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Introducción
Ley general de contabilidad gubernamental (lgcg)
Artículo 73.- sin perjuicio de lo dispuesto en esta ley y en otros ordenamientos, las entidades federativas deberán presentar información relativa al fondo de aportaciones para la educación básica y normal y al fondo de aportaciones para la educación tecnológica y de adultos, conforme a lo siguiente:
I. Las entidades federativas deberán entregar a la secretaría de educación pública del gobierno federal, de manera trimestral, a más tardar dentro de los veinte días naturales siguientes a la terminación del trimestre correspondiente, así como publicar en su respectiva página de internet la siguiente información:
A) el número total del personal comisionado y con licencia, con nombres, tipo de plaza, número de horas, funciones específicas, claves de pago, fecha de inicio y conclusión de la comisión o licencia, así como el centro de trabajo de origen y destino;
B) los pagos realizados durante el periodo correspondiente por concepto de pagos retroactivos hasta por cuarenta y cinco días naturales, siempre y cuando se acredite la asistencia del personal beneficiario durante dicho periodo en la plaza respectiva, debiendo precisar el tipo de plaza y el periodo que comprende;
C) la información señalada en la siguiente fracción, y
Ii. La secretaría de educación pública del gobierno federal deberá:
A) conciliar las cifras de matrícula escolar, correspondiente al inicio del ciclo escolar, con las entidades federativas y enviar un reporte definitivo a la cámara de diputados del congreso de la unión durante el primer semestre del año;
B) conciliar el número, tipo de plazas docentes, administrativas y directivas, y número de horas, de nivel básico, normal, de educación tecnológica y de adultos, por escuela, con las entidades federativas, determinando aquéllas que cuentan con registro en la secretaría de educación pública del gobierno federal y las que sólo lo tienen en las entidades federativas y, en su caso, aquéllas que lo tienen en ambas;
C) actualizar, a más tardar el último día hábil de julio, el registro de la totalidad del personal federalizado, sin importar su situación de ocupación o vacancia, por centro de trabajo, con el nombre de cada trabajador y su respectiva clave única de registro de población y registro federal de contribuyentes con homoclave, así como la función que desempeña.
La secretaría de educación pública del gobierno federal dará acceso al sistema establecido para el registro del personal federalizado, para efectos de consulta a las instancias locales y federales de control, evaluación y fiscalización que así lo soliciten;
D) incluir de conformidad con la normatividad aplicable, en su página de internet la información que sea remitida por las entidades federativas en términos del inciso anterior, particularmente respecto a:
1. Número y tipo de las plazas docentes, administrativas y directivas existentes, el nombre y la clave única de registro de población y el registro federal de contribuyentes con homoclave de quienes las ocupan, así como número de horas de nivel básico, normal, de educación tecnológica y de adultos, por centros de trabajo, y el pago que reciben por concepto de servicios personales;
2. Movimientos que se realicen a dichas plazas, tales como altas, bajas y cambios en su situación;
3. Relación de trabajadores comisionados por centro de trabajo, identificando sus claves de pago, el centro de trabajo de origen y destino, así como el inicio y la conclusión de la comisión, el pago que en su caso reciban por concepto de servicios personales, y el objeto de la comisión otorgada al trabajador para desempeñar temporalmente funciones distintas para las que fue contratado originalmente sin afectar por ello sus derechos laborales;
4. Relación de trabajadores con licencia por centro de trabajo, identificando sus claves de pago, tipo de licencia, el centro de trabajo y fechas de inicio y conclusión de la licencia otorgada por la autoridad para que el trabajador se ausente legalmente de sus labores por un tiempo determinado otorgándose a solicitud del mismo o por dictamen médico del instituto de seguridad y servicios sociales de los trabajadores del estado o de la institución de seguridad social respectiva;
5. Relación de trabajadores jubilados y con licencia prejubilatoria tramitada en el periodo, especificando cuáles han sido las últimas dos plazas que ocuparon previas a la jubilación, sus claves de pago, el último centro de trabajo al que estuvieron adscritos, así como las fechas de inicio y fin de cada una de las plazas que ocuparon;
6. Relación de personas contratadas por honorarios, por centro de trabajo, identificando sus claves de pago, así como el inicio y conclusión de su contrato, el pago que reciben por concepto de honorarios y la actividad para la que fueron contratadas, y
7. Analítico de plazas, tabuladores y catálogos de conceptos de percepciones y deducciones por cada entidad federativa;
E) coordinarse con las entidades federativas para que los pagos de nómina se realicen solamente a personal que cuente con registro federal de contribuyentes con homoclave, de acuerdo a las disposiciones aplicables.
La secretaría de educación pública del gobierno federal analizará la información proporcionada por las entidades federativas y les comunicará los casos en los que encuentre irregularidades, a efecto de corregir las mismas, a más tardar dentro de los 30 días naturales siguientes al término del trimestre respectivo;
F) enviar a la cámara de diputados del congreso de la unión, a la secretaría de hacienda y a la secretaría de la función pública, durante el primer semestre del año, el listado de nombres, plazas y de entidades federativas en las que identifique doble asignación salarial que no sea compatible geográficamente, cuando la ocupación sea igual o superior a dos plazas en municipios no colindantes, o temporalmente, cuando el trabajador ocupe una cantidad de plazas que supere el número de horas hábiles en un plantel; y reportar durante el tercer trimestre del año, sobre la corrección de las irregularidades detectadas, y
G) vigilar el monto de las remuneraciones con cargo al fondo respectivo, informando a la cámara de diputados del congreso de la unión los casos en que superen los ingresos promedio de un docente en la categoría más alta del tabulador salarial correspondiente a cada entidad.
Para el cumplimiento de lo previsto en este artículo, el consejo solicitará a la secretaría de educación pública del gobierno federal los formatos y el modelo de estructura de información que sean necesarios.
Convenciones de la documentación
Para una ágil localización de los distintos elementos que se utilizan en el presente documento, se muestran las convenciones de textos y símbolos.
	Formato de texto o símbolo
	Representa
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	Información complementaria para el usuario (recomendaciones, advertencias y sugerencias)
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	Este símbolo indica alguna advertencia o recomendación de importancia. 
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	Este símbolo indica las sugerencias (“tips”) para el usuario.


Estructura general de los archivos
La generación se hace en formato .txt y los valores de los datos de cada campo, deben ser separados por el carácter “pipe” (“|”). El tipo de dato de cada campo debe ajustarse al formato (layout) especificado para cada  tipo de archivo. 
Los layouts pueden descargarse del portal de cumplimiento. 
Los datos de cada registro se especifican en el layout correspondiente de cada archivo. Los archivos tienen los datos que servirán para informar lo que se requiere cumplir en el artículo 73 de la LGCG.
Los layouts pueden tener (no necesariamente) secciones marcadas con colores, que tienen un significado:
· El amarillo
Indica los cambios sufridos por el layout, respecto de la versión anterior.
· El verde
Resalta acotaciones o indicaciones aclaratorias.
· El rojo
Indica los campos que se han suprimido del layout pero aparecen como referencia.
Reglas que se deben de aplicar con el carácter “pipe” (“|”) en los registros:
1. El carácter “pipe” solo irá entre dos campos
2. No es permitido el carácter “pipe” ni antes del primer campo, ni al final del último campo.
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	Se deberá poner el carácter “pipe” para distinguir el campo antecedente y el campo procedente.


Muestra del registro de los datos a informar
	Campo
	Tipo
	Dato

	Clave ct
	A(10)
	12dpr0265j

	Nombre
	A(10)
	Juan

	Rfc
	A(13)
	Rilj860516kl3

	Monto
	N(10,2)
	17090.85


Muestra de registros a cargar en el portal de cumplimiento usando carácter pipe (“|”).
	(1) ejemplo de integrar el registro

	12dpr0265j|juan|rilj860516kl3|17090.85

	12dpr0265j|maría|jurm750305lm7|25892.34


Para los nombres y apellidos compuestos, se debe dejar el espacio entre éstos, ejemplos.
	Campo
	Tipo
	Dato
	
	Ejemplo

	Nombre (compuesto)
	A(50)
	Juan José
	
	J
	U
	A
	N
	 
	J
	O
	S
	É
	
	
	
	 

	Apellido (compuesto)
	A(50)
	Vázquez Vela
	
	V
	A
	Z
	Q
	U
	E
	Z
	
	V
	E
	L
	A
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	Para el campo de segundo apellido se debe considerar la posibilidad de que no exista el dato, en cuyo caso, debe dejarse vacío (no llenar).


	
	Para las entidades federativas que integren en un solo campo calle, no. Interior y no. Exterior, lo deben registrar en el campo “calle”. En el campo de “no ext.” Se llena con (cero) 0 y en el campo de “no int.” Se registrará también cero (0). 


Para el registro federal de contribuyentes, se debe considerar a 13 posiciones, ejemplo.
	Campo
	Tipo
	Dato
	
	Ejemplo

	Rfc
	A(13)
	Aaaa550216ab2
	
	A
	A
	A
	A
	5
	5
	0
	2
	1
	6
	A
	B
	2

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	En caso de no contar con el r.f.c. A 13 posiciones, debe poner los espacios faltantes a la derecha que corresponden a los datos de la homoclave; a fin de que la herramienta de validación no rechace el archivo. Sin embargo se les recuerda que de no contar con las 13 posiciones, incurre en observación  conforme a las disposiciones establecidas.


Valores numéricos
Los campos de importes que representan sumas de dinero y que manejen cantidades negativas para realizar ajustes en la nómina, deben incluir el signo negativo (-) en la cantidad, pero deberán de hacerlo antes de la cantidad. Todas las cantidades que no traigan signo negativo se consideran como positivas.  
	(2) ejemplo de integrar registro.

	13dtv0337k|juan|rilj860516kl3|-500.81

	13dtv0337k|maría|jurm750305lm7|-700.34


Algunas entidades federativas, cuando quieren hacer un cargo por una percepción pagada erróneamente o de más al trabajador, registran en el campo “tipo de concepto de pago” el indicativo de percepción (p), en el campo “concepto de pago (percepción y/o deducción)” el código de pago correspondiente y en el campo “monto” registran el importe con signo negativo que se le está cargando. Ejemplo:
	Identificador del tipo percepción o deducción
	Código de pago (percepción y/o deducción)
	Monto

	Período
	Fuente de financiamiento

	P
	7c
	-560.55
	201201|201201
	F


	(3) ejemplo de integrar registro.

	15ejn2259s| maría|jurm750305lm7|p| 7b|-560.55|201201|201201|f


Algunas entidades federativas, cuando quieren hacer la devolución de un descuento hecho al trabajador erróneamente o en exceso, registran en el campo “tipo de concepto de pago” el indicativo de descuento (d), en el campo “concepto de pago (percepción y/o deducción)” el código de descuento correspondiente y en el campo “monto” registran el importe con signo negativo que se le está acreditando. Ejemplo.
	Identificador del tipo percepción o deducción
	Código de pago (percepción y/o deducción)
	Monto
	Período
	Fuente de financiamiento

	D
	01
	-967.23
	201203|201203
	 


	(4) ejemplo de integrar registro.

	20djn1281z|juan|rilj860516kl3|d| 7c|-967.23|201203|201203| 


	
	Por sistema, todas las deducciones son restadas de las percepciones, razón por la que el signo de menos en deducciones solamente se deberá utilizar para hacer la devolución de un descuento realizado erróneamente o en demasía. 


Concepto de pago y porcentaje
	Campo
	Tipo
	Dato

	Clave ct
	A(10)
	26dcc0307p

	Identificador de concepto pago
	A(5)
	7a

	Descripción de concepto pago
	A(80)
	Sueldo base de los niveles de carrera magisterial

	Fuente de financiamiento
	A(01)
	M

	Porcentaje de participación federal
	N(3,2)
	30.00


	(5) ejemplo de integrar registro.

	26dcc0307p|7a|sueldo base de los niveles de carrera magisterial|m| 30.00


Horas
	Campo
	Tipo
	Dato

	Horas, semana, mes
	N(2,1)
	20.5

	Horas, semana, mes
	N(2,1)
	6.0


Los campos de formato fecha deberán tener la siguiente estructura.
Fecha
	Campo
	Tipo
	Formato
	Dato

	Fecha 
	N(08)
	Aaaammdd
	20100224


El dato “20100224”, indica que se trata del día veinticuatro de febrero del 2010
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	Los valores válidos para mm serán del 01 –> 12  y para dd del 01 -> 31.
Para los casos en que la de fecha de término es indefinida se deberá registrar como fecha  99991231 que corresponde a aaaammdd



Identificación de quincena
	Campo
	Tipo
	Formato
	Dato

	Quincena de pago
	N(06)
	Aaaaqq
	201202


El dato “201202”, indica que se trata de la segunda quincena del año 2012
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	El valor válido para el campo quincena de pago qq será del 01 al 24.


Código del archivo
Se compone de tres caracteres que indican el código del archivo. 
En el anexo 1 se integra la lista de códigos de archivo. Ejemplo:
	Clave
	
	Descripción

	C
	C
	T
	
	Catálogo de centros de trabajo.

	C
	P
	D
	
	Percepciones y deducciones


	
	Los códigos se aplican tanto para catálogos como para archivos de información.


Todos los archivos estarán definidos por dos características:
· Nombre del archivo
· Detalle
El nombre debe reflejar el contenido del archivo.
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	El nombre del archivo debe realizarse con estricto apego a la estructura del identificador de archivo o catálogo de cumplimiento, que se detalla en la sección de validación de archivos, punto 7.


	
	Es muy importante tener especial atención en la verificación de cuatro puntos:
· Fondo (b=faeb; c=conalep; i=inea)
· Entidad (1 al 32, según catálogo del INEGI o el catálogo de centros de trabajo de la SEP)
· Tipo de archivo (nor; nex; cpd, etc.)
· Versión (el número de veces que se ha depositado el archivo en el portal de cumplimiento)


El detalle o cuerpo del archivo es la información misma y está alineada al respectivo layout (formato) que se presenta en este documento.
	[image: image4.jpg]





	
	No debe haber registros en blanco ni con encabezado de títulos en los archivos. 


Nomenclatura para tipos y longitudes de campos
La siguiente tabla presenta las reglas que se usarán para describir los tipos de información que tendrá cada campo y el número de posiciones en caracteres que se espera recibir en ellos.
	Campo
	Representación
	Formato
	Ejemplo
	Interpretación

	Alfanumérico
	A(valor)
	 
	A(20)
	Alfanumérico de 20 caracteres.

	Numérico
	N(valor)
	 
	N(15)
	Número entero de 15 dígitos.

	Numérico con posiciones decimales
	N(valor,valor)
	 
	N(10,2)
	Cantidad numérica. Con parte entera de  10 dígitos y con parte decimal de dos dígitos que incluye el punto decimal.

	Fecha
	N(valor)
	Aaaammdd
	N(08)
	Fecha  de ocho dígitos.  Cuatro utilizados  para año, dos para el mes y dos para el día.

	Quincenal
	N(valor)
	Aaaaqq
	N(06)
	Cuatro dígitos para año y dos dígitos para quincena.
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	El formato fecha, siempre debe de expresarse en el formato aaaammdd.


Contenido de cada una de las columnas de la descripción del detalle
	Descripción del detalle

	No
	Nombre columna
	Tipo de datos
	Descripción
	Catálogo origen
	Campo obligatorio
	Observaciones

	1
	Tipo registro
	N(01)
	2 = detalle
	 
	
	


	Nombre columna
	Descripción

	No
	Número consecutivo del campo que se va a describir.

	Nombre de columna
	Especifica el nombre del campo.

	Tipo de datos
	Indica el tipo de información y longitud de cada campo de acuerdo a lo descrito en el rubro “nomenclatura para tipos y longitudes de campos”.

	Descripción
	Precisa el contenido del campo, formato y alguna consideración especial.

	Catálogo origen
	Indica si el campo se debe validar contra un catálogo en particular, en cuyo caso, se deberá revisar la relación de catálogos del anexo 1.


	Campo obligatorio

Indica que el campo siempre debe contener un dato.

	

	Observaciones
	Precisa los elementos informativos necesarios o a tomar en cuenta para el registro de la información, tales como: ejemplos, valores de catálogos, rango de valores a llenar, sin llenar (dejar vacío), etc.    


Consideraciones especiales para los layouts (formatos)
Catálogos nacionales
Son catálogos de observancia forzosa. No se deben cargar en el portal de cumplimiento, pero es imprescindible el uso de las claves de estos catálogos en los archivos de información que se requiera:
	· Catálogo de funciones (cfr)

	· Catálogo de licencias (cli)

	· Catálogo de nivel de estudios (cne)

	· Catálogo de pagadurías (cpa)

	· Catálogo de sostenimiento (cso)

	· Catálogo de servicios (csv)

	· Catálogo de tipo, nivel y subnivel educativo (tns)

	· Catálogo de relación categoría nivel de puesto (rcn)


Para el catálogo de tipo, nivel y subnivel educativo (tns) estos se asignan únicamente  a los planteles educativos, los centros de trabajo con clasificador a, b, c, f, h, i, m, t y z, se les asigna un valor cero en dichos campos.
Layout de catálogo de centros de trabajo (cct)
Catálogo en el que se registra la información de los planteles y oficinas administrativas en que se desarrollan funciones educativas.
Para los campos de “calle, número ext. Y número int.” En caso de tener esté dato integrado en un solo campo, ejem.
	Dirección

	Av. Chapultepec no. 18, int. 2


Se deberá registrar toda la información en el campo “calle”, el valor del campo  “número ext.” Dejarlo vacío y  poner al valor del campo “número int.” Un asterisco (*).
	Cct
	Calle
	Número ext.
	Número int.

	14pjn0164w
	Av. Chapultepec no. 18, int. 2
	 
	*


	Ejemplo (7) de integrar registro.

	14pjn0164w| av. Chapultepec no. 18, int. 2||*


Para el campo de “segundo apellido” se debe considerar la posibilidad de que no exista el dato, en cuyo caso, debe dejarse vacío (no llenar).
	Cct
	Nombre completo de trabajador
	Nombre (s)
	Primer apellido
	Segundo apellido

	14pjn0164w
	
	Víctor Manuel
	 Pérez
	


	Ejemplo (8) de integrar registro.

	14pjn0164w||víctor manuel|pérez|


	

	Para dar de alta un nuevo centro de trabajo (por ejemplo para considerar en él al personal que no labora en una escuela aunque se reporta en ese cct), deben solicitarse a mesa de control y seguimiento los datos de contacto del funcionario que puede atenderlos en su entidad federativa 


Este catálogo debe elaborarse a nivel local y debe ser forzosamente depositado en el portal de cumplimiento en cada trimestre.
Nota: para el tipo, nivel y subnivel educativo (tns) estos se asignan únicamente  a los planteles educativos, los centros de trabajo con clasificador a, b, c, f, h, i, m, t y z, se les asigna un valor cero en dichos campos.
Layout de plantilla de personal (pla)
En este layout se registra la relación de trabajadores que prestan su servicio en un centro de trabajo autorizado, para que se desarrolle la función educativa en el ciclo escolar vigente. Considera planteles y oficinas administrativas.
En el campo “turno, grado, grupo y materia (módulo), período, tipo, nivel y subnivel educativo del trabajador en las que imparte clases (1 -> 20)” se deberán de registrar las materias que atiende el trabajador docente asociada con el grado y grupo en un turno del centro de trabajo.
	
	Para ejemplificar se usará una matriz de 1 -> 6


Por ejemplo, el caso de un trabajador que da clase en seis materias, se registra como se muestra a continuación:
	Turno, grado, grupo y materia del trabajador en las que imparte clases en un centro de trabajo.

	1|primero de secundaria|grupo b|matemática

	1|segundo de secundaria|grupo c|física

	2|tercero de secundaria|grupo a|matemática

	2|tercero de secundaria|grupo a|física

	3|segundo de secundaria|grupo e|química

	3|primero de secundaria|grupo f|matemática


	Datos generales
	Turno, grado, grupo y materia del trabajador en las que imparte clases  (1 -> 6)

	28des0078j
	Juan
	Rilj860516kl3
	6
	Tggm1
	Tggm2
	Tggm3
	Tggm4
	Tggm5
	Tggm6
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Este catálogo debe elaborarse a nivel local y debe ser forzosamente depositado en el portal de cumplimiento durante los cuatro trimestres.
Nota: para el tipo, nivel y subnivel educativo (tns) estos se asignan únicamente  a los planteles educativos, los centros de trabajo con clasificador a, b, c, f, h, i, m, t y z, se les asigna un valor cero en dichos campos.
Layout de catálogo de unidad subunidad (cus)
Catálogo en el que se registra la información que permite identificar los codificadores que emplea la ef para identificar sus aéreas administrativas ejemplo departamentos, coordinaciones, direcciones, etc.
Este identificador está conformado por dos partes:
Un agrupador denominado  unidad y otro denominado subunidad para poner los elementos dentro de éste.
En el caso de que se tengan codificadores de 3 ó 4 elementos, los 2 primeros la unidad de millar y la centena debe registrarse en el campo de unidad t las unidades y decenas en el campo subunidad.
	Si el identificador de unidad es
	Se reporta como:

	4520
	Unidad: 45   subunidad 20

	325
	Unidad: 03   subunidad 25 

	20
	Unidad: 20   subunidad 00 


Este catálogo debe elaborarse a nivel local y debe ser forzosamente depositado en el portal de cumplimiento durante los cuatro trimestres. Cuando  se modifique deberá cargarse nuevamente el catálogo completo. Los trimestres que no sufran cambios, deberán dar aviso a la mesa de control y seguimiento. La omisión del aviso constituye incumplimiento.
Layout de categorías y tabuladores (cat).
Catálogo en el que se registra la información de las categorías y sueldos autorizados para los diferentes puestos docentes, directivos, de apoyo a la docencia y administrativos que tienen autorizados. 
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	Todas las plazas deberán traer las horas de compatibilidad en el campo correspondiente, ya que de no traerlo se generarán eventuales errores de compatibilidad, al referirlo a la interpretación central.
Se requiere que se califique correctamente la información en el formato (layout) de catálogo de categorías y tabuladores (cat), particularmente en el campo de horas de compatibilidad, con el propósito de facilitar el proceso de identificación de los casos de trabajadores cuyas horas de compatibilidad de empleo superan el máximo autorizado.


Este es un catálogo de elaboración trimestral forzosa, con base en los formatos (layouts) correspondientes. Debe cargarse inexcusablemente en el portal de cumplimiento cada trimestre. Su omisión constituye incumplimiento.
	

	Las retabulaciones implican la necesidad de actualizar el cat


Layout de percepciones y deducciones (cpd).
Catálogo en el que se registran los conceptos de percepciones y de deducciones que están autorizados (son aquellos conceptos de pagos que aparecen en el recibo de nómina del trabajador). Los conceptos de percepciones, corresponden a cuatro grupos: a la categoría; a la persona; a la función; y a otros de carácter eventual. Por su parte los conceptos de deducción son: por norma (ley); personales y otros eventuales.
Es importante tener en cuenta que para identificar si el trabajador cae dentro de la observación “trabajadores que rebasaron el monto máximo del tabulador de su categoría en la entidad federativa”, se toman en cuenta las percepciones calificadas como p1.
A juicio de cada entidad federativa, se puede elaborar un catálogo local o bien notificarse por escrito a mesa de control y seguimiento que se apegan al catálogo nacional. No realizar esta notificación se considerará como una omisión sujeta de observaciones.
Debe incluirse el calificador p0 (cero) específicamente para el código de sueldo, de tal manera que éste, identifique solamente el sueldo base de cada categoría.
Esta actualización traerá aparejados los siguientes beneficios:
1. Mayor facilidad para identificar los elementos base para realizar la confronta sueldos pagados en nómina versus tabuladores autorizados.
2. Permitirá identificar y reportar, solamente los casos que excedan el tabulador de cada categoría. Se considera que esta acción reducirá considerablemente el número de casos identificados y reportados. Propiciando un menor número de casos para atender como “observaciones”.
3. Proporcionar elementos de información y control para que la propia ef realice regularmente, una confronta del sueldo pagado en nómina contra la información reportada en su anp (analítico de plazas), permitiendo que la propia ef/f identifique errores.
Layout de analítico de plazas (anp)
Catálogo, en el que se registran los recursos presupuestales autorizados para su ejercicio por la secretaría de hacienda y crédito público, expresado en totales de categorías y puestos.
Este catálogo debe elaborarse a nivel local y debe ser forzosamente depositado en el portal de cumplimiento en el primer trimestre. Los siguientes trimestres, cuando durante el trimestre a reportar no ocurra ningún movimiento de personal, se debe reportar esta situación a mesa de control y seguimiento. 
	

	Las retabulaciones implican la necesidad de actualizar el anp


Nota: para el tipo, nivel y subnivel educativo (tns) estos se asignan únicamente  a los planteles educativos, los centros de trabajo con clasificador a, b, c, f, h, i, m, t y z, se les asigna un valor cero en dichos campos.
Layouts de nóminas (nor o nex o nho)
En estos layouts se registra y procesa el pago regular de salarios a trabajadores. Este proceso se ejecuta en periodos quincenales.
En el campo “conceptos de nómina”  (1 -> 50) se deberán de registrar las percepciones o deducciones que apliquen para cada trabajador.
	
	Para ejemplificar se usará una matriz de 1 -> 25


	Datos generales
	Conceptos de nómina  (1 -> 25)

	C1
	C2
	C3
	C4
	P/d01
	P/d02
	P/d03
	P/d04
	P/d05
	P/d06
	P/d07
	P/d08
	P/d09
	P/d10
	P/d11
	P/d12
	P/d13
	P/d14
	P/d15
	P/d16
	P/d17
	P/d18
	P/d19
	P/d20
	P/d21
	P/d-22
	P/d23
	P/d24
	P/d25


C = campo, 
P = percepción y  d = deducción
Por ejemplo, el caso de un trabajador que tiene 4 percepciones y 5 deducciones en su recibo de nómina, se registra como se muestra a continuación (los últimos 41 conceptos solo se indica el campo):
	Datos generales
	Conceptos de nómina  (1 -> 9)
	10
	11
	…
	49
	50

	30dpr1587o
	María
	Jurm750305lm7
	9
	P|7b|4862.75|201205|201205|f1
	P 02
	P 03
	P 04
	D 01
	D 02
	D 03
	D 04
	D 05
	|||||
	|||||
	|||||
	|||||
	|||||


Este conjunto de datos es dinámico en el número de los campos que puede tener dependiendo del valor del atributo “número total de percepciones y deducciones” (en el ejemplo anterior se tenía el valor de nueve), cada grupo de datos mantendrá la estructura que se describe en el layout.
El campo “percepción neta” presentará el monto total del importe que recibe el trabajador, ejemplo:
	Conceptos de nómina  (1 -> 50)
	
	Percepción neta

	Suma de percepciones
	Suma de deducciones
	
	

	12754.83
	2356.97
	
	10397.86


	
	Cantidad líquida pagada al trabajador
Cantidad de 10 enteros, dos decimales e  incluye el punto.
Formato: nnnnnnnnnn.nn
Ejemplos:
505.00    505
230.10   230.1



La clave presupuestal se debe anotar de dos diferentes maneras:
1.- completa (integrada), tal como se maneja en la entidad federativa, pudiendo ser de hasta 40 posiciones alfanuméricas.
2.- desagregada en los siguientes campos:
La partida presupuestal corresponde a la partida con la que se pagan sueldos, sustituciones u honorarios
Partida presupuestal

a(05)

ejemplo
83101, 11301
Código de pago


a(05)

ejemplo
7, 1102
Clave de unidad


a(02)

ejemplo
11
Clave de subunidad


a(02)

ejemplo
22
Clave de categoría


a(08)

ejemplo
e0281
Horas semana mes (hsm)
n(2,1)

ejemplo
6.0
Numero de plaza o folio

a(06)

ejemplo
127


Que identifica la plaza 
Dentro de la categoría.
	

	Para el caso del layout de nómina de honorarios (nho) la clave de categoría que debe anotarse es la equivalente al servicio personal prestado.


Conceptos de nómina
En los conceptos de nómina de percepción o deducción, todos los elementos son obligatorios, es causa de rechazo la falta de alguno de estos.
El tipo de concepto de pago debe tener valor de “p” y/o “d”; el concepto pago es una clave que debe venir en el cpd; el monto debe ser diferente de cero; la quincena inicial indica el periodo inicial que cubre el pago o descuento; la quincena final indica el periodo final que cubre el pago o descuento; la fuente de financiamiento identifica el origen de financiamiento por concepto de pago, debe tener un valor para las percepciones reportadas y para las deducciones no se llena (dejar vacío), los valores a tomar en este campo son: {f, e, i, m}
Nota importante.- con el propósito de identificar efectivamente los casos de trabajadores cuyos ingresos superan el máximo del tabulador autorizado por la entidad federativa, deben señalarse con precisión, los ingresos que corresponden a la categoría de cobro identificándolos como está establecido (p0), actualizando simultáneamente el catálogo de percepciones y deducciones (cpd). 
	[image: image9.jpg]





	
	Los conceptos de pagos con percepción o deducción con monto igual a cero (0), deberán ser omitidas de los conceptos de nómina.
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	Se debe elaborar un archivo por cada tipo de nómina (nor, nex o nho).


Layout de pagos cancelados (pgc).
En este layout se registran los cheques cancelados, los recursos ejercidos mediante la emisión de alguna de los diferentes tipos de nómina, por pagos improcedentes no cobrados o por reintegros por recuperación o ajuste total o parcial de pagos.
En los bloques de conceptos de pago la quincena inicial y final debe corresponder a la de la quincena que se está realizando la cancelación y se deben mantener los signos en los importes, como en el pago originalmente emitido. En el campo “quincena de pago” el valor a llenar debe corresponder a una quincena del trimestre que se esté procesando (el que se está informando)
Cuando durante el trimestre que se reporta no se hayan presentado casos de este tipo, puede omitirse el depósito de este archivo en el portal de cumplimiento, notificando por escrito a mesa de control y seguimiento esta situación. No realizar esta notificación se considerará como una omisión sujeta de observaciones.
Layout de trabajadores comisionados (tcm)
Layout en el que se registran los casos de trabajadores que prestan sus servicios en un centro de trabajo diferente del que originalmente tiene asignado, de conformidad con la normatividad aplicable. O bien que realizan otras actividades con autorización de la SEP. Para este layout, será necesario realizar el registro de la fecha de inicio y fecha de término, de conformidad con la estructura de fechas establecida. Para los casos en que la fecha sea indefinida deberán registrar en la fecha de término 99999999 (aaaammdd).
En este formato se deben incluir las percepciones y deducciones correspondientes al periodo de la comisión del trimestre que se informa; las percepciones se deben distinguir las percepciones pagadas con ingresos federales y percepciones pagadas de otras fuentes. 
Cuando durante el trimestre que se reporta no se hayan presentado casos de este tipo, puede omitirse el depósito de este archivo en el portal de cumplimiento, notificando por escrito a mesa de control y seguimiento esta situación. No realizar esta notificación se considerará como una omisión sujeta de observaciones.
	

	Para el reporte de “comisionados”, el dato de las remuneraciones del período, se toma directamente de la información enviada en este formato.


Layout de trabajadores con licencia (tcl)
En este layout se registran los casos de trabajadores con quienes mantienen la relación laboral, pero les autorizan a no prestar sus servicios por un espacio de tiempo. Esta autorización puede ser con goce o sin goce de sueldo y debe estar contemplada en la normatividad de la SEP. Los códigos reportados deben corresponder con los asentados en el catálogo de licencias (cli), que es un catálogo nacional de observancia forzosa. Para este layout, será necesario realizar el registro de la fecha de inicio y fecha de término, de conformidad con la estructura de fechas establecida. Para los casos en que la fecha sea indefinida deberán registrar en la fecha de término “99999999” (aaaammdd).
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	Las licencias pre jubilatorias deben ser reportadas en este archivo (no en el tpp), incluyendo las percepciones y deducciones correspondientes al período de la licencia en el trimestre que se informa (diferenciadas de presupuesto federal o de otra fuente de presupuesto).


	

	Para el reporte de “trabajadores en licencia”, los casos de licencias no especificadas en el catálogo nacional de tipos de licencia (cat), se reportan como “no especificados” (ne).


Cuando durante el trimestre que se reporta no se hayan presentado casos de este tipo, puede omitirse el depósito de este archivo en el portal de cumplimiento, notificando por escrito a mesa de control y seguimiento esta situación. No realizar esta notificación se considerará como una omisión sujeta de observaciones.
Layout de trabajadores en proceso jurídico laboral (tpj).
En este layout se deberán registrar aquellas resoluciones jurídicas laborales que se dictaminaron dentro del trimestre, así como reportar todas las categorías plazas que se encuentran o que inician en el trimestre un proceso jurídico laboral. 
Cuando durante el trimestre que se reporta no se hayan presentado casos de este tipo, puede omitirse el depósito de este archivo en el portal de cumplimiento, notificando por escrito a mesa de control y seguimiento esta situación. No realizar esta notificación se considerará como una omisión sujeta de observaciones.
Layout de trabajadores en proceso pensionario (tpp)
En este layout se registran los casos de trabajadores quienes cumpliendo con los extremos establecidos por el ISSSTE, en años de servicio y edad; inician los trámites necesarios para favorecerse a los planes pensionarios. Estos casos pueden iniciarse con el otorgamiento de una licencia pre pensionaria.
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	Observar que para los casos en los que la actual plaza ocupada o actuales plazas ocupadas tengan una antigüedad menor a 3 años, será obligatoria la información correspondiente a las “penúltimas claves presupuestales”.


	

	Las licencias pre jubilatorias no deben ser reportadas en este archivo, sino en el tcl.


Cuando durante el trimestre que se reporta no se hayan presentado casos de este tipo, puede omitirse el depósito de este archivo en el portal de cumplimiento, notificando por escrito a mesa de control y seguimiento esta situación. No realizar esta notificación se considerará como una omisión sujeta de observaciones.
Layout de plazas vacantes (rpv)
Layout donde se informan las plazas que durante el trimestre que se reporta estuvieron vacantes por más de 14 días. 
[image: image13.emf]Periodo para el que es valida la información que se reporta 

dentro del trimestre.

Periodo de vigencia de la Vacante


Para este layout, será necesario realizar el registro de la quincena de inicio y quincena de término de la vacancia, de conformidad con la estructura de fechas establecida. Para los casos en que la quincena sea indefinida deberán registrar en quincena de término 999999 (aaaaqq).
También se debe indicar la temporalidad de la vacancia indicando si ésta es temporal (cuenta con un titular) o definitiva (sin titular).
De igual manera, se debe identificar el motivo de la vacancia:
0 = plaza inicial
1 = jubilación
2 = renuncia
3 = jubilación 
4 = abandono de empleo
5 = termino de nombramiento
6 = ascenso 
7 = pasar a otro empleo
8= insubsistencia de nombramiento
9= otro
Archivo (layout) pagos retroactivos mayores de 45 días (p45)
Archivo de información en el que se registran los pagos retroactivos mayores a 45 días. 
	3
	Quincena emisión de pago
	N(06)
	Quincena en la que se emite el pago
		
	Quincena dentro del trimestre 
En que se emitió la nómina


	


Para este archivo (layout), será necesario realizar el registro de la quincena en la que se emite el pago. Si dentro del trimestre se realiza un pago indebido y se cancela, no deberá incluirse en este reporte. 
También se debe indicar el periodo que abarca el pago.
De igual manera, se debe identificar el motivo del pago retroactivo:
1 = nuevo ingreso
2 = promoción
3 = reanudación del propietario de plaza/categoría  
4 = retabulación
5 = promoción por cambio de nivel
6 = sentencia judicial
7 = no especificado u otro
9 = pago extraordinario
	

	Conforme a la normatividad, no deberán reportarse los pagos realizados con motivo de:
· Retabulación
· Sentencia judicial.
· Incremento salarial anual
· Puntualidad
· Días económicos no disfrutados
· En general los pagos por período predefinido



	

	Es muy importante realizar correctamente la calificación de los pagos como se indica, para evitar que se observen como pagos retroactivos mayores de 45 días naturales, los pagos que corresponden a los períodos específicos, de conformidad con los conceptos señalados.


Políticas de envío de información
	No
	Clave
	Nombre
	Política de envío

	
	
	
	

	Catálogos

	01
	Cfr
	Catálogo de función real
	Catálogo nacional de observancia forzosa. No debe ser depositado en el portal, pero es imprescindible el uso de las claves que contiene en los archivos de información que se requiera.

	02
	Cli
	Catálogo de licencias
	Catálogo nacional de observancia forzosa. No debe ser depositado en el portal, pero es imprescindible el uso de las claves que contiene en los archivos de información que se requiera.

	03
	Cne
	Catálogo de nivel de estudios
	Catálogo nacional de observancia forzosa. No debe ser depositado en el portal, pero es imprescindible el uso de las claves que contiene en los archivos de información que se requiera.

	04
	Cso
	Catálogo de sostenimiento
	Catálogo nacional de observancia forzosa. No debe ser depositado en el portal, pero es imprescindible el uso de las claves que contiene en los archivos de información que se requiera.

	05
	Csv
	Catálogo de servicio
	Catálogo nacional de observancia forzosa. No debe ser depositado en el portal, pero es imprescindible el uso de las claves que contiene en los archivos de información que se requiera.

	06
	Tns
	Catálogo de tipo, nivel y subnivel educativo
	Catálogo nacional de observancia forzosa. No debe ser depositado en el portal, pero es imprescindible el uso de las claves que contiene en los archivos de información que se requiera.

	07
	Cus
	Catálogo de unidad_subunidad
	Debe depositarse inexcusablemente en el portal de cumplimiento el primer trimestre. Cuando se modifique deberá cargarse nuevamente el catálogo completo. Las EF pueden omitir el envío los siguientes trimestres, en caso de que no sufra cambios, debiendo notificarlo a mesa de control y seguimiento. La omisión  de esta notificación se considera como omisión sujeta de observación por incumplimiento. 
No es válido notificar que se apegan al catálogo nacional.

	08
	Cpa
	Catálogo de pagaduría
	Catálogo nacional de observancia forzosa. No debe ser depositado en el portal, pero es imprescindible el uso de las claves que contiene en los archivos de información que se requiera.

	Archivos operativos

	01
	Nor
	Nómina ordinaria
	La entidad federativa deberá depositar obligatoriamente un archivo por cada una de las nóminas ordinarias que realizó en el trimestre. No es válido notificar que no hubo este tipo de movimientos en el trimestre que se reporta.

	02
	Nex
	Nómina extraordinaria
	La entidad federativa deberá depositar forzosamente un archivo por cada una de las nóminas extraordinarias que realizo en el trimestre. Cuando durante el trimestre que se informa, no se presentaron casos que reportar, puede omitirse su envío, previo aviso a la mesa de control y seguimiento. No dar el aviso se considera como una omisión sujeta de observaciones.

	03
	Nho
	Nómina honorarios
	La entidad federativa deberá  depositar forzosamente un archivo por cada una de las nóminas de honorarios que realizo en el trimestre. Cuando durante el trimestre que se informa, no se presentaron casos que reportar, puede omitirse su envío, previo aviso a la mesa de control y seguimiento. No dar el aviso se considera como una omisión sujeta de observaciones.

	04
	Pgc
	Pagos cancelados
	La entidad federativa debe depositar un archivo por trimestre con todos los pagos cancelados recibidos en el periodo. Cuando durante el trimestre que se informa, no se presentaron casos que reportar, puede omitirse su envío, previo aviso a la mesa de control. No dar el aviso se considera como una omisión sujeta de observaciones.

	05
	Pla
	Plantilla
	Debe contener a todos los trabajadores adscritos a los diferentes centros de trabajo.
Si un trabajador estuvo en un período discontinuo, o sufrió algún cambio (v.gr. Cambio de puesto, licencias, reanudación de labores, comisiones) dentro del trimestre, deberá generarse un registro por cada periodo. No se notifican faltas ni permisos o licencias menores a 30 días, ni vacantes menores a 15 días.
La entidad federativa deberá elaborarlo localmente y debe depositarse trimestralmente de manera forzosa. 
No es válido notificar que se apega al catálogo nacional

	06
	Tcl
	Trabajadores con licencia
	La entidad federativa debe depositar un archivo por trimestre con todos los trabajadores con licencia en el periodo en el periodo. Cuando durante el trimestre que se informa, no se presentaron casos que reportar, puede omitirse su envío, previo aviso a la mesa de control y seguimiento. No dar el aviso se considera como una omisión sujeta de observaciones. 

	07
	Tcm
	Trabajadores comisionados
	La entidad federativa debe depositar un archivo por trimestre con todos los trabajadores comisionados en el periodo. Cuando durante el trimestre que se informa, no se presentaron casos que reportar, puede omitirse su envío, previo aviso a la mesa de control y seguimiento. No dar el aviso se considera como una omisión sujeta de observaciones.

	08
	Tpj
	Trabajadores en proceso jurídico laboral
	La entidad federativa debe enviar un archivo por trimestre con todos los trabajadores en proceso jurídico administrativo en el periodo que implique la congelación de una plaza. Cuando durante el trimestre que se informa, no se presentaron casos que reportar, puede omitirse su envío, previo aviso a la mesa de control y seguimiento. No dar el aviso se considera como una omisión sujeta de observaciones.

	09
	Tpp
	Trabajadores en proceso pensionario
	La entidad federativa debe enviar un archivo por trimestre con todos los trabajadores en proceso pensionario en el periodo. En este archivo solamente se deben informar el inicio de jubilaciones. La licencia pre-jubilatoria se debe informar en el formato de trabajadores con licencia (tcl). Cuando durante el trimestre que se informa, no se presentaron casos que reportar, puede omitirse su envío, previo aviso a la mesa de control y seguimiento. No dar el aviso se considera como una omisión sujeta de observaciones.

	10
	Anp
	Analítico de plazas
	La entidad federativa debe depositarlo inexcusablemente en el portal de cumplimiento el primer trimestre. Cuando se modifique deberá depositarse nuevamente el catálogo completo. No es válido  notificar que se apega al catálogo nacional. Las EF pueden omitir el envío los siguientes trimestres, en caso de que no sufra cambios, debiendo notificarlo a mesa de control y seguimiento. La falta de esta notificación se considera como omisión sujeta de observación por incumplimiento..

	11
	Cat
	Categorías y tabuladores
	La entidad federativa debe elaborar su catálogo local y depositarlo al portal de cumplimiento el primer trimestre. Cuando se modifique deberá cargarse nuevamente el catálogo completo. Las EF pueden omitir el envío los siguientes trimestres, en caso de que no sufra cambios, debiendo notificarlo a mesa de control y seguimiento. La falta de esta notificación se considera como omisión sujeta de observación por incumplimiento..

	12
	Cct
	Centros de trabajo
	La entidad federativa deberá elaborarlo localmente y debe depositarse trimestralmente de manera forzosa. No es válido notificar que se apega al catálogo nacional

	13
	Cpd
	Percepciones y deducciones
	La entidad federativa debe elaborar su catálogo local y depositarlo en el portal de cumplimiento  el primer trimestre. Cuando se modifique deberá cargarse nuevamente el catálogo completo. Las EF pueden omitir el envío los siguientes trimestres, en caso de que no sufra cambios, debiendo notificarlo a mesa de control y seguimiento. La falta de esta notificación se considera como omisión sujeta de observación por incumplimiento..

	14
	Rpv
	Plazas vacantes
	La entidad federativa debe depositar inexcusablemente un archivo por trimestre con todas las plazas vacantes en el periodo. Cuando durante el trimestre que se informa, no se presentaron casos que reportar, puede omitirse su envío, previo aviso a la mesa de control y seguimiento. No dar el aviso se considera como una omisión sujeta de observaciones.
En el caso de tener plazas iniciales estas se deben incluir.
Tratándose de vacantes estatales en las que la federación solo cubre una parte de la percepción o algún concepto de pago en particular, las plazas vacantes financiadas con recursos estatales no se deben reportar. Un ejemplo de estos casos, es cuando una plaza estatal cubre el pago de carrera magisterial, con recursos de origen federal.

	15
	P45
	Pagos retroactivos mayores a 45 días.
	La entidad federativa debe depositar inexcusablemente un archivo por trimestre con todos los pagos retroactivos mayores a 45 días realizados en el periodo. Cuando durante el trimestre que se informa, no se presentaron casos que reportar, puede omitirse su envío, previo aviso a la mesa de control y seguimiento. No dar el aviso se considera como una omisión sujeta de observaciones.

	16
	Mp
	Relación de movimientos de plazas
	La entidad federativa debe depositar inexcusablemente un archivo por trimestre con todos los movimientos de altas, bajas o cambios en su situación realizados en el periodo. Cuando durante el trimestre que se informa, no se presentaron casos que reportar, puede omitirse su envío, previo aviso a la mesa de control y seguimiento. No dar el aviso se considera como una omisión sujeta de observaciones.

	17
	F1a
	Trabajadores con doble asignación salarial
	La entidad federativa debe depositar inexcusablemente un archivo por trimestre donde se identifique la doble asignación salarial que no sea compatible geográficamente, cuando la ocupación sea igual o superior a dos plazas en municipios no colindantes, o temporalmente, en el periodo. No dar el aviso se considera como una omisión sujeta de observaciones.

	18
	F2
	Trabajadores con una cantidad de plazas que supere el número de horas hábiles en un plantel
	La entidad federativa debe depositar inexcusablemente un archivo por trimestre con todos los trabajadores que ocupen una cantidad de plazas que supere el número de horas hábiles en un plantel en el periodo. No dar el aviso se considera como una omisión sujeta de observaciones.

	19
	F02
	Resumen de plazas por función
	La entidad federativa debe depositar inexcusablemente un archivo por trimestre con todos los trabajadores por número, tipo de plazas docentes, administrativas y directivas, y número de horas, de nivel básico, normal, de educación tecnológica y de adultos, por escuela, en el periodo. No dar el aviso se considera como una omisión sujeta de observaciones.

	20
	G
	Casos que superen los ingresos promedio de un docente en la categoría más alta del tabulador salarial 
	La entidad federativa debe depositar inexcusablemente un archivo por trimestre con todos los casos que superen los ingresos promedio de un docente en la categoría más alta del tabulador salarial, en el periodo. No dar el aviso se considera como una omisión sujeta de observaciones.

	21
	Rfc
	Rfc incompleto
	La entidad federativa debe depositar inexcusablemente un archivo por trimestre con todos rfc´s incompletos, en el periodo. No dar el aviso se considera como una omisión sujeta de observaciones.


Validación de archivos
Características que deberán tener los archivos para ser depositados
En el portal de cumplimiento, para su validación central
1. Todos los registros del archivo deberán llevar al final dos caracteres (vigilar que sean compatibles con windows):
El carácter retorno de carro [“cr” = 13 decimal] y 
El carácter de fin de línea [“lf”= 10 decimal]. 
Primero se coloca carácter “cr” y después se coloca carácter “lf”.
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	Antes de aplicar estas reglas verificar que los archivos generados por programa incluyan en cada renglón (registro que crean con el programa) al final los caracteres {cr+lf} y que estén generados con código utf_8 crlf, los archivos generados manualmente en ambiente windows registran estos elementos de manera automática. Es importante que siempre se mantenga el formato dos en los archivos, que corresponde por defecto en equivalencia al formato ansi/ascii.


2. Los archivos deben venir en formato ansi/ascii
3. Cuando no cuente con alguno de los datos solicitados en cada layout, los campos sin información no deben ser llenados (dejarse vacío) o ser llenados de la siguiente manera:
· Si es un campo numérico 0
· Si es un campo de horas 00.0
· Si es un campo de importe 0.00
· Si es un campo alfanumérico dejar vacío el campo
4. En el campo correspondiente al identificador del origen presupuestal de la plaza, incluir el caso de los recursos estatales (como 8= estatal), solamente si se paga en esta nómina alguna percepción con recurso federal.
5. Para los campos de identificador o número de empleado estatal y de número de seguridad social, de no contarse con la información, el campo se deja vacío.
6. Para los campos de la clave presupuestal completa y desagregada, es obligatoria su vinculación a los catálogos nacionales, precisando el catálogo fuente. 
7. Los archivos deben ser identificados con estricto apego a la siguiente estructura del identificador de archivo o catálogo de cumplimiento:
	
	Fondo
	Entidad
	Trimestre
	Año
	Tipo de archivo
	Consecutivo
	Versión
	
	
	
	

	
	B
	0
	1
	T
	4
	2
	0
	1
	2
	N
	O
	R
	0
	0
	2
	V
	0
	1
	.txt
	
	X
	T


Este ejemplo indica que el archivo es de básica, aguas calientes, cuarto trimestre, año 2012, nómina ordinaria, el segundo de los archivos de este tipo y es la primera vez que se depositará en el portal de cumplimiento.
· Fondo.- indicar si se trata de:
	Faeb
	B

	Faeta conalep
	C

	Faeta inea
	I


· Entidad federativa.-utilizar el número asignado a la entidad federativa por INEGI o por el catálogo de centros de trabajo de sep.
· Trimestre.- trimestre que se está reportando
· Año.- año correspondiente al reporte de cumplimiento
· Tipo de archivo.- utilizar el identificador de tres letras de los layouts.
· Consecutivo.- número progresivo asignado por tipo de archivo, por ejemplo:
· B01t22012nor001v01.txt; b01t22012nor002v01.txt; b01t22012nor003v01.txt; b01t22012nor004v01.txt
	

	La numeración es por trimestre y por tipo de archivo.


· Versión del binomio tipo de archivo/consecutivo.- entendida como el identificador del número de veces que se ha depositado un archivo, debido a que se realizaron cambios, bien sea porque la EF/F identificó errores o porque así se lo solicitó mesa de control y seguimiento o mesa de ayuda.
· Extensión del archivo.- en este caso indica que es un archivo de texto (.txt).
	

	Es importante tener cuidado de que la terminación del archivo sea .txt y no .txt
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	· El archivo debe comprimirse usando winzip (nunca winrar, aunque lo genere con terminación .zip)
·  No debe haber carpetas intermedias. Al abrir la carpeta compactada, debe aparecer el archivo .txt.
· El archivo comprimido debe tener exactamente el mismo nombre que el archivo de texto, excepto por la terminación. En lugar de la terminación .txt, debe tener la terminación .zip


8. Para realizar exitosamente la carga al portal de cumplimiento, los archivos deberán estar compactados individualmente en un archivo tipo zip (usando winzip, nunca winrar), manteniendo el nombre del archivo generado. Por lo que el archivo a cargar deberá ser:
	
	Fondo
	Entidad
	Trimestre
	Año
	Tipo de archivo
	Consecutivo
	Versión
	
	
	
	

	
	B
	0
	1
	T
	4
	2
	0
	1
	2
	N
	O
	R
	0
	0
	2
	V
	0
	1
	. Zip 
	I
	P
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	· La extensión del archivo que se va a depositar en el portal siempre debe ser .zip.
· No es válido .txt.zip
· El archivo debe comprimirse usando winzip (nunca winrar, aunque lo genere con terminación .zip)
·  No debe haber carpetas intermedias. Al abrir la carpeta compactada, debe aparecer el archivo .txt.
· El archivo comprimido debe tener exactamente el mismo nombre que el archivo de texto, excepto por la terminación. En lugar de la terminación .txt, debe tener la terminación .zip


Para validar archivos no es necesario el token, simplemente, en la opción de subir archivo se debe activar la casilla “validar sin procesar”(1) 
[image: image17.emf]1


Seguimiento de los archivos depositados en el portal de cumplimiento.
La forma de revisar si los archivos depositados en el portal de cumplimiento no tienen error, implica:
1.  Verificar que en operación/historial de archivos/validación aparezca el archivo y, de ser así, que el “estado del proceso” se reporte como “finalizado”.
2. Hacer clic en el botón [image: image18.png]Ver Detalle




[image: image19.emf]2

1


3. Verificar que en“estado de carga” y en “estado estructura válida” aparezca la palabra “finalizado”. 
Un archivo debe sustituirse si:
a. El número de registros difiere del que debe tener el archivo
b. En “estado cargado” aparece “error”
c. En “estado estructura válida” aparece “fallo”
	

	Es de vital importancia, después de depositar un archivo que sustituirá a otro, cerciorarse que la versión anterior del archivo sustituido sea borrada, ya que de lo contrario se duplicarán, generando efectos indeseables tan graves como  la publicación de sueldos en el portal de SEP, al doble de lo real, de todo el personal incluido en un archivo duplicado (si el archivo fuera de nómina).


[image: image20.emf]c
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	No necesariamente aparecen juntos·”error” y “fallo”. Basta que aparezca uno de ellos para que se deba sustituir el archivo.. 


Borrado de archivos
Los archivos en los que se detecten errores en las etapas de recepción (1) y de carga (2), no requieren ser borrados ya que son eliminados directamente por el sistema.
Solamente pueden ser borrados archivos cuando se detecten errores en la etapa validación (3).
Para borrar un archivo es necesario hacer clic en la pestaña de eliminar archivos (4)
[image: image21.emf]1 2 3 4


Notificación de archivos con error
Cuando un archivo presenta errores, éstos pueden ser consultados en operación / notificaciones.
[image: image22.emf]1 2


Las notificaciones de errores pueden ser de dos tipos:
1. Recepción.- errores que tienen relación con la estructura del archivo.
Ejemplo:
[image: image23.emf]Archivo de error, presenta :   Encabezado identifica los campos conforme al layout   Registro con error   Descripción de errores localizados   TIPOREGISTRO | IDENTIFICADORREGISTRO | QUINCENAPAGO| TIPODENOMINA |CLAVECT|TURNOCT|RFC|CURP|NUM EROEMPLEADOESTATAL|NUMERODESEGURIDADSOCIAL|NOMBRECOMPLETODETRABAJADOR|NOMBRESTRABA JADOR|PRIMERAPELLIDO|SEGUNDOAPELLIDO|CODIGODEPAGADURIA|IDENTORIGENPRESUDELAPLAZA|CLAVEP RESUPUESTALCOMPLETA|PARTIDAPRESUPUESTAL|CODIGODEPAGO|CLAVE DEUNIDAD|CLAVEDESUBUNIDAD|CL AVEDECATEORIA|HORASSEMANAMES|NUMERODEPLAZAOFOLIO|CLAVEDENIVELDEPUESTO|CLAVEDENIVELDES UELDO|ZONAECONOMICA|PERCEPCIONNETA|CLABE|NUMERODECHEQUEORECIBO|TIPODEPAGO|CLAVEMOTIVO PAGORETROACTIVO|NUMTOTALPERCEPYDEDUCCIONES|TIPODECONCEPTOD EPAGO0|CLAVEDECONCEPTODEP AGO0|MONTO0|QUINCENAINICUBREPERCEDEDUC0|QUINCENAFINCUBREPERCEDEDUC0|FUENTEFINANCIAMIEN TO0|TIPODECONCEPTODEPAGO1|CLAVEDECONCEPTODEPAGO1|MONTO1|QUINCENAINICUBREPERCEDEDUC1|   |NUMERO_LINEA|MENSAJE_ERROR|MENSAJE_ERROR_EXTENDIDO   2 | 3 | 2_0_1_2_0_7 | B | 0_1_F_Z_T_0_0_0_1_O |4_0_0|G_O_V_G_4_5_1_2_2_1_B_V_6|G_O_V_G_4_5_1_2_2_1_H_A_S_M _L_D_0_8||8_0_9_3_4_5_0_2_6_8_5|J_ _G_U_A_D_A_L_U_P_E_ _G _O_M_E_Z_ _V_I_L_L_A_L_O_B_O_S|J_  _G_U_A_D_A_L_U_P_E|G_O_M_E_Z|V_I_L_L_A_L_O_B_O_S|6_3_7_0_1_0_0_0|1|1_1_0_1_0_7_0_8_1_3_ _  _E_0_3_5_1_0_0_._0_3_1_0_0_0_2|1_1_0_1|0_7|0_8|1_3|E_0_3_5_1|0_._0|3_1_0_0_0_2|0_0_0|5|B|1_5_0_6_0_._8_2|0| 0_0_0_0_0_8_6_1_5|5|9|2_0 |P|7_B| 1_3_8_2_7_._3_7 | 2_0_1_2_0_7 |2_0_1_2_0_7|F|P|3_8|8_9_._4_5|2_0_1_2_0_7|2_0_1 _2_0_7|F|P|3_9|6_9_._3_7|2_0_1_2_0_7|2_0_1_2_0_7|F|P|4_4|5_0_9_._4_2|2_0_1_2_0_7|2_0_1_2_0_7|F|P|C_P|2_7_5_ 1_._9_8|2_0_1_2_0_7|2_0_1_2_0_7|F|P|E_9|3_9_0_._1_2|2_0_1_2_0_7|2_0 _1_2_0_7|F|P|s_c|5_7_7_._2_7|2_0_1_2_0_7 |2_0_1_2_0_7|F|P|C_5|6_7_._6_5|2_0_1_2_0_7|2_0_1_2_0_7|F|P|Q_5|1_6_9_._1_3|2_0_1_2_0_7|2_0_1_2_0_7|F|P|I_2|1 _8_9_4_._9_2|2_0_1_2_0_7|2_0_1_2_0_7|F|D|0_1|4_0_8_8_._2_2|2_0_1_2_0_7|2_0_1_2_0_7||D|7_7|3_._9_5|2_0_1_2_0 _ 7|2_0_1_2_0_7||D|5_8|1_3_8_._2_7|2_0_1_2_0_7|2_0_1_2_0_7||D|I_I|5_8_._4_3|2_0_1_2_0_7|2_0_1_2_0_7||D|I_S|3_1 _5_._5_4|2_0_1_2_0_7|2_0_1_2_0_7||D|S_I|4_6_._7_4|2_0_1_2_0_7|2_0_1_2_0_7||D|S_R|5_7_2_._6_5|2_0_1_2_0_7|2_ 0_1_2_0_7||D|2_1|2_2_._0_6|1_9_9_2_2_3|2_ 0_1_2_0_7||D|S_L|5|1_9_9_5_1_7|2_0_1_2_0_7||D|G_F|3_5|2_0_1_2_0_5| 2_0_1_2_0_7||||0|0|0||||0|0|0||||0|0|0||||0|0|0||||0|0|0||||0|0|0||||0|0|0||||0|0|0||||0|0|0||||0|0|0||||0|0|0||||0|0|0||||0| 0|0||||0|0|0||||0|0|0|| ||0|0|0||||0|0|0||||0|0|0||||0|0|0||||0|0| 0||||0|0|0||||0|0|0||||0|0|0||||0|0|0||||0|0|0||||0|0|0||||0|0|0||||0|0|0||||0|0|0||||0|0|0|| 3| 02_Monto0 ,0 2_Monto1,02_Monto2,02_Monto3,02_Monto4,02_Monto5,02_Monto6,02_Monto7,02_Monto8,02_Monto9,02_Monto10,02_ Monto11,02_Monto12,02_Monto13,02_Monto14,02_Monto15,02_Monto16,02_Monto17,02_Monto19, 03_QuincenaIniCubre PerceDeduc0 ,01_QuincenaIniCubrePerceDeduc0,03_Q uincenaIniCubrePerceDeduc1,01_QuincenaIniCubrePerceDeduc1,0 3_QuincenaIniCubrePerceDeduc2,01_QuincenaIniCubrePerceDeduc2,03_QuincenaIniCubrePerceDeduc3,01_   Windows genera archivos en código UTF - 8 CRLF, cuando generen su archivo por programa favor  de utiliza r este código  


2. Dq.- errores de consistencia entre los datos de la nómina (nor,nex o nho), y los de los catálogos vinculados.
Ejemplo:
[image: image24.emf]NOR

ANP CAT CCT CPD PLA CUS CPA



[image: image25]
	

	Si la entidad no vigila la calidad de los datos, corre el riesgo de que se desechen sus datos al momento de elaborar reportes.



En la ventana que aparecen los archivos de error, se busca por número de folio el archivo y se da clic sobre él, para descargarlo y analizarlo. 
En una ventana emergente se selecciona la ruta en la que se desea guardar el archivo.
	

	Los archivos de error notificados, deben ser descargados a una computadora, ya que el sistema asume que los archivos de error no descargados implican correcciones ignoradas o no atendidas, y envía automáticamente correos electrónicos a los niveles superiores de los operadores.



Informe de conclusión 
Cuando los responsables del cumplimiento en las entidades federativas hayan concluido el depósito de todos los catálogos y archivos, deberán reportarlo vía correo electrónico especificando: 
a. Los archivos depositados en el portal de cumplimiento 
b. Los archivos no depositados y las razones por las que no fueron depositados.
i. Por no tener información a reportar en un determinado trimestre
ii. Por haber usado un catálogo nacional. 
El informe deberá hacerse bajo el siguiente formato:
[image: image26.emf]ENTIDAD FEDERATIVA:

FAMILIA  CÓDIGO  DENOMINACIÓN  CRITERIO DE APLICACIÓN No. DE REGISTROS IMPORTE FOLIO/OBSERVACIONES

CFR CATALOGO DE FUNCIONES

CLI CATALOGO DE LICENCIAS

CNE CATALOGO DE NIVEL DE ESTUDIOS

CPA CATALOGO DE PAGADURIAS

CSO CATALOGO DE SOSTENIMIENTO

CSV CATALOGO DE SERVICIOS

TNS CATALOGO DE TIPO, NIVEL Y SUBNIVEL EDUCATIVO

RCN CATALOGO DE REL. CATEGORIA NIVEL DE PUESTO

CCT CATALOGO DE CENTROS DE TRABAJO

PLA CATALOGO DE PLANTILLA DE PERSONAL

CUS CATALOGO DE UNIDAD SUBUNIDAD

ANP CATALOGO DE ANALITICO DE PLAZAS

CAT CATALOGO DE CATEGORIAS Y TABULADORES

CPD CATALOGO DE PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES

CNP CATALOGO DE NIVEL DE PUESTO

CadaEntidadFederativadebeelaborarsuCATALOGOLOCALycargarloalportaldecumplimientoPEFelPrimerTrimestre.

Cuandosemodifiquedeberacargarsenuevamenteelcatalogocompleto.Puedeomitirselacargadelarchivocompletosise

notificaaMesadeControlySeguimientoqueseapeganalCatalogoNacional.Noenviarlanotificacionseconsideraracomo

omision sujeta a observaciones por incumplimiento.

CGP CATALOGO DE GRUPO

CGR CATALOGO DE GRADO

CMA CATALOGO DE MATERIAS

FAMILIA  CÓDIGO  DENOMINACIÓN  CRITERIO DE APLICACIÓN No. DE REGISTROS IMPORTE FOLIO/OBSERVACIONES

NEX NOMINA EXTRAORDINARIA

PGC PAGOS CANCELADOS

TCM TRABAJADORES COMISIONADOS

TPJ TRABAJADORES EN PROCESO JURIDICO LABORAL

TPP TRABAJADORES EN PROCESO PENSIONARIO

TCL TRABAJADORES CON LICENCIA

RPV PLAZAS VACANTES

P45 PAGOS RETROACTIVOS MAYORES A 45 DIAS

MP RELACION DE MOVIMIENTOS DE PLAZAS

F1A TRABAJADORES CON DOBLE ASIGNACION SALARIAL

F2 TRAB. CON UNA CANT. DE PLZS QUE SUPERE EL NO.

FB RESUMEN DE PLAZAS POR FUNCION

G CASOS QUE SUPEREN LOS INGRESOS PROMEDIO

RFC RFC INCOMPLETO

No llenar estos espacios

Indicar qué quincena(s) comprende cada archivo

Nuevos Layout para T1  2013

Si durante el trimestre que se reporta, no ocurrieron casos que reportar, se omite la carga en el Portal de Cumplimiento PEF, 

Debiendo notificar obligatoriamente a la mesa de Control y Seguimiento. No enviar aviso se considerara como omision sujeta a 

observaciones por incumplimiento.

ESTOS CATALOGOS NO SON REQUERIDOS PARA INEA. Se aplica mismo criterio del CUS para FAEB y para CONALEP

CATALOGOSDEELABORACIONTRIMESTRALFORZOSA,conbaseenlosformatos(layouts)correspondientes. Debencargarse

inexcusablemente en el Portal de cumplimiento PEF CADA TRIMESTRE. SU OMISION CONSTITUYE INCUMPLIMIENTO.

CATALOGOSDEELABORACIONTRIMESTRALFORZOSA,conbaseenlosformatos(layouts)correspondientes. Debencargarse

inexcusablementeenelPortaldecumplimientoPEFPRIMER



TRIMESTRE.Cuandosemodifiquedeberacargarsenuevamenteel

catalogocompleto.Enlostrimestresquenosufracambios,deberádarseavisoamesadeControlySeguimiento.LAOMISION

DEL AVISO CONSTITUYE INCUMPLIMIENTO.

NOMINAS

CadaEntidadFederativadebeelaborarsuCATALOGOLOCALycargarloalportaldecumplimientoPEFelPrimerTrimestre.

Cuandosemodifiquedeberacargarsenuevamenteelcatalogocompleto.Enlostrimestresquenosufracambios,deberadar

aviso a Mesa de Control y Seguimiento. LA OMISION DEL AVISO CONSTITUYE INCUMPLIMIENTO.

NOMINA DE HONORARIOS NHO

INCIDENCIAS

ARCHIVOS T12013

NOR NOMINA ORDINARIA Archivo OBLIGATORIO. Debe cargarse uno por quincena en el Portal de Cumplimiento PEF.

CATALOGOS

Es imprescindible el uso de las claves de estos catálogos en los archivos de información que se requiera

INFORME DE CONCLUSIÓN - __________ TRIMESTRE 20__

FONDO (FAEB, CONALEP, INEA)

CATÁLOGOS T1 2013



Catalogos Nacionales de observancia forzosa NO SE DEBEN CARGAR EN EL PORTAL DE CUMPLIMIENTO PEF. 


	

	No todos los archivos o catálogos pueden ser omitidos. Es importante leer las características de cada uno de ellos antes de enviar el reporte


El correo debe estar dirigido a:
· Mesa de Ayuda: ayuda.art73@sep.gob.mx
· Diana Soto Araballo: dsotoa@sep.gob.mx
Este aviso de conclusión debe enviarse:
· Dentro de los primeros 20 días naturales siguientes a la terminación del trimestre correspondiente, en el momento en el que la ef/f haya depositado en el portal de cumplimiento la totalidad de archivos y catálogos que planeaba depositar, 
Salvaguarda de la información
Cuando los responsables en las entidades federativas hayan concluido el envío de todos los archivos con su información, y lo hayan reportado por escrito, deberán salvaguardar la información de la siguiente manera:
· Salvaguarda de la información electrónica
Toda la información relativa a los archivos generados por la herramienta de validación local, debe ser respaldada en un medio magnético que, de acuerdo a la extensión de la información permita guardarla toda en un medio magnético que pueda guardarse en un lugar seguro, que permita su fácil acceso y recuperación.
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	Todos los archivos que se generen en formato txt, deben ser cuidadosamente conservados por cada EF/fondo ya que les serán requeridos cuando se les realice alguna auditoría.
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