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Manual de Usuario del Sistema Generador de los Anexos A, B y C 

(SIGA Versión 3.0)
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Consideraciones

El SIGA fue desarrollado con la finalidad de ofrecer al usuario una herramienta que facilite la integración del Catálogo de Trabajadores (A), del Formato de Aportaciones de Ahorro Voluntario (C) y del Formato de Pagos Extemporáneos (B) del Sistema de Recaudación SAR-ISSSTE, para aquellos Centros de Pago con menos de 300 trabajadores y que no cuentan con  la ayuda de un departamento de sistemas.  El uso de este Sistema no es obligatorio.
El usuario podrá realizar la integración de los anexos de forma manual (por trabajador), o bien, importar información contenida en archivos generados en EXCEL conforme a los criterios señalados en los formatos publicados en las Circulares 61-5 y 61-6 en el Diario Oficial de la Federación del 30 de diciembre de 2007 con sus modificaciones publicadas el 28 de enero de 2008.
Antes de utilizar el SIGA
Antes de utilizar el Sistema Generador de Anexos, debe conocer el Nuevo Procedimiento de Recaudación SAR-ISSSTE.  Para ello se han impartido talleres en las instalaciones de la CONSAR y en el interior de la República, orientados a la operación en general del Nuevo Proceso de Recaudación SAR-ISSSTE.   Si usted no ha acudido a estos talleres lo invitamos a que llame al 01-800 007 47 40 o 2581 5637 y solicite informes sobre próximas fechas.

Además es muy importante que conozca a detalle y tenga siempre a la mano el Formato para la Actualización del Catálogo de Trabajadores (Layout Anexo A), el formato para la determinación de los Pagos Extemporáneos (Layout Anexo B) y el Formato para el envío de aportaciones de Ahorro Voluntario (Layout Anexo C), así como los catálogos de rechazo, mismos que se encuentran publicados en las Circulares 61-5 y 61-6 en el Diario Oficial de la Federación de fechas 30 de diciembre de 2007 y 28 de enero de 2008 respectivamente.
Operación del Sistema

Para ingresar al sistema seleccione y realice un clic o <enter> en el icono del mismo, este icono podrá localizarlo en el menú de Inicio/Todos los programas
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O con el nombre “Genera_Anexos.exe” en alguna de las siguientes rutas:

C:\Archivos de programa\CONSAR\Anexos3.0 o C:\Program Files\CONSAR\Anexos3.0
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CENTRO DE PAGO
Al ejecutar el sistema aparece la pantalla correspondiente al centro de pago y en la cual deberá capturar todos los datos que se solicitan. Figura N° 1.
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Figura No. 1
Con esta información el SIGA generará el encabezado de los anexos A, B y C según corresponda.

Importante: Los datos que a continuación se presentan, serán integrados en automático por el SIGA al momento de generar los anexos.
	NOMBRE DEL CAMPO
	TIPO
	COMENTARIO

	Tipo de Registro.
	Alfanumérico
	“01” Dato fijo asignado en automático por el sistema.

	Identificador del servicio.
	Alfanumérico
	“09” Dato fijo asignado en automático por el sistema.

	Identificador de la operación.
	Alfanumérico
	“96”, “82” o “81” Dato fijo asignado en automático por el sistema según el Anexo.

	Tipo entidad origen.
	Numérico
	06 Dato fijo asignado en automático por el sistema.

	Tipo entidad destino.
	Numérico
	03 Dato fijo PROCESAR asignado en automático por el sistema.

	Clave entidad destino.
	Numérico
	0000001 Dato fijo PROCESAR asignado en automático por el sistema.

	Fecha de transmisión.
	Numérico
	Fecha asignada al momento de generar el archivo.

	Registros con movimientos de alta.
	Numérico
	Sumatoria de los registros capturados en el sistema.

	Registros con movimientos de modificación.
	Numérico
	Sumatoria de los registros capturados en el sistema.

Nota: Aquellos registros que causen alta y modificación dentro del mismo periodo no serán tomados en cuenta como modificación, pero si como alta.

	Registros con movimientos de baja.
	Numérico
	Sumatoria de los registros capturados en el sistema.

Nota: Aquellos registros que causen alta y baja dentro del mismo periodo no serán tomados en cuenta.

	Total de registros de detalle.
	Numérico
	Sumatoria de los datos en los registros Altas, Modificaciones y Bajas.

	Aportación de Ahorro a Largo Plazo
	Numérico
	Sumatoria de las aportaciones de ahorro a largo plazo realizadas a los Trabajadores

	Aportación Voluntaria
	Numérico
	Sumatoria de las aportaciones voluntarias realizadas por los Trabajadores

	Aportación Complementaria de Retiro
	Numérico
	Sumatoria de aportaciones complementarias de retiro realizadas a los trabajadores.

	Monto global del pago (Total de registros del detalle)
	Numérico
	Sumatoria de las aportaciones de Ahorro a Largo Plazo, Aportaciones Voluntarias y Aportaciones Complementarias de Retiro.

	Registros con movimiento de pagos extemporáneos
	Numérico
	Sumatoria de los registros capturados en el sistema con pagos extemporáneos.

	Registros con movimiento de pagos por laudos
	Numérico
	Sumatoria de los registros capturados en el sistema con pagos por laudos.

	Total de registros del detalle
	Numérico
	Sumatoria de los registros capturados en el sistema con pagos extemporáneos y pagos por laudos.

	Filler.
	Alfanumérico
	Espacios en blancos,  asignados en automático por el sistema.

	Resultado de la operación.
	Numérico
	Espacios en blancos,  asignados en automático por el sistema.

	Motivo de rechazo 1.
	Numérico
	Espacios en blancos,  asignados en automático por el sistema.

	Motivo de rechazo 2.
	Numérico
	Espacios en blancos,  asignados en automático por el sistema.

	Motivo de rechazo 3.
	Numérico
	Espacios en blancos,  asignados en automático por el sistema.


* Para mayor detalle de los campos, verifique la columna comentarios de los anexos correspondientes.
 Registro de Datos del Centro de Pago
El SIGA validará que el tipo de dato tenga la estructura correcta conforme a los siguientes tipos de datos:
Numéricos.- Si el tipo de dato que va a capturar es numérico (0..9), el sistema no le permitirá capturar ningún tipo de letra o caracter especial.

Alfabéticos.- Para este tipo de dato solo se permite capturar letras (A...Z), espacios en blanco y el punto (dependiendo el campo a capturar). Sin importar si usted tiene presionada o no la tecla BloqMayus, el valor siempre será convertido a Mayúsculas. Otro tipo de validaciones son los acentos y caracteres especiales (/, &, %, $, etc.),  los cuales no se podrán capturar
Alfanuméricos.- Este tipo de dato incluye la mezcla de caracteres alfabéticos y numéricos definidos previamente.

Un caso particular de validación hace referencia al RFC del centro de pago, el cual deberá contar con una longitud específica y fecha valida.  En caso de no cumplir con esta condición y tratar de entrar a la pantalla para el registro de empleados,  el sistema enviará un mensaje para la corrección del dato.  Figura No. 2
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Figura No. 2

Son obligatorios todos aquellos campos que estén señalados por un asterisco.  
Captura de datos del Centro de Pago
Clave entidad origen:
Esta clave numérica de 7 posiciones se refiere al Identificador del Centro de Pago (ICP) que se le proporciona al mismo una vez que se ha registrado correctamente en el portal del SIRI (www.siri.com.mx).
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R.F.C.:
Clave de la dependencia asignada por la SHCP; tipo de dato alfanumérico de 12 posiciones sin guiones, formato AAA999999XXX. El sistema valida 3 letras, fecha válida y tres caracteres alfanuméricos.
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Nombre completo del centro de pago:
Nombre completo igual al catalogo de Centros de Pago. Tipo de dato alfanumérico de 130 posiciones, el sistema no permite la captura de acentos ni caracteres especiales. 
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Identificador de centro de pago SAR  (I.C.P.):

Clave asignada para operar en el Nuevo Sistema de Recaudación SAR-ISSSTE. Dicha clave debe ser igual a la Clave Entidad Origen.
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Clave del Ramo:

Clave del ramo conforme su aplicación en el formato SAR 01; tipo de dato numérico de 5 posiciones. Esta clave debe de coincidir con la clave de ramo indicada en el registro del centro de pago en el portal del SIRI.
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Clave de la Pagaduría:
Clave de la pagaduría conforme aplicación en el formato SAR 01; tipo de dato alfanumérico de 5 posiciones. Esta clave debe de coincidir con la clave de la pagaduría indicada en el registro del centro de pago en el portal del SIRI.
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Domicilio:

Calle, número exterior e interior del domicilio de la dependencia, entidad o centro de pago; tipo de dato alfanumérico de 40 posiciones. El sistema no permite la captura de acentos ni caracteres especiales.
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Colonia:

Colonia de la dependencia, entidad o centro de pago; tipo de dato alfanumérico de 25 posiciones. El sistema no permite la captura de acentos ni caracteres especiales.
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Población, Delegación o Municipio:

Población, delegación o municipio de la dependencia, entidad o centro de pago; tipo de dato alfanumérico de 25 posiciones. El sistema no permite la captura de acentos ni caracteres especiales.
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Código Postal:

Código postal de la dependencia, entidad o centro de pago; tipo de dato numérico de 5.
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Entidad Federativa:

Estado de la dependencia, entidad o centro de pago. Usted solo tendrá que seleccionarla de la lista que se muestra.
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Teléfono:

Teléfono de la dependencia, entidad o centro de pago;  tipo de dato numérico de 10 posiciones.
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Una vez que ha terminado de capturar los datos del centro de pago, y no ha dejado algún campo obligatorio en blanco, entonces seleccione y presione el botón ENTRAR o SALIR.
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Sin importar que botón haya presionado, si es la primera vez que ingresa al sistema, este enviará un mensaje indicando si desea guardar o no los cambios;  en caso contrario, solo mostrará dicho mensaje si la información ha sido modificada.   Figura No.3. 
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Figura No. 3

Al elegir la opción ENTRAR activará una ventana con una serie de opciones en forma de fólder o pestaña. 
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DATOS DEL TRABAJADOR
Datos
En esta pantalla se ingresaran los datos generales de los trabajadores, como son el RFC, CURP, Número de Seguridad Social, Nombre completo etc., la captura de esta información será bajo las mismas condiciones y validaciones que los datos del Centro de Pago.
La información que se solicita y muestra en esta pantalla, se presenta o visualiza en tres grupos de trabajo (secciones).  Véase la figura No. 4.

[image: image21]
Figura No. 4
Sección A
En esta sección se utilizarán las funciones descritas en cada botón para la operación de este módulo. 
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	Opción
	Acción

	
	Nuevo
Permite el ingreso de información en cada uno de los campos,  para el alta de uno o más empleados.

Buscar
Realiza una búsqueda específica, en todos los registros a través de la CURP especificada. 
Primero
Muestra el primer registro.

Siguiente
Muestra el registro inmediato.

Anterior
Muestra el registro inmediato anterior.

Último
Muestra el último registro.

Modificar
Habilita y permite la corrección de la información registrada.

Baja
Elimina un registro, este movimiento no es automático por lo que se deberá confirmar la acción. 
Inicio
Cierra la ventana del módulo Empleados y regresa al de centro de pago.


Sección B

Esta sección es exclusivamente para la captura de datos generales del empleado, y serán obligatorios todos aquellos que estén señalados por un asterisco.  Figura No. 5
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Figura No. 5
Esta sección está dividida en cuatro partes:
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Campos para capturar:
Personales
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R.F.C..-
Registro Federal de Causantes asignado al trabajador por la SHCP; tipo de dato alfanumérico de 10 ó 13 posiciones, según cuente o no con la homoclave. Cuatro letras, fecha de nacimiento (seis números) y, en su caso, tres caracteres alfanuméricos. El sistema verifica que la fecha del RFC coincida con la fecha de nacimiento y que sea valida; en caso de que no lo sea, el sistema solicitará la confirmación del usuario de dicha fecha inválida en el RFC. 
CURP.-
Clave Única de Registro de Población asignado por la RENAPO al trabajador; tipo de dato alfanumérico de 18 posiciones. El sistema verifica que no existan duplicados en la CURP y que coincida con la fecha  de nacimiento, entidad de nacimiento y que sea valida; en caso de que no lo sea, el sistema solicitará la confirmación del usuario de dicha fecha inválida en la CURP. 

Número de Seguridad Social.-

Número de Seguridad Social con el que esta registrado el trabajador en el centro de pago;  tipo de dato numérico de 11 posiciones. En caso de que no se cuente con el NSS, el campo deberá dejarse vacío y el sistema asumirá automáticamente los ceros correspondientes.
Apellido Paterno, Materno y Nombre.-

Tipo de dato alfanumérico de 40 posiciones. El usuario deberá registrar al menos uno de los dos apellidos y el nombre del trabajador.
Fecha de Nacimiento.-

Tipo de dato numérico de 8 posiciones, la captura de esta información es obligatoria. El sistema verifica que la fecha de nacimiento sea válida debido a que hay trabajadores que tienen registrada una fecha de nacimiento inválida en sus documentos oficiales. En este caso, deberá registrarse la fecha válida inmediata anterior según el calendario que se muestra.

Nota: En la Página del SIRI, deberá registrar los datos del trabajador en el módulo denominado “Alta de Excepciones Fechas de Nacimiento”.

Entidad de Nacimiento.-

Tipo de dato numérico de 2 posiciones. Usted deberá elegir el nombre de la entidad de nacimiento del trabajador y el SIGA la transformará en el código válido según el Catálogo de claves de las Entidades Federativas.

Sexo.- 

Indispensable que verifique que la clave del sexo proporcionado en la CURP sea consistente con la que registre para el trabajador: M (masculino) o F (femenino).
Estado Civil.-

Estado civil del trabajador. Usted solo tendrá que seleccionarlo de las opciones que se muestran.

Domicilio
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Domicilio:

Calle, número exterior e interior del domicilio del trabajador; tipo de dato alfanumérico de 60 posiciones. El sistema no permite la captura de acentos ni caracteres especiales.

Localidad o Colonia:

Colonia del domicilio del trabajador; tipo de dato alfanumérico de 30 posiciones. El sistema no permite la captura de acentos ni caracteres especiales.
Población, Delegación o Municipio:

Población, delegación o municipio del domicilio del trabajador; tipo de dato alfanumérico de 30 posiciones. El sistema no permite la captura de acentos ni caracteres especiales.
Código Postal:

Código postal del domicilio del trabajador; tipo de dato numérico de 5 dígitos.
Entidad Federativa:

Estado del domicilio del trabajador. Usted solo tendrá que seleccionarla de la lista que se muestra.

Trabajo
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Número de Empleado:

Clave asignada al empleado por el Centro de Pago. Tipo de dato numérico de 10 dígitos.

Clave Pagaduría.-

Clave numérica asignada por el ISSSTE. Tipo de dato alfanumérico a 5 posiciones; la captura de esta información es obligatoria.

Clave de Reparto.-

Clave que identifica la ubicación del trabajador en el centro de pago; tipo de dato alfanumérico de 20 posiciones. Este campo es utilizado sólo por algunos Centros de Pago que tienen convenido con el banco esquemas de distribución específicos, por lo que se recomienda que consulte la integración de este dato con el ejecutivo de cuenta del Banco en que efectúa su pago del SAR.
Fecha de Ingreso.-

Fecha de ingreso a la dependencia. Tipo de dato numérico de 8 posiciones, la captura de esta información es obligatoria. 
Fecha de Inicio de Cotización.-

Fecha en que el trabajador empezó a cotizar en el ISSSTE. Tipo de dato numérico de 8 posiciones, la captura de esta información es obligatoria. 
Trabajador en Afore.-

Deberá indicar si el trabajador está registrado en alguna afore. 
Crédito de Vivienda.-

Deberá indicar si el trabajador cuenta con un crédito de vivienda asignado por el FOVISSSTE.

Nombramiento.-

Tipo de nombramiento que recibe el trabajador. Usted solo tendrá que seleccionarlo de las opciones que se muestran.

Salarios
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Banco / Entidad Receptora.-

Clave de la entidad receptora autorizada para recibir aportaciones de los trabajadores, de acuerdo al catálogo; tipo de dato numérico de 3 posiciones.
Sueldo Básico de Cotización al RCV.-
El sueldo a capturar deberá ser bimestral y no puede ser mayor que 99999.99.  Tipo de dato numérico de 5 dígitos para número entero y 2 para decimales. El importe deberá incluir el punto decimal. En caso de que el SIGA no lo inserte correctamente, se recomienda que se ajuste la configuración del formato de números de Windows tal como se especifica en el manual de instalación del SIGA.

Sueldo Básico de Cotización al Fondo de la Vivienda.-

El sueldo a capturar deberá ser bimestral y no puede ser mayor que 99999.99.  Tipo de dato numérico de 5 dígitos para número entero y 2 para decimales. El importe deberá incluir el punto decimal. En caso de que el SIGA no lo inserte correctamente, se recomienda que se ajuste la configuración del formato de números de Windows tal como se especifica en el manual de instalación del SIGA.

Sueldo Básico de Cotización para Amortización de Crédito de Vivienda.-

El sueldo a capturar deberá ser bimestral y no puede ser mayor que 99999.99.  Tipo de dato numérico de 5 dígitos para número entero y 2 para decimales. El importe deberá incluir el punto decimal. En caso de que el SIGA no lo inserte correctamente, se recomienda que se ajuste la configuración del formato de números de Windows tal como se especifica en el manual de instalación del SIGA.

Días Cotizados.-

Días laborados por el trabajador durante el bimestre a pagar. Tipo de dato numérico de 2 dígitos. Máximo 62 días.
Días de Incapacidad.-

Los días que el trabajador presenta imposibilidad total o parcial para desempeñar sus labores en el bimestre. Tipo de dato numérico de 2 dígitos. Máximo 62 días.

Días de Ausentismo.-

Ausencia del trabajador para desempeñar sus labores en el bimestre. Tipo de dato numérico de 2 dígitos. Máximo 62 días.

Ahorro Solidario.-

Deberá indicar si el trabajador cuenta con Aportación de Ahorro Solidario. En caso de que seleccione si cuente con él, deberá capturar el Importe del Ahorro Solidario. 
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Aportación Ahorro Solidario.-

Importe de Ahorro Solidario asignado por el Trabajador, el cual no deberá exceder el 2% en relación del Sueldo Básico de cotización de RCV. Tipo de dato numérico de 5 dígitos para número entero y 2 para decimales. El importe deberá incluir el punto decimal. En caso de que el SIGA no lo inserte correctamente, se recomienda que se ajuste la configuración del formato de números de Windows tal como se especifica en el manual de instalación del SIGA.

Fecha de Modificación de Sueldo.-

Fecha en que fue modificado el sueldo del trabajador. Tipo de dato numérico de 8 posiciones, la captura de esta información es obligatoria. 
Importante: Para la captura de fechas tiene dos opciones:
1.- Seleccione con el puntero del ratón (mouse) cada uno de los campos y teclee el dato correcto.
2.- Despliegue el calendario y establezca la fecha correcta. Figura No.6.
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Figura No.6
Una vez que ha terminado de capturar o modificar la información de los trabajadores puede seleccionar los botones que se encuentran en la parte inferior derecha de la sección B:
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Guardar.- 
Guarda los datos de un registro ya sea un nuevo o modificado.
Cancelar.-
Cancela el alta o la modificación de un registro.

Sección C
En esta sección visualizará la información ya registrada en el sistema (Figura No.7) y podrá navegar a través de ella por medio de los botones (primero, siguiente, anterior y último) de la Sección A, con el Mouse o con las teclas de desplazamiento.
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Figura No. 7
En esta sección podrá ordenar los datos por clave o por CURP a su conveniencia, para ello solo debe dar clic en el título de la columna y automáticamente se ordenará la lista.
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PAGOS EXTEMPORÁNEOS
En esta pantalla se ingresaran los pagos extemporáneos o laudos de los trabajadores. Es importante señalar que con base en esta información, el SIGA realizará la suma de los totales que se incluirán en el encabezado del anexo B. 
La información que se solicita y muestra en esta pantalla, se presenta o visualiza en cuatro grupos de trabajo (secciones), tres de los cuales funcionan de la misma manera que en Datos del Empleado. 
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Sección A
En esta sección se utilizarán las funciones que se encuentran en cada botón; permitiendo así la operación de este módulo. 
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	Opción
	Acción

	
	Año
Año para el cual se realizará la captura de los pagos.

Bimestre
Bimestre para el cual se realizará la captura de los pagos.

Tipo de Movimiento
Tipo de Movimiento para el cual se realizará la captura de los pagos.

Tipo de Pago
Tipo de Pago para el cual se realizará la captura de los pagos.

Buscar
Realiza una búsqueda específica, en todos los registros a través de la CURP especificada.
<<
Muestra el primer registro.

<
Muestra el registro inmediato anterior.

>
Muestra el registro inmediato.

>>
Muestra el último registro.

Capturar
Habilita y permite la captura o corrección de la información registrada.

Borrar
Elimina la información registrada para el trabajador, año, bimestre, tipo de movimiento y tipo de pago seleccionados.

Inicio
Cierra la ventana del módulo Pagos Extemporáneos y regresa a la de centro de pago.


Sección B
Esta sección es exclusivamente para la captura de los pagos del empleado, y serán obligatorios todos aquellos que estén señalados por un asterisco.  Figura No. 8
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Figura No. 8

Campos para capturar:
Sueldo Básico de Cotización al RCV.-
El sueldo a capturar deberá ser bimestral y no puede ser mayor que 99999.99.  Tipo de dato numérico de 5 dígitos para número entero y 2 para decimales. El importe deberá incluir el punto decimal. En caso de que el SIGA no lo inserte correctamente, se recomienda que se ajuste la configuración del formato de números de Windows tal como se especifica en el manual de instalación del SIGA. Es importante aclarar que de acuerdo al layout si captura el Sueldo Básico de Cotización al RCV se deshabilitarán los campos de Pagos Fijos de Retiro y Pagos Fijos de Cesantía en Edad Avanzada.
Sueldo Básico de Cotización al Fondo de la Vivienda.-

El sueldo a capturar deberá ser bimestral y no puede ser mayor que 99999.99.  Tipo de dato numérico de 5 dígitos para número entero y 2 para decimales. El importe deberá incluir el punto decimal. En caso de que el SIGA no lo inserte correctamente, se recomienda que se ajuste la configuración del formato de números de Windows tal como se especifica en el manual de instalación del SIGA. Es importante aclarar que de acuerdo al layout si captura el Sueldo Básico de Cotización al Fondo de la Vivienda se deshabilitará el campo de Pagos Fijos FOVISSSTE.
Sueldo Básico de Cotización para Amortización de Crédito de Vivienda.-

El sueldo a capturar deberá ser bimestral y no puede ser mayor que 99999.99.  Tipo de dato numérico de 5 dígitos para número entero y 2 para decimales. El importe deberá incluir el punto decimal. En caso de que el SIGA no lo inserte correctamente, se recomienda que se ajuste la configuración del formato de números de Windows tal como se especifica en el manual de instalación del SIGA.

Días Cotizados.-

Días laborados por el trabajador durante el bimestre a pagar. Tipo de dato numérico de 2 dígitos. Máximo 62 días.

Días de Incapacidad.-

Los días que el trabajador presenta imposibilidad total o parcial para desempeñar sus labores en el bimestre. Tipo de dato numérico de 2 dígitos. Máximo 62 días.

Días de Ausentismo.-

Ausencia del trabajador para desempeñar sus labores en el bimestre. Tipo de dato numérico de 2 dígitos. Máximo 62 días.

Pagos Fijos Retiro
Tipo de dato numérico de 10 dígitos para número entero y 2 para decimales. El importe deberá incluir el punto decimal. En caso de que el SIGA no lo inserte correctamente, se recomienda que se ajuste la configuración del formato de números de Windows tal como se especifica en el manual de instalación del SIGA.  Es importante aclarar que de acuerdo al layout si captura en el campo Pagos Fijos Retiro se deshabilitará el campo de Sueldo Básico de Cotización al RCV.
Pagos Fijos Cesantía en Edad Avanzada

Tipo de dato numérico de 10 dígitos para número entero y 2 para decimales. El importe deberá incluir el punto decimal. En caso de que el SIGA no lo inserte correctamente, se recomienda que se ajuste la configuración del formato de números de Windows tal como se especifica en el manual de instalación del SIGA. Es importante aclarar que de acuerdo al layout si captura en el campo Pagos Fijos Cesantía en Edad Avanzada se deshabilitará el campo de Sueldo Básico de Cotización al RCV.
Pagos Fijos FOVISSSTE

Tipo de dato numérico de 10 dígitos para número entero y 2 para decimales. El importe deberá incluir el punto decimal. En caso de que el SIGA no lo inserte correctamente, se recomienda que se ajuste la configuración del formato de números de Windows tal como se especifica en el manual de instalación del SIGA. Es importante aclarar que de acuerdo al layout si captura en el campo Pagos Fijos FOVISSSTE se deshabilitará el campo de Sueldo Básico de Cotización al Fondo de la Vivienda.
Ahorro Solidario.-

Deberá indicar si el trabajador cuenta con Aportación de Ahorro Solidario. En caso de que seleccione si cuente con él, deberá capturar el Importe del Ahorro Solidario. 
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Aportación Ahorro Solidario.-

Importe de Ahorro Solidario asignado por el Trabajador, el cual no deberá exceder el 2% en relación del Sueldo Básico de cotización de RCV. Tipo de dato numérico de 5 dígitos para número entero y 2 para decimales. El importe deberá incluir el punto decimal. En caso de que el SIGA no lo inserte correctamente, se recomienda que se ajuste la configuración del formato de números de Windows tal como se especifica en el manual de instalación del SIGA.

Una vez que ha terminado de capturar puede seleccionar los botones que se encuentran en la parte inferior derecha de la sección B:
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Guardar.- 
Guarda los datos de un registro ya sea un nuevo o modificado.
Cancelar.-
Cancela el alta o la modificación de un registro.
Sección C

En esta sección visualizará la información ya registrada en el sistema (Figura No.9) y podrá navegar a través de ella por medio de los botones (primero, siguiente, anterior y último) de la Sección A, con el Mouse o con las teclas de desplazamiento.
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Figura No. 9
En esta sección podrá ordenar los datos por clave o por CURP a su conveniencia, para ello solo debe dar clic en el título de la columna y automáticamente se ordenará la lista.
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Sección D
En esta sección se mostrarán los totales de los pagos fijos para retiro, FOVISSSTE y por cesantía en edad avanzada,  así como el total de Ahorro Solidario capturados para el año y bimestre seleccionados en la sección A, actualizándose automáticamente cada vez que capture o modifique los pagos.
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APORTACIONES VOLUNTARIAS
En esta pantalla se ingresaran las aportaciones voluntarias de los trabajadores. Es importante señalar que con base en esta información, el SIGA realizará la suma de los totales que se incluirán en el encabezado del anexo C.  Aquellos trabajadores que fueron dados de baja no serán mostrados en este apartado porque no se deben capturar aportaciones para ellos.
La información que se solicita y muestra en esta pantalla, se presenta o visualiza en tres grupos de trabajo (secciones), los cuales funcionan de la misma manera que en Datos del Empleado. 


[image: image44]
Sección A
En esta sección se utilizarán las funciones que se encuentran en cada botón; permitiendo así la operación de este módulo. 
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	Opción
	Acción

	
	Buscar
Realiza una búsqueda específica, en todos los registros a través de la CURP especificada.
Primero
Muestra el primer registro.

Siguiente
Muestra el registro inmediato.

Anterior
Muestra el registro inmediato anterior.

Último
Muestra el último registro.

Capturar
Habilita y permite la captura o corrección de la información registrada.

Borrar
Elimina la información registrada para el trabajado y fecha seleccionados.

Inicio
Cierra la ventana del módulo Aportaciones Voluntarias y regresa al de centro de pago.


Sección B
Esta sección es exclusivamente para la captura de las aportaciones voluntarias del empleado, y serán obligatorios todos aquellos que estén señalados por un asterisco.  Figura No. 8
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Figura No. 8

Esta sección cuenta con un listado de todas las Aportaciones  Voluntarias del trabajador que se elija en la sección C.
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Campos para capturar:
Fecha de la Aportación.-
Fecha en que fue realizada la aportación voluntaria del trabajador. Tipo de dato numérico de 8 posiciones, la captura de esta información es obligatoria. 
Aportación a Largo Plazo.-
Aportación de ahorro a largo plazo realizada al trabajador. Tipo de dato numérico de 10 dígitos para número entero y 2 para decimales. El importe deberá incluir el punto decimal. En caso de que el SIGA no lo inserte correctamente, se recomienda que se ajuste la configuración del formato de números de Windows tal como se especifica en el manual de instalación del SIGA.
Aportación Voluntaria.-

Aportación de ahorro voluntario realizada por el trabajador. Tipo de dato numérico de 10 dígitos para número entero y 2 para decimales. Aplican los comentarios señalados en “Aportación a Largo Plazo”.
Aportación Complementaria de Retiro.-

Aportación complementaria de retiro realizada al trabajador. Tipo de dato numérico de 10 dígitos para número entero y 2 para decimales. Aplican los comentarios señalados en “Aportación a Largo Plazo”.

Una vez que ha terminado de capturar las aportaciones puede seleccionar los botones que se encuentran en la parte inferior derecha de la sección B:
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Guardar.- 
Guarda los datos de un registro ya sea un nuevo o modificado.
Cancelar.-
Cancela el alta o la modificación de un registro.
Sección C

En esta sección visualizará la información ya registrada en el sistema (Figura No.9) y podrá navegar a través de ella por medio de los botones (primero, siguiente, anterior y último) de la Sección A, con el Mouse o con las teclas de desplazamiento.  En esta sección se desplegarán los totales de las aportaciones voluntarias por trabajador, actualizándose automáticamente cada vez que capture o modifique las aportaciones.
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Figura No. 9
En esta sección podrá ordenar los datos por clave o por CURP a su conveniencia, para ello solo debe dar clic en el título de la columna y automáticamente se ordenará la lista.


[image: image50.png]CLAVE

CURP RF.C.__|P PATERN|P MATERN| NOMBRE | LARGO PLA| VOLUNTAFMPLEMENTA|L

T WOTAGHOGHVCALWOTABS05T/BLMONTES  TEHERAN _ ANTONID % © |
2 CAGISSTIOSMDPAS CAGISBIONGI CASTILLO GARCIA  JOSEFINA sm s e
5 VASGEODSIOHMCAFVASGSOOSZEEE VALLE  SORIAND  GENARD

4 RAPRTOIZZSNDFMTRAPRTOIZZO68 RAMREZ  PEREZ  FDSARID W s s
5 HECE701022MPLAN HECE701022H2 HERNANDEZCONDE  ELISh L

6 RPRES0SHDFCAAIPRSSORETKIAVAS  PEREZ  ROBEATA 10 ) )
7 BARATSO0SMDFZY BARATSOSMEBATRES  RIDS  ADFIANATR s . s

o RUPBSOOSIHOFZX AUPBSOIIAUIAUE  PEREZ  BENITO s . 5

5 VAPISSOSSHDFLLIVAPUSSOSZEONEVALLES  PLATA  JDSE s s






[image: image51.png]CLAVE|  CURP RF.C__|P PATERN|P MATERN| NOMBRE | LARGO PLA{ VOLUNTAFMPLEMENTA|L]

7 GAATO00SHDFZY GERATSOSMEBATFES  FIDs  ADRANATR 3 0 gL
| 13 eaFsiosoMDFRL sEAFGIORROTHIBESSI  ALVAREZ FATIMA
2 CAGISSTIOSMDRALS CAGISBIONS, CASTILLO GARCIA  JOSEFINA sm s w

12 GORM7OOSZSMDFNIGORM70D525P!GOMEZ  RODRIGUEZ MARISOL
11 HEBS730215HDFALIHEBS7302160C HERNANDEZ BUSTOS | SERGID

5 HECE701022MPLAN HECE701022HZ HERNANDEZCONDE ELISA BG5S OGS4 GB4E54
15 JUGCTOI0ZSMDFRR JUGCOI025TIEJIAREZ  GARCIA  CLAUDIA

16 MEFVBS1124MDFNR MEFVEBTI2405 MENDEZ | FERNANDEZ MARIAVERD

1 MOTABI08T4HMCRLMOTASA0G14BLMONTES  TEHERAN  ANTONIO 50 &0 n





CARGA DE ARCHIVOS EN EXCEL

En esta parte del sistema, se podrán cargar archivos en formato de EXCEL para los 3 Anexos, si cuenta con dichos archivos o tiene contemplado crearlos para después realizar su importación.  Ver Figura 10
[image: image52.png]SIGA - Sistema Generador,de los Anexos A, B /G- V,3,0) ==
Datos Empleada | Pagos Estemparéneos | Ap.Volurtarias | Caiga Archivos EXCEL | Generacion Anesas | Bitscara | Exportar a EXCEL | Apud <[>
© htas
Inpoter @ Anexoh C AnewoB O AnexoC | | O Modicaciones Irici
A |  Baiss (=]
ceptados

Rechazados





Figura No. 10
Para importar alguno de los Anexos debe seleccionar primero un  tipo de movimiento:

	Anexo A
	Anexo B
	Anexo C

	[image: image53.png]& hnexo



[image: image54.png]& Alas
 Madificaciones
 Baias




	[image: image55.png]@ hnexaB



[image: image56.png]@ Insettar
 Borar




	[image: image57.png]@ AnexoC



[image: image58.png]@ Insettar
 Borar






Solo podrá importar un  tipo de movimiento a la vez, es decir un archivo de Excel no puede contener Altas, Modificaciones y Bajas para el Anexo A, ni se puede Insertar y Borrar para los Anexo B y C.  Si desea hacer modificaciones al CURP deberá realizarlas manualmente, ya que si lo intenta por medio de la carga de archivos el registro será rechazado.
Es importante considerar los tipos de datos y longitud de los campos de acuerdo a los formatos de los Anexos A, B y C, así como los valores en las columnas de su hoja en EXCEL como se explica a continuación, ya que la información será validada al momento de la importación. 

Formato Hoja de EXCEL para Anexo A - Altas
	Columna en
 Excel
	Campo en Layout
	Campo
	Valor
	Tipo
	Formato

	A
	2
	R.F.C. 
	
	Texto
	XXXXAAMMDDXXX

	B
	3
	CURP 
	
	Texto
	XXXXAAMMDDXXXXXXXX

	C
	4
	Número de Seguridad Social
	
	Número
	

	D
	5
	Apellido Paterno
	
	Texto
	

	E
	6
	Apellido Materno
	
	Texto
	

	F
	7
	Nombre(s)
	
	Texto
	

	G
	8
	Clave de la Pagaduría
	
	Número
	

	H
	9
	Clave de Reparto
	
	Texto
	

	I
	10
	Fecha de Nacimiento
	
	Número
	AAAAMMDD

Debe capturar la fecha como número (Ej.: 20060815). No lo capture como fecha (06/08/15) y después le de formato ya que el sistema la rechazará.

	J
	11
	Entidad de Nacimiento
	1 a 32  o 

35 -Extranjeros
	Número
	

	K
	12
	Sexo
	M – Masculino

F – Femenino
	Texto
	

	L
	13
	Estado Civil
	0 – Soltero

1 – Casado
	Número
	

	M
	14
	Domicilio
	
	Texto
	

	N
	15
	Colonia
	
	Texto
	

	O
	16
	Delegación
	
	Texto
	

	P
	17
	Código Postal
	
	Número
	

	Q
	18
	Entidad Federativa
	
	Número
	

	R
	19
	Nombramiento
	1 – Base

2 – Confianza
3 – Eventual
4 – Base / Listade Raya
5 – Lista de Raya
6 – Honorarios

7 – Otros
	Número
	

	S
	20
	Número de Empleado
	
	Número
	

	T
	21
	Clave de la Entidad Receptora (Banco)
	Según catálogo
	Número
	

	U
	22
	En Afore
	1 – Si

0 – No
	Número
	

	V
	23
	Fecha de Ingreso a la Dependencia
	
	Número
	AAAAMMDD

Debe capturar la fecha como número (Ej.: 20060815). No lo capture como fecha (06/08/15) y después le de formato ya que el sistema la rechazará.

	W
	24
	Fecha desde la que cotiza al ISSSTE
	
	Texto
	

	X
	25
	Crédito FOVISSSTE
	0 – Sin Crédito

1 – Con Crédito
	Número
	

	Y
	26
	Días cotizados
	De 0 a 62
	Número
	

	Z
	27
	Días de incapacidad
	De 0 a 62
	Número
	

	AA
	28
	Días de ausentismo
	De 0 a 62
	Número
	

	AB
	29
	Sueldo Básico para amortización de Crédito de Vivienda
	
	Número
	Sin punto decimal

	AC
	30
	Sueldo Básico de Cotización al RCV
	
	Número
	Sin punto decimal

	AD
	31
	Sueldo Básico de Cotización al Fondo de la Vivienda
	
	Número
	Sin punto decimal

	AE
	32
	Indicador de Ahorro Solidario
	1 – Si

0 – No
	Número
	

	AF
	33
	Importe Ahorro Solidario
	
	Número
	Sin punto decimal


Formato Hoja de EXCEL para Anexo A - Bajas
	Columna en
 Excel
	Campo en Layout
	Campo
	Valor
	Tipo
	Formato

	A
	3
	CURP
	
	Texto
	XXXXAAMMDDXXXXXXXX

	B
	11
	Fecha de Baja
	
	Número
	AAAAMMDD

Debe capturar la fecha como número (Ej.: 20060815). No lo capture como fecha (06/08/15) y después le de formato ya que el sistema la rechazará.

	C
	12
	Causa de Baja
	1 – Licencia sin sueldo
2 – Defunción
3 – Rescisión de contrato
4 – Pensión o jubilación
5 – Renuncia
6 – Retiro voluntario
7 – Otros
	Número
	


Formato Hoja de EXCEL para Anexo A - Modificaciones
	Columna en
 Excel
	Campo en Layout
	Campo
	Valor
	Tipo
	Formato

	A
	8
	R.F.C. 
	
	Texto
	XXXXAAMMDDXXX

	B
	3
	CURP 
	
	Texto
	XXXXAAMMDDXXXXXXXX

	C
	10
	Número de Seguridad Social
	
	Número
	

	D
	11
	Clave de Reparto
	
	Texto
	

	E
	12
	Clave de la Pagaduría
	
	Número
	

	F
	13
	Apellido Paterno
	
	Texto
	

	G
	14
	Apellido Materno
	
	Texto
	

	H
	15
	Nombre(s)
	
	Texto
	

	I
	16
	Fecha de Nacimiento
	
	Número
	AAAAMMDD

Debe capturar la fecha como número (Ej.: 20060815). No lo capture como fecha (06/08/15) y después le de formato ya que el sistema la rechazará.

	J
	17
	Entidad de Nacimiento
	1 a 32  o 

35 -Extranjeros
	Número
	

	K
	18
	Sexo
	M – Masculino

F – Femenino
	Texto
	

	L
	19
	Estado Civil
	0 – Soltero

1 – Casado
	Número
	

	M
	20
	Domicilio
	
	Texto
	

	N
	21
	Colonia
	
	Texto
	

	O
	22
	Delegación
	
	Texto
	

	P
	23
	Código Postal
	
	Número
	

	Q
	24
	Entidad Federativa
	
	Número
	

	R
	25
	Nombramiento
	1 – Base

2 – Confianza
3 – Eventual
4 – Base / Lista de Raya
5 – Lista de Raya
6 – Honorarios

7 – Otros
	Número
	

	S
	26
	Número de Empleado
	
	Número
	

	T
	27
	Clave de la Entidad Receptora (Banco)
	Según catálogo
	Número
	

	U
	28
	En Afore
	1 – Si

0 – No
	Número
	

	V
	29
	Fecha de Ingreso a la Dependencia
	
	
	AAAAMMDD

Debe capturar la fecha como número (Ej.: 20060815). No lo capture como fecha (06/08/15) y después le de formato ya que el sistema la rechazará.

	W
	30
	Fecha desde la que cotiza al ISSSTE
	
	
	

	X
	31
	Fecha de Modificación de Sueldo
	
	
	

	Y
	32
	Crédito FOVISSSTE
	0 – Sin Crédito

1 – Con Crédito
	Número
	

	Z
	33
	Días cotizados
	De 0 a 62
	Número
	

	AA
	34
	Días de incapacidad
	De 0 a 62
	Número
	

	AB
	35
	Días de ausentismo
	De 0 a 62
	Número
	

	AC
	36
	Sueldo Básico para amortización de Crédito de Vivienda
	
	Número
	Sin punto decimal

	AD
	37
	Sueldo Básico de Cotización al RCV
	
	Número
	Sin punto decimal

	AE
	38
	Sueldo Básico de Cotización al Fondo de la Vivienda
	
	Número
	Sin punto decimal

	AF
	39
	Indicador de Ahorro Solidario
	1 – Si

0 – No
	Número
	

	AG
	40
	Importe Ahorro Solidario
	
	Número
	Sin punto decimal


Formato Hoja de EXCEL para Anexo B - Insertar
	Columna en
 Excel
	Campo en Layout
	Campo
	Valor
	Tipo
	Formato

	A
	3
	CURP
	
	Texto
	XXXXAAMMDDXXXXXXXX

	B
	13
	Año
	
	Número
	AAAA

	C
	
	Bimestre
	1 a 6
	Número
	

	D
	1
	Tipo de Registro
	E o L
	Texto
	

	E
	12
	Tipo de Pago
	02 Capital + recargos

03 únicamente recargos

04 únicamente capital
	Número
	

	F
	14
	Días cotizados
	De 0 a 62
	Número
	

	G
	15
	Días de incapacidad
	De 0 a 62
	Número
	

	H
	16
	Días de ausentismo
	De 0 a 62
	Número
	

	I
	17
	Sueldo Básico para amortización de Crédito de Vivienda
	
	Número
	Sin punto decimal

	J
	18
	Sueldo Básico de Cotización al RCV
	
	Número
	Sin punto decimal

	K
	19
	Sueldo Básico de Cotización al Fondo de la Vivienda
	
	Número
	Sin punto decimal

	L
	20
	Pagos Fijos Retiro
	
	Número
	Sin punto decimal

	M
	21
	Pagos Fijos por Cesantía en Edad Avanzada
	
	Número
	Sin punto decimal

	N
	22
	Pagos Fijos FOVISSSTE
	
	Número
	Sin punto decimal

	O
	23
	Indicador de Ahorro Solidario
	1 – Si

0 – No
	Número
	

	P
	24
	Importe Ahorro Solidario
	
	Número
	Sin punto decimal


Formato Hoja de EXCEL para Anexo B - Borrar
	Columna en
 Excel
	Campo en Layout
	Campo
	Valor
	Tipo
	Formato

	A
	3
	CURP
	
	Texto
	XXXXAAMMDDXXXXXXXX

	B
	13
	Año
	
	Número
	AAAA

	C
	
	Bimestre
	1 a 6
	Número
	

	D
	1
	Tipo de Registro
	E o L
	Texto
	

	E
	12
	Tipo de Pago
	02 Capital + recargos

03 únicamente recargos

04 únicamente capital
	Número
	


Formato Hoja de EXCEL para Anexo C – Insertar

	Columna en
 Excel
	Campo en Layout
	Campo
	Valor
	Tipo
	Formato

	A
	5
	CURP
	
	Texto
	XXXXAAMMDDXXXXXXXX

	B
	No existe el campo en el Layout 
	Fecha Aportación
	
	Número
	AAAAMMDD

Debe capturar la fecha como número (Ej.: 20060815). No lo capture como fecha (06/08/15) y después le de formato ya que el sistema la rechazará.

	C
	11
	Aportación de Ahorro a Largo Plazo
	
	Número
	La cifra no deberá incluir el punto decimal ya que el SIGA lo  asignará automáticamente considerando los primeros dos dígitos de derecha a izquierda del dato leído de Excel.  

	D
	12
	Aportación Voluntaria
	
	Número
	

	E
	13
	Aportación Complementaria de Retiro
	
	Número
	


Formato Hoja de EXCEL para Anexo C - Borrar
	Columna en
 Excel
	Campo en Layout
	Campo
	Valor
	Tipo
	Formato

	A
	5
	CURP
	
	Texto
	XXXXAAMMDDXXXXXXXX

	B
	16
	Fecha Aportación
	
	Número
	AAAAMMDD

Debe capturar la fecha como número (Ej.: 20060815). No lo capture como fecha (06/08/15) y después le de formato ya que el sistema la rechazará.


Ejemplos:
Anexo A- Altas
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Anexo A- Modificaciones
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Anexo A- Bajas
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Anexo B - Insertar
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Anexo B - Borrar
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Anexo C - Insertar
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Anexo C - Borrar
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Validaciones: 
· Si el archivo de EXCEL no cuenta con el total de columnas solicitadas no se podrá realizar la importación de datos.

- Anexo A: – Altas: 

32 Columnas

      – Modificaciones: 33 Columnas

      – Bajas:

  3 Columnas


- Anexo B: – Insertar: 
16 Columnas

      – Borrar:

  5 Columnas


- Anexo C: – Insertar: 
  5 Columnas

      – Borrar:

  2 Columnas

· El registro será rechazado si la CURP no cumple con el formato: tipo de dato alfanumérico de 18 posiciones.
· Si en el archivo de Excel existe una CURP duplicada, la primera será aceptada y la 2a rechazada.

· El tipo de dato de las columnas de EXCEL debe como se indica en el formato, de lo contrario el registro será rechazado.

· Si la longitud del valor en la celda es mayor al indicado en el formato, dicho valor será truncado al momento de la importación.  Ejemplos:
	Campo
	Longitud
	Valor en EXCEL
	Valor Importado

	R.F.C.
	13
	MURR781522HD383XS
	MURR781522HD3

	Clave Pagaduría
	5
	123456789
	12345


· Si envía espacios o nulo en un campo obligatorio el registro será rechazado.

Anexo A
· Si en las columnas de campos fechas esta no es válida el registro será rechazado. Ejemplos de fechas no válidas:  20041515, 20040230, 20040931, 12345678, 040101
· Si la fecha en CURP y/o RFC no coincide con la fecha de nacimiento, el registro será rechazado.  En el caso de  trabajadores con fechas de nacimiento no válidas, por ejemplo:  31 de Noviembre, 29 de Febrero en años no bisiestos, etc. deberá dejar una fecha válida en la fecha de nacimiento, RFC y CURP y al terminar la importación de datos hacer la corrección de estos últimos campos en el sistema.

· Si la entidad federativa en la CURP no corresponde con la entidad de nacimiento, el registro será rechazado. 

· Si el sexo en la CURP no coincide con el importado en la columna del sexo, el registro será rechazado. 

· Si la CURP ya fue dada de alta e intenta importarla nuevamente, el registro será rechazado.

· Si en un archivo de modificación envía un cambio al CURP el registro será rechazado porque no se podrá identificar al trabajador.

Anexo B
· Si intenta importar pagos para una CURP que no ha sido dada de alta, el registro será rechazado.

· El registro será rechazado si intenta importar tipos de movimiento diferentes a:

E – Extemporáneos
L – Laudos

· El registro será rechazado si intenta importar tipos de pago diferentes a:

2 – Capital + Recargos

3 – Únicamente Recargos

4 – Únicamente Capital

Anexo C

· Si intenta importar aportaciones voluntarias para una CURP que no ha sido dada de alta, el registro será rechazado.

Una vez que cuente con el archivo en EXCEL correcto, deberá seleccionar el anexo a ser cargado:
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Y presionar el botón Importar
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Con esto se abrirá una ventana que le permitirá seleccionar la ruta y nombre de sus archivos de EXCEL. Figura 11.  Seleccione el indicado y presione Abrir.
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Figura No. 11
Podrá ver el avance de la importación a través de la barra que será mostrada en la ventana.
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Al terminar la importación se desplegarán los registros que fueron aceptados y los que fueron rechazados, indicándole en este caso el motivo del rechazo. Ver Figuras 12 y 13
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Figura No. 12
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Figura No. 13
Hasta este momento los datos importados no han sido almacenados en el sistema, por lo que solo son desplegados en pantalla, usted puede decidir si desea corregirlos para realizar una nueva importación con los datos correctos, o si desea guardarlos presionando el botón Guardar.  Los registros rechazados no serán almacenados.
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Si presionó el botón Guardar, al término del almacenamiento de la información se desplegará la siguiente ventana:
[image: image73.png]Informacién Almacenada Extosaments.





Posibles Errores:
· Al tratar de importar un archivo Excel que tenga menos columnas de las solicitadas.
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El archivo CH{SAR-IS5STE|Genera_Anexos|ArchivosEXCEL|20-AnexoA Alas incorrecto.xls solo iene 25 courinas, se niecesitan 2.
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· Al tratar de importar un archivo Excel que tenga mas columnas de las solicitadas.
[image: image75.png]x]

El archivo CH\SAR-IS5STE|Genera_Anexos|ArchivosEXCEL|30-AnexoB Bajas. ds tene 6 columnas, solo 52 necesitan 5. Iposble
mportar.





· Al tratar de importar un archivo Excel que no tenga información correcta o nula en campos obligatorios.
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· Al tratar de importar un archivo Excel con formato de la CURP erróneo.
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· Al tratar de importar un archivo Excel para el Anexo A con información del trabajador que ya existe en el sistema.
[image: image78.png]2-EICURP ya existe. no pueds duplicar. - Ren 2




· Al tratar de importar un archivo Excel para el Anexo A con información del trabajador duplicada en el archivo.
[image: image79.png]12 - CURP duplicado en Excel Ren 1-Ren 13




· Al tratar de importar un archivo Excel para el Anexo A con fecha del RFC o CURP diferente a la fecha de nacimiento. 
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En el caso de que la fecha de la CURP o RFC si deba ser diferente porque la fecha de nacimiento del trabajador es no válida, deberá importar este registro con una fecha válida. guardarlo y después modificarlo manualmente en el sistema; o bien, aceptar el rechazo del registro y capturarlo directamente en el sistema.

· Al tratar de importar un archivo Excel para el Anexo A con valor en la columna sexo diferente a M o F.

[image: image81.png]14 - Sexo no valido. Col. K -Ren 15




· Al tratar de importar un archivo Excel para el Anexo A con sexo en la CURP diferente a la columna sexo.
[image: image82.png]13 - Diferente Sexo Columnas B y K - Ren 14




· Al tratar de importar un archivo Excel para el Anexo A con entidad federativa en el CURP que no corresponda a entidad de nacimiento.
[image: image83.png]15 - Diferente Entidad Nacimiento Cols. B y.J - Ren 16




· Al tratar de importar un archivo Excel para el Anexo A con clave de Entidad Federativa que no existe en los catálogos.

[image: image84.png]16 - Entidad Nacimiento no valida. Col. J - Ren 17




· Al tratar de importar un archivo Excel para el Anexo A con clave de ICEFA que no existe en los catálogos.

[image: image85.png]18- Clave ICEFA no valida. Col § - Rien 19,




· Al tratar de importar un archivo Excel con modificaciones para el Anexo A con información de un trabajador que no ha sido capturado, o con correcciones a la CURP del trabajador.
[image: image86.png]13- EICURP no esiste, no pueds modiicar. - Ren 13




· Al tratar de importar un archivo Excel con bajas para el Anexo A con información de un trabajador que no ha sido capturado.

[image: image87.png]3- EICURP no existe, no puede dar de baia. - Ren 4




· Al tratar de importar un archivo Excel con bajas para el Anexo A con fecha de baja no válida.

[image: image88.png]2-Valor Fecha Baja no es valido. Col B -Ren 3




· Al tratar de importar un archivo Excel con motivo de baja no válido.

[image: image89.png]1+ T<Motivo Baja<7 no es véiido. Col. C - Ren 2




· Al tratar de importar un archivo Excel para los Anexos B y C sin haber cargado los datos de los trabajadores (Anexo A).
[image: image90.png]No ha capturado datos de los erplsados, no pusds smacenar o borrar pagos,





· Al tratar de importar un archivo Excel para los Anexos B y C con información de un trabajador que no ha sido capturado.
[image: image91.png]1+ EICURP no existe, no pueds aimacenat informacidn. - Ren 1




· Al tratar de importar un archivo Excel para el Anexo B con tipo de pago diferente de 2,3 o 4.

[image: image92.png]4-Eltipo de pago no es véiido. - Ren 8




· Al tratar de importar un archivo Excel para el Anexo B para un empleado cuya fecha de ingreso es mayor al bimestre de aportación.

[image: image93.png]5 - Fecha de ingreso > Bimestre Aportacin. - Ren 3




 GENERACIÓN DE ANEXOS
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Generación de Anexo A
En esta parte del proceso, y como su nombre lo indica, se generará el Anexo A, por lo que deberá especificar el periodo de captura de la información que comprenderá dicho anexo; la captura de las fechas será de la misma forma que se mencionó en la sección B de Datos de Empleado. 
Una vez especificado el periodo, solo hay que seleccionar y ejecutar cualquiera de las opciones presentadas, que son Traer Datos e Inicio.  Véase la figura No. 14.
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Figura No. 14
Es muy importante que lleve un control de las fechas de movimientos, ya que a partir de estas se realizará la generación del Anexo A con sus diferentes movimientos: Altas, Modificaciones y/o Bajas.   En la sección Datos de Empleado puede ver la fecha de la última modificación para cada empleado, solo desplace el cursor hacia la derecha sobre el listado que se muestra en la sección C y revise la columna FECHA MOVIMIENTO.
Para explicar el funcionamiento del periodo de generación del Anexo A, a continuación se muestra un ejemplo de los posibles movimientos que se pueden realizar en el sistema.
	Día
	Movimiento

	15-Mayo
	5 altas

	16-Mayo
	5 altas

	17-Mayo
	2 bajas (a empleados dados de alta el día 15)

	18-Mayo
	3 modificaciones  (a empleados dados de alta el día 15)


Los resultados varían de acuerdo al periodo de generación que se seleccione:

	Periodo de generación
	Resultado

	Fecha Inicial
	Fecha Final
	

	15-May-2004
	15-May-2004
	5 altas

	15-May-2004
	16-May-2004
	10 altas

	15-May-2004
	17-May-2004
	8 altas con los datos iniciales 

(las altas y bajas en el mismo periodo no se reportan)

	15-May-2004
	18-May-2004
	8 altas pero con los datos modificados. 

(las altas y bajas en el mismo periodo no se reportan)

	16-May-2004
	18-May-2004
	5 altas, 2 bajas y 3 modificaciones

	17-May-2004
	17-May-2004
	2 bajas

	17-May-2004
	18-May-2004
	2 bajas y 3 modificaciones

	18-May-2004
	18-May-2004
	3 modificaciones


Si ha presionado el botón Traer datos  se desplegarán todos los datos que cumplan con el periodo de generación especificado. 
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A continuación deberá seleccionar aquellos registros que desea sean incluidos en el Anexo A, si desea que sean todos presione el botón Generar.  Si desea que el anexo se genere solo para aquellos registro que ha tenido que modificar por rechazo en el SIRI, selecciónelos de la lista que se muestra y después presione el botón Generar.
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Ejemplo: Usted ha capturado 34 altas para el periodo y después generó el anexo A para los 34 empleados y lo envió al SIRI.

Después de verificar el estatus de su archivo se da cuenta de que solo 29 registros han sido aceptados y 5 fueron rechazados. Debe de modificar la información en la sección Datos de Empleado y a continuación generar un anexo A solo para los registros que fueron rechazados.  Para ello seleccione con un clic del ratón la casilla de los registros correspondientes:
[image: image99.png]



Una vez que ha seleccionado aquellos registros que desea sean incluidos en el anexo, presione el botón Generar.
Si ha seleccionado la opción Generar, el sistema creará el archivo y será depositado en el directorio o carpeta que usted elija. Ver figura No.15. Se sugerirá el nombre del archivo pero usted puede reemplazarlo si así lo desea.  

El nombre sugerido tiene el formato: AnexoA-AAAAMMDD-hhmmss.txt
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Figura No. 15
Una vez generado el archivo podrá visualizar la información procesada como en la sección C, en caso de capturar un nuevo registro, y quiere visualizarlo en esta ventana, es necesario generar el archivo nuevamente. 
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Una vez que salga completamente de la aplicación e ingrese a esta ventana ya no se verá reflejada la información; esto no quiere decir que se ha eliminado, simplemente se limpiaron los campos de dicha ventana, si desea visualizar los registros sitúese en la ventana Datos Empleado, y navegue como se explicó en la sección C.
Generación de Anexo B
En esta parte del sistema y como su nombre lo indica, se generará el Anexo B, por lo que se deberá indicar el Año y el Bimestre y Tipo de pago para el cual será generado el archivo, así como el Banco donde efectuará el pago. Una vez realizada esta operación solo hay que seleccionar y ejecutar cualquiera de las opciones presentadas, que son Traer Datos e Inicio.  Véase la figura No. 16.
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Figura No. 16
Si ha presionado el botón Traer datos  se desplegarán todos los datos que cumplan con el periodo de generación especificado. 
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Una vez que ha seleccionado aquellos registros que desea sean incluidos en el anexo, presione el botón Generar.

Si ha seleccionado la opción Generar, el sistema creará el archivo y será depositado en el directorio o carpeta que usted elija. Ver figura No.17. Se sugerirá el nombre del archivo pero usted puede reemplazarlo si así lo desea.  

El nombre sugerido tiene el formato: AnexoB-AAAAMMDD-hhmmss.txt  
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Figura No. 17
Una vez generado el archivo podrá visualizar la información procesada como en la sección C, en caso de capturar un nuevo registro, y quiere visualizarlo en esta ventana, es necesario generar el archivo nuevamente. 
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Una vez que salga completamente de la aplicación e ingrese a esta ventana ya no se verá reflejada la información; esto no quiere decir que se ha eliminado, simplemente se limpiaron los campos de dicha ventana, si desea visualizar los registros sitúese en la ventana Pagos, y navegue como se explicó en la sección C.

Generación de Anexo C
En esta parte del sistema y como su nombre lo indica, se generará el Anexo C; por lo que se deberá especificar el periodo de aportación de la información que comprenderá dicho anexo; la captura de las fechas será de la misma forma que se mencionó en la sección B de Datos de Empleado.
Una vez realizada esta operación solo hay que seleccionar y ejecutar cualquiera de las opciones presentadas, que son Traer Datos e Inicio.  Véase la figura No. 16.
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Figura No. 16
Si ha presionado el botón Traer datos  se desplegarán todos los datos que cumplan con el periodo de generación especificado. 
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Una vez que ha seleccionado aquellos registros que desea sean incluidos en el anexo, presione el botón Generar.

Si ha seleccionado la opción Generar, el sistema creará el archivo y será depositado en el directorio o carpeta que usted elija. Ver figura No.17. Se sugerirá el nombre del archivo pero usted puede reemplazarlo si así lo desea.  

El nombre sugerido tiene el formato: AnexoC-AAAAMMDD-hhmmss.txt  
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Figura No. 17
Una vez generado el archivo podrá visualizar la información procesada como en la sección C, en caso de capturar un nuevo registro, y quiere visualizarlo en esta ventana, es necesario generar el archivo nuevamente. 
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Una vez que salga completamente de la aplicación e ingrese a esta ventana ya no se verá reflejada la información; esto no quiere decir que se ha eliminado, simplemente se limpiaron los campos de dicha ventana, si desea visualizar los registros sitúese en la ventana Aportaciones Voluntarias, y navegue como se explicó en la sección C.

BITÁCORA 
Cada vez que se genere un Anexo A, B o C será registrado en la bitácora de generación, ver Fig.18, proporcionándole la siguiente información:
Anexo A
	Título en Pantalla
	Descripción

	F. Generación
	Fecha de Generación del Anexo

	F. Inicio Periodo
	Fecha de Inicio del Periodo

	F. Fin Periodo
	Fecha de Fin del Periodo

	Total ALTAS
	Total de Registros enviados como Altas

	Total MODIFICACIONES
	Total de Registros enviados como Modificaciones

	Total BAJAS
	Total de Registros enviados como Bajas

	Total Movimientos
	Total de Registros enviados: Altas, Bajas y Modificaciones

	Archivo
	Ruta y Nombre del archivo generado


Anexo B
	Título en Pantalla
	Descripción

	F. Generación
	Fecha de Generación del Anexo

	Año
	Año de la información procesada

	Bimestre
	Bimestre de la información procesada

	Tipo de Pago
	Tipo de pago de la información procesada

	Total Registros
	Total de Registros enviados en el archivo

	Total Extemporáneos
	Total de Registros extemporáneos enviados en el archivo

	Total Laudos
	Total de Registros laudos enviados en el archivo

	Total Pagos
	Sumatoria de los pagos

	E. Pago Fijo Retiro
	Sumatoria de los pagos Fijos Retiro - Extemporáneos 

	E. Pago Fijo FOVISSSTE
	Sumatoria de los pagos Fijos FOVISSSTE - Extemporáneos 

	E. Pago Fijo CEA
	Sumatoria de los pagos Fijos Cesantía Edad Avanzada -Extemporáneos 

	E. Ahorro Sol.
	Sumatoria de los pagos Ahorro Solidario - Extemporáneos

	L. Pago Fijo Retiro
	Sumatoria de los pagos Fijos Retiro – Laudos

	L. Pago Fijo FOVISSSTE
	Sumatoria de los pagos Fijos FOVISSSTE – Laudos

	L. Pago Fijo CEA
	Sumatoria de los pagos Fijos Cesantía Edad Avanzada – Laudos

	L. Ahorro Sol.
	Sumatoria de los pagos Ahorro Solidario - Laudos

	Banco/ER
	Banco/Entidad Receptora que recibirá el pago del archivo generado

	Archivo
	Ruta y Nombre del archivo generado


Anexo C

	Título en Pantalla
	Descripción

	F. Generación
	Fecha de Generación del Anexo

	F. Inicio Periodo
	Fecha de Inicio del Periodo

	F. Fin Periodo
	Fecha de Fin del Periodo

	Total Aportaciones
	Total de las Aportaciones reportadas:

· Largo Plazo
· Voluntarias
· Complementarias

	Total AP.Largo Plazo
	Sumatoria de Aportaciones Largo Plazo

	Total AP.Voluntarias
	Sumatoria de Aportaciones Voluntarias

	Total AP.Complementarias
	Sumatoria de Aportaciones Complementarias de Retiro

	Archivo
	Ruta y Nombre del archivo generado
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Figura No. 18
EXPORTAR A EXCEL
En esta opción del sistema se generará un respaldo de la información contenida en la base de datos, ya sea para el Anexo A, B o C; por lo que se deberá indicar el Anexo para el cual será generado el archivo. Una vez realizada esta operación solo hay que seleccionar y ejecutar cualquiera de las opciones presentadas, que son Exportar e Inicio.  Véase la figura No. 19.
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Figura No. 19
Si ha seleccionado la opción Exportar, el sistema creará un archivo de Excel con el formato del Anexo seleccionado, este formato es el mismo que se utiliza para realizar la carga de archivos de Excel en este sistema (ver páginas 22 a 24). El archivo generado será depositado en el directorio o carpeta que usted elija. Ver figura No.20. Se sugerirá el nombre del archivo pero usted puede reemplazarlo si así lo desea.  

El nombre sugerido tiene el formato: Respaldo AnexoA-AAAAMMDD-hhmmss.txt  para el anexo A
 Respaldo AnexoB-AAAAMMDD-hhmmss.txt  para el Anexo B
 Respaldo AnexoC-AAAAMMDD-hhmmss.txt  para el Anexo C 
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Figura No. 20
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Consideraciones

Si está respaldando el Anexo A únicamente se exportará la última modificación de cada trabajador, es decir no se respaldará historial. Los trabajadores que fueron dados de baja tampoco serán respaldados.
Ejemplo:

Si dio de alta:

PEHJ680805
Pérez Hernández Juan 

  100.00

LOMJ780515
López Martínez Jesús 

  800.00

JUDC800524
Juárez Díaz Claudia
 

  790.00

GOAA631203
González Arias Arturo 

  730.00

Realizó las modificaciones:

PEHJ680805  Pérez Hernández Juan José

  100.00

LOMJ780516
López Martínez Jesús 

  950.00
PEHJ680805  Pérez Hernández Juan José

1010.00
Y dio de baja:

GOAA631203
 González Arias Arturo 

La información que será respaldada será:

PEHJ680805  Pérez Hernández Juan José

1010.00

LOMJ780516
López Martínez Jesús 

  950.00

JUDC800524
Juárez Díaz Claudia
 

  790.00
AYUDA
Esta pantalla se muestra la versión del sistema.
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MATERIAL DE APOYO
Catálogos de Claves
Tipos de Entidades Participantes

	Claves
	Descripción

	03
	Empresa Operadora

	04
	Instituto

	06
	Centros de Pago

	07
	ICEFA


Claves de Entidades Participantes

	Claves
	Descripción

	EMPRESAS OPERADORAS

	00000001
	Procesar

	INSTITUTOS

	003
	ISSSTE

	004
	FOVIISSSTE

	CENTROS DE PAGO

	XXXXXXX
	Identificador del Centro de Pago: Será la clave asignada por PROCESAR a cada Centro de Pago, al momento de darse de alta.


Clave de las ICEFAS

	ICEFAS

	No
	CLAVE
	ICEFA

	1
	002
	Banamex

	2
	003
	Santander Serfin

	3
	012
	BBVA Bancomer

	4
	021
	HSBC

	5
	044
	Scotiabank Inverlat


Claves de las Entidades Federativas 
	Núm.
	Estado
	Siglas
	
	Núm.
	Estado
	Siglas

	01
	Aguascalientes
	AS
	
	18
	Nayarit
	NT

	02
	Baja California
	BC
	
	19
	Nuevo León
	NL

	03
	Baja California Sur
	BS
	
	20
	Oaxaca
	OC

	04
	Campeche
	CC
	
	21
	Puebla
	PL

	05
	Coahuila
	CL
	
	22
	Querétaro
	QT

	06
	Colima
	CM
	
	23
	Quintana Roo
	QR

	07
	Chiapas
	CS
	
	24
	San Luis Potosí
	SP

	08
	Chihuahua
	CH
	
	25
	Sinaloa
	SL

	09
	Distrito Federal
	DF
	
	26
	Sonora
	SR

	10
	Durango
	DG
	
	27
	Tabasco
	TC

	11
	Guanajuato
	GT
	
	28
	Tamaulipas
	TS

	12
	Guerrero
	GR
	
	29
	Tlaxcala
	TL

	13
	Hidalgo
	HG
	
	30
	Veracruz
	VZ

	14
	Jalisco
	JC
	
	31
	Yucatán
	YN

	15
	Estado de México
	MC
	
	32
	Zacatecas
	ZS

	16
	Michoacán
	MN
	
	
	
	

	17
	Morelos
	MS
	
	35
	Extranjeros
	NE


¿Qué sigue después de Generar los Anexos?
Una vez que cuente con los ANEXO A, B y C (archivos generados), proceda a validarlos a través del “Sistema Validador de Anexos” proporcionado por PROCESAR, procurando verificar que esta sea la última versión depositada en la siguiente dirección:

http://www.siri.com.mx
Si sus anexos fueron validados exitosamente, debe enviarlos al SIRI.
Después de enviar su Anexo A debe esperar la respuesta del SIRI. No envíe los Anexo B o C hasta cerciorarse de que el Anexo A fue transmitido sin observaciones.  Es muy importante que los verifique, ya que puede tener rechazo en algunos registros y por lo tanto el anexo será rechazado.

Para revisarlo, en la sección Estatus de Archivos del SIRI seleccione el archivo que envió; si algún Anexo fue transmitido con observaciones revise el archivo de respuesta presionando la liga: “Verificar archivo de respuesta” que se despliega.

Al final de cada línea de ese archivo encontrará una serie de números (11) que le indicará si su registro fue Aceptado con observaciones o Rechazado, solo revise los 2 primeros caracteres de esa columna, los cuales significan:
01 – Aceptado con observaciones (Alerta)
02 – Rechazado

Después cuente los caracteres de 3 en 3 para obtener el número del Motivo de Rechazo u observación, para saber el significado de esta clave consulte el Catálogo de Rechazos SIRI, que se encuentra en la página de Material de Apoyo en:

http://www.siri.com.mx
Ejemplos:  

	Valor de la Columna
	Significado

	01501000000
	Indicador

Clave 1

Clave 2

Clave 3

01

501

000

000



	Lo que significa: 01: Alerta

                           501: Clave CURP inconsistente contra la Entidad de Nacimiento

	01611000000
	Indicador

Clave 1

Clave 2

Clave 3

01

611

000

000



	Lo que significa: 01: Alerta

                           611: El registro no cuenta con la CURP

	02001000000
	Indicador

Clave 1

Clave 2

Clave 3

02

001
000
000



	Lo que significa: 02: Rechazo

                           001: Trabajador no localizado en Base de Datos

	02035052053
	Indicador

Clave 1

Clave 2

Clave 3

02

035

052

053



	Lo que significa: 02: Rechazo

                           035: Entidad de Nacimiento del Trabajador es inválida

                           052: CURP erróneo

                           053: NSS ISSSTE erróneo



	02072000000
	Indicador

Clave 1

Clave 2

Clave 3

02

072
000
000


	Lo que significa: 02: Rechazo

                           072: Fecha límite de Pago vencida
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