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7.1.3.2

1.

10.

11.

Oficina de Control del Proceso y Entidades Financieras

Dar cumplimiento a los instrumentos normativos establecidos para la administracion
del SIAP, y ejecucion de los procesos en materia de su competencia.

Gestionar y actualizar las claves de los usuarios del SIAP, asi como desbloquear
cuentas, cambiar contrasefia y resguardar los formatos que para tal efecto se
utilizan.

Ejecutar y validar oportunamente las modificaciones e inclusiones de nuevas
funciones al SIAP, en materia de su competencia.

Efectuar visitas de supervision a las unidades del Organo de Operacion
Administrativa Desconcentrada, para verificar la correcta actualizacion de los
programas en el SIAP.

Reportar a la Coordinacion de Informatica las fallas en los programas del SIAP,
coordinando con las é&reas operativas las acciones a seguir para resolver la
problematica presentada.

Someter a consideracion del Titular del Departamento de Presupuesto y Control del
Gasto las solicitudes de informacion del SIAP, turnadas por los diversos
Departamentos del Organo de Operacién Administrativa Desconcentrada.

Solicitar a la Coordinacién de Informatica, la ejecucion de los respaldos diarios y de
cierres quincenales o mensuales, necesarios para garantizar la continuidad de la
operacion del SIAP, conforme a la normatividad establecida.

Coordinar las acciones con las areas usuarias del SIAP, para el cumplimiento de los
procesos establecidos en los “Calendarios de Procesos” e informar al Titular del
Departamento de Presupuesto y Control del Gasto las incidencias que se presenten.

Ejecutar y verificar la inclusion y obtencion de enlaces de entrada y salida de cada
proceso del SIAP.

Recibir analizar y registrar los “Reportes de inconsistencias en el SIAP”, si son
procedentes, en el portal de la Mesa de Servicios Techoldgicos.

Recibir los enlaces de salida en formato PDF y .TXT, correspondientes a los
conceptos 122, 322 y 922, a fin de ser validados contra situacion de fondos y
posteriormente ser enviados via correo electronico a la Division de Prevision y
Control del Gasto.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Canalizar a la Division de Prevision y Control del Gasto los casos de trabajadores,
jubilados y pensionados, quienes presenten una deduccion via nOmina a través de
los conceptos 122, 322 y 922 respecto de solicitudes de aclaracion u obtencion de
documentos que se encuentren en poder de las Entidades Financieras.

Analizar, incorporar y enviar la documentacion e informacion que le sea requerida al
IMSS, a través de la Coordinacion Laboral adscrita a la Unidad de Investigaciones y
Procesos Juridicos de la Direccion Juridica o la Jefatura de Servicios Juridicos
referente a los juicios de cualquier materia, en los cuales el Organo de Operacion
Administrativa Desconcentrada Estatal o Regional haya sido llamado a juicio,
incluyendo juicios de amparo en los que se ordene la suspension o reactivacion de
los descuentos referentes a los conceptos 122, 322 y 922.

Los descuentos derivados de los conceptos 122, 322 y 922, deberan ser
suspendidos o reactivados, por la Oficina de Control del Proceso y Entidades
Financieras de cada Organo de Operacion Administrativa Desconcentrada Estatal y
Regional, siempre y cuando sea en cumplimiento a una resolucién judicial; esta a su
vez debera de notificar via correo electrénico a la Division de Prevision y Control del
Gasto dicha gestiéon para el control correspondiente sobre las suspensiones o
reactivaciones realizadas.

Analizar las reclamaciones sobre pagos o descuentos en relacion con créditos
otorgados por Entidades Financieras referentes a los conceptos 122, 322 y 922.

Realizar la retencion de adeudos del personal activo, jubilado y pensionado por
créditos otorgados por Entidades Financieras referentes a los conceptos 122, 322 y
922.

Verificar que las cifras obtenidas durante el proceso para la emision de las néminas
sean congruentes con los datos de la quincena o mes anterior segun corresponda,
asi como cotejar que la totalidad de los productos que se generan, correspondan en
casos e importes con las cifras que se reflejan en la Situacion de Fondos del periodo
en proceso.

Atender la emision de productos del SIAP conforme al “Catalogo para la generaciéon
y distribucion de productos”, solicitando a la Coordinacion de Informatica la
impresion de aquellos que requieran su intervencion (productos mayores a 50 hojas).

Entregar al Departamento de Tesoreria del Organo de Operacion Administrativa
Desconcentrada Estatal y Regional, el reporte de Solicitud de Fondos de Nomina y
comprobantes de pago con forma de pago en efectivo y cheque en las fechas
establecidas en los “Calendarios de Procesos”.
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20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

Validar el reporte de Situacion de Fondos para su envio al Sistema PREI-Millenium.

Entregar conforme al “Catalogo para la generacion y distribucion de productos en el
SIAP” (movimientos aplicados y rechazados), los resultados de la dispersion
efectuados a través de acreditamiento en cuenta de las néminas de Trabajadores,
Jubilados y Pensionados, PTD y PTDAM.

Realizar el envio de Situacion de Fondos y Costo Nomina al Sistema PREI-Millenium
de las ndminas de Trabajadores, Jubilados/Pensionados, PTD y PTDAM, conforme a
las fechas establecidas en el Calendario de Procesos y a la normatividad
establecida.

Informar a la Oficina de Ejercicio Presupuestal y Obligaciones el momento para
realizar la carga de la interfaz de Situacion de Fondos y Costo Némina al Sistema
PREI-Millenium.

Informar a la Division de Prevision y Control del Gasto, mediante correo electrénico a
la cuenta: normatividad.siap@imss.gob.mx, el seguimiento de los procesos de las
nominas de Trabajadores, Jubilados/Pensionados, PTD y PTDAM, asi como el
estatus de los reportes de inconsistencias del SIAP, enviados para atencion de la
Mesa de Servicios Tecnoldgicos.

Depositar oportunamente la informacién generada en el SIAP al servidor de FTP
(carpeta correspondiente a su Organo de Operacion Administrativa
Desconcentrada), para su concentracion nacional, de acuerdo con las instrucciones
normativas, previa sancion del Titular del Departamento de Presupuesto y Control
del Gasto.

Verificar el correcto funcionamiento de los Modelos de Informacién Gerencial
(CUBOYS), realizar la carga y actualizar la informacion en tiempo y forma.

Solicitar mediante correo electronico a la Division de Obligaciones Patronales, la
validacion del ISR al concluir el célculo preliminar de la ndémina ordinaria de
Trabajadores, Jubilados/Pensionados; para la nomina del PTDAM, solicitar al
concluir la obtencién de productos.

Solicitar la autorizacion para la generacion de los CFDI de la némina de
Trabajadores, Jubilados/Pensionados y PTDAM.

Verificar que se hayan generado y validado todos los productos indicados en el
“Catalogo para la generacion y distribucion de productos en el SIAP”, antes de
realizar el cierre masivo de nhdmina ordinaria.
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30. Elaborar y entregar un reporte con el informe de resultados al finalizar el periodo de
nomina y entregar al Titular del Departamento de Presupuesto y Control del Gasto.

31. Realizar respaldos de la informacion generada en el SIAP, en los equipos de la
Oficina en su ambito de aplicacion.

32. Realizar la transmision de archivos de acreditamiento en cuenta en las fechas
establecidas en los “Calendarios de Proceso” de las ndminas de Trabajadores,
Jubilados y Pensionados, PTD y PTDAM.

33. Entregar los resultados de aplicacion de la dispersion efectuada, a través de
acreditamiento en cuenta de las nédminas de Trabajadores, Jubilados y Pensionados,
PTD y PTDAM, conforme al “Catalogo para la generacion y distribucién de productos
en el SIAP” (movimientos aplicados y rechazados).

34. Las demas que le encomiende la persona Titular del Departamento de Presupuesto
y Control del Gasto y de la Jefatura de Servicios de Desarrollo de Personal.
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