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GUIÓN PARA INTRODUCCIÓN A LAS DISPOSICIONES  DE LA CONCLUSIÓN 
DE LA RELACIÓN LABORAL Y DE LOS INSTRUCTIVOS Y  
FORMATOS PARA SOLICITUD DE RECURSOS

Las Disposiciones, instructivos y formatos para solicitar recursos a efecto de cubrir la compensación económica de los servidores públicos que decidieron al amparo de la Conclusión de la Relación Laboral, concluir su relación laboral en la Administración Pública Federal, se pueden obtener conforme al procedimiento siguiente:
1.- Accesar a la página www.hacienda.gob.mx, 

2. Dar clic en el recuadro Presupuesto de Egresos

3. Dar clic en el recuadro Presupuesto de Egresos

4. Dar clic en el recuadro Servicios Personales
a). Desplazarse hacia abajo para encontrar el Título Marco Normativo en Servicios Personales y Administración de Recursos Humanos.

b) Para accesar a las Disposiciones dar clic en la viñeta que señala el oficio 307-A. 1489, de fecha 27 de noviembre de 2006.

c) Para accesar a  los formatos dar clic en la viñeta Anexos y grabar en Excel
d) Para consultar los instructivos dar clic en la viñeta con el mismo nombre.
6. Los formatos a entregar con firmas autógrafas en originales contienen encabezados.
7.-Los formatos a entregar en medio magnético (CD), no contienen encabezados.
CRITERIOS:

1.-
Los formatos deberán presentarse:

a) En forma impresa incluyendo la información siguiente:

· Encabezado

	DATO
	DESCRIPCIÓN DEL LLENADO

	Ramo
	Número que corresponda conforme al catálogo de Ramos del PIPP, y en su caso, al que pertenece el Órgano Administrativo Desconcentrado o Entidad.

	Nombre Ramo
	Denominación de la dependencia conforme al catálogo de Ramos del PIPP.

	Entidad
	Número que corresponda a la Entidad u  Órganos Administrativos Desconcentrados, conforme al catálogo de Unidades Responsables del PIPP 

Cuando el solicitante sea dependencia deberá dejarse en blanco.

	Nombre Entidad
	Denominación que corresponda a los Órganos Administrativos Desconcentrados o Entidades, conforme al catálogo de Unidades Responsables del PIPP.
Cuando el solicitante no sea dependencia se repetirá el nombre.


· Registros con la información de los servidores públicos incorporados.

· Firmas autógrafas originales de los responsables de su elaboración, revisión y autorización.

b) En archivo excel, en medio magnético (CD), incluyendo únicamente los registros de los servidores públicos incorporados.
Cabe señalar que los registros de los incisos a) y b) de los servidores públicos incorporados deberán ser iguales. 
2.- Será necesario incorporar a los formatos todos los datos que se requieren, en la secuencia que se solicitan, sin omitir, agregar, modificar o combinar columnas.
3.- La requisición de la columna que se precisa para la CURP, constituye un elemento indispensable, por lo que su llenado es totalmente necesario. No se tramitará ninguna solicitud de recursos si no se encuentra debidamente requisitada, y se devolverá de inmediato, en su caso. 
Instructivo de llenado del Formato I.- “Datos Generales”
	DATO
	TIPO DE CELDA
	DESCRIPCIÓN DEL LLENADO

	COLUMNA (1)

Ramo
	Numérica
	Número que corresponda conforme al catálogo de Ramos del PIPP, y en su caso, al que pertenece el Órgano Administrativo Desconcentrado o Entidad.

	COLUMNA (2)

Entidad
	Texto
	Nomenclatura que corresponda conforme al catálogo de Unidades Responsables del PIPP.

	COLUMNA (3)

Nombre Entidad
	Texto
	Nombre que corresponda conforme al catálogo de Unidades Responsables del PIPP.

	COLUMNA (4)

Unidad (UR)
	Numérica
	Nomenclatura que corresponda conforme al catálogo de Unidades Responsables del PIPP.

	COLUMNA (5)

Nombre UR
	Texto

(Mayúsculas)
	Nombre de la Unidad Responsable, a la que pertenece el servidor publico.

Para los Ramos coordinadores de sector será conforme al catálogo de Unidades Responsables del PIPP.

Para los Órganos Administrativos Desconcentrados y Entidades será la que ellos hayan determinado en su estructura.

	COLUMNA (6)

Nombre (s)
	Texto

(Mayúsculas)
	Nombre (s) del servidor público

	COLUMNA (7)

Ap_Paterno
	Texto

(Mayúsculas)
	Primer apellido del servidor público

	COLUMNA (8)

Ap_Materno
	Texto

(Mayúsculas)
	Segundo apellido del servidor público

	COLUMNA (9)

SEXO


	Texto

(Mayúsculas)


	H = Hombres, M = Mujeres

	COLUMNA (10)

RFC con Homoclave
	Texto

(Sin guiones o espacios)
	Registro Federal de Contribuyentes (13 caracteres)

	COLUMNA (11)

CURP


	Texto

(Sin guiones o espacios)
	Clave Única de Registro de Población (18 caracteres)

	COLUMNA (12)

Fecha de Alta


	Fecha

DD/MM/AAAA
	Fecha en que el servidor público (conforme a sus hojas de servicio) ingresó a laborar en la Administración Pública Federal.

	COLUMNA (13)

Fecha de Inscripción
	Fecha

DD/MM/AAAA
	Fecha en la que el servidor público se inscribe al programa.


No se admiten llamadas, notas al pie, comentarios o caracteres especiales por ejemplos: ), (,*, - , @, etc., por lo que cualquier comentario deberá incluirse en el oficio de solicitud.
Instructivo de llenado del Formato II.- “Ingreso de la Plaza. Componentes”

(Importes anuales)
	DATO

	TIPO DE 
CELDA
	DESCRIPCIÓN DEL LLENADO

	COLUMNA (1)

CURP


	Texto

(Sin guiones o espacios)
	Será el mismo dato que el registrado en la columna 11 del Formato I.

	COLUMNA (2)

Tipo_Plaza
	Texto

(Mayúsculas)
	BASE o CONFIANZA (completo). 

	COLUMNA (3)

Nivel
	Texto
	El nivel salarial que corresponda al puesto.

Para los Ramos coordinadores de sector y órganos administrativos desconcentrados serán los consignados en el catálogo general de puestos del PIPP.

Para las entidades serán los consignados en el Catálogo General de Puestos del Gobierno Federal o el Institucional de Puestos vigente, o en su caso, los existentes en la Dirección General Adjunta Técnica de Presupuesto.

	COLUMNA (4)

Código_Puesto
	Texto
	Grupo, rama y puesto.

Para los Ramos coordinadores de sector y órganos administrativos desconcentrados serán los consignados en el catálogo general de puestos del PIPP.
Para las entidades serán los consignados en el Catálogo General de Puestos del Gobierno Federal o el Institucional de Puestos vigente, o en su caso, los existentes en la Dirección General Adjunta Técnica de Presupuesto.
Deberá registrarse el código del puesto que ocupa el servidor público a la fecha  de ser autorizada su solicitud.

	COLUMNA (5)

Zona Económica
	Numérica

(Arábigos,valores 1 ó 2 ó 3)


	Conforme al Catálogo de Zonas Económicas del Gobierno Federal vigente y establecida en el Tabulador de Sueldos Institucional. 

El citado catálogo se puede consultar en la dirección http://www.hacienda.gob.mx Presupuesto de Egresos, Presupuesto de Egresos, Servicios Personales, Catálogos.

	COLUMNA (6)

Sueldo Base
	Numérica
	Importe correspondiente a la partida 1103 ó su equivalente en el capítulo 4000. 

	COLUMNA (7)

Compensación Garantizada
	Numérica
	Importe correspondiente a la partida 1509 ó su equivalente en el capítulo 4000. 

	COLUMNA (8)

Despensa
	Numérica
	Importe correspondiente a la partida 1507 ó su equivalente en el capítulo 4000.

	COLUMNA (9)

Pasajes
	Numérica
	Importe correspondiente a la partida 1507 ó su equivalente en el capítulo 4000. 

	COLUMNA (10)

Previsión Social Múltiple
	Numérica
	Importe correspondiente a la partida 1511 ó su equivalente en el capítulo 4000. 

	COLUMNA (11)

Compensación por Desarrollo y Capacitación
	Numérica
	Importe correspondiente a la partida 1511 ó su equivalente en el capítulo 4000. 


	COLUMNA (12)

Prima Vacacional
	Numérica
	Importe correspondiente a la partida 1305 ó su equivalente en el capítulo 4000, sin el ISR. 

	COLUMNA (13)

Aguinaldo
	Numérica
	Importe correspondiente a la partida 1306 ó su equivalente en el capítulo 4000, sin el ISR. 

	COLUMNA (14)

Adq_Mat_Didáct
	Numérica
	Importe correspondiente a la partida 1324 ó su equivalente en el capítulo 4000. 

	COLUMNA (15)

Aport ISSSTE o IMSS
	Numérica
	Importe correspondiente a la partida 1401, 4312 ó 1410 

	COLUMNA (16)

Aport FOVISSSTE o INFONAVIT
	Numérica
	Importe correspondiente a la partida 1403, 4323 ó 1411

	COLUMNA (17)

Cuotas al Seguro de Vida Personal
	Numérica
	Importe correspondiente a la partida 1404 ó su equivalente en el capítulo 4000. 

	COLUMNA (18)

Cuotas Seguro_Gastos Médicos
	Numérica
	Importe correspondiente a la partida 1406 ó su equivalente en el capítulo 4000. 

	COLUMNA (19)

Cuotas al Seguro_Separ_Indiv
	Numérica
	Importe correspondiente a la partida 1407 ó su equivalente en el capítulo 4000, sin el ISR.

	COLUMNA (20)

Cuotas al Seguro Colect_Retiro
	Numérica
	Importe correspondiente a la partida 1408 ó su equivalente en el capítulo 4000. 

	COLUMNA (21)

Aport_Sist_Ahorro p/Retiro o Afore
	Numérica
	Importe correspondiente a la partida 1508 ó su equivalente en el capítulo 4000. 

	COLUMNA (22)

Quinquenios
	Numérica
	Importe correspondiente a la partida 1301 ó su equivalente en el capítulo 4000. 

	COLUMNA (23)

Subtotal
	Numérica
	Suma de las columnas 6 a la 22.

	COLUMNA (24)

Otros
	Numérica
	Otras prestaciones, incluidas en las condiciones generales de trabajo o contrato colectivo.(se deberá anexar la memoria de cálculo de cada una de ellas, incluyendo ISR prima vacacional, ISR aguinaldo, ISR Seguro de Separación Individualizado, 2% sobre nómina). 

	COLUMNA (25)

Total 
	Numérica
	Suma de las columnas 23 + 24.


No se admiten llamadas, notas al pie, comentarios o caracteres especiales por ejemplos: ), (,*, - , @, etc., por lo que cualquier comentario deberá incluirse en el oficio de solicitud.

Instructivo de llenado del Formato III “Compensación”

	DATO
	TIPO DE CELDA
	DESCRIPCIÓN DEL LLENADO

	COLUMNA (1)

CURP


	Texto
	Será el mismo dato que el registrado en la columna 11 del Formato I.

	COLUMNA (2)

Fecha Baja
	Fecha

DD/MM/AAAA
	Fecha en que el servidor público da por concluida su relación laboral.

	COLUMNA (3)

Antigüedad reconocida DIAS
	Numérica
	Número de días efectivos laborados es decir, la conversión en días de los años, meses y días efectivamente laborados. Por ejemplo 8,640. (el año se considera de 365 días)

	COLUMNA (4)

Salario Base de Cotización
	Numérica
	Será el dato que resulte de la sumatoria de los conceptos Sueldo Base (columna 6 del Formato II) y Compensación por Desarrollo y Capacitación (columna 11 del Formato II).

	COLUMNA (5)

Otras Prestaciones
	Numérica
	Otras prestaciones incluidas en las condiciones generales de trabajo o contratos colectivos de trabajo, que se incluirán en el cálculo de la compensación económica, con la autorización expresa de la Unidad de Política y Control Presupuestal (adjuntar copia simple del oficio).

	COLUMNA (6)

Total Compensación
	Numérica
	Monto total bruto que se solicita para cubrir la compensación económica al servidor público, incluidos los elementos de la columna 5 de este formato y el impuesto a retener. La suma de esta columna deberá coincidir con el monto del oficio solicitud y el recibo que se adjunta.

	COLUMNA (7)

Impuesto a Retener
	Numérica
	El Impuesto Sobre la Renta (ISR) calculado, el cual deberá estar incluido en la columna 6 “Total Compensación”.

	COLUMNA (8)

Total Neto


	Numérica
	Diferencia entre columna 6 y columna 7 de este formato (Total compensación menos Impuesto a retener)


No se admiten llamadas, notas al pie, comentarios o caracteres especiales por ejemplos: ), (,*, - , @, etc., por lo que cualquier comentario deberá incluirse en el oficio de solicitud.

Instructivo de llenado del Formato IV.-“Relación de Pagos Efectuados”

	DATO
	TIPO DE CELDA
	DESCRIPCIÓN DEL LLENADO

	COLUMNA (1)

CURP


	Texto
	Será el mismo dato que el registrado en la columna 11 del Formato I.

	COLUMNA (2)

Fecha de Pago
	Fecha

DD/MM/AAAA
	La que corresponda a la recepción del cheque por el Servidor Público.

	COLUMNA (3)

Monto del Pago Bruto
	Numérica
	Es el monto bruto registrado en el Formato III columna 6 “Total compensación”.

	COLUMNA (5)

Monto del Pago Neto
	Numérica
	Es el monto neto registrado en el Formato III columna 8 “Total Neto”

	COLUMNA (6)

Ahorro Periodo (plaza)
	Numérica
	Es igual a la columna 25 del Formato II, dividido entre 365 días por el número de días no laborados durante el ejercicio fiscal en que concluyó la prestación de sus servicios, tomando como base la fecha de la renuncia la cual debe de ser igual a la fecha de baja del servidor público.

	COLUMNA (7)

Ahorro Anualizado (plaza)
	Numérica
	Igual a la columna 26 del Formato V.


No se admiten llamadas, notas al pie, comentarios o caracteres especiales por ejemplos: ), (,*, - , @, etc., por lo que cualquier comentario deberá incluirse en el oficio de solicitud.

Instructivo de llenado del Formato V.- “Plazas a Cancelar.
(Importes anuales)
	DATO
	TIPO DE 
CELDA
	DESCRIPCIÓN DEL LLENADO

	COLUMNA (1)

CURP


	Texto

(Sin guiones o espacios)
	Será el mismo dato que el registrado en la columna 11 del Formato I.

	COLUMNA (2)

Código_Puesto Original
	Texto
	Igual columna 4 del  formato II

	COLUMNA (3)

Tipo_Plaza
	Texto

(Mayúsculas)
	Tipo de plazas que se cancela BASE o CONFIANZA (completo)

	COLUMNA (4)

Nivel
	Texto
	El nivel salarial que corresponda al puesto que se cancela.

Para los Ramos coordinadores de sector y Órganos administrativos desconcentrados serán los consignados en el catálogo general de puestos del PIPP.

Para las Entidades serán los consignados en el Catálogo General de Puestos del Gobierno Federal o el Institucional de Puestos vigente, o en su caso, los existentes en la Dirección General Adjunta Técnica de Presupuesto.

	COLUMNA (5)

Código_Puesto
Cancelado


	Texto
	Solo se utilizara cuando exista diferencia entre la plaza beneficiada y la plaza que se cancela. Esta situación solo podrá darse con la autorización por escrito de la Unidad (anexar copia simple del oficio)..

	COLUMNA (6)

Zona Económica
	Numérica

(Arábigos,valores 1 ó 2 ó 3)


	Conforme al Catálogo de Zonas Económicas del Gobierno Federal vigente y establecida en el Tabulador de Sueldos Institucional. 

El citado catálogo se puede consultar en la dirección http://www.hacienda.gob.mx Presupuesto de Egresos, Presupuesto de Egresos, Servicios Personales, Catálogos.

	COLUMNA (7)

Sueldo Base
	Numérica
	Importe correspondiente a la partida 1103 ó su equivalente en el capítulo 4000 de la plaza que se cancela. 

	COLUMNA (8)

Compensación Garantizada
	Numérica
	Importe correspondiente a la partida 1509 ó su equivalente en el capítulo 4000 de la plaza que se cancela. 

	COLUMNA (9)

Despensa
	Numérica
	Importe correspondiente a la partida 1507 ó su equivalente en el capítulo 4000 de la plaza que se cancela.

	COLUMNA (10)

Pasajes
	Numérica
	Importe correspondiente a la partida 1507 ó su equivalente en el capítulo 4000 de la plaza que se cancela. 

	COLUMNA (11)

Previsión Social Múltiple
	Numérica
	Importe correspondiente a la partida 1511 ó su equivalente en el capítulo 4000 de la plaza que se cancela. 

	COLUMNA (12)

Compensación por Desarrollo y Capacitación
	Numérica
	Importe correspondiente a la partida 1511 ó su equivalente en el capítulo 4000, de la plaza que se cancela. 

	COLUMNA (13)

Prima Vacacional
	Numérica
	Importe correspondiente a la partida 1305 ó su equivalente en el capítulo 4000, de la plaza que se cancela (sin el ISR). 

	COLUMNA (14)

Aguinaldo
	Numérica
	Importe correspondiente a la partida 1306 ó su equivalente en el capítulo 4000, de la plaza que se cancela (sin el ISR).. 

	COLUMNA (15)

Adq_Mat_Didáct
	Numérica
	Importe correspondiente a la partida1324 ó su equivalente en el capítulo 4000, de la plaza que se cancela.

	COLUMNA (16)

Aport ISSSTE o IMSS
	Numérica
	Importe correspondiente a la partida 1401, 4312 ó 1410, de la plaza que se cancela.

	COLUMNA (17)

Aport FOVISSSTE o INFONAVIT
	Numérica
	Importe correspondiente a la partida 1403, 4323 ó 1411, de la plaza que se cancela.

	COLUMNA (18)

Cuotas al Seguro de Vida Personal
	Numérica
	Importe correspondiente a la partida 1404 ó su equivalente en el capítulo 4000, de la plaza que se cancela. 

	COLUMNA (19)

Cuotas Seguro_Gastos Médicos
	Numérica
	Importe correspondiente a la partida 1406 ó su equivalente en el capítulo 4000, de la plaza que se cancela. 

	COLUMNA (20)

Cuotas al Seguro_Separ_Indiv
	Numérica
	Importe correspondiente a la partida 1407 ó su equivalente en el capítulo 4000, de la plaza que se cancela (sin el ISR).

	COLUMNA (21)

Cuotas al Seguro Colect_Retiro
	Numérica
	Importe correspondiente a la partida 1408 ó su equivalente en el capítulo 4000, de la plaza que se cancela.

	COLUMNA (22)

Aport_Sist_Ahorro p/Retiro o Afore
	Numérica
	Importe correspondiente a la partida 1508 ó su equivalente en el capítulo 4000, de la plaza que se cancela.

	COLUMNA (23)

Quinquenios
	Numérica
	Importe correspondiente a la partida 1301 ó su equivalente en el capítulo 4000, de la plaza que se cancela. 

	COLUMNA (24)

Subtotal
	Numérica
	Suma de las columnas 7 a las 23.

	COLUMNA (25)

Otros
	Numérica
	Otras prestaciones de la plaza que se cancela, incluyendo las prestaciones establecidas en las condiciones generales de trabajo. (se deberá anexar la memoria de cálculo de cada una de ellas, incluir ISR prima vacacional, ISR aguinaldo, ISR Seguro de Separación Individualizado, 2% sobre nómina). 

	COLUMNA (26)

Total 
	Numérica
	Suma de las columnas 24 + 25.


No se admiten llamadas, notas al pie, comentarios o caracteres especiales por ejemplos: ), (,*, - , @, etc., por lo que cualquier comentario deberá incluirse en el oficio de solicitud.

Formato VI.- Remanentes
	DATO
	TIPO DE 
CELDA
	DESCRIPCIÓN DEL LLENADO

	COLUMNA (1)

CURP


	Texto
	Será el mismo dato que el registrado en la columna 11 del Formato I.

	COLUMNA (2)

TOTAL BRUTO
	Numérico
	Importe del formato III, columna 5 “Total Compensación”.

	COLUMNA (3)

FECHA DE REINTEGRO
	Numérico
	Fecha del depósito o transferencia electrónica reintegrando recursos sobre las ministraciones efectuadas.

	COLUMNA (4) AHORRO ANUALIZADO (plaza)
	Numérico
	Será el mismo dato que el registrado en la columna 25 del formato II.


No se admiten llamadas, notas al pie, comentarios o caracteres especiales por ejemplos: ), (,*, - , @, etc., por lo que cualquier comentario deberá incluirse en el oficio de solicitud.

Formato VII. Rendimientos Financieros
	DATO
	TIPO DE 
CELDA
	DESCRIPCIÓN DEL LLENADO

	COLUMNA (1)

Recursos Entregados
	Numérico
	Igual columna 6 formato III “Total Compensación”.

	COLUMNA (2)

Intereses enterados a TESOFE
	Numérico
	Corresponde a los Rendimientos Financieros generales y enterados a la TESOFE mediante el formato SAT 16.

	COLUMNA (3)

Periodo
	Fecha

MM/AAAA
	Mes al que corresponden los rendimientos financieros enterados.

	COLUMNA (4)

Fecha de deposito
	Fecha

DD/MM/AAAA
	Fecha en la que se realizo el depósito a la cuenta de TESOFE.


No se admiten llamadas, notas al pie, comentarios o caracteres especiales por ejemplos: ), (,*, - , @, etc., por lo que cualquier comentario deberá incluirse en el oficio de solicitud.

Formato VIII “Reporte de Conciliación de Recursos”
	DATO
	TIPO DE CELDA
	DESCRIPCIÓN DEL LLENADO

	COLUMNA (1)

Número de secuencia
	Numérica
	Uso exclusivo de la SHCP.

	COLUMNA (2)

Fecha de la Ministración
	Fecha

DD/MM/AAAA
	Fecha en el que se recibió la transferencia de fondos en la cuenta bancaria de la dependencia, órgano administrativo desconcentrado o entidad paraestatal.

	COLUMNA (3)

Número de casos autorizados para pago
	Numérica
	Se refiere al total de Plazas del formato I.

	COLUMNA (4)

Monto de la Ministración
	Numérica
	Igual al importe de la suma de la columna 6 del formato III. 

	COLUMNA (5)

Recibo
	Fecha

DD/MM/AAAA
	Fecha del recibo de la dependencia o entidad en la que se solicito la ministración  de beneficios.

	COLUMNA (6)

Número de Casos

	Numérica
	Por paquete solicitado originalmente, se deberá especificar el número de servidores públicos que se desistieron de su incorporación o por devolución por recálculo. Es decir, quienes no concluyeron el ciclo hasta el pago.

	COLUMNA (7)

Número de Oficio de envío del comprobante de depósito 
	Texto
	Oficio con el que se envió a la Unidad, el comprobante del depósito, en la subcuenta asignada para tal efecto, de los recursos correspondientes a los casos desistidos, o por recálculo.

	COLUMNA (8)

Fecha de reintegro
	Fecha

DD/MM/AAAA
	Fecha en que se realizó el depósito de los recursos correspondientes a los casos desistidos, o por recálculo, en la subcuenta del fideicomiso previamente asignada al participante.



	COLUMNA (9)

Monto
	Numérica
	Es igual a las ministraciones efectuadas a las dependencias o entidades menos el importe pagado en beneficios, ó sea el remanente de las ministraciones.

	COLUMNA (10)

Número de Oficio de envío de comprobante de depósito
	Texto
	Oficio con el que se envió a la Unidad el comprobante del entero, en el formato SAT 16, de los intereses generados por la cuenta bancaria productiva.

	COLUMNA (11)

Fecha de entero
	Fecha

DD/MM/AAAA
	Fecha en la que se realizó el entero de los intereses generados por la cuenta bancaria productiva.

	COLUMNA (12)

Estado de cuenta bancario
	Fecha

DD/MM/AAAA
	Fecha signada en el Estado de Cuenta Bancario en el que se registran los intereses obtenidos.

	COLUMNA (13)

Monto
	Numérica
	Corresponde al importe de los intereses obtenidos conforme al estado de cuenta bancario en pesos y centavos. Sin incluir cargos por comisiones o ISR retenido, ya que éstas serán pagados por la institución.

	COLUMNA (14)

Plazas canceladas
	Numérica
	Corresponde al número de plazas canceladas conforme al lote de pago. (Es igual al total de registros del formato I menos los registros desistidos).

	COLUMNA (15)

Monto
	Numérica
	Importe en pesos y centavos que se transfirió de la dependencia, órgano administrativo desconcentrado o entidad paraestatal al Ramo 23, para cubrir el financiamiento inherente al programa para el pago de la compensación económica a los servidores públicos que decidieron concluir la prestación de sus servicios o, en su caso, el importe de la modificación al flujo de efectivo. En caso de no haberse cubierto totalmente la primera anualidad del reintegro (33.33%), se anotará la razón del incumplimiento en la columna de comentarios.

	COLUMNA (16)

Número de oficio de afectación presupuestaria.
	Texto
	Corresponde al número de oficio de adecuación presupuestaria con que se cancelaron las plazas y se transfirieron recursos al Ramo 23.

	COLUMNA (17)

Número de oficio de  de la modificación al flujo de efectivo.
	Texto
	Corresponde al número de oficio con el que se tramitó la modificación al flujo de efectivo.

	COLUMNA (18)

Comentarios
	Texto
	Espacio para plasmar las observaciones o comentarios que se requieran.


No se admiten llamadas, notas al pie, comentarios o caracteres especiales por ejemplos: ), (,*, - , @, etc., por lo que cualquier comentario deberá incluirse en el oficio de solicitud.

Instructivo de llenado del Formato IX.- Pago de la  Compensación equivalente al Seguro Colectivo de Retiro
	DATO
	TIPO DE CELDA
	DESCRIPCION DEL LLENADO

	COLUMNA (1)

Nombre (s)
	Texto

Mayúsculas
	Nombres(s) del servidor público.

	COLUMNA (2)

Ap_Paterno
	Texto

Mayúsculas
	Primer apellido del servidor público.

	COLUMNA (3)

Ap_Materno
	Texto

Mayúsculas
	Segundo apellido del servidor público.

	COLUMNA (4)

Sexo
	Texto

Mayúsculas
	 H = Hombres, M = Mujeres

	COLUMNA (5)

CURP
	Texto

Mayúsculas (Sin guiones o espacios)
	Clave Única de Registro de Población (18 caracteres). Será el mismo dato que el registrado en la columna 11 del Formato I.

	COLUMNA (6)

Fecha de Alta
	Fecha

DD/MMM/AAAA
	Fecha en que el servidor público (conforme a sus hojas de servicio) ingreso a laborar en la Administración Pública Federal. Será el mismo dato que el registrado en la columna 12 del Formato I.

	COLUMNA (7)

Fecha de baja
	Fecha

DD/MMM/AAAA
	Fecha en que el servidor público dio por concluida su relación laboral. Será el mismo dato que el registrado en la columna 2 del Formato III

	ANTIGÛEDAD EFECTIVA CONSIDERADA PARA EL PAGO DE LA COMPENSACIÓN DE RETIRO (columnas 8, 9 y 10)

	COLUMNA (8)

Años
	Numérica
	Número de años efectivamente laborados (2 caracteres)

	COLUMNA (9)

Meses
	Numérica
	Número de meses efectivamente laborados (2 caracteres)

	COLUMNA (10)

Días
	Numérica
	Número de días efectivamente laborados (2 caracteres).

	COLUMNA (11)

Antigüedad reconocida parcial
	Numérica
	Número de días efectivos laborados, es decir, la conversión en días de los años, meses y días efectivamente laborados. Por ejemplo 8,640. (el año se considera de 365 días)

	COLUMNA (12)

Antigüedad reconocida complemento ó total
	Numérica
	Número de días efectivos laborados, es decir, la conversión en días de los años, meses y días efectivamente laborados. Por ejemplo 8,640. (el año se considera de 365 días)

	COLUMNA (13)

Monto Total de la Compensación Económica Pagada
	Numérica
	Monto total bruto de la compensación económica pagada al servidor público, cuando causó baja de la dependencia, por inscribirse en alguno de los programas de retiro.

	COLUMNA (14)

Suma Asegurada Pagada por Aseguradora
	Numérica
	Monto de la suma asegurada, en dinero en el Seguro Colectivo de Retiro, pagada por la Aseguradora, en el momento de la baja del servidor público.

	COLUMNA (15)

Compensación Equivalente al Seguro Colectivo de Retiro (Importe Bruto) 
	Numérica
	Monto total bruto que se solicita para cubrir la compensación equivalente al seguro colectivo de retiro, es decir esta compensación deberá de tener el cálculo del Impuesto Sobre la Renta, que se retendrá al jubilado.

Si el monto de la compensación a cubrir  es de $25,000.00 se deberá de  calcular el importe del ISR y sumarlo a la compensación.

25,000.00+ el ISR= compensación bruta equivalente al SCR 

Si la aseguradora ya cubrió la parte proporcional a los años de servicio, el monto bruto de la compensación a solicitar a la Secretaría, serán las diferencias de las sumas aseguradas pagadas por la aseguradora contra la suma máxima de $25,000.00 pesos:

25,000 - 18,750=$6,250 + el ISR=compensación bruta equivalente al SCR

25,000 - 20,000=$5,000 + el ISR=compensación bruta  equivalente al SCR

25,000 - 21,250=$3,750 + el ISR=compensación bruta  equivalente al SCR

25,000 - 22,500=$2,500 + el ISR=compensación bruta  equivalente al SCR

25,000 - 23,750=$1,250 + el ISR=compensación bruta equivalente al SCR



	COLUMNA (16)

Impuesto a Retener
	Numérica
	El impuesto Sobre la Renta (ISR) calculado, el cual deberá estar incluido en la columna 15. Compensación equivalente al Seguro Colectivo de Retiro (importe bruto).

	COLUMNA (17) 

Compensación Equivalente al Seguro. Importe  Neto
	Numérica
	Diferencia entre la columna 15 y columna 16 de este formato 

Total de la compensación bruta- ISR= compensación neta.


No se admiten llamadas, notas al pie, comentarios o caracteres especiales por ejemplos: ), (,*, - , @, etc., por lo que cualquier comentario deberá incluirse en el oficio de solicitud.

Instructivo de llenado del Formato numeral 10.2, ISSSTE
	DATO
	TIPO DE CELDA
	DESCRIPCIÓN DEL LLENADO

	COLUMNA (1)

Ramo
	Numérica
	Número que corresponda conforme al catálogo de Ramos del PIPP, y en su caso, al que pertenece el Órgano Administrativo Desconcentrado o Entidad.

	COLUMNA (2)

Entidad
	Texto
	Nomenclatura que corresponda conforme al catálogo de Unidades Responsables del PIPP.

	COLUMNA (3)

Nombre Entidad
	Texto
	Nombre que corresponda conforme al catálogo de Unidades Responsables del PIPP.

	COLUMNA (4)

Unidad (UR)
	Numérica
	Nomenclatura que corresponda conforme al catálogo de Unidades Responsables del PIPP.

	COLUMNA (5)

Nombre UR
	Texto

(Mayúsculas)
	Nombre de la Unidad Responsable, a la que pertenece el servidor publico.

Para los Ramos coordinadores de sector será conforme al catálogo de Unidades Responsables del PIPP.

Para los Órganos Administrativos Desconcentrados y Entidades será la que ellos hayan determinado en su estructura.

	COLUMNA (6)

Nombre (s)
	Texto

(Mayúsculas)
	Nombre (s) del servidor público

	COLUMNA (7)

Ap_Paterno
	Texto

(Mayúsculas)
	Primer apellido del servidor público

	COLUMNA (8)

Ap_Materno
	Texto

(Mayúsculas)
	Segundo apellido del servidor público

	COLUMNA (9)

SEXO


	Texto

(Mayúsculas)


	H = Hombres, M = Mujeres

	COLUMNA (10)

RFC con Homoclave
	Texto

(Sin guiones o espacios)
	Registro Federal de Contribuyentes (13 caracteres)

	COLUMNA (11)

CURP


	Texto

(Sin guiones o espacios)
	Clave Única de Registro de Población (18 caracteres)

	COLUMNA (12)

Fecha de Alta


	Fecha

DD/MM/AAAA
	Fecha en que el servidor público (conforme a sus hojas de servicio) ingresó a laborar en la Administración Pública Federal.

	COLUMNA (13)

Fecha de Inscripción
	Fecha

DD/MM/AAAA
	Fecha en la que el servidor público se inscribe al programa.

	COLUMNA (14)

Fecha Baja
	Fecha

DD/MM/AAAA
	Fecha en que el servidor público da por concluida su relación laboral.


	DATO
	TIPO DE CELDA
	DESCRIPCIÓN DEL LLENADO

	COLUMNA (15)

Tipo_Plaza
	Texto

(Mayúsculas)
	BASE o CONFIANZA (completo). Será el mismo dato que el registrado en la columna 2 del Formato II.

	COLUMNA (16)

Nivel
	Texto
	El nivel salarial que corresponda al puesto.

Para los Ramos coordinadores de sector y Órganos administrativos desconcentrados serán los consignados en el catálogo general de puestos del PIPP.

Para las Entidades serán los consignados en el Catálogo General de Puestos del Gobierno Federal o el Institucional de Puestos vigente, o en su caso, los existentes en la Dirección General Adjunta Técnica de Presupuesto. Será el mismo dato que el registrado en la columna 3 del Formato II.

	COLUMNA (17)

Código_Puesto
	Texto
	Grupo, rama y puesto.

Para los Ramos coordinadores de sector y Órganos administrativos desconcentrados serán los consignados en el catálogo general de puestos del PIPP.

Para las Entidades serán los consignados en el Catálogo General de Puestos del Gobierno Federal o el Institucional de Puestos vigente, o en su caso, los existentes en la Dirección General Adjunta Técnica de Presupuesto.

Deberá registrarse el código del puesto que ocupa el servidor público a la fecha  de ser autorizada su solicitud.

Será el mismo dato que el registrado en la columna 4 del Formato II.

	COLUMNA (18)

Zona Económica
	Numérica

(Arábigos,valores 1 ó 2 ó 3)


	Conforme al Catálogo de Zonas Económicas del Gobierno Federal vigente y establecida en el Tabulador de Sueldos Institucional. 

El citado catálogo se puede consultar en la dirección http://www.hacienda.gob.mx, Presupuesto de Egresos, Presupuesto de Egresos, Servicios Personales, Catálogos. Será el mismo dato que el registrado en la columna 5 del Formato II.

	COLUMNA (19)

Sueldo Base
	Numérica
	Importe Anual correspondiente a la partida 1103 ó su equivalente en el capítulo 4000. Será el mismo dato que el registrado en la columna 6 del Formato II.

	COLUMNA (20)

Compensación por Desarrollo y Capacitación y/o Quinquenios
	Numérica
	Importe Anual correspondiente a la partida 1511 o 1301, en su caso la equivalente en el capítulo 4000. Será el mismo dato que el registrado en la columna 11 del Formato II o columna 22 del Formato II.



	COLUMNA (21)

Total 
	Numérica
	Suma de las columnas 19 + 20.


	DATO
	TIPO DE CELDA
	DESCRIPCIÓN DEL LLENADO

	COLUMNA (22)

Salario Base de Cotización ante el ISSSTE
	Numérica
	Será el dato que resulte de la sumatoria de los conceptos Sueldo Base (columna 19) + Compensación por Desarrollo y Capacitación y/o Quinquenios (columna 20).

	ANTIGÛEDAD EFECTIVA CONSIDERADA PARA EL PAGO DE LA COMPENSACIÓN DE RETIRO (COLUMNAS 23, 24 y 25).

	COLUMNA (23)

años
	Numérica
	Número de años efectivamente laborados (2 caracteres)

	COLUMNA (24)

meses
	Numérica
	Número de meses efectivamente cuantificados (2 caracteres)

	COLUMNA (25)

días
	Numérica
	Número de días efectivamente cuantificados (2 caracteres).

	COLUMNA (26)

antigüedad reconocida días
	Numérica
	Número de días efectivos laborados, es decir, la conversión en días de los años, meses y días efectivamente laborados. Por ejemplo 8,640. (el año se considera de 365 días)

	COLUMNA (27) fecha en que cumple al 100% con los años de servicio
	Fecha

DD/MM/AAAA
	Fecha en la que el servidor público cumple al 100% su jubilación, a partir de su ingreso en la Administración Pública Federal.


No se admiten llamadas, notas al pie, comentarios o caracteres especiales por ejemplos: ), (,*, - , @, etc., por lo que cualquier comentario deberá incluirse en el oficio de solicitud.
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