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Procedimiento para la inclusién, modificacion o cancelacion de disposicion judicial
a jubilados y pensionados.

1. Base normativa

El presente procedimiento se elabora con base en las disposiciones descritas en el
siguiente documento: Ley Federal del Trabajo, articulo 110, fraccién V.

2. Objetivo

Establecer las actividades para unificar el criterio, que regule el analisis y cumplimiento de
las disposiciones judiciales relativas a pensiones alimenticias, mediante la inclusion,
exclusién o modificacion de registros, en la nomina de jubilados y pensionados.

3. Ambito de aplicacién

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para la Division de Retiro Laboral y
los Departamentos de Personal en Delegaciones.

4. Politicas

4.1 La Divisién de Retiro Laboral a través de la Oficina de Némina y el Departamento de
Personal a traves de la Oficina de Prestaciones en Delegaciones:

4.1.1 Daran cumplimiento a las disposiciones de las autoridades judiciales que reciban
mediante oficio de la Division de Asuntos Civiles, en Nivel Central o las Jefaturas de
Servicios Juridicos en Delegaciones y conforme a sus términos procederan a ordenar la
retencion, modificacion o cancelacién de las cantidades o porcentajes determinados por la
autoridad judicial, para pago a los acreedores alimentarios, informando mediante oficio el
movimiento realizado.

4.1.2 Incluira, excluird o ajustara en la némina de jubilados y pensionados los descuentos
relativos a pension alimenticia en el periodo de proceso de actualizacién de la base de
datos, inmediato a la fecha de recepcion de las instrucciones de la Division de Asuntos
Civiles o de las Jefaturas de Servicios Juridicos.

4.1.3 Guardara y custodiara dentro del expediente del jubilado o pensionado:

e Original o copia del oficio del Juez de lo Familiar que ordend el descuento,
modificacion o cancelacion.
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e Documentacion necesaria para identificar lo que se descuenta por disposicion
judicial en la ndbmina de jubilados y pensionados durante el tiempo que estén
vigentes en la nomina.

e Los reportes que se elaboren en forma administrativa para la inclusion,
modificaciébn o cancelacién de la disposicion judicial al Sistema Integral de
Administracion de Personal (SIAP).

4.1.4 Supervisara, rubricard y conservara, los reportes originales de inclusion,
modificacién o cancelaciéon de pensién alimenticia por disposicion judicial, que se incluyan
al sistema en el proceso de actualizacién de la base de datos, compilados por mes de
proceso formando un “Cuadernillo de Interactivo” mismo que se conservara durante dos
meses, para su validacibn en ndémina (critica mensual de ndémina de jubilados y
pensionados) 6 para cualquier aclaracion.

4.1.5 Solicitara la guarda y custodia del “Cuadernillo de Interactivo” al Responsable de
Control de Proceso conforme a la normatividad vigente en la materia.

4.1.6 Validard en materia de su competencia, los productos programados inherentes a
disposicion judicial de jubilados y pensionados; que le seran remitidos por el Responsable
de Control de Proceso.

4.1.7 Generara los productos no calendarizados que juzgue convenientes con respecto a
la némina de disposicion judicial de jubilados y pensionados, conforme la normatividad
vigente en la materia que le daréd a conocer el Responsable de Control de Proceso.

4.1.8 Promovera el pago de pension alimenticia por acreditamiento en cuenta.

4.1.9 Las pensiones alimenticias no cobradas en su oportunidad y cuya forma de pago
sea cheque (2), deberan promover el pago mediante el formato denominado “Solicitud de
pago de pension alimenticia no cobrada” clave 1A73-009-013 anexo 1, realizado el tramite
correspondiente de acuerdo al calendario de procesos y de pago, archivandolo en el
expediente de disposicion judicial para futuras consultas.

4.1.10 Sera de su competencia la difusion del presente procedimiento al personal
operativo.

4.2 El jubilado o pensionado, podra solicitar las aclaraciones con respecto a los
descuentos efectuados a su pension, en la Oficina de Atencién al Personal dependiente de
la Division de Retiro Laboral y en caso de Delegaciones en el Departamento de Personal a
través de la Oficina de Prestaciones, para que en su caso, se realice la correccion o la
aclaracion que proceda.
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4.3 La Divisién de Retiro Laboral efectuara visitas de evaluacion y apoyo a las Jefaturas
Delegacionales de Servicios de Desarrollo de Personal, para verificar el cumplimiento del
presente procedimiento.

4.4 Derivado de la descentralizacion de actividades del Instituto, a partir del afio de 1987
se crearon las Subcomisiones Mixtas de Jubilaciones y Pensiones.

4.5 La actualizacidn del presente procedimiento y su interpretacion en caso de duda sera
responsabilidad de la Coordinacion Técnica de Prestaciones, Retiro Laboral y Servicios al
Personal, para tal efecto la Division de Retiro Laboral y los Departamentos de Personal en
Delegaciones podran proponer cualquier modificacion o solicitar la aclaracidén
correspondiente al citado documento.

4.6 La entrada en vigor del presente documento actualiza y deja sin efecto el
“Procedimiento para la inclusidon, modificacion o cancelacion de disposicion judicial a
jubilados y pensionados”, clave 1A12-003-018, registrado el 16 de noviembre de 2010.

5. Definiciones

Para efectos del presente procedimiento se entendera por:

5.1 acreedor alimentario: Persona designada por el Juez de lo Familiar para percibir la
pensidn alimenticia; también se le denomina como beneficiario alimentario.

5.2 aplicativo: Menu especifico dentro del SIAP, para operar cada uno de los
movimientos que actualizan la base de datos.

5.3 CNMJP/Subcomision: Comision Nacional Mixta de Jubilaciones y Pensiones y
Subcomisién Mixta de Jubilaciones y Pensiones.

5.4 critica de ndmina: Es el proceso de validacién mediante el cual se verifica la correcta
inclusion de movimientos en el sistema.

5.5 cuadernillo de interactivo: Glosario que contendra los formatos normados utilizados
al incluir modificaciones administrativas o econdmicas al SIAP de los registros de jubilados
o pensionados.

5.6 deudor alimentario: Jubilado o pensionado designado por el Juez de lo Familiar
para que se le efectlien descuentos por pensidn alimenticia.

5.7 disposicion judicial: Pension alimenticia.

5.8 IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social.
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5.9 oficio de disposicion judicial: Oficio mediante el cual la Divisién de Asuntos Civiles
en el caso de Nivel Central o la Jefatura de Servicios Juridicos en Delegaciones, envia las
disposiciones de las autoridades judiciales para su aplicacién en la nédmina de jubilados y
pensionados.

5.10 prorroga de disposicion judicial: Extension de las obligaciones de un trabajador a
jubilado o pensionado.

5.11 retroactividad: Cantidad a pagar a un(a) pensionado(a) por un periodo determinado
ya transcurrido, que legalmente le corresponde, de acuerdo al oficio de disposicion judicial.

5.12 SIAP: Sistema Integral de Administracién de Personal.
5.13 tipo de beneficio: En caso de mandato judicial para pension alimenticia, identificara

la afectacion que debe hacerse al monto de la jubilacion o pensién del jubilado o
pensionado ya sea en porcentaje 0 en valores absolutos.
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6. Descripcion de actividades del Procedimiento para la inclusién, modificacion o
cancelacion de disposicion judicial a jubilados y pensionados.

- Documentos
Responsable Actividad involucrados
Oficina de Nomina/ 1. Recibe documentacion, analiza
Oficina de procedencia y determina modalidad, para
Prestaciones incluir a némina:
Modalidad A

Es continuidad de la disposicion judicial
Continda con la actividad 2.

Modalidad B
Alta de disposicion judicial
Continta con la actividad 26.

Modalidad C
Modificacion de disposicion judicial
(Decremento)

Continda con la actividad 52.

Modalidad D
Modificaciéon de disposicion judicial
(Incremento)

Continda con la actividad 83.

Modalidad E
Cancelacioén de disposicion judicial
Continua con la actividad 108.

Modalidad A
Es continuidad de la disposicion judicial

2. Recibe de la CNMJP/Subcomision la
siguiente documentacion:

e “Resolucién de jubilacion o pensién”. Resolucion de
. jubilacién o
 Copia del “Comprobante de pago” como | pensidn.

trabajador activo con concepto 155.

Comprobante de
pago.
Copia

7 de 53 Clave: 1A73-003-003




[
"uﬁ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO 50CIAL

SEGURIDAD ¥ SOLIDARIDAD SOCIAL

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Oficina de Némina/
Oficina de
Prestaciones

3. Solicita al Area encargada de controlar la
pension alimenticia de trabajadores activos,
el “Expediente de disposicion judicial”.

4. Recibe “Expediente de disposicion
judicial” e identifica en el “Oficio del Juez de
lo Familiar” la siguiente informacion:

e Importe fijo o porcentaje.

e Nombre de la persona que debe
cobrar dicha pensién alimenticia.

Tipo de Beneficio con el cual debera
incluir la disposicion judicial al jubilado
o pensionado en la nébmina, conforme

a.
TIPO/BENEFICIO DESCRIPCION
001 % sin afectacién de aguinaldo.
002 % con afectacion de aguinaldo.
003 Impte Fijo con afectacién de Agui.
004 Impte Fijo sin afectacion de Agui.

5. Verifica que al efectuarse el cambio de
tipo de contratacién de la ndmina ordinaria
a la némina de jubilados y pensionados
(traspaso) se migre la informacién de
acuerdo a la emisién del “Reporte de activo
a jubilado” conteniendo la siguiente
informacién:

e Nombre del titular del cheque.

e Traspaso del concepto 155 a concepto
355.

¢Que el Tipo de beneficio figure
conforme a lo siguiente:

Expediente de
disposicion judicial.

Expediente de
disposicion judicial.

Oficio del Juez de
lo Familiar.

Reporte de activo
a jubilado.
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Responsable

Documentos
involucrados

Oficina de Némina/
Oficina de
Prestaciones

Actividad
TIPO BENEFICIO TIPO DE BENEFICIO
ACTIVO JUBILADO/PENSIONADO
1 004
2 004*
3 002
4 002

*Base + Concepto 11=Calculado

NOTA 1: Se tomara el sueldo y el concepto 11 de la
categoria con la que se esta calculando su Cuantia
Basica.

NOTA 2: Para que se efectle el traspaso
automatico deberd existir informacién en el campo
saldo importe de la tabla de préstamos (inclusién y
exclusion de conceptos).

Traspaso el descuento

6. Verifica los datos de la disposicion
judicial de acuerdo al “Expediente de
disposicion judicial” y “Reporte de activo a
jubilado” y gestiona con el Responsable de
Control de Proceso la ejecucion de un
“Calculo individual”.

7. Imprime, en el “SIAP” a través del
Aplicativo de “Generacion de reportes”, el
“Reporte de ndmina individual’.

8. Valida el “Reporte de némina individual”
conforme al “Reporte de activo a jubilado” y
verifica si el descuento esta correcto.

Expediente de
disposicion judicial.

Reporte de activo a
jubilado.

Célculo individual.

SIAP/Generacién
de reportes.

Reporte de n6mina
individual.

Reporte de n6mina
individual.

Reporte de activo a
jubilado.
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Oficina de Némina/
Oficina de
Prestaciones

Oficina de Némina/
Oficina de
Prestaciones

9. Archiva temporalmente el “Reporte de
nomina individual” y el “Reporte de activo a
jubilado” en el “Expediente de disposicidon
judicial” en espera de la obtencion de la
ndémina de jubilados y pensionados.

Continva en la actividad 21.

No traspasé el descuento

10. Requisita por duplicado el Reporte de
“Actualizacion de beneficiarios, inclusion,
modificacion o exclusibn de componente
familiar o tutor y pension alimenticia” clave
1A73-009-029, anexo 2 con los datos del
“Oficio del Juez de lo Familiar”, asimismo se
requisita por duplicado el reporte de
“Inclusién 'y exclusion de conceptos
(jubilados y pensionados)” clave 1A73-009-
009, anexo 3.

11. Archiva temporalmente el Reporte de
“Actualizacion de beneficiarios, inclusion,
modificacion o exclusibn de componente
familiar o tutor y pension alimenticia” clave
1A73-009-029, anexo 2, asimismo el
reporte de ‘“Inclusiébn y exclusion de
conceptos (jubilados y pensionados)” clave
1A73-009-009, anexo 3, en el “Expediente
de disposicion judicial’, en espera de la
actualizacion de la base de datos, de
acuerdo a calendario autorizado.

12. Extrae del “Expediente de disposicién
judicial” uno de los Reportes de
“Actualizacion de beneficiarios, inclusion,
modificacion o exclusibn de componente
familiar o tutor y pension alimenticia” clave
1A73-009-029, anexo 2, asimismo, el
reporte de “Inclusién y exclusion de
conceptos (jubilados y pensionados)”’ clave
1A73-009-009, anexo 3 para la
actualizacion del registro en el sistema.

Reporte de n6mina
individual.

Reporte de activo a
jubilado.

Expediente de
disposicion judicial.

1A73-009-029
anexo 2
2 originales.

Oficio del Juez de
lo Familiar.

1A73-009-009
anexo 3
2 originales.

1A73-009-029
anexo 2
2 originales.

1A73-009-009
anexo 3
2 originales.

Expediente de
disposicion judicial.
Expediente de

disposicién judicial.

1A73-009-029
anexo 2

1A73-009-009
anexo 3.
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Oficina de Noémina/
Oficina de
Prestaciones

13. Elimina del “SIAP/Actualizacién de
beneficiarios”, con el reporte de
“Actualizacion de beneficiarios inclusion,
modificacion o exclusibn de componente
familiar o tutor y pension alimenticia”®, clave
1A73-009-029 anexo 2, la pension
alimenticia en la Tabla de Beneficios y de la
Tabla de Beneficiarios suprime la pension
alimenticia registrada como trabajador
activo o como la que puede reflejarse como
jubilado.

14. Elimina del “SIAP/Inclusion y exclusion”
de conceptos de acuerdo al reporte de
‘Inclusiébn 'y exclusion de conceptos
(jubilados y pensionados)”, clave 1A73-009-
009 anexo 3, la pensién alimenticia
registrada.

15. Incluye en el “SIAP” en el aplicativo de
Actualizacién de beneficiarios, el reporte de
“Actualizacion de beneficiarios, inclusion,
modificacion o exclusibn de componente
familiar o tutor y pension alimenticia” clave
1A73-009-029, anexo 2.

NOTA: Vigilar que al incluir al beneficiario, se incluya
el correspondiente beneficio; asimismo validar el
traspaso a la tabla de inclusién y exclusién,
garantizando con ello el pago correcto.

16. Gestiona con el Responsable de
Control de Proceso la ejecucién de “Calculo
individual” y “Armado de némina individual”.

17. Imprime en el “SIAP/Generacion de
reportes” el “Reporte de némina individual”.

SIAP/Actualizacién
de beneficiarios.

1A73-009-029
anexo 2

SIAP/Inclusién y
exclusion.

1A73-009-009
anexo 3

SIAP/Actualizacién
de beneficiarios.

1A73-009-029
anexo 2

Calculo individual.

Armado de ndmina
individual.

SIAP/generacién
de reportes.

Reporte de n6mina
individual.

Pagina 11 de 53

Clave: 1A73-003-003




SEGURIDAD ¥ SOLIDARIDAD SOCIAL

[
"uﬁ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO 50CIAL

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Oficina de Noémina/
Oficina de
Prestaciones

18. Valida en el “Armado de ndmina
individual” que los datos del beneficiario y
del pago sean correctos conforme al “Oficio
del Juez de lo Familiar”.

Datos incorrectos

19. Elimina en el “SIAP/Inclusion vy
exclusion” y en “SIAP/Actualizaciéon de
beneficiarios” y reinicia en la actividad 15.

Datos correctos

20. Recopila y conserva en “Cuadernillo de
interactivo” por matricula, uno de cada uno
de los siguientes reportes de inclusién para
realizar posteriormente la critica de némina.

e “Actualizaciéon de beneficiarios, inclusion,
modificacion o exclusién de componente
familiar o tutor y pensién alimenticia”
clave 1A73-009-029, anexo 2.

e ‘“Inclusion y exclusibn de conceptos
(jubilados y pensionados)”, clave 1A73-
009-009 anexo 3.

21. Solicita a la Oficina de Control de
Proceso, en medio magnético el archivo de
“Noémina de jubilados y pensionados”.

22. Realiza la critica de noémina con el
archivo de la “Nomina de jubilados vy
pensionados” y el “Cuadernillo de
interactivo”,  identificando si  existen
inconsistencias.

Armado de némina
individual

Oficio del Juez de
lo Familiar.

SIAP/Inclusién y
exclusion.

SIAP/Actualizacion
de beneficiarios.

Cuadernillo de
interactivo.

1A73-009-029
anexo 2

1A73-009-009
anexo 3.

Némina de
jubilados y
pensionados.

Némina de
jubilados y
pensionados.

Cuadernillo de
interactivo.
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Actividad Documentos

R n | i
esponsable involucrados

No se detectaron inconsistencias

Oficina de Nomina/ 23. Imprime, el “Comprobante de Pago” en |Comprobante de
Oficina de el que figura la pension alimenticia. Pago.
Prestaciones

24. Archiva de forma definitiva el |Comprobante de
“‘Comprobante de pago” en el “Expediente |pago.

de disposicién judicial’ el cual formara parte
del “Expediente del jubilado o pensionado”. Expediente de
disposicion judicial.

Expediente del
jubilado o
pensionado.

Se detectaron inconsistencias

25. Valida los datos del beneficiario en
nombre, porcentaje o cantidad, y/o
vencimiento en que se presenten las
inconsistencias y reinicia en la actividad 15.

NOTA: Debera tomar en cuenta que estos
movimientos se realizaran para el siguiente mes de
actualizacién de la base de datos.

Modalidad B
Alta de disposicion judicial

26. Recibe de la Division de Asuntos |Oficio o Solicitud.
Civiles, respecto de jubilados o0
pensionados de Nivel Central, o de la |Oficio del Juez de
Jefatura  Delegacional de  Servicios |lo Familiar.
Juridicos, tratandose de jubilados o
pensionados adscritos a Delegaciones lo
siguiente:

e “Oficio o Solicitud” con el que se
comunica la orden judicial para
inclusién de disposiciéon judicial y su
aplicaciéon en némina.
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Oficina de Némina/
Oficina de
Prestaciones

e Copia u original del “Oficio del Juez de
lo Familiar”.

27. Verifica si el registro corresponde a un
jubilado o pensionado IMSS.

No es jubilado o pensionado IMSS

28. Elabora “Oficio Area Civil” en original y
copia y envia a la Divisibn de Asuntos
Civiles/Jefatura Delegacional de Servicios
Juridicos, segun corresponda a Nivel
Central o Delegacién, comunicando que el
acreedor alimentista no es jubilado o
pensionado que figure en los registros de
Personal del IMSS.

29. Recaba acuse de recibo en la copia del
“Oficio Area Civil” y archiva
permanentemente en el “Minutario”.

Es jubilado o pensionado IMSS

30. Verifica en los registros del IMSS a
través de la pagina Web “Consulta
trabajadores”, la Delegacion de adscripcion
del jubilado o pensionado.

No corresponde a la misma Delegacion

31. Elabora en original y copia “Oficio a la
Delegacion de Adscripcion” y envia
anexando la siguiente documentacion

e “Oficio o Solicitud” con el que se
comunica la orden judicial para inclusion
de Disposicién judicial y su aplicaciéon en

Oficio Area
Civil.
Original y Copia

Oficio Area
Civil.
Copia

Minutario.

Pagina Web/
consulta
trabajadores.

Oficio a la
Delegacion de
Adscripcion.
Original y Copia.

Oficio o Solicitud.

Oficio del Juez de
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Oficina de Némina/
Oficina de
Prestaciones

némina.

e Copia u original del “Oficio del Juez de lo
Familiar”.

32. Recaba acuse y archiva de manera
permanente la copia del “Oficio a la
Delegacion de  Adscripcion” en el
“‘Minutario”.

Corresponde a la propia Delegacion

33. Localiza el “Expediente del jubilado o
pensionado”.

34. Localiza en la “Némina de jubilados vy
pensionados”, al deudor alimentario.

35. Identifica con base en el “Oficio o
Solicitud” de disposicién judicial y la copia u
original del “Oficio emitido por el Juez de lo
Familiar® lo siguiente:

e Tipo de beneficio con el cual deberd
incluir la pensién alimenticia al jubilado o
pensionado en la ndémina de acuerdo a
la siguiente tabla:

TIPO DESCRIPCION
BENEFICIO

001 Porcentaje sin afectacién de
aguinaldo.

002 Porcentaje con afectacién de
aguinaldo.

003 Importe fijo con afectacion de
aguinaldo.
Importe fijo sin afectacion de

004 aguinaldo.

lo Familiar.
Copia u original

Oficio a la
Delegacion de
Adscripcion.
Copia.

Minutario

Expediente del
jubilado o
pensionado.

Némina de
jubilados y
pensionados.

Oficio o Solicitud.

Oficio del Juez de
lo Familiar.
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Documentos
involucrados

Oficina de Némina/
Oficina de
Prestaciones

e Nombre de la persona que debe cobrar
dicha pensién.

36. Calcula administrativamente en la “Hoja
de trabajo”, el importe retroactivo a aplicar
de acuerdo a la fecha de inicio de
descuento, descrito en el “Oficio o Solicitud”
de disposiciéon judicial, con la que se
comunica la orden judicial para el Alta.

37. Requisita por duplicado el formato
denominado “Inclusion y exclusion de
conceptos (jubilados y pensionados)’, clave
1A73-009-009, anexo 3.

38. Requisita por duplicado el Reporte de
“Actualizacion de beneficiarios, inclusion,
modificacion o exclusibn de componente
familiar o tutor y pension alimenticia” clave
1A73-009-029, anexo 2 con los datos a
incluir de acuerdo a:

e “Oficio o Solicitud” con el que se
comunica la orden judicial para
inclusién de disposiciéon judicial y su
aplicaciéon en némina.

e Copia u original del “Oficio del Juez de
lo Familiar”.

39. Archiva temporalmente los 2 originales
del Reporte de “Actualizacion de
beneficiarios, inclusion, modificacion o
exclusién de componente familiar o tutor y
pension alimenticia” clave 1A73-009-029,
anexo 2, asimismo el reporte de “Inclusion y
exclusibn de conceptos (jubilados vy
pensionados) clave 1A73-009-009, anexo 3
en el “Expediente de disposicion judicial”’
en espera de la actualizacion de la base de
datos, de acuerdo a calendario autorizado.

Hoja de trabajo.

Oficio o Solicitud.

1A73-009-009
anexo 3.
2 originales

1A73-009-029
anexo 2.
2 originales

Oficio o Solicitud

Oficio del Juez de
lo Familiar

1A73-009-029
anexo 2.
2 originales.

1A73-009-009
anexo 3.
2 originales.

Expediente
disposicion judicial
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Oficina de Noémina/
Oficina de
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40. Extrae del “Expediente de disposicion
judicial” uno de cada uno de los Reportes
de “Actualizacion de beneficiarios, inclusion,
modificacion o exclusibn de componente
familiar o tutor y pension alimenticia” clave
1A73-009-029, anexo 2, asimismo, el
reporte de “Inclusiébn y exclusion de
conceptos (jubilados y pensionados)” clave
1A73-009-009, anexo 3.

41. Incluye en el “SIAP/Actualizacion de
beneficiarios” el reporte de “Actualizacién
de beneficiarios, inclusién, modificacion o
exclusion de componente familiar o tutor y
pensién alimenticia” clave 1A73-009-029,
anexo 2.

NOTA: Vigilar que al incluir al beneficiario, se incluya
el correspondiente beneficio; asimismo validar el
traspaso a la tabla de inclusién y exclusién,
garantizando con ello el pago correcto.

42. Incluye en el “SIAP/Inclusion vy
exclusion” el reporte de “Inclusion y
exclusibn de conceptos (jubilados vy
pensionados)’ clave 1A73-009-009, anexo
3.

43. Gestiona con el Responsable de
Control de Proceso la ejecucion de “Caélculo
individual” y “Armado de némina individual”.

44. Imprime en el “SIAP/Generacién de
reportes” el “Reporte de némina individual”
asimismo con el “Armado de ndmina
individual” y el “Oficio del Juez de lo
Familiar” verifica que figuren correctos los
datos del beneficiario y el vencimiento.

Expediente de
disposicion judicial.

1A73-009-029
anexo 2.

1A73-009-009
anexo 3.

SIAP/Actualizacién
de beneficiarios.

1A73-009-029
anexo 2.

SIAP/Inclusién y
exclusion.

1A73-009-009
anexo 3.

Célculo individual.

Armado de ndmina
individual.

SIAP/Generacién
de reportes.

Reporte de némina
individual.

Armado de némina
individual.

Oficio del Juez de
lo Familiar
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Oficina de Némina/
Oficina de
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Datos incorrectos

45. Elimina en el “SIAP/Inclusién vy
exclusion” 'y  “SIAP/Actualizacion  de
beneficiarios”, reinicia en la actividad 41.

Datos correctos

46. Recopila y conserva en “Cuadernillo de
interactivo” por matricula, los reportes de
inclusion, para realizar posteriormente la
critica de némina:

e “Actualizacién de beneficiarios, inclusion,
modificaciéon o exclusién de componente
familiar o tutor y pensién alimenticia”
clave 1A73-009-029, anexo 2.

e ‘“Inclusion y exclusibn de conceptos
(jubilados y pensionados)’, clave 1A73-
009-009 anexo 3.

47. Solicita a la Oficina de Control de
Proceso, en medio magnético el archivo de
“Nomina de jubilados y pensionados”.

48. Realiza la critica de ndémina con la
“‘Nomina de jubilados y pensionados” y el
“Cuadernillo de interactivo” identificando si
los movimientos generaron inconsistencias.

No se detectaron inconsistencias

49. Imprime, el “Comprobante de pago” en
el que figura la pensién alimenticia.

SIAP/Inclusién y
exclusion.

SIAP/Actualizacién
de beneficiarios.

Cuadernillo de
interactivo.

1A73-009-029
anexo 2.

1A73-009-009
anexo 3.

Némina de
jubilados y
pensionados.

Némina de
jubilados y
pensionados.

Cuadernillo de
interactivo

Comprobante de
pago.
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Oficina de Noémina/
Oficina de
Prestaciones

50. Archiva de forma definitiva el
“‘Comprobante de pago” el cual formara
parte del “Expediente del jubilado o
pensionado” en el “Expediente de
disposicion judicial”.

Se detectaron inconsistencias

51. Verifica los datos del beneficiario en
nombre, porcentaje o cantidad, vencimiento
y reinicia en la actividad 37.

NOTA: Debera tomar en cuenta que estos
movimientos se realizaran para el siguiente mes de
actualizacién de la base de datos.

Modalidad C
Modificacion de disposicion judicial
(Decremento)

52. Recibe de la Divisibn de Asuntos
Civiles, respecto de jubilados o
pensionados de Nivel Central, o de la
Jefatura  Delegacional de  Servicios
Juridicos, tratandose de jubilados o
pensionados adscritos a Delegaciones lo
siguiente:

e “Oficio o Solicitud” con el que se
comunica la orden judicial para su
aplicacion en ndomina de una
disminucion de porcentaje o cantidad
aplicada por concepto de pensién
alimenticia.

e Copia u original del “Oficio del Juez de
lo Familiar”.

Comprobante de
pago.
Expediente del
jubilado o
pensionado.

Expediente de
disposicion judicial.

Oficio o Solicitud.

Oficio del Juez de
lo Familiar.
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Oficina de Noémina/
Oficina de
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53. Verifica si el registro corresponde a un
jubilado o pensionado IMSS.

No es jubilado o pensionado IMSS

54. Elabora “Oficio Area Civil” en original y
copia y envia a la Divisibn de Asuntos
Civiles, segun corresponda a Nivel Central
o a la Jefatura Delegacional de Servicios
Juridicos tratandose de jubilados o
pensionados adscritos a Delegacion,
comunicando que:

e El acreedor alimentista no es jubilado o
pensionado que figure en los registros
de Personal del IMSS, en caso de
contar con esa informacién.

55. Recaba acuse de recibo en la copia del
“‘Oficio  Area  Civil” y  archiva
permanentemente en el “Minutario”.

Es jubilado o pensionado IMSS

56. Verifica en los registros del IMSS a
través de la pagina Web “Consulta
trabajadores”, la Delegacion de adscripcion
del jubilado o pensionado.

No corresponde a la propia Delegacidon

57. Elabora en original y copia “Oficio a la
Delegacion de Adscripcion”, enviando la
siguiente documentacién

e “Oficio o Solicitud” con el que se
comunica la orden judicial para
inclusién de disposicion judicial y su
aplicacion en némina.

e Copia u original del “Oficio del Juez de
lo Familiar”.

Oficio Area
Civil.
Original y copia.

Oficio Area
Civil.
Copia.

Minutario

Pagina Web/
Consulta
trabajadores.

Oficio a la
Delegacion de
adscripcion.
Original y copia.

Oficio o Solicitud.

Oficio del Juez de
lo Familiar
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58. Recaba acuse y archiva de manera
permanente la copia del “Oficio a la
Delegaciéon de  Adscripciéon” en el
“Minutario”.

Corresponde a la propia Delegacion

59. Localiza el “Expediente de disposicidn
judicial”.

60. Verifica en el “Reporte de némina de
disposicion judicial jubilados” la forma de
pago del beneficiario.

Forma de pago cheque

61. Elabora en original y copia “Oficio de
Cheque” y envia en Nivel Central a la
Division de Recursos Financieros y en caso
de Delegaciones al Departamento de
Tesoreria solicitando:

e Sustitucibn de cheque a favor del
deudor alimentario.

e Sustituciébn del cheque a favor del
beneficiario en caso de que tenga saldo
a favor.

62. Recaba acuse de recibo en la copia y
archiva definitivamente el “Oficio de
Cheque” en el “Expediente de disposicidn
judicial”.

Forma de pago acreditamiento en cuenta
63. Accesa al “SIAP/Ajustes de

acreditamiento” de acuerdo al calendario de
procesos.

Oficio a la
Delegacion de
adscripcion.
Copia.

Minutario
Expediente de
disposicion judicial.
Reporte de némina

de disposicion
judicial jubilados.

Oficio de Cheque.
Original y copia.

Oficio de Cheque.
Copia.

Expediente de
disposicién judicial.

SIAP/Ajustes de
acreditamiento.
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- Documentos
Responsable Actividad involucrados
Oficina de Nomina/ 64. Cancela en el “SIAP/Ajustes de |SIAP/Ajustesde

Oficina de
Prestaciones

acreditamiento”, en los casos de
Acreditamiento en Cuenta, y emite el
‘Reporte de ajustes de acreditamiento en
cuenta beneficiarios de pensidén alimenticia
de personal de la némina de jubilados”.

65. Cita al deudor alimentario y en su caso
a la beneficiaria, para informar que debera
presentarse en la Division de Recursos
Financieros en Nivel Central o al
Departamento de Tesoreria en
Delegaciones a recoger “Cheque” con
motivo del decremento aplicado.

66. Calcula administrativamente en la “Hoja
de trabajo”, el importe retroactivo a ajustar
de acuerdo a la fecha de inicio del
decremento en el descuento descrito en el
“Oficio o Solicitud” de disposicion judicial,
con la que se comunica la modificacion de
la pensidn alimenticia.

67. Requisita por duplicado el formato
denominado “Inclusion y exclusion de
conceptos (jubilados y pensionados)’, clave
1A73-009-009 anexo 3, en base a la “Hoja
de trabajo” requisitada en la actividad
numero 66.

NOTA: Para aplicar descuento a beneficiarias es
necesario que la beneficiaria esté registrada con un
grupo y componente familiar diferente a 1, ya que de
lo contrario aplicara descuento al titular y reintegro al
titular.

68. Requisita por duplicado el Reporte de
“Actualizacion de beneficiarios, inclusion,
modificacion o exclusibn de componente
familiar o tutor y pension alimenticia” clave
1A73-009-029, anexo 2 con los datos a
incluir de acuerdo a “Oficio o Solicitud” en
Nivel Central de la Divisibn de Asuntos
Civiles 0 en Delegaciones de la Jefatura
Delegacional de Servicios Juridicos.

acreditamiento.
Reporte de ajustes
de acreditamiento
en cuenta.

Cheque.

Hoja de trabajo.

Oficio o Solicitud.

1A73-009-009
anexo 3.
2 originales.

Hoja de trabajo.

1A73-009-029,
anexo 2.
2 originales.

Oficio o Solicitud.
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Oficina de Noémina/
Oficina de
Prestaciones

69. Archiva temporalmente uno de cada
uno de los formatos:

e “Inclusion y exclusibn de conceptos
(jubilados y pensionados)”, clave 1A73-
009-009 anexo 3.

e “Actualizacién de beneficiarios, inclusion,
modificacién o exclusién de componente
familiar o tutor y pensién alimenticia”
clave 1A73-009-029, anexo 2.

En el “Expediente de disposicion judicial”,
en espera del proceso de actualizacion de
la base de datos.

70. Extrae del “Expediente de disposicion
judicial” uno de cada uno de los formatos de
‘Inclusion 'y exclusion de conceptos
(jubilados y pensionados)”, clave 1A73-009-
009 anexo 3 y de “Actualizacion de
beneficiarios, inclusion, modificacion o
exclusién de componente familiar o tutor y
pensién alimenticia” clave 1A73-009-029,
anexo 2.

71. Elimina del “SIAP/Actualizacion de
beneficiarios”, el registro inicialmente de
Beneficio para posteriormente eliminarlo de
Beneficiarios y por ultimo del aplicativo de
Inclusion y Exclusion.

NOTA: Seguir estrictamente este orden para
eliminar.

72. Incluye en el “SIAP/Actualizacion de
beneficiarios”, de acuerdo a las
‘Instrucciones de operaciébn para la
inclusién de disposicién judicial’, clave
1A73-005-001, anexo 4.

NOTA: Considerar que cuando se incluye un
retroactivo a varios meses tener cuidado ya que el
SIAP no elimina al vencimiento, por lo que debera
elaborarse reporte de exclusion para el mes de
vencimiento en espera de su inclusion.

1A73-009-009
anexo 3.

1A73-009-029
anexo 2.
original.

Expediente de
disposicion judicial.

Expediente de
disposicion judicial.

1A73-009-009
anexo 3.

1A73-009-029
anexo 2.

SIAP/Actualizacioén
de beneficiarios.

SIAP/Actualizacién
de beneficiarios.

1A73-005-001
anexo 4.
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Oficina de
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73. Gestiona con el Responsable de
Control de Proceso la ejecucion de “Caélculo
individual” y “Armado de némina individual”.

74. Procesa en el “SIAP/Generacién de
reportes” e imprime el “Reporte de némina
individual” y verifica que figuren correctos
los datos del beneficiario y el vencimiento
en el “Armado de némina individual”.

75. Valida datos del beneficiario y del pago
con el “Armado de ndémina individual” y el
“Oficio del Juez de lo Familiar’,
identificando si los datos incluidos en el
sistema fueron correctos.

Datos incorrectos

76. Identifica los datos incorrectos y reinicia
en la actividad 67.

Datos correctos

77. Recopila y conserva en “Cuadernillo de
interactivo” por matricula, los reportes
incluidos, para realizar posteriormente la
critica de némina:

e “Inclusion y exclusibn de conceptos
(jubilados y pensionados)”, clave 1A73-
009-009 anexo 3.

e “Actualizacion de beneficiarios, inclusion,
modificaciéon o exclusién de componente
familiar o tutor y pensién alimenticia”
clave 1A73-009-029, anexo 2.

Calculo individual.

Armado de nomina
individual.

SIAP/generacién
de reportes.

Reporte de némina
individual.

Armado de ndémina
individual.

Armado de nomina
individual.

Oficio del Juez de
lo Familiar.

Cuadernillo de
interactivo

1A73-009-009
anexo 3.

1A73-009-029
anexo 2.
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78. Solicita a la Oficina de Control de
Proceso, en medio magnético el archivo de
“‘Noémina de jubilados y pensionados”, asi
como el “Reporte de ndmina de disposicion
judicial”.

79. Realiza la critica de némina con la
“‘Nomina de jubilados y pensionados” y el
“Cuadernillo de interactivo” identificando si
se detectaron inconsistencias.

No se detectaron inconsistencias

80. Imprime, el “Comprobante de pago” en
el que figura la pension alimenticia.

81. Archiva de manera definitiva el
“‘Comprobante de pago” en el “Expediente
de disposicién judicial” el cual formara parte
del “Expediente del jubilado o pensionado”.

Se detectaron inconsistencias

82. Verifica los datos del beneficiario en
nombre, porcentaje o cantidad, vencimiento
y reinicia en la actividad 67.

NOTA: Tener en cuenta que estos movimientos se
realizaran para el siguiente mes de actualizacién de

la base de datos.

Némina de
jubilados y
pensionados.

Reporte de ndmina
de disposicion
judicial

Némina de
jubilados y
pensionados.

Cuadernillo de
interactivo.

Comprobante de
pago.

Comprobante de
pago.

Expediente de
disposicién judicial.

Expediente del
jubilado o
pensionado.
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Modalidad D
Modificaciéon de disposicion judicial
(Incremento)

83. Recibe de Ila Division de Asuntos
Civiles, respecto de  jubilados o
pensionados de Nivel Central, o de la
Jefatura  Delegacional de  Servicios
Juridicos, tratandose de jubilados o
pensionados adscritos a Delegaciones lo
siguiente:

e “Oficio o Solicitud” con el que se
comunica la orden judicial para su
aplicacion en némina de una
disminuciéon de porcentaje o cantidad
aplicada por concepto de pensién
alimenticia.

e Copia u original del “Oficio del Juez de
lo Familiar”.

84. Verifica si el registro corresponde a un
jubilado o pensionado IMSS.

No es jubilado o pensionado IMSS

85. Elabora “Oficio Area Civil” en original y
copia envia a la Division de Asuntos Civiles
o a la Jefatura Delegacional de Servicios
Juridicos, segun corresponda a Nivel
Central o Delegacién, comunicando que:

e El acreedor alimentista no es jubilado o
pensionado que figure en los registros
de Personal del IMSS, en caso de
contar con esa informacion.

86. Recaba acuse de recibo en la copia del
“‘Oficio  Area  Civil” y  archiva
permanentemente en el “Minutario”.

Oficio o Solicitud.

Oficio del Juez de
lo Familiar.

Oficio Area Civil.
Original y copia.

Oficio Area Civil.
Copia.

Minutario.
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Es jubilado o pensionado IMSS

87. Verifica en los registros del IMSS a
través de la pagina Web “Consulta
trabajadores”, la Delegacién de adscripcion
del trabajador, jubilado o pensionado.

No corresponde a la propia Delegacidon

88. Elabora en original y copia “Oficio a la
Delegacion de adscripcion”, enviando la
siguiente documentacién

e “Oficio o Solicitud” con el que se
comunica la orden judicial para
inclusién de disposiciéon judicial y su
aplicaciéon en némina.

e Copia u original del “Oficio del Juez de
lo Familiar”.

89. Recaba acuse y archiva de manera
permanente la copia del “Oficio a la
Delegacion de  adscripcion” en el
“‘Minutario”.

Corresponde a la propia Delegacion

90. Localiza el “Expediente de disposicion
judicial”.

91. Calcula administrativamente en “Hoja
de trabajo”, importe retroactivo a ajustar de
acuerdo a la fecha de inicio de descuento
descrito en el “Oficio o Solicitud” de
disposicion judicial, con la que se comunica
la orden judicial para incrementar la pensién
alimenticia.

Pagina Web/
Consulta
trabajadores.

Oficio a la
Delegacién de
adscripcion.
Original y copia

Oficio o Solicitud.

Oficio del Juez de
lo Familiar

Oficio a la
Delegacién de
adscripcion.
Copia

Minutario

Expediente de

disposicién judicial.

Hoja de trabajo.

Oficio o Solicitud.
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92. Requisita por duplicado el formato
denominado “Inclusion y exclusion de
conceptos (jubilados y pensionados)”, clave
1A73-009-009 anexo 3, en base a la “Hoja
de Trabajo” requisitada en la actividad
namero 91.

93. Requisita por duplicado el Reporte de
“Actualizacion de beneficiarios, inclusion,
modificacion o exclusibn de componente
familiar o tutor y pension alimenticia” clave
1A73-009-029, anexo 2 con los datos a
incluir de acuerdo a “Oficio o Solicitud” en
Nivel Central de la Division de Asuntos,
Civiles o en Delegaciones de la Jefatura
Delegacional de Servicios Juridicos.

94. Archiva temporalmente los 2 originales
de los formatos requisitados:

e “Inclusion y exclusibn de conceptos
(jubilados y pensionados)”, clave 1A73-
009-009 anexo 3.

e “Actualizacién de beneficiarios, inclusion,
modificacién o exclusién de componente
familiar o tutor y pensién alimenticia”
clave 1A73-009-029, anexo 2.

En el “Expediente de disposicion judicial”,
en espera del proceso de actualizacion de
la base de datos.

95. Extrae del “Expediente de disposicion
judicial” uno de cada uno de los formatos de
“Inclusién 'y exclusion de conceptos
(jubilados y pensionados)”, clave 1A73-009-
009 anexo 3 y “Actualizacién de
beneficiarios, inclusion, modificacion o
exclusion de componente familiar o tutor y
pensién alimenticia” clave 1A73-009-029,
anexo 2.

1A73-009-009
anexo 3.
2 originales.

Hoja de trabajo.

1A73-009-029
anexo 2.
2 originales.

Oficio o Solicitud

1A73-009-009
anexo 3.
2 originales.

1A73-009-029
anexo 2.
2 originales.

Expediente de
disposicion judicial.

Expediente de
disposicion
judicial.

1A73-009-009
anexo 3.

1A73-009-029
anexo 2.
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96. Elimina del aplicativo del
“SIAP/Actualizacion de beneficiarios”, el
registro inicialmente de Beneficios para
posteriormente eliminarlo de Beneficiarios y
por ultimo del aplicativo de Inclusion vy
Exclusion.

NOTA: Seguir estrictamente este orden para
eliminar.

97. Incluye en el “SIAP” de acuerdo a las
“Instrucciones de operacion para la
inclusién de disposicién judicial’, clave
1A73-005-001, anexo 4.

NOTA: Considerar que cuando se incluye un
retroactivo a varios meses tener cuidado ya que el
SIAP no elimina al vencimiento, por lo que debera
elaborarse reporte de exclusion para el mes de
vencimiento en espera de su inclusion.

98. Gestiona con el Responsable de
Control de Proceso la ejecucion de “Calculo
individual” y “Armado de némina individual.

99. Imprime en el “SIAP/Generacion de
reportes” el “Reporte de némina individual”
y verifica que figuren correctos los datos del
beneficiario y el vencimiento en el “Armado
de némina individual”.

100. Valida datos del beneficiario y del
pago con el “Armado de némina individual”
y el “Oficio del Juez de lo Familiar’,
identificando si los datos incluidos en el
sistema fueron correctos.

SIAP/Actualizacion
de beneficiarios.

SIAP/Inclusiéon

1A73-005-001
anexo 4.

Célculo individual.

Armado de ndmina
individual.

SIAP/Generacién
de reportes.

Reporte de némina
individual.

Armado de ndmina
individual.

Armado de némina
individual.

Oficio del Juez de
lo Familiar.
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Oficina de Némina/
Oficina de
Prestaciones

Datos incorrectos

101. Identifica datos incorrectos y reinicia
en la actividad 96.

Datos correctos

102. Recopila y conserva en “Cuadernillo
de interactivo” por matricula, los reportes de
inclusion, para realizar posteriormente la
critica de némina:

e ‘“Inclusion y exclusibn de conceptos
(jubilados y pensionados)”, clave 1A73-
009-009 anexo 3.

e “Actualizacién de beneficiarios, inclusion,
modificaciéon o exclusién de componente
familiar o tutor y pensién alimenticia”
clave 1A73-009-029, anexo 2.

103.Solicita a la Oficina de Control de
Proceso, en medio magnético el archivo de
“‘Nomina de jubilados y pensionados”, asi
como el “Reporte de ndmina de disposicién
judicial jubilados”.

104.Realiza la critica de némina con la
‘Némina de jubilados y pensionados” y el
“Cuadernillo de interactivo” identificando si,
se detectaron inconsistencias.

Cuadernillo de
interactivo.

1A73-009-009
anexo 3.

1A73-009-029
anexo 2.

Némina de
jubilados y
pensionados.

Reporte de némina
de disposicion
judicial jubilados.

Némina de
jubilados y
pensionados.

Cuadernillo de
interactivo.
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Oficina de Némina/
Oficina de
Prestaciones

No se detectaron inconsistencias

105. Imprime, el “Comprobante de pago” en
el que figura la pension alimenticia.

106.Archiva de manera definitiva el
“‘Comprobante de pago” en el “Expediente
de disposicion judicial” el cual formara parte
del “Expediente del jubilado o pensionado”.

Se detectaron inconsistencias

107. Verifica los datos del beneficiario en
nombre, porcentaje o cantidad, vencimiento
y reinicia en la actividad 92.

Nota: Tener en cuenta que estos movimientos se
realizaran para el siguiente mes de actualizacién de
la base de datos.

Modalidad E
Cancelacioén de disposicion judicial

108.Recibe de la Divisibon de Asuntos
Civiles, respecto de jubilados o
pensionados de Nivel Central, o de la
Jefatura  Delegacional de  Servicios
Juridicos, tratandose de jubilados o
pensionados adscritos a Delegaciones lo
siguiente:

e “Oficio o Solicitud” con el que se
comunica la orden judicial para su
cancelacion de la pension alimenticia.

e Copia u original del “Oficio del Juez de
lo Familiar”.

Comprobante de
pago.

Comprobante de
pago.

Expediente de
disposicién judicial.

Expediente del
jubilado o
pensionado.

Oficio o Solicitud.

Oficio del Juez de
lo Familiar
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Oficina de Némina/
Oficina de
Prestaciones

109. Verifica en la pagina Web “Consulta
Trabajadores” si el registro corresponde a
un jubilado o pensionado IMSS y esta
adscrito a Nivel Central o a una Delegacion.

No es jubilado o pensionado IMSS

110. Elabora en original y copia “Oficio al
Area Civil ” y envia a la Divisién de Asuntos
Civiles, segun corresponda a Nivel Central o
a la Jefatura Delegacional de Servicios
Juridicos comunicando que:

e El acreedor alimentista no es jubilado o
pensionado que figure en los registros
de Personal del IMSS.

111. Recaba acuse de recibo en la copia del
“Oficio al Area Civil” de la Division de
Asuntos Civiles y archiva permanentemente
en el “Minutario”.

Es jubilado o pensionado IMSS

112. Verifica en los registros del IMSS a
través de la pagina Web “Consulta
trabajadores”, la Delegacion de adscripcion
del jubilado o pensionado.

No corresponde a la propia Delegacion

113. Elabora en original y copia “Oficio a la
Delegacion de Adscripcion”, enviando la
siguiente documentacion:

e “Oficio o Solicitud” con el que se
comunica la orden judicial para la
cancelacion de la disposicion judicial y
su aplicacién en némina.

e Copia u original del “Oficio del Juez de
lo Familiar”.

Pagina Web/
Consulta
trabajadores.

Oficio al Area Civil.
Original y copia.

Oficio al Area Civil.
Copia.

Minutario.

Pagina Web/
Consulta
trabajadores.

Oficio a la
Delegacion de
Adscripcién
Original y copia.

Oficio o Solicitud.

Oficio del Juez de
lo Familiar.
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Oficina de Némina/
Oficina de
Prestaciones

114. Recaba acuse y archiva de manera

permanente la copia del “Oficio a Ia
Delegacion de  adscripcién” en el
“‘Minutario”.

Corresponde a la propia Delegacién

115. Localiza el “Expediente de disposicion
judicial”.

116. Requisita por duplicado el formato
denominado “Inclusion y exclusién de
conceptos (jubilados y pensionados)”, clave
1A73-009-009 anexo 3, asi como el de
“Actualizacion de beneficiarios, inclusion,
modificaciobn o exclusion de componente
familiar o tutor y pensién alimenticia” clave
1A73-009-029, anexo 2.

117. Archiva temporalmente los 2 originales
los formatos requisitados:

e “Inclusion y exclusion de conceptos
(jubilados y pensionados)’, clave 1A73-
009-009 anexo 3.

e “Actualizacion de beneficiarios, inclusion,
modificacién o exclusidon de componente
familiar o tutor y pensidén alimenticia”
clave 1A73-009-029, anexo 2.

En el “Expediente de disposicion judicial”’,
en espera del proceso de actualizacién de
la base de datos.

Oficio a la
Delegacion de
adscripcion
Copia.

Minutario

Expediente de
disposicion judicial.

1A73-009-009
anexo 3
2 originales.

1A73-009-029
anexo 2
2 originales.

1A73-009-009
anexo 3
2 originales.

1A73-009-029
anexo 2
2 originales.

Expediente de
disposicion judicial.
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Oficina de Noémina/
Oficina de
Prestaciones

118. Extrae del “Expediente de disposicion
judicial uno de cada uno de los formatos de
‘Inclusion 'y exclusibn de conceptos
(jubilados y pensionados)”, clave 1A73-009-
009 anexo 3 'y “Actualizacion de
beneficiarios, inclusién, modificacion o
exclusidbn de componente familiar o tutor y
pensién alimenticia” clave 1A73-009-029,
anexo 2.

119. Elimina del aplicativo del “SIAP/
Actualizacion de beneficiarios”, el registro
inicialmente de beneficio para
posteriormente eliminarlo de beneficiarios y
por ultimo del aplicativo de Inclusion vy
Exclusién.

NOTA: Seguir estrictamente este orden para
eliminar.

120. Gestiona con el Responsable de
Control de Proceso la ejecucion de lo
siguiente:

e “Calculos Individuales”.

121. Procesa en el “SIAP/Generacion de
reportes” e imprime el “Reporte de Nomina
Individual” y verifica la eliminacion de la
disposicion judicial de acuerdo al “Oficio del
Juez de lo Familiar”.

Expediente de
disposicion judicial.

1A73-009-009
anexo 3

1A73-009-029
anexo 2

SIAP/Actualizacién
de beneficiarios

Calculos
Individuales.

SIAP/Generacién
de reportes.

Reporte de némina
individual.

Oficio del Juez de
lo Familiar.
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Oficina de Némina/
Oficina de
Prestaciones

No fue eliminada la disposicion judicial

122. Verifica que en el “SIAP/Inclusion y
exclusion” no figure el registro de
disposicion judicial.

Contintia en la actividad 119.

Fue eliminada la disposicion judicial

123. Recopila y conserva en “Cuadernillo de
interactivo” por matricula, los reportes de
inclusion, para realizar posteriormente la
critica de némina.

e “Inclusion y exclusidon de conceptos
(jubilados y pensionados)”, clave 1A73-
009-009 anexo 3.

e “Actualizacion de beneficiarios,
inclusién, modificacion o exclusién de
componente familiar o tutor y pension
alimenticia” clave 1A73-009-029,
anexo2.

124. Solicita de la Oficina de Control de
Proceso, en medio magnético el archivo de
“‘Némina de jubilados y pensionados”.

125. Realiza la critica de ndmina con la
‘Noémina de jubilados y pensionados” y el
“‘Cuadernillo de interactivo” identificando
inconsistencias.

SIAP/Inclusién y
exclusién

Cuadernillo de
interactivo.

1A73-009-009
anexo 3

1A73-009-029
anexo 2

Némina de
jubilados y
pensionados.

Némina de
jubilados y
pensionados.

Cuadernillo de
interactivo.
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Oficina de Noémina/
Oficina de
Prestaciones

No existen inconsistencias

126. Detecta el error.

Contintia en la actividad 116.

Nota: Tener en cuenta que estos movimientos se
realizaran para el siguiente mes de actualizacién de
la base de datos.

Existen inconsistencias

127. Imprime, el “Comprobante de pago” en
el que figura la cancelacién de la pension
alimenticia y lo archiva de manera definitiva
en el “Expediente de disposicion judicial”.

Fin del Procedimiento

Comprobante de
pago.

Expediente de
disposicion judicial.
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7. Diagrama de flujo del Procedimiento para la inclusion, modificacion o
cancelacion de disposicion judicial a jubilados y pensionados.

OFICINA DE NOMINA/

OFICINA DE

PRESTACIONES

"y

Recibe
documentacion y
analiza

Determina
modalidad

v v v

Modalidad A Modalidad B Modalidad C
Es continuidad de la Alta de disposicion Modificacion de
disposicion judicial judicial disposicion judicial

(Decremento)

Recibe de la

CNMJP/ Resolucién de
Subcomision jubilacion o
pensién

C
Comprobante de
pago

Solicita al Area
Encargada

Expediente de
disposicion judicial

4 A

Recibe expediente
e identifica
informacion

Expediente de
disposicion judicial

Oficio del Juez de
lo Familiar

5 v

Verifica se migre
informacién de
acuerdo a la
emision del
reporte

NOTA 1
NOTA 2

Reporte de activo

a jubilado

v v

Modalidad D Modalidad E
Modificacion de Cancelacion de
disposicion judicial disposicién judicial

(Incremento) i

l
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¢ Traspasoé el

6

descuento ?

10

Requisita reportes

con los datos

11 ,

Archiva en espera
de la actualizacién

20
1A73-009-029
Anexo 2

Oficio del Juez de

lo Familiar

20
1A73-009-009
Anexo 3

de la base de

datos 20
1A73-009-029
Anexo 2
20
1A73-009-009
Anexo 3
Expediente de
12 A disposicion judicial
Extrae los

reportes para la
actualizacion del

Verifica los datos
y gestiona con el
Responsable de
Control de
Proceso

Expediente de

7 4

disposicion judicial

Reporte de activo

Imprime, en el
SIAP el Reporte
de némina
individual

8 v

Generacion
de reportes

némina individual

Valida reporte y
verifica si el
descuento es

correcto

registro en el

1

13 A

Elimina del SIAP
la pensién
alimenticia
regristrada

SIAP/
Actualizacion
de

beneficiarios

14 A

Elimina del SIAP

la pension :>
alimenticia
SIAP/
Inclusién y
exclusion

sistema Expediente de
disposicion judicial

15 A

Incluye en el SIAP
al beneficiario

NOTA

SIAP/
Actualizacién
de
beneficiarios

O
A73-009-029
Anexo 2

O
1A73-009-009
Anexo 3

o
1A73-009-029
Anexo 2

(0]
1A73-009-009
Anexo 3

1A73-009-029

Anexo 2

9 A

Reporte de
némina individual

eporte de activo

Archiva
temporalmente en
espera de la
obtencién de la
némina

a jubilado

Calculo
individual

Reporte de

a jubilado

—®

Reporte de
némina individual

Reporte de activo

a jubilado

Expediente de
disposicion judicial
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16 y

Gestiona con el
Responsable de

Control de
Proceso

17 y

Imprime en el
Sistema

18

v

Valida datos de la

SIAP/
Generacion
de reportes

Célculo

individual

Armado de
némina
individual

individual

beneficiaria y del | Armado de
pago némina
individual

Oficio

del Juez de
lo Familiar

19

Elimina en el SIAP

némina e identifica
inconsistencias

¢ Se detectaron

21
Solicita a la
Oficina de Control
de Proceso C>
Némina de
jubilados y
pensionados
22

Realiza critica de Q

Némina de
jubilados y
pensionados

¢ Datos correctos? No »
Recopila y
conserva los
reportes
Cuadernillo
de interactivo O
1A73-009-029
Anexo 2

Cuadernillo
de interactivo

1A73-009-009

o

Anexo 3

Inclusién y
exclusién

SIAP/

SIAP/
Actualizacién
de
beneficiarios

inconsistencias?

Valida datos de la
beneficiaria

NOTA

23
Imprime
comprobante de
pago de la Comprobante
pension de pago
u |
Archiva de forma
definitiva Comprobante
de pago
Expediente de

disposicién judicial

Expediente del
jubilado o
pensionado
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Modalidad B
Alta de disposicion
judicial

26 v
Recibe orden de
inclusion de
disposicién judicial

Oficio o
Solicitud

Oficio del Juez de

lo Familiar

27 v

Verifica si el
registro es del
IMSS

28
Elabora y envia

I ficio
., Es jubilado o N
peﬁsiorj1ado IMSS? comunicando que O-C
el registro no Oficio

figura en el IMSS | Area Civil

Verifica 29
Delegacion de
adscripcion del

jubilado o
pensionado

Recaba acuse y

archiva C
_ Oficio
Area Civil

Pagina WEB
consulta
trabajadores

Minutario
31 A
¢ Corresponde a la Elaboer:v(i)afllmo g
e
Delegacion? documentacion 0-C
Oficio a la
Delegacién de
Oficio o
Solicitud .
Localiza el Oficio del
expediente  |Expediente del 32 v ~ [ ™ Ju:iz d"al' .
jubilado o amiiar
pensionado Recaba acuse y
archiva ¢}
34 v Oficio a la
) Delegacién de
Localiza en la . adscripcion
némina al deudor | NOmina de

alimentario jubilados y
pensionados

inutario

A4
35
Identifica en los
oficios el tipo de Oficio o
beneficio Solicitud| ©Oficio del
Juez de lo
Familiar
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36
Calcula el importe
retroactivo a )
aplicar ":OJg de
rabajo Oficio o
Solicitud
37 y
Requisita formato 4—@
20
1A73-009-009
Anexo 3
38
Requisita el
reporte con los
datos a incluir 20
1A73-009-029
Anexo 2

Oficio o Solicitud

39

v
Archiva los
reportes y queda

Oficio del Juez
de lo Familiar

O-C

en espera de la 20
actualizacién de la [1A73-009-029
base de datos Anexo 2

20

1A73-009-009

Anexo 3

40

Extrae del
expediente uno de
cada uno de los  Expediente de
reportes disposicion

judicial

a1
Incluye en el SIAP
NOTA
SIAP/
Actualizacion
de
beneficiarios! 1A73-009-029
Anexo 2
42 A4

Incluye en el SIAP

SIAP/

Inclusién y
exclusion

1A73-009-009
Anexo 3

43

Gestiona con el
Responsable de
Control de

Proceso Calculo individual

Armado de
némina individual

Expediente de
disposicién judicial

1A73-009-009

Anexo 3
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44 v

Imprime y verifica
los datos de la
beneficiaria

SIAP/

Generacion
de reportes

Reporte de

Individual

némina

Armado de
némina individual

Oficio del Juez
de lo Familiar

45
¢ Datos correctos? No” Elimina del SIAP
si SIAP/
46 v Inclusion y
, exclusion
Recopila 'y
conserva los
reportes para Cuadernillo

realizar critica de
némina

de interactivo

47 A
Solicita a Control
de Proceso la :>
némina
Odmina de
jubilados y
pensionados
48 v
Realiza critica de
némina :>
identificando
insconsistencias {¢mina de
jubilados y
pensionados

¢ Se detectaron
inconsistencias?

Verifica los datos
de la beneficiaria

NOTA

1A73-009-029
Anexo 2

Cuadernillo
de interactivo

49

Imprime
comprobante de
pago
Comprobante
de pago

50 v
Archiva en el
expediente
Comprobante
de pago

Expediente de
disposicion
judicial

Expediente del
jubilado o
pensionado
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i

Modalidad C
Modificacion de disposicion judicial
(Decremento)

52 #

Recibe de la
Divisién de
Asuntos Civiles o
de la Jefatura de
Servicios Juridicos Oficio o
Solicitud

C

53 Y Oficio del Juez de
Verifica si el lo Familiar
registro
corresponde a un
juilado o
pensionado del
IMSS
54
Elabora oficio y
S envia
;, Es jubilado o No -
é
pensionado IMSS? d comumgando que
el registro no o-C
figura en el IMSS ~ Oficio
Area Civil
55
Verifica la
Delegacion de Recaba acuse
adscripcion del archiva y
jubilado o (o]
pensionado Pagina Web ~ Oficio
consulta Area Civil
trabajadores

Minutario

57 ; ;
¢Corresponde a la No Elabora oficio y
propia Delegaciéon? d envia oC
Oficio a la
Delegacion de

adscripciéon

Oficio o
Solicitud

o}
Oficio del
Juez de lo
Familiar

Localiza el
expediente

Expediente de
disposicion judicial

58 4

Recaba acuse y
archiva C
Oficio a la

60

Verifica en el

reporte la forma Reporte de Delegacri.énlc’lﬁ
de pago de la némina de adscripciod
beneficiaria disposicién

Minutario

judicial jubilados
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Acreditamiento

en cuent

63

¢, Cual es la forma de

pago?

a

Accesa al SIAP de

acuerdo al Q
calendario de
procesos SIAP/

Ajustes de

Cancela en el

——

SIAP y emite
reporte SIAP/
Ajustes de
acreditamiento
65 y

Cita al deudor y a

la beneficiaria e
informa del

cheque Cheque

66 L_/_\

v

C

di

alcula el importe
retroactivo a
ajustar de
sposicion judicial

Hoja de
trabajo

67

I

reporte en base a
la Hoja de trabajo

A
Requisita el

equisitada en la
actividad 66
NOTA 20

68

1A73-009-009
Anexo 3

reporte en base a
la Hoja de trabajo

Requisita el

requisitada 20

69

1A73-009-029
Anexo 2

actualizacion de la

Archiva los
formatos en
espera de la

base de datos

1A73-009-009

Oficio o
Solicitud

Hoja de

Oficio o
Solicitud

61
Elabora oficio y
envia a Nivel
Central a la
Division de
Recursos
Financieros o a
Delegaciones al O-C
Departamento de Oficio
Tesoreria de cheque
62 L
Recaba acuse de
recibo y archiva
definitivamente c
Oficio
de cheque

Reporte de
ajustes de
acreditamiento
en cuenta

trabajo

Anexo 3

1A73-009-029
Anexo 2

Expediente de
disposicion judicial

Expediente de
disposicion judicial
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H
70
Extrae del
expediente los Expediente de
formatos disposicion
judicial
71 A

Elimina del SIAP
el registro de
beneficio
NOTA5iAR/

Actualizacion
de
beneficiarios

72

Incluye en el SIAP
NOTA

73
Gestiona con el

1A73-009-029
Anexo 2

1A73-005-001
Anexo 4

Responsable de

74 4
Procesa en el
SIAP, imprime y
verifica que
figuren correctos

los datos

SIAP/
Generacién
de reportes

75 y

Valida datos de la
beneficiaria y del

Control de Célculo
Proceso individual

némina individual

Armado de

Reporte de
némina
individual

pago

No

¢ Datos correctos?

Armado de
némina individual

Oficio del
Juez de lo
Familiar

Armado de
némina individual

.

76

Identifica los datos
incorrectos
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Si

77

Recopila 'y
conserva los
reportes para la

Cuadernillo de

critica de némina .
Interactivo

78 Y
Solicita a la
Oficina de Control C>
de Procesola | Némina de
némina y reporte | jubilados y
pensionados

Realiza la Critica
de nébmina
identificando
inconsistencias

i

Némina de
jubilados y
pensionados

80

1A73-009-009
Anexo 3

Reporte de némina
de disposicién

Cuadernillo de
interactivo

judicial

1A73-009-029

Anexo 2

¢ Se detectaron
inconsistencias?

Imprime el

Comprobante de

pago de la
pension
alimenticia

Comprobante de

81

A

pago

Verifica los datos
de la beneficiaria

NOTA

Archiva el

comprobante de

pago en el

expediente de la
disposicion judicial |Comprobante de

pago

Expediente de
disposicion judicial

Expediente del
jubilado o
pensionado
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A
Modalidad D
Modificacion de disposicion judicial
(Incremento)

.

Recibe de la
Divisién de
Asuntos Civiles o
de la Jefatura
Delegacion,allde Oficio o
Asuntos Juridicos Solicitud

Oficio del
Juez de lo
Familiar

84 \ 4
Verifica si el
registro
corresponde a un
jubilado o
pensionado del
IMSS

¢ Es jubilado o No

85

Elabora oficio
envia a la Division
de Asuntos Civiles

pensionado IMSS?

87

Verifica la
Delegacién de
adscripcion del

jubilado o

pensionado

Pagina Web
consulta
trabajadores

;Corresponde a la No

o a la Jefatura
Delegacional de
Servicios Juridicos

86 |

Recaba acuse y
archiva

O-C
_ Oficio
Area Civil

88

Elabora oficio y

propia Delegacién?

90

Localiza el
expediente

Expediente de
disposicién judicial

envia

C
Oficio

Area Civil

89 A

Delegacion de

Recaba acuse y
archiva

O-C
Oficio a la

adscripcion

C
Oficio a la

Minutario

Oficio o
Solicitud

—elegacion de

adscripcion

Minutario
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91
Calcula importe
retroactivo a

ajustar de acuerdo
a la fecha de inicio
de descuento

92

Hoja
de trabajo

Solicitud

Requisita formato ,

93 v

20
1A73-009-009
Anexo 3

Hoja

de trabajo

Requisita reporte

94

Archiva los
formatos en

20
1A73-009-029
Anexo 2

Oficio o
Solicitud

espera del
proceso de
actualizaciéon de la
base de datos

95

Extrae del

20
1A73-009-009

Anexo 3

20

1A73-009-029
Anexo 2

expediente los
formatos

96
Elimina del SIAP

NOTA

97 v

Incluye en el SIAP

NOTA

98 4
Gestiona con el

el registro de
beneficios

Expediente de
disposicion
judicial

1A73-009-009

Expediente de
disposicion —

judicial

Anexo 3

SIAP/
Actualizacion
de
beneficiarios

SIAP/
Inclusion

1A73-005-001
Anexo 4

Responsable de
Control de
Proceso

Caélculo individual

Armado de
némina individual

1A73-009-029

Anexo 2
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99 v

Imprime en el
SIAP vy verifica
datos

SIAP/
Generacion
de reportes

Reporte de
némina
individual

Armado de
némina individual

100 v

Valida datos de la
beneficiaria y del
pago

Armado de
némina inividual

Oficio del
Juez de lo
Familiar

101

Identifica los datos
incorrectos

¢ Datos correctos?

Recopila 'y
consenvalos b ,.qemillo de
reportes interactivo 5
1A73-009-009
Anexo 3 O
1A73-009-029
103 y Anexo 2
Solicita ala
Oficina de Control
de Proceso la  Némina de
némina jubilados y
pensionados [Reporte de némina
de disposicién
judicial jubilados
104 v
Realiza critica de
némina
identificando
inconsistencias N6mina de

jubilados y
pensionados

Cuadernillo de
interactivo

105

Imprime
¢ Se detectaron comgr%bsgtlz de
inconsistencias? pago ce
pension
alimenticia 5, morobante de
pago
106 v
Verifica los datos
de la beneficiaria Archuva_ enel
expediente
NOTA

Comprobante de
pago

Expediente de
disposicién judicial

Expediente del

jubilado o
pensionado
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|

Modalidad E
Cancelacion de disposicion judicial

108

Recibe de la
Divisién de
Asuntos Civiles o
de la Jefatura

Delegacional de Oficio o
Servicios Juridicos| Solicitud

Oficio
del Juez de lo
Familiar

109 y

Verifica si el
registro es del
IMSS

Pagina WEB

Consulta
trabajadores

110
Elabora oficio y
envia a la Division
¢Es jubilado o No de Asuntos Civiles
pensionado IMSS? "] oalaJefatura
Delegacional de
Servicios Juridicos
Area Civil
111
Verifica la
Delegacion de Recaba acuse y
adscripcion del archiva
jubilado o c
pensionado ~ Oficio
Pagina WEB Area Civil
Consulta Minutario
trabajadores u e
v
b 4 ; ;
113
f No -
¢Corresponde a la .| Elabora oficio y
propia Delegacion? envia 0C
Oficio a la
Delegacién de i
o Oficio o -
i 5 Oficio del
Si adscripcion Solicitud Joes do 1o
Familiar
114

Recaba acuse y
archiva c

Oficio a la

Delegacioén de
adscripcion

Minutario
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N
115 A
Localiza el
expediente
Expediente de
disposicion judicial
116
Requisita formato .
20
1A73-009-009
Anexo 3
20
1A73-009-029
117 A Anexo 2
Archiva los
formatos en
espera de la 20
actualizacion de la | { A73.009-009
base de datos Anexo 3
20
1A73-009-029
118 . Anexo 2 y
Expediente de
Extrae del Disposicion
expediente los Judicial
formatos
Expediente de
disposicion judicial
73-009-009
119 Anexo 3| 1A73.009-029
A Anexo 2

Elimina del SIAP

el registro < :>

NOTA

SIAP/
Actualizacion

de
beneficiarios

120

Gestiona con el

Responsable de

Control de
Proceso

Calculos
individualesl|

121 \

Procesa en el
SIAP, imprime y

verifica
eliminacion SIAP/
Generacion Reporte de
de reportes némina
individual Oficio del

Juez de lo
Familiar

122

Verifica que en
No SIAP no figure
registro

SIAP/

¢ Fue eliminada la
disposicion judicial?

A

Inclusién y
exclusién
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123

Recopila y
conserva los

reportes para_la Cuadernillo de
critica de nédmina interactivo

1A73-009-009
Anexo 3

1A73-009-029
Anexo 2

124 y
Solicita de la

Oficina de Control Q
de Proceso la

némina Némina de

jubilados y
pensionados

125 y
Realiza la Critica
de némina
identificando si Q
existen L.
inconsistencias | Némina de
jubilados y

pensionados

Cuadernillo de
interactivo

126

No Detecta el error
¢ Existen inconsistencias? >
NOTA

Imprime
Comprobante de
pago y lo archiva

en el Expediente
de disposicién Comprobante
judicial de pago
Expediente de
disposicién judicial
4
FIN
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8. Relacion de documentos que intervienen en el Procedimiento para la inclusion,
modificacion o cancelacion de disposicion judicial a jubilados y pensionados.

Clave Titulo del documento Observaciones

1A73-009-013 Solicitud de pago de pensién alimenticia no

cobrada. Anexo 1

Actualizacién de beneficiarios, inclusion,
1A73-009-029 modificacion o exclusion de componente Anexo 2
familiar o tutor y pension alimenticia.

Inclusion 'y exclusibn de conceptos

1A73-009-009 (jubilados y pensionados). Anexo 3

Instrucciones de operacién para la inclusion
1A73-005-001 de disposicion judicial. Anexo 4
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ANEXO 1

“Solicitud de pago de pension alimenticia no cobrada”
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SOLICITUD DE PAGO DE PENSION ALIMENTICIA
NO COBRADA

[ N DIRECCION DE ADMINISTRACION
@ TIPO DE MOVIMIENTO
IMSS obeLecacion @ Expedicion de Cheque

SEGURIDAD ¥ SOLIDARI @

Entrega de Cheque

AL C. JEFE DE RECURSOS FINANCIEROS DELEGACIONAL FECHA: @

En virtud de que el beneficiario cuyos datos se describen a continuacion no cobré su pensién alimenticia durante el periodo establecido
para hacerlo, solicito a usted realizar el pago correspondiente al periodo indicado.

MATRICULA: @ NOMBRE DEL DEUDOR ALIMENTARIO @
NOMBRE DEL BENEFICIARIO ALIMENTARIO, @
MOTIVO POR EL QUE NO COBRO OPORTUNAMENTE @

SOLO EN CASO DE EXPEDICION DE CHEQUE:

Centro de Costos: 000000
Cuenta Contable: 21060102 PERIODO: @

Unid. Informacion: XXXXXX

O

NOMBRE Y FIRMA AUTORIZO

1A73-009-013
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No.

ANEXO 1

“Solicitud de pago de pension alimenticia no cobrada”
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO
DELEGACION

TIPO DE MOVIMIENTO

FECHA

MATRICULA

NOMBRE DEL DEUDOR
ALIMENTARIO

NOMBRE DEL
BENEFICIARIO

MOTIVO POR EL QUE
NO COBRO
OPORTUNAMENTE

SOLO EN CASO DE
EXPEDIR CHEQUE

ANOTAR

El nombre de la Delegacion de adscripcion del jubilado
0 pensionado.

e Expedicion de cheque.- Elegir cuando no se cobré la
pension, ya que es necesario expedir un nuevo
cheque.

eEntrega de cheque.- Se solicita cuando no ha
rebasado la fecha limite para la entrega del cheque
(45 dias).

El dia, mes y afo. La fecha en que es requisitado el
formato.

La clave numérica asignada por el IMSS al trabajador,
para su identificacion individual en los registros de
personal. La del acreedor alimentario.

El apellido paterno, materno y nombre(s), del acreedor
alimentario.

El apellido paterno, materno y nombre(s), de la
persona designada por el Juez de lo Familiar para
cobrar la pensién alimenticia.

El motivo o causa por el cual no cobré en el periodo
establecido.

Centro de Costos: Invariablemente anotar 000000.

Cuenta Contable: Anotar la Cuenta Contable 21060102
“Salarios no cobrados”

Unid. Informacion: La clave numérica que consta de
cuatro digitos, los dos primeros corresponde a la
delegacion, los cuatro restantes a la Oficina
Delegacional de Personal (9001).
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ANEXO 1
“Solicitud de pago de pension alimenticia no cobrada”
INSTRUCTIVO DE LLENADO

9 PERIODO. El mes y afio de la pension alimenticia no cobrada.

10 NOMBRE Y FIRMA El nombre y firma del beneficiario de la pensién
alimenticia.

11 AUTORIZO El nombre de quien autoriza el cobro extemporaneo de

la pensién alimenticia.
« En Nivel Central el Jefe del Area de Néminas.

eEn Delegaciones el Jefe del Departamento de
Personal.
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ANEXO 2

“Actualizacion de beneficiarios, inclusion, modificacion o exclusion de
componente familiar o tutor y pension alimenticia”
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. ACTUALIZACION DE BENEFICIARIOS
1 A , ,
DELEGACION O INCLUSION, MODIFICACION O EXCLUSION
DE COMPONENTE FAMILIAR O TUTOR Y
DEPARTAMENTO DE PERSONAL PENSION ALIMENTICIA
DIA MES ANO

& &

APLICATIVO: JUBILADOS Y PENSIONADOS/ACTUALIZACION DE BENEFICIARIOS
MATRICULA NOMBRE GRUPO COMPONENT
@ @ FAMILIAR @FAMILIAR @
NOMBRE DEL ACREEDOR ALIMENTARIO

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (S)

TIPO DE PARENTE
Sex0 @ o) ele)
MASC I:I FEM I:I

CLAVE DE BANCO Y CUENTA BANCARIA DEPARTAMENTO (CLAVE)
SUCURSAL @ @
TIPO DE BENEFICIO CENTRO DE COSTO

CLAVE @ NOMBRE
TITULAR DEL COBRO

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (S)
TIPO DE BENEFICIO
VTO. @
GRUPO FAMILIAR
COMPONENTE FAMILIAR
ELIMINAR

FECHA INICIO DE PAGO

FECHA DE VENCIMIENTO

MES Y ANO DE PROCESO

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE
DE LA ACTUALIZACION

1 A73-009-029/

PORCENTAJE

% AGUINALDO

FORMA DE PAGO

N
S

IMPORTE FIJO

@006 0 06E

CIFRA DE CONTROL

<
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ANEXO 2

“Actualizacion de beneficiarios, inclusién, modificacion o exclusion de componente
familiar o tutor y pension alimenticia”

No.

10

DATO
DELEGACION

LUGAR

DIA, MES, ANO

MATRICULA

NOMBRE

GRUPO FAMILIAR
COMPONENTE
FAMILIAR
NOMBRE DEL
ACREEDOR
ALIMENTARIO

SEXO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

El nombre de la Delegacion de adscripcion del jubilado
0 pensionado.

Nombre de la ciudad y estado donde se elabora el
reporte.

En el orden indicado, la fecha en que se elabora el
reporte.

La clave numérica asignada por el IMSS al trabajador,
para su identificacion individual en los registros de
personal.

El apellido paterno, materno y nombre(s) del jubilado o
pensionado.

Seréa a partir de 2, ya que el 1 corresponde al jubilado o
pensionado.

En caso de pension alimenticia siempre sera 1.

El apellido paterno, materno y nombre(s) del
beneficiario.

Una “X” en el cuadro que corresponda.

TIPO DE PARENTESCO La clave numérica y el nombre segun corresponda:

Clave Nombre
01 Cényuge
02 Hijo

03 Padre

04 Concubina
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ANEXO 2

“Actualizacion de beneficiarios, inclusiéon, modificacion o exclusion de componente
familiar o tutor y pensioén alimenticia”
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No.

11

12

13

14

15

16

17

18

DATO

CLAVE DE BANCO Y
SUCURSAL

CUENTA BANCARIA

DEPARTAMENTO
(CLAVE)

TIPO DE BENEFICIO

CENTRO DE COSTO

TITULAR DEL COBRO

TIPO DE BENEFICIO

GRUPO FAMILIAR

ANOTAR

001 Banpais
002 Promex
003 Banorte
004 Bancrecer
005 Banamex
006 Santander
007 Bancomer
010 HSBC

Segun corresponda al banco con el que se tenga la
cuenta de inversion en la que se acredita el pago
mensual, seguido de sucursal 2 para jubilados y
pensionados.

El nimero de cuenta de inversion asignado por la
Institucién Bancaria y precisado en la solicitud contrato
a 16 posiciones.

La clave de la estructura organica que corresponda a la
némina de jubilados donde se desea incluir el pago.

La clave debe ser 355.

La clave y nombre que corresponda al lugar en que se
ubica el pago del beneficio.

El apellido paterno, materno y nombre(s) del titular que
esté autorizado para el cobro de la pension.

El nimero que corresponda:

001 porcentaje sin afectacién de aguinaldo

002 porcentaje con afectacion de aguinaldo
003 importe fijo con afectacién de aguinaldo
004 importe fijo sin afectacién de aguinaldo

El mismo que se registré en el dato numero 6.
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ANEXO 2

“Actualizacion de beneficiarios, inclusiéon, modificacion o exclusion de componente
familiar o tutor y pensioén alimenticia”
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No.
19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

DATO

COMPONENTE
FAMILIAR

FECHA DE INICIO
DE PAGO

FECHA DE
VENCIMIENTO

PORCENTAJE

% AGUINALDO

FORMA DE PAGO

IMPORTE FIJO

CIFRA DE CONTROL

VTO.

MES Y ANO DE
PROCESO

NOMBRE Y FIRMA DEL
RESPONSABLE DE LA
ACTUALIZACION

ANOTAR

El mismo que se registro en el dato numero 7.

Dia, mes y afo del mes de proceso donde el dato de
dia debe ser igual a 01. En formato de DDMMAAAA.

Dia, mes y afno de vencimiento, debera registrarse
31/12/2050.

El porcentaje de disposicion judicial determinado por la
autoridad judicial.

El porcentaje con el cual debera afectarse la pension,
cuando el tipo de beneficio sea igual a 002 é 003 y
concepto sea 355.

2 Cheque.
3 Acreditamiento en Cuenta.

En pesos y centavos, el importe correspondiente.
(Cuando tenga dato en porcentaje, no lleva dato, en
este campo).

La suma de tipo de beneficio, grupo familiar, importe
fijo, ademas se suma el porcentaje.

Anotar el vencimiento.

El mes y ano en que se efectla la actualizacion a la
base de datos.

Nombre(s), apellido paterno y materno del responsable
del llenado de datos y actualizacién a la base de datos,
asi como su firma, tanto en el original como en la copia
del reporte.
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ANEXO 3

“Inclusion y exclusion de conceptos”
(jubilados y pensionados)

Pagina 1 de 4 Clave: 1A73-003-003




[ 9
-'-“5 INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO S0OCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA ACTUALIZACION

-
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- .
- \\\\\\\
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1 A73-009-09
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No.

10

ANEXO 3
“Inclusion y exclusion de conceptos (jubilados y pensionados)”
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO ANOTAR
Delegacion El nombre de la Delegacion de adscripcion del jubilado o
pensionado.
Lugar Nombre de la ciudad y estado donde se elabora el reporte.
Dia, Mes, Afo En este orden, la fecha en que se elabora el reporte.
Matricula La clave numérica asignada por el IMSS al trabajador, para su

identificacion individual en los registros de personal.

Concepto La clave del concepto de percepcion o descuento, segun
corresponda al tipo de préstamo.

Tipo de 9, si el tipo de préstamo es 12.

Beneficio

Grupo y La clave numérica compuesta de 3 digitos: para disposicion
Componente judicial, el primero en rango de 2 a 9 que corresponde al grupo
Familiar familiar, y los dos siguientes en rango de 01 a 99 que

corresponden al componente familiar.

Nota: Para los casos en que se operara descuento al acreedor alimentario, el
grupo y componente familiar a reportar, sera el correspondiente a dicho
acreedor, con importe signado.

Importe Préstamo El resultado de multiplicar el descuento o pago mensual por el
namero de meses a recuperatr.

Tipo Pensién / El nimero de meses a recuperar o bonificar, s6lo para el tipo
Plazo de préstamo 12.
Nota: Para aplicar descuento por incremento al jubilado o pensionado, aplicar
con importe divisible en el nimero de meses, y en virtud de que no es

eliminado el descuento, debera considerarse la eliminacién del descuento en
el mes correspondiente.

Qnas./Meses El nimero de meses a recuperar o bonificar para el tipo de
Recuperacién préstamo 24.
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No.
11

12

13

14

15

16

ANEXO 3

“Inclusion y exclusion de conceptos (jubilados y pensionados)”

DATO

Porcentaje de
Recuperacién

Porcentaje de
Aguinaldo

Numero de
Control

Cifra de
Control

Mes y Afio de
Proceso

Nombre y Firma
del Responsable
de la
Actualizacién

INSTRUCTIVO DE LLENADO
ANOTAR

0 (cero).

0 (cero).

El mes de inicio del pago o descuento y mes de término del pago
o descuento (MM MM AA) y afo de proceso. Ejemplo 040514.

Para el tipo de préstamo 12, es la suma de concepto, mas grupo
y componente familiar, mas importe del préstamo, mas tipo

pension/plazo.

Para el tipo de préstamo 24, es la suma de concepto, mas
importe préstamo, mas quincenas/meses recuperacion.

El mes y afio en que se efectua la actualizacion al SIAP.

Nombre(s), apellido paterno y materno del responsable de la
actualizacion al sistema de ndmina, asi como su firma.
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ANEXO 4

“Instrucciones de operacion para la inclusion de disposicion judicial”
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ACTUALIZACION DE BENEFICIARIOS
Instrucciones

1.- Seleccionar el icono RH2000 Vista y dar 2 clicks en el botén izquierdo.

2.- Se despliega un recuadro, digitar en el campo Matricula, la matricula del trabajador que
va a realizar la inclusion y en el campo de la Contrasefa, su contrasena.

e/ ) 1))
~mon | Matricula |

. , Entrar .
3.- Seleccionar el botdon dar click.

1A73-005-001
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4.- Se despliega la siguiente pantalla con seis diamantes.

#3 11/2000 6.10.1402
e - _

ELEGACION OFI i
i s

Estrlictura
OrganiZacional

Y _

Nomina

LES (09) RHSIAPBD PRODUCCIO

‘rogramacion de
ia 'y Resistro
tle fempos

Reclttamiento
Seleecion
viContratacion

IAP

Planeacion e
REEUrsos Humanos
Capatitacion — \
vDesarrollo o

5.- Seleccionar el diamante Nomina, pulsar click.

Nomina

1A73-005-001

Pagina 3 de 23

Clave: 1A73-003-003




[ %
i§’ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD ¥ SOLIDARIDAD SOCIAL

6.- Se despliega la siguiente pantalla, seleccionar Act. Movimientos 2 y dar click.

Archivo  Ayuda

- Act Movimientos 1 -~ Act Movimientos 2\~ Marcas de Baja [~ Consultas [~ Productos 1
~ Productos 2 ~ Fondo de Retiro \

1A73-005-001
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7.- Se despliega un menu, seleccionar la opcién Jubilados, dar click.

8.- Se despliega un menu, seleccionar la opcion Actualizacion de Beneficiarios, dar click.

Archivo  Ayuda

|~ Act Movimientos 1
~ Productos 2

[ —  Art Mavimiantne 2 Tz f‘nneulfﬁs

[ ll:_:rr:.\g da Raia l ~ Productos 1

Incremerta a as IPP (201)

Promrateo de
Beneficiarios

Devoluciones
ESMI

Captura de
Yales

Ordenes de
Ingreso

Seguro Individual
Vol GMM

1A73-005-001
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9.- Figurara la pantalla de Actualizacion de Beneficiarios.

10.- En el campo Matricula, digitar la matricula del jubilado o pensionado y pulsar
Tabulador, se despliegan los datos del jubilado o pensionado.

% Actualizacion de Renchiomee R 1105 |2l
— Matricula m
N/
|| K |
- Tipo de Contr Departamento
—— [ |
G.Fam.  [ComFam  [Benef. [RFL |cURP | Fec.Mac.
<« | »
Insertar Actualizar Eliminar Beneficios
EIEIEYE
Matricula

1A73-005-001
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11.- Seleccionar el boton y dar click.

l Actualizacion de Be | m

— Matricula

2732971 [VARGASIGONZALEZIJAVIER
 Tipo de Contratacion Departamento

Iﬁ IJUEI' REGIMEN ACTUAL “USJF’[HUUUU IJUBILADO'S

GFam  [ComFam. |Benef. [RFL |cURP | Fec.Ma.
A y

Actualizar | Eliminar Beneficios

Inserta en la posicidn Actual

1A73-005-001
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12.-

13.-

14.-

15.-

Se despliega una pantalla con un grupo de campos a llenar.

En el campo G. Familiar, digitar (2) si es un solo grupo familiar, si hay otra persona
seria el (3) y asi sucesivamente, pulsar tabulador. (se verifica el dato en el oficio del

Juez de lo Familiar).

En el campo Componente, digitar (1) al primer grupo familiar, de tratarse de un
segundo grupo familiar también se le digitara (1), pulsar tabulador.

En el campo Beneficiario escribe el nombre del beneficiario empezando por el Apellido
Paterno, Apellido Materno y Nombre (s), separandolos con diagonal (AP/AM/N),

pulsar tabulador.

B
chmalizadm de Beneficiarios nmabcben.dll ve [
— Matricula
I i2?329?’1 iVARGASIGONZALEZfJAVIER
— Tipo de Contratacion - Departamento
|11 IUB. REGIMEN ACTUAL IUS‘JF‘UWUUU JUBILADOS
N
(13) ( 12) (15D A 12>—‘_
| N— A4 () & —
-G Farrn‘.% r— r Componente/ - Beneficiario Jv
—Fecha de Maci — Clave Sexo- Tip. Parentesco R.EC Beneficiario CURP |
I | ’76' Masc. ¢ Fem. h I ’V| _‘ ’V| ‘
Departamento r Cve.Bco/Suc Cta. Bancaria
{ 09JP010000 [JUBILADOS | ﬂ
Titwlar del cobro de la pension — Fecha de inicio orfanda - Tipo Beneficio
“0952[}01 IVILLALONGIN 117, COL. CUAUHTEMOC I ’VI
{ Titular del cobro de la pension
I Aceptar | Cancelar
LSS
Grupo Familiar

1A73-005-001
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16.- En el campo Fecha de Naci digitar la fecha de nacimiento del beneficiario, el dato es
obligatorio, (si no se cuenta con el dato, poner una fecha ficticia 1° de enero de 1980),

pulsar tabulador para pasar al siguiente campo.

17.- En el campo Clave Sexo seleccionar el sexo del beneficiario, pulsar tabulador.

18.- En el campo Tip. Parentesco, digitar la clave de acuerdo a la siguiente tabla:

Parentesco Descripcién
01 Cényuge
02 Hijo (a)
03 Padre
04 Concubina
08 Madre

Pulsar tabulador para pasar al siguiente campo.

%, Actualizacion de Beneficiarios nmabebendil versién: 6. 12,1105 [
— Matricula
2732971 [VARGAS/GONZALEZ/JAVIER
~ Tipo de Contratacion -Departamento
Iﬁ IJUB_ REGIMEN ACTUAL !USJPUWUUU JUBILADOS
G Famr‘.'far—l "COH’T,DOHEHFE ’, Beneficiario
—Fecha de Naci - Clave Sexo - Tip. Parentesco - R FEC. Beneficiario -CURP————————
* Masc. Fem.
|* o || e | Al
~ Depal 17 ) /" \\ — Cve Boo/Sue Cta. Bancaria
||nsupr)~\1_6/ [JUBILADTS N | ﬂ
Titular del cobro de la pension ~ Fecha de inicio orfanda - Tipo Beneficio—————
’7I0952001 IVILLALONGIN 117, COL. CUAUHTEMOC I | ’VI ‘
r Titular del cobro de la pension
| I Aceptar | Cancelar I
RSN
Srupo Familiar

1A73-005-001
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19.- En el campo Cve.Bco/Suc, digitar la clave del banco y sucursal, pulsar tabulador.

20.- En el campo Cta. Bancaria, digitar la Cuenta Bancaria es de 16 digitos (si no se cuenta
con el dato se pone pago con cheque), pulsar tabulador.

21.- En el campo Tipo Beneficio, digitar la clave del tipo de beneficio (invariablemente

siempre sera 355), pulsar tabulador.

22.- En el boton de el

dar click.

i T - el
e —
— Matricula
| 2732971 [VARGASIGONZALEZIAVIER
— Tipo de Contratacion Departamento
Iﬁ IJUB_ REGIMEM ACTUAL IVIUSJF'U‘IUUUU JUBILADOS

- G. Familiar—,
2 ‘

|1

- Componente " Beneficiario

SANCHEZ/RAMIREZ/JOSEFINA

r Fecha de Maci ’rCfave Sexo

|0'1.|'014"1980 |  Masc. & Fem.

(

Tip. Parentesco

IU‘I IConyuge

’rH.F.C. Beneficiario —‘ ’rCUR’F’

Departamento r Cve.Beco/Suc Cta. Bancaria
’709JF’01 0000 |JUEIIL}-\DOS |8548595013451G-44
)
Titular del cobro de la pension Tipo Beneficio
[ |0952001 |VILLALONGIN 117, COL. CUAUHTEMOC ’V|355 R

Titular del cobro de la pension
“SANCHEZ!RAMIREZJJOSEFINAJ

Aceptar I Qancelarl

L EILNE]

Apellido paterno/Materno/Mombre (s)

@

1A73-005-001
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23.- Se despliega un recuadro con la pregunta ¢ Desea Insertar el Beneficiario? dar click en

el boton Si.

NMABCBEN - o

¢ Desea Insertar el Beneficiario 7

24 .- Se despliega la pantalla con los datos que se acaban de incluir para su validacion.

%jctualizaciun dé BEI‘E'ﬁGﬂ"K)S nmal ndll wrsiﬁ'm 6. 12]1_ m
s
r Matricula
| [2732971 [VARGAS/GONZALEZIJAVIER
— Tipo de Confratacion ~ Departamento
Iﬂ |JUE,_ REGIVMEN ACTUAL [03JP010000 |JUBILADOS
I
G.Fam. {Com.Fam. [Bensf. |R.F.C. [CURP [Fec.Mac. [Cve.Sex |Tip.Par.|CveBan. | Cta.Ban.
2 1 SANCHEZ /ARAMIREZ AJOSEFINA - 01/01/1580 2 1] o052 8548595013451644
4 | »
Insertar Actualizar Eliminar | Beneficios
L EIENE]

1A73-005-001
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ACTUALIZACION DE BENEFICIOS
25.- Se despliega la pantalla de Beneficios.

26.- En el campo Tipo de Beneficio, digitar la clave del tipo de beneficio de acuerdo a la
siguiente tabla, pulsar tabulador:

Tipo de Beneficio Descripcion

001 Porcentaje sin afectacion de aguinaldo.

002 Porcentaje con afectacién de aguinaldo.
003 Importe fijo con afectacién de aguinaldo.
004 Importe fijo sin afectacion de aguinaldo.

g‘, Beneficios NMABCEEM.AIl wersion: 6. 12, 113?- w
VRN

N 25 )
— Matricula ~—~

|27329?1 IVARGASJGONZALEZIJAVIER

|
N
(=)

—

— Tipo de Beneficio "Porcentaje a Compromeler

.
—

Insertar Actualizar Eliminar | I

: ®
! Tipo de Beneficio

1A73-005-001

Pagina 12 de 23 Clave: 1A73-003-003




SEGURIDAD ¥ SOLIDARIDAD SOCIAL

[ %
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

27.- Se despliega la pantalla con los datos, dar click en el botén

Matricula

ﬁz?azaﬁ [VARGAS/GONZALEZUAVIER

— Tipo de Beneficio Porcentaje a Comprometer
|{m IPensiun alimenticia § s/aguinaldo ﬁwo_ou
GruFam  |ComFam | Benef. |Fecwen  |PorPar | % Aguinaldo| ForPag.  |Concepto  |Oralni |

»

Actualizar | Eliminar

Ny N
AN

Tipa de Beneticio

1A73-005-001
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28.- Se despliega la pantalla Tipos de Beneficios.

29.- En el campo Grupo Familiar, digitar (2) si es un solo grupo familiar, y si existe otro
grupo el (3) y asi sucesivamente, pulsar tabulador.

-

% Tipos de Beneficios NMABCBEMN.AIl version: 6. 12, 1105 & | ? K |
Ve 28 N\
— Tipo de Beneficio (\_/) Grupo Familiar
IEI[M IF‘ensiun alimenticia $ sfaguinaldo ‘ ’7|2 S_\
— Com. Familiar Beneficiario Fecha inicial —Fec. = iento
|1 “SANCHEZIFEAMIREL’JDSEFINA “01”0;’2014 _‘ |31!12|"2II]5II]
— Porcentaje— — % Aguinaldo P~ Forma de Pag. —Importe Fijo——
|40 “ ‘ { 3 |ACREDITAMIENTO EN CUENTA |
— Concepto Quincena Inicial — Quincena Finaly — Cifra de Control—
|355 |DISPGSICIDN JUDICIAL “2014010 ‘ “2050012 |¢5
Aceptar I Cancelar
Aceptar Captura

1A73-005-001
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30.- En el campo Com. Familiar, digitar (2) al primer componente familiar, de tratarse de un
segundo grupo familiar se le digitara (3), pulsar tabulador.

31.- En el campo Fecha inicial, digitar la fecha de inicio, el mes de proceso (en formato
ddmmaaaa en donde dd es 01), pulsar tabulador.

32.- En el campo Fec. Vencimiento, para el pago permanente sera 31/12/ 2050, pulsar
tabulador.

%, Tipos de Beneficios NMABCBEN.dII versién: 6. 12, 1105 Bl |
— Tipo de Beneficio Grupo Familiar
IEI[M IF‘enaiun alimenticia $ s/aguinaldo ‘ ’7I2
— Com. Familiar — Beneficianio Fecha inicial Fec. Vencimiento
1 ’VSANCHEEFRAMIREEMOSEFINA {011’101’2{}14 —HV 3112/2050 ‘
el | | jorrt0r2034 | | 50
— Porcentall 30 ) % Aguinaldo P~ Forma de Fag. (L Importe Fij 32
|40 | ‘ { |3 |ACREDITAMIENTO EN CUENTA |
— Conceplo Quincena Inicial — Quincena Finaly — Cifra de Control
[355  [DISPOSICION JUDICIAL hznmmu ‘ hznmmz [45 —‘
Aceptar I Cancelar |
Aceptar Captura

1A73-005-001
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33.- En el campo Porcentaje, digitar el porcentaje que se impuso en la sentencia, pulsar
tabulador.

34.- En el campo Forma de Pag., digitar la clave de la siguiente tabla de acuerdo a la
descripcién de la forma de pago, pulsar tabulador.

Clave | Descripcion
1 pago efectivo
2 cheque
3 cuenta bancaria

35.- En el campo Cifra de Control, digitar el equivalente a la suma de tipo de beneficio mas,
grupo familiar, mas el porcentaje, pulsar tabulador.

%, Tipos de Beneficios NMABCBEN.dIl version: 6. 12. 1105 L2 .= |
— Tipo de Beneficio Grupo Familiar
|EI[]4 |F‘ensiun alimenticia & s/aguinaldo ‘ ’7I2
— Com. Familiar Beneficiano Fecha imicial —Fec. Vencimiento
|1 “SANCHEEFRAMIREHJDSEFINA [01.!"10!2014 —‘ |31f12!205[]
— Porcentaje— — % Aguinaldo F — Forma de Pag. — Impaorte Fijo—
|40 ﬁ | { I3 \/JiCREDITAMIENTD EN CUENTA || |
33 (34
— Conce wincena .frrr't:r'aj_' - @Quincena Finalq — Cifra de Control—
|355  |DISPOSICION JUDICIAL 2014010 | hzummz [46e_
35
Aceptar I Cancelar |
Aceptar Captura

1A73-005-001
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36.- Se despliega el recuadro con la pregunta ;Desea Insertar los Datos? dar click en el
botén Si.

Insertar . M

@ ;Desea Insertar los Datos 7

37.- Se despliega la pantalla de Beneficios, contiene los datos del jubilado o pensionado.

38.- Se cierra la pantalla.

%, Beneficios NMABCBEN.AII version: 6. 12. 1105 NMABCBEN.dII versién: 6. 12. 1105 S X
Matricula
|2732971 |VARGAS/GONZALEZ/AVIER
— Tipo de Beneficio Porcentaje a Comprometer
IDM IPension alimenticia § sfaguinaldo IVIE-U.UU
I G F am. | Cam.F arn. | Benef. | Fec.Wen. | Por.Par. | £ ﬂ.guinaldu:u| For.Pag. | Canc |
I 2| 1 5aNCHEZ/RAMIREZAIOSEFINA 311222060 40,000/ 0 3

o] | b

Actualizar Eliminar
uTipn de Beneficio

1A73-005-001
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=

el icono mencionado, el registro no queda guardado en sistema).

39.- Seleccionar con la manita el icono de Traspasar A[ dar click (si no es seleccionado

Tipos de ElTraspasar

%, Actualizacion de Beneficiarios nmabcben.dil version: 6. 121105 W [ 2 [
b L ———._
- Matricula
]273297'1 |VF~RGAS.-’GONZALEZ-"JAWER
Tipo de Contratacion —Departamento —
11 [lUB. REGIMEN ACTUAL |09JP010000 [JUBILADOS
5.Fam. | ComFam.  [Benef |RFC [CURP [FecMac.  [CveSex. [TipPar [CveBan. | CtaBan.
2 1 SANCHEZ /RAMIREZ AJOSEFIMNA 01/01/1980 2 01 0052 854859501 3451644
«| »
/ Insertar Actualizar Eliminar

beneficios?, dar click en el boton Si.

omcimf

MNMABCBEN

; Desea Traspasar a préstamos los beneficios 7

40.- Se despliega el recuadro con la pregunta ;Desea Traspasar a préstamos los

1A73-005-001
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41.- Se cierra la pantalla.

kﬂ_ch.lalizaciun de Be X
—Matricula /I\
2732971 [VARGAS/GONZALEZ/JAVIER w
- Tipo de Contratacion Departamento
Iﬁ IJUB_ REGIMEN ACTUAL ’]UQ‘JF’UWDUU IJUBILADOS
G.Fam. |E0m.Fam. |Benef. |F|.F.E. |EUF|F' |Fec.Nac. |Eve.Se:-c. |Tip.F'al. |Cve.Ban. |Cta.Ban.
2 1 SANCHEZ /RAMIREZAJOSEFINA Mo A980 2 01 ans2 254859501 3451644
| | »
Insertar Actualizar Eliminar | |Beneficios?
LS

1A73-005-001
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42.- Para la validacion, es necesario verificar los datos capturados, seleccionar Act.
Movimientos 1 y dar click.

Archivo  Ayuda

I,' Act. Movimientos 1\ ~_Act. Movimientos 2 ~_Marcas de Baja va Consultas Iv Productos 1
~ Productos 2 ~ Fondo de Retiro

1A73-005-001
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43.- Se despliega un menu, seleccionar la opcién Inclusion y Exclusion Cptos., dar click.

Archivo Ayuda

[~ art Mavimiantac 1 T~ Act Movimientos 2_ -~ Marcas de Baja [~ Consultas [~ Productos 1
Maestro de Fondo de Retiro
Empleados
Conceptos

Fijos

Conceptos por Una
VYez

Datos
Adicionales

Historico de
Acumulados

Inclusion de
Mensaje

Ajustes
Acreditamiento en Cta.

1A73-005-001
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44 - Se despliega la pantalla de Inclusién y Exclusién Cptos.

r Tipo contratacion ( 44 \
I \/
~ Rangos
"M‘EMCUJ‘E "COHCE‘,DEO
Status
lrl_ 1. Proceso Administrativo | 2. Vigente [T 3 Redimido [~ 4. Suspendido |

Status | Matricul |Nombre | concepto| Des Conc | Unisal. [Imp.gal.

|M atricula

1A73-005-001
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45.- En el campo Matricula, digitar la matricula, dar click.

46.- Se despliega la informacién, en donde deberan figurar los datos incluidos, de lo
contrario, volver a realizar las instrucciones a partir de la nimero 8.

— Tipo contratacion
| L Cas)
—Rangos /\'/
Matricula Concepto
|2732971 h
Status

[~ 1. Proceso Administrative W 2. Vigente [T 3. Redimido I~ 4. Suspendido ‘ @l

Matricul MNombre |Concep| Des.Conc |Ur1i Sal. |Imp Sal. |Gpo Far|lmp Pre. |Mac SMI |Clnafme<|ﬁ«‘u
2732971 VARGASIGONZALEZUAVIER 322 CRED. JUB-PEN n 3605. 35 u 61806
2732071| VARGASIGONZAL EZ/IAVIER 3ssDisPosicioNJL] 2 1] 201 o] of 4] |
2732971 VARGASIGONZALEZIJAVIER 390 CAJADEAHORR n 969894 u §387.28 n
2732071 VARGASIGONZALEZUAVIER |\ 392 CAJADE AHORR 0 132600 0 163200 0 48_
2732971 VARGASIGONZALEZIAVIER CAJADE AHORR 0 0 0 8500 0 1

|Matri-:ula

1A73-005-001
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