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Procedimiento para la expedicion, canje y transmision del vale de prestaciones a
crédito en tiendas IMSS-SNTSS

1 Base normativa

e Articulo 103 de la Ley Federal del Trabajo, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 01 de abril de 1970 y sus reformas.

e Articulo 3, fraccion Il; articulos 5, 6 y 81 fracciones |, Il, IV, VII 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.

e Contrato Colectivo de Trabajo vigente.

e Reglamento de Tiendas para Empleados del IMSS, inserto en el Contrato Colectivo de
Trabajo del Instituto Mexicano del Seguro Social.

e Manual de Organizacién de la Direcciéon de Prestaciones Econémicas y Sociales.

2 Objetivo

Establecer las politicas y actividades que permitan la expedicion, canje y transmision del
“Vale de prestaciones a crédito” en las tiendas IMSS-SNTSS de forma simplificada y
transparente, para que los trabajadores activos, jubilados y/o pensionados ex trabajadores
del IMSS ejerzan la prestacion contractual establecida en la cldusula 142 del Contrato
Colectivo de Trabajo, en las Tiendas IMSS-SNTSS.

3 Ambito de aplicacién

El presente procedimiento sera de observancia obligatoria para todo el personal que realice
la expedicion, canje y transmisiéon del “Vale de prestaciones a crédito” en las tiendas IMSS-
SNTSS, asi como para el personal de las Oficinas de Sociales de Ingreso Delegacionales
para la supervisidén, seguimiento y monitoreo del proceso.

4 Politicas

4.1 La entrada en vigor del presente documento dejara sin efecto al “Procedimiento para
la expedicion, canje y transmisién de vale de prestaciones a crédito en tiendas IMSS-
SNTSS”, clave 3800-003-006 con fecha de registro 29 de diciembre de 2011.

4.2 El incumplimiento de los servidores publicos involucrados en el presente documento
sera causal de las responsabilidades que resulten conforme a la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y demas disposiciones aplicables al respecto.
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4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

El personal realizara sus labores con apego al Cédigo de Conducta y de Prevencién
de Conflictos de Interés de las y los Servidores Publicos del Instituto Mexicano del
Seguro Social, utilizando lenguaje incluyente y salvaguardando los principios de
igualdad, legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que rigen el servicio
publico, asi como con pleno respeto a los derechos humanos y a la no discriminacion,
aprobado por el H. Consejo Técnico mediante Acuerdo
ACDO.SA2.HCT.011215/283.P.DA, de fecha 01 de diciembre de 2015.

El lenguaje empleado en el presente documento, no busca generar ninguna distincion
ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones
en la redaccidén hechas hacia un género representan a ambos sexos.

Correspondera a la Coordinacion de Centros Vacacionales, Velatorios, Unidad de
Congresos y Tiendas a través de la Divisibn de Tiendas interpretar el presente
procedimiento en los casos no previstos en el mismo.

La Divisién de Tiendas proporcionara la asesoria normativa necesaria a las tiendas,
para la debida realizacion del proceso.

Jefe de la Oficina de Sociales de Ingreso (JOSI)

Instruira y supervisara a los Administradores de las tiendas bajo su competencia, para
que la expedicion y transmisiéon del “Vale de prestaciones a crédito”, clave 3800-009-
034 (anexo 1) se lleve a cabo en apego al presente procedimiento, con transparencia
y eficacia, utilizando el aplicativo para la emision y transmision de vales del Sistema
Integral de Administracion de Personal (SIAP).

Enviara a la Jefatura Delegacional de Servicios Juridicos, los casos en los que se
detecten irregularidades en la expedicion de “Vales de prestaciones a crédito”, clave
3800-009-034 (anexo 1) para la investigacion correspondiente.

En los casos que no se tenga acceso al (SIAP) en el cuél se emiten los “Vales de
prestaciones a crédito”, clave 3800-009-034 (anexo 1), podra autorizar a las tiendas
del ambito de su competencia, la expedicion manual Unicamente del concepto 167
(viveres trabajadores activos) exclusivamente a los trabajadores que presenten el
“Tarjeton de pago”, en el formato impreso a tinta verde proporcionado por el IMSS
(tradicional), e indicard al Administrador de la tienda que una vez restablecido el
acceso al SIAP, se deberan capturar en éste, los “Vales de prestaciones a crédito”,
clave 3800-009-034 (anexo 1) que fueron expedidos manualmente, para su enlace
electronico.

Instruird a las tiendas del ambito de su competencia, la restriccion para emitir los
“Vales de prestaciones a crédito”, clave 3800-009-034 (anexo 1) de los conceptos 145
(linea blanca trabajadores activos), 168 (ropa trabajadores activos), 345 (linea blanca
jubilados y/o pensionados) y 368 (ropa jubilados y/o pensionados) de forma manual
cuando no sea posible la certificacion de la capacidad de crédito de los trabajadores
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activos, jubilados y/o pensionados ex trabajadores del IMSS en la pagina web de
control de créditos en transito del SIAP.

4.11 Gestionara ante el Area de abasto Delegacional durante el segundo trimestre de cada
ano, la dotacion consolidada del formato del “Vale de prestaciones a crédito”, clave
3800-009-034 (anexo 1) de las tiendas del ambito de su competencia para el siguiente
afno calendario, para lo cual tomara en consideracion el registro histérico de uso de
este formato y las metas de clientes. En caso de ser necesario solicitara apoyo a la
Division de Tiendas

Administrador o Encargado de la administracion de la tienda:

4.12 Designara a los Operadores generales de tiendas que seran responsables de expedir,
actualizar y transmitir el “Vale de prestaciones a crédito”, clave 3800-009-034 (anexo
1) a trabajadores activos, jubilados y/o pensionados ex trabajadores del IMSS, con
base en los recursos de plantilla de la tienda.

4.13 Vigilara que la expedicién y transmision del “Vale de prestaciones a crédito”, clave
3800-009-034 (anexo 1), se lleve a cabo apegada al presente procedimiento por parte
del personal designado, utilizando para ello el aplicativo para la emisién y transmision
de vales.

4.14 En el momento de detectar irregularidades por el incumplimiento en la aplicacién de
este procedimiento, elaborara “Acta administrativa” y la remitird inmediatamente al
Jefe de la Oficina de Sociales de Ingreso (JOSI) o directamente a la Jefatura
Delegacional de Servicios Juridicos en Delegaciones donde no exista esta figura, para
que se realice la investigacion laboral o juridica en su caso, y se determinen las
acciones conducentes conforme a la Normatividad vigente en la materia.

4.15 Enviara al JOSI durante el segundo trimestre de cada afo calendario, el requerimiento
del formato de “Vale de prestaciones a crédito”, clave 3800-009-034 (anexo 1) para el
siguiente ejercicio, a fin de que se gestione la dotacion correspondiente ante el area
de abasto Delegacional.

4.16 Gestionara ante la Oficina de Control del Proceso dependiente del Departamento de
Informacién y Transparencia Delegacional las claves de acceso al SIAP para el
personal que expide, actualiza y transmite el “Vale de prestaciones a crédito”, clave
3800-009-034 (anexo 1) las cuales seran personales e intransferibles.

4.17 Gestionara la renovacién de las claves de acceso al SIAP para el personal que expide,
actualiza y transmite el “Vale de prestaciones a crédito”, clave 3800-009-034 con 30
dias naturales de anticipacién al vencimiento (anexo 1).

4.18 En los casos que no exista conexién al SIAP invariablemente solicitara al JOSI la
autorizacion para emitir el “Vale de prestaciones a crédito”, clave 3800-009-034 (anexo
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1), concepto 167 de forma manual unicamente para los trabajadores activos, que
presenten el “Tarjeton de pago” en el formato tradicional emitido por el Instituto.

4.19 En caso de contar con la autorizacion del JOSI instruira al Operador general de

tiendas para la expedicion manual del “Vale de prestaciones a crédito”, clave 3800-
009-034 (anexo 1), senalado en el numeral 4.18 y supervisara que se implementen
controles rigurosos de identidad de los solicitantes consistentes en la presentacion de
la siguiente documentacién: original y copia de “Credencial de elector o credencial
ADIMSS o credencial de jubilado o pensionado expedida por el IMSS” y los
“Tarjetones de pago” correspondientes a la quincena vigente.

4.20 Resguardara bajo llave los blocks de “Vale de prestaciones a crédito”, clave 3800-009-

4.21

034 (anexo 1), que le sean proporcionados a la tienda, e implementara los controles
necesarios, siendo la responsabilidad durante su ausencia del Contador de la tienda o
bien del personal que en funcién de la plantilla de cuerpo de gobierno vigente se
designe como Encargado de la tienda, por parte de la Jefatura de Servicios de Salud
en el Trabajo, Prestaciones Econdmicas y Sociales.

En caso de extravio o sustraccién de los blocks de “Vale de prestaciones a crédito”,
clave 3800-009-034 (anexo 1), debera elaborar “Acta administrativa”, remitiéndola
mediante oficio y correo electrénico de manera inmediata, al JOSI y a la Division de
Tiendas para difundir a nivel nacional los folios faltantes.

4.22 Atendera de manera inmediata los requerimientos de informacién de la Division de

Tiendas, derivado de las reclamaciones de trabajadores activos, jubilados y/o
pensionados ex trabajadores del IMSS, respecto a la aclaracion de cualquier “Vale de
prestaciones a crédito”, clave 3800-009-034 (anexo 1), expedido.

Contador o Responsable de la contabilidad:

4.23 Recibira del Operador general de tiendas o personal responsable de la actualizacién y

transmision de cada “Vale de prestaciones a crédito”, clave 3800-009-034 (anexo 1), el
“‘Reporte de cifras de control de registros enviados” (SIAP) para efectuar la
conciliacién de la cuenta de 11090301 Vale de tiendas en poder de tiendas de
conformidad al “Procedimiento para la operacién contable en el Sistema Nacional de
Tiendas IMSS-SNTSS”, clave 3800-003-012.

4.24 Conservara la siguiente documentacion: el talon del vale correspondiente a la tienda,

copia de “Credencial de elector o credencial ADIMSS o credencial de jubilado o
pensionado expedida por el IMSS” y copia del “Tarjetdon de pago” presentados por el
trabajador correspondientes a la quincena o mes vigente, durante un ano y
posteriormente la enviara al archivo de concentracion para su guarda durante 5 afnos.
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Operador general de tiendas o personal asignado para la expedicion de vales en
tiendas:

4.25 Sera responsable del uso de su contrasena de acceso al SIAP, la cual sera
intransferible.

4.26 Expedird el “Vale de prestaciones a crédito”, clave 3800-009-034 (anexo 1),
Unicamente al personal que se encuentre activo en la pagina de control de crédito del
SIAP y sea sujeto de crédito utilizando para tal proposito el aplicativo para la emision y
transmision de vales.

4.27 Expedird el “Vale de prestaciones a crédito”, clave 3800-009-034 (anexo 1), de
acuerdo a la siguiente clasificacién:

TABLA 1. Conceptos de vale

Concepto de vale Plazo de descuento Mercancia amparada
Activos  Jubilados Activos Jubilados
167 367 1 quincena 1 mes Cualquier articulo de la tienda
168 368 5 quincenas 3 meses Ropa y articulos determinados por la
Division de Tiendas
145 345 24 quincenas 12 meses Linea blanca, electronica, baterias de

cocina, vajillas, enseres, juguetes y
articulos escolares

NOTA: La Coordinacién de Centros Vacacionales, Velatorios, Unidad de Congresos y Tiendas a través
de la Divisién de Tiendas podra definir la mercancia susceptible de compra de cada concepto de “Vale
de prestaciones a crédito”, clave 3800-009-034 (anexo 1).

4.28 Expedira el “Vale de prestaciones a crédito”, clave 3800-009-034 (anexo 1), conforme
al presente procedimiento, a los trabajadores activos, jubilados y/o pensionados ex
trabajadores del IMSS de los siguientes tipos de contratacion y régimen de

jubilaciones:
Tipo de contratacion
Confianza 01
Base 02
Temporal 03
Becados 07
Sustitutos 08
Médicos residentes 09
Jubilados y pensionados régimen anterior 10
Jubilados y Pensionados régimen actual 11

4.29 Otorgara el “Vale de prestaciones a crédito”, clave 3800-009-034 (anexo 1), a los

trabajadores activos que en su “Tarjetdon de pago” presenten una antigiiedad efectiva
de:
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e Dos quincenas para concepto 167.
e Veinticuatro quincenas para conceptos 145y 168.

4.30 Los trabajadores con contratacion Temporal 03 y Médicos residentes 09 podran
solicitar el “Vale de prestaciones a crédito”, clave 3800-009-034 (anexo 1), por los
conceptos 145 y 168 de acuerdo a la vigencia de su contratacion, siempre y cuando
cumplan con el requisito de antigliedad enunciado en la politica 4.29.

4.31 De conformidad a las disposiciones de la Coordinacién de Gestién de Recursos
Humanos, los trabajadores con contratacion 08 (sustitutos) tendran derecho
Unicamente a la expedicién del “Vale de prestaciones a crédito”, clave 3800-009-034
(anexo 1), concepto 167, de acuerdo a la vigencia de su contrato.

4.32 Expedira el “Vale de prestaciones a crédito”, clave 3800-009-034 (anexo 1), concepto
167 por el importe que el aplicativo para la emision y transmisién de vales del SIAP
determine incluyendo el 10% adicional que éste otorga.

4.33 Expedira el “Vale de prestaciones a crédito”, clave 3800-009-034 (anexo 1), por los
conceptos 145, 168, 345 y 368 con base en la capacidad de crédito que dispongan los
trabajadores activos, jubilados y/o pensionados ex trabajadores del IMSS y como se
visualice en la pagina web de <Control de créditos en transito> del SIAP.

4.34 Expedira el “Vale de prestaciones a crédito”, clave 3800-009-034 (anexo 1), a
trabajadores activos, jubilados y/o pensionados ex trabajadores del IMSS de cualquier
Delegacién, mismos que deberan ser ejercidos en la tienda que los expidié. En ningan
caso se recibiran los expedidos por otra tienda.

4.35 En los casos en los que se realice expedicion manual del “Vale de prestaciones a
crédito”, clave 3800-009-034 (anexo 1), concepto 167 segun lo referido en el numeral
4.9, el monto se determina de la siguiente manera:

e Para trabajadores activos del IMSS representa el 30% del sueldo tabular mas el
45% del concepto 11. En el caso de lugares clasificados con alto costo de vida
(concepto 16) o zona de vida aislada, (concepto 15) se sumara al célculo el
importe percibido por el trabajador segun lo indique el tarjeton de pago.

4.36 Expedird el “Vale de prestaciones a crédito”, clave 3800-009-034 (anexo 1), a
trabajadores jubilados o pensionados ex trabajadores del IMSS Unicamente del primer
grupo familiar presentando “Carta poder” para el uso de la prestacion.

4.37 Expedira solamente un “Vale de prestaciones a crédito”, clave 3800-009-034 (anexo
1), en el concepto 167 por quincena calendario al trabajador activo y uno por mes
concepto 367 los trabajadores jubilados y/o pensionados ex trabajadores del IMSS, el
cual podra fraccionarse en dos partes a canjear una en cada quincena. Por ningun
motivo podra expedirse o ejercerse mas de un “Vale de prestaciones a crédito”, clave
3800-009-034, (anexo 1), concepto 167 a la quincena en el caso de trabajadores
activos aun en diferente tienda.
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4.38 Expedira durante la segunda quincena de junio y la primera quincena de noviembre de
cada ano, Unicamente a trabajadores activos, un “Vale de prestaciones a crédito”,
clave 3800-009-034 (anexo 1), concepto 167 hasta por el doble del monto ordinario,
siempre y cuando sean sujetos de la prestacion.

4.39 Notificara a los trabajadores, jubilados y/o pensionados, que el “Vale de prestaciones a
crédito”, clave 3800-009-034 (anexo 1), no ejercido, deberd ser devuelto al lugar
donde fue expedido, para su cancelacion y actualizacién de capacidad de crédito en la
pagina web de <Control de créditos en transito> del SIAP.

4.40 Expedira el “Vale de prestaciones a crédito”, clave 3800-009-034 (anexo 1), por el
concepto 167 de forma manual en caso de contar con la autorizacion del JOSI, de
conformidad a lo sefalado en el numeral 4.9, aplicando controles rigurosos de
identidad de los solicitantes verificando exhaustivamente la siguiente documentacion:
original y copia de “Credencial de elector o credencial ADIMSS o credencial de
jubilado o pensionado expedida por el IMSS vy tarjetén de pago”.

4.41 Orientard a los trabajadores activos, jubilados y/o pensionados ex trabajadores del
IMSS para que realicen las aclaraciones pertinentes en su respectiva Area de
Personal, sobre inconformidades relacionadas con su capacidad de crédito,
descuentos no reconocidos y en su caso, inhabilitacién en el SIAP.

5 Definiciones.
Para efectos del presente procedimiento se entendera por:

5.1 aplicativo para la emision y transmision de vales: Herramienta informatica
vinculada a la pagina web de <Control de créditos en transito> del SIAP, mediante la
cual se genera el “Vale de prestaciones a crédito”, clave 3800-009-034 (anexo 1) y
transmiten electrénicamente las “Cifras de control de registros enviados”.

5.2 carta poder: Documento autorizado por el Area de Personal que corresponda a la
adscripcion del trabajador activo, jubilado y/o pensionado ex trabajador del IMSS, en
caso de que el titular se encuentre imposibilitado por motivos de salud para acudir a
efectuar la gestién de emisién de vale.

5.3 conceptos: se refiere a los siguientes;

e 11 Ayuda de renta. Percepcién adicional al sueldo tabular de los trabajadores,
establecida en la clausula 63 Bis inciso b del C.C.T.

e 15 Zona aislada (Compensacién que por disposicién institucional se otorga al
personal que radica en zonas aisladas).

e 16 Alto Costo de Vida (Compensacion que se otorga al personal que labora en
zonas clasificadas como de alto costo de vida, establecida en la clausula 98 del
C.C.T.

e 155 Disposicion judicial (pension alimenticia) trabajadores activos

e 355 Disposicion judicial (pension alimenticia) jubilados y pensionados
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5.4

5.5

5.6

5.7

5.8

5.9

5.10

5.11

identificacion oficial: puede ser cualquiera de las siguientes: “Credencial de elector o
credencial ADIMSS o credencial de jubilado o pensionado expedida por el IMSS”.

JOSI: Jefe de la Oficina de Sociales de Ingreso.

pagina web de control de créditos en transito del SIAP: portal de acceso a la
herramienta de emision de vales, en donde se visualizan los datos generales de los
trabajadores activos, jubilados y/o pensionados ex trabajadores del IMSS, y la
factibilidad para expedirles el “Vale de prestaciones a crédito”, clave 3800-009-034
(anexo 1).

personal asignado para la expedicion de vales: Trabajadores de la tienda
asignados por el Administrador para llevar a cabo la expedicion del “Vale de
prestaciones a crédito”, clave 3800-009-034 (anexo 1), que cuentan con usuario y
contrasefia autorizadas para dicha funcién, generalmente pertenecientes a la
categoria Operador general de tiendas.

Primer grupo familiar: Esposa o concubina.

REMEDY Herramienta informatica disenada por la Direccién de Innovaciéon vy
Desarrollo Tecnolégico, para la atencidon de incidentes registrados en todos los
sistemas de informacién del IMSS.

responsable de la actualizacion y transmision de vales: Trabajadores de la tienda
asignados por el Administrador para llevar la actualizacién y transmision del listado de
“Vale de prestaciones a crédito”, clave 3800-009-034 (anexo 1), que cuentan con
usuario y contrasefia autorizadas para dicha funcion.

SNT: Sistema Nacional de Tiendas IMSS-SNTSS. Conjunto de unidades operativas
ubicadas en todo el territorio nacional, incluyendo su personal y las autoridades
Delegacionales responsables.
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6. Descripcion de actividades del Procedimiento para la expediciéon, canje y
transmision del vale de prestaciones a crédito en Tiendas IMSS-SNTSS

- Documentos
Responsable Actividad involucrados
Etapa |
Expedicion de vale de prestaciones a
crédito

Personal asignado

para la expedicion de

vales

Saluda amablemente al trabajador activo,
jubilado y/o pensionado ex trabajador del
IMSS y le solicita la siguiente
documentacion:

¢ Original y copia de “Identificacion oficial”,

o Original y copia del ultimo “Tarjeton de
pago” de acuerdo a la quincena que
transcurra,

o Original y copia de “Carta poder”, en su
caso

Verifica la identidad del trabajador activo,
jubilado y/o pensionado, ex trabajador del
IMSS, coteja las caracteristicas fisicas
contra la fotografia que aparece en la
identificacion oficial, asi como que la
documentacion no presente alteraciones
visibles.

No se trata de la persona o detecta
irregularidades en la documentacion
presentada

Niega la expedicion del “Vale de
prestaciones a crédito”, clave 3800-009-
034 (anexo 1), explica las causas.

Devuelve la documentacion y finaliza el
proceso para esta opcion.

Identificacion oficial
10-1C

Tarjetdén de pago
10-1C

Carta poder
10-1C

Identificacion oficial
01-C1

Tarjetdén de pago
01-C1

Carta poder
01-C1

3800-009-034
(anexo1)

Identificacion oficial
0O1-C1

Tarjetdén de pago
01-C1
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Personal asignado

para la expedicién de

vales

La identidad del solicitante corresponde
a la documentacioén presentada y ésta es
correcta

Accede a la pagina web de <Control de
créditos en transito> del SIAP, e ingresa la
matricula senalada en el “Tarjetén de

pago”.

Verifica que el trabajador activo, jubilado
y/0 pensionado, ex trabajador del IMSS
presente estatus activo, revisa que
aparezca en pantalla la marca de baja 00y
no se encuentre seleccionado el campo No
es sujeto de crédito en la pagina web de
<Control de créditos en transito> del SIAP,
conforme a la “Guia de operacion para la
expedicion de vales”, clave 3800-006-007
(anexo 2) y determina si es sujeto de
créedito.

NOTA: En caso de trabajadores sustitutos,
temporales y médicos residentes verifica la vigencia
laboral.

No aparece la marca de baja 00y se
encuentra activado el campo de No es
sujeto de crédito

Notifica al trabajador activo, jubilado y/o
pensionado, ex trabajador del IMSS que no
procede la expedicion del “Vale de
prestaciones a crédito”, clave 3800-009-
034 (anexo 1) y le sugiere que en caso de
requerir alguna aclaracién, debera acudir al
Departamento Delegacional de Personal.

Carta poder
01-C1

Pagina web de
<Control de
créditos en
transito> del SIAP

Tarjetdén de pago
01-C1

Pagina web de
<Control de
créditos en
transito> del SIAP

3800-006-007
(anexo 2)

3800-009-034
(anexo1)
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- Documentos
Responsable Actividad involucrados
Personal asignado 8. Devuelve la documentacién, despide |ldentificacion oficial
para la expedicion de amablemente y finaliza el proceso para |O1-C1
vales esta opcion.
Tarjetdn de pago
01-C1
Carta poder
01-C1
Si aparece la marca de baja 00y no se
encuentra activado el campo de No es
sujeto de crédito
9. Pregunta al trabajador activo, jubilado y/o [3800-009-034
pensionado, ex trabajador del IMSS por |(@anexol)
qué concepto requiere el “Vale de
prestaciones a crédito”, clave 3800-009-
034 (anexo 1), pudiendo ser los conceptos:
e Concepto 167/367 (Cualquier articulo de
la tienda).
e Concepto 145/168/345/368. (Ropa, linea
blanca, electrénica, baterias de concina,
vajillas, enseres, juguetes, articulos
escolares y articulos determinados por la
Division de Tiendas).
Conceptos 167/367
10. Genera el “Vale de prestaciones a crédito”, |3800-009-034

clave 3800-009-034 (anexo 1), por el
importe que refleja la pagina web de
<Control de créditos en transito> del SIAP.

Continla en la actividad 14.

(anexo1)

Pagina web de
<Control de
créditos en
transito> del SIAP
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Personal asignado

para la expedicién de

vales

11.

12.

13.

14.

Conceptos 145/168/345/368

Verifica en la pagina web de <Control de
creditos en transito> del SIAP, si el
trabajador activo, jubilado y/o pensionado
ex trabajador del IMSS cuenta con
capacidad de crédito suficiente.

No cuenta con capacidad de crédito
suficiente

Informa al trabajador activo, jubilado y/o
pensionado, ex trabajador del IMSS los
motivos por los que no procede la
expedicién del “Vale de prestaciones a
crédito”, clave 3800-009-034 (anexo 1),
devuelve la documentacion y finaliza el
proceso para esta opcion.

Si cuenta con capacidad de crédito
suficiente

Genera el “Vale de prestaciones a crédito”,
clave 3800-009-034 (anexo 1) solicitado en
la pagina web de <Control de créditos en
transito> del SIAP, con base en la “Guia de
operacion para la expedicibn de vales”,
clave 3800-009-007 (anexo 2).

Imprime, firma en el campo
correspondiente el “Vale de prestaciones a
crédito”, clave 3800-009-034 (anexo 1) y
solicita la firma del trabajador activo,
jubilado y/o pensionado, ex trabajador del
IMSS.

Pagina web de
control de créditos
en transito del
SIAP

Identificacion oficial
01-C1

Tarjetdén de pago
01-C1

Carta poder
01-C1

3800-009-034
(anexo1)

Pagina web de
control de créditos
en transito del
SIAP

3800-006-007
(anexo 2)

3800-009-034
(anexo1)
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Personal asignado
para la expedicion de
vales

Cajera de tiendas u
operador de cajas

Responsable de la
actualizacion y
transmision de vales

15.

16.

17.

18.

Coteja que la firma que aparece coincida
con la identificacion oficial y engrapa copias
de “Ildentificacion oficial’, “Tarjeton de
pago” y, en su caso, “Carta poder”

Entrega el “Vale de prestaciones a crédito”,
clave 3800-009-034 (anexo 1) al trabajador
activo, jubilado y/o pensionado, ex
trabajador del IMSS vy devuelve los
originales del “Tarjeton de pago’,
“ldentificacion oficial” y “Carta poder” en su
caso.

Etapa Il
Tramite para el canje de vale de
prestaciones a crédito

Ejecuta las actividades numero 26 a 33 y
69 a 85 descritas en el “Procedimiento para
cajas en el Sistema Nacional de Tiendas
IMSS-SNTSS”, clave 3800-003-004.

Etapa Il
Actualizacion y transmision electrénica
del Vale de prestaciones a crédito

Recibe del Jefe o Encargado de cajas los
talones de “Vale de prestaciones a credito”,
clave 3800-009-034 (anexo 1) y realiza la
actualizacion de los importes ejercidos por
cada trabajador activo, jubilado y/o
pensionado ex trabajador del IMSS en la
pagina web de <Control de créditos en
transito> del SIAP, con base en la “Guia de
operacion para la expedicion de vales”,
clave 3800-009-007 (anexo 2).

Identificacién oficial
0O1-C1

Tarjetdén de pago
C1

Carta poder
C1

3800-009-034
(anexo1)

Tarjetdén de pago
O1

Carta poder
O1

Procedimiento para
cajas en el Sistema
Nacional de
Tiendas IMSS-
SNTSS
3800-003-004

Pagina web de
<Control de
créditos en
transito> del SIAP

3800-009-034
(anexo1)

3800-006-007
(anexo 2)
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Responsable de la
actualizacion y
transmision de vales

Administrador o
Encargado de la
administracién de la
tienda

Division de Tiendas

19.

20.

21.

22,

23.

24.

Emite en la pagina web de <Control de
creditos en transito> del SIAP, antes de
realizar la transmisién electrénica, el reporte
preliminar “Cifras de control antes de
transmitir”.

Coteja los montos ejercidos en el reporte
“Cifras de control antes de transmitir”, contra
cada “Vale de prestaciones a crédito”, clave
3800-009-034 (anexo 1), e identifica si
existen inconsistencias en el reporte.

Si existen inconsistencias

Informa al Administrador de la tienda o
Encargado de la administracion de la tienda
gue existen inconsistencias en el reporte de
“Cifras de control antes de transmitir’, via
correo electrénico.

Recibe correo electronico, informa las
inconsistencias y solicita asesoria para la
correccion correspondiente por la misma
via a la Divisién de Tiendas.

Recibe correo electronico, analiza el caso y
canaliza la inconsistencia al area de
soporte del SIAP a través de la herramienta
REMEDY para su resolucion.

Recibe correo electrénico del area de
soporte, con la solucion del problema e
Informa al Administrador o Encargado de la
administracion de la tienda que verifique e
informe.

Cifras de control
antes de transmitir

Cifras de control
antes de transmitir

3800-009-034
(anexo1)

Correo electrénico
con Cifras de
control antes de
transmitir

Correo electrénico
con Cifras de
control antes de
transmitir

Correo electrénico
con Cifras de
control antes de
transmitir

Correo electrénico
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Administrador o
Encargado de la
administracion de la
tienda

Responsable de la
actualizacion y
transmision de vales

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Recibe correo electronico de la Division de
Tiendas y comunica por la misma via al
Responsable de la actualizacion vy
transmision de vales, que la incidencia ha
sido corregida.

Contintia en la actividad 26.
No existen inconsistencias

Realiza la transmisién electrénica de cada
“Vale de prestaciones a crédito”, clave
3800-009-034 (anexo 1), de acuerdo a lo
senalado en la “Guia de operacion para la
expedicion de vales”, clave 3800-009-007
(anexo 2) en la pagina web de <Control de
créditos en transito> del SIAP.

Imprime de la pagina web de <Control de
créditos en transito> del SIAP el reporte
“Cifras de control de registros enviados” en
dos tantos.

Resguarda en su computadora el archivo
electrénico “Cifras de control de registros
enviados” y coloca la fecha de transmision.

Integra un tanto del reporte de “Cifras de
control de registros enviados” al expediente
y lo resguarda de durante un ano y
posteriormente la enviara al archivo de
concentracion para su guarda durante 5
anos.

Envia por correo electrénico, el reporte
“Cifras de control de registros enviados” al
Departamento Delegacional de Personal en

Correo electrénico

3800-009-034
(anexo1)

3800-006-007
(anexo 2)

Pagina web de
<Control de
créditos en
transito> del SIAP

Cifras de control de
registros enviados
20

Cifras de control de
registros enviados

Cifras de control de
registros enviados
O1

Cifras de control de
registros enviados
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Responsable de la
actualizacion y
transmision de vales

Contador o
Responsable de la
contabilidad

31.

32.

33.

Delegaciones o a Oficinas Centrales a la
Division de Atencién al Personal, segun
sea la adscripcibn trabajador activo,
jubilado y/o pensionado ex trabajador del
IMSS.

Obtiene por parte del Departamento
Delegacional de Personal en Delegaciones
o de Oficinas Centrales de la Division de
Atencién al Personal, el acuse de recibo via
correo electrénico.

Entrega un tanto del reporte “Cifras de
control de registros enviados” al Contador o
Responsable de la contabilidad y obtiene
acuse de recibo.

Recibe el reporte “Cifras de control de
registros enviados” y efectua la conciliacion
de la cuenta de “11090301 Vale de
prestaciones a crédito” de conformidad de
las actividades 12 a 19 del “Procedimiento
para la operacién contable en el Sistema
Nacional de Tiendas IMSS-SNTSS”, clave
3800-003-012.

Fin del procedimiento

Correo electrénico

Cifras de control de
registros enviados
02

Cifras de control de
registros enviados
02

Procedimiento
para la operacién
contable en el
Sistema Nacional
de Tiendas IMSS-
SNTSS
3800-003-012
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7. Diagrama de flujo del Procedimiento para la expedicion, canje y transmision
del vale de prestaciones a crédito en Tiendas IMSS-SNTSS

( wicio )

Etapa |
Expedicion de vale de prestaciones
a crédito

PERSONAL ASIGNADO PARA LA
EXPEDICION DE VALES

1 /

Saluda amablemente y le solicita la
siguiente documentacién

10-1C
Identificacién oficial

10-1C
Tarjeton de pago

10-1C
Carta poder

2 v
Verifica la identidad y coteja las
caracteristicas fisicas, asi como que la

documentacién no presente

alteraciones 01-C1
Identificacion oficial
01-CH
Tarjeton de pago
0O1-C1
Carta poder
T~ NO

¢ Se trata de la persona T~
< ylolos documentos presentan >
. alteraciones?
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Accede a la pagina web e ingresa la

matricula

6

Péagina web de
<Control de
créditos en
transito> del

SIAP

01-C1
Tarjeton de pago

Verifica presente estatus y que no se
encuentre activado y determina si es

sujeto de crédito

NOTA

Sl

9

Péagina web de
<Control de
créditos en
transito> del

SIAP

3800-006-007
(anexo 2)

NO

Niega la expedicion y explica las causas

4 \

Devuelve la documentacion y finaliza el
proceso para esta opcion

Pregunta al trabajador activo, jubilado y/
0 pensionado, ex trabajador del IMSS

por qué concepto requiere el Vale

3800-009-034

(anexo 1)

7 \

Identificacién oficial

Notifica al trabajador activo, jubilado y/o
pensionado, ex trabajador y le sugiere
gue en caso de requerir alguna
aclaracion, debera acudir al area de
personal delegacional

8 A

Devuelve la documentacion, despide
amablemente y finaliza el proceso para
esta opcién

Identificacion oficial

3800-009-034
(anexo 1)

01-C1

0O1-C1
Tarjeton de pago

0O1-C1
Carta poder

3800-009-034

(anexo 1)

01-C1

O1-C1
Tarjeton de pago

01-C1
Carta poder
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Conceptos 167/367

Conceptos 145/168/345/368
1

Verifica si el trabajador activo, jubilado
y/o pensionado ex trabajador del IMSS
cuenta con capacidad de crédito

suficiente

Péagina web de

<Control de

créditos en

transito> del

SIAP
/’// ‘\‘\\\
_— T~

- - NO

~

_— ;Cuenta con capacidad de ~_

10 \

Genera el Vale por el importe que
refleja la pagina web

3800-009-034
(anexo 1)

crédito suficiente? _—
—

_—
—
—
—

Sl

Genera el Vale

3800-009-034
(anexo 1)

Péagina web de
<Control de
créditos en
transito> del

SIAP

12 v

Péagina web de
<Control de
créditos en
transito> del

SIAP

Informa los motivos por los que no

procede la expedicion, devuelve la

documentacion y finaliza el proceso
para esta opcién

01-C1

3800-006-007
(anexo 2)

Identificacion oficial

01-C1
Tarjeton de pago

0O1-C1
Carta poder

Pagina 21 de 26

Clave: 3800-003-006




SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

[ 3
ﬁ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

14 y

Imprime, firma y solicita la firma del
trabajador activo, jubilado y/o
pensionado, ex trabajador del IMSS

15

3800-009-034

(anexo 1)

Coteja que la firma coincida y engrapa

01-CH

16  /

Identificacién oficial

o1
Tarjeton de pago

01
Carta poder

Entrega el Vale y devuelve los
originales

O1

Etapa ll
Tramite para el canje de vale de
prestaciones a crédito

¢

JERA DE TIENDAS U OPERADOR

Identificacion oficial

o1
Tarjeton de pago

01
Carta poder

CA
DE CAJAS

17 Y

Ejecuta las actividades senaladas en:

3800-003-004
26233y 69a85
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Etapa lll
Actualizacion y transmision
electronica del Vale de
prestaciones a crédito

v

RESPONSABLEDE LA |
ACTUALIZACION Y TRANSMISION
DE VALES

18 y

Recibe del Jefe o Encargado de cajas
los talones de vales y realiza la
actualizacion de los importes

Pagina web de
<Control de
créditos en
transito> del

SIAP

3800-009-034
(anexo 1)

3800-006-007
(anexo 2)

19 1

Emite el reporte preliminar

Cifras de control

antes de transmitir

20 \ J

Coteja los montos ejercidos e identifica )
si existen inconsistencias en el reporte | Cifras de control
antes de transmitir

3800-009-034
(anexo 1)

-
< ¢ Existen incosistencias? =
~_ -
~_ _—
~_ _—
~_ _—
~_
NO
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26

Realiza la transmisién electronica

()

3800-009-034
(anexo 1)

3800-006-007
(anexo 2)

SIAP

20

27 v
Imprime
28 Y

Cifras de control de

registros enviados

Resguarda en su computadora y coloca

la fecha de transmisién

29

Cifras de
control de
registros
enviados

Integra y lo resguarda

Fecha de
transmision

Cifras de control de

O1

registros enviados

Fecha de
transmision

Péagina web de
<Control de
créditos en
transito> del

21

A

Informa al Administrador de la tienda o
Encargado de la administracion de la
tienda que existen inconsistencias

Cifras de control
antes de transmitir

Y

ADMINISTRADOR O ENCARGADO

DE LA ADMINISTRACION DE LA
TIENDA

22

A

Recibe correo electronico, informa las
inconsistencias y solicita asesoria a la
Divisién de Tiendas

Cifras de control
antes de transmitir

A

C DIVISION DE TIENDAS >

23

A

Recibe, analiza el caso y canaliza la
inconsistencia al area de soporte para
su resolucién

Cifras de control
antes de transmitir

24 \

Recibe la solucién del problema e
Informa al Administrador o Encargado
de la administracion de la tienda que

verifique e informe

Solucién del
problema
y
ADMINISTRADOR O ENCARGADO
DE LA ADMINISTRACION DE LA
TIENDA
25 Y
Recibe y comunica por la misma via al
Responsable de la actualizacién y
transmisién de vales, que la incidencia
ha sido corregida Solucién del
problema
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30 y

Envia correo electrénico al
Departamento Delegacional de
Personal en Delegaciones o a Oficinas
Centrales a la Division de Atencién al
Personal, segun sea la adscripcion

Cifras de control de
registros enviados

31 Y

Obtiene acuse de recibo

Acuse de recibo

32

4

Entrega un tanto del reporte al Contador
0 Responsable de la contabilidad y
obtiene acuse de recibo

4
CONTADOR O RESPONSABLE DE
LA CONTABILIDAD
33 4

Recibe el reporte y efectla la
conciliacién

T

Cifras de control de
registros enviados

02

Cifras de control de

registros enviados

3800-003-012
12a19

02
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8. Relacion de documentos que intervienen en el Procedimiento para la expedicion,
canje y transmision del vale de prestaciones a crédito en Tiendas IMSS-SNTSS

Clave Titulo del documento Observaciones
3800-009-034 Vale de prestaciones a crédito Anexo 1
3800-006-007 Guia de operacion para la expedicion de Anexo 2

vales

Identificacion oficial

Tarjetén de pago

Carta poder

3800-003-004

Procedimiento para cajas en el Sistema
Nacional de Tiendas IMSS-SNTSS

Cifras de control antes de transmitir

Se emite en la pagina
web de <Control de
créditos en transito>
del SIAP

Cifras de control de registros enviados

Se emite en la pagina
web de <Control de
créditos en transito>
del SIAP

3800-003-012

Procedimiento para la operacién contable
en el Sistema Nacional de Tiendas IMSS-
SNTSS
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ANEXO 1

“Vale de prestaciones a crédito”
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Clave: 3800-009-034
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No.

10

11

12

ANEXO 1
“Vale de prestaciones a crédito”
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO ANOTAR
Fecha de expedicién El dia, mes y afo de expedicion.
Delegacion El nombre de la Delegaciéon del IMSS en

donde se ubica la tienda que expide.

Tienda El nombre de la tienda IMSS-SNTSS donde se
efectla el tramite.

Clave de la tienda La clave de 6 digitos correspondiente a la
tienda en donde se expide.

Tipo de contratacion Segun estatus en ndmina, que puede ser
trabajadores activos, jubilados y/0o
pensionados ex trabajadores del IMSS.

Concepto del vale Viveres, ropa o linea blanca y electronica.
Nombre del solicitante Apellido paterno, materno y nombre(s).
Matricula La clave numérica del trabajador activo,

jubilado y/o pensionado ex trabajador del
IMSS, que lo identifica individualmente en los
registros de personal a partir de su
contratacion.

Clave de adscripcion La clave numérica que se encuentra en el
“Tarjeton de pago”.

Delegacion El nombre de la delegacién del IMSS a la que
se encuentra adscrito el trabajador activo,
jubilado y/o pensionado ex trabajador del
IMSS que solicita el vale.

Vigencia hasta (dia/mes/afno) Fecha de vencimiento.

Periodo de proceso El numero de la quincena, mes y ano en que
se incluye el descuento de acuerdo al
“Calendario de expedicion y vigencia de

vales”.
Clave: 3800-009-034
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ANEXO 1
“Vale de prestaciones a crédito”
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR

13 Importe autorizado El importe autorizado del vale de prestaciones
a credito.

14 Expidié vale El nombre(s), apellido paterno, materno, firma

y matricula del trabajador responsable de la
expedicion del vale.

15 Responsable de la transmisiéon  El nombre, apellido paterno, materno, firma y
matricula del trabajador que verificd los datos
para la inclusién a némina.

16 Tipo de préstamo La clave numérica que identifica el tipo de
funcion por la que se debe aplicar el
descuento.

17 Procedencia La clave que identifica el area otorgante.

18 Concepto del préstamo El numero que identifica el concepto segun
corresponda.

19 NUm. quincenas/meses Las quincenas o meses a recuperar el vale de

prestaciones a crédito.

20 NUm. de control Los digitos de la delegacion de adscripcion del
solicitante y los ultimos cuatro numeros del
vale.

21 Cifra control La suma del concepto de préstamo, importe y

numero de quincenas o meses. En el caso de
jubilados y pensionados se suma ademas el
grupo familiar.

22 Importe ejercido El importe real por el que se canjed el vale de
prestaciones a crédito.

23 Caja numero El nimero de la caja registradora en la que se
canjed el vale de prestaciones a crédito.

24 Fecha El dia, mes y afo en que se canjed el vale.
Clave: 3800-009-034
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ANEXO 1
“Vale de prestaciones a crédito”
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR
25 Cajero El nombre(s), apellidos paterno, materno y

firma del cajero que marca la operacién de
Nombre, matricula y firma del venta.

cajero

26 Recibi de conformidad... El nombre(s), apellidos paterno, materno y
firma del solicitante del vale.

27 Fecha de expedicién El dia, mes y afo de la expedicién.

28 Delegacion El nombre de la Delegacion del IMSS en
donde se ubica la Tienda que expide el vale
de prestaciones de crédito.

29 Tipo de contratacion El tipo de contratacion segun su estatus en
ndémina, que puede ser activo, jubilado o
pensionado.

30 Concepto del vale El tipo de vale de prestaciones a crédito que
se expide, ya sea de viveres, ropa o linea
blanca y electrdnica para trabajadores activos,
jubilados o pensionados.

31 Vigencia El dia, mes y afo de vencimiento del vale.

32 Importe ejercido El importe real por el que se canjed el vale de
prestaciones a crédito.

33 Serie/Folio Numero de serie y folio del vale asignado a la

secuencia de impresion y que proporciona
identificacion dnica.

Clave: 3800-009-034
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ANEXO 2

“Guia de operacion para la expedicion de vales”
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A fin de acceder al portal para la expedicion de vales en tiendas a través de Internet, deberd
seguir las siguientes indicaciones:

Dé un clic sobre el boton de inicio y luego otro en el icono de Internet Explorer, como lo
muestra la siguiente pantalla.

Professional

Digite lo siguiente en el espacio de direccion: http://siapportal.imss.gob.mx/Portal/ y luego
pulse la tecla enter.

Direccion

7 Wi rincipal Sesa it e Vs e Ceplier
o fia o Ppoveen bowv

Figurara un mensaje solicitando la confirmacion para cerrar una ventana, dé clic en la opcién
si para continuar.

Clave 3800-006-007
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Posteriormente en la pantalla de inicio, digite su clave de usuario (matricula), seleccione del
combo la Delegacién a la que pertenece, digite su contrasefia y dé clic en aceptar para
accesar al aplicativo.

SIAP

SISTIMA INTLGRAL D
ADMINISTRACION

DE PERSCINAL

Usuario | [raleen =

lnmuuﬁnl

Aceplar

Al ingresar al aplicativo mostrara la siguiente pantalla, la cual indica del lado izquierdo el
menu de aplicaciones, en la parte central la matricula y el nombre del usuario que esta
ingresando a la aplicacion, en la parte superior derecha indica el nombre de la Delegacion a
la que estamos ingresando.

Clave 3800-006-007
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wfrhban e Wers B i B10,0207 - Windbews Srinraet {aphoes

¥ Mmaiiel fﬂw*f‘*iwi“ﬂn u_;..
. . S2=2 Nombre de la
s e ani o Yok i Delegacion

ADMINISTRACHON DE PERSONAL

HEMU D€ APLICACIONES 10235000  SANDOVAL AGSTRRE GUILERNO Delegociar 18 Pareios

\ \Datos del usuario
Menu de
aplicaciones

NERRAMIENTAS
® CANESO D8 EIMTRAMSA

* N e "N -

NOTA: El nivel o los niveles de operacién, dependeran de los tipos de usuarios y permisos que se le hayan
asignado.

Seleccione la aplicacion Prestaciones y luego Control de créditos del Menu de Aplicaciones
para ingresar a la pantalla de Expedicién de vales en tiendas.

W B0.DJ0T  Wiadiws Mlernwd Eapbare

I

SEA
SISTEMA INTECGRAL D
HON DE PERSONAL

ADAMNESTRAL

LOXISA0S  SARDOVAL AGUISHE GLrlL L EeM0

>

Control de créditos

MERRANIE T AS
® CANALG C8 DR TR AL

Se presentara la pantalla del Aplicativo de Expedicién de vales en tiendas con campos
especificos para capturar los vales a los trabajadores.

& & yowrw e -

Clave 3800-006-007
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En el campo “Delegacion del Trabajador Solicitante” figurara de manera automética la
Delegacion a la que pertenece la tienda y en el campo “Tienda” muestra la clave y nombre
de la tienda a la que pertenece el empleado que accesé al aplicativo.

NOTA 1: Si el trabajador pertenece a otra Delegacion debera seleccionarla dando un clic en la flecha del combo
de “Delegacién del Trabajador Solicitante”.

NOTA 2: El vale debe ser canjeado en la tienda donde fue generado, ya que de no ser asi debera de ser
cancelado y se tendra que solicitar en la tienda que se desee canjear.

T — e ———————— —-
@ Cornrcd de Craditos Vernd ' - Windows Intermet Expharer ==

SIAP
SISTEMA INTEGRAL DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

Tenda
101303 TACATEPED. MOR

Harca de Daja

Delegacian del Trabajador Sohcitante

18 - MORELOS

5% Nombre
J

Departamento Qna./ Mes de Pago Fecha de Vencmuenta
ruesto Tipo de Contratacidn  Capacitod de Credito
Antguedad Tipo Fension
feneficio Benaficiario
" 1 ™ ' i { o e Rype o0h I ' \ Betatyy ' \ |
| A
No ow sujato de Cradito  yoral en transito Cap, de Crédita Disponible

Responsalile de ln Unidad

Una vez dentro de la pantalla del Aplicativo de Expedicidén de vales en tiendas, debera seguir
los siguientes pasos:

Capture la matricula del trabajador que solicita el vale y a continuacion pulse la tecla ENTER,
de manera automatica se mostrara la informacion correspondiente al trabajador.

En Area de detalle podra visualizar por un lado, todos los Créditos en Transito que tiene el
trabajador actualmente y en la siguiente pestana Créditos Otorgados podra ver todos los

créditos que tiene el trabajador en préstamos (en recuperacion).
Clave 3800-006-007
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Matricwds Romhrn Catatus Marca de Bajn
Departamants Qua/Nes do Page Fecha de Vencmwents Datos del
Puesto Tipa do Contratacion Capacidad de Croditn 'rabalador
e Astiguetad
Area de
detalle
= -z L2 =t Cart
TIMo es sujeto de Credite total s trinsite Caup. du Coédiic Dispanible
Respunsable de la Unidad
[ [ Acuskew [ Coveiw [ thwwr | tw [Capacsdad Creden | [ vouressLabira [ "
[ i
flato O bteret 1o
.z 6 . s g y
Opcidén “No es sujeto de Crédito”.
v-l.‘ o Aranain Cap. e Cradin Diaponibile
| Hespunsabiln de te nedad
|
’ L_twee J| e J{ comie J{ e J{ s - B ] hpenielibng J1_ ey
|
Wt [ [EE

Esta opcién es de uso exclusivo del personal NORMATIVO DE PRESTACIONES AL

PERSONAL.

PARA OTORGAR UN VALE AL TRABAJADOR SE DEBE REALIZAR LO SIGUIENTE:

Dé clic en el botdon Nuevo.

“ [ Fluswo

Mostrara una nueva pantalla de captura en la cual debe seleccionar el concepto o crédito a

otorgar dando un clic en la flecha del combo “Clave del Concepto”.

Clave 3800-006-007
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SIAP
SISTEMA INTEGRAL DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

Actualizacion de Créditos l

Clave del Concepto No. Vale Capacidad Disp./Total
145 LINEA BLANCA [+] -

|SELECCIONE Lién Importe del Descuento

145 LINEA BLANCA zsc

167 VIVERES
168 VALE DE ROPA

[ Guardar ][ Cancelar ]

NOTA: Si se va a otorgar un crédito a un trabajador activo se desplegaran las opciones con conceptos de
trabajadores como son: 145 linea blanca, 167 viveres y 168 vale de ropa, si se le otorga a un jubilado o
pensionado activo se desplegaran las opciones con conceptos de jubilados como son: 345 linea blanca, 367
viveres y 368 vale de ropa.

Capture el importe autorizado en el campo “Importe del Préstamo” y pulse la tecla ENTER.
. ot |

SIAPF

SISTEMA INTEGRAL D
ADMINISTERACION DE I"ERSONAL

Actunlizacion de Craditos

Clave dal Concepto Mo, Vale Capacidad Disp. / Totel
145 LINEA BLANCA =

Qna./Maes da Recugeracidn Lmiparnis dal ODescusnta

Para los conceptos 167 y 367 viveres, de forma automatica se muestra el “Importe del
Préstamo” por el cual se puede autorizar el vale con base a la mecanica de calculo
establecida, este valor puede ser modificado por otro importe siempre y cuando sea menor o
igual al “Importe del Préstamo”, mostrado inicialmente.

De manera automatica mostrara las quincenas maximas de recuperacidén segun la clave de
concepto y el tipo de contratacion. Este dato también puede ser modificado siempre y cuando
la cifra capturada no exceda al valor maximo de quincenas de recuperacion de acuerdo al
concepto, de la misma forma el aplicativo calculard con base al importe del préstamo y a las
quincenas de recuperacion el “Importe del Descuento”.

Capture en el campo No. Vale, el nimero de folio del vale, el cual se encuentra en la parte
inferior del mismo.

Una vez capturada correctamente toda la informacion, dé clic en el botén “Guardar”, para
almacenar la informacién. En caso contrario dé clic en el botén “Cancelar”

Clave 3800-006-007
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Una vez que se haya guardado la informacion correcta del vale, nos muestra una pantalla
indicando que se ha generado correctamente el crédito.

& | Copiralds Cpadiigs - Widlagg e peldinz =i

& | httpefi11.5.41, 162 {ControlCreditos/GeneralfhtcMensaje. htm

£

[+]

Se ha generado el nuevo crédito correctamente.

Al dar clic en el botén de OK de forma automatica

No.Credito: 18006202 ﬂ nos muestra una pantalla con el vale
correspondiente, el cual se debe imprimir
seleccionando el icono de imprimir.

httpeff11.5.41, 162 ControlCreditos/izer @ Internet
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NOTA: Para la emision de los productos del Aplicativo de expedicion de vales en tiendas es necesario que se
encuentre instalado en la PC el Software ADOBE READER (ACROBAT) en su Ultima version.

Al imprimir el vale en el area de detalle nos muestra la informacion del vale con Estatus
IMP.V lo cual indica que dicho vale ya fue impreso y no se puede volver a generar.

{G st gl Siil oy My e e 34021907 Wind e !}}v_:z.. 5 1y J_ﬂdq
¥ N LS4 a2 ot rednos WetF ooy Ind  CoiCrad, sac« PO RSEdeh Pi=CCTIERS WL 1AL b
N -
Delegecicn del Trabajador Solicihante Trenda
13 © MORZLOS - 181303 TACATEPEC MOE
Matricula Nombsre Estatus Marca de Baja
fasintiny
Departamento Qoa/Nes de Pago techa de Vendimeento
Puests Tipe de Cantratecsdn  Capacidad de Crodito
Astigmedad
WA Cim B i Doz _e—w= wests g Asztues Enlm-w Qdlls b3 et Pz S Eabatust Ihiamee
CJ%e o supets de Credo otal en trdnsite Cap. de Créduo Disponibie
Respoasable de la Unidad
[ wee I aims [ Cowew [ Bwe [ Lus ] Caosotet Coetto || Womaiwsl |{ deyesy |
[ Exe |
Lsto @ Irtermee Lo

_MODIFICACION DE UN REGISTRO.

En cuanto el trabajador haya realizado el canje del vale por mercancia se podra actualizar el
valor del importe ejercido lo cual es necesario para que el préstamo se aplique en la
quincena correspondiente.

Los registros que se pueden ACTUALIZAR, son todos aquellos que se encuentran con
Status “IMP.V” (Impresién de Vale) y “EJERCIDO”.

Para realizar lo anterior es necesario seguir los siguientes pasos:

En la pantalla del aplicativo de expedicién de vales en tiendas capture la matricula del
trabajador que desee modificarle algun crédito, pulse la tecla ENTER para que muestre la
informacion del trabajador, seleccione el registro a modificar y dé clic en el botdn
“Actualizar”.
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Una vez efectuado lo anterior se abrird la pantalla de captura en la cual se mostraran activos
los datos que se pueden modificar.

— Importe Ejercido
No. Vale

— Qna./Mes de Recuperacion

J

i Conro] e Letttos,

J= [EI%)
£ hetpaf)11.5.4 1. 162 ContraiCredtos WobForms fwfrCiCred aspaiusuario=35091 2SEdeke 1 S8perfi=CC TIERdepto=ORNCT ] 1422 v
EEEESS—————e, e EEEERRER—————. @

Actualizacion de Créditos
Clave del Concepto No. Vale Capacidad Disp./ Total
587535542
Importe del Préstamo Qnan./Mes de Recuperacion Importe del Descoento Importe Ejercido
| is 3.9
[ ouwew || cancalw
Antiguedad
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Actualice Ta informacién y dé clic en el botdn Guardar para almacenar los cambios, de o
contrario de clic en el botén Cancelar.

(= Control de Crédios - Windows Inesnet fxplorer

£ btp 131 5 41 162 ControlCredton Wb orme (Wi CtACied s Tussanom =3 1165 | Sciel=1 & 8gne fie COUN B ptom § 6H2586 1 00 v
Matricula Nombre Estatus Marca de Baja =
5354586
Departamento Qna./Mes de Pago Fecha de Venchmiento
Puesta Tipa de Contratacidn Capacidad de Credito

Tipo Pension
Yenelicia Benelicsana
Cre O Cosedutivn D Concaotn Froveeay Iro Atpeads g Emote  Gnelied e Desdu Fec.Con |22 Wue
e
Informacion
actualizada
[ %o es supeto de Credno Total en transitc Cap. te Cradio Disponible
Respoasable de la Unsdad
[ www [ atukew [ Conrtw || Brew [ e Capacaiad Crudite | [ womcn Laberal || Hagress
Lishoy @ rtwree Hoos -

En este punto se observara como se lleva a cabo la cancelacién de un registro de crédito por
cada trabajador.

Los registros que se pueden CANCELAR, son todos aquellos que se encuentran con Status
“IMP.V” (Impresion de Vale)

Para realizar lo anterior es necesario seguir los siguientes pasos:
En la pantalla del aplicativo de Expedicion de Vales en Tiendas capture la matricula del

trabajador al que desea cancelar algun crédito, pulse la tecla ENTER para que muestre la
informacion del trabajador, seleccione el registro a Cancelar, dé clic en el Botén “Cancelar”.
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7~ Control de Creditos Versih 'm:  Windows Internet Explorer
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18 MORELOE - 121203 | TACATESEC VOR

Matricuda Nombre Catatus Marca de Gajs

Qoa./Mes de Fago Fecha de Vescmbento
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Windows Internet Explorer

\?() Por Favor confirme, {Desea cancelar el crédito Mo, 180063267

[ Aceptar |l Cancelar ]

De clic en el boton Aceptar para confirmar la cancelacién o de clic en el botén Cancelar para
lo contrario, en caso de dar aceptar figurara el siguiente mensaje:

/2 Control de Creditos - Didlogo de pagina web

& | htkpiff11.5.41. 19 ControlCreditosGener al fhkc/Mensaje. htrm b

L Se ha realizadoe la cancelacion del crédito. No. crédito:
- 13006326.

http:fi11.5.41. 19/ ControlCreditos/Gen: a Internet
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Notara que el STATUS del crédito cambiara a Status Cancelado, como se muesira en la
siguiente pantalla.
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En este punto se observara como realizar el envio de la informacion de los vales con Estatus
“EJERCIDO” en las tiendas, a la base de datos de la Delegacidn para su recuperacion.

Para realizar lo anterior es necesario seguir los siguientes pasos:

En la pantalla de inicio seleccione el Boton “ENLACE”.
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ETl cual muestra una pantalla con Ta informacion de Ios vales que se enviaran a la base de
datos de la Delegacién para su recuperacion.
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IMPRIMIR: Muestra un reporte preliminar con la informacién en pantalla, “Cifras de control
antes de transmitir”, el cual sirve para verificar que la informacién esté correcta antes de
realizar el envio.
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TRASMITIR.- Envia la informacion de los vales que muestra la pantalla a la Delegacion para
Su recuperacion.

CANCELAR.- Regresa a la pantalla de captura para efectuar alguna correccién (Para
realizar cualquier modificacion se deben seguir los pasos que se indican en el punto de
Actualizar).

Seleccione el botdn de imprimir para generar el reporte y validar que la informacion a
transmitir sea correcta.
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En caso de que exista algun error en la informacion seleccionar el botén de cancelar para
regresar a la pantalla inicial y corregir los errores.

Si la informacién es correcta o ya ha sido corregida, seleccionar el boton de Transmitir para
enviar la informacion a la base de datos correspondiente.
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Al realizar Ta operacion se muesira un mensaje indicando que Ta informacion se envio
correctamente, dé un clic en el recuadro “OK” para aceptar la operacion.
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Notara que los vales con Estatus EJERCIDO se modifican a Estatus ENVIADO.
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Finalmente, emita e imprima el reporte de transmision “Cifras de control de registros

enviados”.
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Certificacion de descuentos contractuales

Para efectuar los descuentos el trabajador primeramente pasara al modulo de expedicién de
vales donde se le certificara el tarjeton de pago.

En la pantalla del aplicativo de expedicién de vales en tiendas capture la matricula del
trabajador que solicite su descuento contractual, pulse la tecla ENTER para que muestre la
informacion del trabajador.

Certificacion de tarjeton de pago para el descuento contractual:

Dar clic en la opcién correspondiente al descuento que se solicite.

) —— S - - Potmn mrwm TR — e Sebs e

e L e
e

El encargado del modulo de expedicion de vales ingresara al aplicativo con la delegacion y
matricula del trabajador solicitante del lado inferior izquierdo seleccionara la:

e Opcion A (Descuento Quincenal)
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Aparece una ventana con los combos de las fres Ulfimas quincenas

Tinode Contratacid L adad
ONA Rango Se Acepta
Ir 1
[zonoo:l [01-15 Febrero ¥ |2017002-0Q -/ g’ronoox-iq ¥ |2016024-0Q
‘ Guaedar Cancelar l

Elegir la opcidn de la quincena y da clic en el boton guardar.

Tioa de £ A Lasacidad

ONA Rango Se Acepta
2017003  [01-15 Febrero * [2017002-0Q * |2017001-0Q * [2016024-0Q

Guaedar Cancelar

Al tarjetdn se le sella y firma por parte del operador.
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NOTA 1: El tarjetén debera ser utilizado el mismo dia de la certificacién.
NOTA 2: Previo a la presentacion del tarjetén en el area de cajas el trabajador debera firmar y anotar su

matricula, para hacer efectivo el descuento.
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Opcion B (Descuento acu

mulado)
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Aparece una ventana con los combos de las 24 quincenas.
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Elegir la opcidn de la quincena y da clic en el botén guardar.
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Se sella cada tarjeton y se firma por parte del operador.

i

paa)

NOTA 1: Los tarjetones deberan ser utilizados el mismo dia de la certificacion.
NOTA 2: Previo a la presentacion de los tarjetones en el area de cajas el trabajador debera firmar y anotar su
matricula en cada uno, para hacer efectivo el descuento.
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