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PLAN DE LA CALIDAD DEL PROCESO DE CÁLCULO Y PAGO DE CUOTAS OBRERO-
PATRONALES (INFONAVIT) 

 
 

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE INFONAVIT)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE INFONAVIT)

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. F-COP-01.

1. Sis tema CD-

EMICORP.

  

1. CD con cuo tas  

ob rero -patronales .

1. Lis tado  con 

ano taciones .

1. Lis tado  con 

ano taciones .

1. Avisos  de 

movimiento s  de 

créd ito s  de 

INFONAVIT.

CÁLCULO Y PAGO DE CUOTAS OBRERO-PATRONALES (INFONAVIT)

1. Ind icado r de pág ina 

INFONAVIT.

1. Sis tema Telnet .

2 . Sis tema SUA.

1. Lis tado  con 

ano taciones .

Actividades  a  rea lizar en 4 días  hábiles  co nfo rme e l CMI.

Inicio

SI

A

NO

Concluye revisión del 

cálculo del 
INFONAVIT en los 

salarios integrados del 
proceso de Nómina

Diferencia

Bimestralmente recibe 

del Responsable de la 
UAEM ante el IMSS, la 
emisión de las cuotas 

obrero-patronales 
emitidas por el IMSS

Obtiene listado de 

trabajadores con crédito 
INFONAVIT y 

confronta con listado 
del bimestre anterior

Confronta cambios de 

cuotas y altas de nuevos 
créditos Identifica avisos de 

suspención, 
modificación y 

retención entregados 
por el trabajador

Anota diferencias en el 

listado de trabajadores 
con crédito 

INFONAVIT del 
bimestre actual

Actualiza los sistemas 

Telnet y SUA conforme 
la información más 

actualizada

Identifica incrementos 

en cuotas del 
INFONAVIT

Existe

NO

SI
Aplica diferencia en la 

catorcena siguiente en 
el proceso de 

incidencias del personal

A
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ASISTENTE TÉCNICO 

(DE INFONAVIT)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE INFONAVIT)

J EFE DEL DEP TO. DE 

NÓMINA

J EFE DEL DEP TO. DE 

NÓMINA

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. Archivo  para el pago .

1. F-CP-01. 1. Fo rmato  único  de 

trámite.

 
1. F-CP-01.

1. Sis tema SAR.

  

1. Fo rmato  único  de 

trámite con sello  de 

recib ido .

1. % de pagos  co rrecto s  

y opo rtunos  del 

b imes tre, maximo  el d ía 

17 del mes  s iguiente.

1. Fo rmato  único  de 

trámite con sello  de 

recib ido .

1. Promed io  de d ías  

para realizar el pago  de 

las  C.O.P.

CÁLCULO Y PAGO DE CUOTAS OBRERO-PATRONALES (INFONAVIT)

1. Previo  del pago  de 

cuo ta del INFONAVIT.                   

1. #  de confrontas  

durante el p roceso .

1. Archivo  para Sis tema 

Telnet .

Actividades  a  rea lizar en 4 días  hábiles  co nfo rme e l CMI.

B

A

Obtiene previo del pago 

de cuota del 
INFONAVIT y 

confronta vs 
anotaciones del listado

Diferencia

NO

SI

Genera archivo y línea 

de captura para el pago 
e imprime Cédula de 

determinación de cuotas 
obrero-patronales, 

aportaciones y 

amortizaciones

Corrige inconsistencias

Gestiona firma del Dir. 

de Personal y de la Dir. 
General de Admon. en 
la solicitud para pago, 
anexando resumen del 
pago total de la Cédula 

y línea de captura de 
determinación de cuotas 

obrero-patronales

Realiza trámite de gasto 

a comprobar en la 
Ventanilla de la Dir. de 

Presupuestos

Recibe de Tesorería el 

comprobante bancario 
del pago  y realiza 

comprobación de pago 
en la Dirección de 

Contabilidad

Recibe archivo para el 

pago y gestiona 
conversión para el 

Sistema Telnet

Inconsis-

tencias

Revisa para identificar 

inconsistencias por 
conversión

Corrige inconsistencias
SI

NO

Identifica diferencias en 

nombres de trabajadores
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J EFE DEL DEP TO. DE 

NÓMINA

J EFE DEL DEP TO. DE 

NÓMINA

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. E-mail o ficial.

1. E-mail o ficial.

  

CÁLCULO Y PAGO DE CUOTAS OBRERO-PATRONALES (INFONAVIT)

Fin

B

Mantiene nombre 

conforme Sistema 
Telnet y comunica 

inconsistencia al Jefe 
del Depto. de Selección 

y Contratación

Diferen-

cias

SI

SI

NO

NO

Confronta módulo 

IMSS vs. nómina

Identifica falta de 

programas, funciones, 
centro de costos y/o 

salario integrado

Faltantes

Gestiona corrección con 

Jefe del Depto. de 
Selección y 

Contratación o, 
Asistente Técnico (de 

cuotas obrero-

patronales de personal 
vigente)

Libera póliza de cuotas 

obrero-patronales 
(INFONAVIT) y 

comunica liberación a 
la Dirección de 

Desarrollo de Sistemas.
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Formulario F-COP-01 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-COP-02 (el registro será electrónico): 
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