinas de Control de Fuerza de Trabajo y de Prestaciones en los
OOAD, seran los responsables de la inclusién de disposiciones judiciales, la critica de
nomina, el acreditamiento y pago, asi como correccion y ajuste, conforme a lo indicado en
los numerales 5.2.3 a 5.2.6 del presente procedimiento.

5.2.3 Inclusién de disposiciones judiciales

5.2.3.1 Daran cumplimiento a las disposiciones de las autoridades judiciales que se reciban
mediante “Oficio de disposicion judicial” y conforme a sus términos, procederan a realizar la
inclusién al SIAP e informaran a la Division de Asuntos Civiles o Area Civil en el caso de
Nivel Central o la Jefatura de Servicios Juridicos en los OOAD, mediante “Oficio del
movimiento realizado”.
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5.2.3.2 La Division de Servicios al Personal de Nivel Central y los Departamentos de
Personal a través de las Oficinas de Control de Fuerza de Trabajo y de Prestaciones en los
OOAD, integraran el “Expediente de disposicién judicial” y el “Expediente de las y los
jubilados y pensionados”, con la siguiente documentacion:

Para el personal activo:

e Copia de la “Orden judicial”.

e “Oficio de disposicion judicial”.

e “Comprobante de pago” de la persona trabajadora, con el inicio del descuento de
disposicion judicial.

e Formato de “Actualizacion de personas beneficiarias, inclusion, modificacién o
exclusién de componente familiar o tutor y disposicién judicial”’, clave 1A15-009-025
(Anexo 1).

e “Solicitud de Inclusion, Exclusién de Conceptos y/o Modificacion al Historico de

Acumulados”, clave 1A74-009-141.

En su caso, “Solicitud de pago de disposicion judicial no cobrada”, clave 1A15-009-

026 (Anexo 2).

Para las y los Jubilados y/o Pensionados:

e Copia de la “Orden judicial”.

e “Oficio de disposicion judicial”.

e “Comprobante de pago” de la o el jubilado y/o pensionado con el inicio del descuento
de disposicion judicial.

e Formato de “Actualizacion de personas beneficiarias, inclusion, modificacién o
exclusién de componente familiar o tutor y disposicién judicial”’, clave 1A15-009-025
(Anexo 1).

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

e En su caso, “Solicitud de pago de disposicion judicial no cobrada”, clave 1A15-009-
026 (Anexo 2).

e Los reportes que se elaboren en forma administrativa para la inclusién, modificacion
o cancelacion de la disposicion judicial en el SIAP.

NOTA 1: La “Solicitud de Inclusion, Exclusién de Conceptos y/o Modificacién al Histérico de Acumulados”,
clave 1A74-009-141, es el Anexo 3 del “Procedimiento para el control de asistencia, puntualidad y
sustituciones”, clave 1A74-003-034, vigente.

NOTA 2: El “Expediente de las y los jubilados y pensionados” es el sefalado en la politica 5.2.3.9 del
“Procedimiento de altas en ndmina de las y los jubilados y pensionados y critica de ndomina”, clave 1A15-003-
001, vigente.

NOTA 3: El formato de “Inclusion y exclusion de conceptos para las y los titulares”, clave 1A15-009-011, es el
Anexo 17 del “Procedimiento de altas en némina de las y los jubilados y pensionados y critica de ndmina”,
clave 1A15-003-001, vigente.
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5.2.3.3 Incluiran, excluiran o ajustaran en la ndmina del personal activo, de las y los
jubilados y pensionados, los descuentos relativos a disposicidn judicial en el periodo de
proceso inmediato siguiente para la actualizacion de la base de datos, ordenados por la
Autoridad Judicial, conforme a las “Instrucciones de Operacion para la Actualizacion de
Beneficiarios e Inclusion y Exclusion de Conceptos (Pago Retroactivo) para personal activo”,
clave 1A15-005-005 (Anexo 3); o bien, a las “Instrucciones de operacién para la inclusion
de disposicion judicial para las y los jubilados y/o pensionados”, clave 1A15-005-006 (Anexo
4), segun corresponda.

5.2.3.4 Incluiran la pensién alimenticia en el SIAP conforme al calendario de procesos al
momento de su recepcion.

5.2.3.5 Deberan efectuar los pagos retroactivos de pension alimenticia en su totalidad en el
OOAD en que esté vigente el personal activo; lo anterior, sin considerar que el requerimiento
se haya realizado en una entidad federativa distinta a esta.

5.2.3.6 Efectuaran en la primera quincena de diciembre de cada afio, el pago de la parte
proporcional de aguinaldo a la persona acreedora de disposicion judicial.

NOTA: No seran considerados como parte de este, el anticipo de enero y en su caso vale a cuenta de aguinaldo
en agosto si la persona deudora lo hubiere solicitado con anterioridad.

5.2.3.7 Vigilaran que el porcentaje de descuento de las disposiciones judiciales no exceda
del 100% del salario del personal activo; en caso de que se presente, debera hacer del
conocimiento del Area Civil de la Divisién de Asuntos Especiales en Nivel Central y/o del
Departamento Contencioso de la Jefatura de Servicios Juridicos en el OOAD; segun
corresponda, que no es factible aplicar la retencion por tal circunstancia.

5.2.3.8 Enviaran el “Expediente de disposicion judicial” al OOAD de destino, en los cambios
de residencia.

5.2.3.9 Proporcionaran informacién sobre el salario de las personas trabajadoras, de las y
los jubilados y/o pensionados y se procedera a elaborar oficio, siempre y cuando se solicite
por ordenes judiciales emitidas en autos dictados por los Juzgados en materia judicial.

5.2.3.10 Efectuaran la exclusion e incluiran nuevamente en el SIAP, en los casos de cambio
de porcentaje o tipo de disposicion judicial. Asimismo, debera de realizar el ajuste a lo
pagado en demasia a la persona acreedora, asi como la recuperacion que se debera
efectuar a través de orden de ingreso. Una vez concluida esta accion, se incluira el reintegro
a la persona trabajadora por medio de la funcidén de conceptos fijos del SIAP, con el
concepto signado 155 Disposicion Judicial para ndmina ordinaria y 955 Disposicién Judicial
para el personal de Confianza “A” Estatuto.
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5.2.3.11 Solicitaran a las personas acreedoras realizar el tramite para la apertura de cuenta
bancaria ante la Divisién de Servicios al Personal de Nivel Central y/o el Departamento de
Personal correspondiente, cuando la persona acreedora con residencia distinta a la
adscripcion de la persona deudora perciba el pago de la pensidén en cheque; debiendo hacer
del conocimiento al OOAD de adscripcion de la persona deudora, enviando copia del
contrato de apertura de cuenta bancaria de la persona acreedora para incluir en el esquema
de pago en acreditamiento en cuenta, el numero de la cuenta bancaria y CLABE.

5.2.4 Critica de ndmina

5.2.4.1 Supervisaran la elaboraciéon de reportes originales de inclusion, modificacion o
cancelacién de la disposicion judicial, que se incluyan en el SIAP en el proceso de
actualizacion de la base de datos, compilados por mes de proceso formando el “Cuadernillo
de interactivo”, mismo que se conservara durante dos meses en el caso de las y los jubilados
y/o pensionados, para su validacién en némina o para cualquier aclaracion.

5.2.4.2 Generaran y validaran los productos no calendarizados como son: las consultas no
planeadas, con respecto a la nbmina de disposicion judicial del personal activo, de las y los
jubilados y pensionados, conforme a las “Instrucciones de operacién para la consulta de
informacion no planeada”, clave 1A40-005-004.

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

5.2.4.3 Conservaran el “Expediente de disposicion judicial” del personal activo de acuerdo
con lo establecido en el Catalogo de Disposicion Documental, codigo 4C.10 por el periodo
de 3 anos en archivo de tramite y 4 afos en archivo de concentracién, a partir de la baja
definitiva en nébmina.

NOTA: La Oficina de Servicios al Personal de Nivel Central o la Oficina de Control de Fuerza de Trabajo en
el OOAD, deberan enviar una copia simple de la “Orden Judicial’ a resguardo y custodia de la Oficina de
Transparencia, Seguimiento y Control de Auditorias en los OOAD vy a la Oficina de Transparencia y Archivo
adscrita en la DSPNC, conforme al Catalogo de Disposicion Documental, cédigo 4C.3, por el periodo de 2
afios en archivo de tramite y 23 afios en archivo de concentracion.

5.2.5 Acreditamiento y pago

5.2.5.1 Promoveran con la persona acreedora que el pago de disposicion judicial se realice
por acreditamiento en cuenta.

NOTA: El pago se podré realizar mediante cheque cuando asi lo determine la autoridad judicial.

5.2.5.2 Gestionaran mediante la “Solicitud de pago de disposicion judicial no cobrada”,
clave 1A15-009-026 (Anexo 2), el pago de las disposiciones judiciales no cobradas cuya
forma de pago sea cheque, o de rechazos bancarios cuya forma de pago sea acreditamiento
en cuenta, conforme al “Calendario de procesos” y al “Calendario de pago”.
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5.2.6 Correccion o ajuste

5.2.6.1 Analizaran en caso de error operativo, si el pago de la disposicidon judicial fue
aplicado de forma correcta, y documentaran en un acta las correcciones que se realicen en
el SIAP.

5.2.6.2 Incluiran, en caso de ser procedente, la correccion y ajustes segun correspondan
del pago de la disposicidn judicial en el SIAP.

5.2.7 LaDSPNCYy las Jefaturas de Servicios de Desarrollo de Personal en los OOAD:

5.2.7.1 Vigilaran el 6ptimo desarrollo del proceso de inclusion, exclusion o modificacion de
disposiciones judiciales, que reciban mediante oficio de las Jefaturas de Servicios Juridicos
o de la Division de Asuntos Especiales, Area Civil en Nivel Central, conforme a sus términos
procedan y propondran las directrices para el cumplimiento del procedimiento.

5.2.8 La DSPNCy los Departamentos de Personal en los OOAD, en conjunto con las
Oficinas de Control de Fuerza de Trabajo y de Prestaciones:

5.2.8.1 Coordinaran el cumplimiento de las actividades en materia de inclusién, exclusion o
modificacion de disposiciones judiciales, e informaran a la DSPNC y a la Jefatura de
Servicios de Desarrollo de Personal, segun corresponda.

5.2.8.2 Supervisaran, rubricaran y conservaran los reportes originales de inclusion,
modificacion o por disposicion judicial que se incluyan al SIAP en el proceso de actualizacion
en la base de datos por quincena de proceso y los conservara durante 4 quincenas para su
validacion en némina (critica de ndémina) para cualquier aclaracion.

5.2.8.3 Deberan hacer del conocimiento de la Coordinacién de Relaciones Laborales en
Nivel Central y de los Departamentos de Relaciones Laborales en los OOAD, a fin de que
se aplique el porcentaje de la deduccion del concepto 155 Disposicion Judicial o 955
Disposiciéon Judicial, en la cuantificacion del proyecto de liquidacion del finiquito para su
afectacion, cuando una persona trabajadora cause baja en forma definitiva en el Instituto.

5.2.8.4 Deberan hacer del conocimiento al Area Juridica a fin de que se aplique el
porcentaje que corresponda para su deduccion al personal activo y pago a la persona
beneficiaria alimentista en los casos de proyecto para pago de salarios caidos por
reinstalacion.
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Responsable Descripcion de actividades

6 Descripcion de actividades

Division de Servicios al 1. Recibe la copia de la “Orden judicial” y el “Oficio de
Personal de Nivel Central/ disposicion judicial’, analiza procedencia vy
Oficina de Control de Fuerza determina la modalidad, para incluir a némina.

de Trabajo /Oficina de
Prestaciones en los Organos
de Operaciéon Administrativa
Desconcentrada

Modalidad A
Continuidad de la disposicion judicial

Continua en la actividad 2.

Modalidad B
Alta de disposicion judicial

Continta en la actividad 23.

Modalidad C
Modificaciéon de disposicién judicial
(Decremento)

Continta en la actividad 47.

Modalidad D
Modificaciéon de disposicién judicial
(Incremento)

Continta en la actividad 71.

Modalidad E
Cancelacién de disposicion judicial

Continta en la actividad 93.

Modalidad A
Continuidad de la disposicion judicial

2, Recibe de la Comisidon o Subcomision la siguiente
documentacién, via fisica o mediante correo
electronico:

e Copia de la “Resolucion”.
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Responsable Descripcion de actividades

e Copia del “Comprobante de pago” como personal
activo con concepto 155 Disposicidon Judicial.

Division de Servicios al 3. Solicita mediante “Oficio de solicitud” a la Oficina
Personal de Nivel de Control de Fuerza de Trabajo en el OOAD, el
Central/Oficina de “Expediente de disposicion judicial’.

Prestaciones en los Organos
de Operaciéon Administrativa

Desconcentrada
4. Recibe el “Expediente de disposicion judicial” e
identifica en la “Orden judicial” la siguiente
informacion:

e Importe fijo o porcentaje.

e Nombre de la persona que debe cobrar la
disposicion judicial.

e Tipo de beneficio con el cual debera incluir la
disposicion judicial a la o el jubilado y/o
pensionado en la ndbmina.

5. Verifica que al efectuarse el cambio de tipo de
contratacion de la nédmina ordinaria a la nbmina de
las y los jubilados y pensionados (traspaso) se
migre la informacién con el descuento validando en
el “Reporte de ndmina individual” la siguiente
informacion:

e Nombre sin abreviaturas de la persona que
realizé el pago.

e Traspaso del concepto 155 Disposicidon
Judicial a concepto 355 Disposicion Judicial.

e Que el tipo de disposicion judicial figure
conforme a lo establecido en la definicion 4.18
del presente procedimiento.

NOTA 1: Para el tipo de disposicion judicial como activo 2,
que traspasa como la o el jubilado o pensionado a 004, se
tomara el sueldo y el concepto 11 (complemento adicional)
de la categoria con la que se estd calculando su Cuantia
Basica.

NOTA 2: Para que el traspaso se efectie de manera
automatica, debera existir informaciéon en el campo saldo
importe de la tabla de préstamos en el aplicativo
“SIAP/Inclusion y exclusién”.
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Responsable Descripcion de actividades

Si traspasé el descuento

Continua en la actividad 6.
No traspasé el descuento

Continua en la actividad 9.

Division de Servicios al 6. Verifica los datos de la disposicion judicial en el

Personal de Nivel “Expediente de disposicion judicial’ y en el “Reporte

Central/Oficina de del personal activo a las y los jubilados y

Prestaciones en los Organos pensionados”, y gestiona la ejecucion del calculo

de Operacién Administrativa individual con la Oficina de Control del Proceso y

Desconcentrada Entidades Financieras utilizando el formato
“Ejecucion de calculos individuales", clave 1A40-
009-015.

NOTA: El formato “Ejecucién 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.

7. Imprime el “Reporte de ndémina individual” y valida
que el descuento del traspaso sea correcto,
conforme al “Reporte del personal activo a las y los
jubilados y pensionados.

Si traspasa correctamente
Continua en la actividad 8.

No traspasa correctamente
Continua en la actividad 9.

Si traspasa correctamente

8. Archiva de forma cronolégica y temporal el
“‘Reporte de ndmina individual” y el “Reporte de
personal activo a las y los jubilados y pensionados”
en el “Expediente de disposicion judicial’, y queda
en espera de la obtencion de la nédmina de las y los

jubilados y pensionados.

Continta en la actividad 21.
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Responsable Descripcion de actividades

No traspasa correctamente

Division de Servicios al 9. Llena dos originales del reporte de “Actualizacion
Personal de Nivel de personas beneficiarias, inclusidon, modificacién o
Central/Oficina de exclusion de componente familiar o tutor y
Prestaciones en los Organos disposicion judicial”’, clave 1A15-009-025 (Anexo
de Operacion Administrativa 1), con los datos de la “Orden judicial’, y el reporte
Desconcentrada de “Inclusion y exclusion de conceptos para las y

los titulares”, clave 1A15-009-011.

NOTA: El reporte de “Inclusién y exclusion de conceptos para
las y los titulares”, clave 1A15-009-011, es el Anexo 17 del
“Procedimiento de altas en ndmina de las y los jubilados y
pensionados y critica de nomina”, clave 1A15-003-001,
vigente.

10.  Archiva de forma cronoldgica y temporal el reporte
de “Actualizaciéon de personas benéeficiarias,
inclusion, modificacion o exclusion de componente
familiar o tutor y disposicion judicial”, clave 1A15-
009-025 (Anexo 1), y el reporte de “Inclusiéon y
exclusién de conceptos para las y los titulares”,
clave 1A15-009-011, en el “Expediente de
disposicion judicial”, y queda en espera de la
actualizacion de la base de datos, de acuerdo con
el “Calendario de procesos”.

NOTA: Los movimientos se realizaran para el siguiente mes
de actualizacion de la base de datos, conforme
al “Calendario de procesos”.

11.  Extrae del “Expediente de disposicion judicial”’, uno
de los reportes de “Actualizacion de personas
beneficiarias, inclusion, modificacidon o exclusion de
componente familiar o tutor y disposicion judicial”,
clave 1A15-009-025 (Anexo 1) y el reporte de
“Inclusién y exclusion de conceptos para las y los
titulares”, clave  1A15-009-011, para |la
actualizacion del registro en el “SIAP”.

12. Elimina del aplicativo “SIAP/Actualizacion de
Beneficiarios” considerando la informacion del
reporte de  “Actualizacion de  personas
beneficiarias, inclusion, modificacion o exclusion de
componente familiar o tutor y disposicion judicial”,
clave 1A15-009-025 (Anexo 1), lo siguiente:
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Responsable Descripcion de actividades
e La disposicion judicial en el aplicativo
SIAP/Beneficios.

e La disposicion judicial registrada como
personal activo o como la que puede reflejarse
como de la o el jubilado o pensionado, en el
aplicativo SIAP/Tipo de Beneficio.

Division de Servicios al 13. Elimina del aplicativo “SIAP/Inclusion y exclusion”
Personal de Nivel la disposicion judicial registrada, de acuerdo con el
Central/Oficina de reporte de “Inclusion y exclusion de conceptos para
Prestaciones en los Organos las y los titulares”, clave 1A15-009-011.

de Operaciéon Administrativa

Desconcentrada

14. Incluye en el aplicativo “SIAP/Actualizacion de
Beneficiarios”, los datos del reporte de
“Actualizacion de personas beneficiarias, inclusion,
modificacion o exclusién de componente familiar o
tutor y disposicion judicial”, clave 1A15-009-025,
(Anexo 1).

NOTA: Vigilar que, al incluir a la persona acreedora, se
incluya el correspondiente beneficio; asimismo validar el
traspaso al SIAP/Inclusion y exclusién”, garantizando con ello
el pago correcto.

15. Gestiona la ejecucion del calculo individual con la
Oficina de Control del Proceso y Entidades
Financieras, utilizando el formato “Ejecucién de
calculos individuales”, clave 1A40-009-015.

16. Imprime el “Reporte de ndmina individual” y valida
que los datos de la persona acreedora y del pago
sean correctos conforme a la “Orden judicial”.

Los datos son incorrectos

Continta en la actividad 17.

Los datos son correctos

Continta en la actividad 18.
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Responsable Descripcion de actividades

Los datos son incorrectos

Division de Servicios al 17. Elimina la informacion de los aplicativos
Personal de Nivel “SIAP/Inclusién y exclusion” y “SIAP/Actualizacion
Central/Oficina de de Beneficiarios”.

Prestaciones en los Organos

de Operaciéon Administrativa Continua en la actividad 14.

Desconcentrada

Los datos son correctos

18. Integra por matricula el original de los siguientes
reportes de inclusion en el “Cuadernillo de
interactivo” para posteriormente realizar la critica
de némina.

e “Actualizacibn de personas beneficiarias,
inclusion, modificacion o exclusion de
componente familiar o tutor y disposicion
judicial”’, clave 1A15-009-025 (Anexo 1).

e “Inclusion y exclusiéon de conceptos para las y
los titulares”, clave 1A15-009-011.

19. Gestiona la ejecucion del calculo individual con la
Oficina de Control del Proceso y Entidades
Financieras, utilizando el formato “Ejecucién de
calculos individuales”, clave 1A40-009-015 e
imprime “Reporte de némina individual”.

20. Realiza la critica de ndmina con el “Reporte de
némina individual” y el “Cuadernillo de interactivo”,
e identifica si existen inconsistencias.
Se detectaron inconsistencias
Continta en la actividad 21.
No se detectaron inconsistencias
Continua en la actividad 22.
Se detectaron inconsistencias
21. Valida los siguientes datos de la persona
acreedora, y actualiza en el aplicativo

“SIAP/Actualizacion de Beneficios” en el siguiente
mes:
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Responsable

Descripcion de actividades

Division de Servicios al
Personal de Nivel
Central/Oficina de
Prestaciones en los Organos
de Operaciéon Administrativa
Desconcentrada

Division de Servicios al
Personal de Nivel Central/
Oficina de Control de Fuerza
de Trabajo/ Oficina de
Prestaciones en los Organos
de Operacion Administrativa
Desconcentrada

22,

23.

24,

e Nombre.
e Porcentaje o cantidad.
e Vencimiento.

Continua en la actividad 14.
No se detectaron inconsistencias

Imprime el “Comprobante de pago” en el que figura
la disposicion judicial y lo archiva de forma
cronoldgica y definitiva en el “Expediente de
disposicion Judicial”.

Continta en la actividad 113.

Modalidad B
Alta de disposicion judicial

Recibe de la Division de Asuntos Civiles, respecto
del personal activo, de las y los jubilados y/o
pensionados de Nivel Central, o de la Jefatura de
Servicios Juridicos, tratandose del personal activo,
de las y los jubilados y/o pensionados adscritos
a los OOAD, la siguiente informacion:

e “Oficio de disposicion judicial” y su aplicacion
en nomina.
e  “Orden judicial” en original o copia.

Verifica en el aplicativo “SIAP/Consulta de
trabajadores” si el registro corresponde a una
persona trabajadora, de la o el jubilado y/o
pensionado IMSS.

No es persona trabajadora, la o el jubilado y/o
pensionado IMSS

Continua en la actividad 25.

Es persona trabajadora, la o el jubilado o
pensionado IMSS

Continua en la actividad 27.

Pagina 18 de 120

Clave: 1A15-A03-003



[ S
“ﬁ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL
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No es persona trabajadora, la o el jubilado y/o
pensionado IMSS

Division de Servicios al 25. Elabora en original y copia “Oficio de devolucién” y
Personal de Nivel Central/ lo envia a la Division de Asuntos Civiles o Jefatura
Oficina de Control de Fuerza de Servicios Juridicos, en Nivel Central o en el
de Trabajo/ Oficina de OOAD, segun corresponda, comunicando que la
Prestaciones en los Organos persona deudora no es una persona trabajadora,
de Operacion Administrativa no es la o el jubilado y/o pensionado que figure en
Desconcentrada los registros del IMSS.

26. Recaba acuse de recibo en la copia del “Oficio de
devoluciéon” y archiva en orden cronoloégico y
definitivo en el “Minutario” y concluye proceso.

Es persona trabajadora, la o el jubilado y/o
pensionado IMSS

27. Verifica en el aplicativo “SIAP/Consulta de
trabajadores”, el OOAD de adscripcién de la
persona trabajadora, de la o el jubilado y/o
pensionado.

No corresponde al propio OOAD
Continua en la actividad 28.

Si corresponde al propio OOAD

Continua en la actividad 30.
No corresponde al propio OOAD

28. Elabora en original y copia el “Oficio de consulta” y
envia al OOAD de adscripcion con copia de
conocimiento a la Division de Asuntos Civiles o
Jefatura de  Servicios  Juridicos;  segun
corresponda, y adjunta la siguiente documentacion:

e “Oficio de disposicion judicial” en original y
copia, mediante el cual ordena la inclusion de
disposicion judicial y su aplicacion en némina.

e “Orden judicial” en original y copia.
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Responsable Descripcion de actividades
Division de Servicios al 29. Recaba acuse de recibido en las copias de los
Personal de Nivel Central/ siguientes documentos: “Oficio de consulta”, “Oficio
Oficina de Control de Fuerza de disposicion judicial” y en la “Orden judicial’, y
de Trabajo/ Oficina de archiva de forma cronoldgica y definitiva en el
Prestaciones en los Organos “Minutario” y concluye proceso.
de Operacion Administrativa
Desconcentrada

Si corresponde al propio OOAD

30. Localiza fisicamente el “Expediente de la persona
trabajadora” y el “Expediente de las y los jubilados
y/o pensionados”.

NOTA: El “Expediente de las y los jubilados y pensionados”
es el sefalado en la politica 5.2.3.9 del “Procedimiento de
altas en ndmina de las y los jubilados y pensionados y critica
de némina”, clave 1A15-003-001, vigente.

31. Identifica en el “Oficio de disposicion judicial” y en
la “Orden judicial” la siguiente informacion de la
persona acreedora:

e Nombre de la persona que debe cobrar la
disposicion judicial.

e Tipo de disposicion judicial con el cual debera
incluir a la persona trabajadora, a la o al
jubilado y/o pensionado en la némina.

32. Calcula en la “Hoja de trabajo”, el importe
retroactivo a aplicar conforme a la fecha de inicio de
descuento, descrito en el “Oficio de disposicion
judicial”.

33. Llena dos originales del reporte denominado
“Inclusion y exclusidon de conceptos para las y los
titulares”, clave 1A15-009-011.

34. Llena dos originales del reporte de “Actualizacion
de personas beneficiarias, inclusion, modificacion o
exclusion de componente familiar o tutor y
disposicién judicial”, clave 1A15-009-025 (Anexo
1), con los datos a incluir de acuerdo con lo indicado
en:

e “Oficio de disposicion judicial”.
e  “Orden judicial”.
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Division de Servicios al 35. Archiva de forma cronoldgica y definitiva los dos
Personal de Nivel Central/ originales del reporte de “Actualizacion de personas
Oficina de Control de Fuerza beneficiarias, inclusion, modificacion o exclusion de
de Trabajo/ Oficina de componente familiar o tutor y disposicion judicial”,
Prestaciones en los Organos clave 1A15-009-025 (Anexo 1), y los dos originales
de Operacion Administrativa del reporte de “Inclusion y exclusion de conceptos
Desconcentrada para las y los titulares”, clave 1A15-009-011, en el

“Expediente de disposicion judicial’, y queda en
espera de la actualizacién de la base de datos, de
acuerdo con el “Calendario de procesos”.

NOTA: Los movimientos antes descritos se realizaran para la
siguiente quincena o mes de actualizacion de la base de
datos, conforme al “Calendario de procesos”.

36. Extrae el original de los siguientes reportes:
“Actualizacion de personas beneficiarias, inclusion,
modificacion o exclusion de componente familiar o
tutor y disposicion judicial”, clave 1A15-009-025
(Anexo 1) y de “Inclusion y exclusion de conceptos
para las y los titulares”, clave 1A15-009-011 del
“Expediente de disposicion judicial’.

37. Incluye en el aplicativo “SIAP/Actualizacién de
Beneficiarios” los datos contenidos en el reporte de
“Actualizacion de personas beneficiarias, inclusion,
modificacion o exclusion de componente familiar o
tutor y disposicion judicial”, clave 1A15-009-025
(Anexo 1).

38. Incluye en el aplicativo “SIAP/Inclusién y exclusion”,
los datos del reporte de “Inclusion y exclusion de
conceptos para las y los titulares”, clave 1A15-009-
011.

39. Gestiona la ejecucion del calculo individual con la
Oficina de Control del Proceso y Entidades
Financieras, utilizando el formato “Ejecucion de
calculos individuales”, clave 1A40-009-015.

Division de Servicios al 40. Imprime y verifica en el “Reporte de ndémina
Personal de Nivel Central/ individual” y en la “Orden judicial”’, que los datos de
Oficina de Control de Fuerza la persona acreedora y la fecha de vencimiento
de Trabajo/ Oficina de estén correctos.

Prestaciones en los Organos
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de Operaciéon Administrativa
Desconcentrada

Los datos son incorrectos

Continta en la actividad 41.
Los datos son correctos

Continta en la actividad 42.

Los datos son incorrectos

Division de Servicios al 41. Elimina los datos en los siguientes aplicativos:
Personal de Nivel Central/ “SIAP/Actualizacion de Beneficiarios”,
Oficina de Control de Fuerza “SIAP/Beneficios” y “SIAP/Inclusién y exclusién”.
de Trabajo/ Oficina de

Prestaciones en los Organos Continua en la actividad 37.

de Operaciéon Administrativa

Desconcentrada

Los datos son correctos

42. Archiva por matricula y de forma temporal en el
“Cuadernillo de interactivo” los siguientes reportes
de inclusion, para posteriormente realizar la critica
de némina:

e “Actualizacibn de personas beneficiarias,
inclusion, modificacion o exclusion de
componente familiar o tutor y disposicion
judicial”, clave 1A15-009-025 (Anexo 1).

e  “Inclusion y exclusién de conceptos para las y
los titulares”, clave 1A15-009-011.

43. Gestiona la ejecucion del calculo individual con la
Oficina de Control del Proceso y Entidades
Financieras, utilizando el formato “Ejecucion de
calculos individuales”, clave 1A40-009-015 e
imprime "Reporte de ndmina individual”.

44. Realiza la critica de ndmina con el “Reporte de
némina individual” y el “Cuadernillo de interactivo”,
e identifica si los movimientos generaron
inconsistencias.
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No se detectaron inconsistencias

Continua en la actividad 45.

Se detectaron inconsistencias

Continta en la actividad 46.

No se detectaron inconsistencias

Division de Servicios al 45. Imprime el “Comprobante de pago” en el que figura
Personal de Nivel Central/ la disposicion judicial y lo archiva de forma
Oficina de Control de Fuerza cronoldgica y definitiva en el “Expediente de
de Trabajo/ Oficina de disposicion judicial’.

Prestaciones en los Organos

de Operacién Administrativa Continua en la actividad 113.

Desconcentrada

Se detectaron inconsistencias

46. Valida los siguientes datos de la persona
acreedora, y actualiza en el aplicativo
“SIAP/Actualizacion de Beneficios” en el siguiente
mes.

e Nombre.
e Porcentaje o cantidad.
e Vencimiento.

Continta en la actividad 37.

Modalidad C
Modificacion de disposicion judicial
(Decremento)

47. Recibe de la Division de Asuntos Civiles por
conducto del Area Civil, respecto de la o el jubilado
y/o pensionado de Nivel Central, o de la Jefatura de
Servicios Juridicos, tratandose de las y los jubilados
0 pensionados adscritos al OOAD, los siguientes
documentos:

e “Oficio de disposicién judicial”’, con el que se
ordena disminuir la disposicion judicial y su
aplicacién en némina.

e  “Orden judicial” en original o copia.
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Responsable

Descripcion de actividades

Division de Servicios al
Personal de Nivel Central/
Oficina de Control de Fuerza
de Trabajo/ Oficina de
Prestaciones en los Organos
de Operacion Administrativa
Desconcentrada

Division de Servicios al
Personal de Nivel Central/
Oficina de Control de Fuerza
de Trabajo/ Oficina de
Prestaciones en los Organos
de Operacion Administrativa
Desconcentrada

48.

49,

50.

51.

Verifica en el aplicativo “SIAP/Consulta de
trabajadores”, si el registro corresponde a una
persona trabajadora, la o el jubilado o pensionado
IMSS.

No es persona trabajadora, la o el jubilado y/o
pensionado IMSS

Continua en la actividad 49.

Es persona trabajadora, la o el jubilado y/o
pensionado IMSS

Continua en la actividad 51.

No es persona trabajadora, la o el jubilado y/o
pensionado IMSS

Elabora en original y copia el “Oficio de devolucion”
y lo envia a la Divisidon de Asuntos Civiles en Nivel
Central o a la Jefatura de Servicios Juridicos en los
OOAD, segun corresponda, comunicando que la
persona deudora, no es jubilada y/o pensionada
que figure en los registros del IMSS, en caso de
contar con esa informacion.

Recaba acuse de recibo en la copia del “Oficio de
devolucién” y archiva en forma cronolégica y
definitiva en el “Minutario” y concluye proceso.

Es persona trabajadora, jubilada y/o
pensionada IMSS

Verifica en los registros del IMSS a través del
aplicativo “SIAP/Consulta trabajadores”, el OOAD
de adscripcién de la persona trabajadora, jubilada
0 pensionada.

No corresponde al propio OOAD

Continta en la actividad 52.
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Si corresponde al propio OOAD

Continua en la actividad 54.

Division de Servicios al 52. Elabora en original y copia “Oficio de notificacion” y
Personal de Nivel Central/ envia al OOAD de adscripcién, junto con la
Oficina de Control de Fuerza siguiente documentacion:

de Trabajo/ Oficina de

Prestaciones en los Organos e “Oficio de disposicioén judicial”’, con el que se
de Operacion Administrativa ordena disminuir la disposicion judicial y su
Desconcentrada aplicacion en némina.

e  “Orden judicial” en original o copia.

53. Recaba acuse en la copia del “Oficio de
notificacién” y en la copia de la “Orden judicial” y
archiva de forma cronolégica y definitiva en el
“Minutario” y concluye proceso.

Si corresponde al propio OOAD

54. Calcula en la “Hoja de trabajo”, el importe
retroactivo a ajustar de acuerdo con la fecha de
inicio del decremento en el descuento descrito en el
“Oficio de disposicion judicial”.

55. Llena dos originales del formato de “Inclusion vy
exclusién de conceptos para las y los titulares”,
clave 1A15-009-011, de acuerdo con la informacioén
de la “Hoja de trabajo”.

NOTA: Para aplicar descuento a personas beneficiarias es
necesario que la persona acreedora (persona beneficiaria)
esté registrada con un grupo y componente familiar diferente
a uno, ya que de lo contrario aplicara descuento y reintegro a
la persona Titular.

56. Llena dos originales del reporte de “Actualizacién
de personas beneficiarias, inclusion, modificacion o
exclusion de componente familiar o tutor y
disposicién judicial”, clave 1A15-009-025 (Anexo
1), con los datos a incluir de acuerdo con el “Oficio
de disposicion judicial” de la Division de Asuntos
Civiles o la Jefatura de Servicios Juridicos, en Nivel
Central o0 en el OOAD, segun corresponda.
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Division de Servicios al 57. Archiva de forma cronolégica y temporal los
Personal de Nivel Central/ formatos y reportes que se enlistan en el
Oficina de Control de Fuerza “‘Expediente de disposicion judicial” y espera el
de Trabajo/ Oficina de proceso de interactivo, de acuerdo con el
Prestaciones en los Organos “Calendario de procesos”.

de Operacion Administrativa

Desconcentrada e “Actualizacibn de personas beneficiarias,

inclusion, modificacion o exclusiéon de
componente familiar o tutor y disposicion
judicial”, clave 1A15-009-025 (Anexo 1).

e “Inclusion y exclusién de conceptos para las y
los titulares”, clave 1A15-009-011.

58. Extrae en el siguiente proceso de interactivo del
“‘Expediente de disposicion judicial”, los siguientes
formatos y reportes:

e “Actualizacibn de personas beneficiarias,
inclusion, modificacion o exclusion de
componente familiar o tutor y disposicion
judicial”’, clave 1A15-009-025 (Anexo 1).

e “Inclusion y exclusién de conceptos para las y
los titulares”, clave 1A15-009-011.

59. Elimina del aplicativo “SIAP/Actualizaciéon de
Beneficiaros”, el registro inicial del Beneficio para
posteriormente eliminarlo de “SIAP/Beneficiarios” y,
por ultimo, de “SIAP/Inclusion y exclusion”.

NOTA: Para llevar a cabo la eliminacién de estos registros, es
necesario que se elimine estrictamente en este orden.

60. Incluye en el aplicativo “SIAP/Actualizacién de
Beneficiarios”, de acuerdo con las “Instrucciones de
Operacion para la Actualizacion de Beneficiarios e
Inclusion y Exclusion de Conceptos (Pago
Retroactivo) para personal activo”, clave 1A15-005-
005 (Anexo 3); o bien, con las “Instrucciones de
operacion para la inclusion de disposicion judicial
para las y los jubilados y/o pensionados”, clave
1A15-005-006 (Anexo 4).

NOTA: Considerar que cuando se incluye un retroactivo a
varias quincenas o meses, segun sea el caso, el OOAD debe
de tener cuidado, ya que el SIAP no elimina al vencimiento;
por lo que debera elaborarse “Reporte de exclusién” para el
mes de vencimiento en espera de su inclusion.
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Responsable

Descripcion de actividades

Division de Servicios al
Personal de Nivel Central/
Oficina de Control de Fuerza
de Trabajo/ Oficina de
Prestaciones en los Organos
de Operacion Administrativa
Desconcentrada

Division de Servicios al
Personal de Nivel Central/
Oficina de Control de Fuerza
de Trabajo/ Oficina de
Prestaciones en los Organos
de Operacion Administrativa
Desconcentrada

61.

62.

63.

64.

65.

Ajusta el porcentaje o monto de acuerdo con el
“Oficio de disposicion judicial’, asi como con los
reportes:

e “Actualizacion de personas beneficiarias,
inclusién, modificacion o exclusién de
componente familiar o tutor y disposicion
judicial”, clave 1A15-009-025 (Anexo 1).

e “Inclusion y exclusién de conceptos para las y
los titulares”, clave 1A15-009-011.

Incluye mensaje en el “Comprobante de pago” de la
persona trabajadora, la o el jubilado o pensionado,
informando sobre la modificacion de la disposicion
judicial.

Gestiona la ejecucioén del calculo individual con la
Oficina de Control del Proceso y Entidades

Financieras, utilizando el formato “Ejecucion de
calculos Individuales”, clave 1A40-009-015.

Imprime el “Reporte de ndémina individual” y verifica
contra la “Orden judicial” que los datos de la

persona acreedora y el pago estén correctos en el
“SIAP”.

Los datos son incorrectos
Continua en la actividad 65.
Los datos son correctos
Continua en la actividad 66.
Los datos son incorrectos
Elimina los datos en los siguientes aplicativos:
“SIAP/Actualizacion de Beneficiarios”,

“SIAP/Beneficios” y “SIAP/Inclusién y exclusién”.

Continta en la actividad 60.
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Los datos son correctos

Division de Servicios al 66. Archiva por matricula y de forma temporal en el
Personal de Nivel Central/ “‘Cuadernillo de interactivo” y conserva los
Oficina de Control de Fuerza siguientes reportes para posteriormente realizar la
de Trabajo/ Oficina de critica de némina:

Prestaciones en los Organos

de Operacion Administrativa e “Actualizacion de personas beneficiarias,
Desconcentrada inclusion, modificacion o exclusion de

componente familiar o tutor y disposicion
judicial”, clave 1A15-009-025 (Anexo 1).

e “Inclusion y exclusidon de conceptos para las y
los titulares”, clave 1A15-009-011.

67. Obtiene el “Reporte de ndémina de disposicion
judicial de las y los jubilados y/o pensionados”.

68. Realiza la critica de ndmina, y verifica si se
detectaron inconsistencias.

Se detectaron inconsistencias
Continua en la actividad 69.
No se detectaron inconsistencias
Continua en la actividad 70.
Se detectaron inconsistencias
69. Verifica los siguientes datos de la persona
acreedora y actualiza en el aplicativo

“SIAP/Beneficios” en el siguiente mes:

e Nombre completo.
e Porcentaje o cantidad.
e Vencimiento.

Continua en la actividad 60.
No se detectaron inconsistencias
Division de Servicios al 70. Imprime el “Comprobante de pago” en el que figura

Personal de Nivel Central/ la disposicion judicial y lo archiva de forma
Oficina de Control de Fuerza
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Responsable Descripcion de actividades
de Trabajo/ Oficina de cronoldgica y definitiva en el “Expediente de
Prestaciones en los Organos disposicion judicial’.
de Operaciéon Administrativa o .
Desconcentrada Continua en la actividad 113.

Modalidad D
Modificaciéon de disposicion judicial
(Incremento)

71. Recibe de la Division de Asuntos Civiles por
conducto del Area Civil, respecto de la o del jubilado
y/o pensionado de Nivel Central, o de la Jefatura de
Servicios Juridicos, tratandose del personal activo,
o de las y los jubilados y/o pensionados adscritos al
OOAD, los siguientes documentos:

e “Oficio de disposicion judicial” con el que se
ordena incrementar el porcentaje o cantidad
aplicada por el concepto de disposicion
judicial.

e  “Orden judicial” en original o copia.

72. Verifica en el aplicativo “SIAP/Consulta de
trabajadores”, si el registro corresponde a la o el
jubilado y/o pensionado IMSS.

No es persona trabajadora, la o el jubilado y/o
pensionado IMSS

Continta en la actividad 73.

Es persona trabajadora, la o el jubilado y/o
pensionado IMSS

Continta en la actividad 75.

No es persona trabajadora,
la o el jubilado y/o pensionado IMSS

Division de Servicios al 73. Elabora dos originales del “Oficio de devolucion” y
Personal de Nivel Central/ envia a la Division de Asuntos Civiles o Jefatura de
Oficina de Control de Fuerza Servicios Juridicos, en Nivel Central o el OOAD,
de Trabajo/ Oficina de segun corresponda, comunicando que la persona
Prestaciones en los Organos deudora no es una persona trabajadora, o la o el
de Operacion Administrativa jubilado o pensionado no figura en los registros del
Desconcentrada IMSS.
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74. Recaba acuse de recibo en la copia del “Oficio de
devolucién” y archiva en orden cronolégico y
definitivo en el “Minutario” y concluye proceso.

Es persona trabajadora,
la o el jubilado y/o pensionado IMSS

75. Verifica en los registros del IMSS a través del
aplicativo “SIAP/Consulta trabajadores”, el OOAD
de adscripcion de la persona trabajadora, de la o el
jubilado y/o pensionado.

No corresponde al propio OOAD
Continua en la actividad 76.

Si corresponde al propio OOAD
Continua en la actividad 78.

No corresponde al propio OOAD

76. Elabora en original y copia el “Oficio de adscripcion’
y envia al OOAD de adscripcion, adjuntando la
siguiente documentacion:

e “Oficio de disposicion judicial” en original.
e  “Orden judicial” en original o copia.

Division de Servicios al 77. Recaba acuse de recibido en la copia del “Oficio de
Personal de Nivel Central/ adscripcion” y archiva en orden cronoldgico y
Oficina de Control de Fuerza definitivo en el “Minutario” y concluye proceso.

de Trabajo/ Oficina de
Prestaciones en los Organos
de Operacion Administrativa
Desconcentrada

Si corresponde al propio OOAD

78. Localiza fisicamente el “Expediente de disposicion
judicial”.
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Division de Servicios al 79. Calcula en “Hoja de trabajo”, importe retroactivo
Personal de Nivel Central/ para ajustar de acuerdo con la fecha de inicio de
Oficina de Control de Fuerza descuento descrito en el “Oficio de disposicion
de Trabajo/ Oficina de judicial”’, mismo que comunica la orden judicial para
Prestaciones en los Organos incrementar la disposicion judicial.
de Operacion Administrativa
Desconcentrada

80. Llena por duplicado los reportes de “Actualizacion
de personas beneficiarias, inclusion, modificacion o
exclusion de componente familiar o tutor y
disposicion judicial”, clave 1A15-009-025 (Anexo 1)
y de “Inclusion y exclusion de conceptos para las y
los titulares”, clave 1A15-009-011, con base en la
informacion de la “Hoja de Trabajo”.

81. Archiva en orden cronologico y temporal los dos
originales de los reportes de “Actualizacion de
personas beneficiarias, inclusion, modificacion o
exclusion de componente familiar o tutor y
disposicion judicial”’, clave 1A15-009-025 (Anexo 1)
y de “Inclusion y exclusion de conceptos para las y
los titulares”, clave 1A15-009-011, en el
“‘Expediente de disposicion judicial” y espera el
proceso de interactivo, de acuerdo con el
“Calendario de procesos”.

82. Extrae del “Expediente de disposicién judicial”, en
el siguiente proceso de interactivo, uno de cada uno
de los siguientes formatos: “Inclusion y exclusion de
conceptos para las y los titulares”, clave 1A15-009-
011, y “Actualizacion de personas beneficiarias,
inclusion, modificacion o exclusién de componente
familiar o tutor y disposicion judicial”’, clave 1A15-
009-025 (Anexo 1).

Division de Servicios al 83. Elimina el registro inicial del aplicativo
Personal de Nivel Central/ “SIAP/Actualizacion de Beneficiarios”,
Oficina de Control de Fuerza consecutivamente del aplicativo “SIAP/Beneficios”,
de Trabajo/ Oficina de “SIAP/Beneficiarios” y por ultimo del aplicativo
Prestaciones en los Organos “SIAP/Inclusién y Exclusion”.

de Operacion Administrativa

Desconcentrada NOTA: Para llevar a cabo la eliminacion de estos registros, es

necesario que se elimine estrictamente en este orden.
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Responsable

Descripcion de actividades

Division de Servicios al
Personal de Nivel Central/
Oficina de Control de Fuerza
de Trabajo/ Oficina de
Prestaciones en los Organos
de Operacion Administrativa
Desconcentrada

Division de Servicios al
Personal de Nivel Central/
Oficina de Control de Fuerza
de Trabajo/ Oficina de
Prestaciones en los Organos
de Operacion Administrativa
Desconcentrada

84.

85.

86.

87.

Incluye la informacion faltante en los siguientes
aplicativos: “SIAP/Actualizacion de Beneficiarios” y
“‘SIAP/Beneficios” de  acuerdo  con las
“Instrucciones de Operacion para la Actualizacion
de Beneficiarios e Inclusion y Exclusion de
Conceptos (Pago Retroactivo) para personal
activo”, clave 1A15-005-005 (Anexo 3); o bien, con
las “Instrucciones de operacion para la inclusién de
disposicion judicial para las y los jubilados y/o
pensionados”, clave 1A15-005-006 (Anexo 4).

NOTA: Considerar que cuando se incluye un retroactivo a
varios meses, se debe tener cuidado ya que el SIAP no
elimina el vencimiento, por lo que debera elaborarse el
“Reporte de exclusién” para el mes de vencimiento en espera
de su inclusién.

Gestiona la ejecucioén del calculo individual con la
Oficina de Control del Proceso y Entidades
Financieras, utilizando el formato “Ejecucion de
calculos individuales”, clave 1A40-009-015.
Imprime el “Reporte de némina individual” y verifica
contra la “Orden judicial” que los datos incluidos en
el “SIAP” estan correctos.

Los datos son incorrectos
Continua en la actividad 87.

Los datos son correctos

Continua en la actividad 88.

Los datos son incorrectos
Elimina los datos en los siguientes aplicativos
“SIAP/Actualizacion de Beneficiarios”,

“SIAP/Beneficios” y “SIAP/Inclusién y exclusién”.

Continua en la actividad 84.
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Los datos son correctos

Division de Servicios al 88. Archiva de forma temporal y por matricula los
Personal de Nivel Central/ siguientes formatos en el “Cuadernillo de
Oficina de Control de Fuerza interactivo”, para realizar posteriormente la critica
de Trabajo/ Oficina de de némina:

Prestaciones en los Organos

de Operacion Administrativa e “Actualizacion de personas beneficiarias,
Desconcentrada inclusién, modificacion o exclusion de

componente familiar o tutor y disposicion
judicial”’, clave 1A15-009-025 (Anexo 1).

¢ “Inclusion y exclusion de conceptos para las y
los titulares”, clave 1A15-009-011.

89. Gestiona la ejecucion del célculo individual con la
Oficina de Control del Proceso y Entidades
Financieras, utilizando el formato “Ejecucién de
calculos Individuales”, clave 1A40-009-015, e
imprime el “Reporte de ndbmina individual”.

90. Realiza la critica de némina con el “Reporte de
nomina individual”, el “Reporte de ndmina de
disposicion judicial de las o los jubilados y/o
pensionados" y el “Cuadernillo de interactivo”, e
identifica si se detectaron inconsistencias.

Se detectaron inconsistencias
Continta en la actividad 91.
No se detectaron inconsistencias
Continta en la actividad 92.
Se detectaron inconsistencias
91. Elimina el registro inicial del aplicativo
“SIAP/Actualizacion de Beneficiarios”,
consecutivamente del aplicativo “SIAP/Beneficios”,
“SIAP/Beneficiarios” y por ultimo del aplicativo
“SIAP/Inclusion y exclusion” y valida en el siguiente

mes los siguientes datos de la persona acreedora:

e Nombre.
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e Porcentaje o cantidad.
e Vencimiento.

NOTA: Para llevar a cabo la eliminacion de estos registros es
necesario que se realice estrictamente en este orden.

Continua en la actividad 84.

No se detectaron inconsistencias

Division de Servicios al 92. Imprime el “Comprobante de pago” en el que figura
Personal de Nivel Central/ la disposicion judicial y lo archiva en orden
Oficina de Control de Fuerza cronoldgico y definitivo en el “Expediente de
de Trabajo/ Oficina de disposicion judicial’.
Prestaciones en los Organos
de Operacion Administrativa Continua en la actividad 113.
Desconcentrada

Modalidad E

Cancelacion de disposicion judicial

93. Recibe de la Division de Asuntos Civiles por
conducto del Area Civil en Nivel Central, o la
Jefatura de Servicios Juridicos en el OOAD,
respectivamente, la siguiente documentacion:

e “Oficio de comunicacién”, en caso de contar
con ella.

e “Solicitud de comunicaciéon”, en caso de contar
con ella.

e  “Orden judicial” en original o copia.

94. Verifica en el aplicativo “SIAP/Consulta de
trabajadores” si el registro corresponde a una o a
un jubilado y/o pensionado IMSS.

No es persona trabajadora,
la o el jubilado o pensionado IMSS

Continta en la actividad 95.

Si es persona trabajadora,
la o el jubilado o pensionado IMSS

Continta en la actividad 97.

Pagina 34 de 120 Clave: 1A15-A03-003



=

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
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Descripcion de actividades

Division de Servicios al
Personal de Nivel Central/
Oficina de Control de Fuerza
de Trabajo/ Oficina de
Prestaciones en los Organos
de Operaciéon Administrativa
Desconcentrada

Division de Servicios al
Personal de Nivel Central/
Oficina de Control de Fuerza
de Trabajo/ Oficina de
Prestaciones en los Organos
de Operacion Administrativa
Desconcentrada

95.

96.

97.

98.

No es persona trabajadora,
la o el jubilado o pensionado IMSS

Elabora en original y copia el “Oficio de devolucion”
y envia a la Division de Asuntos Civiles o Jefatura
de Servicios Juridicos, en Nivel Central o el OOAD,
segun corresponda, comunicando que la persona
deudora no es una persona trabajadora, o la o el
jubilado y/o pensionado que figure en los registros
del IMSS.

Recaba acuse de recibo en la copia del “Oficio de
devoluciéon” de la Division de Asuntos Civiles o
Jefatura de Servicios Juridicos, en Nivel Central o
el OOAD, segun corresponda y archiva en orden
cronoldgico y definitivo en el “Minutario” y concluye
proceso.

Si es persona trabajadora,
jubilada y/o pensionada IMSS

Verifica en los registros del IMSS a través del
aplicativo “SIAP/Consulta de trabajadores”, el
OOAD de adscripcion de la persona trabajadora, de
la o del jubilado y/o pensionado.

No corresponde al propio OOAD
Continua en la actividad 98.

Si corresponde al propio OOAD
Continua en la actividad 100.

No corresponde al propio OOAD
Elabora en original y copia el “Oficio de adscripcion”
y lo envia con la siguiente documentacion al OOAD,
segun corresponda:
e “Oficio de disposicion judicial” con el que se

ordena la cancelacién de la disposicion judicial
y su aplicacion en ndbmina.

e  “Orden judicial” en original o copia
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Division de Servicios al 99. Recaba acuse de recibido en la copia del “Oficio de
Personal de Nivel Central/ adscripcion” y archiva en orden cronoldgico y
Oficina de Control de Fuerza definitivo en el “Minutario” y concluye proceso.

de Trabajo/ Oficina de
Prestaciones en los Organos
de Operacion Administrativa
Desconcentrada

Si corresponde al propio OOAD

100. Localiza fisicamente el “Expediente de disposicion
judicial”.

101. Llena por duplicado el formato de “Actualizacion de
personas beneficiarias, inclusion, modificacion o
exclusion de componente familiar o tutor y
disposicion judicial’, clave 1A15-009-025 (Anexo
1).

102. Archiva de forma cronoldgica y temporal los dos
originales del formato “Actualizaciéon de personas
beneficiarias, inclusion, modificacion o exclusion de
componente familiar o tutor y disposicion judicial”,
clave 1A15-009-025 (Anexo 1), en el “Expediente
de disposicion judicial” y queda en espera del
proceso de actualizacion de la base de datos, de
acuerdo con el “Calendario de procesos”.

NOTA: Los movimientos antes descritos se realizaran para el
siguiente mes de actualizacion de la base de datos, conforme
al “Calendario de procesos”.

103. Extrae del “Expediente de disposicion judicial” un
tanto del formato de “Actualizacion de personas
beneficiarias, inclusion, modificacion o exclusion de
componente familiar o tutor y disposicion judicial’,
clave 1A15-009-025 (Anexo 1).

104. Elimina el registro inicial del aplicativo del
“SIAP/Actualizacion de Beneficiarios”,
consecutivamente del aplicativo “SIAP/Beneficios”
posteriormente de “SIAP/Beneficiarios” y por ultimo
del aplicativo “SIAP/Inclusién y exclusion”.

NOTA: Para llevar a cabo la eliminacion de estos registros, es
necesario que se realice estrictamente en este orden.
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Division de Servicios al 105. Gestiona la ejecucion del calculo individual con la
Personal de Nivel Central/ Oficina de Control del Proceso y Entidades
Oficina de Control de Fuerza Financieras, utilizando el formato “Ejecucién de
de Trabajo/ Oficina de calculos individuales”, clave 1A40-009-015 e
Prestaciones en los Organos imprime “Reporte de ndmina individual”.
de Operacion Administrativa
Desconcentrada

106. Verifica en el “Reporte de némina individual” que se
haya eliminado la disposicién judicial.

La disposicion judicial no fue eliminada
Continua en la actividad 107.
La disposicion judicial fue eliminada
Continua en la actividad 108.
La disposicion judicial no fue eliminada

107. Verifica en los aplicativos “SIAP/Actualizacion de
Beneficiarios” asi como  “SIAP/Inclusion y
exclusion” y corrige.

Continua en la actividad 104.
La disposicion judicial fue eliminada

108. Archiva por matricula y de forma cronoldgica y
temporal en el “Cuadernillo de interactivo” el reporte
de “Actualizacion de personas beneficiarias,
inclusion, modificacion o exclusién de componente
familiar o tutor y disposicion judicial”’, clave 1A15-
009-025 (Anexo 1).

109. Gestiona la ejecucion del calculo individual con la
Oficina de Control del Proceso y Entidades
Financieras, utilizando el formato “Ejecucion de
calculos Individuales”, clave 1A40-009-015 e
imprime “Reporte de ndmina individual”.

110. Realiza la critica de ndmina con el “Reporte de
némina individual” y el “Cuadernillo de interactivo”
e identifica si se detectaron inconsistencias.
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Si existen inconsistencias
Continua en la actividad 111.
No existen inconsistencias

Continta en la actividad 112.

Si existen inconsistencias

Division de Servicios al 111. Detecta el error y realiza las modificaciones
Personal de Nivel Central/ necesarias en el aplicativo “SIAP/Actualizacion de
Oficina de Control de Fuerza Beneficiarios” y “SIAP/Beneficios”.

de Trabajo/ Oficina de
J NOTA: Los movimientos, antes descritos se realizaran para el

PreStamon,e,S en |0§ lOrgalnos siguiente mes de actualizacién de la base de datos, conforme

Desconcentrada
Continta en la actividad 104.

No existen inconsistencias

112. Imprime el “Comprobante de pago” en el que figura
la cancelacion de la disposicion judicial y lo archiva
en orden cronologico y definitivo en el “Expediente
de disposicion judicial’.

113. Archiva en orden cronolégico y definitivo el
“Expediente de disposicion judicial”.

NOTA: Para las personas trabajadoras en activo el
“Expediente de disposicién judicial” debera resguardarse en
las Oficinas de Servicios al Personal de Nivel Central o en la
Oficina de Control de Fuerza de Trabajo en los OOAD vy para
las o los jubilados y/o pensionados debera de archivarse en
el “Expediente de las y los jubilados y/o pensionados”.

Fin del procedimiento
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7 Diagrama de flujo

INICIO

DSPNC / OFICINA DE
CONTROL DE FUERZA DE
TRABAJO/OFICINA DE
PRESTACIONES
EN LOS OOAD

1 v

Recibe la documentacion,
analiza procedencia y

determina
—
1C
Orden judicial
disposicion
judicial
¢ Qué Modalidad es? »-
Modalidad A
Continuidad de la
disposicion judicial
2 v
N

Recibe de la Comisién o
Subcomisioén via fisica o
mediante correo electrénico

1C
Resolucién

1C
Comprobante
de pago

-Resolucion
-Comprobante de
pago

A

Solicita a la Oficina de Control
de Fuerza de Trabajo en el
OOAD

Oficio de
solicitud

Expediente de
disposicion judicial

Recibe e identifica la
informacion

Expediente de
disposicion
judicial

Orden Judicial

Modalidad B
" Alta de disposicion judicial

Modalidad C
Modificacion de disposicion
- judicial
(Decremento)

Modalidad D
Modificacion de disposicion
- judicial
(Incremento)

Modalidad E
— Cancelacion de disposicion
judicial

(K
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5

Verifica que se migre la
informacion con el descuento
y valida la informacion

2 NOTAS

¢ Traspaso

descuento?

Reporte de
némina individual

el

disposicion judicial
la ejecucion del

Control del Pro:

Verifica los datos de la

individual con la Oficina de

Entidades Financieras
NOTA

y gestiona
calculo

ceso y

7

A

Expediente de
disposicion
icial

Reporte del
personal activo a
las y los jubilados
y pensionados

Ejecucion de
célculos individuales
1A40-009-015

correcto

Imprime y valida que el
descuento del traspaso sea

Reporte de
némina individual

Reporte del
personal activo a
las y los jubilados
y pensionados

¢ Traspasa Ll

Correctamente?

de la Ordeny el

Llena el reporte con los datos

Reporte

NOTA 20

1A15-009-025
(Anexo 1)

Orden Judicial

nclusion y exclusion
de conceptos para
las y los titulares

.| Archiva y queda en espera de

la obtencion de la némina

némina individual

personal activo a
las y los jubilados

Reporte de

Reporte del

y pensionados

Expedientillo de
disposicién judicial
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10 \

Archiva y queda en espera de
la actualizacion base de
datos, de acuerdo con el

calendario
NOTA

20
1A15-009-025
(Anexo 1)

nclusion y exclusion
de conceptos para
las y los titulares
1A15-009-011

Calendario de
procesos

1 ,

Expediente de

di L
Extrae del Expediente, los 'Sp?usé?é?;
reportes para la actualizacion

del registro en el SIAP

1A15-009-025
(Anexo 1)

clusion y exclusion
de conceptos para

las y los titulares
1A15-009-011

12 ,

Elimina del aplicativo
considerando la informacion
del resporte

SIAP/
Actualizacion
de
Beneficiarios

1A15-009-025
(Anexo 1)

13

A

Elimina del aplicativo la
disposicion judicial registrada,
de acuerdo con el reporte

SIAP/
Inclusion y
exclusién

Inclusién y exclusion
de conceptos para
las y los titulares
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14

Incluye en el aplicativo los

datos del reporte

NOTA

SIAP/
Actualizacion
de
Beneficiarios

15 ,

Gestiona la ejecucion del
calculo individual con la
Oficina de Control del Proceso
y Entidades Financieras

16

Imprime el reporte y valida
que los datos sean correctos

¢Los datos son

Ejecucion de
calculos individuales
1A40-009-015

Reporte de
noémina individual

1A15-009-025
(Anexo 1)

Orden Judicial

NO

17

Elimina la informacién de los

correctos?

18

Integra por matricula los
reportes y posteriormente la
critica de némina

1A15-00

1A15-009-025
(Anexo 1)

nclusion y exclusion
de conceptos para
las y los titulares

-011

Cuadernillo de
interactivo

aplicativos

SIAP/
Inclusién y
exclusiéon

SIAP/
Actualizacion
de
Beneficiarios
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19
A

Gestiona la ejecucion del
calculo individual con la
Oficina de Control del Proceso
y Entidades Financieras e
imprime el Reporte

célculos

20 y

Ejecucion de

1A40-009-015

individuales

Reporte de némina
individual

Realiza la critica de némina e
identifica si existen
inconsistencias

Repol

¢ Detectaron
inconsitencias?

22

rte de némina
individual

Cuadernillo de
interactivo

SI

21

Valida los datos de la persona

Imprime y archiva en el
Expedientillo

Col

mprobante de
pago

Expediente de
disposicion
judicial

» acreedora y actualiza en el
siguiente mes

SIAP/
Actualizacion

de
Beneficiarios
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Modalidad B
Alta de disposicion judicial

DSPNC / OFICINA DE
CONTROL DE FUERZA DE
TRABAJO/OFICINA DE
PRESTACIONES
EN LOS OOAD

23

A,

Recibe de la Division de
Asuntos Civiles, respecto del
personal activo, de las y los

jubilados y/o pensionados

Oficio de
disposicion
judicial

10-1C
Orden Judicial

24 L

Verifica en el aplicativo el
registro

SIAP/
Consulta de
trabajadores

¢Es persona NO
trabajadora, la o el

25

Elabora Oficio y lo envia a la
Divisiéon de Asuntos Civiles o

jubilado y/o pensionado
IMSS?

27

Verifica en el aplicativo el
OOAD de adscripcion

SIAP/

Consulta de
trabajadores

¢ Corresponde al NO

Jefatura de Servicios
Juridicos, en Nivel Central o
en el OOAD

10-1C

26

Oficio de
devolucién

Recaba acuse de recibido y
archiva y concluye proceso

1C

28

Oficio de
devolucién

Elabora Oficio y envia al
OOAD con copia a la Divisién
de Asuntos Civiles, Jefatura

propio OOAD?

de Servicios Juridicos, segun
corresponda y adjunta la
informacion

Minutario

10-1C

disposicion judicial

Oficio de
consulta

10-1C
Oficio de

10-1C
Orden judicial
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30

Localiza fisicamente el
Expediente de la persona
trabajadora y el Expediente de
las y los jubilados y/o

pensionados  NOTA

31

Expediente de

xpediente de las y

la persona
trabajadora

os jubilados y/o
pensionados

Identifica la informacién de la
persona acreedora

NOTA

32

A,

Oficio de
disposicion
judicial

Orden judicial

Calcula el importe retroactivo
a aplicar conforme a la fecha
de inicio

Hoja de
trabajo

33

Oficio de
disposicion
judicial

Llena los formato de inclusion

20

Inclusion

34

A,

y exclusion
de conceptos para
las 'y

los titulares

Llena el reporte con los datos
a incluir de acuerdo con el
Oficio y la Orden

20

1A15-009-025

disposicion judicial

(Anexo 1)

Oficio de

Orden judicial

29

Recaba acuse en las copias

de los documentos y archiva

de forma definitiva y concluye
proceso

C1
Oficio de
consultas

disposicion
judicial

C1
Orden judicial

Minutario
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35

Archiva los reportes y queda
en espera de la actualizacion
de la base de datos

NOTA

36 .

1A15-009-25

nclusion y exclusion
de conceptos para
las y los titulares

Extrae los reportes

20

(Anexo 1)

Calendario de
procesos

Expediente
de disposicion
judicial

37 ,

1A15-009-025

nclusioén y exclusién

Incluye en el aplicativo los
datos contenidos en el reporte

SIAP/

de

38 ,

Actualizacion

Beneficiarios

Incluye en el aplicativo, los
datos del reporte

SIAP/

39 ,

Inclusién y exclusién
de conceptos para
las y los titulares
1A15-009-011

Gestiona la ejecucion del
célculo individual con la
Oficina de Control de Proceso
y Entidades Financieras

célculos individuales
1A40-009-015

o1

(Anexo 1)

de conceptos para
las y los titulares
1A15-009-011

Expediente
disposicion judicial

o1
1A15-009-025
(Anexo 1)

Inclusién y
exclusién

Ejecucién de
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40

A

Imprime y verifica en el
reporte y en la orden, que los
datos del acreedor y la fecha

de vencimiento

Reporte de
némina individual

Orden judicial

¢ Los datos son NO

»|

4

correctos?

Archiva por matricula los
reportes de inclusion

1A15-009-025

(Anexo 1)

nclusion y exclusion
de conceptos para
las y los titulares
1A15-009-011

43
Gestiona la ejecucion del
célculo individual con la
Oficina de Control del Proceso
y Entidades Financieras e
imprime

Ejecucion de
célculos individuales
1A40-009-015

Reporte de
némina individual

44 v

Realiza la critica de némina e
identifica si los movimientos
generaron inconsistencias

Reporte de
némina individual

Cuadernillo de
interactivo

Cuadernillo de

Elimina datos en los
aplicativos

SIAP/
Actualizacion
de

Beneficia

SIAP/
Beneficios

SIAP/
Inclusion y
exclusion
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¢, Se detectaron

NO

45

Imprime comprobante en el

inconsistencias?

46

Valida los datos de la persona
acreedora y actualiza el
aplicativo en el siguiente mes

SIAP/

Actualizacion
de Beneficios

» que figure la disposicién

judicial y lo archiva

Comprobante
de pago

Expediente
de disposicién
judicial
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K
Modalidad C
Modificacion de disposicion
judicial
(Decremento)
47 fl

Recibe de la Divisiéon de
Asuntos Civiles por conducto
del Area Civil

Oficio de
disposicion judicial

10-1C
Orden judicial

48 v

Verifica si el registro
corresponde a una persona
trabajadora, la o el jubilado y/o
pensionado IMSS

SIAP/
Consulta de
trabajadores

¢ Es person:

49

Elabora y lo envia a la
Divisién de Asuntos Civiles en

i NO
'ubtirlgzija;j;raérﬁignealdo » Nivel Central o a la Jefatura
SI/MSpS'7 de Servicios Juridicos en los
Oficio de
devolucion
51 50 L
Verifica en los registros del
IMSS. el OOiD de Recaba acuse de recibido y
ac;scripcién archiva y concluye proceso
C1
Oficio de
SIAP/ devolucion
Consulta
trabajadores
52
) 4
¢ Corresponde al NO Elabora oficio y envia junto

propio OOAD?

Si

con la documentacion OOAD

10-1C
Oficio de
notificacion

Oficio de
disposicién judicial

10-1C
Orden judicial
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54 v

Calcula el importe retroactivo
a ajustar de acuerdo
a la fecha de inicio del
decremento

Hoja de
trabajo

55

v

Llena el formato, de acuerdo
a la informacion de la Hoja de
trabajo
NOTA

56

Llena el reporte, con los datos
a incluir, de acuerdo al Oficio

57 v

Archiva y espera el proceso
de interactivo

Inclusién y exclusion
de conceptos para
las y los titulares

trabajo

1A15-009-025
(Anexo 1)

disposicion judicial

disposicion judicial

20

20

Oficio de

58

Extrae en el siguiente proceso
interactivo los formatos y
reportes

1A15-009-025
(Anexo 1)

Inclusion y exclusion
de conceptos para
las y los titulares

53

Recaba acuse en la copia y
archiva y concluye proceso

C1
Oficio de

Calendario de

procesos

Expediente
de disposicién
judicial

A

de disposicion

1A15-009-025

(Anexo 1)

Expediente

judicial

notificacion

C1
Orden judicial

nclusion y exclusion
de conceptos para
las y los titulares
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59

Elimina de los aplicativos el
registro inicial del Beneficio

NOTA

SIAP/
Actualizacion
de

Beneficia

SIAP/
Beneficiarios

SIAP/
Inclusién y
exclusion

60

SIAP/
Actualizacion
de
Beneficiarios

1A15-005-005
(Anexo 3)

1A15-005-006
(Anexo 4)

61

Ajusta el porcentaje o monto
de acuerdo con el Oficio

Oficio de

disposicion
judicial

1A15-009-025

62

Incluye mensaje en el
Comprobante, informando
sobre la modificacion

Comprobante
de pago

63

Gestiona la ejecucion del
calculo individual

Ejecucién de
célculos individuales
1A40-009-015

Incluye en el aplicativode | e
acuerdo a las Instrucciones |
NOTA
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64

Imprime y verifica que los
datos de la persona acreedora
y el pago con la Orden

¢, Son correctos los

Reporte de|
némina individual

Orden Judicial

NO

65

datos?

Archiva en el Cuadernillo y
conserva los reportes para
realizar la critica de némina

67

Obtiene el Reporte

y/o pensi

68

A,

Realiza la critica de némina y
verifica si se detectaron
inconsistencias

l

¢ Se detectaron

1A15-009-025
(Anexo 1)

nclusion y exclusion
de conceptos para

Reporte de ndomina
de disposicién judicial
de las y los jubilados

dos

Cuadernillo de
interactivo

NO

Elimina los datos incorrectos

de

70

Imprime el Comprobante en el

inconsitencias?

Verifica los datos de la
persona acreedora y actualiza
en el aplicativo

SIAP/

Beneficios

que figura la disposicion
judicial y lo archiva

SIAP/
Actualizacion

Beneficiarios

7

Beneficios

SIAP/
Inclusion y
exclusién

Comprobante

de pago

Expediente de
disposiciéon
judicial
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Modalidad D
Modificacion de disposicion
judicial
(Incremento)

71

Recibe de la Division de
Asuntos Civiles por conducto
del Area Civil /Jefatura de
Servicios Juridicos

72

Verifica si el registro
corresponde a la o el jubilado
y/o pensionado IMSS

SIAP/

Consulta de
trabajadores

7 Es persona
trabajadora, la o el

disposicion judicial

Orden judicial

Oficio de

10-1C

NO

73

jubilado y/o pensionado
IMSS?

75

Verifica en los registros del
IMSS a través del aplicativo,
el OOAD de adscripcion

SIAP/

Consulta
trabajadores

¢ Corresponde

NO

Elabora oficio y envia a la
Divisién de Asuntos Civiles o
Jefatura de Servicios Juridicos
segun corresponda.

20

74 v

Oficio de
devolucién

Recaba acuse de recibo en la
copia y lo archiva

1C

76

Oficio de
devolucién

Minutario

al propio OOAD?

78

Localiza fisicamente

Expediente
de disposicion

judicial

Elabora y envia al OOAD de
adscripcion

dis

adscripcion

posicion judicial

10-1C
Orden Judicial
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79

A

Calcula el importe retroactivo
a ajustar de acuerdo con la
fecha de inicio de descuento,
descrito en el oficio

80 v

Hoja de trabajo

Oficio de
disposicion judicial

Llena el formato con base en
la informacion

20

81

1A15-009-025

nclusion y exclusion
de conceptos para

las y los titulares

Hoja de trabajo

Archiva en el Expedientillo de
acuerdo al Calendario

82

1A15-009-025

20

(Anexo 1)

Calendario de
procesos

A

77

Recaba acuse de recibido y
archiva

Extrae del Expedientillo
en el siguiente proceso de
interactivo los formatos

o1

1A15-009-025

nclusion y exclusion
de conceptos para

Expediente de
disposicion

(Anexo 1)

o1

las y los titulares

judicial

Expediente de

disposicion
judicial
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83

Elimina de los aplicativos

NOTA

SIAP/
Actualizacion

de
Beneﬁciarios

SIAP/
Beneficios

SIAP/
Beneficiarios

SIAP/
Inclusién y
exclusion

84 v

Incluye informacién en los °
aplicativos
NOTA|

SIAP/
Actualizaciéon
de
Beneficiarios

SIAP/
Beneficios

1A15-005-005
(Anexo 3)

1A15-005-006
(Anexo 4)

85 \

Gestiona la ejecucion del
célculo individual con la
Oficina de Control del Proceso
y Entidades Financieras

Ejecucion de
célculos individuales
1A40-009-015

86

Imprime y verifica con los
datos incluidos en el SIAP

Reporte de
némina individual

Orden judicial
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¢Los datos son NO

87

correctos?

Archiva en el Cuadernillo para
realizar posteriormente la
critica de némina

1A15-009-025
(Anexo 1)

nclusion y exclusion
de conceptos para
las y los titulares
1A15-009-011

Elimina datos de los

aplicativos.

89 v
Gestiona la ejecucion del
célculo individua, con la
Oficina de Control del Proceso
y Entidades Financieras e
imprime

Ejecucioén de
célculos individuales
1A40-009-015

Reporte de
némina individual

90 \

Realiza la critica de némina e
identifica si se detectaron
inconsistencias

Reporte de
némina individual

eporte de némina
de disposicion judicial
de las y los jubilados
ylo pensionados

Cuadernillo de
interactivo

¢ Detectaron NO

Cuadernillo de

interactivo

92

SIAP/
Actualizacion
de
Beneficiarios

Beneficios

SIAP/
Inclusion y
exclusion

inconsistencias?

91

Elimina el registro inicial de los
aplicativos y valida datos del

acreedor
SIAP/
Actualizacién
de
Beneficiarios ’

SIAP/
Beneficios

SIAP/
Beneficiarios

SIAP/
Inclusién y
Exclusién

Imprime el Comprobante en el
que figura la disposicién

judicial y archiva

Comprobante
de pago

Expediente de
disposicion
judicial
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Modalidad E
Cancelacion de disposicion
judicial

93 iy

Recibe de la Divisién de
Asuntos Civiles o de la
Jefatura de Servicios Juridicos
la documentacion

Oficio de

94 v

comunicacion

Verifica en el aplicativo, si el
registro corresponde a la o el
jubilado y/o pensionado

SIAP/
Consulta

¢ Es person:.
trabajadora, la o el
jubilado y/o pensionado
IMSS?

97

trabajadores

de

Solicitud de
comunicacion

Orden judicial

95

Elabora y envia a la Divisién
de Asuntos Civiles o Jefatura
» de Servicios Juridicos, en

Verifica en los registros IMSS,
a través del aplicativo, el
OOAD de adscripcion

SIAP/

¢ Corresponde
al propio OOAD?

100

Consulta de
trabajadores

NO

Nivel Central o en el OOAD,
segln corresponda.

96

Recaba acuse de recibo en la
copia y archiva

C1
Oficio de
devolucion

98

Localiza fisicamente

Expediente de

disposicion
judicial

»  Elaboray envia al OOAD

10-1C
Oficio de
adscripcion

Oficio de
disposicion judicial
10-1C
Orden judicial

99

Recaba acuse de recibido y lo
archiva y concluye proceso
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101

Llena el formato

20

1A15-009-025
(Anexo 1)

102

Archiva y queda en espera del
proceso de actualizacion

NOTA 20
1A15-009-025

(Anexo 1)

Calendario de
procesos

A,

103

Extrae del Expediente

Expediente de
disposicion judicial

104

NOTA >

SIAP/
Actualizaciéon
de
Beneficiarios

SIAP/
Beneficios

105

Gestiona la ejecucion del SIAP/
calculo individual con la
Oficina de Control del Proceso
y Entidades Financieras e

imprime

Ejecucion de
calculos individuales
1A40-009-015

Reporte de
némina individual

106

Verifica en el Reporte que se
haya eliminado la disposicién
judicial

Reporte de
némina individual

1A15-009-025
(Anexo 1)

Elimina en los aplicativos '

Beneficiarios

Expediente de
disposicion
judicial

SIAP/
Inclusién y
exclusion
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¢ Se elimind la NO

107

disposicion judicial?

108

Archiva en el Cuadernillo para
realizar posteriormente la
critica de némina

1A15-009-025
(Anexo 1)

109 v
Gestiona la ejecucion del
célculo individual con la
Oficina de Control del Proceso
y Entidades Financieras e
imprime

Cuadernillo de
interactivo

Ejecucioén de
célculos individuales
1A40-009-015

Reporte de
némina individual

110

A,

Realiza la critica de némina e
identifica si se detectaron
inconsistencias

Reporte de
némina individual

Cuadernillo de
interactivo

¢ Detectaron NO

Verifica en los aplicativos y
corrige

SIAP/
Actualizacion
de

Beneficiarios
SIAP/

Inclusién y
exclusion

112

Imprime el Comprobante en el

inconsistencias?

11

Detecta el error y realiza las
modificaciones en los
aplicativos

NOTA

SIAP/
Actualizacién
de

Beneficiario

SIAP/
Beneficios

que figura la disposicién
judicial y archiva

113

Comprobante
de pago

Expediente de
disposicion
judicial

Archiva en el Expediente

NOTA

Expediente de
disposicion
judicial
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ANEXO 1

Actualizacion de personas beneficiarias, inclusién, modificacion o exclusién de
componente familiar o tutor y disposicion judicial
1A15-009-025
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[

\D)

IMSS

OOAD @

DEPARTAMENTO DE PERSONAL

ACTUALIZACION DE PERSONAS BENEFICIARIAS
INCLUSION, MODIFICACION O EXCLUSION

DE COMPONENTE FAMILIAR O TUTOR Y
DISPOSICION JUDICIAL

Lugar

()

Dia

)

APLICATIVO: TRABAJADORES / JUBILADOS Y PENSIONADOS / ACTUALIZACION DE BENEFICIARIOS

Matricula

Nombre

&

Grupo
Familiar

Componente Familiar

O,

Nombre de la persona acreedora

Apellid

o paterno

Apellido materno

Nombre (s)

Sexo

Y —

Tipo de parentesco

Clave de banco ysucursal

Cuenta bancaria y clabe interbancaria

()

Departamento (clave)

O,

Tipo de beneficio

Centro de costos

O

Clave Nombre
Persona titular del cobro @
Apellido paterno Apellido materno Nombre(s)
Tipo de disposicion judicial <17>
Vto.
Grupo familiar @
Componente familiar @
Eliminar

Fecha inicio de pago

Fecha de vencimiento

)
()

Porcentaje de pago

% Aguinaldo

-
@

Forma de pago

-

Mes y afio de proceso

Importe fijo

)

Cifra de Control

()

Nombre y firma de la persona responsable de la actualizaciéon

Clave 1A15-009-025
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Actualizacion de personas beneficiarias, inclusiéon, modificacion o exclusién de
componente familiar o tutor y disposicion judicial
INSTRUCTIVO DE LLENADO

NO. DATO
1 OOAD
2 Lugar
3 Dia, mes, ano
4  Matricula
5 Nombre

6 Grupo Familiar

7  Componente familiar

8 Nombre de la persona
acreedora
9 Sexo

10 Tipo de parentesco

ANEXO 1

ANOTAR
El nombre completo y sin abreviaturas del Organo de
Operacion Administrativa Desconcentrada de adscripcion
de la persona trabajadora, de la o el jubilado y/o
pensionado.

La localidad sin abreviaturas y de la Entidad Federativa
donde se elabora el reporte.

En el orden indicado, la fecha en que se elabora el reporte,
conforme a: DD/MM/AAAA.

La clave numérica asignada por el IMSS al personal
trabajador, para su identificacion individual en los registros
del IMSS.

El apellido paterno, apellido materno y nombre(s) de la
persona trabajadora, de la o el jubilado y/o pensionado.

El numero que sera a partir de 2, ya que el 1 corresponde
a la persona trabajadora, de la o el jubilado y/o pensionado.

En caso de disposicion judicial siempre sera 1 para el caso
de la o del jubilado y/o pensionado.

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

Una “X” en el cuadro que corresponda.

La clave numérica y el nombre segun corresponda:

Clave Nombre

01 Coényuge

02 Hija (o)

03 Padre/Madre
04 Concubina (o)

Clave: 1A15-009-025
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NO.

11

12

13

14
15

16

ANEXO 1
Actualizacion de personas beneficiarias, inclusiéon, modificacion o exclusién de
componente familiar o tutor y disposicion judicial
INSTRUCTIVO DE LLENADO
DATO ANOTAR

Clave de banco y Los datos, conforme a lo siguiente:

Sucursal
Clave: Corresponde al numero identificador en el SIAP del
banco donde se tenga la cuenta de inversion (es donde se
acredita el pago mensual).

Anotar: Nombre del banco de la persona trabajadora, de la
o el jubilado y/o pensionado.
Clave Anotar
003 Banorte
005 Banamex
006 Bancomer
007 Banca Afirme, S. A
008 Scotiabank Inverlat
009 Santander
010 HSBC
011 Banco Azteca

Cuenta bancaria y El No. correspondiente a la cuenta bancaria, asi como la

CLABE interbancaria CLABE interbancaria de la persona acreedora.

Departamento (Clave) La clave de la estructura organica que corresponda a la
nomina de las y los jubilados y/o pensionados donde se
desea incluir el pago.

Tipo de beneficio La clave 355.

Centro de costos La clave y nombre completo que corresponda al lugar en
que se ubica el pago de la persona beneficiaria.

Persona titular del cobro  El apellido paterno, apellido materno y nombre(s) de la
persona Titular que esté autorizado para realizar el cobro
de la pension.

Clave: 1A15-009-025
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NO. DATO

17 Tipo de disposicion
judicial

18 Grupo familiar

19 Componente familiar

20 Fecha de inicio de pago

ANEXO 1

Actualizacion de personas beneficiarias, inclusiéon, modificacion o exclusién de
componente familiar o tutor y disposicion judicial

INSTRUCTIVO DE LLENADO

El nimero que le corresponda, de acuerdo con los
siguientes cuadros:

Persona trabajadora:

ANOTAR

importe fijo (reportado)

porcentaje sobre el sueldo

porcentaje sobre sueldo y
prestaciones ordinarias

porcentaje sobre sueldo y
prestaciones ordinaria y
extraordinarias

porcentaje sobre sueldo y
prestaciones convenidas

La o el jubilado y/o pensionado:

001 Porcentaje sin afectacion de aguinaldo.
002 Porcentaje con afectacion de aguinaldo.
003 Importe fijo con afectacion de aguinaldo.
004 Importe fijo sin afectacién de aguinaldo.

El nUmero que sera a partir de 2, ya que el 1 corresponde
a la o el jubilado y/o pensionado.

En caso de disposicion judicial siempre sera 1.

El dia, mes y afio del mes de proceso donde el dato de dia
debe serigual a 01.

En el siguiente formato: DD/MM/AAAA

Clave: 1A15-009-025
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Actualizacion de personas beneficiarias, inclusiéon, modificacion o exclusién de
componente familiar o tutor y disposicion judicial

INSTRUCTIVO DE LLENADO
NO.

21

22

23

24

25

26

27

28

29

DATO
Fecha de vencimiento

Porcentaje de pago

% Aguinaldo

Forma de pago

Importe fijo

Cifra de control

Vto.
Mes y aio de proceso
Nombre y firma de la

persona responsable de
la actualizacién

ANEXO 1

ANOTAR
El dia, mes y afio de vencimiento, debera registrarse de la
siguiente manera: 31/12/2050.

El porcentaje de disposicion judicial determinado por la
autoridad judicial.

El porcentaje de aguinaldo que corresponda.

1 Cheque.
2 Acreditamiento en cuenta.

En pesos y centavos, el importe correspondiente. (Cuando
tenga dato en porcentaje, no lleva dato, en este campo).

La suma de tipo de beneficio, grupo familiar, importe fijo,
ademas se suma el porcentaje.

El vencimiento.

El mes y afio en que se efectua la actualizacion a la base
de datos.

El (los) nombre(s), apellido paterno, apellido materno y
firma de la persona responsable del llenado de datos y
actualizacion a la base de datos, asi como su firma, tanto
en el original como en la copia del reporte.

Clave: 1A15-009-025
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ANEXO 2

Solicitud de pago de disposicién judicial no cobrada
1A15-009-026
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DIRECCION DE ADMINISTRACION SOLICITUD DE PAGO DE DISPOSICION

.%q JUDICIAL NO COBRADA

OOAD @ TIPO DE MOVIMIENTO

Expedicién de Cheque D

Entrega de Cheque

3 )
Al C. Jefe de Servicio de Finanzas Fecha: <

En virtud de que el beneficiario cuyos datos se describen a continuaciéon no cobré su pension
alimenticia durante el periodo establecido para hacerlo, solicito a usted analizar el pago
correspondiente al periodo indicado

Matricula: @ Nombre de la persona deudora:

Nombre de la persona acreedora:

Motivo por el que no cobré oportunamente:

O ®

Solo en caso de expedicion de cheque:

Centro de Costos: 000000
Cuenta Contable: 21060102
Unid. Informacidn: XXXXXX

O

PERIODO:

O

Nombre yfirma Autorizd

Clave 1A15-009-026

Pagina 67 de 120 Clave: 1A15-A03-003



=

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

NO.

Solicitud de pago de disposicidén judicial no cobrada

DATO
OOAD

Tipo de movimiento

Fecha

Matricula

Nombre de la persona
deudora:

Nombre de la persona
acreedora:

Motivo por el que no
cobré oportunamente

Solo en caso de
expedicion de cheque

ANEXO 2

INSTRUCTIVO DE LLENADO
ANOTAR

El nombre completo y sin abreviaturas del OOAD de
adscripcion de la o el jubilado y/o pensionado.

Una “X” segun corresponda:

-Expedicion de cheque. - Elegir cuando no se cobré la
pensidn, ya que es necesario expedir un nuevo cheque.
-Entrega de cheque. - Se solicita cuando no ha rebasado
la fecha limite para la entrega del cheque (45 dias).

El dia, mes y afio. La fecha en que es llenado el formato.
La clave numérica asignada por el IMSS a la persona
trabajadora, para su identificacion individual en los registros
de personal

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

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

El motivo o causa por el cual no cobr6 en el periodo
establecido.

El Centro de Costos: Invariablemente anotar 000000.
Cuenta Contable: Anotar la Cuenta Contable 21151002
“‘Jubilaciones y pensiones procedentes no cobradas”.
Unid. Informacién: La clave numérica que consta de

cuatro digitos, los dos primeros corresponden a la OOAD,
los cuatro restantes a la Oficina de Personal (9001).
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NO. DATO ANOTAR
9 Periodo El mes y ano de la disposicion judicial no cobrada.
10 Nombre y Firma El (los) nombre(s), apellido paterno, apellido materno y
firma de la persona acreedora de la disposicién judicial.
11 Autorizé El (los) nombre(s), apellido paterno, apellido materno y

ANEXO 2
Solicitud de pago de disposicidén judicial no cobrada
INSTRUCTIVO DE LLENADO

firma, de quien autoriza el cobro extemporaneo de la
disposicion judicial, como sigue:

En Nivel Central:
e Persona Titular de la Divisidon de Servicios al Personal
de Nivel Central.

En OOAD:
e Persona Titular del Departamento de Personal.

Clave: 1A15-009-026
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ANEXO 3
Instrucciones de Operacién para la Actualizacion de Beneficiarios e Inclusiéon y
Exclusiéon de Conceptos (Pago Retroactivo) para personal activo
Clave 1A15-005-005
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FUNCION: ACTUALIZACION DE BENEFICIARIOS.

El objetivo de esta funcion es el registrar, actualizar y dar de baja beneficiarios en el archivo
correspondiente.

A continuacion, se describen las acciones a seguir para registrar un concepto de “Disposicién
Judicial” (cpto. 155 némina ordinaria o 955 Confianza “A”, Estatuto).

Del menu de captura de movimientos, seleccionar con el puntero del mouse la funcion de
“Actualizacion de Beneficiarios” y dar “clic’, con esta accion se desplegara la pantalla
correspondiente y el cursor se ubicara en el campo de “matricula”.

Tipo de Conlratacion Departarmenio

G Fem. [ComFam  [Benet [Fec.Hac.

PARA INCLUIR EL
“TRASPASAR" EL REGISTRO DE UN
CUAL DEBE SER BEMEFICIARIO, 5E
ACCIOMADO UNA DEBE ACCIONAR
WVEZ CONCLUIDA EL COMANDO DE
LA CAFTURA DE “INSERTAR"
BENEFICIARIOS

*

Ins@rtar Actualizar Eliminar Bangficlos

Registrar la matricula y oprimir la tecla tabuladora, con esta accién se desplegara informacién
en los campos de nombre de la persona trabajadora, clave y nombre del tipo de contratacion,
clave y nombre del departamento e informacion de los grupos familiares, en caso de que tenga

algunos registrados.

Este aplicativo cuenta con la funcionalidad de que accionando doble “clic”, en el campo de
matricula, genera una pantalla denominada “matricula” (examinar), en la cual se refleja un
rango de matriculas de la base de datos, el cual se puede ampliar, modificando el dato
contenido en el campo de “limite” y accionando el comando denominado “original” con el
puntero del mouse. La informacion se puede ordenar, ubicando el puntero del mouse en dicho

comando y dar “clic”.
Clave 1A15-005-005
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Ubicar el puntero del mouse en el comando de aceptar y dar “clic’, con esta accién

desaparecera la pantalla de “matricula” y la seleccionada se reflejara en la pantalla de
“actualizacion de beneficiarios”.

Buscar | Seleccion Variable ] Seleccion Variable Rangos l |
Aceptar

> Cancel |
= Cadena a Buscar | gl Cancelar

|e mp_keyemp

Columna———————— Registros— —Limife Ordenar Original
’7 ’7| 500 | 500 Principio Einal

Mairicula |N0mbre -
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Para incorporar el registro de un beneficiario, llevar a cabo las siguientes acciones:

Ubicar el puntero del mouse en el boton insertar y dar “clic”, con esta accion se desplegara la
pantalla denominada “actualizacion de beneficiarios”, la cual se presenta a continuacion.

Actualizacon de Beneficanes nmabcben.dll versidn: 6. 10.110.

Matricula
Tipo de Contralacion Depantamento
|2 |H,v_~..3: 09MCO19310 COORDINACION DE COBRANZA

Componenie goherciano

] =] 5

Fecha do Naci  —Clave Sexo Tip. Barantosco RFEC. Bonaficiario

’7 & Masc. ; |

Departaments 3 3 Cue. BoofSuc Cta. Bancarla
|UE|NI3[]1931[] COORDINACION DE COBRAMNZA | |

Titular del cob pENEIon Fecha de inicia oranda Tipo Benehci
|0952?51 7 TOLEDO 39 | | i 6 I

Titlar el cofio de fa pension
| Aceptar Cancelar |

K EICY S

Grupo Familiar

Tratdndose del concepto de Disposicion Judicial, se deben registrar los siguientes datos:

1. G. Familiar: Registra el numero 1 al 9 (en caso de que ya se encuentren grupos registrados,
se debe asignar el numero inmediato siguiente).

Al registrar el grupo familiar, el aplicativo genera de manera automatica un recuadro con la
leyenda “grupo familiar inexistente”, ubicar el puntero del mouse en el botén de aceptar y dar
“clic”, con esta accion el cursor se ubicara en el campo de “componente”.

2. Componente: Registrar del 01 al 99 (en caso de que ya se encuentren registrados, se debe

asignar el numero inmediato siguiente) y oprimir la tecla tabulador, con esta accion el cursor
se ubicara en el campo de “beneficiario”.

Clave 1A15-005-005
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3. Beneficiario: Registrar el nombre completo, sin abreviatura de la persona beneficiaria. En
el caso de que aplique el concepto 155 Disposicion Judicial nGmina ordinaria o 955 Disposicidn
Judicial Confianza “A” Estatuto, se debe registrar el nombre completo, sin abreviatura, de la
esposa o concubina o a quien el Juez considere como beneficiario de la pension alimenticia.
El formato de registro es apellido paterno, diagonal (/) y nombre(s) y oprimir la tecla tabulador
hasta el campo de “Clave sexo”.

4. Clave sexo: Ubicar el puntero del mouse en la opcién correspondiente y oprimir la tecla
tabulador, con esta accién el cursor se ubicara en el campo de “tipo de parentesco”.

5. Tipo de parentesco: Registrar la clave que corresponda (el aplicativo cuenta con la
funcionalidad de que dando doble “clic’ en este campo, se presenta una pantalla con los
diferentes tipos de parentesco), ubicar el puntero del mouse en la clave deseada y con el
puntero del mouse dar “clic” en el boton de aceptar, con esta accidén quedara registrado este
dato y oprimir la tecla tabulador hasta el campo de “tipo de beneficio”.

6. Tipo de beneficio: Para el concepto 155 Disposicién Judicial se debe de registrar la marca
del tipo de pension (1, 2, 3, 4 o 5, esta ultima permite marcar los conceptos que el criterio
judicial emita y que no quede limitada a los tipos de pension conocidos) y oprimir la tecla
tabulador, con esta accién el cursor se ubicara en el campo de “cent. de costos”.

7. Titular del cobro de la pension: Registrar o seleccionar el lugar de pago, (dicha seleccion
se lleva a cabo, haciendo doble “clic’ en este campo una vez que se haya desplegado la
pantalla de consulta, seleccionar la clave correspondiente, ubicar el puntero del mouse en el
botdn de aceptar y dar “clic”, con esta accion quedara registrado el centro de costos) y oprimir
la tecla tabulador con esta accién el cursor se ubicara en el campo de “Titular del cobro de la
pension”.

8. Titular del cobro de la pension: Registrar el nombre completo y sin abreviatura de la
persona que recibira el pago, por lo general debe de ser el mismo nombre completo y sin
abreviatura del beneficiario (podra copiar el nombre del beneficiario, ubicando el puntero del
mouse en el campo de “beneficio”, hacer “clic’ con el botdon derecho y seleccionar la opcion
copiar, ubicar el puntero del mouse en el campo de “ Titular del cobro” hacer “clic” con el boton
derecho y seleccionar la opcion de pegar) y oprimir la tecla tabulador, con esta accion se
terminara de registrar la informacién de dicha pantalla.

9. Aceptar: Ubicar el puntero del mouse en el botén aceptar y dar “clic”, con esta accién se
desplegara un recuadro con la leyenda “desea insertar el beneficiario” y las opciones si no,
ubicar el puntero del mouse en la opcidn si y dar “clic’, con esta accion quedara registrada la
informacion en el archivo correspondiente.

Una vez aceptado el registro, se desplegara la pantalla principal de “actualizaciéon de
beneficiarios” y en esta se desplegara la informacion del beneficiario registrado.

Con el puntero del mouse, seleccionar el renglén del beneficiario registrado y dar “clic”, con
esta accidon se sombreara esta informacion.
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NOTA: La informacién de los campos de clave de banco (Ce.Bco./Suc.) y cuenta bancaria (Cta. Bancaria), puede
ser utilizada, siempre y cuando se difunda entre las personas beneficiarias que pueden recibir este pago a través
de acreditamiento en cuenta, esta situacién traeria como beneficio que se eliminarian los cheques viajeros.

g,

%, Actuzlizacion d= Bencficizrios nmabchen.dll versién: 6. 10,1102 5[]

Tipo da Cantratacion Lepartamento

|2 |B"1.Sf JEEI012G00 |:E:H.:\_F."\]EHT3 DE ENFERMERIA

CvaDep. [Cve.Cen [ Titdar [Brfiza  [Fecof |

35E01 2500 EATT [ [MAECELS & |

- 7

1 10 1]

Insertar | Actulizar | Eliminar |[ Beneficios I
—

| IS

10. Beneficios: Ubicar el puntero del mouse en el botén de beneficios y dar “clic”, con esta
accién se desplegara la pantalla de “beneficios”.
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?&, Beneficios MMABCBEM.dIl version: 6. 10. 1103 ||
Matricula
— Tipo de Beneficio 1 Porcentaie a Comprometer
|4 sion Alimenticia tipo 4 l
L I 11 i 11
Gru.Fam. |ComFam. [Benef. |Fecwen |PorPar_ | %Aguinaldo| ForPag  |Concepto  [Onalni |

Actualizar Eliminar

Tipo de Beneficio

11. Tipo de beneficio: Registrar la marca de pension igual a la que se reportd en la pantalla
de “actualizacién de beneficiarios” y oprimir la tecla tabulador, con esta accién se desplegaran
los datos de nombre del tipo de la pension, total del porcentaje que tiene disponible la o el
trabajador para ser comprometido; asi como, los datos de todas las personas beneficiarias
registradas, en caso de tenerlos.

12. Insertar: Ubicar el puntero del mouse en el boton de insertar y dar “clic”, con esta accidn

se desplegara la pantalla denominada “tipo de beneficios” y automaticamente se reflejaran los
datos de “tipo de beneficiario” y “concepto”.
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%, Tipos de Beneficios NMABCBEN.dIl versién: 6. 10,1103 ]
Tipo de Beneficio Grupo Familiar
|—' Pension Alimenticia tipo 4 H 13 I
Com. Familiar -Beneficiario Fecha inicial Fec. Vencimiento
| 14 | |
15 I 16 I
Forcentaje % Aquinaldo P - Forma de Pag mporte Fijo
| 17 I I 18 I | | 19 I
Concepto Quincena Inicial — Quincena Fina Cifra de Control
[155  [DISPOSICION JUDICIAL [ |
Aceptar Cancelar |
Grupo Familiar

13. Grupo familiar: Registrar el grupo familiar que corresponda, debiendo ser el mismo que
se reportd en la pantalla de “actualizacion de beneficiarios” y oprima la tecla tabuladora, con
esta accion el cursor se ubicara en el campo de “com. familiar”.

14. Componente familiar: Registrar el mismo que se reportd en la pantalla de “actualizacion
de beneficiarios” y oprima la tecla tabuladora, con esta accién se desplegara en forma
automatica el nombre de la persona beneficiaria, asi como la clave y nombre del concepto y el
cursor se ubicara en el campo de “fecha inicial”.
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15. Fecha inicial: Registrar el dia, mes y afio a partir del cual inicia el derecho al pago de la
pension alimenticia, (el aplicativo no esta condicionando para llevar a cabo pagos o descuentos
retroactivos, por lo que estos se incluiran a través de la funcion de inclusion y exclusién de
conceptos) y oprimir la tecla tabulador, con esta accién el cursor se ubicara en el campo de
“fec. vencimiento”.

16. Fecha de vencimiento: Registrar la fecha siguiente: 31/12/2050 (la cual el SIAP la
considera como indefinida) y oprimir la tecla tabulador, con esta accién se desplegara
automaticamente la quincena final y el cursor se ubicara en el campo de “porcentaje”.

17. Porcentaje: Registrar el porcentaje de la pension determinado por el juez (este puede ser
con dos enteros y dos decimales) y oprimir la tecla tabulador, con esta accion el cursor se
ubicara en campo de “% aguinaldo”.

18. % Aguinaldo: Registrar el porcentaje que corresponda al aguinaldo (este puede ser el
mismo que se registré en el campo de “porcentaje” de la pensidn) y oprimir la tecla tabulador,
con esta accion el cursor se ubicara en el campo de “importe fijo”.

19. Importe fijo: En los tipos de pension 1, registrar el importe correspondiente, (si es otro tipo
de pension, este campo de dejara en blanco) y oprimir la tecla tabulador, con esta accion el
cursor se ubicara en el campo de “cifra de control”.

20. Cifra de control: Registrar la que se obtiene de sumar el contenido de los campos, tipo de
beneficio, grupo familiar y porcentaje de la pension.

Nota: el campo “forma de pago” puede ser utilizado, siempre y cuando se encuentre cobrando
en acreditamiento en cuenta (registrar la clave 3).

Una vez registrada la cifra de control, ubicara el puntero del mouse en el boton de “aceptar’ y
dar “clic”, con esta accién se desplegara un recuadro con la leyenda jdesea insertar los datos?
Y las opciones si, no.

Ubicar el puntero del mouse en la opcidn “si” y dar “clic”, con esta opcidon quedaran registrados

los datos en el archivo de “beneficios” y automaticamente se desplegara la pantalla de
“‘beneficios”.
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21. Perfil de marca: Al accionar este perfil, se desplegara la pantalla “mega switches” (misma
que se utiliza para marcar los conceptos del tipo de pensién 5) y de manera automatica se

reflejaran los datos de “matricula”, “nombre del trabajador” y “concepto”.

’rﬂ.iatncufa

— Tipo de Beneficio Porcentaje a Comprometer
[4  |Pension Alimenticia tipo 4 ﬁfms.uu

GruFam | ComFam. |Benef. |Fecien. |PorPar | %Aguinaldo| ForPag. | Con

1 /MARCELA 31/12/2080 45.000 45 2

Actualizar Eliminar I

Tipo de Beneficio
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22. Conceptos: Con el puntero del mouse, marcar cada uno de los conceptos que deben de
formar parte de la base de calculo para la determinacion del concepto 155 Disposicion Judicial
0 955 Disposicién Judicial.

23. Perfil de actualizar: Al terminar de marcar los conceptos correspondientes, ubicar el
puntero del mouse en el perfil de “actualizar” y dar “clic”’, con esta accién se desplegara un
recuadro con la leyenda, ¢ Desea actualizar la informacion? y las opciones si y no.

Ubicar el puntero del mouse en la opcién si y dar “clic”, con esta accion quedaran registrados
los conceptos seleccionados.

'@-’ Mega switches nmabocmswe.dll 6.10.201‘ it =5 J

Matricula

Cornceplio
|155 DISPOSICION JUDICIAL

177173371777
(]
]
ha

Una vez concluido el registro de los conceptos, ubicar el puntero del mouse en el boton de
cerrar ventana (X) y dar “clic”; con esta accion se presenta la pantalla principal (actualizacion
de beneficiarios), en la cual se registré al beneficiario.
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24. Perfil de traspasar: Ubicar el puntero del mouse en el rengldon del beneficiario registrado
y dar “clic”, con esta accion se sombreara la informacion seleccionada.

Ubicar el puntero del mouse en el perfil de “transportar” y dar “clic”, con esta accién se
desplegara un recuadro con la leyenda, ; desea traspasar a préstamos los beneficiarios? y las
opciones si y no.

Ubicar el puntero del mouse en la opcién si dar “clic”, con esta accion quedara registrada la

informacion del concepto de Disposicion Judicial (cpto.155 némina ordinaria o 955 Confianza
“‘A”, Estatuto).

Actualizacion de Beneficianios nmabch h. 10.1103 ? X

Matricula

Tipo de Confratacion Departamento

|2 |E-ﬁ.5E

GFam_ [ComFaw.  [Beref. |RFL. [CURF [FenNan.

1 1 | ALICI:

i | v

24

LS

Inserta en |2 posicidn Actual

Actuzlizar Eliminar | ﬁeneﬁu’us|

Una vez concluido el registro de la pension alimenticia, ubicar el puntero del mouse en el botén
de cerrar ventana (X) y dar “clic’, con esta accién se dara por terminado el registro de
informacion.
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FUNCION: INCLUSION O EXCLUSION DE CONCEPTOS. PAGO RETROACTIVO
CONCEPTO 155 DISPOSICION JUDICIAL NOMINA ORDINARIA o 955 DISPOSICION
JUDICIAL CONFIANZA “A”, ESTATUTO.

El objetivo de esta funcion es realizar pago retroactivo, actualizar y dar de baja beneficiarios
en el archivo correspondiente.

A continuacion, se describen las acciones a seguir para registrar la inclusion o exclusion de un
concepto de “Disposicion Judicial” (cpto.155 ndmina ordinaria o 955 Confianza “A”, Estatuto).

Del menu de captura de movimientos, seleccionar con el puntero del mouse la funcion de

‘Inclusion o Exclusion de Cptos” y dar “clic’, con esta accion se desplegara la pantalla
correspondiente y el cursor se ubicara en el campo de “matricula”.

%, Inclusion y Exclusion Cptas. imsbepredl versién: 6 111801 [-2- =]

Tipo contratacion

rRangos
Matricula

Status ;
|_|' 1. Proceso Administrative W 2 Vigente M 3 Redimido [~ 4 Suspendido @l

" Concepta
|

Status | Matricul |Numbre |CUnceptn|Des.Cnnc |Ur|i.3a|. |In'|p.BaI.

S SR Yok

|Mdricda
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Registrar la matricula y oprimir la tecla tabulador, registrar el concepto (155) y oprimir el boton
de buscar, con esta accion se desplegara la informacién incluida en “actualizacion de

beneficiarios” del beneficiario o beneficiarios registrados.

A

92 9| | #] 2| @& %D

%, Inclusion y Exclusian Cptos. imebcpre.dil version: 6. 111801 [-F S| |
’— Tipo contratacion
Rangos
MatricLia — Conceptn
hﬁzsndm 155
Stalus
[r 1. Proceso Administrative [ 2. Vigents I 2 Redimido [T 4. Suspendido ‘ __________
Status |Hatri|:ul MNombre |CanDep |Des Conc |Un| Sal |Ir'1|'.1 Sal. |Gp0 Farllmp Pra ||u'|:ac SMIjj &
2 11250461 RANCISCO 155 CISPOSICION JL 1 1 101 0 0
BOTON DE
BUSQUEDA

|Elave del Concepto
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Para realizar la inclusién de algun concepto en el registro de un beneficiario, llevar a cabo las
siguientes acciones:

Z, Inclusion y Exclusion Cptos. imabcpre.dll version: 6,11.1801 |- |[=E3]|

~ Tipo contratacion

Rangos
Matricula Concepto
‘ “155
— Status

[T 1. Proceso Administrative ¥ 2 Vigente [T 3 Redimido [ 4 Suspendido ‘

[Unisal [imp.sal. | Gpo. Far|imp.Fre. |Mac sui | ana

Status | Matricul Mambre |Cuncep|DeS.Gunc
0

2 1280481 FRAMCIECO 155 DISPOSICION JU 1 1 101 0

PARA REALIZARLA
INCLUSION O EXCLUSION DE
ALGUN CONCEPTO EN EL
REGISTRO DE UN
BENEFICIARIO SE DEBE
ACCIOMAR EL COMANDO DE
“INSERTAR"

|| | 2] 9| 8| &l “a[ P
Insertar foncepio

Ubicarse con el puntero del mouse en el icono insertar y dar “clic’, con esta accion se
desplegara la pantalla denominada “inclusion de conceptos”, la cual se presenta a

continuacion.

Clave 1A15-005-005

Pagina 84 de 120 Clave: 1A15-A03-003



[ S
‘gq INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

Tratdndose del pago retroactivo del concepto de Disposicion Judicial, se deben registrar los
siguientes datos en la pantalla denominada como General:

l B3 Inclusién de Conceptos imabepredil @
Tipo

|12 I 1 I |39'1e:|c: 05

Wistriciils
figlrclia

|
Conceptt

0
155 | 3_|[pisposicion Jubicia

Saldo] Descuento | Auxiliares]

YRR
ol
Vigente
Tipo contratacion
[2 [BASE
Prestamo Fecha de vencimiento « - Procedencia y Tienda
[41413.41386 |20/05/2013 |
Tipo de beneficio Marca de Tit'Cot
SR I
Aceptar ‘ Cancelar

Grupo v Componente Familiar

1. Tipo: Registrar el tipo de préstamo 12.

2. Matricula: Registrar el numero de serial con el que la o el trabajador esta identificado en el
SIAP.

3. Concepto: Registrar el concepto 155 correspondiente a Disposicion Judicial en ndmina
ordinaria o0 955 Disposicion Judicial para personal de Confianza “A” Estatuto.

4. Tipo de Beneficio: Registrar el tipo de beneficio 9.
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Una vez llenados los campos anteriores dar “clic”, en la pestafia denominada Saldo e ingresar
los siguientes datos:

’EL Inclusién de Conceptos imabepredil ‘
e
|12 |Eieneﬁ|:ic:~5
fatricula
Concepto

= [DISPOSICION JUDICIAL

General Descuenm] Auxiliares|

Grupo y Compgonente
0 |
LIni. Amort, imp. Amort Tipo de pension/plazo
[o-00 J0-00 \ I 7 I
Unid. Saldo mp. Saldo No. Pago Realizados
f foos |
Uit Unid mp. Ultimo L pagado
[0.00 [0.00 [0.00

Aceptar | Cancelar

Grupo v Componente Farmiliar

5. Grupo y Componente: Dejar este espacio con el numero (0).

6. Importe del Préstamo: Ingresar el importe fijo del descuento retroactivo y en caso de
comprender un periodo que incluya Fondo de Ahorro o Aguinaldo debera considerarse el
importe de estos conceptos.

7. Tipo de Pensidén/plazo: Ingresar el numero de quincenas en las que se descontara el
retroactivo.
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Una vez llenados los campos anteriores dar “clic” en la pestaina denominada “Descuento” e
ingresar los siguientes datos:

B4 Inclusién de Conceptos imabepre.dil (]
0
|12 |Beneﬁcios
Matricula
Concepto

155 |DISPOSICION JUDICIAL

General| Saldo ﬂuxiliares|

Unidades Descuento Importe Descuento Forcentaje de Interes
202 [993.62 |EE g
Grupo de credito Fecha de Cobro chegu ~ Quincena de pago
[0 | 2013011

Aceptar Cancelar

Porcentaje de recuperacion

8. Porcentaje de interés: Dejar el espacio con el numero (0.0).

Clave 1A15-005-005

Pagina 87 de 120 Clave: 1A15-A03-003



SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

[ S
".g INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

Una vez llenados los campos anteriores dar “clic’ en la pestaina denominada Auxiliares e

ingresar los siguientes datos:

3 Inclusién de Conceptos imabepre.dil [
Tipo
|12 Beneficios
Matricula
|
Concepto
155 |DISPOSICION JUDICIAL
General| Saldo| Descuento
Fecha de vencirmiento, — Fecha baja activo Vencimiento
| | [2013015
Porcentaje Aguinaldo- —QnaMes inicio del des - Numero de Control
o o I | | [2013011 13052013
Cifra de Control
|5229 12 11 I
Aceptar Cancelar |

9. Porcentaje de aguinaldo: Dejar este espacio con el numero (0).
10. Numero de Control: Ingresar la fecha en la cual se realiza la inclusion.

11. Cifra de Control: Cifra que registra el SIAP consecutivamente.
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Una vez llenados todos los campos anteriores dar “clic’ en el botén de “Aceptar” y dar “clic” en
el boton “SI”, en la pantalla de ¢ Desea aceptar el préstamo?” e ingresar los siguientes datos:

[ Inclusién de Conceptos imabepre.dll | 7 || =
Tipo
‘ |12 Beneficios
Matricula
Concepto
155 IDISPOSICION JUDICIAL
Insercien 2

General| Sa

a—
[0! Desea insertar el préstamo 7

Fecha de ven I 13 Erto
| Si I No | 7

Porcentaje Aglinaldo Gnalles inicio del des - NUmero de Control
0 2013011 [13052013

Cifra de Control
|5229.12

Aceptar | ;ancelarl

12. Dar “clic” en “Aceptar”.

13. Dar “clic” en “SI”, “Desea insertar el préstamo”.
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Por ultimo, dar “clic” en el botdén de “Aceptar”, en la pantalla de “Transaccion Efectuada”:

%ﬂ, Aviso

[ 7 sl

[\7_?) lTransaccidn Efectuada

14

Apuda

| | Ih.l-r

' [DrsPOSICION JUDICIAL

General| Saldo| Descuento  Auxiliares

Fecha de vencimiento, —Fecha baja activo

Vencimiento

Porcentaje Aguinaldo QnaMes inicio del des

0

Cifra de Control

[2013011

|5229.12

|2n13015

Numero de Control

13052013

Aceptar I Cancelar

14. Dar “clic” en “Aceptar”, “Transaccion Efectuada”.
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Verificar que aparezca el desplegado con la inclusion de Datos efectuada.

%, Inclusion y Exclusion Cptos. imabcpredll versién: 6. 111801 =

— Tipo contratacion

Rangos
Ifatriciia Concepto
“11250451 hﬁg
— Status

[ 1. Procaso Admimistrativa v 2 Vigente [T 3. Redimido [ 4 Suspendido | @l

Namore | concep| Des cong |unisal |Imp.sal | cpo. Far| imp Pre. [Wac siij anarmes| aveces [ 4F
FRAMCISCO 155 DISPOSICION JL 1 1 101 0 ] 4 0
FRAMCISCO 188 DISPOSICION JU 20.B 408812 10| 496812 0 5 20.2

DESPLEGADO
COMLA
INCLUSION DE
DATOS

EFECTUADA.

S EIEEE R KR

|Ela\-'e del Cohcepto
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FUNCION: INCLUSION O EXCLUSION DE CONCEPTOS. PARA LA CANCELACION DEL
CONCEPTO 155 Disposicion judicial NOMINA ORDINARIA O 955 Disposicion judicial
CONFIANZA “A” ESTATUTO)

El objetivo de esta funcion es realizar pago retroactivo, actualizar y dar de baja beneficiarios
en el archivo correspondiente.

A continuacién, se describen las acciones a seguir para la cancelacion del concepto de
“Disposicion Judicial” (cpto. 155 ndmina ordinaria o 955 Confianza “A” Estatuto) la inclusion o
exclusion.

Del menu de captura de movimientos, seleccionar con el puntero del mouse la funcion de
‘Inclusion o Exclusion de Cptos” y dar “clic’, con esta accion se desplegara la pantalla
correspondiente y el cursor se ubicara en el campo de “matricula”.

%, Inclusion y Exclusion Cptes. imabepre.dll versign: 6.11.1801 [~ 5| [==2al

— Tipo contratacion

—Rargos
’—Ld'arrfcu.'a "Cmcepto

- Siaius
[T 1. Froceso Administrative [ 2 Vigente [T 3. Redimido [T 4 Suspendida | Q:Il

Status | Matricul |h|um|::re |Cnncep’m|Des.Canc |L|ni.SaI. |I'r1p.S:aI

G| 2|9 | 4| & & %D

b Africula
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Registrar la matricula y oprimir la tecla tabulador, registrar el concepto 155 Disposicion Judicial
y oprimir el boton de buscar, con esta accion se desplegara la informacién incluida en
“actualizacion de beneficiarios” del beneficiario o beneficiarios registrados.

Para realizar la exclusion de algun concepto en el registro de un beneficiario, llevar a cabo las

siguientes acciones:

1. Seleccione la barra de datos que desea eliminar

2. Ubicar el puntero del mouse en el icono eliminar y dar “clic”.

o, Inclusion v Exclusion Cptos, imabepre.dll version: 6,11,1801

’— Tipo contratacion

Rangos

" Matricula

Concepto
“155

™ 1. Proceso Administrative [+ 2 Vigernte

(Sfatu.s

[T 3. Redimido [T 4. Suspendido | @Jl

|2 9=l 2| 9| @& [

Status [Matricul  [Mamare | Concep| Des.Cance |Uni 2al. [Imp.Sal |Gpe. Far|Imp Pre [Mac SHI|ara
2 S0461 FRAMCISCD 155 DISPOSICION JL 1 1 101 i} 0
z 04 : p 08 ; 0
BOTOMN DE
1 BUSQUEDA
2
| v

|I:Iave del EElElir'ﬂinEn
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3. Dar “clic” en el boton “SI”, “Desea eliminar el préstamo” y con esta opcion quedara
eliminado el mismo.

%, Tnclusion y Feclusion Cptos. imabepre.dil versidn: 6, 11,1801

(7 [=]

r Tipo contralacion

- Rangos

’, Matricula

Conceplo
[155 ‘

Status | Matricul

[Momare

2| 11230461 VERDIN/PEREZ/FRAR]
11250461 [VERDINPEREZ/FRAN

—

Status ’@ |
1. Fmr%%l" - - - redimido 4. Suspendido
C Eliminacién 23 C

-
@ Dezea eliminar el préstamno 7 1 101 0 0

[Imp Sal. [Gpo. Far| Imp Pre. | Mac M1 | @na.

SNSRI KR

|Elave del Concapta

NOTA: Repetir acciones 1, 2 y 3, para cualquier tipo de inclusion realizada con el beneficiario al cual se esta

eliminando del sistema la disposicién judicial.
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Verificar que se hayan eliminado todos los datos en el bloque de disposicién judicial.

_f'.‘ Inclusion y Exclusion Cptes. imabcpre.dll version: ©, 111301

e

i 3

— Tipe contratacion

ICOND
CERRAR

™ 1 Proceso Administrativa

— Rangos
atriciia Concento
h h 185
Status

¥ 2 Vigente ™ 3 Redimido I 4 Suspendido | ’@l

Status |Mavicul Momire

| concep|Descone [unisal |imp.sal | epo. Far|imp Fre. {Mac S0 ana

5|2 2 | 2 ¢ |8 &%

|EIEME cel Corcepia

Cerrar la pantalla Inclusion y Exclusiéon de Conceptos y regresar al desplegado de
“Actualizacion de Beneficiarios”, para continuar con la eliminacion.
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Del menu de captura de movimientos, seleccionar con el puntero del mouse la funcién de
“Actualizacion de Beneficiarios” y dar “clic’, con esta accion se desplegara la pantalla
correspondiente y el cursor se ubicara en el campo de “matricula”.

%, Actualizacion de Beneficiarios nmabcben.dll versidn: 6, 10.1103 |I|

'

Tipo de Contratacion Depanamento

|3 |HAS: JEEJO12G0D |3EF:’1.F'.T;'1_I'¢'IE'-ITZJ DE ENFERMERIA

G.Fam. [ComFam.  [Benef. [RFL [CURF |Fae.Nae.

1 1 LAMDAHERNANDEZ MaRCELA 010520

| 5 b
Actuzlizar Eliminar | I Beneficios I

Insera en la posiddn Acual

4. Seleccionar con el puntero del mouse el campo superior izquierda y registrar la matricula
del trabajador.

5. Seleccionar con el puntero del mouse el botén de “Beneficios” y dar “clic”.
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6. Una vez desplegada la pantalla de Beneficiarios, Seleccione la barra de datos de disposicion

judicial.

7. Seleccione con el puntero del mouse el botén de “Eliminar” y dar “clic”.

Matricula

[ I

— Tipo de Beneficio

|4 |Pensicm Alimenticia tipo 4

55.00

1/ LANDA/HERNANDEZMARCELA| 31./12/2050

45,000/

d
Insertar Actualizar |

Tipa de Bencficio

Clave 1A15-005-005
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L

8. Con la accion anterior se desplegara el mensaje “s Desea Eliminar los Datos?, dar “clic”,

en el botdn, Sl.

%}, Beneficios NMABCBEMN.dII versi6n: 6.10.1103

% |[s2]

Matricula

I

Tipo de Beneficio

1~ Porcentaje a Compromeder,

3

|F'ansi|:-n Alimenticia tipo 4

|55.00

Gru.Fam,

4
Insertar I ﬁctualizarl Eliminar I

N

Tipo de Beneficio
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Una vez realizada la accién anterior, verificar que se haya borrado la informacion contenida en
el bloque de datos y cierra la pantalla de Beneficios.

Matricula
—
I [ ICOND
CERRAR
Porcentaje a Com, [=1(=1§

r Tipo de Beneficio
[4  |Pension Alimenticia tipo 4 {|1 00.00

G Fam I Corn.Fam. | Benef. I FecWen I Por.Par. | 'Z..ﬁ.guinekiol For.Pag. I Corn

Insertar I 5cmalizar|

g

|Tipa de Beneficio

Clave 1A15-005-005
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+f

9. Una vez abierta la pantalla de “Actualizacion de Beneficiarios”, seleccionar con el puntero

del mouse el bloque de datos.

10. Seleccionar con el puntero del mouse el botén eliminar y dar “clic”.

-?_r), Actuglicecion de Beneficiarios nmabcbendll version: 6, 10,1103 @
Matricula
Tipe de Contratacion Departamento
2 |:|_g,5|: IEEJ012E00 DEPARTAWENTO OE ENFERMERIA
GFam  |ComFam | Benef. [FiF.C. [cURF [Fec.ac.
1 1 i Lo Dia HERMAMNDE? 'MARCELA, 005,20
9
——
P—
4 | 10 ;
Insartar Achualizar |[ Eliminar ] Egneﬁdns|

Clave 1A15-005-005

Pagina 100 de 120

Clave: 1A15-A03-003



INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

+f

11. Con la accién anterior se desplegara el mensaje “; Desea Eliminar al Beneficiario No.17?,

dar “clic”, en el botén, SlI.

:3-, Actualizecicon de Bencficiarios nmabeben.dll wersiors 6, 10,1103 [ 2 |[ =]
Matricula
Ipo de Contratacion Depaianmenio
2l |:g,us:;|: IGEJO1Z2G00 |3:F#HTF.T1'|:"JT: DE ENFERMERIA
G Fam. ||:crn.Fem |Benaf. | RFLC | CURP | FacMac.
1 1 LANDAMHERMANDESZ AMADCCL A 0140642001
MNMEBCBEN b
: Desea Eliminar al Beneficiario Mo, 1 7
| ]

In=ertar

¥
Artualizar | Eliminar | ﬂeneflacs|

ISR

Elimina el registre seleccionado

Clave 1A15-005-005
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12. Para finalizar, verificar que todos los datos de la pension alimenticia que fueron incluidos
se hayan eliminado en su totalidad.

?p‘, Artualizacion de Bensticiancs nrmabekendll version: & 10,1102 @
MatricLia
Tipo de Contratacion Depariamarita
2 [BAsE 36EJ012G0D [DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA
GFam.  |ComFam.  [Bens. [R.FELC. [curF [Fec.Hac.
| -+
Insartar Actualizar | | "Eliminar | Baneficias |

SN

Elimina el registio selecdonado

Clave 1A15-005-005
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ANEXO 4

Instrucciones de operacion para la inclusion de disposicion judicial para las y los
jubilados y/o pensionados
1A15-005-006
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ACTUALIZACION DE PERSONAS BENEFICIARIAS
Instrucciones

1.- Seleccionar el icono RH2000 Vista y dar 2 clic en el botén izquierdo.

2.- Se despliega un recuadro, digitar en el campo la Matricula de la persona trabajadora que
va a realizar la inclusién y digitar en el campo Contraseia de esta.

9 M9000 DELEGACION OFICINAS CENTRALES (09) RHSIAPED PRODUCCIO RH2000.EXE B bh. I@
RPRLatS 40 1 1 1

Matricula

Fontrasena

3.- Seleccionar el botéon Entrar dar clic.

4.- Se despliega la siguiente pantalla con seis diamantes.

5.- Seleccionar el diamante Némina, pulsar clic

rh/2000 6.10.1402 ™

Clave 1A15-005-006
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6.- Se despliega la siguiente pantalla, seleccionar Act. Movimientos 2 y dar clic.

1 - Prooguctos 1

7.- Se despliega un Menu, seleccionar la opcién Jubilados, dar clic.

Archivo  Ayuda

- Act Movimientos 1 T— At Mouimiontnc 2 T—  naa a Raia | =
~  Productos 2 <

[~ Productos 1

Prorrateo de
Beneficiarios

Devoluciones
ESHMI

Captura de
Vales

Ordenes de
Ingreso

Seguro Individual
Vol GMM

Clave 1A15-005-006
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8.- Se despliega un Menu, seleccionar la opcion Actualizacién de Personas beneficiarias,

dar clic

9.- Figurara la pantalla de Actualizacién de Personas beneficiarias.

- Matricula

r Tipo de Contratacic Der to
G.Fam. [ComFam.__[Benef. N [curP [Fec.Nac.

»

Insertar Actualizar Eliminar

Beneficios

Matricula

Clave 1A15-005-006
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10.- En el campo Matricula, digitar la matricula de la o el jubilado y/o pensionado y pulsar
Tabulador, se despliegan los datos de la o el jubilado y/o pensionado.
%, Actualizacion de Beneficiarios nmabcbendll versién: 6. 121105 (9 lmm3em
Matricula
[
Tipo de C Departamento
| I
G.Fam. [RFLC [CuRP [Fec.Nac.
4 »
Insertar Actualizar Eliminar Beneficios
B SIS
Matricula
11.- Seleccionar el boton Insertar y dar clic.
B eeres 0 12 e
— Matricula =
[ |
— Tipo de Contratacion Departamento
1 |JUB REGIMEN ACTUAL | [98JP010000 |JUEILADOS
G.Fam. [Com.Fam. [Benef. [R.F.C [cURP |Fec.Nac.
frinserag ™ Actualizar Eliminar Beneficios
EIERNES
Inserta en la posicién Actual
Clave 1A15-005-006
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12.- Se despliega una pantalla con un grupo de campos a llenar.

13.- En el campo G. Familiar, digitar (2) si es un solo grupo familiar,

el (3) y asi sucesivamente, pulsar tabulador. (se verifica el dato en

14.- En el campo Componente, digitar (1) al primer grupo familiar, de tratarse de un segundo

grupo familiar también se le digitara (1), pulsar tabulador.

15.- En el campo Beneficiario escribe el nombre de la persona acreedora empezando por

el Apellido Paterno, Apellido Materno y Nombre(s), separandolos
pulsar tabulador.

si hay otra persona seria
el Orden judicial).

con diagonal (AP/AM/N),

5 _—
%, Actualizacion de Beneficiarios nmabcbendll version: 6. 12,1105 -2 [ |

Matricula

2732971 [VARGAS/GONZALEZ/JAVIER

oo rratacion Departamento

[ [IUB REGIMEN ACTUAL 09JP010000 [JUBILADOS
|

G. Familiar—; — Componente Beneficiario 12

i —Clave S Tip. Parentesco R.FC. Beneficiario CURP
* Mas| Femn | I I I
N.SCO/SUC Cta. Bancaria

U I
cha de inicio orfandai Tipo Beneficio

COL. CUAUHTEMOC |

Titular del cobro 08

fa pension

Aceptar I Cancelar

M |82

Grupo Familiar

Clave 1A15-005-006
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16.- En el campo Fecha de Naci digitar la fecha de nacimiento de la persona acreedora, el
dato es obligatorio, (si no se cuenta con el dato, poner una fecha ficticia 1° de enero de 1980),
pulsar tabulador para pasar al siguiente campo.

17.- En el campo Clave Sexo seleccionar el sexo de la persona acreedora, pulsar tabulador.

18.- En el campo Tip. Parentesco, digitar la clave de acuerdo con la siguiente tabla:

Parentesco Descripcién 01
01 Cbnyuge
02 Hijo (a)
03 Padre
04 Concubina
08 Madre

Pulsar tabulador para pasar al siguiente campo.

& Actualizacion de Beneficiarios nmabcben.dll versién: 6, 12.1105 lilﬁ
e
Matricula
- Tipo de Contratacion Departamento
[11 [JUB. REGIMEN ACTUAL 09JP010000 JUBILADOS
G. Familiar— - Componente - Beneficiario
Fecha de Naci - Clave Sexo | Tip. Parentesco R.FC. Beneficiario CURP

I l
Cve.Bco/Suc Cta. Bancaria
I |

Fecha de inicio orfandai Tipo Beneficio

¢ Masc. o (" Fem | |

Titular del co

Aceptar ] Cancelar

| [<]

Grupo Familiar

Clave 1A15-005-006
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19.- En el campo Cve.Bco/Suc, digitar la clave del banco y sucursal, pulsar tabulador.

20.- En el campo Cta. Bancaria, digitar la Cuenta Bancaria es de 16 digitos (si no se cuenta
con el dato se pone pago con cheque), pulsar tabulador.

21.- En el campo Tipo Beneficio, digitar la clave del tipo de beneficio (invariablemente
siempre sera 355), pulsar tabulador.

22.- En el botén de Aceptar | dar clic.

; e ~=
%, Actualizacion de Beneficiarios nmabcbendll versién: 6. 121105 X ]
Matricula
Tipo de Contratacion Departamento
[11 [JUB. REGIMEN ACTUAL 09JP010000 JUBILADOS
G. Familiar Componente - Beneficiario
2 |1
Fecha de Naci Clave Sexo Tip. Parentesco R.FC. Beneficiario CURP
C Masc. & Fem [01  [Conyuge I I
Departamento Cve.Bco/Suc Cta. Bancaria
[02JP010000 [luBiLADOS i |
Titular del cobro de la pension Fecha de iniRQ orfanda Tipo Beneficio
0952001 [ g
Tituiar del cobro de la pension
Apellido paterno/Materno/Nombre (s)

Clave 1A15-005-006
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23.- Se despliega un recuadro con la pregunta ;Desea Insertar el Beneficiario? dar clic en el
botén Si.

NMABCBEN l,_';’-,l

¢ Desea Insertar el Beneficiario 7

Si No

24.- Se despliega la pantalla con los datos que se acaban de incluir para su validacion.

7 o q T ————CT—" ™ y
@ Actualizacion de Beneficiarios nmabcbendll versién: 6. 12.1105 ‘ M
Matricula
r Tipo de Contratacion Departamento
[11 [JUB. REGIMEN ACTUAL [0sJP010000 MUBILADOS
|
G.Fam. {Com.Fam. [Benef. |R.F.C. [CURP [FecNac. [Cve.Sex |Tip.Par. |Cve.Ban. | CtaBan.
2 1 SANCHEZ/RAMIREZ/AJOSEFINA 1|2 01
« | »
Insertar Actualizar Eliminar Beneficios

Clave 1A15-005-006
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ACTUALIZACION DE BENEFICIOS

25.- Se despliega la pantalla de Beneficios.

26.- En el campo Tipo de Beneficio, digitar la clave del tipo de beneficio de acuerdo a la
siguiente tabla, pulsar tabulador:

Tipo de Beneficio Descripcién
001 Porcentaje sin afectacion de aguinaldo.
002 Porcentaje con afectacion de aguinaldo.
003 Importe fijo con afectacién de aguinaldo.
004 Importe fijo sin afectacion de aguinaldo.

%, Beneficios NMABCBEN.dII versién: 6. 12. 1105 (2
( Matricula

| (25 )

— Tipo de Beneficio

{ Porcentaje a Comprometer

Insertar Actualizar Eliminar | '

'
Tipo de Beneficio
!

Clave 1A15-005-006
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27.- Se despliega la pantalla con los datos, dar clic en el botdn . | “insertar

— Matricula
— Tipo de Beneficio Porcentaje a Comprometer
|004 lPension alimenticia $ s/aguinaldo ['100.00

Gru.Fam. ]Com.Fam. lBenef. ]Fec.Ven. ]Por.Par. ]ZAguinaldo] For.Paq. ]_Concepto ]_Qna.lni. ]

»

Actualizar | Eliminar I

)

Tipo de Beneficio

Clave 1A15-005-006
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28.- Se despliega la pantalla Tipos de Beneficios.

29.- En el campo Grupo Familiar, digitar (2) si es un solo grupo familiar, y si existe otro grupo
el (3) y asi sucesivamente, pulsar tabulador.

7//,, Tipos de Beneficios NMABCBEN.AII versién: 6. 12. 1105 v, .8

Il 04 ['»'--:1": on aimenticia $ s/aguinaldo 281[
! Com. Familiar Beneficiario Fecha inicia

[ [ [o17102014
[ Porcentase % Acuinaido P Forma de Pag
| I-SO I 3 l S A f

C Qu a a Quincena Fna

[ [pseos 2o f20

[ Aceptar I Cancelar ]

?Acep(ar Captura )

30.- En el campo Com. Familiar, digitar (2) al primer componente familiar, de tratarse de un
segundo grupo familiar se le digitara (3), pulsar tabulador.

31.- En el campo Fecha inicial, digitar la fecha de inicio, el mes de proceso (en formato
ddmmaaaa en donde dd es 01), pulsar tabulador.

32.- En el campo Fec. Vencimiento, para el pago permanente sera 31/12/ 2050, pulsar
tabulador.

%, Tipos de Beneficios NMABCBEN.AII versién: 6. 12. 1105 ? | =

Tipo de Beneficio Grupo Familiar

Fecha inicial Fec. Vencimiento

011072014 || [31/12/2050

o P ~Forma de Pag Importe Mo
B [ACREDTAMIENTO EN CUEY [N
Quincena Inicial Quincena Fina, ontrol
[2014010 [2050012

Aceptar Cancelar |

Aceptar Captura

Clave 1A15-005-006
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33.- En el campo Porcentaje, digitar el porcentaje que se impuso en la sentencia, pulsar

tabulador.

34.- En el campo Forma de Pag., digitar la clave de la siguiente tabla de acuerdo con la

descripcion de la forma de pago, pulsar tabulador.

Clave Descripcién

1 pago efectivo

2 cheque

3 cuenta bancaria

35.- En el campo Cifra de Control, digitar el equivalente a la suma de tipo de beneficio mas,

grupo familiar, mas el porcentaje, pulsar tabulador.

pe
.’//// Tipos de Beneficios NMABCBEN.AIl version: 6. 12. 1105

— Tipo de Beneficio

- Grupo Familiar

Aceptar Captura

|004 | 2

Com. Familiar — Beneficiario Fecha inicial - Fec. Vencimiento
i | | |

Porcentaje -9 Aguinaldo P ~ Forma de Pag. - Importe Fijo
j40 I 2 I |

Concep na Inicial — Quincena Finaly — Cifra de Control-
355 N JUDICIAL 34

2050012 |46

Aceptar |

Ca

35

Clave 1A15-005-006
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36.- Se despliega el recuadro con la pregunta  Desea Insertar los Datos? dar clic en el botén
Si.

Insertar . ﬂ

(@ ;Desea Insertar los Datos 7
36
|
Si No |i

37.- Se despliega la pantalla de Beneficios, contiene los datos de la o el jubilado y/o

pensionado.
38.- Se cierra la pantalla, dando clic en la “x” de la esquina superior derecha.

"%, Beneficios NMABCBEN.dIl version: 6. 12. 1105 NMABCBEN.dII version: 6. 12. 1105

— Matricula

— Tipo de 37 \‘ — Porcentaje a Comprometer
[ooa - _Jmenticia § s/aguinaldo [60.00
I GruFam. |Com.Fam. |Benef. | FecWen. |PorPar | % Aauinaldo| ForPag. | Conc |
2 1 v 3141242050 40.000 ol 3

>

Actualizar Eliminar

| =
i Tipo de Beneficio

Clave 1A15-005-006
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39.- Seleccionar con la manita el icono de Traspasar E dar clic (si no es seleccionado el

icono mencionado, el registro no queda guardado en sistema).

%, Actualizacion de Beneficiarios nmabcbendil version: 6. 12.1105 WL (B |
Matricula
Tipo de Contratacion Departamento
11 [JUB. REGIMEN ACTUAL [0a4P010000 [ruBiLADOS
G.Fam. |ComAFam, |Bene£ IF{,FAD |CURP |Fec,Nac, |CveASex. |Tip.Pal. |Cve.BanA ICta.Ban.
2 1 2 o1 0052

DTS 2

Insertar Actualizar Eliminar

Bl SN

40.- Se despliega el recuadro con la pregunta ;Desea Traspasar a préstamos los
beneficios?, dar clic en el botdn Si.

NMABCBEN -

; Desea Traspasar a préstamos los beneficios ?

Si No

40

Clave 1A15-005-006
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41.- Se cierra la pantalla.

{ Matricula ‘
— Tipo de Contratacion Departamento a
[11 [JUB. REGIMEN ACTUAL ’ (owpowooo [ouBiLaDOS ‘
G.Fam. |Com.Fam. | Benef. |B.F.C. [CURP [FecNac. |Cve.Sex |[Tip.Par |Cve.Ban |Cta.Ban.
2 K] | 2 o1 0052 |
X >
Insertar Actualizar I Eliminar

42.- Para la validacion, es necesario verificar los datos capturados, seleccionar Act.
Movimientos 1 y dar clic.

Archivo  Ayuda

[~ Act Movimientos 1 [~ Act Movimientos 2 [~ Marcas de Baja [~ Consultas [~ Productos 1
~ Productos 2 ~ Fondo de Retiro
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43.- Se despliega un menu, seleccionar la opcion Inclusiéon y Exclusion Cptos., dar clic.

44.- Se despliega la pantalla de Inclusién y Exclusién Cptos.

Archivo Ayuda - - - . B B
I~ 2r Movimiontnc 4 T~ Act Movimi 2 |~ Marcas de Baja [~ © |~ Productos 1
Maestro de Fondo de Retiro
Empleados

Conceptos

Vez

Datos
Adicionales

Historico de
Acumulados

Inclusion de
Mensaje

Ajustes
Acreditamiento en Cta.

~ Tipo contratacion
e ( 4 )
{ Matricula m—gTCEplo
Status
[~ 1. Proceso Administrativo | 2 Vigente I~ 3. Redimido I~ 4. Suspendido ’

Status | Matricul [ Nombre | concepto|Des.Conc | Uni.sal. |1mp.sal.

'Matricula

Clave 1A15-005-006
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45.- En el campo Matricula, digitar la matricula, dar clic.

46.- Se despliega la informacion, en donde deberan figurar los datos incluidos, de lo
contrario, volver a realizar las instrucciones a partir del numero 8.

- Tipo contratacion

L |

r~ Rangos
- Matricula -

I

|  Concepto

Status _— : sl
s P/ocesoAd!%genle I™ 3 Redimido [~ 4. Suspendido \Ql
( 45

yA

[Matricul  TNombre

|Concep|DeSNwemee” [Uni.Sal. [Imp.Sal. | Gpo. Far|imp.Pre.[Mac SMi|Qnaimed AV

322 CRED. JUB-PEN
355! DISPOSICION JU
390 CAJADEAHORR
392 CAJADEAHORR
92 CAJADE AHORR

0| 3605.35

0 96989.4
0 132600
0 0

0 61806 0 12
0 6387.28

0 163200
0 8500
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