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1 Base normativa

o Articulos 5 y 69, fraccion Xl inciso g) del Reglamento Interior del Instituto Mexicano
del Seguro Social, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 18 de septiembre de
2006 y sus reformas.

° Politica 5.3; Numerales 7.1 parrafo 11; 7.1.2 parrafos 1, 8, 9y 22; 7.1.2.3 parrafos 2
y 20; y 7.1.2.3.1 parrafos 2 y 23 del Manual de Organizacion de la Direccién de
Administracion, clave 1000-002-001, registrado y publicado el 15 de agosto 2025.

o Clausula 103, Medios de Transporte y Compensacion por Pasajes del Contrato
Colectivo de Trabajo vigente.

o Articulo 63, fraccion IX del Reglamento Interior de Trabajo inserto en el Contrato
Colectivo de Trabajo, vigente.

o Reglamento para el pago de pasajes inserto en el Contrato Colectivo de Trabajo,
vigente.
2 Objetivo

Establecer las politicas y actividades de operacidn para la gestion del pago de pasajes y su
inclusion a ndémina dando cumplimiento en tiempo y forma con lo establecido en el Contrato
Colectivo de Trabajo y el Reglamento para el pago de pasajes inserto en el Contrato
Colectivo de Trabaijo, vigente.

3 Ambito de aplicacién

El presente Procedimiento es de observancia obligatoria para la Coordinacién de Relaciones
Laborales a través de la Division de Comisiones Nacionales Mixtas, para la Coordinacion
de Gestidn de Recursos Humanos a través de la Divisidn de Prestaciones al Personal asi
como para el personal de la Comision Nacional Mixta de Pasajes, Subcomisiones Mixtas de
Pasajes en los Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada, Divisién de Servicios
al Personal de Nivel Central, Jefaturas de Servicios de Desarrollo de Personal y
Departamentos de Personal en los Organos de Operaciéon Administrativa Desconcentrada.

4 Definiciones
Para efectos del presente Procedimiento se entendera por:
4.1. Aplicativo SIAP-Pasajes: Herramienta tecnologica que permite llevar a cabo el

proceso de operacion del pago de pasajes, el cual puede ser consultado en la pagina web
http://siapportal.imss.gob.mx/portal/
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4.2. Calendario de procesos: Documento que contiene las actividades a ejecutar en el
Aplicativo SIAP-Pasajes, las areas responsables de llevarlas a cabo, asi como las fechas
programadas de acuerdo con la secuencia de procesos para la obtencion de las nominas
institucionales y el cumplimiento de las obligaciones patronales.

4.3. CCT: Contrato Colectivo de Trabajo, vigente.

4.4. Concepto 026: Es la compensacion fija mensual a que se refiere la clausula 103,
parrafo segundo del CCT, misma que se paga unica y exclusivamente a las categorias
descritas en el mismo parrafo que deban desempefar sus tareas fuera de los centros de
trabajo.

4.5. Concepto 027: Es la compensacién por pasajes que se otorga a las personas
trabajadoras del Instituto Mexicano del Seguro Social, en términos de la clausula 103,
parrafo primero del CCT y Articulo 13 del Reglamento para el pago de pasajes inserto en el
CCT, vigente.

4.6. cubo de pasajes: Herramienta tecnoldgica que permite realizar diferentes consultas
de datos generando una amplia variedad de combinaciones, sobre los conceptos 026
compensacion fija mensual para pasajes y 027 compensacion por pasajes; el cual puede
ser consultado en la pagina web http://11.254.10.77/Nacional/Menu/Nacional.htm.

4.7. dictamen: Resolucion emitida por la Comisién Nacional Mixta de Pasajes o las
Subcomisiones de Pasajes, mediante el cual se determina la procedencia o improcedencia
de la prestacion.

4.8. interactivo: Actividad mediante la cual las areas usuarias del Sistema Integral de
Administracion de Personal actualizan individualmente la base de datos.

4.9. IMSS y/o Instituto: Instituto Mexicano del Seguro Social.

4.10. Manual de usuario inserto en el aplicativo SIAP-pasajes: Documento electronico
que indica el proceso, para el tramite de la prestacion, inserto en el médulo web de SIAP-
pasajes.

4.11. OOAD: Organo (s) de Operacién Administrativa Desconcentrada, de conformidad a
lo sefalado en el Articulo 2, fraccion IV, inciso a) del Reglamento Interior del Instituto
Mexicano del Seguro Social.

4.12. SIAP: Sistema Integral de Administracion de Personal.

4.13. SMP: Subcomisién Mixta de Pasajes del Organo de Operacién Administrativa
Desconcentrada.
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4.14. solicitante: Persona trabajadora, Representante Sindical, persona Titular de la
Direccion o Administracion del Centro de Trabajo o persona Titular de la Jefatura de la
Dependencia.

4.15. Persona trabajadora: Persona fisica que presta al Instituto un trabajo personal
subordinado, en los términos del CCT.

4.16. carpeta de solicitudes: Concentrado de solicitudes atendidas por cada Organo de
Operacion Administrativa Desconcentrada, Estatal, Regional y de la Ciudad de México.

5 Politicas
5.1 Generales

5.1.1 La entrada en vigor del presente documento actualiza y deja sin efectos al
“Procedimiento para el pago de pasajes y su inclusion en némina”, clave 1A32-A03-008, con
fecha de registro el 19 de abril de 2021, asi como todos aquellos documentos de caracter
analogo que se le contrapongan.

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 Etica e Integridad para un
Buen Gobierno en la Administracion Publica Federal y al Cédigo de Conducta y de
Prevencion de Conflictos de Interés de las Personas Servidoras Publicas del IMSS,
publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de noviembre de 2025 y 06 de
noviembre de 2024, respectivamente; observando los principios y valores del servicio
publico y las reglas de integridad, tales como responsabilidad, ética profesional, excelencia,
legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad, honestidad, eficiencia, objetividad,
profesionalismo, cooperacion, calidez, buen trato y calidad en la prestacion de los tramites
y servicios; a través de las pautas de conducta de las personas servidoras publicas del
IMSS, cuyos compromisos son desarrollar ambientes laborales libres de violencia; de
respeto a los derechos humanos; de igualdad y a la no discriminacion; de integridad y
prevencion de conflictos de interés en el uso del cargo y en la asignacion de recursos
publicos; y contra las conductas que pudieran constituir actos de corrupcion.

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 informacion reservada y/o
confidencial, de conformidad con lo dispuesto por los Articulos 22 y 303 de la Ley del Seguro
Social, 10 y 25 de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
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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 Informacién Publica.

5.1.5 La Coordinacién de Relaciones Laborales y la Coordinacion de Gestién de Recursos
Humanos, a través de la Comisién Nacional Mixta de Pasajes y de la Division de
Prestaciones al Personal respectivamente, seran directamente responsables de la
actualizacion, difusion y supervisién del cumplimiento de este Procedimiento de acuerdo con
su competencia.

5.2 Especificas
Coordinacion de Relaciones Laborales y Comision Nacional Mixta de Pasajes

5.2.1 La Coordinacion de Relaciones Laborales y la Division de Comisiones Nacionales
Mixtas a través de la Comision Nacional Mixta de Pasajes, tendran la facultad de resolver
los casos especiales y no previstos en este Procedimiento.

5.2.2 La Coordinacion de Relaciones Laborales a través de la Comision Nacional Mixta de
Pasajes, efectuara las modificaciones al presente Procedimiento, asi como a los anexos:
“Solicitud para el tramite de la compensacion fija para pasajes, concepto 026” clave 1A32-
009-007 (Anexo 1), “Solicitud para el tramite de la compensacién por pasajes, concepto 027”
clave 1A32-009-010 (Anexo 2) e “Instrucciones de operacion de la consulta cubo de pasajes”
clave 1A32-005-010 (Anexo 3) para dar cumplimiento a la clausula 103 del CCT y al
Reglamento para el pago de pasajes inserto en el CCT, vigente.

5.2.3 La Comision Nacional Mixta de Pasajes, tendra la facultad de vigilar el cumplimiento
y aplicacion del presente Procedimiento, asi como su interpretacion, y resolvera situaciones
operativas para dar cumplimiento a lo establecido en los Articulos 2 y 10 del Reglamento
para el pago de pasajes inserto en el CCT, vigente.

5.2.4 Las Subcomisiones Mixtas de Pasajes, en el ambito de su circunscripcion con base
a lo estipulado en el Articulo 11 del Reglamento para el pago de pasajes inserto en el CCT,
vigente, tendran la facultad de vigilar el cumplimiento y aplicacion de este Procedimiento;
asi como turnar a la Comisiéon Nacional Mixta de Pasajes, los casos de desacuerdo para su
resolucion, e informar de sus actividades con la periodicidad que determine la Comision
Nacional Mixta de Pasajes.

5.2.5 La Representacion Institucional ante la Comisién Nacional Mixta de Pasajes, debera
informar mensualmente a la persona Titular de la Coordinacién de Relaciones Laborales,
de sus actividades y de las Subcomisiones de acuerdo con el requerimiento de la propia
Coordinacion de Relaciones Laborales.

5.2.6 La Comisién Nacional Mixta de Pasajes y las Subcomisiones Mixtas de Pasajes,
deberan dictaminar las solicitudes autorizadas con efectos a partir del inicio de la quincena
inmediata a la fecha de su recepcion.
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5.2.7 La Comisién Nacional Mixta de Pasajes y las Subcomisiones Mixtas de Pasajes,
deberan llevar a cabo el proceso para la autorizacion del pago de pasajes, cualquier dia
anterior o posterior al sefalado como ultimo del interactivo, de acuerdo con las fechas del
Calendario de Procesos, que anualmente establece la Division de Servicios de Informacién
para la Administracién de Personal.

5.2.8 La Comisién Nacional Mixta de Pasajes y las Subcomisiones Mixtas de Pasajes,
deberan dirigir oficio durante el mes de octubre de cada afio a la persona Titular de la
Direccion o Administracion del Centro de Trabajo o a la persona Titular de la Jefatura de la
Dependencia, segun corresponda, para informar a las personas trabajadoras que deberan
enviar antes del 31 de diciembre del afo en curso, la “Solicitud para el tramite de la
compensacion fija para pasajes, concepto 026” clave 1A32-009-007 (Anexo 1), para el pago
del siguiente afo.

5.2.9 La Comisién Nacional Mixta de Pasajes o las Subcomisiones Mixtas de Pasajes,
segun corresponda, recibira de la persona Titular de la Direccién o Administracion del Centro
de Trabajo o persona Titular de la Jefatura de la Dependencia, durante los meses de
noviembre y diciembre, el oficio de solicitud de pago concepto 026, anexando por persona
trabajadora la solicitud de tramite de la compensacién fija mensual para pasajes, con el fin
de que su dictamen proceda con efectos a partir de la primer quincena de cada ano, de lo
contrario se dictaminaran conforme a la politica 5.2.6. del presente procedimiento, el nombre
y firma autografa de la persona titular de la Direccién o Administracion del Centro de Trabajo
o persona titular de la Jefatura de la Dependencia debe ser la misma que se menciona en
el punto 11 del Instructivo de llenado correspondiente a la “Solicitud para el tramite de la
compensacion fija para pasajes, concepto 026” clave 1A32-009-007 (Anexo 1).

5.2.10 Tendran derecho a percibir la Compensacion Fija Mensual para Pasajes concepto
026, las personas trabajadoras que cumplan con lo estipulado en la clausula 103 y en el
Articulo 12 del Reglamento para el pago de pasajes inserto en el CCT, vigente.

5.2.11 Tendran derecho a percibir la compensacion por pasajes, concepto 027, las personas
trabajadoras enlistadas en la clausula 11 del CCT, que cumplan con lo establecido en la
clausula 103 y el reglamento para el pago de pasajes inserto en el CCT, vigente a excepcion
de la persona trabajadora con categoria de Médico, Estomatdélogo y Cirujano Maxilo-Facial,
por las consideraciones expuestas en la clausula 103 del CCT; tratdndose de personas
trabajadoras con horario discontinuo, se les otorgara pago doble y en contratacion de
confianza hasta el nivel 40.

5.2.12 Se deberan registrar y afectar en el aplicativo SIAP-Pasajes, las solicitudes para el
tramite de la compensacion fija para pasajes concepto 026 y la compensacion por pasajes
concepto 027, asi como el dictamen correspondiente, lo anterior de conformidad con el
“Manual de usuario inserto en el aplicativo SIAP-Pasajes”.
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Coordinacion de Gestion de Recursos Humanos y la Divisiéon de Prestaciones al
Personal

5.2.13 La Coordinacion de Gestion de Recursos Humanos, a través de la Division de
Prestaciones al Personal, efectuara las modificaciones al presente Procedimiento, asi como
a los anexos: “Instrucciones de operacion para el pago de pasajes fijos y pago de
compensacion de pasajes” clave 1A32-005-011 (Anexo 4), “Instrucciones de operacion para
la inclusion de los conceptos 026 y 027 al sistema”, clave 1A32-005-012 (Anexo 5), e
“Instrucciones de operacion para la obtencion de la consulta no planeada de pasajes” clave
1A32-005-013 (Anexo 6) para dar cumplimiento a la clausula 103 del CCT y al Reglamento
para el pago de pasajes inserto en el CCT, vigente.

5.2.14 La Divisidon de Servicios al Personal de Nivel Central, asi como las Jefaturas de
Servicios de Desarrollo de Personal, a través del Departamento de Personal, realizaran las
acciones para incluir los conceptos 026 (pasajes fijos) y 027 (compensaciéon por pasajes),
el ultimo dia de interactivo, de acuerdo con las fechas establecidas en el calendario de
procesos que establezca la Division de Servicios de Informacion para la Administracion de
Personal, de acuerdo con las Instrucciones de operacion anexos: “Instrucciones de
operacion para el pago de pasajes fijos y pago de compensaciéon de pasajes”, clave 1A32-
005-011 (Anexo 4), “Instrucciones de operacién para la inclusion de los conceptos 026 y 027
al sistema”, clave 1A32-005-012 (Anexo 5), e “Instrucciones de operacién para la obtencion
de la consulta no planeada de pasajes”, clave 1A32-005-013 (Anexo 6), a través del
aplicativo SIAP-Pasajes.

Pagina 8 de 58 Clave: 1A32-A03-008



[
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

Responsable Descripcion de actividades

6 Descripcidn de actividades

Comisién Nacional Mixta de 1. Recibe del solicitante en original la “Solicitud para
Pasajes y Subcomisiones el tramite de la compensacién fija para pasajes,
Mixtas de Pasajes concepto 0267, clave 1A32-009-007 (Anexo 1) y/o

“Solicitud para el tramite de la compensacién por
pasajes, concepto 027”7, clave 1A32-009-010
(Anexo 2).

NOTA: En casos excepcionales la recepcién para iniciar
tramite podra realizarse por medio electrénico previo acuerdo
de la Comision Nacional Mixta de Pasajes.

2, Registra, a través del aplicativo “SIAP-Pasajes”, la
“Solicitud para el tramite de la compensacion fija
para pasajes, concepto 026", clave 1A32-009-007
(Anexo 1) y/o la “Solicitud para el tramite de la
compensacion por pasajes, concepto 027", clave
1A32-009-010 (Anexo 2), conforme a los
numerales 6.1 y 6.2 del “Manual de usuario inserto
en el aplicativo SIAP-Pasajes”.

3. Obtiene, a través del aplicativo “SIAP-Pasajes”, la
“Relacion de solicitudes por sesién”, conforme al
numeral 6.3 del “Manual de usuario inserto en el
aplicativo SIAP-Pasajes” y confronta con las
solicitudes.

No cumple con los requisitos
Continua en la actividad 4.

Si cumple con los requisitos
Continua en la actividad 8.

4. Registra el “Dictamen”, a través del aplicativo
“SIAP-Pasajes”, y anota en el rubro de dictamen en
la “Solicitud para el tramite de la compensacion fija
para pasajes, concepto 026", clave 1A32-009-007
(Anexo 1) y/o “Solicitud para el tramite de la
compensacion por pasajes, concepto 0277, clave
1A32-009-010 (Anexo 2), el motivo de rechazo,
conforme al numeral 6.4.2 del Manual de usuario
inserto en el aplicativo SIAP-Pasajes.
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Responsable Descripcion de actividades
Comision Nacional Mixta de 5. Elabora en original y copia, el “Oficio de inclusion
Pasajes y Subcomisiones y/o exclusion” dirigido al solicitante junto con la
Mixtas de Pasajes “‘Relacion de solicitudes autorizadas” y “Relacion

de solicitudes no autorizadas” informando el motivo
del rechazo y envia por valija institucional o correo
electronico al Centro de Trabajo.

6. Integra la “Carpeta de solicitudes” con la siguiente
documentacion.

“Oficio del tramite concluido”.

“Oficio de inclusion y/o exclusion”

“Relacion de solicitudes por sesion”

“Relacion de solicitudes autorizadas”

“Relacion de solicitudes no autorizadas”
“Relacion de depuracion de pago de conceptos”
“Solicitud para el tramite de la compensacion
fija para pasajes, concepto 0267, clave 1A32-
009-007 (Anexo 1) conforme al niumero de
control.

e “Solicitud para el tramite de la compensacion por
pasajes, concepto 027", clave 1A32-009-010
(Anexo 2) conforme al numero de control.

7. Archiva de forma cronoldgica en la “Carpeta de
solicitudes” durante tres afios para su consulta 'y se
concluye el proceso.

Si cumple con los requisitos

8. Emite el “Dictamen”, a través del aplicativo “SIAP-
Pasajes”, y anota en el apartado “Dictamen de la
Comision Nacional/ Subcomision Mixta de Pasajes”
de la “Solicitud para el tramite de la compensacion
fija para pasajes, concepto 026", clave 1A32-009-
007 (Anexo 1) y/o “Solicitud para el tramite de la
compensacion por pasajes concepto 0277, clave
1A32-009-010 (Anexo 2), segun corresponda, asi
como el importe quincenal y fecha de autorizacién,
conforme a la politica 5.2.6 del presente
Procedimiento y el numeral 6.4.1 del Manual de
usuario inserto en el aplicativo SIAP-Pasajes.
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Responsable Descripcion de actividades
Comisiéon Nacional Mixta de 9. Obtiene a través del aplicativo “SIAP-Pasajes”, tres
Pasajes y Subcomisiones tantos de la “Relacién de solicitudes autorizadas”,
Mixtas de Pasajes confronta con la “Solicitud para el tramite de la

compensacion fija para pasajes, concepto 026",
clave 1A32-009-007 (Anexo 1) y/o “Solicitud para el
tramite de la compensacion por pasajes, concepto
0277, clave 1A32-009-010 (Anexo 2), y da “clic” en
boton “Generar’, para que los casos sean
visualizados en el campo de ENLACE A NOMINA,
perteneciente a la Division de Servicios al Personal
de Nivel Central y al Departamento de Personal,
conforme al numeral 6.5 del “Manual de usuario
inserto en el aplicativo SIAP-Pasajes”.

10. Realiza depuracion de casos cada quince dias a
través del aplicativo “SIAP-Pasajes” y obtiene la
“Relacion de depuracion de pago de conceptos” en
tres tantos;(uno se queda en el archivo de la
Representacion  Institucional, uno para la
Representacion Sindical y uno para tramite de
depuracion de conceptos de pasajes en el area
correspondiente), para que los casos a excluir sean
visualizados en el campo de ENLACE A NOMINA,
perteneciente a la Division de Servicios al Personal
de Nivel Central y al Departamento de Personal.

11. Consulta cada quince dias, conforme a los
numerales 4 y 5 de las “Instrucciones de operacion
de la consulta cubo de pasajes”, clave 1A32-005-
010 (Anexo 3) que las categorias que perciben el
concepto son las establecidas en la clausula 103
del CCT vy el Articulo 12 del Reglamento para el
pago de pasajes inserto en el CCT, vigente.

12. Elabora, en original y dos copias, el “Oficio de
inclusion y/o exclusion” y envia a la Division de
Servicios al Personal de Nivel Central;
Departamento de Personal, junto con la “Relacién
de solicitudes autorizadas”, “Relacion de
solicitudes no autorizadas” y “Relacion de
depuracion de pago de conceptos” y obtiene sello
de recibido en la copia.
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Responsable Descripcion de actividades
Division de Servicios al 13. Recibe el “Oficio de inclusién y/o exclusion”, junto
Personal de Nivel Central; con la “Relacion de solicitudes autorizadas”,
Departamento de Personal en ‘Relacion de solicitudes no autorizadas” vy
los OOAD “Relacion de depuracién de pago de conceptos” y

realiza las acciones a través del aplicativo “SIAP-
Pasajes” para incluir conceptos conforme a las
“Instrucciones de operacion para el pago de
pasajes fijos y pago de compensaciéon de pasajes’,
clave 1A32-005-011 (Anexo 4), las “Instrucciones
de operacion para la inclusion de los conceptos
026 y 027 al sistema”, clave 1A32-005-012 (Anexo
5) y las “Instrucciones de operacion para la
obtencidén de la consulta no planeada de pasajes”,
clave 1A32-005-013 (Anexo 6).

14. Elabora y envia en original y copia el “Oficio de
tramite concluido” a la Comision Nacional Mixta de
Pasajes o0 a la Subcomisién Mixta de Pasajes,
segun corresponda y recaba sello de recepcion en

la copia.
Comision Nacional Mixta de 15. Recibe el “Oficio del tramite concluido” de la
Pasajes y Subcomisiones Divisién de Servicios al Personal de Nivel Central o
Mixtas de Pasajes del Departamento de  Personal, segun

corresponda, mediante el cual informa que el
proceso se realizd satisfactoriamente o bien si
existié algun motivo por el cual no se incluyo algun
concepto.

16. Integra la “Carpeta de solicitudes” con la siguiente
documentacion:

“Oficio del tramite concluido”.

“Oficio de inclusion y/o exclusion”.

“Relacion de solicitudes por sesion”.

“Relacion de solicitudes autorizadas”.

“Relacion de solicitudes no autorizadas”.
“Relacion de depuracién de pago de conceptos”.
“Solicitud para el tramite de la compensacion fija
para pasajes, concepto 0267, clave 1A32-009-
007 (Anexo 1) conforme al numero de control.

e “Solicitud para el tramite de la compensacion por
pasajes, concepto 027", clave 1A32-009-010
(Anexo 2) conforme al numero de control.
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Responsable Descripcion de actividades

Comisién Nacional Mixta de 17.  Archiva de manera cronoldgica en la “Carpeta de

Pasajes y Subcomisiones solicitudes” durante tres afios.
Mixtas de Pasajes

Fin del procedimiento
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7 Diagrama de flujo

INICIO

COMISION NACIONAL
MIXTA DE PASAJES Y

SUBCOMISIONES MIXTAS
DE PASAJES

Recibe del solicitante

NOTA|

1A32-009-007
(Anexo 1)

1A32-009-010
(Anexo 2)

Registra a través del
aplicativo, sea el caso.

SIAP-Pasajes

1A32-009-007
(Anexo 1)

1A32-009-010
(Anexo 2)

A,

Obtiene, a través del
aplicativo, la Relacién y
confronta la diferentes
solicitudes

SIAP-Pasajes

Relacion de
solicitudes por

sesion 4
) 4
No Registra el dictamen y anota
¢cumple? » en el rubro el motivo de
rechazo
Dictamen
Si
SIAP-Pasajes
1A32-009-007
(Anexo 1)

Y A
A B 1A32-009-010

(Anexo 2)
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8 v

Emite a través del aplicativo el
Dictamen y anota en el
apartado Dictamen el importe
quincenal y la fecha de
autorizacion conforme a las
solicitudes

Dictame|

SIAP-Pasajes

n

1A32-009-007
(Anexo 1)

1A32-009-010
(Anexo 2)

Obtiene a través del
aplicativo, tres tantos

10

A

SIAP-Pasajes

30
Relacién de

solicitudes
autorizadas

1A32-009-007
(Anexo 1)

1A32-009-010
(Anexo 2)

Realiza la depuracién de los
casos cada quince dias y
obtiene la relacion

dep

SIAP-Pasajes

30
Relacion de
uracién de pago
de conceptos

Relacién de
depuracion de pago
de conceptos

Relacién de
depuracion de pago
de conceptos

Relacion de
depuracién de pago
de conceptos

VRV

5

Elabora el Oficio y envia por
valija institucional o correo
electronico al Centro de
Trabajo y obtiene sello de
recibo y/o confirmacion de
recepcion

Oficio de inclusion
y/o exclusion

10-1C

solicitudes
autorizadas

10

Relacién de
solicitudes no
autorizadas

Integra la Carpeta de
solicitudes

Confirmacion
de recepcion

7

Oficio de tramite

Oficio de inclusion

solicitudes por sesion

concluido

y/o exclusion

Relacién de

Relacién de
solicitudes
autorizadas

Relacién de
solicitudes no
autorizadas

Relacién de
depuracién de pago
de conceptos

Archiva de forma cronoldgica
durante tres afios para su
consulta y concluye el proceso

1A32-009-007
(Anexo 1)

1A32-009-010

Representacion
Institucional

Representacion
Sindical

Area
correspondiente

(Anexo 2)

Carpeta de
solicitudes
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11

A

Consulta cada 15 dias
conforme a las Instrucciones

de Operacion

12

1A32-005-010
(Anexo 3)

Elabora y envia a la Division
de Servicios al personal de
Nivel Central, Depto de

Personal

13

DIVISION DE SERVICIOS
AL PERSONAL DE NIVEL

CENTRAL,

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL EN LOS

OOAD

10-2C
Oficio de inclusién
y/o exclusion

Relacion de
solicitudes
autorizadas

Relacion de
solicitudes no
autorizadas

Relacion de
depuracion de pago
de conceptos

Recibe y realiza las acciones
a través del aplicativo

10

Oficio de inclusién
y/o exclusion

Relacion de
solicitudes
autorizadas

Relacion de
solicitudes no
autorizadas

Relacion de
depuracion de pago
de conceptos

SIAP-Pasajes

1A32-005-011
(Anexo 4)

1A32-005-012
(Anexo 5)

1A32-005-013
(Anexo 6)

14

Elabora y envia a la Comision
Nacional Mixta de Pasajes o a
la Subcomision Mixta de
Pasajes

10-1C

v
COMISION NACIONAL
MIXTA DE PASAJES Y
SUBCOMISIONES MIXTAS
DE PASAJES

15

A,

Oficio de tramite

concluido

Recibe el Oficio mediante el
cual informa que el proceso se
realiz6 satisafactoriamente

10-1C

16

Oficio de tramite

concluido

Integra la Carpeta con la
documentacion

17 y

Oficio de tramite

Carpeta de
solicitudes

concluido

Oficio de inclusién
y/o exclusion

solicitudes por sesion

Relacion de
solicitudes
autorizadas

Relacion de
solicitudes no
autorizadas

Relacion de
depuracion de pago

Archiva de manera
cronolégica y definitiva y lo
resguarda durante tres afios
en el archivo de concntracion

de conceptos

1A32-009-007
(Anexo 1)

1A32-009-010
(Anexo 2)

Carpeta de
solicitudes
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ANEXO 1

Solicitud para el tramite de la compensacion
fija para pasajes, concepto 026
1A32-009-007
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. SOLICITUD PARA EL TRAMITE
% COMISION NACIONAL MIXTA DE PASAIJES DE LA COMPENSACION FIJA PARA
@ PASAJES

I m Organo de Operacion ® CONCEPTO 026

Administrativa Desconcentrada: .
CLAUSULA 103 DEL CCT

Dia Mes | Afio Numero de Control

2> )

DATOS DE LA PERSONA TRABAJADORA

Apellido Paterno Apellido Materno @ Nombre(s):

Matricula: ® Categoria: @

Adscripcion: @

Funciones Extramuros: Periodo de traslado:

<O

FIRMA DE LA PERSONA TITULAR DE LA
PERSONA TRABAJADORA DIRECCION/ADMINISTRACION DE LA UNIDAD O
JEFE DE DEPENDENCIA
i
Nombre y Firma Nombre y Firma

DICTAMEN DE LA COMISION NACIONAL/SUBCOMISION MIXTA DE PASAJES

$ ( @ )

Importe con nimero con letra

quincenal a
pagar Por el lapso del de ® al de de
Observaciones:
REPRESENTANTE DEL IMSS REPRESENTANTE DEL SNTSS
s>
Firma Firma
PARA USO EXCLUSIVO DEL AREA DE SERVICIOS AL PERSONAL/DEPARTAMENTO DE PERSONAL
Reporte de Inclusion Reporte de Pago Retroactivo

Matricula @ Matricula @
Concepto + 026 Concepto + 026
Unidades + Unidades +
Importe + @ Importe + @
Quincena Inicial @ Quincena Inicial @
Quincena Final @ Quincena Final @
No. de Control @ No. de Control @
Cifra de Control = @ Cifra de Control = @
ggrlllziipétrcl’ del Exclusion del Concepto CZD Qna. de Inclusién

PERSONA TITULAR DE LA OFICINA DE PRESTACIONES PERSONA RESPONSABLE DE LA SECCION DE PRESTACIONES

Nohrbre—fhrma Nombre y Firma

Clave: 1A32-009-007
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No.

10

11

ANEXO 1

Solicitud para el tramite de la compensacion
fija para pasajes, concepto 026

DATO
Organo de Operacion
Administrativa
Desconcentrada
Dia, Mes y Afo
Numero de Control
Nombre completo de la

persona trabajadora

Matricula

Categoria

Adscripcién

Funciones Extramuros

Periodo de traslado

Persona trabajadora

Firma de la persona
titular de la
Direccion/Administracion
de la Unidad o Jefe de
Dependencia

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

El numero y nombre del OOAD, al que corresponde la
adscripcion de la persona trabajadora.

La fecha de la elaboracion de la solicitud.

El numero que genera el aplicado SIAP-Pasajes, cuando
la solicitud ha sido registrada

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

La clave numérica de la persona trabajadora que lo
identifica individualmente en los registros de personal,
a partir de su contratacion y que figura en el recibo de
pago de ndmina.

El nombre de la categoria que ostenta la persona
trabajadora y que aparece en el recibo de pago de
nomina.

El nombre de la Unidad o centro de trabajo en donde
presta sus servicios.

La descripcion de las actividades que lleva a cabo la
persona trabajadora fuera de su lugar de adscripcion

El periodo por el que se solicita el pago.

Firma autdgrafa de la persona trabajadora solicitante.

Firma de la persona titular de la
Direccion/Administracién de la Unidad o Jefe de
Dependencia, unicos facultados para avalar el derecho
a percibir la prestacion.

Clave: 1A32-009-007
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No.

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

ANEXO 1
Solicitud para el tramite de la compensacion
fija para pasajes, concepto 026
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO ANOTAR
Importe quincenal El importe quincenal para pagar con numero y letra.
a pagar
Por el lapso del El periodo autorizado para el pago de la prestacion.
Observaciones Comentarios adicionales al dictamen.

Representante del IMSS Firma autografa del Representante del IMSS de
conformidad con las designaciones expresas en el oficio
y el Manual de Organizacion de la Direccion de
Administracion.

Representante del Firma autdgrafa del Representante del SNTSS ante la
SNTSS Comision Nacional Mixta o Subcomisién Mixta de
Pasajes.

PARA USO EXCLUSIVO DEL AREA DE SERVICIOS AL
PERSONAL/DEPARTAMENTO DE PERSONAL

Matricula Clave numérica de la persona trabajadora que lo
identifica individualmente en los registros de personal, a
partir de su contratacion y que figura en el recibo de pago

de ndmina.
Unidades Cero
Importe La cantidad que corresponda de acuerdo con lo

estipulado en el CCT.

Quincena Inicial El afio (aaaa) y el numero de la quincena (qqq) en que
iniciara prestacion.

Quincena Final En la inclusion es 999999 y en el pago retroactivo ano
(@aaaa) y el numero de la quincena (qqq) que
corresponde.

Clave: 1A32-009-007
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No.

22

23

24

25

26

27

28

ANEXO 1
Solicitud para el tramite de la compensacion
fija para pasajes, concepto 026
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO ANOTAR

No. de Control XXXXXX

Los dos ultimos digitos de
> la quincena inicial.

Los dos ultimos digitos de
> la quincena final.

Los dos ultimos digitos del

ano.

Cifra de Control El dato que resulte de sumar las cifras que aparecen en
los campos: concepto, unidades e importe de la
prestacion.

Inclusién de concepto Una “X” en el recuadro que corresponda

Exclusion de concepto Una “X” en el recuadro que corresponda.

Qna. de Inclusion La quincena de inclusion del movimiento quincena (qqq)
y afno (aaaa).

Persona responsable de  Nombre(s), apellido paterno, materno y firma de la

la Seccion de persona responsable de la Seccion de Prestaciones
Prestaciones quien realiza la inclusion a nébmina.
Persona Titular de la Nombre (s), apellido paterno, materno y firma de la

Oficina de Prestaciones  persona Titular de la Oficina de Prestaciones.

Clave: 1A32-009-007
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ANEXO 2

Solicitud para el tramite de la compensacion
por pasajes, concepto 027
1A32-009-010
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COMISION NACIONAL MIXTA DE PASAJES SOLICITUD PARA EL TRAMITE o5
DE LA COMPENSACION POR (
PASAJES
CONCEPTO 027

OOAD: ®

e
(s
=8

CLAUSULA 103 DEL C.C.T. =

i
a2

SECURIBAD ¥ SOUDARIDAD SOCIAL

Dia | Mes | Aflo Numero de Control

[ [ D)

DATOS DE LA PERSONA TRABAJADORA

Apellido Paterno @Apellido Materno Nombre(s):

Matricula: Cs5D | Categoria: D)

Adscripcion: &) |H0rari0 Discontinui | No

Domicilio Domicilio de Adscripcion

Calle ®) Calle D)

Colonia o) Colonia (@)

Codigo postal i Codigo postal (D)
Municipio/Alcaldia Ci2) Municipio/Alcaldia Ciz

Estado Ci3 D Estado Ci9D
Teléfono C4 | Teléfono C20 D

Apercibido de las sanciones a que me hago acreedor al no proporcionar datos fidedignos, quedo enterado que en caso de cambio de domicilio o
de adscripcion avisaré a la Comision Nacional o Subcomision Mixta de Pasajes, en un plazo no mayor de 15 dias.

PERSONA TRABAJADORA

<&

Firma
DICTAMEN DE LA COMISION NACIONAL/SUBCOMISION MIXTA DE PASAJES

Importe $ @ ( )

Quincenal P
con nimero con letra
apagat | A partir del de @ de
Observaciones:
REPRESENTANTE DEL IMSS REPRESENTANTE DEL SNTSS
Cos D 26
Firma Firma

El Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) con domicilio en Av. Paseo de la Reforma, No. 476, Colonia Juarez, Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06600, Ciudad de México,
es responsable del tratamiento de los datos personales que nos proporcione, los cuales seran protegidos conforme a lo dispuesto por la Ley General de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados y demas normatividad que resulte aplicable.

Sus datos personales seran utilizados para el tramite de compensacion por pasajes (concepto 027).

Los datos personales que recabamos son los siguientes: del solicitante: domicilio de residencia, nimero de teléfono y matricula.

Se informa que, no se recabaran datos personales sensibles.

Fundamento para el tratamiento de datos personales:

El Instituto Mexicano del Seguro Social trata los datos personales antes sefialados, con fundamento en el numeral 7.1.2.3 y 7.1.2.3.1 del Manual de Organizacion de la
Direccion de Administracion, Clave 1000-002-001, validado y registrado el 15 de agosto del 2025 clausula 103 del Contrato Colectivo de Trabajo y procedimiento vigente
para el pago de pasajes y su inclusién en nomina clave 1A32-A03-008.

Transferencia de datos personales. Se informa que no se realizaran transferencias de datos personales, salvo aquéllas que sean necesarias para atender requerimientos de
informacion de una autoridad competente, que estén debidamente fundados y motivados.

Usted podra ejercer los derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion del tratamiento de sus datos personales ante la Unidad de Transparencia de este Instituto,
con domicilio ubicado en Calle Durango niimero 323, Piso 3, Colonia Roma Norte, Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06700, Ciudad de México, o bien a través de la Plataforma
Nacional de Transparencia en la pagina: http://www.plataformadetransparencia.org.mx o en el correo electronico unidad.enlace@imss.gob.mx

Cambios al aviso de privacidad. En caso de que existan cambios de este aviso de privacidad, usted podra consultarlos en la pagina http://www.imss.gob.mx

Fecha de elaboracion o ultima actualizacion 26 de marzo 2025

Nombre y firma de la persona Trabajadora Clave: 1A32-009-010
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PARA USO EXCLUSIVO DEL AREA DE SERVICIOS AL PERSONAL/DEPARTAMENTO DE PERSONAL

Reporte de Inclusion

Reporte Pago Retroactivo

Matricula (@) Matricula C 27 )

Concepto + 027 Concepto + 027

Unidades + C 28) Unidades + Cos )

Importe + C 29) Importe + ( 29

Quincena Inicial Q%()) Quincena Inicial 30

Quincena Final CS ]) Quincena Final [GETD)

No. De Control 32 ) | No. De Control ()
Cifra de Control = Lﬁ)— Cifra de Control = 33 )
Inclusion del Concepto 34 | Exclusion del Concepto | Q; Qna. De Inclusion 36D

PERSONA RESPONSABLE DEL REPORTE

D)

Nombre y Firma

PERSONA TITULAR DE LA OFICINA

Nombre y Firma

Clave: 1A32-003-010
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No.

10

11

ANEXO 2

Solicitud para el tramite de la compensacion

DATO
Organo de Operacién
Administrativa
Desconcentrada

Dia, Mes y Afio

Numero de Control
Nombre completo de la
persona trabajadora
Matricula

Categoria

Adscripcién

Horario Discontinuo

por pasajes, concepto 027
INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

Numero y nombre del OOAD al que corresponde la
adscripcion de la persona trabajadora.

La fecha de elaboracion de la solicitud.

El nimero que genera el Aplicativo SIAP-Pasajes,
cuando la solicitud ha sido registrada.

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

Clave numérica de la persona trabajadora que lo
identifica individualmente en los registros de personal, a
partir de su contratacion y que figura en el recibo de
pago de némina.

El nombre de la categoria que ostenta la persona
trabajadora y que aparece en el recibo de pago de
nomina

El nombre de la dependencia donde presta sus
servicios.

Una “X” el recuadro que corresponda.

DOMICILIO DE LA PERSONA TRABAJADORA

Calle

Colonia

Cddigo Postal

El nombre de la calle del domicilio de la persona
trabajadora.

El nombre de la colonia del domicilio de la persona
trabajadora.

El cédigo correspondiente al domicilio de la persona
trabajadora.

Clave: 1A32-009-010
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ANEXO 2
Solicitud para el tramite de la compensacion

por pasajes, concepto 027
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR
12 Municipio / Alcaldia El nombre del Municipio / Alcaldia a que pertenece el
domicilio de la persona trabajadora.

13 Estado El nombre del Estado de la Republica a la que
pertenece el domicilio de la persona trabajadora.

14 Teléfono El numero del teléfono particular de la persona
trabajadora.

DOMICILIO DE ADSCRIPCION

15 Calle El nombre de la calle del domicilio de la adscripcion de
la persona trabajadora.

16 Colonia El nombre de la colonia del domicilio de la adscripcion
de la persona trabajadora.

17 Cdbdigo Postal El cbédigo postal correspondiente al domicilio de la
adscripcion de la persona trabajadora.

18 Municipio / Alcaldia El nombre del Municipio / Alcaldia a que pertenece el
domicilio de la adscripcidon de la persona trabajadora.

19 Estado El nombre del Estado de la Republica a la que pertenece
el domicilio de la adscripcidon de la persona trabajadora.

20 Teléfono El numero telefonico de la persona trabajadora.

21 Persona trabajadora Firma autégrafa de la persona trabajadora solicitante.

DICTAMEN DE LA COMISION NACIONAL MIXTA / SUBCOMISION MIXTA DE
PASAJES

22 Importe Quincenal a pagar El importe quincenal para pagar con numero y letra.

Clave: 1A32-009-010
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No.
23

24

25

26

27

28

29

30

31

DATO
A partir del

Observaciones

Representante del IMSS Firma autografa del Representante del IMSS de

Representante del SNTSS Firma autografa del Representante del SNTSS ante la

PARA USO EXCLUSIVO DEL AREA DE SERVICIOS AL PERSONAL /

Matricula

Unidades

Importe

Quincena Inicial

Quincena Final

ANEXO 2

Solicitud para el tramite de la compensacion
por pasajes, concepto 027
INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR
La fecha de inclusion a nomina del pago de la
prestacion.

Comentarios adicionales al dictamen.

conformidad con las designaciones expresas en oficio y
el Manual de Organizacion de la Direccion de
Administracion.

Comisidon Nacional Mixta de Pasajes o Subcomision
Mixta de Pasajes.

DEPARTAMENTO DE PERSONAL
La clave numérica de la persona trabajadora que lo
identifica individualmente en los registros de personal, a
partir de su contratacion y que figura en el recibo de
pago de ndmina.

Cero.

La cantidad que corresponda de acuerdo con lo
estipulado en el CCT.

El ano (aaaa) y el numero de la quincena (qqqg) en que
iniciara prestacion.

En la inclusién es 999999 y en el pago retroactivo afo

(@aaaa) y el numero de la quincena (qqq) que
corresponde.

Clave: 1A32-009-010
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No.
32

33

34

35

36

37

38

ANEXO 2

Solicitud para el tramite de la compensacion
por pasajes, concepto 027
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO ANOTAR

No. de control X|XXXXX

Los dos ultimos digitos de la
quincena inicial.

Los dos ultimos digitos de la
quincena final.

—» Los dos ultimos digitos del

v

v

afno.

Cifra de Control El dato que resulte de sumar las cifras que aparecen
en los campos: concepto, unidades e importe de la
prestacion.

Inclusion del concepto Marque con una “X” el recuadro que corresponda.

Exclusion de conceptos Marque con una “X” el recuadro que corresponda.

Qna. de Inclusién Anotar la quincena de inclusion del movimiento

quincena (qqq) y afno (aaaa).
Persona responsable del Nombre (s), apellido paterno, materno y firma de la
Reporte persona Responsable de la Seccién de Prestaciones
quien realiza la inclusion a némina.

Persona Titular de la Nombre (s), apellido paterno, materno y firma de la
Oficina persona Titular de la Oficina de Prestaciones.
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ANEXO 3

Instrucciones de operacién de la consulta cubo de pasajes
1A32-005-010
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ACCESO AL CUBO DE PASAJES.

Ingrese a través de Internet Explorer digitando la direccion que le sera proporcionada por la
Division de Servicios de Informacién para Administracion de Personal, misma que se
compone de la siguiente manera: http://11.254.10.77/Nacional/Menu/Nacional.htm

- Insiituto Mexicano del Seguro Social
Direccion de Innovacion y Desarrolle Tecnolbgico
g Coordinacion de Servicios Digitales v de Informacion para la Salud y Administrative

|NSS Coordinacion Técnica de Servicios Digitales y de Informacion para Administracion, Finanzas y Juridico
Divisién de Servicios de on para acion de Personal

Antecedentes

Mision

21 Asignacin de Wabouas Antecedentes

2.2 Ausentismo

2.3 Balsnce de Concaptos
2.4 Balance de Plazas
2.5 Bolsa de Trabsjo

Como parte de las actividades gue Se estdn llevando a cabo en la Coordinacién Técnica de Servicios Digitales y de Informacién para
Administracion, Finanzas y Juridico para el fortalecimiento de las unidades operativas, se encuentra la distribucion de informacion a través de

2.8 Concepios Exdracrdinarios métodos mas accesibles que permitan a los Departamentos de Presupussio y Control del Gasto en las delegaciones una explotacion de la
27 Gasto Nomins misma para fines estadisficos.

2.3 Duplicados RFC

2.9 infectocontagiosidad Esta pagina tiene la finalidad de servir como enlace enire la informacion gque brinda el Division de Servicios de Informacion para
2,10 Jubiiabies Administracion de Personal (SIAP) como resultado del proceso de la nomina y los usuarios delegacionales que tienen la necesidad de

2.1 Jubilsdas y Pensionadas procesar estos datos

2.12 Nuevas Pensiones

G — 1

2.14 Permiso a Cuenta de Vacaciones ( )

2.15 Reconocimiento de Antigledad

2.16 Rechazo APE Presupuesto
217 Requerimiento de Sustitutos
2 18 Situscion de Fondos

2.19 Sustitutos

2.20 Vacantes ofs Presupuesto

Mostrara de lado izquierdo menu Antecedentes en el cual debera dar “clic” en “Pasajes” (1).

o Instituto Mexicano del Seguro Social

Direccién de Innovacién y Desarrolio Tecnolégico
’ Coordinacion de Servicios Digitales y de Informacion para la Salud y Administrativo

Coordinacion Técnica de Servicios Digitales y de Informacién para Administracion, Finanzas y Juridico
IMSS Divisién de Servicios de Informacion para Administracion de Personal

Antecedentes
Mision .
74 Asexiiseto Pasajes
2.2 Balance de Conceptos

2.3 Balance de Plazas

2.4 Conceptos Extraordinarios

2.5 Costo Némina

2 6 Infectocontagiosidad

2.7 Jubilables

2.8 Pasajes

2.09 Reconocimiento de Antiguedad
2.10 Situacion de Fondos

2.11 Pagos COVID

2.12 Cpto 089

2.15. Pasajes

(4)

Relacion de los trabajadores que se les paga conceptos de pasajes (026 y 027)

2.15.17. CUBO2022 2.1518. CUBO2023 21519. CUBO2024 21520. CUBO2025 2.1521. CUBO 2026

(2)

(3)

Derechos Reservados IMSS |  Toledo 21, 40 Piso Col. Judrez | Tel. 52382700 Ext. 11468 | Contacto | ARade Usuarios | Problemasde Conexibn | Calendario de Procesos
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Dentro del menu pasajes podra obtener Relacion de las personas trabajadoras que se les
paga conceptos de pasajes (026 y 027) de los anos 2022, 2023, 2024, 2025 y 2026 (2).

La parte inferior muestra en los cuatro primeros rubros los datos de los responsables del
desarrollo del Cubo de Pasajes, en el quinto rubro podra obtener el formato para solicitar el
acceso a esta herramienta, el sexto rubro proporciona ayuda en problemas de conexion y
el séptimo es el calendario de mantenimiento de cubos (3).

De “clic” en “CUBO 2026" (4).

Microsoft Office 2003 Web Components ﬁ

Este sitic Web estd usando su identidad para tener acceso a un origen
l % de datos. 5i confia en este sitic Web, haga clic en Aceptar para
continuar, de lo contrario haga clic en Cancelar,

Mostrara cuadro de dialogo, dependiendo del nivel de seguridad que se tenga especificado
en su equipo, de “clic’ en “aceptar”.

Nacional

Periodo = Departamento v | TC = |Categoria v Régimen v |Umae ~ Matricula v |Nombre ¥

All [ AL AN All IE0 Al Tan
Concepto ~
rsorsnarios [026 PASAJES FUOS 027 PASAJES DOM.Y ADSCR. FORANEA| Total general

00AD ~ |casos Importe Casos Importe Casos Im|
01 AGUASCALENTES ) 1918 728,350.03 373 ) 316,472.35 5638

e Al 02 BAJA CALFORNIA 2,810 1,288,913.38 462 42,864.40 3272

o Fondos 03 BAJA CALFORNIA SUR, 490 216,160.02 z 5,007.92 513
04 CAMPECHE 58 48,110.00 74 628112 172
05 COAHUILA 4,602 1,732,636.76 541 50,248.96 5,143
06 COLMA 1 679 262,780.00 2,531 217,43426 3210
07 CHIAPAS. 1,635 637,233.35 1,643 143,107.68 3278
08 CHHUAHUA 5,436 1,898,330.16 297 25.209.38 5733
09 OFNAS. CENTRALES | 56 42,630.01 7,154 464,222.48 7,252
10 DURANGO 2,082 736,083.41 821 143,079.38 2313
11 GUANAJUATO 4,013 1,438 513.41 2482 214,408.88 6,485
12 GUERRERD 1,659 649,856.69 [ 63,320.48 2,347
13 HIDALGO | 2,059 719,040.12 6,480 549,105.70 8,519
14 JALISCO 10,550 3,695,043.58 34,571 283273462 45,121
15 E.M. ORENTE 10,607 3,724957.24 39,113 3,336,602.44 49,720
16 E.M. PONENTE 7392 291524353 49,377 4,212,803.72 57,369
17 WICHOACAN | 3679 1,442,489.57 7648 660,738.24 11,327
AR UNAFI NS daos 1740 170 0d 70re RR1 17204 12 829
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La pantalla despliega informacion para realizar la consulta.

|Periodo - iDep&rlamento - |TC = |Categoria » |Régimen v |Umae > Matricula ¥ |Nombre ~ |

Al Lall S L . [ Al jLall Lall Lall
|Concepto |
» (5) |026 PASAIES FUOS (027 PASAJES DOM.Y ADSCR. FORANEA Total general

:bOAD |- ita,sﬁé = _ ' I'mpurte .E-E:SDE;. l;'lrripl:l-r'té ' _ ;C'a,sus ' Iy
] 3723 316,472.35 5,638
4— 1. (6) 462 42,864 40 3272
/01 AGLIASCALIENTES |2 | 216,160.02 23 5,007.92 513
V|02 BAJA CALIFORNIA L 08 43,110.00 74 6,281.12 172
[v]03 BAJA CALIFORNIA SUR 4602 1,732,635.75 541 £0,248.95 5,143
¥|04 CAMPECHE 679 262,780.00 2,531 217,434.26 3,210
[¥]05 COAHUILA 37,233.35 1,643 143,107 68 3,278
¥]0E COLIMA (7) 189833016 297 25,209.35 5,733
[¥|07 CHIAPAS 42 530.01 7,154 484,777 48 7,252
[w]02 CHIHUAHUA 2,092 736,083.41 821 143,079.38 25913
[w] 05 OFMAS, CENTRALES -~ | 4,013 1,435,513.41 2,482 214 406.88 6,495
1,659 49 35569 838 £3,320.48 2,347
[ Aceptar | [ Cancelar 2,059 719,040.12 6,460 549, 105.70 8519
== 0,550 3,695,043.58 34,571 2,932,734 62 45,121
[1SEM. ORENTE _ 10,607 3,724,957.24 38,113 3,336,602 .44 49,720
|16 E.M. PONEENTE _ 7,982 2,815,243.53 48,377 4,212,803.72 57,369
[17 MICHOACAN _ 3,679 1,442 430 97 7548 650,738.24 11,327
H& MNBFI NS A G735 1 74AG 1R7 Q4 T OGR4 RR1 17R Q4 17 ARG

De “clic” en el combo que se muestra a un lado de la palabra “OOAD” (5), de “clic” en el
cuadro de verificacion que se encuentra a un lado de la palabra “Todas” para desmarcar las
opciones (6), utilice la barra de desplazamiento que se encuentra de lado derecho y
seleccione su “OOAD” (7).

Periodo « Departamento « |TC - [Categoria ~ Régimen v [Umae - |Matricula ~ |[Nombre -

All All All All All Al (9) al All ( 1 O)
Concepto ~ (8)
026 PASAJES FUOS 027 PASAJES DOM.Y ADSCR. FORANEA| Total general
Q0AD ~ Casos Importe Casos Importe Casos |
35 1 NOROESTE D.F. 9,343 3.659,043.77 20,559 1,617.838.33 29,902

La informacion que muestra es acumulada durante el ano del total de casos e importes para
el concepto 026 (8), Casos e importes para el concepto 027 (9) y total de ambos (10) de las
quincenas que se han pagado durante el afo respecto al periodo de consulta, el numero de
casos por quincena se debera verificar de manera independiente.

Periodo ~ Departamento = | TC « |Categoria = |Regimen - |Umae « Matricula ~ ([Nombre —

All All Aldl Al Aldl Aldl Aldl All (] ])

Concepto -«

025 PASAJES FUOS 027 PASAJES DOM.Y ADSCR. FORANEA Total general
O0AD - Casos Importe Casos Importe Cazos |
351 NOROESTE D.F. 59,343 3.659,043.77 20,559 1.617.838.33 25,8902

Clave:1A32-005-010

Pagina 32 de 58 Clave: 1A32-A03-008




[ S
’gq INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

Las palabras que se encuentran en negritas son las variables que podras consultar: Periodo,
Departamento, Tipo de Contratacion, Categoria, Régimen, Unidad Médica de Alta
Especialidad (UMAE), Matricula, Nombre, OOAD y concepto (11), mismas que podras
manipular cambiandolas de lugar dando un “clic” sin soltar sobre ellas colocandolas en
donde se requiera para consultar la informacion, éstas podran moverse sin problema, ya
que al cerrar el sistema regresaran a su posicion original.

1. CONSULTA DEL TOTAL DE CASOS E IMPORTES POR QUINCENA.

027 PASAJES DOM.Y ADSCR. FORANEA | Total general
Importe Casos Importe Casos |
3.659,043.77 20,559 1.617,838.33 29,902

M HRERRERE

Aceptar ] [ Cancelar ]

De “clic” en el combo que se ubica al final de la palabra “periodo” (1), de “clic” en el cuadro
de verificacion que se encuentra a un lado de la palabra “Todas” (2) para desmarcar las
opciones y pueda seleccionar la quincena a consultar, podra utilizar la barra de
“desplazamiento” (3) que se encuentra de lado derecho, se pueden seleccionar una o varias
quincenas.

Serreelq ~ |Departamento ~ TC  Categoria = Regimen ~ Umae ~  Matricula ~ NHombre -
FO2HE009 All Al All All All Al All

Concepto

(4) 025 PASAJES FUOS 027 PASAJES DOM.Y ADSCR. FORANEA Total general
OOAD Cazos Importe Caszos Importe Cazos Impe
35 1 NOROESTE D.F. 1,020 361,690.05 2053 160,496 70 3,078
Tntal nenaral 1.020 361.690.05 2,058 160.495.70 3.078

De acuerdo con la imagen anterior, el periodo a consultar corresponde a la quincena
202609 (4).
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2. PARA CONSULTAR A LAS PERSONAS TRABAJADORAS QUE COBRAN LA
PRESTACION Y QUINCENAS.

Peripdo v |Departamento « | TC - |Categoria ~ |[Régimen v Umae ~

All All All All All
(1) (2) Concepto -
026 PASAJES FUOS 027 PASAJES DOM. Y ADSCR. FORANEA To
Q0AD Matricula v |(Casos Importe Casos Importe Ca
35 1 NOROESTI 9,343 3,659,043.77 20,559 1,617,838.33
Tofal neRarEr— 3) 5,343 365904377 20,559 1.617.838.33

El “Periodo” debe de estar en “All” (todas las quincenas seleccionadas) (1).

De “clic” sin soltar en la variable Nombre arrastrelo y coléquelo en linea a un lado de la
palabra “OOAD?”, realice la misma operacion con Matricula y al ultimo “Periodo” (2).

Se puede observar un signo de mas al lado izquierdo del OOAD en este caso 35 NORESTE
D.F. el cual indica que existe informacién para “Consultar’ (3), de “clic” en el signo de mas
para consultarla.

Periodo - |Departamento = TC - |Categoria = |Régimen « |Umae -

Al Al Al Al Al Al
Concepto
028 PASAJES FUOS
DDA D - ﬁ Copiar - |Matricula -« |Casos Importe
= 35 1 NOROESTE Dv.F, 9 3
(
Orden ascendente
Orden descendente
z
] 3
Mostrar sélo la parte superior L4
(4) < Mostrar sélo la parte inferior L4

Ex| dir el t h
xpandir elementos (5) T 5
Contraer elementos
9 3
] 3
Mower al drea de celumna
Mower al area de filtro = i
= =1 2

Quitar campo
v Subtotales

Lista de campos...

Comandos y copciones...

Al hacerlo desplegara relacién de personas trabajadoras, si desea consultar informacion de
un solo nombre, basta con dar “clic’ sobre el signo de mas que se ubica antes de cada
“‘Nombre” (4), si desea consultar la matricula de todos de “clic’ derecho sobre la palabra
Nombre, al hacerlo abrira un menu en donde debera dar “clic’ en "Expandir elementos" (5).
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Departamento = | TC = |Categoria = |Régimen * Umae -

Al Al |Al Al Al (9)
Concepto
026 PASAJES FUOS (10) [o27¢
ODAD ~ Hombre + Matricula = |Periodo ~ |Casos Importe Caso
B35 = ! =k 2026003  |) z / 1,050.00
(7) 2026002 1 350,00
(6) 2026005 1 350.00
2026006 1 350.00
2026007 | (8) 1 0.00
2026008 1 350.00
2026009 1 350.00
2026010 1 350.00
Total ¢ s (11) 350000
Total g 3.500.00
2 1,050.00
g 3,453.34

Se identifican los siguientes elementos que fueron desplegados, nombre (6), matricula (7),
periodos cobrados (también podra consultar la quincena en que dejo de cobrar) (8),
concepto (9), numero de pagos (10) e importe (11).

3. ANALISIS DE CATEGORIAS COMPENSACION FIJA MENSUAL PARA PASAJES
(CONCEPTO 026).

Periodo |« |Departamento » |TC « Categoria * Régimen = Umae » |Matricula * |[Nombre
i All All All All All

027 PASAJES DOM.Y ADSCR. FORANEA Total general
Importe Casos Importe Casos |
3.659.043.77 20.559 1.617.838.33 25,8502

(1)

M REEHEEEERRE

Aceptar ][ Cancelar ]

De “clic” en el combo que se encuentra de lado derecho de la palabra “Periodo” (1) y seleccione
la ultima quincena, de “clic” en “Aceptar”.
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De “clic” sin soltar en la palabra “Categoria”, arrastrela de modo que quede alineada con la
palabra “OOAD” (2), luego de “clic” en el signo de mas que se encuentra antes del nombre
de la OOAD, para este caso es 35 1 NORESTE D.F. (3), de “clic’ en el combo que se
encuentra de lado derecho de la palabra “Concepto” (4) y seleccione 026 PASAJES FIJOS.

Periodo « Departamento * | TC * [Régimen * |Umae « |Matricula v |[Nombre

All All All All All All All

Concepto «

028 PASAJES FUOS 027 PASAJES DOM.
0oAD - |Categoria - |Casos Importe Casos Ir
%351 NOROEST 12013980 N38 TEC ESP A CON D3Y'4 20 10

12016080 N30 JEF TRAB SOC UMH C 80 10

12016380 N25 SUBJ TRAB SOC UMH 20 2

12026980 N12 OP CAJAS TIENDA 80 10

20060080 BIBLIOTECARIO a0 10

20110080 CMOTECNOLOGO a0 37

20180080 EDUCADORA a0 134

20210030 AUX DE ENFERMERLA GRAL 20 2,057

20210180 AUX DE ENF SALUD PUB 20 780 307,580.04 279

(5) ﬂ 20240080 FONOAUDIOLOGO a0 10
20280080 INHALOTERAPEUTA a0 a0

20320080 AUX DE LABORATORIO 80 237

20320160 LABORATORISTA 60 20

20320180 LABORATORISTA a0 233

20350430 MEDICO GENERAL 20 1

20420060 OPTOMETRISTA 60 10

. 204300280 ORIENTADOR a0 10
FNAANNTN ARIFNT ACT FAMIIARFS 20 &N

Analice si las categorias que muestra tienen derecho al pago (5) conforme a la clausula 103
y al Articulo 12 del Reglamento para el pago de pasajes inserto en el CCT, vigente.

Periodo = Departamento = |TC = Régimen * Umae «

All All All All All
(6) Concepto v
028 PASAJES FUOS
0QOAD v |Categoria——— ~ Wombre v rMatrieula > |Casos Importe
= 35 1 NORDEST | 12013980 N39 TEC ESP A CON D3Y4 80| IECEE
otal
Total

12016080 N30 JEF TRAB S0C UMH C 80
12016380 N25 SUBJ TRAB S0C UMH 30
12025980 N12 OP CAJAS TIENDA. 30
20050080 BIBLIOTECARIC a0
20110080 CITOTECNOLOGO &0
20180080 EDUCADORA 80
20210080 AUX DE ENFERMERLA GRAL 80
20210180 AUX DE ENF SALUD PUB 80 780 307 54
20240080 FONOAUDIOLOGO &0
20250080 INHALOTERAPEUTA &0
20320080 AUX DE LABORATORIO 80
20320160 LABORATORISTA 60
20320180 LABORATORISTA 80
20360480 MEDICO GENERAL 80

Si detectara alguna categoria sin derecho, de “clic” sin soltar en la palabra Nombre y
coléquela a un lado de la palabra Categoria, realice la misma accién con Matricula y
Departamento (6), asi obtendra los datos, debera solicitar su exclusion.
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4. ANALISIS DE CATEGORIAS COMPENSACION POR PASAJES (CONCEPTO 027).

Periodo | partamento * | TC * Régimen * |Umae - |Matricula * [Nombre
I . Al Al Al Al
O 1l Concepto -
O 025 PASAJES FUOS 027 PASAJES DOM.Y ADSCR. FORANEA Total general
_| Casos Importe Casos Importe Casos
O 1,020 361,690.05 2,058 160,496.70 3,0
| (1) 1.020 351,690.05 2,058 160,496.70 3.0
O
O
O
O -
(o> )

De “clic’ en el combo que se encuentra de lado derecho de la palabra “Periodo” (1) y
seleccione la ultima quincena, de “clic” en “Aceptar”.

Yeriodo ~ |Departamento « [TC ~ Régimen » Umae - Hatru::ula * Nombre =
025009 All All All Al

Concepto v!— (4)

025 PASAJES FUOS 027 PASAJES DOM.Y ADSCR. FORANEA| Total genera

 Categoria ~ Importe Casos Importe Casos
1 NOROESTE D F. 1,0: 361,690.05 2058 160,496 70 3
Fn1:=1il nenaE T (3) W (2) 361,690 05 2,058 160,496.70 3

De “clic” sin soltar en la palabra Categoria, arrastrela de modo que quede alineada con la
palabra “OOAD” (2), luego de “clic” en el signo de mas que se encuentra frente al nombre
del OOAD para este caso es 38 SURESTE D.F. (3), de “clic’ en el combo que se encuentra
de lado derecho de la palabra “Concepto” (4) y seleccione 027 PASAJES DOM. Y ADSCR.
FORANEA.

Periodo ~ Departamento ~ |TC ~ Réegimen v Umae ~ |Matricula ~ [Hombre «

All Al All All Al Aldl Al

Concepto -

026 PASAIES FUOS 027 PASAJES
QOAD ~ | Categoria - |Cazos Importe Casos

= 35 1 NOROESTE D.F. | 12013980 N39 TEC ESP A CON D3Y'4 80
12016080 N30 JEF TRAB SOC UMH C 80
12016380 N25 SUBJ TRAB SOC UMH 80
12026580 N12 OP CAJAS TIENDA 80

20050080 BIBLIOTECARIO 20

20110080 CMOTECNOLOGO a0

20130080 EDUCADORA a0

20210080 AUX DE ENFERMERIA GRAL 80 (5) 2
20210180 AUX DE ENF SALUD PUB 80 ~ Ta0 307 580.04

20240080 FONOAUDIOLOGO a0

20290080 INHALOTERAPEUTA 30
20320080 AUX DE LABORATORIO 80
20320160 LABORATORISTA 80
20320180 LABORATORISTA a0
20350480 MEDICO GENERAL 30
20420060 OPTOMETRISTA 50
20430080 ORIENTADOR a0
PNAAMZN ARIFNT AT FAKMI IARFS 20
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Analice si las categorias que muestra tienen derecho al pago (5).

Periodo ~ | TC - |Régimen « Umae -

Aldl Al Al All (6)
QoA D - | Categoria - |Nombre - |Matricula -« |Dej
B S8 TEUESGU TS O TRTE AL Oy =1

22210080 ENFERMERA ESPECLALISTA 80
B 22210180 EMF ESPEC SALUD PUBL &0

—Immmmm

22230080 AYUDANTE DE FARMACLS 80

22250080 TECHICO PUERICULTURA. 80

22300080 AYTE DE SERWS DE INT 80

22310080 AYTE LIMPIEZA E HIGIENE UM » NO MED &0
22330080 OF SERVS DE LANVANDERLS 80

22350080 ESP NUTRIC DIETETICA. 80

22610080 COCINERO TECHNICO 2 &0

22670080 OPERADOR TELEFONICO B 80

22700080 TRABAJADOR SOCLAL CLIMICO

22760080 OFICIAL DE TESORERLA 80

Si detectara alguna categoria sin derecho, de “clic” sin soltar en la palabra “Nombre” y
coléquela a un lado de la palabra “Categoria”, realice la misma accién con Matricula y
Departamento (6), asi obtendra los datos, debera solicitar su exclusion.

5. VERIFICAR CASO ESPECIFICO.

Periodo -« |TC - |Categoria « |Régi (1) Umae -

Al Al Al Al Al
F . Concepto *
r R 026 PASAJES FUOS 027 PASAJES DOM. ™ AL
[aZa o] - |Nombre - |Matricula = Departamento - |[Casos Importe Casos Impor
35 1 NORDESTE D.F. 9,343 3,659,043.77 20,559
Trtal manaral O 47 R ARO NAR TT >N S50

De “clic” sin soltar, arrastre y forme las variables que desea consultar de alguna persona
trabajadora especifica, para este caso verificaremos el Nombre, Matricula y Departamento

(1).

2.15.17 Pasajes 2026 | |
Pearindn - |TC - |Categoria = |Regj (2) Imae
£ 3 Al Aldl /‘ sl

( ) Concepto -

025 PASAJES FUOS 027 PASAJES DOM . AL
ooAD lombre |« Matricula ~ Departamento - (Cascs Importe Casos Impor
35 1 NOROESTE D.F. 9,343 3,655 04377 20,555
Total nenearal O 343 355904377 20.559

RKIRKIRIKI

4)
)

~ RIRIKIRIK

| 1

(6) tar Cancelar
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De “clic” en el combo que se encuentra al final de la palabra “Nombre” (2), mostrara lista de
personas trabajadoras, de “clic” en el cuadro de verificacion que se encuentra antes de la
palabra “Todas” (3), esto desmarcara todos los nombres, con la barra de desplazamiento
(4), podra buscar el nombre a consultar, sefiale en los cuadros de verificacion con un “clic”
uno o mas casos (5) y de “clic” en “Aceptar” (6).

Periodo - (7) ;ategoria « Régimen ~ Umae -

All il All Al
Concepto
E/ 028 PASAJES FUOS 027 PASAJES DOM ™Y AL
OO, - |Nombre « Matricula ~ | Departamento « |Cazos Importe Casos Impor
1 NOROESTE D.F. 5,343 3,659,043 77 20,559
ntal aenaral 9,343 3.659.043.77 20,555

Mostrara un signo de mas antes del nombre del OOAD para este caso es 35 Noroeste D.F.
(7), de “clic” sobre él.

Periodo ¥ TC ¥ Categoria ¥ Régimen v Umae ~

Al Al AN Al Al
Concepto ~
(8) 028 PASAJES FUOS |027 PASAJES DOM.Y AL
OOAD ~ Nombre v Matricula v Departamento »Casos Importe Casos impori
(@35 1 NOROESTEDF. | 9,343 3,659,043.77 20,559
Total aanaral 9.243 3.659.043.77 20.559

Para obtener los demas datos, debera dar “clic” sobre cada signo de “Mas” (8).

6. OBTENER IMPRESION DE LA INFORMACION.

q |
Periodo ~ |TC - |Categoria ~ |Regimen ~ [Umae (1)

Aldl Aldl Aldl All Al

Concepto -

028 PASAJES FUOS 027 PASAJES DOM ™Y AL
DOAD - |Nombre ~ Matricula ~ | Departamento ~ |Casos Importe Casos Impor
35 1 NORDESTE D.F. 9,343 3,659,043.77 20,559
Total aenaral 9,343 3,659,043 77 20,559

De “clic” derecho sobre el campo que dice “Pasajes 2026 (1).
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Periodo « |Departamento « [Ti

All All A

Concepto

026 PASAJES
Casos

Q0AD i
35 1 NOROESTE D.F.

[{a]

Exportar a Microsoft Office Excel

e ——
= tricula  |Hon
v Autofiltro All

) I

Actualizar datos

1 ADSCR. FORANEA

Total general

nporte

Casos

Barra de herramientas

¥ Areas de colocacion

Lista de campos...

Comandos y opciones..,

Ayuda

Acerca de...

Seleccione la opcién “Copiar” (2), abra una hoja

informacion.

en Microsoft Office Excel y pegue la

1.617,838.33

29,902
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ANEXO 4

Instrucciones de operacion para el pago de pasajes fijos y pago de compensacion de
pasajes
1A32-005-011
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Instrucciones de operacion

La Divisidn de Servicios al Personal de Nivel Central y la Jefatura de Servicios de Desarrollo
de Personal, seran los responsables de la inclusion a nomina del Pago de Pasajes Fijos y
Compensacioén por pasajes.

1. Recibe de la Comision Nacional Mixta de Pasajes o Subcomision Mixta de Pasajes, oficio
con la relacion de las personas trabajadoras quienes se les aplicara el pago por el Enlace
a Nomina.

NOTA. - Para las personas trabajadoras con tipo de contratacion 08 (sustituto) la inclusidn se realizara a
través del aplicativo RH2000, conforme al requerimiento que emita la Division de Prestaciones al Personal.

SIAP

SISTEMA INTEGRAL DE
ADMINISTRACION
DE PERSONAL

Usuario [:] Delegacion: [seieccions orcion =]
Contrasedia |

| <7 Ingresar .| Instructivosy F tos de Uk < E

2. Ejecutara el ultimo dia del proceso de interactivo el Enlace a Nomina, a través del
aplicativo SIAP-Pasajes, en la liga http://siapportal.imss.gob.mx/portal, digitando la clave
de usuario y contrasena.

Clave:1A32-005-011
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Delegacion: 09 - OFICINAS CENTRALES USUARIO: 93033419

SIAP
SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Administracion Portal version 8.10.0601
NOMBRE: GARCIA/TBARRA/FABIOLA 28/05/2020

MENU DE APLICACIONES

» RECURSOS HUMANOS

J PRESTACIONES
P RELACIOMES LABORALES
) HOJA DE ADEUDD
& PASAIES
& SEGURIDAD E HIGTENE
J BIOMETRICOS

B PLAZAS NO PRESUPUESTARIAS

» mampo

1 MERRAMIENTAS

[ CAMBIO DE CONTRASERA

> ADMINISTRACION | _

DELEGACION: 00 - OFICINAS CENTRALES

3. Selecciona del menu de aplicaciones el descolgante de Relaciones Laborales.

IMSS

Delegacién: 09 - OFICINAS CENTRALES USUARIO: 93093415

(%] [x]
SIAP
SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
Administracion Portal version B.10.0601
NOMBRE: GARCIA/TBARRA/FABIOLA 28/05/2020

MENU DE APLICACIONES
¥ ApmrnsTRACION

 RECURSOS HUMANOS
» PRESTACIONES

» RELACIONES LABORALES

) HOJA DE ADEUDO

@ PASAJES

) SEGURIDAD E HIGIENE
» BIOMETRICOS

* PLAZAS NO PRESUPUESTARIAS

» mampo

» CAMBIO DE CONTRASERA

DELEGACION: 09 - OFICINAS CENTRALES

4. Para ingresar al menu principal
“Pasajes”.

del aplicativo SIAP-Pasajes, dar “clic’ en el icono
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g
|

N | | SIAP |

’q INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL SISTEMA INTEGRAL DE 7\“ f

® SECURIDAD ¥ SOUDARIDAD SOCIAL ADMINISTRACION DE PERSONAL o

>
Men Principal DELEGACION 09 - OFICINAS CENTRALES

CATALOGOS PROCESOS
Registro de Solicitudes - Concepto 026
Registro de Solicitudes - Concepto 027
Generacion de Orden de Sesién

Solicitudes Autorizadas

Depuracién de Pago de Conceptos

5. Seleccionar en el descolgante Procesos la opcién Enlace a Nomina.

[ N SIAP
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL SISTEMA INTECRAL DE
@ R e D SOCE ADMINISTRACION DE PERSONAL

=
Enlace @ Néminz DELEGACION 38 - 38 SUR DEL DISTRITO FEDER

I ESI0N ¥ EXCLESI0N BE CONCEPTOS PARA EL ENLACE A ~OnainA

(6) E-TmmI- £ prer———

6. Para continuar con la inclusion y exclusion de los conceptos 026 y 027, dar “clic” en el
botdn de “Listar”.
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INCLUSION Y EXCLUSION DE CONCEPTOS

FECHA ¥

IMETITUTO MEKICANG DEL SEGURG SOCTAL
DIFECCION DE ADMINTSTRASION v EVALUACISN DE DELESACIONES
UNIDAD DE PERSOMNAL
COORDINACION DE GESTION DE RECURSOE HUMAMOE
DEPARTAMENTO DE PERSONAL

TMCLUSION ¥ EXCLUSTON DE CONCEPTOS

18 - ESTAGD DE MESTED PTE. ERTIOENE O EVOOEED

atrzua To Estatan cEe. @ra nl. na. Fn M. Cerren
Isseore  aa a [E i

ruw

v
s

.....

.......

RESDONSARLE DE MOWIMIENTD

BARBOSA REA IOEE ANTOMID
FIGMBIE ¥ FIAMA

MORA DE IMPRESTON AT/ LA/ZO08 SIS TR, IS - S1AF Pl

Una vez concluido el proceso se genera el Reporte de Inclusion y Exclusion de
conceptos.

Proceso: Refleja el tipo de movimiento a realizar, inclusion o exclusion.

Matricula: Corresponde a la matricula de la persona trabajadora.

T.C.: Tipo de contratacion de la persona trabajadora o ex trabajadora.

Status: De la persona trabajadora.

Cpto.: Concepto a pagar (026) o (027).

Unidades: Invariablemente es 00.

Importe: Importe a pagar.

Qna. Inc.: Quincena inicial de pago.

Qnal Fin: Para el cpto. 026 figura la quincena 24 del afio de inclusion, para concepto
027 figura la quincena 24 del 2050.

No. de Control: Numero que genera el sistema de forma automatica a través del
proceso enlace; cuando se refiere a un proceso nuevo invariablemente sera 8001; en
el caso de registros anteriores aparece con un numero asignado en la inclusién del
concepto.
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e Descripcion:  PA/00/09/01

A 4

v

En el caso de pago retroactivo aparecera en esta columna la clave “RTROACT”

A 4

Se refiere a la palabra pasajes

Afo de registro de la solicitud
Numero de OOAD

Folio o numero progresivo

seguida de la informacion reflejada en descripcion.

e Cifra de Control: Corresponde a la suma del concepto mas el importe.

‘ A http://11.1,20.21/Pasajes/Reportes/WebAvirReportes. aspx?rpt-rptincExcCptos. .. E;@El

T ees e e i ees G

$3318 8411
Bt

geeeen
131

R SR SEAMAES

DROUEION ¥ LW D COMCEPT 0%

PERLIRE IR RRR RN IR RRRARRIRLIINY

EMA INTEGRAL DE
MINISTRACION DE PERSONAL

ozr PASRES DON.Y ADSCH, FORANES
027 PASAXESCOM.Y ADSCR. FORANEA
075 PASAESFLIOS

0% PASAESFIICS

0zr PASAES DON.Y ADSCH, FORANES
ozr PAJAXS DOM.T ADICR. PORANCS,
026 PASAXESFLIOS

075 PASAESFLIOS

025 PASRESFLICS

nzr FASRES DON.Y ADSCR, FORANES
027 PASAESCOM.Y ADSCR, FORAHEA
0Z7  PASAESCOM.Y ADSCH, FORANES
(27  PASAESCOM.Y ADSCR, FORAMEA
ozr FASRIES DOM.T ADSCR. FORANES
ozy PASAXS COM.Y ADICR. MORANCA
027 PASAXESDOM.Y ADSCR. FORANER
075 PASAESFIIOS

x4 PASARTESFIICS

o=r PASAES DOM.Y ADSCH. FORANES
027  PASAXESCOM.Y ADSCR., FORANEA
(27 PASAESCOM.Y ADSCR, FORAMEA
027 PASATESCOM,Y ADSCR, FORANEA
027 PASAESCON.Y ADSCR. FORANEA
n>r BOSOES IO Y ANECE By o 4 i

»

8. Continuar con la exclusion o inclusidon de conceptos, dando “clic” en el boton “Procesar”.

NOTA: Antes de continuar con el proceso se debera asegurar que se haya listado y guardado el archivo PDF,
de no haberlo realizado se debera dar “clic’ en “Cancelar” y realizar la actividad anterior para lo cual se

habilitara el siguiente mensaje.

A"
| ﬁ Lister ][E Procesar j};}‘(ﬁr&“ J
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Windows Internet Explorer @

Antes de continuar con el procesa, se le recomienda listar el reporte con la relacion de solicitudes aprobadas
v guardar el PDF, si no lo ha hecho pulse Cancel. Por Favor confirme:
¢Desea marcar las solicitudes para el Enlace?

PN

[ Aceptar ][ Cancelar ]

9. Para realizar el enlace de los registros en el Sistema debera dar “clic’ en el boton

“Aceptar”.

| . |

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SIGJRIVDAOYSJ('XIDARIDAD SOCIAL

SIAP
SISTEMA INTEGRAL DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

=

Y

e
Enlace a Nomina Miércolcs, 25 de Febrero dc 2009 DELEGACION 15 - ESTADO DE MEXICO OTE.

Delegacion 15 - ESTA T
TNCLUSTON ¥ EXCLUSTON DE CONCEPTOS PARA FI ENLACE A NOMINA

1 INCLUIR 2536929 MENDIETAYLAYANDER OS5 ABRAHAM 2 BAsE 1 027 PASAJES DOMLY ADSCR. FORANEA
2 INOUR SEI6624 AGLILAR|CRUZ/SUADALLIPE z BASE 1 027 PASAJES DOMY ADSCR. FORANEA
2 INQUR 5935805 PEREZJTORAESMARIA LUISA 2 BAZE 1 026 PASAIES FLICS

4 IMNCUIR 5067132 SALAZARSSALASMARIA LILLS DEL CARNMEN 2 BASE 1 026 PASAJES FLICS

5 MAUR 5338694 GALVAN/SANTILLAN]MARTA s - - 027 PASAJES DOM.Y ADSTR. FCRANEA
&  INOUR PR TPl S ool PR G Pe] 2l Mensaje WEB - Didlogo Web 37 Fasairs oMy ApscR. FoRANEA
74 INCUUIR 6519207 GARCIAICHAVEZ)MARTHA P 26 PASAIES FLICS

S  INCQUIR 6532599 ROORIGIEZ[ALCASAZIIIAN -S El Proceso de Enlace a Nomina conduyd st PASGIES FLICS

2  MNOUR 6704077 LOPEZJALYAREZ/MANLIELS s satisfactonamente 26 PASAIESFLICS

10 INCIUIR 6713254 CONZALEZ HERNANDEZ Ma P27 PASAIES DOM.Y ADSCR. FORANEA
Il INQUIR 592731 ORTEGAYGOMNZALEZ JHORTE 27 PASAJES DMLY ADSCR, FORANEA
12 INQUR 6570833 CRLZACO[SANCHEZ/ANA M, 27 PASAJES DOM.Y ADSCR. FCRANEA
13 INOUIR TES60Z7 ALVAREZ/RAMIREZ{ALEIA 27 PASSIES DOM.Y 2DSCR. FCRANEA
14 INCUIR TO16582 WARGASIOSTRIAJIUAN MARLEL 2 BASE 1 0z7 PASAIES DOMN ADSCR, FCRANEA
15 INOUR 5109655 ALEJO/NICAMOR JBERTHA MA z BASE 1 027 PASAJES DOMLY ADSCR, FORANEA
16 INQUR 8526437 ROSALES/VALENCIAJCARMEN CLALDIA 2 BAE 1 027  PASAJESDOMY ADSCR. FCRANEA
17  INQUIR 8579225 HERNANDEZISANTA CRUZIADELA 2 BASE 1 026 PASAIES FIICS

13 INCUIR 8715372 SEGLAAISALAZARISANORA 2 BASE 1 02e PASAJES FLICS

19 INOUR 8715375 SEGLRA(SALAZAR{SANDRA 2 BASE 1 027 PASAJES DOM.Y ADSCR. FORANEA
20 TNOUIR 8796702 NIETO/QUINTERO[IMA DE LOURDES 2 BASE 1 027 FASAIES DOM.Y ADSCR. FCRANEA
2L INOUIR 8954971 MADRIGALJTCARESMARY ELVIA 2 BASE 1 0z7 PASAJES DOMLY ADSCR, FCRANEA
22 INCLUIR 8935185 PEREZ/CASTILLOJADAN z BAsE 1 027 PASOJES DOM.Y ADSZR. FORANEA
23 MNQUR 8974400 RIVERARCMERD/LISANA 2 BASE 1 027 PASAJESDOM.Y ADSTR. FORANEA
24 ml'!l I“} 9'774°” ‘5\’,“,‘@',"?,',"""’" ? nAﬂ: 1 no"7 PASAIFS A Y ANSTRD FORANEA
7

|

[_E Ustar ][H Procesar }[«_’; Mer Prncipal ]

10.Una vez concluido el Enlace se generara
proceso.

un mensaje informando la ejecucién del

Clave:1A32-005-011

Pagina 47 de 58 Clave: 1A32-A03-008



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

Validacion quincenal del pago por el proceso de enlace de los conceptos 026 y 027

a. Valida que los casos relacionados en el oficio correspondan a los generados a traveés del
Proceso de Enlace a Nomina.

b. Elabora oficio a la Comision Nacional Mixta de Pasajes o Subcomision Mixta de Pasajes
informando los resultados del enlace.

Validacion quincenal del pago de los conceptos 026 y 027

a. Verifica que se suspenda la prestacion de pasajes a las personas trabajadoras que
tengan permisos temporales sin goce de sueldo superiores a quince dias, de
conformidad a lo prescrito en la clausula 103 del CCT, asi como por cambios de
residencia, adscripcidon, categoria o tipo de contratacion, excepto en vacaciones y
licencias por enfermedad.
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ANEXO 5

Instrucciones de operacién para la inclusién de los conceptos 026 y 027 al sistema
1A32-005-012
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Actividades para la inclusion de los conceptos 026 y 027 al Sistema

Incluye el pago de los conceptos 026 y 027 por el aplicativo para las personas trabajadoras

con tipo de contratacion 08 (Sustituto), previamente solicitados por la Division de
Prestaciones al Personal.

1. Dar doble “clic” en el icono Rh2000 y digitar matricula y password del usuario para
accesar a la Pantalla de Diamantes.

+ rh/2000 6.10.1003 SUN25K-ORA (09)
Programacion de

Estrlictura
Organizacional

N\

Ubicar el puntero del mouse en el diamante de “Némina” y dar “clic”.
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3. Dar “clic” en el menu y seleccionar el descolgante “Conceptos Fijos”, dar doble “clic”.

4

Despliega pantalla de conceptos fijos.

A K_ OFICINAS CENTRALES (09) RHSIAPBD PRODUCC
Archivo Ayuda

| cCatalogo clasificacion [ ~ [~ Actualiza SFTP [~ Empleados [ Aet Maviminntne
- Consultas - Productos - Productos de R. C. Mega switches Maestro de

Empleados

Inclusion de
Mensaje

Inclusion y
Exclusion Cptos.

Control de
VYacaciones

Conceptos por Una
Vez

Ajustes
Acreditamiento en Cta.

Actualizacion de
Beneficiarios

Incidencias por
Concepto

7~ N\
%, Conceptos Fijos imdatfij.dil version: 6. 12,2004 ( 4 ) ? et

~ Matricula

r Tipo de Contratacion " lFigencia

|2 IBASE ¥ Active [ Inactivo

Concepto  [Nombre Unidades Importe Qna.Ini  |Qna Fin |Depto Puesto

£ >

r— Concepta

I Insertar Borrar {Cancelar '

G| 3] [ (]
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%, Conceptos Fijos imdatfijdil version: 6.12.1901 [\ ==

Malricula @ |

[ipo de Contratacion

2 [BASE W Activoe [ Inactivo
[concepto [Nombre Unidades importe lana ini Jana Fin_ [Depto. [Puesto I
027  PASAJES DOM.YADSCR 0 1416 2008024 9999999 3BHC472100 21610080

12 FONDO AYUDASINDICALPOR 0 624 2008022 2008022 38HC4T2100 21610080

649 AJUSTE AGUINALDO QNAD24 0 606.56 2013024 2013024 38HC472100 21610080

Conceplo
| @ Insenar Borrar Cancelar

ali=EE]

5. Digitar la matricula de la persona trabajadora, dar “clic’ en la tecla “Tab” y
automaticamente se desplegaran el nombre de la persona trabajadora y el tipo de
contratacion.

6. Accionar “Insertar”, aparecera un rengldn en blanco para el vaciado de datos.

Utilizar la tecla enter para posicionarse en cada uno de los campos correspondientes a
los datos siguientes: concepto, nombre del concepto, importe, quincena inicial (qQuincena
de proceso), quincena final para el concepto 027 (999999) y para el concepto 026 (la
segunda quincena de diciembre de cada afio), departamento, puesto, numero de control
(quincena, dos ultimos digitos del afio y OOAD) y cifra de control (suma concepto mas
importe).

7. Accionar el perfil “Guardar” con el puntero del mouse.
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ANEXO 6

Instrucciones de operacion para la obtencion de la consulta no planeada de
pasajes
1A32-005-013
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ACTIVIDADES PARA LA OBTENCION DE LA CONSULTA “NO PLANEADA”

La obtencion de la Consulta no Planeada, debera de efectuarse después de que se haya
operado el cierre masivo de ndmina y antes de iniciar el proceso interactivo siguiente.

-~ ———— ™
s Acceso Informacion no Planeada (6| - b

t Datos de Acceso:

Usuario:

Password: @

Delegacion: 09-OFICINAS CENTRALES

E] [s-/ Entrar ] {x Salir

1. Digitar usuario y password para acceder al aplicativo de Informaciéon no Planeada,
seleccionar Entrar.

PANTALLA DE CONSULTAS

o7 Informacién no plancada | RIS S a—

SIAP
SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Informacién no Planeada (Glconsul) Versién: 8.10.0101
Usuario: 99093419 - GARCIA IBARRA FABIOLA 27/03/2018
| Editor Consulta | Resultado]
Tablas Seleccién y Formato

Hist6rico de Conceptos a |
mbnoo de Movimient Il sssadiea

T S ST IOr o R Formato: Nambre: Fotmes:
Hojas del Panel B Histérico d Movimientos. Codigo Ac -
Hojas por Libro Movimientos.Codigo de Impre
Horarios Movimientos.Concepto g

Horarios Personales
Incapacdades Medicas de Movimientos.Descnpcion

e Movimientos.Departamento
Incidencias Dianas ‘ Histérico de Movimientos.Fecha de Movimi

Incidencias de Némina . || Histérico de Movimientos.Importe
Informacién de Contrat' = || Histérico de Movimientos.Matricula =
Informacién de Presupt | HictArien de Mavimientng Na_Cantenl
Informacién del Modelo | « . »

Integracion de Hojas -
Integracién de Plantilas Agresar> Agragac >> < Eimear << Blenear
Jornadas Diarias
Libros por Modelo Relaciones
Liquidacion Mensual
||| | Lista de Reportes

<Esmear
Lista de Valores Comoc —
Uistado Trabajadores D TS
Locahdades de Pago = << Eiemiray

1 unar de Cramician
« m »

Tablas Rel. d d

C Operadores Valor Constante:
Il | | Departamentos Campos disponibles: 3 2
Maestro de Empleados - 5
Puestos Relacionales 3 b
Agreg Igualdad
Ordenar por Tipo de Orden: = -
Campos 1 i ° D 7
v Agregar»> << Edemvrar
e Actia [ Gmiae | Uroier WP Aceoter Jletesatce]

2. Seleccionar la tabla a consultar “Histérico de Movimientos” y dar doble “clic”.
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8 Informacién no planeada | — - — — — - [

SIAP
SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

IMSS Informacién no Planeada (Glconsul) Version: 8.10.0101
Delegacién: 09 - OFICINAS CENTRALES Usuario: 99093419 - GARCIA [BARRA FABIOLA 27/03/2018

| Editor Consulta |Resultado|
Tablas

e - Seleccion y Formato

istérico de Conceptos - 5

Campos Disponibles: : i Nombre: Totsles:
Hojas del Panel Maestro de Empleados.Mes allade Matricula | Matricula No
Hojas por Libro Maestro de Empleados.Municipio de Movimientos.Concepto | [1-3 | Concepto No
Horarios Maestro de Empleados.Nombre | Movimientos.Descripcion | | 1-20 | Descripcion No
Horarios Personales Maestro de Empleados.Nombre Corto £h de Movimientos.Importe | | 2222222 }Importe " | No
Incapacidades Medicas  Maestro de Empleados.Num. Liquidacion | tos.Tipe de Contratacion | | ###s#587 | Tipo de Contrataciol No

‘ Incidencias Diarias Maestro de Empl urig bvimientos.Departamento | [ 1-16 | Departamento No
Inadencias de Némina — || Maestro de Empleados.Per_ingreso_jubilac Movimientos.No. Control | | 1-16 | No. Control No
Informacién de Contrat =/ §| Maestro de Empleados.Plantilla + || . de Movimientos.Quincena | [1-7 | Quincena No
Informacién de Presupt Maseten da Fmnlaadne Dahlacing cten da Fmnleadac Sratie | [22ssssss | Status No
Informacién del Modelo < Ll 4 ‘ n * 112 | Nomero de Seguridad Social || No
Integracion de Hojas F Sa—
Integracién de Plantlias | Agsgarr | [ Agegaer | [ <Bmmwe | [ <ctimese |

Jornadas Diarias

Libros por Modelo | Relaciones 2 X

Liquidacion Mensual | Histérico de Movimientos. Matricula = Maestro de Empleados.Matncula

Lista de Reportes

Lista de Valores Comoc

Listado Trabajadores D pors

Localidades de Pago [ «Emen |
{1 vnar da Camisann

«lm '

Tablas Relacionadas Condiciones Operadores: AralorC s
Departamentos pos disponibles: | Antméticos
D 2pstro de Empleados.NGme v Relacionales

e J B et Agregar> i:-,m:‘,-

Ordenar por Tioo de Orden: ﬁ =
Campos seleccionados: o ) = =t ] ==

[ 1 Acchivo | [** Guardar | [ Limpiar | [/ Aceptar | [¢y salic |

3. Seleccionar los campos requeridos: Matricula, Concepto, Importe, Quincena, Tipo de
Contratacion, No. de Control, Status y Descripcion.

4. Seleccionar la tabla “Maestro de Empleados”.
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5. En la seccion de “Condiciones” se debera seleccionar: Historico de Movimientos
concepto seguido de la accion “Agregar”.

6. Del menu de “Operadores”: seleccionar Relacionales / Igualdad y seleccionar el signo

“__n

=" con un doble “clic”.

7. En el campo de “Valor Constante” se debera digitar 026 o 027 segun sea el caso y
“Agregar”.
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B et o )
it 3 Moverssraus Mutrceliil

* Ascenderes Cescenderte

8. Seleccionar operadores “Relacionales” y seleccionar “AND” con un doble “clic”.

9. Regresar a seccion de “Condiciones” se debera seleccionar: “Histérico de Movimientos

quincena” seguido de la accion “Agregar’.

10.Del menu de “Operadores”, seleccionar “Relacionales”, “Ilgualdad” y seleccionar el

signo “=" con un doble “clic".

11.En el campo de “Valor Constante” se debera digitar la quincena de proceso afo +

numero de quincena a 3 digitos.

12.Seleccionar “Aceptar’ y enseguida se generara la consulta.

Acectar S

@

If]l(/!f{f'g‘
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SELECCIONAR LA PESTANA DE FORMATO

Lebee Conpubs | Remdtads

Madriculs  Impade ] Granemea b R ey ot =t
T ar 3 3408 [ |
10831074 na? 020014 3 e i
ERE2 L aar 2020011 a BT L i
B 150 agar 20230011 2 W2 308 1
Do 13 03T aT0011 3 [ Rt i
PRIFREIN aar 2020011 a | BTl L
) [ FL 2020013 [ [T 1
LCECTEE oar 2020011 3 201 1
B4114D7 na? 2030014 2 B4 !
N9 Fd a2 =0=00113 2 1938 i
PRI 0ar 2020011 3 #TL L
BIMRHE na? 020014 1 i0e i
BEIRERAD aar F020011 a B L !
LR agzr 20200113 F § SO L 1
1114833 nar 2020011 2 o i
PRI aar 2020011 2 | $OaTL L
P!B:m [ 200013 2 o i '
- _ L
o, Angistros = 1171 §* nrmeniar.. || anpactar.. Jlch ek, ]

13. Ubicar el puntero del mouse en el icono “Exportar” en formato Excel y dar “clic”

Soer Congita Restao

Madriends Imponte Coneapte Quincene A RS s [o—— PR
|

10931074 a2 .44 oxr 2020014 po01 1
LIMn4e .80 037 203001 4 #0001 '
$413090 4244 027 2020011 221308

poec1 a2 “144 oar 2020011 080738 '
VEINeRI0 R o3 02003 0004 :
99999929 4244 02y 2020013 poOL )
eaMNA 4] 44 0 20200012 MOOL '
LT R N 1322 02 0200 L) "..,....‘ o — u; i
10242504 4z a4 o 2020010 110730 | '
V3840 4244 03 2020031 #0014 | 3
s7IM2e az.a4 0z? 2020011 seiece 0 B2 50 /000 comectamonte { A
2304940 1418 037 2020014 8001 | )
2300940 14,30 02’ 02003 0003 - | :
11144830 4344 037 2020014 [ | “*} ; )
vereeed2 4344 037 20200 8003 — ———— D 3
?‘)3:0"" 4244 oz 020011 o 200430 A 5

- _— L00%
No. Registros « 1171 ‘ [§< Coporrar ] iesponmr [ sesr |

14.Nombrar el archivo, seleccionar la unidad deseada y guardar para concluir la consulta.
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