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1 Base normativa 
 
• Artículos 97, Fracción IV, 103 Bis, 110, Fracción VII y 132 Fracciones XXVI y XXVI Bis 
de la Ley Federal del Trabajo, publicada en el Diario Oficial de la Federación el 1 de abril 
de 1970 y sus reformas. 
 
• Artículos 2, 8 Fracción VIII y 9 Fracciones I y II de la Ley del Instituto del Fondo Nacional 
para el Consumo de los Trabajadores, publicada en el Diario Oficial de la Federación el 24 
de abril de 2006 y sus reformas. 
 
• Artículos 5 y 69, Fracción XI, inciso g) del Reglamento Interior del Instituto Mexicano del 
Seguro Social, publicado en el Diario Oficial de la Federación el 18 de septiembre de 2006 
y sus reformas. 
 
• Numerales 7.1, párrafo 11; 7.1.2, párrafos 1, 2, 13, 22 y 24; 7.1.2.1, párrafos 1, 2, 6 y 8; 
7.1.2.1.1, párrafo 3; y 7.1.2.1.2, párrafos 2, 6, 7, y 8 del Manual de Organización de la 
Dirección de Administración, clave 1000-002-001, registrado el 05 de marzo de 2024. 
 
• Numerales 7.1, párrafos 2 y 54; 7.1.1 párrafos 2, 7, y 53; 7.1.1.2 párrafos 2, 10 y 14 del 
Manual de Organización de la Jefatura de Servicios de Desarrollo de Personal, clave 1000-
002-002, registrado el 26 de abril de 2023. 
 
• Cláusula Quinta del Contrato de Afiliación como centro de trabajo, celebrado entre el 
IMSS y el Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores, el 27 de 
noviembre de 1992. 
 
 
2 Objetivo  
 
Administrar y retener en nómina los créditos FONACOT (conceptos 170 y 970), que 
contratan voluntariamente las personas trabajadoras del Instituto Mexicano del Seguro 
Social, a fin de dar cumplimiento a las leyes y disposiciones de la materia y con ello evitar 
responsabilidades para el Instituto Mexicano del Seguro Social. 
 
 
3 Ámbito de aplicación 
  
El presente procedimiento es de observancia obligatoria para la Coordinación de Gestión 
de Recursos Humanos, la División de Prestaciones al Personal, la División de Servicios 
al Personal de Nivel Central, así como de las Jefaturas de Servicios de Desarrollo de 
Personal a través de los Departamentos de Personal en los Órganos de Operación 
Administrativa Desconcentrada. 
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4 Definiciones 
 
Para efectos del presente procedimiento se entenderá por: 
 
4.1 calendario de entrega de información: Documento con las fechas previamente 
establecidas por el Instituto Mexicano del Seguro Social, y proporcionadas al INFONACOT, 
para el desarrollo del proceso de retención de cuotas para el pago de créditos. 
 
4.2 calendario de procesos: Documento que contiene las actividades a ejecutar en el 
Sistema Integral de Administración de Personal, las áreas responsables de llevarlas a 
cabo, así como las fechas programadas de acuerdo con la secuencia de procesos para la 
obtención de las nóminas institucionales y el cumplimiento de las obligaciones patronales. 
 
4.3 capacidad de crédito: Importe máximo de descuento que se podrá aplicar a la 
persona trabajadora por otorgamiento de prestaciones y créditos y que se utiliza como base 
para concederlos. 
 
NOTA: El sistema de nómina (RH2000) calcula la capacidad de crédito y la actualiza de manera quincenal. 
 
4.4 cédula INFONACOT: Archivo electrónico que refleja cada uno de los registros para 
la recuperación de los créditos FONACOT, otorgados a la persona trabajadora del Instituto 
Mexicano del Seguro Social. 
 
4.5 cifras de control: Reporte de salida de cada concepto al cierre de nómina, con el 
detalle de casos e importes retenidos en el periodo. 
 
4.6 concepto 170: Clave en la nómina del monto que se descuenta del salario, y se 
retiene para el entero por la amortización del crédito contratado por la persona trabajadora 
de nómina ordinaria. 
 
4.7 concepto 970: Clave en la nómina del monto que se descuenta del salario, y se 
retiene para el entero por la amortización del crédito contratado por la persona trabajadora 
con tipo de contratación 0 Estatuto de Trabajadores de Confianza "A" en nómina ordinaria. 
 
4.8 consulta no planeada: Producto que se extrae del aplicativo RH2000, para la 
obtención de información de nómina. 
 
NOTA: El aplicativo se identifica a través de un ícono denominado Glconsul (Información no Paneada). 
 
4.9 crédito FONACOT: Préstamo para la adquisición de bienes de consumo básico y 
servicios que otorga el INFONACOT, a la persona trabajadora con tipo de contratación 0 
Estatuto de Trabajadores de Confianza "A" en nómina ordinaria, 01 Confianza, 02 Base, 03 
Temporales y 08 Sustitutos, así como, 07 Becados y 09 Residentes. 
 
4.10 CUBOS: Plataforma del Sistema Integral de Administración de Personal, que emite 
información detallada de las percepciones y deducciones en nómina aplicadas al personal 
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de nómina ordinaria y Estatuto de Trabajadores de Confianza "A” en nómina ordinaria, del 
Instituto Mexicano del Seguro Social. 
 
4.11 descuento: Importe que retiene el Instituto Mexicano del Seguro Social, del salario 
base de aportación de la persona trabajadora acreditada y que entera al INFONACOT para 
la amortización del crédito. 
 
4.12 enlace de entrada: Información que llega a través de un medio digital que permite 
codificar los registros de las personas trabajadoras del Instituto Mexicano del Seguro 
Social, para que sean leídos en el Sistema Integral de Administración de Personal. 

 
4.13 enlace de salida: Información que se genera en un medio digital como resultado del 
proceso de nómina y que detalla las retenciones aplicadas al personal del Instituto 
Mexicano del Seguro Social. 
 
4.14 FONACOT: Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores. 
 
4.15 FTP: “File Transfer Protocol”, Protocolo de Transferencia de Archivos. Servidor 
con acceso vía internet que se utiliza para el envío de archivos electrónicos. 
 
4.16 IMSS o Instituto: Instituto Mexicano del Seguro Social. 
 
4.17 INFONACOT: Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores. 
 
4.18 OOAD: Órgano(s) de Operación Administrativa Desconcentrada, de conformidad 
con lo señalado en el Artículo 2, Fracción IV, incisos a), del Reglamento Interior del Instituto 
Mexicano del Seguro Social. 
 
4.19 RH2000: Aplicativo que permite verificar los movimientos de nómina, consultar y 
afectar las percepciones y deducciones del personal del IMSS. 
 
4.20 salarios cancelados: Información generada en los OOAD de los conceptos de 
nómina (percepciones y deducciones) agrupada en permanentes, por única vez y totales 
de  la nómina de los salarios cancelados. 
 
4.21 SIAP: Sistema Integral de Administración de Personal. 
 
4.22 solicitud de crédito: Documento oficial expedido por el INFONACOT, para obtener 
un crédito a través de ese Instituto. 
 
NOTA: La solicitud de crédito, se puede obtener en la página web oficial del INFONACOT. 
 
 
5 Políticas 
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5.1 Generales 
 

5.1.1 El presente documento actualiza y deja sin efectos el “Procedimiento para la 
recuperación del crédito FONACOT”, clave 1A72-003-011, registrado en el Catálogo 
Institucional el 20 de noviembre de 2020. 

5.1.2 El incumplimiento del contenido del presente documento, por las personas 
servidoras públicas involucradas será causal de las responsabilidades que resulten 
procedentes conforme a la Ley General de Responsabilidades Administrativas y demás 
disposiciones aplicables al respecto. 
 
5.1.3 El personal realizará sus labores con apego al Código de Conducta y de 
Prevención de Conflictos de Interés de las personas servidoras públicas del IMSS, con los 
principios constitucionales de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia, a 
través de las pautas de conducta de las personas servidoras públicas del IMSS, cuyos 
compromisos son: desarrollar ambientes laborales libres de violencia; de respeto a los 
derechos humanos; de igualdad y a la no discriminación; de integridad y prevención de 
conflictos de interés en el uso del cargo y en la asignación de recursos públicos; y contra 
las conductas que pudieran constituir actos de corrupción, aprobado por el Consejo 
Técnico mediante Acuerdo: ACDO.SA2.HCT.260124/19.P.DA, de fecha 26 de enero de 
2024. 
 
5.1.4 La Coordinación de Gestión de Recursos Humanos, tendrá la facultad de resolver 
los casos especiales y no previstos, asimismo, la División de Prestaciones al Personal, 
tendrá la facultad de interpretar el presente documento, así como de resolver situaciones 
operativas no previstas. 
 
5.1.5 El personal involucrado en el presente documento, deberá guardar total 
confidencialidad y discreción respecto al asunto en cuestión, esto incluye el deber de no 
informar o dar indicio a cualquier persona que no esté involucrada directamente con el 
proceso, sobre información, documentación y demás datos relacionados con dichos 
asuntos, los cuales tienen el carácter de ser clasificados como información reservada y/o 
confidencial, de conformidad con lo dispuesto por los Artículos 22 y 303 de la Ley del 
Seguro Social, 16 y 31 de la Ley General de Protección de Datos Personales en Posesión 
de Sujetos Obligados y 110, Fracciones VI, VII y VIII, 113, Fracción I de la Ley Federal de 
Transparencia y Acceso a la Información Pública. 
 
5.1.6 El correo electrónico institucional, será considerado como un medio de 
comunicación oficial que por su propia naturaleza, transparenta el quehacer de las 
personas servidoras públicas al servicio del IMSS, a través del cual se realizan 
notificaciones, requerimientos, intercambio de informes y documentos que conforme a su 
competencia y funciones les corresponda. Para que dicha comunicación genere seguridad 
y certeza administrativa, deberá contar con los respectivos acuses electrónicos de entrega. 
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5.1.7 En caso de presentarse alguna contingencia que impida a los OOAD, así como a la 
División de Servicios al Personal de Nivel Central, realizar la retención del concepto 
FONACOT, como se detalla en el presente documento, la Coordinación de Gestión de 
Recursos Humanos, emitirá los criterios normativos que se requieran por conducto de la 
División de Prestaciones al Personal. 
 
5.1.8 La División de Prestaciones al Personal, efectuará las supervisiones necesarias a 
las Jefaturas de Servicios de Desarrollo de Personal y a la División de Servicios al Personal 
de Nivel Central, para verificar el cumplimiento de lo dispuesto en el presente 
procedimiento. 
 
5.1.9 Los trámites del crédito FONACOT ante el IMSS, son personales e intransferibles, 
por lo que la persona trabajadora será la única facultada para realizar dichos trámites ante 
la División de Servicios al Personal de Nivel Central, las Jefaturas de Servicios de 
Desarrollo de Personal, los Departamentos de Personal y las Oficinas de Prestaciones en 
los OOAD.  
 
5.2 Específicas 
 
5.2.1 La Coordinación de Gestión de Recursos Humanos, actualizará, difundirá y vigilará 
el cumplimiento del presente procedimiento, a través de la División de Prestaciones al 
Personal. 
 
5.2.2 La División de Prestaciones al Personal, será la encargada de supervisar a la 
División de Servicios al Personal de Nivel Central, así como a las Oficinas de Prestaciones 
en los OOAD, sobre la aplicación y resultado de los procesos establecidos en este 
procedimiento. 
 
5.2.3 La División de Prestaciones al Personal, será la encargada de capacitar al personal 
operativo de la División de Servicios al Personal de Nivel Central, así como a las Oficinas 
de Prestaciones en los OOAD, en materia de la aplicación de este procedimiento. 
 
5.2.4 La División de Prestaciones al Personal, será la encargada de enviar 
mensualmente al Departamento de Personal en los OOAD y a la División de Servicios al 
Personal de Nivel Central, mediante correo electrónico la “Cédula INFONACOT”, clave 
1A14-009-069 (Anexo 1), con la finalidad de poder emitir el reporte de incidencias. 
 
Nota. Se realizará el “Reporte de incidencias”, conforme a las “Instrucciones de Operación para el llenado 
del reporte de incidencias de la Cédula INFONACOT”, clave 1A14-005-030 (Anexo 2). 
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5.2.5 La División de Prestaciones al Personal, será la encargada de recibir los “Enlaces 
de entrada”, clave 1A14-009-070 (Anexo 3), de manera quincenal, conforme al calendario 
de entrega de información y depositarlos en el servidor FTP, para que los Departamentos 
de Personal en los OOAD y la División de Servicios al Personal de Nivel Central, los 
descarguen y entreguen a la Oficina de Control del Proceso y Entidades Financieras de los 
OOAD para su inclusión a nómina. 
 
5.2.6 La División de Prestaciones al Personal, será la encargada de recopilar la “Cédula 
INFONACOT”, clave 1A14-009-069 (Anexo 1), de la página web del INFONACOT, los 
primeros 5 días hábiles del mes, con las incidencias que reporten los Departamentos de 
Personal en los OOAD y la División de Servicios al Personal de Nivel Central y la notificará 
mensualmente vía correo electrónico al INFONACOT. 
 
5.2.7 La División de Prestaciones al Personal, será la encargada de concentrar la 
información referente a los “Enlaces de salida”, clave 1A14-009-071 (Anexo 4), de manera 
quincenal, para hacerlos del conocimiento del INFONACOT. 
 
5.2.8  La División de Prestaciones al Personal, será la encargada de notificar 
mensualmente al INFONACOT, los salarios cancelados bajo los conceptos 170 y 970, 
debiendo informar matrícula, nombre(s) y apellido(s), importe por crédito y quincena de 
cancelación. 
 
La División de Servicios al Personal de Nivel Central, las Jefaturas de Servicios de 
Desarrollo de Personal, los Departamentos de Personal y las Oficinas de 
Prestaciones en los OOAD, serán responsables de: 
 
5.2.9 Recibir y certificar el “Formato para Solicitud de Crédito”, clave 1A14-009-072 
(Anexo 5), de la persona trabajadora con tipo de contratación 0 Estatuto de Trabajadores 
de Confianza "A" en nómina ordinaria, 01 Confianza, 02 Base, 03 Temporales, 07 Becados, 
08 Sustitutos y 09 Residentes, para que continúen con el trámite ante el INFONACOT.  
 
5.2.10 Registrar en el aplicativo de “Control de Créditos en Tránsito”, a través de la página 
web: http://siap.imss.gob.mx, el monto otorgado para efectos del cálculo de la capacidad de 
crédito de la persona trabajadora. 
 
5.2.11 Verificar quincenalmente la carga de los “Enlaces de entrada”, clave 1A14-009-070 
(Anexo 3), para su inclusión en el proceso de nómina. 
 
5.2.12 Excluir el concepto 170 o 970, de acuerdo con la información que el INFONACOT 
emita relativa a los créditos que han sido liquidados. 
 

 

http://siap.imss.gob.mx/
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6 Descripción de actividades 
 

Etapa I 
Intercambio de Información 

 
División de Servicios al 
Personal de Nivel Central 
/Departamento de Personal / 
Oficina de Prestaciones en los 
OOAD 
 
 
 

1. Recibe de la persona trabajadora: 
 

• Original y copia del “Formato para Solicitud de 
Crédito”, clave 1A14-009-072 (Anexo 5). 
 

• Original y copia, de “Recibo de pago de nómina” de 
la última quincena. 

 
 
 
 
 
 

2. Verifica que el “Recibo de pago de nómina” cuente 
con la certificación de capacidad de crédito y que la 
persona trabajadora, no tenga créditos autorizados 
en tránsito que afecten capacidad de crédito.  

 
 No cuenta con capacidad de crédito 

 
 
 
 
 
 
 

3. Devuelve a la persona trabajadora el original y 
copia del “Formato para Solicitud de Crédito”, clave 
1A14-009-072 (Anexo 5) y el original y copia del 
“Recibo de pago de nómina”, informando de 
manera verbal el motivo del rechazo, dando por 
concluido el trámite. 

 
 Si cuenta con capacidad de crédito 

 
 
 
 
 
 

4. Autoriza y certifica la capacidad de crédito en el 
reverso del original y la copia del “Formato para 
Solicitud de Crédito” clave 1A14-009-072 (Anexo 
5). 
 

 5. Entrega a la persona trabajadora el original y copia 
del “Formato para Solicitud de Crédito” clave 1A14-
009-072 (Anexo 5) y del “Recibo de pago de 
nómina” para que continúe con los trámites del 
crédito ante el INFONACOT. 
 

 
 
 

Etapa II 
Inclusión a nómina 
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División de Prestaciones al 
Personal  
 
 

6. Recibe por parte del INFONACOT, en medio digital 
los “Enlaces de entrada”, clave 1A14-009-070 
(Anexo 3) y los deposita en el servidor “FTP”, 
conforme al “Calendario de entrega de 
información”. 
 

División de Servicios al 
Personal de Nivel Central / 
Departamento de Personal / 
Oficina de Prestaciones en los 
OOAD 
 

7. Descarga del servidor “FTP”, los “Enlaces de 
entrada”, clave 1A14-009-070 (Anexo 3), conforme 
al “Calendario de procesos”. 

 
 
 
 
 
 

8. Envía mediante correo electrónico los “Enlaces de 
entrada”, clave 1A14-009-070 (Anexo 3), de 
notificación a la Oficina de Control del Proceso y 
Entidades Financieras de los OOAD, para su 
inclusión en nómina. 
 

 
 
 
 

9. Recibe correo electrónico con el “Producto de 
cifras de Control del proceso de carga” y el 
“Reporte de movimientos aceptados y rechazados” 
de la Oficina de Control del Proceso y Entidades 
Financieras de los OOAD.  

 
 Etapa III 

Cédula INFONACOT 
 

División de Prestaciones al 
Personal  
 
 
 

10. Obtiene la “Cédula INFONACOT”, clave 1A14-009-
069 (Anexo 1), mensualmente de la página Web  
INFONACOT y la envía mediante correo 
electrónico al Departamento de Personal en los 
OOAD y a la División de Servicios al Personal de 
Nivel Central. 
 

División de Servicios al 
Personal de Nivel Central / 
Departamento de Personal / 
Oficina de Prestaciones en los 
OOAD 
 

11. Recibe correo electrónico con la “Cédula 
INFONACOT”, clave 1A14-009-069 (Anexo 1) y 
registra las incidencias conforme a las 
“Instrucciones de Operación para el llenado del 
reporte de incidencias de la Cédula INFONACOT”, 
clave 1A14-005-030 (Anexo 2). 
 

 12. Envía durante los primeros cinco días hábiles de 
cada mes, el reporte de “Enlaces de salida”, clave 
1A14-009-071 (Anexo 4), a la División de 
Prestaciones al Personal. 
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División de Prestaciones al 
Personal 
 
 
 

13. Recibe por correo electrónico el “Reporte de 
incidencias” e informa mensualmente al 
INFONACOT vía correo electrónico, adjuntando el 
reporte de “Enlaces de salida”, clave 1A14-009-071 
(Anexo 4). 
 

 14. Obtiene de la plataforma “CUBOS” el “Informe de 
los salarios cancelados de los conceptos 170 y 
970”, por los OOAD, conforme a las “Instrucciones 
de Operación para la obtención de salarios 
cancelados de los conceptos 170 y 970 mediante 
CUBOS” clave 1A14-005-016 (Anexo 6). 

 
 15. Obtiene del Sistema RH2000 la “Relación de las 

personas trabajadoras con descuento del concepto 
170 y 970 INFONACOT” con el detalle de los 
salarios cancelados de los conceptos 170 y 970, 
conforme a las “Instrucciones de Operación para la 
obtención de la Consulta No Planeada de los 
conceptos 170 y 970 salarios cancelados, 
mediante el Sistema RH2000 GLCONSUL” Clave 
1A14-005-015 (Anexo 7). 

 
 16. Envía mensualmente al INFONACOT, vía correo 

electrónico la “Relación de las personas 
trabajadoras con descuento del concepto 170 y 
970 de INFONACOT”. 

 

  
 

Fin del procedimiento 
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7 Diagrama de flujo 
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1A14-009-070
(Anexo 3)

1A14-009-070
(Anexo 3)
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1A14-009-069
(Anexo 1)
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INFONACOT
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Reporte de 
movimientos
 aceptados y 
rechazados

Producto de cifras
de control del 

Proceso de carga

B

Recibe de la Oficina de 
Control del Proceso y 
Entidades Financieras

9

Obtiene y envía la cédula 
INFONACOT

10

Envía los primeros cinco días 
de cada mes

12

ETAPA III
CÉDULA INFONACOT

DIVISIÓN DE 
PRESTACIONES AL 

PERSONAL

Recibe la Cédula y registra las 
incidencias conforme las 

Instrucciones de Operación

11

C

DIVISIÓN DE SERVICIOS 
AL PERSONAL DE NIVEL 

CENTRAL, 
DEPARTAMENTO DE 

PERSONAL Y OFICINA DE 
PRESTACIONES EN LOS 

OOAD
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1A14-005-015
(Anexo 7)

RH-2000

1A14-005-016
(Anexo 6)

CUBOS

1A14-009-071
(Anexo 4)

Reporte de 
incidencias

Relación de las 
personas trabajadoras 

con descuento del 
concepto 170 y 970 

INFONACOT

Relación de las 
personas trabajadoras 

con descuento del 
concepto 170 y 970 

INFONACOT

Informe de los 
salarios cancelados 

de los conceptos 
170 y 970

C

Recibe

13

Obtiene conforme a las 
Instrucciones de Operación 

mediante CUBOS

14

Obtiene conforme a las 
Instrucciones de Operación 

mediante el Sistema RH-2000 
GLCONSUL

15

Envía mensualmente al 
INFONACOT

16

FIN

DIVISIÓN DE 
PRESTACIONES AL 

PERSONAL
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ANEXO 1 
Cédula INFONACOT 

1A14-009-069 
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Se descarga la cédula de la página web oficial del INFONACOT, cuya información se exporta 
al programa Excel, para que se lleve a cabo el reporte de incidencias, conforme a las 
“Instrucciones de Operación para el llenado del reporte de incidencias de la Cédula 
INFONACOT”, clave 1A14-005-030 (Anexo 2), de este procedimiento. 

 
 

Ejemplo de formato 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

Clave: 1A14-009-069 
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ANEXO 2 
 

Instrucciones de Operación para el llenado del reporte de incidencias de la Cédula 
INFONACOT 
1A14-005-030 
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Para el reporte de incidencias, crear un archivo en Excel, exportando los datos de la 
“Cédula INFONACOT”, del que se toman los siguientes datos de referencia del crédito: 
 

• No. FONACOT. 
• R.F.C. (Registro Federal de Contribuyentes). 
• Nombre. 
• No. de crédito. 
• Retención mensual. 
• Plazo. 
• Cuotas pagadas. 

 
1. Identificar las incidencias 

 
• Bajas. - Se deberán afectar los campos en las columnas J, K, I. 
 

NOTA. - En el rubro “bajas”, se consideran todas las bajas definitivas del Instituto y los Cambios de 
Residencia, en esta última clasificación corresponderán a un movimiento de baja para el Órgano de 
Operación Administrativa Desconcentrada de origen y un alta para el Órgano de Operación Administrativa 
Desconcentrada de destino. 

 

• Incapacidad. - Se deberán identificar los campos J, K y L 
 
NOTA. - En este rubro, se integran también las bajas no definitivas del Instituto. 
 

• Altas. - En caso de existir un crédito que ya esté en recuperación pero que no se vea 
reflejado en la cédula, se procederá a agregarlo como alta afectando a las columnas A, B, 
C, E, I, J y K. 

 

Ejemplo de bajas: 
 

a) Ubicar la columna “J” de (INCIDENCIAS): 
 

ll  
 

Clave: 1A14-005-030 
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b) Colocar la letra “B”: 
 

 

 
 

c) Agregar la fecha de baja de la persona trabajadora en la columna K (FECHA INI 
BAJA): 

 

 
 
 

 
 
 
 
 

Clave: 1A14-005-030 
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d) Cambiar el importe de la columna “I” a cero “0”: 

 
 

 
 

Ejemplo de incapacidad: 
 

a) Ubicar la columna “J” de (INCIDENCIA):  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Clave: 1A14-005-030 
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b) Agregar una “I” para la Incapacidad: 
 

 

 
 

c) Agregar la fecha de inicio de la incapacidad en la columna K (FECHA_INI_BAJA): 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Clave: 1A14-005-030 
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d) Agregar la fecha de fin de la incapacidad en la columna L (FECHA_FIN): 
 

 

 
 

Ejemplo de altas: 
 

En caso de existir un crédito que ya esté en recuperación, pero no se ve reflejado en la 
cédula, se agregará como alta afectando a las columnas A, B, C, I, J y K. 

 
a) Ubicar la columna “A” de (No. FONACOT): 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Clave: 1A14-005-030 
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b) Agregar el número de crédito FONACOT: 
 

 

 
 

c) Ubicar la columna “B” de (RFC): 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Clave: 1A14-005-030 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Página 27 de 54 
 

Clave: 1A14-003-011 
 

 

 

d) Agregar el RFC de la persona trabajadora: 
 

 

 
 
e) Ubicar la columna “C” de (NOMBRE): 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Clave: 1A14-005-030 
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f) Agregar el nombre de la persona trabajadora comenzando por el apellido paterno, 
apellido materno y el nombre(s): 

 
 

 
 
g) Identificar la columna “E” de (RETENCION_MENSUAL): 
 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Clave: 1A14-005-030 
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h) Agregar la cantidad retenida: 
 

 

 
 
i) Identificar la columna “J” (INCIDENCIAS): 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Clave: 1A14-005-030 
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j) Agregar la letra “A”: 
 

 

 
 

k) Identificar la columna “K” (FEHA_INI_BAJA): 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Clave: 1A14-005-030 
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I) Escribir la fecha correspondiente al alta del descuento: 
 

 

 
 

Puntos importantes a considerar: 
 

Respetar las columnas sin hacer cambios en el ancho, fuente u otra modificación que no 
sean las especificadas anteriormente. 

 
Después de haber agregado todas las incidencias, para que se puedan realizar los trámites 
correspondientes con INFONACOT, será necesario guardar el archivo con la extensión .cvs. 

 
En caso de ser necesario, agregar observaciones o aclaraciones, especificando en un 
segundo archivo a partir de la columna “N”, el cual deberá contener la extensión .xls, cabe 
mencionar que estas no podrán estar contenidas en el primer archivo. 
 
El reporte de la cédula deberá enviarse al personal de la División de Prestaciones al 
Personal encargado de los trámites ante INFONACOT. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Clave: 1A14-005-030 
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ANEXO 3 
 

Enlaces de entrada 
1A14-009-070 
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El enlace de entrada deberá quedar estructurado conforme a las siguientes características: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Clave: 1A14-009-070 

NÚM. NOMBRE DEL CAMPO OOAD A POSICIONES TIPO CONTENIDO

1 TIPO DE REGISTRO 1 1 1 NUMÉRICO DÍGITO "1"

2
NÚMERO DEL ÓRGANO DE OPERACIÓN 

ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA
2 4 3 NUMÉRICO

CLAVE DEL ÓRGANO DE OPERACIÓN ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA 

(01 A 38)

3 NÚMERO FONACOT DEL CENTRO DE TRABAJO 5 13 9 NUMÉRICO PROCEDENCIA (PRÉSTAMOS)

4 FECHA PROGRAMADA DE PAGO 14 21 8 ALFANUMÉRICO FECHA FINAL DE PERIODO (AAAAMMDD)

5 NÚMERO FONACOT DEL TRABAJADOR 22 36 15 NUMÉRICO REFERENCIA (PRÉSTAMOS)

6 R.F.C. DEL TRABAJADOR 37 49 13 CARACTER R.F.C. (MAESTRO DE EMPLEADOS)

7 NOMBRE DEL TRABAJADOR 50 84 35 CARACTER NOMBRE DEL TRABAJADOR SIN DIAGONALES

8 NÚMERO DE EMPLEADO EN LA EMPRESA 85 94 10 NUMÉRICO MATRÍCULA

9 IMPORTE DEL CRÉDITO 95 102 8 NUMÉRICO IMPORTE DEL PRÉSTAMO

10 NÚMERO DE EMISIÓN 103 105 3 NUMÉRICO NÚMERO DE PAGO

11 PLAZO DEL CRÉDITO 106 108 3 NUMÉRICO QNAS. DE RECUPERACIÓN

12 DESCUENTO MENSUAL (PAGO MENSUAL/2) 109 115 7 NUMÉRICO IMPORTE DEL DESCUENTO SIN COMAS NI PUNTO DECIMAL

13 IMPORTE PAGADO 116 122 7 NUMÉRICO IMPORTE DEL PAGO SIN COMAS NI PUNTO DECIMAL

14 CLAVE DE INCIDENCIA 123 123 1 CARACTER CATEGORÍA DEL CRÉDITO (PRÉSTAMOS)

TOTAL CARACTERES POR LINEA 123

Ejemplo:

EE 1033E0050287120120930TI1111111111111AEIO291102ASUAGUILAR ECHEVERRI SARAI            10101010100000029900100100002990000000A

1-033-E00502871-20120930-TI1111111111111-AEIO291102ASU-AGUILAR ECHEVERRI SARAI            -1010101010-00000299-001-001-0000299-0000000-A

NÚM. NOMBRE DEL CAMPO OOAD A POSICIONES TIPO CONTENIDO

1 TIPO DE REGISTRO 1 1 1 NUMÉRICO DÍGITO "2"

2
NÚMERO ÓRGANO DE OPERACIÓN 

ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA
2 4 3 NUMÉRICO

CLAVE DEL ÓRGANO DE OPERACIÓN ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA 

(01 A 38)

3 NÚMERO FONACOT DEL CENTRO DE TRABAJO 5 13 9 NUMÉRICO PROCEDENCIA (PRÉSTAMOS)

4 FECHA PROGRAMADA DE PAGO 14 21 8 ALFANUMÉRICO FECHA FINAL DE PERIODO (AAAAMMDD)

5 CASOS 22 26 5 NUMÉRICO TOTAL DE CASOS POR CADA MOTIVO POR CADA LÍNEA

6 CENTRO DE TRABAJO (IMSS=CONSTANTE) 27 33 7 NUMÉRICO
INICIALES DEL INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL CON UN 

ESPACIO ENTRE CADA INICIAL (I M S S)

7 ESPACIOS EN BLANCO 34 56 23 ESPACIOS

8 IMPORTE TOTAL 57 66 28 NUMÉRICO SUMA DE LOS IMPORTES DE DESCUENTOS SIN COMAS NI PUNTO DECIMAL

TOTAL CARACTERES POR LINEA 84

Ejemplo:

EE 2007Z005029442013053100028I M S S                       0001107368000000000000000000

2-007-Z00502944-20130531-00028-I M S S                      -0001107368000000000000000000

DESCRIPCIÓN DE ARCHIVOS DE ENLACE DE ENTRADA 

PARA LOS CONCEPTOS 170 Y 970 "CRÉDITO FONACOT"

NOMBRE DEL ARCHIVO: IMSSOOAD.QQA.TXT

IMSS =CONSTANTE     OOAD=ÓRGANOS DE OPERACIÓN ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA (A DOS DÍGITOS)     QQ=QUINCENA DE INCLUSIÓN     A=AÑO DE INCLUSIÓN     .TXT(ANSI)=EXTENSIÓN 

DEL ARCHIVO CON MAYÚSCULAS

PERIODICIDAD: QUINCENAL

DESTINO: PRÉSTAMO 9



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Página 34 de 54 
 

Clave: 1A14-003-011 
 

 

 

 
Ejemplo de archivo que contiene los enlaces de entrada para su inclusión a nómina: 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Clave: 1A14-009-070 
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ANEXO 4 
 

Enlaces de salida 
1A14-009-071 
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El enlace de salida, muestra información conforme a las siguientes características:  
 

 
 
 
 
 

Clave: 1A14-009-071 

NÚM. NOMBRE DEL CAMPO OOAD A POSICIONES TIPO CONTENIDO

1 TIPO DE REGISTRO 1 1 1 NUMÉRICO DÍGITO "1"

2
NÚMERO DEL ÓRGANO DE OPERACIÓN 

ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA
2 4 3 NUMÉRICO

CLAVE DEL ÓRGANO DE OPERACIÓN ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA 

(01 A 38)

3 NÚMERO FONACOT DEL CENTRO DE TRABAJO 5 13 9 NUMÉRICO PROCEDENCIA (PRÉSTAMOS)

4 FECHA PROGRAMADA DE PAGO 14 21 8 ALFANUMÉRICO FECHA FINAL DE PERIODO (AAAAMMDD)

5 NÚMERO FONACOT DEL TRABAJADOR 22 36 15 NUMÉRICO REFERENCIA (PRÉSTAMOS)

6 R.F.C. DEL TRABAJADOR 37 49 13 CARACTER R.F.C. (MAESTRO DE EMPLEADOS)

7 NOMBRE DEL TRABAJADOR 50 84 35 CARACTER NOMBRE DEL TRABAJADOR SIN DIAGONALES

8 NÚMERO DE EMPLEADO EN LA EMPRESA 85 94 10 NUMÉRICO MATRÍCULA

9 IMPORTE DEL CRÉDITO 95 102 8 NUMÉRICO IMPORTE DEL PRÉSTAMO

10 NÚMERO DE EMISIÓN 103 105 3 NUMÉRICO NÚMERO DE PAGO

11 PLAZO DEL CRÉDITO 106 108 3 NUMÉRICO QNAS. DE RECUPERACIÓN

12 DESCUENTO MENSUAL (PAGO MENSUAL/2) 109 115 7 NUMÉRICO IMPORTE DEL DESCUENTO SIN COMAS NI PUNTO DECIMAL

13 IMPORTE PAGADO 116 122 7 NUMÉRICO IMPORTE DEL PAGO SIN COMAS NI PUNTO DECIMAL

14 CLAVE DE INCIDENCIA 123 123 1 CARACTER CATEGORÍA DEL CRÉDITO (PRÉSTAMOS)

15 ESPACIOS EN BLANCO 124 133 10 ESPACIOS

16 INCLUSIÓN DEL CONCEPTO 134 135 2 CARACTER 2 CEROS

TOTAL CARACTERES POR LINEA 135

Ejemplo:

ES 1011E00000000020191115T00000000000000GGGG120624LL7GUTIERREZ GONCADA MARIA GRISELDA AR10101010100037864800004800078890007889A          00

1-011-E00000000-20191115-T00000000000000-GGGG120624LL7-GUTIERREZ GONCADA MARIA GRISELDA AR-1010101010-00378648-000-048-0007889-0007889-A-          00

NÚM. NOMBRE DEL CAMPO OOAD A POSICIONES TIPO CONTENIDO

1 TIPO DE REGISTRO 1 1 1 NUMÉRICO DÍGITO "2"

2
NÚMERO ÓRGANO DE OPERACIÓN 

ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA
2 4 3 NUMÉRICO

CLAVE DEL ÓRGANO DE OPERACIÓN ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA 

(01 A 38)

3 NÚMERO FONACOT DEL CENTRO DE TRABAJO 5 13 9 NUMÉRICO PROCEDENCIA (PRÉSTAMOS)

4 FECHA PROGRAMADA DE PAGO 14 21 8 ALFANUMÉRICO FECHA FINAL DE PERIODO (AAAAMMDD)

5 CASOS 22 26 5 NUMÉRICO TOTAL DE CASOS POR CADA MOTIVO POR CADA LÍNEA

6 CENTRO DE TRABAJO (IMSS=CONSTANTE) 27 56 30 NUMÉRICO
INST. MEXICANO DEL SEGURO SOCIA CON UN 

ESPACIO ENTRE CADA INICIAL

7 DESCUENTO MENSUAL (PAGO MENSUAL/2) 57 66 10 ESPACIOS IMPORTE DEL DESCUENTO SIN COMAS NI PUNTO DECIMAL

8 IMPORTE PAGADO 67 76 10 NUMÉRICO SUMA DE LOS IMPORTES DE DESCUENTOS SIN COMAS NI PUNTO DECIMAL

9 FECHA DE INCLUSIÓN 77 84 8 NUMÉRICO (AAAAMMDD)

TOTAL CARACTERES POR LINEA 84

Ejemplo:

ES 2011E000000002019111500002INST.MEXICANO DEL SEGURO SOCIA0000011986000001198620191030

2-011-E00000000-20191115-00002-INST.MEXICANO DEL SEGURO SOCIA-0000011986-0000011986-20191030

DESCRIPCIÓN DE ARCHIVOS DE ENLACE DE SALIDA 

PARA LOS CONCEPTOS 170 Y 970 "CRÉDITO FONACOT"

NOMBRE DEL ARCHIVO: IMSSOOAD.QQA.TXT

IMSS =CONSTANTE     OOAD=ÓRGANOS DE OPERACIÓN ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA (A DOS DÍGITOS)     QQ=QUINCENA DE INCLUSIÓN     A=AÑO DE INCLUSIÓN     .TXT(ANSI)=EXTENSIÓN 

DEL ARCHIVO CON MAYÚSCULAS

PERIODICIDAD: QUINCENAL

DESTINO: PRÉSTAMO 9
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Ejemplo de archivo que contiene los enlaces de salida con los casos incluidos a nómina: 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Clave: 1A14-009-071 
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ANEXO 5 
Formato para Solicitud de Crédito 

1A14-009-072 
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Para obtener un crédito, la persona trabajadora, debe pre-afiliarse al INFONACOT 
cumpliendo con los siguientes requisitos, en caso de no haberse pre-afiliado, además de los 
requisitos, deberá presentar el Formato de Información para Solicitud de Crédito. 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Clave: 1A14-009-072 
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ANEXO 5 
Formato para Solicitud de Crédito 

INSTRUCTIVO DE LLENADO 
 

No. DATO ANOTAR 
   

1 Nombre o Razón 
Social del centro 
de trabajo  

Instituto Mexicano del Seguro Social. 
 
 

2 Número 
FONACOT del CT  

Número de Registro asignado por el 
INFONACOT. 
NOTA: CT: Centro de Trabajo 

 
3 No. de seguridad 

social del CT  

Número de Registro Patronal de la Sede del 
Órgano de Operación Administrativa 
Desconcentrada. 
 

4 Fecha de ingreso 
(DD/MM/AAAA) 
 

Día, mes y año en que ingresó a laborar la 
persona trabajadora. 

5 Es comisionista Incluir una “X” en el recuadro que corresponda. 
 

6 No. de empleado 
 

La clave numérica de la persona trabajadora que 
lo identifica individualmente en los registros de 
personal a partir de su contratación (matrícula). 
 

7 Puesto que 
desempeña 

Categoría que presenta  la persona trabajadora 
(se obtiene del Recibo de pago de nómina). 
 

8 Sueldo base 
mensual 

Sueldo tabular que percibe la persona trabajadora 
en forma quincenal por dos. 
 

9 Sueldo bruto 
mensual  

Salario mensual integrado. 
 

10 Total de 
descuentos 
mensual 

Total de deducciones quincenales por dos. 
 

 
11 Ingreso Neto 

Mensual 
Salario mensual integrado menos el total de 
deducciones 

Clave: 1A14-009-072 
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ANEXO 6 
 

Instrucciones de Operación para la obtención de salarios cancelados de los conceptos 
170 y 970 mediante CUBOS 

1A14-005-016 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. Abrir el Sistema “Cubos” con el siguiente Link: 
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  http://11.254.10.77/Nacional/Menu/Nacional.htm 
 
 

2. Dar clic en “Balance de Conceptos”.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

Clave. 1A14-005-016 

http://11.254.10.77/Nacional/Menu/Nacional.htm
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3. Ir a la parte de “Salarios Cancelados” y dar clic en el año que se desea consultar. 
 

 
 
 

4. Dar clic en “Periodo”, ubicarlo dentro de la lista desplegable y seleccionarlo. Una vez 
elegido, dar clic en “Aceptar”. 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
Clave: 1A14-005-016 

  

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Página 45 de 54 
 

Clave: 1A14-003-011 
 

 

 

5. Arrastrar la pestaña OOAD en medio de la pestaña “Rubro” y la pestaña “Concepto”. 
 
 

 
 

6. Arrastrar la pestaña “Concepto” a un lado de Régimen, una vez ubicado ahí dar clic 
y seleccionar el concepto “170”. 
 
 

 
 
 
 
 

Clave: 1A14-005-016 
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ANEXO 7 
 

Instrucciones de Operación para la obtención de la Consulta No Planeada del 
concepto 170 y 970 salarios cancelados, mediante el Sistema RH2000 GLCONSUL 

1A14-005-015 
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Para obtener la información de nómina de los salarios cancelados, se utiliza el aplicativo 
GLCONSUL en el RH2000, siguiendo los siguientes pasos: 
 

1. Ingresar al sistema GLCONSUL el cual permitirá generar la información requerida 
para este proceso. 

 

 
 

2. Ingresar los datos de Acceso de “Usuario” y “Contraseña” y dar clic en entrar. 
 

 
 

3. Buscar en el menú “Tablas” la condición Histórico de Movimientos. 
 

 

 
 
 

Clave: 1A14-005-015 
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4. Dar doble clic en “Histórico de Movimientos”, para que muestre una serie de Campos 
Disponibles y permita seleccionar las primeras condiciones requeridas. 

 
 

 
 

5. En el menú de Selección y Formato buscar el campo “Histórico de Movimientos. 
Concepto” y en el menú de Condiciones mostrará el campo “Histórico de 
Movimientos. Concepto”, dar clic en agregar. 

 
 

 
 
 

Clave: 1A14-005-015 
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6. En el menú “Operadores” buscar la condición de igualdad y dar doble clic en el signo 
que representa dicha condición. 
 

 
 

7. En el menú “Valor Constante” escribir el concepto “170” y dar clic en agregar. 
 

 
 
 
 

Clave: 1A14-005-015 
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8. En el menú “Operadores” seleccionar el operador “Relacionales”, buscar la condición 
AND y dar doble clic. 

 
 

 
 

9. En el menú “Condiciones” en Campos Disponibles buscar la condición Históricos de 
Movimiento de Quincena y dar clic en agregar. 
 

 
 

 
 
 

 
Clave: 1A14-005-015 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Página 51 de 54 
 

Clave: 1A14-003-011 
 

 

 

10. En el menú “Operadores” buscar la condición de igualdad y dar doble clic. 
 

 
 
 

11. En el menú “Valor Constante” escribir el año, seguido de un 2 y el número de mes 
que se desea consultar, por ejemplo 2017212, y dar agregar. 

 
 

 
 
 
 
 

Clave: 1A14-005-015 
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12. En el cuadro de Selección y Formato en el menú “Campos Disponibles” buscar las 
condiciones a requerir: Matrícula, Importe, Concepto y dar doble clic a cada uno de 
estos, para que automáticamente se trasladen al menú “Seleccionados”. 
 
 

 
 

13. Buscar en el menú “Tablas Relacionadas”, la condición de Maestro de Empleados, 
se da doble clic y en el cuadro de Selección y Formato “Campos Disponibles” buscar 
las condiciones a requerir: Nombre y RFC, dar doble clic a cada uno de estos, para 
que automáticamente se trasladen al menú “Seleccionados” y dar Aceptar para 
obtener la pantalla de Resultado. 
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14. Dar clic en “Exportar”. 
 

 

 
 

15. Nombrar el archivo y guardar en Excel. 
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16. Informará que el archivo se procesó correctamente, dar aceptar para terminar la 
búsqueda. 

 
 

 
 

17. Agregar en la hoja de cálculo una columna que indique la clave del Órgano de 
Operación Administrativa Desconcentrada procesada y se da por terminada la 
Consulta No Planeada. 
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