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1 Base normativa

e Articulos 5y 69 fraccion Xl inciso g) 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 Numerales 7.1.2.3, funcion 20 y 7.1.2.3.1, funciones 2 y 23, del Manual de
Organizacion de la Direccion de Administracion, clave 1000-002-001, registrado el 14
de diciembre de 2020.

e Clausula 103.- Medios de Transporte y Compensacion por Pasajes del Contrato
Colectivo de Trabajo 2019-2021.

e Reglamento para el Pago de Pasajes inserto en el Contrato Colectivo de Trabajo
2019-2021.

2 Objetivo

Establecer las politicas y actividades de operacion para la gestiéon del pago de pasajes y su
inclusion a nébmina dando cumplimiento en tiempo y forma, de conformidad con lo establecido
en el Contrato Colectivo de Trabajo y Reglamento para el pago de Pasajes.

3 Ambito de aplicacién

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para la Coordinacién de Relaciones
Laborales a través de la Division de Comisiones Nacionales Mixtas, para la Coordinacion de
Gestion de Recursos Humanos a través de la Coordinacion Técnica de Prestaciones, Retiro
Laboral y Servicios al Personal asi como para el personal de la Comision Nacional Mixta de
Pasajes, Subcomisiones Mixtas de Pasajes en los Organos de Operacién Administrativa
Desconcentrada, Divisidon de Servicios al Personal de Nivel Central, Jefaturas de Servicios de
Desarrollo de Personal y Departamentos de Personal en los Organos de Operacion
Administrativa Desconcentrada.

4 Definiciones
Para efectos del presente procedimiento se entendera por:
4.1 aplicativo SIAP-Pasajes: Herramienta tecnologica que permite llevar a cabo el proceso

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

4.3 CCT: Contrato Colectivo de Trabajo.

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

4.5 concepto 027: Es la compensacidon por pasajes que se otorga a los trabajadores del
IMSS, en términos de la clausula 103, parrafo primero del CCT y articulo 13 del Reglamento
para el Pago de Pasajes inserto al CCT.

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

4.7 dictamen: Resolucion emitida por Comisidn Nacional Mixta de Pasajes o
Subcomisiones de Pasajes, mediante el cual se determina la procedencia o no de la
prestacion.

4.8 interactivo: Actividad mediante la cual las areas usuarias del SIAP actualizan
individualmente la base de datos.

4.9 manual de usuario inserto en el aplicativo SIAP-pasajes: Documento electrénico
que indica el proceso, para el tramite de la prestacion.

4.10 OOAD: Organo de Operaciéon Administrativa Desconcentrada Estatal, Regional y de la
Ciudad de México.

4.11 SIAP: Sistema Integral de Administracion de Personal.

412 SMP: Subcomision Mixta de Pasajes del Organo de Operacién Administrativa
Desconcentrada.

4.13 solicitante: Trabajador, representante sindical, Director, Administrador del Centro de
Trabajo o Jefe de Dependencia.

4.14 trabajador: Persona fisica que presta al Instituto un trabajo personal subordinado, en
los términos del Contrato Colectivo de Trabajo.
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5 Politicas
5.1. Generales

5.1.1. La entrada en vigor del presente documento actualizara y dejara sin efectos al
“Procedimiento para el Pago de Pasajes y su inclusion en némina”, clave 1A32-003-008 de
fecha 28 de septiembre de 2015.

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

5.1.3. El personal realizara sus labores con apego al Cédigo de Conducta y de Prevencion
de Conflictos de Interés de las personas Servidoras Publicas del IMSS, 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.250619/204.P.DA, de fecha 25 de junio de 2019.

5.1.4. La informacion que se genere, obtenga, adquiera y/o transforme en la aplicacion del
presente procedimiento susceptible de ser clasificada como confidencial y/o reservada, se
determinara de conformidad con lo sefialado por la ley general de transparencia y acceso a
la informacidén publica, la ley federal de transparencia y acceso a la informacion publica, ley
general de proteccion de datos personales en posesion de sujetos obligados y demas
ordenamientos legales que resulten aplicables; en atencion a que la divulgacion de la misma
pudiera lesionar el interés juridicamente protegido por la normativa en la materia y que el
dafio que pudiera producirse con la publicidad de la informacion es mayor que el interés de
conocerla.

5.1.5. 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.

5.1.6. La Coordinacion de Relaciones Laborales y la Coordinacion de Gestion de Recursos
Humanos, a través de la Comision Nacional Mixta de Pasajes y de la Coordinacion Técnica
de Prestaciones, Retiro Laboral y Servicios al Personal respectivamente, difundiran el
presente procedimiento.

5.2. Especificas Coordinacion de Relaciones Laborales y Comisiéon Nacional Mixta de
Pasajes

5.2.1. La Coordinacién de Relaciones Laborales y la Division de Comisiones Nacionales
Mixtas a través de la Comision Nacional Mixta de Pasajes tendran la facultad de resolver los
casos especiales y no previstos en este procedimiento.
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5.2.2. La Coordinacion de Relaciones Laborales a través de la Comision Nacional Mixta de
Pasajes efectuara las modificaciones al presente Procedimiento, a los anexos: Solicitud para
el tramite de la compensacion fija para pasajes, concepto 026 clave 1A32-009-007 (Anexo
1), Solicitud para el tramite de la compensacién por pasajes, concepto 027 clave 1A32-009-
010 (Anexo 2) e Instrucciones de Operacion de la consulta cubo de pasajes, clave 1A32-005-
010 (anexo 3) para dar cumplimiento a la Clausula 103 del Contrato Colectivo de Trabajo y al
Reglamento para el Pago de Pasajes.

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

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

5.2.5. La Representacion Institucional ante la Comision Nacional Mixta de Pasajes debera
informar mensualmente al Titular de la Coordinacion de Relaciones Laborales de sus
actividades y las de Subcomisiones de acuerdo al requerimiento de la propia Coordinacion.

5.2.6. La Comision Nacional Mixta de Pasajes y Subcomisiones Mixtas de Pasajes, deberan
dictaminar las solicitudes autorizadas con efectos a partir del inicio de la quincena inmediata
a la fecha de su recepcion.

5.2.7. La Comision Nacional Mixta de Pasajes y Subcomisiones Mixtas de Pasajes, deberan
llevar a cabo el proceso para la autorizacion del pago de pasajes, cualquier dia anterior o
posterior al sefialado como ultimo del interactivo, de acuerdo a las fechas del Calendario de
Procesos, que anualmente establece la Division de Servicios de Informacion para la
Administracion de Personal.

5.2.8. La Comisién Nacional Mixta de Pasajes y Subcomisiones Mixtas de Pasajes, durante
el mes de octubre de cada afio, debera dirigir oficio al Director, Administrador del Centro de
Trabajo o Jefe de Dependencia del Centro de Trabajo, segun corresponda, para informar que
los trabajadores deberan enviar la solicitud de tramite de la compensacion fija para pasajes,
concepto 026, antes del 31 de diciembre del afio.

5.2.9. La Comision Nacional Mixta de Pasajes o Subcomision Mixta de Pasajes segun
corresponda, recibira del Director, Administrador del Centro de Trabajo o Jefe de
Dependencia del Centro de Trabajo, durante los meses de noviembre y diciembre oficio de
solicitud de pago concepto 026, anexando por trabajador la solicitud de tramite de la
compensacion fija mensual para pasajes, con el fin de que su dictamen proceda con efectos
a partir de la primer quincena de cada afo de lo contrario se dictaminaran conforme a la
politica 5.2.6. El nombre y firma autografa del Director, Administrador del Centro de Trabajo o
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Jefe de Dependencia debe ser la misma que se menciona en el punto 11 del Instructivo de
llenado correspondiente a la Solicitud para el tramite de la compensacion fija para pasajes,
concepto 026 clave Anexo 1A32-009-007 (Anexo 1).

5.2.10. Tendran derecho a percibir la Compensacion Fija Mensual para Pasajes, Concepto
026, los trabajadores que cumplan con lo estipulado en la Clausula 103 y en el Articulo 12
del Reglamento para el Pago de Pasajes del C.C.T.

5.2.11 Tendran derecho a percibir la compensacion por pasajes, concepto 027, los
trabajadores enlistados en la Clausula 11 del Contrato Colectivo de Trabajo que cumplan con
lo establecido en la clausula 103 y el reglamento vigente para el pago de pasajes, a
excepcion del trabajador con categoria de Médico, Estomatologo y Cirujano Maxilo-Facial,
por las consideraciones expuestas en la Clausula 103 del C.C.T.; tratandose de trabajadores
con horario discontinuo se les otorgara pago doble y en contratacion de confianza hasta el
nivel 40.

5.2.12 Se deberan registrar y afectar en el aplicativo SIAP-Pasajes, de conformidad con el
“Manual de usuario inserto en el aplicativo SIAP-Pasajes” - disponible en el propio aplicativo -
tanto las solicitudes para el tramite de la compensacion fija para pasajes (concepto 026),
como de la compensacion por pasajes (concepto 027), asi como el dictamen correspondiente
que en su caso corresponda.

5.3. Especificas de la Coordinacion de Gestion de Recursos Humanos y La Division
de Servicios al Personal de Nivel Central

5.3.1.La Coordinacion de Gestion de Recursos Humanos, a través de la Coordinacion
Técnica de Prestaciones, Retiro Laboral y Servicios al Personal, efectuara las modificaciones
al presente Procedimiento, a los anexos: Instrucciones de operacién para el pago de pasajes
fijos y pago de compensacion de pasajes clave 1A32-005-011 (anexo 4), Instrucciones de
operacion para la inclusion de los conceptos 026 y 027 al sistema, clave 1A32-005-012
(Anexo 5), e Instrucciones de operacidén para la obtencién de la consulta no planeada de
pasajes clave 1A32-005-013 (Anexo 6) para dar cumplimiento a la Clausula 103 del Contrato
Colectivo de Trabajo y al Reglamento para el Pago de Pasajes.

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

Descripcion de actividades |

6 Descripcién de actividades

Comision Nacional Mixta de
Pasajes y Subcomisiones
Mixtas de Pasajes

1.

Recibe del solicitante en original la “Solicitud para
el tramite de la compensacion fija para pasajes,
concepto 026" clave 1A32-009-007 (Anexo 1) y/o
“Solicitud para el tramite de la compensacion por
pasajes, concepto 027" clave 1A32-009-010
(Anexo 2).

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

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

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

No cumple con los requisitos

Registra “Dictamen”, a través del aplicativo SIAP-
Pasajes, conforme al numeral 6.4.2 del “Manual de
usuario inserto en el aplicativo SIAP-Pasajes” y
anota en el rubro de dictamen en la “Solicitud para
el tramite de la compensacion fija para pasajes,
concepto 026" clave 1A32-009-007 (Anexo 1) y/o
“Solicitud para el tramite de la compensacion por
pasajes, concepto 027" clave 1A32-009-010
(Anexo 2), el motivo de rechazo.

Elabora en original y copia el “Oficio de rechazo
dirigido al solicitante”, informando el motivo de
rechazo y envia por valija institucional o correo
electrénico al Centro de Trabajo y obtiene sello de
recibido o confirmacion de recepcion via e- mail.
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Responsable

Descripcion de actividades |

Comision Nacional Mixta de
Pasajes y Subcomisiones
Mixtas de Pasajes

6.

Integra el “Expediente” con la siguiente
documentacion.

“Oficio del tramite concluido”

“Oficio de inclusién y/o exclusion”

“Oficio de rechazo”

“Relacién de solicitudes por sesién”
“‘Relacién de solicitudes autorizadas”
“‘Relacion de depuracion de pago de
conceptos”

“Solicitud para el tramite de Ia
compensacion fija para pasajes, concepto
026" clave 1A32-009-007 (Anexo 1)
conforme al numero de control.

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

AN YA N N

Archiva “Expediente” cronolégicamente en archivo
de tramite de manera temporal durante un afo
para su consulta.

Si cumple con los requisitos

Emite “Dictamen”, a través del aplicativo SIAP-
Pasajes, conforme al numeral 6.4.1 del “Manual de
usuario inserto en el aplicativo SIAP-Pasajes” y
anota en el rubro de dictamen en la “Solicitud para
el tramite de la compensacion fija para pasajes,
concepto 026" clave 1A32-009-007 (Anexo 1) y/o
“Solicitud para el tramite de la compensacién por
pasajes, concepto 027" clave 1A32-009-010
(Anexo 2), importe quincenal y fecha de
autorizacion de acuerdo a la politica 5.2.6.

Obtiene a través del aplicativo SIAP-Pasajes, dos
tantos de la “Relacion de solicitudes autorizadas”,
confronta con las solicitudes y da clic en boton
“Generar”, conforme al numeral 6.5 del “Manual de
usuario inserto en el aplicativo SIAP-Pasajes’,
para que los casos sean visualizados en el campo
de ENLACE A NOMINA, perteneciente a la
Divisién de Servicios al Personal de Nivel Central y
al Departamento de Personal.
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Responsable Descripcion de actividades |
Comision Nacional Mixta de 10. Realiza depuracion de casos cada quince dias a
Pasajes y Subcomisiones través del aplicativo SIAP-Pasajes conforme al
Mixtas de Pasajes numeral 6.6 del “Manual de usuario inserto en el

aplicativo SIAP-Pasajes” y obtiene la “Relacion de
depuracion de pago de conceptos” en dos tantos,
para que los casos a excluir sean visualizados en
el campo de ENLACE A NOMINA, perteneciente a
la Division de Servicios al Personal de Nivel
Central y al Departamento de Personal.

11. Verifica cada quince dias conforme a los
numerales 4 y 5 de las “Instrucciones de
Operacion de la consulta cubo de pasajes” (Anexo
3) clave 1A32-005-010, que no existan casos con
cobros indebidos.

Nota: De existir cobros indebidos se informara al Titular de la
Coordinacion de Relaciones Laborales de sus actividades y
las de Subcomisiones, de conformidad a la politica 5.2.5.

12. Elabora, en original y copia, el “Oficio de inclusion
y/o exclusion” dirigido a la Divisién de Servicios al
Personal de Nivel Central; Departamento de
Personal y envia agregando relacion de solicitudes
autorizadas y relacién de depuracion de pago de
conceptos y obtiene sello de recibido.

Division de Servicios al Personal| 13. Recibe el “Oficio de inclusién y/o exclusion,
de Nivel Central; Departamento relacion de solicitudes autorizadas y relacion de
de Personal depuracion de pago de conceptos” y realiza las
acciones a través del aplicativo SIAP-Pasajes para
incluir conceptos conforme a las “Instrucciones de
operacion para el pago de pasajes fijos y pago de
compensacion de pasajes” clave 1A32-005-011
(Anexo 4), las “Instrucciones de operacion para la
inclusion de los conceptos 026 y 027 al sistema”
clave 1A32-005-012 (Anexo 5) y las “Instrucciones
de operacion para la obtencion de la consulta no
planeada de pasajes” clave 1A32-005-013 (Anexo
6).

14. Elabora y envia a la Comision Nacional Mixta de
Pasajes; Subcomision Mixta de Pasajes el “Oficio
de tramite concluido”.
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Responsable Descripcion de actividades |
Comision Nacional Mixta de 15. Recibe de la Division de Servicios al Personal de
Pasajes y Subcomisiones Nivel Central; Departamento de Personal el “Oficio
Mixta de Pasajes del tramite concluido” informando que el proceso

se realizo satisfactoriamente o bien si existio algun
motivo por el cual no se incluy6 algun concepto y
otorga sello de recibido.

16. Integra el expediente con la siguiente
documentacion.

“Oficio del tramite concluido”.

“Oficio de inclusion y/o exclusion”.

“Oficio de rechazo”.

“‘Relacién de solicitudes por sesion”.
“Relacion de solicitudes autorizadas”.
“‘Relacion de depuracion de pago de
conceptos”.

“‘Solicitud para el tramite de Ia
compensacion fija para pasajes, concepto
clave 026" 1A32-009-007 (Anexo 1)
conforme al numero de control.

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

AN Y N N

17.  Archiva “Expediente” cronolégicamente de manera
definitiva en “Archivo de concentracion” durante
tres anos.

Fin del procedimiento

Pagina 11 de 58 Clave: 1A32-A03-008




A

\D)

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

7 Diagrama de flujo

COMISION NACIONAL MIXTA
DE PASAJES Y
SUBCOMISIONES MIXTAS DE
PASAJES

Recibe del solicitante
1A32-009-007

(Anexo 1)

NOTA|

1A32-009-010
(Anexo 2)

registra

1A32-009-007
(Anexo 1)

1A32-009-010
(Anexo 2)

obtiene

4

¢la peticion cumple con los
requisitos?

no

registra dictamen a través del
aplicativo SIAP-Pasajes y

anota

1A32-009-007

si

5

(Anexo 1)

1A32-009-010
(Anexo 2)

emite dictamen y anota
importe quincenal y fecha de

Elabora y envia al solicitante
motivo de rechazoy obtiene

autorizacion sello de recibido o
confirmacién de recepcion via 10-1C
e- mail del Centro de Trabajo ici
1A32-009-007 o) Oficio de
(Anexo 1) rechazo
9 A 1A32-009-010 Centro De Trabajo

(Anexo 2)
Obtiene a través del Aplicativo

SIAP-Pasajes
relacion
solicitudes
autorizadas
10 \

realiza y obtiene

Relacion de
depuracion de
pagos de
conceptos
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1

Verifica cada quince dias en

CUBOS de pasajes Integra expediente

Oficio de
tramite
concluido

NOTA 1A32-005-010
(Anexo 3)

Oficio de
conclusion

12
Elabora, envia solicitudes 10-1C
autorizadas y obtiene acuse Oficio de
o ecusion ., 10-1C
Relacion
solicitudes

Autorizadas

Relacién de
depuracién de
Pago de
conceptos

DIVISION DE SERVICIOS AL
PERSONAL DE NIVEL
CENTRALUDEPARTAMENTO
DE PERSONAL

depuracion
de Pago de
conceptos

Recibe oficio y realiza
acciones de inclusion y/o
exclusion a través de SIAP

Oficio de
conclusion y/o
exclusion
Relacion

solicitudes
Autorizadas

archiva

Relacion de

depuracion de )
Pago de Expediente Y
14 v conceptos
Expediente
B 1A32-005-011
Elabora y envia a la Comision (Anexo 4)
Nacional Mixta de Pasajes
10 1A32-005-012
Oficio de (Anexo 5)
tramite
concluido 1A32-005-013 cronolégico

(Anexo 6)

COMISION NACIONAL MIXTA
DE PASAJES Y
SUBCOMISIONES MIXTAS DE
PASAJES

Recibe oficio 0

Oficio de
tramite
concluido

Pagina 13 de 58 Clave: 1A32-A03-008




SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

A
b INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

C
16
. 10
Integra expediente Oficio de
tramite
concluido 1C
K_//\Oficio de
inclusion y/o
exclusion
1C
Oficio de
rechazo
Relacién de
Solicitudes
por Sesién
Relacion
solicitudes
Autorizadas
17 4 Relacion de
depuracion de
Pago de
archiva conceptos
1A32-009-007
expediente (Anexo 1)
1A32-009-010
(Anexo 2)
Y
expediente
A cronolégico
FIN

Pagina 14 de 58

Clave: 1A32-A03-008




[ N
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

ANEXO 1

Solicitud para el tramite de la compensacion
fija para pasajes, concepto 026
1A32-009-007
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>

SOLICITUD PARA EL TRAMITE
DE LA COMPENSACION FIJA PARA
PASAJES

CONCEPTO 026

COMISION NACIONAL MIXTA DE PASAJES

O

Organo de Operacion
Administrativa Desconcentrada :

CLAUSULA 103 DEL C.C.T.

Dia Mes

Afio

(D)

Numero de Control

)

DATOS DEL TRABAJADOR

Apellido Paterno

Apellido Materno Nombre(s):

<O

Matricula:

Categoria:

O )

Adscripcion:

)

Funciones Extramuros:

Periodo de traslado:

&S

TRABAJADOR FIRMA DEL DIRECTOR/ADMINISTRADOR DE LA UNIDAD O

JEFE DE DEPENDENCIA

o

Nombre y Firma Nombre y Firma

DICTAMEN DE LA COMISION NACIONAL/SUBCOMISION MIXTA DE PASAJES

s ( D) |
Importe con nimero con letra
quincenal a
pagar Por el lapso del de @ al de de
Observaciones: -

REPRESENTANTE DEL IMSS REPRESENTANTE DEL SNTSS

0

Firma Firma

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

Reporte de Inclusion Reporte de Pago Retroactivo

Matricula ® Matricula @

Concepto 026 Concepto 026
Unidades Unidades

Importe @ Importe @

Quincena Inicial

Quincena Inicial

Quincena Final

Quincena Final

No. de Control

No. de Control

Cifra de Control

D)
G
2D
D)

Cifra de Control

0D
D)
ED)
D

Inclusion del
Concepto

Exclusion del Concepto Qna. de Inclusién

G

JEFE DE LA OFICINA DE PRESTACIONES

RESPONSABLE DE LA SECCION DE PRESTACIONES

G

Nombre y Firma

Nombre y Firma

1A32-009-007
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No.

10.

11.

ANEXO 1

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

DATO
Organo de Operacién
Administrativa
Desconcentrada

Dia, Mes y Ano

Numero de Control

Nombre completo

Matricula

Categoria

Adscripcién

Funciones Extramuros

Periodo de traslado
Trabajador

Firma del
Director/Administrador
de la Unidad o Jefe de
Dependencia

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

Numero y nombre de la OOAD a la que
corresponde la adscripcion del trabajador.

La fecha de la elaboracion de la solicitud.

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

El apellido paterno, apellido materno vy
nombre(s) del trabajador.

Clave numérica del trabajador que lo identifica
individualmente en los registros de personal, a
partir de su contratacion y que figura en el
comprobante de pago.

El nombre de la categoria que ostenta el
trabajador y que aparece en el comprobante
de pago.

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

La descripcion de las actividades que lleva a
cabo el Trabajador fuera de su lugar de
adscripcion.

El periodo por el que se solicita el pago.
Firma autografa del trabajador solicitante.

Firma autégrafa nombre y cargo del Director
de la Unidad, Administrador de la Unidad o
Jefe de la Dependencia, unicos facultados

para avalar el derecho a percibir la prestacion.
1A32-009-007
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No.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

ANEXO 1

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

DATO

Importe quincenal
a pagar

Por el lapso del

Observaciones

Representante del IMSS

Representante del SNTSS

ANOTAR

El importe quincenal a pagar con numero y
letra.

El periodo autorizado para el pago de la
prestacion.

Comentarios adicionales al dictamen.

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

Firma autografa del Representante del
SNTSS ante la Comision Nacional Mixta o
Subcomision Mixta de Pasajes.

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

Matricula

Unidades

Importe

Clave numérica del trabajador que lo identifica
individualmente en los registros de personal, a
partir de su contratacion y que figura en el
comprobante de pago.

Cero.

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

1A32-009-007
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No.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

ANEXO 1

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

DATO

Quincena Inicial

Quincena Final

No. de Control

Cifra de Control

Inclusion del Concepto
Exclusion del Concepto
Qna. de Inclusion

Responsable de la Seccién de
Prestaciones

Jefe de la Oficina de
Prestaciones

ANOTAR

El afo (aaaa) y el numero de la quincena
(gqq) en que iniciara prestacion.

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

XXXXXX

Los dos ultimos digitos de
> la quincena inicial.

Los dos ultimos digitos de
> la quincena final.

Los dos ultimos digitos del
ano.

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

Una “X” el recuadro que corresponda.
Una “X” el recuadro que corresponda.

La quincena de inclusion del movimiento
quincena (qqq) y aio (aaaa).

Nombre (s), apellido paterno, materno y firma
de Responsable de la Seccion de
Prestaciones quien realiza la inclusion a
noémina.

Nombre (s), apellido paterno, materno y firma.
del Jefe de la Oficina de Prestaciones.

1A32-009-007
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ANEXO 2

Solicitud para el tramite de la compensacion
por pasajes, concepto 027
1A32-009-010
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COMISION NACIONAL MIXTA DE PASAJES SOLICITUDPARA EL TRAMITE DE

LA COMPENSACION POR
@ PASAJES
Organo de Operacion @ CONCEPTO 027

IMSS Administrativa Desconcentrada : CLAUSULA 103 DEL C.C.T.

Dia | Mes | Afo Numero de Control

<O )

DATOS DEL TRABAJADOR

Apellido Paterno @ Apellido Materno Nombre(s):
Matricula: @) | Categoria: D)
Adscripeion: D) Horario Discontinuo: (s> | Si | No
Domicilio del Trabajador Domicilio de Adscripcion
Calle oD s D
Colonia oo Cs D

Codigo postal Ql_) D)

Municipio/Alcaldia Ci2 s

Estado o Ql9

Teléfono C14 ) C20)

Apercibido de las sanciones a que me hago acreedor al no proporcionar datos fidedignos, quedo enterado que en caso de cambio de domicilio o de
adscripcion daré aviso a la Comisiéon Nacional o Subcomision Mixta de Pasajes, en un plazo no mayor de 15 dias.
Sus datos personales seran utilizados para el tramite de compensacion por pasajes (concepto 027). Podra consultar el aviso de privacidad integral
que se encuentra publicado en: htttp://www.imss.gob.mx

TRABAJADOR

GO

Firma

DICTAMEN DE LA COMISION NACIONAL/SUBCOMISION MIXTA DE PASAJES

Importe $ () @

quincenal. con numero con letra
a pagar @
A partir del de de
Observaciones:
REPRESENTANTE DEL IMSS REPRESENTANL SNTSS
25 C26 D
Firma Firma
PARA USO EXCLUSIVO DEL AREA DE SERVICIOS AL PERSONAL/DEPARTAMENTO DE PERSONAL
Reporte de Inclusion Reporte Pago Retroactivo
Matricula Q27 Matricula C 27 )
Concepto + 027 Concepto + 027
Unidades + LZS) Unidades + |EETHD)
Importe + C29) Importe + C 20 )
Quincena Inicial Q30 ) Quincena Inicial C 30 D
Quincena Final Q3 1) Quincena Final [@ET D)
No. De Control Q}Z) No. De Control [@E2D)
Cifra de Control = Q32) Cifra de Control = L33)
Inclusion del Concepto 1: 34 >| Exclusion del Concepto @ Qna. De Inclusioén 36D
RESPONSABLE DE LA SECCION DE PRESTACIONES JEFE DE LA OFICINA DE PRESTACIONES
G
Nombre y Firma Nombre y Firma
1A32-009-010
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No.

10.

11.

ANEXO 2
Solicitud para el tramite de la compensacion por pasajes, concepto 027
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO ANOTAR
Organo de Operacién Numero y nombre de la OOAD a la que
Administrativa corresponde la adscripcion del trabajador.
Desconcentrada
Dia, Mes y Ao La fecha de elaboracion de la solicitud.
Numero de Control El numero que genera el Aplicativo SIAP-

Pasajes cuando la solicitud ha sido registrada.

Nombre Completo El apellido paterno, materno y nombre(s) del
trabajador solicitante.

Matricula Clave numeérica del trabajador que lo identifica
individualmente en los registros de personal, a
partir de su contratacion y que figura en el
comprobante de pago.

Categoria El nombre de la categoria que ostenta el
trabajador y que aparece en el comprobante de
pago.

Adscripcién El nombre de la dependencia donde presta sus
servicios.

Horario Discontinuo Una “X” el recuadro que corresponda.

DOMICILIO DEL TRABAJADOR

Calle El nombre de la calle del domicilio del
trabajador.

Colonia El nombre de la colonia del domicilio del
trabajador.

Caodigo Postal El cbédigo correspondiente al domicilio del
trabajador.

1A32-009-010
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No.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

ANEXO 2

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

DATO

Municipio/Alcaldia

Estado

Teléfono

ANOTAR

El nombre del Municipio/Alcaldia a que
pertenece el domicilio del trabajador.

El nombre del Estado a que pertenece el
domicilio del trabajador.

El numero del teléfono particular del trabajador.

DOMICILIO DE ADSCRIPCION

Calle

Colonia

Caodigo Postal

Municipio/Alcaldia

Estado

Teléfono

Firma del trabajador

El nombre de la calle del domicilio de la
adscripcion del trabajador.

El nombre de la colonia del domicilio de la
adscripcion del trabajador.

El codigo postal correspondiente al domicilio de
la adscripcion del trabajador.

El nombre del Municipio/Alcaldia a que
pertenece el domicilio de la adscripcion del
trabajador.

El nombre del estado a que pertenece el
domicilio de la adscripcion del trabajador.

El numero telefénico de la adscripcion del
trabajador.

La firma autografa del trabajador solicitante.

DICTAMEN DE LA COMISION NACIONAL MIXTA/ SUBCOMISION MIXTA DE PASAJES

22.

23.

Importe Quincenal a Pagar

A partir del

El importe quincenal por pagar con numero y
letra.

La fecha de inclusién a ndmina del pago de la

prestacion.
1A32-009-010
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No.

24.

25.

26.

ANEXO 2

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

DATO
Observaciones

Representante del IMSS

Representante del SNTSS

ANOTAR
Comentarios adicionales al dictamen.

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

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

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

27.

28.

29.

30.

31.

32.

Matricula

Unidades

Importe

Quincena Inicial

Quincena Final

No. de control

La clave numérica del trabajador que Ilo
identifica individualmente en los registros de
personal, a partir de su contratacién y que figura
en el comprobante de pago.

Cero

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

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

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

XXXXXX
Los dos ultimos digitos de la
> quincena inicial.
~ Los dos ultimos digitos de la
> quincena final.
Los dos ultimos digitos del afo.
—>

1A32-009-010
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ANEXO 2

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

No. DATO ANOTAR

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

34. Inclusién del Concepto Marque con una “X” el recuadro que
corresponda.

35.  Exclusion del Concepto Marque con una “X” el recuadro que
corresponda.

36. Qna. de Inclusion Anotar la quincena de inclusion del movimiento
quincena (qqq) y aio (aaaa).

37. Responsable de la Seccion Nombre (s), apellido paterno, materno y firma

de Prestaciones del Responsable de la Seccion de Prestaciones

quien realiza la inclusion a némina.

38. Jefe de Ila Oficina de Nombre (s), apellido paterno, materno y firma

Prestaciones

del Jefe de la Oficina de Prestaciones.

1A32-009-010
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ANEXO 3

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

Ingrese a través de Internet Explorer digitando la direccion que le sera proporionada
por el Departamento de Sistemas de Informaciéon y Transparencia, misma que se
compone de la siguiente manera: http://11.254.10.77/Nacional/Menu/Nacional.htm

a Instituto Mexicano del Seguro Social X
Direccién de Innovacién y Desarrollo Tecnologico
g Coordinacion de Servicios Digitales y de Informacion para la Salud y Administrativo

|MSS Coordinacion Técnica de Servicios Digitales y de Informacion para Administracion, Finanzas y Juridico
Division de Servicios de Informacién para Administracién de Personal

Antecedentes
Mision

2.1 Asignacién de Matriculas Antecedentes
2.2 Ausentismo

2.2 Balance de Conceptos
2.4 Balance de Plazas

2.5 Bolsa de Trabsjo

Como parte de las actividades que se estan llevando a cabo en la Coordinacion Técnica de Servicios Digitales y de Informacion para
Administracion, Finanzas y Juridico para el fortalecimiento de las unidades operativas, se encuentra la distribucion de informacion a través de

2.6 Conceptos Extraordinsrios métodos mas accesibles que permitan a los Departamentos de Presupuesto y Control del Gasto en las delegaciones una explotacion de la
2.7 Costo Némina misma para fines estadisticos

2.3 Duplicados RFC

2.0 Infectocontagiosidad Esta pdgina tiene la finalidad de servir como enlace entre la informacion que brinda el Division de Servicios de Informacion para
210 Jubilables Administracion de Personal (SIAP) como resultado del proceso de la némina y los usuarios delegacionales que tienen la necesidad de

211 Jubilsdos y Pensionados procesar estos datos

2.12 Nuevas Pensiones

213 Pasajes m ( 1)
2.14 Permiso a Cuents de Vacaciones

2.15 Reconacimiento de Antigiiedad

2.16 Rechazo APS Presupuesto

2.17 Requerimiento de Sustitutos.

2.18 Situacién de Fondos

2.19 Sustitutos

220 Vacantes cis Presupuesto

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

S Instituto Mexicano del Seguro Social
Direccién de v D T
) Coordinacién de Servicios Digitales y de Informacion para la Salud y Administrativo
Coordinacién Técnica de Servicios Digitales y de Informacién para Administracién, Finanzas y Juridico
Divisién de Servicios de én para i6n de
Antecedantes
Misidn .
2.1 Asignacién de Matricutas P asajes

2.4 Salance de Plazas 4
St | (4)
2.6 Conceptos Extraordinarios 1

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

5155 s e
e

214 Permiso a Cuenta de Vacsciones 2.15.12. cuso 2016 2.15.13. cuso 2017 2.15.14. cuso 2018 2.15.15. cuso 2019 2.15.16. cuso 2020
o8- W o

SLRENT e e
e 1 |
e At s

et |

)

Derechos Reservados IMSS | Toledo 21. 40 Piso Col. Judrez |  Tel 52 38 27 00 £xt. 11468 | Problemas de Conexion |

1A32-005-010
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Dentro del menu pasajes podra obtener Relacidn de los trabajadores que se les paga
conceptos de pasajes (026 y 027) de los afios 2016, 2017, 2018, 2019 y 2020 (2).

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

De clic en “CUBO 2020” (4).

-
Microsoft Office 2003 Web Components &J

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

4

@ Cancelar

N ————

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

S Instituto Mexicano del Seguro Social
Direccién de Innovacion y Desarrollo Tecnologico
©) Coordinacion de Servicios Digitales y de Informacion para la Salud y Administrativo

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

Antecedentes

Mision Periodo v Departamento v |TC v |Categoria ¥ Régimen v |Umae v Matricula ¥ Nombre v

2.1 Asignacidn de Matriculss All All Al AN All All All All

2.2 Ausentismo Concepto v

e Gk 2 R T 026 PASAJES FUOS 027 PASAJES DOM.Y ADSCR. FORANEA Total general

24 ?5'5""9 de Plazss 00AD v |Casos Importe Casos Importe Casos Importe

& Potss g Taheio 01 AGUASCALEENTES 1938 433,566.59 1,607 68,874.40 3545 552,44099 &

28 aceroNSponnenes 02 BAJA CALIFORNIA 5180 1,350,049.84 398 17,063.70 5578 1,367,113.54

et sd 03 BAJA CALIFORNIA SUR 429 127,799.98 429 127,799.98

e 04 CAMPECHE 88 6,535.76 88 6,535.76

A e 05 COAHUILA 7,268 1,822,383.11 1,077 45,886.10 8,345 1,868,269.21

28U K RARES 06 COLIMA 1,096 302,849.97 3,234 142,575.74 4,330 445,425.71

211 Wikallesy Pertsianadas, 07 CHIAPAS 2,01 502,299.97 4,093 180,664.15 6,104 682,964.12|=

2.12 Nuevas Pensiones 08 CHHUAHUA 9,457 2,361,266.45 317 13,444.99 9,774 2,374,711.44

213 Passjes 09 OFNAS. CENTRALES 306 82,966.65 12,819 453,432.30 13,125 536,398.95

214 Permiso = Cuenta de Vacaciones 10 DURANGO 2,230 556,133.31 2,000 87,757.40 4,230 643,890.71

2.15 Reconocimiento de Antigiedsd 11 GUANAJUATO 5948 1,493,699.77 3,685 146,483.64 9,633 1,640,188.41

2.16 Rechazo APS Presupuesto 12 GUERRERO 3,450 872,483.25 901 39,763.44 4351 912,246.69

2.17 Requerimiento de Sustitutos 13 HDALGO 2,592 646,583.26 10,784 461,144.28 13,376 1,107,727.54

218 Situscién de Fondos 14 JALISCO 17,661 4,503,424.68 61,160 2,639,216.81 78,821 7,142,641.49

219 Sustitutos 15 E.M. ORENTE 17,778 4,435,899.21 53673 2,270,727.53 71,451 6,706,626.74

2.20 Vacantes c/s Presupuesto 16 E.M. PONENTE 10,466 2,619,199.80 30,927 1,317,088.17 41,393 3,936,287.97
17 MICHOACAN 10,558 2,636,699.75 13619 579,794.83 24177 3,216,494.58
18 MORELOS 3,266 816,783.18 10,558 448,548.44 13,824 1,265,331.62
19 NAYART 2,259 569,466.64 1,397 59,690.43 3656 629,157.07
20 NUEVO LEON 5,191 1,314,533.21 63,300 2,672,570.29 68,491 3,987,103.50
21 OAXACA 360 91,416.59 6,152 261,201.02 6,512 352,617.61
|22 PUEBLA 3,665 914,549.88 8,680 372,602.51 12,345 1,287,152.39 ~
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La pantalla despliega informacion para realizar la consulta.

s Instituto Mexicano del Seguro Social
Direccion de Innovacion y Desarrollo Tecnolégico
’ Coordinacion de Servicios Digitales y de 6n para la Salud y
INSS Coordinacién Técnica de Servicios Digitales y de Informacién para Administracién, Finanzas y Juridico

Division de Servicios de Informacién para Administracion de Personal

Antecedentes

Mision (5) Periodo v |Departamento v | TC v |Categoria ¥ Régimen v Umae v Matricula v |Nombre v

2.1 Asignacidn de Matriculas All All All All All All All All

2.2 Ausentismo Concepto v

2.2 Balance de Conceptos 026 PASAJES FUOS 027 PASAJES DOM.Y ADSCR. FORANEA | Total general
2.¥Balanceda Plazas, 00AD |+ |Casos Importe Casos Importe Casos Importe

oo Ue o 1,938 483,566.59 1607 68,874.40 3,545 552,440.99 &
2 e s (6) A 5,180 1,350,049.84 398 17,063.70 5,578 1,367,113.54 [
ZeskhomEn Wi (vadias) 127.799.98 429 127,799.98
2.8 Duplicados RFC [¥]00 NO DEFINIDA 88 6,535.76 88 6,535.76
2.9 Infectocontagiosidad (V101 AGUASCALIENTES 7 1,077 45,886.10 8,345 1,868,269.21
2 A0 KA (102 BAJA CALIFORNIA ( ) 3234 142,575.74 4330 445425.71
211 Jubilsdos y Pensionados V103 BAJA CALIFORNIA SUR 4,093 180,664.15 6,104 682,964.12|=
212 Nuevas Pensiones (V104 CAMPECHE 9,457 2,361,266.45 N7 13,444.99 9,774 2,374,711.44
213 Passies V105 COAHUILA 306 82,966.65 12,819 453,432.30 13,125 536,398.95
214 Permisala Cuenta deVacaciones (V106 coLIMA 2,230 556,133.31 2,000 87,757.40 4,230 643,890.71
2.15 Reconacimiento de Antigliedsd V107 CHIAPAS -| Fs048 1,493,699.77 3,685 146,488.64 9,633 1,640,188.41
2.18 Rechazo APS Presupuesto 3,450 872,483.25 901 39,763.44 4351 912,246.69
2.17 Requerimiento de Sustitutos 2,592 646,583.26 10,784 461,144.28 13,376 1107,727.54
218 Situacién de Fondos 7,661 4,503,424.68 61,160 2,639,216.81 78,821 7,142,641.49
218 Sustitutos 15 E.M. ORENTE 17,778 4,435,899.21 53673 2,270,727.53 71,451 6,706,626.74
2.20 Vacantes cls Presupuesto 16 E.M. PONEENTE 10,466 2,619,199.80 30,927 1,317,088.17 41,393 3,926,287.97
17 MICHOACAN 10,558 2,636,699.75 13619 579,794.83 24177 3,216,494.58
18 MORELOS 3,266 816,783.18 10,558 448,548.44 13,824 1,265,331.62
19 NAYART 2,259 569,466.64 1,397 59,690.43 3,656 629,157.07
20 NUEVO LEON 5,191 1,314,533.21 63,300 2,672,570.29 68,491 3,987,103.50
21 OAXACA 360 91,416.59 6,152 261,201.02 6512 352,617.61
22 PUEBLA | 3,665 914,549.88 8,680 372,602.51 12,345 1,287,152.39 ~

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

Periodo v |Departamento ¥ TC v [Categoria ¥ Régimen v Umae v Matricula v Nombre v |

All |All L (8 |All |All |All |
Concepto v ( ) 9) (10)
026 PASAJES FIIOS |027 PASAJES DOM.Y ADSCR. FORANEA'Total general
0O0AD v |Casos Importe Casos Importe Casos Importe
38 4 SURESTE D.F. 9,735’ 2,505,116.20 25,873 773,793.66 35,608 3,278,909.35|
\Total general 9,735 2,505,116.20 25,873 773,793.66 35,608 3,278,909.86|

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

\Periodo v |Departamento v | TC v Categoria ¥ Régimen v Umae v |Matricula ¥ Nombre v

Al |All All All All All |All All ( 1 1)
Concepto ¥
1026 PASAJES FUOS |027 PASAJES DOM.Y ADSCR. FORANEA'Total general
O0AD v |Casos Importe Casos Importe Casos Importe
38 4 SURESTE D.F. 9,735 2,505,116.20 25,873 773,793.66 35,608‘ 3,278,909.86‘
:Total general 9,735 2,505,116.20 25,873 773,793.66 35,608 3,278,909.86‘
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Las palabras que se encuentran en negritas son las variables que podras consultar:
Periodo, Departamento, Tipo de Contratacion, Categoria, Régimen, UMAE, Matricula,
Nombre, OOAD y Concepto (11), mismas que podras manipular cambiandolas de lugar
dando un clic sin soltar sobre ellas colocandolas en donde se requiera para consultar la
informacion, éstas podran moverse sin problema, ya que al cerrar el sistema regresaran
a su posicion original.

2.- CONSULTA DEL TOTAL DE CASOS E IMPORTES POR QUINCENA.

Periodo|v |Departamento v | TC v Categoria v Régimen v |Umae v |Matricula v |Nombre v
fas) ‘I All All All All

=

027 PASAJES DOM.Y ADSCR. FORANEA Total general
Casos Importe Casos Importe

ASJ 16.20 25,873 773,793.66 35,608 3,278,909.86
2,505,116.20 25,873 773,793.66 35,608 3,278,909.86

3)

KKK KX KX XK ]
~
[\

b
0
h
o
ar
L

][ Cancelar ]

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

Periodo ¥N\D :nto v TC v |Categoria ¥ |[Régimen v |Umae v Matricula v Nombre v
2020022 - (4) All All All All All All

voncepto v

026 PASAJES FUOS 027 PASAJES DOM.Y ADSCR. FORANEA Total general
O0AD v Casos Importe Casos Importe Casos Importe
38 4 SURESTE D.F. 432 107,533.33 1,203 35,413.95 1,635 142,947.28
Total general 432 107,533.33 1,203 35,413.95 1,635 142,947.28

Como se puede apreciar la quincena que se esta consultando es la 2019004(4).
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3.- PARA CONSULTAR A LOS TRABAJADORES QUE COBRAN LA PRESTACION
Y QUINCENAS.

Periodo (1) ento v TC v Categoria ¥ Régimen v Umae v

All All All All All
(2) Concepto v
026 PASAJES FUOS 027 PASAJES DOM.Y ADSCR. FORANEA Total general
@ v Nombre v |Matricula v |Casos Importe Casos Importe Casos Importe
38 4 SURESTE D.F. 9,735 2,505,116.20 25,873 773,793.66 35,608 3
al gazaca | 9,735 2,505,116.20 25873 773,793.66 35,608 3
(3) £ LU »

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

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

Se puede observar un signo de mas al lado izquierdo de la OOAD en este caso 384
SURESTE D.F el cual indica que existe informacién para consultar (3), de clic en el
signo de mas para consultarla.

Periodo v |Departamento v |TC v |Categoria ¥ Régimen v Umae v

All All All All All All
Concepto v
026 PASAJES FUOS 027 PASAJES DOM.Y
OO0AD ¥ Nombre v Matricula v Casos Importe Casos Im
138 4 SURESTE D.F. |[@ 4 . )R
Copiar 22
Orden ascendente ﬁ
Orden descendente 21 5,500.00
) 22
Eiltro por seleccién 22
Mostrar sélo la parte superior 4 3
c
(4) Mostrar sélo la parte inferior 4 ;‘2'
Agrupar elementos 2 RS -
s 22
21 5,500.00
Expandir elementos h (5) 22
Contraer elementos 22
21 5,500.00 22
22 5,500.00
13 3,250.00 22
> 22
4~
» < n »
>
Lista de campos...
Comandos y opciones...

Al hacerlo desplegara relacion de trabajadores, si desea consultar informacion de un
s6lo nombre, basta con dar clic sobre el signo de mas que se ubica antes de cada
nombre (4), si desea consultar la matricula de todos de clic derecho sobre la palabra
Nombre, al hacerlo abrira un menu en donde debera dar clic en "Expandir
elementos”(5).
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Departamento v TC v Categoria ¥ |Régimen ¥ |Umae v
All All All All All
Concepto v (9) (10)
027 PASAJES DOM.Y ADSCR.FOF _ ___ general
OOAD ¥ Nombre ~ Matricula v Periodo v Casos Importe Casos Importe
£ 38 4 SURESTE D.F. [F 4 ome oo oo oo e e B 2020001 N 1 4244 1 ~
(7) 2020002 1 42 44 1 (3
2020003 1 42 44 1
(6) 2020005 : P ‘
2020006 1 42.44 Sl— (11)
2020007 1 42 44
2020008 1 42 44 1
2020009 1 42 44 1
2020010 1 42 44 1
2020011 9 1 42.44 1
2020012 (8) 1 42 44 1
2020013 1 42 44 1
2020014 1 42.44 1
2020015 1 42 44 1
2020016 1 42.44 1
2020017 1 42 44 1
2020018 1 42 44 1
2020018 1 42 44 1
2020020 1 42 44 1
2020021 1 42 44 1 Y
2020022 P« m | »

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

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

Periodo v |Departamento v TC v |Categoria ¥ |Régimen v Umae v Matricula ¥ Nombre v |
[]r~-m All All All All
O: . :
0O 027 PASAJES DOM.Y ADSCR. FORANEA|Total general
0: Casos Importe Casos Importe
0 2,505,116.20 25,873 773,793.66 35,608 3,278,909.86
0: 2,505,116.20 25873 773,793.66 35,608 3,278,909.86‘
O
|
[
Oe . _
< (1)
[ Aceptar | [ cancelar |
4

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

Periodo v |Departamento ¥ TC v Categoria ¥ Régimen v limae v |Matricula ¥ [Nombre v

12020022 |All AL Al All ( 4) dl All |All
Concepto ~
026 PASAJES FLOS uzr PASAJES DOM.Y ADSCR. FORANEA Total general
OOAD v Casos wone Casos Importe Casos Importe |
38 ASURESTE D.F. 432 °77,533.33 1,203 35,413.95 1,635 142,947.28
\Tothl general 432 (2) 7,533.33 1,203 35,413.95 1,635 142,947.28|
3)
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De clic sin soltar en la palabra Categoria, arrastrela de modo que quede alineada con la
palabra OOAD (2), luego de clic en el signo de mas que se encuentra antes del nombre
de la OOAD, para este caso es 38 4 SURESTE D.F. (3), de clic en el combo que se
encuentra de lado derecho de la palabra Concepto (4) y seleccione 026 PASAJES
FIJOS.

Periodo v Departamento ¥ TC v Régimen ¥ Umae ¥ Matricula ¥ Nombre ¥
2020022 All All All All All All
Concepto ¥
026 PASAJES FUOS 027 PASAJES DOM.Y ADSCR. FORANEA

OOAD ~ Categoria ~ |Casos Importe Casos Importe

[ 38 4 SURESTED.F. |1 N18 OP SIST PERSONAL 80 »
12009780 N22 ASISTENTE ADMVO B 80
Al N25 ASISTENTE ADMVO A 80
12011580 N39S ANALISTARESPB 80
12018280 N20 SRIA J SERV DEL 4 80
12019880 N13 JEFE AREA TIENDA 80
12021780 N26 EJEC OFNA COBR IMSS80
12026980 N12 OP CAJAS TIENDA 80
12031880 N38 AUDITOR A PATR A 80
20050080 AYUDANTE DE AUTOPSIA 80

BIBLIOTECARIO 80

20180080 EDUCADORA 80 (5)
20210080 AUX DE ENFERMERIA GRAL 80
20210180 AUX DE ENF SALUD PUB 80 130 32,383.32
20240080 FONOAUDIOLOGO 80
20290080 INHALOTERAPEUTA 80
20320080 AUX DE LABORATORIO 80
20320160 LABORATORISTA 60
20320180 LABORATORISTA 80
20440040 ORIENT ACT FAMILIARES 40
20520080 PROMOTOR ESTOMATOLOGIA 8D 1 250.00
20540180 PSICOLOGO CLINICO 80 1 < L} s

-
N W

N-kg_-ma_\omu_n_;_.m_._\_._;_a_;_‘
=l

Analice si las categorias que muestra tienen derecho al pago (5) conforme a la Clausula
103 y al Articulo 12 del Reglamento para el Pago de Pasajes.

e
(6)

Periodo v |TC ¥ Régimen ¥ Umae v

2020022 All All All
A Concepto v
Total general
OOAD v Categoria ¥ [Nombre v Matricula v Departamento - [Casos Importe
@384si@m 30 1 4244 .
(& 12009780 N22 ASISTENTE ADMVO [El MUrs s coronorormmA [ 7 wm 1 4244
Total —— | 1 4244 |-
Total 1 4244
Total 1 4244
12009980 N25 ASISTENTE ADMVO A 80 1 42.44
12011580 N33 ANALISTA RESPB 80 1 42.44
12018280 N20 SRIA J SERV DEL 4 80 1 42.44
12019880 N13 JEFE AREA TIENDA 80 1 7.10
12021780 N26 EJEC OFNA COBR IMSS80 1 42.44
12026980 N12 OP CAJAS TIENDA 80 2 84.88
12031880 N38 AUDITOR A PATRA 80 1 42 44
20050080 AYUDANTE DE AUTOPSIA 80 1 4527
20060080 BIBLIOTECARIO 80 1 7.10
20180080 EDUCADORA 80 3 70.76
20210080 AUX DE ENFERMERIA GRAL 80 135 4,037.50
20210180 AUX DE ENF SALUD PUB 80 150 32,836.28
20240080 FONOAUDIOLOGO 80 1 14.16
20290080 INHALOTERAPEUTA 80 5 127.36
20320080 AUX DE LABORATORIO 80 8 28862
20320160 LABORATORISTA 60 e : \T’A‘ '
M AN270190 1 ARANATANICTA on

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

rtamento v | TC v |Categoria ¥ Régimen v Umae v Matricula v |Nombre v
All [An |An [An | Al
(| -
0 027 PASAJES DOM.Y ADSCR. FORANEA|Total general
0O porte Casos Importe Casos Importe
| 107,533.33 1,203 35,413.95 1,635 142,947.28
| 107,533.33 1,203 35,413.85 1,635 142,947.28
= - (D
=
O | 3
D‘U‘UU"‘I g
| gceptar 2 Cancelar
N

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

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

12020022 |All [an " Tan A —i [An
Concepto v | (4)
1026 PASAJES FUOS [027 PASAJES DOM.Y ADSCR. FORANEAVTotal general
O0AD ¥ Categoria v S0S Imnnrte Casos Importe Casos Importe
38 4 SURESTE D.F. ¢ S —— ) 107,533.33 1,203 35,413.95 1,635 14
otal general | 432 107,533.33 1,203 35,413.95 1,635 14

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

Periodo v |Depar v TC v Régi v \Umae v Matricula v Nombre v

2020022 All All All Al All (Al

Concepto v

026 PASAJES FIIOS 027 PASAJES DOM.Y ADSCR. FORANE#
Casos Importe Casos Importe

00AD v Categoria
|21 38 4 SURESTE D.F. | 12006880 N18 OP SIST PERSONAL 80
12009780 N22 ASISTENTE ADMVO B 80
12009980 N25 ASISTENTE ADMVO A 80
12011580 N39 ANALISTA RESPB_ 80
12018280 N20 SRIA J SERV DEL 4 80
12019880 N13 JEFE AREA TENDA 80
12021780 N26 EJEC OFNA COBR IMSS80
12026980 N12 OP CAJAS TENDA 80
12031880 N38 AUDTOR A PATRA 80
AYUDANTE DE AUTOPSIA_ 80
BIBLIOTECARIO 20 > (5 )
20180080 EDUCADORA 20
20210080 AUX DE ENFERMERIA GRAL 80
20210180 AUX DE ENF SALUD PUB_ 80 130 32,383.32
20240080 FONOAUDIOLOGO 80
20290080 INHALOTERAPEUTA 80
20320080 AUX DE LABORATORIO _ 80
20320160 LABORATORISTA 60
20320180 LABORATORISTA 80
20440040 OREENT ACT FAMILIARES 40
20520080 PROMOTOR ESTOMATOLOGIA 80 1 250.00
|20540180 PSICOLOGO CLINICO 80 } n ’

4

wialaslalinlalalslalalals
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Analice si las categorias que muestra tienen derecho al pago (5).

6) e

Periodo ¥ TC v Régimen ¥ Umae v

2020022 |an[An Al
A Conce
{ N |026 PA
00AD ~ |Categoria ~ [Nombre ~ |Matricula v |Departamento ~ |Casos
20060080 BIBLIOTECARIO 80 i
20180080 EDUCADORA 80

20210080 AUX DE ENFERMERIA GRAL 80
20210180 AUX DE ENF SALUD PUB 80
20240080 FONOAUDIOLOGO 30
20290080 INHALOTERAPEUTA 80
20320080 AUX DE LABORATORIO 80

20320160 LABO QRIST
BORATORISTA 80
20440040 ORENT ACTFAMILIARES B\. . _ . _ _____.__WhN@ 38CS010000 CENTRO DE SEGURIDAD SOCIAL)
Total

Total

Total
20520080 PROMOTOR ESTOMATOLOGIA 80
20540180 PSICOLOGO CLINICO 80
20570060 TECNICO RADIOLOGO 60
20570080 TECNICO RADIOLOGO 80
20600065 SALVAVIDAS 65
20680080 TERAPISTA FISICO 80
20680180 TERAPISTA OCUPACIONAL 80
2068840 ORIENT TECNICO MEDICO 40
20710080 ALX DF TRAR SOCIAL an

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

6.- VERIFICAR CASO ESPECIFICO.

Periodo v | TC v |Categoria v |[Régimen v Umae v |

All AL Al All All ) )

Concepto v
| £ - - 026 PASAJES FUOS 027 PASAJES DOM.Y ADSCR. FORANEA Total ge
0OO0AD ¥ |Nombre v |Matricula v |Departamento v |Casos Importe Casos Importe Casos
38 4 SURESTE D F. ' 9735 2,505,116.20 25873 773,793.66
vTotaI general | 9,735 2,505,116.20 25873 773,793.66

< Ll »

De clic sin soltar, arrastre y forme las variables que desea consultar de algun trabajador
especifico, para este caso verificaremos el Nombre, Matricula y Departamento (1).

Periodo ¥ | TC v |Categoria ¥ |[Régimen v |Umae v | (2)
Al |anfan |An | ‘
(3) vConcept% |
026 PASAI 0s 027 PASAJES DOM.Y ADSCR. FORANEA Total ge
00AD ~ Nombre |~ LMatricuMnento v |Casos Importe Casos mporte Casos
| 38 4 SURESTE D,E' 0 . 9,735 2,505,116.20 773,793.66
Total general | |’ "‘:‘ | 9,73 s 773,793 66
= Niw/ u 4 07 | r
] 2
s
O (] E
s 3
Y n
[y -
< | m | »
ORI ==>)
—
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De clic en el combo que se encuentra al final de la palabra Nombre (2), mostrara lista
de trabajadores, de clic en el cuadro de verificacion que se encuentra antes de la
palabra (Todas) (3), esto desmarcara todos los nombres, con la barra de
desplazamiento (4), podra buscar el nombre a consultar, sefiale en los cuadros de
verificacion con un clic uno o mas casos (5) y de clic en Aceptar (6).

Periodo ¥ | TC v Categoria ¥ Régimen v Umae v

All Al |AN All All
Concepto v
(7) 027 PASAJES DOM.Y ADSCR. FORANEA Total general
O0AD v |Nombre v |Matricula v |Departamento v |Casos Importe Casos Importe
~ SURESTE D.F. 2 933.68 2 933.68
|Total general 22 933.68 22

933.68

Mostrara un signo de mas antes del nombre de la OOAD para este caso es 38 Sureste
D.F. (7), de clic sobre él.

Periodo v | TC v |Categoria ¥ |[Régimen v Umae v

All All All All All
Concepto v
( ) 027 PASAJES DOM.Y ADSCR. FORANEA Total general
00AD v Nombre v |Matricula v Departamento v |Casos Importe Casos Importe
[ 38 4 SURESTE DF.(D 22 933.68 22
Total 22 933.68 22
Total general 22 933.68 22

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

7.- OBTENER IMPRESION DE LA INFORMACION.

Periodo v Departamento v egoria v |[Régimen v Umae v Matricula v |Nombre v
All All All All All o All All
Concepto v (1)
026 PASAJES FUOS [ _ JES DOM.Y ADSCR. FORANEA Total general
0OO0AD v Casos Importe Casos Importe Casos Importe
38 4 SURESTE D.F. 9,735 2,505,116.20 25,873 773,793.66 35,608 3,278,909.86
vTotaI general 9,735 2,505,116.20 25,873 773,793.66 35,608 3,278,909.86
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De clic derecho sobre el campo que dice Pasajes 2020(1).

(2)

Periodo v |Departamento v Copiar
All All i X [An |
Concepto . )
026 PASAJE Exportar a Microsoft Office Excel Y ADSCR. FORANEA| Total general
0O0AD v |Casos Actualizar datos limporte Casos Ilmporte
38 4 SURESTE D.F. 773,793.66 35,608 3,278,909.86
Total general Barra de herramientas 773,793.66 35,608 3,278,909.86

v Areas de colocacion

Lista de campos...

Comandos y opciones...

Ayuda

Acerca de...

Seleccione la opcion Copiar (2), abra una hoja en Microsoft Office Excel y pegue la
informacion.

1A32-005-010
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ANEXO 4

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

La Division de Servicios al Personal de Nivel Central y la Jefatura de Servicios de Desarrollo
de Personal, seran los responsables de la inclusién a ndmina del Pago de Pasajes Fijos y
Compensacién por pasajes

1.

Recibe de la Comisién Nacional Mixta de Pasajes o Subcomision Mixta de Pasajes,
oficio con la relacion de trabajadores quienes se les aplicara el pago por el Enlace a

Noémina.

Nota.- Para los trabajadores con tipo de contratacion 08 (sustituto) la inclusion se
realizaran a través del aplicativo RH2000, conforme al requerimiento que emita la
Division de Prestaciones al Personal.

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

clave de usuario y contrasena.

/2 Pagina de Acceso - Windows Internet Explorer

o

@
B

@ hitp://11.254.10.213/portal/Login/Web/wirL ogin.aspx

SIAP

SISTEMA INTEGRAL DE
ADMINISTRACION
DE PERSONAL
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3. Selecciona del menu de aplicaciones el descolgante de Relaciones Laborales.

[#]07x]

SIAP
q SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
Administracion Portal Version 8.10.0701

IMSS

OOAD: 09 - OFICINAS CENTRALES

WENU DE APLICACIONES
P ADMINISTRACION

> RECURSOS HUMANOS
> PRESTACIONES
P RELACIONES LABORALES

) HOJA DE ADEUDO

© PASAES

© SEGURIDAD E HIGIENE
» BIOMETRICOS

B PLAZAS NO PRESUPUESTARIAS
» MANDO

> CAMBIO DE CONTRASENA

4. Para ingresar al menu principal del aplicativo SIAP-Pasajes, dar clic en el icono
“‘Pasajes”.

[#]0]~]
[y SIAP
b) SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Administracion Portal Version 8.10.0701

IMSS

OOAD: 09 - OFICINAS CENTRALES

MENU DE APLICACIONES
> ADMINISTRACION

> RECURSOS HUMANOS
> PRESTACIONES
> RELACIONES LABORALES

© HOJA DE ADEUDg
© PASAJES
© SEGURIDAD E

» BIOMETRICOS
> PLAZAS NO PRESUPUESTARIAS

» MANDO

> CAMBIO DE CONTRASENA

1A32-005-011
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5. Seleccionar en el descolgante Procesos la opcion Enlace a Nomina.

[ST7IE

\ 1 T —

N | ! ! SIAP i
@ INSTITUTO MEXICANO 'DEL SEGURQ SOCIAL SISTEMA INTEGRAL DE R )
SO L U ADMINISTRACION DE PERSONAL REY |

) | v ot
Men Principal OOAD 05 - OFICINAS CENTRALES
CATALOGOS PROCESOS REPORTES
Registro de Solicitudes - Concepto 026

Registro de Selicitudes - Concepto 027

Generacion de Orden de Sesion
Dictaminar
Solicitudes Autorizadas

Depuracién de Pago de Conceptos

6. Para continuar con la inclusion y exclusion de los conceptos 026 y 027, dar clic en el
boton de Listar.

7

[ L ‘ SIAP
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL SISTEMA INTEGRAL DE L. A
SR LU S ADMINISTRACION DE PERSONAL )
) \ \ -
Enlace a N6mina - OOAD 37 - 37 SUR DEL DISTRITO FEDERAL

00AD | v
INCLUSION Y EXCLUSION DE CONCEPTOS PARA EL ENLACE A NOMINA

N\

6 )
Listar ] & Proce [u".; Mend Principal ]
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7. Una vez concluido el proceso se genera el Reporte de Inclusion y Exclusion de

a INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y EVALUACION DE DELEGACIONES
g _ UNIDAD DE PERSONAL
COORDINACION DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
I ms DEPARTAMENTO DE PERSONAL
INCLUSION Y EXCLUSION DE CONCEPTOS
OQOAD: Quincena de Proceso:
Proceso Matricula TC. Estatus Cpto. Unigades Importe Qana. Inl. Qna. Fin No. Control Descripcion Cifra de Control
RESPONSABLE DE MOVIMIENTO
NOMBRE V FIRMA
FECHA ¥ HORA DE IMPRESION: 23/12/2020 11:08:23a.m. IMSS - SIAP PAGINA 1 DE 1

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

Matricula: Corresponde a la matricula del trabajador.

T.C.: Tipo de contratacion del trabajador o ex trabajador.

Status: Del trabajador.

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

Unidades: Invariablemente es 00.

Importe: Importe a pagar.

Qna. Inc.: Quincena inicial de pago.

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

No. de Control: Numero que genera el sistema de forma automatica a través del
proceso enlace; cuando se refiere a un proceso nuevo invariablemente sera 8001; en
el caso de registros anteriores aparece con un numero asignado en la inclusién del
concepto, de acuerdo al Procedimiento para el Pago de Pasajes Fijos y Pago de

Compensacion por Pasajes, clave 7120-003-003.
1A32-005-011
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e Descripcion:  PA/00/09/01

y

Se refiere a la palabra pasajes

»

Afo de registro de la solicitud
Numero de OOAD

Folio o numero progresivo

v

\ 4

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

seguido de la informacion reflejada en descripcion.
e Cifra de Control: Corresponde a la suma del concepto mas el importe.

8. Continuar con la exclusion o inclusion de conceptos, dando clic en el botén Procesar.

| ! f SIAP

o
-q@' ENSTITUTO MEXICAN O DEL SEGURO SOCEAL SISTEMA INTEGRAL D

ﬂ'ZM"MD'IH?lHIN'IDW!QClﬂ ADMINISTRACION DE PERSOMAL

ul \ " =
Erdace o Momena OGAD 37 - 37 Suis DEL DESTRITO FEOERAL

TMCLUSTON Y FXC1USTON OF COMCEPTIOS PARA (L EMLACT A MOMINA

(Be=]u

NOTA: Antes de continuar con el proceso se debera asegurar que se haya listado y
guardado el archivo PDF, de no haberlo realizado se debera dar clic en cancelar y
realizar la actividad anterior para lo cual se habilitara el siguiente mensaje.

1A32-005-011
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Windows Internet Explorer

2 Antes de continuar con el proceso, se le recomienda listar el reporte con la relacion de solicitudes aprobadas
\'/ y guardar el PDF, si no lo ha hecho pulse Cancel. Por Favor confirme:
éDesea marcar las solicitudes para el Enlace?

@ T ——

9. Para realizar el enlace de los registros en el Sistema debera dar clic en el botén
Aceptar.

[ .
P | SIAP
@ INSTITUTO MEXICAN O DEL SEGURO SQOCRAL SISTEMA INTECRAL [E

HGURIDADR Y FARONITRAD SQCIAL ADMINISTRACIONI DE PERSOMAL

_ b

Emdace o Momena

OOAD | v
TNCLUSTON ¥ FXELUSTON DE CONCEDTOS PARA FL N ACE A NOMIA

i LU < BASE 1 ozr PASSIES DOMY ADSOR. FORANEA
2 b BE 3 BAT i X% PATAIRS DOMN ADATE PORANEA
3 1 rsa 2 BASE 1 025 PASANSFIXE
L | ILLA DEL CORMEN 2 BASE 1 025 PASAJESHIS
S | a A37  PASLIESBSMAY ADSTP PORANEA
& 1 ] 2 Meneaje WEB - Didlops Weeb @I (07 PASRIES DOMN ADSR. FORANTA
7 P e PASAJES FUGS
s N [ Bl Drocaso de Endace & N&MIna condaiyh PASAJES FLICS
9 b ! satisfockonomente & PASZIES P30S
10 1] 7 PASAIS DOMY ADSOR. FOMLANEA
1 e Er PASAJES DOMY £DSOR. FORANEA
12 1 7 PASRIES DOMY ZDSTR. FCRANEA
193 | ! T PASRIES DOV ADSOR FORANEA
FLIN | EL 2 BASE 1 027 PASAJES DOIN ADSOR. FOILANEA
LR | MA 2 BAsE 1 02F  PASAJES DOMLY ADSIR. FORANEA
16 1 N OALDTA 2 pAST 1 M7 PASRINSDOMN 2DSOR FORANEA
7 e 18] 2 BAE 1 025  PASRIESFLXCS
PLA A 2 BASE 1 Qs PASAIES FLOCS
9 1 a 2 BAE 1 027 PASAIESDOMY ADSTR. FORANEA
20 1 LCURDES 2 BAT 1 27 PASRICS DOMY ZDSOR FORANEA
({0 VA 2 BAsE 1 2% PASARIES DOMNY ADSOR. FOILANEA
n ] 2 BASE 1 QZF  PASRIES DOMY LDSOR. FCRANED
Fal \ 2 BAT 1 07 PASRIESDOMY 2DTOR. FORANEA
” ? RAT 1 M7 PARWSIWN SN0 EOR ANES v
“ »

(B )@ - (Do)

10.Una vez concluido el Enlace se generara un mensaje informando la ejecucién del
proceso.
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Validacion quincenal del pago por el proceso de enlace de los conceptos 026 y 027

a. Valida que los casos relacionados en el oficio, correspondan a los generados a traves
del Procesé de Enlace a Nomina.

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

Validacion quincenal del pago de los conceptos 026 y 027

a. Verifica que se suspenda la prestacion de pasajes a los trabajadores que tengan
permisos temporales sin goce de sueldo superiores a quince dias, de conformidad a lo
prescrito en la Clausula 103 del C.C.T., asi como por cambios de residencia,

adscripcion, categoria o tipo de contratacion, excepto en vacaciones y licencias por
enfermedad.

1A32-005-011
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ANEXO 5

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

Incluye el pago de los conceptos 026 y 027 por el aplicativo para los trabajadores con tipo de

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

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

s rhf2000 6.10.1003 SUN25K-ORA (09)

Asistencia’y Registro
N .L N0
Estrlictura tle Tiempos

Organizacional
\
\

Reclitamiento
Seletcion
y'Contratacion

jon'de
RECUrsos Humanos
Capatitacion \
VDesarrollo K

1. Ubicar el puntero del mouse en el diamante de “Némina” y dar clic.

1A32-005-012
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MENU DE ACT. MOVIMIENTOS 1

25K-0RA (09)
Archivo  Ayuda

| e "tr _Act Movimientos 2
Maestro de Fondo de Retira

Empleados i

Inclusion y
Exclusion Cptos.

[~ Marcas de Baja [~ Consultas [~ Productos 1

Conceptos por
Una Vez

Datos
Adicionales

Historico de
Acumulados

Inclusion de
Mensaje

Ajustes
Acreditamiento en Cta.

Credito Automovil
con Terceros

2. Dar clic en el menu y seleccionar el descolgante “Conceptos Fijos”, dar doble clic.

1A32-005-012
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DESPLIEGA PANTALLA DE CONCEPTOS FIJOS

IMDATFIJ.dIl versién: 3. 10. 6

Conceptos Fijos

~Matricuia
O\
- @
- Tipo cfe Contratacion Vigencia
|2 IE:AE;E (l? Activo [~ Inactivo
Concepto  [Nambre [Unidades [Importe [ana. ni [ana.Fin [Depto. |Puesta |
0 2000021 9999999 09NCO11350 21760080

183 MUTUALIDAD 1

|

" Concepto
I @ Insertar Borrar Cancelar

®|| E]|
4
1hi2000310.0002 | Nmina 130572004 |03.47 P @

’SUN FIREY880 OFICINAS CENTRALES (03)

3. Digitar la matricula del trabajador, dar clic en la tecla “Tab” y automaticamente se
desplegaran el nombre del trabajador y el tipo de contratacién.

4. Accionar “Insertar”, aparecera un renglon en blanco para el vaciado de datos.

1A32-005-012
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PANTALLA DE CONCEPTOS FIJOS

%, Conceptos Fijos imdatfijdil versién: 6.121901 [N\ LD ot
Matricula
lipo de Contratacion
[;;: I['(g_:g W Actvo [~ Inactivo
Concepto [Nombre [Unidades [importe @'ona Ini__[Qna.Fin [Depto. [Puesto |
027 PASAJES DOM.YADSCR 0 14.16 2008024 9999999 38HC472100 21610080
112 FONDOAYUDASINDICALPOR 0 624 2008022 2008022 38HC472100 21610080
649 AJUSTEAGUINALDO QNAD24 0 606.56 2013024 2013024 38HC472100 21610080
| « »
|
Concepto
| Insertar Borrar Cancelar
e (o)

5. Utilizar la tecla enter para posicionarse en cada uno de los campos correspondientes a
los datos siguientes: concepto, nombre del concepto, importe, quincena inicial
(quincena de proceso), quincena final para el concepto027 (999999) y para el
concepto 026 (la segunda quincena de diciembre de cada afio), departamento, puesto,
numero de control (quincena, dos ultimos digitos del afio y OOAD) y cifra de control
(suma concepto mas importe).

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

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

La obtencién de la Consulta No Planeada, debera de efectuarse después de que se
haya operado el cierre masivo de nomina y antes de iniciar el proceso interactivo
siguiente.

o5 Acceso Informacion no Planeada o @ @
Datos de Acceso:

Usuario: | @
Password:
00AD:

[;] </ Entrar ] [}6 Salir ]

1.- Digitar usuario y password para acceder al aplicativo de Informacion no Planeada,
seleccionar Entrar.
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PANTALLA DE CONSULTAS

SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
Informacién no Planeada (Glconsul) Versién: 8.10.0201

SIAP

Editor Consulta | Resultado
1:blas y Formato
rentos
e s Campos Di Formato: Nombre: Totales:
Eventos detalle Histérico de Movimientos.Codigo Acumulac
Factores de Afectacién Histérico de Movimientos.Codigo de Impre—
Factores de Contrato C || Histérico de Movimientos.Concepto =
Fechas de periodo_ istérico de Movimientos.Departamento
Filtros de Integracion rico de Movimientos.Descripcion
Fondos de retiro [2]|| Histérico de Movimientos.Fecha de Movimi
Formulas y Mascarillas ||| Histérico de Movimientos.Importe
Fuentes de Capacitaciol || Histérico de Movimientos.Matricula il
Fuentes de Histérien da i Nn_Contral
Fuentes por Curso < n | »
Generacion del cogy =
Grupos de curso; Agregar> <Eimina:
Historico de cur; 2
Historico de plafas ablas Relacionadas Relaciones
Historico Nomina -
Histérico de AcuWW Departamentos SEme
H S e Maestro de Empleados
Histérico de Movimientd Puestos SE
Hojas del Panel i
Hniac nar | ihrn
< mo »
f:ondiciod'ys - Operadores: Valor Constante:
2mpos disponblest ) Aritméticos
v ") Relacionales
e () Igualdad < Desecer
<< Eiminar
Ordenar por
; de Orden: Agregar> <Efiminar
Cal I dos: 7
LlEEoC e (©) Ascendente () Descendente
- - <<Esminar
Archivo uardar | |4 Limpiar | |4 Aceptar | [¢*y Salir
- ¢

2.- Seleccionar la tabla a consultar “Histérico de Movimientos” y dar doble clic.

1A32-005-013
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IMSS

OOAD!

Editor Consulta

PANTALLA DE CONSULTAS

SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
Informacién no Planeada (Glconsul) Versién: 8.10.0201

SIAP

Tablas

Eventos
Eventos Esperad

Selecq6n y Formato
Disponibles:

Eventos detalle
Factores de

-

Fechas de periodo
Filtros de Integracin

Fuentes de

Fuentes por Curso

Grupos de cursos
Historico de curso

Formato: Nombre:
Maesgfh de Empleados.SAL. INFONAVIT 4 | [ 4 de Matricula Matricula
fro de S e Movimientos.Concepto | | 1-3 Concepto
Factores de Contrato C ||| Maestro de Empleados.Status » de Movimientos.Importe | | #2222222 Importe
Maestro de Empleados.T. de Jubilacion _ |de Movimientos.Quincena | | 1- Quincena
Maestro de Empleados.Tipo Empleado | ||~ htos.Tipo de Contratacion | | ##222222 Tipo de Contratacion
Fondos de retiro [ || Maestro de Empleados.Tipo Salario L1 | Movimientos.No. Contral || 1-16 No. Control
Formulas y Mascarillas /|| Maestro de Empleados.Tipo de Contratacic || Movimientos.Descripcion | | 1-20 Descripcién
Fuentes de Capacitaciol Maestro de Tipo de 6 _|| . rode Nombre | 1-75 Nombre
i Masstrn da Turnn trn de Fmnleadne Status | (22222222 Status
< it ] » < W
Generacién del codigo ¢ [ N ] l . ] [ » ] l — l

Historico de plazas
H 0 Nomi

Tablas Relacionadas

Relaciones

Hi 0 de Acumulado
Hi 0 de Conceptos
Hojas del Panel

Hnias nar Lihrn
am »

Departamentos
Maestro de Empleados

Puestos

Histérico de Movimientos.Matricula = Maestro de Empleados.Matricula

Condiciones
Campos disponibles:
Maestro de Empleados.St!

Valor Constante:

Ordenar por
Campos seleccionados:

Tipo de Orden:
©

i

<Efminar

<< Eiminar

[1_Archivo | [ Guardar | [ Limpiar | [47 Aceptar | ¢y salir

]

3.- Seleccionar los campos requeridos: Matricula, Concepto, Importe, Quincena,

Tipo de Contratacion, No. de Control, Status y Descripcién

4.- Seleccionar la tabla “Maestro de Empleados” y adicionar el campo: Nombre
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PANTALLA DE CONSULTAS

4 Informacién no planead |

SIAP
SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Informacién no Planeada (Glconsul) Versién: 8.10.0201

Editor Consulta | Resultado
pRnbes S én y Formato
Eventos Esperados 4 B .
Eventos deralle PZamiN Disponibles: Formato: Nombre: Totales:
Factores de Afectacion HpRéricy de Movimientos.Fecha de Movimi » | | 4 de imi Matricula Matricula
Factores de Contrato C Hséric de Movimientos.Importe —ro de Empleados.Nombre | | 1-75 Nombre
Fechas de periodo. Historigh de Movimientos.Matricula e Movimientos.Concepto | [1-3 Concepto
Filtros de Integracié #Aco de i No. Control = de Movimientos.Importe | | 22222222 Importe
Fondos de retiro Histérico de Movimientos.Nomina = |de Movimientos.Quincena | | 1-7 Quincena
Formulas y Mascarillas ;‘ Histérico de Movimientos.Plaza idos.Tipo de Contratacion | | #####zzz Tipo de Contratacion
Fuentes de Capacitaciol = || Histérico de Movimientos.Puesto [ |~ Movimientos.No. Control | |1-16 No. Control
Ay LM e U | Hictérico de Movimientos.Quincena _|| - stro de Empleados.Status | | 22222222 Status
Fuentes por Curso Histérirn de Mavimientns Tin de Cantrata Mauimientns Nasrrincidn | | 1-20 Descripcion
Generacion del codigo ¢ <[ ] » < n D
Grupos de cursos
Historico de curso [ Agregar> ] [ Agregar>> ] [ < Efiminar ] [ << Eiminar ]
Historico de plazas
Histrico Nominaci Tablas i Relaciones
Historico de - —
Neteeet Y Caneaston Historico de Movimientos.Matricula = Maestro de Empleados.Matricula < Efiminar
Histérico de Movimientdill i Masstro de Empleados
Hojas del Panel Puestos << Eiiminar
Hojas por Libro
Hararine
<l »
— 7
Condiciones Operadores: = Valor Constante: grico de Movimientos.Concepto = ‘027"
Campos disponibles: ~ o > [AND Wstérico de Movimientos.Quincena =
L . ©) Aritméticos e W
Histérico de Movimientos.Quincena v = N 3 10p4
) Relacionales | <>
S e 52
LIKE
Ordenar por 0o d d
Campos seleccionados: 2?0 @ o - e,
Histérico de Movimientos.Matricula v - - Agregar>>
. e T -
[1_Archivo | [ Guardar | [& Limpiar | [47 Aceptar | [¢y salir

5.-En la seccion de “Condiciones” se debera seleccionar: Histérico de movimientos
concepto seguido de la accion “Agregar’.

6.- Del menu de “Operadores”: seleccionar relacionales igualdad y seleccionar el
signo “=" con un doble clic.

7.- En el campo de “Valor Constante” se debera digitar 026 o 027 segun sea el
caso y “Agregar”.
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PARA FORMAR LA CONDICION

SIAP

SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
Informacién no Planeada (Glconsul) Version:

Editor Consulta | Resultado
T i6n y Formato

Eventos Esperados B - X .

Eventos detalle Campos Disponibles: Formato: Nombre:

Factores de Afectacién Historico de Movimientos.Fecha de Movimi | [ » de Matricula Matricula

Factores de Contrato C ||| Histérico de Movimientos.Importe ro de Empleados.Nombre | | 1-75 Nombre
Fechas de periodo_ Histérico de Movimientos.Matricula de Movimientos.Concepto | | 1- Concepto
Filtros de Integracién Histérico de Movimientos.No. Control = de Movimientos.Importe | | 22222222 Importe
Fondos de retiro Historico de Movimientos.Nomina ~ |de Movimientos.Quincena| | 1-7 Quincena
Formulas y Mascarillas || Histérico de Movimientos.Plaza ||| |idos.Tipo de Contratacion Tipo de C
Fuentes de Capacitaciol | | Histérico de Movimientos.Puesto B Movimientos.No. Control | |1-16 No. Control
Fuentes de Reclutamier Historico de Mo uincena - || - stro de Empleados.Status Status
Fuentes por Curso Hictarirn da M < Tinn de Contrata Manvimiantns Nacrrincian | | 1-20 Descripcién
Generacién del codigo « <[ J D < ——
Grupos de cursos
Historico de curso [ ageger> | [ Agregar> | [ <esmosr ] [ <coimos |
Historico de plazas
Histérico Nominaciones Tablas Relacionadas Relaciones
Histérico de - - =
Historico de Conceptos Histérico de Movimientos.Matricula = Maestro de Empleados.Matricula < Esminar
Histérico de Movimientd Maestro de Empleados
Hojas del Panel Puestos
Hojas por Libro il
Hnrarine

<[m »

Condiciones OWW u \msto’ o de Movimientos.Concepto = '027"
Campos disponibles: N Aritmétioos istérico de Movimientos.Quincena =
Histérico de Movimientos.Quincena v ~ 2021004

_) Relacionales
rpe> | O loualdad

Ordenar por o de Ord -

Cerpee e Tiso de Orden: =

——— - @ Ascendente () Descendente

Histérico de Movimientos.Matricula v - m

[1Archivo | [ Guardar | [& Limpiar | ¢/ Aceptar | () salir |
—

®

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

9.-Regresar a seccién de “Condiciones” se debera seleccionar: “Histérico de
movimientos quincena” seguido de la accion “Agregar’.

10.- Del menu de “Operadores”, seleccionar “Relacionales”, “lgualdad” y seleccionar

el signo “=" con un doble clic.

11.- En el campo de “Valor Constante” se debera digitar la quincena de proceso
afio+ numero de quincena a 3 digitos.

12.-Seleccionar “Aceptar” y enseguida se generara la consulta.

1A32-005-013

Pagina 56 de 58 Clave: 1A32-A03-008




A

\D)

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

SELECCIONAR LA PESTANA DE FORMATO

o3 Informacion no planeada L IR NN SRR s e & ST T (o @

=

SIAP

SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

IMSS Informacién no Planeada (Glconsul) Versién: 8.10.0201
OO0AD: 1

Editor Consulta | Resultado

” Matricula Nombre Concepto Importe Quincena Tipode, No. Control Status Cesarenn —

Contratacion

42.44 2021004 2 8001 1 PA2018/00296
42.44 2021004 1 8001 1 PA1318/00244 -
42.44 2021004 2 8001 1 PA1118/00206
42.44 2021004 2 8001 1 PA0918/00153
42.44 2021004 2 8001 1 PA1918/00143 ]
42.44 2021004 11 8001 1 PA1718/00108
42.44 2021004 2 8001 1 PA1218/00193
42.44 2021004 2 8001 1 PA1118/00254
42.44 2021004 2 019309 |
42.44 2021004 2 | g - == PA1118/00162
42.44 2021004 2 PA0918/00136
0®®e

42.44 2021004 2 o . PA1418/00147

.42.44 | 2021004 2_ le) . - PA1218/00194
42.44 2021004 2 PA1318/00126

le) [ ]
39.61 2021004 1 o
o, A

42.44 4

| 2. | 202100 2 le) o O
42.44 2021004 2 Espare ur rmomento PAL118/30388

£

No. Registros = 0

| Cancelar ||[i<:Exportar || ) Exportar

) salir

0%

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

OOAD:

Editor Consulta | Resultado

SIAP

SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
Informacién no Planeada (Glconsul) Versién: 8.10.0201

Matricula Nombre Concepto  Importe  Quincena pailicodom pbiom Status a3
E 027 42.44 2021004 2 8001 1 2
1 027 42.44 2021004 1 8001 1 P
1 027 42.44 2021004 2 8001 1 P
1 027 42.44 2021004 2 8001 1 P
< 027 42.44 2021004 2 8001 1 P
1 027 42.44 2021004 11 8001 1 P
B 027 gicorisul® 77 R d—len i — 1 [Py
€ 027 1 3
€ 027 _ 1
¢ 027 0 El archivo se proceso comrectamente... 1 P
€ 027 1 P
1 027 1 P
: — [aceels ]| =
1 027 ~ 1 P
1 027 i ZorTooT T 1
1 027 42.44 2021004 2 2102
1 027 42.44 2021004 2 8001 20
K n | 1 »
St 005
No. Registros = 474 [Fexportar|[Exportar |[¢'y salir |

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

consulta.
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