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1 Base normativa 
 
El presente documento se elaboró conforme a lo dispuesto en: 
 
 Artículos 16, 20 y 21 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental, publicada en el 

Diario Oficial de la Federación el 31 de diciembre de 2008 y sus reformas. 
 
 Numeral 8.1.2.1.1.2, del Manual de Organización de la Dirección de Administración, 

clave 1000-002-001 registrado el 03 de septiembre de 2018. 
 
 
2 Objetivo 
 
Desarrollar con eficiencia las actividades necesarias para poder llevar a cabo en tiempo y 
forma la conciliación de las cuentas colectivas a través de las cuales se recuperan de forma 
correcta los adeudos que tiene el personal activo, jubilado y pensionado, con el instituto. 
 
3 Ámbito de aplicación 
 
Este procedimiento es de observancia general y obligatoria para el personal de la 
Coordinación Técnica de Prestaciones, Retiro Laboral y Servicios al Personal y los 
Departamentos de Personal en Delegaciones. 
 
4 Definiciones 
 
Para efectos del presente procedimiento se entenderá por: 
 
4.1 abono: Son los movimientos que disminuyen el monto de los adeudos de los 
trabajadores, jubilados y pensionados. 
 
4.2 afectación contable: Es la acción de registrar los movimientos de cargos y abonos a 
las cuentas contables. 
 
4.3 área otorgante: Áreas responsables de la asignación de los recursos del IMSS, para 
las prestaciones que se otorgan a los trabajadores. 
 
4.4 cargo: Son los movimientos que incrementan el monto de los adeudos de los 
trabajadores, jubilados y pensionados. 
 
4.5 CCT: Contrato Colectivo de Trabajo. 
 
4.6 CONAC: Consejo Nacional de Armonización Contable. 
 
4.7 conceptos diversos: Son los diferentes préstamos o adeudos que se descuentan por 
nómina a los trabajadores, jubilados y pensionados a través de un código numérico de tres 
posiciones. 
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4.8 conciliación: Acción de verificar dos o más elementos con el objetivo de conocer el 
motivo de las diferencias. 
 
4.9 contabilidad: Es la disciplina que sirve para proporcionar información útil en la toma 
de decisiones financieras de una organización. 
 
4.10 cuenta colectiva otorgante: Representan el otorgamiento de préstamos efectuados 
y autorizados por la Coordinación de Gestión de Recursos Humanos, Coordinación de 
Conservación y Servicios Generales, Coordinación de Tesorería, Coordinación de Asuntos 
Contenciosos, Coordinación de Relaciones Laborales y la Coordinación de Centros 
Vacacionales, Velatorios, Unidad de Congresos y Tiendas. 
 
4.11 cuenta colectiva puente: Tienen como función el registro de los movimientos de 
cargos y abonos de forma transitoria por el importe global de los adeudos. 
 
4.12 cuenta colectiva recuperadora: Tienen como finalidad registrar la recuperación de 
los préstamos que el Instituto Mexicano del Seguro Social otorga al personal, así como 
vigilar la correcta amortización de los adeudos. 
 
4.13 cuenta contable: Número asignado que asocia los conceptos de nómina con los 
registros contables a través de cargos y/o abonos dentro de una póliza contable. 
 
4.14 cuentas colectivas: Cuentas contables en donde se registran cargos y abonos por la 
recuperación de adeudos del personal del Instituto Mexicano del Seguro Social hasta su 
cobro total. 
 
4.15 cuentas por pagar: Erogaciones de dinero en efectivo que ejerce el Instituto 
Mexicano del Seguro Social para financiar préstamos a sus trabajadores; la póliza del 
registro contable se refleja con diez dígitos alfanuméricos que comienza con AC. 
 
4.16 delegación destino: Es la delegación en la cual se presentará a laborar el trabajador 
derivado de su solicitud de cambio de residencia. 
 
4.17 deudores diversos: Personal activo, jubilados y pensionados que tienen adeudos 
con el Instituto Mexicano del Seguro Social por concepto de préstamos. 
 
4.18 diferencia: Es el importe pendiente de corregir, resultado de comparar el saldo final 
del mayor auxiliar contable contra el total adeudo de la quincena par del listado ISANADER. 
 
4.19 help SIAP: Documento electrónico mediante el cual se reporta a la División de 
Servicios de Información para Administración de Personal en Dirección de Innovación y 
Desarrollo Tecnológico, las inconsistencias del sistema. 
 
4.20 integración: Consiste en identificar todos los registros contables y su soporte 
documental para sumar el saldo de una cuenta contable. 
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4.21 interactivo: Proceso mediante el cual las áreas usuarias del SIAP, actualizan 
individualmente la base de datos. 
 
4.22 IS1ANAINJ: Se refiere a la “Relación de conceptos traspasados de activos a jubilados 
y pensionados”. 
 
4.23 IS2ANADEA: Se refiere a los listados “Análisis de Cuentas Concentrado con 
Descuento por:”. 
 
4.24 IS2POLDIA: Se refiere a los listados de Concentrado Mensual de conceptos diversos 
de nómina ordinaria y nómina de jubilados y pensionados.  
 
4.25 ISANADEA: Se refiere a los listados IS0ANADEA “Análisis de Cuentas de 
Trabajadores con Descuento por:” e IS1ANADEA “Análisis de Cuentas de Jubilados y 
Pensionados con Descuento por:”. 
 
4.26 ISANADEF: Se refiere a los listados IS0ANADEF “Estado financiero de trabajadores 
con descuento por:” e IS1ANADEF “Estado financiero de jubilados y pensionados con 
descuento por:”. 
 
4.27 ISANADEN: Se refiere a los listados IS0ANADEN “Resumen de Trabajadores con 
Descuento por:” e IS1ANADEN “Resumen de Jubilados y Pensionados con Descuento por:”. 
 
4.28 ISANADER: Se refiere a los listados IS0ANADER “Resumen de Trabajadores con 
Descuento por:” e IS1ANADER “Resumen de Jubilados y Pensionados con Descuento por:”. 
 
4.29 ISANADET: Se refiere a los listados IS0ANADET “Relación de Trabajadores con 
Descuento por:” e IS1ANADET “Relación de Jubilados y Pensionados con Descuento por:”. 
 
4.30 ISPOLDIA: Se refiere a los listados IS0POLDIA “Resumen de conceptos diversos 
nómina de trabajadores” e IS1POLDIA “Resumen de conceptos diversos nómina de 
jubilados”. 
 
4.31 listados: Productos obtenidos al procesar conceptos diversos de cuentas colectivas 
en el SIAP. 
 
4.32 MAC: Marca de aplicación contable, son claves alfanuméricas que identifican los 
movimientos de cargo (altas o inclusiones de préstamos) y abono (bajas o pagos de 
préstamos) que se realizan en el SIAP. 
 
4.33 marca de aplicación contable LT: Se refleja en el listado ISANADEN, y son los 
préstamos que están en espera de ser recuperados en la nómina de activos, jubilados y/o 
pensionados. 
NOTA: Entiéndase como LT; latencia 
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4.34 mayor auxiliar contable: Libro contable en el cual se representan los movimientos 
de cargos y abonos de cada una de las cuentas contables, permitiendo visualizar mes a mes 
los saldos respectivos. 
 
4.35 movimientos: Son las afectaciones realizadas a cada cuenta. 
 
4.36 nómina de jubilados y pensionados: Lista de jubilados y pensionados, para efectos 
de pago de salarios. 
 
4.37 nómina de mando: Lista de funcionarios, para efectos de pago de salarios. 
 
4.38 nómina ordinaria: Lista de trabajadores, para efectos de pago de salarios. 
 
4.39 número de cuenta: Clave numérica de seis dígitos en el Sistema Integral de 
Administración de Personal y de ocho dígitos en el Sistema de Planeación de Recursos 
Institucionales. 
 
4.40 póliza AC: Son las pólizas que reflejan la afectación contable de los pagos de los 
préstamos que se otorgan a los trabajadores del Instituto.  
 
4.41 saldo: Es el importe de los adeudos de los trabajadores, jubilados y pensionados 
pendientes de recuperar a una fecha determinada. 
 
4.42 SIAP: Sistema Integral de Administración de Personal  
 
4.43 sistema PREI Millenium: Sistema de Planeación de Recursos Institucionales. 
Sistema informático aplicativo financiero que provee información integral y en línea, a través 
de un software financiero denominado ERP (Enterprise Resources Planning - Planeación de 
los Recursos Empresariales). 
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5 Políticas 
 
5.1 El presente documento actualiza y deja sin efectos el “Procedimiento para el registro y 
conciliación contable de conceptos de cuentas colectivas por adeudos del personal activo, 
jubilados y pensionados”, clave 1A72-003-007, registrado el 19 de junio de 2017, así como el 
Oficio Circular No. 09 E1 61 1A72/00739 de fecha 12 de marzo de 2014, mediante el cual la 
División de Prestaciones al Personal solicita a los Jefes de Servicios Estatales y Regionales 
y del Distrito Federal, remitan vía correo electrónico los archivos IS2POLDIA.T.BAK, 
IS2POLDIA.REP.BAK e IS2ANADEA.REP, previamente validados por el personal a su digno 
cargo a más tardar el día 22 de cada mes al Jefe Delegacional de la Oficina de Contabilidad 
y Bienes el cual se ve incluido en este procediendo en la política 5.16. 
 
5.2 El incumplimiento de los servidores públicos involucrados en el presente documento 
será causal de las responsabilidades que resulten conforme a la Ley General de 
Responsabilidades Administrativas y demás disposiciones aplicables al respecto. 
 
5.3 El personal realizará sus labores con apego al Código de Conducta y de Prevención 
de Conflictos de Interés de las y los Servidores Públicos del Instituto Mexicano del Seguro 
Social, con los Principios Constitucionales (Legalidad, Honradez, Lealtad, Imparcialidad y 
Eficiencia) y con los valores del IMSS (Buen trato y vocación de servicio; Respeto a los 
derechos humanos y a la igualdad; 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.011215/283.P. DA, de 
fecha 01 de diciembre de 2015. 
 
5.4 La Coordinación de Gestión de Recursos Humanos, a través de la Coordinación 
Técnica de Prestaciones, Retiro Laboral y Servicios al Personal, la División de Prestaciones 
al Personal y la División de Retiro Laboral, será la responsable de actualizar, difundir, 
evaluar e interpretar la aplicación del presente procedimiento y resolver casos no previstos. 
 
5.5 El lenguaje empleado en el presente documento, en los anexos y formatos, no busca 
generar ninguna distinción ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las 
referencias o alusiones en la redacción hechas hacia un género representan a ambos sexos. 
 
La División de Servicios al Personal de Nivel Central y la División de Retiro Laboral, 
así como el Departamento de Personal en Delegación: 
 
5.6 Generará en el SIAP, el proceso de cuentas colectivas por quincena para activos y 
por mes para jubilados y pensionados, así como el concentrado mensual. 
 
5.7 Validará en materia de su competencia los listados que emita el SIAP, derivados de la 
actualización a la base de datos y al cierre masivo de nómina quincenal para activos y 
mensual para jubilados y pensionados. 
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5.8 Vigilará que los trabajadores que dejen de pagar por cuatro o más quincenas 
consecutivas los adeudos de personal, o que en los listados de cuentas colectivas 
aparezcan con marcas de baja 71 (licencias), 73 (suspensión temporal de la relación laboral) 
y 75 (recisión impugnada), se turnen a la Coordinación de Asuntos Contenciosos y a la 
Jefatura de Servicios Jurídicos en Delegación. 
 
5.9 Reportará cuando un trabajador cause baja definitiva del Instituto, a la Coordinación 
de Relaciones Laborales o al Departamento de Relaciones Laborales, a través de la “Hoja 
de certificación de adeudos” clave 1A72-009-036, los saldos pendientes de pago, así como 
los que se encuentren en tránsito de aquellos trabajadores que tengan la marca de 
aplicación contable CN (Baja Definitiva) reflejada en el listado IS0ANADET. 
 
NOTA: La “Hoja de certificación de adeudos” es el Anexo 6 del “Procedimiento para la recuperación de los 
conceptos 142, 143, 144, 156, 162, 179, 942, 943, 944, 945 y 946”, clave 1A72-003-008. 
 
5.10 Verificará quincenalmente en el listado ISANADET, (se genera en la emisión de las 
cuentas colectivas) que los adeudos del personal activo, jubilados y pensionados que 
tuvieron cambio de residencia, migren correctamente a la delegación destino. 
 
5.11 Coordinará con la delegación destino, en caso de ser necesario un ajuste contable a 
través de Pólizas Manuales de acuerdo a lo señalado en las “Instrucciones de operación 
para la inclusión de Pólizas Manuales”, clave 1A72-005-045, (Anexo 1) derivado del cambio 
de residencia, a fin de solicitarle visto bueno para afectar sus cuentas, esperando respuesta 
en un máximo de 10 días naturales para activos y 30 para jubilados, y en caso de no haber 
respuesta, se dará por aceptado el movimiento contable, enviando posteriormente copia de 
las Pólizas Manuales, así como el sustento documental correspondiente. 
 
5.12 Remitirá a la División de Administración de Nómina de Mando, cuando existan bajas 
en la nómina ordinaria por cambio a la nómina de mando, la relación de los saldos por pagar 
de los trabajadores que tienen préstamos de cuentas colectivas, así como, los antecedentes 
que sustentan estos adeudos, los listados IS0ANADET en donde se reflejen las marcas de 
baja que se generaron en su delegación y el listado IS2ANADEA, para verificar la afectación 
contable. 
 
5.13 Enviará relación quincenal para activos y mensual para jubilados y pensionados, a las 
áreas otorgantes de las prestaciones las marcas de aplicación contable A1 (Inclusión Nueva) 
y EX (Exclusión Pura), además a la Comisión Nacional o Subcomisión Paritaria de 
Protección al Salario las marcas MN (Modificación al cargo) y MR (Modificación al Cargo 
Inicial), y al Área de Liquidaciones o Departamento de Relaciones Laborales, las marcas A2 
(Inclusión Proveniente) y CN (Baja Definitiva generada en activos). 
 
5.14 Validará que las cifras contenidas en los listados del SIAP, se reflejen correctamente 
en el mayor auxiliar contable, integrando un expediente mensual con la conciliación 
debidamente requisitada. 
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5.15 Obtendrá el archivo IS2POLDIA.T.BAK en el SIAP al ejecutar el proceso mensual de 
cuentas colectivas y validar que los cargos y abonos sean correctos. 
 
5.16 Remitirá vía correo electrónico al Jefe de la Oficina de Contabilidad y Bienes, los 
archivos: IS2POLDIA.T.BAK, IS2POLDIA.REP.BAK e IS2ANADEA.REP (se generan en la 
emisión de las cuentas colectivas) a más tardar el día 22 de cada mes. 
 
5.17 Verificará las “Cuentas a cargo de la División de Servicios al Personal, División de 
Retiro Laboral y Departamento de Personal en Delegación” clave: 1A72-008-004 (Anexo 2), 
para realizar su conciliación. 
 
5.18 Integrará y conciliará en carpetas recopiladoras las 32 cuentas colectivas de activos y 
23 cuentas colectivas de jubilados y pensionados. 
 
5.19 Conservará en medio magnético por un periodo de 10 años los productos que 
generen el SIAP, referentes a cuentas colectivas. 
 
5.20 La Coordinación Técnica de Prestaciones, Retiro Laboral y Servicios al Personal y los 
Departamentos de Personal en Delegaciones, así como las áreas otorgantes, serán los 
responsables de vigilar el registro contable, en las cuentas asignadas a su cargo de los 
documentos que obren en su poder. 
 
5.21 La División de Servicios al Personal de Nivel Central, División de Retiro Laboral y los 
Departamentos de Personal en Delegaciones, enviarán de manera mensual vía oficio, las 
conciliaciones a la División de Prestaciones al Personal, de las 32 cuentas a cargo de 
personal activo y las 23 a cargo de jubilados y pensionados, de los casos por matrícula y 
nombre del personal activo, jubilado y pensionado, así como los importes. 
 
5.22 La División de Servicios al Personal de Nivel Central, la División de Retiro Laboral y 
los Departamentos de Personal en Delegacionales, serán los responsables elaborar las 
“Cartas de pago total o parcial para la recuperación de adeudos”, adicionando la clave de 
servicio RAP y un número de referencia bancaria. 
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6 Descripción de 
actividades 

 

 

 Etapa I 
Obtención de listados 

 
División de Servicios al 
Personal de Nivel Central, 
División de Retiro Laboral, 
Departamento de Personal en 
Delegación 

1. Recibe la autorización verbal por parte de la Oficina 
de Control del Proceso para ejecutar en el “SIAP” el 
proceso de cuentas colectivas para generar los 
“Listados ISANADEA, ISANADER e ISPOLDIA” de la 
quincena non, par y cierre de concentrado mensual 
de activos y mes de jubilados y pensionados de 
acuerdo a las “Instrucciones de operación para la 
emisión y validación de productos de cuentas 
colectivas” clave 1A72-005-031 (Anexo 3). 

 
 2. Valida en los “Listados ISANADEA, ISANADER e 

ISPOLDIA”, que las cifras totales entre cargos y 
abonos, generados de acuerdo a las “Instrucciones 
de operación para la emisión y validación de 
productos de cuentas colectivas” clave 1A72-005-
031, (Anexo 3) correspondan al proceso quincenal y 
mensual. 

 
 No son correctas las cifras totales 

 
 3. Informa mediante “Correo electrónico la 

inconsistencia detectada” a la División de 
Prestaciones al Personal, así como a la Oficina de 
Control del Proceso y elabora “Help-SIAP” para su 
atención. 

 
 4. Recibe “Correo electrónico de instrucciones” de la 

Oficina de Control del Proceso, para generar los 
“Listados ISANADEA, ISANADER e ISPOLDIA” 
emitidos por el “SIAP” de acuerdo a las 
“Instrucciones de operación para la emisión y 
validación de productos de cuentas colectivas” clave 
1A72-005-031 (Anexo 3). 
 
Continúa en la actividad 1 
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 Si son correctas las cifras totales 
 

División de Servicios al 
Personal de Nivel Central, 
División de Retiro Laboral, 
Departamento de Personal en 
Delegación 

5. Archiva temporalmente de forma electrónica y por 
orden cronológico los “Listados” emitidos en el “SIAP” 
“ISANADEA”, “ISANADER”, e “ISPOLDIA”, para 
consultas y/o conciliaciones y realiza la validación 
quincenal (activos) y mensual (jubilados y 
pensionados) de las cuentas 

 
 Etapa II 

Validación de cuentas colectivas recuperadoras 
 

 6. Valida en el “SIAP” durante el proceso de interactivo, 
que los movimientos operados en la quincena y mes 
de proceso se reflejen correctamente las marcas de 
aplicación contable en el “ISANADER” generado 
conforme a las “Instrucciones de operación para la 
emisión y validación de productos de cuentas 
colectivas” clave 1A72-005-031 (Anexo 3), así como 
los conceptos que reflejan las diferencias de acuerdo 
a las “Instrucciones de operación para validar el 
listado ISANADER” clave 1A72-005-032 (Anexo 4). 

 
 No existen diferencias 

 
 7. Archiva de forma electrónica y cronológica en 

“Carpeta concentradora” el “Mayor auxiliar contable”, 
como asunto concluido. 
 
Continúa en la actividad 13 
 

 Si existen diferencias 
 

 8. Identifica diferencias en el listado “ISANADER”, 
conforme a las “Instrucciones de operación para 
determinar los casos por matrícula e importe que 
conforman la diferencia quincenal para activos y 
mensual para jubilados” clave 1A72-005-033 (Anexo 
5) 

 
 9. Calcula resultado en “Hoja de trabajo” clave 1A72-

009-030 (Anexo 6), de los casos que integran la 
diferencia y archiva de forma temporal y cronológica 
en “Carpeta concentradora”. 
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División de Servicios al 
Personal de Nivel Central, 
División de Retiro Laboral, 
Departamento de Personal en 
Delegación 

10. Identifica la marca contable omitida con base al 
“Catálogo de afectaciones contables por marca de 
aplicación en el SIAP”, clave 1A72-008-001 (Anexo 
7). 

 
 11. Incluye en el “Sistema PREI-Millenium” “Pólizas 

Manuales” de acuerdo a las “Instrucciones de 
operación para la inclusión de Pólizas Manuales” 
clave 1A72-005-045 (Anexo 1) y al “Catálogo de 
conceptos con número de cuenta contable”, clave 
1A72-008-002 (Anexo 8), se obtiene número de 
póliza y se imprime. 

 
 12. Archiva de forma definitiva y cronológicamente el 

“Pólizas Manuales”, en “Carpeta concentradora”. 
 

 Etapa III 
Mayor auxiliar contable 

 
 13. Ingresa al “Sistema PREI-Millenium” selecciona la 

opción de mayor auxiliar contable, requisita los datos 
requeridos y obtiene el “Mayor auxiliar contable”, de 
las cuentas a cargo de personal. 

 
 14. Verifica en el “Mayor auxiliar contable”, que el total de 

cargos y abonos, se hayan contabilizado 
correctamente en cada cuenta de los conceptos a 
cargo de personal. 

 
 Sí se contabilizó correctamente 

 
 15. Archiva de forma electrónica y cronológica en 

“Carpeta concentradora” el “Mayor auxiliar contable”, 
como asunto concluido. 
 
Continúa en la actividad 20 
 

 No se contabilizó correctamente 
 

 16. Identifica las diferencias de acuerdo a las 
“Instrucciones de operación para determinar los 
casos por matrícula e importe que conforman la 
diferencia quincenal para activos y mensual para 
jubilados” clave 1A72-005-033 (Anexo 5). 
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División de Servicios al 
Personal de Nivel Central, 
División de Retiro Laboral, 
Departamento de Personal en 
Delegación 

17. Elabora “Hoja de trabajo” clave 1A72-009-030 (Anexo 
6), de los casos que resultaron. 
 

 18. Incluye en el “Sistema PREI-Millenium” “Pólizas 
Manuales” de acuerdo a las “Instrucciones de 
operación para la inclusión de Pólizas Manuales” 
clave 1A72-005-045 (Anexo 1) y al “Catálogo de 
conceptos con número de cuenta contable”, clave 
1A72-008-002 (Anexo 8), se obtiene número de 
póliza y se imprime. 
 

 19. Archiva de forma definitiva y cronológica las “Pólizas 
Manuales”, junto con la “Hoja de trabajo” clave 1A72-
009-030 (Anexo 6) en “Carpeta concentradora”, así 
como el “Mayor auxiliar contable” electrónicamente. 

 
 Etapa IV 

Validación de cuenta puente 
 

 “Adeudos del personal por cambios de residencia” 
(Cuenta SIAP 124890, cuenta CONAC 11234025, 

Cuenta Prei 1190408) 
 

 20. Verifica en el “Mayor auxiliar contable” que los cargos 
y abonos reflejados en la cuenta sean iguales, a fin 
de que el saldo final sea igual a cero. 

 
 Si es igual a cero 

 
 21. Archiva de forma electrónica y cronológica en 

“Carpeta concentradora” el “Mayor auxiliar contable”, 
como asunto concluido. 
 
Continúa en la actividad 27 
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 No es igual a cero 
 

División de Servicios al 
Personal de Nivel Central, 
División de Retiro Laboral, 
Departamento de Personal en 
Delegación 

22. Identifica en el “Mayor auxiliar contable” los 
movimientos efectuados por cambio de residencia del 
personal en las delegaciones, así como de la propia 
delegación generados por nómina de acuerdo a la 
siguiente estructura:  
 

 
N XX XXXXXXX 

 
NÚMERO PROGRESIVO 

 
CLAVE NUMÉRICA QUE  

IDENTIFICA A LA  
DELEGACIÓN  

 
CLAVE QUE REFIERE 

MOVIMIENTO DE NÓMINA 
 

 23. Revisa los movimientos conforme a las “Instrucciones 
de operación para la conciliación de la cuenta, 
adeudos del personal por cambio de residencia” 
clave 1A72-005-035 (Anexo 9). 

 
 24. Elabora en “Hoja de trabajo” clave 1A72-009-030 

(Anexo 6), los casos que son resultado de la 
diferencia. 

 
 25. Incluye en el “Sistema PREI-Millenium” “Pólizas 

Manuales” de acuerdo a las “Instrucciones de 
operación para la inclusión de Pólizas Manuales” 
clave 1A72-005-045 (Anexo 1) y al “Catálogo de 
conceptos con número de cuenta contable”, clave 
1A72-008-002 (Anexo 8), se obtiene número de 
póliza y se imprime. 
 

 26. Archiva de forma definitiva y cronológicamente el 
“Pólizas Manuales”, junto con la “Hoja de trabajo” 
clave 1A72-009-030 (Anexo 6) en “Carpeta 
concentradora”, así como el “Mayor auxiliar contable” 
electrónicamente. 
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 “Órdenes de Ingreso en poder de personal, de la 
nómina de activos, jubilados y pensionados”, 

respectivamente 
(Cuentas SIAP 124885, 124886, Cuentas CONAC 
11234023 y 11234024, Cuentas Prei 11090406 y 

11090407) 
 

División de Servicios al 
Personal de Nivel Central, 
División de Retiro Laboral, 
Departamento de Personal en 
Delegación 

27. Elabora “Relación de cartas de pago total o parcial”, 
emitidas y pagadas en el mes anterior al de proceso. 

 

 28. Obtiene del “Sistema PREI-Millenium” la “Consulta de 
las pólizas TR”, con las que se registraron los pagos 
realizados a través de las “Cartas de pago total o 
parcial”. 

 
 29. Identifica en el “Mayor auxiliar contable” los 

movimientos efectuados de cargo por nómina, así 
como los abonos realizados por el Departamento de 
Tesorería. 

 
 30. Realiza confronta conforme las “Instrucciones de 

operación para la conciliación de las cuentas de 
órdenes de ingreso” clave 1A72-005-036 (Anexo 10) 
y verifica si existen diferencias. 

 
 No existen diferencias 

 
 31. Archiva de forma electrónica y cronológica en 

“Carpeta concentradora” el “Mayor auxiliar contable”, 
como asunto concluido. 
 
Continúa en la actividad 35 
 

 Si existen diferencias 
 

 32. Elabora en la “Hoja de trabajo” clave 1A72-009-030 
(Anexo 6), los casos resultados de la diferencia. 
 

 33. Incluye en el “Sistema PREI-Millenium” “Pólizas 
Manuales” de acuerdo a “Instrucciones de operación 
para la inclusión de Pólizas Manuales” clave 1A72-
005-045 (Anexo 1) y al “Catálogo de conceptos con 
número de cuenta contable”, clave 1A72-008-002 
(Anexo 8), se obtiene número de póliza y se imprime. 
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División de Servicios al 
Personal de Nivel Central, 
División de Retiro Laboral, 
Departamento de Personal en 
Delegación 

34. Archiva de forma definitiva y cronológica las “Pólizas 
Manuales”, junto con la “Hoja de trabajo” clave 1A72-
009-030 (Anexo 6) en “Carpeta concentradora”, así 
como el “Mayor auxiliar contable” electrónicamente. 
 

 Etapa V 
Validación de cuenta otorgante 

 
 “Financiamiento de automóvil en poder de personal, 

concepto 134-334” 
(Cuenta SIAP 124702, Cuenta CONAC 11234002, 

Cuenta Prei 11090302) 
 

 35. Identifica en el “Mayor auxiliar contable” los 
movimientos de cuentas por pagar con póliza 
ACXXXXXXXX efectuados de cargo a la cuenta por 
trámite de erogaciones. 

 
 36. Obtiene los casos que integran la “Póliza de cuentas 

por pagar AC” de acuerdo a las “Instrucciones de 
operación para obtener los casos pagados de 
financiamiento de automóvil y afectados con pólizas 
de cuentas por pagar AC” clave 1A72-005-037 
(Anexo 11). 

 
 37. Valida el listado “ISANADET” generado conforme a 

las “Instrucciones de operación para la emisión y 
validación de productos de cuentas colectivas” clave 
1A72-005-031 (Anexo 3), el Concepto 134 
Financiamiento de automóvil E.S.M.I., de la quincena 
non y par, e identifica las marcas de aplicación 
contable A1 y EX. 

 
 No existen diferencias 

 
 38. Archiva de forma electrónica y cronológica en 

“Carpeta concentradora” el “Mayor auxiliar contable”, 
como asunto concluido. 
 
Continúa en la actividad 43 
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 Si existen diferencias 
 

División de Servicios al 
Personal de Nivel Central, 
División de Retiro Laboral, 
Departamento de Personal en 
Delegación 

39. Integra en hoja de Excel los movimientos conforme 
las “Instrucciones de operación para la conciliación 
de la cuenta de financiamiento de automóvil en poder 
de personal, concepto 134-334” clave 1A72-005-038 
(Anexo 12). 

 
 40. Elabora en “Hoja de trabajo” clave 1A72-009-030 

(Anexo 6), los casos resultados de la diferencia 
 

 41. Incluye en el “Sistema PREI-Millenium” “Pólizas 
Manuales” de acuerdo a las “Instrucciones de 
operación para la inclusión de Pólizas Manuales” 
clave 1A72-005-045 (Anexo 1) y al “Catálogo de 
conceptos con número de cuenta contable”, clave 
1A72-008-002 (Anexo 8), se obtiene número de 
póliza y se imprime. 
 

 42. Archiva de forma definitiva y cronológica las “Pólizas 
Manuales”, junto con la “Hoja de trabajo” clave 1A72-
009-030 (Anexo 6) en “Carpeta concentradora”, así 
como el “Mayor auxiliar contable” electrónicamente. 
 

 “Concepto 160 Anticipo de sueldo cláusula 97” para 
nómina ordinaria y “Concepto 365 Prestamos a 

jubilados y pensionados” 
(Cuenta SIAP 124703 y 124704, cuenta CONAC 
11090303 y 112340004, Cuenta Prei 11090303 y 

11090304) 
 

 43. Identifica en el “Mayor auxiliar contable” los 
movimientos de cargo efectuados en las cuentas. 

 
 44. Identifica en el “ISANADET” generado conforme a las 

“Instrucciones de operación para la emisión y 
validación de productos de cuentas colectivas” clave 
1A72-005-031 (Anexo 3), la quincena non y par, 
relación de trabajadores el concepto 160 
recuperación cláusula 97 del C.C.T, y mensual el 
concepto 365, recuperación del préstamo a jubilados 
y pensionados que reflejaron marcas de aplicación 
contable A1 y EX. 
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División de Servicios al 
Personal de Nivel Central, 
División de Retiro Laboral, 
Departamento de Personal en 
Delegación 

45. Analiza los movimientos conforme las “Instrucciones 
de operación para la conciliación de la cuenta de 
anticipo de sueldo cláusula 97, concepto 160 nómina 
ordinaria y préstamo a jubilados concepto 365” clave 
1A72-005-039 (Anexo 13). 

 
 No existen diferencias 

 
 46. Archiva de forma electrónica y cronológica en 

“Carpeta concentradora” el “Mayor auxiliar contable”, 
como asunto concluido. 
 
Continúa en la actividad 50 
 

 Si existen diferencias 
 

 47. Elabora la “Hoja de trabajo” clave 1A72-009-030 
(Anexo 6), con los casos resultados de la diferencia. 
 

 48. Incluye en el “Sistema PREI-Millenium” “Pólizas 
Manuales” de acuerdo al “Instrucciones de operación 
para la inclusión de Pólizas Manuales” clave 1A72-
005-045 (Anexo 1) y al “Catálogo de conceptos con 
número de cuenta contable”, clave 1A72-008-002 
(Anexo 8), se obtiene número de póliza y se imprime. 
 

 49. Archiva de forma definitiva y cronológica las “Pólizas 
Manuales”, junto con la “Hoja de trabajo” clave 1A72-
009-030 (Anexo 6) en “Carpeta concentradora”, así 
como el “Mayor auxiliar contable” electrónicamente. 
 

 Cuenta SIAP 124106, cuenta CONAC y 112340004, 
Cuenta Prei 11090205 “Deudores por seguros por 

créditos hipotecarios y automóvil” 
 

División de Retiro Laboral, 
Departamento de Personal en 
Delegación 

50. Identifica en el “Mayor auxiliar contable” los 
movimientos de cargo efectuados en las cuentas. 

 
 51. Obtiene del “IS1ANADET” generado conforme a las 

“Instrucciones de operación para la emisión y 
validación de productos de cuentas colectivas” clave 
1A72-005-031 (Anexo 3), de los conceptos 330 
crédito hipotecario E.S.M.I., 334 financiamiento de 
automóvil E.S.M.I. y 336 Préstamos personales a 
mediano plazo E.S.M.I., la marca de aplicación 
contable RA. 
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División de Retiro Laboral, 
Departamento de Personal en 
Delegación 

52. Valida conforme las “Instrucciones de operación para 
la conciliación de la cuenta de recuperación por 
aseguradora”, clave 1A72-005-053 (Anexo 14), que 
la suma de los importes de las marcas RA, coincida 
con la afectación de cargo realizada con la póliza 
automática NXXYYYYYYY. 
 

 No coincide 
 

 53. Incluye en el “Sistema PREI-Millenium” “Póliza 
Manual” de acuerdo a “Instrucciones de operación 
para la inclusión de Pólizas Manuales”, clave 1A72-
005-045 (Anexo 1) y al “Catálogo de conceptos con 
número de cuenta contable”, clave 1A72-008-002 
(Anexo 8), se obtiene número de póliza y se imprime. 
 
Continúa en la actividad 54  
 

 Si coincide 
 

 54. Elabora la “Hoja de trabajo”, clave 1A72-009-030 
(Anexo 6). 

 
 55. Espera la notificación del pago de la aseguradora a 

través de la Coordinación de Administración de 
Riesgos Institucionales. 
 

 56. Reclasifica el importe notificado de la cuenta 
11090201 “Deudores por siniestro” de Oficinas 
Centrales a la 11090205 “Deudores por seguros por 
créditos hipotecarios y automóvil”, de la Delegación 
correspondiente, de acuerdo a “Instrucciones de 
operación para la inclusión de Pólizas Manuales”, 
clave 1A72-005-045 (Anexo 1).  
 

 57. Archiva de forma definitiva y cronológica la “Póliza 
Manual”, junto con la “Hoja de trabajo”, clave 1A72-
009-030 (Anexo 6) en “Carpeta concentradora”, así 
como el “Mayor auxiliar contable” electrónicamente. 
 

 Cuenta SIAP 540774, cuenta CONAC y 52522006, 
Cuenta Prei 42065005 “Adeudos jubilados y 

pensionados fallecidos” 
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División de Retiro Laboral, 
Departamento de Personal en 
Delegación 

58. Valida conforme las “Instrucciones de operación para 
la conciliación de la cuenta de “Adeudos jubilados y 
pensionados fallecidos”, clave 1A72-005-054 (Anexo 
15), que la suma de los importes de las marcas CN, 
coincida con la afectación de cargo realizada con la 
póliza automática. 
 

 No coincide 
 

 59. Incluye en el “Sistema PREI-Millenium”, Póliza 
Manual” de acuerdo al “Instrucciones de operación 
para la inclusión de Pólizas Manuales” clave 1A72-
005-045 (Anexo 1) y al “Catálogo de conceptos con 
número de cuenta contable”, clave 1A72-008-002 
(Anexo 8), se obtiene número de póliza y se imprime. 
 
Continúa en la actividad 60 
 

 Si coincide 
 

 60. Identifique las pólizas automáticas ACXXXXXXXX y 
desglose de acuerdo a las “Instrucciones de 
operación para obtener los casos pagados de 
financiamiento de automóvil y afectados con pólizas 
de cuentas por pagar AC” clave 1A72-005-037 
(Anexo 11) 
 

 61. Elabora la “Hoja de trabajo” clave 1A72-009-030 
(Anexo 6), con los casos resultados de la suma de 
los importes de las marcas CN y los casos pagados 
de financiamiento de automóvil y afectados con 
pólizas de cuentas por pagar AC. 
 

 62. Valida los casos que se compensan y los elimina del 
cuerpo de la integración. 
 

 63. Archiva de forma definitiva y cronológica la “Hoja de 
trabajo” clave 1A72-009-030 (Anexo 6) en “Carpeta 
concentradora”, así como el “Mayor auxiliar contable” 
electrónicamente. 

  
 Fin del procedimiento 
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7 Diagrama de flujo 

Listados 

ISANADEA, 

ISANADER e 

ISPOLDIA

1A72-005-031
(Anexo 3)

Listados 

ISANADEA, 

ISANADER e 

ISPOLDIA

InstruccionesInstrucciones

Help-SIAP

Inconsistencias 

detectadas

Inconsistencias 

detectadas

1A72-005-031
(Anexo 3)

Listados 

ISANADEA, 

ISANADER e 

ISPOLDIA

1A72-005-031
(Anexo 3)

SIAP

INICIO

Etapa I
Obtención de listados

Recibe la autorización verbal por parte 
de la Oficina de Control del Proceso 
para ejecutar el proceso de cuentas 

colectivas para generar de la quincena 
non, par y cierre de concentrado 

mensual de activos y mes de jubilados 
y pensionados de acuerdo

1

4

DIVISIÓN DE SERVICIOS AL 
PERSONAL DE NIVEL CENTRAL, 
DIVISIÓN DE RETIRO LABORAL, 
DEPARTAMENTO DE PERSONAL 

EN DELEGACION

Valida que las cifras totales entre 
cargos y abonos, generados de 

acuerdo, correspondan al proceso 
quincenal y mensual

2

Informa a la División de Prestaciones 
al Personal, así como a la Oficina de 
Control del Proceso y elabora para su 

atención

3

Son correctas las cifras 
totales

NO

Recibe de la Oficina de Control del 
Proceso, para generar de acuerdo a

4

1

SI

Archiva temporalmente de forma 
electrónica y por orden cronológico, 
para consultas y/o conciliaciones y 

realiza la validación quincenal 
(activos) y mensual (jubilados y 

pensionados) de las cuentas

5

A
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1A72-008-001
(Anexo 7)

1A72-009-030
(Anexo 6)

1A72-005-033
(Anexo 5)

SIAP

(ISANADER)

Mayor auxiliar 

contable

1A72-005-032
(Anexo 4)

1A72-005-031
(Anexo 3)

SIAP

(ISANADER)

A

Etapa II
Validación de cuentas colectivas 

recuperadoras

Valida durante el proceso de 
interactivo, que los movimientos 

operados en la quincena y mes de 
proceso se reflejen correctamente las 

marcas de aplicación contable 
generado conforme, así como los 

conceptos que reflejan las diferencias 
de acuerdo

6

Existen diferencias

NO

Archiva definitivamente de manera 
electrónica y cronológica, como 

asunto concluido

7

Carpeta 

concentradora13

Identifica diferencias en el listado, 
conforme

8
SI

Calcula resultado, de los casos que 
integran la diferencia y archiva de 

forma temporal y cronológica

9

Carpeta 
concentradora

Identifica la marca contable omitida 
con base

10

B
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1A72-005-033
(Anexo 5)

Mayor auxiliar 

contable

Mayor auxiliar 

contable

Sistema PREI-

Millenium

(Mayor auxiliar 

contable)

Pólizas 
manuales

Pólizas 
manuales

1A72-008-002
(Anexo 8)

1A72-005-045
(Anexo 1)

Sistema PREI-

Millenium

B

Incluye de acuerdo, se obtiene 
número de póliza y se imprime

11

Archiva de forma definitiva y 
cronológica

12

Carpeta 
concentradora

Etapa III
Mayor auxiliar contable

Ingresa, selecciona la opción de 
mayor auxiliar contable, requisita los 

datos requeridos y obtiene de las 
cuentas a cargo de personal

13

7

Verifica que el total de cargos y 
abonos, se hayan contabilizado 

correctamente en cada cuenta de los 
conceptos a cargo de Personal

14

Se contabilizó correctamente

SI

Archiva definitivamente de forma 
electrónica y cronológica, como 

asunto concluido

15

Carpeta 

concentradora
20

NO

Identifica las diferencias

16

C
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Mayor auxiliar 

contable

Mayor auxiliar 

contable

Mayor auxiliar 

contable

Mayor auxiliar 

contable

Pólizas 
manuales

1A72-009-030
(Anexo 6)

Pólizas 
manuales

1A72-008-002
(Anexo 8)

1A72-005-045
(Anexo 1)

Sistema PREI-

Millenium

1A72-009-030
(Anexo 6)

C

Elabora de los casos que resultaron

17

Incluye, se obtiene número de póliza y 
se imprime

18

Archiva de forma definitiva y 
cronológica

19

Carpeta 
concentradora

Carpeta 

concentradora

Etapa IV
Validación de cuenta puente

"Adeudos del personal por cambios de 
residencia"

(Cuenta SIAP 124890, cuenta CONAC 
11234025, Cuenta Prei 1190408)

Verifica que los cargos y abonos 
reflejados en la cuenta sean iguales, a 

fin de que el saldo final sea igual a 
cero

20

15

Es igual a cero

SI

Archiva de forma electrónica y 
cronológica, como asunto concluido

21

Carpeta 

concentradora
27

NO

Identifica los movimientos efectuados 
por cambio de residencia del personal 
en las delegaciones, así como de la 

propia delegación generados por 
nómina

22

D
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Relación de 
cartas de 

pago total o 
parcial

Mayor auxiliar 

contable

Pólizas 
manuales

1A72-009-030
(Anexo 6)

Carpeta 
concentradora

Carpeta 

concentradora

Pólizas 
manuales

1A72-008-002
(Anexo 8)

1A72-005-045
(Anexo 1)

Sistema PREI-

Millenium

1A72-009-030
(Anexo 6)

1A72-005-035
(Anexo 9)

D

Revisa los movimientos conforme a 
las "Instrucciones de operación para la 
conciliación de la cuenta, adeudos del 

personal por cambio de residencia" 
clave 1A72-005-035 (Anexo 9)

23

Elabora los casos que son resultado 
de la diferencia

24

Incluye, se obtiene número de póliza y 
se imprime

25

Archiva de forma definitiva y 
cronológica

26

"Órdenes de Ingreso en poder de 
personal, de la nómina de activos, 

jubilados y pensionados", 
respectivamente

(Cuentas SIAP 124885, 124886, Cuentas 
CONAC 11234023 y 11234024, Cuentas 

Prei 11090406 y 11090407)

Elabora, emitidas y pagadas en el 
mes anterior al de proceso

27

21

E
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1A72-009-030
(Anexo 6)

Mayor auxiliar 

contable

Carpeta 

concentradora

1A72-005-036
(Anexo 10)

Cartas de 
pago total o 

parcial

Sistema PREI-

Millenium

(Consulta de las 

pólizas TR)

E

Obtiene, con las que se registraron los 
pagos realizados a través

28

Mayor auxiliar 

contable

Identifica los movimientos efectuados 
de cargo por nómina, así como los 

abonos realizados por el 
Departamento de Tesorería

29

Realiza confronta y verifica si existen 
diferencias

30

Existen diferencias

NO

Archiva de forma electrónica y 
cronológica, como asunto concluido

31

35

SI

Elabora, los casos resultados de la 
diferencia

32

F
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1A72-005-031
(Anexo 3)

ISANADET

1A72-005-037
(Anexo 11)

Póliza de 
cuentas por 

pagar AC

Mayor auxiliar 

contable

Mayor auxiliar 

contable

Pólizas 
manuales

1A72-009-030
(Anexo 6)

Carpeta 
concentradora

Carpeta 

concentradora

Pólizas 
manuales

1A72-008-002
(Anexo 8)

1A72-005-045
(Anexo 1)

Sistema PREI-

Millenium

F

Incluye, se obtiene número de póliza y 
se imprime

33

Archiva de forma definitiva y 
cronológica

34

Etapa V
Validación de cuenta otorgante

“Financiamiento de automóvil en 
poder de personal, concepto 134-334”
(Cuenta SIAP 124702, Cuenta CONAC 

11234002, Cuenta Prei 11090302)

Identifica los movimientos de cuentas 
por pagar con póliza ACXXXXXXXX 
efectuados de cargo a la cuenta por 

trámite de erogaciones

35

31

Obtiene los casos

36

Valida, el Concepto 134 
Financiamiento de automóvil E.S.M.I., 
de la quincena non y par, e identifica 
las marcas de aplicación contable A1 

y EX

37

G
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Mayor auxiliar 

contable

Pólizas 
manuales

1A72-009-030
(Anexo 6)

Carpeta 
concentradora

Carpeta 

concentradora

1A72-009-030
(Anexo 6)

1A72-005-038
(Anexo 12)

Excel

(Movimientos)

Mayor auxiliar 

contable

Carpeta 

concentradora

G

Existen diferencias

NO

Archiva de forma electrónica y 
cronológica, como asunto concluido

38

43

Integra

39
SI

Elabora, los casos resultados de la 
diferencia

40

Pólizas 
manuales

1A72-008-002
(Anexo 8)

1A72-005-045
(Anexo 1)

Sistema PREI-

Millenium

Incluye, se obtiene número de póliza y 
se imprime

41

Archiva de forma definitiva y 
cronológica

42

H
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1A72-009-030
(Anexo 6)Mayor auxiliar 

contable

Carpeta 

concentradora

1A72-005-039
(Anexo 13)

1A72-005-031
(Anexo 3)

ISANADEN

Mayor auxiliar 

contable

H

"Concepto 160 Anticipo de sueldo 
cláusula 97" para nómina ordinaria 

y "Concepto 365 Prestamos a 
jubilados y pensionados"

(Cuenta SIAP 124703 y 124704, 
cuenta CONAC 11090303 y 

112340004, Cuenta Prei 11090303 y 
11090304)

Identifica los movimientos de cargo 
efectuados en las cuentas

43

38

Obtiene, los conceptos 160 
recuperación cláusula 97 C.C.T y 365 
recuperación del préstamo a jubilados 

y pensionados, para trabajadores 
quincena non, par y mensual para 

jubilados y pensionados que reflejaron 
la marca de aplicación contable A1 y 

EX

44

Analiza los movimientos

45

Existen diferencias

NO

Archiva de forma electrónica y 
cronológica, como asunto concluido

46

50

Elabora, con los casos resultados de 
la diferencia

47
SI

I
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1A72-005-053
(Anexo 14)

1A72-005-031
(Anexo 3)

IS1ANADET

Mayor auxiliar 

contable

Mayor auxiliar 

contable

Póliza manual

1A72-009-030
(Anexo 6)

Carpeta 
concentradora

Carpeta 

concentradora

Pólizas 
manuales

1A72-008-002
(Anexo 8)

1A72-005-045
(Anexo 1)

Sistema PREI-

Millenium

I

Incluye, se obtiene número de póliza y 
se imprime

48

Archiva de forma definitiva y 
cronológica

49

Cuenta SIAP 124106, cuenta CONAC 
y 112340004, Cuenta Prei 11090205 
"Deudores por seguros por créditos 

hipotecarios y automóvil"

Identifica los movimientos de cargo 
efectuados en las cuentas

50

46

DIVISIÓN DE RETIRO LABORAL, 
DEPARTAMENTO DE PERSONAL 

EN DELEGACIÓN

Obtiene de los conceptos 330 crédito 
hipotecario E.S.M.I., 334 

financiamiento de automóvil E.S.M.I. y 
336 Préstamos personales a mediano 
plazo E.S.M.I., la marca de aplicación 

contable RA

51

Valida que la suma de los importes de 
las marcas RA, coincida con la 

afectación de cargo realizada con la 
póliza automática NXXYYYYYYY

52

J
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J

Coincide

NO

Pólizas 
manuales

1A72-008-002
(Anexo 8)

1A72-005-045
(Anexo 1)

Sistema PREI-

Millenium

Incluye, se obtiene número de póliza y 
se imprime

53

54

SI

K
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1A72-005-054
(Anexo 15)

1A72-005-045
(Anexo 1)

1A72-009-030
(Anexo 6)

Elabora

54

53

Espera la notificación del pago de la 
aseguradora a través de la 

Coordinación de Administración de 
Riesgos Institucionales

55

Reclasifica el importe notificado de la 
cuenta 11090201 "Deudores por 

siniestro" de Oficinas Centrales a la 
11090205 "Deudores por seguros por 
créditos hipotecarios y automóvil", de 

la Delegación correspondiente

56

Mayor auxiliar 

contable

Póliza manual

1A72-009-030
(Anexo 6)

Carpeta 
concentradora

Carpeta 

concentradora

Archiva de forma definitiva y 
cronológica

57

K

"Adeudos jubilados y pensionados 
fallecidos"

(Cuenta SIAP 540774, cuenta 
CONAC y 52522006, Cuenta Prei 

42065005)

Valida que la suma de los importes de 
las marcas CN, coincida con la 

afectación de cargo realizada con la 
póliza automática

58

L
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L

Coincide

NO

Póliza manual
1A72-008-002

(Anexo 8)

1A72-005-045
(Anexo 1)

Sistema PREI-

Millenium

Incluye, se obtiene número de póliza y 
se imprime

59

60

SI

M
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1A72-009-030
(Anexo 6)

1A72-005-037
(Anexo 11)

M

Identifique las pólizas automáticas 
ACXXXXXXXX y desglose

60

59

Elabora con los casos resultados de la 
suma de los importes de las marcas 

CN y los casos pagados de 
financiamiento de automóvil y 

afectados con pólizas de cuentas por 
pagar AC

61

Valida los casos que se compensan y 
los elimina del cuerpo de la 

integración

62

Mayor auxiliar 

contable

Póliza manual

1A72-009-030
(Anexo 6)

Carpeta 
concentradora

Carpeta 

concentradora

Archiva de forma definitiva y 
cronológica

63

FIN
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ANEXO 1 
 

Instrucciones de operación para la inclusión de Pólizas Manuales 
1A72-005-045 
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1. Ingrese al portal de Internet htt://prei.imss.gob.mx. y seleccione en la opción PREI 
FINANZAS. 
 

 

 
2. Digite su clave de usuario, contraseña y dé clic en el ícono de conexión. 
 
 

1A72-005-045 
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3. En la barra de menú, seleccione la opción “Contabilidad General”. 
 

 

 
 
4. Seleccione la opción: “Asientos”. 
 
 

 
1A72-005-045 
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5. Seleccione la opción: “Introducción de Asientos”. 
 

 

 
 
6. Seleccione la opción: “Creación de Asientos”. 
 

 

1A72-005-045 
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7. Dar clic en el ícono “Añadir”. 
 

 

 
8. Completar los campos de la Descripción, Origen (NOM) y Número de Referencia 
(consecutivo). 
 

 

1A72-005-045 
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9. Dar clic en la pestaña “Líneas” y complementar los siguientes datos: 
- Unidad de Operación. 
- Unidad de Información. 
- Centro de Costos. 
- Cuenta PREI. 
- Importe. 
 
Nota: Para adherir otro registro, dar clic en el botón  +   
 

 
 
10.  Dar clic en el botón “Guardar”. 
 

 
 

1A72-005-045 
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11.  Dar clic en el botón “Procesar”. 

 
 

 
12. Verificar que cambien el estado del asiento de “T” a “V”. 
 
13. En caso de cambiar a estado “E”, deberá verificar que los campos requisitados 
sean correctos y coherentes. 
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ANEXO 2 
 

Cuentas a cargo de la División de Servicios al Personal, División de Retiro Laboral y 
Departamento de Personal en Delegación 

1A72-008-004 
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  CUENTA 
SIAP 

DESCRIPCION SCP CUENTA 
PREI 

NÓMINA 

   
Adeudos del Personal en Tránsito 
 

  

1 124702 
 

FINAN.AUTOMOV.ESMI PODER PERSONAL 
CPTOS.134 Y 334 
 

11090302 
 

TRABAJADORES 

2 124703 ADEUDOS ANTICIP SUELDOS CLAUSULA 97 
PODER DE PERSONAL NOM ORD 
 

11090303 TRABAJADORES 
 

3 124704 ADEUDOS ANTICIP A CUENTA DE JUB Y PENS. 
 

11090304 JUBILADOS Y 
PENSIONADOS 

  Adeudos de Personal en Trámite 
 

  

4 124832 ANTICIPOS POR PAGO GUARDIAS EN PODER 
PERSONAL 
 

11090401 TRABAJADORES 

5 124885 ORDENES INGRESO PODER PERSONAL -NOM 
ORD- 
 

11090406 TRABAJADORES 

6 124886 ORDENES INGRESO PODER PERSONAL -NOM 
JUB Y PENS. 
 

11090407 JUBILADOS Y 
PENSIONADOS  

7 124890 DEUDORES DIVERSOS CAMBIO RESIDENCIA 
PODER PERSONAL 
 

11090408 
 

TRABAJADORES 
 

  Adeudos de Personal en Recuperación 
 

  

8 124901 ADEUDOS RECUP VALES TIENDA LIN BCA 
CPTO 145 NOM ORD 
 

11090501 
 

TRABAJADORES 

9 124902 ADEUDOS RECUP VALES TIENDA VIVERES 
CPTO 167 NOM ORD 
 

11090502 TRABAJADORES 

10 124903 ADEUDOS RECUP VALES TIENDA ROPA CPTO 
168 NOM ORD 
 

11090503 TRABAJADORES 

11 124904 ADEUDOS RECUP VALES TIENDA LIN BCA 
CPTO 345 JUB. Y PENS. 
 

1109504 JUBILADOS Y 
PENSIONADOS  

12 124905 ADEUDOS RECUP VALES TIENDA VIVERES 
CPTO 367 JUB. Y PENS. 
 
 

11090505 JUBILADOS Y 
PENSIONADOS 

13 124906 ADEUDOS RECUP VALES TIENDA ROPA CPTO 
368 JUB. Y PENS. 
 
 

11090506 JUBILADOS Y 
PENSIONADOS 

14 124907 ADEUDOS RECUP FINANC SEG DA/OS CRED 
HIPOT C 132 NOM ORD 
 

11090507 TRABAJADORES 

15 124908 ADEUDOS RECUP FINANC SEG DA/OS CRED 
HIPOT C 332 JUB. Y PENS. 
 

11090508 JUBILADOS Y 
PENSIONADOS 

1A72-008-004 



 
 

 Página 45 de 152 Clave: 1A72-003-007 
 

 

 CUENTA 
SIAP 

DESCRIPCION SCP CUENTA 
PREI 

NÓMINA 

16 124910 ADEUDOS RECUP ANTICIPO SUELDO CLAUS 
97 CCT CPTO 160 
 

11090509 TRABAJADORES 

17 124911 ADEUDOS RECUP ANTICIPO A CUENTA DE 
JUBILACION Y/O PENS. 365 
 

11090510 JUBILADOS Y 
PENSIONADOS 

18 124913 ADEUDOS RECUP FINANC SEG VIDA CRED 
HIPOT C 131 NOM ORD 
 

11090511 TRABAJADORES 

19 124914 ADEUDOS RECUP FINANC SEG VIDA CRED 
HIPOT C 331 JUB. Y PENS. 
 

11090512 JUBILADOS Y 
PENSIONADOS 

20 124921 ADEUDOS RECUP COMISION PARITARIA CPTO 
166 NOM ORD 
 

11090513 TRABAJADORES 

21 124922 ADEUDOS RECUP COMISION PARITARIA CPTO 
366 JUB Y PENS. 
 

11090514 JUBILADOS Y 
PENSIONADOS 

22 124926 ADEUDOS RECUP VALES CTROS VACAC -NOM 
ORD- C140 
 

11090515 TRABAJADORES 

23 124927 ADEUDOS RECUP VALES CTROS VACAC C340 
JUB. Y PENS. 
 

11090516 JUBILADOS Y 
PENSIONADOS 

24 124928 ADEUDOS RECUP POR GASTOS ESCRIT C 133 
NOM ORD 
 

11090517 TRABAJADORES 

25 124929 ADEUDOS RECUP POR GASTOS ESCRIT C 333 
JUB. Y PENS. 
 

11090518 JUBILADOS Y 
PENSIONADOS 

26 124931 ADEUDOS RECUP VALES VELATORIOS -NOM 
ORD-C141 
 

11090519 TRABAJADORES 

27 124932 ADEUDOS RECUP VALES VELATORIOS C 341 
JUB. Y PENS. 
 

11090520 JUBILADOS Y 
PENSIONADOS 

28 124936 ADEUDOS RECUP ANTICIPOS GUARDIAS CPTO 
135 
 

11090521 TRABAJADORES 

29 124940 ADEUDOS RECUP ACCIDENTES AUTOMOV 
CPTO 142 
 

11090522 TRABAJADORES 

30 124944 ADEUDOS RECUP FALTANTES CAJA Y-O 
INVENT CPTO 143 
 

11090523 TRABAJADORES 

31 124948 ADEUDOS RECUP LLAMADAS TELEF CPTO 144 
 

11090524 TRABAJADORES 

32 124952 ADEUDOS RECUP PLIEGOS VIATICOS NO 
COMPROB CPTO 156 
 

11090525 TRABAJADORES 

33 124960 SOBRE INST DE TRABAJO CPTO (162) 
 

11090526 TRABAJADORES 
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 CUENTA 
SIAP 

DESCRIPCION SCP CUENTA 
PREI 

NÓMINA 

34 
 

124971 ADEUDOS EN RECUPERACION VALES CTA 
SUELDOS-PREST NOM. ORD. C-169 
 

11090528 TRABAJADORES 

35 124972 ADEUDOS EN RECUPERACION VALES CTA 
SUELDOS-PREST JUB. Y PENS. C-369 
 

11090529 JUBILADOS Y 
PENSIONADOS 

36 124975 TRASPASO DE ACTIVO A JUB. C 342, 343, 344 
356 Y 362 
 

11090530 JUBILADOS Y 
PENSIONADOS 

37  ADEUDOS PERSONAL ESTATUTO "A" C-942-
946" 

11090531 TRABAJADORES 

  A largo plazo 
 

  

  Cuentas y documentos por cobrar 
 

  

  Adeudos por financiamiento de automóvil 
 

  

38 124909 ADEUDOS EN RECUPERACION FINANC. 
AUTOMOVIL ESMI C-134 NOM. ORD. 
 

12010101 TRABAJADORES 

39 124912 ADEUDOS EN RECUPERACION FINANC. 
AUTOMOVIL ESMI C-334 JUB Y PENS. 
 

12010102 JUBILADOS Y 
PENSIONADOS 

  Créditos hipotecarios 
 

  

40 143910 ADEUDOS RECUP POR CRED HIPOT -NOM 
ORD- 
 

12010202 TRABAJADORES 

41 143911 ADEUDOS RECUP POR CRED HIPOT JUB Y 
PENS C 359 

12010203 JUBILADOS Y 
PENSIONADOS 

42 143922 ADEUD.RECUP.CRED.HIPOT.ESMI CPTO 130 
NOM.ORD. 
 

12010204 TRABAJADORES 

43 143923 ADEUD.RECUP.CRED.HIPOT.ESMI CPTO 330 
JUB. Y PENS. 
 

12010205 JUBILADOS Y 
PENSIONADOS 
 
 

44 124967 ENGANCHE CASA HABITACION ESMI 106 
NOMINA ORDINARIA 
 

12010207 TRABAJADORES 

45 124968 ENGANCHE CASA HABITACION ESMI 306 JUB. 
Y PENS. 
 

12010208 JUBILADOS Y 
PENSIONADOS 

  Adeudos por préstamos  personales 
 

  

46 124917 ADEUDOS EN RECUP PREST PERS MED 
PLAZO C 136 NOM ORD 
 

12010301 TRABAJADORES 

47 124918 ADEUDOS EN RECUP PREST PERS MED 
PLAZO C 336 JUB Y PENS 

12010302 JUBILADOS Y 
PENSIONADOS 

     
48 124879 DEUDORES X SEG. X CRED. HIPT. Y AUTO.  

 
11090205 JUBILADOS Y 

PENSIONADOS 
1A72-008-004 
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 CUENTA 
SIAP 

DESCRIPCION SCP CUENTA 
PREI 

NÓMINA 

49 124106 ADEUDOS JUB Y PENS X FALLECIDOS 42065005 JUBILADOS Y 
PENSIONADOS 

50 124708 SEG. VID. DAÑOS CRED. HIP VID FUN C-131, 
331, 132-332 
 

41040523 TRABAJADORES 

51 480301 REVALORIZACIÓN / CONDONACIÓN 41040301 TRABAJADORES 
     
     

52 227726 SEG. VIDA C137 337, CREDITO MEDIANO 
PLAZO 

21060429 TRABAJADORES 
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ANEXO 3 
 

Instrucciones de operación para la emisión y validación de productos de cuentas 
colectivas 

1A72-005-031 
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Para la ejecución de los procesos de Cuentas Colectivas es necesario contar con el perfil 
“PSDEL”: 
 
 
1.- Ingresar al portal SIAP en la dirección http://siapportal.imss.gob.mx/portal.  
  
 
2.- Pantalla de acceso, digite su clave de usuario, password y dé clic en el ícono de ingresar. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1A72-005-031 
  

http://siapportal.imss.gob.mx/portal
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3.- Seleccione el menú de ADMINISTRACIÓN. 
 

 
 
4.- Seleccione la opción PROCESOS SIAP. 
 

 
 

1A72-005-031 
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5.- Dé clic en la opción de CUENTAS COLECTIVAS. 
 

 
 
6.- Dentro del menú de Cuentas Colectivas, se seleccionará el tipo de Nómina (Trabajadores 
/ Jubilados) o el Concentrado Mensual, digite en el recuadro de periodo el año y la quincena 
de proceso, ejemplo: 2005020 y valide en los cuadros siguientes que la fecha del periodo a 
ejecutar sea la correcta, y acepte, en caso de que sea incorrecta vuelva a digitar en el 
recuadro; comenzará la ejecución del proceso. 
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7.- Supervise que el proceso de avance de cuentas colectivas, se genere continuamente sin 
problemas. 
 
 
8.- Aparecerá una ventana de reporte de avance, una vez finalizado, mostrará el siguiente 
mensaje “Proceso Terminado Correctamente. Favor de generar los productos” dar clic en el 
botón  
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9.- Dé clic en el ícono “Imprimir”.  
 

 
 
 
10.- Al dar clic se despliega el archivo wfrRptImnmcuco.xls, el cual contiene los listados de 
Cuentas Colectivas y estarán separados en cada una de las hojas del archivo. 
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11.- Renombrar el nombre de las hojas del archivo con el nombre del reporte al que 
pertenece. 
 

 
 
     El reporte que se genera se deberá guardar con el nombre de  
     DD CIECUCO PPPPPPP X.xls Cierre de Cucos. 
     DD es igual a la delegación.  
     X imponer T para Trabajadores o J para Jubilados. 
     PPPPPPP es igual al periodo de proceso, ejemplo: 2014005. 
 
Una vez que se hayan generado correctamente los listados quincenales, generar el 
concentrado mensual. Solo en quincenas pares. 
 
12.- Dar clic en la opción de Concentrado Mensual, capturar el periodo a procesar y dar clic 
en el botón de 
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13.- Aparecerá una ventana con el reporte de avance, al finalizar mostrará el siguiente 
mensaje “Proceso Terminado Correctamente. Favor de generar los productos” dar clic en el 
botón. 
 

 
 
14.- En la pantalla se mostrarán los siguientes mensajes: 
 

“Clic derecho para descargar el ISPOLDIA.T” 
“Clic derecho para descargar el ISPOLDIA.BAK” 
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15.- Sobre los mensajes antes referidos dar clic con el botón derecho del Mouse, enseguida 
se mostrará un menú de opciones, seleccionar “Guardar destino como”. 
 

 
 
16.- En la siguiente ventana seleccionar la carpeta donde se guardará el reporte y dar clic en 
el botón de “Guardar”, enseguida dar clic en el botón Imprimir se despliega el archivo 
wfrRptImnmcuco.xls. 
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     17.- Estos reportes se deberán de guardar con el nombre de: 
     DDISNPOLDIA PPPPPPPX.TXT. 
     DDISNPOLDIA PPPPPPPX.BAK. 
     DDCONMEN PPPPPPPX.XLS Concentrado Mensual. 
 
     Dónde:  DD es igual a la delegación. 
 N es igual a 1. 
 X es igual a 2.  
                  PPPPPPP es igual al periodo de proceso. 
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TABLA 1 
“ISANADET” 
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“Relación de trabajadores, jubilados y pensionados con descuento por:” 

“ISANADET” está conformada por los siguientes conceptos 
 

1 
 

FECHA Día, mes y año de emisión del listado. 

2 QNA. PROCESO Año y quincena o mes del ejercicio de las operaciones 
contables. 
 

3 ARCHIVO:  Nombre y clave del listado mecanizado. 
 

4 RELACIÓN DE 
TRABAJADORES CON 
DESCUENTO POR: 
 

Nombre del listado de referencia. 

5 ENTIDAD: Número y nombre de la Delegación que efectúa el registro 
y actualización de los movimientos contables. 
 

6 PROGRAMA:  Nombre del programa de cómputo para la emisión de los 
listados mecanizados IMSS-SIAP (pk_Imnmcuco). 
 

7 VER: Versión con la cual se genera el programa de proceso de 
cuentas colectivas. 
 

8 MATRÍCULA El número que identifica a los trabajadores, jubilados y 
pensionados que presentan crédito en recuperación. 
 

9 NOMBRE Apellido paterno, apellido materno y nombre (s) del 
trabajador, jubilados y pensionados que presenta crédito 
en recuperación. 
 

10 IMPORTE DE 
TRANSACCIÓN 

Descuento quincenal aplicado al trabajador, jubilados y 
pensionados para la amortización del crédito en 
recuperación. 
 

11 VENCIM Año y quincena en la que se salda el adeudo de los 
trabajadores, jubilados y pensionados. 
 

12 UNIDADES Número convertido en veces del S.Q.I. (Salario Mensual 
Integrado). 
 

13 NÚMERO CONTROL Número del expediente o documento del crédito en 
recuperación que se le asignó en la Oficina de 
Prestaciones de la Delegación. 
 

1A72-005-031 
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“Relación de trabajadores, jubilados y pensionados con descuento por:” 

“ISANADET” está conformada por los siguientes conceptos 
 

14 CARGO INICIAL Importe del préstamo otorgado. 
 

15 DESCTOS. 
ACUMULADOS 

Total de los descuentos quincenales o mensuales 
efectuados al trabajador, jubilado y pensionado a la fecha 
del proceso del reporte. 
 

16 SALDO POR PAGAR El importe total del adeudo de los trabajadores, jubilados y 
pensionados a la quincena o mes de proceso. 
 

17 TC Tipo de contratación de los trabajadores, jubilados y 
pensionados en el IMSS: 1 (confianza) y 2 (base). 
 

18 FOLIO Número progresivo asignado al caso dentro del paquete. 
 

19 MAC Marca de aplicación contable. 
 

20 130: CREDITO 
HIPOTECARIO ESMI 

Concepto al que se refiere el préstamo. 
 

21 TOTAL MCA Total de casos e importes. 
 

22 TOTAL / IMPORTE 
TRANSACCION 

Suma total de los movimientos de “Importe Transacción” 
efectuados en la quincena o mes de proceso. 
 

23 TOTAL / CARGO 
INICIAL 

Resultado de sumar los movimientos de “Cargo Inicial” 
efectuados en la quincena de proceso. 
 

24 TOTAL DESCTOS 
ACUMULADOS 

Resultado de sumar los movimientos de “Descuentos 
Acumulados”, efectuados en la quincena de proceso. 
 

25 TOTAL SALDO POR 
PAGAR 

Resultado de sumar los movimientos de “Saldo por pagar” 
en la quincena de proceso. 
 

Objetivo: Este listado nos muestra a detalle la información de los préstamos que se están 
recuperando en la quincena de proceso y nos proporciona datos como nombre del 
trabajador, matrícula, descuento quincenal, vencimiento, número de control, cargo inicial, 
descuentos acumulados, saldo por pagar y marcas de aplicación contable. 
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TABLA 2 

“ISANADEN” 
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“Relación de trabajadores, jubilados y pensionados con descuento por:” 

ISANADEN” está conformada por los siguientes conceptos  
 

1 FECHA Día, mes y año de emisión del listado. 
 

2 QNA DE PROCESO Año y quincena del ejercicio de las operaciones contables. 
 

3 ARCHIVO:  Nombre y clave del listado mecanizado. ISANADEN018 
 

4 RELACIÓN DE 
TRABAJADORES CON 
DESCUENTO POR:  
 

Nombre del listado de referencia. (No aplicados) 

5 ENTIDAD: Número y nombre de la Delegación que efectúa el registro 
y actualización de los movimientos contables. 
 

6 PROGRAMA:  Nombre del programa de cómputo para la emisión de los 
listados mecanizados IMSS-SIAP. (pk_Imnmcuco) 

 
7 VER: Versión con la cual se genera el programa de proceso de 

cuentas colectivas. 
 

8 MATRÍCULA El número que identifica al trabajador, jubilado y 
pensionado que presenta crédito en recuperación. 
 

9 NOMBRE Apellido paterno, apellido materno y nombre (s) del 
trabajador, jubilado y pensionado que presenta crédito en 
recuperación. 
 

10 IMPORTE QNAL. Descuento quincenal no aplicado al trabajador, jubilado y 
pensionado para la amortización del crédito otorgado. 
 

11 VENCIM Año y mes en la que se salda el adeudo del trabajador. 
 

12 UNIDADES Número convertido en veces de S.Q.I: Salario Mensual 
Integrado. 
 

13 NÚMERO CONTROL Número del expediente o documento del crédito en 
recuperación que se le asignó en la Oficina de 
Prestaciones de la Delegación. 
 

14 CARGO INICIAL Monto del crédito autorizado al trabajador, jubilado y 
pensionado. 
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“Relación de trabajadores, jubilados y pensionados con descuento por:” 

ISANADEN” está conformada por los siguientes conceptos  
 

15 DESCTOS. 
ACUMULADOS 

Total de los descuentos mensuales efectuados al 
trabajador, jubilado y pensionado. 
 

16 SALDO POR PAGAR El importe del adeudo del trabajador, jubilado y 
pensionado a la quincena del reporte. 
 

17 CVE BAJ  Identifica el movimiento de baja con respecto a la marca 
de afectación contable “NA, NL Y LT”. 
 

18 VIGE Marca de ocupación con la que aparece el trabajador, 
jubilado y pensionado en el SIAP. 
 

19 STATUS Marca para identificar las altas, bajas o descuentos del 
trabajador, jubilado y pensionado, correspondiendo 1 a alta 
y 2 a la baja. 
 

20 130: CREDITO 
HIPOTECARIO ESMI 

Concepto al que se refiere el préstamo. 

21 TOTAL CONCEPTO Total de casos registrados con marca “NA, NL Y LT” en la 
quincena o mes. 
 

22 Total Concepto/Importe 
Qnal 

Suma total de los movimientos de “Importe Quincenal.” 
efectuados en la quincena de proceso. 
 

23 Total Concepto/Cargo 
Inicial 

Resultado de sumar los movimientos de “Cargo Inicial” en 
la quincena de proceso. 
 

24 Total Concepto/Desctos 
Acumulados 

Resultado de sumar los movimientos de “Descuentos 
Acumulados” en la quincena de proceso. 
 

25 Total Conceptos/Saldos 
por Pagar 

Resultado de sumar los movimientos de “Saldo por pagar” 
en la quincena de proceso. 
 

Objetivo: Este listado nos muestra la información de los casos que no se recuperaron en 
la quincena. Al igual que el IS0ANADET nos muestra los mismos datos de los 
trabajadores. 
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TABLA 3 

“ISANADEF” 
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“Relación de trabajadores, jubilados y pensionados con descuento por:” 

ISANADEF” está conformada por los siguientes conceptos  
 

1 FECHA Día, mes y año de emisión del listado. 
 

2 QNA PROCESO Año y quincena del ejercicio de las operaciones contables. 
 

3 ARCHIVO: 
ISANADEF018 

Nombre y clave del listado mecanizado que refleja el 
estado de cuenta de los conceptos del esquema Salario 
Mensual Integrado, por matrícula de cada trabajador y 
Jubilado. 
 

4 ESTADO FINANCIERO 
DE TRABAJADORES 
CON DESCUENTO 
POR 

Nombre del listado de referencia. 

5 PROGRAMA:  Nombre del programa de cómputo para la emisión de los 
listados mecanizados IMSS-SIAP. (pk_imnmcuco) 
 

6 SERIE DE NÚMEROS  Versión con la cual se genera el programa de proceso de 
cuentas colectivas. 
 

7 MATRIC El número que identifica al trabajador que presenta crédito 
en recuperación. 
 

8 DESCTO QNAL. Descuento quincenal aplicado al trabajador y Jubilado, 
para amortizar el crédito otorgado. 
 

9 % RC Porcentaje fijo de descuento, según el esquema de 
recuperación previsto. 
 

10 CATEGORÍA RECUP. Clave de la categoría que ostenta el trabajador. 
 

11 SALDOa7 Adeudo total del crédito otorgado si el trabajador opta por 
pagar anticipadamente, siempre y cuando su otorgamiento 
se haya dado a partir del 16 de octubre de 1993. 
 

12 CATEGORÍA CRÉDITO Clave de la categoría del trabajador y Jubilado, con la que 
se autorizó el crédito. 
 

13 PROP. QNAL Proporción de descuento que se aplica quincenalmente al 
trabajador y Jubilado, para la amortización del préstamo 
otorgado. 
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“Relación de trabajadores, jubilados y pensionados con descuento por:” 
ISANADEF” está conformada por los siguientes conceptos 

14 C.Ini. S.Q.I. Cargo inicial en número de veces de salario mensual 
integrado aplicado al trabajador y Jubilado. 
 

15 Abo. Acum. S.Q.I. Abono Acumulado. Número de veces el salario mensual 
integrado que se ha descontado al trabajador y Jubilado a 
la quincena o mes de proceso. 
 

16 Saldo por pagar S.Q.I Número de veces de salario mensual pendiente de pago. 
 

17 Cargo Inic. Importe Importe de crédito autorizado al trabajador conforme al 
esquema de recuperación. 
 

18 Abo. Acum. Importe Abono Acumulado. Importe recuperado a la quincena o 
mes para amortizar el préstamo. 
 

19 Sld x pag Importe Importe pendiente para saldar el adeudo del préstamo 
otorgado. 
 

20 Cta. Créd Número de descuentos aplicados al trabajador y Jubilado 
hasta la qna. o mes de proceso. 
 

21 MAC Marca de Aplicación Contable. 
 

22 130: Crédito Hipotecario 
ESMI 
 

Concepto al que se refiere el préstamo. 

23 Total de Descto Qnal Suma total de los movimientos de “Descuento quincenal” 
efectuados en la quincena o mes de proceso. 
 

24 Total Car. Inic. Importe Resultado de sumar los movimientos de “Cargo Inicial” 
efectuados en la quincena de proceso. 
 

25 Total Abo. Acum 
Importe 

Resultado de sumar los movimientos de “Abonos 
Acumulados”, efectuados en la quincena de proceso. 
 

26 Total Sld x Pagar 
Importe 

Resultado de sumar los movimientos de “Saldo por pagar” 
en la quincena de proceso. 
 

27 Total de Casos Total de casos. 
  

Objetivo: Es el listado que nos muestra la información detallada de los préstamos por 
conceptos ESMI tales como matrícula, descuento quincenal, saldo art. 7, categoría del 
crédito, proporción quincenal, cargo inicial, descuentos acumulados y saldo por pagar 
tanto en número de veces como en importe.  
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TABLA 4 

“ISANADER” 
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“Resumen de trabajadores, jubilados y pensionados con descuento por:” 

“ISANADER” está conformada por los siguientes conceptos. 
1 Fecha Día, mes y año de emisión del listado. 
2 Qna o Mes Proceso Año y quincena o mes del ejercicio de las operaciones 

contables. 
3 Archivo: ISANADER018 Nombre y clave del listado mecanizado que refleja el 

resumen de los descuentos de altas y bajas, por 
concepto y marca de aplicación contable. 

4 Resumen de trabajadores, 
jubilados y pensionados con 
descuento por: 
 

Nombre del listado de referencia. 

5 Entidad Número y nombre de la Delegación que efectúa el 
registro y actualización de los movimientos contables. 

6 Programa: Imnmcuco Nombre del programa de cómputo para la emisión de los 
listados mecanizados IMSS-SIAP. 

7 Ver Versión con la cual se genera el programa de proceso 
de cuentas colectivas. 

8 M. A.C. Marca de afectación contable conforme a lo siguiente: 
A1 Área Otorgante. 
A2 Asuntos Contractuales. 
A4 Nómina de Mando. 
-1 Devoluciones. 
IC Inclusión por Cambio de Residencia. 
MR Modificación al Cargo Inicial. 
RE Revalorización. 
01 o N Adeudos del Personal. 
CN Baja Definitiva. 
CR Cambio de Residencia. 
EX Exclusión Pura. 
I Orden de Ingreso Parcial. 
MN Modificación al Cargo Inicial (Anterior). 
O Orden de Ingreso Total. 
PJ Traspaso de Activo a Jubilado. 
RI Cancelación de la Revalorización. 
SP Pasa a la Nómina de Mando. 
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“Resumen de trabajadores, jubilados y pensionados con descuento por:” 

“ISANADER” está conformada por los siguientes conceptos 
9 Casos Número de casos incluidos por MAC de cargo en la 

quincena o mes. 
10 Cargos Importe de movimientos contables de cargo, registrados 

en la quincena a la cuenta que corresponde de acuerdo 
al concepto. 

11 Casos Número de casos incluidos por MAC de crédito en la 
quincena o mes. 

12 Créditos Importe de movimientos contables de crédito, registrados 
en la quincena a la cuenta que corresponde de acuerdo 
al concepto. 

13 Saldo Casos e Importe de Saldo de la quincena o mes anterior 
14 130: Crédito Hipotecario 

ESMI 
Concepto al que se refiere el préstamo. 

15 Saldo Anterior Es el número de casos y el importe del saldo de la 
quincena o mes anterior. 

16 Total Casos Número de casos de la quincena anterior. 
17 Importe Importe de lo que debían los trabajadores por este 

concepto a la quincena o mes anterior. 
18 Número de Cuenta Siap Número de cuenta que utiliza el Siap para el registro 

contable. 
19 Saldo Final/ Representa el saldo final de la quincena anterior más las 

marcas de cargo más las marcas de crédito aplicadas en 
la quincena o mes de proceso. 

20 Diferencia Diferencia entre el total adeudo y el saldo final de la 
quincena actual. 

21 Total Adeudo Importe total por prestación de la suma de adeudos de 
los trabajadores, jubilados y pensionados que reflejaron 
marca “N” y “NA”, incluidos a nómina y no aplicados en 
la quincena o mes correspondiente. 
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“Resumen de trabajadores, jubilados y pensionados con descuento por:” 

“ISANADER” está conformada por los siguientes conceptos 
22 Total Cargos Suma total de casos que tuvieron movimiento de cargos 

en la quincena o mes por concepto y cuenta. 
23 Total Créditos Suma total de casos que tuvieron movimiento de crédito 

en la quincena o mes por concepto y cuenta. 
24 Total Casos Suma total de casos pendientes de recuperar. 
25 Total Importe Saldo total que adeudan los trabajadores por a la 

quincena o mes de proceso según el concepto. 
Objetivo: Este listado muestra la información contenida tanto en el listado IS0ANADET 
como la del listado IS0ANADEN pero en forma resumida. Nos muestra el número de casos 
por cada marca de aplicación contable, así como el importe que representa cada marca y el 
total adeudo de cada concepto. 
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TABLA 5 

“ISANADEA” 
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“Análisis de cuentas de trabajadores, jubilados y pensionados con descuento por:” 
“ISANADEA” está conformada por los siguientes conceptos 

1 Fecha Día, mes y año de emisión del listado.  

2 Qna. Proceso Año y quincena o mes del ejercicio de las operaciones 
contables. 
 

3 Archivo: ISANA DEA  Nombre y clave del listado mecanizado. 

4 Análisis de Cuentas de 
Trabajadores con descuento 
por 
 

Nombre del listado de referencia por concepto.  

5 Entidad  Número y nombre de la Delegación que efectúa el 
registro y actualización de los movimientos contables. 

6 Programa: Imnmcuco Nombre del programa de cómputo para la emisión de 
los listados mecanizados IMSS-SIAP. 

7 Ver Versión con la cual se genera el programa de proceso 
de cuentas colectivas. 

8 Cuenta No. Criterio numérico de seis dígitos XX-XX-XX que 
identifica el concepto donde se aplica el registro.  

9 Descripción Datos correspondientes al nombre de la cuenta. 

10 Con Número del concepto de descuento en nómina. 
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“Análisis de cuentas de trabajadores, jubilados y pensionados con descuento por:” 
“ISANADEA” está conformada por los siguientes conceptos 

11 Mac Identificar la marca de afectación Contable de acuerdo a: 
 
A1    Áreas Otorgante. 
A2    Asuntos Contractuales. 
A4    Nómina de Mando. 
-1     Devoluciones. 
DR   Diferencia de Revalorización. 
IC     Inclusión por Cambio de Residencia. 
MR   Modificación al Cargo de Inicial. 
RE   Revalorización. 
01    Adeudos del Personal. 
CN   Baja Definitiva. 
CR   Cambio de Residencia. 
EX   Exclusión Pura. 
I       Orden de Ingreso Parcial. 
O     Orden de Ingreso Total. 
MN   Modificación al Cargo Orden de Ingreso Total. 
PJ    Traspaso de Activos a Jubilados y Pensionados. 
RI    Cancelación de la Revalorización. 
SP   Pasa a la Nómina de Personal de Mando. 

12 Deleg Número de la Delegación que efectúa el registro y actualización de los 
movimientos contables. 

13 Cargos Importe total de movimientos contables registrados en la quincena para 
activos o en el mes para jubilados como cargos. 

14 Créditos Importe total de movimientos contables registrados en la quincena para 
activos o en el mes para jubilados como créditos. 

15 Total Suma de cargos y créditos correspondientes a cada cuenta. 

16 Total Cargos Resultado de sumar todos los movimientos de “Cargos” en la quincena o 
mes de proceso de acuerdo a la cuenta que corresponda. 

17 Total Créditos Resultado de sumar todos los movimientos de “Créditos” en la quincena 
o mes de proceso de acuerdo a la cuenta que corresponda. 

18 Gran Total Suma total de movimientos de cargo y crédito realizados en la quincena 
o mes de proceso. 

19 Gran Total de 
Cargos 

Resultado de sumar todos los movimientos de "Cargos" en la quincena o 
mes de proceso.  
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“Análisis de cuentas de trabajadores, jubilados y pensionados con descuento por:” 
“ISANADEA” está conformada por los siguientes conceptos 

20 Gran Total de 
Créditos 

Resultado de sumar todos los movimientos de "Créditos" en la 
quincena o mes de proceso. 

Objetivo: Es el listado que nos muestra un análisis contable de los listados IS0NADET e 
IS0ANADEN, en el que nos refleja las afectaciones contables que realizaron cada una de las 
marcas de aplicación contable en cada una de las cuentas.  
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TABLA 6 

“IS0POLDIA” 
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“Cifras de control para verificación de contra recibo dxxn02": 

Resumen de conceptos diversos Nómina de trabajadores 
“IS0POLDIA” está conformada por los siguientes conceptos 

1 Fecha Día, mes y año de emisión del listado. 

2 Hora Hora, minutos y segundos registrados al momento de la 
emisión del listado. 

3 Qna. Proceso Año, quincena o mes del ejercicio de las operaciones 
contables. 

4 Hoja Número consecutivo de la hoja que conforma el listado. 

5 Programa: Imnmcuco Nombre del programa de cómputo para la emisión de los 
listados mecanizados IMSS-SIAP. 

6 Ver:  Versión. 
 

7 Entidad Número y Nombre de la Delegación que efectúa el registro y 
actualización de los movimientos contables. 

8 Mes No. de Quincena, Mes y año del producto. 

9 Cuenta No. Criterio numérico de seis dígitos XX-XX-XX que identifica la 
cuenta en el Catálogo de Cuentas Contables. 

10 Cargos Importe total de movimientos contables registrados en la 
quincena como cargos. 

11 Créditos Importe total de movimientos contables registrados en la 
quincena como créditos. 

12 Total General  Resultado de sumar todos los movimientos de “Cargos” y 
"Créditos" emitidos en la quincena o mes de proceso. 

13 Total General IS0POLDIA 
Rep Cargos 

Resultado de sumar todos los movimientos de “Cargos” en la 
quincena o mes de proceso. 

14 Total General IS0POLDIA 
Rep Créditos 

Resultado de sumar todos los movimientos de “Créditos” en 
la quincena o mes de proceso. 

Objetivo: Este listado nos muestra un resumen de las afectaciones contables que se 
realizaron en la quincena y que sólo nos refleja las cuentas y los importes de cargo y crédito 
y el total de las mismas. 
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TABLA 7 

“ISANAINJ” 
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Relación de conceptos traspasados de activos a jubilados y pensionados" 
“IS1ANAINJ” está conformada por los siguientes conceptos 

1 Fecha Día, mes y año de emisión del listado. 

2 Qna. Proceso Año, quincena o mes del ejercicio de las operaciones 
contables. 

3 Archivo: IS1ANAINJ Nombre y clave del listado mecanizado. 

4 Relación de Cptos 
Traspasados de Activos a 
Jubilados 
 

Nombre del listado de referencia. 

5 Entidad Número y nombre de la Delegación que efectúa el registro 
y actualización de los movimientos contables. 

6 Programa: pk_Imnmcuco Nombre del programa de cómputo para la emisión de los 
listados mecanizados IMSS-SIAP. 

7 Ver Versión. 

8 Matrícula El número que identifica al trabajador, jubilado y 
pensionado que presenta crédito en recuperación. 

9 Nombre Apellido paterno, apellido materno y nombre (s) del 
trabajador, jubilado y pensionado que presenta crédito en 
recuperación. 

10 330: Crédito Hipotecario 
ESMI 

Concepto del préstamo en recuperación. 

11 Importe de Conver-Saldo El importe del adeudo del trabajador que fue dado de alta 
a la nómina de jubilado y pensionado. 

12 Vencimiento Año y mes en la que se salda el adeudo del trabajador. 

13 Unidades Número convertido en veces de S.Q.I: Salario Mensual 
Integrado. 

14 Número Control Número del expediente o documento del crédito en 
recuperación que se le asignó en la Oficina de 
Prestaciones al Personal de la Delegación. 

15 Importe Préstamo Monto del crédito autorizado. 

16 Desctos. Acumulados Total de los descuentos efectuados al trabajador, que el 
sistema traspasó a la nómina de jubilados y pensionados. 
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Relación de conceptos traspasados de activos a jubilados y pensionados" 
“IS1ANAINJ” está conformada por los siguientes conceptos 

17 Unidades acumuladas El importe en veces de los trabajadores que traspasaron a 
la nómina de jubilados y pensionados con crédito ESMI. 

19 M.A.C. Nombre del evento de traspaso (PJ). 

20 Total MCA Total de casos del concepto en recuperación. 

21 Total Importe Préstamo Suma total de los movimientos de “Importe del Préstamo” 
efectuados en el mes de proceso. 

22 Total Desctos. 
Acumulados 

Total de los descuentos quincenales o mensuales 
efectuados al trabajador, jubilado y pensionado a la fecha 
del proceso del reporte. 

23 Total Unidades 
acumuladas 

Resultado de sumar los movimientos de “en número de 
veces SQI” en el mes de proceso. 

Objetivo: Identificar el total de movimientos por traspaso a la nómina de jubilados y 
pensionados por tipo de crédito otorgado. 
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TABLA 8 

“IS2ANADEA” 
 

 
 



 
 

 Página 81 de 152 Clave: 1A72-003-007 
 

 
“Análisis de cuentas de trabajadores, jubilados y pensionados con descuento por" 

“IS2ANADEA” está conformada por los siguientes conceptos 

1 Fecha Día, mes y año de emisión del listado. 

2 Mes Proceso Año y quincena o mes del ejercicio de las operaciones contables. 

3 Archivo: 
ISANADEA 
 

Nombre y clave del listado mecanizado. 

4 Análisis de 
Cuentas 
concentrado con 
descuento por: 
 

Nombre del listado de referencia por concepto. 

5 Entidad Número y nombre de la Delegación que efectúa el registro y 
actualización de los movimientos contables. 

6 Programa: 
pk_Imnmcuco 

Nombre del programa de cómputo para la emisión de los listados 
mecanizados IMSS-SIAP. 

7 Ver Versión con la cual se genera el programa de proceso de cuentas 
colectivas. 

8 Cuenta No. Criterio numérico de seis dígitos XX-XX-XX que identifica el 
concepto donde se aplica el registro.  

9 Descripción Nombre de la cuenta. 

10 Cto Número del concepto de descuento en nómina. 

11   Identificar la marca de afectación Contable de acuerdo a: 
A1   Área Otorgante. 
A2   Asuntos Contractuales. 
A4   Nómina de Mando. 
-1    Devoluciones. 
DR  Diferencia de Revalorización. 
IC    Inclusión por Cambio de Residencia. 
MR  Modificación al Cargo Inicial. 
RE   Revalorización. 
01    Adeudos del Personal. 
CN   Baja Definitiva. 
CR   Cambio de Residencia. 
EX   Exclusión Pura. 
I       Orden de Ingreso Parcial. 
MN   Modificación al Caro Orden de Ingreso Total. 
PJ    Traspaso de Activos a Jubilados y Pensionados. 
RI     Cancelación de la Revalorización. 
SP Pasa a la Nómina de Personal de Mando. 1A72-005-031 
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“Análisis de cuentas de trabajadores, jubilados y pensionados con descuento por" 
“IS2ANADEA” está conformada por los siguientes conceptos 

12 Deleg Número de la Delegación que efectúa el registro y 
actualización de los movimientos contables. 

13 Cargos Importe total de movimientos contables registrados en el 
mes como cargos. 

14 Créditos Importe total de movimientos contables registrados en el 
mes como créditos. 

15 Total Total de movimientos de cargo y crédito registrados en la 
cuenta. 
 

16 Total Cargos Resultado de sumar todos los movimientos de “Cargos” en 
las quincenas y mes de proceso de la cuenta 
correspondiente. 
 

17 Total Créditos Resultado de sumar todos los movimientos de “Créditos” 
en la quincena y mes de proceso de la cuenta 
correspondiente. 
 

18 Gran Total Total de movimientos de cargos y créditos registrados en 
todas las cuentas. 

19 Gran Total Cargos Resultado de sumar todos los movimientos de “Cargos” de 
las quincenas y mes de proceso. 

20 Gran Total Créditos Resultado de sumar todos los movimientos de “Créditos” 
en las quincenas y mes de proceso. 

Objetivo: Es el listado que concentra los listados IS0ANADEA de las 2 quincenas de la 
nómina ordinaria, así como el listado IS1ANADEA del mes correspondiente de la nómina de 
jubilados. 
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TABLA 9 

“IS2POLDIA” 
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 Página 84 de 152 Clave: 1A72-003-007 
 

 
“Cifras de control para verificación de contra recibo dxxn02": 

Resumen de conceptos diversos Nómina de trabajadores 
“IS2POLDIA” está conformada por los siguientes conceptos 

1 Fecha Día, mes y año de emisión del listado. 
2 Hora Hora, minutos y segundos registrados al 

momento de la emisión del listado. 
3 CIERRE Año y mes del ejercicio de las operaciones 

contables. 
4 Concentrado Mensual de 

Conceptos Diversos Nómina 
Ordinaria y Nómina de 
Pensionados 

Nombre del listado de referencia por concepto. 

5 Programa: pk_Imnmcuco Nombre del programa de cómputo para la 
emisión de los listados mecanizados IMSS-
SIAP. 

6 Ver Versión con la cual se genera el programa de 
proceso de cuentas colectivas. 

7 Entidad Número y nombre de la Delegación que efectúa 
el registro y actualización de los movimientos 
contables. 

8 Mes Mes y año al que corresponde el listado 
9 Cuenta No. Criterio numérico de seis dígitos XX-XX-XX que 

identifica el concepto donde se aplica el 
registro.  

10 Cargos Importe total de movimientos contables 
registrados en el mes como cargos. 

11 Créditos Importe total de movimientos contables 
registrados en el mes como créditos. 
 

12 Nombre y periodo Nombre del listado, año y mes al que 
corresponde. 
 

13 Total General /Cargos  Resultado de sumar todos los movimientos de 
“Cargos” en el mes de proceso. 
 

14 Total General /Créditos  Resultado de sumar todos los movimientos de 
“Créditos” en la quincena o mes de proceso. 

15 Total de registros procesados Total de casos en el mes de proceso. 
Objetivo: Es el listado que concentra los listados IS0ANADEA de las 2 quincenas de la 
nómina ordinaria, así como el listado IS1ANADEA del mes correspondiente de la nómina de 
jubilados.  
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ANEXO 4 
 

Instrucciones de operación para validar el listado ISANADER 
1A72-005-032 
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Instrucciones de operación para validar el listado ISANADER  

 
1. Verifique que el importe reflejado en SALDO FINAL ANTERIOR, corresponda a la 

suma de los saldos por pagar de los casos que se reflejan con marca de aplicación 
contable N+NA+NL+LT. 

 
 

2. Obtenga el SALDO FINAL CALCULADO efectuando la siguiente operación:  
 
 

 SALDO FINAL ANTERIOR 
+ TOTAL DE CARGOS 
- TOTAL DE CRÉDITO 

= SALDO FINAL 
CALCULADO 

 
 

3. Obtenga el SALDO FINAL, efectuando la siguiente operación: 
 
 

IS0ANADET 

 

 IS0ANADEN 

 

 IS0ANADER 

 

Total del Saldo por Pagar 

de la MAC “N” (24) + 

Total de Saldo por Pagar 

de las MAC “NA”, “NL” Y 

“LT” (25) 

= Saldo Final (3) 

 
 

4. Obtenga la DIFERENCIA, efectuando la siguiente operación: 
 
 

+ SALDO FINAL 
CALCULADO 

- SALDO FINAL 
= DIFERENCIA  
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ANEXO 5 
 

Instrucciones de operación para determinar los casos por matrícula e importe que 
conforman la diferencia quincenal para activos y mensual para jubilados 

1A72-005-033 
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Determinación de diferencias quincenales por matrículas e importes 
 

1. Abrir los archivos de Excel (ISANADER, ISANADET e ISANADEN). 
 

2. Observar en el ISANADER en qué conceptos existen diferencias y es la que se buscará 
a través del programa Excel. 

 

 
 

3. Ir al archivo del ISANADET y colocarnos en el concepto de la diferencia. 
 

4. Seleccionar todas las marcas de aplicación N desde la matrícula hasta la letra N y 
ordenar ascendentemente.  
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5. Después abrimos el archivo del ISANADEN (NA) 
 

6. Nos colocamos en el concepto de la diferencia y seleccionamos todo desde la matrícula 
hasta el final y copiamos debajo de las N. 

 

 
 
 

7. Y les cambiamos el color para diferenciar las N de las NA, NL y LT. 
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8. Suprimimos la información de la 3er columna (importe de transacción) de los eventos 
que vienen en el listado ISANADEN (NA, LT, NL). 

 

 
 

9. Seleccionamos N más NA y le volvemos a dar clic en el ícono ordenar 
ascendentemente, de tal forma que los eventos NA, LT y NL se intercalen con los 
eventos N.  
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10. Ya ordenadas copiamos la columna de matrículas tanto de las marcas de aplicación N 

y NA, NL y LT de la quincena anterior y las pegamos en la columna M a la misma altura 
de la columna de los datos de la quincena actual. 

 

 
 

11. También copiamos el saldo por pagar de la quincena anterior y la pegamos en la 
columna O dejando la columna N en blanco.  
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12. Una vez pegadas, copiamos las 3 primeras columnas (matrícula, nombre e importe de 

transacción) de las marcas A1, A2, A4 e IC de la quincena actual y las pegamos al final 
de la columna M, cada una con un color diferente para diferenciarlas. 

 

 
 

13. Se procede a determinar los casos que ya terminaron de pagar en la quincena anterior 
o aquéllos que tienen saldo en cero, para lo cual seleccionamos la columna O y le 
damos filtro.  
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14. Selecciono el renglón del número cero. 

 

 
 

15. Se procede a seleccionar los casos con saldo en cero (columna M, N y O) y los 
borramos. 
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16. Después le quitamos el filtro (Datos, Filtro, Autofiltro) para que nos muestre los datos 
restantes, es decir aquéllos con saldo. 

 
17. Nuevamente seleccionamos las columnas M, N y O y le damos clic en el ícono ordenar 

ascendentemente, lo anterior para eliminar los espacios en blanco e intercalar las 
inclusiones que previamente pegamos (A1, A2, A4 e IC). 

 

 
 

18. Enseguida capturamos 3 fórmulas: 
 
En la columna N: Matrícula de la quincena actual (columna A) – matrícula de la quincena 
anterior (columna M). 
En la columna P: Saldo por pagar de la quincena anterior (columna O) - importe de 
transacción (columna C).  
En la columna R: Saldo por pagar de la quincena actual (columna I) – saldo de la columna P. 
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19. Copiamos las fórmulas y las pegamos en toda la columna. 

 
20. Dividimos la pantalla horizontalmente en 2, de tal forma que del lado izquierdo 

podamos visualizar las matrículas de la quincena actual y del lado derecho se observen 
las matrículas de la quincena anterior. 
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21. Revisamos los resultados de la columna N, los que sean diferentes a “0” es porque las 

matrículas no son iguales, en estos casos pueden suceder dos cosas: 
 
Si son matrículas que sobran procederemos a cortarlas (renglón de las columnas M, N y O) 
y pegarlas a un costado de nuestros datos (columna R, S y T). 
 
Sin son matrículas que faltan como en el ejemplo siguiente, procedemos a cortarlas y 
pegarlas en el renglón siguiente y actualizamos las fórmulas de las columnas N, P y Q.  
 

 
 

22. Ordenamos de manera ascendente las matrículas que sobraron (columnas R, S y T), 
los saldos de la columna T los pasamos con signo contrario y los identificamos qué tipo 
de marca son: A1, A2, A3, o IC, ahora que si son N que no tienen color se les puede 
poner DSP que significa desaparecidos, los cortamos y pegamos hasta abajo en la 
columna O. Si son casos que se encuentran en la base de datos del periodo actual y no 
están en la base de datos de periodo anterior y tampoco se compensan con alguna 
marca de alta, a estos caos les ponemos la clave APC que significa aparecidos. 
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23. Después copiamos la matrícula y el importe de transacción de las marcas sobrantes de 
la quincena actual poniendo a un lado el tipo de marca que son; las marcas de cargo se 
pondrán con signo negativo, y las marcas de crédito con signo positivo. 

 

 
 

24. Sacamos la sumatoria nuevamente de la columna Q, y este resultado debe de ser igual 
a la diferencia que tiene el ISANADER pero con el signo contrario, ya que + con - se 
eliminan; si no es igual se tiene que regresar a hacer el proceso o fijarnos si es alguna 
diferencia entre los saldos de las marcas que tiene el ISANADER y el ISANADET 
(Saldo por Pagar de N + NA), así mismo seleccionaremos las matrículas que pegamos 
debajo de nuestro subtotal y las matrículas con marca, para ver si éstas tienen una 
marca de salida. 
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25. Si el saldo que tienes de la columna Q es igual al saldo con el ISANADER le damos 
filtro a la columna Q. 

 

 
 

26. Nuevamente filtramos los casos con el número cero y los eliminamos. 
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27. Después vamos eliminando las matrículas que haciendo la suma de sus saldos 
correspondientes de 0.00, quedando las matrículas que conforman la diferencia. 

 

 
 
 
 
ESTE PROCESO ESTÁ DISEÑADO PARA QUE EL RESULTADO NOS INDIQUE LA 
AFECTACIÓN CONTABLE QUE REQUIERE LA CUENTA COLECTIVA: 
 
EN ESTE CASO LA CUENTA COLECTIVA REQUIERE DE LA MATRÍCULA 10707824 UN 
CARGO POR $124,624.83, Y EL LISTADO ISANADER REFLEJA UNA DIFERENCIA DE $-
124,624.83. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  1A72-005-033 



 
 

 Página 101 de 152 Clave: 1A72-003-007 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ANEXO 6 
 

Hoja de trabajo 
1A72-009-030 
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ANEXO 6 
Hoja de trabajo 

INSTRUCTIVO DE LLENADO 
No. DATO ANOTAR 
1 SALDO MAYOR El saldo final del Mayor auxiliar contable de 

acuerdo a la cuenta y el mes de proceso que 
se esté trabajando. 
 

2 ISANADER El saldo final correspondiente a la quincena 
non si se quieren sacar las diferencias 
quincenales y par si se quieren sacar las 
diferencias mensuales de acuerdo al 
concepto que se esté trabajando. 
 

3 DIFERENCIA La suma del saldo final del mayor auxiliar 
contable, (punto 1), menos el SALDO FINAL 
del ISANADER (punto 2). 
 

4 Matrícula La matrícula del trabajador que genera la 
diferencia. 
 

5 Nombre El nombre del trabajador que genera la 
diferencia. 
 

6 Importe El importe de diferencia que corresponda al 
trabajador. 
 

7 Quincena/Mes La quincena o mes en que se reflejó la 
diferencia. 
 

8 Marca La marca de aplicación contable que sea 
motivo de la diferencia.  
 

9 Observación La situación que aconteció para que se 
generara la diferencia. 
 

10 TOTAL La suma de todos los casos que generaron 
diferencia. 
 

11 DIFERENCIA AL MES DE 
ENERO DEL 2012 
 

El resultado del punto 3. 
 

12 DIFERENCIA PENDIENTE DE 
INTEGRAR 
 

La suma del punto 10, menos el punto 11. 
Representa el importe que no se identificó 
por matrícula. 
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ANEXO 6 
Hoja de trabajo 

INSTRUCTIVO DE LLENADO 
No. DATO ANOTAR 
13 ELABORÓ 

REVISÓ  
Vo.Bo. 

El nombre y cargos de los responsables e 
involucrados en la integración quincenal 

 
Objetivo: Contar con un documento que identifique los casos por importe y matrícula que 
genera la diferencia quincenal o mensual en el listado ISANADER, para su seguimiento y 
corrección. 
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ANEXO 7 
 

Catálogo de afectaciones contables por marca de aplicación en el SIAP 
1A72-008-001 
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No. Marca Descripción Cargo Crédito 
Movimientos 

de Marcas Proceso 

1 A-1 Alta de 
movimientos 

Cuenta 
colectiva 

según 
concepto 

Cuenta del 
Área otorgante 

correspondiente 

A la inclusión 
de los 

conceptos 
procedentes 
de las Áreas 
otorgantes en 
la quincena de 

proceso 

La afectación 
se genera 

después del 
cálculo 
masivo 

2 A-2 Alta de 
movimientos 

Cuenta 
colectiva 

según 
concepto 

Cuenta en 
poder de 
Asuntos 

Contractuales 

A la inclusión 
de los 

conceptos 
procedentes 
de Asuntos 

Contractuales 
en la quincena 

de proceso 

La afectación 
se genera 

después de 
cálculo 
masivo 

3 A-4 Alta de 
movimientos 

Cuenta 
colectiva 

según 
concepto 

Cuenta de 
Funcionarios 

124879 

A la inclusión 
de los 

conceptos 
procedentes 
de la Nómina 
de Mando en 

la quincena de 
proceso 

La afectación 
se genera 

después de 
cálculo 
masivo 

4 -1 Devoluciones A la cuenta 
colectiva 

según 
concepto 

A la cuenta de 
nómina 

Al generar el 
sistema 

devoluciones 
automáticas 
por orden de 

ingreso mayor 
al saldo 

Al efectuar el 
cierre en la 
quincena de 

proceso 

5 DR Diferencia 
revalorización 

créditos 
E.S.M.I. 

Cuenta 
colectiva 

según 
concepto 

Cuenta de 
revalorización 

según concepto 

Diferencia 
entre el saldo 

por pagar 
anterior y el 
incremento 
salarial o 

contractual 

La afectación 
se genera 

después del 
cálculo 
masivo 
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No. Marca Descripción Cargo Crédito 
Movimientos 

de Marcas Proceso 

6 IC Inclusión por 
cambio de 
residencia 

A la cuenta 
colectiva 

según 
concepto 

A la cuenta 
puente 124890 

cambios de 
residencia 

Alta derivado 
de un cambio 
de residencia 

La afectación 
se genera 

después del 
cálculo 
masivo 

7 MR Modificación 
al cargo inicial 

(nuevo) 

A la cuenta 
Colectiva del 
concepto 166 

A la cuenta de 
Área otorgante 
del concepto 

166 

Al modificar el 
cargo inicial de 

vales de la 
Comisión 
Nacional 

Paritaria de 
Protección al 

Salario 

La afectación 
se genera 

después del 
cálculo 
masivo 

8 RE Revalorización 
de los créditos 

E.S.M.I. 

A la cuenta 
colectiva 

según 
concepto 
E.S.M.I. 

A la cuenta 
480301 de 

revalorización 
y/o 

condonación 

Al incremento 
salarial o 

contractual 

La afectación 
se genera 

después del 
cálculo 
masivo 

9 03 Salarios 
Cancelados 

A la cuenta 
colectiva 

según 
concepto 

A la cuenta de 
nómina 

A la 
cancelación de 
un salario por 

cambio de 
residencia, 

liquidación ó 
baja temporal 

Al efectuar el 
cierre en la 
quincena de 

proceso 

10 1 Adeudos del 
Personal 

A la cuenta 
de nómina 

A la cuenta 
colectiva del 

concepto 

A la 
recuperación 

del importe de 
la transacción 

por nómina 

Al efectuar el 
cierre en la 
quincena de 

proceso 

11 CN Baja Definitiva A la cuenta 
124882 en 
poder de 
Asuntos 

Contractuales 

A la cuenta 
colectiva según 

concepto 

A la baja 
definitiva de la 

nómina por 
liquidación, 

renuncia, etc. 

La afectación 
se genera 

después del 
cálculo 
masivo 
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No. Marca Descripción Cargo Crédito 
Movimientos 

de Marcas Proceso 

12 CR Cambio de 
Residencia 

A la cuenta 
puente 

124890 de 
Cambios de 
Residencia, 
en poder de 
Personal de 

la Delegación 
de destino 

A la cuenta 
colectiva según 

concepto 

A la baja del 
cambio de 
residencia 

La afectación 
se genera 

después del 
cálculo 
masivo 

13 EX Exclusión pura A la cuenta 
de las Áreas 
otorgantes 

según 
corresponda 
el concepto, 
por el cargo 

inicial 
 

A la cuenta 
colectiva según 
concepto por el 

cargo inicial 

A la exclusión 
de nómina de 
un concepto 

La afectación 
se genera 

después del 
cálculo 
masivo 

14 I Orden de 
Ingreso 
Parcial 

A la cuenta 
puente 
124885 

“Órdenes de 
Ingreso” 

A la cuenta 
colectiva según 

concepto 

A la inclusión 
de la orden de 

ingreso 

La afectación 
se genera 

después del 
cálculo 
masivo 

15 MN Modificación 
al cargo Inicial 

(Anterior) 

A la cuenta 
del Área 

otorgante del 
concepto 166 

A la cuenta 
colectiva del 
concepto 166 

A la 
modificación 

del cargo 
inicial del vale 

de paritaria 

La afectación 
se genera 

después del 
cálculo 
masivo 

16 RI Cancelación 
de 

revalorización 
de créditos 

E.S.M.I. 

A la cuenta 
480301 

condonación 
de 

revalorización 

A la cuenta 
colectiva según 

concepto 
ESMI 

A la inclusión 
por pago por 

orden de 
ingreso total 

La afectación 
se genera 

después del 
cálculo 
masivo 

17 RA Recuperación 
por la 

aseguradora 

A la cuenta 
de la 

aseguradora 

A la cuenta 
colectiva de 
conceptos 
ESMI de 
jubilados 

A la baja de 
fallecimiento 
de Jubilados 

La afectación 
se genera 

después del 
cálculo 
masivo 
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No. Marca Descripción Cargo Crédito 
Movimientos 

de Marcas Proceso 

18 SP Pasa a la 
Nómina de 

Mando 

A la cuenta 
124879 

“nómina de 
mando” 

A la cuenta 
colectiva según 

concepto 

A la baja de 
nómina 

ordinaria y alta 
a la nómina de 

mando 

La afectación 
se genera 

después del 
cálculo 
masivo 

19 PJ 
 

Pasa a la 
nómina de 
jubilados 

 

A la cuenta 
colectiva del 
concepto de 
la nómina de 

jubilados 

A la cuenta 
colectiva de 

activos según 
concepto 

A la baja de 
nómina 

ordinaria y alta 
en la nómina 
de jubilados 

La afectación 
se genera 

después del 
cálculo 
masivo 

20 CN Baja Definitiva 
de créditos 

menores Jub y 
Pens. 

A la cuenta 
540774 de 
fallecidos 

A la cuenta 
colectiva de 

activos según 
concepto 

A la baja 
definitiva de la 
nómina de jub 

y pens. Por 
fallecimiento 

La afectación 
se genera 

después del 
cálculo 
masivo 
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AFECTACIÓN CONTABLE EN CUENTAS COLECTIVAS DE ACUERDO A LAS MAC. 

 
CUENTA RECUPERADORA 

1249XX (corto plazo) 
14XXXX (largo plazo) 

  
CUENTA ÁREA OTORGANTE 

 1247XX  
 

A1 
A2 
A4 
-1 * 
03 * 
IC 

MR 
RE 

 

 
-3 * 
01 * 
CN 
CR 
EX 
I 

MN 
O 
RI 
SP 
PJ 

 

  
EX 
MN 

 
A1 
MR 

 
 

 
CUENTA BAJA EN PODER DE 

RELACIONES LABORALES 
124882 

 CUENTA CAMBIO DE 
RESIDENCIA 

124890 
 

CN 
 

A2 
 

  
CR 

(de la 
Delegación 

destino) 
 

 
IC 

 

 
 
 

CUENTA ÓRDENES DE INGRESO 
124885 

 CUENTA FUNCIONARIOS 
124879 

 
I 
O 

 

   
SP 

 
A4 
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REVALORIZACIÓN PARA 
CONCEPTOS ESMI 

480301 

  
CUENTA RECUPERADORA 

(JUBILADOS) 
 

RI 
 

 

 
RE 

  
PJ 

 
 

 

 
 

EN JUBILADOS LA MARCA CN 
42065005 

  
NÓMINA 

 
 

Fallecimiento 

 
 

  
-3 * 
01 * 

 
 

 
-1 * 
03 * 

 

 
 
 
 

*Marcas afectadas directamente al mayor auxiliar por la Oficina de Control Presupuestal.  
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ANEXO 8 
 

Catálogo de conceptos con número de cuenta contable 
1A72-008-002 
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No. Cpto. Nombre del Concepto 
No. De 

Cta. 
SIAP 

No. de Cta. 
PREI 

No. De Cta. 
CONAC 

Nombre de la Cta. (Conforme 
al catálogo de cuentas) 

1 *042 Anticipo de Sueldo 
Cláusula 97 C.C.T. 

124703 11090303 11234003 Adeudos anticipo sueldo 
cláusula 97 poder personal 

Nom. Ord. 

2 *228 Préstamo a Jubilados y 
Pensionados 

124704 11090304 11234004 Préstamo a Jub. C-365 en 
Poder de Personal 

3 *106 Enganche de Casa 
Habitación E.S.M.I. 

124967 12010207 12241008 Enganche de casa habitación 
ESMI Cpto. 106 Nómina 

Ordinaria 

4 *306 Enganche de Casa 
Habitación E.S.M.I. 

124968 12010208 12241009 Enganche de casa habitación 
ESMI Cpto. 306 Nómina 

Ordinaria 

5 *130 Crédito Hipotecario ESMI 143922 12010204 12241005 Adeudo recuperación crédito 
hipotecario ESMI Cpto. 130 

Nom. Ord. 

6 *330 Crédito Hipotecario ESMI 143923 12010205 12241006 Adeudo recuperación crédito 
hipotecario ESMI Cpto. 330 

Nom. Ord. 

7 *131 Financiamiento seguro de 
vida crédito hipotecario 

E.S.M.I. 

124913 11090511 11234036 Adeudo recuperación 
financiamiento seguro vida 

crédito hipotecario cpto. 131 
Nom. Ord. 

8 *331 Financiamiento seguro de 
vida crédito hipotecario 

E.S.M.I. 

124914 11090512 11234037 Adeudo recuperación 
financiamiento seguro vida 

crédito hipotecario cpto. 331 
Nom. Jubilados 

9 *132 Financiamiento seguro de 
daños crédito hipotecario 

E.S.M.I. 

124907 11090507 11234032 Adeudos recuperación 
Financiamiento seguro daños 
créditos hipotecario Cpto. 132 

Nom. Ord. 

10 *332 Financiamiento seguro de 
daños crédito hipotecario 

E.S.M.I. 

124908 11090508 11234033 Adeudos recuperación 
Financiamiento seguro daños 
créditos hipotecario cpto. 332 

Nom. Jubilados 
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No. Cpto. Nombre del Concepto 
No. De 

Cta. 
SIAP 

No. de 
Cta. PREI 

No. De 
Cta. 

CONAC 

Nombre de la Cta. 
(Conforme al catálogo 

de cuentas) 

11 *133 Ayuda de gastos de 
escrituración para crédito 

hipotecario 

124928 11090517 12241012 Adeudos recuperación por 
gastos de escrituración 
Cpto. 133 Nom. Ord. 

12 *333 Ayuda de gastos de 
escrituración para crédito 

hipotecario 

124929 11090518 12241013 Adeudos recuperación por 
gastos de escrituración 

Cpto. 333 Nom. Jubilados 

13 *134 Financiamiento de 
automóvil E.S.M.I. 

124909 12010101 12241001 Adeudos en recuperación 
financiamiento de 

automóvil ESMI Cpto. 134 
Nom. Ord. 

14 *334 Financiamiento de 
automóvil E.S.M.I 

124912 12010102 12241002 Adeudos en recuperación 
financiamiento de 

automóvil ESMI cpto. 334 
Nom. Jubilados 

15 *135 Recuperación pago 
provisional de guardias 

124936 1109052 11234044 Adeudos recuperación 
anticipo guardias 

Cpto.135 

16 *136 Préstamo personal a 
mediano plazo E.S.M.I. 

124917 12010301 12241010 Adeudos en recuperación 
préstamo personal 

mediano plazo Cpto. 136 
Nom. Ord. 

17 *336 Préstamo personal a 
mediano plazo E.S.M.I. 

124918 12010302 12241011 Adeudos en recuperación 
préstamo personal 

mediano plazo Cpto. 336 
Nom. Jubilados 

18 *140 Centros vacacionales 
comisión paritaria 

124926 11090515 11234040 Adeudos en recuperación 
 Vales centros 

vacacionales Cpto. 140 
Nom. Ord. 

19 340 Centros vacacionales 
comisión paritaria 

124927 11090516 11234041 Adeudos en recuperación 
Vales centros 

vacacionales Cpto. 340 
Nom. Jubilados 
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No. Cpto. Nombre del Concepto 
No. De 

Cta. 
SIAP 

No. de 
Cta. PREI 

No. De 
Cta. 

CONAC 

Nombre de la Cta. 
(Conforme al catálogo 

de cuentas) 

20 141 Velatorio Comisión 
paritaria 

124931 11090519 11234042 Adeudos en recuperación 
vales velatorio Cpto. 141 

Nom. Ord. 
 

21 341 Velatorio Comisión 
paritaria 

124932 11090520 11234043 Adeudos en recuperación 
vales velatorio concepto 

341 Nom. Jubilados 

22 *142 Adeudos de personal por 
accidentes 

automovilísticos 

124940 11090522 11234045 Adeudos en recuperación 
accidentes 

automovilísticos Cpto. 142 
Nom. Ord. 

23 *143 Recuperación de adeudos 
de personal por faltantes 

de caja o inventario 

124944 11090523 11234046 Adeudos en recuperación 
faltantes caja y/o 

inventario Cpto. 143 Nom. 
Ord. 

24 *144 Adeudos del personal por 
llamadas telefónicas 

124948 11090524 11234047 Adeudos en recuperación 
por llamadas telefónicas 

Cpto. 144 Nom. Ord. 

25 *344 Adeudos del personal por 
llamadas telefónicas 

Traspaso 

124975 11090530 11234053 Adeudos en recuperación 
por llamadas telefónicas 

Cpto. 344 Nom. Jubilados 

26 *145 Línea blanca 124901 11090501 11234026 Adeudos en recuperación 
vales tienda línea blanca 

Cpto. 145 Nom. Ord. 

27 *345 Línea blanca 124904 11090504 11234029 Adeudos en recuperación 
vales tienda línea blanca 
Cpto. 345 Nom. Jubilados 

28 *156 Viáticos no comprobados 124952 11090525 11234048 Adeudos en recuperación 
pliegos viáticos no 

comprobados Cpto. 156 
Nom. Ord. 

29 *356 Viáticos no comprobados 
traspaso 

124975 11090530 11234053 Adeudos en recuperación 
pliegos viáticos no 

comprobados Cpto. 356 
Nom. Jubilados 
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No. Cpto. Nombre del Concepto 
No. De 

Cta. SIAP 
No. de Cta. 

PREI 
No. De Cta. 

CONAC 
Nombre de la Cta. (Conforme 

al catálogo de cuentas) 

30 *160 Recuperación de 
Cláusula 97 del C.C.T. 

124910 11090509 11234034 Adeudos recuperación anticipo 
de cláusula 97 CCT  
Cpto. 160 Nom. Ord. 

 

31 *360  
Recuperación de 

Cláusula 97 del C.C.T. 
Traspaso 

124975 11090530 11234053  
Adeudos recuperación anticipo 
de cláusula 97 CCT Cpto. 360 

Nom. Jubilados 
 

32 *162 Responsabilidad sobre 
instrumentos de trabajo 

124960 11090526 11234049 Sobre instrumentos de trabajo 
Cpto.162 Nom. Ord. 

33 *362 Responsabilidad sobre 
instrumentos de trabajo 

124975 11090530 11234053 Sobre instrumentos de trabajo 
Cpto.362 Nom. Jubilados 

34 *166 Casas comerciales 
(Comisión Paritaria) 

124921 11090513 11234038 Adeudos en recuperación 
comisión paritaria Cpto. 166 

Nom. Ordinaria 

35 *366 Casas comerciales 
(Comisión Paritaria) 

124922 11090514 11234039 Adeudos en recuperación 
comisión paritaria Cpto. 366 

Nom. Jubilados 

36 *167 Víveres 124902 11090502 11234027 Adeudos en recuperación vales 
tienda víveres Cpto. 167 Nom. 

Ord. 

37 *367 Víveres 124905 11090505 11234030 Adeudos en recuperación vales 
tienda víveres Cpto. 367 Nom. 

Jubilados 

38 *168 Ropa 124903 11090503 11234028 Adeudos en recuperación vales 
ropa Cpto. 168 Nom. Ordinaria 

39 *368 Ropa 124906 11090506 11234031 Adeudos en recuperación vales 
ropa Cpto 368 Nom. Jubilados 
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No. Cpto. 
Nombre del 
Concepto 

No. De 
Cta. 
SIAP 

No. de 
Cta. PREI 

No. De 
Cta. 

CONAC 

Nombre de la Cta. (Conforme al 
catálogo de cuentas) 

40 *169 Recuperación vale 
a cuento de sueldo 124971 11090528 11234051 

Adeudos en recuperación vales a 
cuenta de sueldos Cpto 169 

Nom. Ord. 
 

41 369 Recuperación vale 
a cuento de sueldo 124972 11090529 11234052 

Adeudos en recuperación vales a 
cuenta de sueldos Cpto 369 Nom. 

Jub. 

42 *134  
Otorgante de 

financiamiento de 
automóvil 

124702 11090302 11234002 Financiamiento de automóvil ESMI 
poder personal Cpto. 134 Nom. Ord. 

43 *135 Pago de guardias 124832 11090401 11234021 Anticipo por pago guardias en poder 
de personal. 

44 *Todos  los conceptos 124879 12010206 12241007 Deudores diversos por adeudos 
funcionarios. 

45 *Todos los conceptos 124885 11090406 11234023 Ordenes de Ingreso poder personal 
Nom. Ord. 

46 *Todos los conceptos 124886 11090407 11234024 Ordenes de Ingreso poder personal 
Nom. Ord. 

47 *Todos los conceptos 124890 11090408 11234025 Deudores diversos cambio de 
residencia poder de personal  

48 137 y 
337 

Seguro de vida 
crédito mediano 

plazo 
  21060429 21192022 Seguro de vida C-137 y 337, crédito 

mediano plazo. 

49 

131, 
132, 
331 y 
332 

Seguro de vida y 
daños crédito 

hipotecario E.S.M.I. 
  41040523 43993018 Recuperación 50% prima Seguro de 

vida y daños 

NOTA: 
 El concepto 042 y 228 genera en forma automática el descuento de la recuperación por Cpto. 160.y 365 

respectivamente. 
 Al incluir el pago anticipado de guardias (Cpto. 065), el sistema genera en forma automática su 

recuperación con el Cpto. 135 “Recuperación anticipada de guardias”, dejando MAC “LT”. 
 Los conceptos 131, 331, 132 y 332 se generan en forma automática en la segunda quincena de mayo y 

junio para jubilados de cada año, cuando existe un Concepto 130 en el registro del trabajador y 330 
para jubilados y pensionados. 
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ANEXO 9 
 

Instrucciones de operación para la conciliación de la cuenta, adeudos del personal 
por cambio de residencia 

1A72-005-035 
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Instrucciones de operación para la conciliación de la cuenta, adeudos del personal por 

cambios de residencia  
 

 
 

MAYOR AUXILIAR DEL MES DE SEPTIEMBRE 2013 
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1. Identifique en el mayor auxiliar los movimientos de cargo de acuerdo a la clave de 

usuario y la afectación por nómina, como se presenta en los puntos 2 y 3. 
 

2. Obtenga del listado ISANADET quincena non, par y mensual de jubilados, las 
marcas ICXX. 

 
3. Obtenga la suma total de la marcas y valide que corresponda al movimiento de 

crédito generado por su delegación. 
 

4. Confróntelas con las afectaciones de cargo contra las de crédito. 
 

5. Si las cifras no coinciden, coordínese con la delegación correspondiente con la 
finalidad de solicitar los casos que no efectuaron la afectación contable correcta. 
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ANEXO 10 
 
Instrucciones de operación para la conciliación de las cuentas de órdenes de ingreso 

1A72-005-036 
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Instrucciones de operación para la conciliación de las cuentas de órdenes de ingreso  

 
 

a) Obtenga la suma total de las marcas de aplicación contable “I” Orden de ingreso 
parcial y “O” Orden de ingreso total (punto 1). 

 
b) Verifique que el importe obtenido de la suma de las marcas “I y O” se refleje como 

cargo en el mayor auxiliar contable con movimiento de nómina N090515433 (punto 
1). 

 
c) Verifique que la suma total de la relación de las cartas de pago pagadas en el 

banco, fueron registradas como crédito en el mayor auxiliar contable por el 
Departamento de Presupuesto, Contabilidad y Erogaciones con póliza 
TRXXXXXXXX (Punto 2). 

 
d) Confronte las órdenes de ingreso de la relación que fueron pagadas en el banco, 

contra los casos que fueron incluidos en el SIAP y que se reflejaron con marca de 
aplicación contable “O e I”. 

 
e) Las marcas de aplicación contable “O e I” de las quincenas non y par de acuerdo al 

mes de proceso analizado y que no fueron correspondidas, confróntelas con la 
relación de cartas de pago pagadas en el banco del mes anterior. 

 
f) Las órdenes de ingreso de la relación que fueron pagadas en el banco y que no 

estuvieron correspondidas, confróntelas con las marcas de aplicación contable de 
las quincenas posteriores al mes analizado. 

 
g) Plasme en hoja de trabajo, todos los casos que quedaron pendientes de 

corresponderse. 
 
Verifique que la suma total de los casos faltantes de corresponder, sea igual al saldo final del 
mayor auxiliar contable (punto 3). 
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CONSULTA DE PÓLIZAS TR 
 

1.-Ingresar a la página http://prei.imss.gob.mx/, seleccione la 
opción PREI FINANZAS teclear el usuario y la contraseña y 
presionar el boton de conexión. 
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2.- Elegir la pestaña de menu principal 
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3.-Elegir la carpeta de herramientas de informes 
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4.-Elegir la opción consultas 
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5.- Después la opción visor de consultas 
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6.- Buscar la consulta con el nombre 
ENTRADAS_CONT_TR_X_DELEG y elegir la pestaña de 
excel 
 

 
 

7- Requisitar los datos que se solicitan fecha de la consulta, 
numero de cuenta y delegación. 
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7- Se obtiene archivo en excel con la consulta solicitada. 
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ANEXO 11 
 

Instrucciones de operación para obtener los casos pagados de financiamiento de 
automóvil y afectados con pólizas de cuentas por pagar AC 

1A72-005-037 
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1. Ingrese al portal de Internet htt://prei.imss.gob.mx. y seleccione en la opción PREI 
FINANZAS. 

 

 
 

2. Digite su clave de usuario, contraseña y dé clic en el ícono de conexión. 
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3. En la barra de menú principal , seleccione la opción “Herramientas de informes” 
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4. Seleccione la opción: “Consultas”. 
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5. Seleccione la opción “Visor de consultas”. 

 

 
 

1. En la opción Asiento inicial : digite: el número de póliza inicial deseada. 
2. En la opción Cuenta Inicio: digite la cuenta inicial a consultar. 
3. En la opción Cuenta Fin: digite la cuenta final a consultar en caso de ser un rango 

de cuentas. 
4. En la opción Asiento Fin: digite la póliza final a consultar 
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5. Se obtiene archivo en Excel con la consulta solicitada. 
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ANEXO 12 
 

Instrucciones de operación para la conciliación de la cuenta de financiamiento de 
automóvil en poder de personal, concepto 134-334 

1A72-005-038 
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Instrucciones de operación para la conciliación de la cuenta de Financiamiento de 

automóvil en poder de personal, concepto 134-334 
 
 

a) Realice la suma de las marcas A1 de la primera y segunda quincena del mes que se 
esté revisando como se muestra en el (punto 1 y 2). 

 
b) Obtenga la suma total de las marcas de aplicación contable “A1” Alta de movimientos 

nuevos (punto 3). 
 

c) Verifique que el importe obtenido de la suma de las marcas “A1” se refleje como 
crédito en el mayor auxiliar contable con movimiento de nómina (punto 3). 

 
d) Verifique e identifique de la relación de casos obtenidos del desglose de pólizas de 

cuentas por pagar se hayan reflejado como cargos en el mayor auxiliar contable 
(puntos 4, 5, 6 y 7). 

 
e) Confronte los casos de la relación de casos obtenidos del desglose de pólizas de 

cuentas por pagar, que correspondan con marca de aplicación contable “A1” de las 
quincenas par y non de acuerdo al mes analizado. Como se muestra el ejemplo 
(puntos 8 al 14). 

 
f) Las marcas de aplicación contable “A1” de las quincenas non y par de acuerdo al mes 

de proceso analizado, que no fueron correspondidas, obtenga una consulta de 
desglose de pólizas de cuentas por pagar del mes anterior y verifique que se 
correspondan. Como se muestra en el ejemplo los casos sombreados. 

 
g) Los casos obtenidos de la relación del desglose de pólizas de cuentas por pagar que 

no estuvieron correspondidas, confróntelas con las marcas de aplicación contable de 
las quincenas posteriores al mes que se analiza. 

 
h) Plasme en hoja de trabajo, todos los casos que quedaron pendientes de 

corresponderse. 
 

i) Verifique que la suma total de los casos faltantes de corresponderse, sea igual al 
saldo final del mayor auxiliar contable. (*) 
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DESGLOSE DE PÓLIZAS DE CUENTAS POR PAGAR AC 
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Mayor Auxiliar Contable 
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ANEXO 13 
 

Instrucciones de operación para la conciliación de la cuenta de anticipo de sueldo 
cláusula 97, concepto 160 nómina ordinaria y préstamo a jubilados concepto 365 

1A72-005-039 
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Instrucciones de operación para la conciliación de la cuenta anticipo de sueldo cláusula 
97, concepto 160 nómina ordinaria y préstamo a jubilados concepto 365 

 

 
 

1. Obtenga la suma total de las marcas de aplicación contable “A1” Alta de movimientos 
nuevos y “EX” exclusión pura de las quincenas non y par, de acuerdo al mes que esté 
analizando. 

 
2. Verifique que el importe obtenido de la suma de las marcas “A1” se refleje como 

crédito en el mayor auxiliar contable con movimiento de nómina afectado por el 
departamento de contabilidad (NXXYYYYYYY). 

 
3. Verifique que el importe obtenido de la suma de las marcas “EX” se refleje como cargo 

en el mayor auxiliar contable con movimiento de nómina afectado por el departamento 
de contabilidad (NXXYYYYYYY). 

 
4. Verifique que la suma total de los casos obtenidos de la consulta no planeada del 

concepto 042 y 228 de cada quincena o mes según corresponda o bien aquellos 
casos del listado ISANADEN que figuren como LT, se deberán reflejar en el mayor 
auxiliar contable como cargo, afectado por la Oficina de Control Presupuestal 
(NXXYYYYYYY). 
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5. Confronte los casos obtenidos de la consulta no planeada o bien aquellos casos del 

listado ISOANADEN que figuren como LT, contra los casos con marca de aplicación 
contable. 

 
6. Verifique si algún caso de la consulta no planeada o con marca de aplicación contable 

A1, no fue correspondido entre sí. 
 

7. Plasme en hoja de trabajo, todos los casos que quedaron pendientes de 
corresponderse. 

 
8. Verifique que la suma total de los casos faltantes de corresponderse, sea igual al 

saldo final del mayor auxiliar contable. 
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ANEXO 14 
 

Instrucciones de operación para la conciliación de la cuenta de recuperación por 
aseguradora 
1A72-005-053 
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Instrucciones de operación para la conciliación de la cuenta de recuperación por 

aseguradora 
 
 

a) Obtenga del listado IS1ANADET las marcas RA y verifique que la suma del saldo del 
importe de transacción sea igual al reflejado en el mayor auxiliar contable de cargo. 

 
b) Espere la notificación del pago a través de la aseguradora del saldo por pagar del 

crédito ESMI correspondiente a través de la Coordinación de Administración de 
Riesgos Institucionales (CARI). 

 
c) Elabore póliza o Pólizas Manuales afectando de cargo la cuenta 11090201 y crédito a 

la cuenta 11090205 
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ANEXO 15 
 
Instrucciones de operación para la conciliación de la cuenta de “Adeudos jubilados y 

pensionados fallecidos” 
1A72-005-054 
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Instrucciones de operación para la conciliación de la cuenta de Adeudos jubilados y 

pensionados fallecidos 
 

a) Obtenga del listado IS1ANADET las marcas CN y verifique que la suma del saldo del 
importe de transacción sea igual al reflejado en el mayor auxiliar contable de cargo. 

 
b) Verifique e identifique las matriculas de la relación de casos obtenidos del desglose de 

pólizas de cuentas por pagar se coincidan con los importes de cargo y créditos 
reflejados en el mayor auxiliar contable. 
 

c) Plasme la información obtenida en los incisos a y b en la hoja de trabajo. 
 

d) Confronte las matrículas obtenidas del desglose de pólizas AC, contra las matrículas 
que tienen marca CN. 
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