INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION

NOMBRE Y CLAVE

Procedimiento para la actualizacion de la base de datos del Sistema Integral de
Administracion de Personal (SIAP)
1A40-003-001

AUTORIZACION
Aprobo
Lic. Borsalino Gonzalez Andrade
Titular de la Direccién de Administracion
Reviso
Lic. Alejandro Martinez Marquina Lic.\Magda Eugenia Garcia Aranda
Titular de la Upidad de Personal Titular d a Co rdmauon de Presupuesto y
Gestion to en Se icios Personales
Elaboré

A

¢OOR BENTiNaAta Gl Mtro. Caxl | Abonza Ramirez
Tidla gy%EégAYMlon Técnica|de Titular de la Divisio iény
Programacion y Control Presupuestario Control del Gasto

MO\JHMENIO_\LAumoo Y REGISTRADO

"El perscnal realizara sus labores con apego al Codigo de Conducta y de

" Prevencian de Conflictos de Interés de las Personas Servidoras Publicas del

- i T N IMSS, utilizando lenguaje incluyente y salvaguardando los principios de

ACTUAL|LAC|ON i Q qpl L023 iguaidad, legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que rigen el

servicio publico, asi como con pleno respeto a los derechos humanos yala
no discriminacién”,



£ S
'gﬂ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

iNDICE
Pagina
1 Base normativa 3
2 Objetivo 3
3 Ambito de aplicacién 3
4 Definiciones 4
5 Politicas 6
5.1 Generales 6
5.2 Especificas 7
Descripcién de actividades 12
Diagrama de flujo 24
Anexos
Anexo 1 Instrucciones de operacién para el control de 37
procesos. Clave 1A40-005-003.
Anexo 2 Bitacora para el control de secuencias de 48
operacion y resultados. Clave 1A40-009-012.
Anexo 3 Control de envio de productos. 214
Clave 1A40-009-013.
Anexo 4 Instrucciones de operacion para la consulta de 218
informacién no planeada. Clave 1A40-005-004.
Anexo 5 Catédlogo para la generacion y distribucion de 236
productos en el SIAP. Clave 1A40-008-001.
Anexo 6 Autorizacion para la continuidad de procesos en 284

el SIAP. Clave 1A40-009-014.

Pagina 2 de 305 Clave: 1A40-003-001




£ S
'gﬂ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

1. Base normativa

. Articulos 5 y 69 fraccién Xl inciso a) 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.

. Numerales 7.1.2.4 parrafo 1y 2; 7.1.2.4.1 parrafo 1;y 7.1.2.4.1.1. parrafos 1y 2; y
7.1.2.1.1 péarrafo 16 del Manual de Organizacion de la Direccion de Administracion, clave
1000-002-001, validado y registrado el 7 de julio de 2023.

. Numerales 7.1 parrafos 1y 2 y del 40 al 47; 7.1.3 parrafos 1, 2,22y 23,y 7.1.3.2.
parrafo 1, 3, y 4 del Manual de Organizacion de la Jefatura de Servicios de Desarrollo de
Personal, clave 1000-002-002, validado y registrado el 26 de abril de 2023.

. Articulo 5 del Reglamento Interior de Trabajo inserto en el Contrato Colectivo de
Trabajo, celebrado entre el Instituto Mexicano del Seguro Social y el Sindicato Nacional de
Trabajadores del Seguro Social, vigente.

2. Objetivo

Proporcionar las directrices de supervision, para que la actualizaciéon de la base de datos del
personal activo, personas jubiladas, pensionadas y sus personas beneficiarias, se efectien
de forma 6ptima y oportuna, asi como coadyuvar con los lineamientos para incluir, modificar
y validar la informacién de los registros institucionales, reflejandose de forma fidedigna y
expedita en el Sistema Integral de Administracién de Personal, durante la emision de las
ndéminas del personal activo, personas jubiladas, pensionadas y sus personas beneficiarias,
personal por tiempo determinado y personal por tiempo determinado de areas médicas, y la
informacién que se derive de éstas.

3. Ambito de aplicacion

3.1 El presente procedimiento es de observancia obligatoria en Nivel Central, para la
Coordinaciéon de Presupuesto y Gestion del Gasto en Servicios Personales, Coordinacion
Técnica de Programacion y Control Presupuestario, Division de Prevision y Control del
Gasto, Division de Obligaciones Patronales; Coordinacion de Gestién de Recursos Humanos
y Division de Servicios al Personal de Nivel Central.

3.2 En los Organos de Operacién Administrativa Desconcentrada para las Jefaturas de
Servicios de Desarrollo de Personal, Departamentos de Presupuesto y Control del Gasto,
Oficina de Control del Proceso y Entidades Financieras, Oficina de Ejercicio Presupuestal y
Obligaciones, Oficina del Programa IMSS-BIENESTAR, Departamentos de Personal,
Departamentos de Relaciones Laborales y Departamentos de Capacitacion y Transparencia;
y las Jefaturas de Servicio de Afiliacion y Cobranza.
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4, Definiciones

Para efectos del presente procedimiento se entendera por:
4.1 ancalculo: Programa que genera los siguientes productos:

e Personal activo con 2 o mas plazas.
e Desocupacién de Plaza cuando pasa de activo a jubilado o pensionado.

4.2 APS: Asistencia, Puntualidad y Sustituciones.

4.3 areas usuarias del SIAP: Coordinacién de Presupuesto y Gestién del Gasto en
Servicios Personales, Coordinacion Técnica de Programacién y Control Presupuestario,
Coordinacion de Gestion de Recursos Humanos, Coordinacion Técnica de Dotacion vy
Planeacion de Recursos Humanos; y Jefaturas de Servicios de Desarrollo de Personal en
los Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada.

4.4 calendarios de procesos: Documentos que contienes las actividades a ejecutar en
el SIAP, las areas responsables de llevarlas a cabo, asi como las fechas programadas de
acuerdo con la secuencia de procesos para la obtencién de las néminas institucionales y el
cumplimiento de las obligaciones patronales.

4.5 Cl: Coordinacién de Informatica, en los Organos de Operacién Administrativa
Desconcentrada, que coordina y supervisa la Direccion de Innovacion y Desarrollo
Tecnoldgico.

4.6 conc100: Programa que genera la relacién de personal activo con mas de 100
conceptos en la tabla de préstamos.

4.7 cptocuco: Programa que genera la relacion conceptos del personal activo que
paso a jubilado.

4.8 cpticuco: Programa que genera la relacion de conceptos de activos que pasaron a
baja definitiva.

4.9 CPYGGSP: Coordinacién de Presupuesto y Gestion del Gasto en Servicios
Personales adscrita a la Unidad de Personal.

410 CSDYISA: Coordinacién de Servicios Digitales y de Informacién para la Salud y
Administrativos, adscrita a la Direccién de Innovacion y Desarrollo Tecnolégico.

4.11 dil (Dinamic Link Library): Programas que hacen referencia a una aplicacion del
Sistema Integral de Administracién de Personal.

412 DIDT: Direccién de Innovacion y Desarrollo Tecnolégico.
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4.13 DPyCG: Division de Prevision y Control del Gasto adscrita a la Coordinacién
Técnica de Programacion y Control Presupuestario de la Coordinacion de Presupuesto y
Gestién del Gasto en Servicios Personales.

414 DSIAP: Division de Servicios de Informaciéon para la Administracion de Personal,
adscrita a la Coordinacibn Técnica de Servicios Digitales y de Informacién para
Administracidén, Finanzas y Juridico, de la Coordinacidén de Servicios Digitales y de
Informacién para la Salud y Administrativos de la DIDT.

4.15 equipos de APS stand alone: Equipo de computo que trabaja con una base de
datos, la cual es independiente a la base de datos en los Organos de Operacién
Administrativa Desconcentrada.

4.16 FTP: Protocolo de Transferencia de Archivos (File Transfer Protocol).

417 grupos de trabajo: Conjunto de personas encargadas de llevar a cabo la captura
de incidencias en equipos de APS stand alone, en cada Organo de Operacién Administrativa
Desconcentrada.

4.18 IMSS o Instituto: Instituto Mexicano del Seguro Social.

4.19 interactivo: Actividad mediante la cual las areas usuarias del SIAP actualizan la
base de datos en el tramo de su competencia.

4.20 OCPyEF: Oficina de Control del Proceso y Entidades Financieras, adscrita al
Departamento de Presupuesto y Control del Gasto, de la Jefatura de Servicios de Desarrollo
de Personal en los Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada y en Nivel Central
a la Divisidén de Servicios al Personal de Nivel Central.

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

4.22 personal activo: Esta definicion se refiere indistintamente para las trabajadoras o
los trabajadores del Instituto Mexicano del Seguro Social.

4.23 PTD: Personal por tiempo determinado del Instituto Mexicano del Seguro Social.

4.24 PTDAM: Personal por tiempo determinado en areas médicas del Instituto Mexicano
del Seguro Social.

4.25 RH2000/SIAP Portal: Sistema que contiene los aplicativos que utilizan las diversas
areas usuarias del SIAP, para llevar a cabo las tareas inherentes a su competencia.
4.26 SIAP: Sistema Integral de Administracion de Personal.

4.27 Sistema PREI Millenium: Sistema de Planeacion de Recursos Institucionales;
Sistema informatico financiero que provee informacién integral y en linea, a través de un
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software financiero denominado ERP (Enterprise Resources Planning -Planeacion de los
Recursos Empresariales).

4.28 sitio web de la MST: Mesa de Servicios Tecnoldgicos. Medio de contacto para
recibir y atender los reportes de inconsistencia relacionados con la generacion de los
procesos de las noéminas institucionales, que presenten los usuarios de las diferentes
aplicaciones informaticas, a través del cual son atendidas de acuerdo con los niveles de
servicio establecidos por la DIDT; para el presente procedimiento nos referimos Unicamente
a usuarios del SIAP.

5. Politicas
5.1 Generales

5.1.1 El presente documento actualiza y deja sin efecto al “Procedimiento para la
actualizacion de la base de datos del Sistema Integral de Administraciéon de Personal
(SIAP)”, clave 1A40-A03-001, registrado el 29 de noviembre de 2018.

5.1.2 EI incumplimiento del contenido del presente documento, por las personas
servidoras publicas involucradas sera causal de las responsabilidades que resulten
procedentes conforme a la Ley General de Responsabilidades Administrativas y demas
disposiciones aplicables al respecto.

5.1.3  Sera responsabilidad de las areas usuarias del SIAP, dar estricto cumplimiento de
los criterios del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de
Datos Personales, asi como demas disposiciones legales y marco normativo en la materia,
emitido por el Instituto Mexicano del Seguro Social, con el objeto de clasificar, resguardar y
en su caso difundir informacién y/o documentacion inherente al proceso actualizacion de la
base de datos del SIAP.

5.1.4  El personal realizara sus labores con apego al Cédigo de Conducta y de Prevencién
de Conflictos de Interés de las Personas Servidoras Publicas del IMSS, con los principios
constitucionales (Legalidad, Honradez, Lealtad, Imparcialidad y Eficiencia), a través de la
pauta de conducta de las personas servidoras publicas del IMSS, (Buen trato y vocacion de
servicio; Respeto a los Derechos Humanos y a la Igualdad y no discriminacion; Integridad y
prevencion de conflictos de interés en el uso del cargo y en la asignacion de recursos
publicos; y Superacion personal y profesional), aprobado por el Consejo Técnico mediante
Acuerdo: ACDO.SA2.HCT.251121/319, de fecha 25 de noviembre de 2021.

5.1.5 Lainformacién 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 Informacién Publica, la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados y
demas ordenamientos legales que resulten aplicables; en atencién a que la divulgacion de la
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misma pudiera lesionar el interés juridicamente protegido por la normativa en la materia y
que el dano que pudiera producirse con la publicidad de la informacion es mayor que el
interés de conocerla.

5.1.6 El correo electronico institucional, serd considerado como un medio de
comunicacién oficial que por su propia naturaleza, transparenta el quehacer de las personas
servidoras publicas al servicio del IMSS, a través del cual se realizan tramites, notificaciones,
requerimientos, convocatorias, intercambio de informes y documentos que conforme a su
competencia y funciones les corresponda. Para que dicha comunicacién genere seguridad y
certeza juridico-administrativa, deberd contar con los respectivos acuses electrénicos de
entrega y lectura.

5.1.7 La Coordinacién de Presupuesto y Gestidn del Gasto en Servicios Personales, a
través de la Coordinacion Técnica de Programacion y Control Presupuestario, tendra la
facultad de interpretar el presente documento, asi como resolver los casos especiales y no
previstos.

5.2 Especificas

5.2.1 Con objeto de clasificar, resguardar y en su caso, difundir informacion y/o
documentacion inherente al proceso para validar la actualizacién a la base de datos, sera
responsabilidad de la Jefatura de Servicios de Desarrollo de Personal, aplicar las
disposiciones y criterios que emita el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccién de Datos Personales, asi como las demas disposiciones legales y
marco normativo en la materia emitido por el Instituto Mexicano del Seguro Social.

5.2.2 La Coordinacion de Presupuesto y Gestion del Gasto en Servicios Personales, por
conducto de la Coordinacién Técnica de Programacién y Control Presupuestario y a través
de la Division de Previsién y Control del Gasto, sera la responsable de actualizar, difundir y
supervisar el cumplimiento del presente procedimiento.

5.2.3 La Coordinacion de Presupuesto y Gestion del Gasto en Servicios Personales, por
conducto de la Coordinacion Técnica de Programacion y Control Presupuestario y de la
Divisién de Prevision y Control del Gasto, realizara el seguimiento de la actualizacion de la
base de datos a nivel nacional en los OOAD, y en caso de una situacién imprevista, definira
las directrices para el cumplimiento de los objetivos.

5.2.4 La Division de Prevision y Control del Gasto, tendra la facultad de efectuar visitas
y/o videoconferencias de evaluacion y seguimiento a las Jefaturas de Servicios de Desarrollo
de Personal, de acuerdo con el monitoreo realizado para identificar aquellos OOAD que no
cumplan con lo establecido en el presente procedimiento, mismas que se programaran
semestralmente, para lo cual se utilizara la “Guia de Supervision”, clave 1A40-005-006.

NOTA: La “Guia de Supervisién” es el (Anexo 4) del “Procedimiento para validar la actualizaciéon de los
programas y rutinas del Sistema Integral de Administracién de Personal (SIAP)” clave 1A40-003-016.

5.2.5 La Jefatura de Servicios de Desarrollo de Personal en los OOAD, sera responsable
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de vigilar que se lleven a cabo en forma Optima, las actividades relativas a la actualizacion de
la base de datos, en los Departamentos de Presupuesto y Control del Gasto, Departamentos
de Personal, Departamentos de Relaciones Laborales, Departamentos de Capacitacion y
Transparencia, asi como en Nivel Central la Divisién de Servicios al Personal de Nivel Central.

5.2.6 La Division de Servicios al Personal de Nivel Central y el Departamento de
Presupuesto y Control del Gasto en los OOAD, coordinaran la actualizacion de la base de
datos conforme a las fechas establecidas en los “Calendarios de procesos” del personal
activo; personas jubiladas, pensionadas y sus personas beneficiarias; y dara seguimiento a
la operacién, de acuerdo con las “Instrucciones de operacién para el control de procesos”,
clave 1A40-005-003 (Anexo 1), en coordinacion con el Departamento de Personal,
asimismo, deberan efectuar la validacion al término de la actualizaciéon de la base de datos.

5.2.7 EIl Departamento de Presupuesto y Control del Gasto y la Divisién de Servicios al
Personal de Nivel Central, a través de la Oficina de Control del Proceso y Entidades
Financieras, deberan cumplir con la entrega y envio de informacién a las areas usuarias, que
se genera durante el proceso de actualizacion de la base de datos, conforme a lo indicado
en los “Calendarios de procesos” del personal activo, personas jubiladas, pensionadas y sus
personas beneficiarias.

5.2.8 Serd estricta responsabilidad de la Jefatura de Servicios de Desarrollo de Personal,
a través del Departamento de Presupuesto y Control del Gasto y del Departamento de
Personal, el cumplimiento a las fechas establecidas en los “Calendarios de procesos” del
personal activo; personas jubiladas, pensionadas y sus personas beneficiarias, para efectuar
la actualizacion de la base de datos, a fin de evitar poner en riesgo el pago oportuno de la
némina. Cualquier modificacién a las fechas establecidas en los “Calendarios de procesos”
del personal activo, personas jubiladas, pensionadas y sus personas beneficiarias, sera
notificada por la Coordinacién de Presupuesto y Gestion del Gasto en Servicios Personales
a través de la Division de Prevision y Control del Gasto.

5.2.9 El Departamento de Presupuesto y Control del Gasto en los OOAD vy la Divisién de
Servicios al Personal de Nivel Central, a través de la Oficina de Control del Proceso y
Entidades Financieras, informaran diariamente a la Divisién de Previsién y Control del Gasto,
mediante correo electrénico a la cuenta: normatividad.siap@imss.gob.mx, el seguimiento a
los procesos de nédmina, respecto a la actualizacion de la base de datos del SIAP.

5.2.10 EI Departamento de Presupuesto y Control del Gasto en los OOAD vy la Divisién de
Servicios al Personal de Nivel Central, a través de la Oficina de Control del Proceso y
Entidades Financieras, seran los unicos facultados para incluir los mensajes masivos en las
ndéminas de personal activo, solicitados por las areas normativas. Para personas jubiladas,
pensionadas y sus personas beneficiarias, los mensajes masivos seran solicitados por la
Division de Retiro Laboral y autorizados por la Coordinacién de Presupuesto y Gestion del
Gasto en Servicios Personales.

5.2.11 Las areas usuarias del SIAP, deberan evaluar la informacién de los aplicativos del
SIAP, en el &mbito de su competencia.
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5.2.12 La Jefatura de Servicios de Desarrollo de Personal en los OOAD, realizara acciones
para que una vez cada ejercicio presupuestario, el personal involucrado con la
administracion y operacion del SIAP reciba capacitacion, con el objeto de mejorar la
competencia laboral del recurso humano en el manejo de nuevas tecnologias informaticas
en el IMSS.

5.2.13 El Departamento de Presupuesto y Control del Gasto en los OOAD, a través de la
Oficina de Control del Proceso y Entidades Financieras, solicitard a la Cl, los respaldos
conforme a lo sefnalado en los “Calendarios de procesos” del personal activo; personas
jubiladas, pensionadas y sus personas beneficiarias, durante la etapa de actualizacion de la
base de datos del SIAP, a través del formato denominado “Control de procesos y entrega de
productos” establecido por la DIDT y que para tal efecto podra obtenerlo con la ClI.

5.2.14 El Departamento de Presupuesto y Control del Gasto en los OOAD vy la Divisién de
Servicios al Personal de Nivel Central, supervisaran que el personal operativo de su
Departamento y de las areas usuarias del SIAP, en el ambito de su competencia, registre los
datos en el formato denominado “Bitacora para el control de secuencias de operacion y
resultados”, clave 1A40-009-012 (Anexo 2), tales como: fecha, hora, resultados, importes y
nombre de las personas responsables de la ejecucidn de los procesos referente a la
actualizacion de la base de datos.

5.2.15 Los productos inherentes a la actualizacién de la base de datos y que son
generados por el SIAP, seran distribuidos por el Departamento de Presupuesto y Control del
Gasto en los OOAD vy la Division de Servicios al Personal de Nivel Central, a través de la
Oficina de Control del Proceso y Entidades Financieras, mediante el formato denominado
“Control de envio de productos” clave 1A40-009-013 (Anexo 3). Para tal efecto, debera
elaborar original y copia y recabar sello de recibido en el citado formato. En caso de que el
producto se genere en archivo electrénico, sera susceptible de entregar mediante correo
electrdnico y solicitara la confirmacion de recepcion del mismo para resguardar la evidencia
de manera digital.

5.2.16 El Departamento de Presupuesto y Control del Gasto en los OOAD, a través de la
Oficina de Control del Proceso y Entidades Financieras, solicitara a la Cl, la impresién de
productos mayores a 50 hojas durante la etapa de actualizacion de la base de datos,
mediante el formato denominado “Control de procesos y entrega de productos” establecido
por la DIDT.

5.2.17 El Departamento de Presupuesto y Control del Gasto en los OOAD, a través de la
Oficina de Control del Proceso y Entidades Financieras, sera el Unico enlace con la Cl, para
solicitar procesos, respaldos a la base de datos e impresion de productos, asi como atender
las fallas de programas y equipo que se presenten en el proceso de actualizacion de la base
de datos del SIAP.

5.2.18 La Jefatura de Servicios de Desarrollo de Personal, el Departamento de
Presupuesto y Control del Gasto, la Divisién de Servicios al Personal de Nivel Central y el
Departamento de Personal, deberan realizar las acciones necesarias a fin de resolver la
problematica que se presente durante el proceso de actualizacion de la base de datos de
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acuerdo con el ambito de su competencia.

5.2.19 A fin de fortalecer la toma de decisiones, las é&reas usuarias del SIAP, el
Departamento de Presupuesto y Control del Gasto en los OOAD vy la Division de Servicios al
Personal de Nivel Central, podran obtener la informacion necesaria, en el ambito de su
competencia, respecto a la actualizacion de la base de datos conforme a las “Instrucciones
de operacion para la consulta de informacion no planeada” clave 1A40-005-004 (Anexo 4).

5.2.20 EI Departamento de Presupuesto y Control del Gasto en los OOAD vy la Division de
Servicios al Personal de Nivel Central, deberan implementar el “Catalogo para la generacion
y distribucion de productos en el SIAP” clave 1A40-008-001 (Anexo 5), como herramienta
para la entrega de reportes y archivos generados durante la actualizacion a la base de
datos, y hasta finalizar las actividades, para la obtencién de las nédminas institucionales.

NOTA: En el “Catalogo para la generacion y distribucion de productos en el SIAP”, clave 1A40-008-001 (Anexo
5), se entendera que cuando se indica que la persona responsable de generar el producto sea el Departamento
de Presupuesto y Control del Gasto en los OOAD, en Nivel Central sera la Divisidn de Servicios al Personal de
Nivel Central.

5.2.21 El Departamento de Presupuesto y Control del Gasto en los OOAD y la Division de
Servicios al Personal de Nivel Central, supervisaran que los Departamentos de las areas
usuarias del SIAP, en el ambito de su competencia, registren los datos en el formato
denominado “Autorizacion para la continuidad de procesos en el SIAP”, clave 1A40-009-014
(Anexo 6), tales como: fecha, nombre y firma de las personas responsables de la
autorizacion para la ejecucion de los procesos para la obtencibn de las ndéminas
institucionales.

5.2.22 EIl Departamento de Presupuesto y Control del Gasto coordinara con la Jefatura de
Servicios de Afiliacién y Cobranza en los OOAD, la generacién de la ndmina de personal por
tiempo determinado; para lo cual esta ultima solicitard a las Subdelegaciones, el archivo
denominado “Programa de Administracion de Personal Temporal” y lo entregara al
Departamento de Presupuesto y Control del Gasto para llevar a cabo la actualizacion de la
base de datos del SIAP-PTD a través del Portal SIAP.

5.2.23 El Departamento de Presupuesto y Control del Gasto solicitara a la Jefatura de
Servicios de Afiliacién y Cobranza, la validacién de los importes y el visto bueno, mediante el
formato “Autorizacion para la continuidad de procesos en el SIAP”, clave 1A40-009-014
(Anexo 6), para realizar las actividades de conformidad con los “Calendarios de procesos”.

NOTA: El formato “Autorizacién para la continuidad de procesos en el SIAP”, clave 1A40-009-014, es el (Anexo
6) del “Procedimiento para la actualizacion de la base de datos del Sistema Integral de Administracién de
Personal” clave 1A40-003-001.

5.2.24 El| Departamento de Presupuesto y Control del Gasto coordinara con el
Departamento de Personal en los OOAD, la generacion de la némina de personal por tiempo
determinado en areas meédicas, las cuales generaran el archivo denominado “Programa de
Administracion de Personal Temporal”, y actualizaran la base de datos del SIAP-PTDAM a
través del Portal SIAP.

Pagina 10 de 305 Clave: 1A40-003-001




LS
fgq INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

5.2.25 EIl Departamento de Presupuesto y Control del Gasto solicitara al Departamento de
Personal en los OOAD, la validacion de los importes y el visto bueno, mediante el formato
“Autorizacién para la continuidad de procesos en el SIAP”, clave 1A40-009-014, para realizar
las actividades de conformidad con los “Calendarios de procesos” y la “Guia de operacién de
personal por tiempo determinado en areas médicas”.

5.2.26 El Departamento de Presupuesto y Control del Gasto, a través de la Oficina del
Programa IMSS-BINESTAR, coordinara las actividades inherentes al proceso de némina en
el ambito de su competencia.

5.2.27 EIl Departamento de Presupuesto y Control del Gasto en los OOAD, informara a la
Jefatura de Servicios de Desarrollo de Personal, sobre las eventualidades que se presenten
y afecten el desarrollo de la actualizacion de la base de datos, a fin de que promuevan las
correcciones necesarias.

5.2.28 EIl Departamento de Presupuesto y Control del Gasto en los OOAD vy la Divisién de
Servicios al Personal de Nivel Central, a través de la Oficina de Control del Proceso vy
Entidades Financieras, verificard que la informacion de salida derivada de la actualizacién de
la base de datos, se obtenga correctamente y que corresponda a los formatos del SIAP,
previamente establecidos y difundidos a través de “Plan de modificaciones a programas o
infraestructura” en el servidor FTP, por la Division de Previsién y Control del Gasto.

5.2.29 La Divisibn de Servicios al Personal de Nivel Central y del Departamento de
Presupuesto y Control del Gasto, en los OOAD, a través de la Oficina de Control del Proceso
y Entidades Financieras, resguardara los productos impresos del ambito de su competencia
emitidos por el SIAP, durante un afo de vigencia administrativa como archivo de tramite, los
oficios y comprobantes de tramites administrativos inmediatos, de conformidad con el
“Listado General de Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata”.

NOTA: El “Listado General de Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata” es el (Anexo 3) del
“Catalogo de Disposicién Documental 2017”.

5.2.30 La Divisién de Previsién y Control del Gasto, resolvera las situaciones operativas no
previstas.

5.2.31 Una vez concluidas las actividades para la actualizacién de la base de datos del
presente procedimiento, debera continuar con las actividades que se describen en el
“Procedimiento para el calculo masivo y emisiébn de némina en el Sistema Integral de
Administracion de Personal (SIAP)” clave 1A40-003-017.
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Responsable Actividad
6. Descripcion de
actividades
Etapa |

Oficina de Control del Proceso y
Entidades Financieras

Areas usuarias del SIAP

Oficina de Control del Proceso y
Entidades Financieras

4,

Recepcion de los programas ejecutables

Extrae el “Listado de funciones” del “RH2000/SIAP
Portal Consultas” y lo envia a través de correo
electrénico a las areas usuarias del SIAP.

Recibe correo electronico con el “Listado de
funciones” y verifica que dentro de la Carpeta bin del
Directorio RH2000, la “Version de las dII’ esté
actualizada por la DSIAP.

No se recibio la version de las dll actualizadas

Elabora el “Reporte de inconsistencias en el SIAP”,
clave 1A40-009-010 y tramita las correcciones con la
OCPyEF, dependiente del Departamento de
Presupuesto y Control del Gasto.

NOTA: El documento “Reporte de inconsistencias en el SIAP”
clave 1A40-009-010 se encuentra como (Anexo 9) en el
“Procedimiento para validar la actualizacion de los programas y
rutinas del Sistema Integral de Administracion de Personal
(SIAP)” clave 1A40-003-016.

Recibe el “Reporte de inconsistencias en el SIAP”
clave 1A40-009-010, tramita las correcciones en el
“Sitio web de la MST” y notifica mediante “Correo
electrénico de solucion”, a las areas usuarias del
SIAP de la disponibilidad de dll una vez solucionada
la problematica.

NOTA: Para el acceso al “Portal web de la MST”, remitirse al
“Manual de usuario REMEDY”, emitido y proporcionado por la
DIDT.

Contintia en la actividad 1.

Si se recibio la version de las dll actualizadas

Selecciona en el “RH2000/SIAP Portal/Seleccion de
quincena”, el periodo de acuerdo con el proceso que
se trate, para personal activo, personas jubiladas,
pensionadas y sus personas beneficiarias,
correspondientes a cada tipo de contratacion.
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Responsable

Actividad

Oficina de Control del Proceso y
Entidades Financieras

Areas usuarias del SIAP

Oficina de Control del Proceso y
Entidades Financieras

6.

10.

11.

Envia a las areas usuarias del SIAP, a través del
“‘“Memorandum interno de notificacion para la
actualizacion a la base de datos” en original y copia,
la fecha, hora de inicio y término del periodo de
inclusién de reportes, (proceso interactivo y enlaces
de entrada) con base en las fechas establecidas en
los “Calendarios de procesos” de acuerdo con la
ndmina que se trate: personal activo, personas
jubiladas, pensionadas y sus personas beneficiarias,
respectivamente; recaba acuse de recibo en copia y
archiva de manera cronolégica y definitiva.

Recibe el “Memorandum interno de notificacion para
la actualizacién a la base de datos” en original y
archiva de manera cronolégica y definitiva.

Etapa Il
Actualizacion de la base de datos

Actualiza en el “RH2000/SIAP Portal” la base de
datos en los diferentes aplicativos, conforme a los
“‘Reportes de captura por interactivo”, durante el
periodo establecido en los “Calendarios de procesos”
de acuerdo con el proceso que se trate: para
personal activo, personas jubiladas, pensionadas y
sus personas beneficiarias, por cada tipo de
contratacion.

Entrega al Departamento de Presupuesto y Control
del Gasto y a la OCPyEF, los archivos de “Enlaces
de entrada”, a través de correo electrénico o medio
magnético.

Recibe de las areas usuarias del SIAP, los archivos
de “Enlaces de entrada” a través de correo
electrdnico o medio magnético.

Realiza en el “RH2000/SIAP Portal Enlaces
generales de entrada”, la inclusion de los enlaces
internos y externos, y genera los productos de “Cifras
de control del proceso de carga” y “Movimientos
rechazados” (errores de la carga), de cada uno de
los enlaces de entrada.
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Responsable

Actividad

Oficina de Control del Proceso y
Entidades Financieras

Areas usuarias del SIAP

Oficina de Control del Proceso y
Entidades Financieras

12.

13.

NOTA: Cuando las fechas de actualizacion a la base de datos
para personal activo, personas jubiladas y pensionadas se
empatan, la carga de “Enlaces de entrada” debera efectuarse
en momentos distintos, por ningun motivo de manera
simultanea, ya que provoca errores en la insercion.

Envia mediante correo electronico, los productos de
“Cifras de control del proceso de carga” vy
“Movimientos rechazados” (errores de la carga), a las
areas usuarias del SIAP conforme al “Catalogo para
la generacion y distribucion de productos en el
SIAP”, clave 1A40-008-001 (Anexo 5).

Recibe el correo electrénico con las “Cifras de control
del proceso de carga”’ y “Movimientos rechazados”,
realiza las correcciones necesarias en los registros
que muestran los productos y archiva de manera
cronolégica y definitiva.

NOTA: Para personas jubiladas y pensionadas, con esto
concluye la Etapa Il Actualizacién a la base de datos, las
actividades subsecuentes solo competen a la némina del
personal activo.

Etapa lll

Cierre quincenal de APS en Organos de Operacion

14.

15.

Administrativa Desconcentrada, normativos y
operativos

Valida en el “RH2000/SIAP Portal/Control de
procesos”, que todos los grupos de trabajo hayan
efectuado el cierre quincenal de APS conforme a:

« “Instrucciones de operacion para el control de
procesos”, clave 1A40-005-003 (Anexo 1).
« “Calendarios de procesos”.

Los grupos de trabajo no efectuaron el cierre
quincenal de APS

Establece comunicacion mediante el “Correo
electrénico de cierres de APS”, con el Departamento
de Personal, para que se concluyan los cierres
quincenales de APS.

Continva en la actividad 14.
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Responsable

Actividad

Oficina de Control del Proceso y
Entidades Financieras

Departamento de Personal

Los grupos de trabajo si efectuaron el cierre quincenal
de APS

16. Genera en el “RH2000/SIAP Portal/Ejecutor
procesos Esp” y entrega mediante “Correo
electronico” al Departamento de Personal los
siguientes archivos:

« “Reporte de Registros”.

« “Reporte de Empleados”.

« “Reporte de Extemporaneos”.

« “Reporte de Ausentismos”.

« “Reporte de Duplicados”.

« “Matriculas con Vacaciones duplicadas”.

« “Relacién de claves de puesto corregidas en la
tabla moloinci y molotrpr”.

Etapa IV
Validacion de los reportes generados en el proceso del
cierre quincenal de APS

17. Recibe los siguientes productos mediante “Correo
electronico” y valida que la informacion sea
consistente con las cifras de los cierres de APS:

« “Reporte de Registros”.

« “Reporte de Empleados”.

« “Reporte de Extemporaneos”.

 “Reporte de Ausentismos”.

« “Reporte de Duplicados”.

« “Matriculas con Vacaciones duplicadas”.

« “Relacién de claves de puesto corregidas en la
tabla moloinci y molotrpr”.

La informacién generada en los productos del cierre
quincenal de APS no es correcta

18. Coordina con las areas usuarias del SIAP, las
correcciones necesarias e informa mediante el
correo electrénico de “Conclusion de validacion de
productos del cierre quincenal de APS” al
Departamento de Presupuesto y Control del Gasto, y
a la OCPyEF la conclusién de las mismas
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Responsable

Actividad

Oficina de Control del Proceso y
Entidades Financieras

Departamento de Personal

Oficina de Control del Proceso y
Entidades Financieras

19.

Recibe el correo electrénico de “Conclusion de
validacion de productos del cierre quincenal de APS”,
de correcciones efectuadas.

ContinGia en la actividad 16.

La informacién generada en los productos del cierre

20.

21.

22,

23.

quincenal de APS si es correcta

Solicita mediante el “Memorandum interno de
autorizacion de Traspaso de APS”, en original y
copia, la ejecucién en el “RH2000/SIAP Portal/
Traspaso de incidencias de APS” al Departamento
de Presupuesto y Control del Gasto, recaba acuse
de recibo en copia y archiva cronologica y
definitivamente.

Recibe el “Memorandum interno de autorizacion de
Traspaso de APS”, en original para la ejecucion en el
“‘RH2000/SIAP Portal/Traspaso de incidencias de
APS” y archiva de manera cronolégica y definitiva.

Registra los datos y recaba firmas de las personas
responsables de las oficinas, conforme al formato
denominado “Autorizacion para la continuidad de
procesos en el SIAP”, clave 1A40-009-014 (Anexo
6), por la conclusion de la actualizacién a la base de
datos y la autorizacion para la ejecuciéon del
Traspaso de incidencias de APS; archiva cronologica
y temporalmente.

NOTA: El documento “Autorizacion para la continuidad de
procesos en el SIAP”, clave 1A40-009-014 (Anexo 6), se utiliza
hasta finalizar el ciclo de las nominas.

Etapa V
Calculo masivo de bases para plazas

Verifica en los “Calendarios de procesos” y consulta
en el “FTP”, la recepciébn del informativo
correspondiente al proceso de calculo masivo de
bases para plazas para su ejecucion.

NOTA: En la quincena 03 para el tipo de contrataciéon 00. En
quincena 22 para los tipos de contratacion 01, 02, 03, 05, 07 y
09.
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Responsable

Actividad

Oficina de Control del Proceso y
Entidades Financieras

Departamento de Personal

Oficina de Control del Proceso y
Entidades Financieras

24.

25.

26.

27.

28.

de bases para plazas

ContinGia en la actividad 34.

Si se requiere efectuar el proceso de calculo masivo

de bases para plazas

No se requiere efectuar el proceso de calculo masivo

Ejecuta en el “RH2000/SIAP Portal/Calculo masivo

de ndéminas/Calculo masivo de bases para plazas”,
genera las “Cifras totales de calculo masivo de bases
para plazas” y envia por correo electronico al

Departamento de Personal para su validacion.

de bases para plazas”.

Las cifras totales de calculo masivo de bases para
plazas no son consistentes con el nimero de casos
procesados

Recibe y valida las “Cifras totales de céalculo masivo

Elabora y envia el “Reporte de inconsistencias en el

SIAP” clave 1A40-009-010 al Departamento de

Presupuesto y Control del Gasto.

Recibe y tramita el “Reporte de inconsistencias en el

SIAP” clave 1A40-009-010, en el “Sitio web de la

MST” y da seguimiento hasta su conclusion.

el SIAP” clave 1A40-009-010 en el “Sitio web de

Recibe la solucion al “Reporte de inconsistencias en

la

MST (Mesa de Servicios Tecnoldgicos)” y efectua las

actividades indicadas para la correccidon a
problematica presentada.

Contintia en la actividad 29.

NOTA: Las actividades indicadas, seran proporcionadas por
DSIAP, mediante correo electrénico.

la

la
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Responsable

Actividad

Oficina de Control del Proceso y
Entidades Financieras

Departamento de Personal

Las cifras totales de calculo masivo de bases para
plazas si son consistentes con el numero de casos

29.

30.

procesados

Genera en el “RH2000/SIAP Portal/Ejecutor
Procesos Esp”, los siguientes productos conforme al
“‘Catalogo para la generacion vy distribucién de
productos en el SIAP”, clave 1A40-008-001 (Anexo
5):

« “Cifras de control de actualizacion de bases de
nomina de plazas (plazas ocupadas)”.
« “Cifras de control de actualizacion de bases de
ndémina de plazas (plazas vacantes)”.

Envia los archivos mediante correo electrénico al
Departamento de Personal.

Recibe el correo electrénico con los siguientes
productos:

« “Cifras de control de actualizacion de bases de
nomina de plazas (plazas ocupadas)”.
« “Cifras de control de actualizacién de bases de
nomina de plazas (plazas vacantes)”.

Verifica que los archivos coincidan con relacion a las
plazas ocupadas y vacantes y archiva de forma
cronolégica definitiva.

La informacién generada en los productos del calculo

31.

masivo de bases para plazas no es correcta

Efectta en el “RH2000/SIAP Portal/Valuacion
individual de plazas” el proceso para corregir las no
valuadas.

La informacién generada en los productos del calculo

32.

masivo de bases para plazas si es correcta

Envia el correo electrénico de “Notificacion de
valuacibn de bases para plazas correcta” a la
OCPyEF con copia al Departamento de Presupuesto
y Control del Gasto.
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Responsable

Actividad

Oficina de Control del Proceso y
Entidades Financieras

33.

34.

35.

Recibe el correo electrénico de “Valuacién de bases
para plazas correcta” por la valuacion de bases para
plazas.

Etapa VI
Traspaso de incidencias de APS

Ejecuta en el “RH2000/SIAP Portal/Traspaso” el
proceso Traspaso de incidencias de APS, al término
del proceso se generan los siguientes productos:

« “Relacién de trabajadores con reportes de guardias
y/o tiempo extra mayores al tope”.

« “Relaciéon de trabajadores sustitutos con marca de
baja diferente a 80 y a 30”.

« “Relaciéon de personal con mas de una guardia en
diferente horario”.

« “Reporte de errores generados en la validacion de
vacaciones”.

« “Cifras de control de los conceptos 029 y 048 por
tipo de contratacion generados por el traspaso”.

« “Reporte de cifras al otorgamiento de periodos
vacacionales programados para la quincena
AAAAQQQ".

 “Relacion de empleados de vacaciones quincena
de aplicacion AAAAQQQ”.

NOTA: Este proceso se ejecuta en forma masiva, a fin de
considerar todos los tipos de contratacién.

Genera en el “RH2000/SIAP Portal/Ejecutor
procesos Esp” y obtiene el archivo “Cifras de
traspaso de APS”, relativo al traspaso de incidencias.
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Responsable

Actividad

Oficina de Control del Proceso y
Entidades Financieras

Departamento de Personal

36.

37.

Entrega mediante “Correo electronico de productos”
al Departamento de Personal, lo siguiente:

« “Relacién de trabajadores con reportes de guardias
y/o tiempo extra mayores al tope”.

« “Relaciéon de trabajadores sustitutos con marca de
baja diferente a 80 y a 30”.

« “Relaciéon de personal con mas de una guardia en
diferente horario”.

 “Reporte de errores generados en la validacién de
vacaciones”.

« “Cifras de control de los conceptos 029 y 048 por
tipo de contratacion generados por el traspaso”.

- “Reporte de cifras al otorgamiento de periodos
vacacionales programados para la quincena”.
 “Relacién de empleados de vacaciones quincena
de aplicacion”.

« “Cifras de traspaso de APS.

Recibe “Correo electronico de productos” con lo
siguiente:

- “Relacion de trabajadores con reportes de guardias
y/o tiempo extra mayores al tope”.

- “Relacion de trabajadores sustitutos con marca de
baja diferente a 80 y a 30”.

« “Relacion de personal con mas de una guardia en
diferente horario”.

- “Reporte de errores generados en la validacion de
vacaciones”.

« “Cifras de control de los conceptos 029 y 048 por
tipo de contratacion generados por el traspaso”.

« “Reporte de cifras al otorgamiento de periodos
vacacionales programados para la quincena”.

- “Relacion de empleados de vacaciones quincena
de aplicacion”.

« “Cifras de Traspaso de APS”.

Valida que los reportes generados sean correctos y
resguarda.
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Responsable

Actividad

Departamento de Personal

Oficina de Control del Proceso y
Entidades Financieras

La informacidén de los productos que genera el

Traspaso de incidencias de APS y/o el de cifras de

38.

Traspaso de APS no es correcta

Realiza en los aplicativos correspondientes del
RH2000/SIAP Portal, las correcciones a los casos
con error que se muestran en alguno de los
siguientes productos:

« “Relacién de trabajadores con reportes de guardias
y/o tiempo extra mayores al tope”.

« “Relaciéon de trabajadores sustitutos con marca de
baja diferente a 80 y a 30”.

« “Relaciéon de personal con mas de una guardia en
diferente horario”.

- “Reporte de errores generados en la validacién de
vacaciones”.

« “Cifras de control de los conceptos 029 y 048 por
tipo de contratacion generados por el traspaso”.

- “Reporte de cifras al otorgamiento de periodos
vacacionales programados para la quincena”.
 “Relacion de empleados de vacaciones quincena
de aplicacion”.

« “Cifras de Traspaso de APS”.

Continva en la actividad 35.

La informacién en los productos que genera el

Traspaso de incidencias de APS y/o el de cifras de

39.

40.

Traspaso de APS si es correcta

Notifica mediante el correo electrénico de “Vo. Bo.
del Traspaso de APS” a la OCPyEF que los
productos generados en el traspaso de incidencias
de APS y el archivo de “Cifras de Traspaso de APS”
son correctos.

Recibe el correo electrénico de “Vo. Bo. del Traspaso
de APS”, del Departamento de Personal que notifica
que los productos que genera el traspaso de
incidencias de APS, y/o el de “Cifras de Traspaso de
APS”, son correctos.
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Responsable

Actividad

Oficina de Control del Proceso y
Entidades Financieras

Areas usuarias del SIAP

41.

42.

43.

Requisita la “Autorizacién para la continuidad de
procesos en el SIAP”, clave 1A40-009-014 (Anexo
6), recaba las firmas solicitadas en el formato
respecto a la validacién y correcta afectacion del
traspaso de incidencias y archiva cronolégica vy
temporalmente.

Etapa Vi
Ejecucion de programas
conc100
cptocuco
cpticuco
ancalculo

Genera en el “RH2000/SIAP Portal/Ejecutor
procesos Esp” los siguientes productos y los entrega
mediante “Correo electrdnico” a las areas usuarias
del SIAP:

« “Relacién de trabajadores con mas de 100
conceptos”.

« “Conceptos de trabajadores activos que pasaron a
jubilados”.

« “Conceptos de trabajadores activos que pasaron a
baja definitiva conceptos 131, 132, 33C, 135, 140,
141, 142, 143, 144, 156, 160, 162, 167, 168, 169”.

« “‘Empleados con 2 o mas plazas”.

« “Desocupacion de plaza cuando pasa de activo a
jubilado o pensionado”.

Reciben “Correo electronico” con los siguientes
productos, revisan que la informacién de los registros
se muestre correctamente y resguardan.

« “Relacién de trabajadores con mas de 100
conceptos”.

« “Conceptos de trabajadores activos que pasaron a
jubilados”.

« “Conceptos de trabajadores activos que pasaron a
baja definitiva conceptos 131, 132, 33C, 135, 140,
141, 142, 143, 144, 156, 160, 162, 167, 168, 169”.

« “‘Empleados con 2 o mas plazas”.

« “Desocupacion de plaza cuando pasa de activo a
jubilado o pensionado”.
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Areas usuarias del SIAP

Departamento de Presupuesto y
Control del Gasto

Oficina de Control del Proceso y
Entidades Financieras

44,

45.

46.

47.

La informacién que se muestra en los productos
generados no es correcta

Corrige la informacion del personal activo en el
“RH2000/SIAP Portal”.

« “Relacién de trabajadores con mas de 100
conceptos”.

« “Conceptos de trabajadores activos que pasaron a
jubilados”.

« “Conceptos de trabajadores activos que pasaron a
baja definitiva conceptos 131, 132, 33C, 135, 140,
141, 142, 143, 144, 156, 160, 162, 167, 168, 169”.

« “Empleados con 2 o mas plazas”.

« “Desocupacion de plaza cuando pasa de activo a
jubilado o pensionado”.

Contintia en la actividad 42.

La informacién que se muestra en los productos
generados si es correcta

Notifica por medio de correo electrénico de
“Conclusién de validacion de productos antes de
calculo”, al Departamento de Presupuesto y Control
del Gasto para su continuidad con el proceso de
némina.

Recibe y turna a la OCPyEF correo electrénico de
“Conclusion de validacion de productos antes de
calculo”.

Requisita el formato “Autorizacién para la continuidad
de procesos en el SIAP”, clave 1A40-009-014 (Anexo
6), recaba firmas senaladas en el formato, archiva
cronoldgica y temporalmente.

Fin del procedimiento
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7. Diagrama de flujo

INICIO

Etapa |
Recepcion de los programas
ejecutables

OFICINA DE CONTROL
DEL PROCESO Y ENTIDADES
FINANCIERAS

1 \ 4
Extrae y envia a través de P 4
correo electrénico bl
RH2000/
SIAP Portal
Consultas i
v Listado de
funciones
AREAS USUARIAS DEL SIAP
3
2 w | Elabora el reporte y tramita las
A correcciones

NOTA Reporte de

inconsistencias
en el SIAP
1A40-009-010

Recibe correo electrénico y
verifica

Listado de
funciones

A 4

Version de OFICINA DE CONTROL

las dll DEL PROCESO Y ENTIDADES
FINANCIERAS
NO 4 4

éSe recibid la version de
las dll actualizadas?

Recibe reporte, tramita y
notifica

Reporte de
NOTA |nconsistencias

en el SIAP
1A40-009-010

Sitio web de

OFICINA DE CONTROL la MST
DEL PROCESO Y ENTIDADES
FINANCIERAS
Correo electrénico
de solucién
\ 4
A
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5
Selecciona
RH2000/
SIAP Portal /
Seleccién
de quincena
6 A

Envia, recaba acuse y archiva

10
Memorandum
interno

v
AREAS USUARIAS DEL SIAP
7 v

de notificacién para

la actualizacion
a la base de datos

Memorandum

1C

interno de

notificacion para la

actualizacion
a la base de datos

Recibe y archiva

10
Memorandum
interno de

para la actualizacion
a la base de datos

Etapa ll
Actualizacion de la base de
datos

.

notificacion

Calendario
de procesos

Actualiza la base de datos

RH2000/
SIAP Portal

Reportes de
captura por
interactivo

cronolégico

Calendario
de procesos

cronoldégico
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Entrega al Departamento de
Presupuesto y Control del
Gasto y OCPyEF los archivos

Enlaces de entrada

A

OFICINA DE CONTROL
DEL PROCESO Y ENTIDADES
FINANCIERAS

10 \

Recibe los archivos

Enlaces de
entrada

Enlaces de entrada

u A 4

Realiza la inclusién y genera
los productos

NOTA

RH2000/SIAP
Portal /

12 v

Envia los productos

Enlaces
generales de |Cifras de
entrada control
del proceso
de carga Movimientos

Enlaces de
entrada

rechazados

Cifras de control de
proceso de carga

Movimientos

rechazados

AREAS USUARIAS DEL SIAP

1A40-008-001
(Anexo 5)
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13 v

Recibe correo y realiza
correcciones

NOTA

Cifras de control del
proceso de carga

Etapal lll
Cierre quincenal de APS en
Organos de Operacion
Administrativa Desconcentrda,
normativos y operativos

|

OFICINA DE CONTROL
DEL PROCESO Y ENTIDADES
FINANCIERAS

Valida que hayan efectuado el
cierre quincenal

Movimientos
rechazados

.

éLos grupos
de trabajo efectuaron el

RHZOOO/S/IAP

Control de

Portal

procesos

1A40-005-003
(Anexo 1)

Y
13
cronoldgico
Calendario
de procesos
15

NO

cierre quincenal de
APS?

Sl

\ 4

Establece comunicacion con el
Departamento de Personal

para su conclusion

Correo electrénico de
cierres de APS
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16

Genera y entrega

A

RH2000/SIAP
Portal /
Ejecutor

procesos Esp

Etapa IV

Validacién de los reportes
generados en el proceso del
cierre quincenal de APS

17

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

Recibe los productos y valida

Reporte de
Registros

Reporte de

Registros

Reporte de

Empleados

Reporte

de Extemporaneos

Reporte de

Ausentismos

Reporte de Duplicados

Matriculas con
Vacaciones

duplicadas

Relacion de

claves de puesto
corregidas en la tabla
moloinci y molotrpr

Correo electrénico

Reporte de
Empleados

Reporte

de Extemporaneos

Reporte de
Ausentismos

Reporte de

Duplicados

triculas con
Vacaciones
duplicadas

Relacion de

claves de puesto
corregidas en la tabla
moloinci y molotrpr

Correo electrdnico
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18

Coordina las correcciones
necesaria e informa al
Departamento de Presupuesto
y Control del Gasto y OCPyEF

validacion de productos
del cierre quincenal de
APS

Conclusién de

Y

OFICINA DE CONTROL
DEL PROCESO Y ENTIDADES
FINANCIERAS

19 A 4

Recibe correo de correcciones
efectuadas

élLainformacion NO
generada en los n
productos del cierre »
quincenal de APS
es correcta?
20
Solicita la ejecucién en el
RH2000/SIAP Portal y recaba
acuse en la copia 10-1C
Memordandum
interno de
autorizacién de
Traspaso de APS
RH2000/SIAP
Portal/
y Traspaso de A 4
incidencias
OFICINA DE CONTROL de APS 20
DEL PROCESO Y ENTIDADES
FINANCIERAS
cronolégico
21 v
Recibe para la ejecucion en el
aplicativo y archiva 10
Memordandum
interno de
autorizacién de
Traspaso de APS
RH2000/SIAP A\ 4
Portal/ 21
Traspaso de
22 incidencias
A 4 de APS
cronolégico

Registra los datos, recaba

firmas y archiva
NOTA | 1A40-009-014
(Anexo 6)
Etapa V
Calculo masivo de bases para
plazas

!

Verifica y consulta la recepcion
del informativo

23

NOTA

Calendario
de procesos

cronoldgico

prot

quincenal de APS

Conclusién de
validacion de
ductos del cierre
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éSe requiere efectuar NO

el proceso decalculo

masivo de bases para
plazas?

24

Ejecuta y genera cifras y envia
por correo electrénico

RH2000/SIAP
Portal / Calculo
masivo de
bases para

Y
@

26

\ 4

Cifras totales de
calculo masivo de
bases para plazas

plazas

DEPARTAMENTO
PERSONAL

DE

25

Recibe y valida

Cifras totales de

éLas cifras

totales son consistentes
con el nimero de casos

procesados?

calculo masivo de
bases para plazas

NO

Elabora y envia reporte

Reporte de
inconsistencias
en el SIAP

1A40-009-010

\ 4

OFICINA DE CONTROL
DEL PROCESO Y ENTIDADES
FINANCIERAS

Recibe, tramitay da Reporte de
seguimiento inconsistencias
en el SIAP

1A40-009-010

OFICINA DE CONTROL
DEL PROCESO Y ENTIDADES

FINANCIERAS

29

Genera productos y los envia
al Departamento de Personal

RH2000/
SIAP Portal /
Ejecutor
Procesos Esp.

28

Sitio web de
la MST

\ 4

Recibe solucion en el sitio y
efectua las actividades
indicadas

Reporte de
inconsistencias
en el SIAP

NOTA

1A40-009-010

Sitio web de
la MST

1A40-008-001 Cifras de control
(Anexo 5) de actualizacion

de bases de
ndémina de plazas
(plazas ocupadas)

Cifras de control
de actualizacion
de bases de
némina de plazas
(plazas vacantes)
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DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

Recibe los siguientes
productos, verifica y archiva

Cifras de control de
actualizacién de bases

de nédmina de plazas ——
(plazas ocupadas)

Cifras de control de
actualizacién de bases

de némina de plazas A 4
(plazas vacantes) 30
cronoldgico
Y
31
¢éLa informacio
g;neradg (Tn I?s | NO
productos del clculo Efectda el proceso
masivo de bases g P
para plazas es
correcta?
RH2000/
SIAP Portal/
Valuacién
individual de
plazas
32
Envia a la OCPyEF con copia al
Departamento de Presupuesto |« 31
y Control del Gasto

Notificacién de
valuacién de bases
para plazas correcta

\ 4

OFICINA DE CONTROL
DEL PROCESO Y ENTIDADES

FINANCIERAS
33 \ 4
Recibe
Valuacién de bases
para plazas correcta
A 4
H
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Etapa Vi
Traspaso de incidencias de
APS

34 l
Ejecuta y genera productos | @
NOTA

RH2000/
SIAP Portal/
Traspaso

Relacion de
trabajadores
con reportes
de guardias
y/o tiempo
extra

Relacion de

trabajadores
sustitutos con | Relacion de
marca de baja [personal con

diferente [ méas de una| Reporte de
mayor;ag a a80ya30| guardiaen errores .
P diferente | generados Cifras de
horario enla control de

35 L 4

Reporte de
cifras al
otorgamiento | Relacion de

de periodos | empleados de
vacacionales vacaciones

vacaciones [029 'y 048 por

tipo de
contratacién
generados por

Genera el proceso

A
w
o

el traspaso | programados | quincena de
para la aplicacién
quincena AAAAQQQ

RH2000/SIAP AAAMQQQ

Portal /
Ejecutor
Procesos Esp

Cifras de
traspaso de
APS

36 \ 4
Entrega los productos Relacion de
trabajadores
con reportes
e guardias y/o
tiempo extra
mayores al tope | Relacion de
trabajadores
sustitutos con
marca de baja
diferente a 80y a30 Relacion de
personal con
mds de una guardia
en diferente horario
Reporte de
errores
generados
en la validacién
de vacaciones
Cifras de
control
de los conceptos
029y 048 por tipode | Reporte de
contratacién generados cifras al
por el traspaso Otgégsg:i'ggg‘;
N vacacionales
programados
para la quincena Relacién de
empleados de
vacaciones
quincena de aplicacion
Cifras de
traspaso
de APS
y
\ 4

Correo electrénico
de productos
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¥

Y

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

Recibe, valida y resguarda Relacion de

trabajadores
con reportes
de guardias
y/o tiempo extra
mayores al tope

Relacion de
trabajadores
sustitutos con
marca de baja
diferente a 80y a 30

Relacién de
personal con
mas de una guardia
en diferente horario

Reporte de

errores
generados
en la validacién
de vacaciones

Cifras de
control
de los conceptos

029y 048 por tipo de Reporte de
contratacion generados cifras al
por el traspaso | otorgamiento
de periodos
vacaciona:jles
programados —

; Relacion de

para la quincena empleados de

vacaciones

quincena de aplicacion

. Cifras de
© éla traspaso ||
informacién de APS

de los productos que
genera el Traspaso de
incidencias de APS y/o el
de cifras de Traspaso,
de APS es

NO

38 Correo electrénico
A 4 de productos
Realiza correcciones a los
casos con error en el
RH2000/SIAP Portal
Relacion de
trabajadores
con reportes Relacion de
Sl dt;oglt.liaerrglag trabajadores
extlya mayor%s sustitutos con Relacion
al tope marca de baja |de personal
diferente | con mas de Reporte
a 80y a 30 |una guardia de errr)ores _
en diferente d Cifras de
horario genergnog control de
Validacién de |'% gggce%tgg Reporte de
vacaciones Y cifras al
por tipo de |otorgamiento —

contratacion [ de periodos | Relacién de

generados por | vacacionales [empleados de

el traspas programados v:acaciones

parala| quincenade

Y quincena aplicacién
Cifras de
J traspaso de
APS
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39 \ 4

Notifica a la OCPyEF

Vo. Bo. del Traspaso
de APS

Y

OFICINA DE CONTROL
DEL PROCESO Y ENTIDADES
FINANCIERAS

40 \ 4

Cifras de
Traspaso

Recibe del Departamento
de Personal

Vo. Bo. del Traspaso
de APS

41 v

Requisita, recaba firmas y

archiva

1A40-009-014
(Anexo 6)

Etapa VII
Ejecucion de programas
conc100
cptocuco

cptlcuco
ancalculo

Cifras de
traspaso
de APS

cronoldgico
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K
42 L 2
Genera y entrega a las areas | a
usuarias del SIAP "~
Portal del
RH2000/SIAP Relacién de
Portal / trabajadores
Ejecutor con mas de
Pracesos Esp 100 conceptos
Conceptos de
trabajadores activos
que pasaron a
jubilados
Conceptos de
trabajadores
activos que pasaron a
baja definitiva conceptos
131,132, 33C, 135, 140,
141,142,143, 144, 156,
160, 162, 167, 168, 169
Empleados con 2 o
A 4 mads plazas
Desocupacién
h de plaza cuando pasa
AREAS USUARIAS DEL SIAP de activo a jubilado o
pensionado
A 4

Correo electrénico

43 v
Reciben y revisan Relacién de
trabajadores
con mas de
100 conceptos
Conceptos de
trabajadores activos
que pasaron a
jubilados
Conceptos de
trabajadores
activos que pasaron a
baja definitiva conceptos
131, 132, 33C, 135, 140,
141,142, 143, 144, 156,
160, 162, 167, 168, 169
Empleados con 2 o
mas plazas
Desocupacién
de plaza cuando pasa
de activo a jubilado o
pensionado
A\ 4
Correo electrénico
L
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élainformacion NO

que se muestra en

44

los productos generados
es correcta?

45
Notifica
Conclusion de
validacién de
productos antes de
calculo
A 4

DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO Y CONTROL DEL
GASTO

46 v

Recibe y turna a la OCPyEF

Conclusion de
validacién de
productos antes de

célculo

Y

OFICINA DE CONTROL
DEL PROCESO Y ENTIDADES
FINANCIERAS

47 \ 4

Requisita el formato, recaba

firmas y archiva

1A40-009-014
(Anexo 6)

FIN

Corrige la informacion en el

»
ld RH2000/SIAP Portal
Relacién de
trabajadores
con mas de
100 conceptos
Conceptos de
° trabajadores
activos que | Conceptos de
pasaron a | trabajadores
jubilados | " activos que
pasaron a baja
definitiva
conceptos 131,
132, 33C, 135,
140, 141, 142,
143,144, 156,
160, 162, 167,
168, 169
de activo g
jubilado o
pensionado
cronolégico
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ANEXO 1

Instrucciones de operacion para el control de procesos
1A40-005-003
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Instrucciones

Para iniciar una sesién del menu de Control de Procesos en el Sistema Integral de
Administracién de Personal (SIAP).

1. Seleccione del escritorio de Windows el icono “RH2000” dando un doble clic con el
botén izquierdo del mouse (ver figura 1).

{ Inigio

Figura 1

2. Digite su matricula y contrasefa respectivamente y presione el botén “Entrar” para
ingresar a la pantalla de los médulos o diamantes (ver figura 2).

Contrasena

Figura 2

Clave: 1A40-005-003
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Usuario: Campo numérico de 10 posiciones como maximo (debera ser la matricula
del usuario).

Password: Campo alfanumérico de 8 a 10 posiciones (clave confidencial del usuario).

La pantalla principal consta de seis diamantes, que identifican los modulos del
sistema (ver figura 3).

RECTTET i e
Seleeelion
Contratheitn

PIARENE e

RO O aney

\

Figura 3

Médulo de Estructura Organizacional.

Maodulo de Nomina.

Médulo de Capacitacién y Desarrollo.

Médulo de Programacion de Asistencia y Registro de Tiempos.
Médulo de Reclutamiento Seleccién y Contratacién.

Modulo de Planeaciéon de Recursos Humanos.

Botdn para salir de la aplicacion (RH2000).

@ -9 000w

Clave: 1A40-005-003
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3. Seleccione el médulo (diamante) de “Nomina” dando un clic al botén izquierdo del
mouse (ver figura 4).

Nomina

Figura 4

4. Seleccione el menu de consultas dando un clic al botén izquierdo del mouse (ver
figura 5).

Consultas

Figura 5

Clave: 1A40-005-003
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5. Seleccione la opcién “Control de Procesos” dando un clic al boton izquierdo del mouse
(ver figura 6).

E—

Tdianbains

O T L -

LR h

Ahiteene
Control de e
procesos G

T dvabadar du
Nomivbee

Fowtadhs e
Foteinrms

Figura 6

Dé un clic en la opcion deseada; “Trabajadores o Jubilados” de la aplicacion control de
procesos (ver figura 7).

Dé un clic con el boton izquierdo del mouse en el icono Buscar, (ver figura 7).

15 Cortrol de Procesos Vir: 6, 12, 1801 == Trabajadores
— Cpeite o Jubilados
Facha Ciama Guirecana Anderior Quincena Actual aladored
| | | | | I I  aumssdos
a | 8 [ & I © e | fF | & | w [ o+ 1T 4 [ & -
1 | == Buscar
2 ]
1
L]
|
-
-
.
=5
10
1
12
13 | -
Al + [
A || %l el
Lelencions la opoidn del Bpa de rdeens
Figura 7
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Se muestra el detalle de la opcidn seleccionada (ver figura 8).

B9 Cantrof dw Procesos Vir: 6, 12, 1801

Fecha Clerre Uusncena Anterior

. Guincena Actual

[T ) ECH R e

0 Tt eonGs
|

s Trabajadores

Q|

& T
al

~] JUTNG00S

g [ Egapo |1 ] Facr o | Fecha Fin | Hors hico | Hora tn | Stetis | #eg Peo | @eg Tat | =]
/ CEPF;’K_ MITSIIY MTOOZ34 ) O Ko 1630 %4 16X 54 P 0 o —
/ ceRREPC / Inrsna  MIcozied O R B0 B 0 0
/ /ﬁ%ﬁ,spc / 734 3 01002 631 1 1200 1200
/ cerrere /- =) 163123 P 0 ("
/el 1 163132 P 0
/ ceglrc 166559 P ) 0
L/ “Arre 1646563 F (0 0
/ CERREPC 1600 F 0 0
/ E?Fgf{ 164503 P ] (
/ CERREFC [T el 164742 ' 5 Wy
/ ERREPC 164743 P 0 0
/ CERREPC 166750 P o o
CRMTeLr 168538 P 0 0
i 164535 P -

| G siwtnema Mormstive | Ofne. Control Pr

P Qoo

= @

NOT

Procase — i
RELAC, TRAB CPTOS, 107,108 ¥ Lsz Aukdicade { R
CIRRRE MASIVO NOMBA ORDINAIA ' P Saquesde ol
D6 ADVLA NE BIFEOOMACMWN e T l- 1 -4 l
‘ L4 |
LKA I8
Luto panel do conliol de proceics
Figura 8
h

O,

Muestra la quincena o mes de proceso segun la opcién seleccionada.

Muestra la fecha inicial y final de la quincena actual.

Muestra la fecha de cierre de la quincena anterior.

Muestra la quincena anterior cerrada.

Muestra la fecha inicial y final quincena anterior.

Ventana de procesos, muestra los procesos a ejecutar de acuerdo con la
secuencia de los mismos, éstos se encuentran parametrizados (autorizados o
bloqueados) por el Normativo Central u Operativo en los OOAD.

Proceso, muestra el nombre de los procesos.

Ctl. Sistema Normativo, esta columna es de uso exclusivo del Normativo
Central con el color verde indica autorizado y con el color rojo indica que el
proceso se encuentra bloqueado.

Ofna. Control Procesos, esta columna es de uso exclusivo del Operativo en el
OOAD con el color verde indica autorizado y con el color rojo indica que el
proceso se encuentra bloqueado.

A: En el caso de querer visualizar la quincena o mes anterior, digite en el campo de Quincena

Actual, el periodo en el formato (AAAAQQQ o MMM) y el sistema nos mostrard la siguiente pantalla

con |

0s procesos terminados (ver figura 9).
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Dé un clic en la celda “Ofna. Control Procesos” para solicitar autorizar o bloquear el
proceso correspondiente (ver figura 9).

Pulse el icono o Perfil “Control operativo” que es el que

bloqueo de los procesos (ver figura 10).
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Pulse la opcién “SI” en el aviso para tomar la decisién (ver figura 11).

Esta sequro de <Autorizar = la ejecucion de:
"CALCULD MASIVO NOMIMNA ORDINARIA'T

Figura 11

Presione el boton “Aceptar” para confirmar la operacion, en el aviso de Actualizacion
Control de Procesos mostrando el mensaje de “Cambio registrado con éxito” (ver figura

12).

Actualizacion Control de Procesos

L4 . . e
1 Cambio registrado con éxitol !l
Recuerde que solo puede realizar un cambio por sesion

Figura 12

A continuacién presenta la pantalla del proceso autorizado (ver figura 13).

Figura 13
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\
CALCULO MASIVO NOMIMA ORIINARIA ' e = e PI‘OC(—?SO
\ - autorizado
-'vy OF TOARCOTAE 40T 4NN Y 453 | Ry N -
: I

NOTA: Para regresar el status del proceso a Bloqueado ejecute las actividades de los puntos 9, 10, 11
y 12 de este Instructivo. Notara que en la ventana de Control de Procesos el estatus del proceso

regresoé al de Bloqueado.
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Existen otros perfiles que ejecutan una accién (ver figura 14).

OOOOOO
2| # ||l B

| Lizta panel de control de proceszos

Figura 14

Autoriza/Bloguea Control Operativo
Autoriza/Bloquea Control Normativo
Listar

Envio de instrucciones

Consulta Instrucciones
Parametrizar

~PQo T

Al seleccionar el icono de Listar se genera el Reporte de control de procesos (ver figura
16).
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Figura 15
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La pantalla de control de procesos muestra la ventana de detalle (ver figura 16).
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Figura 16

Procesos masivos para su autorizacion.

Eventos o procesos realizados.

Matricula del usuario que ha realizado los procesos.
Clave de la “PC” de donde se ejecuto el proceso.

Tipo de contratacion que esta ejecutando el proceso.
Fecha de inicio del proceso.

Fecha final del proceso.

Hora de inicio del proceso.

Hora fin del proceso.

Estatus del proceso: la letra “T” indica terminado, la letra “P” indica que el proceso
se esta ejecutando y la “E” que el proceso terminé en error.
Numero de registros a procesar.

Numero de registros totales procesados.

Ventana de almacenamiento de registros.

Cuando se ejecuta un proceso, el sistema impone automaticamente una figura de PC y
el aviso “En Proceso” (ver figura 17).

Process | Cil. Sistema Hormaate | Ofna. Contred Processs 4
[CALCULO MASIVO BOMIE: ORIGIARLA p

En Proceso

|CERSE HASIVO 110MILA (PBRIZFIA

.!"T‘Dbl‘ll\ll OF CAMENS TF DFCRAN1S S . L I — t — L

[« »
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Cuando el proceso no termina, impone una “X” y el status de “En Error”, en este caso,
se debera reportar con las instancias correspondientes para poder continuar con los
procesos para la obtencidn de las néminas (ver figura 18).
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Figura 18

Cuando el proceso termina, el sistema impone de manera automética una paloma vy
cambia el status de “En Proceso” a “Terminado” (ver figura 19).
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ANEXO 2

Bitacora para el control de secuencias de operacion y resultados
1A40-009-012
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. DIRECCION DE ADMINISTRACION .
q ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA BITACORA PARA EL 9°NTR°L DE SECUENCIAS
DE OPERACION Y RESULTADOS

IMSS ()

N—

PERSONAL ACTIVO (PA) )
PERIODO: @ ARO: @

ACTIVIDAD No. 1 ACTUALIZACION A LA BASE DE DATOS

PA1.1 Informacion de la quincena anterior

Total
Proceso Fecz\ha de Importe Personal Qna. de Fecha Hora Nombre Firma
ct. . proceso
activo
Estatuto “A”
(5) (6 ) (7)) (&) (o) | (1) (3) ()
) N’ N4 N/ \_/ N4 A4 N/ \_/
Confianza
Base
Temporal
Becario
Becado
Sustituto
Residente
PA1.2 Interface de APS
Fecha de . . .
Proceso Aut. C.P. ejecucion Hora-Inicio Hora-Fin Nombre Firma

OllCING 0 5
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DIRECCION DE ADMINISTRACION

IMSS

©

oy q
g ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA

BITACORA PARA EL CONTROL DE SECUENCIAS
DE OPERACION Y RESULTADOS

PA1.3 Actualizacion interactiva

N—

PERSONAL ACTIVO (PA)

PERIODO: @ANO: @

Fecha

Seleccion de quincena
(némina 1) (T. C.)

Interactivo

Respaldo

oj1]12]s3

5

7

8

9 | Hora-Ini

Hora-Fin

Hora-Ini

Hora-Fin

Identificacion del Job
(clave alfanumérica)

Nombre

Firma

)

)

10)

)

)

)

)

) ;

PA1.4 Inclusién de enlaces de entrada externos

Proceso

Fecha

Archivo
generado

Casos

Acep. | Rech.

Observaciones

Nombre

Firma

*Caja de ahorros exclusion

*Caja de ahorros exclusion

()
\_/

Hora
(&)
N/

(7)
\_/

(10)
\_/

©,

©,

*Caja de ahorros exclusion

*Caja de ahorros inclusion

*Caja de ahorros inclusion

*Caja de ahorros inclusion

*Caja de ahorros exclusién (22 carga)

*Caja de ahorros exclusién (22 carga)
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. DIRECCION DE ADMINISTRACION ]
ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA BITACORA PARA EL (,:ONTROL DE SECUENCIAS
' DE OPERACION Y RESULTADOS
IMSS (1)
N
PERSONAL ACTIVO (PA)
PERIODO: @ ANO: @
Proceso Fecha Hora Archivo Casos Observaciones Nombre Firma
generado | acen | Rech.

*Caja de ahorros exclusion (22
O OO0 & © 0

*Caja de ahorros inclusion (22 carga)

*Caja de ahorros inclusion (22 carga)

*Caja de ahorros inclusion (22 carga)
FONACOT

Seguro Individual Voluntario de Vida
(Metlife 0257) Cpto. 195

Seguro Individual Voluntario de Vida
(Metlife 0257) Cpto. 995

Seguro Individual Voluntario de Vida
(GNP 9661) Cpto. 195

Seguro Individual Voluntario de Vida
(GNP 9661) Cpto. 995

Seguro Individual Voluntario de Vida
(Argos 109131) Cpto. 195

Seguro Individual Voluntario de Vida
(Argos 109131) Cpto. 995

Aseguradoras automotrices (Cpto.
119)

Aseguradoras automotrices (Cpto.
919)

* Al efectuar los enlaces de entrada de Caja de ahorro, invariablemente deberan efectuar las Exclusiones y verificar que su aplicacion fue correcta, antes de procesar el archivo de Inclusiones.
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. DIRECCION DE ADMINISTRACION .
ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA BITACORA PARA EL (,:ONTROL DE SECUENCIAS
DE OPERACION Y RESULTADOS
IMSS (1)
N
PERSONAL ACTIVO (PA) )
PERIODO: @ ARO: @
Proceso Casos
Archivo . .
Eﬁlt?c‘;: d Nombre de la Entidad Financiera Fecha Hora generado Acep Rech Observaciones Nombre Firma
Financiera Crédito Personal de Confianza | |
» opot22| (5) | (6) ()] () (o) () (3) (+)
113556 Cred|aX|S, S.A.de C.V. \_/ \_/ \_ \_/ \_/ \_/ \_/
Cpto 922
115503 Prestaciones, Finmart, Cpto 122
S.A.de C.V.Sofom Cpto 922
116584 Noémina, Apoyo, S.A.de C.V. Cpto 122
Sofom Cpto 922
Presyser de Mexico, S.A. de Cpto 122
119380 C.V. Sofom
o Cpto 922
1o3620 | Directodo Mexico SA.P.1 | %P 122
de C.V.
Cpto 922
123705 Cl Banco, S.A., Institucion Cpto 122
de Banca Multiple
Cpto 922
197041 Siempre Creciendo SA de Cpto 122
CV Sofom ENR
Cpto 922
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IMSS

DIRECCION DE ADMINISTRACION
ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA

©

BITACORA PARA EL CONTROL DE SECUENCIAS
DE OPERACION Y RESULTADOS

N—

PERSONAL ACTIVO (PA)

PERIODO: @ANO: _@

Proceso Casos
Archivo . .
Eﬁlt?c‘ilae d Nombre de la Entidad Financiera Fecha Hora generado Acep Rech Observaciones Nombre Firma
Financiera Crédito Personal de Confianza | |
127047 Comercial Comernova SA Cpto 122 (ﬂ (ﬂ m (ﬂ @ @ ﬁ\ m
de CV Sofom ENR N N/
Cpto 922
127114 Financiera Maestra SA de Cpto 122
CV SOFOM ENR Cpto 922
127436 Opcipres, S.A. de C.V. Cpto 122
SOFOM ENR Cpto 922
(27535 | Crédito Familiar, S.A. de Cpto 122
C.V. SOFOM ENR Cpto 922
Fisofo, S.A. de C.V. Sofom | CP10 122
127598 ENR
o Cpto 922
128274 Agencia y Sociedad de Cpto 122
Valores LR & R SAP Cpto 922
Emprendesarial S.A. de C.V. Cpto 122
128584 | sofom ENR
Cpto 922
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IMSS

DIRECCION DE ADMINISTRACION
ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA

©

BITACORA PARA EL CONTROL DE SECUENCIAS
DE OPERACION Y RESULTADOS

N—

PERSONAL ACTIVO (PA)

PERIODO: @ANO: @

Proceso p——
Archivo ) -
Eﬁlt?(‘;:d Nombre de la Entidad Financiera Fecha Hora | generado Acep Rech Observaciones Nombre Firma
Financiera Crédito Personal de Confianza . .
Fifaco, S.A. de C.V. Sofom | P10 122
129313 ENR
o Cpto 922
129316 Financiera Fortaleza, S.A. Cpto 122
de G.V. Sofom. EN.R Cpto 922
Crego S.A. de C.V. Sofom Cpto 122
130213 ENR
o Cpto 922
133577 GFI Apoyo S.A. de C.V. Cpto 122
SOFOM ENR Coto 922
133580 Banco Int?u!'sa S.A. Inst. Cpto 122
Banca Mdltiple Coto 922
133584 Financiera Cuallix S A de Cpto 122
C.V. SOFOM ENR Coto 922
133586 Finastrategy MX SAPI de Cpto 122
C.V. SOFOM ENR Coto 922
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IMSS

DIRECCION DE ADMINISTRACION
ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA

©

BITACORA PARA EL CONTROL DE SECUENCIAS
DE OPERACION Y RESULTADOS

N—

PERSONAL ACTIVO (PA)

PERIODO: @ANO: _@

Proceso Casos
Archivo . .
Clave . . . Fecha Hora Observaciones Nombre Firma
Entidad Non’1b_re de la Entidad Flna_nclera generado Acep. Rech.

Financiera Crédito Personal de Confianza

HXTI S.A. de C.V. SOFom | CPl 122
133594 ENR

Cpto 922

133807 Banco Ahorro Famsa SA Cpto 122

Inst. Banca Multip Cpto 922
133837 Grupo Mexlazza S.A. de Cpto 122

C.V. SOFOM ENR Cpto 922
133874 | ATTENDO SAPIde C.V. Cpto 122

SOFOM ENR Cpto 922
133870 | FCapital México SAPIde | PP 122

C.V. SOFOM ENR Cpto 922
(3380 | Siempre EfectivoSA.de | %P 122

C.V. SOFOM ENR Cpto 922

ALPHA CREDIT CAPITAL, Cpto 122
135171 S.A. DE C.V. SOFOM,

E.N.R. Cpto 922

Clave: 1A40-009-012
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PERSONAL ACTIVO (PA)

PERIODO: @ANO: _@

Proceso Casos
Archivo . .
E?'llt?(‘i’: d Nombre de la Entidad Financiera Fecha Hora generado Acep Rech Observaciones Nombre Firma
Financiera Crédito Personal de Confianza ’ '
J.P. BUENA FORTUNA, Cpto 122
135173 S.A. DE C.V. SOFOM,
E.N.R. Cpto 922
Libertad Servicios Cpto 122
136278 Financieros, S.A. de C.V.
S.F.P Cpto 922
Cpto 122
136454 Profuturo GNP, S.A. de C.V,,
SOFOM, E.N.R.
Cpto 922
. Cpto 122
137109 Banca Mifel,S.A.,Inst.de Ban
Mul.,Gpo.Fin. Mifel
Cpto 922
Intermediaria y Promotora Cpto 122
138738 Econdémica, SA.
Cpto 922
Adelanto Express, S.A. de C.V Cpto 122
139605 SOFOMENR
Cpto 922
Cpto 122
142458 FAPRELS. A. de C. V. SOFOM, | P°
ENR (INMED
Cpto 922
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PERSONAL ACTIVO (PA)

PERIODO: @ANO: @

Proceso Casos
Archivo . .
E?'llt?(‘i’: d Nombre de la Entidad Financiera Fecha Hora generado Acep Rech Observaciones Nombre Firma

Financiera Crédito Personal de Confianza ) )
143037 | OPERADORA BROXEL Cpto 122

S.A. DE C.V., SOFOM, E. Cpto 922
143036 | DXNEXPRESS, SA. de Cpto 122

C.V., SOFOM, E.N.R. Cpto 922
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PA1.5 Inclusion de enlaces de entrada internos

PERSONAL ACTIVO (PA)

PERIODO: @ANO: @

Proceso Fecha

Hora

Archivo
generado

Casos

Observaciones
Acep. | Rech.

Nombre

Firma

* Guardias m

(5)

0

** Carga anual vacaciones

OfoING

@

®

Anticipo de sueldo clausula 97

***Juguetes

* Recibe archivo de la Oficina de Control de Fuerza de Trabajo en las quincenas 02, 05, 08,16, 17, 21, 23 y 24.
NOTA: Asimismo, una quincena antes de las fechas en que se celebre la semana santa, elecciones federales o locales o cuando se lleve a cabo el cambio del poder ejecutivo federal.
** Recibe archivo de la Oficina de Control de Fuerza de Trabajo.

*** Coordina su ejecucién con la Oficina de Prestaciones (Aplica Unicamente para los OOAD 35, 36 37 y 38), en la quincena 20 de cada afo.
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g ORGANODEO e DE OPERACION Y RESULTADOS

N
PERSONAL ACTIVO (PA)

PA1.6 Cierre de APS en Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada, operativos y normativos

PERIODO: @ANO: @

Fecha No. Micro Hora-Ini Hora- Fin Reg. Proc. | Reg. Tot. Observaciones

Nombre

Firma

OHIVEINQIRVARVARG, ()

)

Nota: Coordina su ejecucién con la Oficina de Control de Fuerza de Trabajo.
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0 ION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA :
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N

PERSONAL ACTIVO (PA) )
PERIODO: @ ARO: _@

PA1.7 Procesos después de cierres de APS

Reporte para validar los cierres

de APS Fecha Hora-Ini | Hora-Fin Archivos generados Nombre Firma

1. Reporte de Registros

Reporte de Empleados

Reporte de Extemporaneos

Reporte de Ausentismo

ISl

Reporte de Duplicados

PA1.8 Actividades después de cierres de APS
Proceso Fecha Hora-Ini | Hora-Fin Observaciones Nombre Firma

Actualiza clave de puesto de
nmcoinci y molotrpr (camcate) @ @ @ @ @ @

Genera reporte concepto 37

Genera reportes y depura
vacaciones (Depvac)

*Depuracion de movimientos APS

Seleccién de quincena (99) para
inicializar APS

Consulta de informacién no planeada
para identificar plazas no valuadas**

Consulta de informacion no planeada
para identificar casos con error en
Datos adicionales MY y MZ**

* Ejecutar unicamente a solicitud del usuario.
** Coordina su ejecucion con la Oficina de Control de Fuerza de Trabajo. Clave: 1A40-009-012
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ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA .
@ DE OPERACION Y RESULTADOS
IMSS ©
g
PERSONAL ACTIVO (PA) )
PERIODO: @ ARO: _@
PA1.9 Traspaso de APS
Seleccion de quincena (T.C.) Traspaso
Fecha Archivos generados Nombre Firma
oj1|12|3|5|7]8|9 Aut. C.P. Hora-Ini Hora-Fin

PA1.10 Ejecucion de procesos especiales y programas post-traspaso

Ejecucion
Programa Archivos generados Nombre Firma
Fecha Hora

Reporte para validar los cierres de APS
- Cifras de Traspaso de APS 5 @ 7 3 4

Relacién de trabajadores con mas de 100
conceptos

Conceptos de activos que pasaron a jubilados

Conceptos de activos que pasaron a baja
definitiva

Corregir informacion en BD antes del Calculo

* Carga de informacion (Ausentismo) (quincenas
pares)

Incapacidades

Generacion de conceptos 32-33
IMSS Bienestar

* Coordina su ejecucion con la Oficina de Asuntos Sindicales.
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PERSONAL ACTIVO (PA)

PERIODO: @ANO: _@

PA1.11 Depuracion de cambios de residencia (Qnas. 06, 12, 18 y 24)

Fecha

Aut. C.P.

Hora-Ini

Hora-Fin

Regs.
Leidos

Regs.

Procesados Archivo generado Nombre Firma

®©

©

Q)

®

O Q) ®

ACTIVIDAD No. 2 CALCULO PRELIMINAR

PA2.1 Calculo masivo de ndmina ordinaria (Preliminar)

Fecha

Seleccion de Quincena

(némina 1) (T.C.)

Calculo masivo

Archivos generados Nombre Firma

o 1|2

3157

Aut. C.P.

Hora-Ini | Hora-Fin

©

6

Q)

ONO Q) ®

NOTA: En caso de efectuar algin reproceso de Calculo de némina con la autorizaciéon de la Division de Prevision y Control del Gasto, deberan imprimir las hojas
necesarias y anotar que corresponden a productos originados por un reproceso

Clave: 1A40-009-012
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©
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PERSONAL ACTIVO (PA) )
PERIODO: @ ARO: _@

PA2.2 Procesos después de calculo masivo de nomina ordinaria (Preliminares)

Proceso

Fecha | Hora-Ini Hora-Fin

Archivos generados Nombre Firma

Critica de célculo

Situacién de fondos preliminar

GONNG

O o 0

Balance de conceptos

Costo némina

Acreditamiento en cuenta

trabajadores

*Reporte de némina de disposicién judicial

* Coordina su ejecucion con la Oficina de Control de Fuerza de Trabajo.

ACTIVIDAD No. 3 BAJAS

PA3.1 Aplicacion de bajas

Proceso

Fecha | Hora-Ini Hora-Fin

Casos de baja / sin bajas Nombre Firma

Aplicacion de bajas

OOANGO,

Q) ®

Clave: 1A40-009-012
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PERSONAL ACTIVO (PA) )
PERIODO: @ ARO: _@

ACTIVIDAD No. 4 CALCULO MASIVO Y EMISION DE NOMINA

PA4.1 Calculo masivo de ndmina ordinaria (Definitivo)

Seleccion de quincena

(némina 1) (T.C.) Calculo masivo

Fecha Archivos generados Nombre Firma

0|1 2)3)|5|7]| 8| 9| Aut.C.P. Hora-Ini Hora-Fin

OINRNO GINOMO

NOTA: En caso de efectuar algin reproceso de Calculo de némina con la autorizacion de la Division de Prevision y Control del Gasto, deberan imprimir las hojas
necesarias y anotar que corresponden a productos originados por un reproceso

PA4.2 Procesos después de calculo masivo de ndmina ordinaria (Definitivos)

Proceso Fecha Hora-Ini Hora-Fin Archivos generados Nombre Firma

Critica de célculo (a m m @ Q (4)
N _/ ~

Situacién de fondos Preliminar

Balance de conceptos

Costo némina

Acreditamiento en cuenta

*Reporte de némina de disposicion judicial
trabajadores

*Balance de plazas (detalle) (Todas las
contrataciones)

*Balance de plazas (detalle) (Personal de
base)

* Coordina su ejecucion con la Oficina de Control de Fuerza de Trabajo.

Clave: 1A40-009-012
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PERSONAL ACTIVO (PA) )
PERIODO: @ ARO: _@

Proceso Fecha |Hora-Ini| Hora-Fin Archivos generados Nombre Firma

*Padrén Electoral m fg\ m m m 4
_/ N/ _/

*Plantilla nominal (Todas las contrataciones) — N/ ~

*Plantilla nominal (personal de base)

* Coordina su ejecucion con la Oficina de Control de Fuerza de Trabajo.

Proceso (Productos UMAE) UMAE Fecha |Hora-Ini| Hora-Fin Archivos generados Nombre

Balance de conceptos 9
OO0 O

*Balance de plazas(detalle)

of

*Plantilla nominal (Todas las
contrataciones)

Balance de conceptos

*Balance de plazas(detalle)

*Plantilla nominal (todas las
contrataciones)

Balance de conceptos

*Balance de plazas(detalle)

*Plantilla nominal (todas las
contrataciones)

Balance de conceptos

*Balance de plazas(detalle)

*Plantilla nominal (todas las
contrataciones)

* Coordina su ejecucion con la Oficina de Control de Fuerza de Trabajo.
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PERSONAL ACTIVO (PA)

PERIODO: @ANO: _@

PAA4.3 Inclusion de mensajes masivos autorizados por la Coordinacion Presupuesto y Gestion del Gasto en Servicios Personales

Mensaje

Condicién

Fecha

Hora

Autorizacion

Nombre

Firma

()

)

(")

©

()

©

O

PA4.4 Validacion de mensajes masivos autorizados

or la Coordinacion de Presupuesto y Gestion del G

asto en Servicios Personales

Mensaje

Condicion

Fecha

Hora

Autorizacion

Nombre

Firma

©

©

(™)

©

)

D
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PA4.5 Inclusion de mensajes de festivales

PERSONAL ACTIVO (PA)

PERIODO: @ANO: _@

Festival (Qnas. 03, 07, 13, 17 y 21)

Nombre

Fecha

Hora-Ini

Hora-Fin

Nombre del reporte

Nombre

Firma

®

©

Q)

®

®

®

* Coordina su ejecucién con la Oficina de Prestaciones.

PA4.6 Armado de némina

Fecha Hora-Ini

Hora-Fin

Nombre

Firma

) (2

(7
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ACTIVIDAD No. 5 EMISION DE PRODUCTOS
PA5.1 Generacion de productos de salida

PERSONAL ACTIVO (PA)

PERIODO: @ANO: @

Proceso Fecha Hora-Ini

Hora-Fin

Archivos generados

Nombre

Firma

Liquidos con y sin importes m m
N N

Liquidos por adscripcién

(7)
N

(&)
N

(3)
N

(a)
—/

Tarjetas de asistencia

Cheques némina activos

Cheques beneficiarios Disp. Jud. Activos

Costo némina PREI

Incapacidades (Prest. Eco.)

FONACOT

Fondo Ayuda Sindical por Defuncion

Aseguradoras automotrices

Seguro médico

Seguro de enfermeria

Caja de ahorro

Acreditamiento en cuenta (Factura y Arch.
trabajadores)

Acreditamiento en cuenta (Factura y Arch.
beneficiarios P.A.)

Crédito automovil con terceros

*Reporte de conceptos extraordinarios

* Coordina su ejecucion con la Oficina de Control de Fuerza de Trabajo.
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PERSONAL ACTIVO (PA)
PERIODO: @ ANO: @
Proceso Fecha Hora-Ini | Hora-Fin Archivos generados Nombre Firma

Seguro Individual Voluntario de Vida
Cpto. 195. (Metlife 0257)

®

®

®

®

Seguro Individual Voluntario de Vida
Cpto. 995. (Metlife 0257)

195 (GNP 9661)

Seguro Individual Voluntario de Vida Cpto.

995 (GNP 9661)

Seguro Individual Voluntario de Vida Cpto.

195 (Argos 109131)

Seguro Individual Voluntario de Vida Cpto.

995 (Argos 109131)

Seguro Individual Voluntario de Vida Cpto.

*Relacion de trabajadores concepto 109
(Seg. Danos vida)

**Aportacion Complementaria Afore Cpto.
111

* Coordina su ejecucion con la Oficina de Prestaciones.

** Coordina su ejecucion con la Oficina de Ejercicio Presupuestal y Obligaciones.
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PERSONAL ACTIVO (PA)

PERIODO: @ANO: _@

Proceso Casos
Archivo . .
Cla:We Nombre de la Entidad Financiera Fecha Hora generado Observaciones Nombre Firma
Entidad Crédito P | de Confi Acep. Rech.
Financiera rédito Personal de Confianza
coorzz| () [()] (D) [ () ()| () (3) ()
113556 Crediaxis, S.A. de C.V.
Cpto 922
115503 Prestaciones, Finmart, Cpto 122
S.A.de C.V.Sofom Cpto 922
116584 Némina, Apoyo, S.A.de C.V. Cpto 122
Sofom Cpto 922
Presyser de Mexico, S.A. de Cpto 122
119380 | ¢ v 'Sofom
o Cpto 922
Directodo Mexico S.A. P. | Cpto 122
123629 de GV
o Cpto 922
Cl Banco, S.A., Institucion Cpto 122
123705 de Banca Mdltiple
Cpto 922
Siempre Creciendo SA de Cpto 122
127041 CV Sofom ENR
Cpto 922
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PERSONAL ACTIVO (PA)

PERIODO: @ANO: _@

Proceso Casos
Archivo . .
Cla:We Nombre de la Entidad Financiera Fecha Hora generado Observaciones Nombre Firma
Entidad Crédito P | de Confi Acep. Rech.
Financiera rédito Personal de Confianza
127047 Comercial Comernova SA Cpto 122
de CV Sofom ENR Cpto 922
197114 Financiera Maestra SA de Cpto 122
CV SOFOM ENR Cpto 922
127436 Opcipres, S.A. de C.V. Cpto 122
SOFOM ENR Cpto 922
(27535 | Crédito Familiar, SA. de Cpto 122
C.V. SOFOM ENR Cpto 922
Fisofo, S.A. de C.V. Sofom | CP1° 122
127598 ENR
o Cpto 922
128274 Agencia y Sociedad de Cpto 122
Valores LR & R SAP Cpto 922
128584 Emprendesarial S.A. de C.V. Cpto 122
Sofom ENR
Cpto 922
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PERSONAL ACTIVO (PA)

PERIODO: @ANO: _@

Proceso Casos
Archivo . .
Cla:We Nombre de la Entidad Financiera Fecha Hora generado Observaciones Nombre Firma
Entidad Crédito P | de Confi Acep. Rech.
Financiera rédito Personal de Confianza
Fifaco, S.A. de C.V. Sofom | CP1° 122
129313 ENR
T Cpto 922
129316 Financiera Fortaleza, S.A. Cpto 122
de C.V. Sofom. E.N.R. Cpto 922
Crego S.A. de C.V. Sofom Cpto 122
130213 ENR
R Cpto 922
133577 | GFI Apoyo SA.de C.V. Cpto 122
SOFOM ENR Cpto 922
133580 Banco Inl?ursa S.A. Inst. Cpto 122
Banca Multiple Cpto 922
133584 Financiera Cuallix S A de Cpto 122
C.V.SOFOM ENR Cpto 922
133586 Finastrategy MX SAPI de Cpto 122
C.V. SOFOM ENR Cpto 922
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PERSONAL ACTIVO (PA)

PERIODO: @ANO: _@

Proceso Casos
Archivo . .
Cla:We Nombre de la Entidad Financiera Fecha Hora generado Observaciones Nombre Firma
Entidad Crédito P | de Confi Acep. Rech.

Financiera rédito Personal de Confianza

HXTI S.A. de C.V. SOFoM | OPt© 122
133594 ENR

Cpto 922

133807 Banco Ahorro Famsa SA Cpto 122

Inst. Banca Multip Cpto 922
133837 Grupo Mexlazza S.A. de Cpto 122

C.V. SOFOM ENR Cpto 922
133874 | ATTENDO SAPIde C.V. Cpto 122

SOFOM ENR Cpto 922
133870 | FCapital México SAPIde | PP 122

C.V. SOFOM ENR Cpto 922
(33880 | Siempre EfectivoSA.de | %P0 122

C.V. SOFOM ENR Cpto 922

ALPHA CREDIT CAPITAL, Cpto 122
135171 S.A. DE C.V. SOFOM,

E.N.R. Cpto 922
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BITACORA PARA EL CONTROL DE SECUENCIAS
DE OPERACION Y RESULTADOS

N—

PERSONAL ACTIVO (PA)

PERIODO: @ANO: _@

Proceso Casos
Archivo . .
Cla:We Nombre de la Entidad Financiera Fecha Hora generado Observaciones Nombre Firma
Entidad Crédito P | de Confi Acep. Rech.
Financiera rédito Personal de Confianza
J.P. BUENA FORTUNA, Cpto 122
135173 S.A. DE C.V. SOFOM,
E.N.R. Cpto 922
Libertad Servicios Cpto 122
136278 Financieros, S.A. de C.V.
S.F.P Cpto 922
136454 | Profuturo GNP, SA. de Cpto 122
C.V., SOFOM, E.N.R. Cpto 922
Banca Mifel,S.A. Inst.de Ban | P10 122
1371091 Mt Gpo.Fin. Mifel
N T Cpto 922
Intermediaria y Promotora Cpto 122
138738 Econdémica, SA
S Cpto 922
139605 Adelanto Express, S.A. de Cpto 122
C.V. SOFOM ENR Cpto 922
14pass | FAPREL'S.A e C.V. Cpto 122
SOFOM, ENR (INMED Cpto 922
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BITACORA PARA EL CONTROL DE SECUENCIAS
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N—

PERSONAL ACTIVO (PA)

PERIODO: @ANO: _@

Proceso Casos
Archivo . .
Clave Nombre de la Entidad Financiera Fecha Hora | i enerado Observaciones Nombre Firma
Entidad Crédito P | de Confi Acep. Rech.
Financiera rédito Personal de Confianza

143037 | OPERADORA BROXEL Cpto 122
S.A. DE C.V., SOFOM, E. Cpto 922
143036 | DXNEXPRESS, SA. de Cpto 122
C.V., SOFOM, E.N.R. Cpto 922
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0 ION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA :
@ ORGANO DE OPERACIO S SCONe DE OPERACION Y RESULTADOS
IMSS ©
N

PERSONAL ACTIVO (PA) )
PERIODO: @ ARO: _@

Archivos
generados

Trabajadores régimen ordinario m m m m m m
N/ — N/ ~— N/ N/

Trabajadores régimen IMSS Bienestar

PA5.2 Proteccion de cheques (entrada)

Proceso Fecha Hora-Ini | Hora-Fin Nombre Firma

Beneficiarios disposicion judicial

PA5.3 Proteccion de cheques (salida)

Proceso Fecha Hora-Ini | Hora-Fin Archivos generados Nombre Firma

Trabajadores régimen ordinario Q Q m @ m m
N/ N/ —/ N/ N/ N/

Trabajadores régimen IMSS Bienestar

Beneficiarios disposicion judicial

PA5.4 Consultas de informacion no planeada

Informacion Fecha Hora-Ini | Hora-Fin Archivos generados Nombre Firma

Conceptos extraordinarios (5\ m m m G\ m
A I N I AN N/ N g

Pasajes

Fondo de retiro
(Para validacion de Costo némina)
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DIRECCION DE ADMINISTRACION
ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA

©

BITACORA PARA EL CONTROL DE SECUENCIAS
DE OPERACION Y RESULTADOS

N—

PA5.5 Generacion de productos especiales

PERSONAL ACTIVO (PA)

PERIODO: @ANO: @

Qna. Proceso Fecha Hora-Ini | Hora-Fin Archivos generados Nombre Firma

05 Reporte de ropa contractual
12 *Pro forma de uniformes (Ord.) ( 5 \ ( 6 \ ( 7 \ ( 8 \ ( 3 \ ( 4 \
12 *Pro forma de uniformes (Ord.) N N N N N~ N
12 *Pro forma de uniformes (Ord.)
12 *Pro forma de uniformes (Ord.)
12 *Pro forma de calzado (Ord.)
12 *Pro forma de calzado (Ord.)
12 *Pro forma de calzado (Ord.)
12 *Pro forma de calzado (Ord.)
12 **Pro forma de uniformes (Bienes.)
12 **Pro forma de uniformes (Bienes.)
12 **Pro forma de uniformes (Bienes.)
12 **Pro forma de uniformes (Bienes.)
12 **Pro forma de calzado (Bienes.)
12 **Pro forma de calzado (Bienes.)
12 **Pro forma de calzado (Bienes.)
12 **Pro forma de calzado (Bienes.)

04y 18 | Ratificacion de domicilio empleados
20 Calendario vacacional (programar)
24 Calendario vacacional programado

* Coordina su ejecucion con la Oficina de Asuntos Sindicales.
** Coordina su ejecucion con la Oficina del Programa IMSS-BIENESTAR.
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. DIRECCION DE ADMINISTRACION ]
ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA BITACORA PARA EL 9°NTR°L DE SECUENCIAS
DE OPERACION Y RESULTADOS
IMSS ©
N

PERSONAL ACTIVO (PA) )
PERIODO: @ ARO: _@

Situacion de fondos Producto
Proceso Nombre Firma

Casos Importe Casos Importe

Liquidos con importes @\ m m m m m
—/ / —/ / —/ —/

Liquidos sin importes

PA5.6 Validacion de productos de salida

Liquidos por adscripcién

No6mina de cheques trabajadores

Listados de cheques trabajadores

Listados de cheques trabajadores (Bienes.)

Némina de disposicion judicial

Listados de cheques de disposicién judicial

Acreditamiento en cuenta

Costo némina

Costo némina PREI
FONACOT
Fondo Ayuda Sindical por Defuncién

Aseguradoras automotrices

*Seguro Individual Voluntario Vida
(Metlife 0257) Cpto. 195

*Seguro Individual Voluntario Vida
(GNP 9661) Cpto. 195

*Seguro Individual Voluntario Vida
(Argos 109131) Cpto. 195

Suma de casos e importes
NOTA: Para el concepto 195 deberan sumar los casos e importes de los archivos y compararlos con los reflejados en Situacién de fondos.

Clave: 1A40-009-012

Pagina 78 de 305 Clave: 1A40-003-001




[
"ﬂ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

. DIRECCION DE ADMINISTRACION ]
@ ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA BITACORA PARA EL (,:ONTROL DE SECUENCIAS
' DE OPERACION Y RESULTADOS
IMSS (1)
—
PERSONAL ACTIVO (PA)
PERIODO: @ ANO: _@
Situacion de fondos Productos
Proceso Nombre Firma
Casos Importe Casos Importe

*Seguro Individual Voluntario Vida 5
(Metlife 0257) Cpto. 995

()

ONEO,

)

)

*Seguro Individual Voluntario Vida
(GNP 9661) Cpto. 995

*Seguro Individual Voluntario Vida
(Argos 109131) Cpto. 995

Suma de casos e importes

Caja de ahorros 190 y 192

Caja de ahorros 990 y 992

Seguro médico

Seguro enfermeria

Creédito de automovil con terceros
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DIRECCION DE ADMINISTRACION
ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA
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BITACORA PARA EL CONTROL DE SECUENCIAS
DE OPERACION Y RESULTADOS

N—

PERSONAL ACTIVO (PA)

PERIODO: @ANO: _@

Proceso Situacion de fondos Productos
Clave . - . Nombre Firma
Entidad Non’1b_re de la Entidad Flna_nclera Casos Importe Casos Importe
Financiera Crédito Personal de Confianza
5
oorzz| )| (&) | ()] (o) () (*)
113556 Crediaxis, S.A. de C.V. \__/ \__/
Cpto 922
115503 Prestaciones, Finmart, Cpto 122
S.A.de C.V.Sofom Cpto 922
Némina, Apoyo, S.A.de C.V. Cpto 122
116584 Sofom
Cpto 922
Presyser de Mexico, S.A. de Cpto 122
119380 | G.v.'sofom
o Cpto 922
Directodo Mexico S.A. P.1 | CPl 122
123629 de GV
o Cpto 922
Cl Banco, S.A., Institucion Cpto 122
123705 de Banca Multiple
P Cpto 922
127041 Siempre Creciendo SA de Cpto 122
CV Sofom ENR
Cpto 922
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BITACORA PARA EL CONTROL DE SECUENCIAS
DE OPERACION Y RESULTADOS

N—

PERSONAL ACTIVO (PA)

PERIODO: @ANO: _@

Proceso Situacion de fondos Productos
Clave . - . Nombre Firma
Entidad NO",‘b_re de la Entidad Flna-I'ICIeI‘a Casos Importe Casos Importe
Financiera Crédito Personal de Confianza
127047 Comercial Comernova SA Cpto 122
de CV Sofom ENR Cpto 922
197114 Financiera Maestra SA de Cpto 122
CV SOFOM ENR Cpto 922
127436 Opcipres, S.A. de C.V. Cpto 122
SOFOM ENR Cpto 922
127535 | Crédito Familiar, S.A. de Cpto 122
C.V. SOFOM ENR Cpto 922
Fisofo, S.A. de C.V. Sofom | CP1° 122
127598 ENR
o Cpto 922
128274 Agencia y Sociedad de Cpto 122
Valores LR & R SAP Cpto 922
128584 Emprendesarial S.A. de C.V. Cpto 122
Sofom ENR
Cpto 922
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BITACORA PARA EL CONTROL DE SECUENCIAS
DE OPERACION Y RESULTADOS

N—

PERSONAL ACTIVO (PA)

PERIODO: @ANO: _@

Proceso Situacion de fondos Productos
Clave . - . Nombre Firma
Entidad Non’1b_re de la Entidad Flna_nclera Casos Importe Casos Importe
Financiera Crédito Personal de Confianza
Fifaco, S.A. de C.V. Sofom | CP1° 122
129313 ENR
T Cpto 922
129316 Financiera Fortaleza, S.A. Cpto 122
de C.V. Sofom. E.N.R. Cpto 922
Crego S.A. de C.V. Sofom Cpto 122
130213 ENR
R Cpto 922
133577 | GFI Apoyo SA.de C.V. Cpto 122
SOFOM ENR Cpto 922
133580 Banco Inl?ursa S.A. Inst. Cpto 122
Banca Multiple Cpto 922
133584 Financiera Cuallix S A de Cpto 122
C.V.SOFOM ENR Cpto 922
133586 Finastrategy MX SAPI de Cpto 122
C.V. SOFOM ENR Cpto 922
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BITACORA PARA EL CONTROL DE SECUENCIAS
DE OPERACION Y RESULTADOS

N—

PERSONAL ACTIVO (PA)

PERIODO: @ANO: _@

Proceso Situacion de fondos Productos
Clave . - . Nombre Firma
Entidad Non’1b_re de la Entidad Flna_nclera Casos Importe Casos Importe

Financiera Crédito Personal de Confianza

HXTI S.A. de C.V. SOFom | CPl 122
133594 ENR

Cpto 922

133807 Banco Ahorro Famsa SA Cpto 122

Inst. Banca Multip Cpto 922
133837 Grupo Mexlazza S.A. de Cpto 122

C.V. SOFOM ENR Cpto 922
133874 | ATTENDO SAPIde C.V. Cpto 122

SOFOM ENR Cpto 922
133870 | FCapital México SAPIde | PP 122

C.V. SOFOM ENR Cpto 922
(33880 | Siempre EfectivoSA.de | %P0 122

C.V. SOFOM ENR Cpto 922

ALPHA CREDIT CAPITAL, Cpto 122
135171 S.A. DE C.V. SOFOM,

E.N.R. Cpto 922
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BITACORA PARA EL CONTROL DE SECUENCIAS
DE OPERACION Y RESULTADOS

N—

PERSONAL ACTIVO (PA)

PERIODO: @ANO: _@

Proceso Situacion de fondos Productos
Clave . - . Nombre Firma
Entidad Non’1b_re de la Entidad Flna_nclera Casos Importe Casos Importe

Financiera Crédito Personal de Confianza

J.P. BUENA FORTUNA, Cpto 122
135173 S.A. DE C.V. SOFOM,

E.N.R. Cpto 922

Libertad Servicios Cpto 122
136278 Financieros, S.A. de C.V.

S.F.P Cpto 922
136454 | Profuturo GNP, SA. de Cpto 122

C.V., SOFOM, E.N.R. Cpto 922
137100 | Banca Mifel S A.Inst.de Ban Cpto 122

Mal.,Gpo.Fin. Mifel Cpto 922

Intermediaria y Promotora Cpto 122
138738 Econdémica, SA

S Cpto 922

139605 Adelanto Express, S.A. de Cpto 122

C.V. SOFOM ENR Cpto 922
14pass | FAPREL'S.A e C.V. Cpto 122

SOFOM, ENR (INMED Cpto 922
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BITACORA PARA EL CONTROL DE SECUENCIAS

DE OPERACION Y RESULTADOS

N
PERSONAL ACTIVO (PA) )
PERIODO: @ ARO: @
Proceso Situacion de fondos Productos
Clave . - . Nombre Firma
Entidad Non’1b_re de la Entidad F|na_nc|era Casos Importe Casos Importe

Financiera Crédito Personal de Confianza
(43037 | OPERADORA BROXEL Cpto 122

S.A. DE C.V., SOFOM, E. Cpto 922
143036 | DXN EXPRESS, SA. de Cpto 122

C.V., SOFOM, E.N.R. Cpto 922

Suma de casos e importes Cpto. 122

Suma de casos e importes Cpto. 922

NOTA: Para el concepto 122 y 922 deberan sumar los casos e importes de los archivos y compararlos con los reflejados en Situacién de fondos.
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DIRECCION DE ADMINISTRACION

oy y
g ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA

IMSS

©

BITACORA PARA EL CONTROL DE SECUENCIAS
DE OPERACION Y RESULTADOS

N—

PERSONAL ACTIVO (PA)

PERIODO: @ANO: @

Proceso

Situacion de fondos

Producto

Casos

Importe

Casos

Importe

Nombre

Firma

Conceptos extraordinarios 08

)

O

&)

(2

()

Conceptos extraordinarios 10

Conceptos extraordinarios 24

Conceptos extraordinarios 35

Conceptos extraordinarios 37

Conceptos extraordinarios 735

Conceptos extraordinarios 737

Pasajes concepto 26

Pasajes concepto 27

NOTA: Para validar los conceptos extraordinarios y pasajes, deberan abrir la consulta de informacién no planeada correspondiente en Excel a fin de validar cada uno de los
conceptos los cuales deben cuadrar en casos e importes con Situacion de fondos.
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"q DIRECCION DE ADMINISTRACION BITACORA PARA EL CONTROL DE SECUENCIAS
ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA .
E ORGANO DE OPERACION Y RESULTADOS
IMSS (1)
—
PERSONAL ACTIVO (PA) )
PERIODO: @ ANO: @
PA5.7 Generacion de productos UMAE
Proceso (Productos UMAE) UMAE Fecha |Hora-Ini| Hora-Fin Archivos generados Nombre Firma

Balance de conceptos @ @ @

® )

O

)

*Balance de plazas (detalle)

*Plantilla nominal (todas las
contrataciones)

Balance de conceptos

*Balance de plazas (detalle)

*Plantilla nominal (todas las
contrataciones)

Balance de conceptos

*Balance de plazas (detalle)

*Plantilla nominal (todas las
contrataciones)

Balance de conceptos

*Balance de plazas (detalle)

*Plantilla nominal (todas las
contrataciones)

* Coordina su ejecucion con la Oficina de Control de Fuerza de Trabajo.
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IMSS ()

. DIRECCION DE ADMINISTRACION
b ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA

BITACORA PARA EL CONTROL DE SECUENCIAS
DE OPERACION Y RESULTADOS

N—

PERSONAL ACTIVO (PA)

PA5.8 Consulta de informacién no planeada contra Costo némina

PERIODO: @ANO: @

Costo nomina Producto
Proceso ‘ : Nombre Firma
. . Estimulos Capital
Estimulos Capital .
(Cantidad) /(1m\porte)
5 6 8
Fondo de Retiro (Cpto. 196) 7 3 4
, Interés
Interés (Importe)

Fondo de Retiro (Cpto. 56l)
Sélo en gnas. pares

NOTA: Para validar los conceptos extraordinarios y pasajes, deberan abrir la consulta de informacién no planeada correspondiente en Excel a fin de validar cada uno de los
conceptos los cuales deben cuadrar en casos e importes con Situacion de fondos. HOJA 54

PA5.9 Validacion de facturas y archivos de acreditamiento en cuenta personal activo y sus personas beneficiarias P.A.

Facturas y archivos Situacion de fondos

Ajustes de
acreditamiento

Factura/Archivo.T

Nombre

Firma

por banco
Casos Importe Casos Importe Casos Importe
('s) ()l (7)) _1() ()| (10) (1) (3) ()
N N o/ —/ o/ / o/ _/ _/
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. DIRECCION DE ADMINISTRACION )
q ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA BITACORA PARA EL 9°NTR°L DE SECUENCIAS
DE OPERACION Y RESULTADOS

IMSS ()

N—

PERSONAL ACTIVO (PA)
PERIODO: @ ANO: @
PA5.10 Relacion de Trab. Cptos. 152, 107, 108 y 111

Fecha Aut. C.P. Hora-Ini Hora-Fin Archivo generado Nombre Firma
Ol Lo le ) © (")
\/ \/ _/ N— \_/

PA5.11 Envio de Situacion de fondos PREI
Proceso Fecha | Hora-Ini | Hora-Fin Archivos generados Nombre Firma

Situacién de fondos PREI (Respaldo
e OO0 & O, O,

PA5.12 Genera CFDI (Comprobantes Fiscales Digitales)

Reg/Rep Total Nombre Firma

Genera XML Fecha | Hora- Ini | Hora-Fin
A procesar | Procesados | Movimientos CFDI

Ejecuta proceso @ @ @ @ @ (1 0) (11 ) @ @

*Genera Reporte Cifras de Control

Empaquetar

Envio

Timbrado
NOTA: *En la generacion del reporte, debera verificar que las cifras por tipo de contratacion sean iguales.

PA5.13 Enlace Activo fijo
Fecha Hora-Ini Hora-Fin Archivo generado Nombre Firma

) )] O (®) O (¢)

NOTA: Este proceso debera efectuarse quincenalmente los dias 15 o 28, seglm¢orresponda.
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. DIRECCION DE ADMINISTRACION ]
E ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA BITACORA PARA EL 9°NTR°L DE SECUENCIAS
DE OPERACION Y RESULTADOS
IMSS ©
N

PERSONAL ACTIVO (PA) )
PERIODO: @ ARO: _@

Fecha Fecha
programada realizada

*Carga de Situacion de fondos al Sistema PREI 2 3 4
Millenium

Entrega de Situacién de fondos al Departamento de
Tesoreria

PA5.14 Entrega de informacion

Producto Observaciones Nombre Firma

Entrega de némina y tarjetones de pago en efectivo y
cheque al Departamento de Tesoreria

*Carga de Costo némina al Sistema PREI Millenium

Transmision de archivos de acreditamiento en cuenta
para bancos

* Coordina su ejecucion con la Oficina de Ejercicio Presupuestal y Obligaciones.

PA5.15 Actualizacion de “Cubos de Informacion”

Fecha Fecha
programada realizada

Situacién de fondos m m m
\_/ N NG

Costo némina

Producto Observaciones Nombre Firma

O,
©,

Balance de conceptos

Balance de plazas

Conceptos extraordinarios

Ausentismos

Costo némina de Salarios cancelados

Balance de conceptos UMAE’S
Balance de Plazas UMAE’S
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q ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA BITACORA PARA EL 9°NTR°L DE SECUENCIAS
DE OPERACION Y RESULTADOS
IMSS ©
N

PERSONAL ACTIVO (PA) )
PERIODO: @ ARO: _@

Fecha Fecha Fecha Fecha
Producto Depédsito Producto Depdsito

) ONNO ONEONNG) () ()

PA5.16 Depositar productos a FTP

Producto Producto Nombre Firma

Clave: 1A40-009-012

Pagina 91 de 305 Clave: 1A40-003-001




[
"ﬂ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

oy

©

DIRECCION DE ADMINISTRACION
ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA

IMSS ()

BITACORA PARA EL CONTROL DE SECUENCIAS
DE OPERACION Y RESULTADOS

N—

PERSONAL ACTIVO (PA)

ACTIVIDAD No. 6 CIERRE DE NOMINA

PA6.

1 Respaldo 5 afios pre-cierre (masivo de némina ordinaria)

PERIODO: @ANO: _@

Fecha

Identificacion del Job

Hora-Ini | Hora-Fin (Clave alfanumérica)

Observaciones

Nombre

Firma

9

)

()

NOTA: No solicitar respaldo manual antes de cierre, considerar exclusivamente el respaldo 5 afios pre-cierre.

PAG6.2 Cierre masivo de némina ordinaria

Seleccion de quincena

(némina 1) (T.C)) Cierre masivo

Fecha Archivos generados Nombre Firma
oj1]2)3|5|7]|8]9 Aut. C.P. Hora-Ini | Hora-Fin
: ©) VIIOCINO) () © O
PA6.3 Procesos después del cierre
(éu;.) Proceso Fecha Hora-Ini | Hora-Fin Archivos generados Nombre Firma
Emite reporte de cifras contra
5 periodosp(?/alida cierre) @ @ @ @ @ @

Descarga informacion para envio
a nivel nacional

* Cuentas colectivas

Cierre de incidencias y
vacaciones

Respaldo de Informacion a la B.N.
de operacion de aplicaciones
(Imrestab)

NOTA: * Coordina su ejecucion con la Oficina de Prestaciones y se realizara posterior a la Actividad No. 7 Salarios cancelados.

En quincenas pares ejecutar después del cierre de Salarios cancelados.
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IMSS ©

N—

PERSONAL ACTIVO (PA) )
PERIODO: @ ARO: @

ACTIVIDAD No. 7 SALARIOS CANCELADOS

PA7.1 Salarios cancelados (Qnas. pares)

Seleccion de quincena Calculo de Salarios

Fecha (némina 3) (T.C) cancelados Archivos generados Nombre Firma

0 1 2 3 5 7 8 9 | 11 Hora-Ini Hora-Fin

PA7.2 Productos de Salarios cancelados (Qnas. pares)

Producto Fecha Hora-Ini Hora-Fin Archivos generados Nombre Firma

Situacién de fondos

Balance de conceptos ( 5 ) ( 6 ) &7) ( 8 ) &3) ( 4 )

Costo némina Salarios cancelados

Deducciones canceladas
Deducciones canceladas (Caja de Ahorro)
DDPPPPPPPimscadesCptosObligPatrona

*Reporte de salarios no cobrados

Envio de Costo némina Salarios cancelados PREI

* Este proceso lo ejecuta la Oficina de Control de Fuerza de Trabajo.

PA7.3 Cierre de Salarios cancelados (Qnas. pares)

Seleccion de quincena Cierre masivo de

Fecha (némina 3) (T.C) Salarios cancelados Archivos generados Nombre Firma

0 1 2 3 5 7 8 9 11 Hora-Ini Hora-Fin

& ) QINONENO) ) ONN»
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BITACORA PARA EL CONTROL DE SECUENCIAS

DE OPERACION Y RESULTADOS

N—

PA7.4 Procesos de Obligaciones Patronales

PERSONAL ACTIVO (PA)

PERIODO: @ANO: _@

Reportes Fecha

Hora-Ini

Hora-Fin Archivos generados Nombre

Firma

INFONAVIT

Generacion de liquidaciones COP e @
- Respaldo de la clave IMSS y No. de Registros

©

®

®

®

- Actualizacion de tabla de acumulados

- Reporte de archivo de faltas e
incapacidades

Crea trayectoria laboral individual del
empleado

Liquidaciones cuotas obrero patronales

SUA extemporaneo

SUA oportuno

Costo némina complementario SUA
extemporaneo

Costo némina complementario SUA oportuno

Costo némina PREI SUA extemporaneo

Costo némina PREI SUA oportuno

Movimientos afiliatorios

Enlace Procesar/INFONAVIT

NOTA: Coordinar con la Oficina de Ejercicio Presupuestal y Obligaciones la ejecucién de los procesos.
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-ﬂ DIRECCION DE ADMINISTRACION BITACORA PARA EL CONTROL DE SECUENCIAS
. PERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA .
@ ORGANODE© clo S SCoNe DE OPERACION Y RESULTADOS

IMSS ()

N—

PERSONAL ACTIVO (PA) )
PERIODO: @ ARO: _@
PA7.5 Cierre mensual de Obligaciones Gubernamentales

Seleccidn de quincena Cierre mensual de
(némina 9) (T.C.) obligaciones

Fecha Archivos generados Nombre Firma

0 1 2 3 7 8 9 11 Hora-Ini Hora-Fin

PA7.6 Cierres masivos anuales

Qna. Proceso Fecha Hora-Ini Hora-Fin Archivos generados Nombre Firma

14 Cierre fondo de ahorro @ @ m @ @ @

22 Cierre de incidencias APS

24 Cierre de egjercicio fiscal

24 Cierre de obligaciones patronales

PA7.7 Respaldo final de la quincena

Identificacion del Job
(Clave alfanumérica)

ONEOINO O O O ™

Fecha Hora-Ini Hora-Fin Observaciones Nombre Firma
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DIRECCION DE ADMINISTRACION
ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA

©

BITACORA PARA EL CONTROL DE SECUENCIAS
DE OPERACION Y RESULTADOS

N—

PA?7.8 Transmision de archivos Host to Host

PERSONAL ACTIVO (PA)

PERIODO: @ANO: @

Qna. Banco Fecha | Hora-Ini | Hora-Fin Archivos generados Nombre Firma
() O QNONO (o) ) )
N N — N/ pN—
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No.

ANEXO 2

Bitacora para el control de secuencias de operacion y resultados
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

ORGANO DE OPERACION
ADMINISTRATIVA
DESCONCENTRADA

PERIODO

ANOTAR

La clave y nombre del OOAD que
corresponda.

La quincena de proceso segun corresponda de
acuerdo con lo siguiente:

Quincena: de 01 a 24.

Ano: los cuatro digitos del afo.

PERSONAL ACTIVO (PA)
ACTIVIDAD No. 1 ACTUALIZACION A LA BASE DE DATOS
PA1.1 Informacion de la quincena anterior

Fecha de Act.

Importe

Total
Personal activo.

Qna. de proceso

Fecha

La fecha contenida en el aplicativo de Seleccién
de quincena por la actualizacion (cierre de
némina), a la base de datos por tipo de
contratacién, de la quincena anterior.

El costo total en pesos que indica la pantalla de
Seleccién de quincena por cada tipo de
contratacion (cierre de némina), de la quincena
anterior.

El total del personal activo por tipo de
contratacién, considerados en el proceso de la
quincena anterior.

La quincena y afio a la que se refiere la
informacién por tipo de contratacion registrada
en los campos anteriores, como se describe a
continuacion:

Qna. de 01 a 24.

Ano: los cuatro digitos del ano.

El dia, mes y afno en que se reviso y registro la
informacién, de acuerdo con lo siguiente:

Dia: de 01 a 31.

Mes: de 01 a 12.

Ano: los cuatro digitos del afo.
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No.
10

ANEXO 2

Bitacora para el control de secuencias de operacidn y resultados
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO ANOTAR

Hora La hora y minutos en que se revisd y registr6 la
informacion, como se describe a continuacion:
Hora: de 01 a 24.
Minutos: del 01 al 59.

Nombre El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.
Firma La rubrica del personal al que corresponden los

datos registrados en el punto anterior.

PA1.2 Interface de APS

Aut. C.P. Una “X” al concluir la Autorizacion para la
ejecucion la Interfase de APS.

Fecha de ejecucion El dia, mes y afo en que se realiza el proceso de
Interfase de APS, de acuerdo con lo siguiente:
Dia: de 01 a 31.
Mes: de 01 a 12.
Ano: los cuatro digitos del afno.

Hora-Inicio La hora y minutos en que se inicia el proceso de
Interfase de APS, como se describe a
continuacion:

Hora: de 01 a 24.
Minutos: del 01 al 59.

Hora-Fin La hora y minutos en que concluye el proceso de
Interfase de APS, como se describe a
continuacion:

Hora: de 01 a 24.
Minutos: del 01 al 59.

Nombre El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.
Firma La rubrica del personal al que corresponden los

datos registrados en el punto anterior.

PA1.3 Actualizacion interactiva
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No.
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ANEXO 2

Bitacora para el control de secuencias de operacidn y resultados
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Fecha

Seleccion de quincena

(nébmina 1) (T.C.)
0,1,2,3,5,7,8y9

Interactivo
Hora-Inc

Interactivo
Hora-Fin

Respaldo
Hora-Ini

Respaldo
Hora-Fin

|dentificacion del Job
(clave alfanumérica)

Nombre

ANOTAR

El dia, mes y afo en que se selecciona la
quincena de proceso para iniciar la actualizacion
de acuerdo con lo siguiente:

Dia: de 01 a 31.

Mes: de 01 a 12.

Ano: los cuatro digitos del afo.

Una “X” al finalizar la seleccion de quincena en el
SIAP, por cada tipo de contratacién indicado.

La hora y minutos en que inicia la actualizacién a
la base de datos, como se describe a continuacion:
Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.

La hora y minutos en que terminé la actualizacién
a la base de datos, como se describe a
continuacion:

Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.

La hora y minutos en que la Cl inicié el respaldo
(Dato tomado del formato Control de Procesos y
Entrega de Productos) como se describe a
continuacion:

Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.

La hora y minutos en que la Cl concluyé el
respaldo (Dato tomado del formato Control de
Procesos y Entrega de Productos) como se
describe a continuacion:

Hora: de 01 a 24.
Minutos: del 01 al 59.

La clave designada por la Cl, que identifica el
medio magnético en donde se encuentra grabada
la informacién (Dato tomado del formato Control de
Procesos y Entrega de Productos).

El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.
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No.

10

ANEXO 2

Bitacora para el control de secuencias de operacidn y resultados
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO ANOTAR

Firma La rubrica del personal al que corresponden los
datos registrados en el punto anterior.

PA1.4 Inclusion de enlaces de entrada externos

Fecha El dia, mes y afio en que se actualiza la base de
datos por cada enlace de entrada, de acuerdo con
lo siguiente:

Dia: de 01 a 31.
Mes: de 01 a 12.
Ano: los cuatro digitos del afo.

Hora La hora y minutos en que se actualiza la base de datos
por cada archivo procesado, como se describe a
continuacién:

Hora: de 01 a 24.
Minutos: del 01 al 59.

Archivo El nombre del archivo generado en el sistema al

generado efectuar el proceso de carga de los registros.

Casos: El total de casos procesados y aceptados en el

Acep. proceso de carga de informacion.

Casos: El total de casos rechazados en el proceso de

Rech. carga de informacion.

Observaciones Informacién adicional que se considere importante
respecto a la actualizacion del enlace.

Nombre El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.

Firma La rubrica del personal al que corresponden los

datos registrados en el punto anterior.

PA1.5 Inclusion de enlaces de entrada internos
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4

5

ANEXO 2

Bitacora para el control de secuencias de operacidn y resultados
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO ANOTAR

Fecha El dia, mes y afo en que se actualiza la base de
datos por enlace de entrada, de acuerdo con lo
siguiente:

Dia: de 01 a 31.
Mes: de 01 a 12.
Ano: los cuatro digitos del afo.

Hora La hora y minutos en que se actualiza la base de
datos por cada archivo, como se describe a
continuacion:

Hora: de 01 a 24.
Minutos: del 01 al 59.

Archivo El nombre del archivo generado en el sistema al
generado efectuar el proceso de carga de los registros.

Casos El total de casos procesados y aceptados en el
Acep. proceso de carga de informacion.

Casos El total de casos rechazados en el proceso de
Rech. carga de informacion.

Observaciones Informacién adicional que se considere importante

respecto a la actualizacion del enlace.

Nombre El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.
Firma La rubrica del personal al que corresponden los

datos registrados en el punto anterior.

PA1.6 Cierre de APS en Organos de Operacién Administrativa Desconcentrada,
operativos y normativos

Fecha El dia, mes y afo en que se ejecutaron los cierres
de APS en Unidades de Servicio por cada grupo de
trabajo, de acuerdo con lo siguiente:

Dia: de 01 a 31.
Mes: de 01 a 12.
Ano: los cuatro digitos del afo.
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ANEXO 2

Bitacora para el control de secuencias de operacidn y resultados

DATO

No. Micro

Hora-Ini

Hora-Fin

Reg. Proc.

Reg. Tot.

Observaciones

Nombre

Firma

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

El nimero del grupo de trabajo, que ejecutd el
cierre de APS.

La hora y minutos en que se inicia cada cierre de
APS, como se describe a continuacion:

Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.

La hora y minutos en que concluye cada cierre de
APS, como se describe a continuacion:

Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.

El nimero de registros a procesar de acuerdo con
lo que refleja el aplicativo de Control de Procesos.

El numero de registros totales procesados de
acuerdo con lo que refleja el aplicativo de Control
de Procesos.

Informacién adicional que se considere importante,
respecto a las actividades descritas.

El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.

La rubrica del personal al que corresponden los
datos registrados en el punto anterior.

PA1.7 Procesos después de cierre de APS

Fecha

El dia, mes y afo en que se ejecuta cada actividad
posterior a los cierres de APS, de acuerdo con lo
siguiente:

Dia: de 01 a 31.

Mes: de 01 a 12.

Ano: los cuatro digitos del afo.
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No.

ANEXO 2

Bitacora para el control de secuencias de operacidn y resultados
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Hora-Ini

Hora-fin

Archivos generados

Nombre

Firma

ANOTAR

La hora y minutos en que se inicia cada actividad
posterior a los cierres de APS, como se describe a
continuacion:

Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.

La hora y minutos en que concluye cada actividad
posterior a los cierres de APS, como se describe a
continuacion:

Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.

El nombre de cada uno de los archivos generados
en la carpeta de enlaces.

El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.

La rubrica del personal al que corresponden los
datos registrados en el punto anterior.

PA1.8 Actividades después de cierres de APS

Fecha

Hora Ini

Hora Fin

El dia, mes y afo en que se ejecuta cada actividad
posterior a los cierres de APS, de acuerdo con lo
siguiente:

Dia: de 01 a 31.

Mes: de 01 a 12.

Ano: los cuatro digitos del ano.

La hora y minutos en que se inicia cada actividad
posterior a los cierres de APS, como se describe a
continuacion:

Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.

La hora y minutos en que concluye cada actividad
posterior a los cierres de APS, como se describe a
continuacion:

Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.
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Bitacora para el control de secuencias de operacidn y resultados
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Observaciones

Nombre

Firma

Fecha

Seleccion de quincena
(T.C.)0,1,2,3,5,78y9

Traspaso
Aut. C.P.

Traspaso
Hora-Ini

Traspaso
Hora-Fin

Archivos generados

Nombre

ANOTAR

Informacién adicional que se considere importante
respecto a las actividades descritas.

El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.

La rubrica del personal al que corresponden los
datos registrados en el punto anterior.

PA1.9 Traspaso de APS

El dia, mes y ano en que se selecciona quincena y
ejecuta el Traspaso de APS, de acuerdo con lo
siguiente:

Dia: de 01 a 31.

Mes: de 01 a 12.

Ano: los cuatro digitos del afo.

Una “X” al finalizar la seleccion de quincena en el
SIAP, por cada tipo de contratacién indicado.

Una “X” al concluir la Autorizacién para la ejecucion
del Traspaso de APS, en la aplicacion de control de
procesos.

La hora y minutos en que se inicia el Traspaso de
APS, como se describe a continuacion:

Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.

La hora y minutos en que concluye el Traspaso de
APS, como se describe a continuacion:

Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.

El nombre de los archivos generados por el
Traspaso de APS en la carpeta de enlaces.

El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.
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Bitacora para el control de secuencias de operacidn y resultados
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Firma

ANOTAR

La rubrica del personal al que corresponden los
datos registrados en el punto anterior.

PA1.10 Ejecucion de procesos especiales y programas post-traspaso

Ejecucion
Fecha

Ejecucion

Hora

Archivos generados

Nombre

Firma

El dia, mes y afo en que se ejecuta cada shell, en
la aplicacion de ejecucidn de procesos especiales o
programa, de acuerdo con lo siguiente:

Dia: de 01 a 31.

Mes: de 01 a 12.

Ano: los cuatro digitos del afo.

La hora y minutos en que se ejecuta cada shell en
la aplicacidén de ejecucidn de procesos especiales 0
programa como se describe a continuacion:

Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.

El nombre de cada uno de los archivos generados
en la carpeta de enlaces o en el servidor.

El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.

La rubrica del personal al que corresponden los
datos registrados en el punto anterior.

PA1.11 Depuracién de cambios de residencia (Qnas. 06, 12, 18 y 24)

Fecha

Aut. C.P.

El dia, mes y afo en que se realiza el proceso de
Depuracién de cambios de residencia, de acuerdo
con lo siguiente:

Dia: de 01 a 31

Mes: de 01 a 12

Ano: los cuatro digitos del afo.

Una “X” al concluir la Autorizacion para la ejecucion
la Depuracion de cambios de residencia.
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Bitacora para el control de secuencias de operacidn y resultados
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Hora-Ini

Hora-Fin

Regs. Leidos
Regs. Procesados

Archivo generado

Nombre

Firma

ANOTAR

La hora y minutos en que se inicia el proceso de
Depuracion de cambios de residencia, como se
describe a continuacion:

Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.

La hora y minutos en que concluye el proceso de
Depuraciéon de cambios de residencia, como se
describe a continuacion:

Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.

Los registros que se muestran como leidos.
Los registros que se muestran como procesados.

El nombre del archivo generado en la carpeta de
enlaces.

El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.

La rubrica del personal al que corresponden los
datos registrados en el punto anterior.

ACTIVIDAD No. 2 CALCULO PRELIMINAR
PA2.1 Célculo masivo de némina ordinaria (Preliminar)

Fecha

Seleccion de quincena
(nébmina 1) (T.C.)
0,1,2,3,5,7,8y9

Célculo masivo
Aut. C.P.

El dia, mes y afo en que se ejecuta el Calculo
masivo de nomina ordinaria (Preliminar), de
acuerdo con lo siguiente:

Dia: de 01 a 31.

Mes: de 01 a 12.

Ano: los cuatro digitos del ano.

Una “X” al finalizar la selecciéon de quincena en el
SIAP, por cada tipo de contratacion y ndmina
indicado.

Una “X” al concluir la Autorizacion para la ejecucion
del calculo masivo en la aplicacién de control de

procesos.
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Bitacora para el control de secuencias de operacidn y resultados
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Calculo masivo
Hora-Ini

Célculo masivo
Hora-Fin

Archivos generados

Nombre

Firma

ANOTAR

La hora y minutos en que se inicia el proceso de
Calculo masivo de némina ordinaria, como se
describe a continuacion:

Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.

La hora y minutos en que concluye el Calculo
masivo de ndmina ordinaria, como se describe a
continuacion:

Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.

El nombre de cada uno de los archivos generados
en la carpeta de enlaces.

El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.

La rubrica del personal al que corresponden los
datos registrados en el punto anterior.

PA2.2 Procesos después de calculo masivo de némina ordinaria (Preliminares)

Fecha

Hora-Ini

Hora-Fin

El dia, mes y ano en que se ejecutan los procesos
después de calculo masivo de némina ordinaria, de
acuerdo con lo siguiente:

Dia: de 01 a 31.

Mes: de 01 a 12.

Ano: los cuatro digitos del afno.

La hora y minutos en que se inicia cada uno de los
procesos después de calculo masivo de ndémina
ordinaria, como se describe a continuacion:

Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.

La hora y minutos en que concluye cada uno de los
procesos después de calculo masivo de ndémina
ordinaria, como se describe a continuacion:

Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Archivos generados

Nombre

Firma

ANOTAR

El nombre de cada uno de los archivos generados
en la carpeta de enlaces.

El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.

La rubrica del personal al que corresponden los
datos registrados en el punto anterior.

ACTIVIDAD No. 3 BAJAS
PA3.1 Aplicacion de bajas

Fecha

Hora-Ini

Hora-Fin

Casos de baja / sin bajas

Nombre

Firma

El dia, mes y afno en que se realizan las bajas en el
sistema, de acuerdo con lo siguiente:

Dia: de 01 a 31.

Mes: de 01 a 12.

Ano: los cuatro digitos del afo.

La hora y minutos en que se inicia el proceso de
bajas, como se describe a continuacién:

hora: de 01 a 24.

minutos: del 01 al 59.

La hora y minutos en que concluye cada uno de los
procesos después de calculo masivo de ndémina
ordinaria, como se describe a continuacion:

Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.

Anotar el nUmero de casos en que se aplicaron las
bajas / anotar que no hubo bajas.

El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.

La rubrica del personal al que corresponden los
datos registrados en el punto anterior.

ACTIVIDAD No. 4 CALCULO MASIVO Y EMISION DE NOMINA
PA4.1 Calculo masivo de némina ordinaria (Definitivo)
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Bitacora para el control de secuencias de operacidn y resultados
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Fecha

Seleccion de quincena
(némina 1) (T.C.)
0,1,2,3,5,7,8y9

Célculo masivo
Aut. C.P.

Célculo masivo
Hora-Ini

Calculo masivo
Hora-Fin

Archivos generados

Nombre

Firma

ANOTAR

El dia, mes y afo en que se ejecuta el Célculo
masivo de ndmina ordinaria, de acuerdo con lo
siguiente:

Dia: de 01 a 31.

Mes: de 01 a 12.

Ano: los cuatro digitos del afo.

Una “X” al finalizar la seleccion de quincena en el
SIAP, por cada tipo de contratacion y ndmina
indicado.

Una “X” al concluir la Autorizacién para la ejecucion
del célculo masivo en la aplicacion de control de
procesos.

La hora y minutos en que se inicia el proceso de
Calculo masivo de némina ordinaria, como se
describe a continuacion:

Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.

La hora y minutos en que concluye el Calculo
masivo de némina ordinaria, como se describe a
continuacion:

Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.

El nombre de cada uno de los archivos generados
en la carpeta de enlaces.

El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.

La rubrica del personal al que corresponden los
datos registrados en el punto anterior.

PA4.2 Procesos después de calculo masivo de némina ordinaria (Definitivos)
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DATO

Fecha

Hora-Ini

Hora-Fin

Archivos generados

Nombre

Firma

ANOTAR

El dia, mes y afio en que se ejecutan los procesos
después de calculo masivo de ndmina ordinaria, de
acuerdo con lo siguiente:

Dia: de 01 a 31.

Mes: de 01 a 12.

Ano: los cuatro digitos del afo.

La hora y minutos en que se inicia cada uno de los
procesos después de calculo masivo de ndémina
ordinaria, como se describe a continuacion:

Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.

La hora y minutos en que concluye cada uno de los
procesos después de calculo masivo de némina
ordinaria, como se describe a continuacion:

Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.

El nombre de cada uno de los archivos generados
en la carpeta de enlaces.

El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.

La rubrica del personal al que corresponden los
datos registrados en el punto anterior.

PA4.3 Inclusion de mensajes masivos autorizados por la
Coordinacién de Presupuesto y Gestion del Gasto en Servicios Personales

Mensaje

Condicién

Fecha

El texto autorizado a incluir en la ndémina
correspondiente.

Las caracteristicas de la inclusiéon del mensaje, que
puede ser por tipo de contratacién, clave de puesto,
banco, etc.

El dia, mes y afo en que se incluye el mensaje
correspondiente, de acuerdo con lo siguiente:

Dia: de 01 a 31.

Mes: de 01 a 12.

Afo: los cuatro digitos del afo. . e: 1A40-009-012
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DATO

Hora

Autorizacion

Nombre

Firma

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

La hora y minutos en que se incluye el mensaje
correspondiente, como se describe a continuacion:
Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.

La referencia y fecha del documento que autoriza la
inclusién del mensaje, que invariablemente debera
ser suscrito por la DPyCG.

El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.

La rubrica del personal al que corresponden los
datos registrados en el punto anterior.

PA4.4 Validacion de mensajes masivos autorizados por la
Coordinacién de Presupuesto y Gestion del Gasto en Servicios Personales

Mensaje

Condicién

Fecha

Hora

Autorizacion

El texto autorizado por la Coordinacién de
Presupuesto y Gestiéon del Gasto en Servicios
Personales a incluir en la nébmina correspondiente.

Las caracteristicas de la inclusion del mensaje, que
puede ser por tipo de contratacién, clave de puesto,
banco, etc.

El dia, mes y afo en que se valida el mensaje
correspondiente, de acuerdo con lo siguiente:

Dia: de 01 a 31.

Mes: de 01 a 12.

Ano: los cuatro digitos del afo.

La hora y minutos en que se valida el mensaje
correspondiente, como se describe a continuacién:
Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.

La referencia y fecha del documento en que se
indica validar que figure el mensaje, que
invariablemente debera ser suscrito por la DPyCG
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Nombre

Firma

ANOTAR

El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.

La rubrica del personal al que corresponden los
datos registrados en el punto anterior.

PA4.5 Inclusion de mensajes de festivales

Festival
(Qnas. 03,07, 13,17 y 21)
Nombre

Festival
(Qnas. 03,07, 13,17 y 21)
Fecha

Hora-Ini

Hora-Fin

Nombre del reporte
Nombre

Firma

La descripciébn del mensaje y el “Reporte de
empleados” considerados.

NOTA: Coordina su ejecucion con la Oficina de Prestaciones.

El dia, mes y afio en que se incluye el mensaje de
festival correspondiente, de acuerdo con o
siguiente:

Dia: de 01 a 31.

Mes: de 01 a 12.

Ano: los cuatro digitos del afo.

La hora y minutos en que da inicio la inclusién del
mensaje a nomina como se describe a
continuacion:

Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.

La hora y minutos en que concluye la inclusién del
mensaje a nomina como se describe a
continuacion:

Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.

La descripcién del archivo generado.

El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.

La rubrica del personal al que corresponden los
datos registrados en el punto anterior.

PA4.6 Armado de ndmina
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO ANOTAR

Fecha El dia, mes y afo en que se ejecuta el armado de
némina de personal activo, de acuerdo con lo
siguiente:

Dia: de 01 a 31.
Mes: de 01 a 12.
Ano: los cuatro digitos del ano.

Hora-Ini La hora y minutos en que inicia la ejecucién del
armado de nbémina como se describe a
continuacion:

Hora: de 01 a 24.
Minutos: del 01 al 59.

Hora-Fin La hora y minutos en que concluye la ejecucién del
armado de ndémina como se describe a
continuacion:

Hora: de 01 a 24.
Minutos: del 01 al 59.

Nombre El nombre completo del personal que realiza las
actividades.
Firma La rubrica del personal al que corresponden los

datos registrados en el punto anterior.

ACTIVIDAD No. 5 EMISION DE PRODUCTOS
PA5.1 Generacion de productos de salida

Fecha El dia, mes y afo en que se ejecuta el proceso, de
acuerdo con lo siguiente:
Dia: de 01 a 31.
Mes: de 01 a 12.
Ano: los cuatro digitos del afo.

Hora-Ini La hora y minutos en que inicia la ejecucion del
proceso, como se describe a continuacion:
Hora: de 01 a 24.
Minutos: del 01 al 59.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Hora-Fin

Archivos generados

Nombre

Firma

ANOTAR

La hora y minutos en que concluye la ejecucién del
proceso, como se describe a continuacion:

Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.

Los nombres de los archivos generados.

El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.

La rubrica del personal al que corresponden los
datos registrados en el punto anterior.

PA5.2 Proteccién de cheques (entrada)

Fecha

Hora-Ini

Hora-Fin

Archivos generados

Nombre

Firma

El dia, mes y afio en que se ejecuta el proceso de
proteccidon de cheques, de acuerdo con lo siguiente:
Dia: de 01 a 31.

Mes: de 01 a 12.

Ano: los cuatro digitos del afo.

La hora y minutos en que inicia la ejecucion del
proceso, como se describe a continuacion:

Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.

La hora y minutos en que concluye la ejecucién del
proceso, como se describe a continuacion:

Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.

Los nombres de los archivos generados.

El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.

La rubrica del personal al que corresponden los
datos registrados en el punto anterior.

PA5.3 Proteccién de cheques (salida)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Fecha

Hora Ini

Hora Fin

Archivos generados

Nombre

Firma

ANOTAR

El dia, mes y afo en que se ejecuta el proceso, de
acuerdo con lo siguiente:

Dia: de 01 a 31.

Mes: de 01 a 12.

Ano: los cuatro digitos del afno.

La hora y minutos en que inicia la ejecucion del
proceso, como se describe a continuacion:

Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.

La hora y minutos en que concluye la ejecucion del
proceso, como se describe a continuacion:

Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.

Los nombres de los archivos generados.

El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.

La rubrica del personal al que corresponden los
datos registrados en el punto anterior.

PA5.4 Consultas de informacién no planeada

Fecha

Hora-Ini

El dia, mes y afo en que se ejecuta la consulta de
informacién no planeada, de acuerdo con lo
siguiente:

Dia: de 01 a 31.

Mes: de 01 a 12.

Ano: los cuatro digitos del afo.

La hora y minutos en que inicia la ejecucién de la
consulta no planeada, como se describe a
continuacion:

Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.
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DATO

Hora-Fin

Archivos generados

Nombre

Firma

ANOTAR

La hora y minutos en que concluye la ejecucion de
la consulta de informacién no planeada, como se
describe a continuacién:

Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.

Los nombres de los archivos generados.

El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.

La rubrica del personal al que corresponden los
datos registrados en el punto anterior.

PA5.5 Generacion de productos especiales

Fecha

Hora-Ini

Hora-Fin

Archivos generados

Nombre

Firma

El dia, mes y afo en que se ejecuta la generacion
de productos especiales, de acuerdo con lo
siguiente:

Dia: de 01 a 31.

Mes: de 01 a 12.

Ano: los cuatro digitos del afo.

La hora y minutos en que inicia la ejecucion del
proceso especial, como se describe a continuacion:
Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.

La hora y minutos en que concluye la ejecucion del
proceso especial, como se describe a continuacion:
Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.

Los nombres de los archivos generados.

El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.

La rubrica del personal al que corresponden los
datos registrados en el punto anterior.
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Bitacora para el control de secuencias de operacidn y resultados
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

ANOTAR

PAS5.6 Validacion de productos de salida

Situacion de fondos
Casos

Situacion de fondos
Importe

Los casos que refleja en el rubro de forma de pago
la Situacién de fondos correspondiente, para los
productos de Liquidos con importes, “Liquidos sin
importes”, “Liquidos por adscripcion”, “Némina de
cheques trabajadores”, “Listados de cheques de
trabajadores”, “Listados de cheques trabajadores
(IMSS Bienestar)”, “Némina de disposicién judicial”,
“Listados de cheques de disposicién judicial”,
“‘Acreditamiento en cuenta”, “Costo ndémina” vy
“Costo némina PRELI".

El total de casos respecto del concepto al que
corresponda la informacién que refleja Situacién de
fondos, para los productos de “FONACOT”, “Fondo
Ayuda Sindical por Defuncién”, “Aseguradoras
automotrices”, “Seguro Individual Voluntario Vida”,
“‘Caja de ahorros”, “Seguro meédico”, “Seguro
enfermeria”, “Crédito de automovil con terceros”,
“Crédito a trabajadores de Confianza”, “Conceptos
extraordinarios” y “Pasajes”.

NOTA: en el supuesto que los productos contemplen dos o
mas conceptos, considerar la sumatoria de los mismos para
reportar casos.

El importe liquido que refleja en el rubro de forma
de pago la Situacién de fondos correspondiente,
para los productos de “Liquidos con importes”,
“Liquidos sin importes”, “Liquidos por adscripcion”,
‘Némina de cheques trabajadores”, “Listados de
cheques de trabajadores”, “Listados de cheques
trabajadores (IMSS Bienestar)”, “Nomina de
disposicién judicial”’, “Listados de cheques de

disposicién judicial”, “Acreditamiento en cuenta” y
“Costo nébmina” y “Costo némina PREI”.
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DATO

Producto
Casos

Producto
Importe

Nombre

Firma

UMAE

Fecha

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

El total de importe respecto del concepto al que
corresponda la informacién que refleja Situacion de
fondos, para los productos de “FONACOT”, “Fondo

Ayuda Sindical por Defuncion”, “Aseguradoras
automotrices”, “Seguro Individual Voluntario Vida”,
“‘Caja de ahorros”, “Seguro médico”, “Seguro
enfermeria”, “Crédito de automovil con terceros”,
“Crédito a trabajadores de Confianza”, “Conceptos
extraordinarios” y “Pasajes”.

NOTA: En el supuesto que los productos contemplen dos o
mas conceptos, considerar la sumatoria de los mismos para
reportar importes.

Numero de casos reflejados en el producto
obtenido.

NOTA: En el supuesto que los productos contemplen dos o
mas conceptos, considerar la sumatoria de los mismos para
reportar casos.

El importe total reflejado en el producto obtenido.

NOTA: en el supuesto que los productos contemplen dos o mas
conceptos, considerar la sumatoria de los mismos para reportar
importes.

El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.

La rubrica del personal al que corresponden los
datos registrados en el punto anterior.

PA5.7 Generacién de productos UMAE

Procesos generados para las Unidades de
Medicina de Alta Especialidad UMAE'’s.

El dia, mes y afio en que se ejecuta el proceso de
acuerdo con lo siguiente:

Dia: de 01 a 31.

Mes: de 01 a 12.

Ano: los cuatro digitos del afo.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Hora-Ini

Hora-Fin

Archivos generados
Nombre

Firma

ANOTAR

La hora y minutos en que inicia la ejecucion del
proceso como se describe a continuacion:

Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.

La hora y minutos en que concluye la ejecucién del
proceso como se describe a continuacion:

Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.

Los nombres de los archivos generados.

El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.

La rubrica del personal al que corresponden los
datos registrados en el punto anterior.

PA5.8 Consulta de informacion no planeada contra Costo némina

Costo nbmina
Estimulos

Costo nbmina
Capital

Producto
Estimulos
(Cantidad)

Producto
Capital
(Importe)

Interés

Interés
(Importe)

El importe total reflejado del concepto 196 reflejado
en el Costo némina en el rubro de estimulos.

El importe total reflejado del concepto 196 reflejado
en el Costo nomina en el rubro de capital.

El importe total reflejado en la consulta de
informacién no planeada debera ser igual al concepto
196 reflejado en el Costo nomina en el rubro de
estimulos.

El importe total reflejado en la consulta de
informacién no planeada debera ser igual al concepto
196 reflejado en el Costo ndmina en el rubro de
capital.

El importe total reflejado del concepto 561 reflejado
en el Costo ndmina en el rubro de interés.

El importe total reflejado en la consulta de
informacién no planeada deberd ser igual al
concepto 561 reflejado en el Costo nédmina en el
rubro de interés.

Clave: 1A40-009-012

Pagina 119 de 305 Clave: 1A40-003-001




INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

No.

ANEXO 2

Bitacora para el control de secuencias de operacidn y resultados
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Nombre

Firma

ANOTAR

El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.

La rubrica del personal al que corresponden los
datos registrados en el punto anterior.

PA5.9 Validacion de facturas y archivos de acreditamiento en cuenta
personal activo y sus personas beneficiarias P.A.

Facturas y archivos por
banco

Situacion de fondos
Casos

Situacion de fondos
Importe

Ajustes de acreditamiento
Casos

Ajustes de acreditamiento
Importe

La descripcidn de la factura o archivo a validar.

La cifra que refleja la “Situacion de fondos” en
casos del subtotal de pago por acreditamiento en
cuenta del personal activo y sus personas
beneficiarias de pension alimenticia por el banco
correspondiente.

La cifra que refleja la “Situacibn de fondos” en
importe liquido del subtotal de pago por
acreditamiento en cuenta del personal activo y sus
personas beneficiarias de pensién alimenticia por el
banco correspondiente.

El total del personal activo con ajuste de
acreditamiento en cuenta por banco, contenidos en
el “Reporte de ajustes de acreditamiento en cuenta
para personal de la ndémina de trabajadores” o
“‘Reporte de ajustes de acreditamiento en cuenta
para beneficiarios de pensién alimenticia de la
némina de trabajadores”, segun corresponda.

El importe total de salarios con ajuste de
acreditamiento en cuenta por banco, contenidos en
el “Reporte de ajustes de acreditamiento en cuenta
para personal de la némina de trabajadores” o
“‘Reporte de ajustes de acreditamiento en cuenta
para beneficiarios de pensién alimenticia de la
ndémina de trabajadores”, segun corresponda.
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DATO

Factura/Archivo.T
Casos

Factura/Archivo.T
Importe

Nombre

Firma

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

La cifra del total del personal activo o sus personas
beneficiarias por pension alimenticia que refleja la
factura o archivo de “Acreditamiento en cuenta por
banco”.

El importe que refleja la factura o archivo de
“‘Acreditamiento en cuenta por trabajadores” o
“‘Acreditamiento en cuenta por beneficiarios por
pensidn alimenticia” y por banco.

El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.

La rubrica del personal al que corresponden los
datos registrados en el punto anterior.

PA5.10 Relacién de Trab. Cptos. 152, 107, 108 y 111

Fecha

Aut. C.P.

Hora-Ini

Hora-Fin

El dia, mes y ano en que se ejecuta la Relacion de
Trab. Cptos. 107,108 y 152, de acuerdo con lo
siguiente:

Dia: de 01 a 31.

Mes: de 01 a 12.

Ano: los cuatro digitos del afo.

Una “X” al concluir la Autorizacién para la ejecucion
de la Relacién de Trab. Cptos. 107,108 y 152 en la
aplicacion de control de procesos.

La hora y minutos en que se inicia la ejecucion de
la Relacién de Trab. Cptos. 107,108 y 152, como se
describe a continuacion:

Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.

La hora y minutos en que concluye la ejecucion de
la Relacion de Trab. Cptos. 107,108 y 152, como se
describe a continuacion:

Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.
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Bitacora para el control de secuencias de operacidn y resultados
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Archivo generado

Nombre

Firma

ANOTAR

El nombre de cada uno de los archivos generados
en la carpeta de enlaces.

El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.

La rubrica del personal al que corresponden los
datos registrados en el punto anterior.

PA5.11 Envio de Situacién de fondos PREI

Fecha

Hora-Ini

Hora-fin

Archivos generados

Nombre

Firma

El dia, mes y afio en que se ejecuta el proceso de
CFDI, de acuerdo con lo siguiente:

Dia: de 01 a 31.

Mes: de 01 a 12.

Ano: los cuatro digitos del afo.

La hora y minutos en que se inicia el proceso de
CFDI, como se describe a continuacion:

Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.

La hora y minutos en que concluye el proceso de
CFDI, como se describe a continuacion:

Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.

El nombre del archivo generado.

El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.

La rubrica del personal al que corresponden los
datos registrados en el punto anterior.

PA5.12 Genera CFDI (Comprobantes Fiscales Digitales)

Fecha

El dia, mes y afio en que se ejecuta el proceso de
CFDI, de acuerdo con lo siguiente:

Dia: de 01 a 31.

Mes: de 01 a 12.

Afo: los cuatro digitos del ano.  5ave: 1A40-009-012
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Bitacora para el control de secuencias de operacidn y resultados

DATO

Hora-Ini

Hora-Fin

Reg/Rep
A procesar

Reg/Rep
Procesados

Total
Movimientos

Total
CFDI

Nombre

Firma

Fecha

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

La hora y minutos en que se inicia el proceso de
CFDI, como se describe a continuacion:

Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.

La hora y minutos en que concluye el proceso de
CFDI, como se describe a continuacién:

Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.

El numero de registros que se procesaran al
efectuar el proceso de CFDI.

El nimero de registros procesados al efectuar el
proceso de CFDI.

Numero de registros que figuran en el Reporte de
Cifras control del CFDI, correspondientes a la tabla
de movimientos.

Numero de registros que figuran en el Reporte de
Cifras control del CFDI, correspondientes a la tabla
de CFDIL.

El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.

La rubrica del personal al que corresponden los
datos registrados en el punto anterior.

PA5.13 Enlace Activo fijo

El dia, mes y afio en que se ejecuta el proceso de
Activo fijo, de acuerdo con lo siguiente:

Dia: de 01 a 31.

Mes: de 01 a 12.

Ano: los cuatro digitos del afo.

Clave: 1A40-009-012
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Bitacora para el control de secuencias de operacidn y resultados
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO ANOTAR

Hora-Ini La hora y minutos en que se inicia el proceso de
Activo fijo, como se describe a continuacion:
Hora: de 01 a 24.
Minutos: del 01 al 59.

Hora-fin La hora y minutos en que concluye el proceso de
Activo fijo, como se describe a continuacion:
Hora: de 01 a 24.
Minutos: del 01 al 59.

Archivo generado El nombre del archivo generado.

Nombre El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.

Firma La rubrica del personal al que corresponden los

datos registrados en el punto anterior.

PA5.14 Entrega de informacion

Fecha El dia, mes y ano que indican los “Calendarios de
programada procesos’ correspondientes, entregar o enviar la
informacion, de acuerdo con lo siguiente:
Dia: de 01 a 31.

Mes: de 01 a 12.
Ano: los cuatro digitos del afo.

Fecha El dia, mes y ano en que se realiz6 la entrega o
realizada envio de la informaciéon, de acuerdo con lo
siguiente:
Dia: de 01 a 31.

Mes: de 01 a 12.
Ano: los cuatro digitos del afo.

Observaciones En caso de desfase en la entrega de informacion
agregar breve descripcion del motivo.

Nombre El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.

Firma La rubrica del personal al que corresponden los

datos registrados en el punto anterior.
Clave: 1A40-009-012
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO ANOTAR
PA5.15 Actualizacion de Cubos de Informacion
Fecha El dia, mes y afio que se indica actualizar la
programada informacion, de acuerdo con lo siguiente:
Dia: de 01 a 31.

Mes: de 01 a 12.
Ano: los cuatro digitos del afno.

Fecha El dia, mes y afo en que se actualizé la
realizada informacion, de acuerdo con lo siguiente:
Dia: de 01 a 31.

Mes: de 01 a 12.
Ano: los cuatro digitos del ano.

Observaciones En caso de desfase en la actualizacion de
informacion agregar breve descripcion del motivo.

Nombre El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.

Firma La rubrica del personal al que corresponden los

datos registrados en el punto anterior.

PA5.16 Depositar Productos a FTP

Producto Nombre del reporte o archivo final depositado en la
ruta de FTP correspondiente por cada OOAD.
Fecha El dia, mes y afio en que se genera el producto de
Producto acuerdo con lo siguiente:
Dia: de 01 a 31.

Mes:de 01 a 12
Ano: los cuatro digitos del afo.

Fecha El dia, mes y ano en que se deposita en el FTP el
Deposito producto de acuerdo con lo siguiente:
Dia: de 01 a 31.

Mes: de 01 a 12.
Ano: los cuatro digitos del afo.

Nombre El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.
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DATO

Firma

ANOTAR

La rubrica del personal al que corresponden los
datos registrados en el punto anterior.

ACTIVIDAD No. 6 CIERRE DE NOMINA
PA6.1 Respaldo 5 afos pre-cierre (masivo de ndmina ordinaria)

Fecha

Hora-Ini

Hora-Fin

|dentificacion del Job
(Clave alfanumérica)

Observaciones

Nombre

Firma

El dia, mes y afio en que se ejecuta el respaldo a la
base de datos, de acuerdo con lo siguiente:

Dia: de 01 a 31.

Mes: de 01 a 12.

Ano: los cuatro digitos del afo.

La hora y minutos en que la Cl inicié el respaldo
(Dato tomado del formato Control de Procesos y
Entrega de Productos), como se describe a
continuacion:

Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.

La hora y minutos en que la Cl concluy6 el respaldo
(Dato tomado del formato Control de Procesos y
Entrega de Productos), como se describe a
continuacion:

Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.

La clave designada por la CIl, que identifica el
medio magnético en donde se encuentra grabada la
informacion (Dato tomado del formato Control de
Procesos y Entrega de Productos).

Informacién adicional que se considere importante
respecto a las actividades descritas.

El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.

La rubrica del personal al que corresponden los
datos registrados en el punto anterior.

PAG6.2 Cierre masivo de ndmina ordinaria

Clave: 1A40-009-012
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Fecha

Seleccion de quincena
(némina 1) (T.C.)
0,1,2,3,5,7,8y9

Cierre masivo
Aut. C.P.

Cierre masivo
Hora-Ini

Cierre masivo
Hora-Fin

Archivos generados

Nombre

Firma

ANOTAR

El dia, mes y afo en que se ejecuta el Cierre
masivo de ndémina ordinaria, de acuerdo con lo
siguiente:

Dia: de 01 a 31.

Mes: de 01 a 12.

Ano: los cuatro digitos del ano.

Una “X" al finalizar la seleccion de quincena en el
SIAP, por cada tipo de contratacion y ndémina
indicado.

Una “X” al concluir la Autorizacion para la ejecucion
del cierre masivo de ndmina ordinaria en la
aplicacion de control de procesos.

La hora y minutos en que se inicia el Cierre masivo
de nbémina ordinaria, como se describe a
continuacion:

Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.

La hora y minutos en que concluye el Cierre masivo
de nomina ordinaria, como se describe a
continuacion:

Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.

El nombre de cada uno de los archivos generados
en la carpeta de enlaces.

El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.

La rubrica del personal al que corresponden los
datos registrados en el punto anterior.

PA6.3 Procesos después del cierre

Aut. (C.P.)

Una “X” al concluir la Autorizacion para la ejecucion
del proceso correspondiente (Des_inf_dir.sh,
Cuentas Colectivas, Cierre de incidencias vy
vacaciones) en la aplicacion de control de
procesos.
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Pagina 127 de 305

Clave: 1A40-003-001




INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

No.

ANEXO 2

Bitacora para el control de secuencias de operacidn y resultados
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DATO

Fecha

Hora-Ini

Hora-Fin

Archivos generados

Nombre

Firma

ANOTAR

El dia, mes y afo en que se ejecuta el proceso
correspondiente, de acuerdo con lo siguiente:

Dia: de 01 a 31.

Mes: de 01 a 12.

Ano: los cuatro digitos del afno.

La hora y minutos en que se inicia el proceso
correspondiente, como se describe a continuacion:
Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.

La hora y minutos en que concluye el proceso
correspondiente, como se describe a continuacién:
Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.

El nombre de cada uno de los archivos generados
por cada proceso realizado.

El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.

La rubrica del personal al que corresponden los
datos registrados en el punto anterior.

ACTIVIDAD No. 7 SALARIOS CANCELADOS
PA7.1 Salarios cancelados (Qnas. pares)

Fecha

Seleccion de quincena
(nébmina 3) (T.C.)
0,1,2,3,5,7,8,9y 11

El dia, mes y afno en que se ejecuta el Célculo
masivo de Salarios cancelados, de acuerdo con lo
siguiente:

Dia: de 01 a 31.

Mes: de 01 a 12.

Ano: los cuatro digitos del afo.

Una “X” al finalizar la seleccién de quincena en el

SIAP, por cada tipo de contratacion y ndémina
indicado.
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DATO

Caélculo de Salarios
cancelados
Hora-Ini

Célculo de Salarios
cancelados
Hora-Fin

Archivos generados

Nombre

Firma

ANOTAR

La hora y minutos en que se inicia el Calculo
masivo de Salarios cancelados, como se describe a
continuacion:

Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.

La hora y minutos en que concluye el Calculo
masivo de Salarios cancelados, como se describe a
continuacion:

Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.

El nombre de cada uno de los archivos generados
en la carpeta de enlaces.

El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.

La rubrica del personal al que corresponden los
datos registrados en el punto anterior.

PA7.2 Productos de Salarios cancelados (Qnas. pares)

Fecha

Hora-Ini

Hora-fin

El dia, mes y afo en que se ejecuta cada proceso,
de acuerdo con lo siguiente:

Dia: de 01 a 31.

Mes: de 01 a 12.

Ano: los cuatro digitos del ano.

La hora y minutos en que se inicia cada proceso
derivado del Calculo masivo de Salarios
cancelados, como se describe a continuacion:

Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.

La hora y minutos en que concluye cada proceso
derivado del Calculo masivo de Salarios
cancelados, como se describe a continuacion:

Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.

Clave: 1A40-009-012
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Archivos generados

Nombre

Firma

ANOTAR

El nombre de cada uno de los archivos generados
en la carpeta de enlaces.

El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.

La rubrica del personal al que corresponden los
datos registrados en el punto anterior.

PA7.3 Cierre de Salarios cancelados (Qnas. pares)

Fecha

Seleccion de quincena
(nébmina 3) (T.C)
0,1,2,3,5,7,8,9y 11

Cierre masivo de Salarios
cancelados
Hora-Ini

Cierre masivo de Salarios
cancelados
Hora-Fin

Archivos generados

Nombre

Firma

El dia, mes y afo en que se ejecuta el Cierre de
Salarios cancelados, de acuerdo con lo siguiente:
Dia: de 01 a 31.

Mes: de 01 a 12.

Ano: los cuatro digitos del afno.

Una “X” al finalizar la selecciéon de quincena en el
SIAP, por cada tipo de contratacion y némina
indicado.

La hora y minutos en que se inicia el Cierre masivo
de Salarios cancelados, como se describe a
continuacion:

Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.

La hora y minutos en que concluye el Cierre masivo
de Salarios cancelados, como se describe a
continuacion:

Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.

El nombre de cada uno de los archivos generados
en la carpeta de enlaces.

El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.

La rubrica del personal al que corresponden los
datos registrados en el punto anterior.
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DATO

ANOTAR

PA7.4 Procesos de Obligaciones Patronales

Fecha

Hora-Ini

Hora-Fin

Archivos generados

Nombre

Firma

El dia, mes y afio en que se ejecuta el proceso de
obligaciones correspondiente, de acuerdo con lo
siguiente:

Dia: de 01 a 31.

Mes: de 01 a 12.

Ano: los cuatro digitos del ano.

La hora y minutos en que se inicia el proceso de
obligaciones correspondiente, como se describe a
continuacion:

Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.

La hora y minutos en que concluye el proceso de
obligaciones correspondiente, como se describe a
continuacion:

Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.

El nombre de cada uno de los archivos generados
por cada proceso realizado.

El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.

La rubrica del personal al que corresponden los
datos registrados en el punto anterior.

PA7.5 Cierre mensual de Obligaciones Gubernamentales

Fecha

Seleccion de quincena
(nébmina 9) (T.C.)
0,1,2,3,7,8,9y 11

El dia, mes y afo en que se ejecuta el Cierre mensual
de Obligaciones Gubernamentales, de acuerdo con lo
siguiente:

Dia: de 01 a 31.

Mes: de 01 a 12.

Ano: los cuatro digitos del afo.

Una “X” al finalizar la seleccién de quincena en el
SIAP, por cada tipo de contratacion y ndmina

indicado.
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DATO

Cierre mensual de
obligaciones
Hora-Ini

Cierre mensual de
obligaciones
Hora-Fin

Archivos generados

Nombre

Firma

Fecha

Hora Ini

Hora Fin

ANOTAR

La hora y minutos en que se inicia el Cierre masivo
de obligaciones gubernamentales, como se
describe a continuacion:

Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.

La hora y minutos en que concluye el Cierre masivo
de obligaciones gubernamentales, como se
describe a continuacion:

Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.

El nombre de cada uno de los archivos generados
por el cierre de obligaciones gubernamentales.

El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.

La rubrica del personal al que corresponden los
datos registrados en el punto anterior.

PA7.6 Cierres masivos anuales

El dia, mes y afo en que se ejecuta el Cierre
masivo anual correspondiente, de acuerdo con lo
siguiente:

Dia: de 01 a 31.

Mes: de 01 a 12.

Ano: los cuatro digitos del afno.

La hora y minutos en que se inicia el cierre masivo
anual correspondiente, como se describe a
continuacion:

Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.

La hora y minutos en que concluye el cierre masivo
anual correspondiente, como se describe a
continuacién:

Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.
Clave: 1A40-009-012
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DATO

Archivos generados

Nombre

Firma

ANOTAR

El nombre de cada uno de los archivos generados
por cada cierre masivo anual realizado.

El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.

La rubrica del personal al que corresponden los
datos registrados en el punto anterior.

PA7.7 Respaldo final de la quincena

Fecha

Hora-Ini

Hora-Fin

|dentificacion del Job
(Clave alfanumérica)

Observaciones

Nombre

El dia, mes y afio en que se ejecuta el respaldo a la
base de datos, de acuerdo con lo siguiente:

Dia: de 01 a 31.

Mes: de 01 a 12.

Ano: los cuatro digitos del afo.

La hora y minutos en que la Cl inicié el respaldo
(Dato tomado del formato Control de Procesos y
Entrega de Productos), como se describe a
continuacion:

Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.

La hora y minutos en que la Cl concluy6 el respaldo
(Dato tomado del formato Control de Procesos y
Entrega de Productos), como se describe a
continuacion:

Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.

La clave designada por la Cl, que identifica el medio
magnético en donde se encuentra grabada la
informacién (Dato tomado del formato Control de
Procesos y Entrega de Productos).

Informacién adicional que se considere importante
respecto a las actividades descritas.

El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.
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DATO

Firma

ANOTAR

La rubrica del personal al que corresponden los
datos registrados en el punto anterior.

PA7.8 Transmision de archivos Host to Host

Qna.

Banco

Fecha

Hora-Ini

Hora-Fin

Archivos generados
Nombre

Firma

La quincena de pago, segun corresponda de
acuerdo con lo siguiente:

Quincena: de 01 a 24.

Mes: de 01 a 12.

Ano: los cuatro digitos del ano.

El nombre de la institucién bancaria al que se envia
los registros del personal activo, para llevar a cabo el
Acreditamiento en cuenta de la quincena que
corresponda.

El dia, mes y afno en que se ejecuta el envio de la
informacién para pago, de acuerdo con lo siguiente:
Dia: de 01 a 31.

Mes: de 01 a 12.

Ano: los cuatro digitos del ano.

La hora y minutos en que la Cl inicié el proceso de
transmision, como se describe a continuacion:

Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.

La hora y minutos en que la Cl concluy6 el proceso
de transmisién, como se describe a continuacion:
Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.

El nombre de cada uno de los archivos generados.
El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.

La rubrica del personal al que corresponden los
datos registrados en el punto anterior.
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-‘ﬂ PIRECCION DE ADMINISTRACION BITACORA PARA EL CONTROL DE SECUENCIAS
g ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA DE OPERACION Y RESULTADOS
IMSS @

PERSONAS JUBILADAS Y PENSIONADAS (JP) @ @
MES: ANO

ACTIVIDAD No. 1 ACTUALIZACION A LA BASE DE DATOS

JP1.1 Informacion del mes anterior

Total
Proceso Feg\ll? de Importe personas Mes de

A r
jubiladas proceso

Jubilados régimen anterior @ @ @ @ @ @ @ @

Jubilados régimen actual

Fecha Hora Nombre Firma

JP1.2 Actualizacion interactiva (Primera etapa)

Seleccion de

Fecha quincena (T.C.) Interactivo Respaldo Identificacion del Job

. Nombre Firma
(Clave alfanumérica)

10 | 11 50 | 51 Hora-Ini | Hora-Fin Hora-Ini Hora-Fin

EOENECINNQINONONIONENG © ©

Clave: 1A40-009012
Clave: 1A40-003-001
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N DIRECCION DE ADMINISTRACION
’ ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA
IMSS )

BITACORA PARA EL CONTROL DE SECUENCIAS
DE OPERACION Y RESULTADOS

PERSONAS JUBILADAS Y PENSIONADAS (JP)

JP1.3 Inclusion de enlaces de entrada

MES: { 2 ANO:@

Proceso

Fecha Hora

Archivo
generado

Casos

Acep.

Rech.

Observaciones

Nombre

Firma

Caja de ahorros exclusion

ONIO)

@)

Q)

O)

O)

Caja de ahorros exclusion

Caja de ahorros exclusion

Caja de ahorros inclusion

Caja de ahorros inclusion

Caja de ahorros inclusién

Cpto. 395

Seguro Individual Voluntario Vida (Metlife 0257)

Cpto. 395

Seguro Individual Voluntario Vida (GNP 9661)

109131)Cpto. 395

Seguro Individual Voluntario Vida (Argos

Aseguradoras automotrices

Clave: 1A40-009-012
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DIRECCION DE ADMINISTRACION
ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA

BITACORA PARA EL CONTROL DE SECUENCIAS
DE OPERACION Y RESULTADOS

sl )
PERSONAS JUBILADAS Y PENSIONADAS (JP) 3
MES: ANO:
Proceso Casos
. . . Archivo . .
Clave Nombre de la Entidad Financiera Fecha Hora enerado Observaciones Nombre Firma
Entidad Crédito Personas Jubiladas y 9 Acep. | Rech.
Financiera Pensionadas Cpto. 322
5 6 7 9 10

49600 Con su pago, S. A.de C. V. U U U @ U U @ <4>
108506 Publiseg, S. A.de C. V.
109994 Grupo BLJ, S.A. de C.V.
113556 Crediaxis, S.A. de C.V.
113490 Fimubac, S.A. de C.V. Sofom, Enr
113495 Ofem d.f., S.A. de C.V.

Prestaciones, Finmart, S.A.de
115503 C.V.Sofom
116584 No6mina, Apoyo, S.A.de C.V. Sofom
119380 Presyser de Mexico, S.A. de C.V. S
123629 Directodo Mexico S.A. P. 1 de C.V.
197041 Siempre Creciendo SA de CV Sofom

ENR

Comercial Comernova SA de CV
1270471 5ofom ENR
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SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

ﬂ DIRECCION DE ADMINISTRACION BITACORA PARA EL CONTROL DE SECUENCIAS
g ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA DE 0PERAC|0N Y RESULTADOS
IMSS (1 )

PERSONAS JUBILADAS Y PENSIONADAS (JP) )
MES: ANO:

Proceso Casos
Clave Nombre de la Entidad Financiera Fecha leria 2::;2’::3 Observaciones Nombre Firma
Entidad Crédito Personas Jubiladas y 9 Acep. | Rech.
Financiera Pensionadas Cpto. 322
127598 | Fisofo, S.A. de C.V. Sofom EN.R (5) | (&) m @ @ (10) (3) ()
N N N4 N/

Financiera Maestra SA de CV SOFOM

127114 ENR

Agencia y Sociedad de Valores LR &

128274 R SAP

128584 Emprendesarial S.A. de C.V. Sofom

Banco Multiva, S.A., Institucién de

106345 | Banca Multiple

Cl Banco, S.A., Institucién de Banca
128705 | Muttiple
129316 Financiera Fortaleza, S.A. de C.V.

Sofom. E.N.R.

129313 Fifaco, S.A. de C.V. Sofom E.N.R.

130213 Crego S.A. de C.V. Sofom E.N.R.

127436 Opcipres, S.A. de C.V. SOFOM ENR

Crédito Familiar, S.A. de C.V. SOFOM
ENR

Finastrategy MX SAPI de C.V.
SOFOM ENR

127535

133586

Clave: 1A40-009-012
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DIRECCION DE ADMINISTRACION
ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA

BITACORA PARA EL CONTROL DE SECUENCIAS

DE OPERACION Y RESULTADOS
sl )
PERSONAS JUBILADAS Y PENSIONADAS (JP) )
MES: ANO:
Proceso Casos
Clave Nombre de la Entidad Financiera Fecha ch:;a ‘:Lcehri:::s Observaciones Nombre Firma
Entidad Crédito Personas Jubiladas y 9 Acep. | Rech.
Financiera Pensionadas Cpto. 322
GFI Apoyo S.A. de C.V. SOFOM
OO O 6 ® 0 0
133594 HXTI S.A. de C.V. SOFOM ENR
Banco Inbursa S.A. Inst. Banca
133580 | \yuttiple
Financiera Cuallix S A de C.V.
133584 | sOFOM ENR
Grupo Mexlazza S.A. de C.V.
133837 | SOFOM ENR
Banco Ahorro Famsa SA Inst. Banca
133807 Multip
Siempre Efectivo S.A. de C.V.
133880 | SOFOM ENR
FCapital México SAPI de C.V.
133879 | s0FOM ENR
133874 ATTENDO SAPI de C.V. SOFOM E
135171 ALPHA CREDIT CAPITAL, S.A. DE
C.V. SOFOM, E.N.R.
J.P. BUENA FORTUNA, S.A. DE C.V.
135173 | SoFoM, ENR.

Clave: 1A40-009-012
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DIRECCION DE ADMINISTRACION
ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA

BITACORA PARA EL CONTROL DE SECUENCIAS

DE OPERACION Y RESULTADOS
D )
PERSONAS JUBILADAS Y PENSIONADAS (JP) )
MES: ANO:
Proceso Casos
Clave Nombre de la Entidad Financiera Fecha ch:;a ‘:Lcehri:::s Observaciones Nombre Firma
Entidad Crédito Personas Jubiladas y 9 Acep. | Rech.
Financiera Pensionadas Cpto. 322
Grupo Mexlazza S.A. de C.V.
OO OIG) @™ ) ™
Libertad Servicios Financieros, S.A. de ~
ibertad Servicios Fi ieros, S.A.
136278 CV SEP
QUALITAS Compariia de Seguros,
135865 S.A.deC.V.
136454 Profuturo GNP, S.A. de C.V., SOFOM,
E.N.R.
Banca Mifel, S.A.,Inst.de Ban
137109 Mdl.,Gpo.Fin. Mifel
138738 Intermediaria y Promotora Econémica,
SA.
Adelanto Express, S.A. de C.V.
139605 | 5oFOM ENR
FAPREI, S. A. de C. V. SOFOM,
142458 | ENR (INMED
OPERADORA BROXEL S.A. DE
143237 | ¢V, SOFOM, E.
DXN EXPRESS, S.A. de C.V.,
143936 | sOFOM, EN.R.
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ﬂ DIRECCION DE ADMINISTRACION BITACORA PARA EL CONTROL DE SECUENCIAS
g ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA DE 0PERAC|0N Y RESULTADOS
IMSS <1 )

PERSONAS JUBILADAS Y PENSIONADAS (JP)
MES: ANO:

JP1.4 Actualizacion interactiva (Segunda etapa)

Seleccion de .
quincena (T.C.) Interactivo Respaldo Identificacion del Job

z . Nombr Firm
(Clave alfanumérica) ombre a

Fecha

10 | 11 | 50 | 51 Hora-Ini | Hora-Fin | Hora-Ini Hora-Fin

EORNICINEOIOIIOMONENG © ©

ACTIVIDAD No. 2 CALCULO PRELIMINAR

JP2.1 Depuracion de cambios de residencia (Meses 03, 06, 09 y 12)

Fecha Aut. C.P. Hora-Ini Hora-Fin Archivo generado Nombre Firma

OO NONNO ® ® @

JP2.2 Calculo masivo de némina ordinaria (Preliminar)

Seleccion de

quincena (T.C.) Calculo masivo

Fecha Archivo generado Nombre

Firma
10 | 11 | 50 | 51 Aut. C.P. Hora-Ini Hora-Fin

OINICINIORIONO, Q) ©)

Clave: 1A40-009-012
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ﬂ DIRECCION DE ADMINISTRACION BITACORA PARA EL CONTROL DE SECUENCIAS
g ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA DE 0PERAC|0N Y RESULTADOS
IMSS <1 )

PERSONAS JUBILADAS Y PENSIONADAS (JP)
MES: ANO:

JP2.3 Procesos después de calculo masivo de némina ordinaria (Preliminares)

Proceso Fecha Hora-Ini Hora-Fin Archivos generados Nombre Firma

olNOING ® O

Relacién de jubilados con pago de mas de
30,000 en Cptos 201, 3 (IPP’S)

Situacion de fondos (para validacion)

Jubilados por forma de pago (para
validacion)

*Reporte de nédmina de Disp. Jud. (para
validacion)
NOTA: *Coordina su generacion y validacién con la Oficina de Prestaciones.

ACTIVIDAD No. 3 BAJAS

JP3.1 Aplicacion de bajas

Proceso Fecha Hora-Ini Hora-Fin Casos de baja / sin bajas Nombre Firma

p—— ® O 0 o ®

Clave: 1A40-009-012

Pagina 142 de 305 Clave: 1A40-003-001




%

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

=

IMSS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA

)

BITACORA PARA EL CONTROL DE SECUENCIAS
DE OPERACION Y RESULTADOS

PERSONAS JUBILADAS Y PENSIONADAS (JP)

ACTIVIDAD No. 4 CALCULO MASIVO Y EMISION DE NOMINA

JP4.1 Calculo masivo de némina ordinaria (Definitivo)

MES: { 2 ANO:@

Fecha

Seleccion de
quincena
(némina 1) T.C.

Calculo masivo

10 | 11 | 50 | 51

Aut. C.P.

Hora-Ini

Hora-Fin

Archivo generado

Nombre

Firma

©

©

Q)

ORIO

O

JP4.2 Procesos después de calculo masivo de némina ordinaria (Definitivos

Proceso

Fecha Hora-Ini

Hora-Fin

Archivos generados

Nombre

Firma

Armado de némina (previo a la validacion)

© ©®

Q)

Relacién de jubilados con pago de mas de
30,000 en Cptos 201, 3 (IPP'S)

Situacion de fondos (para validacion)

validacion)

Jubilados por forma de pago (para

validacion)

*Reporte de nomina de Disp. Jud. (para

NOTA: *Coordina su generacion y validacion con la oficina de Prestaciones.
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N DIRECCION DE ADMINISTRACION
’ ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA
IMSS )

BITACORA PARA EL CONTROL DE SECUENCIAS
DE OPERACION Y RESULTADOS

PERSONAS JUBILADAS Y PENSIONADAS (JP)

MES: { 2 ANO:@

JP4.3 Inclusion de mensajes masivos autorizados por la Coordinacion Presupuesto y Gestion del Gasto en Servicios Personales

Mensaje

T.C.

Fecha

Hora

Autorizacion

Nombre

Firma

()

(2

()

)

Q)

O)

®

NOTA: Incluir en el mes 06 y 12 el mensaje de Supervivencia.

JP4.4 Validacion de mensajes masivos autorizados por la Coordinacion de Presupuesto y Gestion del Gasto en Servicios Personales

Mensaje

T.C.

Fecha

Hora

Autorizacion

Nombre

Firma

)

©

Q)

®©

®
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ﬂ DIRECCION DE ADMINISTRACION BITACORA PARA EL CONTROL DE SECUENCIAS
g ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA DE 0PERAC|0N Y RESULTADOS
IMSS <1 )

PERSONAS JUBILADAS Y PENSIONADAS (JP)
MES: ANO:

JP4.5 Procesos definitivos posteriores a la validacion de calculo masivo de némina ordinaria

Proceso Fecha Hora-Ini Hora-Fin Archivos generados Nombre Firma

Armado de némina (definitivo posterior a
la validacion y correcciones)

Situacién de fondos (definitivo)

Jubilados por forma de pago (definitivo)

Reporte de némina de Disp. Jud.
(definitivo)

Balance de conceptos

Costo némina jub.

Acreditamiento en cuenta a unidades

Liquidos con y sin importes

Cheques némina jubilados

Cheques Benef. Disp. Jud. jubilados

JP4.6 Respaldo post-calculo

Fecha Hora-Ini Hora-Fin '?(ﬁggggﬁggﬂgg:.i‘ég? Observaciones Nombre Firma

ORNOCRNO O Q) 0
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IMSS

DIRECCION DE ADMINISTRACION
ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA

)

BITACORA PARA EL CONTROL DE SECUENCIAS
DE OPERACION Y RESULTADOS

JP4.7 Validacion de productos definitivos

PERSONAS JUBILADAS Y PENSIONADAS (JP)

MES: { 2 ANO:@

Informacion Casos

Percepciones

Deducciones

Liquido

Nombre

Firma

Situacién de fondos @

O)

@

)

)

)

Desglose por forma de pago de la
némina de jubilados

Balance de conceptos

Cifra mensual de partidas
presupuestales (Costo némina
jubilados y pensionados)

ACTIVIDAD No. 5 EMISION DE PRODUCTOS

JP5.1 Generacion de productos de salida

Proceso

Fecha Hora-Ini | Hora-Fin

Archivos generados

Nombre

Firma

Extraccion de datos de Jub.

ONIONIO

(&)

)

FONACOT

Fondo Ayuda Sindical por Defuncion
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ﬂ DIRECCION DE ADMINISTRACION BITACORA PARA EL CONTROL DE SECUENCIAS
g ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA DE 0PERAC|0N Y RESULTADOS
IMSS (1 )

PERSONAS JUBILADAS Y PENSIONADAS (JP)

MES: { 2 ANO:@

Proceso Fecha Hora-Ini

Hora-Fin Archivos generados Nombre

Firma

Aseguradoras automotrices m m
\_/ —

Caja de ahorros

QiNNG

@

(a)
N

Acreditamiento en cuenta jubilados y
pensionados (Factura y Archivo para validacion)

Acreditamiento en cuenta beneficiarios
P. A.(Factura y Archivo para validacién)

Ajustes al acreditamiento jubilados y pensionados

Ajustes al acreditamiento beneficiarios P.A.

Acreditamiento en cuenta jubilados y
pensionados (Factura y Archivo definitiva)

Acreditamiento en cuenta beneficiarios
P. A.(Factura y Archivo definitiva)

Pago en efectivo en banco

Crédito automovil con terceros

Seguro Individual Voluntario de Vida Metlife 0257
Cpto. 395

Seguro Individual Voluntario de Vida GNP 9661
Cpto. 395

Seguro Individual Voluntario de Vida Argos
109131 Cpto. 395
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ﬂ DIRECCION DE ADMINISTRACION BITACORA PARA EL CONTROL DE SECUENCIAS
g ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA DE 0PERAC|0N Y RESULTADOS
IMSS (1 )

PERSONAS JUBILADAS Y PENSIONADAS (JP)
MES: ANO:

Proceso
Clave Nombre de la Entidad Financiera Fecha | Hora-Ini | Hora-Fin Archivos generados Nombre Firma
Entidad Crédito Personas Jubiladas y
Financiera Pensionadas Cpto. 322

49600 Con su pago, S. A.de C. V. @ @ @ @ @ @

108506 Publiseg, S. A.de C. V.

109994 Grupo BLJ, S.A. de C.V.

113556 Crediaxis, S.A. de C.V.

113490 Fimubac, S.A. de C.V. Sofom, Enr

113495 Ofem d.f., S.A. de C.V.

115503 Prestaciones, Finmart, S.A.de C.V

116584 No6mina, Apoyo, S.A.de C.V. Sofom

Presyser de Mexico, S.A. de C.V.

119380 Sofom

123629 Directodo Mexico S.A. P. 1 de C.V.

Siempre Creciendo SA de CV Sofom

127041 ENR

Comercial Comernova SA de CV

127047 1 sofom ENR
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ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA

BITACORA PARA EL CONTROL DE SECUENCIAS

DE OPERACION Y RESULTADOS
it ()
PERSONAS JUBILADAS Y PENSIONADAS (JP) 3
MES: ANO:
Proceso
Clave Nombre de la Entidad Financiera Fecha | Hora-Ini | Hora-Fin Archivos generados Nombre Firma
Entidad Crédito Personas Jubiladas y
Financiera Pensionadas Cpto. 322
127598 Fisofo, S.A. de C.V. Sofom E.N.R @ @ <7> <8> <3> @
127114 Financiera Maestra SA de CV SOFOM
ENR
128274 Agencia y Sociedad de Valores LR &
R SA
128584 Emprendesarial S.A. de C.V. Sofom
ENR
Banco Multiva, S.A., Institucion de
106345 Banca Mdltiple
Cl Banco, S.A., Institucién de Banca
123705 1 \ratiple
Financiera Fortaleza, S.A. de C.V.
129316 Soforn.
129313 Fifaco, S.A. de C.V. Sofom E.N.R.
130213 Crego S.A. de C.V. Sofom E.N.R.
127436 Opcipres, S.A. de C.V. SOFOM ENR
127535 Crédito Familiar, S.A. de C.V. SOFOM
ENR
Finastrategy MX SAPI de C.V.
133586 | SOFOMENR
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DIRECCION DE ADMINISTRACION
ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA

BITACORA PARA EL CONTROL DE SECUENCIAS

DE OPERACION Y RESULTADOS
NG ()
PERSONAS JUBILADAS Y PENSIONADAS (JP) 3
MES: ANO:
Proceso
Clave Nombre de la Entidad Financiera Fecha | Hora-Ini | Hora-Fin Archivos generados Nombre Firma
Entidad Crédito Personas Jubiladas y
Financiera Pensionadas Cpto. 322
GFI Apoyo S.A. de C.V. SOFOM
ONONO © ®
133594 HXTI S.A. de C.V. SOFOM ENR
133580 Ba’n(_:o Inbursa S.A. Inst. Banca
Multiple
Financiera Cuallix S A de C.V.
133984 | SoFOM ENR
Grupo Mexlazza S.A. de C.V.
133837 | SoFOM ENR
133807 Ba}n(_:o Ahorro Famsa SA Inst. Banca
Mdaltip
133880 Siempre Efectivo S.A. de C.V. SOFOM
ENR
133879 FCapital México SAPI de C.V. SOFOM
ENR
133874 ATTENDO SAPI de C.V. SOFOM
ENR
135171 ALPHA CREDIT CAPITAL, S.A. DE
C.V. SOFOM, E.N.R.
J.P. BUENA FORTUNA, S.A. DE C.V.
139173 | soFoM, ENR.
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=

DIRECCION DE ADMINISTRACION
ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA

BITACORA PARA EL CONTROL DE SECUENCIAS

DE OPERACION Y RESULTADOS
NG ()
PERSONAS JUBILADAS Y PENSIONADAS (JP) 3
MES: ANO:
Proceso
Clave Nombre de la Entidad Financiera Fecha | Hora-Ini | Hora-Fin Archivos generados Nombre Firma
Entidad Crédito Personas Jubiladas y
Financiera Pensionadas Cpto. 322
Crédito Trabajadores de Confianza @ @ @ @
136278 Libertad Servicios Financieros, S.A. de
C.V.SF.P
35865 QUALITAS Compariia de Seguros, S.A.
C.V.
136454 Profuturo GNP, S.A. de C.V., SOFOM,
E.N.R.
Banca Mifel, S.A.,Inst.de Ban
137109 Mul.,Gpo.Fin. Mifel
138738 Intermediaria y Promotora Econémica,
SA.
138738 Intermediaria y Promotora Econémica,
SA.
Adelanto Express, S.A. de C.V.
139605 | sorOM ENR
FAPREIL S. A. de C. V. SOFOM, ENR
142468 | \NMED
OPERADORA BROXEL S.A.DEC.V.,
143237 | soFom, E.
DXN EXPRESS, S.A. de C.V.,
143936 | soFOM, EN.R.

* Para el concepto 322 deberan sumar los casos e importes de los archivos y compararlos con los reflejados en Situacién de fondos.
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SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

ﬂ DIRECCION DE ADMINISTRACION BITACORA PARA EL CONTROL DE SECUENCIAS
g ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA DE 0PERAC|0N Y RESULTADOS
IMSS (1 )

PERSONAS JUBILADAS Y PENSIONADAS (JP)
MES: ANO:

Desglose por forma de pago

JP5.2 Validacion de productos de salida

de la némina de las personas Producto
Proceso jubiladas/Situacion de fondos Nombre Firma
Casos Importe Casos Importe

Liquidos con importes /5\ /6\ /7\ /é\ /3\ /4\
Liquido sin importes U U U U U U

No6mina cheques jubilados

Listados de cheques de jubilados,
pensionados y disposicion judicial

Noémina de disposicion judicial jubilados

Acreditamiento en cuenta

Pago en efectivo en banco

Fondo Ayuda Sindical por Defuncién

Aseguradoras automotrices

Caja de ahorros

Crédito automovil con terceros

Seguro Individual Voluntario Vida (Metlife
0257) Cpto. 395

Seguro Individual Voluntario Vida (GNP 9661)
Cpto. 395

Seguro Individual Voluntario Vida (GNP 9661)
Cpto. 395

*Suma de casos e importes
* Para el concepto 395 deberan sumar los casos e importes de los archivos y compararlos con los reflejados en Situacion de fondos
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DIRECCION DE ADMINISTRACION
ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA

BITACORA PARA EL CONTROL DE SECUENCIAS
DE OPERACION Y RESULTADOS

it ()
PERSONAS JUBILADAS Y PENSIONADAS (JP) 3
MES: ANO:
Desglose por forma de pago
Proceso de la némina de las personas Producto
jubiladas/Situacion de fondos
Nombre Firma
Clave Nombre de la Entidad Financiera
Entidad Crédito Personas Jubiladas y Casos Importe Casos Importe
Financiera Pensionadas Cpto. 322
49600 Con su pago, S. A.de C. V.
OF O OO ® ®

108506 | Publiseg, S. A. de \_/ \_/
109994 | Grupo BLJ, S.A. de C.V.
113556 | Crediaxis, S.A. de
113490 | Fimubac, S.A. de C.V. Sofom, Enr
113495 | Ofem d.f., S.A. de

Prestaciones, Finmart, S.A.de
115503 C.V.Sofom
116584 | Némina, Apoyo, S.A.de C.V. Sofom
119380 Presyser de Mexico, S.A. de C.V.

Sofom
123629 Directodo Mexico S.A. P. 1 de C.V.
127041 Siempre Creciendo SA de CV Sofom

ENR
127047 Comercial Comernova S.A. de C.V.

Sofom
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DIRECCION DE ADMINISTRACION
ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA

BITACORA PARA EL CONTROL DE SECUENCIAS

DE OPERACION Y RESULTADOS
it ()
PERSONAS JUBILADAS Y PENSIONADAS (JP) 3
MES: ANO:
Desglose por forma de pago
Proceso de la némina de las personas Producto
jubiladas/Situacion de fondos
Nombre Firma
Clave Nombre de la Entidad Financiera
Entidad Crédito Personas Jubiladas y Casos Importe Casos Importe
Financiera Pensionadas Cpto. 322

127598 | Fisofo, S.A. de C.V. Sofom EN.R (5 ( 6 ) @ (&) (3) (a)
1o7114 | FinancieraMaestra SA de CVSOFOM | ~—/ N N~ N/

ENR

Agencia y Sociedad de Valores LR &
128274 R SAP
108584 Emprendesarial S.A. de C.V. Sofom

ENR

Banco Multiva, S.A., Institucién de
106345 | Banca Multiple

Cl Banco, S.A., Institucién de Banca
123705 1 vrattiple

Financiera Fortaleza, S.A. de C.V.
129316 | gotom. ENR.
129313 | Fifaco, S.A. de C.V. Sofom E.N.R.
130213 | Crego S.A. de C.V. Sofom E.N.R.
127436 | Opcipres, S.A. de C.V. SOFOM ENR
127535 Crédito Familiar, S.A. de C.V. SOFOM

ENR

Finastrategy MX SAPI de C.V.
133586 | sOFOM ENR
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i ()
PERSONAS JUBILADAS Y PENSIONADAS (JP) 3
MES: ANO:
Desglose por forma de pago
Proceso de la némina de las personas Producto
jubiladas/Situacion de fondos
Nombre Firma
Clave Nombre de la Entidad Financiera
Entidad Crédito Personas Jubiladas y Casos Importe Casos Importe
Financiera Pensionadas Cpto. 322

127598 | Fisofo, S.A. de C.V. Sofom E.N.R @ @ @ @ @ @
127114 Ei’(}aRnciera Maestra SA de CV SOFOM

Agencia y Sociedad de Valores LR &
128274 R SAP
108584 Emprendesarial S.A. de C.V. Sofom

ENR

Banco Multiva, S.A., Institucién de
106345 | Banca Multiple

Cl Banco, S.A., Institucién de Banca
123705 1 Vrattiple

Financiera Fortaleza, S.A. de C.V.
129316 | sofom. ENR.
129313 | Fifaco, S.A. de C.V. Sofom E.N.R.
130213 | Crego S.A. de C.V. Sofom E.N.R.
127436 | Opcipres, S.A. de C.V. SOFOM ENR
127535 CE)'r\leglto Familiar, S.A. de C.V. SOFOM
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‘ﬂ PIRECCION DE ADMINISTRACION BITACORA PARA EL CONTROL DE SECUENCIAS
g ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA DE OPERACION Y RESULTADOS
IMSS (1)

PERSONAS JUBILADAS Y PENSIONADAS (JP)
MES: ANO:

Desglose por forma de pago
Proceso de la némina de las personas Producto
jubiladas/Situacion de fondos

Nombre Firma
Clave Nombre de la Entidad Financiera
Entidad Crédito Personas Jubiladas y Casos Importe Casos Importe
Financiera Pensionadas Cpto. 322

tsa577 | Gl APOy0 SA. de C.V. SOFOM @ @ @ @ @

133594 | HXTI S.A. de C.V. SOFOM ENR

Banco Inbursa S.A. Inst. Banca

133580 | Muttiple

roosas | Eers Cuslc s e
133837 ggjlg&\l)l/léﬂagza S.A.de C.V.
133807 I?/I?Jrllt?: Ahorro Famsa SA Inst. Banca
133880 ggrlllop'r\cﬂa El;\cle;tivo S.A.de C.V.
133879 gg?:pgs: ’I\EANé)Ié{iCO SAPIde C.V.

133874 | ATTENDO SAPI de C.V. SOFOM ENR

ALPHA CREDIT CAPITAL, S.A. DE
C.v.

J.P. BUENA FORTU, S.A. DE C.V.
SOFOM, E.N.R.

135171

135173
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DE OPERACION Y RESULTADOS

sl ()
PERSONAS JUBILADAS Y PENSIONADAS (JP) 3
MES: ANO:
Desglose por forma de pago
Proceso de la némina de las personas Producto
jubiladas/Situacion de fondos
. . . Nombre Firma
Clave Nombre de la Entidad Financiera
Entidad Crédito Personas Jubiladas y Casos Importe Casos Importe
Financiera Pensionadas Cpto. 322
Libertad Servicios Financieros, S.A. de
ONNOMIONO © o
135865 8L\J/ALITAS Cia. de Seguros, S.A. de
136454 Profuturo GNP, S.A. de C.V., SOFOM,
E.N.R.
Banca Mifel, S.A.Inst.de Ban
137109 Mual.,Gpo.Fin
138738 Intermediaria y Promotora Econémica,
SA.
Adelanto Express, S.A. de C.V.
139605 SOFOM ENR
FAPREI, S. A. de C. V. SOFOM,
142458 | ENR (INMED
OPERADORA BROXEL S.A. DE
143237 | c.v., SOFOM, E.
DXN EXPRESS, S.A. de C.V.,
143936 | soFOM, E.N.R.
*Suma de casos e importes

* Para el concepto 322 deberan sumar los casos e importes de los archivos y compararlos con los reflejados en Situacién de fondos.
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N DIRECCION DE ADMINISTRACION
’ ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA
IMSS )

BITACORA PARA EL CONTROL DE SECUENCIAS
DE OPERACION Y RESULTADOS

PERSONAS JUBILADAS Y PENSIONADAS (JP)

MES: { 2 ANO:@

JP5.3 Validacion de facturas y archivos de acreditamiento en cuenta de las personas jubiladas, pensionadas y sus personas beneficiarias P.A.

Desglose por forma de

Ajustes de

Factura/Archivo. T

Facturas y pago/Situacion de fondos acreditamiento Nombre Firma
archivos por banco
Casos Importe Casos Importe Casos Importe
(5 (6 () (e} (o) | (1) (1) (3) ()
N N N NV NG A NG _/ N _/
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“ﬂ DIRECCION DE ADMINISTRACION BITACORA PARA EL CONTROL DE SECUENCIAS
g ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA DE OPERACION Y RESULTADOS
IMSS ( 1 )
PERSONAS JUBILADAS Y PENSIONADAS (JP)
MES: ANO:
JP5.4 Proteccion de cheques (entrada)
Proceso Fecha Hora-Ini | Hora-Fin Archivos generados Nombre Firma

Pensionados

O,

)

@

) ) O,

Disposicién judicial pensionados

IPP’s

JP5.5 Proteccion de cheques (salida)

Proceso

Fecha

Hora-Ini

Hora-Fin

Archivos generados Nombre Firma

Pensionados

)

(®)

Q.

©. © ®

Disposicion judicial pensionados

IPP’s
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N DIRECCION DE ADMINISTRACION
’ ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA
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BITACORA PARA EL CONTROL DE SECUENCIAS
DE OPERACION Y RESULTADOS

JP5.6 Depositar productos a FTP

PERSONAS JUBILADAS Y PENSIONADAS (JP)

MES: { 2 ANO:@

Producto

Fecha de
Producto

Fecha de
Deposito

Producto

Fecha de
Producto

Fecha de
Deposito

Nombre

Firma

O

(2

0

)

&)

(™)

(2)

()
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DIRECCION DE ADMINISTRACION
ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA

IMSS

)

BITACORA PARA EL CONTROL DE SECUENCIAS
DE OPERACION Y RESULTADOS

JP5.7 Informacién para PREI

PERSONAS JUBILADAS Y PENSIONADAS (JP)

MES: { 2 ANO:@

Proceso

Fecha

Hora-Ini

Hora-Fin

Archivos generados

Nombre Firma

Situacién de fondos PREI (Respaldo de Tablas)

@

@

(7))
\_/

(&)
\_/

(3) (+)
—/ —/

Costo némina Jub. PREI

JP5.8 Genera CFDI (Comprobantes Fiscales Digitales)

Genera XML

Fecha

Hora-Ini

Reg/Rep

Total

Nombre Firma

Hora-Fin

A procesar

Procesados

Movimientos CFDI

Eiecuta pbroceso

(11) (3)_| ()
\_/ N \_/

*Genera Reporte Cifras de Control

(5)
N

(6)
N

(7)
N

(&)
—/

(o)
N

(10)
N

Empaquetar

Envio

Timbrado

JP5.9 Entrega de productos

NOTA: *En la generacion del reporte, debera verificar que las cifras por tipo de contratacién sean iguales.

Producto

Fecha
programada

Fecha
realizada

Observaciones

Nombre Firma

*Carga de Situacion de fondos al PREI

(

7) (%)
O/

@

de Pago al Departamento de Tesoreria

Entrega de Situacién de fondos y desglose por Formas

(5)
\/

(&)
N

y cheque al Departamento de Tesoreria

Entrega de némina y comprobantes de pago en efectivo

para bancos

Transmision de archivos de acreditamiento en cuenta

NOTA: * Coordina su ejecucion con la Oficina de Ejercicio Presupuestal y Obligaciones.
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g ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA DE OPERACION Y RESULTADOS

IMSS <1>

PERSONAS JUBILADAS Y PENSIONADAS (JP)
MES: ANO:

JP6.1 Respaldo previo al cierre masivo de nomina ordinaria de 5 afios

Identificacion del Job Observaciones Nombre Firma
(Clave alfanumérica)

ORNORNO) O O ) )

JP6.2 Cierre masivo de némina ordinaria
Seleccién de quincena : .
(T.C) Cierre masivo

ACTIVIDAD No. 6 CIERRE DE NOMINA

Fecha Hora-Ini Hora-Fin

Fecha Archivos generados Nombre Firma

10 11 50 51 Aut. C.P. Hora-Ini Hora-Fin

ONIO ORIORKO, © ®

JP6.3 Procesos después del cierre de nomina ordinaria |
Aut. C.P. Proceso Fecha Hora-Ini Hora-Fin Archivos generados Nombre Firma

Emite reporte de cifras contra
periodos (Valida cierre)

*Cuentas colectivas

NOTA: * Coordina su ejecucion con la Oficina de Prestaciones.
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IMSS

ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA

DIRECCION DE ADMINISTRACION

BITACORA PARA EL CONTROL DE SECUENCIAS
DE OPERACION Y RESULTADOS

)

PERSONAS JUBILADAS Y PENSIONADAS (JP)

JP6.4 Procesos después del cierre de nomina ordinaria Il

MES: { 2 ANO:@

Proceso

Fecha

Hora-Ini

Hora-Fin

Archivos generados Nombre Firma

Respaldo de Informacién a la B.N. de
operacion de aplicaciones (Imrestab)

©

©

®

® ®

ACTIVIDAD No. 7 SALARIOS CANCELADOS

JP7.1 Procesos de Salarios cancelados

Seleccion de quincena

Calculo de Salarios

Fecha (T.C) (némina 3) cancelados Archivos generados Nombre Firma
10 1 50 51 Hora-Ini Hora-Fin
(5 () 1) ) ) (4
JP7.2 Productos de Salarios cancelados
Producto Fecha Hora-Ini | Hora-Fin Archivos generados Nombre Firma

Situacién de fondos

Balance de conceptos

(s ()
ST

(7) (&)
\_/ \_/

©
©,

Costo némina Salarios cancelados

Deducciones canceladas
Deducciones canceladas (Caja de Ahorro)

*Reporte de salarios no cobrados

Envio de Costo némina Salarios cancelados PREI

* Este proceso lo ejecuta la Oficina de Prestaciones.
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MES: { 2 ANO:@

PERSONAS JUBILADAS Y PENSIONADAS (JP)

JP7.3 Cierre de Salarios cancelados

Seleccion de quincena Cierre masivo de Salarios
Fecha (némina 3) (T.C) cancelados Archivos generados Nombre Firma
10 11 51 52 Hora-Ini Hora-Fin
© : ONNO, Q) © O,
JP7.4 Cierres masivos anuales
Mes Proceso Fecha Hora-Ini | Hora-Fin Archivos generados Nombre Firma

12 Cierre de egjercicio fiscal

®

©

Q)

®

®

JP7.5 Respaldo final del mes

Fecha

Hora-Ini

Hora-Fin

Identificacion del Job
(Clave alfanumérica)

Observaciones

Nombre

Firma

®

O

Q)

©

®

®

Clave: 1A40-009-012

Pagina 164 de 305 Clave: 1A40-003-001




£
§ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

=

DIRECCION DE ADMINISTRACION

ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA
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DE OPERACION Y RESULTADOS
NG )
PERSONAS JUBILADAS Y PENSIONADAS (JP)
MES: ANO:
JP7.6 Transmision de archivos Host to Host

Mes Banco Fecha | Hora-Ini | Hora-Fin Archivos generados Nombre Firma
10 ® ©IOINQ (o) © O
— N\ — \_/ N —
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No.

ANEXO 2

Bitacora para el control de secuencias de operacion y resultados
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

ANOTAR

ORGANO DE OPERACION La clave y nombre del OOAD que corresponda.

ADMINISTRATIVA
DESCONCENTRADA

MES:
ANO:

El mes y afo de proceso segun corresponda de
acuerdo con lo siguiente:

Mes: de 01 a 12.

Ano: los cuatro digitos del ano.

PERSONAS JUBILADAS Y ,PENSIONADAS (JP)
ACTIVIDAD No. 1 ACTUALIZACION A LA BASE DE DATOS
JP1.1 Informacién del mes anterior

Fecha de Act.

Importe

Total
Personas jubiladas

Mes de proceso

Fecha

La fecha contenida en el aplicativo de Seleccion
de quincena por la actualizacién (cierre de
némina), a la base de datos por tipo de
contratacién, del mes anterior.

El costo total en pesos que indica la pantalla de
Selecciébn de quincena por cada tipo de
contratacién (cierre de ndmina), del mes
anterior.

El total de personas jubiladas por tipo de
contratacién, considerados en el proceso del
mes anterior.

El mes y afo al que se refiere la informacion por
tipo de contratacion registrada en los campos
anteriores, como se describe a continuacion:
Mes: de 01 a 12.

Ano: los cuatro digitos del afo.

El dia, mes y afno en que se revisé y registré la
informacién, de acuerdo con lo siguiente:

Dia: de 01 a 31.

Mes: de 01 a 12.

Ano: los cuatro digitos del afo.
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ANEXO 2

Bitacora para el control de secuencias de operacion y resultados
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR

10 Hora La hora y minutos en que se reviso y registré la
informacion, como se describe a continuacion:
Hora: de 01 a 24.
Minutos: del 01 al 59.

3 Nombre El nombre completo del personal que ejecuta
las actividades.

4 Firma La rabrica del personal al que corresponden los
datos registrados en el punto anterior.

JP1.2 Actualizacién interactiva (Primera etapa)

5 Fecha El dia, mes y afo en que se selecciona la
quincena para iniciar la actualizacién de acuerdo
con lo siguiente:

Dia: de 01 a 31.
Mes: de 01 a 12.
Ano: los cuatro digitos del afno.

6 Seleccién de quincena Una “X” al finalizar la seleccién de quincena en el
(T.C.) 10, 11,50 y 51 SIAP, por cada tipo de contratacién indicado.

7 Interactivo La hora y minutos en que inici6 la actualizacién a
Hora-Ini la base de datos, como se describe a

continuacion:
Hora: de 01 a 24.
Minutos: del 01 al 59.

8 Interactivo La hora y minutos en que concluyé la
Hora-Fin actualizacion a la base de datos, como se
describe a continuacion:
Hora: de 01 a 24.
Minutos: del 01 al 59.

9 Respaldo La hora y minutos en que la Cl inici6 el respaldo
Hora-Ini (Dato tomado del formato Control de Procesos y
Entrega de Productos) como se describe a
continuacién:
Hora: de 01 a 24.
Minutos: del 01 al 59.
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ANEXO 2

Bitacora para el control de secuencias de operacion y resultados
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR
10 Respaldo La hora y minutos en que la Cl concluyé el
Hora-Fin respaldo (Dato tomado del formato Control de

Procesos y Entrega de Productos) como se
describe a continuacion:

Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.

11 Identificacion del Job La clave designada por la Cl, que identifica el
(Clave alfanumérica) medio magnético en donde se encuentra
grabada la informacién (Dato tomado del formato

Control de Procesos y Entrega de Productos).

3 Nombre El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.
4 Firma La rubrica del personal al que corresponden los

datos registrados en el punto anterior.

JP1.3 Inclusion de enlaces de entrada

5 Fecha El dia, mes y afio en que se actualiza la base de
datos por cada enlace de entrada, de acuerdo
con lo siguiente:

Dia: de 01 a 31.
Mes: de 01 a 12.
Ano: los cuatro digitos del afno.

6 Hora La hora y minutos en que se actualiza la base de
datos por cada archivo, como se describe a
continuacion:

Hora: de 01 a 24.
Minutos: del 01 al 59.

7 Archivo El nombre del archivo generado en el sistema
generado por el proceso de carga de los registros.

8 Casos El total de casos aceptados en el proceso de
Acep. carga de informacion.

9 Casos El total de casos rechazados en el proceso de
Rech. carga de informacién.
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ANEXO 2

Bitacora para el control de secuencias de operacion y resultados
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR

10 Observaciones Informacién  adicional que se considere
importante respecto a la actualizacioén del enlace.

3 Nombre El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.
4 Firma La rubrica del personal al que corresponden los

datos registrados en el punto anterior.

JP1.4 Actualizacién interactiva (segunda etapa)

5 Fecha El dia, mes y afo en que se selecciona la
quincena para iniciar la actualizacién de acuerdo
con lo siguiente:

Dia: de 01 a 31.
Mes: de 01 a 12.
Ano: los cuatro digitos del afo.

6 Seleccidn de quincena Una “X” al finalizar la seleccion de quincena en el
(T.C.) 10,11, 50 y 51 SIAP, por cada tipo de contratacién indicado.

7 Interactivo La hora y minutos en que la Cl inicié el respaldo
Hora-Ini (Dato tomado del formato Control de Procesos y

Entrega de Productos) como se describe a
continuacion:

Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.

8 Interactivo La hora y minutos en que inici6 la actualizacion a
Hora-Fin la base de datos, como se describe a
continuacion:
Hora: de 01 a 24.
Minutos: del 01 al 59.

9 Respaldo La hora y minutos en que concluydé la
Hora-Ini actualizacion a la base de datos, como se
describe a continuacion:
Hora: de 01 a 24.
Minutos: del 01 al 59.
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10 Respaldo La hora y minutos en que la Cl inici6é el respaldo
Hora-Fin (Dato tomado del formato Control de Procesos y

Entrega de Productos) como se describe a
continuacion:

Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.

11 Identificacion del Job La clave designada por la Cl, que identifica el
(Clave alfanumérica) medio magnético en donde se encuentra
grabada la informacién (Dato tomado del formato

Control de Procesos y Entrega de Productos).

3 Nombre El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.
4 Firma La rubrica del personal al que corresponden los

datos registrados en el punto anterior.

ACTIVIDAD No. 2 CALCULO PRELIMINAR
JP2.1 Depuracién de cambios de residencia (Meses 03, 06, 09 y 12)

5 Fecha El dia, mes y afno en que se ejecuta el Calculo
masivo de némina ordinaria, de acuerdo con lo
siguiente:

Dia: de 01 a 31.

Mes: de 01 a 12.
Ano: los cuatro digitos del ano.

6 Aut. C.P. Una “X" al concluir la Autorizacion para la
ejecucion del calculo masivo en la aplicacion de
control de procesos.

7 Hora-Ini La hora y minutos en que se inicia cada uno de
los procesos después de célculo masivo de
nédmina ordinaria, como se describe a
continuacion:
Hora: de 01 a 24.
Minutos: del 01 al 59.

8 Hora-Fin La hora y minutos en que concluye cada uno de
los procesos después de calculo masivo de

némina ordinaria, COMO  $§ave EE561669-01
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No. DATO ANOTAR

continuacion:
Hora: de 01 a 24.
Minutos: del 01 al 59.

9 Archivo generado El nombre del archivo generado.

3 Nombre El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.

4 Firma La rubrica del personal al que corresponden los

datos registrados en el punto anterior.

JP2.2 Calculo masivo de némina ordinaria (Preliminar)

5 Fecha El dia, mes y afno en que se ejecuta el Calculo
masivo de némina ordinaria, de acuerdo con lo
siguiente:

Dia: de 01 a 31.

Mes: de 01 a 12.
Ano: los cuatro digitos del ano.

6 Seleccién de quincena Una “X” al finalizar la seleccién de quincena en el

(T.C.) 10, 11,50 y 51 SIAP, por cada tipo de contratacion y ndémina
indicado.

7 Céalculo masivo Una “X” al concluir la Autorizacién para la

Aut. C.P. ejecucion del calculo masivo en la aplicacion de

control de procesos.

8 Célculo masivo La hora y minutos en que se inicia el Calculo
Hora-Ini masivo de ndmina ordinaria, como se describe a
continuacion:
Hora: de 01 a 24.
Minutos: del 01 al 59.

9 Calculo masivo La hora y minutos en que concluye el Calculo
Hora-fin masivo de némina ordinaria, como se describe a
continuacion:
Hora: de 01 a 24.
Minutos: del 01 al 59.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Archivo generado

Nombre

Firma

Fecha

Hora-Ini

Hora-Fin

Archivos generados

Nombre

Firma

ANOTAR

El nombre del archivo generado.

El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.

La rubrica del personal al que corresponden los
datos registrados en el punto anterior.

JP2.3 Procesos después del calculo masivo de nomina ordinaria (Preliminar)

El dia, mes y afo en que se ejecutan los
procesos después de célculo masivo de némina
ordinaria, de acuerdo con lo siguiente:

Dia: de 01 a 31.

Mes: de 01 a 12.

Ano: los cuatro digitos del afno.

La hora y minutos en que se inicia cada uno de
los procesos después de calculo masivo de
némina ordinaria, como se describe a
continuacion:

Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.

La hora y minutos en que concluye cada uno de
los procesos después de calculo masivo de
némina ordinaria, como se describe a
continuacién:

Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.

El nombre de cada uno de los archivos
generados en la carpeta de enlaces.

El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.

La rubrica del personal al que corresponden los
datos registrados en el punto anterior.
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DATO

ANOTAR

ACTIVIDAD No. 3 BAJAS
JP3.1 Aplicacién de bajas

Fecha

Hora-Ini

Hora-Fin

Casos de baja / sin bajas

Nombre

Firma

El dia, mes y afo en que se realizan las bajas en
el sistema, de acuerdo con lo siguiente:

Dia: de 01 a 31.

Mes: de 01 a 12.

Ano: los cuatro digitos del ano.

La hora y minutos en que se inicia cada uno de
los procesos después de calculo masivo de
némina ordinaria, como se describe a
continuacion:

Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.

La hora y minutos en que concluye el proceso de
bajas en el sistema, como se describe a
continuacion:

Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.

Numero de caso de bajas / anotar sin bajas.

El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.

La rubrica del personal al que corresponden los
datos registrados en el punto anterior.

ACTIVIDAD No. 4 CALCULO MASIVO Y EMISION DE NOMINA
JP4.1 Calculo masivo de némina ordinaria (Definitivo)
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No. DATO ANOTAR
5 Fecha El dia, mes y afo en que se ejecuta el Calculo
masivo de némina ordinaria, de acuerdo con lo
siguiente:
Dia: de 01 a 31.

Mes: de 01 a 12.
Ano: los cuatro digitos del afo.

6 Seleccion de quincena Una “X” al finalizar la seleccion del periodo en el
(némina 1) (T.C.) SIAP, por cada tipo de contratacion y ndémina
10, 11,50 y 51 indicado.

7 Célculo masivo Una “X” al concluir la Autorizacién para la
Aut. C.P. ejecucion del calculo masivo en la aplicacion de

control de procesos.

8 Célculo masivo La hora y minutos en que se inicia el proceso de

Hora-Ini Célculo masivo de némina ordinaria, como se

describe a continuacion:
Hora: de 01 a 24.
Minutos: del 01 al 59.

9 Calculo masivo La hora y minutos en que concluye el Calculo
Hora-Fin masivo de ndmina ordinaria, como se describe a
continuacion:
Hora: de 01 a 24.
Minutos: del 01 al 59.

10 Archivos generados El nombre de cada uno de los archivos
generados en la carpeta de enlaces.

3 Nombre El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.

4 Firma La rubrica del personal al que corresponden los

datos registrados en el punto anterior.

JP4.2 Procesos después de calculo masivo de némina ordinaria (Definitivos)

5 Fecha El dia, mes y afo en que se ejecutan los
procesos después de célculo masivo de némina
ordinaria, de acuerdo con lo sigWi&Diey a20-009-012
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ANOTAR

Dia: de 01 a 31.
Mes: de 01 a 12.
Ano: los cuatro digitos del afno.

La hora y minutos en que se inicia cada uno de
los procesos después de calculo masivo de
némina ordinaria, como se describe a
continuacion:

Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.

La hora y minutos en que concluye cada uno de
los procesos después de calculo masivo de
ndmina ordinaria, como se describe a
continuacion:

Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.

El nombre de cada uno de los archivos
generados en la carpeta de enlaces.

El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.

La rubrica del personal al que corresponden los
datos registrados en el punto anterior.

JP4.3 Inclusion de mensajes masivos autorizados por la
Coordinacién de Presupuesto y Gestion del Gasto en Servicios Personales

No. DATO
6 Hora-Ini
7 Hora-Fin
8 Archivos generados
3 Nombre
4 Firma
5 Mensaje
6 T.C.

El texto autorizado a incluir en la némina
correspondiente.

Seleccionar el tipo de contratacion de que se
trate.
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7 Fecha El dia, mes y afio en que se incluye el mensaje
correspondiente, de acuerdo con lo siguiente:
Dia: de 01 a 31.
Mes: de 01 a 12.
Ano: los cuatro digitos del afno.

8 Hora La hora y minutos en que se incluye el mensaje
correspondiente, como se describe a
continuacion:

Hora: de 01 a 24.
Minutos: del 01 al 59.

9 Autorizacion La referencia y fecha del documento que autoriza
la inclusion del mensaje, que invariablemente
debera ser suscrito por la DPyCG.

3 Nombre El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.
4 Firma La rubrica del personal al que corresponden los

datos registrados en el punto anterior.

JP4.4 Validacion de mensajes masivos autorizados por la
Coordinacion de Presupuesto y Gestion del Gasto en Servicios Personales

5 Mensaje El texto autorizado por la Coordinacién de
Presupuesto y Gestidn del Gasto en Servicios
Personales a inclur en la ndmina
correspondiente.

6 T.C. Seleccionar el tipo de contratacion de que se
trate.

7 Fecha El dia, mes y ano en que se valida el mensaje
correspondiente, de acuerdo con lo siguiente:
Dia: de 01 a 31.

Mes: de 01 a 12.
Ano: los cuatro digitos del afo.
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8 Hora La hora y minutos en que se valida el mensaje
correspondiente, como se describe a
continuacion:

Hora: de 01 a 24.
Minutos: del 01 al 59.

9 Autorizacion La referencia y fecha del documento en que se
indica validar que figure el mensaje, que
invariablemente debera ser suscrito por la

DPyCG.

3 Nombre El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.

4 Firma La rubrica del personal al que corresponden los

datos registrados en el punto anterior.

JP4.5 Procesos definitivos posteriores a la validacién del célculo masivo
de némina ordinaria

5 Fecha El dia, mes y afo en que se ejecutan los
procesos después de célculo masivo de némina
ordinaria, de acuerdo con lo siguiente:

Dia: de 01 a 31.
Mes: de 01 a 12.
Ano: los cuatro digitos del afo.

6 Hora-Ini La hora y minutos en que la Cl inici6 el respaldo
(Dato tomado del formato Control de Procesos y
Entrega de Productos), como se describe a
continuacion:
Hora: de 01 a 24.
Minutos: del 01 al 59.

7 Hora-Fin La hora y minutos en que la CI concluyé el
respaldo (Dato tomado del formato Control de
Procesos y Entrega de Productos), como se
describe a continuacion:
Hora: de 01 a 24.
Minutos: del 01 al 59.
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8 Archivos generados El nombre de cada uno de los archivos
generados en la carpeta de enlaces.

3 Nombre El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.
4 Firma La rubrica del personal al que corresponden los

datos registrados en el punto anterior.

JP4.6 Respaldo post-calculo

5 Fecha El dia, mes y afio en que se ejecuta el respaldo a
la base de datos, de acuerdo con lo siguiente:
Dia: de 01 a 31.
Mes: de 01 a 12.
Ano: los cuatro digitos del afo.

6 Hora-Ini La hora y minutos en que la Cl inici6 el respaldo
(Dato tomado del formato Control de Procesos y
Entrega de Productos), como se describe a
continuacion:
Hora: de 01 a 24.
Minutos: del 01 al 59.

7 Hora-Fin La hora y minutos en que la CI concluyé el
respaldo (Dato tomado del formato Control de
Procesos y Entrega de Productos), como se
describe a continuacion:
Hora: de 01 a 24.
Minutos: del 01 al 59.

8 |dentificacion del Job La clave designada por la Cl, que identifica el
(Clave alfanumérica) medio magnético en donde se encuentra
grabada la informacién (Dato tomado del formato

Control de Procesos y Entrega de Productos).

9 Observaciones Informacién  adicional que se considere
importante respecto a las actividades descritas.
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3 Nombre El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.
4 Firma La rabrica del personal al que corresponden los

datos registrados en el punto anterior.

JP4.7 Validacion de productos definitivos

5 Casos El dato contenido en la Situacién de fondos,
Némina y Desglose por forma de pago de la
ndémina de personas jubiladas, correspondiente al
total general.

6 Percepciones La cifra contenida en la Situacion de fondos,
Némina y Desglose por forma de pago de la
ndémina de personas jubiladas, correspondiente al
total general.

7 Deducciones La cifra contenida en la Situacion de fondos,
Noémina y Desglose por forma de pago de la
ndémina de personas jubiladas, correspondiente al
total general.

8 Liquido La cifra contenida en la Situacion de fondos,
Noémina y Desglose por forma de pago de la
ndémina de personas jubiladas, correspondiente al
total general.

3 Nombre El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.
4 Firma La rabrica del personal al que corresponden los

datos registrados en el punto anterior.

Actividad No. 5 EMISION DE PRODUCTOS
JP5.1 Generacion de productos de salida

5 Fecha El dia, mes y afo en que se ejecuta el proceso
para la obtencion de productos, de acuerdo con
lo siguiente:

Dia: de 01 a 31.
Mes: de 01 a 12.

Ano: los cuatro digitos del afo.
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6 Hora-Ini La hora y minutos en que inicia la ejecucion del
proceso para la obtencién de productos, como se
describe a continuacion:

Hora: de 01 a 24.
Minutos: del 01 al 59.

7 Hora-Fin La hora y minutos en que concluye la ejecucion
del proceso para la obtencidbn de productos,
como se describe a continuacion:

Hora: de 01 a 24.
Minutos: del 01 al 59.

8 Archivos generados Los nombres de los archivos generados.

3 Nombre El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.

4 Firma La rubrica del personal al que corresponden los

datos registrados en el punto anterior.

JP5.2 Validacion de productos de salida

5 Desglose por forma de Los casos que refleja el Desglose por forma de
pago de la némina de las pago de la ndbmina de las personas jubiladas en
personas jubiladas / el rubro correspondiente, para los productos de
Situacion de fondos “Liquidos con importes”, “Liquidos sin importes”,
Casos ‘Némina cheques jubilados”, “Listados de

cheques de jubilados”, “Pensionados vy

disposicion judicial’, “Ndémina de disposicidén
judicial jubilados”, “Acreditamiento en cuenta y
Pago en efectivo en banco”. El total de casos
respecto del concepto al que corresponda la
informacién que refleja Situacién de fondos, para
los productos de Fondo Ayuda Sindical por
Defuncién, Aseguradoras automotrices, Caja de
ahorros, Seguro Individual Voluntario Vida,
Crédito de automovil con terceros y Cred. Jub-
Pen.

NOTA: En el supuesto que los productos contemplen dos o
més conceptos, considerar la sumatoria de los mismos

para reportar casos.
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6 Desglose por forma de El importe liquido que refleja el Desglose por
pago de lanébminade las  forma de pago de la nébmina de las personas
personas jubiladas / jubiladas en el rubro correspondiente, para los
Situacion de fondos productos de “Liquidos con importes”, “Liquidos
Importe sin importes”, “Nomina cheques jubilados”,

“Listados de cheques de jubilados, pensionados
y disposicion judicial”, “Némina de disposicidon
judicial jubilados”, “Acreditamiento en cuenta y
Pago en efectivo en banco”.

El total de importe respecto del concepto al que
corresponda la informacién que refleja Situacién
de fondos, para los productos de Fondo Ayuda
Sindical por Defuncion, Aseguradoras
automotrices, Caja de ahorros, Seguro Individual
Voluntario Vida, Crédito de automévil con
terceros y Cred. Jub-Pen.

NOTA: En el supuesto que los productos contemplen dos o
mas conceptos, considerar la sumatoria de los mismos
para reportar importes.

7 Producto Numero de casos reflejados en el producto
Casos obtenido.

NOTA: En el supuesto que los productos contemplen dos o
mas conceptos, considerar la sumatoria de los mismos
para reportar casos.

8 Producto El importe total reflejado en el producto obtenido.
Importe
NOTA: En el supuesto que los productos contemplen dos o
més conceptos, considerar la sumatoria de los mismos
para reportar importes.

3 Nombre El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.
4 Firma La rubrica del personal al que corresponden los

datos registrados en el punto anterior.
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DATO

ANOTAR

JP5.3 Validacion de facturas y archivos de acreditamiento en cuenta de las personas
jubiladas y pensionadas y sus personas beneficiarias P.A.

10

Facturas y archivos por
banco

Desglose por forma de
pago de la nébmina de
personas jubiladas/
Situacién de fondos
Casos

Desglose por forma de
pago de la nébmina de las
personas jubiladas/
Situacioén de fondos
Importe

Ajustes de acreditamiento
Casos

Ajustes de acreditamiento
Importe

Factura/Archivo.T
Casos

La descripcidn de la factura o archivo a validar.

La cifra que refleja el Desglose por forma de
pago de la ndmina de las personas jubiladas o
Situacion de fondos, para de las personas
jubiladas y pensionadas y sus personas
beneficiarias respectivamente, en casos del
subtotal de pago por Acreditamiento en cuenta
del banco a que corresponda la informacién.

La cifra que refleja el Desglose por forma de
pago de la nédmina de las personas jubiladas,
Situacion de fondos, las personas jubiladas
personas pension alimenticia respectivamente,
en importe liquido del subtotal de pago por
Acreditamiento en cuenta del banco a que
corresponda la informacion.

El total de las personas jubiladas, pensionadas y
sus personas beneficiarias de pensién con
cancelacion de acreditamiento en cuenta por
banco, contenidos en el “Reporte de ajustes de
acreditamiento en cuenta para personal de la
némina de jubilados y beneficiarios de pension”
segun corresponda.

El importe total de Salarios con cancelacién de
acreditamiento en cuenta por banco, contenidos
en el “Reporte de ajustes de acreditamiento en
cuenta para personal de la némina de jubilados y
beneficiarios de pensién” segun corresponda.

El total de personas jubiladas, pensionadas o
personas beneficiarias de pension alimenticia,
que refleja la factura o archivo de acreditamiento
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11 Factura/Archivo.T El importe que refleja la factura o archivo de
Importe acreditamiento en cuenta para las personas

jubiladas, pensionadas y sus personas
beneficiarias de pensidn alimenticia por banco.

3 Nombre El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.
4 Firma La rubrica del personal al que corresponden los

datos registrados en el punto anterior.

JP5.4 Proteccién de cheques (entrada)

5 Fecha El dia, mes y afio en que se ejecuta el proceso,
de acuerdo con lo siguiente:
Dia: de 01 a 31.
Mes: de 01 a 12.
Ano: los cuatro digitos del ano.

6 Hora Ini La hora y minutos en que inicia la ejecucion del
proceso, como se describe a continuacion:
Hora: de 01 a 24.
Minutos: del 01 al 59.

7 Hora Fin La hora y minutos en que concluye la ejecucion
del proceso, como se describe a continuacion:
Hora: de 01 a 24.
Minutos: del 01 al 59.

Archivos generados Los nombres de los archivos generados.
Nombre El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.
4 Firma La rubrica del personal al que corresponden los

datos registrados en el punto anterior.
JP5.5 Proteccion de cheques (salida)

5 Fecha El dia, mes y afio en que se ejecuta el proceso,
de acuerdo con lo siguiente:
Dia: de 01 a 31.
Mes: de 01 a 12.

Ano: los cuatro digitos del afo.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR

6 Hora Ini La hora y minutos en que inicia la ejecucion del
proceso, como se describe a continuacion:
Hora: de 01 a 24.
Minutos: del 01 al 59.

7 Hora Fin La hora y minutos en que concluye la ejecucion
del proceso, como se describe a continuacion:
Hora: de 01 a 24.
Minutos: del 01 al 59.

Archivos generados Los nombres de los archivos generados.
Nombre El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.
4 Firma La rubrica del personal al que corresponden los

datos registrados en el punto anterior.

JP5.6 Depositar productos a FTP

5 Producto Nombre del reporte o archivo final depositado en
la ruta de FTP correspondiente por cada OOAD.

6 Fecha de Producto El dia, mes y afio que indica el producto
Dia: de 01 a 31.
Mes: de 01 a 12.
Ano: los cuatro digitos del afo.

7 Fecha de Depésito El dia, mes y afio en que se deposita el producto
de acuerdo con lo siguiente:
Dia: de 01 a 31.
Mes: de 01 a 12.
Ano: los cuatro digitos del afo.

3 Nombre El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.
4 Firma La rubrica del personal al que corresponden los

datos registrados en el punto anterior.
JP5.7 Informacioén para PREI
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR
5 Fecha El dia, mes y afio en que se ejecuta el respaldo a
la base de datos, de acuerdo con lo siguiente:
Dia: de 01 a 31.

Mes: de 01 a 12.
Ano: los cuatro digitos del afo.

6 Hora-Ini La hora y minutos en que inicia la ejecucion del
proceso, como se describe a continuacion:
Hora: de 01 a 24.
Minutos: del 01 al 59.

7 Hora-Fin La hora y minutos en que concluye la ejecucion
del proceso, como se describe a continuacion:
Hora: de 01 a 24.
Minutos: del 01 al 59.

8 Archivos generados Los nombres de los archivos generados.

3 Nombre El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.

4 Firma La rubrica del personal al que corresponden los

datos registrados en el punto anterior.

JP5.8 Generar CFDI (Comprobantes Fiscales Digitales)

5 Fecha El dia, mes y afo en que se ejecuta el proceso
de CFDI, de acuerdo con lo siguiente:
Dia: de 01 a 31.

Mes: de 01 a 12.
Ano: los cuatro digitos del ano.
6 Hora-Ini La hora y minutos en que se inicia el proceso de
CFDI, como se describe a continuacion:
Hora: de 01 a 24.
Minutos: del 01 al 59.

7 Hora-Fin La hora y minutos en que concluye el proceso de
CFDI, como se describe a continuacion:
Hora: de 01 a 24.
Minutos: del 01 al 59.

8 Reg/Rep El nimero de registros que se procesaran al
A procesar efectuar el proceso de CFDI.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR
9 Reg/Rep El nimero de registros totales procesados de
Procesados acuerdo con lo que refleja el aplicativo de Control
de Procesos.
10 Total Numero de registros que figuran en el “Reporte
Movimientos de Cifras control del CFDI”, correspondientes a la
tabla de movimientos.
11 Total Numero de registros que figuran en el “Reporte
CFDI de Cifras control del CFDI”, correspondientes a la
tabla de CFDI.
3 Nombre El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.
4 Firma La rubrica del personal al que corresponden los

datos registrados en el punto anterior.

JP5.9 Entrega de Productos

5 Fecha El dia, mes y ano que se indica en los
programada “Calendarios de procesos” correspondientes,
entregar o enviar la informacién, de acuerdo con
lo siguiente:
Dia: de 01 a 31.

Mes: de 01 a 12.
Ano: los cuatro digitos del afno.

6 Fecha El dia, mes y afno en que se realiz6 la entrega o
realizada envio de la informaciéon, de acuerdo con lo
siguiente:
Dia: de 01 a 31.

Mes: de 01 a 12.
Ano: los cuatro digitos del afo.

7 Observaciones En caso de desfase en la entrega de informacién
agregar breve descripcion del motivo.

3 Nombre El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.
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No. DATO ANOTAR

4 Firma La rubrica del personal al que corresponden los
datos registrados en el punto anterior.

ACTIVIDAD No. 6 CIERRE DE NOMINA
JP6.1 Respaldo previo al cierre masivo de némina ordinaria de 5 afios

5 Fecha El dia, mes y afio en que se ejecuta el respaldo a
la base de datos, de acuerdo con lo siguiente:
Dia: de 01 a 31.
Mes: de 01 a 12.
Ano: los cuatro digitos del ano.

6 Hora-Ini La hora y minutos en que la Cl inici6 el respaldo
(Dato tomado del formato Control de Procesos y
Entrega de Productos), como se describe a
continuacion:
Hora: de 01 a 24.
Minutos: del 01 al 59.

7 Hora-Fin La hora y minutos en que la CI concluyé el
respaldo (Dato tomado del formato Control de
Procesos y Entrega de Productos), como se
describe a continuacion:
Hora: de 01 a 24.
Minutos: del 01 al 59.

8 Identificacion del Job La clave designada por la Cl, que identifica el
(Clave alfanumérica) medio magnético en donde se encuentra
grabada la informacién (Dato tomado del formato

Control de Procesos y Entrega de Productos).

9 Observaciones Informacién  adicional que se considere
importante respecto a las actividades descritas.

3 Nombre El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.
4 Firma La rubrica del personal al que corresponden los

datos registrados en el punto anterior.

JP6.2 Cierre masivo de ndmina ordinaria
Clave: 1A40-009-012
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5 Fecha El dia, mes y ano en que se ejecuta el Cierre
masivo de némina ordinaria, de acuerdo con lo
siguiente:
Dia: de 01 a 31.
Mes: de 01 a 12.
Ano: los cuatro digitos del afno.
6 Seleccién de quincena Una “X” al finalizar la seleccién de quincena en el
(T.C.)10, 11,50y 51 SIAP, por cada tipo de contratacion y ndémina
indicado.
7 Cierre masivo Una “X” al concluir la Autorizacién para la
Aut. C.P. ejecucion del cierre masivo de némina ordinaria
en la aplicacion de control de procesos.
8 Cierre masivo La hora y minutos en que se inicia el Cierre
Hora-Ini masivo de nédmina ordinaria, como se describe a
continuacion:
Hora: de 01 a 24.
Minutos: del 01 al 59.
9 Cierre masivo La hora y minutos en que concluye el Cierre
Hora-Fin masivo de nédmina ordinaria, como se describe a
continuacion:
Hora: de 01 a 24.
Minutos: del 01 al 59.
10 Archivos generados El nombre de cada uno de los archivos
generados en la carpeta de enlaces.
3 Nombre El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.
4 Firma La rubrica del personal al que corresponden los
datos registrados en el punto anterior.
JP6.3 Procesos después del cierre de ndomina ordinaria |
5 Aut. C.P. Una “X” al concluir la Autorizacion para la

ejecucién del proceso correspondiente (Cuentas
Colectivas) en la aplicacion de control de
procesos.
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No. DATO ANOTAR
6 Fecha El dia, mes y afo en que se ejecuta el proceso
correspondiente, de acuerdo con lo siguiente:
Dia: de 01 a 31.

Mes: de 01 a 12.
Ano: los cuatro digitos del afo.

7 Hora-Ini La hora y minutos en que se inicia el proceso
correspondiente, como se describe a
continuacion:

Hora: de 01 a 24.
Minutos: del 01 al 59.

8 Hora-Fin La hora y minutos en que concluye el proceso
correspondiente, como se describe a
continuacion:

Hora: de 01 a 24.
Minutos: del 01 al 59.

9 Archivos generados El nombre de cada uno de los archivos
generados por cada proceso realizado.

3 Nombre El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.

4 Firma La rubrica del personal al que corresponden los

datos registrados en el punto anterior.
JP6.4 Procesos después del cierre de nédmina ordinaria I

5 Fecha El dia, mes y afno en que se ejecuta el proceso
correspondiente, de acuerdo con lo siguiente:
Dia: de 01 a 31.
Mes: de 01 a 12.
Ano: los cuatro digitos del afo.

6 Hora-Ini La hora y minutos en que se inicia el proceso
correspondiente, como se describe a
continuacion:

Hora: de 01 a 24.
Minutos: del 01 al 59.
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No. DATO ANOTAR

7 Hora-Fin La hora y minutos en que concluye el proceso
correspondiente, como se describe a
continuacion:

Hora: de 01 a 24.
Minutos: del 01 al 59.

8 Archivos generados El nombre de cada uno de los archivos
generados por cada proceso realizado.

3 Nombre El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.

4 Firma La rubrica del personal al que corresponden los

datos registrados en el punto anterior.

ACTIVIDAD No. 7 SALARIOS CANCELADOS
JP7.1 Procesos de Salarios cancelados

5 Fecha El dia, mes y afno en que se ejecuta el Calculo
masivo de Salarios cancelados, de acuerdo con
lo siguiente:

Dia: de 01 a 31.
Mes: de 01 a 12.
Ano: los cuatro digitos del ano.

6 Seleccion de quincena Una “X” al finalizar la seleccion del periodo en el
(némina 3) (T.C.) SIAP, por cada tipo de contratacion y némina
10, 11,50 y 51 indicado.

7 Célculo de Salarios La hora y minutos en que se inicia el Calculo
cancelados masivo de Salarios cancelados, como se
Hora-Ini describe a continuacion:

Hora: de 01 a 24.
Minutos: del 01 al 59.

8 Célculo de Salarios La hora y minutos en que concluye el Calculo
cancelados masivo de Salarios cancelados, como se
Hora-Fin describe a continuacion:

Hora: de 01 a 24.
Minutos: del 01 al 59.
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9 Archivos generados El nombre de cada uno de los archivos
generados en la carpeta de enlaces.
3 Nombre El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.
4 Firma La rabrica del personal al que corresponden los

datos registrados en el punto anterior.

JP7.2 Productos de Salarios cancelados

5 Fecha El dia, mes y afo en que se ejecuta cada
proceso, de acuerdo con lo siguiente:
Dia: de 01 a 31.
Mes: de 01 a 12.
Ano: los cuatro digitos del ano.

6 Hora-Ini La hora y minutos en que se inicia cada proceso
derivado del Calculo masivo de Salarios
cancelados, como se describe a continuacion:
Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.

7 Hora-fin La hora y minutos en que concluye cada proceso
derivado del Calculo masivo de Salarios
cancelados, como se describe a continuacion:
Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.

8 Archivos generados El nombre de cada uno de los archivos
generados en la carpeta de enlaces.

3 Nombre El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.

4 Firma La rabrica del personal al que corresponden los

datos registrados en el punto anterior.

JP7.3 Cierre de Salarios cancelados

5 Fecha El dia, mes y afo en que se ejecuta el Cierre
masivo de Salarios cancelados, de acuerdo con
lo siguiente:

Dia: de 01 a 31.

Mes: de 01 a 12.
Ano: los cuatro digitos del aio. gjave: 1A40-009-012
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Seleccion de quincena
(némina 3) (T.C)
10, 11,50y 51

Cierre masivo de Salarios
cancelados
Hora-Ini

Cierre masivo de Salarios
cancelados
Hora-Fin

Archivos generados

Nombre

Firma

ANOTAR

Una “X” al finalizar la seleccion del periodo en el
SIAP, por cada tipo de contratacion y ndémina
indicado.

La hora y minutos en que se inicia el Cierre
masivo de Salarios cancelados, como se
describe a continuacion:

Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.

La hora y minutos en que concluye el Cierre
masivo de Salarios cancelados, como se
describe a continuacion:

Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.

El nombre de cada uno de los archivos
generados en la carpeta de enlaces.

El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.

La rabrica del personal al que corresponden los
datos registrados en el punto anterior.

JP7.4 Cierres masivos anuales

Fecha

Hora-Ini

El dia, mes y afo en que se ejecuta el Cierre
masivo anual de ejercicio fiscal, de acuerdo con
lo siguiente:

Dia: de 01 a 31.

Mes: de 01 a 12.

Ano: los cuatro digitos del afo.

La hora y minutos en que se inicia el cierre
masivo anual de ejercicio fiscal, como se describe
a continuacion:

Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.
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DATO

Hora-Fin

Archivos generados

Nombre

Firma

ANOTAR

La hora y minutos en que concluye el cierre
masivo anual de ejercicio fiscal, como se describe
a continuacion:

Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.

El nombre de cada uno de los archivos
generados por el cierre masivo anual realizado.

El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.

La rubrica del personal al que corresponden los
datos registrados en el punto anterior.

JP7.5 Respaldo final del mes

Fecha

Hora-Ini

Hora-Fin

Identificacion del Job
(Clave alfanumérica)

El dia, mes y afio en que se ejecuta el respaldo a
la base de datos, de acuerdo con lo siguiente:
Dia: de 01 a 31.

Mes: de 01 a 12.

Ano: los cuatro digitos del afno.

La hora y minutos en que la Cl inici6 el respaldo
(Dato tomado del formato Control de Procesos y
Entrega de Productos), como se describe a
continuacion:

Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.

La hora y minutos en que la CI concluyé el
respaldo (Dato tomado del formato Control de
Procesos y Entrega de Productos), como se
describe a continuacion:

Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.

La clave designada por la Cl, que identifica el
medio magnético en donde se encuentra
grabada la informacién (Dato tomado del formato
Control de Procesos y Entrega de Productos).
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DATO

Observaciones

Nombre

Firma

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

Informacién adicional que se considere importante
respecto a las actividades descritas.

El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.

La rubrica del personal al que corresponden los
datos registrados en el punto anterior.

JP7.6 Transmision de archivo Host to Host

Mes

Banco

Fecha

Hora Ini

Hora Fin

El mes de pago, segun corresponda de acuerdo
con lo siguiente:

Quincena: de 01 a 24.

Mes: de 01 a 12

Ano: los cuatro digitos del afno.

El nombre de la institucién bancaria a la que se
envia los registros de las personas jubiladas,
pensionadas y sus personas beneficiarias, para
llevar a cabo el acreditamiento en cuenta en el
mes que corresponda.

El dia, mes y ano en que se ejecuta el envio de
la informacion para pago, de acuerdo con lo
siguiente:

Dia: de 01 a 31.

Mes: de 01 a 12.

Ano: los cuatro digitos del afo.

La hora y minutos en que inici6 el proceso de
transmision de registros, como se describe a
continuacion:

Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.

La hora y minutos en que concluye el proceso de
transmision de registros, como se describe a
continuacion:

Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.
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10 Archivos generados El nombre de cada uno de los archivos
generados.
3 Nombre El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.
4 Firma La rubrica del personal al que corresponden los

datos registrados en el punto anterior.
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“-q DIRECCION DE ADMINISTRACION BITACORA PARA EL CONTROL DE SECUENCIAS
g ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA DE OPERACION Y RESULTADOS
VIS ()
PERSONAL POR TIEMPO DETERMINADO (PTD) @ @
QNA: ANO:

ACTIVIDAD No. 1 ACTUALIZACION A LA BASE DE DATOS

PTD1.1 Informacion de la quincena anterior

Fecha de Total Qna. de .
Proceso Act. Importe PTD proceso Fecha Hora Nombre Firma
PTD1.2 Conclusion de la actualizacion a la base de datos
Seleccion de Notificacion de la Jefatura de
quincena (T. C.) Afiliacion y Cobranza Observaciones Nombre Firma
6 Fecha

) ) ™ ©) O,

PTD1.3 Obtencion de productos

Proceso Fecha Hora-Ini Hora-Fin Archivos generados Nombre Firma

Situacién de fondos @ @ m m @ m

Balance de conceptos

Costo némina

Acreditamiento en cuenta
(Factura y Arch. PTD)

Acreditamiento en cuenta
(Factura y Arch. D.J. PTD)
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IMSS

ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA

DIRECCION DE ADMINISTRACION

()

BITACORA PARA EL CONTROL DE SECUENCIAS
DE OPERACION Y RESULTADOS

PTD1.4 Validacion de productos de salida

PERSONAL POR TIEMPO DETERMINADO (PTD)

QNA: _@ ANO: @

Situacion de fondos

Producto

Proceso Nombre Firma
Casos Importe Casos Importe
Balance de conceptos
P ) D) (1) (8) () (2)
Costo nébmina U U U U \_/ /
Acreditamiento en cuenta (Factura y Arch.
PTD)
Acreditamiento en cuenta (Factura y
Arch. D.J. PTD)
PTD1.5 Envio y carga de informacién
Proceso Fecha Hora-Ini| Hora-Fin Archivos generados Nombre Firma
i i6 f PREI
Situacién de fondos /5\ m m /8\ /3\ m
Costo némina PREI U —/ U U U U
Carga de Situacion de fondos al PREI
Carga de Costo némina al PREI
Transmision de archivos de
acreditamiento en cuenta para bancos
PTD1.6 Cierre masivo de némina ordinaria
Seleccion de . : Firma
7 Cierre masivo
Fecha quincena (T.C.) Archivos generados Nombre
6 Hora-Ini Hora-Fin o~

()

()

()

©

©

©

2
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Bitacora para el control de secuencias de operacion y resultados
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

ORGANO DE OPERACION
ADMINISTRATIVA
DESCONCENTRADA

QUINCENA:
ANO:

ANOTAR

La clave y nombre del OOAD que corresponda.

La quincena y afo de proceso segun
corresponda de acuerdo con lo siguiente:
Quincena: de 01 a 24.

Ano: los cuatro digitos del ano.

PERSONAL POR TIEMPO DETERMINADO (PTD)
ACTIVIDAD NO. 1 ACTUALIZACION A LA BASE DE DATOS
PTD1.1 Informacion de la quincena anterior

Fecha de Act.

Importe

Total
PTD

Qna. de proceso

Fecha

La fecha contenida en el aplicativo de Seleccién
de quincena por la actualizaciéon (cierre de
némina), a la base de datos del tipo de
contratacién 6, de la quincena anterior.

El costo total en pesos que indica la pantalla de
Seleccién de quincena por la actualizacién (cierre
de ndémina), a la base de datos del tipo de
contratacién 6, de la quincena anterior.

El total del personal por tiempo determinado, del
tipo de contratacién 6, considerados en el proceso
de la quincena anterior.

La quincena y ano al que se refiere la informacién
del tipo de contrataciébn 6, registrada en los
campos anteriores, como se describe a
continuacion:

Mes: de 01 a 12.

Ano: los cuatro digitos del afo.

El dia, mes y afo en que se revisd y registré la
informacién, de acuerdo con lo siguiente:
Dia: de 01 a 31.
Mes: de 01 a 12.
Ano: los cuatro digitos del afo.
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ANEXO 2

Bitacora para el control de secuencias de operacion y resultados
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR

10 Hora La hora y minutos en que se revisé y registr6 la
informacion, como se describe a continuacion:
Hora: de 01 a 24.
Minutos: del 01 al 59.

3 Nombre El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.
4 Firma La rubrica del personal al que corresponden los

datos registrados en el punto anterior.

PTD1.2 Conclusion de la actualizacion a la base de datos

5 Seleccidn de quincena Una “X” al finalizar la seleccién de quincena en el
(T.C.)6 SIAP, para el tipo de contratacion 6.

6 Notificacion de la Jefatura de  El dia, mes y afio en que se recibid la notificacidén
Afiliacién y Cobranza por parte de la Jefatura de Afiliacién y Cobranza
Fecha de la conclusién de la actualizacién a la base de

datos efectuada por las Subdelegaciones, de
acuerdo con lo siguiente:

Dia: de 01 a 31.

Mes: de 01 a 12.

Ano: los cuatro digitos del afno.

7 Observaciones Informacién  adicional que se considere
importante respecto a la notificacion por parte de
la Jefatura de Afiliacion y Cobranza de la
conclusion de la actualizacién a la base de datos
efectuada por las Subdelegaciones.

3 Nombre El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.
4 Firma La rabrica del personal al que corresponden los

datos registrados en el punto anterior.
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ANEXO 2

Bitacora para el control de secuencias de operacion y resultados
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

ANOTAR

PTD1.3 Obtencién de productos

Fecha

Hora-Ini

Hora-Fin

Archivos generados

Nombre

Firma

El dia, mes y afo en que se ejecuta el proceso
para la obtencion de productos, de acuerdo con
lo siguiente:

Dia: de 01 a 31.

Mes: de 01 a 12.

Ano: los cuatro digitos del afno.

La hora y minutos en que inicia la ejecucion del
proceso para la obtencion de productos, como se
describe a continuacion:

Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.

La hora y minutos en que concluye la ejecucién
del proceso para la obtencién de productos,
como se describe a continuacion:

Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.

Los nombres de los archivos generados.

El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.

La rabrica del personal al que corresponden los
datos registrados en el punto anterior.

PTD1.4 Validacién de productos de salida

Situacion de fondos
Casos

El total de casos que refleja Situacion de fondos,
para los productos de Balance de conceptos y
Costo némina.

Los casos que refleja la Situacion de fondos en el
rubro correspondiente, para los productos
Acreditamiento en cuenta.

Clave: 1A40-009-012

Pagina 200 de 305 Clave: 1A40-003-001




¥

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

No.

ANEXO 2

Bitacora para el control de secuencias de operacion y resultados

DATO

Situacion de fondos
Importe

Producto
Casos

Producto
Importe

Nombre

Firma

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

El importe liquido que refleja Situacion de fondos,
para los productos de Balance de conceptos y
Costo némina.

El importe total que refleja la Situacién de fondos
en el rubro correspondiente, para los productos
Acreditamiento en cuenta.

Numero de casos reflejados en el producto
obtenido.

NOTA: El numero de casos debe ser igual al que muestra
la Situacién de fondos.

El importe total reflejado en el producto obtenido.

NOTA: El importe total debe ser igual al que muestra la
Situacion de fondos.

El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.

La rabrica del personal al que corresponden los
datos registrados en el punto anterior.

PTD1.5 Envio y carga de informacién

Fecha

Hora-Ini

El dia, mes y ano en que se ejecuta el proceso
para la obtencion de productos, de acuerdo con
lo siguiente:

Dia: de 01 a 31.

Mes: de 01 a 12.

Ano: los cuatro digitos del afo.

La hora y minutos en que inicia la ejecucion del
proceso para la obtencién de productos, como se
describe a continuacion:

Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.
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ANEXO 2

Bitacora para el control de secuencias de operacion y resultados
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO
Hora-Fin

Archivos generados

Nombre

Firma

ANOTAR

La hora y minutos en que concluye la ejecucién
del proceso para la obtencion de productos,
como se describe a continuacion:

Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.

Los nombres de los archivos generados.

El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.

La rabrica del personal al que corresponden los
datos registrados en el punto anterior.

PTD1.6 Cierre masivo de ndmina ordinaria

Fecha

Seleccion de quincena
(T.C.)6

Cierre Masivo
Hora-Ini

Cierre Masivo
Hora-Fin

Archivos generados

Nombre

Firma

El dia, mes y afno en que se ejecuta el proceso
de cierre de nédmina, de acuerdo con lo siguiente:
Dia: de 01 a 31.

Mes: de 01 a 12.

Ano: los cuatro digitos del afno.

Una “X” al finalizar la seleccion de quincena en el
SIAP, para el tipo de contratacién 06.

La hora y minutos en que inicia la ejecucion del
proceso de cierre de nédmina, como se describe a
continuacién:

Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.

La hora y minutos en que concluye la ejecucién
del proceso de cierre de ndOmina, como se
describe a continuacion:

Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.

Los nombres de los archivos generados.
El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.

La rabrica del personal al que corresponden los
datos registrados en el punto anterior.
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DIRECCION DE ADMINISTRACION

ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA
DESCONCENTRADA

IMSS

)

BITACORA PARA EL CONTROL DE SECUENCIAS
DE OPERACION Y RESULTADOS

PERSONAL POR TIEMPO DETERMINADO EN AREAS MEDICAS (PTDAM) @ ] @
QNA: ANO:

ACTIVIDAD No. 1 ACTUALIZACION A LA BASE DE DATOS

PTDAMH1.1 Informacion de la quincena anterior

Fecha de Total Qna. de .
Proceso Act. Importe PTDAM proceso Fecha Hora Nombre Firma
PTDAM1.2 Conclusion de la actualizacion a la base de datos
Seleccion de Notificacion del Departamento
quincena (T. C.) de Personal Observaciones Nombre Firma
12 Fecha

)

)

™

©,

PTDAM1.3 Obtencidn y generacion de productos

Proceso

Fecha

Hora-Ini

Hora-Fin

Archivos generados

Nombre

Situacion de fondos

)

©

™

O

©

Balance de conceptos

Costo némina
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. DIRECCION DE ADMINISTRACION ]
g . . BITACORA PARA EL CONTROL DE SECUENCIAS
g ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA DE OPERACION Y RESULTADOS

IMSS ©

PERSONAL POR TIEMPO DETERMINADO EN AREAS MEDICAS (PTDAM) @ i @
QNA: ANO:
PTDAM1.4 Genera CFDI (Comprobantes Fiscales Digitales)
Reg/Rep Total
Genera XML Fecha | Hora- Ini | Hora-Fin Nombre Firma
A procesar | Procesados | Movimientos CFDI

Empaquetar \/ U
Envio
Timbrado

PTDAM1.5 Obtencién de productos
Proceso Fecha Hora-Ini Hora-Fin Archivos generados Nombre Firma

Acreditamiento en cuenta (Factura y 7 4
Arch. PTDAM) @ 6 8 3

Acreditamiento en cuenta (Factura y
Arch. D.J. PTDAM)

PTDAM1.6 Validacion de productos de salida

Situacién de fondos Producto .
Proceso Nombre Firma
Casos Importe Casos Importe

Balance de conceptos N N\ N\ Y 0 ()
Costo némina w w K?/ w w U

Acreditamiento en cuenta (Factura y
Arch. PTDAM)

Acreditamiento en cuenta (Factura y
Arch. D.J. PTD)
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IMSS

ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA

DIRECCION DE ADMINISTRACION

BITACORA PARA EL CONTROL DE SECUENCIAS
DE OPERACION Y RESULTADOS

)

PERSONAL POR TIEMPO DETERMINADO EN AREAS MEDICAS (PTDAM)

PTDAM1.7 Envio y Carga de informacion

QNA: @ ANO:@

Proceso Fecha Hora-Ini| Hora-Fin Archivos generados Nombre Firma
Situacién de fondos PREI
ne I W WP N g | D) ) D)
Costo némina PREI U U U U U U

Carga de Situacion de fondos al PREI

Carga de Costo némina al PREI

Transmision de archivos de
acreditamiento en cuenta para bancos

PTDAM1.8 Cierre masivo de nomina ordinaria

Seleccion de

Cierre masivo

Fecha quincena (T.C.) Archivos generados Nombre Firma

12 Hora-Ini Hora-Fin
IONINOENONNO O O O
PTDAM1.9 Obligaciones patronales
Seleccion de .
; Obligaciones Patronales

Fecha quincena (T.C.) Archivos generados Nombre Firma

12 Hora-Ini Hora-Fin

)

©

&)

Q) &)
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ANEXO 2

Bitacora para el control de secuencias de operacion y resultados
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO

1 ORGANO DE OPERACION
ADMINISTRATIVA
DESCONCENTRADA

2 QUINCENA:
ANO:

ANOTAR

La clave y nombre del OOAD que corresponda.

La quincena y afno de proceso segun
corresponda de acuerdo con lo siguiente:
Quincena: de 01 a 24.

Ano: los cuatro digitos del ano.

PERSONAL POR TIEMPO DETERMINADO EN AREAS MEDICAS (PTDAM)
ACTIVIDAD NO. 1 ACTUALIZACION A LA BASE DE DATOS
PTDAM1.1 Informacion de la quincena anterior

5 Fecha de Act.
6 Importe
7 Total
PTDAM
8 Qna. de proceso
9 Fecha

La fecha contenida en el aplicativo de Seleccién
de quincena por la actualizacion (cierre de
némina), a la base de datos del tipo de
contratacidén 12, de la quincena anterior.

El costo total en pesos que indica la pantalla de
Seleccién de quincena por la actualizacién (cierre
de ndémina), a la base de datos del tipo de
contratacién 12, de la quincena anterior.

El total del personal por tiempo determinado en
areas meédicas, del tipo de contratacion 12,
considerados en el proceso de la quincena
anterior.

La quincena y ano al que se refiere la informacién
del tipo de contratacién 12, registrada en los
campos anteriores, como se describe a
continuacion:

Mes: de 01 a 12.

Ano: los cuatro digitos del afo.

El dia, mes y afo en que se reviso y registrd la
informacién, de acuerdo con lo siguiente:
Dia: de 01 a 31.
Mes: de 01 a 12.
Ano: los cuatro digitos del afo.
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No.
10

ANEXO 2

Bitacora para el control de secuencias de operacion y resultados
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO ANOTAR

Hora La hora y minutos en que se revisé y registré la
informacion, como se describe a continuacion:
Hora: de 01 a 24.
Minutos: del 01 al 59.

Nombre El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.
Firma La rubrica del personal al que corresponden los

datos registrados en el punto anterior.

PTDAM1.2 Conclusién de la actualizacién a la base de datos

Seleccién de quincena Una “X” al finalizar la seleccién de quincena en
(T.C.) 12 el SIAP, para el tipo de contratacion 12.

Notificacion de la Jefaturade ElI dia, mes y afo en que se recibié la
Afiliacion y Cobranza notificacién por parte del Departamento de
Fecha Personal de la conclusién de la actualizacion a
la base de datos efectuada por las
Subdelegaciones, de acuerdo con lo siguiente:
Dia: de 01 a 31.
Mes: de 01 a 12.
Ano: los cuatro digitos del afno.

Observaciones Informacién  adicional que se considere
importante respecto a la notificacién por parte de
la Jefatura de Afiliacion y Cobranza de la
conclusion de la actualizacion a la base de datos
efectuada por las Subdelegaciones.

Nombre El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.
Firma La rubrica del personal al que corresponden los

datos registrados en el punto anterior.
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ANEXO 2

Bitacora para el control de secuencias de operacion y resultados
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

ANOTAR

PTDAM?1.3 Obtencién y generacion de productos

Fecha

Hora-Ini

Hora-Fin

Archivos generados

Nombre

Firma

El dia, mes y aio en que se ejecuta el proceso
para la obtencién de productos, de acuerdo con
lo siguiente:

Dia: de 01 a 31.

Mes: de 01 a 12.

Ano: los cuatro digitos del afno.

La hora y minutos en que inicia la ejecucién del
proceso para la obtencién de productos, como
se describe a continuacion:

Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.

La hora y minutos en que concluye la ejecucién
del proceso para la obtencién de productos,
como se describe a continuacion:

Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.

Los nombres de los archivos generados.

El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.

La rubrica del personal al que corresponden los
datos registrados en el punto anterior.

PTDAM1.4 Genera CFDI (Comprobantes Fiscales Digitales)

Fecha

El dia, mes y afo en que se ejecuta el proceso
de CFDI, de acuerdo con lo siguiente:

Dia: de 01 a 31.

Mes: de 01 a 12.

Ano: los cuatro digitos del afo.
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ANEXO 2

Bitacora para el control de secuencias de operacion y resultados
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR
6 Hora-Ini La hora y minutos en que se inicia el proceso de
CFDI, como se describe a continuacion:
Hora: de 01 a 24.
Minutos: del 01 al 59.
7 Hora-Fin La hora y minutos en que concluye el proceso de
CFDI, como se describe a continuacion:
Hora: de 01 a 24.
Minutos: del 01 al 59.
8 Reg/Rep El nUmero de registros que se procesaran al
A procesar efectuar el proceso de CFDI.
9 Reg/Rep El nimero de registros procesados al efectuar el
Procesados proceso de CFDI.
10 Total Numero de registros que figuran en el “Reporte
Movimientos de Cifras control del CFDI”, correspondientes a la
tabla de movimientos.
11 Total Numero de registros que figuran en el “Reporte
CFDI de Cifras control del CFDI”, correspondientes a la
tabla de CFDI.
3 Nombre El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.
4 Firma La rubrica del personal al que corresponden los
datos registrados en el punto anterior.
PTDAM1.5 Obtencidn de productos
5 Fecha El dia, mes y afo en que se ejecuta el proceso

de CFDI, de acuerdo con lo siguiente:
Dia: de 01 a 31.

Mes: de 01 a 12.

Ano: los cuatro digitos del afo.
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ANEXO 2

Bitacora para el control de secuencias de operacion y resultados
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Hora-Ini

Hora-Fin

Archivos generados

Nombre

Firma

ANOTAR

La hora y minutos en que se inicia el proceso de
CFDI, como se describe a continuacién:

Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.

La hora y minutos en que concluye el proceso de
CFDI, como se describe a continuacion:

Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.

El nimero de archivos generados en el sistema.

El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.

La rubrica del personal al que corresponden los
datos registrados en el punto anterior.

PTDAM?1.6 Validacién de productos de salida

Situacion de fondos
Casos

Situacion de fondos
Importe

Producto
Casos

El total de casos que refleja Situacion de fondos,
para los productos de Balance de conceptos y
Costo némina.

Los casos que refleja la Situaciéon de fondos en
el rubro correspondiente, para los productos
Acreditamiento en cuenta.

El importe liquido que refleja Situacion de
fondos, para los productos de Balance de
conceptos y Costo némina.

El importe total que refleja la Situacidén de fondos
en el rubro correspondiente, para los productos
Acreditamiento en cuenta.

Numero de casos reflejados en el producto
obtenido.

NOTA: El numero de casos debe ser igual al que muestra
la Situacion de fondos.
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ANEXO 2

Bitacora para el control de secuencias de operacion y resultados
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR
8 Producto El importe total reflejado en el producto obtenido.
Importe

NOTA: El importe total debe ser igual al que muestra la
Situacion de fondos.

3 Nombre El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.

4 Firma La rubrica del personal al que corresponden los

datos registrados en el punto anterior.

PTDAM1.7 Envio y Carga de informacion

5 Fecha El dia, mes y afio en que se ejecuta el proceso
para la obtencién de productos, de acuerdo con
lo siguiente:

Dia: de 01 a 31.
Mes: de 01 a 12.
Ano: los cuatro digitos del afno.

6 Hora-Ini La hora y minutos en que inicia la ejecucion del
proceso para la obtencién de productos, como se
describe a continuacion:

Hora: de 01 a 24.
Minutos: del 01 al 59.

7 Hora-Fin La hora y minutos en que concluye la ejecucion
del proceso para la obtencidén de productos,
como se describe a continuacion:

Hora: de 01 a 24.
Minutos: del 01 al 59.

8 Archivos generados Los nombres de los archivos generados.

3 Nombre El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.

4 Firma La rubrica del personal al que corresponden los

datos registrados en el punto anterior.
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ANEXO 2

Bitacora para el control de secuencias de operacion y resultados
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

ANOTAR

PTDAM?1.8 Cierre masivo de némina ordinaria

Fecha

Seleccién de quincena
(T.C.) 12

Cierre Masivo
Hora-Ini

Cierre Masivo
Hora-Fin

Archivos generados

Nombre

Firma

El dia, mes y afio en que se ejecuta el proceso
de cierre de nédmina, de acuerdo con lo siguiente:
Dia: de 01 a 31.

Mes: de 01 a 12.

Ano: los cuatro digitos del afno.

Una “X” al finalizar la seleccién de quincena en el
SIAP, para el tipo de contratacién 12.

La hora y minutos en que inicia la ejecuciéon del
proceso de cierre de n6mina, como se describe a
continuacion:

Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.

La hora y minutos en que concluye la ejecucion
del proceso de cierre de ndémina, como se
describe a continuacion:

Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.

Los nombres de los archivos generados.

El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.

La rubrica del personal al que corresponden los
datos registrados en el punto anterior.

PTDAM1.9 Obligaciones patronales

Fecha

Seleccion de quincena
(T.C.) 12

El dia, mes y afo en que se ejecuta el proceso
de cierre de némina, de acuerdo con lo siguiente:
Dia: de 01 a 31.

Mes: de 01 a 12.

Ano: los cuatro digitos del afo.

Una “X” al finalizar la seleccién de quincena en el
SIAP, para el tipo de contratacién 12.
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Bitacora para el control de secuencias de operacion y resultados
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Cierre Masivo
Hora-Ini

Cierre Masivo
Hora-Fin

Archivos generados

Nombre

Firma

ANOTAR

La hora y minutos en que inicia la ejecucion del
proceso de cierre de nOmina, como se describe a
continuacién:

Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.

La hora y minutos en que concluye la ejecucion
del proceso de cierre de nOmina, como se
describe a continuacion:

Hora: de 01 a 24.

Minutos: del 01 al 59.

Los nombres de los archivos generados.

El nombre completo del personal que ejecuta las
actividades.

La rubrica del personal al que corresponden los
datos registrados en el punto anterior.
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Control de envio de productos
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DIRECCION DE ADMINISTRACION

ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA:

CONTROL DE ENViO
DE PRODUCTOS

@

ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA, NORMATIVO U OPERATIVO

FECHA DE ELABORACION

DIA MES ANO
) ()
NOMBRE DEL PRODUCTO Q%?ﬁEQA ORIGINAL COPIAS HOJAS

®

®

ONING

ENTREGO

RECIBIO

®©

TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO
Y CONTROL DEL GASTO

NOMBRE, FIRMA Y FECHA DE RECIBIDO
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No.

ANEXO 3

Control de envio de productos
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

ORGANO DE OPERACION
ADMINISTRATIVA
DESCONCENTRADA

ORGANO DE OPERACION
ADMINISTRATIVA
DESCONCENTRADA,
NORMATIVO U OPERATIVO

FECHA DE ELABORACION.
DIA MES, ANO

NOMBRE DEL PRODUCTO

QUINCENA O MES

ORIGINAL

COPIAS

HOJAS

ANOTAR

La clave y nombre del OOAD que corresponda.

El nombre del Organo de Operacidon
Administrativa Desconcentrada, Normativo u
Operativo que solicita el registro del usuario.

El dia, mes y afo de cuando se requisita el
formato de la siguiente manera:

Dia: de 01 a 31.

Mes: de 01 a 12.

Ano: los cuatro digitos del afio en curso.

La descripcion del producto o listado que se
emita en el sistema para su distribucion y envio.

La quincena o mes y afno relativo a la emision de
la informacién.

Qna.: de 01 a 24.

Mes: de 01 al2.

Ano: los cuatro digitos del ano.

El nimero de hojas originales que se envian al
Organo de Operacién Administrativa
Desconcentrada, Normativo u Operativo.

El nimero de copias que se envian al Organo
de Operacion Administrativa Desconcentrada,
Normativo u Operativo.

El nimero total de hojas correspondientes al
producto que se envia.

Clave: 1A40-009-013

Pagina 216 de 305 Clave: 1A40-003-001




ES
‘ﬂ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

ANEXO 3

Control de envio de productos
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR
9 ENTREGO. El nombre completo y la firma de la persona
TITULAR DEL Titular del Departamento de Presupuesto vy
DEPARTAMENTO DE Control del Gasto.
PRESUPUESTO Y CONTROL
DEL GASTO
10 RECIBIO. Nombre, sello o firma y fecha de acuse de
NOMBRE, FIRMA Y FECHA  recibo del Organo de Operacién Administrativa
DE RECIBIDO Desconcentrada, Normativo u Operativo, como
acuse de recibo de los productos que se le
entregan.
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ANEXO 4

Instrucciones de operacion para la consulta de informaciéon no planeada
1A40-005-004
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Modulo de “Consulta de informaciéon no planeada” (GLCONSUL).

La aplicacién para la “Consulta de informaciéon no planeada” (GLCONSUL), se instala y
ejecuta de forma independiente al SIAP. Para su instalacion, debera de solicitarse
autorizaciéon por medio del formato “Solicitud de registro y actualizacion de clave de
acceso a usuario del SIAP”, clave 1A40-009-018, mismo que se debera enviar a la Unidad
de Personal mediante oficio, de conformidad a las “Instrucciones de operacion para los
usuarios que ingresan en el SIAP”, clave 1A40-005-002.

NOTA: La “Solicitud de registro y actualizacién de clave de acceso a usuario del SIAP”, clave 1A40-009-018
(Anexo 1) y las “Instrucciones de operacion para los usuarios que ingresan en el SIAP”, clave 1A40-005-002
(Anexo 5), son anexos del “Procedimiento para validar la actualizacién de los programas y rutinas del
Sistema Integral de Administracién de Personal (SIAP)” clave 1A40-003-016.

Indicaciones

1. Nombre de la tabla: cuenta con campos que identifican los datos al momento de ser
seleccionados, de tal manera que los registros no sean duplicados por tomar campos con
el mismo nombre, pero de otras tablas.

2. Tablas relacionadas: indican los campos que estan relacionados; despliega en la
seccion de “Seleccion y Formato” en el cuadro de “Campos Disponibles”, la informacién
con el identificador de la tabla.

3. Inclusidon de condiciones: al digitar de forma continua mas de una sola constante,
se separa por comas.

4.  Guardar una consulta en un archivo: el cual podra usarse para volver a realizar la
misma consulta, los archivos pueden cargarse en diferentes equipos, por seguridad y para
evitar errores en los archivos, estos se encuentran encriptados.

5. Importacion de los registros: la consulta podra exportarse en formato de texto y
podra ser compatible con hoja de calculo.
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Instalacion

La instalacion y configuracion del modulo de “Consultas de informacién no planeada” se
encuentra a cargo del personal de la Coordinacién de Informatica, por lo que esta seccién
sera unicamente como referencia para identificar los inconvenientes de conexion
(configuracion) asi como los propios del aplicativo.

Esta instalacion se realiza a través de un programa ejecutable, el cual se instala en el disco
duro del equipo, en la ruta “C:\Archivos de Programa\Microsoftt GLCONSUL”, creandose
un acceso directo en el menu de Windows y otro en el escritorio (figura 1).

Figura 1

La primera vez que se ejecuta el médulo de “Consultas de informacion no planeada”
GLCONSUL, aparecera un recuadro en el que se configurara la conexion con la base de
datos de los OOAD que corresponda (figura 2). Al terminar la configuracion, el programa
mostrard un mensaje en el que confirmara que la conexion se realiz6 correctamente y
necesita volver abrir la aplicacion (figura 3). La configuracion solo se realizara en una sola
ocasion, siempre y cuando el usuario no elimine la conexion.

r B
a) Configuracién ODBC X Confguracion ODBC
Nombre ODBC ~ =™ ’ -
; e Se estzblecio comectamente 2 conexion. Por faver voelva a brirla
Nombre Servidor |SIAPEDDS aplicacion parz iniciar.
Usuario Sesasasss
Contrasefia sssssscee [ [
|
E } . Aceptar |
Figura 2 Fiaura 3
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Acceso al modulo de “Consultas de informaciéon no planeada” (GLCONSUL).

Para ingresar al aplicativo de “Consultas de informacién no planeada” (GLCONSUL), hacer
doble clic sobre el acceso directo del médulo (figura 1), inmediatamente aparecera una
ventana (figura 4) en la cual deberd hacer clic sobre el boton de “Aceptar’. Se abrira
nuevamente la ventana para digitar el “Usuario” y “Contrasefna (Figura 5).

e QL =S

Ol S csiablecio comectamente |z conenide. Por faver wsha 2 abrirls Usuario:
apliczoin para inicar,

Datos de Acceso:

FREXERRRER

*:*x*****t*x*l

Password:

OO0AD: 0S-OFICINAS CENTRALES

@ [~/ Entrar D [x Salir

Figura 4 Figura 5

El médulo Consultas de informacién no planeada desplegara la pantalla principal (figura 6).

Siw
™ STSTENA INTTCHAL OF ADMIANSSTOALLON OF fpmSOal
hvicd W intae (00 Marmdd 000 ) SRady SN

-~ ppp—. o VT

i p— -
R — .
Figura
[[: Acceso Informacién n
[ Datos de Acceso:
NOTA: Los OOAD ya estara direccionada y sin posibilidad de [ —
cambiarla, a menos que se elimine la conexién con el boton Hetano:
inferior 1zquierdo. En caso de eliminar la conexion se debera de Password: | ***=rssasesrs
volver a configurar (esto lo realizara el personal de la Cl). (figura : 03-OFICINAS CENTRALES
7).

ls/ Entrar l {x Salir

Figura 7
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Secciones del Aplicativo.

Consta de dos pestanas, en la primera se encuentra el “Editor Consulta” desde el cual se
generan las consultas; las partes que la conforman son:

SIAF

SISTEMA INTEGRAL [ ADMINISTRACION DE PERSONAL
Informaciin no Mlaneady {(Geonsul) Veesidn) 0.14.0201
CONZALZT MANRIGUE ADRTARA V1IN

| Tablas

Edtor Consulls | Rasultad
Seloccion y Furmato

N;:-alwaoc': G grupos - | ©aMpos Duponibles: Seleconnados: _Formato: __Nombre: Totales:
Alternanca 8T |

Amartzaconas
Argumertos
Artcuios par Datanon

Aspractes
Amentigrmo
Ausentismos,
Eancos

Berafciancs
Bearaficion

Bitdcora del Sstema
Block de Notas Ao v
Block da Notes

CURF Benehoario Tablas Relaclonadas Relaciones
Cabecera de Operacon = oA
Calendanc de APS

| S
Colandarzacion de gru
Catalogo Articulos de C  Dae
Catalogo Hojas

Cubalnnn 8 rne mee Tall
m ’

Candiciunes Operadores: | | walor Congtante:
GO Antmdticns
Relacorales
mw A Cantaum
Ordenar por X
Clmms:. Tiva de Qrdeni ngmgE py—
- = 9 Ascanderta Duscandame
‘ = Agegr . Cemw
| e v S e [ o Y o]

A. Tablas.

B. Seleccion y Formato
C. Tablas Relacionadas.
D. Relaciones.

E. Condiciones.

F. Ordenar por.
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Tablas. Muestra las tablas que forman parte de la base de datos. Las tablas en su mayoria
tienen un titulo con el cual se relacionan con las aplicaciones o el tipo de datos que
contienen, por ejemplo: la tabla “Maestro de empleados”, contiene la informacion particular
y laboral del personal activo, inactivo, personas jubiladas y pensionadas. (figura 8).

B
SIS TEMA INTEGAML O ADMINISTRALION DE STREOMM
fiwmese wtdy e Pasemtd (Ghcenid] ersin) MoaE ey

L

& Comerdner  Cesendwie

| Meem * Guarder | D . | Ser

Figura 8

Seleccion y Formato. En esta seccidon se muestran los campos de la tabla seleccionada; a
todos los campos se les antepone el nombre de la tabla a la que pertenecen, de esta forma
se tiene la seguridad del campo seleccionado ya que hay tablas que contienen campos con
el mismo nombre. (figura 9).

Seletdsn y Formato

Campos Disponbles: Seleccionadost Formato. Nomwrer Totales:
Maestro de Empleados. % pension «Q1* Empleados. Ant INFORAVIT | | szzsszes Ant TNFONAVIT No

Manstro de EmolsadosAnt |

dnastoe
mmmtrry dm Frmnleadng
w

| Agwges \ Agrwgw e L —

Figura 9

Los campos se diferencian entre si al tener el nombre de la tabla a la cual pertenecen
antepuestos al nombre del campo. (figura 10).

Selecciogn v Formato

Campos Disponibles:

Maestro de Empleados.emp_fecmod
Maestro de Empleados.emp_inifec
Maestro de Empleados.emp_finfec
Maestro de Empleados.emp_cobert
Fuestos_.Area

Puestos.Beca anterior

N

Puesto=s.Beca nuewva

Puestos.Clawe IF

Chiectne Tlawea AdAal Taholadoe

a | [ | 3

4] ]

Figura 10
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T =)

Formato Nimerico
-

Opciones de formato: Asi mismo se puede modificar el
formato de salida de los datos, ya sea con separador de

. . . TS I il
miles, rellenar con ceros, decimales, etc. (figura 11). ;::‘”‘:’;:;

| Signo o= Monedz

Ertercs Ceamalss
8 o

| &/ Acepter [x Cancelar | ':

Figura 11

Tablas relacionadas. Muestra las tablas que estan ligadas a la tabla seleccionada (figura

12), y que pueden combinarse para la obtencién de informacién con los campos de la tabla
seleccionada.

SIAp

SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
Informacitn no Planeads {Glconaul) Versido: 8.10.0201
Jsuano:r 3051313 - GONZALEZ MANMIQUE ADRIANA 1871372028

” | Edtor Conaults Resubado |

:‘5‘!' e v Formato
| Maents e merlar o
m&ﬁmm Campos Disponiles: Selecacnadas: Formato: Homare: Torales:
Maestro ce Empleadas Maestro de Empleados. % penzion « || Empleados.Ant INFONAVIT | | 22222222 | Ant INFONAVIT No
Maestro de beneficaria Maestro de Empiesdos.Anic Qne Aumento f
Mensajes de Error Maestro de Empleados.Ant Din |
Mensajes de nomina Maastro de Emplaados. Ant Hr
Mnemcrcos Maestro de Ernpisados. Ant INFORAVIT
Mewim Comparatvo [P Maestro de Empleados. Ant INFONAVIT sin
Movmiantos Maestro de Empleados. Ant [VCM
Nominaciones BY Maestro de Empleados. Ant Integrado 2
Paneles por Modelo - Immedne gt Ioy A w1 ‘
Parémetros = - ' 3 - \dl
Passwords — — = 3 -
Prngion Ley [ Awewr 1] Agwowie [| sEomew || wiEimew |
Perfiles del Usuano =
Panodos per Modeio Tablas Relacionadas Halaciones
Flanes de Capactacién N | \
Plantilas | Beneficarios - |
Plazas | Sensfics i
Plazas , a8 Adec. Manatrs: de Erminl. —>
Slazas Complemento | Departamentos >
Dnl#iras ds Transfnema * |{Het00rn da Acumuladoc |
< m ' [ b il \d ‘
Condiciones Opersdores: | | Valor Constante:
Ca i bles:
froos dispe P
Refacionales
|» - Tgualdad Agrege < Cecazer
L=rw
Ocdeparpor e =
Campos selecoonados: 2"‘[" Orden: S i\ Sl a okt
v Aeget e
| L Archive | ' Guardar | | Z Limpwe | o Acepter | (') Salir

Figura 12
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Relaciones. Cuando se selecciona una de las tablas relacionadas, muestra el detalle de la
relacion que existe con la tabla seleccionada, indicando cual es el campo por el cual se
combinan (figura 13), a la vez que se agregan los campos de la tabla relacionada a la
seccion de “Seleccion y Formato”, en la parte de “Campos Disponibles”.

SIAN
TISTEMA INTEGRAL DE AUMINISTRACION DE PERBDMAL

Infomruacadn = Manmedts {Gcorwd] Vsosse: 5100004

1INy

Selencon y Farmmte
| Campes Disponiwes: LA NYA famen narove Tooosms:
Meawra de Srrgiendos S parace « | » Erglaatee A INFONWATT | | neseeeen At I CRANTT ™
Mourro de Ereglessae Avs Jre Aumerts
e A

Maest
»e

e de Drvpleados At (rtagrada
Mawire A Prerimados At Iréwreads oo T

"1

| Mckie " S Tean oF hcaghac | 1) Bake

Figura 13

Condiciones. Esta es la seccion en donde se definiran los criterios de busqueda de
informacién, escogiendo los campos de las tablas seleccionadas, especificando que
caracteristicas deben de cumplir para ser considerados en los resultados. (figura 14)

() sian
™ LU HEMA IRTEGAAML OF ADMIMIETHALION D SERssma
Prvimmeacnn te Manesde (Goseeud] Versdo 10 WL
I3y
Tower
"
R
Plazss Coreplervuriz |5 DASSTIITENE
L R ] worre de Aoy dede
Candicaanas Cpmewbae ’ Fahe Crestarset
Manecr de b . WAy o O -
. et AT INFORAY WO
o, lgewwna | v~ |
T — —
Ottt | pr—
¢ Seeroemte | Descenterie
- | g
L drchme |7 s J[S wompur |02 Acusar [’y Sube_|
Figura 14
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Seleccidn de campos: Para elegir los campos que se quieren comparar para realizar la
busqueda, dentro de la seccion de Condicidén, se encuentra un campo con todos los campos
de las tablas, una vez seleccionado el campo oprima el botdn de agregar.

Para definir las condiciones se cuenta con operadores: aritméticos (figura 15), relacionales
(figura 16) y de igualdad (figura 17).

Operadores: + Operadores: AND Operadores:
@ Aritmeticos | (71 Aritméticos SST (71 Aritméticos
[ Relaciocnales |/ @ Relacionales |1y | Relaciocnales
() Igualdad ([ () Igualdad BETWEEN @ Igualdad
) IS NULL )
IS NOT NULL
Figura 15 Figura 16 Figura 17

Operadores aritméticos: Permite generar calculos aritméticos basicos con la informacién
del campo seleccionado, en el caso de los paréntesis, también cumplen la funciéon de
agrupar mas de una consulta como una sola.

Ejemplo: Para consultar mas de una tabla, la consulta se inicia abriendo un paréntesis antes
de la primera condicion, cerrando el paréntesis al final de la Gltima condicién (figura 18).

|{ Maestro de Empleados.Status = 1 AND
Maestro de Empleadcs.Tiﬁc de
Contratacion IN { 0,1,2 ] 1

Figura 18

Operadores Relacionales: Se utilizan para agrupar condiciones, elegir en una sola
consulta varios valores, campos sin valor o campos que tengan cualquier valor, asi como
excluir los registros de un valor en especifico.

Para unir varias condiciones, se tienen los operadores:

« AND. Mostrara los registros que cumplan con todas las condiciones definidas, ejemplo:

Consulta 1>

c it aestro de Empleados. Tip
onsulta 2y Contratacion IN { 0,1,2 ) )

AN €=—=Operador

Considerara los registros de la tabla del Maestro de empleados, con status 1 y su tipo de
contratacién sea 0, 1 o0 2.
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o OR. Mostrara cualquier registro que cumpla con cualquiera de las condiciones definidas,
por ejemplo:

Consulta 1=>
Obnerador =>

mplegdos. | 10

Contratacion IN (01,273 <€— Consulta 2

Considerara los registros de la tabla del Maestro de Empleados, con Status 1 o que su Tipo
de contratacién sea 0, 1 0 2.

Para elegir varios valores a la vez en la misma consulta, se utilizara el comando:

. IN. Buscara en el campo seleccionado, los registros con cualquiera de los valores que
tenga dentro de los paréntesis, los cuales deberan de estar separados por comas, por
ejemplo:
Maestro de Empleados.Tipo de
Contratacion IN ( 0,1,2 ) )
Operador Valores

Esta consulta traera la relacién del personal activo que sea tipo de contratacién 0, 1 o 2.
Para seleccionar valores que se encuentren dentro de un rango, se utilizaran los comandos:
. BETWEEN. Combinado con el comando “AND” se determinard el valor inicial y el

valor final, considerando los registros que se encuentren dentro de ese intervalo, por
ejemplo:

Edeor Consulta  Resuitado

Historico de Movimientos.Quincena
BETWEEN '2014001' AND '2014003' AND
H;stérlnco de Movimientos.Concepto =
'130°

Matnculs  Quincena Concepto Importe

1 9
........

.......

Esta consulta considerara los registros del Histérico de Movimientos, que sean de las
quincenas 2014001, 2014002 y 2014003, con concepto “130”.

Comando de exclusion. Se pueden generar consultas en las cuales se determinen

condiciones, que complementadas con el operador “NOT”, traera los registros que NO
cumplan con las condiciones, ejemplo:
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Editor Consulta  Hetulado

Maestro de Empleados.Tipo de Matrscula Tipo de status  Sexo

Controtacion

Contratacion NOT IN ( 1,2,3,10,11,8) T T S

........ ° 100

. El operador “NOT” se debera anteponer a operadores como el “IN” o condiciones
combinadas, internamente generara una consulta para encontrar los registros y después
otra discriminando los registros encontrados, lo que hace que el sistema consuma mas
tiempo en su ejecucion, por ejemplo:

La consulta obtiene el listado del personal que con tipo de contratacion 5.

. Operadores de Igualdad. Se utilizardn cuando se requiera utilizar valores
cuantitativos, como importes y fechas, datos con valores absolutos; para casos en los que
se busquen valores que sean parecidos o que una parte del valor coincida con el criterio de
bdsqueda, el comando sera el siguiente:

. LIKE. Este operador busca en el valor de un campo, que al menos una parte de este
contenga la informacidén que se busca, esta funcion se utiliza con el simbolo de porcentaje
“%” como comodin para indicar el inicio y/o final del valor del campo; ejemplo:

Cuando se agregue el comodin al final del valor buscado, traera los registros que inicien con
ese valor.

Editor Consulta | Resultade

[Maestro de Empleados.Nombre LIKE
['ARELLANO%’

Matncula Nombre

ARELLANG/
ARELLANO/

ARELLAND/
ARELLAND/
ARELLANO/
ARELLANO/

Cuando se agregan comodines al inicio y al final del valor buscado, se traeran los registros
que tengan ese valor sin importar la posicién en la que se encuentre.

Editor Congula | Resultado

Maestro de Empleados.Nombre
LIKE '9% SANCHEZ%'

Matncula Nombre

SANCHEZ)
SANCHEZ

SANCHEZ/

SANCHEL/

SANCOHEY/
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Cuando se agrega el comodin al inicio del valor deseado, traera los registros que terminen
en este valor.

= Resultad
Maestro de Empleados.Nombre Editor Consulta | Resultado

LIKE '9%MIGUEL'

Matricula Nombee
AMIGUEL
/MIGUEL

JMIGUEL
/MIGUEL
/MIGUEL
+ MIGUEL

Inclusion de constante. Para agregar las constantes o valores a buscar, se digitaran
directamente en el campo “Valor Constante” y oprimir el boton de “Agregar >”, en caso de
error y querer eliminar la ultima accion, debera oprimir el botén “<Deshacer”, el boton de
“<<Eliminar” Borrara todas las condiciones capturadas.

. Ordenar por. Se utilizara para definir el orden de los resultados, tanto de forma
ascendente como descendente, al incluir varios criterios la prioridad sera de acuerdo con el
orden en que se incluyan.

Ordenar por Tipc de Orden: ’ N ] ’ = ] Maestro de Empleados.Matricula
Campos seleccionados: @ Ascendente () Descendente Agragar s Maestro de Empleados.Puesto
Maestro de Empleados.Depa - ’ Agregans> ] ’ << Eliminar ] Maestro de Empleados.Departamento

Se seleccionara del combo de Campos seleccionados.

Ordenar por
Campos seleccionados:

Maestro de Empleados.Depa -

En tipo de Orden se seleccionara la forma en que ordenaran los datos.

Tipo de Orden:
@ Ascendente | Descendente

Una vez definido el criterio de orden, oprimir el botén “Agregar >”

Maestro de Empleados.Matricula
Maestro de Empleados.Fuesto
Maestro de Empleados.Departamento
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Los botones de “< Eliminar” removera la ultima seleccion, el botén “<<Eliminar” borrarg
todas las selecciones, el boton “Agregar >>” incluird todos los campos que se
seleccionaron para la consulta.

| Agregar F || < Eliminair |

| Agregar 7= || << [Edinmingir |

Resultados. Los registros resultados de la busqueda, se mostraran en la pestafa de
“‘Resultado”, en formato de tabla, los cuales se podran exportar a formato compatible de
Hoja de calculo y texto (figura 19).

Editor Consulta | Resultado |

Matncula Nombre Puesto Departamento

Figura 19
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Generacion de consulta de informacion no planeada.
Dentro de la aplicacién, se debera de:

Seleccionar la Tabla y oprimir dos veces de forma seguida para que aparezcan los campos
que la conforman y las tablas con las que se puede relacionar.

i Editor Conasulta | Resultedes |

.'-.’|-. Seolmccton v Formato
| Listado Trabajadoras O .
| Localidades de Pago Campos Disponibles:
| Lugar de Comision Maastra de Emplesados. % pension - |
lLugares de Capacitacio Maastro de Empleaados.Anic Qna Aurmeanto 1
vl mtro de Crmipleasdos | Maastro de Empleados. Ant Dia
| Mmemntro de Emplesdos Maestro de Empleados.Ant Hr
| Mansajes da Error Maestro de Empleados. Ant INFONAVIT
Meaensajes de nomina Maoestro de Emplesados. Ant INFOMNAVIT sin
Mremonicos Mamstro de Empleadas. Ant ITVvVCM

Movim Comparativo 1P Maantra dea Empleados. Ant Intagrmdo
Movimisntos | o= Mamutees clee Eromalencios ot Iotmormeles wim 7
Nominmcioneas BT « | e L4
Parnmlias por Modela

Pardmetros . | Ageger>>

Passwords

Pension Ley Relaciones
Parfiles del Usuario
Periodons por Modelo

Planes de Capacitecian
Plantillas

Plazas

Bl =

- " »

Tablas Relacionadas Condictonms Operadores:
Baenaficiarios Campos disponibles: Aritmétioc
Baenaficios - :
Datos Adic. del Maestro de Rulmcionm
Crepartamentos PP Igumiclac

Histarco de Acumulados
Prestmamons

Fusstos N
Ordanar por Tipo da Orde
Compos selecoionados) © Ascenden

Seleccionar los campos que apareceran como resultados de la consulta, se pueden
agregar oprimiendo sobre ellos dos veces seguidas o seleccionarlo y oprimir el botén de
“Agregar >”. Se comenzaran a visualizar en la parte de “Seleccionados” (agregar los
campos que requiera).

Seleccion y Formato
Campos Dispombles: Seleccionados: Formato Nomure! Totales:
s Empleados.Ant INFORAVIT | | ezzsszes Ant TNFONAVIT A
INFONAVIT
INFONAVIT min
™
s
e Agrmge — e

Seleccion de Condiciones, se podran seleccionar los campos de las tablas con los que se
generaran los criterios de busqueda, en el combo seleccionar el campo, oprimir el botén de
“Agregar >”, después se selecciona el tipo de operador , se oprime dos veces seguidas para
incorporarlos a la condicién, se agrega el valor de la constante puede agregar varios valores
separados por coma “,” siempre y cuando utilice el operador “IN”, para agregar varias
condiciones (campos), debera de unirlos por medio de los operadores de relacion “AND”,
‘OR”. Antes de incluir la primera condicion se debe incluir un paréntesis “(“al final de la

ultima condicién debera agregar el cierre del paréntesis “)”.
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Condiciones Operadores:

Valer Constante: Maestro de Empleados. Status = 1 AND
Campos disponibles:

(1 Aritméticos Maestro de Empleados.Tipo de
Maestro de Empleados.Tipo 1 v contratacién anterior < '10'

=
-
(") Relacicnales | <=
e
<=

= Agregar > ” < Deshacer l
() Igualdad
o

Para que los datos aparezcan en un orden determinado, deberan de seleccionar en la
seccion de “Ordenar por”, los campos y oprimir el boton de “Agregar >”, seleccionando si el
orden sera ascendente o descendente, la prioridad del orden estara definida por el orden en
el que se incluyan los campos.

Drdenar por Tioo de Orden: ) Maestro de Empleados.Tipo de Contratac
Campos selecognados:  Ascendente 0 Descendents @i SEm8 | Waestro de Empleados.Status
Maestro dz Empleados.Staty v \ Ay : Bz ’

Ejecutar la consulta, oprimir el boton “Aceptar”.

Pestana de Resultados aparecera la imagen de un circulo en movimiento, el cual nos
indica que esta ejecutando la busqueda. Una vez finalizada, los resultados apareceran en
pantalla y podran exportarse en formato de texto o compatible con hoja de calculo (figura
20).

SIAP

SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
Informacion no Planeada (Giconsul) Varsion: 8.10.0101
T 25/02/2014

| Editor Consulta| Resultado

0%

No, Registros = 0

||/ Gancelar ! FSExportar || @l Exportar ||y Sakir |

Figura 20
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EJEMPLO
Se realiza la consulta de Conceptos Extraordinarios.

1. En la pestana de Editor Consulta se selecciona la Tabla de Movimientos:

2. Al estar relacionada con las tablas Departamentos, Localidades de Pago, Maestro de
Empleados y Puestos se puede seleccionar los campos de estas tablas.

3. En Seleccion y Formato se eligen los campos necesarios para la consulta, en la
tabla Maestro de Empleados seleccionamos la Matricula y el Nombre con el botén

AgregarF

4. En la tabla de Departamentos se selecciona Departamento y Descripcidn con el botdn

5. En la tabla de Puestos se selecciona Puesto y Descripcion con el botén

6. Y por ultimo en la tabla de Movimientos se selecciona Conceptos, Importes y Tipo de
Contratacion anadiéndolos con el botdn.

SISTEMA INTEGHRAL DE ADMIRISTRACION O FERSONAL
irformaciin ne Plancada (Gloonsul) Versien B8.10.6301
n Enoe Conauls | Resutado
:‘“" - Sebeccidn y Formats
sedtre Comahtmentsr o
Maasiro Camplementsr Campos Dyspanbles: Gelecocrami Formens hormtre Totaes:
Meestrc Comalemaentsr Movinercos, ho. Contro » 0 0= Empleadoc Natningds | 22222222 Matncun 5o
Maestr d0s Empleados Movarmrtcs. Nommana = de Erglesdos Nomers | 1275 Ncmtrs LEY
Heastro de Enpmsdos Movimertos, Pazs ramestos. Departameme | 116 Departamecce Mo
Macstro de berneficano Movmereos. Peesn _spartamertos, Desonp 10 Descnpone Mo
| Menzages de Brrer Movimmrtos. Quecens : L3 Puests Mo
Mensaes de namne Movimmrtos. Tips Plazs Dascripaion wo
Meamdnicos Movimmrice. Tipo de Contratasor Coecepts No
Mevim Comewewoys 19 Movamentos. mov_unoge imgorte No
211 Tro de Cortrmacion No
Nomiraonnes 5T ’ +
Paneles por Mzdels — =
Farsmetros PRt A <Bows | rees
Pasewordx m— - -
Pentsion Ley Taldas ZeloOunades Nelatsones
Farties del Usuarn ~
Parwodas par Modato Cezattamertss Movenmrios. Depertnenic = Depertomentos. Departamens
Pares de Capacrain Lacaigydes de Fagu Movimwrtos Matruls = Maestro de Empleados Matncve 00 | ST
Fartise Maust-o de Emclesdos Mzwmmrtce. Pussio = Pusstcs Fusris T
Mazas u
e
c-dnn:- Cperadores valer Congtanee
C-nv poe hepaabies: - a
ovimientos. Tipo de Cartratacion -
z Relpoonaimy
; 1guakdas | _Agwgm> | Certem
Ordenar por [
Campes slecocnedos: Tias da Ordan: | o>
a # Azzmsderme Oezsnz=zris
- | Awegnre
| b Arttves Coatter | | o Umpiee © Aceplar ) Seiv
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7. Una vez seleccionados los campos podemos ver en la seccidn Relaciones las tablas
que intervienen en nuestra consulta.

8. En la seccién Condiciones se tomaran los valores necesarios para la consulta, en
este caso se selecciona de la tabla de Movimientos. - Tipo de Contratacion dando clic en

el botén y con doble clic el valor IN en los operadores Relacionales.

9. Con doble clic se seleccionan los operadores, en este caso se abre un paréntesis.

SIAp [
‘ SISTEMA INTEGRAL GE AOMINISTRACION DE MERSONAL :

IMSS Informacin no Maneada {Goonml) Verméa: £I19.0201
OAL - | YWUCA 3

TATAM ANIR200)
Edtor Consulta ﬁesul.ﬁc

:“-.-" - | Seleccion y Formato

aestro Complementar « §

Maestro de Empieados Campos Diswonbies: Selecoonsdos: . Termatoi Nombre! Totales:
Naestre de Empleados Mo, intae Cosign o « 0 de Empleados. Natnculs | #essesese Matncun No
Maestre de beneficare MNovimentos. Concepto m de Empleados Nombre | | 1-75 Nombre No

| Nensujus de Error Moy meentos Oegartaments rmamentos, Oepartamento | | 1-16 Departamento No
Mansajes de roming Mavimentos Descripadn o+ mpanamentos. Desoripcion | | 140 Descriponn NG
Nnemoncos Mavirantos Fec. Movifmente ' Puestes Puesto | 1.16 Fussto No
Movim Comparativo [P Mcyimaemue Foic Poaston. Descripeion | | 140 Descripoisn Ne
i Novinraotos Movimantos *oreedn Movimeentos Concepts | | 1-3 Concepen No
Normsnaciones BT Moy imeentos. [mporte iY 1oe Movmientos impote | | srsrezes Importe No
Pansles por Modele M imamtes Mabnrle wtem T Am Crrdraeacime srrreses Tioo de Contratacion NO
Paramatros It L |
Pasyworide Y < [ —
Pension Ley || Agageis Agmgar e | |+ Rumar - Devaw
Ferfles el Usuanio
Fenodos por Modele | Tablas fetacionadas Relaciones
Places de Capactactn || - S
| Matiles | | Cepatarmentos Movmenos.Depatarente = Depacamertos. Depatarents ——e
Pinras Lecalidades da Pago Movimientad Natricula = Meestro de Emplasdos Matriode
Slazes Manstro de Emolesdos | Movwmartos, Pussto = Suastcs. Posets | Berae
Flazas Complements _ i — <5
Enihras Ae Teanchrem s
o fheas l
Condiciunes Ooeradoresi - Valor Coratante: {Movimientos. Too de Contratacion (N
nies »
sumc:sou_ . : 2
ovimientos.Codige ce Impreswn - -
. ol P Ruincionales - > R
| » )
e S |_sowms || sownem |
<= SR
LIXE R
Ordenar por ——) 1 Tho ~e
2 a W imentcs Conoeptn
Campos selacoonados! :""’ 44 Order; I
Ascendeste Descandeste . =
Movumerntos.Conceplo - | Agrgmss | R
| 4 arcteee ' " Guandar | | S Umper | |47 Aceptar | | Saie | W

10. Se digita el Valor Constante y con el boton se traspasa, se observa en el
recuadro la informacion seleccionada, se cierra paréntesis

11. Nuevamente en la seccion Condiciones se selecciona el campo Tipo de
Contratacion y con el botén se traspasa el Valor Constante.

12. Para ligar la siguiente condicion se selecciona AND y de la Tabla de Movimientos. -
Quincena, para trasferir tnicamente los movimientos de la quincena deseada, se selecciona
el operador de igualdad (=).
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13. En el Valor Constante se digita la quincena y se adiciona con el botén

14. Se liga nuevamente con el operador Relacionales AND

15. Y se selecciona de la tabla de Movimientos. - Cédigo de Impresién , se
selecciona el operador de igualdad (=) y se traslada con doble clic.

16. Se digita en el Valor Constante 1 y el boton , en la seccién de Ordenar
por, se elige de la tabla Movimientos-Concepto y el botén :

17. Al terminar de seleccionar las condiciones, los valores y los valores constantes se
asegura una consulta de informacion no planeada correcta, dar clic en el botén

% 7 Aceptar

18. El resultado aparece en la pestana Resultado.

SIAP
SESTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Informacsda an Mlaneatts (Gleorda) Yarser 110,020

Maestro Covelementar »
Waactrd de Siesdor | Campos Gaconblesi Selecoomadear Formato: Nomtee, Totabes)
Maestro de Emplesdos ISR . | . - de trpleadon Metncule (weeeeres Matrcule No
| Maastro de benefoano Meyrreantos. Concepts = de Srcisedor.Nombes | | 1.78 Hombre Mo
{ 2N VMovrmercoa Departamerts ramerics Dupetamertc  1-16 Oupariamartc | Na
N Movimstton Descripeidn - Seartamaniss. Dessripaos | 1.40 Deacrecon Lo
e Oy Mavimumrtes Fec. Novummsnio i Puestos. Puests |1.16 Pusste L]
Morevm r:ﬂ‘;a'ﬂwﬁ IF 1 Puestos. Descripoos | 1140 Deserpann | Na
AL Movimientos. Cancesto ! 13 Concepto L]
Komnetionas 67 4 Movemertos impornte SEsssszs impenie LU
Panelss por Modals Moy i et VAT A Wovt Tire As 1 Areaatarios 2ze¥zs2e | Too de Contrmtacan o
Parametrce ’ y e 1 ’
Pemywards e .
Parmon Luy | Agegae> || Agugmse || sBeww || wBewe |
Pecfiles dul Usuanc TR
Periodos por Modeiu Tablas Relacicnadas Relaciumes
| Manes de Capacitacin - -
Martiles Cepstamentos Moy ireeneos. Depanamento = Dapartamentos. Departaments teve
Wazas Movimientos Matniculs = Naestro de Emplesdos. Matrioudn
| Mazas MovIientos. Puscto = Fuesios. Puesto 1 s
| Pazas Complemento
P Prsg A Traneformn

Condiciones Cperadares: - Valer Constarte:
Ceorens doportidies:

Movimiertos. Codigo de Imoresian -

Reacionales
Agnge s 1gundad - | o Dewrwes |
UrE emiy
| Ordenar por —— ——
Campos selaccansdes: Tipo de Ordant | Agwgers tmew | | Moaimisniss. Concepte
O Ammndenis | Deszancents [ 1
Mevimisrtzs Concepts - [ —— poy—

N Ry e o
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ANEXO 5

Catalogo para la generacion y distribucion de productos en el SIAP
1A40-008-001
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CATALOGO PARA LA GENERACION Y DISTRIBUCION

DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PRODUCTOS EN EI7 SISTEMA INTEGRAL DE
IMSS ADMINISTRACION DE PERSONAL
PERSONAL ACTIVO ENLACES DE ENTRADA
NOMBRE TIPO RESPONSABLE PERIODICIDAD TAN%OS Original 1a. Copia 2a. Copia 3a. Copia
Oficina de Control Oficina de Control
Validacion de Interfase Archivo.pdf|  de Fuerza de Quincenal 1 de Fuerza de
Trabajo Trabajo
Reporte de Resultado del Enlace Guardias Departamento de Oficina de Control
(Cptos. 035y 065) Cifras de Control del Archivo.pdf|  Presupuestoy Eventual 1 de Fuerza de
Proceso de Carga Control del Gasto Trabajo
. Departamento de Oficina de Control
Reporte de Resgltado del Enlace Guardias Archivo.pdf |  Presupuestoy Eventual 1 de Fuerza de
(Cpto. 065) Movimientos Rechazados !
Control del Gasto Trabajo
Reporte de Resultado del Enlace Crédito Departamento de Oficina de
trabajadores de Conf. (Cpto. 122) Cifras de Archivo.pdf |  Presupuesto y Quincenal 1 Prestaciones
Control del Proceso de Carga Control del Gasto
Reporte de Resultado del Enlace Crédito Departamento de Oficina de
trabajadores de Conf. (Cpto. 122) Movimientos | Archivo.pdf | Presupuesto y Quincenal 1 P :
restaciones
Rechazados Control del Gasto
Reporte de Resultado del Enlace FONACOT Departamento de Oficina de
(Cpto. 170) Cifras de Control del Proceso de Archivo.pdf| Presupuestoy Quincenal 1 P :
restaciones
Carga Control del Gasto
Reporte de Resultado del Enlace FONACOT . Departamento de | Oficina de
S Archivo.pdf |  Presupuesto y Quincenal 1 :
(Cpto. 170) Movimientos Rechazados Prestaciones
Control del Gasto
Reporte de Resultado del Enlace Caja de Departamento de Oficina de
Ahorro (Exclusion) Cptos. 190 y 192 Cifras de | Archivo.pdf |  Presupuestoy Quincenal 1 Prestaciones
Control del Proceso de Carga Control del Gasto
Reporte de Resultado del Enlace Caja de Departamento de Oficina de
Ahorro (Exclusion) Cptos. 190 y 192 Archivo.pdf |  Presupuestoy Quincenal 1 Prestaciones

Movimientos Rechazados

Control del Gasto
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del Proceso de Carga

Control del Gasto

DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PRODUCTOS EN EI7 SISTEMA INTEGRAL DE
IMSS ADMINISTRACION DE PERSONAL
PERSONAL ACTIVO ENLACES DE ENTRADA
NOMBRE TIPO RESPONSABLE PERIODICIDAD TAN%OS Original 1a. Copia 2a. Copia 3a. Copia

Reporte de Resultado del Enlace Caja de Departamento de Oficina de
Ahorro (Inclusion) Cptos. 190 y 192 Cifras de | Archivo.pdf |  Presupuestoy Quincenal 1 Prestaciones
Control del Proceso de Carga Control del Gasto
Reporte de Resultado del Enlace Caja de Departamento de Oficina de
Ahorro (Inclusion) Cptos. 190 y 192 Archivo.pdf |  Presupuestoy Quincenal 1 Prestaciones
Movimientos Rechazados Control del Gasto
Reporte de Resultado del Enlace Caja de Departamento de Oficina de
Ahorro (Exclusion) Cptos. 190 y 192 Cifras de | Archivo.xls | Presupuesto y Quincenal 1 :

L o Prestaciones
Movimientos Eliminados Control del Gasto
Reporte de Resultado del Enlace Caja de Departamento de Oficina de
Ahorro (Exclusion) Cptos. 990 y 992 Cifras de | Archivo.pdf |  Presupuesto y Quincenal 1 Prestaciones
Control del Proceso de Carga Control del Gasto
Reporte de Resultado del Enlace Caja de Departamento de Oficina de
Ahorro (Exclusion) Cptos. 990 y 992 Archivo.pdf| Presupuestoy Quincenal 1 :

L Prestaciones
Movimientos Rechazados Control del Gasto
Reporte de Resultado del Enlace Caja de Departamento de Oficina de
Ahorro (Inclusion) Cptos. 990 y 992 Cifras de | Archivo.pdf |  Presupuesto y Quincenal 1 Prestaciones
Control del Proceso de Carga Control del Gasto
Reporte de Resultado del Enlace Caja de Departamento de Oficina de
Ahorro (Inclusion) Cptos. 990 y 992 Cifras de | Archivo.pdf |  Presupuesto y Quincenal 1 Prestaciones
Control del Proceso de Carga Control del Gasto
Reporte de Resultado del Enlace Caja de Departamento de Oficina de
Ahorro (Exclusion) Cptos. 990 y 992 Cifras de | Archivo.xls | Presupuesto y Quincenal 1 P ;

L o restaciones
Movimientos Eliminados Control del Gasto
Reporte de Resultado del Enlace Seg. Ind. Departamento de Oficina de
Voluntario de Vida (Cpto. 195) Cifras de Control | Archivo.pdf |  Presupuestoy Quincenal 1 Prestaciones
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CATALOGO PARA LA GENERACION Y DISTRIBUCION

DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PRODUCTOS EN EI7 SISTEMA INTEGRAL DE
|MSS ADMINISTRACION DE PERSONAL
PERSONAL ACTIVO ENLACES DE ENTRADA
NOMBRE TIPO RESPONSABLE PERIODICIDAD TAH%OS Original 1a. Copia 2a. Copia 3a. Copia
Reporte de Resultado del Enlace Seg. Ind. Departamento de Oficina de
Voluntario de Vida (Cpto. 195) Movimientos Archivo.pdf |  Presupuestoy Quincenal 1 P :
restaciones
Rechazados Control del Gasto
Reporte de Resultado del Enlace Crédito Departamento de Oficina de
trabajadores de Conf. (Cpto. 922) Cifras de Archivo.pdf |  Presupuestoy Quincenal 1 Prestaciones
Control del Proceso de Carga Control del Gasto
Reporte de Resultado del Enlace Crédito Departamento de Oficina de
trabajadores de Conf. (Cpto. 922) Movimientos | Archivo.pdf| Presupuestoy Quincenal 1 P :
restaciones
Rechazados Control del Gasto
Reporte de Resultado del Enlace Seg. Ind. Departamento de Oficina de
Voluntario de Vida (Cpto. 995) Cifras de Control | Archivo.pdf |  Presupuesto y Quincenal 1 P :
restaciones
del Proceso de Carga Control del Gasto
Reporte de Resultado del . Ind. Voluntario de . Departamento de , Oficina de
) L Archivo.pdf|  Presupuesto y Quincenal 1 :
Vida (Cpto. 995) Movimientos Rechazados Prestaciones
Control del Gasto
. . . . Oficina de Control | Al ejecutar cada
Cifras de Control de cambios de residencia Reporte de Fuerza de cambio de 1 OOAD de Destino
para comparativo entre los OOAD. impreso ) . )
Trabajo Residencia
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> ] ] CATALOGO PARA LA GENERACION Y DISTRIBUCION
g DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PRODUCTOS EN EI7 SISTEMA INTEGRAL DE
|MSS ADMINISTRACION DE PERSONAL
PERSONAL ACTIVO CIFRAS DE STAND ALONE
NOMBRE TIPO RESPONSABLE PERIODICIDAD TAH?FCS Original 1a. Copia 2a. Copia 3a. Copia
Organo de Organo de
Op.efa“"‘"’.‘ Op.efadéf‘ Oficina de Control
Cifras de control de Inicializacién de A.P.S. Archivo.pdf Administrativa Quincenal 2 Administrativa de Fuerza de
Desconcentrada, Desconcentrada, Trabaio
Normativo u Normativo u I
Operativo Operativo
Organo de Organo de
OPefaC‘éf‘ OF’.eTaC‘é'.’ Oficina de Control
Cierre de A.P.S. Stand Alone (incidencias) Archivo.pdf Administrativa Quincenal 2 Administrativa de Fuerza de
Desconcentrada, Desconcentrada, Trabaio
Normativo u Normativo u I
Operativo Operativo
Organo de Organo de
Operacion Operacion Oficina de Control
Cifras de Control de Cierre de A.P.S. . Administrativa . Administrativa
) s Archivo.pdf Quincenal 2 de Fuerza de
(Ausentismo y Conceptos Extraordinarios) Desconcentrada, Desconcentrada, Trabaio
Normativo u Normativo u I
Operativo Operativo
Organo de Organo de
Operacion Operacion Oficina de Control
Relacion de casos rechazados en la cobertura . Administrativa . Administrativa
. Archivo.pdf Quincenal 2 de Fuerza de
de ausentismo Desconcentrada, Desconcentrada, Trabaio
Normativo u Normativo u I
Operativo Operativo
Organo de Organo de
Operacion Operacion Oficina de Control
. . . . Administrativa . Administrativa
Relacién de Registros Pendientes Archivo.pdf Quincenal 2 de Fuerza de
Desconcentrada, Desconcentrada, Trabaio
Normativo u Normativo u )
Operativo Operativo
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PERSONAL ACTIVO CIFRAS DE STAND ALONE
NOMBRE TIPO RESPONSABLE PERIODICIDAD TAH%OS Original 1a. Copia 2a. Copia 3a. Copia
Organo de Organo de
Op.efac"”.‘ Op.eFaC'OF‘ Oficina de Control
o . . Administrativa . Administrativa
Relacién de Personal con 4 Faltas o Mas Archivo.pdf Quincenal 2 de Fuerza de
Desconcentrada, Desconcentrada, .
! : Trabajo
Normativo u Normativo u
Operativo Operativo
Organo de Organo de
Operacion Operacion Oficina de Control
Relacién de Personal con Marca Alterada y/o . Administrativa . Administrativa
e Archivo.pdf Quincenal 2 de Fuerza de
sin salida Desconcentrada, Desconcentrada, :
! : Trabajo
Normativo u Normativo u
Operativo Operativo
Organo de Organo de
Operacion Operacion Oficina de Control
Relacion de Ausentismo Justificado por . Administrativa . Administrativa
Archivo.pdf Quincenal 2 de Fuerza de
Departamento Desconcentrada, Desconcentrada, :
! : Trabajo
Normativo u Normativo u
Operativo Operativo
Organo de Organo de
Operacion Operacion Oficina de Control
Relacion de trabajadores asignados para . Administrativa . Administrativa
. . Archivo.pdf Quincenal 2 de Fuerza de
laborar la guardia festiva Desconcentrada, Desconcentrada, :
! : Trabajo
Normativo u Normativo u
Operativo Operativo
Organo de Organo de
Admiisyata Admiisyatva | Ofcina e Conto
Cifras de control de Cierre de A.P.S. Archivo.pdf Quincenal 2 de Fuerza de
Desconcentrada, Desconcentrada, )
! : Trabajo
Normativo u Normativo u
Operativo Operativo
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DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PRODUCTOS EN EI7 SISTEMA INTEGRAL DE
|M$ ADMINISTRACION DE PERSONAL
PERSONAL ACTIVO ANTES DE CALCULO MASIVO
NOMBRE TIPO RESPONSABLE PERIODICIDAD TAH?FCS Original 1a. Copia 2a. Copia 3a. Copia
Departamento de Oficina de Control
Relacion de Registros A.P.S. Archivo.pdf| Presupuesto y Quincenal 1 de Fuerza de
Control del Gasto Trabajo
Departamento de Oficina de Control
Relacion de Duplicados A.P.S. Archivo.pdf |  Presupuesto y Quincenal 1 de Fuerza de
Control del Gasto Trabajo
Departamento de Oficina de Control
Relacién de Empleados A.P.S. Archivo.pdf |  Presupuesto y Quincenal 1 de Fuerza de
Control del Gasto Trabajo
Departamento de Oficina de Control
Relacion de Extemporaneos A.P.S. Archivo.pdf |  Presupuesto y Quincenal 1 de Fuerza de
Control del Gasto Trabajo
Departamento de Oficina de Control
Relacion de Ausentismos A.P.S. Archivo.pdf |  Presupuesto y Quincenal 1 de Fuerza de
Control del Gasto Trabajo
Departamento de Oficina de Control
Matriculas con Vacaciones duplicadas Archivo.pdf |  Presupuesto y Quincenal 1 de Fuerza de
Control del Gasto Trabajo
Relacion de claves de puesto corregidas en la Departamento de Oficina de Control
tabla moloinci v molotror Archivo.txt Presupuesto y Quincenal 1 de Fuerza de
y P Control del Gasto Trabajo
Conceptos de Activos que pasaron a baja
defintiva conceptos 131, 132, 33, 135,140, |, . | Deperamentode | = 1 Oficina de
141,142, 143, 144, 156, 160, 162, 167, 168, P puestoy Prestaciones
169 Control del Gasto
Departamento de Oficina de
Conceptos de Activos que pasaron a Jubilados | Archivo.pdf| Presupuestoy Quincenal 1 :
Prestaciones
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PERSONAL ACTIVO ANTES DE CALCULO MASIVO
NOMBRE TIPO RESPONSABLE PERIODICIDAD TAH%OS Original 1a. Copia 2a. Copia 3a. Copia
Reporte de conceptos de Activo a Jubilado Archivo.pdf Of'C'"‘i‘ de Quincenal 1 Of|cmg de
Prestaciones Prestaciones
Cifras de Control de Actualizacidn de bases de Archivo.odf Dgpartamentto de Quincenas (03 y 1 Of|dcm: de Co(;nrol
némina de plazas (plazas ocupadas) fehvo.p resupuesto y 22) € Fuerza ge
Control del Gasto Trabajo
Cifras de Control de Actualizacidn de bases de Archivo.odf Dgpartamentto de Quincenas (03 y 1 Of|dcm: de Co(;nrol
némina de plazas (plazas vacantes) fenivo.p resupuesto y 22) € ruerza ge
Control del Gasto Trabajo
Reporte de errores generados en la Validacion Departamento de Oficina de Control
: Archivo.pdf |  Presupuesto y Quincenal 1 de Fuerza de
de Vacaciones .
Control del Gasto Trabajo
. Departamento de Oficina de Control
(_)lfras Control de. !os conceptos 029 y 048 por Archivo.pdf |  Presupuesto y Quincenal 1 de Fuerza de
tipo de contratacion generados en el traspaso !
Control del Gasto Trabajo
Reporte de cifras al otorgamiento de periodos Departamento de Oficina de Control
vacaciones programadas para la gna. Archivo.pdf |  Presupuesto y Quincenal 1 de Fuerza de
AAAAQQQ Control del Gasto Trabajo
o . Departamento de Oficina de Control
giliiz::ad:eEamﬁ:::i?gr? d!e! V! aﬂrgggnes Archivo.pdf |  Presupuestoy Quincenal 1 de Fuerza de
P ' Control del Gasto Trabajo
o . Departamento de Oficina de Control
gifg;’;d?Ot%Zﬁj]agoéi;goMnaRifggglsfs e Archivo.pdf |  Presupuestoy Quincenal 1 de Fuerza de
y P y P Control del Gasto Trabajo
Relacién de trabajadores Sustitutos con marca . Departamento de . Oficina de Control
g Archivo.pdf |  Presupuesto y Quincenal 1 de Fuerza de
de baja diferente a 80 y a 30 .
Control del Gasto Trabajo
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PERSONAL ACTIVO ANTES DE CALCULO MASIVO
NOMBRE TIPO RESPONSABLE PERIODICIDAD TAH%OS Original 1a. Copia 2a. Copia 3a. Copia
Departamento de Oficina de Control
Cifras de Traspaso de A.P.S. Archivo.pdf |  Presupuesto y Quincenal 1 de Fuerza de
Control del Gasto Trabajo
Relaci6n de trabajadores con més de 100 . Departamento de . Oficina de Control Oficina de Oficina de Ejercicio
Archivo.pdf |  Presupuesto y Quincenal 3 de Fuerza de . Presupuestal y
Conceptos : Prestaciones o
Control del Gasto Trabajo Obligaciones
Departamento de Oficina de Control
Empleados con 2 0 mas Plazas Archivo.pdf |  Presupuesto y Quincenal 1 de Fuerza de
Control del Gasto Trabajo
Desocupacion de plaza cuando pasa de Activo Departamento de Oficina de Control
X ! Archivo.pdf |  Presupuesto y Quincenal 1 de Fuerza de
a Jubilado o Pensionado .
Control del Gasto Trabajo
g . . Departamento de , Oficina de Control
Depu.ramon de cambios de residencia para Archivo.pdf| Presupuesto y Quincenas (06, 1 de Fuerza de
trabajadores 12,18y 24) ;
Control del Gasto Trabajo
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PERSONAL ACTIVO INCAPACIDADES Y AUSENTISMO
NOMBRE TIPO RESPONSABLE PERIODICIDAD TAN?OS Original 1a. Copia 2a. Copia 3a. Copia
Ausen y Empl Archivo.txt Oficigﬁ]gi:lzzntos Mensual 1 Servidor de FTP
INC (Incapacidades) Archivo.txt Oficigﬁ]gﬁ:gztsmtos Mensual 1 Servidor de FTP
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PERSONAL ACTIVO CALCULO MASIVO DE NOMINA
No. - . . .
NOMBRE TIPO RESPONSABLE PERIODICIDAD TANTOS Original 1a. Copia 2a. Copia 3a. Copia
Reporte de empleados reactivados para el Departamento de Oficina de Control | Departamento de
a po del Fon dc? de Ahorro (Cpto 05%) Archivo.pdf |  Presupuestoy Quincena 014 2 de Fuerza de Presupuesto y
Pag plo. Control del Gasto Trabajo Control del Gasto
Reporte de empleados reactivados para el Departamento de Oficina de Control | Departamento de
a po de A uin:I do (Cpto. 049 ) P Archivo.pdf |  Presupuestoy Quincena 023 2 de Fuerza de Presupuesto y
Pag 9 plo. Control del Gasto Trabajo Control del Gasto
Departamento de Oficina de Control Oficina de Oficina de Ejercicio Oficina del Proarama
Reporte de Pagos o Descuentos Mayores A... | Archivoxls |  Presupuesto y Quincenal 4 de Fuerza de : Presupuestal y 9
! Prestaciones S IMSS-BIENESTAR
Control del Gasto Trabajo Obligaciones
Departamento de Oficina de Control Oficina de Oficina de Ejercicio Oficina del Programa
Reporte de Descuentos o Pagos Duplicados Archivo.xls | Presupuestoy Quincenal 4 de Fuerza de . Presupuestal y 9
. Prestaciones s IMSS-BIENESTAR
Control del Gasto Trabajo Obligaciones
Liquidos Negativos Excesivos o en Ceros y . Departamento de . Oficina de Control Oficina de Oficina de Ejercicio Oficina del Programa
) . Archivo.xls | Presupuestoy Quincenal 4 de Fuerza de . Presupuestal y
Percepciones Excesivas . Prestaciones T IMSS-BIENESTAR
Control del Gasto Trabajo Obligaciones
Departamento de Departamento de Departamento de
L Reporte . Departamento de Presupuesto,
Situacién de fondos . Presupuesto y Quincenal 3 . o Presupuesto y
impreso Tesoreria Contabilidad y
Control del Gasto E . Control del Gasto
rogaciones
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PERSONAL ACTIVO CALCULO MASIVO DE NOMINA
No. - . . .
NOMBRE TIPO RESPONSABLE PERIODICIDAD TANTOS Original 1a. Copia 2a. Copia 3a. Copia
Departamento de Oficina de Ejercicio - -
Situacién de fondos Archivo.pdf |  Presupuesto y Quincenal 4 Servidor de FTP Presupuestal y Oflcmg de Oficina de Contro[ de
o Prestaciones Fuerza de Trabajo
Control del Gasto Obligaciones
Departamento de Oficina de Control
Situacién de fondos Archivo.txt |  Presupuesto y Quincenal 2 Servidor de FTP de Fuerza de
Control del Gasto Trabajo
Departamento de Departamento de
PFACTSITUACIONFONDOS Archivo.txt |  Presupuesto y Quincenal 1 Presupuesto y
Control del Gasto Control del Gasto
. Departamento de Departamento de | Oficina de Control
,ﬁ:ﬂlérvai;?:nt%c;nt;gL?:sEdn;F#f:ﬁ::gofézzas vS. Archivo.pdf |  Presupuesto y Quincenal 2 Presupuesto y de Fuerza de
' I Control del Gasto Control del Gasto Trabajo
Relacién de trabajadores con discrepancia en Departamento de Oficina de Control
los porcentajes de descuento por: 152, 107, Archivo.pdf |  Presupuesto y Quincenal 1 de Fuerza de
108. y 111 Control del Gasto Trabajo
Reporte Departamento de Departamento de
Balance de conceptos por Tipo de Contratacion im preso Presupuesto y Quincenal 1 Presupuesto y
P Control del Gasto Control del Gasto
Departamento de Oficina de Ejercicio | Oficina de Control
Balance de conceptos por Tipo de Contratacion | Archivo.pdf |  Presupuesto y Quincenal 3 Servidor de FTP Presupuestal y de Fuerza de
Control del Gasto Obligaciones Trabajo
Departamento de
Balance de conceptos por Tipo de Contratacién | Archivo.ixt Presupuesto y Quincenal 1 Servidor de FTP
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PERSONAL ACTIVO CALCULO MASIVO DE NOMINA
No. - . . .
NOMBRE TIPO RESPONSABLE PERIODICIDAD TANTOS Original 1a. Copia 2a. Copia 3a. Copia

Balance de conceptos por Tino de Contratacion Departamento de Oficina de Ejercicio | Oficina de Control Departamento de
UMAE ptos por Tip Archivo.pdf |  Presupuesto y Quincenal 4 Servidor de FTP Presupuestal y de Fuerza de Presupuesto y

Control del Gasto Obligaciones Trabajo Control del Gasto

) ., Departamento de

Balance de conceptos por Tipo de Contratacion Archivo.txt Presupuesto y Quincenal 1 Servidor de FTP
UMAE

Control del Gasto

Organo de Organo de

Departamento de Operacion Operacion

Reporte de acreditamiento en cuenta Reporte P , Administrativa Administrativa
) X Presupuesto y Quincenal 2

trabajadores impreso Desconcentrada, | Desconcentrada,

Control del Gasto . !

Normativo u Normativo u
Operativo Operativo
Reporte de acreditamiento en cuenta Departamento de Oficina de Control
po Archivo.pdf |  Presupuesto y Quincenal 1 de Fuerza de

trabajadores !

Control del Gasto Trabajo

Clave: 1A40-008-001

Pagina 248 de 305

Clave: 1A40-003-001




p

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

=9

CATALOGO PARA LA GENERACION Y DISTRIBUCION

DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PRODUCTOS EN EI7 SISTEMA INTEGRAL DE
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PERSONAL ACTIVO ARMADO DE NOMINA
NOMBRE TIPO RESPONSABLE PERIODICIDAD TA'I:II'T'.OS Original 1a. Copia 2a. Copia 3a. Copia
Comprobante fiscal digital Archivo.pdf DIDT Quincenal 1 Departamento de
Personal
DIDT/CI
Némina y Comprobantes de Pago (pago en Reporte NOTA: Cl entrega . Departamento de | Departamento de
. ) al Departamento Quincenal 2 . ,
efectivo o cheque) impreso | 4o Presupuesto y Tesoreria Tesoreria
Control del Gasto
Relacién de Némina quincenal trabajadores epartaments da Departamento de Oficina de Control
A Archivo.pdf | Presupuestoy Quincenal 2 . de Fuerza de
Liquidos con Importes Control del Gasto Tesoreria !
Trabajo
Organo de
Operacién
Relacién de Némina quincenal trabajadores Reporte Departamento de . Administrativa
A : . Presupuesto y Quincenal 1
Liquidos sin Importes impreso | ldel G Desconcentrada,
ontrol del Gasto Normativo u
Operativo
Reporte de Totales por Adscripcion Liquidos Departamento de Departamento de
o Archivo.pdf |  Presupuesto y Quincenal 1 ;
por Adscripcion Control del Gasto Tesoreria
NOTA:
Departamento de Departamento de Coorfdmaqpn de
Cheques (Trabajadores) chegsper Archivo.txt |  Presupuesto y Quincenal 1 Presupuesto y emlrr:ec’;";ﬁgcies
Control del Gasto Control del Gasto | Degartan?ento
de Tesoreria
Departamento de Departamento de
Cifras de Control de la Emision de Cheques . Coordinacién de . Departamento de Presupuesto, P
) Archivo.pdf o Quincenal 3 : o Presupuesto y
(Trabajadores) Informatica Tesoreria Contabilidad y Control del Gasto
Erogaciones
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PERSONAL ACTIVO ARMADO DE NOMINA
NOMBRE TIPO RESPONSABLE PERIODICIDAD TAII:II'T'.OS Original 1a. Copia 2a. Copia 3a. Copia
Departamento de
Relacion de Cheques Trabajadores Ordenado Archivo.odf Coordinacién de Quincenal 3 Departamento de Presupuesto, Oficina de Control de
por numero de folio (Cheque) P Informatica Tesoreria Contabilidad y Fuerza de Trabajo
Erogaciones
Departamento de
Relacién de Cheques Trabajadores Ordenado , Coordinacion de . Departamento de Presupuesto, Oficina de Control de
o Archivo.pdf o Quincenal 3 . o .
por adscripcién y nombre Informatica Tesoreria Contabilidad y Fuerza de Trabajo
Erogaciones
Departamento de
Resumen de Unidades de Servicio a Pagar por . Coordinacién de . Departamento de Presupuesto,
Archivo.pdf . Quincenal 2 . o
Banco Informatica Tesoreria Contabilidad y
Erogaciones
Departamento de Departamento de -
Némina de Cheques Trabajadores (ISCHETR) | Archivo.pdf |  Presupuesto y Quincenal 3 Departameqto de Presupqesto, Oficina de Controll de
Tesoreria Contabilidad y Fuerza de Trabajo
Control del Gasto E .
rogaciones
Reporte Departamento de Departamento de Oficina de Control
Némina de Disposicion Judicial (ISCHEDT) nep Presupuesto y Quincenal 2 P . de Fuerza de
impreso Tesoreria !
Control del Gasto Trabajo
NOTA:
Departamento de Departamento de Com%mg;g;de
Cheques Disposicion Judicial (cheqsdj) Archivo.txt |  Presupuesto y Quincenal 1 Presupuesto y entrega cheques
Control del Gasto Control del Gasto | 4 Departamento
de Tesoreria
Cheques de Disposicién Judicial (Papel Stock) | ePorte | Coordinacionde | ipoe oy 1 | Departamentode
impreso Informatica Tesoreria
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PERSONAL ACTIVO ARMADO DE NOMINA
NOMBRE TIPO RESPONSABLE PERIODICIDAD TAII:II'T'.OS Original 1a. Copia 2a. Copia 3a. Copia
Departamento de Departamento de
Cifras de Control de la Emisién de Cheques de . Coordinacién de . Departamento de Presupuesto, P
NI - Archivo.pdf . Quincenal 2 : o Presupuesto y
Disposicion Judicial Informatica Tesoreria Contabilidad y
. Control del Gasto
Erogaciones
Departamento de
Relacion de Cheques de Disposicion Judicial Archivo.odf Coordinacién de Quincenal 3 Departamento de Presupuesto, Oficina de Control de
Ordenado por numero de folio (Cheque) P Informatica Tesoreria Contabilidad y Fuerza de Trabajo
Erogaciones
Departamento de
Relacion de Cheques de Disposicion Judicial Archivo.odf Coordinacién de Quincenal 3 Departamento de Presupuesto, Oficina de Control de
Ordenado por adscripcion y nombre P Informatica Tesoreria Contabilidad y Fuerza de Trabajo
Erogaciones
Departamento de
Res_umen por Unidad a Pagar por Disposicion Archivo.pdf Coordlnaglpn de Quincenal 9 Departamer]to de Presup_u_esto,
Judicial Informatica Tesoreria Contabilidad y
Erogaciones
NOTA:
Departamento de Departamento de Com%mgg;de
Cheques trabajadores (Bienestar) (chegsts) Archivo.txt | Presupuestoy Quincenal 1 Presupuestoy | oire
ga cheques al
Control del Gasto Control del Gasto | pepartamento de
Tesoreria
c Departamento de Departamento de
. . , oordinacion de . Departamento de Presupuesto, Oficina del Programa
Cifras de Control de Cheques (Bienestar) Archivo.pdf Informética Quincenal 3 Tesoreria Contabilidad y IMSS-BIENESTAR Presupuesto y
Erogaciones Control del Gasto
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DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PRODUCTOS EN EI7 SISTEMA INTEGRAL DE
IMSS ADMINISTRACION DE PERSONAL
PERSONAL ACTIVO ARMADO DE NOMINA
NOMBRE TIPO RESPONSABLE PERIODICIDAD TA'I:II'T'.OS Original 1a. Copia 2a. Copia 3a. Copia
Departamento de
Relacion de Cheques (Bienestar) Ordenado por Archivo.odf Coordinacién de Quincenal 3 Departamento de Presupuesto, Oficina del Programa
numero de folio (Cheque) P Informatica Tesoreria Contabilidad y IMSS-BIENESTAR
Erogaciones
Departamento de
Relacion de Cheques (Bienestar)Ordenado por Archivo.odf Coordinacién de Quincenal 3 Departamento de Presupuesto, Oficina del Programa
adscripcion y nombre P Informatica Tesoreria Contabilidad y IMSS-BIENESTAR
Erogaciones
Departamento de
Resumen de Unidades a Pagar por Banco Archivo.odf Coordinacién de Quincenal 3 Departamento de Presupuesto, Oficina del Programa
(Bienestar) P Informatica Tesoreria Contabilidad y IMSS-BIENESTAR
Erogaciones
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IMSS ADMINISTRACION DE PERSONAL
PERSONAL ACTIVO OBTENCION DE PRODUCTOS
NOMBRE TIPO RESPONSABLE PERIODICIDAD TAN?OS Original 1a. Copia 2a. Copia 3a. Copia
Organo de
Departamento de Operacion
e - Reporte Quincenas (04, Administrativa
Ratificacién de domicilio . Presupuesto y 1
impreso 18) Desconcentrada,
Control del Gasto !
Normativo u
Operativo
- . . Reporte Oficina de Quincenas (03, P
Relacion de Trabajadores Festivales impreso Prestaciones 07,13, 17, 21) 1 Seccion Sindical
Organo de
Operacién
. Reporte Departamento de . Administrativa
Tarjetas de A.P.S. . Presupuesto y Quincenal 1
impreso Desconcentrada,
Control del Gasto .
Normativo u
Operativo
Departamento de Oficina de Control | Departamento de
Relacién de Tarjetas de A.P.S. Archivo.pdf |  Presupuesto y Quincenal 2 de Fuerza de Presupuesto y
Control del Gasto Trabajo Control del Gasto
Organo de
Reporte Oficina de Control | Bimestral (Qnas. Adon?i?\::t?aotri]va Oficina de Control
Plantilla Nominal (Todas las Contrataciones) Rep de Fuerza de 4,8,12, 16, 20, 2 de Fuerza de
impreso ) Desconcentrada, .
Trabajo 24) N : Trabajo
ormativo u
Operativo
Oficina de Control
Plantilla Nominal (Todas las Contrataciones) Archivo.pdf |  de Fuerza de Quincenal 1 Servidor de FTP
Trabajo
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Oficina de Control Mensual (Qnas Oficina de Dotacién
Plantilla Nominal (Personal de Base) Archivo.pdf|  de Fuerza de P ' 1 de Fuerza de
! ares) .
Trabajo Trabajo
Organo de
- Operacién -
Balance de Plazas (detalle) (Todas las Reporte Oficina de Control Mensual (Qnas. Administrativa Oficina de Control
: . de Fuerza de 2 de Fuerza de
Contrataciones) impreso . Pares) Desconcentrada, .
Trabajo : Trabajo
Normativo u
Operativo
Oficina de Control
Balance de Plazas (detalle) (Todas las Archivo.txt | de Fuerza de Quincenal 1| Servidorde FTP
Contrataciones) !
Trabajo
Oficina de Control Mensual Oficina de Dotacion
Balance de Plazas (detalle) (Personal de Base) | Archivo.pdf |  de Fuerza de 1 de Fuerza de
: (Qnas. Pares) !
Trabajo Trabajo
Reporte de Ajustes de Acreditamiento en Oficina de Control Departamento de Oficina de Control Departamento de
o Reporte . Departamento de Presupuesto,
cuenta para personal de la némina de . de Fuerza de Quincenal 4 . o de Fuerza de Presupuesto y Control
; impreso ; Tesoreria Contabilidad y !
trabajadores Trabajo E . Trabajo del Gasto
rogaciones
Reporte de Ajustes de Acreditamiento en Oficina de Control
cuenta para personal de la némina de Archivo.pdf|  de Fuerza de Quincenal 1 Servidor de FTP
trabajadores Trabajo
Departamento de Departamento de Oficina de Control Departamento de
Factura de pago de Némina con Acreditamiento | Reporte . Departamento de Presupuesto,
. o . . Presupuesto y Quincenal 4 . o de Fuerza de Presupuesto y Control
en cuenta de inversién por Banco trabajadores | impreso Tesoreria Contabilidad y :
Control del Gasto Erogaciones Trabajo del Gasto
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NOMBRE TIPO RESPONSABLE PERIODICIDAD TAN?OS Original 1a. Copia 2a. Copia 3a. Copia
- T Oficina de Control
Factura de pago de‘l’\lomlna con Acredltamlento Archivo.pdf|  de Fuerza de Quincenal 1 Servidor de FTP
en cuenta de inversion por Banco trabajadores .
Trabajo
Reporte de AJUSte.S Qe.Acrednamlg’nto en Oficina de Control Departamento de Oficina de Control Departamento de
cuenta para beneficiarios de pension Reporte . Departamento de Presupuesto,
. e c . de Fuerza de Quincenal 4 . o de Fuerza de Presupuesto y Control
alimenticia de personal de némina de impreso ) Tesoreria Contabilidad y .
! Trabajo . Trabajo del Gasto
trabajadores Erogaciones
e e Ofons o o
I L Archivo.pdf|  de Fuerza de Quincenal 1 Servidor de FTP
alimenticia de personal de némina de Trabai
! rabajo
trabajadores
Factura de pago de Némina con Acreditamiento Departamento de Departamento de Oficina de Control Departamento de
9 . Reporte . Departamento de Presupuesto,
en cuenta de Inversion por Banco Beneficiarios | . Presupuesto y Quincenal 4 . o de Fuerza de Presupuesto y Control
o - impreso Tesoreria Contabilidad y .
de pensién alimenticia Control del Gasto E . Trabajo del Gasto
rogaciones
Factura de pago de Némina con Acreditamiento Oficina de Control
en cuenta de Inversion por Banco Beneficiarios | Archivo.pdf|  de Fuerza de Quincenal 1 Servidor de FTP
de pensién alimenticia Trabajo
Acreditamiento en cuenta trabajadores y . Departamento de . Banco que
) . . Archivo.txt |  Presupuesto y Quincenal 1 corresponda
Disposicion Judicial -
Control del Gasto (transmision)
Departamento de
Fondo de ayuda sindical por defuncion Archivo.txt |  Presupuesto y Quincenal 1 Servidor de FTP
Control del Gasto
Departamento de Oficina de
FONACOT Archivo.txt |  Presupuesto y Quincenal 2 Servidor de FTP .
Prestaciones
Control del Gasto
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NOMBRE TIPO RESPONSABLE PERIODICIDAD TAN?OS Original 1a. Copia 2a. Copia 3a. Copia
L o Departamento de Oficina de
Seguro Individual Voluntario Vida (Cpto. 195y Archivo.txt |  Presupuesto y Quincenal 2 Prestaciones (Por | Servidor de FTP
995)
Control del Gasto proveedor)
L o Departamento de Oficina de
Seguro Individual Voluntario Vida (Cpto. 195y Archivo.pdf |  Presupuesto y Quincenal 2 Prestaciones (Por | Servidor de FTP
995)
Control del Gasto proveedor)
Departamento de Oficina de
Caja de Ahorros (Cpto. 190,192, 990 y 992) Archivo.txt |  Presupuestoy Quincenal 1 :
Prestaciones
Control del Gasto
Departamento de Oficina de
Caja de Ahorros (Cpto. 190,192, 990 y 992) Archivo.pdf |  Presupuestoy Quincenal 1 :
Prestaciones
Control del Gasto
Departamento de Oficina de
Aseguradoras Automotrices Cpto. 119 Archivo.txt |  Presupuesto y Quincenal 2 . Servidor de FTP
Prestaciones
Control del Gasto
Departamento de
Seguro Médico Cpto. 120 Archivo.txt |  Presupuesto y Quincenal 1 Servidor de FTP
Control del Gasto
Departamento de
Seguro de Enfermeria Cpto.121 Archivo.txt |  Presupuesto y Quincenal 1 Servidor de FTP
Control del Gasto
Departamento de Departamento de
Incapacidades Archivo.pdf |  Presupuestoy Quincenal 2 Relaciones Servidor de FTP
Control del Gasto Laborales
Departamento de Departamento de
Incapacidades Archivo.txt |  Presupuesto y Quincenal 2 Relaciones Servidor de FTP
Control del Gasto Laborales
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NOMBRE TIPO RESPONSABLE PERIODICIDAD TAN?OS Original 1a. Copia 2a. Copia 3a. Copia
- . ) Departamento de Oficina de
Crédito de trabajadores de confianza (concepto Archivo.txt |  Presupuestoy Quincenal 2 Prestaciones (Por | Servidor de FTP
122y 922)
Control del Gasto proveedor)
- . ) Departamento de Oficina de
Crédito de trabajadores de confianza (concepto Archivo.pdf| Presupuesto y Quincenal 2 Prestaciones (Por | Servidor de FTP
122y 922)
Control del Gasto proveedor)
Consulta de informacién no planeada de Departamento de
- Archivo.txt |  Presupuestoy Quincenal 1 Servidor de FTP
Conceptos Extraordinarios
Control del Gasto
. " Departamento de -
Consy Ita de informacién no planeada de Archivo.txt |  Presupuesto y Quincenal 2 Servidor de FTP Of|cm§ de
Pasajes Prestaciones
Control del Gasto
Departamento de
Cifra gnal. de partidas presupuestales (Costo Reporte Departamento de . Departamento de Presupuesto, Departamento de Oficina de
- . X Presupuesto y Quincenal 4 ] o Presupuesto y .
némina de Trabajadores) impreso Tesoreria Contabilidad y Prestaciones
Control del Gasto £ . Control del Gasto
rogaciones
Cifra gnal. de partidas presupuestales (Costo Departamento de Oficina de
o . Archivo.pdf |  Presupuesto y Quincenal 2 Servidor de FTP .
némina de Trabajadores) Prestaciones
Control del Gasto
Cifra gnal. de partidas presupuestales (Costo Departamento de
P , Archivo.txt |  Presupuestoy Quincenal 1 Servidor de FTP
némina de Trabajadores)
Control del Gasto
Oficina de Ejercicio Division de
Movimientos Afiliatorios Archivo.txt | Presupuestal y Quincenal 1 Obligaciones
Obligaciones Patronales
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NOMBRE TIPO RESPONSABLE PERIODICIDAD TAN?OS Original 1a. Copia 2a. Copia 3a. Copia
Cifras de Control de Movimientos Afiliatorios de Oficina de Ejercicio Division de
trabajadores del IMSS para el Sistema Integral | Archivo.pdf| Presupuestal y Quincenal 1 Obligaciones
de Derechos y Obligaciones Obligaciones Patronales
Analisis de cuentas de trabajadores con Archivo.xls Oficina de Quincenal 1 Oficina de
descuento por (DDISOANADEAQQQ) ' Prestaciones Prestaciones
Resumen de trabajadores con descuento por Archivo.xls Oficina de Quincenal 1 Oficina de
(DDISOANADERQQ) ' Prestaciones Prestaciones
Relacién de trabajadores con descuento por Archivo.xls Oficina de Quincenal 1 Oficina de
(DDISOANADENQQQ) ' Prestaciones Prestaciones
Resumen de trabajadores con descuento por Archivo.xls Oficina de Quincenal 1 Oficina de
(DDISOANADERQQQ) ' Prestaciones Prestaciones
Estado financiero de trabajadores con Archivo.xls Oficina de Quincenal 1 Oficina de
descuento por (DDISOANADEFQQQ) ' Prestaciones Prestaciones
Relacién de trabajadores con descuento por Archivo.xls Oficina de Quincenal 1 Oficina de
(DDISOANADETQQQ) ' Prestaciones Prestaciones
Cifras de Control para Verificacion de Contra - -
i . . Oficina de . Oficina de
Recibo Resumen de conceptos diversos Archivo.xls Prestaciones Quincenal 1 Prestaciones
(DDISOPOLDIAAAAAQQQ)
Cifras de Control para Verificacion de Contra Oficina de Oficina de
Recibo Concentrado mensual de conceptos Archivo.xls Prestaciones Mensual 1 Prestaciones
diversos (DDIS2POLDIAAAAAMMM)
Cifras de Control para Verificacion de Contra Oficina de Oficina de
Recibo Concentrado mensual de conceptos Archivo.xls Prestaciones Mensual 1 Prestaciones
diversos (DDIS2POLDIAAAAAMMM.t.bak)
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Control del Gasto

Control del Gasto

DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PRODUCTOS EN EI7 SISTEMA INTEGRAL DE
IMSS ADMINISTRACION DE PERSONAL
PERSONAL ACTIVO PRODUCTOS DE CIERRE
NOMBRE TIPO RESPONSABLE PERIODICIDAD TAH%OS Original 1a. Copia 2a. Copia 3a. Copia
Reporte del Concepto 134 con cambios en % . Oficina de , Oficina de
iy Archivo.xls : Quincenal 1 .
de descuento o Cat. de recuperacion Prestaciones Prestaciones
Relacién de matriculas con conceptos fijos no Departamento de - Oficina de Ejercicio | Oficina de Control
; X : . . Oficina de
aplicados en la quincena de proceso por tipo de | Archivo.pdf |  Presupuesto y Quincenal 3 . Presupuestal y de Fuerza de
P Prestaciones S ;
contratacion Control del Gasto Obligaciones Trabajo
Concentos fiios eliminados. por tino de Departamento de Oficina de Oficina de Ejercicio | Oficina de Control
pros Ty - portip Archivo.pdf|  Presupuesto y Quincenal 3 . Presupuestal y de Fuerza de
contratacion Prestaciones s .
Control del Gasto Obligaciones Trabajo
Relacion de Registros eliminados de . Departamento de . Oficina de
. Archivo.pdf|  Presupuesto y Quincenal 2 :
Préstamos, conceptos 190 y 192 Prestaciones
Control del Gasto
Departamento de Departamento de
Reporte de Liquidos por tipo de Contratacién | Archivo.pdf| Presupuesto y Quincenal 1 Presupuesto y
Control del Gasto Control del Gasto
Departamento de Departamento de
Reporte de cifras Historico VS periodos Archivo.pdf|  Presupuesto y Quincenal 1 Presupuesto y
Control del Gasto Control del Gasto
e o ' Departamento de Departamento de
Reporte Percepeion y Deduccion por Tipo de Archivo.pdf|  Presupuesto y Quincenal 1 Presupuesto y
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PERSONAL ACTIVO PRODUCTOS DE CIERRE
NOMBRE TIPO RESPONSABLE PERIODICIDAD TAH%OS Original 1a. Copia 2a. Copia 3a. Copia
' Departamento de Departamento de
Ezﬁﬁgﬁagggmal de empleado por Tipo de Archivo.pdf|  Presupuesto y Quincenal 1 Presupuesto y
Control del Gasto Control del Gasto
Relacion de Registros eliminados por traer . Departamento de . Oficina de
Archivo.pdf|  Presupuesto y Quincenal 1 :
saldo en cero en FONACOT Prestaciones
Control del Gasto
o . . Departamento de - Oficina de Control
Relacpq de trabajadores con Bajas Archivo.pdf|  Presupuesto y Quincenal 2 Oflcmg de de Fuerza de
Automaticas Prestaciones .
Control del Gasto Trabajo
Cifras en la Afectacion del Control Vacacional , Departamento de , Oficina de Control
L . Archivo.pdf|  Presupuesto y Quincenal 1 de Fuerza de
por Aplicacion para el Periodo XXXX / XXX )
Control del Gasto Trabajo
Cifras en la Afectacion del calendario Departamento de Oficina de Control
Vacacional por Prescripcion de Periodos Archivo.pdf|  Presupuesto y Quincenal 1 de Fuerza de
Vacacionales en la gna. XXXX / XXX Control del Gasto Trabajo
Reporte de empleados inactivados para el pago Departamento de Oficina de Control | Departamento de
deIpFondo de A?worro (Cpto. 55A) P pag Archivo.pdf |  Presupuesto y Eventual 2 de Fuerza de Presupuesto y
plo. Control del Gasto Trabajo Control del Gasto
Reporte de emoleados inactivados para el ado Departamento de Oficina de Control | Departamento de
deE’A uinaldo (8 fo. 49B) P pag Archivo.pdf|  Presupuesto y Eventual 2 de Fuerza de Presupuesto y
9 plo. Control del Gasto Trabajo Control del Gasto
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PERSONAL ACTIVO ENLACES DE SALIDA
NOMBRE TIPO RESPONSABLE PERIODICIDAD TAII\\ﬁ.OS Original 1a. Copia 2a. Copia 3a. Copia
Padron Electoral del Personal de Base R eporte | Oficina de Controllde A solicitud 1 Seccion Sindical
impreso Fuerza de Trabajo
Padrén Electoral del Personal de Base Archivo.pdf Oficina de Controllde Quincenal 1 Servidor FTP
Fuerza de Trabajo
Oficina de Ejercicio Departamento de Oficina de Oficina del
Resumen de Autodeterminacion de Cuotas . Mensual Departamento de Presupuesto, Ejercicio
Obrero Patronales Archivo.pdf Presupuestal y (Qnas. pares) 4 Tesoreria Contabilidad Presupuestal Programa IMSS-
Obligaciones P \dad'y upucstal'y BIENESTAR
Erogaciones Obligaciones
. N - . Departamento de Oficina de Oficina del
Cédula Base de Autodeterminacion d‘e Cuotas _ Oficina de Ejercicio Mensual Departamento de Presupuesto, Ejercicio Programa IMSS-
Obrero Patronales, Detalle por Trabajador de | Archivo.pdf Presupuestal y 4 . o
A (Qnas. pares) Tesoreria Contabilidad y Presupuestal y BIENESTAR
Ramo de Seguro Obligaciones X HPUE
Erogaciones Obligaciones
Cédula Base de Autodeterminacion de Cuotas Oficina de Eiercicio Bimestral Oficina de Eiercicio
Obrero Patronales, Detalle por Trabajador de Archivo.odf Presupu eét al (Qnas. 9 Presu ueé tal Oficina del Programa
Aportaciones de Retiro, Cesantia y Vejez, P upuestaly 1 4 81216,20y upuestaly IMSS-BIENESTAR
4 et Obligaciones Obligaciones
Infonavit y Amortizacion 24)
. , Departamento de Departamento de
Informg ddel proceso de generacion de CFDI's Archivo.pdf Presupuesto y Quincenal 1 Presupuesto y Depla;tamentlo de
por periodo Control del Gasto Control del Gasto ersona
Resumen de Cuotas Obrero Patronales por Oficina de Ejercicio Oficina de Ejercicio -
Aportaciones de Retiro, Cesantia y Vejez, Archivo.pdf Presupuestal y (er:/;esnsﬁles) 2 Presupuestal y ?&%@g%&?{iﬁa
Infonavit y Amortizacion Obligaciones P Obligaciones
Cifras de Control por la Generacion de Oficina de Ejercicio Mensual Oficina de Ejercicio
Movimientos para Costo némina, por Célculo | Archivo.pdf Presupuestal y 1 Presupuestal y

de Cuotas IMSS y/o SUA Oportuno

Obligaciones

(Qnas. pares)

Obligaciones
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PERSONAL ACTIVO ENLACES DE SALIDA
NOMBRE TIPO RESPONSABLE PERIODICIDAD TAII\\ﬁ.OS Original 1a. Copia 2a. Copia 3a. Copia
Cifras de Control por la Generacion de Oficina de Ejercicio Mensual Oficina de Ejercicio
Movimientos para Costo némina, por Calculo | Archivo.pdf Presupuestal y (Qnas. pares) 1 Presupuestal y
SUA Obligaciones P Obligaciones
C[frq anal. de parpdas presupuegtalgs (Costo Departamento de Oficina de Ejercicio | Oficina de Ejercicio
némina de Trabajadores por obligaciones Reporte Presupuesto Mensual 9 Presuuestal Presunuestal
patronales pago oportuno SUA y/o cuotas impreso P y (Qnas. pares) upuestal'y upuestal'y
IMSS) Control del Gasto Obligaciones Obligaciones
Cifra gnal. de partidas presupuestales (Costo
némina de Trabajadores por obligaciones Archivo.odf Dgf:srhamuggttg de Mensual 1 Servidor de FTP
patronales pago oportuno SUA y/o cuotas P Control% el G agt o (Qnas. pares)
IMSS)
Cifra gnal. de partidas presupuestales (Costo Departamento de
némina de Trabajadores por obligaciones Archivo.txt P‘r)esu uesto Mensual 9 Servidor de FTP Departamento de
patronales pago oportuno SUA y/o cuotas ' Control% el G agt o (Qnas. pares) Relaciones Laborales
IMSS)
Cifra gnal. de partidas presupuestales (Costo Oficina de Ejercicio Oficina de Ejercicio
ndémina de Trabajadores por obligaciones ii?ﬁz;tg Relzzl):cpiz::;nfgtt)%gﬁes (sznsﬁas) 2 Presupuestal y Presupuestal y
patronales pago extemporaneo SUA) P P Obligaciones Obligaciones
Cifra gnal. de partidas presupuestales (Costo
némina de Trabajadores por obligaciones Archivo.pdf Dep_artamento de Mensual 1 Servidor de FTP
) Relaciones Laborales | (Qnas. pares)
patronales pago extemporaneo SUA)
Cifra gnal. de partidas presupuestales (Costo Departamento de Mensual Oficina de Ejercicio
némina de Trabajadores por obligaciones Archivo.txt Relacpiones Laborales | (Qnas. pares) 2 Servidor de FTP Presupuestal y
patronales pago extemporaneo SUA) P Obligaciones
Relacion de Trabajadores con Error en Datos Archivo.odf Ofg: ina de Ejfrfm'o Mensual 1 Ofg: ina de EJ?rT'C'O
de Clave IMSS fehvo.p resupuestaly 1 nas. pares) resupuestal y
Obligaciones Obligaciones
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PERSONAL ACTIVO ENLACES DE SALIDA
NOMBRE TIPO RESPONSABLE PERIODICIDAD TAII\\ﬁ.OS Original 1a. Copia 2a. Copia 3a. Copia
Relacion de Trabajadores Analizados con Oficina de Ejercicio Mensual Oficina de Ejercicio Oficina de
Diferencia entre el Historico de Acumulados Archivo.pdf Presupuestal y (Qnas. pares) 2 Presupuestal y Prestaciones
Cpto. 154 y el Reporte de Liquidacion Obligaciones P Obligaciones
Relacién de Trabajadores Analizados con . Oficina de Ejercicio Mensual Oficina de Ejercicio
) . Archivo.pdf Presupuestal y 1 Presupuestal y
Diferencia en SUA-SIAP S (Qnas. pares) U
Obligaciones Obligaciones
Relacion de Trabajadores Analizados con Oficina de Ejercicio Mensual Oficina de Ejercicio Oficina de
Diferencia entre el Historico de Acumulados Archivo.pdf Presupuestal y (Qnas. Pares) 2 Presupuestal y Prestaciones
Cpto. 154 contra Situacion de fondos Obligaciones ' Obligaciones
Relacion de Trabajadores con Cambio de Oficina de Ejercicio Mensual Oficina de Ejercicio
Residencia, para Calcular Liquidacion en los Archivo.pdf Presupuestal y (Qnas. pares) 1 Presupuestal y
OOAD de Destino Obligaciones P Obligaciones
Bimestral -
Cifras de Control de la Generacion del Archivo . Departamento de (Qnas. pares) . C.ON(?O. ala Oficina de
. Archivo.pdf Presupuesto y 2 Servidor de FTP Ejercicio Presupuestal
de Enlace de Infonavit - Procesar (Qnas. 04, 08, C
Control del Gasto y Obligaciones
12, 16, 24)
Relacion de Trabajadores con Cambio de Oficina de Ejercicio Oficina de Control de
Residencia dados de baja de liquidacién, en los | Archivo.pdf Presupuestal y Quincenal 1 .
. o Fuerza de Trabajo
OOAD de origen Obligaciones
Relacién de Trabajadores con Cambios de Archivo.odf Ofg:rlgzudig?;?c'o Quincenal 1 Oficina de Control de
Residencia en los OOAD de Destino P upuestal'y Fuerza de Trabajo
Obligaciones
Reporte Departamento de Anual (Qna NOTA: Solo en los
Relacién de Entrega de Juguetes nep Presupuesto y ' 1 Seccion Sindical | OOAD 35, 36, 37,38y
impreso 20)
Control del Gasto 09
Trabajadores con Pago de Guarderia (Cpto. . Oficina de Mensual Oficina de
Archivo.txt . 1 .
025) Prestaciones (Qnas. pares) Prestaciones
Crave: TA30-008-001
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PERSONAL ACTIVO ENLACES DE SALIDA
NOMBRE TIPO RESPONSABLE PERIODICIDAD TAII\\ﬁ.OS Original 1a. Copia 2a. Copia 3a. Copia
Trabajadores con Pago de Pasajes (Cpto. 026 Archivo.ixt Oficina de (%L:]e;t;méeﬁtéal 9 Subcomisién Mixta de Oficina de
y 027) ' Prestaciones 2 4)’ y Pasajes en los OOAD Prestaciones
Organo de Operacién | ¢ .
i - ; Departamento de Administrativa | ©'93n0 de Operacion
Calendario anual de vacaciones para el afio Reporte P Anual (Qna. Administrativa
. resupuesto y 2 Desconcentrada,
AAAA (Para Programar) impreso Control del Gasto 20) Normativo u Desconcentrada,
Operativo Normativo u Operativo
Relacién de calendario vacacional programado . Departamento de Anual (Qna. Oficina de Control de
- . Archivo.pdf Presupuesto y 1 .
del afio AAAA Por matricula 24) Fuerza de Trabajo
Control del Gasto
Organo de Operacion
Calendario vacacional programado Por centro Reporte Dgpartamentto de Anual (Qna. 1 DAdm|n|str?t|v§
de costo Afio AAAA impreso resupuesto y 24) esconcentrada,
Control del Gasto Normativo u
Operativo
Calendario vacacional programado Por centro . Departamento de Anual (Qna. Oficina de Control de
. Archivo.pdf Presupuesto y 1 .
de costo Afio AAAA 24) Fuerza de Trabajo
Control del Gasto
Relacion de calendario vacacional programado Departamento de Anual (Qna Oficina de Ejercicio Oficina de Control de
del afio AAAA (por Quincena del Cpto. 029y | Archivo.pdf Presupuesto y ' 2 Presupuestal y .
24) U Fuerza de Trabajo
048) Control del Gasto Obligaciones
Reporte de movimientos improcedentes a la . Departamento de Anual (Qna. Oficina de Control de
. ! Archivo.pdf Presupuesto y 1 .
carga del calendario Vacacional anual (AAAA) Control del Gasto 24) Fuerza de Trabajo
Relacion de Trabajadores con Excedente de . Departamento de . Oficina de Control de
Aaui Archivo.pdf Presupuesto y Quincenal 1 .
guinaldo (Cpto. 049) Control del Gasto Fuerza de Trabajo
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NOMBRE TIPO RESPONSABLE PERIODICIDAD TAII\\ﬁ.OS Original 1a. Copia 2a. Copia 3a. Copia
- . Departamento de -
Ec?:\z%o(?ed:h-lc;rr?g?ggt% regscsc;n Excedente en el Archivo.pdf Presupuesto y Quincenal 1 P?efgt:;r::?oi?es
' Control del Gasto
Oficina de Ejercicio Oficina de Ejercicio
Control del Gasto Archivo.pdf Presupuestal y Quincenal 1 Presupuestal y
Obligaciones Obligaciones
Oficina de Ejercicio Oficina de Ejercicio
Reporte de la Tabla de Control Presupuestal Archivo.pdf Presupuestal y Quincenal 1 Presupuestal y
Obligaciones Obligaciones
e Oficina de Ejercicio Oficina de Ejercicio
ﬁiﬁ?gﬁ r?t?) Isa Tabla de Historico de Archivo.pdf Presupuestal y Quincenal 1 Presupuestal y
Obligaciones Obligaciones
N . - - NOTA: Se emitira
Reporte de Liquidaciones por Baja al Fondo de Archivo pdf Of|cmg de Eventual 1 Oflcmg de cuando se opere una
Retiro Prestaciones Prestaciones . .
baja al fondo de retiro.
Relacion de Trabajadores Inscritos al Fondo de . Oficina de Trimestral Oficina de
. Archivo.pdf . (Qnas. 1 :
Retiro a la Qna. XX Prestaciones Prestaciones
6,12,18,24)
Relacion de Trabajadores con alta al Fondo de . Oficina de Oficina de
Retiro Cifras al Fondo de Retiro (Altas) Archivo.pdf Prestaciones Mensual ! Prestaciones
Relacion de Trabajadores con baja del Fondo . Oficina de Oficina de
de Retiro. Cifras al Fondo de Retiro (Bajas) Archivo.pdf Prestaciones Mensual ! Prestaciones
Relacion de Trabajadores con Fondo de Retiro - -
. . L . Oficina de Oficina de
Total de Reg|§tros Vigentes con Retencién al | Archivo.pdf Prestaciones Mensual 1 Prestaciones
Fondo de Retiro
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NOMBRE TIPO RESPONSABLE PERIODICIDAD TAII\\ﬁ.OS Original 1a. Copia 2a. Copia 3a. Copia
Socios Vigentes en Personal y Fondo de Retiro . Oficina de Oficina de
Archivo.pdf . Mensual 1 i
por Grupo y Status Prestaciones Prestaciones
, . Departamento de Orgig%?rﬁs?rzttei\r;mn Organo (.je. Opgracién
Relacion de Trabajadores con Derecho a Reporte Anual (Qna. Administrativa
. e - . Presupuesto y 2 Desconcentrada,
Uniformes (Régimen Ordinario) impreso 05) . Desconcentrada,
Control del Gasto Normativo u ; .
. Normativo u Operativo
Operativo
Relacién de Trabajadores con Derecho a Reporte Dg‘::srhamuzgttg de Anual (Qna. 9 Oficina del Programa | Oficina del Programa
Uniformes (Régimen Bienestar) impreso P y 05) IMSS-BIENESTAR IMSS-BIENESTAR
Control del Gasto
Relacién de Trabajadores Sustitutos con Reporte Departamento de Anual (Qna. Oficina de Dotacion | Oficina de Dotacion de
. - L . Presupuesto y 2 . ,
Derecho a Uniformes (Régimen Ordinario) impreso 05) de Fuerza de Trabajo | Fuerza de Trabajo
Control del Gasto
Relacién de Trabajadores Sustitutos con Reporte Dgf:;hamuzgttg de Anual (Qna. 9 Oficina del Programa | Oficina del Programa
Derecho a Uniformes (Régimen Bienestar) impreso P y 05) IMSS-BIENESTAR IMSS-BIENESTAR
Control del Gasto
Resumen de los OOAD por Articulo (Calzado) . Departamento de Anual (Qna. Coordinacién de Departamento de
. L . Archivo.pdf Relaciones 2 - .
de Trabajadores (Régimen Ordinario) 12) Abastecimiento Relaciones Laborales
Laborales
Resumen de los OOAD por Articulo (Calzado) Archivo.odf Dep;g:é?::;g de Anual (Qna. 9 Coordinacion de Departamento de
de Sustitutos 08 (Régimen Ordinario) P 12) Abastecimiento Relaciones Laborales
Laborales
Resumen de los OOAD por Articulo Departamento de L
(Uniformes) de Trabajadores y Sustitutos 08 Archivo.pdf Relaciones Anual (Qna. 2 Coorqumgn de Departamento de
- . 12) Abastecimiento Relaciones Laborales
(Régimen Ordinario) Laborales
Clave:1A40-008-001

Pagina 266 de 305

Clave: 1A40-003-001




SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

=

CATALOGO PARA LA GENERACION Y DISTRIBUCION

DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PRODUCTOS EN EI7 SISTEMA INTEGRAL DE
lMSS ADMINISTRACION DE PERSONAL
PERSONAL ACTIVO ENLACES DE SALIDA
NOMBRE TIPO RESPONSABLE PERIODICIDAD TAII\\ﬁ.OS Original 1a. Copia 2a. Copia 3a. Copia
Resumen de los OOAD por Articulo Departamento de N
(Uniformes) de Trabajadores (Régimen Archivo.pdf Relaciones Anual (Qna. 2 Coordlngmgn de Departamento de
. 12) Abastecimiento Relaciones Laborales
Ordinario) Laborales
Resumen de los OOAD por Articulo Departamento de L
(Uniformes) de Sustitutos 08 (Régimen Archivo.pdf Relaciones Anual (Qna. 2 Coorqucpn de Departamento de
L 12) Abastecimiento Relaciones Laborales
Ordinario) Laborales
Resumen por Departamento y por Articulo Departamento de L
(Uniformes) de Trabajadores (Régimen Archivo.pdf Relaciones Anual (Qna. 3 Coordmappn de Departamento de
L 12) Abastecimiento Relaciones Laborales
Ordinario) Laborales
Resumen por Departamento y por Articulo Departamento de L
(Uniformes) de Trabajadores y Sustitutos 08 Archivo.pdf Relaciones Anual (Qna. 2 Coorqucpn de Departamento de
. - 12) Abastecimiento Relaciones Laborales
(Régimen Ordinario) Laborales
Resumen por Departamento y Articulo Archivo.odf DePRaglt:gf:é: de Anual (Qna. 9 Coordinacion de Departamento de
(Calzado) de Trabajadores (Régimen Ordinario) P Laborales 12) Abastecimiento Relaciones Laborales
Resumen por Departamento y por Articulo - N Oficina del Programa
X : . Oficina del Programa | Anual (Qna. Coordinacion de i
Egz;zﬂg g?;i‘t):ﬁdores y Sustitutos 08 | Archivo.pdf | ;a5 BIENESTAR 12) 2 Abastecimento | 'MSS-BIENESTAR
Resumen por Departamento y por Articulo - N Oficina del Programa
X o . Oficina del Programa | Anual (Qna. Coordinacion de
gi):rl]zee;?gr))de Trabajadores (Régimen Archivo.pdf IMSS-BIENESTAR 12) 2 Abastecimiento IMSS-BIENESTAR
Resumen por Departamento y por Articulo Archivo.odf Oficina del Programa | Anual (Qna. 9 Coordinacion de Oficina del Programa
(Calzado) de Sustitutos 08 (Régimen Bienestar) P IMSS-BIENESTAR 12) Abastecimiento IMSS-BIENESTAR

Clave: 1A40-008-001

Pagina 267 de 305

Clave: 1A40-003-001




LS
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

e, , , CATALOGO PARA LA GENERACION Y DISTRIBUCION
g DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PRODUCTOS EN EL SISTEMA INTEGRAL DE
lMSS ADMINISTRACION DE PERSONAL
PERSONAL ACTIVO ENLACES DE SALIDA
NOMBRE TIPO RESPONSABLE PERIODICIDAD TAII\\ﬁ.OS Original 1a. Copia 2a. Copia 3a. Copia
Resumen por Departamento y Articulo - N -
X . . Oficina del Programa | Anual (Qna. Coordinacién de Oficina del Programa
(B?:r']zeas‘f;’r))de Trabajadores (Régimen Archivo.pdf| “yjss BIENESTAR 12) 2 Abastecimiento | IMSS-BIENESTAR
Resumen de los OOAD por Articulo - N -
. X . . Oficina del Programa | Anual (Qna. Coordinacion de Oficina del Programa
EgggﬁmﬁséigﬁeTsrt:tr’;’Jad‘”es y Sustitutos 08 | Archivo.pdf| o IFNESTAR 12) 2 Abastecimiento | IMSS-BIENESTAR
Resumen de los OOAD por Articulo - N -
. . - . Oficina del Programa | Anual (Qna. Coordinacion de Oficina del Programa
(BLi’:r']fg;?;f)s) de Trabajadores (Régimen Archivo.pdf | v 1ss BIENESTAR 12) 2 Abastecimiento | IMSS-BIENESTAR
Resumen de los OOAD por Articulo - — -
. . - . Oficina del Programa | Anual (Qna. Coordinacion de Oficina del Programa
(BL:Q:SQE?) de Susfitutos 08 (Régimen Archivo.pdf| yjss BIENESTAR 12) 2 Abastecimiento | IMSS-BIENESTAR
Resumen por Departamento y por Articulo Oficina del Programa - y
. . . . IMSS-BIENESTAR | Anual (Qna. Coordinacién de Oficina del Programa
(BLiJ::g;?;f)S) de Trabajadores (Régimen Archivo.pdf 12) 2 Abastecimiento IMSS-BIENESTAR
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PERSONAL ACTIVO SALARIOS CANCELADOS
NOMBRE TIPO RESPONSABLE PERIODICIDAD TA'I:II?FbS Original 1a. Copia 2a. Copia 3a. Copia
Departamento de
Situacion de fondos (Salarios cancelados) Reporte Dgf:srfjarnggttg de Mensual 3 Departamento de Presupuesto, Departamento de
trabajadores impreso Control %el Gas),lto (Qnas. Pares) Tesoreria Contabilidad y Personal
Erogaciones
Departamento de
Situacién de fondos (Salarios cancelados) Reporte Dg?:gjamuzgttg de Mensual 3 Departamento de Presupuesto, Departamento de
jubilados y pensionados impreso Contr l% G yt Tesoreria Contabilidad y Personal
ontrol det Lasto Erogaciones
Departamento de
Balance de conceptos por Tipo de Contratacion | Reporte Dg;::srharnggttg de Mensual 3 Departamento de Presupuesto, Departamento de
(Salarios cancelados) impreso Control %el Gas),lto (Qnas. Pares) Tesoreria Contabilidad y Personal
Erogaciones
) l Departamento de
Balance de conceptos por Tipo de Contratacion Departamento de
(Salarios cancelados) R eporte Presupuesto y Mensual 3 Departamer)to de Presupgesto, Departamento de
g . impreso Tesoreria Contabilidad y Personal
jubilados y pensionados Control del Gasto Erogaciones
Departamento de
Cifra Qnal. de partidas presupuestales (Costo Reporte Dgf:gjamuggttg de Mensual 4 Departamento de Presupuesto, Departamento de
némina de Salarios cancelados) impreso Control %el Gas%lto (Qnas. Pares) Tesoreria Contabilidad y Personal
Erogaciones
. . Departamento de
Cifra Qnal. de partidas presupuestales (Costo Departamento de
némina de Salarios cancelados) iRmeprZ;tg Presupuesto y Mensual 4 DeP?g:;]:r?;O de ggﬁ?:gﬁg:;o’ Dep;ré?gir;tlo de
jubilados y pensionados P Control del Gasto Erogacion esy
. ’ Departamento de
C[frq anl' gelpa}rtldas prelsgpuestales (Costo Archivo.pdf Presupuesto y QMenTDual 1 Servidor de FTP
némina de Salarios cancelados) Control del Gasto | (@nas. Pares)
Cifra Mensual de partidas presupuestales Departamento de
(Costo némina de Salarios cancelados) Archivo.pdf Presupuesto y Mensual 1 Servidor de FTP
jubilados y pensionados Control del Gasto
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PERSONAL ACTIVO SALARIOS CANCELADOS
NOMBRE TIPO RESPONSABLE PERIODICIDAD TA'I:II?FbS Original 1a. Copia 2a. Copia 3a. Copia
Departamento de
Cifra Qnal. de partidas presupuestales (Costo Archivo.txt Dgf:srfjarnggttg de Mensual 3 Departamento de Presupuesto, Departamento de
némina de Salarios cancelados) ' P y (Qnas. Pares) Tesoreria Contabilidad y Personal
Control del Gasto Erogaciones
Cifra Qnal. de partidas presupuestales (Costo Departamento de Departamento de D%ﬁzgﬁmuir;t% de Departamento de
némina de Salarios cancelados) Archivo.txt Presupuesto y Mensual 3 p_l_ esoreria C ontal?ili dad ! pP ersonal
Jubilados y pensionados Control del Gasto Erogaci onesy
Departamento de - .
Reporte de Salarios cancelados para el periodo Archivo.odf Dgf:srfjarnggttg de Mensual 3 Presupuesto, Ofgrlggudiig:lcm Departamento de
XXXXXXX P P y (Qnas. Pares) Contabilidad y i puestal y Personal
Control del Gasto Erogaciones Obligaciones
Reporte de Salarios cancelados para el periodo Departamento de D%ﬁzrstsmuir:% de Oficina de Ejercicio Departamento de
XXXXXXX Archivo.pdf Presupuesto y Mensual 3 Contat?ili dad ! Presupuestal y pPersonaI
jubilados y pensionados Control del Gasto Erogacionesy Obligaciones
Departamento de - N
Relacion de Trabajadores con Cancelacion de Archi Departamento de Mensual Presupuesto, Oficina de Ejercicio Departamento de
. . rchivo.pdf Presupuesto y 3 o Presupuestal y
Salarios para el periodo XXXXXXX (Qnas. Pares) Contabilidad y T Personal
Control del Gasto Erogaciones Obligaciones
Relacién de Trabajadores con Cancelacion de Departamento de D%ﬁzrstsmuir:% de Oficina de Ejercicio Departamento de
Salarios para el periodo XXXXXXX Archivo.pdf Presupuesto y Mensual 3 Contat?ili dad ! Presupuestal y pPersonaI
jubilados y pensionados Control del Gasto Erogacionesy Obligaciones
Relacién de Trabajadores con Deducciones Archi Departamento de Mensual Departamento de Departamento de
rchivo.pdf Presupuesto y 2 ]
Canceladas Control del Gasto (Qnas. Pares) Tesoreria Personal
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PERSONAL ACTIVO SALARIOS CANCELADOS
No. - . . .
NOMBRE TIPO RESPONSABLE PERIODICIDAD TANTOS Original 1a. Copia 2a. Copia 3a. Copia
Relacion de Jubilados y pensionados con Departamento de
Deducciones Canceladas Archivo.pdf Presupuesto y Mensual 2 Departamer)to de Departamento de
Tesoreria Personal
Control del Gasto
Relacion de Trabajadores con Deducciones . Departamento de Mensual Departamento de
. Archivo.pdf Presupuesto y 1 Personal
Canceladas (Caja de ahorros) (Qnas. Pares)
Control del Gasto
Relacion de Jubilados y pensionados con . Departamento de Departamento de
. ) Archivo.pdf Presupuesto y Mensual 1 Personal
Deducciones Canceladas (Caja de ahorros)
Control del Gasto
Departamento de Mensual Oficina de Ejercicio
DDPPPPPPPimscadesCptosObligPatrona Archivo.txt Presupuesto y (Qnas. Pares) 1 Presupuestal y
Control del Gasto ’ Obligaciones
Departamento de
Relacion de Trabajadores con Salarios Archivo.odf Oficina de Control de Mensual 3 Departamento de Presupuesto, Departamento de
prescritos P Fuerza de Trabajo | (Qnas. Pares) Tesoreria Contabilidad y Personal
Erogaciones
Departamento de
Relacion de Jubilados y pensionados con . Oficina de Control de Departamento de Presupuesto, Departamento de
: : Archivo.pdf , Mensual 3 : o
Salarios prescritos Fuerza de Trabajo Tesoreria Contabilidad y Personal
Erogaciones

NOTA: Deposita en el servidor de FTP todos los archivos de los productos de Salarios cancelados.
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Movimientos Rechazados

Control del Gasto

PERSONAS JUBILADAS Y PENSIONADAS CALCULO MASIVO
NOMBRE TIPO RESPONSABLE PERIODICIDAD TAH?FCS Original 1a. Copia 2a. Copia 3a. Copia

Reporte de Resultado del Enlace Cred Jub Pen Departamento de Oficina de Departamento de

(Cpto 322) Cifras de Control del Proceso de Archivo.pdf Presupuesto y Mensual 2 Prestaciones Presupuesto y

Carga Control del Gasto Control del Gasto
Departamento de - Departamento de

Reporte de Resultado del Enlace Cred Jub Pen . Oficina de

(Cpto 322) Movimientos Rechazados Archivo.pdf Presupuesto y Mensual 2 Prestaciones Presupuesto y
Control del Gasto Control del Gasto

Reporte de Resultado del Enlace Seguro Departamento de Oficina de Departamento de

Individual Voluntario Vida (cpto. 395) Cifras de | Archivo.pdf Presupuesto y Mensual 2 Prestaciones Presupuesto y

Control del Proceso de Carga Control del Gasto Control del Gasto

Reporte de Resultado del Enlace Seguro Departamento de Oficina de Departamento de

Individual Voluntario Vida (cpto. 395) Archivo.pdf Presupuesto y Mensual 2 Prestaciones Presupuesto y

Movimientos Rechazados Control del Gasto Control del Gasto

Reporte de Resultado del Enlace Caja de Departamento de Oficina de

Ahorro (Exclusion) (Cptos. 390 y 392) Cifras de | Archivo.pdf Presupuesto y Mensual 1 Prestaciones

Control del Proceso de Carga Control del Gasto

Reporte de Resultado del Enlace Caja de Departamento de Oficina de

Ahorro (Exclusion) (Cptos. 390 y 392) Archivo.pdf Presupuesto y Mensual 1 Prestaciones

Movimientos Rechazados Control del Gasto

Reporte de Resultado del Enlace Caja de Departamento de Oficina de

Ahorro (Exclusion) Cptos. 390 y 392 Cifras de | Archivo.xls Presupuesto y Mensual 1 Prestaciones

Control del Proceso de Carga Control del Gasto

Reporte de Resultado del Enlace Caja de Departamento de Oficina de

Ahorro (Inclusion) (Cptos. 390 y 392) Cifras de | Archivo.pdf Presupuesto y Mensual 1 Prestaciones

Control del Proceso de Carga Control del Gasto

Reporte de Resultado del Enlace Caja de Departamento de Oficina de

Ahorro (Inclusién) (Cptos. 390 y 392) Archivo.pdf Presupuesto y Mensual 1 Prestaciones
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PERSONAS JUBILADAS Y PENSIONADAS CALCULO MASIVO
NOMBRE TIPO RESPONSABLE PERIODICIDAD TAH%OS Original 1a. Copia 2a. Copia 3a. Copia
Reporte de Resultado del Enlace Caja de Departamento de Oficina de
Ahorro (Inclusion) Cptos. 390 y 392 Cifras de | Archivo.xls Presupuesto y Mensual 1 Prestaciones
Control del Proceso de Carga Control del Gasto
Departamento de Oficina de
Pagos o Descuentos Mayores A.... Archivo.pdf Presupuesto y Mensual 1 .
Prestaciones
Control del Gasto
Departamento de Oficina de
Pagos o Descuentos Duplicados Archivo.pdf Presupuesto y Mensual 1 i
Prestaciones
Control del Gasto
Liquidos Negativos Excesivos o en Ceros y Departamento de Oficina de
: . Archivo.pdf Presupuesto y Mensual 1 i
Percepciones Excesivas Prestaciones
Control del Gasto
Departamento de
T Reporte Departamento de Departamento de Presupuesto, Departamento de
Situacién de fondos impreso Presupuesto y Mensual 3 Tesoreria Contabilidad y Presupuesto y
Control del Gasto Erogaciones Control del Gasto
Departamento de Oficina de
Situacién de fondos Archivo.pdf Presupuesto y Mensual 2 Servidor de FTP P .
restaciones
Control del Gasto
Departamento de
Situacién de fondos Archivo.txt Presupuesto y Mensual 1 Servidor de FTP
Control del Gasto
Relacién de Jubilados con pago de més de Archivo.odf Dgf:gjamuzgttg de Mensual 1 Oficina de
30,000 en Cptos 201, 3 (IPP'S) P puesto y Prestaciones
Control del Gasto
Departamento de Departamento de Departamento de
Desglose por forma de pago de la némina de Reporte Departamento de Presupuesto, P
; . Presupuesto y Mensual 3 ] o Presupuesto y
Jubilados impreso Tesoreria Contabilidad y L del
Control del Gasto Erogaciones Control del Gasto
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PERSONAS JUBILADAS Y PENSIONADAS CALCULO MASIVO
NOMBRE TIPO RESPONSABLE PERIODICIDAD TAH%OS Original 1a. Copia 2a. Copia 3a. Copia
- Departamento de
Degglose por forma de pago de a ndmina de Archivo.pdf Presupuesto y Mensual 2 Servidor de FTP Oflcmg de
Jubilados Prestaciones
Control del Gasto
Desglose por forma de pago de la némina de Departamento de
. Archivo.ixt Presupuesto y Mensual 1 Servidor de FTP
Jubilados
Control del Gasto
Departamento de Departamento de
PFACTSITUACIONFONDOS Archivo.txt Presupuesto y Mensual 1 Presupuesto y
Control del Gasto Control del Gasto
Departamento de Departamento de Oficina de
Balance de conceptos por tipo de pensién Archivo.pdf Presupuesto y Mensual 3 Presupuesto y : Servidor de FTP
Prestaciones
Control del Gasto Control del Gasto
Departamento de
Balance de conceptos por tipo de pensién Archivo.txt Presupuesto y Mensual 1 Servidor de FTP
Control del Gasto
NOTA: Sélo se
Departamento de - i
Acreditamiento en cuenta Reporte Presupuesto y Mensual 2 °f'°'”? de Zonas Pagadoras dgtga;%emltlr en los
impreso Control del Gast Prestaciones con zonas
ontrol del Gasto Pagadoras
Departamento de Departamento de | (yficing de Ejercicio | Departamento de iy
- Reporte Presupuesto, Oficina de
Costo némina imoreso Presupuesto y Mensual 4 Contabilidad y Presupuestal y Presupuesto y Prestaciones
P Control del Gasto Erogaciones Obligaciones Control del Gasto
Departamento de
Costo ndmina Archivo.pdf Presupuesto y Mensual 1 Servidor de FTP
Control del Gasto
Departamento de Oficina de Ejercicio - Departamento de
- . . Oficina de Presupuesto,
Costo némina Archivo.txt Presupuesto y Mensual 4 Servidor de FTP Presupuestal y . o
o Prestaciones Contabilidad y
Control del Gasto Obligaciones Erogaciones
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ADMINISTRACION DE PERSONAL

Control del Gasto

PERSONAS JUBILADAS Y PENSIONADAS NOMINA
NOMBRE TIPO RESPONSABLE PERIODICIDAD TAII\\ﬁ.OS Original 1a. Copia 2a. Copia 3a. Copia
Némina y Comprobantes de Pago (pago en Reporte | Coordinacion de Departamentode | Departamento de
. . - Mensual 2 ] ]
efectivo o cheque) impreso Informatica Tesoreria Tesoreria
. L . Departamento de Departamento de
E:czzqﬂzs E:)nsmnados y Disposicion Judicial Archivo.txt |  Presupuesto y Mensual 1 Presupuesto y
quep Control del Gasto Control del Gasto
Cheques Pensionados y Disposicién Judicial Reporte Coordmaqgn de Mensual 1 Departamer]to de
impreso Informatica Tesoreria
Departamento de
Cifras de Control de la Emisién de Cheques de . Coordinacion de Departamento de Presupuesto, Departamento de
X Archivo.pdf - Mensual 3 . o Presupuesto y
Pensionados Informatica Tesoreria Contabilidad y c
Erogaciones ontrol del Gasto
Relacién de cheques de pensionados y . Coordinacion de Departamento de Oficina de
TR Archivo.pdf i Mensual 2 . :
disposicion judicial Informatica Tesoreria Prestaciones
Resumen de Unidades a Pagar por Banco Archivo.pdf Coordlna<’:|lon de Mensual 2 Departameqto de Of|cm§ de
Informatica Tesoreria Prestaciones
Departamento de -
Némina cheques jubilados Archivo.pdf |  Presupuesto y Mensual 2 Departameqto de Of|cm§ de
Tesoreria Prestaciones
Control del Gasto
Departamento de -
Némina de disposicion judicial jubilados Archivo.pdf|  Presupuesto y Mensual 2 Departamer]to de Of'c'”"?‘ de
Tesoreria Prestaciones
Control del Gasto
Relacién de némina mensual Jubilados y . Departamento de Departamento de Oficina de
X P . Archivo.pdf |  Presupuesto y Mensual 1 ; :
Pensionados Liquidos con importes Tesoreria Prestaciones
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PERSONAS JUBILADAS Y PENSIONADAS NOMINA
NOMBRE TIPO RESPONSABLE PERIODICIDAD TAII\\ﬁ.OS Original 1a. Copia 2a. Copia 3a. Copia
Organo de
- - _— Departamento de OF’.efac'O'?
Relacién de ndmina mensual jubilados y Reporte Presupuesto Mensual 1 Administrativa
pensionados Liquidos sin importes impreso Control%el Gaélto Desconcentrada,
Normativo u
Operativo
Reporte de Ajustes de acrgdlt'amlentlo en Reporte Oficina de Departamento de Oficina de Departamento de
cuenta para personal de némina de jubiladosy | . . Mensual 3 ] . Presupuesto y
L - impreso Prestaciones Tesoreria Prestaciones
beneficiarios de pensién Control del Gasto
Reporte de Ajustes de acreditamiento en Oficina de
cuenta para personal de némina de jubilados y | Archivo.pdf Prestaciones Mensual 1 Servidor FTP
beneficiarios de pensién
Departamento de
Factura de Pago de némina con acreditamiento | Reporte Departamento de Departamento de Presupuesto, Departamento de
o . Presupuesto y Mensual 3 . o Presupuesto y
en cuenta de Inversion por Banco impreso Tesoreria Contabilidad y
Control del Gasto . Control del Gasto
Erogaciones
Factura de Pago de némina con acreditamiento Departamento de
- Archivo.pdf |  Presupuesto y Mensual 1 Servidor FTP
en cuenta de Inversion por Banco Control del Gasto
Departamento de Departamento de
Acreditamiento en cuenta por Banco Archivo.txt |  Presupuestoy Mensual 1 Presupuesto y
Control del Gasto Control del Gasto
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|M$ ADMINISTRACION DE PERSONAL
PERSONAS JUBILADAS Y PENSIONADAS OBTENCION DE PRODUCTOS
NOMBRE TIPO RESPONSABLE PERIODICIDAD TA'I\\ﬁ.OS Original 1a. Copia 2a. Copia 3a. Copia
Departamento de Oficina de
Cred Jub Pen (Cpto 322) Archivo.txt |  Presupuesto y Mensual 2 P . Servidor de FTP
restaciones
Control del Gasto
Departamento de Oficina de
Seguro Individual Voluntario Vida (Cpto. 395) | Archivo.ixt |  Presupuestoy Mensual 2 P : Servidor de FTP
restaciones
Control del Gasto
Departamento de Oficina de
Seguro Individual Voluntario Vida (Cpto. 395) | Archivo.pdf| Presupuesto y Mensual 2 P . Servidor de FTP
restaciones
Control del Gasto
Departamento de
Caja de Ahorros Archivo.txt |  Presupuestoy Mensual 1 Servidor de FTP
Control del Gasto
Departamento de Oficina de
Caja de Ahorros Archivo.pdf |  Presupuesto y Mensual 2 P . Servidor de FTP
restaciones
Control del Gasto
Departamento de
Fondo Ayuda Sindical por Defuncion Archivo.txt |  Presupuesto y Mensual 1 Servidor de FTP
Control del Gasto
Departamento de Oficina de
Aseguradoras Automotrices Cpto. 319 Archivo.txt |  Presupuestoy Mensual 1 P ;
restaciones
Control del Gasto
Reporte de extraccién de datos para el sistema Departamento de Division de
q . Archivo.pdf |  Presupuesto y Mensual 1 Prevision y Control | Servidor de FTP
e pensiones
Control del Gasto del Gasto
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|M$ ADMINISTRACION DE PERSONAL
PERSONAS JUBILADAS Y PENSIONADAS OBTENCION DE PRODUCTOS
NOMBRE TIPO RESPONSABLE PERIODICIDAD TA'I\\ﬁ.OS Original 1a. Copia 2a. Copia 3a. Copia
., . Departamento de Division de -
Reporte.de extraccion de datos para el sistema Archivo.txt |  Presupuestoy Mensual 2 Prevision y Control Of|cm§ de
de pensiones Prestaciones
Control del Gasto del Gasto
Andlisis de cuentas de jubilados y pensionados Archivo.xls Oficina de Mensual 1 Oficina de
con descuento por (DDISTANADEAMMM) ' Prestaciones Prestaciones
Resumen de jubilados y pensionados con Archivo.xls Oficina de Mensual 1 Oficina de
descuento por (DDIS1ANADERMMM) ' Prestaciones Prestaciones
Relacién de jubilados y pensionados con Archivo.xls Oficina de Mensual 1 Oficina de
descuento por (DDIS1ANADENMMM) ' Prestaciones Prestaciones
Relacion de jubilados y pensionados con Archivo.xls Oficina de Mensual 1 Oficina de
descuento por (DDISTANADETMMM) ' Prestaciones Prestaciones
Estado Financiero de jubilados y pensionados Archivo.xls Oficina de Mensual 1 Oficina de
con descuento por (DDISTANADEFMMM) ' Prestaciones Prestaciones
Cifras de Control para Verificacion del Contra Oficina de Oficina de
Recibo Resumen de Conceptos Diversos Nom. | Archivo.xls Prestaciones Mensual 1 Prestaciones
de Jubilados (DDIS1POLDIAAAAAMMM)
Relacién de conceptos traspasados de activos Archivo.xls Oficina de Mensual 1 Oficina de
a Jubilados (DDISTANAINJMMM) ' Prestaciones Prestaciones
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DE PRODUCTOS EN EL SISTEMA INTEGRAL DE

por periodo

Control del Gasto

Control del Gasto

Personal

|M$ ADMINISTRACION DE PERSONAL
PERSONAS JUBILADAS Y PENSIONADAS OBTENCION DE PRODUCTOS
NOMBRE TIPO RESPONSABLE PERIODICIDAD TA'I\\ﬁ.OS Original 1a. Copia 2a. Copia 3a. Copia
Reporte de Fomento a la Habitacion con . Oficina de Oficina de
. . o Archivo.xls : Mensual 1 :
cambios en categoria de recuperacion Prestaciones Prestaciones
Reporte del concepto 334 con cambios en % de , Oficina de Oficina de
9 Archivo.xls . Mensual 1 .
descuento o Cat. de recuperacion Prestaciones Prestaciones
Departamento de Departamento de
Reporte de Liquidos por tipo de Contratacion | Archivo.pdf|  Presupuestoy Mensual 1 Presupuesto y
Control del Gasto Control del Gasto
Departamento de Departamento de
Reporte de cifras Historico VS periodos Archivo.pdf |  Presupuestoy Mensual 1 Presupuesto y
Control del Gasto Control del Gasto
o o . Departamento de Departamento de
Ezﬁtor;t?a(lz’ig;cepmon y Deduccion por tipo de Archivo.pdf |  Presupuesto y Mensual 1 Presupuesto y
Control del Gasto Control del Gasto
' Departamento de Departamento de
Ezgggfag%gmal de empleado por Tipo de Archivo.pdf |  Presupuestoy Mensual 1 Presupuesto y
Control del Gasto Control del Gasto
o ) Departamento de Departamento de
Informe del proceso de generacion de CFDI's Archivo.pdf| Presupuesto y Mensual 1 Presupuesto y Departamento de
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PERSONAL POR TIEMPO DETERMINADO NOMINA
No. " . . .
NOMBRE TIPO RESPONSABLE PERIODICIDAD TANTOS Original 1a. Copia 2a. Copia 3a. Copia
Departamento de
R Reporte Departamento de . Departamento de Presupuesto, Departamento de
Situacion de fondos impreso Presupuesto y Quincenal 3 Tesoreria Contabilidad Presupuesto y
P Control del Gasto £ \dad'y Control del Gasto
rogaciones
Departamento de Departamento de Oficina de Oficina de Control
Situacion de fondos Archivo.pdf|  Presupuestoy Quincenal 4 Servidor de FTP pTesorerl'a Prestaciones de Fuerza de
Control del Gasto Trabajo
Departamento de Departamento de
PFACTSITUACIONFONDOS Archivo.txt |  Presupuesto y Quincenal 1 Presupuesto y
Control del Gasto Control del Gasto
Reporte Departamento de Departamento de
Balance de conceptos por Tipo de Contratacion im preso Presupuesto y Quincenal 1 Presupuesto y
P Control del Gasto Control del Gasto
Departamento de Oficina de Ejercicio Oficina de Control de
Balance de conceptos por Tipo de Contratacion | Archivo.pdf| Presupuestoy Quincenal 3 Servidor de FTP Presupuestal y Fuerza de Trabaio
Control del Gasto Obligaciones I
Departamento de
- Reporte Departamento de . Departamento de Presupuesto, Departamento de Oficina de
Costo nomina . Presupuesto y Quincenal 4 : o Presupuesto y ;
impreso |~ ol del Gasto Tesoreria Contabilidad y Control del Gasto Prestaciones
Erogaciones
Departamento de Oficina de Oficina de Ejercicio | Oficina de Control
Costo némina Archivo.txt |  Presupuesto y Quincenal 4 Servidor de FTP ; Presupuestal y de Fuerza de
Prestaciones S .
Control del Gasto Obligaciones Trabajo
Departamento de Oficina de Oficina de Ejercicio | Oficina de Control
Costo némina Archivo.pdf|  Presupuesto y Quincenal 4 Servidor de FTP . Presupuestal y de Fuerza de
Prestaciones - .
Control del Gasto Obligaciones Trabajo
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g DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PRODUCTOS EN EL SISTEMA INTEGRAL DE
IM$ ADMINISTRACION DE PERSONAL
PERSONAL POR TIEMPO DETERMINADO NOMINA
No. " . . .
NOMBRE TIPO RESPONSABLE PERIODICIDAD TANTOS Original 1a. Copia 2a. Copia 3a. Copia
. L Departamento de Departamentode | Departamento de
Factura de pago de Némina con Acreditamiento Reporte . Departamento de Presupuesto, Oficina de Control de
. o ; . Presupuesto y Quincenal 4 : o . Presupuesto y
en cuenta de inversion por Banco Trabajadores impreso Tesoreria Contabilidad y Fuerza de Trabajo
Control del Gasto Erogaciones Control del Gasto
- - Departamento de
Factura de pago de Nomina con Acreditamiento | e bif|  Presupuesto y Quincenal 1 Servidor FTP
en cuenta de inversion por Banco Trabajadores
Control del Gasto
- - Departamento de
Factura de pago de.l}lomlna con Acredltgmlgnto Reporte Departamento de . Departamento de Presupuesto, Oficina de Control de Departamento de
en cuenta de Inversion por Banco Beneficiarios . Presupuesto y Quincenal 4 . o . Presupuesto y
e impreso Tesoreria Contabilidad y Fuerza de Trabajo
de pension alimenticia. Control del Gasto Erogaciones Control del Gasto
Factura de pago de Némina con Acreditamiento Departamento de
en cuenta de Inversion por Banco Beneficiarios | Archivo.pdf|  Presupuesto y Quincenal 1 Servidor FTP
de pensién alimenticia. Control del Gasto
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IMSS ADMINISTRACION DE PERSONAL
PERSONAL POR TIEMPO DETERMINADO EN AREAS MEDICAS NOMINA
No. - . . .
NOMBRE TIPO RESPONSABLE PERIODICIDAD TANTOS Original 1a. Copia 2a. Copia 3a. Copia
Departamento de Departamentode | pgnartamento de
T Reporte . Departamento de Presupuesto,
Situacion de fondos impreso Presupuesto y Quincenal 3 Tesoreria Contabilidad y Presupuesto y
P Control del Gasto Erogaciones Control del Gasto
Departamento de Departamento de
Situacion de fondos Archivo.pdf Presupuesto y Quincenal 4 Servidor de FTP pTesoreria
Control del Gasto
Departamento de Departamento de
PFACTSITUACIONFONDOS Archivo.txt Presupuesto y Quincenal 1 Presupuesto y
Control del Gasto Control del Gasto
Balance de conceptos por Tipo de Reporte Dgpartamento de Qui | 1 Dgpartamento de
Contratacion impreso resupuesto y uincena resupuesto y
Control del Gasto Control del Gasto
Balance de concentos por Tino de Departamento de Oficina de Ejercicio
oy ptos por 1ip Archivo.pdf Presupuesto y Quincenal 3 Servidor de FTP Presupuestal y
Contratacion o
Control del Gasto Obligaciones
Departamento de
- Reporte Departamento de . Departamento de Presupuesto, Departamento de
Costo ndmina imoreso Presupuesto y Quincenal 4 Tesoreria Contabilidad Presupuesto y
P Control del Gasto E \dad'y Control del Gasto
rogaciones
Departamento de Oficina de Ejercicio | Departamento de
Costo némina Archivo.txt Presupuesto y Quincenal 4 Servidor de FTP Presupuestal y Presupuesto y
Control del Gasto Obligaciones Control del Gasto
Departamento de Oficina de Ejercicio | Departamento de
Costo nomina Archivo.pdf Presupuesto y Quincenal 4 Servidor de FTP Presupuestal y Presupuesto y
Control del Gasto Obligaciones Control del Gasto
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IM$ ADMINISTRACION DE PERSONAL
PERSONAL POR TIEMPO DETERMINADO EN AREAS MEDICAS NOMINA
NOMBRE TIPO RESPONSABLE PERIODICIDAD TAH%OS Original 1a. Copia 2a. Copia 3a. Copia
Departamento de
Factura de pago de Némina con Acreditamiento |  Reporte Departamento de . Departamento de Presupuesto, Departamento de
. o ; . Presupuesto y Quincenal 4 : o Presupuesto y
en cuenta de inversion por Banco Trabajadores |  impreso Tesoreria Contabilidad y
Control del Gasto Erogaciones Control del Gasto
- — Departamento de
Factura de pago de‘l’\lomlna con Acredltgmlento Archivo.pdf Presupuesto y Quincenal 1 Servidor FTP
en cuenta de inversion por Banco Trabajadores
Control del Gasto
Factura de pago de Nomina con Acreditamiento Departamento de Departamentode | pgnartamento de
o o Reporte . Departamento de Presupuesto,
en cuenta de Inversion por Banco Beneficiarios . Presupuesto y Quincenal 4 T : Contabilidad Presupuesto y
de pensién alimenticia. mpreso Control del Gasto esoreria ey Control del Gasto
p Erogaciones
Factura de pago de Némina con Acreditamiento Departamento de
en cuenta de Inversion por Banco Beneficiarios | Archivo.pdf Presupuesto y Quincenal 1 Servidor FTP
de pensién alimenticia. Control del Gasto
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Autorizacion para la continuidad de procesos en el SIAP
1A40-009-014

Pagina 284 de 305 Clave: 1A40-003-001




INSTITUTO MEXICANO

2L

DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

=

DIRECCION DE ADMINISTRACION

ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA

IMSS

Q)

AUTORIZACION PARA LA CONTINUIDAD
DE PROCESOS EN EL SIAP

PERSONAL ACTIVO

QUINCENA DE PROCESO: \

(2)

CONCLUSION DE LA ACTUALIZACION A LA BASE DE DATOS

OFICINA DE CONTROL DE FUERZA OFICINA DE DOTACION DE OFICINA DE EJERCICIO Oficina del Programa
DE TRABAJO RECURSOS HUMANOS PRESUPUESTAL Y OBLIGACIONES OFICINA DE PRESTACIONES IMSS-BIENESTAR
FECHA 7o FECHA 5 FECHA. 7 FECHA 73 FECHA 7
\_/ \_/ \_/ \_/ \_/

(a)

4
NOMBREYFIRMA \ ~ /

NOMBRE Y FIRMA \| 4 )

4
NOMBREYFIRMA \ ~ /

4
NOMBRE Y FIRMA\ ~ /

NOMBRE Y FIRMA\ ~ /

AUTORIZACION PARA EL TRASPASO DE APS

VALIDACION DEL TRASPASO DE APS

OFICINADE CONTROL DF FUERZADE Oficina del Programa IMSS-BIENESTAR OFICINADE COWTROL DF FUERZADE Oficina del Programa IMSS-BIENESTAR
(s YH& FECHA: . FECHA: FECHA:
~ U
6 6 g 8
NOMBRE Y FIRVA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA | 8 ) NOMBREY FIRMA__\ =/
VALIDACION DE LOS PROGRAMAS CONC100.SH, ANCALCULO.SH, CPTOCUCO.SH Y CPT1CUCO.SH
OFICINA DE CONTROL DE L.
FUERZA DE TRABAJO OFICINA DE PRESTACIONES Oficina del Programa IMSS-BIENESTAR
: FECHA: FECHA:
FECHA /7)) (9 (9
&) > >
10 @
() )
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA U NOMBRE Y FIRMA
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DIRECCION DE ADMINISTRACION

ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADO

@

AUTORIZACION PARA LA CONTINUIDAD
DE PROCESOS EN EL SIAP

PERSONAL ACTIVO

QUINCENA DE PROCESO:

(2)

VALIDACION DEL CALCULO MASIVO DE NOMINA ORDINARIA

OFICINA DE CONTROL DE OFICINA DE EJERCICIO PRESUPUESTAL Y .
FUERZA DE TRABAJO OBLIGACIONES OFICINA DE PRESTACIONES Oficina del Programa IMSS-BIENESTAR
FECHA: /0 FECHA: /T~ FECHA: FECHA:  —~
D W, W, W,
TN\ N
NOMBRE Y FRVMA ( 12 ) NOMBREYFIRMA [ 12 ) NOMBRE Y FIRMA ( 12 ) NOMBRE Y FIRMA ( 12 )
N N/ N/
VALIDACION DEL CIERRE MASIVO DE NOMINA ORDINARIA
OFICINA DE CONTROL DE OFICINA DE EJERCICIO PRESUPUESTAL Y .
FUERZA DE TRABAJO OBLIGACIONES OFICINA DE PRESTACIONES Oficina del Programa IMSS-BIENESTAR
FECHA: FECHA: FECHA: FECHA:
(13)
® ® & ©
NOMBRE Y FIRMA  —~ NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA /14\ NOMBRE Y FIRMA /7N

w

/TN
)

VALIDACION DEL CIERRE DE INCIDENCIAS Y VACACIONES (QNAS. NONES)

OFICINA DE CONTROL DE FUERZA DE

Oficina del Programa IMSS-BIENESTAR

TRABAJO
FECHA: /1_5\ FECHA: (1 5\
_/ _/
(6) (16)
NOMBRE Y FIRMA — NOMBRE Y FIRMA N\

N

\1-4}
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ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADO

IMSS

@

AUTORIZACION PARA LA CONTINUIDAD
DE PROCESOS EN EL SIAP

PERSONAL ACTIVO

QUINCENA DE PROCESO:

(2)

SALARIOS CANCELADOS (QNAS. PARES) VALIDACION DEL CALCULO

SALARIOS CANCELADOS (QNAS.

PARES) VALIDACION DEL CIERRE

OFICINA DE CONTROL DE . OFICINA DE CONTROL DE -
FUERZA DE TRABAJO Oficina del Programa IMSS-BIENESTAR FUERZA DE TRABAJO Oficina del Programa IMSS-BIENESTAR
FECHA: N\ FECHA: FECHA: N FECHA:
u )
20
(18) (18) (20)
NOMBRE Y FIRMA U/ NOMBREYFIRMA \__/ NOMBREYFIRMA  \__/ NOMBRE Y FIRMA

VALIDACION DEL CIERRE DE INCIDENCIAS Y VACACIONES (QNAS. PARES)

OFICINA DE CONTROL DE FUERZA DE TRABAJO Oficina del Programa IMSS-BIENESTAR
FECHA: (19 ) FECHA: (19
N4 \_/
NOMBRE Y FIRMA N NOMBRE Y FIRMA

VALIDACION COSTO NOMINA SUA OPORTUNO

VALIDACION COSTO NOMINA SUA EXTEMPORANEO

VALIDACION DEL CIERRE MASIVO MENSUAL

OBLIGACIONES PATRONALES
OFICINA DE EJERCICIO PRESUPUESTAL Y OBLIGACIONES OFICINA DE EJERCICIO PRESUPUESTAL Y OBLIGACIONES OFICINA DE EJERCICIO PRESUPUESTAL Y OBLIGACIONES
FECHA /o~ FECHA /o™ FECHA ~ N
@ 2 =)
Nomre YFRWA (2?2 ) NOMBRE Y FIRMA () NOMBRE Y FIRMA \*)
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S DIRECCION DE ADMINISTRACION
q ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADO AUTORIZACION PARA LA CONTINUIDAD
DE PROCESOS EN EL SIAP
IMSS 0
PERSONAL ACTIVO QUINCENA DE PROCESO: @
VO. BO. VO. BO. VO.BO.
TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE TITULAR DE LA JEFATURA DE SERVICIOS DE

PRESUPUESTO Y CONTROL DEL GASTO DESARROLLO DE PERSONAL

COORDINA LA EJECUCION DE LOS PROCESOS

TITULAR DE LA OFICINA DE CONTROL DEL
PROCESO Y ENTIDADES FINANCIERAS

Clave: 1A40-009-014
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No.

5

ANEXO 6

Autorizacion para la continuidad de procesos en el SIAP
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

ORGANO DE OPERACION
ADMINISTRATIVA
DESCONCENTRADA

QUINCENA DE PROCESO

ANOTAR

La clave y nombre del OOAD que corresponda.

La quincena de proceso segun corresponda de
acuerdo con lo siguiente:

Quincena: de 01 a 24.

Ano: los cuatro digitos del ano.

Ejemplo: 17/2017.

) PERSONAL ACTIVO
CONCLUSION DE LA ACTUALIZACION A LA BASE DE DATOS

FECHA

NOMBRE Y FIRMA

El dia, mes y afo, en que concluye Ila
actualizacion a la base de datos de la quincena
de proceso correspondiente.

Dia: de 01 a 31.

Mes: de 01 a 12.

Ano: los cuatro digitos del afo.

El nombre y firma de las personas Titulares de
las Jefaturas de las Oficinas de Control de Fuerza
de Trabajo, de Dotacion de Recursos Humanos,
de Ejercicio Presupuestal y Obligaciones, de
Prestaciones y del Programa IMSS-BIENESTAR
segun corresponda, como visto bueno de la
conclusion de la actualizacion a la base de datos
de la quincena de proceso.

AUTORIZACION PARA EL TRASPASO DE APS

FECHA

El dia, mes y afo, en que concluye la
autorizacién o validacién del Traspaso de APS,
segln corresponda.

Dia: de 01 a 31.

Mes: de 01 a 12.

Ano: los cuatro digitos del afo.
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6

7

8

9

No.

DATO

NOMBRE Y FIRMA

VALIDACION DEL TRASPASO DE APS

FECHA

NOMBRE Y FIRMA

VALIDACION DE LOS PROGRAMAS CONC100.SH, ANCALCULO.SH,
CPTOCUCO.SHY CPT1CUCO.SH

FECHA

ANEXO 6

Autorizacion para la continuidad de procesos en el SIAP
INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

El nombre y firma de la persona Titular de la
Oficina de Control de Fuerza de Trabajo y del
Programa IMSS-BIENESTAR, como visto bueno
de la autorizacion o validacion y correcta
afectacion del Traspaso de APS.

El dia, mes y afo, en que concluye la
autorizacion o validacién del Traspaso de APS,
segun corresponda.

Dia: de 01 a 31.

Mes: de 01 a 12.

Ano: los cuatro digitos del afo.

El nombre y firma de la persona Titular de la
Oficina de Control de Fuerza de Trabajo y
Oficina del Programa IMSS-BIENESTAR como
visto bueno de la autorizacién o validacion vy
correcta afectacion del Traspaso de APS.

El dia, mes y afo, en que concluye la validacién
de los productos generados por los programas:
conc100.sh, ancalculo.sh, cptocuco.sh vy
cptocuco1.sh.

Dia: de 01 a 31.

Mes: de 01 a 12.

Ano: los cuatro digitos del afo.
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No.

10

11

12

13

ANEXO 6

Autorizacion para la continuidad de procesos en el SIAP
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

NOMBRE Y FIRMA

ANOTAR

El nombre y firma de la persona Titular de la
Oficina de Control de Fuerza de Trabajo, de
Prestaciones y del Programa IMSS-BIENESTAR
segun corresponda, otorgando el visto bueno
por la validaciéon y correccion de los registros
contenidos en los productos de los programas:
conc100.sh, ancalculo.sh, cptocuco.sh vy
cpticuco.sh.

VALIDACION DEL CALCULO MASIVO DE NOMINA ORDINARIA

FECHA

NOMBRE Y FIRMA

El dia, mes y afo, en que se valida la
informacion del célculo masivo de ndmina
ordinaria.

Dia: de 01 a 31.

Mes: de 01 a 12.

Ano: los cuatro digitos del afo.

El nombre y firma de la persona Titular de la
Oficina de Control de Fuerza de Trabajo, de
Ejercicio Presupuestal y Obligaciones, de
Prestaciones y del Programa IMSS-BIENESTAR
segun corresponda, otorgando el visto bueno
por la validacion y correcta afectacién del
célculo masivo de némina ordinaria.

VALIDACION DEL CIERRE MASIVO DE NOMINA ORDINARIA

FECHA

El dia, mes y afo, en que se valida la
informacion derivada del cierre masivo de
némina ordinaria.

Dia: de 01 a 31.

Mes: de 01 a 12.

Ano: los cuatro digitos del afo.

Clave: 1A40-009-014
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No.

14

15

16

17

ANEXO 6

Autorizacion para la continuidad de procesos en el SIAP
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

NOMBRE Y FIRMA

ANOTAR

El nombre y firma de la persona Titular de la
Oficina de Control de Fuerza de Trabajo, de
Ejercicio Presupuestal y Obligaciones, de
Prestaciones y del Programa IMSS-BIENESTAR
segun corresponda, otorgando el visto bueno
por la validacién y correcta afectacion del cierre
masivo de ndmina ordinaria.

VALIDACION DEL CIERRE DE INCIDENCIAS Y VACACIONES

FECHA

NOMBRE Y FIRMA

El dia, mes y afo, en que se valida la
informacion derivada del cierre de incidencias y
vacaciones.

Dia: de 01 a 31.

Mes: de 01 a 12.

Ano: los cuatro digitos del ano.

El nombre y firma de la persona Titular de la
Oficina de Control de Fuerza de Trabajo y del
Programa IMSS-BIENESTAR segun
corresponda, otorgando el visto bueno por la
ejecucion, validacién y correcta afectacién del
cierre de incidencias y vacaciones.

SALARIOS CANCELADOS (QNAS. PARES) VALIDACION DEL CALCULO

FECHA

El dia, mes y afo, en que se valida la
informacién del célculo de Salarios cancelados,
segun corresponda.

Dia: de 01 a 31.

Mes: de 01 a 12.

Ano: los cuatro digitos del afo.
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18

19

20

ANEXO 6

Autorizacion para la continuidad de procesos en el SIAP
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

NOMBRE Y FIRMA

ANOTAR

El nombre y firma de la persona Titular de la
Oficina de Control de Fuerza de Trabajo y del
Programa IMSS-BIENESTAR otorgando el visto
bueno por la validacién y correcta aplicacion del
calculo de Salarios cancelados, segun
corresponda.

SALARIOS CANCELADOS (QNAS. PARES) VALIDACION DEL CIERRE

FECHA

NOMBRE Y FIRMA

El dia, mes y afo, en que se valida la
informacién derivada del Costo nomina SUA
oportuno, Costo nédmina SUA extemporaneo o
cierre masivo de obligaciones patronales.

Dia: de 01 a 31.

Mes: de 01 a 12.

Ano: los cuatro digitos del afno.

El nombre y firma de la persona Titular de la
Oficina Ejercicio Presupuestal y Obligaciones
otorgando el visto bueno por la validacion vy
correcta afectacion en Costo ndémina SUA
oportuno, Costo némina SUA extemporaneo o
cierre masivo de obligaciones patronales segun
corresponda.

VALIDACION DEL COSTO NOMINA SUA OPORTUNO, SUA EXTEMPORANEQ Y
CIERRE MASIVO MENSUAL DE OBLIGACIONES PATRONALES

21

FECHA

El dia, mes y afo, en que se valida la
informacién derivada del Costo némina SUA
oportuno, Costo némina SUA extemporaneo o
cierre masivo de obligaciones patronales.

Dia: de 01 a 31.

Mes: de 01 a 12.

Ano: los cuatro digitos del afno.
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22

23

24

25

26

ANEXO 6

Autorizacion para la continuidad de procesos en el SIAP
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

NOMBRE Y FIRMA

VO. BO.

TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

VO. BO.

TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO Y
CONTROL DEL GASTO

VO. BO.

TITULAR DE LA JEFATURA
DE SERVICIOS DE
DESARROLLO DE
PERSONAL

COORDINA LA
EJECUCION DE LOS
PROCESOS

JEFE DE OFICINA DE
CONTROL DEL PROCESO
Y ENTIDADES
FINANCIERAS

ANOTAR

El nombre y firma de la persona Titular de la
Oficina de Ejercicio Presupuestal y Obligaciones
otorgando el visto bueno por la validacion vy
correcta afectacion en Costo ndémina SUA
oportuno, Costo ndmina SUA extemporaneo o
cierre masivo de obligaciones patronales segun
corresponda.

El nombre y firma de la persona Titular del
Departamento de Personal, como visto bueno
de realizacién de los procesos quincenales de
acuerdo con la secuencia de procesos para la
obtencién de la némina.

El nombre y firma de la persona Titular del
Departamento de Presupuesto y Control del
Gasto, como visto bueno de realizacion de los
procesos quincenales de acuerdo con la
secuencia de procesos para la obtencién de la
némina.

El nombre y firma de la persona Titular de la
Jefatura de Servicios de Desarrollo de Personal,
como visto bueno de realizacién de los procesos
quincenales de acuerdo con la secuencia de
procesos para la obtencién de la némina.

El nombre y firma de la persona Titular de la
OCPyEF que coordina la realizacién de los
procesos quincenales de acuerdo con la
secuencia de procesos para la obtencién de la
némina.
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_QOF|CINA DE EJERCICIO PRESUPUESTAL Y OBLIGACIONES

< DIRECCION DE ADMINISTRACION
q ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA AUTORIZACION PARA LA CONTINUIDAD
| DE PROCESOS EN EL SIAP
PERSONAS JUBILADAS Y PENSIONADAS MES DE PROCESO: (2)
CONCLUSION DE LA ACTUALIZACION A LA BASE DE DATOS
OFICINA DE PRESTACIONES

FECHA: ( 3)
N—

(+)

NOMBRE Y FIRMA
VALIDACION DEL CALCULO MASIVO DE NOMINA ORDINARIA
OFICINA DE PRESTACIONES

FECHA: ( 5 )

FECHA: (5)

6
D (%)
NOMBRE Y FIRMA ~—/ NOMBRE Y FIRMA
VALIDACION DEL CIERRE MASIVO DE NOMINA ORDINARIA

OFICINA DE EJERCICIO PRESUPUESTAL Y OBLIGACIONES OFICINA DE PRESTACIONES
FECHA: /0 FECHA: N

_/ \_/

© )
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

a DIRECCION DE ADMINISTRACION
q ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA AUTORIZACION PARA LA CONTINUIDAD
DE PROCESOS EN EL SIAP
IMSS @
PERSONAS JUBILADAS Y PENSIONADAS MES DE PROCESO: (2)

SALARIOS CANCELADOS (QNAS. PARES) VALIDACION DEL CALCULO SALARIOS CANCELADOS (QNAS. PARES) VALIDACION DEL CIERRE
SECCION DE RETIRO LABORAL SECCION DE RETIRO LABORAL
FEci:  ((9) FECHA (1)
\_/ \_
~ (12)
NOMBRE Y FIRMA &1 0 ) NOMBRE Y FIRMA /
V0. BO. VO. BO. VO. BO.

()

()

TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE
PERSONAL PRESUPUESTO Y CONTROL DEL GASTO

COORDINA LA EJECUCION DE LOS PROCESOS

TITULAR DE LA OFICINA DE CONTROL DEL
PROCESO Y ENTIDADES FINANCIERAS

TITULAR DE LA JEFATURA DE SERVICIOS
DE DESARROLLO DE PERSONAL
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ANEXO 6

Autorizacion para la continuidad de procesos en el SIAP
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

ORGANO DE OPERACION
ADMINISTRATIVA
DESCONCENTRADA

MES DE PROCESO

ANOTAR

La clave y nombre del OOAD que corresponda.

El mes de proceso segun corresponda de acuerdo
con lo siguiente:

Mes: de 01 a 12

Ano: los cuatro digitos del ano.

Ejemplo: 17/2017.

PERSONAS JUBILADAS Y PENSIONADAS
CONCLUSION DE LA ACTUALIZACION A LA BASE DE DATOS

FECHA

NOMBRE Y FIRMA

El dia, mes y afno, en que concluye la actualizacion
a la base de datos del mes de proceso
correspondiente.

Dia: de 01 a 31.

Mes: de 01 a 12.

Ano: los cuatro digitos del afo.

El nombre y firma de la persona Titular de la
Oficina de Prestaciones, como visto bueno de la
conclusién de la actualizacion a la base de datos
del mes de proceso correspondiente.

VALIDACION DEL CALCULO MASIVO DE NOMINA ORDINARIA

FECHA

NOMBRE Y FIRMA

El dia, mes y afo, en que se valida la informacion
del calculo masivo de némina ordinaria.

Dia: de 01 a 31.

Mes: de 01 a 12.

Ano: los cuatro digitos del ano.

El nombre y firma de las personas Titulares la
Oficina de Ejercicio Presupuestal y Obligaciones y
Oficina de Prestaciones, otorgando el visto bueno
por la validacion y correcta afectacion del calculo
masivo de némina ordinaria.
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ANEXO 6

Autorizacion para la continuidad de procesos en el SIAP

No. DATO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

VALIDACION DEL CIERRE MASIVO DE NOMINA ORDINARIA

7 FECHA

8 NOMBRE Y FIRMA

El dia, mes y afo, en que se valida la
informacion derivada del cierre masivo de
noémina ordinaria.

Dia: de 01 a 31.

Mes: de 01 a 12.

Ano: los cuatro digitos del afno.

El nombre y firma de las personas Titulares de
las Oficina de Ejercicio Presupuestal vy
Obligaciones y Oficina de Prestaciones,
otorgando el visto bueno por la validacion
correspondiente al cierre masivo de ndémina
ordinaria.

SALARIOS CANCELADOS (QNAS. PARES) VALIDACION DEL CALCULO

9 FECHA

10 NOMBRE Y FIRMA

El dia, mes y afo, en que se valida la
informacion derivada de la validacién del calculo
de Salarios cancelados.

Dia: de 01 a 31.

Mes: de 01 a 12.

Ano: los cuatro digitos del afno.

El nombre y firma de la persona Titular de la
Seccion de Retiro Laboral, otorgando el visto
bueno por la validacién correspondiente al cierre
masivo de némina ordinaria.

SALARIOS CANCELADOS (QNAS. PARES) VALIDACION DEL CIERRE

11 FECHA

El dia, mes y afo, en que se valida la
informacion derivada del cierre masivo de
Salarios cancelados.

Dia: de 01 a 31.

Mes: de 01 a 12.

Ano: los cuatro digitos del afno.
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No.

12

13

14

15

16

ANEXO 6

Autorizacion para la continuidad de procesos en el SIAP
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

NOMBRE Y FIRMA

VO. BO.

TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

VO. BO.

TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO Y CONTROL
DEL GASTO

VO. BO.

TITULAR DE LA JEFATURA
DE SERVICIOS DE
DESARROLLO DE
PERSONAL

COORDINA LA EJECUCION
DE LOS PROCESOS

JEFE DE OFICINA DE
CONTROL DEL PROCESO Y
ENTIDADES FINANCIERAS

ANOTAR

El nombre y firma de la persona Titular de la
Seccién de Retiro Laboral, otorgando el visto
bueno por la validacién correspondiente al cierre
masivo de némina ordinaria.

El nombre y firma de la persona Titular del
Departamento de Personal, como visto bueno de
realizacion de los procesos mensuales de
acuerdo con la secuencia de procesos para la
obtencién de la nébmina.

El nombre y firma de la persona Titular del
Departamento de Presupuesto y Control del
Gasto, como visto bueno de la realizacién de los
procesos mensuales de acuerdo con la
secuencia de procesos para la obtencién de la
némina.

El nombre y firma de la persona Titular de la
Jefatura de Servicios de Desarrollo de Personal,
como visto bueno de realizacién de los procesos
quincenales de acuerdo con la secuencia de
procesos.

El nombre y firma de la persona Titular de la
OCPyEF que coordina la realizacién de los
procesos mensuales de acuerdo con la
secuencia de procesos para la obtencién de la
némina.
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A LA BASE DE DATOS

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL
Y DIRECCION DE ADMINISTRACION
q ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA AUTORIZACION PARA LA CONTINUIDAD
DE PROCESOS EN EL SIAP
IMSS @
PERSONAL POR TIEMPO DETERMINADO QUINCENA DE PROCESO: <2>
CONCLUSION DE LA ACTUALIZACION ENVIO Y CARGA DE ENViO Y CARGA DE

SITUACION DE FONDOS AL SISTEMA PREI MILLENIUM

COSTO NOMINA AL SISTEMA PREI MILLENIUM

JEFATURA DE SERVICIOS DE AFILIACION Y COBRANZA

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO Y CONTROL DEL GASTO

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO Y CONTROL DEL GASTO

FECHA:

FECHA:
(3)
_/

FECHA™ 7N
/

()

(7)
N

®

NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA

@

NOMBRE Y FIRMA

VO. BO.

®

TITULAR DE LA JEFATURA DE SERVICIOS
DE AFILIACION COBRANZA

VO. BO.

VO. BO.

)

TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO Y CONTROL DEL GASTO

COORDINA LA EJECUCION DE LOS PROCESOS

@

TITULAR DE LA OFICINA DE CONTROL DEL
PROCESO Y ENTIDADES FINANCIERAS

TITULAR DE LA JEFATURA DE SERVICIOS DE
DESARROLLO DE PERSONAL
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No.

5

6

ANEXO 6

Autorizacion para la continuidad de procesos en el SIAP
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

ANOTAR

ORGANO DE OPERACION La clave y nombre del OOAD que corresponda.

ADMINISTRATIVA
DESCONCENTRADA

QUINCENA DE PROCESO

La quincena de proceso segun corresponda de
acuerdo con lo siguiente:

Quincena: de 01 a 24.

Ano: los cuatro digitos del afo.

Ejemplo: 17/2017.

PERSONAL POR TIEMPO DETERMINADO
CONCLUSION DE LA ACTUALIZACION A LA BASE DE DATOS

FECHA

NOMBRE Y FIRMA

El dia, mes y afo, en que concluye Ila
actualizacion a la base de datos de la quincena
de proceso correspondiente.

Dia: de 01 a 31.

Mes: de 01 a 12.

Ano: los cuatro digitos del ano.

El nombre y firma de la persona Titular de la
Jefatura de Servicios de Afiliacion y Cobranza,
como visto bueno de la conclusion de la
actualizacion a la base de datos de la quincena
correspondiente.

ENVIO Y CARGA DE SITUACION DE FONDOS AL SISTEMA PREI MILLENIUM

FECHA

NOMBRE Y FIRMA

El dia, mes y afo, en que se valida la
informacién de envio y carga de Situacién de
fondos al Sistema PREI Millenium.

Dia: de 01 a 31.

Mes: de 01 a 12.

Ano: los cuatro digitos del afo.

El nombre y firma de la persona Titular de la
Jefatura de Servicios de Afiliacion y Cobranza,
otorgando el visto bueno por la validacion del
envio y carga de Situacion de fondos al Sistema
PREI Millenium.
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No.

10

11

12

ANEXO 6

Autorizacion para la continuidad de procesos en el SIAP
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

ANOTAR

ENVIO Y CARGA DE COSTO NOMINA AL SISTEMA PREI MILLENIUM

FECHA

NOMBRE Y FIRMA

VO. BO.

TITULAR DE LA JEFATURA
DE SERVICIOS DE
AFILIACION COBRANZA

VO. BO.

TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO Y CONTROL
DEL GASTO

VO. BO.

TITULAR DE LA JEFATURA
DE SERVICIOS DE
DESARROLLO DE
PERSONAL

COORDINA LA EJECUCION
DE LOS PROCESOS

JEFE DE OFICINA DE
CONTROL DEL PROCESO Y
ENTIDADES FINANCIERAS

El dia, mes y afo, en que se valida la
informacién de envio y carga de Costo némina al
Sistema PREI Millenium.

Dia: de 01 a 31.

Mes: de 01 a 12

Ano: los cuatro digitos del ano.

El nombre y firma de la persona Titular de la
Jefatura de Servicios de Afiliacion y Cobranza,
otorgando el visto bueno por la validacion del
envio y carga de Costo nébmina al Sistema PREI
Millenium.

El nombre y firma de la persona Titular de la
Jefatura de Servicios de Afiliacion y Cobranza,
como visto bueno de realizacién de los procesos
quincenales, de acuerdo con la secuencia de
procesos.

El nombre y firma de la persona Titular del
Departamento de Presupuesto y Control del
Gasto, como visto bueno de la realizacion de los
procesos quincenales de acuerdo con la
secuencia de procesos.

El nombre y firma de la persona Titular de la
Jefatura de Servicios de Desarrollo de Personal,
como visto bueno de realizacién de los procesos
quincenales de acuerdo con la secuencia de
procesos.

El nombre y firma de la persona Titular de la
OCPyEF que coordina la realizacién de los
procesos quincenales de acuerdo con la
secuencia de procesos para la obtencion de la
ndémina.
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= DIRECCION DE ADMINISTRACION
'q ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA AUT0R|ZAC|%'(4: ngsA LA CO;lTlNUlDAD
DE PROCE EN EL SIAP
IMSS @
PERSONAL POR TIEMPO DETERMINADO EN AREAS MEDICAS QUINCENA DE PROCESO: <2>
CONCLUSION DE LA ACTUALIZACION ENVIO Y CARGA DE ENViO Y CARGA DE
A LA BASE DE DATOS SITUACION DE FONDOS AL SISTEMA PREI MILLENIUM COSTO NOMINA AL SISTEMA PREI MILLENIUM
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ANEXO 6

Autorizacion para la continuidad de procesos en el SIAP
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

ORGANO DE OPERACION
ADMINISTRATIVA
DESCONCENTRADA

QUINCENA DE PROCESO

ANOTAR

La clave y nombre del OOAD que corresponda.

La quincena de proceso segun corresponda de
acuerdo con lo siguiente:

Quincena: de 01 a 24.

Ano: los cuatro digitos del ano.

Ejemplo: 17/2017.

PERSONAL POR TIEMPO DETERMINADO EN AEAS MEDICAS
CONCLUSION DE LA ACTUALIZACION A LA BASE DE DATOS

FECHA

NOMBRE Y FIRMA

El dia, mes y ano, en que concluye la actualizaciéon
a la base de datos de la quincena de proceso
correspondiente.

Dia: de 01 a 31.

Mes: de 01 a 12.

Ano: los cuatro digitos del afo.

El nombre y firma de la persona Titular del
Departamento de Personal, como visto bueno de
la conclusién de la actualizacion a la base de
datos de la quincena correspondiente.

ENVIO Y CARGA DE SITUACION DE FONDOS AL SISTEMA PREI MILLENIUM

FECHA

NOMBRE Y FIRMA

El dia, mes y afo, en que se valida la informacion
de envio y carga de Situacion de fondos al
Sistema PREI Millenium.

Dia: de 01 a 31.

Mes: de 01 a 12.

Ano: los cuatro digitos del afo.

El nombre y firma de la persona Titular del
Departamento de Personal, otorgando el visto
bueno por la validacién del envio y carga de
Situacion de fondos al Sistema PREI Millenium.
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ANEXO 6

Autorizacion para la continuidad de procesos en el SIAP
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

ANOTAR

ENVIO Y CARGA DE COSTO NOMINA AL SISTEMA PREI MILLENIUM

FECHA

NOMBRE Y FIRMA

VO. BO.

TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

VO. BO.

TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO Y
CONTROL DEL GASTO

VO. BO.

TITULAR DE LA JEFATURA
DE SERVICIOS DE
DESARROLLO DE
PERSONAL

COORDINA LA EJECUCION
DE LOS PROCESOS

JEFE DE OFICINA DE
CONTROL DEL PROCESO Y
ENTIDADES FINANCIERAS

El dia, mes y afo, en que se valida la informacion
de envio y carga de Costo némina al Sistema
PREI Millenium.

Dia: de 01 a 31.

Mes: de 01 a 12

Ano: los cuatro digitos del ano.

El nombre y firma de la persona Titular del
Departamento de Personal, otorgando el visto
bueno por la validacion del envio y carga de
Costo nomina al Sistema PREI Millenium.

El nombre y firma de la persona Titular del
Departamento de Personal, como visto bueno de
realizacion de los procesos quincenales, de
acuerdo con la secuencia de procesos.

El nombre y firma de la persona Titular del
Departamento de Presupuesto y Control del
Gasto, como visto bueno de la realizacion de los
procesos quincenales de acuerdo con la
secuencia de procesos.

El nombre y firma de la persona Titular de la
Jefatura de Servicios de Desarrollo de Personal,
como visto bueno de realizacién de los procesos
quincenales de acuerdo con la secuencia de
procesos.

El nombre y firma de la persona Titular de la
Jefatura de la OCPyEF que coordina la
realizacion de los procesos quincenales de
acuerdo con la secuencia de procesos para la
obtencién de la némina.
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