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1 Base normativa

. Articulos 5 y 69 fraccidn Xl inciso a) del Reglamento Interior del Instituto Mexicano
del Seguro Social, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de septiembre de
2006 y sus reformas.

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

. Numerales 7.1 parrafos 1 y 2; 7.1.3 parrafos 1, 2, 16, 20, 21, 24, 25, 28 y 29;
7.1.3.2 parrafos 1, 2, 3, 5, 6, 7, 8 del Manual de Organizacién de la Jefatura de Servicios de
Desarrollo de Personal, clave 1000-002-002, validado y registrado el 26 de abril de 2023.

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

2. Objetivo

2.1 _Verificar que las modificaciones al Sistema Integral de Administracion de Personal
en los Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada se efectuen en forma éptima y
oportuna, para asegurar la correcta ejecucién de los programas y rutinas, que garanticen la
obtencion de las ndminas institucionales y sus productos.

2.2 Proporcionar a las Jefaturas de Servicios de Desarrollo de Personal un sustento
normativo que permita vigilar que las actividades para validar las modificaciones al Sistema
Integral de Administracion de Personal se efectien en forma 6ptima y oportuna.

2.3 Establecer, para la Division de Servicios al Personal de Nivel Central y el
Departamento de Presupuesto y Control del Gasto en los Organos de Operacidn
Administrativa Desconcentrada, las actividades a desarrollar, a fin de verificar que las
modificaciones se apliquen en forma correcta y oportuna.

24 Proporcionar a las areas usuarias del SIAP, el protocolo para solicitar las altas de
usuarios dentro del Sistema Integral de Administracion del Personal.

3. Ambito de aplicacion

3.1 El presente procedimiento es de observancia obligatoria en Nivel Central, para la
Coordinacién de Presupuesto y Gestién del Gasto en Servicios Personales, la Coordinacion
Técnica de Programacion y Control Presupuestario, la Division de Previsién y Control del
Gasto, la Divisién de Servicios al Personal de Nivel Central, asi como a las areas usuarias
del Sistema Integral de Administracion de Personal.
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3.2 En los Organos de Operacién Administrativa Desconcentrada para las Jefaturas de
Servicios de Desarrollo de Personal, los Departamentos de Presupuesto y Control del
Gasto, los Departamentos de Personal, los Departamentos de Relaciones Laborales y los
Departamentos de Capacitacién y Transparencia.

4, Definiciones
Para efectos del presente procedimiento se entendera por:

4.1 areas usuarias del SIAP: Los Organos de Operacién Administrativa
Desconcentrada, Departamentos de Presupuesto y Control del Gasto, Departamentos de
Relaciones Laborales, Departamentos de Personal y Departamentos de Capacitacion y
Transparencia. En Nivel Central, las Coordinaciones adscritas a la Unidad de Personal, asi
como las areas usuarias del Sistema Integral de Administracién de Personal.

4.2 areas normativas de la Unidad de Personal: Coordinacion de Presupuesto y
Gestion del Gasto en Servicios Personales, Coordinaciéon de Gestion de Recursos
Humanos, Coordinacion de Capacitacion, Coordinacién de Nomina de Mando Evaluacion y
Mejora de Procesos de Recursos Humanos y Coordinacion de Relaciones Laborales.

4.3 calendario de procesos: Documento que contiene las actividades a ejecutar en el
Sistema Integral de Administracion de Personal, las areas responsables de llevarlas a cabo,
asi como las fechas programadas de acuerdo con la secuencia de procesos, para la
obtencion de las ndminas institucionales y el cumplimiento de las obligaciones patronales.

4.4 Cl: Coordinacién de Informatica, en los Organos de Operacién Administrativa
Desconcentrada, que coordina y supervisa la Direccién de Innovacién y Desarrollo
Tecnoldgico.

4.5 CSDyISA: Coordinacion de Servicios Digitales y de Informacién para la Salud y
Administrativos.

4.6 dll (Dynamic Link Library): programa que contiene instrucciones para una
aplicacion del Sistema Integral de Administracién de Personal.

4.7 DIDT: Direccidon de Innovacién y Desarrollo Tecnoldgico.

4.8 DPyCG: Division de Prevision y Control del Gasto adscrita a la Coordinacion
Técnica de Programacién y Control Presupuestario de la Coordinacion de Presupuesto y
Gestion del Gasto en Servicios Personales.

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

4.10 OCPyEF: Oficina de Control del Proceso y Entidades Financieras, adscrita al
Departamento de Presupuesto y Control del Gasto, de la Jefatura de Servicios de Desarrollo

Pagina 4 de 107 Clave: 1A40-003-016




LS
‘gﬂ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

de Personal en los Organos de Operacién Administrativa Desconcentrada y en Nivel Central
a la Divisidon de Servicios al Personal de Nivel Central.

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

412 personal activo: Esta definicion se refiere indistintamente para trabajadores y
trabajadoras del Instituto Mexicano del Seguro Social.

413 RH2000/SIAP Portal: Sistemas que contienen los aplicativos que utilizan las
diversas areas usuarias del SIAP, para llevar a cabo las tareas inherentes a su
competencia.

4.14 SIAP: Sistema Integral de Administracion de Personal.

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

5. Politicas
5.1 Generales

5.1.1 El presente documento actualiza y deja sin afecto el “Procedimiento para validar la
actualizacion de los programas y rutinas del Sistema Integral de Administracion de Personal
(SIAP)”, clave 1A40-003-016 registrado el 18 de junio de 2018; asi como a los oficios Num. 09
52 17 1A00/136 de fecha 01 de junio de 2017, 09 52 17 01A00/186 de fecha 10 de junio 2020
y Num. 09 52 17 1A00/251 de fecha 20 de julio 2020.

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

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

Pagina 5 de 107 Clave: 1A40-003-016




LS
‘gﬂ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

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

5.1.5 Lainformacién que se genere, obtenga, adquiera y/o transforme en la aplicacion del
presente procedimiento susceptible de ser clasificada como confidencial y/o reservada, se
determinara de conformidad con lo sefialado por la Ley General de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica, la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
la Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados y
demas ordenamientos legales que resulten aplicables; en atencion a que la divulgacion de la
misma pudiera lesionar el interés juridicamente protegido por la normativa en la materia y
que el dafo que pudiera producirse con la publicidad de la informacion es mayor que el
interés de conocerla.

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

5.1.7 La Coordinacion de Presupuesto y Gestidn del Gasto en Servicios Personales, sera
la ventanilla para recibir de las areas normativas adscritas a la Unidad de Personal, las
modificaciones al Sistema Integral de Administracion de Personal, mediante los formatos
que se originan segun lo dispuesto en el Manual Administrativo de Aplicacién General en las
Materias de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones y de Seguridad de la
Informacién (MAAGTICSI), el cual la DIDT difunde a las areas Institucionales, los formatos y
herramientas de trabajo para documentar los nuevos desarrollos y/o actualizaciones a los
sistemas.

5.1.8 La persona Titular de la Divisidbn de Prevision y Control del Gasto, sera la unico
facultada para autorizar el acceso para operar y consultar la base de datos del SIAP, para lo
cual se debera remitir oficio dirigido al titular referido, asi como los formatos de “Solicitud de
registro y actualizacion de clave de acceso a usuario en el SIAP”, clave 1A40-009-018
(Anexo 1) y “Términos y Condiciones para alta de usuario en el SIAP”, clave 1A40-009-019
(Anexo 2), de acuerdo a las “Instrucciones de operacién para asignar clave de acceso a
usuario en el SIAP”, clave 1A40-005-007 (Anexo 3).

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

5.2 Especificas

5.2.1 La cuenta de correo electronico acceso.siap@imss.gob.mx, serd el medio de
comunicacién, a través del cual, se notificara a la Division de Prevision y Control del Gasto,
la autorizacion de acceso al SIAP de un nuevo usuario.

5.2.2 La Coordinacion de Presupuesto y Gestion del Gasto en Servicios Personales, por
conducto de la Coordinacion Técnica de Programacion y Control Presupuestario, a través de
la Divisién de Prevision y Control del Gasto, sera la responsable de actualizar, difundir y
evaluar el cumplimiento del presente procedimiento.

5.2.3 La Coordinaciéon de Presupuesto y Gestidbn del Gasto en Servicios Personales,
tendra la facultad de vigilar la validacién de la actualizacién de los programas vy rutinas del
SIAP a nivel nacional, definiendo las directrices para el cumplimiento de los objetivos,
respecto del proceso antes descrito.

5.2.4 Los documentos denominados ‘“Informativos Procesos NOmina”, podran ser
consultados directamente en el servidor de FTP, que, para tal efecto, emite la Coordinacién
de Presupuesto y Gestion del Gasto en Servicios Personales a través de la Coordinacién
Técnica de Programacién y Control Presupuestario, por conducto de la Division de Previsidon
y Control del Gasto para las areas usuarias del SIAP.

5.2.5 La Coordinacion de Presupuesto y Gestién del Gasto en Servicios Personales a
través de la Coordinacién Técnica de Programacién y Control Presupuestario, por conducto
de la Divisién de Prevision y Control del Gasto, gestionara ante la Coordinacion de Servicios
Digitales y de Informacidén para la Salud y Administrativos, dependiente de la DIDT, las
actualizaciones de programas solicitados por las Coordinaciones adscritas a la Unidad de
Personal, mediante el formato “Solicitud de cambio” establecido por la DIDT, y que para tal
efecto, tramitara la Coordinacion de Presupuesto y Gestion del Gasto en Servicios
Personales.

5.26 Con el objeto de clasificar, resguardar y en su caso, difundir informacién y/o
documentacion inherente al proceso para validar la actualizacion de los programas y rutinas
del SIAP, sera responsabilidad de las Jefaturas de Servicios de Desarrollo de Personal,
aplicar las disposiciones y criterios que emita el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso
a la Informacion y Proteccién de Datos Personales, asi como las demas disposiciones
legales y marco normativo en la materia emitido por el Instituto Mexicano del Seguro Social.

5.2.7 La Jefatura de Servicios de Desarrollo de Personal, sera responsables de vigilar la
aplicacion de este procedimiento en el Departamento de Presupuesto y Control del Gasto,
Departamento de Capacitacién y Transparencia, Departamento de Personal y Departamento
de Relaciones Laborales.
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5.2.8 La Jefatura de Servicios de Desarrollo de Personal, sera la responsable de vigilar
que el Departamento de Presupuesto y Control del Gasto, asi como las areas usuarias del
SIAP, ejecuten en forma Optima y oportuna las actividades para validar la actualizacién de
los programas y rutinas del SIAP y de ser necesario proponer las directrices para el
cumplimiento de los objetivos.

5.2.9 La Jefatura de Servicios de Desarrollo de Personal, a través de la persona Titular
del Departamento de Presupuesto y Control del Gasto, convocaran quincenal y
mensualmente, por escrito, a reunion a las areas usuarias del SIAP y a las Cl, en la que se
debera de establecer el plan de trabajo correspondiente.

NOTA: La minuta debera contener por separado los asuntos de la reunidén con areas usuarias del SIAP y con la
Cl.

5.2.10 La Jefatura de Servicios de Desarrollo de Personal, debera coordinar al Departamento
de Presupuesto y Control del Gasto, asi como a las areas usuarias del SIAP, a fin de resolver
toda problematica que se presente durante el proceso para validar la actualizacion de los
programas y rutinas del SIAP de acuerdo con el ambito de su competencia.

5.2.11 La Division de Prevision y Control del Gasto, en el mes de diciembre de cada
ejercicio, enviara a los OOAD, mediante el servidor del FTP, el “Calendario de procesos” del
personal activo, personas jubiladas y pensionadas y personal por tiempo determinado.

5.2.12 La Division de Prevision y Control del Gasto, haréa del conocimiento a los OOAD, la
actualizacion de programas utilizados para la obtencién de las néminas institucionales, a
través de los siguientes documentos, los cuales contienen instrucciones para el desarrollo de
los procesos en el SIAP:

* Plan de modificaciones a programas o infraestructura.
* Informativo Procesos Némina.
» Correo electrénico emitido por la cuenta: normatividad.siap@imss.gob.mx.

5.2.13 Serd competencia de la Divisiébn de Prevision y Control del Gasto, verificar el
cumplimiento de las actividades que le son inherentes y de ser necesario, promover las
acciones tendientes a la mejora del proceso para validar la actualizacion de los programas y
rutinas del SIAP.

5.2.14 La Division de Previsidén y Control del Gasto, tiene la facultad de efectuar visitas y/o
videoconferencias de evaluacién y seguimiento a las Jefaturas de Servicios de Desarrollo de
Personal, de acuerdo con el monitoreo realizado, para identificar aquellos OOAD que no
cumplan con lo establecido en el presente procedimiento, mismas que se programaran
semestralmente, para lo cual se utilizara la “Guia de Supervisién”, clave 1A40-005-006
(Anexo 4).

5.2.15 La Division de Previsién y Control del Gasto, la Division de Servicios al Personal de
Nivel Central y el Departamento de Presupuesto y Control del Gasto en los OOAD, daran a

Pagina 8 de 107 Clave: 1A40-003-016




LS
‘gﬂ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

conocer a los usuarios del SIAP, el documento “Instrucciones de operacion para los usuarios
que ingresan en el SIAP”, clave 1A40-005-002 (Anexo 5).

5.2.16 La Division de Previsidén y Control del Gasto, la Division de Servicios al Personal de
Nivel Central y el Departamento de Presupuesto y Control del Gasto en los OOAD, seran los
responsables del resguardo de los formatos firmados en original de la “Solicitud de registro y
actualizacion de clave de acceso a usuario en el SIAP”, clave 1A40-009-018, (Anexo 1),
“Términos y Condiciones para alta de usuario en el SIAP”, clave 1A40-009-019 (Anexo 2),
asi como el formato “Solicitud de desbloqueo de clave de acceso a usuario en el SIAP”,
clave 1A40-009-020, (Anexo 6) durante el periodo de tres afos en archivo de tramite y tres
anos en archivo de concentracion, de conformidad con la normatividad aplicable en la
materia en el Instituto Mexicano del Seguro Social, se deberan digitalizar y respaldar en
archivo electrénico para futuras consultas.

5.2.17 En caso de que el usuario requiera cambiar de menu, grupo de trabajo o perfiles
para ingresar al SIAP por necesidades del servicio, debera solicitar una actualizacion a
través del formato “Solicitud de registro y actualizacidon de clave de acceso a usuario en el
SIAP”, clave 1A40-009-018 (Anexo 1), debidamente requisitado, especificando el menu,
grupo de trabajo y perfiles que seran registrados en el sistema, los formatos deberan ser
enviados a la Divisién de Previsién y Control del Gasto, la Division de Servicios al Personal
de Nivel Central y al Departamento de Presupuesto y Control del Gasto en los OOAD,
respectivamente, quienes atenderan el requerimiento.

5.2.18 Los usuarios del SIAP, deberan actualizar su contrasefia cada 42 dias, en caso
contrario, el sistema bloqueara la cuenta de forma automatica.

5.2.19 EI SIAP, realizara una validacién de los usuarios que no presenten actividad
durante 45 dias, pasado el tiempo sin uso de la cuenta, el sistema aplicara la baja del
usuario de manera automatica.

5.2.20 La Divisién de Prevision y Control del Gasto, la Divisién de Servicios al Personal
de Nivel Central y el Departamento de Presupuesto y Control del Gasto en los OOAD,
realizaran el desbloqueo de la contrasefia en el SIAP, respectivamente, el cual serd
solicitado por el usuario mediante su correo electronico institucional, enviando el formato
“Solicitud de desbloqueo de clave de acceso a usuario en el SIAP”, clave 1A40-009-020
(Anexo 6), debidamente requisitado conforme a las “Instrucciones de operacion para
desbloquear o dar de baja la clave de acceso a usuario en el SIAP”, clave 1A40-005-008
(Anexo 7).

5.2.21 Las claves de acceso al SIAP que se asignen al personal autorizado, seran de uso
personal e intransferible, las consecuencias juridicas y/o administrativas de los actos
ejecutados con la cuenta sera responsabilidad exclusiva del usuario, quien debera cambiar
su contrasefa en el primer acceso al sistema después de ser otorgada.

5.2.22 La Division de Servicios al Personal de Nivel Central y el Departamento de
Presupuesto y Control del Gasto en los OOAD, deberan efectuar la validacion al reporte
denominado “Relacion de Usuarios en los OOAD del Sistema Integral de Administracién de
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Personal” quincenalmente, el cual se genera al cierre de la nomina del personal activo, a fin
de verificar que el personal relacionado cuente con el formato de alta debidamente
autorizado.

5.2.23 Seré responsabilidad de las areas usuarias del SIAP, solicitar las bajas de los
usuarios en cualquier momento, siempre y cuando exista algun motivo por el que ya no
deban acceder al SIAP en los menus operativos de los OOAD.

5.2.24 EI| Departamento de Presupuesto y Control del Gasto, mantendra informada a la
Jefatura de Servicios de Desarrollo de Personal, de las eventualidades que se presenten y
que afecten el desarrollo de las actividades para validar la actualizacién de los programas y
rutinas del SIAP; a fin de que ésta ultima promueva las acciones necesarias para la
continuidad a los procesos del SIAP y en su caso, coordinarlas con la Division de Prevision y
Control del Gasto.

5.2.25 La Division de Servicios al Personal de Nivel Central y el Departamento de
Presupuesto y Control del Gasto en los OOAD, en su caracter de areas usuarias del SIAP y
en el ambito de su competencia, requisitaran el formato denominado “Informe de actividades
para validar las actualizaciones del SIAP”, clave 1A40-009-007 (Anexo 8).

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

5.2.27 El Departamento de Personal de la Jefatura de Servicios de Desarrollo de
Personal, validara los importes y otorgara el visto bueno al Departamento de Presupuesto y
Control del Gasto mediante el formato “Autorizacion para la continuidad de procesos en el
SIAP”, clave 1A40-009-014, para realizar las actividades de conformidad al “Calendario de
procesos”.

5.2.28 La Division de Servicios al Personal de Nivel Central y el Departamento de
Presupuesto y Control del Gasto en los OOAD, en conjunto con las areas usuarias del SIAP,
seran responsables de establecer las acciones necesarias para validar la actualizacién de
los programas y rutinas del SIAP en los procesos de las ndminas institucionales, en el
ambito de su competencia.

5.2.29 La Divisibn de Servicios al Personal de Nivel Central y el Departamento de
Presupuesto y Control del Gasto en los OOAD, a travées de la Oficina de Control del Proceso
y Entidades Financieras, sera el Unico enlace con la Cl para solicitar procesos, respaldos a
la base de datos e impresién de productos, asi como atender las fallas de programas y
equipo que se presenten en el proceso de actualizacién de programas y rutinas del SIAP.

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

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

5.2.31 Previo a la elaboracién del formato del "Reporte de inconsistencias en el SIAP"
clave 1A40-009-010, (Anexo 9), el departamento que reporta debera analizar a detalle el tipo
de error que se presenta (sistema u operativo). En caso de no encontrar solucion, debera
reportarlo con la normativa correspondiente.

5.2.32 E| Departamento de Presupuesto y Control del Gasto, debera entregar a la
persona Titular de la Jefatura de Servicios de Desarrollo de Personal el “Informe directivo”
quincenal, para la némina de personal activo y sus beneficiarios y personal por tiempo
determinado o mensual, para la ndmina de las personas jubiladas y pensionadas y sus
personas beneficiarias, que describa la problematica relevante que se present6 durante el
proceso para la obtencion de las mismas.

5.2.33 La Division de Prevision y Control del Gasto, la Division de Servicios al Personal de
Nivel Central y el Departamento de Presupuesto y Control del Gasto en los OOAD, dentro
del ambito de su competencia, seran los encargados de la aplicacidn del presente
procedimiento.

5.2.34 La Division de Previsidén y Control del Gasto, resolvera las situaciones operativas no
previstas.

5.2.35 Una vez concluidas las actividades para validar la actualizacion de los programas y
rutinas del SIAP, debera continuar con las actividades que se describen en el “Procedimiento
para la actualizacion de la base de datos del Sistema Integral de Administracion de Personal
(SIAP), clave 1A40-003-001.
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Responsable Actividad
6. Descripcion de
actividades
Etapa |

Areas normativas de la
Unidad de Personal

Coordinacién de Presupuesto y
Gestion del Gasto en Servicios
Personales

Modificaciones al SIAP

Requisita el formato “Solicitud de cambio” y envia a
través de “Oficio de solicitud” a la Coordinacién de
Presupuesto y Gestibn del Gasto en Servicios
Personales en original y copia.

Recibe el “Oficio de solicitud” y revisa que la
“Solicitud de cambio” contenga la “Documentacién
normativa” que lo sustenta y/o que la solicitud sea
presentada por un area normativa.

No cumple con el sustento normativo

Devuelve la “Solicitud de cambio” por medio de
“Oficio de devolucion” al area normativa solicitante,
para su replanteamiento.

Contintia en la actividad 1.

Si cumple con el sustento normativo y el area
solicitante es normativa

Envia original y copia de la “Solicitud de cambio” y
del “Oficio de solicitud” para la atencién de la
CSDyISA y archiva la copia junto con el original de
la “Solicitud de cambio” de manera cronoldgica y
temporal.

NOTA: La “Solicitud de cambio” y el “Oficio de solicitud” se
digitalizan y se envian para su registro mediante el “Sistema
de correspondencia”.
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Responsable

Actividad

Coordinacién de Presupuesto y
Gestion del Gasto en Servicios
Personales

Areas normativas de la
Unidad de Personal

Coordinacién de Presupuesto y
Gestion de Gasto en Servicios
Personales

10.

Recibe de la CSDylISA, la “Notificacion” de la
atencién de la “Solicitud de cambio”, asi como los
formatos de “Aceptacion de pruebas” y “Acta de
cierre de proyecto”. En caso de ser necesario indica
la fecha y hora en la que se pueden realizar las
validaciones en el “Sistema de pruebas”.

NOTA: Los formatos pueden ser digitalizados para agilizar el
tramite y enviarlo por correo electrénico.

Coordina con el area normativa adscrita a la Unidad
de Personal, la validacion en el “Sistema de
pruebas” de las modificaciones efectuadas con
motivo de la “Solicitud de cambio”.

No es correcta la modificacion

Notifica a la CSDyISA mediante correo electrénico u
“‘Oficio de observaciones”, de las situaciones
detectadas en las pruebas para su modificacion en
el sistema, de conformidad con la “Solicitud de
cambio”.

Continva en la actividad 6.
Si es correcta la modificacion

Envia mediante el “Oficio de modificaciéon” a la
Coordinacion de Presupuesto y Gestidbn de Gasto
en Servicios Personales, los formatos de
“‘Aceptacion de pruebas” y “Acta de cierre de
proyecto” debidamente firmados.

Recibe el “Oficio de modificacion” con los formatos
de “Aceptacion de pruebas” y “Acta de cierre de
proyecto” y firma.

Envia mediante “Minuta” a la CSDyISA, los
formatos de “Aceptacion de pruebas” y “Acta de
cierre de proyecto” para la liberacibn de los
programas a nivel nacional y archiva la
documentacion  cronoldégicamente de  forma
definitiva.
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Responsable

Actividad

Coordinacién de Presupuesto y
Gestion de Gasto en Servicios
Personales

Areas usuarias del SIAP

Divisién de Previsién y Control
del Gasto/ Divisién de Servicios
al Personal de Nivel Central/
Departamento de Presupuesto y
Control del Gasto

11.

12.

13.

14.

Notifica a los OOAD, mediante el documento
denominado “Informativo procesos nomina” en el
servidor de “FTP” para la quincena o mes que
corresponda, la modificacion al SIAP vy las
actividades a desarrollar para su correcta
aplicacion, de acuerdo con lo informado por el area
normativa de la Unidad de Personal que solicit6 el
requerimiento.

Etapa ll
Registro de usuarios en el SIAP

Verifica en el “Control interno”, que las cuentas de
usuarios del personal que realizara la actualizacién
a la base de datos del SIAP, estén vigentes.

Estan vigentes las cuentas de
usuarios en el SIAP

ContinGia en la actividad 22.

No estan vigentes las cuentas de
usuarios en el SIAP

Requisita los formatos de “Solicitud de registro y
actualizacion de clave de acceso a usuario en el
SIAP”, clave 1A40-009-018, (Anexo 1) y “Términos
y Condiciones para alta de usuario en el SIAP”,
clave 1A40-009-019, (Anexo 2), en original y copia,
y envia al Departamento de Presupuesto y Control
del Gasto, recaba acuse de recibo en la copia, de
acuerdo con las “Instrucciones de operacién para
los usuarios que ingresan en el SIAP”, clave 1A40-
005-002, (Anexo 5).

Recibe los formatos de “Solicitud de registro y
actualizacion de clave de acceso a usuario en el
SIAP”, clave 1A40-009-018, (Anexo 1) y “Términos
y Condiciones para alta de usuario en el SIAP”,
clave 1A40-009-019, (Anexo 2), en original
debidamente requisitados y firmados, escanea los
documentos.
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Responsable

Actividad

Division de Prevision y Control
del Gasto/ Division de Servicios
al Personal de Nivel Central/
Departamento de Presupuesto y
Control del Gasto

Division de Prevision y Control
del Gasto

Division de Prevision y Control
del Gasto/ Divisién de Servicios
al Personal de Nivel Central/
Departamento de Presupuesto y
Control del Gasto

Division de Prevision y Control
del Gasto

15.

16.

17.

18.

19.

Envia “Oficio de autorizacién” mediante correo
electrénico a la cuenta acceso.siap@imss.gob.mx,
para solicitar la autorizacién del alta del usuario,
anexando los formatos de “Solicitud de registro y
actualizacion de clave de acceso a usuario en el
SIAP”, clave 1A40-009-018 (Anexo 1) “Términos y
Condiciones para alta de usuario en el SIAP”, clave
1A40-009-019 (Anexo 2), debidamente requisitados
y firmados.

NOTA: Existen dos formatos de “Términos y Condiciones para
alta de usuario en el SIAP”, clave 1A40-009-019, (Anexo 2),
uno para el personal de Base y otro para el personal de
Confianza, los cuales se deberan requisitar de acuerdo con el
tipo de contratacién que tenga el usuario solicitante.

Recibe el “Oficio de autorizacion”, la “Solicitud de
registro y actualizacion de clave de acceso a
usuario en el SIAP”, clave 1A40-009-018 (Anexo 1)
y “Términos y Condiciones para alta de usuario en
el SIAP”, clave 1A40-009-019 (Anexo 2), y analiza
la solicitud, verifica si procede la autorizacion.

No procede el alta

Envia el correo electrénico de “Improcedencia”
notificando la improcedencia del alta de usuario.

Notifica mediante correo electronico al solicitante el
motivo de la “Improcedencia” de su alta al SIAP.

NOTA: El formato de “Términos y Condiciones para alta de
usuario en el SIAP”, clave 1A40-009-019 (Anexo 2), sera
devuelto al usuario para antecedente de este.

Termina la etapa.

Si procede el alta

Genera el alta del wusuario en el “SIAP
Portal/Infraestructura del SIAP”, con base en las
“Instrucciones de operacién para asignar clave de
acceso a usuario en el SIAP”, clave 1A40-005-007
(Anexo 3).
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Responsable

Actividad

Division de Prevision y Control
del Gasto

Division de Prevision y Control
del Gasto/ Division de Servicios
al Personal de Nivel Central/
Departamento de Presupuesto y
Control del Gasto

Division de Servicios al Personal
de Nivel Central/ Departamento
de Presupuesto y Control del
Gasto

20. Envia correo electrénico de “Autorizacién vy
confirmacion de alta” a la Division de Servicios al
Personal de Nivel Central, Departamento de
Presupuesto y Control del Gasto del OOAD,
respectivamente y al personal normativo que lo
solicita.

21. Archiva y resguarda en original, los formatos de
“Solicitud de registro y actualizaciéon de clave de
acceso a usuario en el SIAP”, clave 1A40-009-018,
(Anexo 1) y formato de “Términos y Condiciones
para alta de usuario en el SIAP”, clave 1A40-009-
019, (Anexo 2).

NOTA: La Divisién de Previsién y Control del Gasto, la
Division de Servicios al Personal de Nivel Central y el
Departamento de Presupuesto y Control del Gasto en los
OOAD, deberan resguardar los formatos de “Solicitud de
registro y actualizacion de clave de acceso a usuario en el
SIAP”, clave 1A40-009-018 (Anexo 1), “Términos vy
Condiciones para alta de usuario en el SIAP”, clave 1A40-
009-019 y “Solicitud de desbloqueo de clave de acceso a
usuario en el SIAP”, clave 1A40-009-020 (Anexo 6) de
acuerdo con la Politica 5.2.16.

Etapa lll
Revision y aclaracion de documentos

22. Obtiene los siguientes documentos depositados en
el “Servidor de FTP” emitidos por la DPyCG,
dependiente de la Coordinacion de Presupuesto y
Gestién del Gasto en Servicios Personales.

* “Plan de modificaciones
infraestructura”.
* “Informativo Procesos Nomina”.

a programas oO

23. Envia a las areas usuarias del SIAP por correo
electrénico:

* “Plan de
infraestructura”.
* “Informativo Procesos Némina”.

modificaciones a programas o
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Responsable

Actividad

Areas usuarias del SIAP

Division de Servicios al Personal
de Nivel Central/ Departamento

de Presupuesto y Control del

Gasto

Areas usuarias del SIAP

24. Reciben correo electrénico con lo siguiente:

25.

26.

27.

28.

29.

* “Plan de modificaciones a programas o
infraestructura”.
* “Informativo Procesos Némina”.

Envian correo electronico de “Informaciéon de
modificaciones” al personal a su cargo, involucrado
en el desarrollo de las actividades.

Convoca a reunién, quincenal o mensual, a las areas
usuarias del SIAP y a la CIl, a través del
“‘Memorandum de convocatoria” en original y copia;
recaba acuse de recibo en la copia del memorandum
y archiva de manera cronoldgica y definitiva.

NOTA: La reunion se lleva a cabo previo al inicio de la
actualizacion a la base de datos. El memorandum contempla
un ejemplar en copia para el Titular de la Jefatura de
Servicios de Desarrollo de Personal y turna como
destinatario a las areas usuarias del SIAP.

Preside la reunién y aclara las dudas que surjan en
cuanto al desarrollo de las actividades de las areas
usuarias del SIAP y elabora la “Minuta del plan de
trabajo”, quincenal o mensual.

Digitaliza, deposita en el “Servidor FTP” para
conocimiento de la DPyCG y archiva la “Minuta del
plan de trabajo”, quincenal o mensual, cronoldgica y
definitivamente.

NOTA: El “Memorandum de convocatoria” y la “Minuta del plan
de trabajo” se deben resguardar por un afo.

Requisita el “Informe de actividades para validar las
actualizaciones del SIAP” clave 1A40-009-007
(Anexo 8), con base en los acuerdos de la reunion.
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Responsable

Actividad

Areas usuarias del SIAP

Oficina de Control del Proceso y
Entidades Financieras

30.

31.

32.

33.

34.

Etapa IV
Validacion de actualizaciones

Realiza las tareas encomendadas de acuerdo con el
‘Informe  de actividades para validar las
actualizaciones del SIAP” clave 1A40-009-007
(Anexo 8), y de ser necesario solicita asesoria a su
area normativa.

Verifica en el “SIAP”, que los resultados obtenidos
correspondan a lo descrito en el “Informe de
actividades para validar las actualizaciones del
SIAP” clave 1A40-009-007 (Anexo 8).

No son correctos los resultados

Captura la informacion en el formato "Reporte de
inconsistencias en el SIAP" clave 1A40-009-010,
(Anexo 9), por cada uno de los problemas
identificados, debidamente requisitado.

Envia por correo electrénico, al Departamento de
Presupuesto y Control del Gasto con copia a la
OCPyEF, lo siguiente:

» "Reporte de inconsistencias en el SIAP" clave
1A40-009-010 (Anexo 9), se requisita por cada uno
de los problemas identificados.

* “Antecedentes de la inconsistencia detectada”.

Recibe mediante correo electrénico de
inconsistencia, lo siguiente:

» "Reporte de inconsistencias en el SIAP” clave
1A40-009-010 (Anexo 9), por cada uno de los
problemas identificados.

* “Antecedentes de la inconsistencia detectada”.

Y analiza si es error de operacion o inconsistencia
del sistema.
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Responsable

Actividad

Oficina de Control del Proceso y | 35.

Entidades Financieras

36.

37.

38.

39.

Error de operacion

Realiza las aclaraciones necesarias con el area
usuaria del SIAP que corresponda, personalmente o
via telefénica.

Envia correo electronico de inconsistencia a las
areas usuarias del SIAP, en el que describe la
improcedencia de la inconsistencia con respecto al
rubro de analisis en el "Reporte de inconsistencias
en el SIAP” clave 1A40-009-010 (Anexo 9).

Continta en la actividad 30.
Inconsistencia

Recaba la firma de la persona Titular de la Division
de Servicios al Personal de Nivel Central, Titular del
Departamento de Presupuesto y Control del Gasto
en los OOAD, respectivamente, en el "Reporte de
inconsistencias en el SIAP” clave 1A40-009-010,
(Anexo 9), en original y copia.

Devuelve a las areas usuarias del SIAP, la copia del
"Reporte de inconsistencias en el SIAP” clave 1A40-
009-010, (Anexo 9), recaba acuse en original,
archiva de manera cronolégica y definitiva.

NOTA: El “Reporte de inconsistencias en el SIAP” clave 1A40-
009-010 (Anexo 9), es digitalizado para su tramite con la DIDT.

Tramita el "Reporte de inconsistencias en el SIAP”
clave 1A40-009-010, (Anexo 9), en el sitio web de la
MST, de acuerdo con las instrucciones que para tal
efecto emite la DIDT, con los archivos
correspondientes:

* "Reporte de inconsistencias en el SIAP” clave
1A40-009-010, (Anexo 9), por cada uno de los
problemas identificados.

» “Antecedentes de la inconsistencia detectada”.

NOTA. Para el acceso al “sitio web de la MST”, remitirse al
“Manual de usuario REMEDY”, emitido por la DIDT.
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Responsable

Actividad

Oficina de Control del Proceso y
Entidades Financieras

Areas usuarias del SIAP

40.

41.

42,

43.

44,

45.

46.

Recibe correo electrénico con “Ticket (ID)” otorgado
en el sitio web de la MST, que se generé como
acuse de los archivos enviados con el asunto:
Request REQXXXXXX.

Envia correo electrénico con “Ticket (ID)” del sitio
web de la MST a las areas usuarias del SIAP, a
manera de avance.

Consulta en el sitio web de la MST el ticket (ID)
otorgado, para identificar el estatus y/o la solucion a
su reporte.

Envia correo electrénico de la “Solucion”, al "Reporte
de inconsistencias en el SIAP” clave 1A40-009-010,
(Anexo 9), a las areas usuarias del SIAP
correspondientes.

NOTA: Del correo electrénico de la “Solucion”, solicita
confirmacién de recibo y lectura a las areas usuarias del SIAP

correspondientes.

Realiza las acciones indicadas en el correo
electrénico de la “Solucion”, a lo descrito en el
"Reporte de inconsistencias en el SIAP” clave 1A40-
009-010, (Anexo 9).

Continta en la actividad 30.

Si son correctos los resultados

Complementa la informacion respecto a los
resultados en el formato denominado “Informe de
actividades para validar las actualizaciones del
SIAP” clave 1A40-009-007 (Anexo 8).

Recaba firmas de la persona Titular de la Jefatura
de Servicios de Desarrollo de Personal y del
Departamento de Presupuesto y Control del Gasto
en el “Informe de actividades para validar las
actualizaciones del SIAP” clave 1A40-009-007
(Anexo 8).
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Responsable

Actividad

Areas usuarias del SIAP

Oficina de Control del Proceso y
Entidades Financieras

47. Entrega el formato “Informe de actividades para

48.

49.

50.

validar las actualizaciones del SIAP” clave 1A40-
009-007 (Anexo 8), al Departamento de Presupuesto
y Control del Gasto, a través de la OCPyEF, en
original y copia, obtiene acuse de recibo en la copia,
archiva de forma cronoldgica y definitiva.

Recibe el “Informe de actividades para validar las
actualizaciones del SIAP” clave 1A40-009-007
(Anexo 8), elabora, en original y copia, el “Informe
directivo”, con respecto a las situaciones relevantes
presentadas durante la validacibn de las
modificaciones a programas para la actualizacién a
la base de datos, asi como las situaciones
relevantes durante la quincena o mes y entrega a la
Jefatura de Servicios de Desarrollo de Personal.

Obtiene acuse de recibo en la copia del “Informe
directivo”, con respecto a las situaciones relevantes
presentadas durante la validacibn de las
modificaciones a programas para la actualizacion a
la base de datos y archiva de manera cronoldgica y
definitiva junto con el “Informe de actividades para
validar las actualizaciones del SIAP” clave 1A40-
009-007 (Anexo 8).

Digitaliza el “Informe directivo” y lo deposita en el
“Servidor de FTP” para conocimiento de la DPyCG.

Fin del procedimiento
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modificacién

Aceptacion de pruebas

Acta de cierre de
proyecto

10 +

Envia a la CSDyISA para su
liberacién
Minuta
\\__/—?eptacién
de pruebas
Acta deTierre de
proyecto
\ 4
10
11 v cronolégico

Notifica a los OOAD

Informativo
procesos ndémina
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Etapall
Registro de usuarios en el SIAP

AREAS USUARIAS DEL SIAP

12 v

Verifica que las cuentas de
usuarios del personal que
realizara la actualizacion a la
base de datos del SIAP, estén

vigentes

Control interno

Sl

¢Estan vigentes las » 22
cuentas? 4
Requisita y envia

10-1C
1A40-009-018
(Anexo 1)

10-1C

1A40-009-019

(Anexo 2) |-

1A40-005-002
(Anexo 5)

\4
IVISION DE PREVISIO!
Y CONTROL DEL GASTO/
DIVISION DE SERVICIOS AL
PERSONAL DE NIVEL CENTRAL/
DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO Y CONTROL DE
GASTO

14 \ 4

Recibe y escanea

10
1A40-009-018
(Anexo 1)

10
1A40-009-019
(Anexo 2)
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15

Envia a la cuenta de
acceso.siap@imss.gob.mx

NOTA

- Oficio de autorizacion

- 1A40-009-018
(Anexo 1)
- 1A40-009-019
(Anexo 2)

DIVISION DE PREVISION Y

CONTROL DEL GASTO

16 A 4

Recibe y analiza

-Oficio de autorizacién

-1A40-009-018
(Anexo 1)
-1A40-009-019
(Anexo 2)

¢Procede el alta?

NO

17

Sl

Genera el alta del usuario

1A40-005-007
(Anexo 3)

\ 4

Envia y notifica

18

Improcedencia

DIVISION DE SERVICIOS AL
PERSONAL DE NIVEL CENTRAL/
DEPARTAMENTO DE

PRESUPUESTO Y CONTROL DEL

GASTO

A 4

Notifica al solicitante

Termina la etapa

NOTA

Improcedencia
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20 \ 4
Envia a la Divisién de Servicios al
Personal de Nivel Central,
Departamento de Presupuesto y

Control del Gasto del OOAD y al
personal normativo que lo
solicita

Autorizacién y
confirmacién de alta

IVISION DE PREVISIO
Y CONTROL DEL GASTO/
DIVISION DE SERVICIOS AL
PERSONAL DE NIVEL CENTRAL/
DEPARTAMENTO DE
RESUPUESTO Y CONTROL DE
GASTO

21 \ 4

Archiva y resguarda

NOTA
1A40-009-018

(Anexo 1)

1A40-009-019

(Anexo 2)

Etapa lll
Revision y aclaracién de
documentos

DIVISION DE SERVICIOS
AL PERSONAL DE NIVEL

CENTRAL/DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO Y CONTROL DEL
GASTO

22 L Z

Obtiene los documentos
depositados en el servidor <t

emitidos por DPyCG

Servidor
de FTP
Plan de
modificaciones
a programas o
infraestructura

cronolégico
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23 \ 4

Envia a las dreas usuarias del

programas o
infraestructura

Plan de modificaciones a

Informativo Procesos

Némina

AREAS USUARIAS DEL SIAP

24 \ 4

Reciben

programas o
infraestructur:

Plan de modificaciones a

a

Informativo Procesos
Némina

25 A 4

Envian al personal a su cargo,

involucrado en el desarrollo de
las actividades

Informacién de
modificaciones

DIVISION DE SERVICIOS
AL PERSONAL DE NIVEL

CENTRAL/DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO Y CONTROL DEL
GASTO

26

Convoca a reunién quincenal o

mensual, recaba acuse en copia

NOTA| Memorandum
de convocatoria

10-1C

cronoldgico
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z \ 4

Preside reunidn, aclara dudas y
elabora minuta

Minuta del
plan de trabajo

28 v

Digitaliza, deposita y archiva

NOTA

Servidor de
FTP
inuta del plan Minuta d.E|
de trabajo plan de trabajo
AREAS USUARIAS DEL SIAP 28
Cronolégico
29 v

Requisita informe con base en los
acuerdos

1A40-009-007
(Anexo 8)

Etapa IV
Validacion de actualizaciones

30

Realiza tareas de acuerdo al
informe y de ser necesario <t
solicita asesoria

1A40-009-007
(Anexo 8)
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31 v

Verifica en el SIAP que los
resultados correspondan con lo
descrito en el informe

éSon correctos los

1A40-009-007
(Anexo 8)

32

Captura en el reporte por cada

y

resultados?

Complementa la informacion
respecto a los resultados

1A40-009-007
(Anexo 8)

46 \ 4

Recaba firmas del Titular de la
Jefatura de Servicios de
Desarrollo de Personal y del
Departamento de Presupuesto y
Control del Gasto

1A40-009-007
(Anexo 8)

47 \ 4

Entrega el formato para validar
actualizaciones, obtiene acuse en
copia y archiva

10-1C
1A40-009-007

(Anexo 8)

47

cronoldgico

uno de los problemas

1A40-009-010

(Anexo 9)

Envia al Departamento de
Presupuesto y Control del Gasto

1A40-009-010 /

(Anexo 9)

4

OFICINA DE CONTROL DEL
PROCESO Y ENTIDADES
FINANCIERAS

34 \ 4

Antecedentes de la
inconsistencia detectada

Recibe y analiza

\/

1A40-009-010

(Anexo 9)

¢Es error de operacion
o inconsistencia?

Inconsistencia

37

Recaba firma del Titular de la
Division de Servicios de Personal
de Nivel Central, Departamento

de Presupuesto y Control del

Gasto, respectivamente

Antecedentes de la
inconsistencia detectada

35

Operacion

Realiza aclaraciones con el drea
usuaria del SIAP que
corresponda, personalmente o
via telefénica

36 y

Envia correo en el que describe la
improcedencia con respecto al
analisis del reporte

38 A 4

L_/Mrf)g

Devuelve a las areas usuarias del
SIAP la copia, recaba acuse en
original y archiva

NOTA

1A40-009-010

10-1C (Anexo 9)

1A40-009-010

C1-01
1A40-009-010
(Anexo 9)

cronoldgico

Pagina 30 de 107

Clave: 1A40-003-016




[
©

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

A 4

OFICINA DE CONTROL DEL
PROCESO Y ENTIDADES
FINANCIERAS

48 Y

Recibe informe de actividades,
elabora informe directivo y
entrega a la Jefatura de Servicios
de Desarrollo de Personal

1A40-009-007
(Anexo 8)

49 \ 4

Obtiene acuse en copia y archiva

1C
informe

10-1C
Informe directivo

directivo

50 4

1A40-009-007
(Anexo 8)

Digitaliza el informe y lo deposita
para conocimiento de la DPyCG

FIN

Informe
directivo

Servidor de FTP

49

cronoldgico

39 \ 4

Tramita reporte en sitio web MST
de acuerdo a las instrucciones de
la DIDT
NOTA

Recibe como acuse

inconsistencia

detectada

Ticket (ID)

41 \ 4

Envia a las dreas usuarias del
SIAP a manera de avance

|

Ticket (ID)

42 \ 4

Consulta en el sitio web de la
MST el ticket para identificar la
solucién

43 \ 4

Envia a las dreas usuarias del
SIAP correspondientes

NOTA

Solucién

1A40-009-010

Y
AREAS USUARIAS DEL SIAP
44 \ 4

Realiza acciones indicadas

(Anexo 9)

Solucién

1A40-009-010
(Anexo 9)
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ANEXO 1

Solicitud de registro y actualizacion de clave de acceso a usuario en el SIAP
1A40-009-018
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DIRECCION DE ADMINISTRACION

oondinacion T
DATOS CENERALES

OOAY

[Elija un elementd]

TIFD DE CONTRATACION

Unidad de Personal
Coordinacian de Presupuesto y Gestion del Gas

(2)

enSenicios Personales
Programacion y Control Presupusstario

=l Zasto

ADSCRIPCHON

SOLICITUD DE REGISTRO Y
ACTUALIZACION DE CLAVE DE
ACCESO A USUARIO EN EL SIAP

HOTA: ANOTAR

[Elija un e(“’)’lb:r

MATRICULA

TIPFD DE USUARID

1
Haga dicagqui para escribir una ‘e:l‘()
)

ESTATUS REQUERIDO

NOMEBRE

Elija un elerr( 5 )

BPELLIDD PATERMD, MATERMD, HOMBRE (5]

CATEGORIA

Elija un eler( 6 }

CLAVE AUTORIZACION

o (7)
Jus;y;'gg TEHIAPS‘RA FIRMA DEL USUARIO
DATOS DE MENUO Y WEB
GRUPO DE
MEMU TRABATC PERFILES
Seleccione | Seleccione | Seleccione | 5eleccione f/\ﬁcicne Seleccione| Seleccione | Seleccione| Seleccione
Ee Selg = 15
Seleccione| Seleccione | Seleccione | Seleccione \crvz.écime Seleccione| Seleccione | Seleccione| Seleccione
NOTHA Los perfilesdeberan estar contenidos ene | grupo de trabajo.
JUSTIFICACION PARA ACCESD A
ESTRUCTURA GLOOMSULMN COMSULTA NO B
Elija une‘: [I:@I
SOLICITA VISTO BUEND TRAMITA Y RESGUARDA
[MOMBRE. FIRMAY CARGC DELJEFE INMEDIATC) [HOMBREY FIRKMA] [HOMBREY FIRKMA]
[Completar
] Belecclonar flirmal]
1A40-005-018
Clave: 1A40-009-018
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ANEXO 1

Solicitud de registro y actualizacion de clave de acceso a usuario en el SIAP
Instructivo de llenado

No.

10

11

DATO
FECHA DE ALTA

OOAD

ADSCRIPCION

TIPODE
CONTRATACION

TIPO DE USUARIO

ESTATUS
REQUERIDO

CLAVE ,
AUTORIZACION

MATRICULA

NOMBRE

CATEGORIA

JUSTIFICACION PARA
ACCESO A SIAP

ANOTAR

Seleccionar en el calendario que se desplegara el
dia, mes y ano en que se elabora el formato.

Seleccionar en el combo el OOAD en donde esta
adscrito el personal usuario.

Anotar el nombre del departamento, unidad médica o
administrativa para usuarios en los OOAD;
Coordinacion o Division para usuarios normativos, de
acuerdo con su adscripcion.

Seleccionar en el combo el tipo de contratacion
correspondiente a Base o Confianza.

Seleccionar en el combo el Tipo de usuario de
acuerdo con: OOAD, Normativo, Mando, Mando
OOAD o Modificacion Especial.

NOTA: El tipo de usuario de Modificacion Especial es un perfil
que utiliza la Coordinacién de Gestion de Recursos Humanos.

Seleccionar el movimiento correspondiente: Alta,
Baja o Actualizacion.

Seleccionar el recuadro si se requiere clave de
autorizacion.

NOTA: Solo procede para personal usuario de Escalafén y
Control de Créditos.

Anotar la matricula.

Anotar el nombre completo empezando por
apellido paterno, materno y nombre (s).

Anotar la categoria asignada.

Anotar una breve descripcion de las funciones que
realizara en el SIAP.

Clave: 1A40-009-018
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ANEXO 1

Solicitud de registro y actualizacion de clave de acceso a usuario en el SIAP
Instructivo de llenado

No.

12
13

DATO

ANOTAR

FIRMA DEL USUARIO El usuario debera registrar su firma.

MENU

Seleccionar en el combo, la clave del menu que
identifica la funcion para interactuar en el SIAP, de

acuerdo con lo siguiente:

Clave Menu
001 Localizador WEB
002 Usuarios portal Web
003 Oficinalde_Transparencia, Seguimiento y Control
de Auditorias
004 Departamento de Personal
010 Departamento de Relaciones Laborales
011 Bolsa de Trabajo
012 Oficina de Fuerza de Trabajo
013 Subcomisién de Escalafén
014 Oficina de Prestaciones
016 incing de Control del Proceso y Entidades
Financieras
017 Subcomision de Becas
018 Oficina de Ejercicio Presupuestal y Obligaciones
019 Comisién de Jubilaciones y Pensiones
020 Oficina de Capacitacion
021 Subcomision de Jubilaciones y Pensiones
022 Subcomisiéon Paritaria
1310 | Coordinacién de Gestién de Recursos Humanos
1325 | Divisién de Planeacion de Fuerza de Trabajo
1330 [ Divisién del SIAP
1340 Coordin_a(_:ién de Presupuesto y Gestién del Gasto
en Servicios Personales
1350 | Divisién de Servicios al Personal de Nivel Central
1360 | Divisién de Dotacién de Recursos Humanos
1370 | IMSS Bienestar
APS1 Asisjeng:ia Pqntualidad y Su'st'ituciones (Régimen
Ordinario) unidades de servicio
APS2 Asistenc;ia Puntualidad y Sustituciones (Régimen
IMSS-Bienestar)
CAJA | Caja de ahorro

NOTA: Sélo se puede solicitar una clave del menda.

Clave: 1A40-009-018
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ANEXO 1

Solicitud de registro y actualizacion de clave de acceso a usuario en el SIAP
Instructivo de llenado

No. DATO ANOTAR

14 GRUPO DE TRABAJO Seleccionar en el combo, la clave numérica
determinada a la funcion que autoriza al personal
usuario para interactuar en el Portal SIAP, de
acuerdo con lo siguiente:

GRUPO DE ,
TRABAJO DESCRIPCION

00001 = ADMINISTRADOR WEB

00002 = CONTROL DE CREDITOS

00003 = CAPTURA DE TARJETAS

00004 = BOLSA DE TRABAJO

00005 = CONTROL DEL PROCESO

00006 = OPERACION EN UNIDAD

00007 = ESCALAFON

00008 = DOTACION DE REC HUM

00009 = DEPARTAMENTO DE PERSONAL

00010 = BECAS

00011 = FINIQUITOS

00012 = RELACIONES LABORALES

00013 = PASAJES

00014 = BIOMETRICOS

00015 = ROPA CONTRACTUAL

00016 = CAPACITACION

00017 = TRABAJADORES TIEMPO DETERMINADO
00018 = PROGRAMACION ANUAL DE VACACIONES
00019 = SELECCION

00020 = RECLUTAMIENTO

00021 = MANDO

00022 = ADMON DE EXPEDIENTE CNMJP

00023 = CONSULTA DE TRABAJADORES

00024 = COMISIONES MIXTAS

00025 = OBLIGACIONES

00026 = EVALUACION DEL DESEMPENO

00027 = PLANEACION DE FUERZA DE TRABAJO
00028 = PRESUPUESTO

NOTA: Sélo se puede asignar un grupo de trabajo.

Clave: 1A40-009-018
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No.
15

GRUPO TIPO/
DESCRIPCION APLICATIVO PERFIL DESCRIPCION usu
TRABAJO  ——

ANEXO 1

Solicitud de registro y actualizacion de clave de acceso a usuario en el SIAP

DATO
PERFILES

Instructivo de llenado

ANOTAR

Seleccionar la clave alfabética que identifica las
funciones a las que el personal usuario tiene
acceso, de acuerdo con el grupo de trabajo que
tiene asignado:

NOTA: En el formato se deberan anotar inicamente las claves
del perfil necesarios y que estén contenidos en el grupo de

trabajo.

NOTA 2: Los usuarios pertenecientes a los OOAD deberan
seleccionar los perfiles TIPO/USU D.

NOTA 3: Los usuarios normativos deberan seleccionar los

perfiles TIPO/USU N.

0006 SEEEQ%%’\I‘EE_T;QLDAD ADCAP | ACTUALIZACION DE DOMICILIOS
0009 | pERSONAL ACTUALIZACION CAPTURA
0011 | FINIQUITOS DOMICILIO .
0012 | RELACIONES LABORALES ADCON égL%ﬁﬁﬁClON DE DOMICILIOS D
0021 | MANDO
0011 | FINIQUITOS ADMON DE
0022 ADMON DE EXPEDIENTE EXPEDIENTE CJPAT gﬁmslo NORMATIVO DE LA N
CNMJP CNMJP
0004 | BOLSA DE TRABAJO BTINS | USUARIO INSTITUCIONAL DE b
0008 | DOTACION DE REC HUM BOLSA DE BOLSA DE TRABAJO
DEPARTAMENTO DE
0009 | PERSONAL TRABAJO arsy | USUARIO SINDICAL DEBOLSADE |
0012 | RELACIONES LABORALES TRABAJO
COMISION NAC MIX DE SELECCION
CRCOM | bE RECURSOS HUMANOS .
SINDICATO COM NAL MIX DE
0008 | DOTACION DE REC HUM CAMBIO DE RAMA | CRSCO | SELECCION DE RECURSOS N
HUMANOS
USUARIO SUBCOMISION OOAD DE
CRSDL | AMBIO DE RAMA o
USUARIO ADMINISTRADOR DE
0016 | CAPACITACION CAADM | G APACITACION , N
CADEL | USUARIO OOAD DE CAPACITACION
CAPACITACION | .\~ | CAPACITACION USUARIO DE
0021 | MANDO CONSULTA NORMATIVO
CAPACITACION CONTROL
CAPRE | bRESUPUESTAL N

Clave: 1A40-009-018
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Solicitud de registro y actualizacion de clave de acceso a usuario en el SIAP

ANEXO 1

Instructivo de llenado

No. DATO ANOTAR
CTDPT | USUARIO OOAD DE PERSONAL
0003 | CAPTURA DE TARJETAS oTDRL | USUARIO OOAD DE RELACIONES
LABORALES
4 CAPTURA DE USUARIO NORMATIVO DE LA
0006 | OPERACION EN UNIDAD TARJETAS APS GTINPT = S SN BE GRS TION B EIRL
cTNRL | USUARIO NORMATIVO DE
0009 | DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES
PERSONAL GTUNI | USUARIO OPERATIVO EN LA
UNIDAD
. CUADROS INICIALES OOAD
0007 | ESCALAFON ESEFC -
CAPTURA INICIAL FORANEA
CUADROS CUADROS INICIALES COMISION
0008 | DOTACION DE REC HUM ESNMC | N AGIONAL MIXTA
CARGOS Y CFACT | ACTUALIZACION DE FUNCIONARIOS
0005 | CONTROL DEL PROCESO FUNCIONARIOS | cpapy | ACTUALIZAGION DE GARGOS Y
FUNCIONARIOS
0009 | DEPARTAMENTO DE ] CNPCO CATALOGO NACIONAL DE
PERSONAL CATALOGO PUESTOS CONFIANZA CONSULTA
. PUESTOS CATALOGO NACIONAL DE
0027 | PEARERCION DE FUERZA CONFIANZA | GNPMO | PUESTOS CONFIANZA
MODIFICACION
ADMINISTRADOR DE
0012 | RELACIONES LABORALES ) %,\(,:,\é . INADM [ e T S CONTAGIOSIDAD
INFECTOCONTAGI -
COMISION NACIONAL MIXTA DE
IDAD
0024 | COMISIONES MIXTAS 0S INCNI INFECTOCONTAGIOSIDAD
0012 | RELACIONES LABORALES COM NAL MIX DISCM | COMISION MIXTA DISCIPLINARIA
DISCIPLINARIA SUBCOMISION MIXTA
0024 | COMISIONES MIXTAS DISSC | DISCIPLINARIA
0003 | CAPTURA DE TARJETAS
0005 | CONTROL DEL PROCESO
CONSULTA DE
- : BIADM | PERFIL DE ADMINISTRADOR
0006 | OPERACION EN UNIDAD BIOMETRICOS
DEPARTAMENTO DE
0009 | PERSONAL
0002 | CONTROL DE CREDITOS
0003 | CAPTURA DE TARJETAS
0004 | BOLSA DE TRABAJO
CONSULTA DE CONSULTA OOAD DE
NTROL DEL PROCE
0005 | CONTRO : OCESO TRABAJADORES | CTPEL TRABAJADORES
0006 | OPERACION EN UNIDAD
0007 | ESCALAFON
0008 | DOTACION DE REC HUM

Clave: 1A40-009-018
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ANEXO 1

Instructivo de llenado

No. DATO ANOTAR
DEPARTAMENTO DE
0009 | pERSONAL
0010 | BECAS
0011 | FINIQUITOS
0012 | RELACIONES LABORALES CTDES %%’;'\ISTg'ATT’/\g%‘,\\PBL'gS D
0013 | PASAJES
0014 | BIOMETRICOS
0015 | ROPA CONTRACTUAL
0016 | CAPACITACION
0017 | TRABAJADORES TIEMPO
DETERMINADO
001g | PROGRAMACION ANUAL
DE VACACIONES CTNAC CONSULTA NACIONAL DE \
0019 | SELECCION TRABAJADORES
0020 | RECLUTAMIENTO
0021 | MANDO
CONSULTA DE
0023 | TRABAJADORES
0024 | COMISIONES MIXTAS CONSULTA NACIONAL TIPO
0025 | OBLIGACIONES CTNAS CONTRATACION BASE N
EVALUACION AL
0026 | pESEMPENO
0004 | BOLSA DE TRABAJO CSHOP | USUARIO HOSPITALES BIENESTAR | D
. CONTRATACION MULTIUNIDAD
0006 | OPERACION EN UNIDAD CSMUP | 52\ FaTan D
CONTRATACION PERSONAL
0008 | DOTACION DE REC HUM CSPRO | SUSTITUTO BIENESTAR D
CSUNI | USUARIO DE UNIDAD 5
0009 | DEPARTAMENTO DE INSTITUCIONAL SUSTITUTO
PERSONAL CONTRATAGION | cpogp | OBLIGACIONES PATRONALES N
SUST BIENESTAR BIENESTAR
USUARIO INSTITUCIONAL
0012 | RELACIONES LABORALES CSINS | susTiTuTo °
CSMUL | USUARIO DE CONTRATAGION 5
MULT! UNIDAD
USUARIO DE OBLIGACIONES
CSOBP N
0025 | OBLIGACIONES PATRONALES SUSTITUTO
USUARIO DE PRESUPUESTO
CSPRE | gysTiTUTO D
CANSC | USUARIO DE EVALUAGION DEL 5
0oog | PEPARTAMENTO DE COMPORTAMIENTO
PERSONAL CONTROL DE CARPB | USUARIO DE BOLSA DE TRABAJO D
ASPIRANTES
, CARPC | USUARIO DE FUERZA DE TRABAJO | D
0019 | SELECCION ;
SEADM | ADMINISTRADOR DE SELECCION N

Clave: 1A40-009-018
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Solicitud de registro y actualizacion de clave de acceso a usuario en el SIAP

ANEXO 1

Instructivo de llenado

No. DATO ANOTAR
0002 | CONTROL DE CREDITOS CCDPA | USUARIOS OOAD PARITARIA D
0005 | CONTROL DEL PROCESO CCDPE | USUARIO OOAD DE PERSONAL D
) CCDPR | ANTICIPO DE SUELDO D
0006 | OPERACION EN UNIDAD USUARIO NORMATIVO DE
CCONOF | 5ERSONAL NIVEL CENTRAL A
105 | DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CCNPA U:U22:8 Eggmgvo PARITARIA N
PERSONAL CREDITOS conTl | 95Y VO CONTROLDE |
CREDITO
CCPVE | USUARIO VELATORIOS D
0011 | FINIQUITOS
CCTIE | USUARIO DE TIENDAS D
0012 | RELACIONES LABORALES cevey ﬁgﬁg:gﬁﬁigmos >
couni | USUARIO OPERATIVO EN LA 5
UNIDAD
0006 | OPERACION EN UNIDAD CNAPS | CRITICA DE NOMINA UNIDAD D
DEPARTAMENTO DE . : .
0009 | AERSONAL CRITICA DE CNDFT | CRITICA DE NOMINA OOAD D
NOMINA CNNFT | CRITICA DE NOMINA NORMATIVO N
0012 | RELACIONES LABORALES - -
CNPRO | CRITICA DE NOMINA BIENESTAR D
DNADM | USUARIO ADMINISTRADOR DNC N
. USUARIO OOAD DE LA OFICINA DE
0016 | CAPACITACION DNC B D
DNUNI | USUARIO OOAD CAPTURA DNC D
0005 | CONTROL DEL PROCESO PEADM | PROCESOS ESPECIALES NACIONAL | N
0009 EEE@SL’;“{'ENTO DE EJECUTOR PEDEL | PROCESOS ESPECIALES OOAD D
PROCESOS ESP
0021 | MANDO pEMAN | EJECUTOR PROCESOS ESPECIALES|
MANDO
0006 | OPERACION EN UNIDAD USUARIGS e ATVES B2
DEPARTAMENTO DE . ECPAD | \OMINA DE MANDO N
0009 | SERSONAL EMISION DE
- CONTRATOS Y
0016 | CAPACITACION PROPUESTAS ECPDE | USUARIOS OOAD D
USUARIOS DE DIRECCIONES
0021 | MANDO ECRNOMS < e D
0001 | ADMINISTRADOR WEB EN'{S%EO'Q(?ST APHTH | ADMINISTRADOR HOTS TO HOST N
USUARIO PARA REGISTRO DE
0004 | BOLSA DE TRABAJO ESCAM | cAMBIOS ESCALAFGON D
- USUARIO COMISION NACIONAL
0007 | ESCALAFON ESCALAFON EEENMM e e e A ARG D
ESEFO | USUARIO FORANEO ESCALAFON D
0008 | DOTACION DE REC HUM s USUARIO VALLE DE MEXICO
ESEVM | ESCALAFON D
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Solicitud de registro y actualizacion de clave de acceso a usuario en el SIAP

ANEXO 1

Instructivo de llenado

No. DATO ANOTAR
Esscn | USUARIO SINDICAL COMISION N
0009 | DEPARTAMENTO DE NACIONAL MIXTA DE ESCALAFON
PERSONAL EssnT | USUARIO SINDICAL SUBCOMISION |
MIXTA DE ESCALAFON
0019 | SELECCION ADMINISTRADOR NORMATIVO
0020 | RECLUTAMIENTO EDNMA T manDO N
1021 [MANDO EVALUACION DEL
. DESEMPENO ADMINISTRADOR NORMATIVO
0026 | EVALUACION AL EDNOR | orDINARIA N
DESEMPENO
FIADM | ADMIN FINIQUITOS
FIDEx | FINIQUITOS SEGUIMIENTO DE 5
0011 | FINIQUITOS EXPEDIENTE
FINIQUITOS USUARIO NIVEL
FIDNC | cENTRAL D
FINIQUITOS PLIEGO
FINIQUITOS FIDPT D
0012 | RELACIONES LABORALES TESTAMENTARIO
FIDRL | FINIQUITOS OOAD D
FIJUR | FINIQUITOS JURIDICO D
0021 | MANDO FIMAN | FINIQUITOS NOMINA DE MANDO N
FINRL | FINIQUITOS NORMATIVO N
DPADM | USUARIO ADMINISTRADOR DE N
FORMATO FORMATO DECLARACION
0004 | BOLSA DE TRABAJO DECLARACION [ | USUARIO OOAD DE FORMATO 5
DECLARACION
0005 | CONTROL DEL PROCESO CFDAD | CFDI ADMINISTRADOR N
0011 | FINIQUITOS CFDDE | CFDI OOAD D
TRABAJADORES TIEMPO GENERA CFDI
017 || B s CFDFI | CFDI PARA FINIQUITOS N
0021 | MANDO CFDTT | CFDI PARA TTD N
COMISION NACIONAL MIXTA DE
0004 | BOLSA DE TRABAJO BECNE | EEcas IMsS N
0009 | DEPARTAMENTO DE GESTION DEL | BESCB | SUBCOMISION MIXTA DE BECAS 5
PERSONAL OTORGAMIENTO IMSS
COMISION NACIONAL MIXTA DE
DE BECAS BESIC N
0010 | BECAS BECAS SNTSS
BEs|s | SUBCOMISION MIXTA DE BECAS 5
SNTSS
0003 | CAPTURA DE TARJETAS GFADM | ADMINISTRADOR DE GUARDIAS N
0006 | OPERACION EN UNIDAD GUARDIAS GFDEL | PERFIL OOAD D
FESTIVAS
DEPARTAMENTO DE
0009 | PERSONAL GFUNI | PERFIL UNIDAD D
HAFID | HOJA ADEUDO FINIQUITOS OOAD D
HOJA ADEUDO FINIQUITOS
0009 | DEPARTAMENTO DE HOJA DE ADEUDO | HAFIN |\ SRMATIVO N
PERSONAL
HAFzD | HOJA ADEUDO FUERZA DE 5

TRABAJO OOAD
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ANEXO 1

Solicitud de registro y actualizacion de clave de acceso a usuario en el SIAP
Instructivo de llenado

No. DATO ANOTAR
HOJA ADEUDO FUERZA DE
0041 | FINIQUITOS HAFZN | TRABAJO NORMATIVO N
HAFzy | HOJA ADEUDO FUERZA DE 5
TRABAJO VALIDADOR
HOJA ADEUDO PRESTACIONES
HAPRD | oA D
HOJA ADEUDO PRESTACIONES
0012 | RELACIONES LABORALES HAPRN | \ORMATIVO N
HOJA ADEUDO PRESTACIONES
HAPRV |\ ALIDADOR D
INFORME DE PLAZAS ORDINARIA
IPMDO | S5 a0 D
ivpp | INFORME DE PLAZAS BIENESTAR 5
0009 | DEPARTAMENTO DE INFORME DE OOAD
PERSONAL PLAZAS /PMNG | INFORME DE PLAZAS NORMATIVO \
ORDINARIA
INFORME DE PLAZAS NORMATIVO
IPMNP" | BlENESTAR A
ADMID | ADMINISTRADOR OOAD D
INFRAESTRUCTUR ADMINISTRADOR NACIONAL
0005 | CONTROL DEL PROCESO A DEL SIAP ADMIM |\ A SDIFICAR N
ADMIN | ADMINISTRADOR NACIONAL N
ADMINISTRADOR INVENTARIO
0005 | CONTROL DEL PROCESO INVENTARIO BIOAD | 5iOMETRICOS N
DEPARTAMENTO DE BIOMETRICO USUARIO OOAD INVENTARIO
0009 | pERSONAL BIODE | g|oMETRICOS D
0001 | ADMINISTRADOR WEB KIOSCO REMOTO | BICKR | CONSULTA KIOSCO REMOTO
0003 | CAPTURA DE TARJETAS
0006 | OPERACION EN UNIDAD MANTTO EN Biaps | ACTUALIZAGION DE EMPLEADOS 5
0009 DEPARTAMENTO DE BIOMETRICOS EN EL BIOMETRICO
PERSONAL
MARCADO DE PLAZAS ORDINARIA
PLMDO | SonD, D
oLMbp | MARCADO DE PLAZAS BIENESTAR 5
0009 | DEPARTAMENTO DE MARCADO DE OOAD
PERSONAL PLAZAS BLMNG | MARCADO DE PLAZAS ORDINARIA N
NORMATIVO
MARCADO DE PLAZAS NORMATIVO
PLMNP | BlENESTAR N
o0 RIGONIRORDERGRCEESS OBLIGACIONES | OPADM | ADMINISTRADOR RESPALDO ISR
0021 | MANDO PATRONALES
0025 | OBLIGACIONES OPDEL | RESPALDO ISR OOAD
DEPARTAMENTO DE
0009 | PERSONAL PAADM | ADMINISTRADOR PASAJES N
PASAJES PACNI g%"ﬁl'%\'l,\'xgsc'o'\'AL MIXTA DE N
0012 | RELACIONES LABORALES PACNS | COMISION NACIONAL MIXTA DE N
PASAJES SNTSS
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ANEXO 1

Solicitud de registro y actualizacion de clave de acceso a usuario en el SIAP
Instructivo de llenado

No. DATO ANOTAR
USUARIO DE PRESTACIONES AL
PADPE | bERSONAL D
0013 | PASAJES NORMATIVO DE PRESTACIONES AL
PADPN | bERSONAL N
PASMI |SMUSI?SCOMIS|ON MIXTA DE PASAJES 5
0024 | COMISIONES MIXTAS pASMS | SUBCOMISION MIXTA DE PASAJES 5
SNTSS
USUARIO OOAD OFICINA DE PREST
JPRLD | RETIRO LABORAL) D
0009 | DEPARTAMENTO DE PORTAL JPRLN | USUARIO NORMATIVO RETIRO N
PERSONAL JUBILADOS PEN LABORAL
ADMINISTRADOR JUBILADOS/
PJADM | bENSIONADOS A
PTADM | PTADM PORTAL TRABAJADORES
0011 | FINIQUITOS PTCAC OFICINA DE CONTROL DEL PROCESO
Y ENTIDADES FINANCIERAS
pTFTp | OOAD OFICINA DE CONTROL DE
0021 | MANDO FUERZA DE TRABAJO
PORTAL PTFTM | NORMATIVO MANDO
TRABAJADORES pTETN | NORMATIVO DIVISION DE CONTROL |
DE FUERZA DE TRABAJO
PLANEACION DE FUERZA TRABAJADORES FUERZA DE
0027 | bE TRABAJO PTFTU | 1RABAJO D
TRABAJADORES RECURSOS
PTRHU | LumaNOS D
0002 | CONTROL DE CREDITOS psaDM | PERFIL ADMINISTRADOR DE N
0005 | CONTROL DEL PROCESO PROCESOS SIAP
0009 | DEPARTAMENTO DE
PERSONAL PROCESOS SIAP | PSDEL | PERFIL OOAD DE PROCESOS SIAP D
0012 | RELACIONES LABORALES
0021 | MANDO psLgy | PERFIL PARA PROCESOS DE b
0025 | OBLIGACIONES PENSION LEY
0006 | OPERACION EN UNIDAD
0009 | DEPARTAMENTO DE PROG ANUAL DE | PRVDE | ROL DE VACACIONES OOAD D
igg?a%%ALACDN ANUAL VACGACIONES PERFIL NORMATIVO DEL ROL DE
0018 | hE VACACIONES PRVNO |\, ACACIONES N
0006 | OPERACION EN UNIDAD TXTAD EEE@EQ&X lP)I(STTRADOR !
TxTAU | PERFIL ADMINISTRADOR UNIDAD b
PROGRAMA TXT
DEPARTAMENTO DE SUSTITUCION TXT | TXTDE | PERFIL OOAD TXT D
0009 | PERSONAL TXTNO | PERFIL NORMATIVO TXT N
TXTUS | PERFIL USUARIO TXT D
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ANEXO 1

Instructivo de llenado

No. DATO ANOTAR
0005 | CONTROL DEL PROCESO TAMAD | ADMINISTRADOR N
PTDAM
TRABAJADORES TIEMPO
0017 | [RABAVARONS TAMCF | GENERA CFDI PTDAM N
USUARIO COMISION NACIONAL
0004 | BOLSA DE TRABAJO RTCNM | D e AP O D
0007 | ESCALAFON RATIFICACION DE ) )
1008 | DOTACION DE REG HUM ESCALAFON | RTEFO | USUARIO FORANEO ESCALAFON D
DEPARTAMENTO DE USUARIO VALLE DE MEXICO
0009 | PERSONAL RTEVM | ESGALAFON D
RECLUTAMIENTO NOMINA
0020 | RECLUTAMIENTO RLCON
RECLUTAMIENTO ORDINARIA
0021 | MANDO RLMAN | RECLUTAMIENTO MANDO D
DEPARTAMENTO DE REPORTE DE
0009 | DERACTAL oS RPPNO | PERFIL NORMATIVO N
. INCREMENTO SALARIAL
0005 | CONTROL DEL PROCESO REVALE%TED'TOS ISADM | A DMINISTRADOR N
ISDEL | REVALORIZACION CREDITOS ESMI | D
. USUARIO ADMINISTRADOR DE
0002 | CONTROL DE CREDITOS RCADM | pooh D AV N
0005 | CONTROL DEL PROCESO ROPA RCCOM | USUARIO EN LA UNIDAD D
0006 | OPERACION EN UNIDAD CONTRACTUAL | RCCPR | USUARIO ROPA CONTRACTUAL D
0012 | RELACIONES LABORALES RCSCO | USUARIO INSTITUCIONAL OOAD D
0015 | ROPA CONTRACTUAL RCSIN | ROPA CONTRACTUAL SINDICATO N
: CONTROL DE SALARIOS
0002 | CONTROL DE CREDITOS SALNG SCADM | oN O D o N
COBRADOS CONTROL DE SALARIOS
0009 EEEQS{Q{'ENTO DE CANCELADO | SCJYB | juBiLADOS D
SCORD | CONTROL SALAROS ORDINARIO D
0003 | CAPTURA DE TARJETAS RBADM | PERFIL DE ADMINISTRADOR D
0005 | CONTROL DEL PROCESO RBDEL | PERFIL OOAD DEL SISTEMA SARB D
0006 | OPERACION EN UNIDAD RBMIC | PERFIL DE MICROS APS D
DEPARTAMENTO DE SARB
0009 | BEraONAL RBNOT | PERFIL NORMATIVO DEL SARB N
) PERFIL DEL OPERADOR DE UNIDAD
0014 | BIOMETRICOS RBUOP | Lo OFH S D
DEPARTAMENTO DE .
0009 | CBADM | ADMINISTRADOR SARB COMISION | N
PERSONAL SARB COMISION
0014 | BIOMETRICOS CBDEL | PERFIL OOAD SARB COMISION D
0003 | CAPTURA DE TARJETAS SEHGD | USUARIO OOAD DE SEGURIDAD E 5
0005 | CONTROL DEL PROCESO HIGIENE
COCRIORERGIONIENUNIDAD SEGURIDAD E USUARIO LOCAL DE SEGURIDAD E
o000 | DEPARTAMENTO DE GURIDA! SEHCL | osBoE D
PERSONAL
0012 | RELACIONES LABORALES e USUARIO NORMATIVO DE
0024 | COMISIONES MIXTAS SEHCN | SEGURIDAD E HIGIENE N
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ANEXO 1

Solicitud de registro y actualizacion de clave de acceso a usuario en el SIAP
Instructivo de llenado

No. DATO ANOTAR
USUARIO ADMINISTRADOR DE
SSADM | sERVICIO SOCIAL N
0016 | CAPACITACION SERVICIO SOCIAL | SSCAP | USUARIO OOAD DE SERVICIO SOCIAL | D
USUARIO UNIDAD DE SERVICIO
SSUNI | <30/ D
SLADM | ADMINISTRADOR SOLICITUD DE N
SOLICITUDES DE LICENCIAS
WA | REEACICINISS (A0l LICENGIAS | ¢ \on | NORMATIVO SOLICITUD DE N
LICENCIAS
. DEPARTAMENTO DE AFILIACION Y
0006 | OPERACION EN UNIDAD TTDAC | COBRANZA D
0009 | DEPARTAMENTO DE 1D TTDAD | ADMINISTRADOR N
PERSONAL TTDCP | OFICINA CONTROL DEL PROCESO D
0007 | TRABAJADORES TIEMPO TTDPE | DEPARTAMENTO DE PERSONAL D
DETERMINADO TTDSD | SUB OOAD D
TPADM | ADMINISTRADOR APP MANDO N
0021 | MANDO TUPERFIL IMSS * "15AD0 | ADMINISTRADOR APP ORDINARIA N
VIPGO | USUARIO DE CONSULTA DE N
0009 | DEPARTAMENTO DE VIGENCIA DE VIGENCIA DE PUESTOS
PERSONAL PUESTOS VIPMO | USUARIO DE EDICION DE VIGENCIA |
DE PUESTOS

16 ESTRUCTURA Seleccionar en el combo la estructura que es el dato
que define lo siguiente:

Estructura Oficial: Son las claves departamentales
autorizadas (usuarios en general).

Control Presupuestal: Esta estructura da acceso a un
modulo especial para el control de presupuesto
(usuarios exclusivos de presupuesto).

Informacion Gerencial: Esta opcién da acceso a un
modulo especial para Ausentismo (para usuarios
exclusivos de ausentismo).

17 GLCONSULN Seleccionar el recuadro si el personal usuario esta
autorizado para ingresar a la “Consulta de
informacién no planeada”.

18 JUSTIFICACION PARA  Anotar brevemente la justificacion para solicitar el

ACCESO A CONSULTA
DE INFORMACION NO
PLANEADA

acceso a la “Consulta de informacién no planeada”.
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ANEXO 1

Solicitud de registro y actualizacion de clave de acceso a usuario en el SIAP
Instructivo de llenado

No. DATO
19 SOLICITA
20 VISTO BUENO
21 TRAMITA'Y
RESGUARDA

ANOTAR

Anotar el nombre del Jefe(a) inmediato(a), el cual
debera firmar, avalando el ingreso del usuario al SIAP.

Anotar el nombre de la persona Titular de la
Coordinacion, Divisidbn, Comision o Jefatura de
Servicios de Desarrollo de Personal y solicitar la
firma correspondiente.

Anotar el nombre de la persona Titular de la Divisién
del Prevision y Control del Gasto, o de la Divisién de
Servicios al Personal de Nivel Central o del
Departamento de Presupuesto y Control del Gasto y
solicitar la firma correspondiente.

NOTA. El formato debera estar totalmente requisitado en mayusculas y con las firmas autdgrafas, en caso

contrario no se podra dar atencion al mismo.
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Términos y Condiciones para
alta de usuano en el SIAPF
FERSONAL BASE

Mediante £l presente documento manifiesto gue conozco las normas v lineamisntos gue regulan =l
“Sistema Integral de Administracion de Personal (SIAF) del Instituto Mexicano del Seguro Social
(IMEE), relzcionados con lz nsturslezs del uswario v perfiles gque s2 me asignan, asi como los
procedimientos para la ejecucion de actividades que como encargado de operacion del SIAF debo
desarrollar; por lo gue scepto las responsabilidades asignadas 3 las funciones del wsusrio antes
mencionado, ademas de los atributos para acoeder v consultar informacion a través del aplicative
correspondients.

En este sentido, me compromete 3 conducirme bajo los principios legalidad, honradez, lealtad,
imparcislidsd v eficiencis en el desempefic de mis funciones como operador del SIAF debo
gjercer, del mismo modo manifieste gue &l usuano v periles gue me fusron asignados, seran
utilizsdos exclusivamente pars 2l desempefio de mis sctividades v funciones como emplesdo del
Institute Mexicano del Segure Social v gue el uso indistinte, implica un guebranto 3 la normatividad
v lzy vigente relacionsds con el control de claves de acceso.

FIEMA OE ACEFTACTON DEL USUARTD FIEMASUFERVTZOR OE LAS ATTIVIDADES
REALIZADAS EN EL SIAP

® ®
) )

Nombre delusuano Nombre del Jefe Inmediato
[apeliido patemo, matemo, nombre) [apeliido patemo, matemo, nombire)
3
(1)
Larao A4 cargo
4 8
Matnculz Matnoulz
OOAD FECH&A
| Eluammer'tﬂ. | | Haza clic agu :(103': runa facha |
N/ N
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Términos y Condiciones para
alta de usuano en el SIAF
PERSOMAL CONFIANZA

Medisnte el presente documents manifiesto que conoeco las normas v lineamientos que requlan el
“Gistema Integral de Administracion de Personal (SIAP) del Instituto F..'Iexk:-:.na del Sequre Socisl
{IMS5), relscionados con l5 naturslers del ususrio gue se me asjgna, =si como los procedimisntos
para la elecucion de actividades gue como encargado de operacion del SIAP debo desamollar; por ko
que acepto lss responssbilidsdes asionadas 3 las funciones del ususrio antes mencionsdo, sdemas
de los atributes para aceeder v consultar bases de dates a traves del aplicative comespondiente. Por
lo anterior, me compromete v oblige a lo dispuesto por las Guizs Funcionales, los Manuales vy
Polticas gue determina e M55 en el uso del SIAF. En este sentido, reconozoo gue los datos,
informacion, eguipo v los recursos empleados en las consultas reslzadss sl Si4F son propiedad del
IMESE, de mo-:l- gue &l acoceso 3 los mismes es en razon a las funciones gue desempeno.

Ademas, manifieste gue admite gue la informacion contenida en el 5/AF es de naturalesa
estrictamente confidencial, conforme a o dispuesto en el articule 112, fraceion | de Iz Ley Federal de
Transparencia v Acceso 3 la Informacicn Piblica v serd mansjada exclesivamente bajo las Normas,
Manuales, Frocedimientos v Politicas del IM55, con la finalidad de cuidar v resquardar la segqunidad
de esta, erl.::arﬂrand-me imposibilitado de difundirlzs de cualguier forma, salvo por lo dispuesto en el
articule 22 de la Lev del Sequro Socisl. Por ofra parte, sdmito gue &5 mi entera responssbilidsd el
mansie v resquarde de la clave de identificacion del usuarnio v de la clave de acceso denominada
“Contrasena”, gue s& me asiona pars operar 2l SIAP.

Asimismo, recon0zCo gue, en c3so de Separarme de mi cango, encamgo o comision, |3 Unidad de
Personsl, de manera unilstersl aplicara |3 suspension o bsis d2 mi acceso 3l SIAP, s=gin
COITEs ponda.

Finslmente, manifiesto gue &s de mi conocimiento gue &l incumplimientoe a las Normas, Manuales,
Procedimientos, Lineamientos v Circulares gue regulsn 2l SIAP me harian scresdor, &n su ©3s50, 3
los procedimientos disciplinarios v las sanciones gue conforme a derecho proceda, de acusrdo a la
Ley General de Responsabilidades Administrativas, Ley del Sequre Socisl, Ley Federal de
Transparencia v Acceso a la Informacion Publica v demas normatividad aplicable.

FIRMA SUDERVISOR DE LAS ACTIWVIDADES REALIZADA

Hombre del usuarko Homibre del Jefe inmediato

lapafida catarng, matenng, namcre) apaiidg patanng, matenna, namone)
3
Cargo
ON
FECHA
10 para=scrbiruna
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ANEXO 2
Términos y Condiciones para alta de usuario en el SIAP
Instructivo de llenado

No. DATO ANOTAR
USUARIO CON TIPO DE CONTRATACION BASE Y CONFIANZA

1 FIRMA DE ACEPTACION El usuario debera firmar el formato como
DEL USUARIO aceptacion de los Términos y Condiciones
descritos en el documento.

2 NOMBRE DEL USUARIO Debera anotar el nombre completo del usuario

empezando por apellido paterno, materno vy
nombre (s).

3 CARGO Debera anotar su cargo.

4 MATRICULA Deberad anotar la matricula del usuario

correctamente.

5 FIRMA SUPERVISOR DE Firma del jefe(a) inmediato(a) que supervisa las
LAS ACTIVIDADES actividades que el usuario realiza en el SIAP.
REALIZADAS EN EL
SIAP

6 NOMBRE DEL JEFE Debera anotar el nombre completo del jefe(a)
INMEDIATO inmediato(a), empezando por apellido paterno,

materno y nombre (s).

7 CARGO Debera anotar el cargo del jefe(a) inmediato(a).

8 MATRICULA Debera anotar la matricula del jefe(a) inmediato(a).

9 OOAD Seleccionar el  Organo de  Operacion

Administrativa Desconcentrada correspondiente.

10 FECHA Seleccionar la fecha en que se firma el

documento.
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Instrucciones

La asignacién de clave de acceso hace referencia al personal usuario que interactua en el
SIAP, por medio de una clave de usuario y una contrasena; el personal de la DPyCG seran
unicamente los encargados de asignar el alta de usuarios a nivel nacional, las bajas,
actualizaciones y desbloqueos se realizaran en el Departamento de Presupuesto y Control
del Gasto en los OOAD y para las areas normativas se realizaran en la DPyCG, para ello se
crearon los siguientes perfiles:

Tipos de Perfiles de Administrador de usuarios en el Sistema Integral de Administracion
de Personal (SIAP)

ADMIN ADMIM* ADMID**
(Permisos Totales a Nivel (Permisos de modificar (Permisos de modificar
Nacional) Perfil asignado usuarios ya existentes a usuarios ya existentes a
No | apersonal de la Division | Nivel Nacional) Perfil Nivel de los OOAD) Perfil
de Prevision y Control asignado a personal de la asignado a personal del
del Gasto. Division de Prevision y Departamento de
Control del Gasto. Presupuesto y Control

del Gasto en los OOAD.

Alta de usuarios a nivel
nacional

Aprobacion o Bloqueo de
usuarios para

2 | GLCONSULN (Consulta de
informacidén no planeada)

3 Modificacién de_menus y Normativos OOAD
grupos de trabajo

4 Asignar y modificar perfiles | Normativos OOAD

5 Consulta de Usuarios Consulta de Usuarios Consulta de Usuarios de
Nacional Nacional los OOAD

6 Bajas de usuarios a nivel Bajas de usuarios a nivel Bajas de usuarios en los
nacional nacional OOAD

Restablecer contrasenas
7 de usuarios a nivel
nacional

Restablecer contrasenas de Restablecer contrasenas
usuarios a nivel nacional de usuarios en los OOAD

La Division de Servicios al Personal de Nivel Central y el Departamento de Presupuesto y
Control del Gasto en los OOAD, enviaran a la cuenta de correo electronico
acceso.siap@imss.gob.mx, mediante oficio dirigido al Titular de la Divisién de Prevision y
Control del Gasto, los formatos “Solicitud de registro y actualizacion de clave de acceso a
usuario en el SIAP”, clave 1A40-009-018 (Anexo 1) y “Términos y Condiciones para alta de
usuario en el SIAP”, clave 1A40-009-019 (Anexo 2), debidamente requisitados y firmados
para la asignacion de las altas de usuarios en el SIAP.

Clave: 1A40-005-007

Pagina 52 de 107 Clave: 1A40-003-016




INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

Alta de usuarios en el SIAP

En el explorador de Internet teclear la direccion http://siapportal.imss.gob.mx/portal.

QAD: 09 - OFICINAS TRALES 15
WO TR AP TR T

B ADSIMIETRACTON
4 CARGOR ¥ PUNCTORARIOS
O COMSULIA B THARAIADORES
LI OR PROCESOn Ce

haierbe

Contrameiis seevessse

~

e

Figura 1

Ubique el puntero del mouse en el menu Administracion (Figura 2).

~ 1esTreTiens  Foeees de sarnn n

SISTEMA INTEURAL DE ADMINISTRAZION D PERSTMAL
Administracion Portsl  Veesioa 8. 100701
wemnay - KICOCOONE JOOUICURE K000

SIAP

A0

Figura 2

Seleccione el submenu Infraestructura del SIAP (Figura 3).

SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRAZION DE PERSTNAL
Administracion Portel  Veesion 8. 100701
MoMpn g KICOCDKRE KXCOON KX

OOALD: 00 - OFTCINAS CENTRALES

o
SIAP

AV01032

Figura 3

OOAL: 00 - OFTCINAS CENTRALES
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En la siguiente pantalla seleccione el aplicativo ABC Usuarios, (Figura 4).

SJ SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
| MSS Administracion Portal Version 6.10.0501

OQOAD: 05 - OFICINAS CENTRALES US 0 * euea

sminstracén del M

Figura 4

NOTA: Solo se podran registrar usuarios que sean personal activo del Instituto, registrados en el sistema del
Maestro de Empleados.

Dentro del Catalogo de usuarios, digite la matricula del personal usuario de acuerdo con el
formato denominado “Solicitud de registro y actualizacién de clave de acceso a usuario en
el SIAP” clave 1A40-009-018 (Anexo 1), dé un clic en la tecla enter y automaticamente
aparecera el nombre del personal activo y su departamento. (Figura 5).

L
SIAP
SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTHACION DE PERSONAL
Adrrumistracion Portal  Version §.10.8501

.......... IWU202

CATAL OGO DE UsHARION

Grtee womrales | T —
0040 o Normatve | Mamds MO (Mg || *Adive
| > u ; Inacttvo
ER Lo — bt —— S
T - | i ———
(2 de . Contraseiia de Autorizacon: [3F Captura Al
Figura 5

Para las altas del personal usuario que se encuentran en ndémina de mando, se selecciona
en el combo 39- MANDO vy el icono MD (Mando en los OOAD). Para asignar el alta al
personal usuario de némina ordinaria, debera seleccionar la opcién OOAD. (Figura 5.1).

whx

SIAR
SISTEMA INTEGRAL OE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Administracion Portal - Verslen 6,10,0001
IN0V2021

CATALOGO DE USUARTIOS

-_
W 1~ Tnhative
Matricula: [ Siseeprds
Departamento!
Comtraneiin de Acewwo: | Contraseiia de Autorizacson: ~

Figura 5.1
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Dentro del sistema existen usuarios que pertenecen a la Coordinacién de Gestién de
Recursos Humanos a los cuales se les genera una matricula alterna para modificar los
registros MY y MZ, para asignar esta alta, el usuario deberd ser un usuario ya existente, y
solicitar en un nuevo formato de “Solicitud de registro y actualizacion de clave de acceso a
usuario en el SIAP”, clave 1A40-009-018 (Anexo 1).

. Se asignara el perfil ME y el sistema automaticamente eliminara el ultimo digito de la
matricula del usuario y asignara el Menu SIAP 1325 Divisién de Planeacién de Fuerza de
Trabajo. (Figura 5.2).

LI

i

SIAP
@ SISTEMA INTEGRAL GE ADMINISTRACION DE PERSONAL

IMSS Admimstracion Portal Version 6100501
OOAD : (1) - DFICIMAS CENTHALES USUARSQ: TTe " treee 032028

T TR
oaan Normative Mamde | MWD * Active
I Imactive
Matricuba: 11 3| Bloqueado
Departaments! L JL J
> Nase -' e fin de SF Captura Al |
e | | Y T —
Fecha Inicial: 041172019 == 1 !
Cambeo Comtrasedn; 0AMI205 . ]
T R—
Fecha de Ala: 01172018 Mora da Alta: 1203 S !
Fecha Accesn: 23m1/2033 Witime Camiua: 291/2033 No |
T TS
- : I [trramirs 000w T__]
Grupo de Trabajos  [09001 - ADMINIETRADOR wEs ) S No
| okmp | X > <P Gutrdar | 33 Regrenr |
Figura 5.2
. Contraseia de Acceso: Se asignara la matricula del personal usuario (Figura 5.3).

At

SIAP
SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTHACION DE PERSONAL

Adrrunistracion Portal  Version 8.10.8501
% - OIICINAS CENTRALDS UBUARIO: sntesanns IWU202

CATALOGO DE USUHARION

e weaios T —
00AD ® Neormative Mandu Mo mE | *Activo
[ o Inactiva
Departamento: ORI XEOOUKK
(e fia de E | Contraseiia de Autorizacen: Lnl- Coptum ALl
Figura 5.3
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. Contrasena de Autorizacidon: Seleccionar el botén Captura AU vy digitar la matricula
del usuario. Se asignara unicamente al personal de Escalafon y Control de Créditos que lo

haya solicitado. (Figura 5.4).

ot

SIAP
@ SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTHACION DE PERSONAL
IMSS Adrmunistracion Portal  Version §:10.8501
OOAD | 05 - GIICINAS CERTRALES UBUARIO: sntansanne IWu2022
CATALOCO DE UsUARION
Catie wosmvalos T
0040 ® Normative Mandu MO ME ¢ Activo
[ Inactiva
Matricula: OO0 XXOOOO0E0E KOUUUE0E KOO0 oS
Departamento: JOUOOOUCR 000 XOOOOONX
T s [ O O m— | 2|
Figura 5.4

. El Status podra consistir en:

Activo: Personal usuario que ingresa periédicamente al sistema.
Inactivo: Personal usuario que por alguna razén no ha ingresado al sistema en un lapso de
45 dias, sera inactivado automaticamente.
Bloqueado: Personal usuario que al digitar en mas de seis ocasiones la contrasena

incorrecta se bloqueara impidiendo el acceso al sistema. (Figura 5.5).

. Activo
" Inactive

! Blogueado

Figura 5.5

. Fecha Inicial: Se despliega un calendario para seleccionar el dia en que queda
registrado como usuario del sistema. (Figura 6).

Los campos restantes se llenan de manera automatica: fecha y hora de alta al registrar al
usuario, fecha de acceso cada vez que el usuario ingresa al sistema y finalmente, fecha de
ultimo cambio la cual se actualizara al hacer alguna modificacion al registro.

Datos de Control

Fecha Inicial: 4/11,/2022
E I % Noviembre 7| 2022
Cambio Contrasefia: [06/01/2023 | Dom Lun Mar Mie Jue Vie Sab
t 2 3 4 5 |
Fecha de Alta: |o4/11/2019 | Hore . 5 & 5 10 1 12

3 14 15 16 17 18 19

Fecha Acceso: [23/01/2023 o] o, o oz o2 25 25 022
27 28 29 20
H Hoy e= Lun, 23 Ene 2023
Figura 6 g
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. Tipo de Usuario y Perfil Menu: Apareceran ——
bloqueados, seran modificados unicamente por la Division | ® unico
de Prevision y Control del Gasto. O Grupo

H
!

Si

®) No

. Menu SIAP: Para asignar el menu requerido en el formato, habilitar el combo vy
seleccionar la opcion solicitada por el usuario que ingresara al RH2000. (Figura 7).

e T e
Menu SIAP: |SELECCEONE OPCION v
I [Salecccra Opcide v
~ v v ) v
[ sk
Osi @
Grupo de Trabajo: |S=-ECCIONE DPCION ~ _Si % No
« Limpsar b 4 < w .‘ Regreser
Figura 7

A continuacién se detallan los menus SIAP iara el inireso al RH2000:

MAND Coorgilnamon Técnica de Organizacion 019 Comision de Jubilaciones y Pensiones
y Mejora de Procesos
MEND Area dq Qontrol del Proceso y 020 Oficina de Capacitacion
Normatividad
001 Localizador WEB 021 Subcomision de Jubilaciones y Pensiones
002 Usuarios portal Web 022 Subcomision Paritaria
003 Oficina de Transparencia, 1310 Coordinacién de Gestion de Recursos
Seguimiento y Control de Auditorias Humanos
Division de Planeacién de Fuerza de
004 Departamento de Personal 1325 Trabajo
010 Departamento de Relaciones 1330 Division del SIAP
Laborales
. Coordinacion de Presupuesto y Gestién del
011 Bolsa de Trabajo 1340 Gasto en Servicios Personales
012 Oficina de Fuerza de Trabajo 1350 82’:}?;2? de Servicios al Personal de Nivel
_— B} Division de Dotacién de Recursos
013 Subcomision de Escalafon 1360 HuManos
014 Oficina de Prestaciones 1370 IMSS-Bienestar
016 Oficina de Control del Proceso y APS1 Asistencia Puntualidad y Sustituciones
Entidades Financieras (Régimen Ordinario)
_ Asistencia Puntualidad y Sustituciones
017 Subcomision de Becas APS2 (Régimen IMSS-Bienestar)
018 Oflqna Qe Ejercicio Presupuestal y CAJA | Caja de ahorro
Obligaciones
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. Menu SIAP. - 018 Oficina de Ejercicio Presupuestal y Obligaciones: Al realizar el
alta para el menu 018 de la Oficina de Ejercicio Presupuestal y Obligaciones,
automaticamente cambiara el departamento al OOAD, con la finalidad de que el usuario
pueda realizar sus actividades en el sistema.

. Estructura

Estructura Oficial: Son las claves departamentales autorizadas (usuarios en general).
Control Presupuestal: Esta estructura tiene acceso a un médulo especial para el control de
presupuesto (usuarios exclusivos de presupuesto).

Informaciéon Gerencial: Esta opcion tiene acceso a un moédulo especial para Ausentismo
(para usuarios exclusivos de ausentismo). (Figura 8).

| — - —

Seleccione Opcian

3 Oficia
Control Presupuestal
Informacién Gerencial

Figura 8

NOTA: Para los usuarios de RH2000, con esta actividad quedan registrados pulsando el boton Guardar. Para
los usuarios de la pagina WEB, continde las instrucciones para asignar Grupo de Trabajo y perfiles.

Limpiar: Deja en blanco todos los campos.

Borrar:  Elimina al usuario del Catalogo de Usuarios.

Cambiar: Concreta los cambios que se hayan realizado al usuario.
Guardar: Formaliza el alta del usuario o los cambios realizados.
Regresar: Regresa la pagina al menu de Administracion de Usuarios.

. Grupo de Trabajo: Se asignara el solicitado en el formato del usuario, dando clic
izquierdo con el mouse en la flecha azul se habilitar4 el combo y otro clic izquierdo en la
opcién requerida seleccionara el dato solicitado para los usuarios del Portal SIAP, en las
aplicaciones Web; este campo no es obligatorio para los usuarios que solo acceden al
RH2000. (Figura 9).

e
| .
Grapo de Trabaje: |00035 - CONTROL DEL PROCESD i
whimpiar. | ¥ Bomm | 2 Cambiar | o ¥ Regresw
Figura 9
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A continuacion, se detallan los Grupos de Trabajo que contienen las aplicaciones para el
portal SIAP:

00001 ADMINISTRADOR WEB 00015 ROPA CONTRACTUAL

00002 CONTROL DE CREDITOS 00016 CAPACITACION
TRABAJADORES TIEMPO

00003 CAPTURA DE TARJETAS 00017 DETERMINADO
PROGRAMACION ANUAL DE

00004 BOLSA DE TRABAJO 00018 /A CAGIONES

00005 CONTROL DEL PROCESO 00019  SELECCION

00006 OPERACION EN UNIDAD 00020 RECLUTAMIENTO

00007 ESCALAFON 00021 MANDO

00008 | DOTACION DE REC HUM 00022 émg’g}‘ DE EXPEDIENTE
CONSULTA DE

00009 DEPARTAMENTO DE PERSONAL 00023 TEAEh ADORES

00010 BECAS 00024  COMISIONES MIXTAS

00011 FINIQUITOS 00025 = OBLIGACIONES
EVALUACION DEL

00012 RELACIONES LABORALES 00026 DESEMPENO
PLANEACION DE FUERZA DE

00013 PASAJES 00027 1EARA |G

00014 BIOMETRICOS 00028 PRESUPUESTO

. Permiso glconsuln: La Division de Previsidn y Control del Gasto, serd la unica
facultada para asignar el permiso de ingreso al programa de “Consulta de informacién no
planeada”.

[ ]

Al concluir se activara el boton de Guardar.

 Limpiar | 3¢ Borrar o Cambiar || @ Guarda ¥ Regresar
| -

Para asignar los perfiles que el usuario solicita para accesar a las aplicaciones en el Portal
SIAP, se debera seleccionar el botén Regresar.
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. Asignacion de Perfiles: El perfil define el nivel de operacion del usuario en el Portal
SIAP, es decir, permite 0 no ejecutar ciertas acciones en cada una de las aplicaciones del
portal. No es posible otorgar perfiles de aplicaciones no asignadas al grupo de trabajo, asi
mismo s6lo se podra asignar un perfil por grupo de trabajo.

En el menu Administracion de usuarios, hacer clic en Asignacion Usuario - Perfil. (Figura
11).

SIAP
SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
Admimistracion Portal Version 6.10.0501

23/08/2023

Admimstracdn gl Nend Adminstracon de Aphcacones Adminstracda de Usuanos

Figura 11

Se despliega la siguiente pantalla, se teclea la matricula del personal usuario, con la tecla
enter desplegara el nombre del personal activo, el Tipo Usuario y el OOAD al que
pertenece. (Figura 12).

w X

SIAP

SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
Administraocion Portsl  version 6.10,6501

23001720238

Matricule: XXXXXXXX I

Tipo Ussario: Delegacion lhu.b:l

Perfiles: |sRecions o000 vl
Aplicacton:

mlmpar | ¥ Borar | o/ Insertar | P Regresar |

Figura 12
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Dé un clic izquierdo con el mouse en la flecha azul del combo “Perfiles”, esta accion
desplegara los diferentes perfiles existentes, seleccione el solicitado en el formato dando un
clic izquierdo (Figura 13).

SIAP

SIGTEMA INTREGRAL DE ADMINISTRACION DE FERSONAM
Adminsstracon Portal  Verslin 4.20,080)

23019022

ASTCHACION TESUARITT  PESTR
Matrscule: XXX AR OO MO0 X000
Tipo Ussario: 004D Usuarie  NXXXXXXXX

jelsen [ L]

AR - ACTUN IZACTON UE DOMICTLIOS CAFTUNA
DM - ACTUNIZACION [ DOMICILICGE COASLITA
DOED - ADMSIISTRADCR DRLPIACITNAL

Lw - ACMIMETRADOR KA sam POLFIZAR
DN - ADMONIST

Pt - ATIENIS TRADOR <01 'm HonY
5500 - AFS DUGITAC CONTRDL CEL PROCESD

WSO SINOITAL D KOS 04 "‘.‘l)(l
VSLAALID ADMIMETIADIE DI CAPMLITACH
% ‘mlm‘ﬂ' !Q l.u:smnr.'m

R \.‘wp £% CONBILT soa-mm.

' 431D DF EYACUACIN DEL COMPOETAMTEVTD v
:wnu mm-uux RS TA

3 A A

7-0-;-'; K Bortar | o meartar | P Regreser |

Figura 13

Dé un clic con el botén izquierdo del mouse en la opcién Insertar.

NOTA: Repita la actividad de la figura 13 en caso de ser necesario asignar mas de un perfil. Al asignar un
perfil que no corresponda al grupo de trabajo aparecera el siguiente mensaje y no realizara la asignacion.

(Figura 14).

£ Alerta - Dialogo de pagina web

I La aplicacion que contiene el perfil no =& encuentra asignada en
ik el grupo de trabajo del usuario.

Figura 14

Descripcion de la barra de botones:

Limpiar:
Borrar:
Insertar:

Regresar:

‘ + Limpiar H X Borrar “ o / Insertar ” ¥ Regresar ‘

Deja en blanco todos los campos de la pantalla para una nueva operacion.
Elimina el registro de la Base de Datos.

Inserta un nuevo registro.

Ubica al usuario en la pagina anterior.
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A continuacién, se muestra la relacion de los perfiles y su descripcion:

GRUPO ] ]
DE DESCRIPCION APLICATIVO PERFIL DESCRIPCION
RABAJO
0006 | OPERACION EN UNIDAD ADCAP | ACTUALIZAGION DE DOMICILIOS 5
0009 DEPARTAMENTO DE C CAPTURA
PERSONAL ACTUALIZACION
oot | FIRIGAITOS pomiciLio ACTUALIZACION DE DOMICILIOS
0012 | RELACIONES LABORALES ADCON | £1 A28 D
0021 | MANDO
0011 | FINIQUITOS ADMON DE
ADMON DE EXPEDIENTE EXPEDIENTE CJPAT | USUARIO NORMATIVO DE LA CNMJP N
0022 CNMJP CNMJP
0004 | BOLSA DE TRABAJO BTINS | USUARIO INSTITUCIONAL DE BOLSA b
0008 | DOTACION DE REC HUM DE TRABAJO
0009 | DEPARTAMENTO DE BOLSA DE TRABAJO
PERSONAL USUARIO SINDICAL DE BOLSA DE
BTSIN | TRABAJO D
0012 | RELACIONES LABORALES
CRCO | COMISION NAC MIX DE SELECCIONDE |
M RECURSOS HUMANOS
) SINDICATO COM NAL MIX DE
0008 | DOTACION DE REC HUM CAMBIODE RAMA | CRSCO | S A s CoN A e umaNos | N
USUARIO SUBCOMISION OOAD DE
CRSDL | cAMBIO DE RAMA D
USUARIO ADMINISTRADOR DE
CAADM A N
0016 | CAPACITACION CAPACITACION ,
, CADEL | USUARIO OOAD DE CAPACITACION D
CAPACITACION CANOR | CAPACITACION USUARIO DE N
0024 | MANDO CONSULTA NORMATIVO
CAPRE | CAPACITACION CONTROL N
PRESUPUESTAL
CTDPT | USUARIO OOAD DE PERSONAL D
LIy ARk DS TR cToRL | USUARIO OOAD DE RELAGIONES 5
LABORALES
X CAPTURA DE USUARIO NORMATIVO DE LA
0006 | OPERACIONEN UNIDAD TARJETAS APS CTNPT | GOMISION DE GESTION DE RH N
CTNAL | USUARIO NORMATIVO DE N
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES
0009 | pERSONAL
CTUNI | USUARIO OPERATIVO EN LA UNIDAD D
0007 | ESCALAFON CAPTURAINIGIAL | ESEFC | CUADROS INICIALES OOAD FORANEA | N
" CUADROS CUADROS INICIALES COMISION
0008 | DOTACION DE REC HUM ESNMC | DO D
CARGOS Y CFACT | ACTUALIZACION DE FUNCIONARIOS D
0005 | CONTROL DEL PROCESO FUNCIONARIOS | orapy | ACTUALIZAGION DE GARGOS Y N
FUNCIONARIOS
DEPARTAMENTO DE ) CATALOGO NACIONAL DE PUESTOS
0009 | PERSONAL CATALOGO CNPCO | CONFIANZA CONSULTA D
: PUESTOS ,
v0z7 | PLANEACION DE FUERZA CONFIANZA GNPMO | CATALOGO NACIONAL DE PUESTOS N
DE TRABAJO CONFIANZA MODIFICACION
ADMINISTRADOR DE
0012 | RELACIONES LABORALES oM INADM | O S IDAD N
INFECTOCONTAGIO i
COMISION NACIONAL MIXTA DE
0024 | COMISIONES MIXTAS SIDAD INONI | S O oA N

Clave: 1A40-005-007

Pagina 62 de 107 Clave: 1A40-003-016




O

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

0012 | RELACIONES LABORALES COM NAL MIX DISCM | COMISION MIXTA DISCIPLINARIA N
DISCIPLINARIA :
0024 | COMISIONES MIXTAS DISSC | SUBCOMISION MIXTA DISCIPLINARIA D
0003 | CAPTURA DE TARJETAS
0005 | CONTROL DEL PROCESO
: S BIADM | PERFIL DE ADMINISTRADOR D
0006 | OPERACION EN UNIDAD
DEPARTAMENTO DE
0009 | pERSONAL
0002 | CONTROL DE CREDITOS
0003 | CAPTURA DE TARJETAS
0004 | BOLSA DE TRABAJO
0005 | CONTROL DEL PROCESO CTDEL | CONSULTA OOAD DE TRABAJADORES | D
0006 | OPERACION EN UNIDAD
0007 ESCALAFON
0008 | DOTACION DE REC HUM
DEPARTAMENTO DE
0009 | pERSONAL
0010 | BECAS
0011 | FINIQUITOS
0012 | RELACIONES LABORALES CTDES CONSULTA OOAD TIPO 5
5013 | PASAJES CONTRATACION BASE
0014 | BIOMETRICOS CONSULTA DE
0015 ROPA CONTRACTUAL TRABAJADORES
0016 | CAPACITACION
0017 | TRABAJADORES TIEMPO
DETERMINADO
0016 | PROGRAMACIGN ANUAL
DE VACACIONES CTNAC CONSULTA NACIONAL DE \
0019 | SELECCION TRABAJADORES
0020 | RECLUTAMIENTO
0021 | MANDO
CONSULTA DE
0023 | TRABAJADORES
0024 | COMISIONES MIXTAS CTNAS CONSULTA NACIONAL TIPO N
EVALUACION AL
0026 | HESEMPENO
0004 | BOLSA DE TRABAJO CSHOP | USUARIO HOSPITALES BIENESTAR D
. CONTRATACION MULTIUNIDAD
0006 | OPERACION EN UNIDAD csmup | SONTRATE D
CONTRATACION PERSONAL
0008 | DOTACION DE REC HUM CSPRO | SooTuTo N FERSC D
cSUN| | USUARIO DE UNIDAD INSTITUCIONAL 5
o009 | DEPARTAMENTO DE , SUSTITUTO
PERSONAL CONTRATACION |~ _ | OBLIGACIONES PATRONALES N
SUST BIENESTAR BIENESTAR
CSINS | USUARIO INSTITUCIONAL SUSTITUTO | D
0012 | RELACIONES LABORALES CSMUL | USUARIO DE CONTRATAGION MULTI b
UNIDAD
USUARIO DE OBLIGACIONES
CSOBP N
PATRONALES SUSTITUTO
0025 | OBLIGACIONES cspre | USUARIO DE PRESUPUESTO 5
SUSTITUTO
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USUARIO DE EVALUACION DEL

DEPARTAMENTO DE CANSC | cOMPORTAMIENTO D
0009 | PERSONAL
CONTROL DE CARPB | USUARIO DE BOLSA DE TRABAJO D
, ASPIRANTES CARPC | USUARIO DE FUERZA DE TRABAJO D
0019 | SELECCION :
SEADM | ADMINISTRADOR DE SELECCION N
0002 | CONTROL DE CREDITOS CCDPA | USUARIOS OOAD PARITARIA D
0005 | CONTROL DEL PROCESO CCDPE | USUARIO OOAD DE PERSONAL D
, CCDPR | ANTICIPO DE SUELDO D
0006 | OPERACION EN UNIDAD coNOF | USUARIO NORMATIVO DE PERSONAL N
NIVEL CENTRAL
1soo | DEPARTAVENTO DE CONTROL DE CCNPA | USUARIO NORMATIVO PARITARIA N
PERSONAL CREDITOS USUARIO NORMATIVO CONTROL DE
CCNTI J N
CREDITO
CCPVE | USUARIO VELATORIOS D
0011 | FINIQUITOS
CCTIE | USUARIO DE TIENDAS D
CCUCV | USUARIOS CENTROS VACACIONALES | D
0012 | RELACIONES LABORALES
CCUNI | USUARIO OPERATIVO EN LA UNIDAD D
0006 | OPERACION EN UNIDAD CNAPS | CRITICA DE NOMINA UNIDAD D
DEPARTAMENTO DE ] .
0009 | PERAONAL CRITICA DE CNDFT | CRITICA DE NOMINA OOAD D
NOMINA CNNFT | CRITICA DE NOMINA NORMATIVO N
0012 | RELACIONES LABORALES , -
CNPRO | CRITICA DE NOMINA BIENESTAR D
DNADM | USUARIO ADMINISTRADOR DNG N
. USUARIO OOAD DE LA OFICINA DE
0016 | CAPACITACION DNC DNCAP | 2 pAn Ao DG D
DNUNI | USUARIO OOAD CAPTURA DNC D
0005 | CONTROL DEL PROCESO PEADM | PROCESOS ESPECIALES NACIONAL N
0009 BEEQSLAATENTO DE EJECUTOR PEDEL | PROCESOS ESPECIALES OOAD D
PROCESOS ESP
EJECUTOR PROCESOS ESPECIALES
0021 | MANDO PEMAN | B ECHT D
0006 | OPERACION EN UNIDAD Ecpap | USUARIOS NORMATIVOS DE NOMINA \
DEPARTAMENTO DE . DE MANDO
0009 | PEpeonAL EMISION DE
- CONTRATOS Y
0016 | CAPACITACION PROPUESTAS ECPDE | USUARIOS OOAD D
USUARIOS DE DIRECCIONES
0021 | MANDO ECPNO | (SDAROS o D
0001 | ADMINISTRADOR WEB EN"ACHEOHS?ST TO | APHTH | ADMINISTRADOR HOTS TO HOST N
USUARIO PARA REGISTRO DE
0004 | BOLSA DE TRABAJO ESCAM | aspmrd Fara s D
. USUARIO COMISION NACIONAL MIXTA
0007 | ESCALAFON ESCNM | DB Ao GO D
’ ESEFO | USUARIO FORANEO ESCALAFON D
0008 | DOTACION DE REC HUM ESCALAFON —ounr | USUARIO VALLE DE MEXIGO 5
ESCALAFON
Esscn | USUARIO SINDICAL COMISION N
0009 | DEPARTAMENTO DE NACIONAL MIXTA DE ESCALAFON
PERSONAL EssnT | USUARIO SINDICAL SUBCOMISION 5
MIXTA DE ESCALAFON
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0019 | SELECCION
EDNMA | ADMINISTRADOR NORMATIVO MANDO | N
0020 | RECLUTAMIENTO EVALUAGION DEL
DESEMPEN
0021 | MANDO S © EDNOR | ADMINISTRADOR NORMATIVO \
0026 EVALUACION AL ORDINARIA
DESEMPENO
FIADM | ADMIN FINIQUITOS D
FINIQUITOS SEGUIMIENTO DE
0011 | FINIQUITOS FIDEX | FpndbiTOSs D
FIDNC | FINIQUITOS USUARIO NIVEL CENTRAL | D
FIDPT | FINIQUITOS PLIEGO TESTAMENTARIO | D
0012 | RELACIONES LABORALES FINIQUITOS
FIDRL | FINIQUITOS OOAD D
FIJUR | FINIQUITOS JURIDICO D
0021 | MANDO FIMAN | FINIQUITOS NOMINA DE MANDO N
FINRL | FINIQUITOS NORMATIVO N
USUARIO ADMINISTRADOR DE
FORMATO DPADM' | FORMATO DECLARAGION N
0004 | BOLSA DE TRABAJO LA
CLARACIO DPDEL | USUARIO OOAD DE FORMATO b
DECLARACION
0005 | CONTROL DEL PROCESO CFDAD | CFDI ADMINISTRADOR N
0011 | FINIQUITOS CFDDE | CFDI OOAD D
GENERA CFDI
TRABAJADORES TIEMPO
0017 | LB ORe CFDFI | CFDI PARA FINIQUITOS N
0021 | MANDO CFDTT | CFDI PARA TTD N
0004 | BOLSA DE TRABAJG BECNE RAOSI\QSDN NACIONAL MIXTA DE BECAS |
0009 EEEQST\I’X\SENTO DE GESTION DEL BESCB | SUBCOMISION MIXTA DE BECAS IMSS | D
OTORGAMIENTO DE ,
BECAS BESIC | COMISION NAGIONAL MIXTA DE BECAS | |
0010 | BECAS SNTSS
BEsis | SUBCOMISION MIXTA DE BECAS s
SNTSS
0003 | CAPTURA DE TARJETAS GFADM | ADMINISTRADOR DE GUARDIAS N
PERACION EN UNIDAD GUARDIAS FDEL | PERFIL OOAD D
0006 | OPERACION EN U SUARDIAS G 00
DEPARTAMENTO DE
0009 | PEpeonAL GFUNI | PERFIL UNIDAD D
HAFID | HOJA ADEUDO FINIQUITOS OOAD D
DEPARTAMENTO DE HOJA ADEUDO FINIQUITIOS
0009 | pERSONAL HAFIN | NoRMATIVO N
HOJA ADEUDO FUERZA DE TRABAJO
HAFZD | HOMR D
HaFZN | HOUA ADEUDG FUERZA DE TRABAJO N
0011 | FINIQUITOS HOJA DE ADEUDO 1 0UA ADEUDO FUEFZA DE TRRBAIO -
VALIDADOR
HAPRD | HOJA ADEUDO PRESTACIONES OOAD | D
HOJA ADEUDO PRESTACIONES
0012 | RELACIONES LABORALES HAPRN | [ ADES N
HOJA ADEUDO PRESTACIONES
HAPRV |\ ALIDADOR D
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INFORME DE PLAZAS ORDINARIA

IPMDO | DFOR D
oupp | INFORME DE PLAZAS BIENESTAR 5
oo0o | DEPARTAMENTO DE INFORME DE OOAD
PERSONAL PLAZAS PMNG | INFORME DE PLAZAS NORMATIVO N
ORDINARIA
INFORME DE PLAZAS NORMATIVO
IPMNP | BlENESTAR )
ADMID | ADMINISTRADOR OOAD D
INFRAESTRUCTURA ADMINISTRADOR NACIONAL
0005 | CONTROL DEL PROCESO oTaLs aomim | pOIRSTR N
ADMIN | ADMINISTRADOR NAGIONAL N
ADMINISTRADOR INVENTARIO
0005 | CONTROL DEL PROCESO INVENTARIO BloAD | ANSTRAD N
0009 | DEPARTAMENTO DE BIOMETRICO B10DE | USUARIO OOAD INVENTARIO 5
PERSONAL BIOMETRICOS
0001 | ADMINISTRADOR WEB KIOSCO REMOTO | BICKR | CONSULTA KIOSCO REMOTO N
0003 | CAPTURA DE TARJETAS
0006 | OPERACION EN UNIDAD MANTTO EN Biaps | ACTUALIZACION DE EMPLEADOS EN 5
o000 | DEPARTAVENTO DE BIOMETRICOS EL BIOMETRICO
PERSONAL
MARCADO DE PLAZAS ORDINARIA
PLMDO | IARC D
oLvDp | MARCADO DE PLAZAS BIENESTAR 5
o009 | DEPARTAMENTO DE MARCADO DE OOAD
PERSONAL PLAZAS PLMNG | MARCADO DE PLAZAS ORDINARIA N
NORMATIVO
MARCADO DE PLAZAS NORMATIVO
PLMNP | BIENESTAR N
0005 | CONTROL DEL PROCESO OBLIGACIONES | OPADM | ADMINISTRADOR RESPALDO ISR
Uil | WANDE PATRONALES
0025 | OBLIGACIONES OPDEL | RESPALDO ISR OOAD
DEPARTAMENTO DE
0009 | PERGONAL PAADM | ADMINISTRADOR PASAJES
0012 | RELACIONES LABORALES PACN ggg’li%'\:'uggloml_ A N
PACNS | COMISION NACIONAL MIXTA DE N
PASAJES SNTSS
PASAJES oADPE | USUARIO DE PRESTACIONES AL 5
0013 | PASAJES PERSONAL
oaDPN | NORMATIVO DE PRESTACIONES AL N
PERSONA _
SASMI ﬁleJSBSCOMISION MIXTA DE PASAJES 5
0024 | COMISIONES MIXTAS PaSMS | SUBCOMISION MIXTA DE PASAJES 5
SNTSS
USUARIO OOAD OFICINA DE PREST
JPRLD | RETIRO LABORAL) o
o009 | DEPARTAMENTO DE PORTAL JUBILADOS | op | USUARIO NORMATIVO RETIRO N
PERSONAL PEN LABORAL
ADMINISTRADOR JUBILADOS/
PJADM | bENSIONADOS
PTADM | PTADM PORTAL TRABAJADORES N
0011 | FINIQUITOS oTcAG | OFICINA DE CONTROL DEL PROCESO |
Y ENTIDADES FINANCIERAS
o1ep | OOAD OFICINA DE CONTROL DE 5
FUERZA DE TRABAJO
0021 | MANDO PORTAL
TRABROGRES | PTFTM | NORMATIVO MANDO N
orern | NORMATIVO DIVISION DE CONTROL N
SLANEAGION DE FUERZA DE FUERZA DE TRABAJO
0027 | ok ABCA?O U PTFTU | TRABAJADORES FUERZA DE TRABAJO | D
oTRHU | TRABAJADORES RECURSOS 5
HUMANOS
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btz | CONTEOIL IS GREE O psaDM | PERFIL ADMINISTRADOR DE .
0005 | CONTROL DEL PROCESO PROCESQOS SIAP
0009 | DEPARTAMENTO DE
PERSONAL PROCESOS SIAP PSDEL | PERFIL OOAD DE PROCESOS SIAP D
0012 | RELACIONES LABORALES
0021 MANDO psLey | PERFIL PARA PROCESOS DE PENSION 5
0025 | OBLIGACIONES LEY
0006 | OPERACION EN UNIDAD
v00s | DEPARTAVENTO DE PROG ANUAL DE PRVDE | ROL DE VACACIONES OOAD D
F’E(F;SGONAL o VACACIONES - - -
PROGRAMACION ANUAL PERFIL NORMATIVO DEL ROL DE
0018 | pHE VACACIONES PRVNO |\ ACACIONE N
, TXTAD _II?)IE_IF(FIL ADMINISTRADOR PROGRAMA N
0006 | OPERACION EN UNIDAD
TXTAU | PERFIL ADMINISTRADOR UNIDAD TXT D
PROGRAMA
SUSTITUCION TXT TXTDE PERFIL OOAD TXT D
DEPARTAMENTO DE
0009 | BECSONAL TXTNO | PERFIL NORMATIVO TXT N
TXTUS | PERFIL USUARIO TXT D
0005 | CONTROL DEL PROCESO TAMAD | ADMINISTRADOR N
PTDAM
TRABAJADORES TIEMPO
0017 | DETERMINADG TAMCF | GENERA CFDI PTDAM N
USUARIO COMISION NACIONAL MIXTA
0004 | BOLSA DE TRABAJO RTCNM | 2o na AFON D
0007 | ESCALAFON - ’
RAE'SF&’E%%NNDE RTEFO | USUARIO FORANEO ESCALAFON D
0008 | DOTACION DE REC HUM
DEPARTAMENTO DE USUARIO VALLE DE MEXICO
0009 | pERSONAL RTEVM | ESCALAFON D
0020 | RECLUTAMIENTO RECLUTAMIENTG | RECON | RECLUTAMIENTO NOMINA ORDINARIA | D
0021 | MANDO RLMAN | RECLUTAMIENTO MANDO D
DEPARTAMENTO DE REPORTE DE
0009 | BERSONAL A RPPNO | PERFIL NORMATIVO N
isapM_ | INCREMENTO SALARIAL N
- ADMINISTRADOR
0005 | CONTROLDELPROCESO | REVALCREDITOS =
ISDEL | REVALORIZACION CREDITOS ESMI D
- USUARIO ADMINISTRADOR DE ROPA
0002 | CONTROL DE CREDITOS RCADM | p2TRABA0 N
0005 | CONTROL DEL PROCESO ROPA Rcl\;:o USUARIO EN LA UNIDAD D
0006 | OPERACION EN UNIDAD CONTRACTUAL RCCPR | USUARIO ROPA CONTRACTUAL D
0012 | RELACIONES LABORALES RCSCO | USUARIO INSTITUCIONAL OOAD D
0015 | ROPA CONTRACTUAL RCSIN | ROPA CONTRACTUAL SINDICATO N
0002 | CONTROL DE CREDITOS SCADM 28”?&3}-5%%@'-”'03 N
SAL NO COBRADOS
DEPARTAMENTO DE CANGELADO SCJUB | CONTROL DE SALARIOS JUBILADOS D
0009 | pERSONAL SCORD | CONTROL SALAROS ORDINARIO D
0003 | CAPTURA DE TARJETAS RBADM | PERFIL DE ADMINISTRADOR D
0005 | CONTROL DEL PROCESO RBDEL | PERFIL OOAD DEL SISTEMA SARB D
0006 | OPERACION EN UNIDAD T RBMIC | PERFIL DE MICROS APS D
DEPARTAMENTO DE
9 || SEEAenL RBNOT | PERFIL NORMATIVO DEL SARB N
. PERFIL DEL OPERADOR DE UNIDAD
0014 | BIOMETRICOS RBUOP | oer'SisTEMA D
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DEPARTAMENTO DE )
0009 | BECSONAL , CBADM | ADMINISTRADOR SARB COMISION N
SARB COMISION
0014 | BIOMETRICOS CBDEL | PERFIL OOAD SARB COMISION D
0003 | CAPTURA DE TARJETAS SEHCD | USUARIO OOAD DE SEGURIDAD E b
0005 | CONTROL DEL PROCESO HIGIENE
(08 || ©FERACION EN B SEGURIDAD E SEHCL | USUARIO LOCAL DE SEGURIDAD E 5
0009 | DEPARTAMENTO DE HIGIENE HIGIENE
PERSONAL
0012 | RELACIONES LABORALES SEHGN | USUARIO NORMATIVO DE SEGURIDAD |
0024 | COMISIONES MIXTAS E HIGIENE
SSADM g(s)gﬁlo ADMINISTRADOR DE SERVICIO |
0016 | CAPACITACION SERVICIO SOCIAL | SSCAP | USUARIO OOAD DE SERVICIO SOCIAL D
USUARIO UNIDAD DE SERVICIO
SSUNI | sociaL D
SOLICITUDESDE | ¢/ apy | ADMINISTRADOR SOLICITUD DE N
0012 | RELACIONES LABORALES SEERE LICENCIAS
SLNOR | NORMATIVO SOLICITUD DE LICENCIAS | N
0006 | OPERACION EN UNIDAD TTDAC gggg&/;l\fmo DE AFILIACION'Y D
DEPARTAMENTO DE TTDAD | ADMINISTRADOR N
0009 | PERSONAL
TTD TTDCP | OFICINA CONTROL DEL PROCESO D
TRABAJADORES TIEMPO TTDPE | DEPARTAMENTO DE PERSONAL D
0007 | DETERMINADO
TTDSD | SUB OOAD D
TPADM | ADMINISTRADOR APP MANDO N
0021 | MANDO TU PERFIL IMSS
TPADO | ADMINISTRADOR APP ORDINARIA N
VIPCO | USUARIO DE CONSULTA DE VIGENCIA |
DEPARTAMENTO DE VIGENCIA DE DE PUESTOS ,
0009 | PERSONAL PUESTOS USUARIO DE EDICION DE VIGENCIA DE
VIPMO | PUESTOS N
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IMSS

ANEXO 4
Guia de Supervision

Instructivo de llenado

PUNTO A EVALUAR OBJETIVO FUENTE DE INFORMACION METODOLOGIA
1. Verificar que se entreguen Verificar que las areas usuarias del SIAP  Procedimiento para  validar la Constatar que se realice lo siguiente:
oportunamente a las areas usuarias sean enteradas de las modificaciones al actualizacién de los programas y ElI Departamento de Presupuesto y
del SIAP, Informativo Procesos Sistema Integral para la Administracion rutinas del Sistema Integral de Control del Gasto:
Noémina y el Plan de Modificaciones de Personal, para asegurar su correcta Administracion de Personal (SIAP), Envia a las areas usuarias del SIAP
a Programas o |Infraestructura operacion. clave 1A40-003-016. por correo electronico lo siguiente:
quincenal para personal activo o e “Plan de Modificaciones a
mensual para personas jubiladas y Programas o Infraestructura”.
pensionadas. ¢ ‘“Informativos Procesos
Némina”.
Revisar lo correspondiente a seis
meses atras, de la fecha en que se
lleva a cabo la supervision de
evaluacion.
2. \Verificar que se convoque a Constatar el anadlisis de los planes Procedimiento para  validar la Revisar que el memorandum interno,
través de memorandum interno a quincenales y mensuales (Informativos actualizacién de los programas y para la reunidon quincenal o mensual,
las areas usuarias del SIAP Procesos Nomina) para personal activo, rutinas del Sistema Integral de se haya elaborado considerando lo
(Titulares de los Departamentos personas jubiladas y pensionadas. Administracion de Personal (SIAP), siguiente:
que conforman la Jefatura de clave 1A40-003-016. a) La reunién se debera convocar

Servicios de Desarrollo de
Personal) a la reuniéon quincenal o
mensual para analizar los planes

quincenales y mensuales
(Informativos Procesos Némina)
para personal activo, personas

jubiladas y pensionadas.

b)

c)

previo al inicio de la Actualizacién a la
Base de Datos (ver calendario de
procesos que corresponda).

El memorandum debera contemplar
un ejemplar en copia para el Titular
de la Jefatura de Desarrollo de
Personal y tener como destinatario a
las areas usuarias del SIAP.

Deben contar con los memorandums
de hasta un afo atras de la fecha de
la supervision.

Clave 1A40-005-006
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ANEXO 4
Guia de Supervision

Instructivo de llenado

PUNTO A EVALUAR

OBJETIVO

FUENTE DE INFORMACION

METODOLOGIA

3. Verificar que las areas usuarias
del SIAP requisiten en el formato
“Informe de Actividades para validar
las actualizaciones en el SIAP” con
base en los acuerdos de la reunion
del Plan quincenal o mensual y el
plan de trabajo.

4. \Verificar la existencia de los
“Reportes de Inconsistencias en el
SIAP” que se envian a la Divisién
del SIAP o la Coordinaciéon de
Informatica.

Asegurar la existencia de la evidencia
documental de la validacion relativa a los
programas propios del SIAP.

Constatar la atencién a las posibles
inconsistencias que se presenten en el
proceso de las nominas institucionales.

Constatar que la atencion a las
inconsistencias reportadas haya sido
resuelta en tiempo y forma.

Procedimiento para validar la
actualizacion de los programas y
rutinas del Sistema Integral de

Administracion de Personal
clave 1A40-003-016.

(SIAP),

Procedimiento para  validar la
actualizacion de los programas vy
rutinas del Sistema Integral de
Administraciéon de Personal (SIAP),

clave 1A40-003-016.

Verificar que el Departamento de
Presupuesto y Control del Gasto
haya recibido en original la totalidad
de formatos y éstos se encuentren
requisitados  conforme a las
instrucciones de llenado  del
“Informe de actividades para validar
las actualizaciones en el SIAP”
clave 1A40-009-007.

Verificar que se cuente con los
formatos denominados; “Reporte de

Inconsistencias en el SIAP” clave
1A40-009-010.
Verificar que todos los reportes

emitidos se encuentren debidamente
requisitados, atendidos y solucionados.

Clave 1A40-005-006
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ANEXO 4
Guia de Supervision

Instructivo de llenado

PUNTO A EVALUAR OBJETIVO FUENTE DE INFORMACION METODOLOGIA

5. Validar la entrega de un El Departamento de Presupuesto y Procedimiento para validar la Verificar que los OOAD cuenten con el
informe  directivo quincenal o Control del Gasto debera entregar por actualizacion de los programas y informe directivo quincenal o mensual,
mensual al Titular de la Jefatura con escrito un informe quincenal o mensual rutinas del Sistema Integral de hasta un afo atras de la fecha de la
la problematica relevante que se segun corresponda al Titular de la Administracion de Personal (SIAP), supervision.
present6 en la oficina durante el Jefatura de Servicios de Desarrollo de clave 1A40-003-016.
proceso para la obtencién de las Personal que describa la problematica
néminas institucionales. relevante que se presenté durante el

proceso para la obtencion de las

ndéminas institucionales.
6. Validar que el personal que Constatar que los usuarios que ingresa  Procedimiento para  validar la Verificar que se cuente con el formato
ingresa a los aplicativos del SIAP se SIAP, cuenten con la autorizaciéon de la  actualizacion de los programas y denominado “Solicitud de Registro y
encuentre registrado en el menud persona Titular de la Jefatura de rutinas del Sistema Integral de actualizacion de clave de acceso a
autorizado. Servicios de Desarrollo de Personal, asi  Administracién de Personal (SIAP), usuario en el SIAP” clave 1A40-009-018

como la autorizacion de la persona
Titular de la Division de Prevision vy
Control del Gasto.

clave 1A40-003-016.

debidamente requisitado.

NOTAS:

a) Las claves de acceso al SIAP que se
asigne al personal autorizado, no
tendra vigencia.

b) El Departamento de Presupuesto y
Control del Gasto debe contar con la
evidencia de la validacion al reporte
emitdo  quincenalmente en el
RH2000/SIAP  Portal denominado
“Relacion de Usuarios del SIAP”, a
fin de verificar que el personal cuente
con el formato de alta debidamente
autorizado.

Clave 1A40-005-006
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Guia de Supervision

Instructivo de llenado

PUNTO A EVALUAR

OBJETIVO

FUENTE DE INFORMACION

METODOLOGIA

7. Verificar que se informe a
través de memorandum interno a
las éareas usuarias del SIAP la
fecha y hora de inicio y término del
periodo de inclusion de reportes
relativos a la “Actualizacion de la
Base de Datos”, (proceso
interactivo y enlaces de entrada) de
acuerdo con la némina que se trate.

8. Validar que se cuente con
autorizacion por escrito de las areas
usuarias del SIAP, antes de
ejecutar los procesos masivos de la
némina de personal activo,
personas jubiladas y pensionadas.

Constatar que se informe oportunamente
de la actualizaciéon a la base de datos
(Interactivo).

Constatar que la informacion procesada
cuente con un aval del area usuaria que
realiza la inclusion y/o modificacion en el
sistema.

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

Procedimiento para la actualizacién de
la base de datos del Sistema Integral
de Administraciéon de Personal (SIAP),
clave 1A40-003-001.

Revisar que exista el antecedente
solicitando los memorandums internos
de hasta un afo atras de la fecha de la
supervision. Verificar que indique:

La fecha y hora de inicio y término del
periodo de inclusibn de reportes
relativos a la “Actualizacion de la Base
de Datos”, (proceso interactivo vy
enlaces de entrada) de acuerdo con la
némina que se trate.

Solicitar que muestren el siguiente
documento: “Autorizacion para la
continuidad de procesos en SIAP”
clave 1A40-009-014, (Anexo 6) en el
cual se debe corroborar que se haya
obtenido la firma de los responsables
de las areas usuarias del SIAP en los
procesos, asi como de los Titulares de
los Departamentos y de la Jefatura de
Servicios de Desarrollo de Personal.

Revisar que cuente con los

documentos de hasta un ano atras de
la fecha de la supervision.

Clave 1A40-005-006
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Guia de Supervision

Instructivo de llenado

PUNTO A EVALUAR

OBJETIVO

FUENTE DE INFORMACION

METODOLOGIA

9. Verificar que el Departamento
de Presupuesto y Control del Gasto,
asi como los de Personal y de
Relaciones Laborales, registren los
procesos ejecutados en el SIAP,
dentro del formato denominado
“Bitacora para el control de
secuencias de operacion y
resultados”, clave 1A40-009-012,
(Anexo 2).

10. Verificar que se cuente con los
formatos para realizar los calculos
individuales solicitados por las
areas usuarias del SIAP.

Corroborar que se lleve un registro de

las actividades realizadas en el SIAP.

Corroborar que las modificaciones a los
registros cuenten con la autorizaciéon de
la persona Titular de la Jefatura de

Servicios de Desarrollo de Personal.

Procedimiento para la actualizacién de
la base de datos del Sistema Integral
de Administracion de Personal (SIAP),
clave 1A40-003-001.

Procedimiento para el calculo y emisién
de némina en el Sistema Integral de
Administracion de Personal (SIAP),
clave 1A40-003-017.

Deberan presentar el formato
denominado “Bitacora para el control de
secuencias de operacion y resultados”
clave  1A40-009-012 (Anexo 2)
debidamente requisitado.

Revisar que cuente con los
documentos de hasta un ano atras de
la fecha de la supervision.

Solicita el formato  denominado
“Ejecucion de calculos individuales” clave
1A40-009-015 (Anexo 2) al

Departamento de Presupuesto y Control
del Gasto y verifica que se encuentre
requisitado y firmado.

Revisar que cuente con los documentos

de hasta un afo atras de la fecha de la
supervision.

Clave 1A40-005-006
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IMSS

ANEXO 4
Guia de Supervision

Instructivo de llenado

PUNTO A EVALUAR

OBJETIVO

FUENTE DE INFORMACION

METODOLOGIA

11. Comprobar que se encuentren
firmados por el Titular de la Jefatura
de Servicios de Desarrollo de
Personal y los Titulares de los
Departamentos adscritos a la
Jefatura, los productos para el pago
de la némina de personal activo.

12. Comprobar que se encuentren
firmados por el Titular de la Jefatura
de Servicios de Desarrollo de
Personal y los Titulares de los
Departamentos adscritos a la
Jefatura, los productos para el pago
de la némina de las personas
jubiladas y pensionadas.

Corroborar que las cifras sean
congruentes entre los productos emitidos
para el pago de la némina del personal
activo.

Verificar que los reportes se encuentren
firmados por los Titulares.

Corroborar que las cifras sean
congruentes entre los productos emitidos
para el pago de la némina del personal
activo.

Verificar que los reportes se encuentren
firmados por los Titulares.

Procedimiento para el calculo masivo y
emision de noémina en el Sistema
Integral de Administracién de Personal
(SIAP), clave 1A40-003-017.

Procedimiento para el calculo masivo y
emision de nomina en el Sistema
Integral de Administracién de Personal
(SIAP), clave 1A40-003-017.

Situacion de fondos.
Balance de conceptos.

Costo némina.

Situacion de fondos.
Balance de conceptos.
Costo némina.

FOPAJ (verificar Unicamente
cifras).

Clave 1A40-005-006
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ANEXO 4
Guia de Supervision

Instructivo de llenado

PUNTO A EVALUAR

OBJETIVO

FUENTE DE INFORMACION

METODOLOGIA

13. Validar que se solicite a la
Coordinacién de Informatica, la
impresion de productos que le
corresponden a las néminas
institucionales, asi como los
respaldos indicados en el
calendario de procesos.

14. Validar que se entreguen
oportunamente a las oficinas
correspondiente  los  siguientes

productos:

Verificar que se cuente con el control de
impresiones y respaldos a la base de
datos.

Constatar que se valida la informacion
que se genera en el proceso de la
némina.

Procedimiento para el calculo masivo y
emisiébn de ndémina en el Sistema
Integral de Administracién de Personal
(SIAP), clave 1A40-003-017.

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

Procedimiento para el célculo masivo y
emisiébn de ndémina en el Sistema
Integral de Administracion de Personal
(SIAP) 1A40-003-017.

Verificar que el Departamento de
Presupuesto y Control del Gasto a través
de la Oficina de Control del Proceso y
Entidades Financieras solicite a la Cl la
impresion de productos mayores a 50
hojas durante la etapa de Célculo masivo
y emision de nomina, a través del
formato  denominado  “Control de
procesos y entrega de productos”,
establecido por la DIDT:

® Impresion de plantilla nominal.
®* Impresion de padron electoral.

®* Respaldos a la base de datos.

Revisar que cuente con los documentos
de hasta un afo atrés de la fecha de la
supervision.

Verificar que el Departamento de
Presupuesto y Control del Gasto
entregue a las areas usuarias del
SIAP, los siguientes productos:

® (Cifras. Sh

® Conc 100. Sh

® Ancalculo. Sh

® Pagos duplicados. Sh
® Liquidos excesivos. Sh
® Pagos mayores a .Sh

Clave 1A40-005-006
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(= ANEXO 4
q Guia de Supervision

IMSS Instructivo de llenado

PUNTO A EVALUAR OBJETIVO FUENTE DE INFORMACION METODOLOGIA

15. Verificar que los productos que Constatar que los productos que se Procedimiento para la actualizacién de Solicitar al Departamento de Presupuesto
son generados por el SIAP sean generan en el SIAP sean distribuidos en la base de datos del Sistema Integral y Control del Gasto el expediente con las
distribuidos mediante el formato el formato establecido. de Administracion de Personal (SIAP), minutas del siguiente formato: “Control de
denominado “Control de envio de clave 1A40-003-001. envio de productos” clave 1A40-009-013.
productos”, clave 1A40-009-013.

Verificar que se encuentre debidamente
requisitado y que cuente con el acuse de
recibo.

Para los siguientes productos la fecha
de entrega debe ser igual o menor a la
que se indica el calendario de
procesos.

® Situacion de fondos.

® Nomina (Pago en cheque o
efectivo).

16. Validar que se realice el envio Corroborar que el envio de informacién  Procedimiento para la actualizaciéon de  Verificar que el Departamento de
del enlace de la Situacién de fondos para el pago de las noéminas la base de datos del Sistema Integral Presupuesto y Control del Gasto
al Sistema PREI MILLENIUM de las institucionales se lleve a cabo en tiempo de Administracién de Personal (SIAP), realice el envio del enlace de Ila
néminas institucionales. y forma. clave 1A40-003-001. Situacion de fondos al Sistema PREI
MILLENIUM en fecha indicada en el
calendario de procesos.
Solicitar la “Bitacora para el control de
secuencias de operacion y resultados”
clave 1A40-009-012, para su revision.

Clave 1A40-005-006
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ANEXO 4
Guia de Supervision

Instructivo de llenado

PUNTO A EVALUAR

OBJETIVO

FUENTE DE INFORMACION

METODOLOGIA

17. Verificar que el Departamento
de Personal solicite a través de
memorandum interno la ejecucion
del traspaso de incidencias del
personal activo en las fechas
establecidas en el calendario de
procesos.

18. Verificar que el Departamento
de Presupuesto y Control del Gasto
gestione mediante el formato
denominado “Control de procesos y
entrega de productos” con la
Coordinacion de Informatica el
respaldo a la base de datos previo
al Cierre Masivo de Nomina.

Corroborar la ejecucion del traspaso de
incidencias de APS, conforme a las
fechas programadas en el calendario de
procesos.

Constatar que se lleva a cabo el
respaldo pre-cierre para su resguardo
por 5 afos.

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

Procedimiento para el cierre masivo de
némina en el Sistema Integral de
Administracion de Personal (SIAP),
clave 1A40-003-019.

Verificar que el Departamento de
Presupuesto y Control del Gasto realice
en tiempo y fecha indicada en el
calendario de procesos el Traspaso de
incidencias de APS, conforme a:

®* Memorandum interno.

® (Calendario de procesos.

Verificar que el Departamento de
Presupuesto y Control del Gasto
cuente con el formato “Control del

procesos y entrega de productos” con
el registro de fecha y hora de
ejecucion (clave alfanumérica que
identifique el respaldo generado).

Solicitar la informacién de hasta un
ano atras de la fecha de supervision.

Clave 1A40-005-006
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ANEXO 4
Guia de Supervision

Instructivo de llenado

PUNTO A EVALUAR OBJETIVO FUENTE DE INFORMACION METODOLOGIA
19. Verificar que el Departamento Constatar que se vigile la consistencia Procedimiento para el cierre masivo de  Verificar que cuenten con los
de Presupuesto y Control del Gasto de la informaciéon que se procesa en el ndémina en el Sistema Integral de siguientes reportes  debidamente

efectle la validacion de Ia
informacién del cierre masivo de
némina.

20. \Verificar que cuenten con
correo  electrénico respecto  al
requerimiento de la Oficina de
Ejercicio Presupuestal y
Obligaciones, para la ejecucion de
Liquidaciones COP e Infonavit.

Sistema Integral de Administracién de
Personal.

Corroborar que se lleve a cabo la
generacion de los procesos para las
obligaciones patronales del IMSS.

Administracion de Personal (SIAP),

clave 1A40-003-019.

Procedimiento para el cierre masivo de
némina en el Sistema Integral de
Administracion de Personal (SIAP),
clave 1A40-003-019.

Titular  del
Presupuesto 'y

rubricados por el
Departamento de
Control del Gasto.

® Reportes correspondientes del
valida cierre.

Solicitar la informacién de hasta un afio
atras de la fecha de supervision.

Verificar que cuenten con la solicitud
via correo electrénico para la
generacién de liquidaciones COP e
Infonavit de acuerdo con las siguientes
opciones:

® Respaldo de la clave IMSS y No.
de registros.

® Actualizacion de la tabla de
acumulados.

® Reporte de archivo de faltas e
incapacidades.

Solicitar la informacién de hasta un afio
atras de la fecha de supervision.

Clave 1A40-005-006
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ANEXO 4
Guia de Supervision

Instructivo de llenado

PUNTO A EVALUAR

OBJETIVO

FUENTE DE INFORMACION

METODOLOGIA

21. Verificar que el Departamento
de Presupuesto y Control del Gasto
coordine la correcta generacién de
los productos de SUA Oportuno y
Extemporaneo.

22. Verificar que el Departamento
de Presupuesto y Control del
Gasto/Division de Servicios al
Personal de Nivel Central, cuente
con el acuse de recibido del Control
de Documentos de las
transmisiones, rechazos y
aplicaciones de las instituciones
bancarias.

Corroborar que se realice la generacion
de las obligaciones patronales del IMSS
y se obtenga el visto bueno por las cifras
correctas.

Corroborar que se cuente con la firma
autografa en el control de documentos.

Procedimiento para el cierre masivo de
némina en el Sistema Integral de
Administracion de Personal (SIAP),
clave 1A40-003-019.

Procedimiento para el calculo masivo y
emision de némina en el Sistema
Integral de Administracién de Personal
(SIAP), clave 1A40-003-017.

Verificar que cuenten con el visto
bueno en los siguientes productos:

® Envio y carga de Costo ndémina
SUA Oportuno y extemporaneo
al PREIL.

® Envio de informacion a
Procesar/Infonavit.

* (Cierre de Obligaciones
Patronales (valida la Divisién de
Obligaciones Patronales).

Solicitar los correos electrénicos de
hasta un afo atrds de la fecha de
supervision.

Verificar que el Departamento de
Presupuesto y Control del Gasto
cuente con el formato “Control de

entrega de némina y comprobantes de
pago en efectivo y cheque” clave
1A40-009-016 debidamente firmado.

Clave 1A40-005-006
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ANEXO 4
“Guia de Supervision”
Instructivo de llenado

Por parte del Organo de Operacion Administrativa Desconcentrada

Titular de la Jefatura de Titular del Departamento Titular de la Oficina de
Servicios de Desarrollo de de Presupuesto y Control Control del Proceso y Entidades
Personal del Gasto/ Division de Financieras

Servicios al Personal de
Nivel Central

Por parte de la Coordinacion de Presupuesto y Gestion del Gasto en Servicios Personales

Titular de la Division de Titular del Area de Control Supervisor
Prevision y Control del Gasto del Proceso y
Normatividad

Clave 1A40-005-006
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ANEXO 5

Instrucciones de operacion para los usuarios que ingresan en el SIAP
1A40-005-002
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1.

Tramite para el Registro y actualizacion de clave de acceso a usuario en el SIAP.

El personal activo, que por las actividades encomendadas en su area de trabajo deba
accesar al SIAP, debera llenar el formato de “Solicitud de registro y actualizacién de clave
de acceso a usuario en el SIAP” clave 1A40-009-018 (Anexo 1).

DIRECCION DE ADMINISTRACION

UNIDAD DE PERSOMNAL

SOLICITUD DE REGISTRO Y
ACTUALIZACION DE CLAVE DE
ACCESO A USUARIO EN EL SIAP

DATOS GENERALES Haga dic agui para escribir una fecha.
‘ OOAD ‘ Elija un elemento. ‘%
TIPO DE CONTRATACION TIPD DE USUARIO ESTATUS REQUERIDOD CLAVE AUTORIZACION

JOSTIFICACTON PARA FIRMA DEL USUARIO

MATRICULA NOMERE CATEGORIA ACCESO A SIAP
DATOS DE MENU Y WEB
GRUPO DE
MENO et PERFILES

NOTA Los parfiles deberan estar contenidos enel grupe de trabsjo.

= e e LRk CONSULTA NO PLANEADA

JUSTIFICACION PARA ACCESO A

SOLICITA

VISTO BUENO

TRAMITA Y RESGUARDA

TNOMBREY FIRMAT

SOLICITANTE NORMATIVO O COAD

JEFE(A) INMEDIATOHA) DE LA PERSCONA

[MOMBREY FIRMA]

PERSOMNAL / TITULAR DE COORDINACION

TITULAR DE L& JEFATURA DE SERVICIOS DE DESARROLLO DE

TNOMBREY FIRMAT
TIMULAR DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO Y CONTROL DEL
GASTO f TITULAR DVISION DE PREVISION ¥ CONTROL DEL
GASTD

TA £0-009-007

“Personal de Base” y

Figura 1

De igual manera debera requisitar el formato de “Términos y Condiciones” (Figura 2) estos
formatos se dividen en:

“Personal de Confianza”.

Clave: 1A40-005-002
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Polticas aue determina e /MSS en ol uso del SIAP. En este sentido, reconczco aue los datos
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Manudles, Procegimientos v Polticas del IMSS, con 13 finaldad ge cukiar v 1es0uardar 1 seaurdad
e sata, encontrandome m1pouhxmmo de ddundirla de cualguier forma, salvo par o dispursio en ol
aticulo 22 de la Ley del Sequro Social Por otra parte, #3mio que s mi enters responasblided el
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Figura 2

Los formatos deberan ser entregados a la DPyCG en areas normativas; a la Division de
Servicios al Personal de Nivel Central y al Departamento de Presupuesto y Control del
Gasto en los OOAD, respectivamente, para su tramite, estos documentos son personales y

sélo se podra registrar una persona por formato (Figura 1 y Figura 2).

NOTA: Las claves de acceso que se asignen al personal autorizado del SIAP, seran de uso personal e
intransferible, generando un registro en la bitdcora; las consecuencias juridicas y/o administrativas de los
actos ejecutados con la cuenta sera responsabilidad exclusiva del usuario, quien deberd cambiar su
contrasena en el primer acceso al sistema después de ser otorgada.

2.

Ingreso de usuarios por primera vez.

Al ser usuario de nuevo ingreso o con renovacién de clave de acceso a usuario en el SIAP,
el primer ingreso debera realizarlo desde el portal del SIAP en la siguiente pagina

http://siapportal.imss.gob.mx/portal,

digitar su matricula en el campo de “Usuario”,

seleccionar en el combo el OOAD que corresponde y digitar nuevamente la matricula como

“Contrasena”.

(Figura 3).
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Figura 3

El Portal SIAP contiene los formatos de “Solicitud de registro y actualizacién de clave de
acceso a usuario en el SIAP” clave 1A40-009-018 (Anexo 1), “Instrucciones de operacion
para los usuarios que ingresan en el SIAP, clave 1A40-005-002 (Anexo 5), “Términos y
Condiciones para alta de usuario en el SIAP”, clave 1A40-009-019 (Anexo 2), dando clic en
el icono de Instructivos y Formatos de Usuarios. (Figura 3.1).

o by Ilmvm&m H I

-

10miato Sngrctes § s tuatcaonm de @

have de 3000 & unarie
Gnbogatiensd sn of SIAP aba

Formats T h s sl o - @

Figura 3.1
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Una vez dentro del portal, figurara una pantalla con el siguiente mensaje: (Figura 4).

2 Alerta - Dialogo de pagina web

Figura 4

Al dar clic en el boton Aceptar, figura la siguiente ventana (Figura 5).

/A CAMBIO CONTRASENA - Didlogo de paginaweb  [X]

Contraseiia Actual: |

Contraseifia Nueva: |

Confirmar Contraseiia: |
[ % # Continuar " .‘ Regresar
Figura 5

En el campo Contrasefia Actual, digitar la matricula, en el campo de Contrasefia Nueva
digitar una contrasefia que cumpla con las siguientes especificaciones:

e La contrasena se conformara de 8 a 10 caracteres con letras, nUmeros o los
siguientes signos:. @ #

* No podra contener caracteres duplicados ni secuenciales (ejem.: 11, 22, aa, BB,
carro, lvonne, abcdef... 0 1234...), tampoco estan permitidas las letras: fi N.

» El sistema valida las ultimas diez contrasefas, por lo que no se podran repetir.

Al confirmar la contrasefa y dar clic en el boton Continuar, aparecera una pantalla con el
siguiente mensaje: (Figura 6).

3 Aceptar - Dialogo de pagina web

Figura 6

Al dar clic en el boton Aceptar el sistema se cerrara automaticamente; tendra que ingresar
al sistema con su usuario y su nueva contrasena.
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3. Vigencia de contrasena.

La vigencia de la contrasena del usuario consta de 42 dias. Con el fin de proteger los
accesos al sistema, 15 dias antes del vencimiento de la contrasena, aparecera un mensaje
que indica que se debera cambiar. (Figura 7).

L L
S
STSTEMA INTEGRAL DE A0MDESTRACION DE SERSONAL

Aderinigtrncon Portal  vwrshan 8. 30,0701
L

11 seessvers ROMDAE T BOOO0OE 000000

Sk CONREONA Qira of pidumo 2401172022 os

B recesado aue s cambie. Gacias

» CANBSO DF CONTRASTHA ey |

Figura 7

Si ingresa al RH2000 se presentard una ventana con la direccion web para realizar el
cambio en el momento. (Figura 8).

M Mesppods’ mmag pot madedailognleanfiopn se

T

Figura 8

Si la vigencia de la contrasefia ha caducado, deberd solicitar su reactivacion mediante
correo electrénico del usuario solicitante, enviando el formato “Solicitud de desbloqueo de
clave de acceso a usuario en el SIAP”, clave 1A40-009-020 (Anexo 6), a la Divisién de
Previsién y Control del Gasto a la cuenta de acceso.siap@imss.gob.mx, Division de
Servicios al Personal de Nivel Central o Departamento de Presupuesto y Control del Gasto
en los OOAD, respectivamente.
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4. Desbloqueo de usuarios.

Cuando el usuario digite errbneamente su contrasefia en 6 (seis) ocasiones, el sistema
bloqueara la cuenta y no podra acceder al sistema, indicAndole que debera establecer
contacto con el administrador de usuarios (Figura 9), por lo que debera solicitar su
reactivacion, mediante el formato “Solicitud de desbloqueo de clave de acceso a usuario en
el SIAP”, clave 1A40-009-020, (Anexo 6), (Figura 10), enviado desde la cuenta de correo
electrénico del usuario solicitante a la Divisidn de Previsién y Control del Gasto a la cuenta
de acceso.siap@imss.gob.mx, Divisibn de Servicios al Personal de Nivel Central o
Departamento de Presupuesto y Control del Gasto del OOAD, respectivamente.

[y

L

j—=
| -
rh2000

El passvined se ha blocqusaco despues de 6 nisnios con e, fawor de esizbiecer contacin con su dmnisiracor Ge LSUEN0S

ce sy Delsgandn,

DIRECCION DE ADMIHNISTRACION

Unidad de Personal
Coordinacian de Precupussto y Gestion del Gasto en Senvicios Personales
Coordinacion Técnica de Programacion y Control Presupusstarnio
Divizian de Previzian y Control del Gasto

DATOS GEMERALES

SOLICITUD DE DESELOQUEOC DE CLAVE
DE ACCESO A USUARIO EN EL S1AP

AL Eljja un elemento. FECHA.
ARESA DE Haga dicaqui para &s cribir una
ADSCRIPCION : fecha.
MATRICULA NOMBRE CATECORIA

MOTVO DE DESELOQUED

Par este medio, solicito =1 desblogquea de mi clave de
accesa al Sistermna Integral de Administraciaon de Persanal
(51AP].

FIRMA DEL USUARID FIRMA JEFE [(A)INMEDIATO(A)

FIRMA DE VO.BO|

[NOMBRE)

{NOMBRE)

{NOMBRE)

Figura 10
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5. Cambio de menu o perfiles.

Cuando el usuario, por necesidades de la operacion, tenga que cambiar de actividades en
el sistema, debera elaborar nuevamente el formato “Solicitud de registro y actualizacién de
clave de acceso a usuario en el SIAP” clave 1A40-009-018, (Anexo 1) (Figura 11),
realizando las actividades del proceso de alta, seleccionando en esta ocasion en la casilla
de ESTATUS REQUERIDO “ACTUALIZACION” y elegir los nuevos datos de “MENU”,

“‘GRUPO DE TRABAJO” y “PERFILES”.

DIRECCION DE ADMINISTRACION

Unidad de Personal
yioes

won y Control Presupusstario
vizidn y Control del Gasto

DATOS GENERALES

del Gazto en Senicios Personales

SOLICITUD DE REGISTRO Y
ACTUALIZACION DE CLAVE DE
ACCESO A USUARIO EN EL SIAP

HOTA: ANOTAR LS DATSE OOM LETRAS MAYUSIULAS

Haga dicagui para escribir una fecha.

QOAD

[Elifa un elementd]

ADSCRIPCION

TIPD DE CONTRATACION

TIPO DE USUARIO

CLAVE AUTORIZACION

[Elija un elemento.

Elija un elemento.

Elija un elemento.

O

ESTATUS REQUERIDOD “

NOMEBRE

MATRICULA [APELLIDO PATERMD, MATERNG, NOMBRE i5)

CATEGORIA

JUallrm FAHRA

ACCESO A SIAP FIRMA DEL USUARIO

GRUPO DE
TRABAJO

PERFILES

Seleccione | Seleccione | Seleccicne | Selecc

ione | Seleccione

Seleccione| Seleccione | Seleccione| Seleccione

Seleccione

Seleccicne| Seleccicne | Seleccione | Selecc

ione | Seleccione

Seleccione| Seleccione | Seleccione| Seleccione

NOTA Los perfiles deberan estar contenidosenel grupo de trabajo.

ESTRUCTURA

GCLOOMNSULN

JUSTIFICACION PARA ACCESD A
COMSULTA NO PLAMEADA

[Elija un elementd

SOLICITA
MOMBRE. FIRMAY CARGO DELJIEFE[A] NMEDIATO[A]

O

[NOMBREY FIRMA]

TRAMITA Y RESGUARDA
[NOMBREY FIRMA]

[Completar]

[Belecclonar flimal]

1A40-D05-0H8

Figura 11
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DIRECCION DE ADMINISTRACIGN
SOLICITUD DE DESELOGUEO DE CLAVE
G B DE ACCESO & USUARIO EN EL S1AP

Coordinacion de Presupussto y Gestion de

CATOS GENERALES

OOAD: Elijja un elemanto. Ql) FECHA
AREA DE Haga dicaquipamsq 3 Ya
ADSCRIPCION : facha.
MATRICULA NOMBERE CATECORIA

MOTIVO DE DESEBLOQUED
Par este medio, solicito =l desbloqueo de mi clave de
gocesa al Sisterma Integral d= Administracian d= Parsanal
[S1AaP].
A
FIRMA DEL USUARIC FIRMA JEFE [(A)INMEDIATO(A) FIRMA DE WO.BO.)
[NOMBRE) [NOMHBRE) [(MOMBRE)
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No.

10

ANEXO 6

Solicitud de desbloqueo de clave de acceso a usuario en el SIAP
Instructivo de llenado

DATO

OOAD

Area de adscripcion

FECHA

MATRICULA

NOMBRE

CATEGORIA

MOTIVO DE
DESBLOQUEO

FIRMA DEL USUARIO

FIRMA JEFE(A)
INMEDIATO(A)

FIRMA DE VO. BO.

ANOTAR

Seleccionar en el combo el OOAD en donde el
personal usuario se encuentra adscrito.

Anotar el nombre de la adscripcién del personal
usuario.

Seleccionar en el calendario que se desplegara el
dia, mes y afno en que se elabora el formato.

Anotar la matricula como personal activo.

Anotar el nombre completo tal y como esta
registrado en su acta de nacimiento.

Anotar la categoria.

Anotar una breve descripcidbn del motivo de
solicitud de desbloqueo.

Anotar el nombre completo de la persona vy firmar
en el recuadro.

Anotar el nombre completo de la persona y
solicitar la firma en el recuadro.

Anotar el nombre de la persona Titular de Divisién
o Departamento que autoriza el desbloqueo vy
solicitar la firma en el recuadro.
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ANEXO 7

Instrucciones de operacion para desbloquear o dar de baja la clave de acceso a
usuario en el SIAP
1A40-005-008
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Desbloqueo de claves de acceso.

Cuando el personal usuario digite erroneamente su contrasefa en 6 (seis) ocasiones, el
sistema lo bloqueara y no podra acceder al mismo, indicandole que debera establecer
contacto con el administrador de usuarios del OOAD (Figura 1), para lo cual la Division de
Prevision y Control del Gasto, la Divisidbn de Servicios al Personal de Nivel Central y el
Departamento de Presupuesto y Control del Gasto en los OOAD, respectivamente, deberan
recibir el formato de “Instrucciones de operacion para desbloquear o dar de baja la clave de
acceso a usuario en el SIAP”, clave 1A40-005-008 (Anexo 7), debidamente requisitado, de
la cuenta de correo electrénico del usuario solicitante, o en caso, de no contar con el mismo,
de la cuenta del jefe inmediato.

Figura 1
Se deberan realizar los siguientes pasos:

1. Ingresar al Portal del SIAP, Catalogo de Usuarios, teclear la matricula del usuario y al
desplegar los datos, deberad cambiar el Status de Bloqueado a Activo y cambiar la
Contrasena de Acceso digitando la matricula del usuario que solicita la reactivacion (Figura
2).

SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTHACION OF FERSONAL

IMSS Admimistracion Portal  verson §10.0501
QOAD : 09 - OPICINAS CENTHALES ISUARIO: 300023

Blogqueado

Comtraseiia de Access: thAMu-n: ol Coptors AU |

e ————————————
Fecha Inicial: W 5 Unice
Cambsee Contraseila:  95/01/2633 2 Grpe

—— L e—

Fecha do Alta: 130y Horw de Alta: et a5
Fecha Acceso| 33043823 Ulthmo Cambio| 230049023 Na
I ———— || T S

Memu STAP: JVERD - Arws de Covtrol y Martasvrierss 00 A1 |

v v v v v v v v «

Grupo de Truhaja: | 0000 - ADHINISTRADOR el

le

Umper || 3¢ gomar | = Cantar | o Y FRegresae
Figura 2
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Al asignar la nueva contrasena se despliega la siguiente ventana:

3 Catalogo Usuarios - Dialogo de pagina web

Figura 2.1 Figura 2.2

2. Al dar clic en el botén Si, el sistema nos indica que el personal usuario se modifico
correctamente, dar clic en el boton Aceptar y salir de la aplicacién. Dar aviso al usuario
mediante correo electrénico, indicando que ya puede ingresar al sistema.

3. Si el usuario captura informacion en stand alone (equipo sin conexién a red
institucional), al recibir la notificacion de que fue reactivado, debera cambiar la contrasefia y
posteriormente accesar al RH2000 para accionar el icono “Actualizar usuario”, a fin de
actualizar el registro en la base de datos. (Figura 4).

« BSTITUTO MEXICAND DEL SEGURD SOCIALIACCESS O CENTRAL) RH2000,EXE 6, 10,1204

Figura 4

Baja de clave de acceso.

Para dar de baja una clave de acceso en el SIAP, una vez en la pantalla de “Catalogo de
Usuarios”, debera digitar la matricula del usuario, de acuerdo con el formato denominado
“Solicitud de registro y actualizacion de clave de acceso a usuario en el SIAP” clave 1A40-
009-018 (Anexo 1), el cual debera llevar las firmas correspondientes excepto la del usuario
y seleccionado el recuadro de BAJA.

1. En el Portal SIAP teclear la matricula del usuario que causara baja y dar la tecla enter,
automaticamente se mostraran los datos del usuario.

Clave: 1A40-005-008
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2. Seleccione el boton Borrar y dé clic en Aceptar (Figura 5).

LI

d Wb b

Siap
SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION OF FERSOMAL

IMSS Admimistracion Portal  Verson £ 30,0501
FICINAS CENTHALES srssrnnenn 23000

CATALOGO DE USUAR)OS

Fecha Inicial: N a5 Unice
Cambse Contrusuiia: "o '*/Grupe

UL —
Focha do Alta: 413518 Hora de Alta: ot 5
Fecha Acceso| 237043023 Ultimo Cambiot 230042823 Cimen
R I  EEE—————————— || T

Memu STAP: [VERD - Ares de Comtrel y Martanimiero odl 2188 T~
{Feramas Ofcal B
v v 4 v v < v < < o d

T S | | N X 1 —

Grupo de Truhagn: | 00001 - ADMIMISTRADOR. we8 ~

Figura 5

3. Para efectuar la baja del usuario en el SIAP, el sistema emitira el siguiente mensaje
(Figura 5.1):

=] Catalogo Usuarios - Didlogo de p

& nttp://172.26.18.156/ AdministracionPortal/General/Web/Mensaje. htm

0 ¢Esta seguro de eliminar este USUARIO?

Figura 5.1

4. Darclic en Siy el usuario habra sido dado de baja.

NOTA: Los formatos y correos electrénicos, deberan ser resguardados en la Divisién de Previsién y Control
del Gasto, Division de Servicios al Personal de Nivel Central, Departamento de Presupuesto y Control del
Gasto en los OOAD, respectivamente, de acuerdo con la Politica 5.2.16.
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DIRECCION DE ADMINISTRACION

UNIDAD DE PERSOMAL

ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA

INFORME DE ACTIVIDADES PARA
VALIDAR LAS ACTUALIZACIONES

DEL SIAP

O

QUINCENA/MES DE FECHA (4"
DEPARTAMENTO
PROCESO DIA MES N/ AND
(=) Q)
TEMA ACTIVIDADES A REALIZAR RESULTADO NGONSISTENC|A REFORTADA

NUMERO STATUS

O,

©

O,

TITULAR DEL DEPARTAMENTO

TITULAR DE LA JEFATURA DE
SERVICICS DE DESARROLLO DE PERSOMAL

TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE
PRESUPLUESTO Y CONTROL DEL GASTO

®

®

NOMERE Y FIRMA

NOMERE Y FIRMA

NOMERE Y FIRMA
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ANEXO 8
Informe de actividades para validar las actualizaciones del SIAP
Instructivo de llenado

No. DATO ANOTAR

1 ORGANO DE Anotar la clave y el nombre del OOAD que
OPERACION corresponda.
ADMINISTRATIVA
DESCONCENTRADA

2 DEPARTAMENTO El nombre del Organo de Operacién Administrativa

Desconcentrada, Normativo u Operativo que
elabora el documento.

3 QUINCENA/MES DE Dos digitos para la quincena o mes y cuatro digitos
PROCESO para el afo (de proceso), conforme a lo siguiente:
Quincena: de 01 a 24.
Mes: de 01 a 12.
Ano: Los cuatro digitos del afo.

4 FECHA ) La fecha en que se requisita el formato de acuerdo
DIA, MES Y ANO con lo siguiente:
Dia: de 01 a 31.

Mes: de 01 a 12.
Ano: los cuatro digitos del afio en curso.

5 TEMA Incluir el numero de formato del Informativo
Proceso Némina o Plan de Modificaciones a
Programa generado en la DPyCG vy la descripcidon
en forma general del tema que se trate.

6 ACTIVIDADES A La descripcion de las acciones a realizar por el area
REALIZAR usuaria del SIAP, respecto a la validacion de las
modificaciones a programas o nuevas rutinas.

NOTA: Cuando la instruccién sea informativa, se hara del
conocimiento a las areas usuarias del SIAP y al Titular de la
Jefatura de Servicios de Desarrollo de Personal, imponiendo
en este campo la leyenda “Se informa y se da por enterado”.
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No.

10

11

12

ANEXO 8

Informe de actividades para validar las actualizaciones del SIAP

Instructivo de llenado

DATO
RESULTADO

INCONSISTENCIA
REPORTADA
NUMERO

INCONSISTENCIA
REPORTADA
STATUS

TITULAR
DEPARTAMENTO

TITULAR DE LA
JEFATURA DE
SERVICIOS DE
DESARROLLO DE
PERSONAL

TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO Y
CONTROL DEL GASTO

ANOTAR

Incluir la descripcion de los resultados obtenidos
después de validar las actualizaciones a programas
o0 inclusion de nuevas rutinas.

El codigo numérico de la inconsistencia reportada,
en caso de no obtener los resultados esperados en
la validacién.

NOTA: Tomar el numero del reporte de inconsistencia
enviado.

La condicién del reporte, en caso de no obtener los
resultados esperados en la validacidon, de acuerdo
con lo siguiente:

P= Pendiente.
R= Resuelto.

Anotar el nombre y solicitar la firma de la persona
Titular del area usuaria del SIAP, responsable de la
validacion de modificaciones a programas o nuevas
rutinas.

Anotar el nombre y solicitar la firma de la persona
Titular de la Jefatura de Servicios de Desarrollo de
Personal, como visto bueno de las modificaciones a
programas o nuevas rutinas.

Anotar el nombre y solicitar la firma de la persona
Titular de la Division de Servicios al Personal de
Nivel Central / Titular del Departamento de
Presupuesto y Control del Gasto.

Clave: 1A40-009-007
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ANEXO 9

Reporte de inconsistencias en el SIAP
1A40-009-010
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| DIRECCION DE ADMINISTRACION | BEPORTE DE
INCOMSISTENMCIAS
| UNIDAD DE PERSOMAL EM EL SIAP
ORGAMNC DE OPERACIOM
‘ ADMIMISTRATIVA DESCOMCENTRADA | [ @ ]
FECHA NUMERC DE ANEXOS MATRICULA | CLAVE IP DE LA
pia | mes | aRo REPORTE si HO SR PC
© Q) & YT &
RHZ000 | @ PAGINA WEE | (™)
MEM[ @ MENLD m -
MODULD MEMD EE.'—.FL!CF.CI:HEE,U

SUB MODULD

SUB MEND DE APLICACIONES

APLICACION

APLICACION

@

FUNCIZN

FUNCION

DLL [NOHMBRE)

®

PAGINA WEE

WERSION

Q’i‘)

VERSION

@

DATOS DE MICRO APS. [ DISPOSITIVOS BIOMETRICOS

NUMERD MICRO
225

NUMERD CEIP
IMICRT)

COMTRASENA
WHEC {MICRO)

CLAVE IR DE LS
BICMETRICCS

H.E BICMETRICD

®

@

COMPONENTES SOLUCION BIOMETRICOS CON FALLA [BIOMETRICOS, CAMARAS, DVR, UPS ¥ SWITCH]

®

AMALISIS ¥ DESCRIPCION DEL REPORTE

©

DATOS DEL SOLICITANTE O RESPONSABLE

—

&)

MATRICULA: |

| MO BRE: |

&

TELEFOND: |

DEPARTAMENT

TITULAR DE LA DIVISION
TITULAR DEL DEFARTAMENTO

JEFE DEQFICINA DE CONTROL DEL
PRCCERD Y EMTIDADES FIMANCIERAS

S

25
p—y

®

HOMERE ¥ FIRMA

HOMERE ¥ FIRMA

HOMBRE ¥ FIRMA
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No.

ANEXO 9

Reporte de inconsistencias en el SIAP

Instructivo de llenado

DATO

ORGANO DE
OPERACION
ADMINISTRATIVA
DESCONCENTRADA

FECHA
DiA MES ANO

NUMERO DE
REPORTE

ANEXOS
SI/NO

MATRICULA DEL
USUARIO

CLAVE IP DE LA PC

ANOTAR
La clave y nombre del OOAD que corresponda.

El dia, mes y afo en el que se elabora el formato,
considerando las siguientes caracteristicas:

Dia: de 01 a 31.
Mes: de 01 a 12.
Ano: los cuatro digitos del afio en curso.

Codificacion numérica de siete digitos de acuerdo
con lo siguiente:

* ElI nimero del OOAD (primero y segundo
digito) 01 a 38, segun corresponda.

* Numero consecutivo del reporte que
corresponda (del tercer al quinto digito)
anteponiendo cuando sea necesario ceros a
la izquierda (001 — 999).

* Los dos digitos finales del ano (ultimos dos
digitos).

NOTA 1: Es responsabilidad del Departamento de
Presupuesto y Control del Gasto controlar y asignar los
nameros de folio, los cuales son nimeros consecutivos y que
se reiniciaran al cambio del afio.

NOTA 2: Los campos deberan estar separados por un guion
(-). Ejemplo: 09-007-14.

Marcar con “X” segun el recuadro que corresponda
al caso.

Anotar el nimero de matricula del usuario al que se
le presenta la inconsistencia en el sistema.

El nUmero de IP del equipo del usuario que reporta
la inconsistencia.
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No.

ANEXO 9
Reporte de inconsistencias en el SIAP

Instructivo de llenado

DATO

ANOTAR

RH2000 / PAGINA WEB  Marcar con “X” si el reporte es en el RH2000, o en el
portal web.

MENU:

La clave que presenta la inconsistencia:

Menuls en OOAD autorizados

Clave

Menu

MAND

Coordinacién Técnica de Organizacion y Mejora
de Procesos

MEND

Area de Control del Proceso y Normatividad

001

Localizador WEB

002

Usuarios portal Web

003

Oficina de Transparencia, Seguimiento y Control
de Auditorias

004

Departamento de Personal

010

Departamento de Relaciones Laborales

011

Bolsa de Trabajo

012

Oficina de Fuerza de Trabajo

013

Subcomision de Escalafon

014

Oficina de Prestaciones

016

Oficina de Control del Proceso y Entidades
Financieras

017

Subcomisién de Becas

018

Oficina de Ejercicio Presupuestal y Obligaciones

019

Comision de Jubilaciones y Pensiones

020

Oficina de Capacitacién

021

Subcomision de Jubilaciones y Pensiones

022

Subcomisién Paritaria

1310

Coordinacion de Gestién de Recursos Humanos

1325

Divisién de Planeacién de Fuerza de Trabajo

1330

Division del SIAP

1340

Coordinacién de Presupuesto y Gestion del Gasto
en Servicios Personales

1350

Division de Servicios al Personal de Nivel Central

1360

Division de Dotaciéon de Recursos Humanos

1370

IMSS Bienestar

APS1

Asistencia Puntualidad y Sustituciones (Régimen
Ordinario)

APS2

Asistencia Puntualidad y Sustituciones
(Régimen IMSS-Bienestar)

CAJA

Caja de ahorro
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10

11

12

13

ANEXO 9

Reporte de inconsistencias en el SIAP

Instructivo de llenado

DATO

MODULO / MENU DE
APLICACIONES:

SUB MODULO / SUB
MENU DE
APLICACIONES:

APLICACION:

FUNCION:

DLL (NOMBRE) /
PAGINA WEB:

ANOTAR

El nombre del diamante que presenta la
inconsistencia (RH2000):

» Estructura Organizacional.

* Noémina.

» Capacitacion y Desarrollo.

* Programacion de Asistencia y Registro de
Tiempos.

* Reclutamiento, Seleccién y Capacitacion.

* Planeacion de Recursos Humanos.

El nombre de la aplicacibn que presenta la
inconsistencia (Portal Web):

Administracion.

Recursos Humanos.
Prestaciones.

Relaciones Laborales.
Biométricos.

Plazas no Presupuestarias.
Mando.

El nombre de la pestana que presenta la
inconsistencia de acuerdo, al Médulo reportado en
el punto anterior (RH2000).

El nombre del submend que presenta la
inconsistencia, de acuerdo con la aplicacién
reportada en el punto anterior (Portal Web).

El nombre de la aplicacibn que presenta la
inconsistencia (RH2000).

El nombre de la funcién que presenta la inconsistencia
(Portal Web).

El nombre y version de dll que presenta la
inconsistencia siempre y cuando, se trate del
aplicativo RH2000.

Clave: 1A40-009-010

Pagina 105 de 107 Clave: 1A40-003-016




O

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

No.

14

15

16

17

18

19

20

21

22

ANEXO 9

Reporte de inconsistencias en el SIAP

Instructivo de llenado

DATO
VERSION:

NUMERO MICRO
A.P.S.

NUMERO DE IP
(MICRO)

CONTRASENA VNC
(MICRO)

CLAVE IP DE LOS
BIOMETRICOS

N. S. BIOMETRICO

COMPONENTES
SOLUCION
BIOMETRICOS CON
FALLA (BIOMETRICOS,

CAMARAS, DVR, UPS

Y SWITCH)

ANALISIS Y
DESCRIPCION DEL
REPORTE

MATRICULA

ANOTAR

Versibn  del programa que

inconsistencia.

presenta la

El nimero asignado para la computadora con el
sistema de RH2000 stand alone (tres posiciones),
para el registro de APS.

La clave IP asignada a la computadora con el
sistema de RH2000 stand alone (solo servidores,
no clientes).

La contrasefa del sistema VNC de la computadora
con el sistema de RH2000 stand alone.

El o los numeros de claves IP de los biométricos
con falla (campo no obligado, si la falla no es de
biométricos).

Numero de serie del biométrico que presenta la
inconsistencia.

Indicar los componentes de la Solucion de
Dispositivos Biométricos y la falla que se presenta,
ejemplo: camara no enciende, monitor sin imagen,
UPS quemado, etc.

El analisis realizado y la descripcion clara de la
inconsistencia, proporcionando toda la informacion
necesaria, en su caso matriculas y tipo de
contratacion.

Matricula del
inconsistencia.

responsable que reporta la
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23

24

25

26

27

28

ANEXO 9

Reporte de inconsistencias en el SIAP

Instructivo de llenado

DATO
NOMBRE

TELEFONO

DEPARTAMENTO

NOMBRE Y FIRMA

TITULAR DE LA
DIVISION / TITULAR
DEL DEPARTAMENTO

TITULAR DE LA
OFICINA DE
CONTROL DEL
PROCESO Y
ENTIDADES
FINANCIERAS

ANOTAR

El nombre del personal activo que dara referencia y
seguimiento al reporte en el Organo de Operacion
Administrativa Desconcentrada, Organo normativo y
Organo operativo, en donde se presenta la
inconsistencia.

Numero telefénico del Organ,o de Operacion
Administrativa Desconcentrada, Organo normativo y
Organo operativo, en donde se presenta la
inconsistencia.

Anotar el nombre del Departamento en donde se
presenta la inconsistencia.

Anotar el nombre de la persona Titular del
Departamento que reporta la inconsistencia vy
solicitar la firma.

Anotar el nombre de la persona Titular de la
Division de Servicios al Personal de Nivel Central o
Titular del Departamento de Presupuesto y Control
del Gasto y solicitar la firma.

Anotar el nombre de la persona Titular de la
OCPyEF vy solicitar la firma.

NOTA 1: Antes de empezar la captura del texto en el formato, debera de seleccionar el tipo de letra Arial

tamano No. 10

NOTA 2: El formato “Reporte de inconsistencias en el SIAP” para su envio por correo electrénico, debera ser
requisitado por el Departamento que presenta la inconsistencia.
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