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1. Base normativa 
 
• Artículos 5 y 69, Fracción XI, inciso a) del Reglamento Interior del Instituto Mexicano 
del Seguro Social, publicado en el Diario Oficial de la Federación el 18 de septiembre de 
2006 y sus reformas. 
 
• Numerales 7.1.2.4 párrafos 15 y 18; 7.1.2.4.1.1 párrafos 8, 9, 10, 11, 12, 14, 15 y 16 
del Manual de Organización de la Dirección de Administración, clave 1000-002-001 
registrado el 7 de julio de 2023. 
 
• Numerales 7.1 párrafos 2 y 3; 7.1.3 párrafo 21; 7.1.3.1 párrafos 29 y 30; 7.1.3.2 
párrafos 11, 12, 13, 14, 15 y 16 del Manual de Organización de la Jefatura de Servicios de 
Desarrollo de Personal, clave 1000-002-002, validado y registrado el 26 de abril de 2023. 
 
• Acuerdo No. ACDO.AS2.HCT.250723/178.P.DA, de fecha 25 de julio de 2023, 
mediante el cual el Consejo Técnico autoriza el nuevo modelo de convenio de colaboración 
2023 y sus anexos, para establecer las bases y mecanismos a los que las Entidades 
Financieras deberán apegarse para el otorgamiento de créditos con descuento vía nómina 
con cobranza delegada. 
 
 
2. Objetivo  
 
Establecer los lineamientos para llevar a cabo las retenciones directas a las percepciones 
por salario, jubilación o pensión, mediante los conceptos 122, 322 y 922, por los créditos que 
el personal de confianza de nómina ordinaria, mando y del “Estatuto de trabajadores de 
confianza “A” del Instituto Mexicano del Seguro Social”, así como de las personas jubiladas y 
pensionadas, contraten con las Entidades Financieras con las que el Instituto Mexicano del 
Seguro Social tiene suscrito un convenio de colaboración. 
 
 
3. Ámbito de aplicación 
 
El presente procedimiento es de observancia obligatoria para la Coordinación de 
Presupuesto y Gestión del Gasto en Servicios Personales, a través de la División de 
Previsión y Control del Gasto y en los Órganos de Operación Administrativa 
Desconcentrada, para la Jefatura de Servicios de Desarrollo de Personal y el Departamento 
de Presupuesto y Control del Gasto. 
 
 
4. Definiciones 
 
Para efectos del presente procedimiento se entenderá por: 
 
4.1 áreas usuarias del SIAP: Coordinación de Presupuesto y Gestión del Gasto en 
Servicios Personales, Coordinación Técnica de Programación y Control Presupuestario, 
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Coordinación de Gestión de Recursos Humanos, Coordinación Técnica de Dotación y 
Planeación de Recursos Humanos; y Jefaturas de Servicios de Desarrollo de Personal en 
los Órganos de Operación Administrativa Desconcentrada. 
 
4.2 base general: Archivo electrónico que contiene el desglose de las retenciones 
correspondientes a los conceptos 122, 322 y 922, los cuales son generados de forma 
quincenal o mensual. 
 
4.3 calendario de entrega de información: Documento con las fechas previamente 
establecidas por el Instituto Mexicano del Seguro Social, y proporcionadas a la Entidad 
Financiera, para el desarrollo del proceso de retención directa a los conceptos, salario, 
jubilación o pensión, mediante los conceptos 122, 322 y 922, para el pago de créditos, y en 
el cual se dan a conocer las fechas de entrega de “Enlace de salida (Lay out)”, clave 1A40-
009-027 (Anexo 1). 
 
4.4 Carta de Libranza: Manifestación por escrito a través de medios digitales en la cual, 
el personal de confianza en nómina ordinaria, de mando, del “Estatuto de trabajadores de 
confianza “A” del Instituto Mexicano del Seguro Social”, personas jubiladas y pensionadas 
del Instituto Mexicano del Seguro Social, instruye al Instituto Mexicano del Seguro Social 
para que, a su nombre y cargo, proceda a realizar la retención a cuenta de su salario, 
jubilación o pensión, de los montos correspondientes derivados del crédito otorgado por la 
Entidad Financiera, con base en el convenio de colaboración con el Instituto Mexicano del 
Seguro Social. 
 
NOTA: Se entenderá dicho escrito para este procedimiento como la “Carta de Libranza”, clave 1A40-009-028 
(Anexo 2). 
 
4.5 carta de liquidación anticipada: Documento que emite la Entidad Financiera al 
personal activo, personas jubiladas o pensionadas, derivado de la liquidación anticipada del 
crédito otorgado. 
 
4.6 conciliación de cifras: Ejercicio que se realiza mediante la obtención del detalle de 
las retenciones de cada Entidad Financiera con convenio de colaboración con el Instituto 
Mexicano del Seguro Social, obtenida por medio del “Enlace de salida (Lay out)”, clave 
1A40-009-027 (Anexo 1). 
 
4.7 concepto 122: Clave en la nómina, mediante la cual se identifican las retenciones 
del salario, por los créditos contratados por personal de confianza en nómina ordinaria y de 
mando, identificados con el tipo de contratación 01 y 04. 
 
4.8 concepto 322: Clave en la nómina, mediante la cual se identifican las retenciones 
del monto de la jubilación o pensión, por los créditos contratados por las personas jubiladas 
o pensionadas del Instituto Mexicano del Seguro Social, identificados con el tipo de 
jubilación 10 y 11. 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Página 5 de 58 Clave: 1A40-003-020 
 

 

4.9 concepto 922: Clave en la nómina, mediante la cual se identifican las retenciones 
del salario, por los créditos contratados por el personal del “Estatuto de confianza “A” del 
Instituto Mexicano del Seguro Social”, identificados con el tipo de contratación 00. 
 

4.10 convenio de colaboración: Instrumento convencional celebrado entre el Instituto 
Mexicano del Seguro Social y las Entidades Financieras, en el que se establecen las bases, 
mecanismos, términos y condiciones, mediante el cual, podrá ofrecer y otorgar créditos 
personales de nómina con cobranza delegada al personal de confianza, de nómina ordinaria 
y de mando, “Estatuto de trabajadores de confianza "A" del Instituto Mexicano del Seguro 
Social”, jubilados y pensionados del Instituto Mexicano del Seguro Social. 
 
4.11 DPyCG: División de Previsión y Control del Gasto, adscrita a la Coordinación 
Técnica de Programación y Control Presupuestario de la Coordinación de Presupuesto y 
Gestión del Gasto en Servicios Personales. 
 
4.12 DSIAP: División de Servicios de Información para la Administración de Personal, 
adscrita a la Coordinación Técnica de Servicios Digitales y de Información para 
Administración, Finanzas y Jurídico, de la Coordinación de Servicios Digitales y de 
Información para la Salud y Administrativos de la Dirección de Innovación y Desarrollo 
Tecnológico. 
 
4.13 Enlace(s) de salida (Lay out): Información que se genera en medio magnético, 
como resultado del proceso de nómina y que detalla las retenciones aplicadas al personal 
del Instituto Mexicano del Seguro Social. “Enlace de salida (Lay out)”, clave 1A40-009-027 
(Anexo 1). 
 
4.14 Entidad(es) Financiera(s): Instituciones de Crédito, Sociedades Financieras de 
objeto múltiple reguladas y no reguladas, las Sociedades Financieras populares, Sociedades 
Financieras comunitarias, las sociedades cooperativas de ahorro y préstamo, las Entidades 
Financieras que actúen como fiduciarias en fideicomisos que otorguen crédito, préstamo o 
financiamiento al público, las uniones de crédito y las instituciones de tecnología financiera.  
 
4.15 identificación: Documento oficial en el que consta el nombre, nacionalidad 
dirección, edad y genero de una persona, pudiendo ser credencial para votar expedida por el 
Instituto Nacional Electoral, pasaporte expedido por la autoridad competente, Cartilla Militar 
expedida por la autoridad nacional competente. 
 
4.16 IMSS o Instituto: Instituto Mexicano del Seguro Social. 
 
4.17 Información no planeada: Producto que se extrae del aplicativo GLCONSUL, para 
la consulta y obtención de información de la nómina. 
 
NOTA: El aplicativo se identifica a través de un ícono denominado GLCONSUL (Información no planeada). 
 
4.18 interactivo: Actividad mediante la cual las áreas usuarias del SIAP, actualizan 
individualmente de manera quincenal y mensual la base de datos. 
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4.19 Modelos de información (CUBOS): Aplicación que proporciona información y 
facilita el manejo de un tema específico, diseñados en dimensiones, que permiten visualizar 
una amplia variedad de combinaciones de los productos de la nómina de personal, para 
fines estadísticos y de toma de decisiones, sobre la situación actual y/o histórica. 
 
4.20 OOAD: Órgano (s) de Operación Administrativa Desconcentrada, de conformidad 
con lo señalado en el artículo 2, fracción IV, incisos a) y b) del Reglamento Interior del 
Instituto Mexicano del Seguro Social. 
 
4.21 personal activo: Esta definición se refiere indistintamente para las trabajadoras o los 
trabajadores de confianza, mando y del “Estatuto de trabajadores de confianza “A” del 
Instituto Mexicano del Seguro Social”. 
 
4.22 resumen de retenciones: Información que es extraída del aplicativo “Modelos de 
información (CUBOS)”, la cual contiene las retenciones efectuadas al personal activo, 
personas jubiladas y pensionadas del Instituto en un periodo determinado. 
 
4.23 resumen mensual por proveedor: Documento que emite la División de Previsión y 
Control del Gasto, por conducto del Área de Pagos, para el detalle de las retenciones 
acumuladas en un periodo, proveniente de los conceptos 122, 322 y 922 a favor de las 
Entidades Financieras. 
 
4.24 Salario(s) cancelado(s): Información generada en los OOAD, de los conceptos de 
nómina (percepciones y deducciones), del salario no aplicado en nómina, derivado de la baja 
extemporánea de personal del Instituto. 
 
4.25 SIAP: Sistema Integral de Administración de Personal, programa informático para la 
administración y control de los movimientos de nómina. 
 
4.26 SUAP: Sistema Único de Administración de Préstamos; es la plataforma digital del 
IMSS, administrado por la Dirección de Administración, que contiene los mecanismos, 
términos y condiciones, mediante el cual el personal de confianza en nómina ordinaria, de 
mando, y “Estatuto de trabajadores de confianza “A” del Instituto Mexicano del Seguro 
Social”, personas jubiladas y pensionadas del IMSS, podrán gestionar la contratación de un 
crédito con la Entidad Financiera que ofrezca mejores condiciones. 
 
4.27 tarjetón de pago: Recibo de pago de nómina, documento institucional que refleja la 
remuneración regular asignada por el desempeño de un cargo o servicio o bien el monto de 
la pensión recibida, así como también las obligaciones de pago retenidas de manera 
periódica. 
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5. Políticas 
 
5.1 Generales 
 
5.1.1 El incumplimiento del contenido del presente documento, por las personas 
servidoras públicas involucradas será causal de las responsabilidades que resulten 
procedentes conforme a la Ley General de Responsabilidades Administrativas y demás 
disposiciones aplicables al respecto. 
 
5.1.2 El personal realizará sus labores con apego al Código de Conducta y de Prevención 
de Conflictos de Interés de las Personas Servidoras Públicas del IMSS, con los principios 
constitucionales (Legalidad, Honradez, Lealtad, Imparcialidad y Eficiencia), a través de la 
pauta de conducta de las personas servidoras públicas del IMSS, (Buen trato y vocación de 
servicio; Respeto a los Derechos Humanos y a la Igualdad y no discriminación; Integridad y 
Prevención de conflictos de interés en el uso del cargo y en la asignación de recursos 
públicos; y Superación personal y profesional), aprobado por el Consejo Técnico mediante 
Acuerdo: ACDO.SA2.HCT.251121/319, de fecha 25 de noviembre de 2021. 
 
5.1.3 La información que se genere, obtenga, adquiera y/o transforme en la aplicación 
del presente procedimiento susceptible de ser clasificada como confidencial y/o reservada, 
se determinará de conformidad con lo señalado por la Ley General de Transparencia y 
Acceso a la Información Pública, la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la 
Información Pública, la Ley General de Protección de Datos Personales en Posesión de 
Sujetos Obligados y demás ordenamientos legales que resulten aplicables; en atención a 
que la divulgación de la misma pudiera lesionar el interés jurídicamente protegido por la 
normativa en la materia y que el daño que pudiera producirse con la publicidad de la 
información es mayor que el interés de conocerla. 
 
5.1.4 El correo electrónico institucional, será considerado como un medio de 
comunicación oficial que, por su propia naturaleza, transparenta el quehacer de las 
personas servidoras públicas al servicio del IMSS, a través del cual se realizan trámites, 
notificaciones, requerimientos, convocatorias, intercambio de informes y documentos, que 
conforme a su competencia y funciones les corresponda. Para que dicha comunicación 
genere seguridad y certeza jurídico-administrativa, deberá contar con los respectivos 
acuses electrónicos de entrega y lectura. 
 
5.1.5 Será responsabilidad de las áreas usuarias del SIAP, dar estricto cumplimiento de 
los criterios del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Información y Protección 
de Datos Personales, así como demás disposiciones legales y marco normativo en la 
materia, emitido por el IMSS, con el objeto de clasificar, resguardar y en su caso difundir 
información y/o documentación inherente al proceso de retención a cuenta de terceros 
derivado del otorgamiento de créditos, conceptos 122, 322 y 922. 
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5.1.6 De presentarse un caso fortuito o causa de fuerza mayor, que impida la correcta 
retención a cuenta de terceros, derivado del otorgamiento de créditos, la Coordinación de 
Presupuesto y Gestión del Gasto en Servicios Personales, implementará las medidas 
necesarias para hacer frente a la contingencia, difundiendo las actividades a seguir a través 
de la División de Previsión y Control del Gasto. 
 
5.1.7 La Coordinación de Presupuesto y Gestión del Gasto en Servicios Personales, a 
través de la División de Previsión y Control del Gasto, tendrá la facultad de interpretar el 
presente documento, así como resolver los casos especiales y no previstos. 
 
 
5.2 Específicas 
 
5.2.1 La Coordinación de Presupuesto y Gestión del Gasto en Servicios Personales, 
será responsable de: 
 
5.2.1.1 Evaluar la aplicación de este procedimiento, supervisando su cumplimiento en los 
procesos de los conceptos 122, 322 y 922 en la nómina IMSS. 
 
5.2.1.2 Evaluar la implementación de proyectos de mejora institucional en los procesos 
contenidos en este procedimiento, con la finalidad de generar mejores prácticas 
administrativas que contribuyan a la competitividad de los servicios institucionales. 
 
5.2.2 La División de Previsión y Control del Gasto, será responsable de: 
 
5.2.2.1 Actualizar, difundir y supervisar la debida aplicación del procedimiento, asimismo 
realizar conciliaciones quincenales y mensuales, para verificar la aplicación de las 
retenciones de los préstamos y vigilar el cumplimiento normativo. 
 
5.2.2.2 Vigilar conjuntamente con el Departamento de Presupuesto y Control del Gasto en 
los OOAD, en sus respectivos ámbitos de competencia, que los créditos únicamente se 
tramiten a los siguientes tipos de contratación conforme a las cláusulas establecidas en cada 
convenio de colaboración, suscrito entre el IMSS y las Entidades Financieras. 
 

Concepto Tipo de contratación 
01 Confianza 

04 Nómina de Mando 

00 Estatuto “A” 
10 Jubilados y Pensionados Régimen anterior 

11 Jubilados y Pensionados Régimen actual 
 
 
5.2.2.3 Supervisar de manera quincenal y mensual al Departamento de Presupuesto y 
Control del Gasto en los OOAD, sobre la aplicación y resultado de los procesos establecidos 
en este procedimiento. 
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5.2.2.4 Capacitar a las Entidades Financieras que tengan convenio de colaboración 
vigente, para ofrecer y otorgar créditos personales de nómina, con cobranza delegada al 
personal de confianza en nómina ordinaria, de mando, y del “Estatuto de trabajadores de 
confianza “A” del Instituto Mexicano del Seguro Social”, personas jubiladas y pensionadas 
del IMSS. 
 
5.2.2.5 Registrar el nombre de la persona usuaria que asigne la Entidad Financiera como 
administrador en el aplicativo del SUAP. 
 
5.2.2.6 Notificar a las Entidades Financieras con convenio de colaboración vigente, el 
“Calendario de entrega de información”, para la recepción del “Enlace de salida (Lay out)”, 
clave 1A40-009-027 (Anexo 1), y las bajas de préstamos por liquidaciones anticipadas. 
 
5.2.2.7 Notificar a la DSIAP, sobre inconsistencias del SUAP, reportadas por las Entidades 
Financieras.  
 
5.2.2.8 Validar que la información de la “Carta de Libranza”, clave 1A40-009-028 (Anexo 2), 
que suscriben por una parte el personal de confianza, en nómina ordinaria, de mando, y del 
“Estatuto de trabajadores de confianza “A” del Instituto Mexicano del Seguro Social”, 
personas jubiladas y pensionadas del IMSS y por la otra, las Entidades Financieras, sea 
correcta. 
 
5.2.2.9 Verificar la documentación que avale la inclusión del préstamo a nómina para la 
retención quincenal o mensual, a través de los conceptos 122, 322 y 922. 
 
5.2.2.10 Canalizar vía correo electrónico las solicitudes de aclaración, realizar la gestión en 
diversos trámites y dar atención a las aclaraciones que solicite el personal de confianza, en 
nómina ordinaria, de mando, y del “Estatuto de trabajadores de confianza “A” del Instituto 
Mexicano del Seguro Social”, personas jubiladas y pensionadas del IMSS a las Entidades 
Financieras.  
 
5.2.2.11 Gestionar las solicitudes de la “Carta de liquidación anticipada” de los créditos 
contratados por parte del personal de confianza, en nómina ordinaria, de mando, y del 
“Estatuto de trabajadores de confianza “A” del Instituto Mexicano del Seguro Social”, 
personas jubiladas y pensionadas del IMSS, con alguna Entidad Financiera. 
 
5.2.2.12 Coordinar los requerimientos de autoridades administrativas o judiciales 
competentes, recibidos a través de la División “B” de Juicios Laborales de la Coordinación 
Laboral, adscrita a la Unidad de Investigaciones de Procesos Jurídicos perteneciente a la 
Dirección Jurídica, para la atención de las suspensiones o reactivaciones de los conceptos 
122, 322 y 922. 
 
5.2.2.13 Analizar, incorporar y enviar la documentación e información que le sea requerida al 
IMSS, a través de la División “B” de Juicios Laborales de la Coordinación Laboral, la División 
“B” de Juicios Laborales y los OOAD, para la atención de las solicitudes y requerimientos de 
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las autoridades administrativas o judiciales competentes, o en su caso, canalizarlos a la 
Jefatura solicitante. 
 
5.2.2.14 Coordinar la certificación de la “Carta de Libranza”, clave 1A40-009-028 (Anexo 2) y 
“Cartas de instrucción”, según sea el caso, por parte de las autoridades del IMSS, para que 
sean exhibidas ante las autoridades competentes. 
 
NOTA: La “Carta Instrucción” es un documento que forma parte del Convenio celebrado desde 2015 y hasta 
julio de 2021 y no se encuentra vigente, por lo que para trámites subsecuentes será sustituido por la “Carta de 
Libranza”, clave 1A40-009-028 (Anexo 2). 
 
5.2.2.15 Efectuar las suspensiones o reactivaciones de las retenciones, cuando el IMSS, la 
Coordinación de Presupuesto y Gestión del Gasto en Servicios Personales y/o la División de 
Previsión y Control del Gasto y/o en las Jefaturas adscritas en los OOAD, hubieran sido 
señaladas en el Juicio de Amparo como autoridades responsables. 
 
5.2.2.16 Coordinar las retenciones, con los OOAD, cuando el IMSS y/o las Jefaturas de 
Servicios Jurídicos y de Servicios de Desarrollo de Personal adscritas a este, sean 
señaladas en el Juicio de Amparo como autoridades responsables. 
 
5.2.2.17 Gestionar con las Entidades Financieras, los reembolsos ordenados por las 
autoridades administrativas o judiciales competentes. 
 
5.2.2.18 Solicitar a la DSIAP, las bajas por liquidación anticipada de préstamos, reportados 
por las Entidades Financieras que no cuenten con convenio de colaboración vigente, o de 
aquellos casos, que no puedan procesarse a través del aplicativo del SUAP. 
 
5.2.2.19 Notificar de manera mensual vía correo electrónico a las Entidades Financieras, los 
Salarios cancelados de los conceptos 122 y 922 del personal según corresponda, debiendo 
informar, la matrícula, el nombre completo, el importe por crédito y la quincena de 
cancelación. 
 
5.2.2.20 Notificar a las Entidades Financieras, mediante correo electrónico el motivo por el 
cual no se recuperan los créditos instalados en nómina, derivado de la suspensión de 
retenciones por bajas definitivas y no definitivas del Instituto o incidencias del personal 
activo, las personas jubiladas o pensionadas, de forma quincenal y/o mensual según 
corresponda. 
 
5.2.2.21 Recibir del Departamento de Presupuesto y Control del Gasto en los OOAD, cada 
una de las suspensiones o reactivaciones de las retenciones que se hubieren llevado a 
cabo con base en una resolución judicial, en los casos en que hubieren sido señaladas 
como autoridades responsables. 
 
5.2.2.22 Resolver los casos operativos no previstos en este documento. 
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6. Descripción de 
actividades 

 

 

División de Previsión y Control 
del Gasto 
 

1. Recibe la “Solicitud” y clasifica el trámite conforme 
al interesado. 
 

 Modalidad A 
Entidades Financieras u OOAD 

 
 Continúa en la actividad 2. 

 
 Modalidad B 

Personal de confianza, en nómina ordinaria, 
“Estatuto de trabajadores de confianza “A” del 

Instituto Mexicano del Seguro Social”, personas 
jubiladas y pensionadas del IMSS 

 
 Continúa en la actividad 31. 

 

 Etapa I 
Bajas por liquidación anticipada 

 

 2. Recibe de las Entidades Financieras el “Escrito de 
solicitud de bajas”, el cual detalla el listado del 
personal activo, personas jubiladas y pensionadas, 
para la aplicación de la baja en nómina, al 
comienzo del interactivo del proceso de la nómina, 
de conformidad al “Calendario de entrega de 
información”. 
 

 3. Elabora y envía mediante correo electrónico el 
“Oficio de bajas por liquidación anticipada” y el 
“Archivo de base de bajas por liquidación 
anticipada”, con información de los préstamos del 
personal activo, y de las personas jubiladas y 
pensionadas a la DSIAP. 
 

 4. Recibe de la DSIAP el “Oficio de respuesta” de los 
movimientos procesados de las bajas por 
liquidación anticipada y verifica si aplica en todos 
los movimientos. 
 

 No aplica en todos los movimientos  
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División de Previsión y Control 
del Gasto 

5. Envía correo electrónico “Notificación” a la DSIAP, 
informando las bajas no aplicadas. 

 Continúa en la actividad 4. 

 Si aplica en todos los movimientos 

 6. Envía mediante correo electrónico “Notificación” a 
las Entidades Financieras, las bajas no aplicadas y 
las bajas aplicadas por liquidación anticipada. 
 

 Etapa II 
Validación de enlaces de salida 

 
Departamento de Presupuesto 
y Control del Gasto en los 
Órganos de Operación 
Administrativa Desconcentrada 
 

7. Genera el “Enlace de salida (Lay out)”, clave 1A40-
009-027 (Anexo 1) y la “Situación de Fondos”. 
 

 
 

8. Verifica que los reportes del “Enlace de salida (Lay 
out)”, clave 1A40-009-027 (Anexo 1), en formato 
.pdf y .txt contengan la información completa. 
 

 Los reportes no están completos 

 9. Genera nuevamente los reportes del “Enlace de 
salida (Lay out)”, clave 1A40-009-027 (Anexo 1). 
 
Continúa en la actividad 7. 
 

 
 

Los reportes están completos 

 10. Coteja los reportes del “Enlace de salida (Lay out)”, 
clave 1A40-009-027 (Anexo 1) contra la “Situación 
de Fondos” y verifica que sean correctos los casos 
e importes. 
 

 No son correctos los casos e importes 
 

 11. Envía mediante correo electrónico el “Informe de 
diferencias” a la DPyCG, entre el “Enlace de salida 
(Lay out)”, clave 1A40-009-027 (Anexo 1) y la 
“Situación de Fondos”. 
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División de Previsión y Control 
del Gasto  

12. Recibe mediante correo electrónico el “Informe de 
diferencias” del Departamento de Presupuesto y 
Control del Gasto de los OOAD. 
 

 13. Valida el “Enlace de salida (Lay out)”, clave 1A40-
009-027 (Anexo 1), y detecta los faltantes. 
 

 14. Envía mediante correo electrónico el detalle del 
“Enlace de salida (Lay out)”, clave 1A40-009-027 
(Anexo 1) faltantes al Departamento de 
Presupuesto y Control del Gasto. 
 

Departamento de Presupuesto 
y Control del Gasto en los 
Órganos de Operación 
Administrativa Desconcentrada 

15. Recibe correo electrónico, con el detalle de los 
faltantes del “Enlace de salida (Lay out)”, clave 
1A40-009-027 (Anexo 1) de la DPyCG. 

 16. Genera el “Enlace de salida (Lay out)”, clave 1A40-
009-027 (Anexo 1) faltantes. 
 
Continúa en la actividad 9. 
 

 Si son correctos los casos e importes 
 

 17. Envía mediante correo electrónico el “Enlace de 
salida (Lay out)”, clave 1A40-009-027 (Anexo 1) a 
la DPyCG para realizar el proceso de Entrega de 
información de retenciones y conciliación de cifras 
a Entidades Financieras  
 

 Etapa III 
Entrega de información de  

retenciones a Entidades Financieras 
 

División de Previsión y Control 
del Gasto 

18. Recibe mediante correo electrónico del 
Departamento de Presupuesto y Control del Gasto 
el “Enlace de salida (Lay out)”, clave 1A40-009-027 
(Anexo 1). 
 

 19. Extrae del aplicativo “Modelos de información 
(CUBOS)”, el “Resumen de retenciones” de los 
conceptos 122, 322 y 922, de forma quincenal o 
mensual, de acuerdo con las “Instrucciones de 
operación para la obtención del Resumen de 
retenciones”, clave 1A40-005-010 (Anexo 3). 
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División de Previsión y Control 
del Gasto 

20. Extrae la información contenida en el “Enlace de 
salida (Lay out)”, clave 1A40-009-027 (Anexo 1) y 
genera el reporte de “Base general”, clave 1A40-
009-029 (Anexo 4) para conciliar contra las cifras 
obtenidas en el “Resumen de retenciones”. 

 21. Extrae de la “Base general”, clave 1A40-009-029 
(Anexo 4), el “Importe total de retenciones” 
detallado por cada OOAD y por cada proveedor. 
 

 22. Valida y clasifica por proveedor el “Enlace de salida 
(Lay out)”, clave 1A40-009-027 (Anexo 1), de 
acuerdo con la quincena o mes de la nómina en 
curso, para el pago del entero. 

 23. Envía mediante correo electrónico, el “Enlace de 
salida (Lay out)”, clave 1A40-009-027 (Anexo 1), a 
cada Entidad Financiera para su control, conforme 
al “Calendario de entrega de información”. 
 
NOTA: El “Calendario de entrega de información”, se enviará 
y notificará mediante oficio a principio de cada año. 

 Etapa IV 
Salarios cancelados 

 
 24. Obtiene del aplicativo “Modelos de información 

(CUBOS)”, el “Resumen de Salarios cancelados”, e 
identifica si existen registros provenientes de los 
conceptos 122 y 922. 
 

 No existen Salarios cancelados 
 
Continúa en la actividad 27. 

 
 Si existen Salarios cancelados 

 
 25. Genera mediante el aplicativo “GLCONSUL 

<Información no planeada>” el “Reporte” para 
identificar la Entidad Financiera a la que 
corresponden los importes, de acuerdo a las 
“Instrucciones de operación para la obtención de 
Salarios cancelados”, clave 1A40-005-011 (Anexo 5). 
 
NOTA: El “Reporte” es un archivo en Excel, donde detallará 
nombre, retenciones y clave de proveedor. 
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División de Previsión y Control 
del Gasto  

26. Envía mediante correo electrónico “Notificación” a 
las Entidades Financieras, detallando el nombre del 
personal activo, matrícula, adscripción del OOAD, y 
el importe de retenciones, así como mes y motivo 
del salario cancelado. 

 Etapa V 
Conciliación de cifras 

 27. Elabora y envía mediante correo electrónico el 
“Reporte de Conciliación” clave 1A40-014-003 
(Anexo 6) a las Entidades Financieras, mediante el 
cual detalla el importe total de retenciones así 
como los casos suspendidos por los OOAD, para 
su validación. 
 
NOTA: El “Reporte de Conciliación”, clave 1A40-014-003 
(Anexo 6), se deberá entregar a final de cada mes. 

 28. Recibe mediante correo electrónico el “Reporte de 
Conciliación”, clave 1A40-014-003 (Anexo 6), 
validado y firmado por las Entidades Financieras, 
imprime y archiva de manera cronológica y 
definitiva en el “Expediente”. 
 

 29. Integra el formato de “Resumen mensual por 
OOAD”, clave 1A40-009-030 (Anexo 7), con las 
cifras de los montos retenidos y los Salarios 
cancelados correspondientes a los conceptos 122, 
322 y 922. 
 
NOTA: El formato “Resumen mensual por proveedor” lo 
proporciona la División de Previsión y Control del Gasto a 
través del Área de Pagos y se integra por concepto. 
 

 30. Entrega mediante correo electrónico, el formato de 
“Resumen mensual por OOAD”, clave 1A40-009-
030 (Anexo 7) al Área de Pagos, con la finalidad de 
generar el pago a las Entidades Financieras y se 
archiva de manera cronológica y definitiva en 
“Carpeta electrónica” y concluye proceso. 
 

 Modalidad B 
Personal de confianza, en nómina ordinaria, 

“Estatuto de trabajadores de confianza “A” del 
Instituto Mexicano del Seguro Social”, personas 

jubiladas y pensionadas del IMSS 
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Departamento de Presupuesto 
y Control del Gasto en los 
Órganos de Operación 
Administrativa Desconcentrada 

31. Recibe la “Solicitud de aclaración” y atiende al 
personal de confianza, en nómina ordinaria, del 
“Estatuto de trabajadores de confianza “A” del 
Instituto Mexicano del Seguro Social”, personas 
jubiladas y pensionadas con recuperación de 
préstamo a través de los conceptos 122, 322 y 922. 
 

 32. Orienta al personal de confianza de nómina 
ordinaria, del “Estatuto de trabajadores de 
confianza “A” del Instituto Mexicano del Seguro 
Social”, a las personas jubiladas y pensionadas, 
respecto a los alcances institucionales para la 
atención de la prestación con terceros e informa la 
documentación que deberá presentar, según el 
trámite a solicitar. 
 
Trámites a solicitar: 
 
• Carta de liquidación anticipada. 
• Carta finiquito. 
• Carta de instrucción. 
• Estado de cuenta. 
• Expediente completo. 
• Aclaración de saldos. 
 
Documentación del trámite solicitado: 
 
• Copia de los dos últimos tarjetones de pago. 
• Copia de identificación oficial. 
• Revisa su legibilidad cotejando con original. 
 

 33. Solicita mediante correo electrónico la “Gestión” 
para el trámite correspondiente, a la DPyCG y 
adjunta la “Documentación del trámite”. 

División de Previsión y Control 
del Gasto 

34. Verifica que la “Documentación del trámite”, este 
completa y legible. 
 

 La documentación no está  
completa y no es legible 

 35. Envía mediante correo electrónico la 
“Documentación del trámite” al Departamento de 
Presupuesto y Control del Gasto en los OOAD. 
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Departamento de Presupuesto 
y Control del Gasto en los 
Órganos de Operación 
Administrativa Desconcentrada 

36. Devuelve la “Documentación del trámite” al 
interesado e informa la causa de la devolución y 
solicita la corrección o complemento de lo faltante. 
 

 Continúa en la actividad 33. 
 

 La documentación 
está completa y es legible 

 
División de Previsión y Control 
del Gasto 

37. Envía mediante correo electrónico “Solicitud del 
trámite” correspondiente, y adjunta la 
“Documentación del trámite” a la Entidad 
Financiera. 
 

 38. Recibe mediante correo electrónico la 
“Documentación del trámite” y/o la “Respuesta a la 
aclaración” por parte de la Entidad Financiera. 
 

 39. Envía mediante correo electrónico la 
“Documentación del trámite solicitado” y/o la 
“Respuesta a la aclaración” al Departamento de 
Presupuesto y Control del Gasto de los OOAD, 
según corresponda. 
 

Departamento de Presupuesto 
y Control del Gasto en los 
Órganos de Operación 
Administrativa Desconcentrada 

40. Entrega al personal de confianza, de nómina 
ordinaria, del “Estatuto de trabajadores de 
confianza "A" del Instituto Mexicano del Seguro 
Social”, personas jubiladas o pensionadas del 
IMSS la “Documentación del trámite” y/o la 
“Respuesta a la aclaración”, según corresponda. 
 
NOTA: De conformidad con el acuerdo 
“ACDO.AS2.HCT.250723/178.P. DA”, (Anexo 8), autorizado 
por el Consejo Técnico del IMSS, que define el nuevo modelo 
de convenio entre las Entidades Financieras y el IMSS. 
 

 Fin del procedimiento 
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7. Diagrama de flujo 
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información
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1A40-009-027 
(Anexo 1)

1A40-009-027 
(Anexo 1)

Situación de 
Fondos

1A40-009-027 
(Anexo 1)

Notificación

Notificación

Genera 

7

A

Etapa II
Validaciones de enlaces de 

salida 

Envía a las Entidades 
Financieras

6

Envía correo electrónico a la 
DSIAP

5

4

DEPARTAMENTO DE 
PRESUPUESTO Y 

CONTROL DEL GASTO EN 
LOS OOAD

9

Verifica que los reportes estén 
en el formato pdf. y txt. y estén 

completos

8

B

Genera los reportes

9

7
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¿Aplica en todos los 
movimientos?

SI

NO

¿Están completos 
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1A40-009-27 
(Anexo 1)

1A40-009-27
(Anexo 1)

1A40-009-27 
(Anexo 1)

1A40-009-027 
(Anexo 1)

Informa de 
diferencias

Situación de 
Fondos

1A40-009-027 
(Anexo 1)

Informe de 
diferencia

Situación de 
Fondos

1A40-009-027 
(Anexo 1)

B

Coteja los reportes y verifica

10

Envía a la DPYCG

11

DIVISIÓN DE PREVISIÓN Y 
CONTROL DEL GASTO 

Recibe del Departamento de 
Presupuesto y Control del 

Gasto de los OOAD

12

Valida y detecta los faltantes

13

D

Envía el detalle de los 
faltantes

14

Envía a la DPYCG para 
realizar el proceso de Entrega 
de información de retenciones  

y Conciliación de cifra a 
Entidades Financieras 

17

Etapa III
Entrega de información de 
retenciones a Entidades 

Financieras

C

Recibe 

18

DIVISIÓN DE PREVISIÓN Y 
CONTROL DEL GASTO 

¿Son correctos los casos 
e importes?

SI

NO
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1A40-009-027
(Anexo 1)

Importe total de 
retenciones

Resumen de 
retenciones

1A40-009-029
(Anexo 4)

1A40-009-029
(Anexo 4)

1A40-009-027 
(Anexo 1)

1A40-005-010
(Anexo 3)

Resumen de 
retenciones

Modelos de 
información 
(CUBOS)

1A40-009-027 
(Anexo 1)

1A40-009-027 
(Anexo 1)

D

DEPARTAMENTO DE 
PRESUPUESTO Y 

CONTROL DEL GASTO EN 
LOS OOAD

Recibe el detalle de los 
faltantes

15

Genera los faltantes

16

9

C

Extrae del aplicativo, el 
resumen quincenal o mensual

19

Extrae la información y genera 
el reporte para conciliar contra 

las cifras obtenidas en el 
Resumen

20

Extrae de la Base el importe 
detallado por cada OOAD y 

por cada proveedor 

21

Valida y clasifica por 
proveedor de acuerdo a la 

quincena o mes

22

E
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1A40-005-011
(Anexo 5)

Reporte

GLCONSUL
Consulta no 

planeada

Resumen de 
salarios cancelados

Modelos de 
información 
(CUBOS)

Calendario de 
entrega de 

información

1A40-009-027 
(Anexo 1)

E

Envía a cada Entidad 
Financiera para su control

23

NOTA

Etapa IV
Salarios cancelados

Obtiene del aplicativo e 
identifica si existen registros  
de los conceptos 122 y 922 

24

¿Existen salarios 
cancelados?

SI

NO

25

NOTA

27

F

Notificación

Envía a las Entidades 
Financieras 

26

Genera mediante el aplicativo, 
el reporte para identificar la 
Entidad Financiera a la que 
corresponden los importes

NOTA
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1A40-009-030 
(Anexo 7)

1A40-009-030
(Anexo 7)

1A40-014-003
(Anexo 6)

1A40-014-003 
(Anexo 6)

1A40-014-003 
(Anexo 6)

F

Etapa V
Conciliación de cifras

Elabora y envía a las 
Entidades Financieras 

27

NOTA

Recibe reporte validado y 
firmado por lar las Entidades 

Financieras, imprime y archiva 
de forma cronológica

28

Expediente

Integra el formato con las 
cifras de los montos retenidos 

y salarios cancelados

29

NOTA

Entrega al Área de Pagos, con 
la finalidad de generar el pago 
a las Entidades Financieras y 
archiva de forma cronológica y 

concluye el proceso.

30

Carpeta 
electrónica
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Documentación 
del trámite 

Documentación 
del trámite 

Gestión

Solicitud de 
aclaración

G

DEPARTAMENTO DE 
PRESUPUESTO Y 

CONTROL DEL GASTO EN 
LOS OOAD

Recibe y atiende al personal de 
confianza, en nómina ordinaria, 
del “Estatuto de trabajadores 
de confianza "A"” del Instituto 
Mexicano del Seguro Social

31

Orienta al personal de 
confianza, en nómina ordinaria, 
del “Estatuto de trabajadores 
de confianza "A"” del Instituto 
Mexicano del Seguro Social

32

Solicita al DPYCG, la gestión 
para el trámite 

correspondiente

33

DIVISIÓN DE PREVISIÓN Y 
CONTROL DEL GASTO 

Verifica que la documentación 
este completa y legible

34

H

36

Documentación 
del trámite

¿La documentación está 
completa y legible?

SI

NO Envía al Departamento de 
Presupuesto y Control del 

Gasto en los OOAD

35

I
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Respuesta a 
la aclaración

Documentación 
del trámite

-Documentación del 
trámite
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aclaración

Documentación 
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trámite

Documentación 
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H

33

Envía a la Entidad Financiera

37

Recibe de la Entidad 
Financiera

38

Envía al Departamento de 
Presupuesto y Control del 

Gasto de los OOAD

39

DEPARTAMENTO DE 
PRESUPUESTO Y 

CONTROL DEL GASTO EN 
LOS OOAD

Entrega al personal de 
confianza, de nómina ordinaria, 
del “Estatuto de trabajadores 
de confianza "A" del Instituto 
Mexicano del Seguro Social”, 

personas jubiladas o 
pensionadas del IMSS

NOTA

40

FIN

I

Devuelve al interesado e 
informa la causa de la 
devolución y solicita 

corrección o complemento 
faltante

36

DEPARTAMENTO DE 
PRESUPUESTO Y 

CONTROL DEL GASTO EN 
LOS OOAD
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ANEXO 1 
 

Enlace de salida (Lay out) 
1A40-009-027 
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Clave: 1A40-009-027 
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ANEXO 2 
 

Carta de Libranza 
1A40-009-028 
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Clave 1A40-009-028 
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ANEXO 2 
Carta de Libranza 

INSTRUCTIVO DE LLENADO 
 

NO. DATO ANOTAR  

1 Fecha Día, mes y año de la elaboración de la Carta de 
Libranza. 
 

2 Folio de Negocio Clave que en el aplicativo SUAP identifica la operación.  
 

3 Nombre (s) Nombre(s) sin abreviatura de la persona solicitante. 
 

4 Primer apellido Apellido Paterno de la persona solicitante.  

5 Segundo apellido Apellido Materno de la persona solicitante.  

6 CURP Clave Única de Registro de Población.  

7 Matrícula Clave numérica del personal activo o de la persona 
jubilada que lo identifica individualmente, en los 
registros de personal a partir de su contratación. 
 

8 Teléfono Móvil Número telefónico celular donde se localiza al personal 
activo, personas jubiladas o pensionadas. 
 

9 Correo electrónico Cuenta de correo en la cual el personal activo, las 
personas jubiladas o pensionadas reciben información 
vía electrónica.  
 

10 OOAD de adscripción Número del OOAD, en donde está adscrito el personal 
activo que solicitó un crédito con una Entidad 
Financiera. 
 

11 Nombre Comercial Denominación usada por la Entidad Financiera para 
identificar su negocio, bajo un nombre que difiere del 
nombre legal registrado. 
 

12 Teléfono Número telefónico fijo en donde se contacta a la Entidad 
Financiera para solicitar sus servicios. 
 

13 Operativo Nombre completo de la persona dependiente de la 
Entidad Financiera, que atiende directamente al 
personal activo, personas jubiladas o pensionadas. 
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ANEXO 2 
Carta de Libranza 

INSTRUCTIVO DE LLENADO 
 

NO. DATO ANOTAR  

 
 

14 Correo electrónico del 
Operativo 

Cuenta de correo en la cual, el promotor recibe 
información vía electrónica. 
 

15 CAT con IVA Costo Anual Total más Impuesto al Valor Agregado. 
 

16 Monto Solicitado Importe solicitado del crédito por el personal activo, 
personas jubiladas o pensionadas del IMSS. 
 

17 Monto Máximo de 
Retención 

Importe que corresponde al pago por mes, que realiza 
el personal activo, las personas jubiladas o pensionadas 
del IMSS, derivado de la amortización total del crédito 
con intereses.  
 

18 Plazo Número de descuentos a aplicar del crédito. 
 

19 Importe Total a Pagar Importe total del crédito con intereses. 
 

20 Fecha del Primer 
Descuento 

Quincena/Mes de la primera retención a aplicar. 
 
 

21 Fecha de Vigencia del 
Folio 

Fecha límite para atender el folio de la solicitud del 
préstamo. 
 

22 Préstamos por liquidar  Información a detalle de los préstamos en recuperación 
susceptibles a sustitución de acreedor o 
reestructuración.  
 

23 Nombre y firma del 
Trabajador o Jubilado / 
Pensionado 

Nombre(s), apellido paterno y materno, así como la 
firma de la persona solicitante.  
 
 

24 Nombre y firma del 
Representante de la 
Entidad Financiera 
 

Nombre(s), apellido paterno y materno, así como la 
firma del representante legal. 
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ANEXO 3 
 

Instrucciones de operación para la obtención del resumen de retenciones 
1A40-005-010 
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INSTRUCCIONES DE OPERACIÓN PARA LA OBTENCIÓN DEL RESUMEN DE 
RETENCIONES 

 
Resumen de retenciones en el aplicativo “Modelos de información (CUBOS)”. 
 
La obtención del “Resumen de retenciones”, deberá hacerse después de enviar mediante 
correo electrónico, el “Enlace de salida (Lay out)”, clave 1A40-009-027 (Anexo 1), a las 
Entidades Financieras correspondientes, mismas, que deberán de entrar a la siguiente liga: 
 
http://11.254.10.77/Nacional/Menu/Nacional.htm 
 
1. Entrar en el apartado de “Balance de Conceptos”. 

 

 
 
 

2. Seleccionar el apartado de “CUBO 2021”, en la nómina del año que se desee 
trabajar. 
 

 
 

1 

2 

http://11.254.10.77/Nacional/Menu/Nacional.htm
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MENÚ DE BALANCE DE CONCEPTOS 
 

3. Seleccionar del apartado de “Periodo”, las quincenas/mes que se desean visualizar. 
 

 
 
 

4. Seleccionar la pestaña “Concepto” y elegir 122, 322 o 922 según corresponda a la 
nómina que se esté trabajando. 
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PANTALLA DE LOS “MODELOS DE INFORMACIÓN (CUBOS)” 
 

5. Desplegar la pestaña del “OOAD”, para poder visualizar a detalle las retenciones 
de la Quincena/ Mes. 

 

 
 

6. Finalmente se copia la pantalla de los “Modelos de información (CUBOS)” y se 
pega en un documento del programa Microsoft Word y se guarda como “Resumen de 
retenciones”. 

 

 
 
 
 

 

6 

5 
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ANEXO 4 
 

Base general 
1A40-009-029 
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Clave: 1A40-009-029 
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ANEXO 4 
Base general 

INSTRUCTIVO DE LLENADO 
 

NO. DATO ANOTAR  

1 OOAD Clave del OOAD en donde está adscrito el personal 
activo que solicitó un crédito con alguna Entidad 
Financiera. 
 

2 Proveedor Descripción de la Entidad Financiera, que se encuentra 
en recuperación de algún crédito. 
 

3 Matrícula Clave numérica del personal activo, persona jubilada o 
pensionada que lo identifica individualmente, en los 
registros de personal a partir de su contratación. 
 

4 Concepto Clave que corresponde al concepto en recuperación 
(122, 322 y 922).  

5 Nombre Apellido paterno, materno y nombre (s) de la persona 
que solicitó un crédito con alguna Entidad Financiera.  

6 RFC RFC de la persona que solicitó un crédito con alguna 
Entidad Financiera.  

7 Descuento Importe que corresponde al pago que realiza el 
personal activo, persona jubilada o pensionada del 
Instituto, derivado de la amortización de un crédito 
otorgado. 

8 Quincena Quincena/ mes de aplicación de la amortización. 

9 No. Crédito Número que corresponde al crédito contratado con 
alguna Entidad Financiera. 
 

10 Cargo Inicial Importe total del préstamo. 
 

11 Descuentos Acumulados Número de pagos realizados. 
 

12 TC Anotar el tipo de contratación: 00 (Estatuto A), 01 
(Confianza), 04 (Mando), 10 (Jubilado y Pensionado 
Régimen Anterior) y 11 (Jubilado y Pensionado 
Régimen Actual), según corresponda. 
 

13 Saldo a pagar Número de pagos realizados. 
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ANEXO 5 
 

Instrucciones de operación para la obtención de los Salarios cancelados 
1A40-005-011 
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INSTRUCCIONES DE OPERACIÓN PARA LA OBTENCIÓN DE LOS 
SALARIOS CANCELADOS 

 
Obtención de la consulta de “Información no planeada”. 
 
La obtención de los “Salarios cancelados”, deberá de realizarse previo de conjuntar la 
información en el “Resumen mensual por Proveedores”, entrando en la siguiente liga: 
 
http://11.254.10.77/Nacional/Menu/Nacional.htm 
 
1. Entrar en el apartado de “Balance de Conceptos”. 
 

 
 

MENÚ DE BALANCE DE CONCEPTOS 
 
2. Seleccionar en el apartado de “Salarios cancelados”, el Cubo del año a consultar 
20XX 
 

 
 
 

1 

2 
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PANTALLA DE LOS “MODELOS DE INFORMACIÓN (CUBOS)” 
 
3. Seleccionar del apartado de “Periodo”, el mes a trabajar. 
 

 
 
 
 
4. En la pestaña de “Concepto”, elegir los conceptos 122 o 922, según la nómina que se 
esté trabajando.  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

3 
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PANTALLA DE LOS “MODELOS DE INFORMACIÓN (CUBOS)” 

 
5. Desplegar la pestaña del “OOAD”, para ver a detalle los “Salarios cancelados” del mes. 
 

 
 
 

PANTALLA DE WORD 
 

6. Copiar la pantalla de los “Modelos de información (CUBOS)” y pegar en el documento 
del programa Microsoft Word y guardarlo como “Resumen de Salarios cancelados”. 
 

 
 

5 

6 
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INFORMACIÓN NO PLANEADA 

 
Se debe tener al aplicativo “GLCONSUL” para realizar la consulta de “Información no 
planeada”, identificado con el siguiente ícono: 
 
 
7. Dar doble clic en el ícono “GLCONSUL”. 
 

 
 
 
8. Digitar nombre de usuario, contraseña, seleccionar el OOAD que se va a 
analizar para tener acceso a la consulta de “Información no planeada” y dar clic en el botón 
“Aceptar”. 
 

 
 
 
9. Dar clic en el botón de “GLCONSUL”, ingresar Nombre ODBC, Usuario, y la 
Contraseña 
 

 
 

 

9 

7 

8 
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10. Dar “Aceptar” en el recuadro que aparece y se cerrará la ventana de forma automática, 
posteriormente, volverá dar clic en el ícono de “GLCONSUL”. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
11. Ingresar Usuario y contraseña, después dar clic en “Entrar”. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 
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12. Desplegará la ventana de “Información no planeada”. Buscar en las Tablas la opción 
“Histórico de Movimientos”. 
 

 
 
 
13. En la Tabla “Histórico de Movimientos”, se muestra los Campos Disponibles y las 
opciones de la Tabla, seleccionar con doble clic “Concepto”, “Importe”, “Quincena” y 
“Matrícula”. 
 

 
 
 
 
 

12 

13 
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14. En el apartado de Condiciones, se da clic en “Campos Disponibles”, se elige 
“Histórico de Movimientos Concepto” y da clic en el comando “Agregar”, en Operadores 
Aritméticos, se elige el operador de “Igualdad”, con doble clic se selecciona el signo de 
“=” y en Valor Constante se digita el concepto 122 o 922, según corresponda, se da clic en 
el comando “Agregar”, del Valor Constante. 
 
Regresa a Operadores y elegir “Relacionales”, se selecciona la apalabra “AND”. En 
campos Disponibles, se elige Histórico de Movimientos Quincena, en Operadores se elige 
Aritméticos de igualdad se selecciona el signo “=”, y en Valor constante, se digita en este 
orden: año, número dos y el mes. 
 
La condición queda de la siguiente manera:  
 
Histórico de Movimientos. Concepto = “922” AND Histórico de Movimientos. Quincena = 
“2021209”. Dar clic en “Aceptar”. 
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La “Información no planeada”, da como resultado los “Salarios cancelados” del mes 
consultado. Dar clic en “Exportar” para guardarlo en “Bloc de notas” o en “Excel”. 

 

 
 

PANTALLA DE MICROSOFT EXCEL 
 
15. Seleccionar la “Matrícula” con el puntero del mouse. 
 

 
 

15 

16 
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PANTALLA DE “BASE GENERAL” 
 
16. Abrir la “Base general” clave 1A40-009-029 (Anexo 4), presionar las teclas de 
“Control” + “B” y teclear la Matrícula seleccionada de la pantalla anterior para ver a quien 
pertenece el salario cancelado del mes y reportar a la Entidad Financiera por medio de 
correo electrónico el nombre, matrícula e importe del salario cancelado. 
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ANEXO 6 
 

Reporte de Conciliación 
1A40-014-003



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Página 51 de 58 
 

Clave: 1A40-003-020 
 

 

Clave: 1A40-014-003 
 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Página 52 de 58 Clave: 1A40-003-020 

 

Clave: 1A40-014-003 
 

 

ANEXO 6 
Reporte de Conciliación 

INSTRUCTIVO DE LLENADO 
 

NO. DATO ANOTAR  

1 OOAD Clave del OOAD en donde está adscrito el personal activo 
que solicitó un crédito con alguna Entidad Financiera 
 

2 Proveedor Nombre de la razón social de la Entidad Financiera, con 
convenio de colaboración. 
  

3 Mes de Proceso Mes de aplicación de las retenciones. 
 

4 Concepto 122  Clave que corresponde al concepto en recuperación (122, 
322 y 922).  

5 Qna/Mes Cifras que pertenecen a los importes retenidos por 
quincena o mes al personal de confianza, del “Estatuto de 
Trabajadores de Confianza “A” del Instituto Mexicano del 
Seguro Social”, personas jubiladas o pensionadas del 
IMSS.  

6 Salarios cancelados  Salario no aplicado en la nómina del personal activo, 
derivado de la baja extemporánea en el Instituto.  

7 Ajustes Importe que corresponde al reacomodo de cifras, derivado 
de un pago en demasía. 
 

8 Totales por Mes Cifras finales que pertenecen a los importes a pagar del 
mes a la Entidad Financiera. 
 

9 Nombre y firma del 
responsable de 
cobranza 

Apellido paterno, materno y nombre (s) y firma de la 
persona responsable de cobranza de la Entidad 
Financiera. 
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ANEXO 7 
 

Resumen mensual por OOAD 
1A40-009-030 
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ANEXO 7 
Resumen mensual por OOAD 

INSTRUCTIVO DE LLENADO 
 

NO. DATO ANOTAR  

1 OOAD Nombre completo y sin abreviaturas, así como número 
del OOAD al que pertenecen los importes. 
 

2 Entidades Financieras Nombre de la razón social y el nombre comercial de las 
Entidades Financieras con convenio de colaboración. 
 

3 Cifras Cifras que pertenecen a los importes retenidos del mes 
por Entidad Financiera y por concepto.  
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