Trabajadores

Trabajadores

En el menu principal haga doble clic sobre la opcién Actualizar o haga un clic sobre el simbolo para desplegar el menu, haga clic sob
Trabajadores para visualizar la pantalla Actualizar Trabajadores. Para pasar de un campo a otro dentro de la pantalla de datos use
tecla [ENTER] o [TAB].

Actualizar Trabajadores il |

gg;nuﬁ;irduacéesucial: ISD-EIE-EE-EH 234 Fecha de Alta:  |30/06/19397 Fecha de Baja: IW
RFC: |PERJ-BE0228-4M5 CURP.: [PERJBE022EMDFRSNOD
PEREZ |RO%AS [JUENA
Apelido Patermo Apelido Materno Maormbre []
prpaul:u-:::dnr: IP‘ermanente = .Jscgrrr%aé’d.: ISemana Cornpleta j ;;anbs?éiiﬂﬂ: ISin Fenzidn j

S alaria D/Antegrada: |$?3.|34 Clave de Ubicacidn: I
Hurmero de Crédito: I Crédito Suzpensian: I

| 4 | Selecciona Trabajadores... Momero de Begistros: 1 |L|ﬂ|
1 Importar Datos 1 Moyirmiertos ]
Codigo Postal; IW Fecha de Macimiento: M
Lugar de Macimienta: |DISTF|ITEI FEDERAL =] LLM.F.: W
Ocupacidn: [EMPLEADA Horas: [
Sexo; IFemeninD ;' Tipo de 5 alario; ||-,.1th.;.
Feporte

o)

’ | Actualizar Elirniriar Seleccionar Muevo Salir

Numero de Seguridad Social. Introduzca exactamente el Numero de Seguridad Social que asigna el Instituto Mexicano del Segu
Social. Si el Sistema le indica que existe error en el digito verificador o que el nUmero es incorrecto, no lo asigne arbitrariament
acuda a las oficinas de Afiliacion en la Subdelegacion que le corresponda para verificar el nimero correcto.

Mumero de

Seguridad Social: 30-36-86-0123-4

Fecha de Alta. Introduzca la fecha de inicio de labores con la empresa.

Fecha de Alta:

Si el trabajador ingreso antes del 30 de junio de 1997 haga clic en NO para que automaticamente se integre la fecha 30/06/1997.
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Actualizar Trabajadores

Fecha de Baja. El Sistema despliega automaticamente, en su caso, la fecha con la que el trabajador dejo de laborar en esa em presa.

Fecha de Baja | 31/07/1357 ’

R.F.C. Introduzca el Registro Federal de Contribuyentes del trabajador asignado por la S.H.C.P.

R.F.C: FERJ-360228-4M5

CURRP. Introduzca la Clave Unica de Registro de Poblacion asignada por el Registro Nacional de Poblacion.

CURP.: |PERJSEIZZEMDFRSHOD

Apellido Paterno: Introduzca el apellido paterno del trabajador, el cual puede contener hasta 50 caracteres. Este campo no puec
quedar vacio.

PEREZ

Apelida Paterno

En caso de que el trabajador sélo cuente con un apellido, favor de anotarlo en el campo del Apellido Paterno,
' dejando el campo del Apellido Materno en blanco y NO anote ningtin otro tipo de caracter para tratar de sustituir
la falta de alguno de los apellidos (El nombre debera aparecer, tal cual, lo dio de alta ante el IMSS).

Apellido Materno: Introduzca el apellido matemo del trabajador. Se puede omitir este dato

ROSAS
Apelido Matermo

Nombre (s): Introduzca el nombre del trabajador.

JUAR A

~ Mombre [z]

Tipo de Trabajador: Seleccione de la lista desplegable el tipo de trabajador de acuerdo al tipo de contratacion: Permanente, Eventu:
Construccion y Eventuales del Campo.

Tipa de Fermanente j

Trabajador:

{Fermanente

Eventual
Construccian
Eventuales del Campo

El tipo de Trabajador Eventual del Campo (Tipo de trabajador 4), unicamente se habilitara cuando el registro
! Patronal sea modalidad "13".
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Jornada/Sem. Red: Seleccione de la lista desplegable la opcién de acuerdo a las horas o dias que labora el trabajador.

Jornada/
Sem. Red.:

5

10ia
2Dias
3Diaz
4Diaz
B Diaz
kenor a 8 Horaz

Trabajador Pensionado: Indique si el trabajador cuenta con pension de Invalidez o de Cesantia en Edad Avanzada o de Vejez.

T rabajador . =
Pensionado: |5'” Penzion j
Penzidn [V
Pengidn CW

En el caso de que sea trabajador con pension de Invalidez, no cotizara en este ramo (Articulo 151 Fraccion IV LS

I Yy Para el caso de que cuente con pension por Cesantia en Edad Avanzada o de Vejez, no cotizara en el ramo de
5 Gastos Médicos para Pensionados asi como en el Sequro de Invalidez y Vida (Articulo 196 LSS)

Los valores por defecto de los ultimos tres datos son: Permanente, Semana Completa y Sin Pension.

Tioa d .
Tlrpalgai:dur: ....................... ‘Jﬁgaégia;d.: Semana Compiets j P

T . Pehzionado;
{Permanente ]

Eventual
Congtruccidn
Eventuales del Campo

[Pension [V
Penzion OV

benor a 8 Horaz

Salario Diario Integrado. Introduzca en este campo el salario diario integrado del trabajador. Es importante mencionar que este salar
debe ser el mismo que se ingreso al Instituto Mexicano del Seguro Social en el aviso afiliatorio de alta, ademas de que debe cumplir cc
los requisitos de ser mayor o igual al salario minimo general de la regidn respectiva (Articulo 28 LSS) y hasta 25 veces el salario minir
general del Distrito Federal.

S alario [/lntegrado; |$?3-U4

En caso de que el trabajador labore jornada o semana reducida, el salario diario integrado debera ser calculado de la siguien
manera:

P A Siel trabajador labora jornada reducida, se determinara el salario base de cotizacién sumando los salarios que perciba por cac
unidad de tiempo en una semana y se dividiran entre siete, el cociente sera el salario base de cotizacion (Articulo ¢
R.L.S.S.A.CE.R.F.).

Ejemplo:

Trabajador que labora jornada de 6 horas con un salario de 5.00 pesos la hora.
Salario por Unidad de Tiempo $ 5.00

Unidades de Tiempo Laboradas a la Semana
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Trabajadores
6 hrs. X 7 dias = 42

Salario Base de Cotizacién 5.00 X 42 = $ 210.00/7=30

B B. Si el trabajador labora semana reducida, se sumaran los salarios percibidos en la semana mas el importe de las prestaciones q
lo integran y la parte proporcional del séptimo dia y los dividira entre siete, el cociente sera el salario base de cotizacion (Articulo ¢
R.L.S.S.A.CE.R.F.).

Ejemplo:
Trabajador que labora jornada de 3 dias a la semana con un salario de $ 40.00 al dia
Salario por Dia $40.00
Dias Laborados a la Semana 3
Percepcion Semanal $40.00 X 3 = $120.00
Prestaciones 40.00 X 3 X 0.0452* = $5.42
Parte Proporcional del Séptimo Dia
(40.00 X 3) X (1/ 6**) = $20.00
Salario Base de Cotizacion
$120.00 + $5.42 + $20.00 = $145.42 / 7 = $20.77
* 0.0452= Factor minimo de integracion.
**1/6= Parte proporcional del séptimo dia.
En cualquiera de los dos casos anteriores, si el salario resultase inferior al minimo de la region, debera ajustarse a éste.

Clave de Ubicacion. Introduzca la clave del trabajador en la empresa, puede contener hasta 17 caracteres. Este dato no es obligatori
pero le servira para poder explotar la informacion que se encuentra en el Sistema, tal y como se explica en el menu Graficas.

Clave de Ubicacidn: |S454

Numero de Crédito. El Sistema lo proporciona al incluir en la pestafia de movimientos la opcion de inicio de crédito y registrar los dat
correspondientes.

Mormero de Crédito: I 4394999557

Crédito Suspension. El Sistema lo proporciona al incluir en la pestafa de movimientos la opcién de suspension de crédito y registrar I
datos correspondientes.

Crédito Suspension; I HAA0/2003 ‘

Selecciona Trabajadores. En esta barra se pueden seleccionar los trabajadores, los cuales estan ordenados alfabéticamente:

14| 4 | Selecciona Trabajadares... Nomero de Registros; 12 3 I ] |

Con la flecha regresa uno a uno los trabajadores, con esta flecha l muestra al primer trabajador, con esta flecha IZ \
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seleccionando uno a uno los trabajadores y con esta flecha u se muestra el Ultimo trabajador; también nos indica el nimero «
trabajadores registrados en el Sistema.

El Sistema incorpora pestafias que facilitan la labor de captura de datos ya que permite realizar diversas funciones sin necesidad de sa
de la pantalla de trabajador.

* Datos Afiliatorios
* |mportar Datos

Trabajadores

Datos Afiliatorios

Movimientos

Movimientos de Créditos INFONAVIT
Datos de Incapacidades

*  Movimientos

(eI e RN oy

o]

[ E“atgspfmatgngg T Irnportar Datos T Movirni ertos

[ S——

Datos Afiliatorios: Es informacion general del trabajador: Cdédigo Postal, fecha y lugar de nacimiento, Unidad de Medicina Famili
(U.M.F.), ocupacioén, horas ( en caso de jornada reducida), sexo, tipo de salario.

Datos Miliztarics 1 Importar Datos i Wovimientos i
Codigo Postal; W Fecha de Macimiento: Im
Lugar de Macimienta: |DISTF|ITIZI FEDERAL | LLM.F: W
Ocupacidn: [EMPLEADA Haras: |—
Sewn: IFemeninn ;! Tipo de 5 alario: im
Reporte

C. P. Introduzca el codigo postal del domicilio del trabajador.

Cadigo Postal: |0E600

Fecha de Nacimiento. Introduzca la fecha de nacimiento del trabajador en formato de dd/mm/aaaa.

Fecha de Macimienta: IEE.-'I:IE.-"I 9585

Lugar de Nacimiento. Introduzca el lugar de nacimiento del trabajador.

[Lugar de Macimiento:

GUAMAILATO
GUERRERD
HIDALGO
JaLISCO
ESTADO DE MEXICO

MICHOACAN i

U. M. F. Introduzca la unidad de medicina familiar que le corresponda al trabajador. (Cuando la desconozca debera dejar en (00
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ceros)

’LI.M.F.: [oas ’

Ocupacion. Introduzca la ocupacion del trabajador.

Ocupaciar: |Eh-1F'LE.E‘-.D|:I ’

Horas. Introduzca las horas que labora el trabajador. Este campo se habilita cuando se selecciona como jornada: Menor a 8 Horas.

Horaz: |2

Sexo. Seleccione el sexo del trabajador de la lista desplegable.

S e

M asu:ullr'u:u hd

Femenlnn

Tipo de Salario. Seleccione el tipo de salario del trabajador. (Fijo, variable o0 mixto)

|Ti|:u:| de Salario: |Mi;.;|;.;. j
Fijo
| ariable

' JAunque el llenado de los datos afiliatorios es opcional, es necesario ingresarlos para generar avisos afiliatorios en
. dIspOSItIVO magnético.

dcbual
Guardar datos del trabajador. Para guardar los datos del trabajador haga clic sobre el botén Setels . Es necesario que

encuentre abierta la pestana de Datos Afiliatorios para guardar informacién del trabajador.

Si al actualizar un trabajador no se proporcioné la CURP el sistema desplegara un mensaje advirtiendo de la obligatoriedad.

Actualizar Trabajadores 27 El

— Por decreto Presidencial la C.ULR.P. enkrd en Operacion
\],}) a partir del Afio 2004, es conveniente orientar & sus
Trabajadores a fin de que obtengan a la brevedad dicho reqistro,

Al actualizar los datos de un trabajador el sistema manda automaticamente a la pestana de Movimientos, la cual se detalla m:
adelante.

Para poder ingresar los datos de otro (s) trabajador (es) es necesario ubicarse en la celda Namero de Seguridad Social y al digitar
NSS del nuevo trabajador, automaticamente se limpia la pantalla para la nueva captura.

Importar Datos:

La mayoria de los programas cumple con la funcion de agilizar la captura de informacioén y reducir considerablemente el tiempo cuanc
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se desea ingresar algun tipo de dato; la mayoria de los Sistemas comerciales de tipo administrativo y de uso genérico tienen es

herramienta y el SUA no podria ser la excepcion.

En términos generales, podemos sefialar que el proceso de importacion en el SUA permite ingresar datos e informacion relativa a |
trabajadores, como datos afiliatorios, movimientos, movimientos de crédito y datos de incapacidades.

Otra ventaja es que evita duplicidad de trabajo, al no tener que capturar nuevamente la informacién con la que ya se contaba en algt
otro sistema administrativo o de control de ndminas o quizas una hoja electrénica de calculo o un gestor de base de datos.

Debido a la importancia de esta herramienta, por el considerable ahorro de tiempo en el ingreso al Sistema de la Informacion de |

trabajadores, a continuacion abordaremos las caracteristicas especificas que de ésta sefiale el SUA.

P Importar Trabajadores. Rutina que permite importar datos de trabajadores. Para importar estos datos, indique en la linea «

. . . . . . . . Examinar ... |
archivo a importar el nombre del archivo que contiene los datos de los trabajadores a importar, o haga clic sobre el botén .

Actualizar Trabajadores

Mimero de : ;
Sequridad Saocial: I N Fecha de Alta: I i Fecha de Baja: I

R.F.C: I o CLIRP. I
Apelido Paterno Apellido Materno Mombre []
Tipo de IP ‘ j Jomada/ IS Complat j Trabajadar IS. Farei j
Trabajador, |75MANSME E ) @ ©Mana 0mpieta Pensionadg; =10 FEMS0N

5 alario O A rtegrado: I Clave de Ubicazin: I

Mumero de Crédito: I Crédita Suspenzion: I

D atos Afilatanos

HI 4 |Seleccinna Trabajadores... Mamera de Registros: 142 B
Datos Hiliatorios T Importar Datos T Mawimientos ]
Seleccione el tipo de Importacion gue desee; Se procede a Importar el Archivo de Trabajadores
Trabajadores j

W imdirriiait e Examinar ... I
Movirientos: de Crédito
Datog de Incapacidades ERROE ENCONTEADO
»
|mporkar Elirniriar Seleccionar Irnprirnir Salir ?

Aparecera un explorador de directorios en el que se tendran que localizar, dependiendo de la ubicacién de los archivos de texto los que

. . . . ; Abrir B
requieran para el proceso, seleccione el que contenga los datos de los trabajadores y haga clic sobre el botén . Aparecera

ubicacién del archivo en la linea de Archivo a Importar de la pestafia Importar Datos.
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Importar Trabajadores ﬂﬂ

Buszcar en: Mi PC j " Er -

Disu:-:u de 314 | }
= Disco local (C:)
@Discn compacko ()
= view en "view" (M)

Mombre d
Erzrf?ivr; i I j Abrir
~

Tipa de archivos: I.-i'-.rn:hivcus de Testo [* k)

Cancelar

[T abrir como sdlo lectura

Bl

| | mpartar ]

Para iniciar el proceso de importacion haga clic sobre el botén

El Sistema enviara el siguiente mensaje

Importacion _ =]

Se procedera a Imparkar los Datos
del archivo C:ASEG. Txk

& Desea Continuar ?

El Sistema comenzara a importar la informacién solicitada, indicando que archivo es el que se esta importando y la hora en que se inic
el proceso.

Se Importa el Archivo de Trabajadores ... A
Hora de Inicio: 11:37:09 3
Hora de Termino: 11:37:039

Reqgistrog Procesados: 3 "

Asi también el Sistema nos indica, en su caso, si existieron algunos datos que no fueron importados (improcedentes), y nos sefala
error que fue encontrado.

DATOE TIMPORTADOS (IMPROCEDENTES) |ERRDR ENCOMTERAT:O e
A40ZETRR010004537604267CCCCER0Z03 El Pegistro Patronal no fue locali=
240273201 00332381420E512ZCCCC260202 .El Begistro Patronal no fues locali= H
_A4I:IZ'?'99EIlDDSSBD4DDESSSCCCEESDZZS :El Begistro Patronal no fue localiz s
£ b

Al terminar el proceso se presentara el siguiente mensaje:
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El Sistema nos indica la hora de término, los registros procesados, aceptados, nuevos, actualizados y rechazados.

Se Importa el Archivo de Trabajadores ... A
Hora de Inicio: 11:37:09

Hora de Termino: 11:37:039

Reqgistrog Procesados: 3 "

P Caracteristicas y Formato del Archivo de Importacion de Trabajadores

Para que el Sistema acepte los datos importados, el archivo debe cumplir con los requisitos de estructura y de formato que
mencionan a continuacion:

Formato del Archivo de Trabajadores

\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\

CAMPO TIPO | LONG

REGISTRO PATRONALIMSS | X | 1
NUMERO DE SEGURIDAD SOCIAL 9 11
REG. FED. DE CONTRIBUYENTES = X | 13 |
B T e
NOMBRE (APELLIDO| | 50
PATERNOSMATERNO$NOMBRE(S))

TIPODE TRABAJADOR | 9 1
T et —
I T R e —— - -
SALARIODIARIOINTEGRADO | 9 | 7 |

CLAVE DE UBICACION X
NUMERO DE CREDITO INFONAVIT(*) X
FECHA DE INICIO DE DESCUENTO(*) 9
TIPO DE DESCUENTO(*) 9

CLAVE DE MUNICIPIO

X

El registro debe tener una longitud fija de 168 caracteres (se mantiene com patibilidad con la versién anterior a 164 posiciones).
X = Campos Alfanuméricos
9 = Campos Numéricos

INSTRUCCIONES:

* Utilice sélo MAYUSCULAS para los caracteres alfabéticos y en caso de que su equipo no cuente con el caracter N
use /.

* | os campos numéricos se deben complementar con ceros a la izquierda, en caso de no contar con el dato, colocar
todo en ceros.

* E|l Nombre del Trabajador debe llevar el signo $ como separador entre el Apellido Patemo y el Apellido Materno y
otro signo $ entre éste y el primer Nombre de pila; complementarlo con espacios a la derecha (ejemplo: MARTIN
DEL CAMPO$SANCHEZ$MARIA DEL CARMEN)
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* Si el Trabajador no cuenta con el Apellido Paterno, colocar el Apellido Materno en lugar del Paterno y los dos signos
de pesos juntos (ejemplo: PEREZ$$JUAN PEDRO)

®* E| Salario Diario Integrado (5 enteros y 2 decimales) debe grabarse SIN punto decimal y rellenando con ceros a la
izquierda (ejemplo: para el salario 150.45, se debe asignar 0015045).

®* | os campos marcados con * s6lo se deben considerar para Trabajadores con Crédito INFONAVIT; en caso contrario
el Numero de Crédito debera dejarse con espacios en blanco y los demas deberan rellenarse de ceros.

* Para la Fecha de Inicio de Descuento, si en el Aviso de Retencion de Descuentos del Trabajador la fecha es anterior
al 1 de julio de 1997, asigne: 30061997, si es posterior, asigne la fecha del Aviso con el formato ddmmaaaa.

* E| Valor del Descuento debe grabarse SIN punto decimal, con el formato 4 enteros y 4 decimales para los Tipo de
Descuento Porcentaje y Cuota Fija en VSM del D.F. y con 5 enteros 3 decimales para el Tipo de Descuento Cuota
Fija Monetaria, se debe respetar el nUmero maximo de decimales de acuerdo a la siguiente tabla y rellenar con
ceros a la derecha.

* El Tipo de Pensién se debera indicar: 0 para trabajador sin pension, 1 para pension en Invalidez y Vida, y 2 para
pensién en Cesantia y Vejez.

®* Clave de Municipio, para patrones con Registro Patronal Unico (RPU), indicar la clave de municipio del registro
patronal al que esta asociado el trabajador, si no cuenta con RPU, colocar las tres primeras posiciones del registro
patronal.

Tipo de Descuento Valor de Descuento

1 Porcentaje (OOEEDDOO, dos enteros y dos decimales)
2 Cuota Fija Monetaria (EEEEEDDDO, cinco enteros y dos decimales)
3 Factor de Descuento (OEEEDDDD, tres enteros y cuatro decimales)

P Importar Datos Afiliatorios. Rutina que permite la importacion de los datos afiliatorios de los trabajadores, desde un archivo «
texto.

Actualizar Trabajadores #]
Nimero de I - Fecha de Alta: I e : I
Segundad Social; : Fecha de Baja:
R.F.C: I o CLRP. I
Apelido Patermo Apelido Matermo Hombre []
Tipo de - | Jomadad = Trabajadaor 3 = -
Trabajadoar: IPIE"-'-'E"“EHtE Sem. Red: |Semana Completa J Penzionada: ISIn Persian J

5 alario O A rtegrado: I Clave de Ubicacidn: I
Mumero de Crédito: I_ Crédito Suspenzian; I—

HI 4 |Seleccinna Trabajadores... Mimero de Registroz: 1.2 B M
Datos Hiliatorios T Importar Datos T Miowi i entos ]
Seleccione el I:|p|:| de |mp|:|[ta|:i|f|n gue dezee: Se Impu:urta el Archivo de Datos Afiliatorios ...
D atos Afiliatorios j
Trabajadores

:Diatos Ahliatonos .
M ovirnientos Examinar ... I

Movimientos: de Crédito
Datog de Incapacidades ERROER ENCONTEADO

|mporkar Elirniriar Seleccionar Irnprirnir Salir
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En el campo Archivo a Importar, indique la ubicacién del archivo de texto. Puede buscar la ubicacion del archivo haciendo clic en

Actualizar

botén L

Aparecera un explorador de directorios en el que se tendran que localizar, dependiendo de la ubicacién de los archivos de texto los que ¢

requieran para el proceso, seleccione el que contenga los datos afiliatorios y haga clic sobre el botédn L , se desplegara
ubicacién en la linea de Archivo a Importar.

Importar Datos Afiliatorios : 2 x|

Buscar en: Iﬁ Importacion j = £F Ef-

Elsuani,
Suakseg.bxk

MNaombre de

archivo: ISua.-’-‘-.fiI.t:-:t j Abrir I
Tipo de archivas: I.-i'-.rn:hivcus de Testo [* k) j Cancelar |

4

[T abrir como sdlo lectura

|
Para iniciar el proceso de importacién haga clic sobre el botén | ----- 1

El Sistema enviara el siguiente mensaje

Se procedera a Importar los Datos
del archivo CiImportacion),uasil bxk

& Desea Conktinuar #

El Sistema comenzara a importar la informacion solicitada, indicando que archivo es el que se esta importando y la hora en que se inic
el proceso.

Se Impu:urté &l Archivo de Datos Afilistorios
Hora de Inicio 13:13:30

Asi también el Sistema nos indica, en su caso, si existieron algunos datos que no fueron importados (improcedentes), y nos sefala
error que fue encontrado.
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DATOES THMPORTADOS (IMPROCEDENTES) |ERRDR ENCOMTERATO

Al terminar el proceso se presentara el siguiente mensaje:

& Los Datos han sida Actualizadas sakisfackariaments

El Sistema nos indica la hora de témino, los registros procesados, aceptados, nuevos, actualizados y rechazados.

Se Importa el Archivo de Datos Afiliatorios
Hora de Inicio 1.3:13:30
Hora de Terming: 1.3 2322

| Registros Procesos; 7 658

P Caracteristicas y Formato del Archivo de Importacion de Datos Afiliatorios

El Archivo de Datos Afiliatorios debera cumplir con los requisitos de tipo de datos, longitudes de campos y formatos, necesarios para qt
el proceso importacion se realice correctamente. Estos requisitos se detallan a continuacion.

Formato del Archivo de Datos Afiliatorios

Descripcion Tipo | Longitud Posicion
Registro Patronal X 10 1a10
Dig. Verificador 9 1 1
N.S.S. 9 10 12a21
Dig. Verificador 9 1 22
Cadigo Postal 9 5 23 a 27
Fecha Nacimiento 9 8 28 a 35 DDMMAAAA
Lugar de nacimiento X 25 36 a 60
Clave del lugar de nacimiento X 2 61 a 62
Unidad de medicina familiar 9 3 63 a 65
Ocupacion X 12 66 a 77
M- Masculino
Sexo X 1 78 F - Femenino
0- Fijo
1- Variable
Tipo de salario 9 1 79 2- Mixto
Hora 9 1 80
80

X = ALFANUMéRICO
9 = NUMéRICO
LONGITUD : 80 CARACTERES

NOTAS:
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®* | os campos numéricos deben ir complementados con ceros a la izquierda y los campos alfanuméricos con espacios a
derecha, en su caso.

El archivo sera filtrado en el Sistema para asegurar que:

Los caracteres alfabéticos sean convertidos en letras mayusculas sin acentos.

La N pasa como tal, pero si su teclado no la tiene sustittyala por una / (diagonal) y el Sistema la convertira en N.

Validara que no contenga caracteres especiales como: (;,&,*,",...).

B Importar Movimientos. Rutina que permite im portar bajas, reingresos, modificaciones salariales, incapacidades y ausentismo
asi como Aportaciones Voluntarias.

Para importar datos de movimientos desde un archivo, indique en la linea de Archivo a Importar el nombre del archivo que contiene I
‘E Raminar ..

movimientos a importar, o haga clic sobre el botén L

Actualizar Trabajadores £ |
Hiimero de I S Fecha de Alta: I ) i I
Segundad Social: : Fecha de Baja:
R.F.C: I CLRP.: I

Apelido Paterno

Tipa de

Trabajadar I Permanente

S alario 0 /ntegrado; I

Apelido Materno

Jornadal
Sem. Fed:

ISemana Completa j

T-abajadar
P=rzionado;

M ormbre [z]

ISin Penzidan

-

Clave de Ubicacion: I

Humero de Crédito: I C-&dito Suspension; I

HI 4 | Selecciona Trabajadores... Mimero de Begistros; 142

> [¥]

Datos Hiliatorios

T Importar Datos T Mo rni eritios

Seleccione el tipo de Impaortacidn que desee:

Se Importa el Archivo de Movimientos

kM ovirmientos

[

Trabajadores
Datoz Afiliatarios
td ovimientoz

Examinar ... I

Movimientos de Crédito
D atos de Incapacidades

ERROR EMCONTERADO

Irnprimir | Salir

o)

|mporkar Elirnirar Seleccionar

Aparecera un explorador de directorios en el que se tendran que localizar, dependiendo de la ubicacion de los archivos de texto los que ¢

requieran para el proceso seleccione el que contenga los movimientos y haga clic sobre el botén . Aparecera la ubicacic
del archivo en la linea de Archivo a Importar de la pestafia Importar Datos, para iniciar el proceso haga clic sobre el bofc

|mpartar
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Importar Moyimientos E il_l

Buscar e Iﬁ Importacion j = £F Ef-

X

' Suafseq.bxk
SualMowCr, bxt
SuaMowIne. bxk
Suatio

MNaombre de

archivo: ISuaM ot bt j Abrir I
Tipo de archivos: I.l'l'l.rchi\-'DS de Texto [* but] j Cancelar |

4

[T abrir como sdlo lectura

El Sistema enviara el siguiente mensaje

x|

Se procedera a Impartar los Daktos
del archivo O\ Importaciont Suaklowt, bk

i Desea Continuar ¢

El Sistema comenzara a importar la informacion solicitada, indicando que archivo es el que se esta importando y la hora en que se inic
el proceso.

Se Importa el Archivo de Movimientos ... _
Hora de Inicio; 12:4E6:49 =1

En la parte inferior de la pantalla se presenta una tabla en la que se visualizan los Datos no Importados (Improcedentes), o en su cas
los errores encontrados en los archivos a importar.

|DATO2 IMPORTADOS (IMPROCEDENTES) |ERRDR ENCOHTERATO Ll
| A40Z27330100042376049671301011538 El Begistro Patronal no fue localiz

A40z273901003381420251213010119598 .El Reﬁistrn Patronal no fue lncaliz_m
?A4DZ?99D100339040063931301011998 .El Begistrao ﬁatrnnal no fue lncgliz W
62 *

Al terminar el proceso se presentara el siguiente mensaje:
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El Sistema nos indica la hora de término, los registros procesados, aceptados, nuevos, actualizados y rechazados.

Se Importa el Archivo de Movimientos ... ~
Hora de Inicio; 12:43:19

Hora de Termino: 12:43:13

Regiztroz Procesados: 3 w

P Caracteristicas y Formato del Archivo de Importacion de Movimientos.

Para que el Sistema acepte los datos del archivo de movimientos, debe cumplir con las caracteristicas de tipo de datos y de formato q
se describen a continuacion.

Formato del Archivo de Movimientos

___TIPO DE MOVIMIENTO
1 02] 0708091112

Fecha de Mvto. (ddmmaaaa)
Folio de Incap. (XX999999

‘Salario  Diario  Integrado o | 9 |
Aportacién Voluntaria :

Criterios:

El registro debe tener una longitud fija de 49 caracteres.

Tipos de movimientos:

02 Baja

07 Modificacién de Salario

08 Reingreso

09 Aportacion Voluntaria

11 Ausentismo

12 Incapacidad

X = Campos Alfanuméricos

9 = Campos Numéricos

El Salario Diario Integrado o Aportacién Voluntaria (5 enteros y 2 decimales) debe grabarse SIN punto decimal.
Utilice sélo MAYUSCULAS para los caracteres alfabéticos y en caso de que su equipo no cuente con el caracter N use /.
Los campos numéricos se deben complementar con ceros a la izquierda.

P Importar Movimientos de Créditos INFONAVIT. Rutina que permite la importacion de los movimientos de créditos ¢
INFONAVIT de los trabajadores, desde un archivo de texto.
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Actualizar Trabajadores : ]
Mimero de . i
Cequridad Social: I R Fecha de Alta: I A Fecha de Bajz I
R.F.C. I - - CURP.: I
tpelido Patermo I &pelido Matermo I Mambre [5]
Prpaul:u.:::d - IF'ermanente j JSEngEHa;d_: ISemana Completa j ;Lani?éiiﬂn: ISin Persidn j

5 alario D Antegrado: I Clave de Ubicasian: I
Mumern de Crédita: I— Crédito Suspension; I—

_Elil Selecciona T-abajadores... Mamera de Registoz: 142 BM
Datos Hilistorios T Importar Datos T Mosimientos ]
Seleccione el tipo de Impartacidn que deses Se Importa el Arcaivo de Movimientos de Crédito ...
Movimientos de Crédito j
Trabajadores

Diatos Afiliatorios :

[T —— Exarminar ... I
i ovimientos de Crédiio

Datoz de Incapacidades ELDOD ENCONTDRADO

o)

| |mpartar Elirniriar Seleccionar Irnprirnir Salir

En el campo Archivo a Importar, indique la ubicacion del archivo de texto. Puede buscar la ubicacién del archivo haciendo clic en
Examinar ... |

botén |. Aparecera un explorador de directorios en el que se tendran que localizar, dependiendo de la ubicacion de I
archivos de texto los que se requieran para el proceso, seleccione el que contenga los datos afiliatorios y haga clic sobre el bot

Abrir B L, , .
, se desplegara la ubicacién en la linea de Archivo a Importar.
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X

21l

Importar Movimientos de Crédito

Buscar en: Iﬁ Importacion j = £F Ef-

SiatowC

SuatMovIng bxk

MNaombre de
archivi; ISuaM avCr bt j Abrir I
Tipo de archivos: I.l'l'l.rchi\-'DS de Texto [* but] j Cancelar |

[T abrir como sdlo lectura A

| | mpartar ]

Para iniciar el proceso de importacion haga clic sobre el botén

El Sistema enviara el siguiente mensaje

Importacion ' =]

P Se procedera a Imparkar los Datos
e del archiva CiImportacion)SuakowCr, bxk

i Desea Continuar 7

El Sistema comenzara a importar la informacién solicitada, indicando que archivo es el que se esta importando y la hora en que se inic
el proceso.

[5e Importa el Archivo de Movimientos de Crédito
Hora de Inicio: 12:54:01

Asi también el Sistema nos indica, en su caso, si existieron algunos datos que no fueron importados (improcedentes), y nos sefala
error que fue encontrado.

DATOS THMPORTADOS (IMPEOCEDENTES) |ERRDR ENCOMTEATO

'"GREIBEEOE9B01050815300619372042395000 E1 Begistro Patronal no fue l-:u:alizr
170309620598 069159E515110812272Z09208500M  EL Registfn Patronal no fue localis
i652939494332EI3381151808199?21415?4001-1‘El Begistro Patronal no fuse localiz s

2 [ >

TR

Al terminar el proceso se presentara el siguiente mensaje:
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El Sistema nos indica la hora de término, los registros procesados, aceptados, nuevos, actualizados y rechazados.

Se Importa el Archivo de Movimientos de Crédito ... A
Hora de Inicio: 12:57:00

Hora de Termino: 125701

Reqgistrog Procesados: 8 "

P Caracteristicas y Formato del Archivo de Importacion de Movimientos de créditos INFONAVIT.

Para que el Sistema acepte los datos del archivo de movimientos de créditos INFONAVIT, debe cumplir con las caracteristicas de tif
de datos y de formato que se describen a continuacion.

Formato del Archivo de Movimientos de Crédito:

CAMPO TIPO | LONGITUD

Registro Patronal IMSS X 11

NumdesegundadSOCIaI 9 \\\\\\\\\\\ 11
Num. de Crédito | ° 0
T,podeMowmlento \\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\ 9 2 \\\\\\\\\\\\\\\\\

Fecha de Movimiento 9 8

Tipo de Descuento o | 1
ValordeD escu;\r\]\t; \\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\ A 3 \\\\\\\\\\\\\\\\\
Ap||ca'|'ab|aD|Sm|nUC|Onde% X \\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\ 1 \\\\\\\\\\\\\\\\\\

X = ALFANUMERICOS
9 = NUMERICOS
LONGITUD: 52 CARACTERES

Criterios:

REGISTRO PATRONAL IMSS: Validacion segun criterios del IMSS.
NUMERO DE SEGURIDAD SOCIAL: Validacion segun criterios del IMSS.
NUMERO DE CREDITO:

2 Numérico de 10 caracteres mayor a cero

< Las posiciones 1y 2 deben estar entre 01 y 32 o mayor a 72

< D.V. de acuerdo a la rutina proporcionada por INFONAVIT

< No permitir duplicados

TIPO DE MOVIMIENTO:
2 Que esté integrado por dos posiciones
© 15 = Inicio de Crédito de Vivienda (ICV)
2 16 = Fecha de Suspension de Descuento (FS)
< 17 = Reinicio de Descuento (RD)
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2 18 = Modificacién de Tipo de Descuento (MTD)
& 19 = Modificacion de Valor de Descuento (MVD)

= 20 = Modificacién de Numero de Crédito (MND)

FECHA DE MOVIMIENTO:
2 Numérico integrado 8 posiciones; mayor a cero (DDMMAAA)
© Dia de 01 a 31 de acuerdo al mes (verificar afo bisiesto)
o Mesde 01a12
< Afo mayor a 1972

TIPO DE DESCUENTO:
< Numérico de un caracter; sélo 1 a 3
= 1 = Porcentaje
= 2 = Cuota Fija Monetaria
= 3 = Factor de descuento

VALOR DE DESCUENTO:
2 Numérico de 8 posiciones mayor a cero
< SiTD =1 el VD = O0OEEDDOQO (Dos enteros y dos decimales)
< SiTD = 2 el VD = EEEEEDDO (Cinco enteros y dos decimales)
< SiTD = 3 el VD = OEEEDDDD (Tres enteros y cuatro decimales)

APLICA TABLA DE DISMINUCION DE %:
= Valores S o N

P Caracteristicas y Formato del Archivo de Importacion de Datos de Incapacidades.

Para que el Sistema acepte los datos del archivo de datos de incapacidades, debe cumplir con las caracteristicas de tipo de datos y
formato que se describen a continuacion.

Formato del Archivo de Datos de Incapacidades

DESCRIPCISN TIPO |LONGITUD
Registro Patronal IMSS X 11
Num. de Seguridad 9 1
Social

Tipo de Incidencia X 1
(Siempre 1)

Fecha de Inicio 9 8
(ddmmaaaa)

Folio X 8
Dias subsidiados 9 3
Porcentaje de 9 3
incapacidad

Rama de incapacidad 9 1
Tipo de Riesgo 9 1
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Secuela o consecuencia 9 1
Control de incapacidad 9 1
Fecha de término 9 8
(ddmmaaaa)

LONGITUD: 57 CARACTERES
X esigual a campo alfanumérico

9 es igual a campo numérico

Criterios:

* REGISTRO PATRONAL IMSS: Validacion segun criterios del IMSS.
* NUMERO DE SEGURIDAD SOCIAL: Validacion segun criterios del IMSS.

FECHA DE MOVIMIENTO
Validacion:

Numérico integrado 8 posiciones; mayor a cero (DDMMAAA)
Dia de 01 a 31 de acuerdo al mes (verificar afio bisiesto)
Mes de 01 a 12

Afio mayor a 1997

Importar Datos de Incapacidades: Rutina que permite la importacién de los datos de incapacidades de los trabajadores, desde
archivo de texto.
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Actualizar Trabajadores

Mimero de . ;
Sequridad Saocial: I I Fecha de Alta: I A/ Fecha de Baja: I

R.F.C: I o CLRP. I
Apelido Patermo Apellido katermno Hombre [=]
Tipo de IP ‘ j Jomadal IS Complat j Tral:uaiau:h:ur IS. Farsia j
Trabajador: ELNaNEiE Sem. Red: |2%MAana -ompleta Pensionada; |=1 FENs0N

5 alario O A rtegrado: I Clave de Ubicacidn: I
MHumero de Crédito: I— Crédito Suzpensian: I—

HI 4 |Seleccinna Trabajadores... Mimero de Registros: 1.2 M
Datos Hiliatorios T Importar Datas T Maovimientos )
Seleccione el tpo de Importacidn que deses:; Se Importa el Archivo de Datos de Incapacidades ...
Datoz de Incapacidades j
Trabajadores

Datoz Afiatonios -
b avirnientos Examinar ... I

b ovimientoz de Crédito

EREOR ENCONTERADO

|mporkar Eliritnar Seleccionar Irnprirnie Salir

co)

Aparecera un explorador de directorios en el que se tendran que localizar, dependiendo de la ubicacién de los archivos de texto los que

. . . . . i Ay
requieran para el proceso, seleccione el que contenga los datos de las incapacidades y haga clic sobre el boton . Aparece

la ubicacion del archivo en la linea de Archivo a Importar de la pestafia Importar Datos, para iniciar el proceso haga clic sobre el botc

|mpartar
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Importar Movimientos de Crédito 2 x|

Buscar en: Iﬁ Importacion j = £ B~

Suafseq.bxk
SuatowCr, Exk

SuatosvIne, bxk

Suahawt, bk

MNaombre de

archivi; ISuaM vl e bk j Abrir I
Tipo de archivos: I.l'l'l.rchi\-'DS de Texto [* but] j Cancelar |

[T abrir como sdlo lectura A

El Sistema enviar el siguiente mensaje

Importacion ' x|

Se procedera a Importar los Datos
del archivo O\ Importaciont SuakowIne, bk

{ Desea Continuar ¥

El Sistema comenzara a importar la informacion solicitada, indicando que archivo es el que se esta importando y la hora en que se inic
el proceso.

Se Importa el Archivo de Datos de Incapacidades ........
Hora de Inicio; 13:05:34

En la parte inferior de la pantalla se presenta una tabla en la que se visualizan los Datos no Importados (Improcedentes), o en su cas
los errores encontrados en los archivos a importar.

DATOS IMPORTADOS (IMPROCEDENTES) |ERRDR ENCONTEAT:O

10701 032002 000009333 | Mo 2e ha dado de Atta al Transferir la informacion
10701032002 ooo024002 | Mo se ha dado de Alta al Transferir la informacion
10704 032002 ooogg44272 | Mo =2 ha dado de Alka al Transferir la informacian

< || >

Al terminar el proceso se presentara el siguiente mensaje:
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& Los Datos han sida Actualizadas sakisfackariaments

El Sistema nos indica la hora de término, los registros procesados, aceptados, nuevos, actualizados y rechazados.

Se Importa el Archivo de Datos de Incapacidades ........
Hora de [nicio; 13:05:34

Hora de Terming 132322

Registros Procesados: 7 653

Movimientos.

En este proceso se dan de alta manualmente los movimientos de cada trabajador (baja, reingreso, modificacion de salario, incapacida
ausentismo, inicio de crédito de vivienda, suspensién de descuento, reinicio de descuento, modificacion del tipo de descuent
modificacion del valor de descuento y modificacion de nimero de crédito), los cuales se seleccionan de la lista del campo Movimiento.

Actualizar Trabajadores T ]
gs;njirduaieg il ISD-EIE-EE-EH 234 Fecha de Alta: |3|:|£|:|E,-'1 997 Fecha de Baja: | 1,/07/1997
R.FC.  |PERJ-BE0226-AM5 CURP.: |PER.JBE022BMDFRSNO0
PEREZ |ROSAS (T
Apelido Paterno Apelido Materno Morbre []
Tipo de Jormadasd Trabajadar - v
Trabajadar: IP‘ermanente j el Bt - ISemana Completa j o — ISln Penzidn j

5 alario DAntegrade: |$?3.EI¢1 Clave de Ubicacidn: I
Mumero de Crédito: I Crédito Suzpensiarn: I

M| 4 | 5elecciona Trabajadores... Momero de RBegistros: 1 [ ] IH |
Datos Miliztorios T Importar Datos T Movimientos ]
kM orvimnienibo: j Fecha de |ricic: Im AE/20E 501 I
Baja -

Mativo de Baja  |Feingreso Folic I Diaz I

Maodificacian 5 alano

[~ Trabajader oo INcapacidad ros Sequing: I Salario Iy Cy: I

Auzentizmo

MOVIMIENTD | Inicio Crédito Vivienda [Dias [FoLID [RaMa INC. |
Comglnigs | Suzpenzidn de Descuer =104

.g Renicio de Degcuento ™ 2
Baja SO T337 Reporte

‘ | Actualizar Eliririar Seleccionar Huewvo Salir
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P Baja:

Ingrese la fecha de la baja la cual debe ser posterior a la del Ultimo movimiento almacenado en el Sistema, siempre que no sea ot
baja.

Fecha de Inicio: [15/08/2003

Indique el motivo de la baja seleccionandolo de la lista desplegable.

kotivo de Baja | j

Separacion Yoluntaria
Terming de Contrato
Abandono de Empleo
D efuncidn

Clausura

Otras

. No se admite movimiento de baja cuando el trabajador se encuentra incapacitado para el trabajo (Articulos. 21 LSS |
! E y 60 del Reglamento de la Ley del Seguro Social, en materia de Afiliacion, Clasificacion de Empresas, Recaudacion:
;- y Fiscalizacion).

I . . . i Actualizar | i o ]
Para guardar los movimientos ingresados debera hacer clic sobre el boton = . 'y se aparecera el siguiente mensaje pa
que la informacién quede almacenada.

Guardar Informacion

El Sistema despliega el siguiente mensaje:

Guardar Informacion

et
u?/ 5e eliminaran todos los maovimientos posteriares a la baja, {Desea Continuar?

| w

NOTA: El Sistema anota en automatico un Movimiento de Suspension de Descuento con la misma fecha de Baja.

Sall
Para salir de la pantalla haga clic en el boton =

P Reingreso:

Anote la fecha de reinicio de labores:
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Fecha de Inicio: | 15/08/2003 ’

Ingrese el salario diario integrado

S.0l |-||:||:|_|:||:|

Seleccione los datos correspondientes de los campos Tipo de Trabajador, Jornada/Semana Reducida y Trabajador Pensionado.

Tipo de - | Jornada/ :
e  Sem. e [Semen2 Eﬂmn'etu Labaiador [o; Pension 7]

T . Pehzionado;
{Permanente :

Eventual
Congtruccidn
Eventuales del Campo

F'ensu:un [t
Penzidn Cv

Y anota un movimiento de reinicio de descuento con la misma fecha del movimiento de reingreso

Sdlo se acepta reingreso cuando el ultimo movimiento anterior sea una baja.

L. . i . B Actualizar | A L .
Para guardar los movimientos ingresados debera hacer clic sobre el botéon = . y se aparecera el siguiente mensaje pa

que la informacion quede almacenada.

Guardar Informacion

Sall
Para salir de la pantalla haga clic en el boton == |

P Modificacion Salario:

Ingrese la fecha del movimiento.

Fecha de Inicio: IDEH 242003

Anote el salario diario integrado.

S.0l |-||:||:|_|:||:|

La modificacion salarial solo se acepta cuando la fecha del movimiento es posterior a la de un reingreso o alta y anterior a la de ot

Pagina 25



Trabajadores

modificacién salarial o baja.

Los casos en que exista autorizacion por escrito del Instituto Mexicano del Seguro Social para la aplicacion del

Articulo 33 de la Ley del Seguro Social, se consideraran como movimientos de modificacién salarial por lo que se

) debera marcar el campo de Articulo 33 e indicar los salarios especificados por el Instituto para tal efecto: |
L

‘ [+ Trabajadar con Articula 33

El Salario Diario Int.: el salario real del trabajador.
El Salario IV y CV: el salario para cotizar en el Seguro de IV y en el ramo CV de acuerdo a la autorizacion del IMSS.

El Salario Otros Seguros. El salario para cotizar en los seguros y ramos diferentes a IV y CV de acuerdo a la autorizacion del IMSS.

Salano IV p CW: IEEI_EIEI Salario Otroz Seguros: IEEI_EIEI

Es importante mencionar que esta autorizacién se mantiene vigente mientras no se modifique el salario minimo o mientras no ha
cambios en las condiciones afiliatorias del trabajador.

En aquellos casos que los patrones cuenten con trabajadores que perciban como cuota diaria el salario minimo general deber:
considerar que cuando se efectien cambios a dicho salario, las modificaciones al Salario Base de Cotizacion, surtiran efectos a partir ¢
la fecha en que ocurrid el cambio (Arts. 35 de la LSS, 53 del Reglamento de la Ley del Seguro Social en Materia de Afiliacio
Clasificacion de Empresas, Recaudacién y Fiscalizacion, 29 fraccion |l de la Ley del Infonavit, 16 del Reglamento de la Ley del Infonav
sin que haya necesidad de presentar el aviso de estos movimientos en la forma Afil-03 “Aviso de modificacion de salario del trabajador”.

El Instituto aplicara de oficio las modificaciones originadas por el cambio en los salarios minimos generales, adicionandole I
porcentajes minimos establecidos en la LFT, correspondientes a prima vacacional y aguinaldo. Sin embargo, los patrones estar:
obligados a presentar el mencionado aviso aun cuando tengan trabajadores que perciban como cuota diaria el salario minimo, ¢
aquellos casos en los que los porcentajes correspondientes a los conceptos de prima vacacional y aguinaldo sean superiores a los ant
sefialados, o cuando el trabajador reciba contraprestaciones que integren el Salario Base de Cotizacion en los términos del articulo 27 «
la LSS (Articulo 55 del Reglamento de la Ley del Seguro Social en materia de Afiliacion, Clasificacion de Empresas, Recaudacion
Fiscalizacion y 16 del Reglamento de la Ley del Infonavit).

En estos casos, el SUA registrara estos incrementos automaticamente en las bases de datos del historial de cada uno de I
trabajadores, aun de aquellos que perciban una cuota diaria superior al salario minimo; por ello es importante actualizar correcta
oportunamente el médulo de salarios minimos que se encuentra en el menu Actualizar.

. 3 Actualizar . I . . s
Al terminar de teclear los datos pulse el boton - , y se aparecera el siguiente mensaje para que la informacion quec

almacenada.

Guardar Informacion : E[
? Desea guardar la Informacian del Maovimienta

Sali
Para salir de la pantalla haga clic en el botdn — |

® Incapacidad:

Si elige incapacidad, se desplegara la siguiente pantalla:
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Actualizacion de Incapacidades | £
— Datos de Incapacidades
H L [ e
Sequro: e Riesgo I =l
Secuelao Control de la
Consecuencia: ;I |nzapacidad: I j
= 12001 FREhate iy /12/2016
Iricio: T ermin:

Falic: I Dias: IU Faorcentaje: IU

Ameptar

Salir |

Datos Complementarios de Incapacidades

Ramo de Seguro. Seleccione el ramo de seguro anotado en el Certificado de Incapacidad o en el Dictamen de Incapacid:

Permanente o Defuncion

Tipo de Riesgo. Selecc
(s6lo que el ramo de segu

por Riesgo de Trabajo expedido por el IMSS.

Famo de
Seguro;

E2

1 Riezgoz de Trabajo
2 Enfermedad General
I Maternidad

4 Licencia 140 Big

ione el tipo de riesgo sufrido por el trabajador anotado en el Certificado de Incapacidad expedido por el IMS
ro seleccionado haya sido Riesgos de Trabajo).

Tipo de
Rieszgo

Ed

1 &ccidente de Trabajo
2 Accidente de Trapecto
3 Enfermedad Profesional

Secuela o Consecuencia. Seleccione el tipo de secuela o consecuencia que origind el riesgo de trabajo, considerando lo descrito

continuacion:

' Ninguna

Si no existieron secuelas del riesgo y solo se otorgo la atencion medica correspondiente

Incap. Temporal

Si el IMSS expidi6 un Certificado de Incapacidad Tem poral para el Trabajo

:defi nitiva

2 Valuacion inicial Si el IMSS expidi6 un Dictamen de Incapacidad Permanente o de Defuncion por Riesgo de Trabajo, en e
. ‘provisional cual en el recuadro "CARACTER DEL DICTAMEN" se encuentre marcado como "24) PROVISIONAL".
3 Valuacioén inicial Si el IMSS expidi6 un Dictamen de Incapacidad Permanente o de Defuncién por Riesgo de Trabajo, en ¢

cual en el recuadro "CARACTER DEL DICTAMEN" se encuentre marcado como "25) DEFINITIVO".

Si el IMSS expidié un Dictamen de Incapacidad Permanente o de Defuncion por Riesgo de Trabajo, co
motivo de una Defuncion
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‘Recaida
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Si el IMSS expidi6 un Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo y se encuentra marcado com
"RECAIDA" en el campo correspondiente del documento.

o

Valuacmn posterior a
Ia fecha de alta.

Si el IMSS expidié un Dictamen de Incapacidad Permanente o de Defuncion por Riesgo de Trabajo, en ¢
cual la fecha de inicio de pensién sea posterior en varios dias al ultimo dia subsidiado.

\‘

§Revaluaci6n
‘provisional.

Si el IMSS expidi6 un Dictamen de Incapacidad Permanente o de Defuncion por Riesgo de Trabajo, en ¢
cual se encuentre marcado el rubro 17) REVALUACION y en recuadro "CARACTER DEL DICTAMEN" s
encuentre marcado como "24) PROVISIONAL".

definitiva

Recaida sin alta|Favor de no utilizar esta opcion
. \médica
9 Revaluacion Si el IMSS expidi6 un Dictamen de Incapacidad Permanente o de Defuncién por Riesgo de Trabajo, en e

cual se encuentre marcado el rubro 17) REVALUACION vy en recuadro "CARACTER DEL DICTAMEN" s
encuentre marcado como "25) DEFINITIVO".

Secuela o

Consecuencia; .l!
0 Minguna -
1 Inzapacidad T emporal =
2% aluacion Inicial Provizional
IWaluacion Inicial Definitiva
4 Defuncion
A Recaida —
B Yaluacion Paozt. Al a Fecha de Alta
¥ Revaluacion Provizional .

Control de Incapacidad.

Seleccione la opcién que corresponda, de acuerdo a lo descrito a continuacion:

En caso de que haya seleccionado Riesgos de Trabajo como Ramo de Seguro y como secuela o consecuencia, la opcion "0 Ningune
elija como control de incapacidad "0 Ninguna".

Si la seleccion fue Riesgos de Trabajo como Ramo de Seguro y como secuela o consecuencia, las opciones 1. Incapacidad tempor
o 5. Recaida , elija como control de incapacidad entre las siguientes opciones:

Si se expidioé un solo Certificado de Incapacidad Temporal para
el Trabajo. |

Si es el Certificado de Incapacidad Temporal para el TrabajoE
expedido por el IMSS derivado del riesgo de trabajo, se:
encuentra marcado como inicial.

Si el Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo:
expedido por el IMSS y derivado del mismo riesgo, se:
encuentra marcado como subsecuente y es posterior a uno
previo otorgado por el mismo padecimiento.

Alta médica o ST-2

Si el Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo es el:
Ultimo expedido por el IMSS con motivo de ese riesgo de!
trabajo o cuenta con el formato "Dictamen de Alta por Rlesgo
de Trabajo ST-2". ]
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Tratandose de casos en los que se haya seleccionado Riesgos de Trabajo como Ramo de Seguro y como secuela o consecuencia, |
opcién "2. Valuacion inicial provisional", "3 Valuacién inicial definitiva", "4 Defuncion", "6 Valuacién Post. a la fecha de alta",
Revaluacién provisional" o "9 Revaluacion Definitiva", elija como control de incapacidad "5 Valuacién o ST-3" o "6 Defuncién o ST-2

segun corresponda.

Si su seleccion fue Enfermedad General como Ramo de Seguro, elija como control de incapacidad entre las opciones 1 a 4 segln sea

caso, conforme a lo descrito en el cuad

ro que antecede este parrafo.

En caso de que haya seleccionado Maternidad como Ramo de Seguro:

Si se trata de una incapacidad otorgada por los 42 dias previos a la
fecha probable de parto y se encuentra marcada como tal, o si se trata
de una unica incapacidad.

Si se trata de una incapacidad intermedia entre la prenatal y la
postnatal.

TIPO
6 |Prenatal
7 |Enlace
8 |Postnatal

Si se trata de la incapacidad otorgada por 42 dias posteriores a la fecha
de parto y se encuentra marcada como tal.

En caso de que haya seleccionado Licencia como Ramo de Seguro:

CUANDO SELECCIONARLA

0 :Ninguna

Si se trata de una Licencia no sera necesario una secuencia de las
mismas.

Es importante senalar, que este dato es la base fundamental para una correcta contabilidad de los riesgos de trabajo ocurridos
terminados en la empresa, por lo que debera tener especial cuidado en la seleccién de la misma.

Contral de la ;! Cantrol de | ;! Control de la
Incapacidad: Incapacidad: Incapacidad:
1 Unica 7 Prenatal 0 Minguna
2 Inicial 8 Enlace
3 Subzecuente 3 Postnatal
4 Alta Medicao 5T-2

=

Fecha de inicio. Seleccione del calend

ario la fecha de inicio de la incapacidad o licencia.

Fecha de Tng 1 2/2008
[micio:

Fecha de término. Este campo lo actualiza el propio sistema en funcion de la informacién alimentada.

Folio. Digite el numero de folio del Certificado de Incapacidad o Licencia expedido por el IMSS, que consta de 2 caracteres alfabéticos

6 numéricos.

Falic: ll:!w1 23455

Dias. Digite el numero de dias que ampare el Certificado de Incapacidad o Licencia.

Ciias: I?

La fecha de incapacidad debe estar dentro de un periodo en el cual el trabajador se encuentre vigente, no debe traslaparse con otr:
incapacidades, en caso de ser asi, se recomienda restar los dias traslapados en la segunda incapacidad, modificando la fecha de inic
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Ejemplo:

Una trabajadora con incapacidad de maternidad; inicio de la prenatal 17/09/2016 por 42 dias e inicio de la incapacidad

postnatal 21/10/2016.

Trabajadores

al siguiente dia de la fecha de término de la primera incapacidad.

Incapacidad Fgc!\a_ de Fe,"“? de Folio Dias Traslapados D. aplicar
inicio Término
Prenatal 17/09/2016 20/10/2016 HQ123456 42 8 34
Postnatal 21/10/2016 01/12/2016 HQ123503 42 8 42

Porcentaje. Digite, en su caso, el porcentaje de incapacidad anotado en el Dictamen de Incapacidad Permanente o de Defuncién p
Riesgo de Trabajo expedido por el IMSS.

3 IMPORTANTE:

Para los casos de revaluacion con incremento a la valuacion, digite solo la diferencia en el incremento de la valuacion correspondiente.

’ Farcentaje: |1 5 ’

Actualizar

Al terminar de teclear los datos pulse el boton | ‘ y aparecera el siguiente mensaje para que la informacion quec

almacenada.

Guardar Informacion A = E[

@ Desea guardar la Informacian del Maovimienka

- o |

Sali
Para salir de la pantalla haga clic en el botén S l

Actualizacion de los Datos de la Incapacidad.
Para efectos de modificar alguno de los datos registrados en el sistema, relativos a una incapacidad, realice los siguientes pasos:

En la ventana donde se observan los movimientos que tiene el trabajador, de clic en la incapacidad que desea modificar.

MOVIMIENTO  |FECHAINICIO |50 | Digs | FOLID | Btk INC. |~
I5H 01/01/1998 100,00 =
I5H 03/12/1998 100,00
I5H 01401 /2000 100,00
I{niu:iu:u Crédito Wivien 01,401 /2000 . b

Seguido a esta accion, aparecera en pantalla un mensaje preguntando si desea borrar el movimiento, de clic en Sl.

Pagina 30



Trabajadores

sus X

1 ? ' Desea Baorrar el Movimiento

Capture nuevamente la incapacidad con los datos correctos.

Esta opcion debe utilizarse para los casos en que desee modificar el campo de "Control de la Incapacidad" para efectos de consider
como terminado algun caso.

P Ausentismo:

.. .| Fecha de lnizio: IDEHE;"EDDB \
Ingrese la fecha de inicio

Afada el numero de dias del ausentismo. La fecha del ausentismo debe estar dentro de un periodo en el cual el trabajador se encuent
vigente. El nUmero maximo de dias de ausentismo que se puede deducir es de 14 por mes hasta el 20 de diciembre de 2001 yde 7 p
mes a partir del 21 de diciembre del 2001 (Art. 31 Fraccion | LSS).

\Dl’as: |?—\

Actualizar

Al terminar de teclear los datos pulse el boton | | y se aparecera el siguiente mensaje para que la informacion quec

almacenada.

Guardar Informacion " ﬂ

@ Desea guardar la Informacian del Maovimienka

Ho |

S alir
Para salir de la pantalla haga clic en el botén. = |

P Inicio Crédito de Vivienda:

Ingrese la fecha a partir de la cual el patron inicia el descuento al trabajador para la amortizacion de su crédito INFONAVIT, ya sea p
recibir el Aviso para Retencion de Descuentos o la Cédula de Determinaciéon de Cuotas, Aportaciones y Amortizaciones en la cual
indica que el trabajador es acreditado.

El sistema valida la fecha en que se esta realizando la actualizacion del acreditado. Si fuera el caso de estar realizando la captura ¢
una Fecha de Inicio de Descuento (F..D.) menor a la alta o reingreso el sistema desplegara un mensaje de validacion teniendo q
capturar la fecha correcta.

Movimientos Afiliatol

Fecha de movimienta antes de la alka

Ademas esta fecha sirve para que el sistema valide si el trabajador se encuentra vigente. Su formato debe ser el siguiente (DDMMAAA,
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’ Fecha de Inicio: IDEHEHEDDS

Seleccione de la lista el tipo de descuento que le haya sido autorizado al trabajador.

Tipo Deszcuerio; | Porcentaje

Cucta ija )
Factor de Descuenta

Este dato puede ser de tres tipos:
- Porcentaje:

En este tipo de descuento la fecha de inicio de descuento, debera ser el dia siguiente de haber recibido el Aviso para
Retencién de Descuentos, o la Cédula de Determinacion de Cuotas, Aportaciones y Amortizaciones si va incluido el
trabajador y marcado con crédito.

- Cuota Fija Monetario (Mensual)

En este tipo de descuento la fecha de inicio de descuento la Fecha de Inicio de Crédito Vivienda (ICV, debera ser el primer
dia del mes o bimestre siguiente de haber recibido el Aviso para Retencién de Descuentos, o el primer dia del mes
siguiente al que haya recibido la Cédula de Determinacion de Cuotas, Aportaciones y Amortizaciones si va incluido el
trabajador y marcado con crédito.

- Factor de Descuento (Mensual)

En este tipo de descuento la fecha de inicio de descuento, debera ser el primer dia del mes o bimestre siguiente de haber
recibido el Aviso para Retencion de Descuentos, o el primer dia del mes siguiente al que haya recibido la Cédula de
Determinacion de Cuotas, Aportaciones y Amortizaciones si va incluido el trabajador y marcado con crédito.

Ingrese el valor de descuento que se le asigne al trabajador.

“Walor Desc.: |2|:| \

Este dato debe tener las siguientes caracteristicas:

-Sea mayor a cero

-Si el Tipo de Descuento es Porcentaje el Valor de Descuento es igual a dos enteros y dos decimales (EE.DD).

-Si el Tipo de descuento es Cuota Fija en Monetario el Valor de Descuento sera hasta de cinco enteros y dos decimales
(EEEEE.DD).

-Si el Tipo de Descuento es en Factor de Descuento el Valor de Descuento sera hasta de tres enteros con cuatro
decimales (EEE.DDDD).

Mur. Crédita: Iggggggggg?
Afada el numero de crédito

Numero proporcionado por el INFONAVIT en el Aviso para Retencion de Descuentos o en la Cédula de Determinacion de Cuota
Aportaciones y Amortizaciones; con una longitud de 10 caracteres (el ultimo es el digito verificador para comprobar su correcta capture
El sistema valida si no se ha capturado correctamente el Numero de Crédito con el siguiente mensaje:

Q Digita Yerificador incorrecka
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Si el numero de crédito esta duplicado en la captura el sistema despliega el mensaje siguiente:

& Errar: Mimeta de Crédito va existe en el BLR.P.: [01051129102] can WSS [10866323016]

Si al terminar de capturar del Numero de Crédito el sistema indica que el digito verificador es incorrecto, no intente
modificar el digito verificador, ingrese al portal de INFONAVIT (http://www.infonavit.org.mx/) a la opcién Consulta
ﬁ Empresarial de Acreditados (CEA) o comuniquese al area de Cartera de la Delegacion Regional del INFONAVIT mas
cercana a su area de trabajo o al Centro de Contacto INFONATEL (Teléfonos: Para el Distrito Federal 9171-5050,
para cualquier otra ciudad de la Republica 01 800 00 839 00, solicitando la verificacion del Numero de Crédito. |

Aplica Tabla de disminucién %. Unicamente cuando el trabajador cuenta con tipo de descuento en porcentaje.

‘ v &plica Tabla de disminucian 3

Para poder utilizar la Tabla aprobada por el H. Consejo de Administracion del INFONAVIT, en su sesién del 14 de octubre de 1997, :
debera considerar lo siguiente:

1.Que el trabajador tenga registrado un movimiento Inicio Crédito Vivienda con Tipo de Descuento 1 Porcentaje con un Valor Descuen
igual a 20%, 25% 6 30%.

2.Que el Crédito del trabajador se le haya otorgado con fecha anterior al 31 de enero de 1998. En caso de que el usuario no pue
determinar la fecha de otorgamiento del Crédito, ingrese al portal de INFONAVIT (http://www.infonavit.org.mx/) a la opcion Consul
Em presarial de Acreditados (CEA) o comuniquese al area de Cartera de la Delegacion Regional del INFONAVIT mas cercana a su are
de trabajo o al Centro de Contacto INFONATEL (Teléfonos: Para el Distrito Federal 9171-5050, para cualquier otra ciudad de
Republica 01 800 00 839 00, solicitando la verificaciéon de la fecha de otorgamiento del Crédito)

Si el trabajador cumple con los requisitos anteriores el usuario podra aplicar este campo de la siguiente manera:

Estando en la pantalla Actualizar Trabajadores, dando clic con el ratén en la opcion l IV Aplica Tabla de disminucion %

. quedara marcado.

Si el trabajador acreditado tiene derecho a la aplicacién de la Tabla de Disminucion %, el patrén no marcé dicha opcién en el SUA
realizé el entero de amortizaciones, para no perder la informacién de dicho(s) pago(s), debera capturar un movimiento de Suspension
Descuento con fecha del ultimo dia del ultimo bimestre pagado y capturar un movimiento de Reinicio de Descuento con fecha d
‘ [v &plica Tabla de disminucian 2

primer dia del bimestre siguiente, dar un clic con el ratén en la opcién para que quede marcado

Si el trabajador acreditado no tiene derecho a la aplicacién de la Tabla de Disminucion % vy el patron marcé dicha opcion en el SU;
realizando el entero de amortizaciones, para no perder la informacion de dicho(s) pago(s), debera capturar un movimiento de Suspensi
de Descuento con fecha del ultimo dia del ultimo bimestre pagado y capturar un movimiento de Reinicio de Descuento con fecha d

‘ [v &plica Tabla de disminucian 2

primer dia del bimestre siguiente, dando clic con el ratén en la opcién quedara desmarcado.

) ) Actualizar I , . . . L
Al terminar de teclear los datos pulse el botén = , y se aparecera el siguiente mensaje para que la informacion quec

almacenada.

Guardar Informacion : E[

@ Desea guardar la Informacian del Maovimienka

1 |
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Sall
Para salir de la pantalla haga clic en el boton =

P Suspension de Crédito:

Este movimiento indica la fecha en que el patrén suspende la retencién de los descuentos al trabajador segin notificacion «
INFONAVIT.

Esta notificacion se aplicara de la siguiente manera:

Si el Aviso de Suspension de Descuento, indica que deje de retener a partir de determinado bimestre y este bimestre todavia no inici
el patrén capturara como fecha de suspension de descuento el Ultimo dia del bimestre que esté en curso.

Ejemplo:

Si el Aviso de Suspensién de Descuento, indica que a partir del 6° bimestre (nov. — dic. ) se suspende la retencion de
descuentos y la notificacién se recibe en el transcurso del 5° bimestre (sep. — Oct.) el patron capturara como fecha de
suspensidon de descuento el Ultimo dia del mes de octubre, estando obligado a efectuar las retenciones y entero de
amortizaciones hasta ese dia.

Si el Aviso de Suspensiéon de Descuento, indica que deje de retener a partir de determinado bimestre y este bimestre esta
en curso o ya finalizd pero no se ha enterado, el patrén capturara como fecha de suspensién de descuento el Ultimo dia del
bimestre anterior.

Ejemplo:

Si el Aviso de Suspension de Descuento, indica que a partir del 5° bimestre (sep. - oct. ) se suspende la retencion de
descuentos y la notificacion se recibe en el transcurso o ya finalizado el 5° bimestre (sep. — oct. ) pero todavia no se realiza
el entero, el patron capturara como fecha de suspension de descuento el ultimo dia del mes de agosto, estando obligado el
patron a devolver las retenciones realizadas durante el quinto bimestre y no enterarlas.

Si el Aviso de Suspensiéon de Descuento, indica que deje de retener a partir de determinado bimestre y este bimestre ya
finalizé y ya se enteraron las retenciones, el patrén capturara como fecha de suspension de descuento el ultimo dia del
bimestre indicado en la notificacion.

Ejemplo:

Si el Aviso de Suspension de Descuento, indica que a partir del 5° bimestre (sep. - oct. ) se suspende la retencion de
descuentos y la notificacion se recibe en el transcurso del siguiente bimestre el 6° bimestre (nov. — dic.) el patréon capturara
como fecha de suspension de descuento el ultimo dia del mes de octubre, estando obligado el INFONAVIT a devolver al
acreditado las retenciones del 5° bimestre enteradas por su patron.

En el caso que el Aviso de Suspension de Descuento, indique con precision una fecha determinada el patron tendra que
capturar como fecha de suspension de descuento el dia inmediato anterior a dicha fecha.

Ejemplo:

Si el Aviso de Suspension de Descuento, indica que a partir del 20 de diciembre de 2002 se suspende la retencion de
descuentos, el patron capturara como fecha de suspension de descuento el 19 de diciembre de 2002.

Al actualizar un movimiento de Suspension de Descuento, automaticamente en la pantalla Actualizar Trabajadores en el
campo de Crédito Suspension aparecera la fecha del movimiento Suspension de Descuento, validando con esto que el
trabajador tiene vigente una Suspension de Descuento.

Este campo podra modificarse en el momento que se registre un movimiento de Reinicio de Descuento quedando el
campo sin informacion.

Ingrese la fecha en que el descuento del crédito le sea suspendido al trabajador.
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Fecha de Inicio: |18/08/2003

Si la fecha es diferente al ultimo dia del bimestre, el Sistema mostrara el siguiente mensaje:

Actualizar Trabajadores - x|

La Fecha de Mosdmiento debs ser del i dfa del Bmestre anterice a la Notficacién

L A . 3 Actualizar | A o .
Para guardar los movimientos debera hacer clic sobre el botén = , ¥ se aparecera el siguiente mensaje para que

informacioén quede almacenada.

Guardar Informacion " ﬂ

@ Desea guardar la Informacian del Maovimienka

Ho |

Sali
Para salir de la pantalla haga clic en el botén = |

Nota: un movimiento de baja, cuando el trabajador es acreditado el sistema pinta automaticamente un movimiento de suspension ¢
descuento.

P Reinicio de Descuento:

Este movimiento podra aplicarse en los siguientes casos:

Trabajadores acreditados con relacion laboral vigente que tengan registrado un movimiento de Suspension de Descuento.

La fecha de Reinicio de Descuento sea posterior a la Suspensidon de Descuento registrada o a la Baja registrada y ademas debe existir
movimiento de Inicio de Descuento con fecha anterior a la Baja.

No se podra aplicar a trabajadores con un movimiento de Baja.

Fecha de Inicio: |18/03/2003

Fecha a partir de la cual el patrén reinicia el descuento al trabajador para la amortizacion de su crédito INFONAVIT, ya sea por recibir
Aviso para Retencion de Descuentos o la Cédula de Determinacion de Cuotas, Aportaciones y Amortizaciones en la cual se indica q
el trabajador es acreditado.

El Sistema valida la fecha en que se esta realizando la actualizacién del acreditado. Si fuera el caso de estar realizando la captura ¢
una Fecha de Inicio de Descuento (F.I.D.) menor a la alta, reingreso o suspension de descuento, el sistema desplegara un mensaje
validacién teniendo que capturar la fecha correcta.

Ademas esta fecha sirve para que el sistema valide si el trabajador se encuentra vigente. Su formato debe ser el siguient
(DDMMAAAA)

Tipo Descuento; |P'|:|r|:entaie ‘_:J
Cuota Fija
Factor de Descuento
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Este dato puede ser de tres tipos:
- Porcentaje:

En este tipo de descuento la fecha de inicio de descuento, debera ser el dia siguiente de haber recibido el Aviso para
Retencién de Descuentos, o la Cédula de Determinacion de Cuotas, Aportaciones y Amortizaciones si va incluido el
trabajador y marcado con crédito.

- Cuota Fija Monetario (Mensual)

En este tipo de descuento la fecha de inicio de descuento, debera ser el primer dia del mes o bimestre siguiente de haber
recibido el Aviso para Retenciéon de Descuentos, o el primer dia del mes siguiente al que haya recibido la Cédula de
Determinacién de Cuotas, Aportaciones y Amortizaciones si va incluido el trabajador y marcado con crédito.

- Factor de Descuento (Mensual)

En este tipo de descuento la fecha de inicio de descuento, debera ser el primer dia del mes o bimestre siguiente de haber
recibido el Aviso para Retenciéon de Descuentos, o el primer dia del mes siguiente al que haya recibido la Cédula de
Determinacion de Cuotas, Aportaciones y Amortizaciones si va incluido el trabajador y marcado con crédito.

Ingrese el valor de descuento que se le asigne al trabajador.

Walor Desc.: 25 ‘

Este dato debe tener las siguientes caracteristicas:

-Sea mayor a cero

-Si el Tipo de Descuento es Porcentaje el Valor de Descuento es igual a dos enteros y dos decimales (EE.DD).

-Si el Tipo de descuento es Cuota Fija en Monetario el Valor de Descuento sera hasta de cinco enteros y dos decimales
(EEEEE.DD).

-Si el Tipo de Descuento es en Factor de Descuento el Valor de Descuento sera hasta de tres enteros con cuatro
decimales (EEE.DDDD).

Para realizar el calculo correcto de la Cuota Fija en Veces Salarlo
[ M|n|mo debera estar actualizada la Tabla de Salarios Minimos. !

Si el Tipo de Descuento capturado es porcentaje, habilita el campo Aplica Tabla de Disminucion %, si el Tipo de Descuento capturac
es Cuota Fija o Factor de Descuento habilita la opcién actualizar.

Aplica Tabla de disminucién %. Unicamente cuando el trabajador cuenta con tipo de descuento en porcentaje.

l v Aplica Tabla de disminucidn 2

Para poder utilizar la Tabla aprobada por el H. Consejo de Administracion del INFONAVIT, en su sesion del 14 de octubre de 1997,
debera considerar lo siguiente:

1.Que el trabajador tenga registrado un movimiento Inicio Crédito Vivienda con Tipo de Descuento 1 Porcentaje con un Valor Descuen
igual a 20%, 25% ¢ 30%.

2.Que el Crédito del trabajador se le haya otorgado con fecha anterior al 31 de enero de 1998. En caso de que el usuario no puec
determinar la fecha de otorgamiento del Crédito, ingrese al portal de INFONAVIT (http://www.infonavit.org.mx/) a la opcién Consul
Empresarial de Acreditados (CEA) o comuniquese al area de Cartera de la Delegacion Regional del INFONAVIT mas cercana a su are
de trabajo o al Centro de Contacto INFONATEL (Teléfonos: Para el Distrito Federal 9171-5050, para cualquier otra ciudad de
Republica 01 800 00 839 00, solicitando la verificacion de la fecha de otorgamiento del Crédito)

Si el trabajador cumple con los requisitos anteriores el usuario podra aplicar este campo de la siguiente manera:
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[ Apliza Tabla de dismminucian 2

Estando en la pantalla Actualizar Trabajadores, dando clic con el ratén en la opcién ‘ quedara marcado.

Si el trabajador acreditado tiene derecho a la aplicacion de la Tabla de Disminuciéon %, el patron no marco dicha opcién en el SUA
realizé el entero de amortizaciones, para no perder la informacién de dicho(s) pago(s), debera capturar un movimiento de Suspension
Descuento con fecha del ultimo dia del dltimo bimestre pagado y capturar un movimiento de Reinicio de Descuento con fecha d

‘ [+ &plica Tabla de disminucidn 2

primer dia del bimestre siguiente, dar un clic con el ratén en la opcién para que quede marcado

Si el trabajador acreditado no tiene derecho a la aplicacion de la Tabla de Disminuciéon % y el patron marco dicha opcion en el SU.
realizando el entero de amortizaciones, para no perder la informacién de dicho(s) pago(s), debera capturar un movimiento de Suspensi
de Descuento con fecha del ultimo dia del dltimo bimestre pagado y capturar un movimiento de Reinicio de Descuento con fecha d

[+ &plica Tabla de disminucidn 2

primer dia del bimestre siguiente, dando clic con el ratén en la opcién . quedara desmarcado.

. i B Actualizar , . - s 1
Dando clic con el ratén en el botén = , quedara actualizado el movimiento de Reinicio de Crédito.

P Modificacion al Tipo de Descuento:

Movimiento exclusivo de trabajadores acreditados que deberan tener relacion laboral vigente y que tengan Inicio Crédito Vivienda
Reinicio de Descuento vigentes.

Este movimiento solo se podra aplicar cuando el patron:

Reciba por conducto del trabajador acreditado un nuevo Aviso para la Retencion de Descuentos, donde se consignaran los nuevos dat
que se capturaran en el Programa Informatico SUA.

Cuando el Patrén se haya equivocado en la captura de la opcion de Tipo de Descuento y realizé el entero de amortizaciones, para 1
perder la informacién de dicho(s) pago(s), debera capturar un movimiento de Suspension de Descuento con fecha del ultimo dia d
ultimo bimestre pagado y capturar un movimiento de Reinicio de Descuento con fecha del primer dia del bimestre siguiente:

Fecha de Inicio: | 18/08/2003

Fecha a partir de la cual el patron debera modificar el tipo de descuento para la amortizacion del crédito INFONAVIT, la fecha
modificacion del Tipo de Descuento Porcentaje, Cuota Fija o Veces Salario Minimo debe realizarse el primer dia del bimestre 0 m«
non: (enero, marzo, mayo, julio, septiembre y noviembre) de conformidad con el Aviso para Retencién de Descuentos emitido por
INFONAVIT

Tipo Descuenio; |

Factor de Descuenta

Este dato puede ser de tres tipos:
- Porcentaje:

En este tipo de descuento la fecha de inicio de descuento, debera ser el dia siguiente de haber recibido el Aviso para
Retencién de Descuentos, o la Cédula de Determinacion de Cuotas, Aportaciones y Amortizaciones si va incluido el
trabajador y marcado con crédito.

- Cuota Fija Monetario (Mensual)

En este tipo de descuento la fecha de inicio de descuento, debera ser el primer dia del mes o bimestre siguiente de haber
recibido el Aviso para Retencion de Descuentos, o el primer dia del mes siguiente al que haya recibido la Cédula de
Determinacion de Cuotas, Aportaciones y Amortizaciones si va incluido el trabajador y marcado con crédito.

- Factor de Descuento (Mensual)
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En este tipo de descuento la fecha de inicio de descuento, debera ser el primer dia del mes o bimestre siguiente de haber
recibido el Aviso para Retenciéon de Descuentos, o el primer dia del mes siguiente al que haya recibido la Cédula de
Determinacion de Cuotas, Aportaciones y Amortizaciones si va incluido el trabajador y marcado con crédito.

Ingrese el valor de descuento que se le asigne al trabajador.

Malor Desc: | qqn2 22

Este dato debe tener las siguientes caracteristicas:

-Sea mayor a cero

-Si el Tipo de Descuento es Porcentaje el Valor de Descuento es igual a dos enteros y dos decimales (EE.DD).

-Si el Tipo de descuento es Cuota Fija en Monetario el Valor de Descuento sera hasta de cinco enteros y dos decimales
(EEEEE.DD).

-Si el Tipo de Descuento es en Factor de Descuento el Valor de Descuento sera hasta de tres enteros con cuatro
decimales (EEE.DDDD).

Para realizar el calculo correcto del Factor de Descuento, debera estar
[ actuallzado el sistema con la ultima version. !

Si el Tipo de Descuento capturado es porcentaje, habilita el campo Aplica Tabla de Disminucion %, si el Tipo de Descuento capturac
es Cuota Fija o Factor de Descuento habilita la opcion actualizar.

Aplica Tabla de disminucién %. Unicamente cuando el trabajador cuenta con tipo de descuento en porcentaje.

‘ v &plica Tabla de disminucian 3

Para poder utilizar la Tabla aprobada por el H. Consejo de Administracion del INFONAVIT, en su sesion del 14 de octubre de 1997,
debera considerar lo siguiente:

1.Que el trabajador tenga registrado un movimiento Inicio Crédito Vivienda con Tipo de Descuento 1 Porcentaje con un Valor Descuen
igual a 20%, 25% 6 30%.

2.Que el Crédito del trabajador se le haya otorgado con fecha anterior al 31 de enero de 1998. En caso de que el usuario no pue
determinar la fecha de otorgamiento del Crédito, ingrese al portal de INFONAVIT (http://www.infonavit.org.mx/) a la opciéon Consul
Empresarial de Acreditados (CEA) o comuniquese al area de Cartera de la Delegacion Regional del INFONAVIT mas cercana a su are
de trabajo o al Centro de Contacto INFONATEL (Teléfonos: Para el Distrito Federal 9171-5050, para cualquier otra ciudad de
Republica 01 800 00 839 00, solicitando la verificacion de la fecha de otorgamiento del Crédito)

Si el trabajador cumple con los requisitos anteriores el usuario podra aplicar este campo de la siguiente manera:

v Aplica Tabla de dizminucion =

Estando en la pantalla Actualizar Trabajadores, dando clic con el ratén en la opcion l v . quedara marcado.

Si el trabajador acreditado tiene derecho a la aplicacién de la Tabla de Disminucion %, el patrén no marco dicha opcion en el SUA
realizé el entero de amortizaciones, para no perder la informacién de dicho(s) pago(s), debera capturar un movimiento de Suspension
Descuento con fecha del ultimo dia del dltimo bimestre pagado y capturar un movimiento de Reinicio de Descuento con fecha d

¥ Aplica Tabla de disminucion

primer dia del bimestre siguiente, dar un clic con el ratén en la opcion . para que quede marcado

Si el trabajador acreditado no tiene derecho a la aplicacion de la Tabla de Disminucion % y el patron marco dicha opcion en el SU.
realizando el entero de amortizaciones, para no perder la informacién de dicho(s) pago(s), debera capturar un movimiento de Suspensic
de Descuento con fecha del dltimo dia del ultimo bimestre pagado y capturar un movimiento de Reinicio de Descuento con fecha d
[+ &plica Tabla de disminucidn 2

primer dia del bimestre siguiente, dando clic con el ratén en la opcién . quedara desmarcado.

) ] Actualizar I . A . . L
Al terminar de teclear los datos pulse el botén = , y se aparecera el siguiente mensaje para que la informacion quec

almacenada.
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Dando clic con el ratén en el botén actualizar, quedara actualizado el movimiento de Modificacion Tipo de Descuento.

P Modificacion al Valor del Descuento:

Movimiento exclusivo para trabajadores acreditados que tengan relacién laboral vigente y con Inicio Crédito Vivienda o Reinicio
Descuento vigentes.

Este movimiento solo se podra aplicar en los siguientes casos:

a) Cuando el Patrén Retenedor reciba por conducto del trabajador acreditado un nuevo Aviso para la Retencién de Descuentos, donde ¢
consignaran los nuevos datos que se capturaran en el Programa Informatico SUA.

b) Cuando el Patrén se haya equivocado en la captura de la opcién de Valor de Descuento y realizé el entero de amortizaciones, para
perder la informacién de dicho(s) pago(s), debera capturar un movimiento de Suspension de Descuento con fecha del ultimo dia d
ultimo bimestre pagado y capturar un movimiento de Reinicio de Descuento con fecha del primer dia del bimestre siguiente

Fecha de Inicio: I'IBHEIB.-’EEIEIS ‘

Fecha a partir de la cual el patron debera modificar el valor de descuento para la amortizacién del crédito INFONAVIT, la fecha «
modificacion del Valor de Descuento debe realizarse el primer dia del bimestre 0 mes non: (enero, marzo, mayo, julio, septiembre
noviembre) de conformidad con el Aviso para Retencion de Descuentos emitido por el INFONAVIT

Ingrese el valor de descuento que se le asigne al trabajador.

Malor Desc.: 3

Este dato debe tener las siguientes caracteristicas:

-Sea mayor a cero

-Si el Tipo de Descuento es Porcentaje el Valor de Descuento es igual a dos enteros y dos decimales (EE.DD).

-Si el Tipo de descuento es Cuota Fija en Monetario el Valor de Descuento sera hasta de cinco enteros y dos decimales
(EEEEE.DD).

-Si el Tipo de Descuento es en Factor de Descuento el Valor de Descuento sera hasta de tres enteros con cuatro
decimales (EEE.DDDD).

1 Para realizar el calculo correcto del Factor de Descuento, debera estar
" actuallzado el sistema a la ultima version.

\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\

Dando clic con el raton en el botéon actualizar, quedara actualizado el movimiento de Modificacién Valor de Descuento.

Los movimientos guardados se reflejan en una tabla en la cual pueden ser seleccionados haciendo doble clic sobre el renglén pa
modificacion o para ser borrados.

MOVIMIENTO  |FECHA&INICIO |50 | Digs | FOLID [ Bata INC. o~
Carga Inicial A0/06/1997 100,00
|5k 0140141998 100,00
I5H 03/12/1998 100,00
I{SM 01401 /2000 100,00 . 2

El Sistema presenta un botdn con el cual podra visualizar una relacion de movimientos e incidencias por trabajador, dicha relacion puec
ser impresa.

Reporte

Para generar reportes de movimientos por trabajador haga clic sobre el botén
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Borrar movimientos: En la tabla que aparece la pestafia Movimientos, haga clic sobre el movimiento que desea borrar, se desplega
un cuadro de didlogo haga clic en el botén Sl para que se borre el movimiento.

sua X

? |  Desea Borrar el Movimienta
e

. . L . . i Salir
Para abandonar las pantallas sin grabar los movimientos o incidencias presione el boton | =

dctual
Guardar datos del trabajador: Para guardar los datos del trabajador haga clic sobre el botdn | S . Es necesario que

encuentre abierta la pestafia de Datos Afiliatorios para guardar informacién del trabajador.

Para poder ingresar los datos de otro (s) trabajador (es) es necesario ubicarse en la celda Numero de Seguridad Social y al digitar el NS
del nuevo trabajador, automaticamente se limpia la pantalla para la nueva captura.

S ali
Haga clic sobre el botén = para salir de la pantalla.

Pagina 40



