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Procedimiento para la recuperacion de los conceptos 142, 143, 144, 156, 162, 179,
942, 943, 944, 945 y 946

1 Base normativa

Para la elaboracion del presente documento se tomaron como base las disposiciones
descritas en los siguientes documentos:

e Articulo 134 fraccion VI de la Ley Federal del Trabajo.

e Clausula 72 del Contrato Colectivo de Trabajo Clausula 72.

e Articulos 38, 64 Fracciones V y Xlll del Reglamento Interior de Trabajo del Instituto
Mexicano del Seguro Social.

e Articulos 34, 53 y capitulo V del Reglamento de Resguardo Patrimonial del IMSS.

2 Obijetivo

Establecer los lineamientos y politicas, que permitan desarrollar con mayor eficacia las
actividades para llevar a cabo la recuperacién en tiempo y forma de los conceptos 142,
143, 144, 156, 162, 179 para ndmina ordinaria y 942, 943, 944, 945, 946 para Estatuto “A”,
con la finalidad de salvaguardar los bienes propiedad del Instituto.

3 Ambito de aplicacién

Este procedimiento es de observancia obligatoria para la Coordinacién de Gestion de
Recursos Humanos, la Coordinacion Técnica de Prestaciones, Retiro Laboral y Servicios
al Personal, asi como los Departamentos de Personal en Delegaciones y la Division de
Servicios al Personal de Nivel Central.

4 Politicas

41 La entrada en vigor del presente documento actualiza y deja sin efectos al
“Procedimiento para la recuperacion de los conceptos 142, 143, 144, 156, 162, 942, 943,
944, 945 y 946, clave 1A72-003-008 registrado el 15 de mayo de 2015, asi como el Oficio
Circular No. 09E161 1A72/20086 de fecha 15 de junio de 2015, mediante el cual la
Division de Prestaciones al Personal informa a las Jefas y Jefes de Servicios de Desarrollo
de Personal Estatales, Regionales y del Distrito Federal, los lineamientos en materia de
inclusién de notas de demerito, el cual se reemplaza con la politica 4.7.3 de este mismo
procedimiento.
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4.2 Corresponde a la Coordinacién Técnica de Prestaciones, Retiro Laboral y Servicios
al Personal a través de la Divisidn de Prestaciones al Personal, interpretar para efectos
administrativos el presente procedimiento y resolver los casos no previstos.

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

4.4 Elincumplimiento de los servidores publicos involucrados en el presente documento
sera causal de las responsabilidades que resulten conforme a la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y demas disposiciones
aplicables al respecto.

4.5 El personal realizara sus labores con apego al Cédigo de Conducta y de Prevencién
de Conflictos de Interés de las y los Servidores Publicos 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 vocacién de servicio, Respeto a los
derechos humanos y a la igualdad, Integridad y prevencion de conflictos de interés en el
uso del cargo y en la asignacion de recursos publicos y Superacion personal y profesional)
aprobado por el Consejo Técnico mediante Acuerdo ACDO.SA2.HCT.011215/283.P.DA,
de fecha 01 de diciembre de 2015.

4.6 La Coordinacion de Gestion de Recursos Humanos a través de la Coordinacion
Técnica de Prestaciones, Retiro Laboral y Servicios al Personal y la Division de
Prestaciones al Personal sera la responsable de actualizar, difundir y vigilar el
cumplimiento del presente procedimiento.

4.7 La Divisidn de Servicios al Personal de Nivel Central, asi como el Departamento
Delegacional de Personal seran los responsables de:

4.7.1 Realizar la recuperacién en tiempo y forma de los conceptos por Adeudos del
Personal por Accidentes Automovilisticos, Adeudos del Personal por Faltantes de Caja o
Inventario, Adeudos del Personal por Llamadas Telefénicas, Viaticos no Comprobados,
Responsabilidades sobre Instrumentos de Trabajo y notas de demérito.

4.7.2 Verificar que el documento fuente enviado por el area sancionadora de los
conceptos de este procedimiento, contenga el importe total del adeudo que tenga a cargo
el trabajador, el importe quincenal y el numero de quincenas en que se recuperara dicho
adeudo. Para el caso de las notas de demérito, el documento fuente contendra
unicamente el nimero de notas a descontar al trabajador ya que el sistema SIAP realiza el
calculo una vez incluidas las notas.

4.7.3 Vigilar que en el cierre del proceso de ndmina de la quincena 23 se realice el
descuento de las notas de demérito incluidas en el sistema SIAP, conforme lo marcan las
“Instrucciones de operacién para la inclusién del concepto 179, notas de demérito al
sistema” clave 1A72-005-047 (anexo 5), en caso de que no sea posible recuperar parte o
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la totalidad de las mismas, informar mediante oficio en un lapso no mayor a cinco dias
habiles a la Comisién o Subcomision Nacional Mixta Disciplinaria el nimero de notas no
recuperadas y el motivo correspondiente.

4.7.4 Verificar en el documento fuente que la adscripcién del trabajador corresponda a
esa delegacién, en caso contrario, lo devolvera al area sancionadora correspondiente
indicando la nueva ubicacion.

4.7.5 Vigilar que los trabajadores que dejen de pagar por mas de cuatro quincenas, en
el caso de licencia sin goce de sueldo o una beca sin sueldo mayor a sesenta dias o por
término temporal de la relacion laboral, se turne el caso respectivamente a:

a) La Coordinacién de Asuntos Contenciosos si se trata de trabajadores de Nivel
Central.
b) La Jefatura de Servicios Juridicos si se trata de trabajadores en Delegaciones.

4.7.6 Reportar de manera inmediata en caso de que el trabajador cause baja definitiva,
a la Coordinacion de Relaciones Laborales o al Departamento de Relaciones Laborales, a
través de la “Hoja de certificacion de adeudos”, clave 1A72-009-036 anexo 6, los saldos
pendientes de pago, asi como los que se encuentren en transito, de aquellos trabajadores
qgue presenten la marca de aplicacion contable MAC CN.

4.7.7 Enviar quincenalmente a las areas sancionadoras copia del listado de conceptos
diversos (ISOANADET), MAC A1 que se generan por medio del Sistema Integral de
Administracién de Personal (SIAP).

4.8 La recuperacion de los conceptos descritos en este procedimiento, se efectuara a
través de ndmina en la quincena de proceso inmediata.

4.9 Al término de la recuperacion del concepto, se conservaran durante un afo los
antecedentes contenidos en la carpeta concentradora, posteriormente se enviaran al
archivo de concentracion para su guarda por un lapso de 5 anos.

5 Definiciones
Para efectos del presente procedimiento se entendera por:

5.1 areas sancionadoras: (AS) La Comisién Nacional o Subcomisién Mixta Disciplinaria,
Comision Nacional o Subcomision de Resguardo Patrimonial, Direccion de Innovacion y
Desarrollo Tecnolégico, Departamento Delegacional de Conservacion y Servicios
Generales.

5.2 concepto 142: Adeudos del Personal por Accidentes Automovilisticos.

5.3 concepto 143: Adeudos del Personal por Faltantes de Caja o Inventario.
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5.4 concepto 144: Adeudos del Personal por Llamadas Telefénicas.

5.5 concepto 156: Viaticos no Comprobados.

5.6 concepto 162: Responsabilidades sobre Instrumentos de Trabajo.

5.7 concepto 179: Notas de Demérito

5.8 concepto 942: Adeudos del Personal por Accidentes Automovilisticos.

5.9 concepto 943: Adeudos del Personal por Faltantes de Caja o Inventario.

5.10 concepto 944: Adeudos del Personal por Llamadas Telefénicas.

5.11 concepto 945: Viaticos no Comprobados.

5.12 concepto 946: Responsabilidades sobre Instrumentos de Trabajo.

5.13 DDP: Departamento Delegacional de Personal

5.14 documento fuente: Documento o escrito original emitido por el area sancionadora.
5.15 DSPNC: Divisién de Servicios al Personal de Nivel Central

5.16 ISOANADET: Se refiere a la “Relacion de trabajadores con descuento por”
5.17 MAC: Marca de aplicacion contable.

5.18 MAC A1: Inclusién al sistema con procedencia del area otorgante.

5.19 MAC CN: Marca de afectacidén contable que nos refiere una baja del trabajador.

5.20 SIAP: Sistema Integral de Administracion de Personal.
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6. Descripcion de actividades del procedimiento para la recuperaciéon de los
conceptos 142, 143, 144, 156, 162, 179, 942, 943, 944, 945 y 946

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Division de Servicios
al Personal de Nivel
Central.
Departamento
Delegacional de
Personal.

2. Verifica que el

. Recibe del Area Sancionadora “Oficio de

solicitud de inclusion” de acuerdo al concepto,
original y copia de la “Factura de control de
entrega de documentos de cuentas
colectivas”, clave 1A72-009-032 (anexo 1), en
el caso del concepto 144 y 944 original y
copia de la “Solicitud de inclusién de
descuento de adeudos al personal por
llamadas telefénicas Cptos.144, 944" clave
1A72-009-034, (anexo 2), para el concepto
179 solo se recibe “Oficio de solicitud de
inclusién”.

importe que contiene la
‘Factura  de control de entrega de
documentos de cuentas colectivas” clave
1A72-009-032 (anexo 1), sea el correcto,
conforme al “Oficio de solicitud de inclusion”,
asi como la “Solicitud de inclusion de
descuento de adeudos al personal por
llamadas telefénicas Cptos.144, 944" clave
1A72-009-034, (anexo 2). En el caso del
concepto 179 sélo verifica numero de notas
de demérito a incluir.

No es correcto

3. Elabora en original y copia “Oficio de

devoluciéon”, envia al Area Sancionadora
adjunta el original del formato “Factura de
control de entrega de documentos de cuentas
colectivas” clave 1A72-009-032 (anexo 1),
“Solicitud de inclusion de descuento de
adeudos al personal por llamadas telefénicas
Cptos.144, 944" clave 1A72-009-034 (anexo
2)

Oficio de solicitud
de inclusion

1A72-009-032
(anexo 1)
10y 1C

1A72-009-034
(anexo 2)
10y1C

1A72-009-032
(anexo 1)
10y1C

Oficio de solicitud
de inclusién

1A72-009-034
(anexo 2)
10y1C

Oficio de
devoluciéon
10y1C

1A72-009-032
(anexo 1)
10

1A72-009-034
(anexo 2)
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Division de Servicios
al Personal de Nivel
Central.
Departamento
Delegacional de
Personal.

Area Sancionadora

Divisién de Servicios
al Personal de Nivel
Central.
Departamento
Delegacional de
Personal.

4.

6.

Archiva temporalmente de forma cronoldgica
“Oficio de solicitud de inclusion”, copia de la
‘Factura de control de entrega de
documentos de cuentas colectivas”, clave
1A72-009-032 (anexo 1) y copia de la
“Solicitud de inclusion de descuento de
adeudos al personal por llamadas telefénicas
Cptos.144, 944" clave 1A72-009-034 (anexo
2).

. Recibe “Oficio de devolucion” y original de:

formato “Factura de control de entrega de
documentos de cuentas colectivas” clave
1A72-009-032 (anexo 1), original de “Solicitud
de inclusion de descuento de adeudos al
personal por llamadas telefénicas Cptos.144,
944” clave 1A72-009-034, (anexo 2), envia a
través de “Oficio de solicitud de inclusién” las
correcciones  correspondientes con  sus
anexos y archiva temporalmente de forma
cronolégica el “Oficio de solicitud de
inclusion”.

Continda en la actividad 1.

Es correcto

Requisita en original y copia el “Reporte de
inclusibn o exclusibn de descuento de
adeudos al personal (conceptos 142, 143,
144, 156, 162, 179, 942, 943, 944, 945, y
946)" clave 1A72-009-033 (anexo 3), en el
caso de los conceptos 144 y 944 requisita la
“Solicitud de inclusién de descuento de
adeudos al personal por llamadas telefénicas
Cptos.144, 944" en original y copia, clave
1A72-009-034, (anexo 2).

. Incluye en el “SIAP/Inclusién y Exclusion de

conceptos”, el descuento de ndémina
conforme a lo establecido en las
“Instrucciones de Operacion para la inclusién

Oficio de solicitud
de inclusion

1A72-009-032
(anexo 1)
1C

1A72-009-034
(anexo 2)
1C

Oficio de
devoluciéon

1A72-009-032
(Anexo 1)
10

1A72-009-034
(anexo 2)
10

Oficio de solicitud
de inclusién

1A72-009-033
(anexo 3)
10y 1C

1A72-009-034
(anexo 2)
10y 1C

SIAP/Inclusién y
Exclusién de
Conceptos
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Division de Servicios
al Personal de Nivel
Central.
Departamento
Delegacional de
Personal.

de los conceptos 142, 143, 144, 156, 162,
942, 943, 944, 945, y 946 al sistema” clave
1A72-005-022, (anexo 4). En el caso del
concepto 179, se incluira y validara como
refieren las “Instrucciones de operacién para
la inclusién del concepto 179, notas de
demérito al sistema”, clave 1A72-005-047
(anexo 5).

8. Verifica en el “SIAP/Reporte de ndémina”

(Individual) que los datos capturados para la
recuperacion mediante el descuento de
némina sean correctos.

Datos incorrectos

. Excluye del “SIAP/Exclusién de Conceptos” el

descuento de acuerdo al concepto.

NOTA: Verifica contabilizacién correcta de cargos y
créditos en el mayor auxiliar contable conforme al
“Procedimiento para el registro y conciliacion
contable de conceptos de cuentas colectivas por
adeudos del personal activo, jubilados vy
pensionados”, clave 1A72-003-007.

Contintia en la actividad 7.

Datos correctos

10. Elabora en original y copia “Factura de

entrega de reportes de captura para archivo”
clave 1A22-009-010.

NOTA: La “Factura de entrega de reportes de captura
para archivo” clave 1A22-009-010, se encuentra
inserta en el anexo 6.2 del “Procedimiento para la
Actualizacion de la Base de Datos del Sistema
Integral de Administracion de Personal (SIAP)”, clave
1A22-003-002.

1A72-005-022
(anexo 4)

1A72-005-047
(anexo 5)

SIAP/ Reporte de
némina

SIAP/ Exclusion de
Conceptos

Procedimiento
1A72-003-007

Factura de entrega
de reportes de
captura para
archivo

10-1C

Procedimiento
1A22-003-002
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Division de Servicios
al Personal de Nivel
Central.
Departamento
Delegacional de
Personal.

11.

12.

Envia a la Oficina de Control del Proceso la
copia del “Reporte de inclusion o exclusion
de descuento de adeudos al personal
(conceptos 142, 143, 144, 156, 162, 179,
942, 943, 944, 945, y 946)” clave 1A72-009-
033 (anexo 3), copia de la “Solicitud de
inclusion de descuento de adeudos al
personal por llamadas telefénicas Cptos.144,
944” clave 1A72-009-034 (anexo 2), con el
original de “Factura de entrega de reportes
de captura para archivo” clave 1A22-009-
010.

Archiva de forma definitiva y cronoldgica lo
siguiente:
de

“Oficio de solicitud de inclusion”

acuerdo al concepto.

e Original y copia de la “Factura de control
de entrega de documentos de cuentas
colectivas” clave 1A72-009-032, anexo 1.

e Original del “Reporte de inclusién o
exclusién de descuento de adeudos al
personal (conceptos 142, 143, 144, 156,
162, 179, 942, 943, 944, 945, y 946)"
clave 1A72-009-033, anexo 3.

e Original de la “Solicitud de inclusién de
descuento de adeudos al personal por
llamadas telefénicas Cptos.144, 944~
clave 1A72-009-034, anexo 2.

e Copia de la “Factura de entrega de
reportes de captura para archivo”, clave
1A22-009-010.

En la “Carpeta concentradora”.

1A72-009-033
(anexo 3)
1C

1A72-009-034
anexo 2
1C

1A22-009-010
Factura de entrega
de reportes de
captura para
archivo

10

Oficio de solicitud
de inclusién

1A72-009-032
(anexo 1)
10-1C

1A72-009-033
(anexo 3)
10

1A72-009-034
(anexo 2)
10

1A22-009-010
Factura de entrega
de reportes de
captura para
archivo

1C

Carpeta
concentradora
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Division de Servicios
al Personal de Nivel
Central.
Departamento
Delegacional de
Personal.

13.

14.

15.

Verifica cuentas recuperadoras de los
conceptos 142, 143, 144, 156, 162, 942,
943, 944, 945 vy 946 conforme al
“Procedimiento para el registro y conciliacion
contable de conceptos de cuentas colectivas
por adeudos del personal activo, jubilados y
pensionados”, clave 1A72-003-007. En el
caso del concepto 179, se validara la
aplicacion del concepto como refieren las
“Instrucciones de operacion para la inclusion
del concepto 179, notas de demérito al
sistema”, clave 1A72-005-047 (anexo 5).

No se aplica el concepto 179

Verifica en la quincena 23 del afo en
proceso la aplicacion del descuento del
concepto 179, en caso de no ser aplicado el
descuento correspondiente, (Por Baja
Definitiva o Falta de Liquidez) reporta de
manera inmediata a la Coordinacién de
Relaciones Laborales o al Departamento de
Relaciones Laborales a través de la “Hoja de
certificaciéon de adeudos”, clave 1A72-009-
036 (anexo 6), los saldos pendientes de

pago

Se aplica el concepto 179
Archiva definitivamente y forma cronolégica

“Oficio de solicitud de inclusién” en la
“Carpeta concentradora”.

Fin del procedimiento

Procedimiento para
el registro y
conciliacién
contable de
conceptos de
cuentas colectivas
por adeudos del
personal activo,
jubilados y
pensionados
1A72-003-007

1A72-005-047
(anexo 5)

1A72-009-036
(anexo 6)

Oficio de solicitud
de inclusién

Carpeta
concentradora
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7. Diagrama de flujo del procedimiento para la recuperacion de los conceptos
142, 143, 144, 156, 162, 179, 942, 943, 944, 945 y 946
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Némina
No
Son correctos >
Si
10

Elabora Factura

Excluye el sistema de némina

NOTA| ——

Procedimiento
1A72-003-007

A\ 4

NOTA

10-1C

Factura de entrega de
reportes de captura
para archivo

~ / o

\/

Procedimiento
1A22-003-002

SIAP/ Exclusiéon de
Conceptos
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11

Envia a la Oficina de Control de

Proceso

1C
1A72-009-033
(anexo 3)

12

— 1A72-009-034
(anexo 2)

1C

- 10
Factura de entrega de
reportes de captura
para archivo

Archiva

Oficio de
solicitud
de inclusién

13

v

10-1C
1A72-009-032
(anexo 1)

10
1A72-009-033
(anexo 3)

10
1A72-009-034

—_ 1C
Factura de entrega de
reportes de captura

para archivo

— / Carpeta

I Concentradora
_ -

Orden
cronolégico

Verifica

- Procedimiento
1A72-003-007

A
Y

Si

Se aplica concepto179

1A72-005-047
(anexo 5)

14

Verifica aplicacién del descuento
por baja definitiva o falta de
liquidez y reporta los adeudos

1A72-009-036
(anexo 6)

/
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o

15
Y
Archiva of_icio de_; solicitud de Oficio de
inclusion solicitud
de inclusién }
‘\\777 — Carpeta
L Concentradora
\,7,///7 -
\4
\ 15
Orden
cronoldgico
h 4
( FIN |

7

N
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8. Relacion de documentos que intervienen en el procedimiento para la recuperacion
de los conceptos 142, 143, 144, 156, 162, 179, 942, 943, 944, 945 y 946

Clave

Titulo del documento

Observaciones

1A72-009-032

Factura de control de entrega de
documentos de cuentas colectivas

Anexo 1

1A72-009-034 Solicitud de inclusiébn de descuento de|Anexo 2
adeudos al personal por llamadas
telefénicas Cptos.144, 944

1A72-009-033 Reporte de inclusion o exclusion de|Anexo 3
descuento de adeudos al personal
(conceptos 142, 143, 144, 156, 162, 179,
942,943, 944,945 y 946 )

1A72-005-022 Instrucciones de operacién para la inclusién | Anexo 4
de los conceptos 142, 143, 144, 156, 162,
942, 943, 944, 945, 946 al sistema

1A72-005-047 Instrucciones de operacién para la inclusién | Anexo 5
del concepto 179, notas de demérito al
sistema

1A72-009-036 Hoja de certificacion de adeudos Anexo 6

1A22-009-010

Factura de entrega de reportes de captura
para archivo

(Inmerso en el
Procedimiento para la
Actualizacién de la
Base de Datos del
Sistema Integral de
Administracién de
Personal (SIAP),
clave, 1A22-003-002)
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ANEXO 1
“Factura de control de entrega de documentos de cuentas colectivas”
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L))

DELEGACION:

®

FACTURA DE CONTROL DE ENTREGA DE

DOCUMENTOS DE CUENTAS COLECTIVAS

FACTURA

No.

®

LUGAR:

MES ANO

@ DiA

4

PROCEDENCIA:

O

FACTURA TIPO:@

1 2

3 4

NOMINA ORDINARIR”

NOMINA DE PENSIONADOS

NOMINA DE ESTRUCTURA

CLAVE DE CONCEPTO: (7))

CLAVE DE CONCEPTO:

(7)

CLAVE DE CONCEPTO: (7))

NUMERO DE NUMERO DE IMPORTE NUMERO DE NUMERO DE IMPORTE NUMERO DE NUMERO DE IMPORTE
PAQUETE CASOS $ PAQUETE CASOS $ PAQUETE CASOS $
CLAVE DE CONCEPTO: CLAVE DE CONCEPTO: CLAVE DE CONCEPTO:
NUMERO DE NUMERO DE IMPORTE NUMERO DE NUMERO DE IMPORTE NUMERO DE NUMERO DE IMPORTE
PAQUETE CASOS $ PAQUETE CASOS $ PAQUETE CASOS $
TOTAL: TOTAL: TOTAL:
NUMERO DE NUMERO DE IMPORTE NUMERO DE NUMERO DE IMPORTE NUMERO DE NUMERO DE IMPORTE
PAQUETE CASOS $ PAQUETE CASOS $ PAQUETE CASOS $
ELABORO AUTORIZO QNA. O MES DE INCLUSION:

NOMBRE Y FIRMA

RECHAZOS (i6)
@ NUMERO DE NUMERO DE IMPORTE
PAQUETE CASOS $
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA @ @ @
NUMERO DE NUMERO DE IMPORTE
DEPARTAMENTO DE PERSONAL SELLO DE RECIBIDO PAQUETE CASOS $
RECIBIO @
@ NUMERO DE NUMERO DE IMPORTE
PAQUETE CASOS $

®

1A72-009-032
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ANEXO 1

“Factura de control de entrega de documentos de cuentas colectivas”
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO
1 Delegacion
2 Factura No.
3 Lugar
4 Dia, Mes, Aio
5 Procedencia
6 Factura Tipo
7 Clave de Concepto

ANOTAR

El nombre de la delegaciéon que
emite la factura.

El numero consecutivo segun el
control que se aplique en el area
otorgante.

NOTA: Cada aio se inicia la numeracion.

El nombre de la ciudad, estado,
municipio, poblacién, etc. de donde
procede la Factura.

La fecha de emision de la Factura
(dd/mm/aaaa).

El nombre de Ila Unidad de
adscripcién.

Una “X" en el recuadro que
corresponda segun el Area que
emite la Factura.

1.- Area Otorgante del Crédito.

2.- Jefatura de Servicios Juridicos.
3.- Area Otorgante del Crédito.

4.- Némina de Funcionarios.

Se afectara la columna con base a
la procedencia que corresponda.

La clave numérica que identifica los
conceptos 142, 143, 144, 156, y
162, 942, 943, 944, 945 y 946
correspondientes a través del que
se efectuara la recuperacion.

1A72-009-032
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10

11

12

13

14

15

16

ANEXO 1

“Factura de control de entrega de documentos de cuentas colectivas”
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No.

DATO

Numero de Paquete

NUumero de Casos

Importe

Numero de Paquete

NUmero de Casos

Importe

Elaboré

Autoriz6

Rechazos

ANOTAR

El nimero de paquete que contiene
los casos que se remite.

El resultado de sumar los casos de
trabajadores contenidos en el
paquete en un numero no mayor a
50.

El resultado de sumar el monto de
los casos contenidos en el paquete.

El resultado de sumar los casos de
trabajadores contenidos en el
paquete en un numero no mayor a
50.

El resultado de sumar verticalmente
el “Numero de Casos” que contiene
la Factura.

El resultado de sumar verticalmente
el “Importe” que contiene la
Factura.

El nombre (s), apellido paterno,
materno y firma de la persona que
integro la factura.

El nombre (s), apellido paterno,
materno y firma de la persona
perteneciente al Area Sancionadora
facultada para este tramite.

Los casos no aceptados por el

sistema o0 por no cumplir con
politicas y requisitos.

1A72-009-032
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17
18
19

20

21

ANEXO 1

“Factura de control de entrega de documentos de cuentas colectivas”
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No.

DATO
Numero de paquete

NUumero de Casos

Importe

Departamento de  Personal
Recibio

Sello de Recibido

ANOTAR
El nUmero de paquetes rechazados.

El nimero de casos rechazados.

El resultado de sumar los casos
rechazados.

El nombre (s), apellido paterno,
materno, y firma del Jefe del
Departamento de Personal.

El Sello con fecha y nombre de la

Unidad Administrativa que recibe la
Factura con sus anexos.

1A72-009-032
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ANEXO 2
“Solicitud de inclusion de descuento de adeudos al personal por llamadas telefénicas
Cptos.144, 944”
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N ’ Delegacion:

Solicitud de inclusién de descuento de
adeudos al personal por llamadas

IMSS telefonicas Cptos.144 y 944
CAMPOS QUE DEBE LLENAR LA DEPENDENCIA
DiA MES ARO NGm. Ref. NOMBRE DE LA DEPENDENCIA
Direccion de Innovacién y Desarrollo Tecnolégico
DATOS DEL TRABAJADOR
Nombre: MONTO DEL ADEUDO
Matricula:
Categoria:
Adscripcion:
OBSERVACIONES RESPONSABLE DE LA UNIDAD REPONSABLE EN LA JEFATURA

DONDE SE EFECTUO LA
LLAMADA

O DEPARTAMENTO DE
CONSERVACION Y SERVICIOS
GENERALES

CAMPOS QUE DEBE LLEN

AR EL DEPARTAMENTO DELEGACIONAL DE PERSONAL

TIPO DE PRESTAMO: 11
MATRICULA: ()

CONCEPTO: \//\ 144
PROCEDENCIA \2/

CARGO INICIAL:

O,

Observaciones

©

No. DE QUINCENAS:

@

No. de Factura

No. DE CONTROL:

CIFRA DE CONTROL:

()
()

Quincena de
Proceso

(¢) ©

Responsable

Nombre y Firma

Responsable de Créditos

©

N/ \_/
Responsable de Prestaciones

®

Nombre y Firma

Nombre y Firma

1A72-009-034
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ANEXO 2

“Solicitud de inclusion de descuento de adeudos al personal por llamadas
teleféonicas Cptos.144, 944”
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No.

DATO

Matricula

Procedencia

Cargo Inicial

No. de Quincenas

No. de Control

ANOTAR

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

El nimero de la Factura Tipo segun
el Area que emite la Factura.

1.- Area Otorgante del Crédito.

2.- Jefatura de Servicios Juridicos
(Laborales).

3.- Area Otorgante del Crédito.

4.- Némina de Funcionarios.

Se afectara con base a |la
procedencia que corresponda.

El monto del adeudo a descontar al
trabajador.

El Plazo en que se le aplicara el
descuento al trabajador.

El ndmero interno que se asigna
para identificar los movimientos que
se efectuan en el sistema, el cual se
compone de seis digitos, descritos a
continuacién:

X XXX XX
|9 Delegacion
—> No. progresivo

Ultimo digito del afio

1A72-009-034
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10

11

12

ANEXO 2

“Solicitud de inclusion de descuento de adeudos al personal por llamadas
teleféonicas Cptos.144, 944”
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No.

DATO

Cifra de Control

Observaciones

No. de Factura

Quincena de Proceso

Responsable

Responsable de Créditos

Responsable de Prestaciones

ANOTAR

El resultado de sumar el concepto
mas el monto del adeudo a
descontar y el numero de quincenas
de recuperacion (conservando el
punto decimal de los centavos).

El motivo de rechazo (importes o
datos incorrectos).

El nimero de la “Factura de control
de entrega de documentos de
cuentas colectivas”, clave 1A72-
009-032, anexo 1, proporcionada
por el &rea otorgante.

El numero de la quincena (qqq) v el
ano (aaaa), en que se incluye el
descuento al sistema.

El nombre (s), apellido paterno,
materno y firma, del responsable del
concepto.

El nombre (s), apellido paterno,
materno y firma.

El nombre (s), apellido paterno,
materno y firma.

1A72-009-034
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ANEXO 3
“Reporte de inclusion o exclusion de descuento de adeudos al personal (conceptos
142, 143, 144, 156, 162, 179, 942, 943, 944, 945 y 946)”
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Delegacion @

)
@ Departamento de Personal

Reporte de Inclusion o Exclusion de
Descuento de Adeudos al Personal
(Conceptos 142, 143, 144, 156, 162, 179, 942,
943, 944, 945 y 946)

IMSS . . na. de Inclusién: Dia | Mes | Ado
T @ Inclusién: Exclusién Q @ @
Tipo de Matricula Cpto. | Procedencia Importe Num. de Qnas. | No. de Control c(.:‘.i;?trt:ﬁ Nombre del
Préstamo (+) (+) (+) : ’ ’ (=) Trabajador

IICHICIICINIC

©)

© ®

Responsable

®

Responsable de Créditos Responsable de Prestaciones

®

Nombre y Firma

Nombre y Firma Nombre y Firma

1A72-009-033
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ANEXO 3

“Reporte de inclusion o exclusiéon de descuento de adeudos al personal
(conceptos 142, 143, 144, 156, 162, 179, 942, 943, 944, 945 y 946)
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No.

DATO

Delegacion

Inclusion, Exclusion:

Qna. de Inclusion:

Dia, Mes, Ano.

Matricula

Concepto (+)

Procedencia (+)

ANOTAR

El nombre de la Delegacion del
IMSS en donde se encuentra
adscrito el trabajador.

Una “X” de acuerdo al movimiento a
realizar.

El numero de la quincena (qqq) v el
ano (aaaa), en que se incluye el
descuento al sistema.

La fecha de emision del reporte
(dd/mm/aaaa).

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

La clave del concepto que
corresponda, el cual puede ser para
némina ordinaria 142, 143, 144,
156, 162, 179 y 942, 943, 944, 945
y 946 para Estatuto “A”.

El nimero de la Factura Tipo segun
el Area que la emite.

1.- Area Otorgante del Crédito.

2.- Jefatura de Servicios Juridicos
(Laborales).

3.- Area Otorgante del Crédito.

4.- Némina de Funcionarios.

Se afectara la columna con base a
la procedencia que corresponda.

1A72-009-033
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10

11

12

13

ANEXO 3
“Reporte de inclusiéon o exclusion de descuento de adeudos al personal
(conceptos 142, 143, 144, 156, 162, 179, 942, 943, 944, 945 y 946)
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR

Importe (+) El Importe total que le sera
descontado al trabajador.

No. de Qnas El nimero de quincenas a las que
se va a aplicar el descuento.

No. De Control El ndmero interno que se asigna
para identificar los movimientos que
se efectuan en el sistema, el cual
se compone de seis digitos,
descritos a continuacion:

X XXX XX
L Delegacion

—>No. progresivo
—Ultimo diaito del afo

Cifra de Control (=) El resultado de sumar el concepto
mas el Importe a descontar y el
namero de quincenas de
recuperacion (conservando el punto
decimal de los centavos).

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

Responsable El nombre (s), apellido paterno,
Nombre y firma materno y firma de la persona que
ejecuta la inclusién.

1A72-009-033
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ANEXO 3
“Reporte de inclusion o exclusiéon de descuento de adeudos al personal
(conceptos 142, 143, 144, 156, 162, 179, 942, 943, 944, 945 y 946)
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR
14 Responsable de Créditos El nombre (s), apellido paterno,
Nombre y firma materno y firma, de la persona que

supervisa la inclusion.
15 Responsable de Prestaciones El nombre (s), apellido paterno,

Nombre y firma materno y firma, del Jefe de la
Oficina de Prestaciones.

1A72-009-033
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ANEXO 4
“Instrucciones de operacion para la inclusion de los conceptos 142, 143, 144, 156, 162,
942, 943, 944, 945, 946 al sistema”
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ACTIVIDADES PARA LA INCLUSION DEL CONCEPTO AL SISTEMA

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

= rhi2000 6.10.0409 SUN25K-ORA (09)

Programacion de
Asistencia’y Reaistro

Estritctura tle Tiempos

OrganiZacional

R %

Seleecion
yContratacion

Nomina ‘

Capatitacion
VDEsarrnllo

1.- Ubicar el puntero del Mouse en el diamante de Némina y dar clic.

1A72-005-022
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DESCOLGANTE DE ACTUALIZACION DE MOVIMIENTOS 1

« SUNZSK ORA (09)

Ao Ayuds

|«  Acl Movimreentos 1 T's  Act Mowr 2 |+ marcas ce Bajas |+ Consunas [« Procucios 1
~  Productos 2

J Inicio Qo - Ccon @ L) Documencal - Mkros

2.- Ubicar el puntero del Mouse en el descolgante de Actualizacion de Movimientos 1 y dar
clic.

1A72-005-022

Pagina 3de 9 Clave: 1A72-003-008



=
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

INCLUSION Y EXCLUSION DE CONCEPTOS.

. SUN2X-ORA. (09}

P "> At MWowmierios2 |- Marcas deBaias |~ Consugas |~ Productos?

s Inicio

3.- Seleccionar el descolgante Inclusién y Exclusién de Conceptos y dar clic.

1A72-005-022
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PANTALLA DE INCLUSION

Inclusion y Exclusion Cptos. imabepre.dll versidn: 6. 10.9202

~ Tipo coniratacion
— Rangos
’rMam'cuIa ‘ ’rConcepto ‘
- Status
[ 1. Proceso Administative W 2. Vigente [T 3 Redimica [ 4 Suspendicio

Status | Matricul |Numbre |Concept0|Des.Cnnc |Uni.SaI. |Imp.8al.

ARSI AR - JF Ykl

Matricula

4.- Seleccionar el icono de insertar y dar clic.

1A72-005-022
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PESTANA GENERAL

m. Inclusion de Conceptos imabcpre. dil

Tino

i )
Matriculs
110761195 @
Concenio

|155 ( )l

Status

Tioo contratacion

FPrestalrm - Fachs oe Jnicio cerl trak Frocedencia v« Tiehciz
| | W)
RafaranciaFacture Mayrcg o T _0b
Aceptar | Cancelar

|

Importe del Prestamo

.— Anotar el Tipo de Préstamo que invariablemente es 11, dar Tabulador.

7.- Escribir la clave numérica del concepto (142, 143, 144, 156 6 162) y dar
tabulador, aparece el nombre del concepto.

8.- Anotar la procedencia del crédito.

Area Otorgante

Relaciones Laborales y Presupuestacion
Contabilidad

Némina de Mando

N~

1A72-005-022
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%

PESTANA DE SALDO

im. Inclusion de Concepios imabcpre. dil

Thha
i |

Matricuia
10761195 |

ConceEio-
142 |

Eruon W Cornponents I, Prastaimo Fashos
o 9500.00 Q |
Linn Aot - T, Aot Linasifesos racliperac
I '- o (5
Uinid. Saldo Trnp, Saido No. Pago Reslizacos
Lt Ui, Irnp, Uiteno Int pagado

Aceptar | Cancelar

|

Contral del concepto

9- Digitar el importe del adeudo y dar clic.

10.-Anotar el nUmero de quincenas a descontar.

1A72-005-022

Pagina7de9

Clave: 1A72-003-008




INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

%

PESTANA DE AUXILIARES

. Inclusion de Conceptos imabcpre. dlL

Tioo

11 |

MatricLiia

|1D?E1195 |

Concenio

|142 |

General] Snl(lol Descuento  Auxiliares ]

Fecha inicio def descle — Fecha hala soiivo

lfencimignto

Cataegoria de Cradito Cnadies Inicio del des

MNurmero e Controf

090001

Cifra oe Controf

|9552 Q)

<>

)Qancelar

|

11.- Digitar nimero de control asignado y dar clic.
12.-Anotar la cifra de control y dar Tabulador.

13.-Dar aceptar.

1A72-005-022
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VENTANA DE INSERCION DEL PRESTAMO

m

Mayxu@

[rozetiss |

Conceeio

ol

Genwral| Saldo

— e d Insercisn
Status |Matricut TMn'

\?/ Owvns rumrtar of (rintamo

FRUAs w0 e of

Categona e Croato

g o Contred

= —

(el
g 49 jgal

cEBEEDEBEY 12} Cocumentut

14.- Si los datos se digitaron correctamente dar clic en “Si” para aceptar el préstamo.

15.- En caso contrario, que los datos no sean correctos, dar clic en “No”, y corregir en
los campos necesario y continuar con la inclusion.

1A72-005-022
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ANEXO 5
“Instrucciones de operacion para la inclusiéon del concepto
179, notas de demérito al sistema”
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ACTIVIDADES PARA LA INCLUSION DEL CONCEPTO AL SISTEMA

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

= rhi2000 6.10.0409 SUN25K-ORA (09)

Programacion de
Asistencia’y Reaistro

Estritctura tle Tiempos

OrganiZacional

R %

Seleecion
yContratacion

\r‘»minr°

Capatitacion
VDEsarrnllo

1.- Ubicar el puntero del mouse en el diamante de Nomina y dar clic.

1A72-005-047
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DESCOLGANTE DE ACTUALIZACION DE MOVIMIENTOS 1

« SUNZ5K ORA (09)
Archwo  Ayuds

[« Act Movimeentos 1 | »  Act Movirnientos 2 |« Marcas oe Bajas | v Consuhas | « Producios 1

«  Productos

J Inicio DN - cEon @ &) peameneal - Micro

2.- Ubicar el puntero del Mouse en el descolgante de Actualizacion de Movimientos 1 y dar
clic.

1A72-005-047
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CONCEPTOS POR UNA VEZ

FArchivonraytidsne

- & Mavimia
Maestro de
Empleados

ntnec 1

Conceptos
Fijos

Inclusion y

Datos
Adicionales

Exclusion Cptos.

T~ Act Movimientos 2

- Marcas de Baja - Consultas [~ Productos 1

Fondo de Retiro

Historico de
Acumulados

Inclusion de
Mensaje

Ajustes

Acreditamiento en Cta.

~ Actualiza SFTP

3.- Seleccionar el descolgante Conceptos por una vez y dar clic.

1A72-005-047
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PANTALLA DE INCLUSION

e — e S ——
%, Conceptos por Una Vez IMINCEMP.dll version: 6. 10. 1407

— Tipo de Contratacion

Tipo de Nomina

l I

— Matricula

Fecha Inicial

— Fecha Final

—Quincena —’

|

Concepto |Nombre

[Importe [Unidades | dia‘grup

[Jor/comp

|Fact By7

\

4

4[]

- Concepto

Eliminar

Inserar

Clave del Matricula

4.- Seleccionar campo matricula, digitarla y dar enter.

1A72-005-047
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PESTANA GENERAL
; ConceptosporUna Vez IN M
~ Tipo de Contratacion Tipo de Nomina
f1 [conFiANzA “1 |ORDINARIA
r Matricula Quincena Fecha Inicial — — Fecha Final
fa9094214 [CRUZ/VALDEZ/ERIKA hzmsmz ’71&06}2015 (30;05;2015
Concepto |Mombre |Imp0rte |Unidades |dia£grup |J0n’comp |Fact By?
ESTIMULD POR ASISTEMCIA 10.00 10.000000 386.52 a ikl
033 ESTIMULO POR PUMTUALIDAD 10.00 10.000000 38652 8 1
B30 WACACIONES DISFRUTADAS E4.00 8.000000 257 51 a il
COM COMISIONES 16.00 2.000000 257 51 a8 ikl
: D /\ P
— Concepto 5
032 Copiar Eliminar | Inse Examinar | Cancelar

4|

Informacion desplegada

5.- Seleccionar el botén Insertar, dar enter.

1A72-005-047
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 Tipo de Contratacion r Tipo de Momina
|1 |CONFIANZA ‘ |1 |ORDINARIA
— Matricula Quincena Fecha Inicial ———— [~ Fecha Final
|99094214 ICRUZ.NALDEZFERIKA “2015012 “16!06.’2015 ’7301’061’2015
Concepto |N0mbre |Imp0rte |Unidades |diaa’grup |J0r.-’c:0mp |Fact By?
032 ESTIMULO POR ASISTEMCIA 10.00 10.000000 386,52 a 1.4
033 ESTIMULO POR PUNTUALIDAD 10.00 10.000000 386,52 g 1
B30 WACACIOMES DISFRUTADAS E4.00 8.000000 25751 g 1.4
COm COMISIONES 1E.00 2.000000 25751 g 1.4
4 D 3
~ Concepto
ITSA Copiar Eliminar Insertar Examinar Cancelar
Informacion dezplegada

6.- Digitar en la celda de Concepto: la clave numérica del concepto (79A) y dar
enter.

1A72-005-047
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-, Canceptos por Una Vez IMIN(

— Tipo de Contratacion r Tipo de Nomina
|1 |CONFIANZA ‘ |1 |ORDINARIA
r Matricula - Quincena - Fecha [nicial - Fecha Final
99094214 |CRUZ/VALDEZ/ERIKA { [2015012 ‘ hmms;zms 3010612015
Concepto |Nombre |Irn|:|orle |Unidades |dia.fgrup |Jora’comp |Fact By?
03z ESTIMULD POR ASISTENCIA 10.00 10.000000 386 52 a 1.4
033 ESTIMULD POR PUNTUALIDAD 10.00 10.000000 336.52 g 1
E30 WACACIOMES DISFRUTADAS 64.00 8.000000 257 51 a 1.4
COR COMISIONES 16.00 2.000000 257 51 a 1.4
T34 NOTAS DE DEMERITO 0.00
™ b
— Unidades
I Copiar Eliminar Insertar Cancelar |

|| =l

Informacion desplegada

7.- Continuar digitando enter sin teclear informacién alguna, hasta desplazarse a

la celda Unidades.

1A72-005-047
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.
AT T (o
— Tipo de Contratacion r Tipo de Nomina
|1 iCONFIANZA |1 IORDINARIA
— Matricula - Quincena—— - Fecha Inicial——— — Fecha Final
|99094214 ICRU?_NALDEZIERIKA hzmsmz ‘ hwmsfzms |30_ma:2015
Concepto |N0mble |Imp0rte |Unidades |diaa’grup |.J0n"comp |Fact By?
032 ESTIMULD POR ASISTEMCIA 10.00 10.000000 336,52 8 1.4
033 ESTIMULO POR PUNTUALIDAD 10.00 10.000000 386,52 8 1
630 WACACIONES DISFRUTADAS £4.00 8.000000 257.51 8 1.4
COM COMISIOMES 16.00 2.000000 257,51 g 1.4
794 MNOTAS DE DEMERITO 0.00
™ r
— Unidades
I'1 Copiar Eliminar Insertar Cancelar |
w9 |
Infarmacion desplegada

8.- Digitar el numero de unidades, en base al niumero de notas de demerito notificadas
en el Oficio de peticion.

1A72-005-047
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-
7, Conceptos por Una Vez IMI m
— Tipo de Contratacion r Tipo de Nomina
|1 iCONFIANZA |1 IORDINARIA o~
— Matricula - Quincena—— — Fecha ."f?IiCIiEIIA( 9 echa Final——
[99094214 |CRUZ/VAL DEZ/ERIKA hzmsmz ‘ hwmsfzms 30/06/2015
Concepto |N0mble |Imp0rte |Unidades |diaa’grup |.J0n"comp |Fact By?
03z ESTIMULO POR ASISTENCIA 10.00 10.000000 386.52 g 1.4
033 ESTIMULD POR PUNTUALIDAD 10,00 10.000000 38652 ] 1
B30 VACACIONES DISFRUTADAS £4.00 £.000000 257.51 ] 1.4
COM  COMISIONES 16.00 2.000000 257.51 g 1.4
794 NOTAS DE DEMERITO 0.00 1.000000 I
™ r
— dia/grup
I| Copiar Eliminar Insertar Cancelar |
o M B
Infarmacion desplegada
9.- Continuar digitando “enter” sin vertir informacién alguna en las celdas

subsecuentes, hasta llegar a la celda “Fecha Inicial”.

1A72-005-047
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~
6.10. 1407 [P ==
~ Tipo de Contratacion — r Tipo de Nomina
|t |CONFIANZA |1 |ORDINARIA
I — Matricula- -1 — Quincena- -1 Fecha Inicial
[99094214 |CRUZ/VALDEZ/ERIKA [2015012 |16/06/2015
Contral [Depta. [Puesta |Base 022 [Fec.Ini [Fec:Fin. [Marca 23 [Cifra Cantral
0 09WCOT 1472 12011580 38652 16/05/2015 /0542015 0 44652
0 09K CO0T 1472 12011580 38652 16/05/2015 /0542015 0 447 52
1] 09MCOT 1472 12011580 386.52 20/05/2015 a 96751
0 09WCoT1A72 12011580 38652 18/05/2015 0 28351
09K COT1A72 12011580 01/06/2015
] [ *
—Fec.Fin. - |
]'15![]8!2[]15| Copiar Eliminar Insertar Cancelar
@ =
|nformacion desplegada
LS

10.- Digitar en la celda “Fecha Inicial”, la fecha de la quincena de inclusién ejemplo:
(15/06/2015) dar enter y posteriormente en la “Fecha Final” la fecha de término de la
quincena, ejemplo: (30/06/2015).

1A72-005-047
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}@4 Canceptos por Una Vez IMINCEMP.dIl versian: 6, 10. 1407 @Iﬂ_hj
I r Tipo de Contratacion Tipo de MNomina

[ |CONFIANZA |t |ORDINARIA

~ Matricula 1~ Quincena 1 Fecha Inicial - —Fecha Final-
99094214 |CRUZ/VALDEZ/ERIKA [2015012 |16/0612015 |30/06/2015
Contral |Dept0. |F'uest0 |Base nz2z2 |Fec.|ni. |Fec. Fin. |Marca 23 |Eifra Contral
0 09K CO011A72 12011580 38652 16/05/2015 /0542015 0 44652
i] 08MCO11A72 12011580 38652 16/08/2015 HA052015 i 447 52
0 09WCOT1A7T2 12011580 38652 20/05/2015 0 96751
0 09K CO0T 1472 12011580 38652 18/05/2015 0 28351

08N COT1A72 12011580 01/06/2015 1540672015

11

‘ [ »

r Cifra Control

JSU <—— Copiar Eliminar Insertar Cancelar

%9l

Infarmacion desplegada

11.- Continuar desplazandose con “enter” sin vertir informacion alguna en las celdas

subsecuentes, hasta llegar a la celda Cifra de Control. Y digitar el nimero de control
que sera:

79 + (numero de Unidades ingresadas) = Cifra de Control

1A72-005-047
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- Tipo de Contratacion Tipo de Nomina
[1 [conFianzA ‘ ([1 [ORDINARIA
Matricula Quincena Fecha Inicial— ~ Fecha Final

([99094214 [cRUZ/VALDEZ/ERIKA ([2015012 ‘ [16/06/2015 [30/0612015

Control [Depto. [Puesto [Base 022 [Fec.Ini. [Fec.Fin. [Marca 23 |Cifra Contral

0 0INCO11A72 12011580 386.52 16/05/2015 31/05/2M5 0 446.52

0 03NCOT1472 : 1CMEOME 31 /082905 ] 44752

0 09NCOT1472 ] ]

0 09NCO11A72 ]

0INCOT1472

<

r— Cifra Control

|80 Copiar Eliminar Insertar Cancelar |

[ ¥

"Informacion desplegada

12.-Al salir, pide guardar cambios, dar clic en Si.

1A72-005-047
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Se genera la siguiente pantalla:

13.- Para validar la inclusién, seleccionar el registro del concepto 79A, dentro de el
mismo aplicativo de Conceptos por Una Vez, elegir el icono Listar:

&4l

Informacion desplegada

- Tipo de Contratacion = r— "
i : % Reporte de Conceptos por Una Vez @M
[1 [coNFiANZA ' ~ —
—Agrupar por
- Matricula el
(¢ Proceso " Departamento
[09095784  [BECERRA/HERNANDEZ/DAVIDN
— Ordenar por-
& Empleado " Concepto
Concepto INombre
032 ESTIMULO POR ASISTENCIA ~ Rangos
033 ESTIMULO POR PUNTUALIDAD
173 PASES DE SALIDA r Tipo de Contratacion
174 RETARDOS I1
794 NOTAS DE DEMERITO
—Departamento
- Quincena
—Concepto
< G - \\
~Nombre 1 3 )
[NOTAS DE DEMERITO \

Cancelar | .

H
e —

14

Fecha Final
I30/06i201 5

Fact By?

3

Cancelar |

1A72-005-047
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14.- Dar aceptar y se genera un reporte individual.

D B A e um

INCIDENCIAS POR PROCESO /EMPALEADO ~
Tplee 00 CONMaNZA Q\),
Dewars J0INVET DN IE/OMSIDIR AL PO/ORSTONR

=T T T A T = =

WM DECEINA PENANTED BAVID D2 TIUT
W, NUTAS D€ DEMVEXITO 1 o000t R M0N0 GeOmIAT e

bl 1 e o S e brtenca |

Posteriormente, la nota de demérito figurara en el tarjetén del trabajador en la celda
ND en la siguiente quincena que se incluye, independientemente de que la generacién

del descuento s6lo se aplica en la quincena 023 de ese afo.

1A72-005-047
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ANEXO 6
“Hoja de certificacion de adeudos”
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HOJA DE CERTIFICACION DE ADEUDOS

MEXICO ” 9
—— NOMINA ORDINARIA IMSS
NOMBRE: ® MATRICULA: @
DELEGACION: ©) FECHA: Q) MARCA DE BAJA: G
ULTIMA QNA. ] ]
COBRADA ® QNA. DE BAJA: ® QNAS. CANCELADAS: ®
FECHA DE ]
BAJA: ® CATEGORIA: @)
CLAVE DE @ NOMBRE DE @
ADSCRIPCION: ADSCRIPCION:
ADEUDO
- FIRMA
CLAVE CPTO. DESCRIPCION DEL CONCEPTO No. VECES IMPORTE
010 NIVELACION PLAZA SUPERIOR @ @
025 PAGO SUPLETORIO DE GUARDERIAS
029 PRIMA VACACIONAL
030 PRIMA DOMINICAL
032 ESTIMULOS POR ASISTENCIA
033 ESTIMULOS POR PUNTUALIDAD
035 GUARDIAS
037 TIEMPO EXTRAORDINARIO
048 AYUDA PARA ACTIVIDADES CULTURALES Y
RECREATIVAS
049 AGUINALDO
055 FONDO DE AHORRO
076 REINTEGRO CONVENIO TA T
106 ENGANCHE DE CASA HABITACION E.S.M.L.
109 PRIMA SEGURO INFONAVIT
119 PRIMA SEGURO NOMBRE ASEGURADORA
DE AUTOMOVIL
129 LICENCIAS SIN SUELDO MAYOR A TRES (3) DIAS
30 CRED. HIP. SALDO CONFORME AL ART. 7°
ESML $ @
131 FINANCIAMIENTO SEGURO DE VIDA CREDITO
HIPOTECARIO E.S.M.1.
132 FINANCIAMIENTO SEGURO DE DANOS CREDITO

HIPOTECARIO E.S.M.I.

1A72-009-036
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ADEUDO
- FIRMA
CLAVE CPTO. DESCRIPCION DEL CONCEPTO NO. VECES IMPORTE
133 AYUDA DE GASTOS DE ESCRITURACION PARA CREDITO
HIPOTECARIO
14 FIN. DE AUT. SALDO POR VENCIMIENTO
E.S.M.L $
135 RECUPERACION PAGO PROVISIONAL DE GUARDIAS
PREST. PERS. A SALDO CONFORME AL ART. 7°
136 MEDIANO PLAZO |[§
E.S.M.L
137 SEGURO DE VIDA PPMP/ECH
140 CENTROS VACACIONALES COMISION PARITARIA
141 VELATORIOS COMISION PARITARIA
142 ADEUDOS DEL PERSONAL POR ACCIDENTES
AUTOMOVILISTICOS
143 ADEUDOS DEL PERSONAL POR FALTANTES DE CAJA O
INVENTARIO
144 ADEUDOS DEL PERSONAL POR LLAMADAS
TELEFONICAS
145 LINEA BLANCA Y ELECTRONICA
148 SEGURO VIDA PARITARIA
154 DESCUENTO CREDITO INFONAVIT (ANOTAR NO. DE
CREDITO)
155 DISPOSICION JUDICIAL
56 VIATICOS NO COMPROBADOS
160 RECUPERACION CLAUSULA 97 DEL C.C.T.
161 SUSPENSION LABORAL
162 RESPONSABILIDAD SOBRE INSTRUMENTOS DE
TRABAJO
164 SUSPENSION SINDICAL
166 CASAS COMERCIALES COMISION PARITARIA
167 VIVERES
168 ROPA 1A72-0P9-036
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CLAVE CPTO. DESCRIPCION DEL CONCEPTO ADEUDO FIRMA
169 RECUPERACION VALE A CUENTA DE SUELDO
170 FONACOT
171 LICENCIAS SIN SUELDO MENOR A CUATRO (4) DIAS
172 FALTA INJUSTIFICADA
173 PASES DE SALIDA
174 RETARDOS
175 BECAS SIN SUELDO
176 DESCUENTO CONVENIOTA T
177 SALIDAS ANTES
179 NOTAS DE DEMERITO
UNIDADES @
190 CAJA DE AHORRO “PRESTAMO”
197 RECUPERACION ANTICIPO DE AGUINALDO ENERO
199 RECUPERACION VALE A CUENTA DE AGUINALDO
Jefe de la Oficina de Prestaciones Jefe del Depto. Delegacional De Personal
@
@
Nombre y Firma
Nombre y Firma
ACUSE DE RECIBO EN LA COPIA DE LA OFICINA. DEPTO. DELEG. DE RELACIONES LABORALES
@
) SELLO Y FECHA DE RECEPCION
SELLO Y FECHA DE RECEPCION
1A72-009-036
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o HOJA DE CERTIFICACION DE ADEUDOS
MEXICO ESTATUTO A

B

NOMBRE: MATRICULA:

DELEGACIO
N .

ULTIMA QNA.

FECHA: @) MARCA DE BAJA:
COBRADA: @

®0E

QNA. DE BAJA: QNAS. CANCELADAS:

FECHA DE

BAJA: CATEGORIA: @)

CLAVE DE
ADSCRIPCION

© OB

NOMBRE DE @
ADSCRIPCION:

CLAVE CPTO. IMPORTE

DESCRIPCION DEL CONCEPTO FIRMA

729 PRIMA VACACIONAL @

730 PRIMA DOMINICAL

PRESTACION DE SERVICIOS EN DIAS DE

733 DESCANSO OBLIGATORIO

737 TIEMPO EXTRAORDINARIO

749 AGUINALDO

755 FONDO DE AHORRO

909 PRIMA SEGURO INFONAVIT

919 PRIMA SEGURO DE AUTOMOVIL

929 LICENCIA SIN SUELDO

ADEUDOS DEL PERSONAL POR

942 ACCIDENTES AUTOMOVILISTICOS

043 ADEUDOS DEL PERSONAL POR
FALTANTES DE CAJA O INVENTARIO

944 ADEUDOS DEL PERSONAL POR
LLAMADAS TELEFONICAS

945 VIATICOS NO COMPROBADOS

046 RESPONSABILIDAD SOBRE
INSTRUMENTOS DE TRABAJO

954 INFONAVIT

955 DISPOSICION JUDICIAL

964 SUSPENSION

970 FONACOT

972 FALTA INJUSTIFICADA 1A72-009-036
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CLAVE CPTO. DESCRIPCION DEL CONCEPTO IMPORTE FIRMA
973 PASE PARTICULAR
974 RETARDOS
990 CAJA DE AHORRO “PRESTAMO”

Jefe de la Oficina de Prestaciones

@

Nombre y Firma

Jefe del Depto. Delegacional de Personal

@

Nombre y Firma

ACUSE DE RECIBO EN LA COPIA DE LA OFICINA.

SELLO Y FECHA DE RECEPCION

@

DEPTO. DELEG. DE RELACIONES LABORALES

SELLO Y FECHA DE RECEPCION

1A72-009-036
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ANEXO 6

“Hoja de certificacion de adeudos”
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO
1 Nombre
2 Matricula
3 Delegacion
4 Fecha
5 Marca de Baja
6 Ultima Qna. Cobrada
7 Qna. de Baja
8 Qnas. Canceladas
9 Fecha de Baja
10 Categoria
11 Clave de Adscripcion

ANOTAR

Nombre (s), apellido paterno,
materno del trabajador.

Clave numérica del trabajador que
lo identifica individualmente en los
registros de personal a partir de su
contratacién.

Nombre del a Delegacién del IMSS,
en donde esta adscrito el
trabajador.

Dia, Mes, Ano de elaboracion de la
Hoja de certificacién de adeudos.

Clave numérica que identifica el
motivo de exclusibon de un
trabajador de la nédmina del IMSS.

Ultimo  descuento realizado al
trabajador con marca de baja.

Quincena que identifica el ultimo
descuento al trabajador.

Quincenas no cobradas por el
trabajador.

Dia, Mes, Ano de la baja definitiva
del trabajador.

Categoria del trabajador.

Clave alfa numérica donde esta
adscrito el trabajador.

1A72-009-036
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ANEXO 6
“Hoja de certificacion de adeudos”
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR

12 Nombre de Adscripcién Nombre del lugar donde esta
adscrito el trabajador.

13 No. Veces. Saldo en veces Salario Quincenal
Integrado a la dltima quincena
cobrada que adeuda el trabajador.

14 Importe Saldo en pesos a la ultima quincena
cobrada que adeuda el trabajador.

15 Firma Firma del responsable de reportar
los adeudos pendientes de
recuperar del trabajador que causa
baja del IMSS.

16 Nombre Aseguradora Nombre de la Compainia
Aseguradora con quien se tiene
contratado el aseguramiento del
vehiculo financiado por el IMSS.

17 Saldo del Crédito Hipotecario, Saldo pendiente de recuperar, en
conforme al Art. 7 base al Articulo 7° del Reglamento
de Préstamos para el Fomento de la
Habitacién de los Trabajadores del
C.C.T.

18 Saldo por Vencimiento Importe a reportar calculado en
base a las quincenas pendientes de
recuperar por el descuento
quincenal, mismo que no debe ser
mayor al 2.4 veces de la categoria
con la que pacté el trabajador.

19 Saldo del Préstamo Personala  Saldo pendiente de recuperar, en
Mediano Plazo, conforme al Art. base al Articulo 7° del Reglamento
7 de Préstamos para el Fomento de la
Habitacién de los Trabajadores del
C.C.T.

1A72-009-036
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ANEXO 6
“Hoja de certificacion de adeudos”
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR
Unidades NUmero de notas de demérito
aplicadas.
Nombre y Firma Nombre y firma del Jefe de la

Oficina de Prestaciones.

Nombre y Firma Nombre y firma del Jefe del Depto.
Delegacional de Personal.

Acuse de recibo en la copiade  Sello y fecha de recepcion por parte

la oficina. de Oficina de Fuerza de Trabajo.
Sello y Fecha de Recepcion

Sello y Fecha de Recepcion

Depto. Delegacional de Sello y firma del Departamento de
Relaciones Laborales Relaciones Laborales
Sello y Fecha de Recepcion Sello y Fecha de Recepcion

1A72-009-036
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“Factura de entrega de reportes de captura para archivo”
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[ S
"ﬂ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

PER. SINF. 043

“ﬂ DELEGACION: @ FACTURA DE ENTREGA DE REPORTES

DEPARTAMENTO DELEGACIONAL DE PERSONAL DE CAPTURA PARA ARCHIVO
IMSS

AL FECHA @

RESPONSABLE DE CONTROL DEL PROCESO

DEL @ QNA/MES @

ENVIO A USTED DOCUMENTOS CONFORME AL INSTRUCTIVO PARA EL CONTROL DE REPORTES DE CAPTURA, DE
COMPROBANTES DE PAGO Y EXPEDIENTES HISTORICOS.

TIPO DE TOMO/ CASOS HOJAS DEVOLUCION RESPONSABLE DE

PROCESO REPORTES PAQUETE CONTROL DEL PROCESO

© O, O, O

ENTREGA RECEPCION

© ®

FIRMA

1A22-009-010
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“Factura de entrega de reportes de captura para archivo”
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR

1 Delegacion. La clave y nombre de la Delegacién
que corresponda.

2 Responsable de control del El nombre del Responsable de
proceso. control del proceso.
3 Fecha. El dia, mes y afio en que se elabora
el formato.
4 Del. El nombre y cargo del responsable

del Area usuaria que envia los
Reportes de Captura.

5 Qna./ Mes. La quincena y afo de proceso que
corresponde a los reportes de
captura.

6 Proceso. El modo de actualizacién de los

reportes de acuerdo a la tabla de
reportes de captura y de
comprobantes de pago para
archivo.

7 Tipo de Reportes. El aspecto referente a los reportes
de acuerdo a la tabla de reportes de
captura y de comprobantes de pago
para archivo.

8 Tomo / Paquete. El numero asignado al tomo o
paquetes de acuerdo al rango
establecido en la tabla de reportes
de captura y de comprobantes de
pago para archivo.

9 Casos. El nUmero de casos del tomo o
paquete.
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“Factura de entrega de reportes de captura para archivo”
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR
10 Hojas. El nUmero de anexos que contiene
11 Devolucién responsable de En su caso el motivo por el que no
control del proceso. se recibe algun tomo o paquete de

reportes de captura de acuerdo a lo
establecido en la tabla de reportes
de captura y de comprobantes de
pago para archivo.

12 Entrega / Firma. La firma de quien entrega.

13 Recepcidn. Acuse de recibo del responsable de
control del proceso.
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