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1 Base normativa

e Articulos 210, fraccion VII, 210 Ay 251, fraccion VI de la Ley del Seguro Social, publicada
en el Diario Oficial de la Federacion el 21 de diciembre de 1995, y sus reformas.

e Articulos 27 inciso Ay B, 28, 29 y 29-A del Codigo Fiscal de la Federacion, publicado en el
Diario Oficial de la Federacién el 31 de diciembre del 1981 y sus reformas.

e Articulo 81, fracciones | y Il del Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro
Social, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de septiembre del 2006 y sus
reformas.

e Numeral 7.1.2.2, subnumerales 1, 34 y 36 y 7.1.2.2.1, subnumerales 1, 7, 22, y 24 del
Manual de Organizacion de la Direccion de Prestaciones Econdmicas y Sociales, clave 3000-
002-001 validado y registrado el 26 de enero de 2026.

2 Objetivo

Establecer la metodologia de trabajo para que el personal institucional lleve a cabo, de forma
eficiente y con transparencia, el proceso de registro contable de los ingresos institucionales
de los servicios prestados en los Centros Vacacionales, con la finalidad de cumplir con la
normatividad aplicable en la materia, asi como transparentar y salvaguardar los recursos
institucionales.

3 Ambito de aplicacién

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para la Coordinacion de Centros
Vacacionales, Velatorios, Unidad de Congresos y Tiendas, la Division de Centros
Vacacionales y Unidad de Congresos, el Area de reservaciones, la Gerencia de
Administracion y Finanzas o Gerencia de Finanzas de los Centros Vacacionales IMSS.

4 Definiciones
Para efectos del presente procedimiento se entendera por:

41 Area de reservaciones: Centro de atencion telefonica y presencial dependiente de la
Division de Centros Vacacionales y Unidad de Congresos, encargado de gestionar y
coordinar las solicitudes de reservaciones realizadas por la poblacién usuaria a través de
llamadas telefonicas, correos electronicos o plataformas digitales. Responsable de
proporcionar informacién precisa y actualizada sobre disponibilidad, tarifas, politicas de
hospedaje, documentos, promociones y servicios adicionales que ofrecen los centros
vacacionales.
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4.2 Areas recaudadoras: Se refiere al Area de reservaciones, las areas de reservaciones
y recepcion familiares, los puntos de venta-cajas para balneario y campamento, asi como de
grupos organizados de los Centros Vacacionales IMSS.

4.3 CCVVUCT: Coordinacion de Centros Vacacionales, Velatorios, Unidad de Congresos
y Tiendas.

4.4 cédula diaria de ingresos: Documento en el que se registran diariamente los
ingresos de los Centros Vacacionales.

4.5 Centro(s) Vacacional(es): Se refiere al Centro Vacacional IMSS-Oaxtepec, Centro
Vacacional Atlixco-Metepec, Centro Vacacional La Trinidad y al Centro Vacacional Malintzi.

4.6 CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet: Documento que ampara la
existencia de una transaccion comercial, el cual se emite de conformidad con los articulos
27, 29 y 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacion.

4.7 Colaborador de Operacion Contable: Personal del IMSS que realiza actividades de
caracter contable en el Centro Vacacional, tales como recibir, revisar, clasificar, codificar y
registrar la informacion en forma manual y a través de los sistemas informaticos
implementados, por concepto, cuenta contable y centro de costos, el cual sera designado por
la o el Gerente de Finanzas de los Centros Vacacionales IMSS.

4.8 comprobante de depodsito: Documento impreso que entregan los bancos como
recibo de los depdsitos bancarios realizados por los Centros Vacacionales IMSS.

4.9 comprobante de traslado de valores: Documento impreso que entrega la compafia
que presta el servicio de recoleccion y traslado de valores cuando retira las bolsas de dinero
que entregan los Centros Vacacionales IMSS.

4.10 conciliacién bancaria: Proceso de control entre los registros contables del Instituto y
los movimientos de la cuenta bancaria.

4.11 DCVUC: Division de Centros Vacacionales y Unidad de Congresos.

4.12 factura electronica: Documento que se entrega como comprobante de pago de los
servicios brindados por los Centros Vacacionales IMSS a la poblacién usuaria, en el cual se
detallan los precios unitarios, conceptos y operaciones.

413 factura global: Comprobante que se emite en las operaciones en donde no se cuenta
con la clave del RFC del receptor, cuando el cliente no solicita un CFDI, estas operaciones
se conocen como celebradas con el publico en general.

4.14 Gerencia de Finanzas: Se refiere a la Gerencia de Finanzas del Centro Vacacional
IMSS-Oaxtepec o a la Gerencia de Administracién y Finanzas de los Centros Vacacionales
Atlixco-Metepec y la Trinidad y Malintzi.
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4.15 Gerente de Finanzas: Se refiere a la o el Gerente de Finanzas del Centro Vacacional
IMSS- Oaxtepec o a la o el Gerente de Administracion y Finanzas de los Centros
Vacacionales Atlixco-Metepec y la Trinidad y Malintzi: Los cuales son los responsables de
asegurar que los ingresos recibidos y su proceso contable se lleve a cabo conforme a las
normas y procedimientos vigentes.

416 guia contabilizadora: Listado que contiene de forma ordenada la clasificacion de
cuentas, con base en el numero o clave y el nombre de la cuenta emitida por la Coordinacién
de Contabilidad y Tramite de Erogaciones.

4.17 IMSS o Instituto: Instituto Mexicano del Seguro Social.

4.18 podliza de cheque: Documento mediante el cual se garantiza la comprobacién del
pago de un cheque.

4.19 podliza de ingreso: Documento que contiene los registros por las ventas de los
diferentes servicios que proporcionan los Centros Vacacionales IMSS.

4.20 Proveedor de servicios: Permisionario, arrendatario, concesionario del Centro
Vacacional o terceros, que presten un servicio a la poblacién usuaria del Centro Vacacional.

4.21 Responsable de cajas: Persona encargada del area de cajas que coordina y controla
las actividades de la misma, y es responsable del adecuado cobro de los ingresos de los
diferentes puntos de venta de los Centros Vacacionales IMSS.

4.22 RFC: Registro Federal de Contribuyentes.
4.23 SAH: Sistema de Administracion Hotelera.

4.24 servicios complementarios: Aquellos que son otorgados en el Centro Vacacional por
los que se recibe un ingreso, adicionales a los de hospedaje, campamento, zona recreativa y
cuotas de recuperacion por el uso o goce temporal de espacios.

4.25 Sistema Financiero Institucional: Aplicativo informatico del IMSS en el que
concurren diversos Modulos que permiten administrar las finanzas del Instituto de forma
transparente y armonizadas (PREI-FINAT)

4.26 Subgerente de Finanzas: Se refiere a la o el Subgerente de Tesoreria y Cobranza
del Centro Vacacional IMSS-Oaxtepec o a la o el Subgerente de Finanzas de los Centros
Vacacionales Atlixco-Metepec y la Trinidad y Malintzi, el cual es responsable supervisar las
actividades de las Areas de Contabilidad y Presupuesto de los Centros Vacacionales IMSS,
el cual es responsable de supervisar las actividades de las Areas de Contabilidad y
Presupuesto de los Centros Vacacionales IMSS.

4.27 poblacion usuaria: Persona que contrata y hace uso de las instalaciones y/o
servicios del Centro Vacacional.
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4.28 vale de paritaria: Se refiere al Vale de crédito de la Comision Nacional Paritaria de
Proteccion al Salario y la Subcomision Paritaria de Proteccién al Salario, el cual es una
prestacion contractual que se otorga a las y los colaboradores del IMSS, activos y jubilados
en funcién de su capacidad de crédito para el otorgamiento del servicio de hospedaje
mediante descuento via nédmina.

5 Politicas
5.1 Generales

5.1.1 EIl presente documento actualiza y deja sin efecto al “Procedimiento para el registro
contable de los ingresos en los Centros Vacacionales IMSS”, clave 3800-003-023, registrado
en el Catalogo Normativo Institucional el 8 de julio de 2011.

5.1.2 El incumplimiento del contenido del presente documento, por las personas servidoras
publicas involucrada sera causal de las responsabilidades que resulten procedentes
conforme a la Ley General de Responsabilidades Administrativas y demas disposiciones
aplicables al respecto.

5.1.3 El personal realizara sus labores con apego al Cédigo de Conducta y de Prevencion
de Conflictos de Interés de las Personas Servidoras Publicas del IMSS, con los principios
constitucionales de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia, a través de las
pautas de conducta de las personas servidoras publicas del IMSS, cuyos compromisos son:
desarrollar ambientes laborales libres de violencia; de respeto a los derechos humanos; de
igualdad y a la no discriminacion; de integridad y prevencién de conflictos de interés en el
uso del cargo y en la asignacion de recursos publicos; y contra las conductas que pudieran
constituir actos de corrupcién, aprobado por el Consejo Técnico mediante Acuerdo:
ACDO.SA2.HCT.260124/19.P.DA, de fecha 26 de enero de 2024 y publicado en el Diario
Oficial de la Federacién el 06 de noviembre de 2024.

5.1.4 Sera responsabilidad de la DCVUC, Administrador General y Gerente General del
Centro Vacacional vigilar que se cumpla con lo establecido en este procedimiento en sus
respectivos ambitos de competencia.

5.1.5 Correspondera a la CCVVUCT, a través de la DCVUC interpretar en el ambito de su
competencia el presente procedimiento y resolver los casos no previstos y las consultas que
personal de las unidades operativas formulen en cuanto a este procedimiento deberan ser
planteadas por escrito.

5.1.6 El personal de los Centros Vacacionales IMSS y del Area de Reservaciones deberan
verificar que los documentos que entreguen para registro contable, a la Gerencia de
Finanzas de los Centros Vacacionales IMSS cumplan con lo siguiente:

¢ No presenten tachaduras o enmendaduras
e Estar debidamente firmados y requisitados
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e Las fichas de depdsito y las transferencias bancarias deben ser legibles.

e En el caso de “Vale de paritaria”, deben anexar los documentos originales.

e En los cortes de caja deben entregar los anexos que comprueben los descuentos
(Tarjetdn, Identificacion oficial, INAPAM, Vale de paritaria, etc.).

e En el caso de grupos, el “Expediente de grupo” debera ser entregado por oficio y
contener los siguientes documentos:

v' Contrato de servicio (Contrato de servicios de alimentos para eventos de grupos” vy el
“Contrato de servicios para eventos de grupos”, clave 3B41-009-017) junto con las
politicas de contratacion firmadas.

v' Comprobantes de pago (Comprobantes de depdsito o Comprobantes de
transferencia) y/u Oficio de autorizacion del acuerdo 120 y/u Oficio de cargo a
partida presupuestal

v “Carta de aceptacion de servicios extras”, clave 3B41-009-014.

v Orden de cargo de factura de servicios extras

v Facturas alimentos (CFDI de alimentos)

v’ Facturas de servicios externos (CFDI de servicios externos)

v “Resultado de la contratacion de grupos”, clave 3B41-009-019

v Copia de los CFDI

v “Solicitud de devolucion”, clave 3B41-009-039 con la copia del comprobante
bancario para el depdsito, en su caso

v’ Cierre de grupos firmado por la o el Coordinador de Grupos

NOTA: La “Carta de aceptacion de servicios extras”, clave 3B41-009-014, el “Contrato de servicios para eventos
de grupos”, clave 3B41-009-017, el “Resultado de la contratacion de grupos”, clave 3B41-009-019 y la “Solicitud
de devolucion”, clave 3B41-009-039 se encuentran como anexos dentro del “Procedimiento Operativo de
Centros Vacacionales IMSS y Area de Reservaciones”, clave 3B41-003-003.

5.1.7 El Area de reservaciones debera entregar a los Centros Vacacionales IMSS, la
documentacion para registro contable acompafada del “Listado de reservaciones vendidas”,
clave 3B41-009-041 (Anexo 1), el cual debe contener las firmas de elaboracién y revision.

5.1.8 El Area de reservaciones remitira mediante correo electrénico el dia viernes de cada
semana, la “Base de datos de reservas” a los Centros Vacacionales IMSS.

5.1.9 Los servicios de hospedaje, balneario, campamento y servicios complementarios
(Salas de Trabajo, Membresias, Personas Extras, etc.) que sean pagados por anticipado, ya
sea contratados por grupos o familiares, se deberan depositar a la cuenta bancaria de
ingresos (concentradora) de cada Centro Vacacional y registrar en el Sistema Financiero
Institucional como lo indica la “Guia contabilizadora”, afectando la cuenta contable de
‘PAGOS ANTICIPADOS.

5.1.10 Los pagos por servicios no otorgados por el Centro Vacacional deberan ser
depositados directamente a la cuenta previamente establecida por el prestador de los
servicios devengados (alimentos, equipo audiovisual, etc.), por lo que la Gerencia de
Finanzas designara al personal institucional que solicite y resguarde los comprobantes
fiscales para integracion del expediente correspondiente.
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5.1.11 Se considerara como ingreso del instituto cualquier pago anticipado y/o recibido por
reservaciones en el momento que se otorgue el servicio a la poblacién o evento de grupo.

5.2 Especificas
5.2.1 La o el Gerente de Finanzas del Centro Vacacional debera:

Consultar a la CCVVUCT en caso de duda o aclaracion con relacién en alguno de los puntos
contenidos en el presente documento.

5.2.1.1. Difundir este procedimiento a todo el personal de los Centros Vacacionales IMSS
para su consulta y aplicacion, y vigilar su cumplimiento, siendo responsable de notificarlo al
término de su gestién a la persona que lo suceda en el puesto o a su jefe inmediato.

5.2.1.2.Elaborar las propuestas que contribuyan al mejoramiento del presente
procedimiento, las que deberan ser enviadas a la CCVVUCT para su analisis y en su caso
inclusion.

5.2.1.3. Asegurar que el proceso contable de los ingresos recibidos en los Centros
Vacacionales IMSS se lleve a cabo conforme al presente procedimiento.

5.2.1.4. Realizar las gestiones necesarias con la Coordinacion de Contabilidad y Tramite de
Erogaciones para asegurar que los registros contables en el Sistema Financiero Institucional
se encuentren en estatus “P” (Posteado).

5.2.1.5. Elaborar los informes mensuales, semestrales y especiales correspondientes a la
captacion de ingresos de los Centros Vacacionales IMSS por tipo de concepto que le sean
solicitados.

5.2.1.6. Verificar diariamente que estén depositados los ingresos de servicios de hospedaje
contratados por grupos o familiares, balneario, campamento y servicios complementarios en
la cuenta bancaria de ingresos (concentradora) correspondiente a cada Centro Vacacional.

5.2.1.7. Supervisar mensualmente que se registre en el Sistema Financiero Institucional
como ingreso del IMSS cualquier pago anticipado por reservacién que no sea reclamado, asi
como los servicios otorgados por reservaciones familiares y de grupos.

5.2.1.8. Supervisar que la captura en el Sistema Financiero Institucional de los pagos
anticipados de reservaciones, ingresos, descuentos, rendimientos y comisiones bancarias,
se realice conforme a las fechas establecidas en el calendario emitido por la Direccion de
Finanzas y conforme a la “Guia contabilizadora”.

5.2.1.9. Supervisar diariamente que las devoluciones a través de cheque por anticipos de
reservaciones pagadas en efectivo, depdsito bancario, cheque o tarjetas bancarias se
realicen a nombre de la persona o entidad que se muestre en la “Caratula del estado de
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cuenta” del beneficiario del pago, aplicando el cargo correspondiente por cancelacién.

5.21.10. Enviar a la CCVVUCT la conciliacion bancaria, anualmente en el mes de
diciembre y mensualmente dentro de los quince dias habiles del mes siguiente (las que
incluyan partidas en conciliacion con antigiedad mayor a 60 dias naturales).

5.2.1.11. Supervisar el registro contable de la emision de cheques por las devoluciones y
cancelaciones de reservaciones que se hayan depositado a la cuenta bancaria de ingresos
(concentradora) de cada Centro Vacacional.

5.2.1.12. Verificar la aplicacion y registro contable por concepto de cuentas colectivas
“Vales de paritaria” ejercido por los servicios ofertados en los Centros Vacacionales IMSS.

5.2.1.13. Elaborar oficio para solicitar los descuentos quincenales via nédmina de los “Vales
de paritaria” e integrar los anexos abajo mencionados, para su envio a la Comisién Nacional
Mixta Paritaria de Proteccion al Salario.

Oficio debidamente firmado por la o el titular de la unidad o quien corresponda, con copia a la
persona titular de la DCVUC con los siguientes anexos:

Relacién de vales de paritaria ejercidos
Relacion de ventas por OOAD Estatal o regional
Factura de control de entrega de documentos
Vale de paritaria y reservacion

5.2.1.14. Realizar la “Factura global” con RFC genérico “XAXX010101000”, conforme lo
menciona la regla 2.7.1.21. de la “Resolucion Miscelanea Fiscal para 2026, publicada en el
Diario Oficial de la Federacién el 28 de diciembre de 2025.

5.2.1.15. Verificar que el total de facturas electronicas (CFDI) emitidas por los servicios de
los Centros Vacacionales IMSS coincidan con el total de ingresos del dia.

5.2.2. La o el Supervisor de Ingresos debera:

5.2.2.1. Revisar y validar diariamente la adecuada aplicacion de los descuentos realizados
por el personal de las areas recaudadoras conforme a las politicas que emita la CCVVUCT,
asi como la recepcion de la documentacion soporte que ampare los descuentos realizados a
la poblacion usuaria.

5.2.2.2. Mantener el control de la documentacién relativa a la emisién del “CFDI” y cobranza
de las distintas areas recaudadoras, concentrando y llevando un estricto control de los
“‘Comprobantes de pago” (Comprobantes de depdsito o Comprobantes de transferencia),
“Comprobantes fiscales digitales por internet” y “Volantes de codificacion” por la captacién de
todos los ingresos del Centro Vacacional.
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5.2.2.3. Recibir diariamente los cortes de caja por cambio de Cajero o cierre de turno, asi
como cortes parciales de acuerdo con los reportes emitidos por el Sistema de Administracion
Hotelero a criterio de la o el Administrador o Gerente General del Centro Vacacional y/o
Supervisor del area correspondiente (Hospedaje, Balneario o Grupos).

5.2.2.4. Depositara a la cuenta bancaria de ingresos (concentradora) de cada Centro
Vacacional los cobros realizados por ventas de reservaciones ordinarias, asi como por los
servicios de balneario, campamento, zona recreativa y servicios complementarios.

5.2.2.5. Depositar diariamente los ingresos recibidos en los cofres de seguridad,
proporcionados por la empresa de recoleccion y traslado de valores, designada para tal
efecto en el Centro Vacacional.

5.2.2.6. Supervisar o entregar el efectivo por los ingresos recibidos en el Centro Vacacional,
a la empresa con la que se tiene celebrado el contrato para el servicio de recoleccion y
traslado de valores, en las fechas establecidas en el contrato vigente de conformidad a lo
establecido en la “Guia para la recoleccion y traslado de ingresos”, clave 3B41-006-003
(Anexo 2).

5.2.2.7. Integrar y formular los reportes solicitados por la Gerencia de Finanzas del Centro
Vacacional que permitan contabilizar los ingresos por concepto de los servicios ofrecidos.

5.2.2.8. Expedir los comprobantes de ingresos recibidos por concepto de servicios
complementarios y los “CFDI”.

5.2.2.9. Verificar que las devoluciones efectuadas por concepto de cancelacion de
reservaciones solicitadas posteriormente a la fecha de pago se realicen mediante cheque,
previo tramite de “Solicitud de devolucion”, clave 3B41-009-039 conforme al “Procedimiento
operativo de Centros Vacacionales IMSS y Area de Reservaciones”, clave 3B41-003-003.

5.2.3. La o el Colaborador de Operaciéon Contable debera:

5.2.3.1. Verificar que los “CFDI” que se emitan por concepto de cuotas de recuperacion por
hospedaje a favor de la poblaciéon usuaria, cumplan con lo establecido en los articulos 29 y
29 A del Cadigo Fiscal de la Federacion, su reglamento y demas ordenamientos en materia
de fiscalizacion.

5.2.3.2. Realizar diariamente la integracién y clasificacién de los documentos que amparen
los ingresos captados en el Centro Vacacional, de acuerdo con los reportes del Sistema de
Administracion Hotelero.

5.2.3.3. Validar que los documentos recibidos por concepto de ingresos, descuentos,
depdsitos y algun otro concepto, cumpla con las politicas y cuotas vigentes, aprobadas por la
CCVVUCT.
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5.2.3.4. Notificar inmediatamente a las areas responsables cuando se encuentre una
variacion de depdsitos e ingresos en el registro contable, solicitando su justificacion vy
aclaracion.

5.2.3.5. Validar que los documentos recibidos por concepto de depdsito e ingresos en el
Centro Vacacional cuenten con las firmas de autorizacién correspondientes y la liquidacion
de turno de la o el Cajero.

5.2.3.6. Realizar la captura en el Sistema Financiero Institucional de los depdsitos, ingresos y
descuentos conforme a las fechas establecidas en el calendario emitido por la Direccion de
Finanzas y de acuerdo con la “Guia contabilizadora” establecida por la Coordinacion de
Contabilidad y Tramite de Erogaciones.

5.2.3.7. Elaborar el “Oficio de cierre contable” en original y copia, y la “Cédula mensual de
ingresos por tipo de servicio y forma de pago”, obtener Visto Bueno de la o el Subgerente de
Finanzas y autorizacién de la o el Gerente de Finanzas y remitirlos al Departamento de
Presupuesto, Contabilidad y Erogaciones.

NOTA: Esta politica le aplica exclusivamente al Centro Vacacional Trinidad y Malintzi.
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| Responsable

Descripcion de actividades

Supervisor
Colaborador
Contable

de
de

6.Descripcién de actividades

ingresos O
Operacion

1. Recibe de las siguientes areas, los siguientes
“‘Documentos” y los atiende dependiendo del tipo de
registro contable a realizarse.

¢ Registro contable por hospedaje,
balneario, campamento y servicios
complementarios

Del Area de reservaciones, hospedaje vy
campamento del Centro Vacacional:

= “Comprobantes de venta”

= “Comprobantes de descuentos”

Del Area de reservaciones:
= “Comprobantes de venta”
= “Comprobantes de descuentos”
= “Listado de reservaciones vendidas”, clave
3B41-009-041 (Anexo 1)

Continua en la actividad 2.

e Registro contable de Proveedores de
servicios

Del Responsable de Permisionarios o de la

Subgerencia de Servicios Generales,
dependiendo del Centro Vacacional de que se
trate.

= “CFDI

= “Comprobante de depdsito” o
= “Comprobante de transferencia electrénica”

Continta en la actividad 15.

e Registro contable de servicios otorgados
a grupos

De la Subgerencia de Disefio y Publicidad,
Subgerencia de Congresos y Convenciones o de
la Subgerencia de Grupos y Convenciones
dependiendo del Centro Vacacional de que se
trate.
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| Responsable

Descripcion de actividades

Supervisor de Ingresos

= “Oficio” o “Memorandum”
= “Expediente de grupo”

Continua en la actividad 17.

e Registro contable por devoluciones de
reservaciones individuales, familiares y de
grupos

Del Ejecutivo de ventas o Area de reservaciones:

= “Solicitud de devolucion”, clave 3B41-003-039
firmada

= “Caratula del estado de cuenta” de la o el
beneficiario del pago

= “|dentificacion oficial”

= Datos de la reservacidn (huésped, No.
Reserva y estancia)

Continta en la actividad 25.
e Registro contable por rendimientos vy
comisiones
= “Estado de cuenta”

Continua en la actividad 28.

Registro contable por hospedaje, balneario,
campamento y servicios complementarios

. Verifica si los “Comprobantes de venta” vy

“Comprobantes de descuentos” son del Area de
reservaciones, hospedaje y campamento del Centro
Vacacional o del Area de reservaciones y los atiende
de acuerdo con lo siguiente:

a) Pertenecen al Area de reservaciones
Continua en la actividad 3.
b) Pertenecen al Area de reservaciones,
hospedaje y campamento del Centro

Vacacional

Continta en la actividad 6.
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Responsable

Descripcion de actividades

Supervisor de Ingresos

a) Pertenecen al Area de reservaciones

3. Verifica que los “Comprobantes de venta” vy

“Comprobantes de descuentos” acrediten el total de
las operaciones reportadas en el ‘“Listado de
reservaciones vendidas”, clave 3B41-009-041 (Anexo
1)” y revisa que este ultimo no tenga errores y se
encuentre firmado.

Los “Comprobantes de venta” o “Comprobantes
de descuentos” o Listado de reservaciones
vendidas” presentan errores

. Solicita por correo electrénico al Area de

reservaciones las correcciones necesarias y le
adjunta escaneados los “Comprobantes de venta” y/o
“‘Comprobantes de descuentos” y el “Listado de
reservaciones vendidas”, 3B41-009-041 (Anexo 1)”.

Continua en la actividad 1.
Los “Comprobantes de venta” o “Comprobantes

de descuentos” o el “Listado de reservaciones
vendidas” estan correctos

. Entrega los “Comprobantes de venta”, “Comprobantes

de descuentos” y el “Listado de reservaciones
vendidas”, clave 3B41-009-041 (Anexo 1)” a la o el
Colaborador de Operacién Contable.

Continua en la actividad 13.

b)Pertenecen al Area de reservaciones, hospedaje
y campamento del Centro Vacacional

. Elabora con base en los “Comprobantes de venta” y

“Comprobantes de descuentos” el “Corte de caja del
area de balneario”, clave 3B41-009-042 (Anexo 3), el
“Corte de caja del area de hospedaje, campamento y
servicios complementarios”, clave 3B41-009-043
(Anexo 4) y “Cédula diaria de ingresos”, clave 3B41-
009-044 (Anexo 5), recaba firmas y entrega a la o el
Colaborador de Operacién Contable.
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Responsable

Descripcion de actividades

Colaborador de Operacion
Contable

7.

Valida los importes totales del “Corte de caja del area
de balneario”, clave 3B41-009-042 (Anexo 3) y del
“Corte de caja del area de hospedaje, campamento y
servicios complementarios”, clave 3B41-009-043
(Anexo 4), verifica que cuenten con las firmas
correspondientes y que coincidan con la informacion
plasmada en la “Cédula diaria de ingresos”, clave
3B41-009-044 (Anexo 5).

No coincide la informacién

. Regresa los “Comprobantes de venta” vy

“Comprobantes de descuentos” al Responsable de
Caja General o al Area de reservaciones para su
correccion o aclaracion.

Continua en la actividad 1.

Si coincide la informacion

. Obtienen los  “Reportes” del Sistema de

Administracion Hotelero y los coteja contra el “Corte
de caja del area de balneario”, clave 3B41-009-042
(Anexo 3), el “Corte de caja del area de hospedaje,
campamento y servicios complementarios”, clave
3B41-009-043 (Anexo 4) y la “Cédula diaria de
ingresos”, clave 3B41-009-044 (Anexo 5).

10. Determina si los ingresos estan debidamente

1.

cobrados y registrados en el Sistema de
Administracion Hotelero.

No estan debidamente cobrados y registrados

Notifica a la o el Supervisor de Ingresos, las
diferencias encontradas y devuelve “Comprobantes
de venta’” y “Comprobantes de descuentos”, el
“Corte de caja del area de balneario”, clave 3B41-
009-042 (Anexo 3) y/o el “Corte de caja del area de
hospedaje, campamento y servicios
complementarios”, clave 3B41-009-043 (Anexo 4)
y/o la “Cédula diaria de ingresos”, clave 3B41-009-
044 (Anexo 5) y los “Reportes del Sistema de
Administracion Hotelero”.
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Responsable

Descripcion de actividades

Supervisor de Ingresos

Colaborador de Operacién
Contable

12.

13.

14.

Comunica al Responsable de Caja General o a la o
el Jefe del Area de Reservaciones las diferencias
encontradas para su aclaracion o correccion y
devuelve los “‘Comprobantes de venta”,
“‘Comprobantes de descuentos”, “Corte de caja del
area de balneario”, clave 3B41-009-042 (Anexo 3)
y/lo el “Corte de caja del area de hospedaje,
campamento y servicios complementarios”, clave
3B41-009-043 (Anexo 4) y/o la “Cédula diaria de
ingresos”, clave 3B41-009-044 (Anexo 5) y los
“‘Reportes del Sistema de Administracién Hotelero”.

Continua con la actividad 1.

Si estan debidamente cobrados y registrados

Hace la separacion de informacion por tipo de
ingresos (hospedaje, balneario o campamento) en
los formatos “Corte de caja del area de balneario”,
clave 3B41-009-042 (Anexo 3) y/o el “Corte de caja
del area de hospedaje, campamento y servicios
complementarios”, clave 3B41-009-043 (Anexo 4)
y/o la “Cédula diaria de ingresos”, clave 3B41-009-
044 (Anexo 5) y se coteja contra la informacion de
los “Reportes del Sistema de Administracion
Hotelero”, “Comprobantes de venta” y
“Comprobantes de descuentos”.

Integra “Expediente de hospedaje, balneario,
campamento y servicios complementarios” con la
siguiente documentacién y lo archiva
temporalmente.

e Corte de caja del area de balneario, clave 3B41-
009-042 (Anexo 3)

e Corte de <caja del area de hospedaje,
campamento y servicios complementarios, clave
3B41-009-043 (Anexo 4)

e Cédula diaria de ingresos, clave 3B41-009-044
(Anexo 5)

e Comprobantes de venta

e Comprobantes de descuentos

e Reportes del Sistema de Administracion Hotelero

Continua en la actividad 29.
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Responsable

Descripcion de actividades

Colaborador de Operacion
Contable

15.

16.

17.

Registro contable de Proveedores de servicios

Valida que el numero de referencia del “CFDI” sea el
mismo que el del “Comprobante de depédsito” o
“Comprobante de transferencia electrénica”.

Integra  “Expediente  de  permisionarios ©
arrendatarios” con la siguiente documentacion:

e CFDI

e Comprobante de depdsito

e Comprobante de transferencia electronica

Continua en la actividad 29.

Registro contable de servicios otorgados a
grupos

Verifica que el “Expediente de grupo” contenga los
siguientes documentos:

e Contrato de servicio (Contrato de Servicios de
Alimentos para Eventos de Grupos” y el “Contrato
de servicios para eventos de grupos”, clave 3B41-
009-017) junto con las politicas de contratacion
firmadas

e Comprobantes de pago (Comprobantes de

depdsito o Comprobantes de transferencia) y/u

Oficio de autorizacién del acuerdo 120 y/u Oficio

de cargo a partida presupuestal

Carta de aceptacién de servicios extras

Orden de cargo de factura de servicios extras

Facturas alimentos (CFDI de alimentos)

Facturas de servicios externos (CFDI de servicios

externos)

e Resultado de la contratacion del grupo, clave
3B41-009-019

e Copia de los CFDI

e Solicitud de devolucion, clave 3B41-009-039 con
la copia del comprobante bancario para el
depdsito, en su caso

e Cierre de grupos firmado por la o el Coordinador
de Grupos
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Responsable

Descripcion de actividades

Colaborador de Operacion
Contable

18.

19.

20.

21.

22,

El “Expediente de grupo” no esta completo

Devuelve por “Oficio de solicitud de correccion” o
‘Memorandum de solicitud de correccion” el
“Expediente de grupo” a la Subgerencia de Disefio y
Publicidad, @ Subgerencia de  Congresos vy
Convenciones o a la Subgerencia de Grupos y
Convenciones dependiendo del Centro Vacacional
de que se trate para su correcta integracion vy
correccion.

Continua en la actividad 1.

El “Expediente de grupo” esta completo
Analiza la documentacion del “Expediente de grupo”
y verifica que se encuentren debidamente liquidados

todos los servicios solicitados por la o el
Coordinador del Grupo del Centro Vacacional.

No estan liquidados los servicios
Informa a la o el Coordinador del Grupo del Centro
Vacacional que los servicios no estan liquidados
para que proceda a solicitar la liquidacién y le
devuelve por “Oficio de solicitud de pago” o
“‘Memorandum de solicitud de pago” el “Expediente
de grupo”.
Continua en la actividad 1.

Si estan liquidados los servicios

Revisa en el “Expediente de grupo” si existe saldo a
favor del grupo.

No existe saldo a favor
Archiva temporalmente el “Expediente de grupo”.

Continua en la actividad 29.
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Responsable

Descripcion de actividades

Colaborador de Operacion
Contable

Gerente de Finanzas o
Gerente de Operaciones

Supervisor de Ingresos

23.

24,

25.

26.

27.

Si existe saldo a favor

Solicita a la o el Gerente de Finanzas o Gerente de
Operaciones la elaboracién del “Cheque”.

Elabora “Cheque” a nombre de la persona fisica o
moral por el importe de la devolucidn, solicita el
deposito del mismo en la sucursal bancaria y archiva
comprobante del depdsito en el “Expediente de
grupo’”.

Continua en la actividad 29.

Registro contable por devoluciones de
reservaciones individuales, familiares y de
grupos

Elabora con base en la “Solicitud de devolucion”,
clave 3B41-009-039, el “Cheque” a nombre de la o
el beneficiario que se muestra en la “Caratula del
estado de cuenta” y verifica si se depositara o se le
entrega a la o el beneficiario.

El “Cheque” se entrega
Entrega el “Cheque” a la o el beneficiario, recaba
firma de la o el beneficiario en la “Pdliza de cheque”
y la archiva en el “Expediente de devoluciones”.

Continua en la actividad 29.

El “Cheque” se deposita
Solicita el depdsito del “Cheque” en la sucursal
bancaria y archiva comprobante del depdsito en el
“Expediente de devoluciones”.

Continua en la actividad 29.

Registro contable por rendimientos
y comisiones
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Responsable

Descripcion de actividades

Colaborador de Operacion
Contable

Subgerente de  Finanzas/
Subgerente de Tesoreria y
Cobranza

28.

29.

30.

31.

32.

33.

Verifica los movimientos de los “Estados de cuenta”
referentes a comisiones bancarias por comisiones
por terminal punto de venta (Tarjeta de crédito o
débito), asi como el registro del pago del interés
nominal.

Genera “Pdliza de ingreso” correspondiente a los
ingresos recibidos por concepto de hospedaje,
balneario, campamento, servicios complementarios,
permisionarios o arrendatarios, servicios otorgados a
grupos, por devoluciones de reservaciones
individuales, familiares y de grupos y por
rendimientos y comisiones, con base en la “Guia
contabilizadora” y a los siguientes documentos:

e “Expediente de hospedaje, balneario,
campamento y servicios complementarios”

e “Expediente de permisionarios o arrendatarios”

e “Expediente de grupo”

e “Expediente de devoluciones”

e “Estados de cuenta”

Imprime y firma la “Pdliza de ingreso”.

Elabora mensualmente el “Volante de codificacion”
con el registro de la aplicacion contable de los
ingresos del mes por hospedaje, balneario,
campamento, servicios complementarios,
permisionarios o arrendatarios, servicios otorgados a
grupos, por devoluciones de reservaciones
individuales, familiares y de grupos y por
rendimientos y comisiones del Centro Vacacional y
firma de elaborado.

Entrega el “Volante de codificacion” dependiendo del
Centro Vacacional de que se trate, a la o el
Subgerente de Finanzas o a la o el Subgerente de
Tesoreria y Cobranza para su firma y Visto Bueno.

Firma el “Volante de codificacion”, obtiene Visto
Bueno del Gerente de Finanzas y se lo entrega a la
o el Colaborador de Operacion Contable.
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Responsable

Descripcion de actividades

Colaborador de Operacion
Contable

34.

35.

36.

37.

38.

39.

Recibe el “Volante de codificacion” firmado y realiza
el registro contable en el Sistema Financiero
Institucional / PREI / Finanzas / Contabilidad, el cual
debe estar en estatus V (Valido).

Obtiene el reporte de “Creacion de asientos” del
Sistema Financiero Institucional para verificar que el
estado del “Volante de codificacién” se encuentre en
estatus P (Posteado).

Elabora “Cédula mensual de ingresos por tipo de
servicio y forma de pago”, “Reporte de estadistica” y
“‘Reporte financiero”.

Obtiene mensualmente del Sistema Financiero
Institucional, el “Mayor auxiliar contable”, lo imprime
y concilia con la “Cédula mensual de ingresos por
tipo de servicio y forma de pago”.

Envia por correo electronico el “Reporte de
estadistica” y “Reporte financiero” al Area de
Evaluacion de Centros Vacacionales, Velatorios,
Unidad de Congresos y Tiendas.

Integra el “Volante de codificacion” y el “Mayor de
auxiliar contable” a los siguientes Expedientes:

o “Expediente de hospedaje, balneario,
campamento y servicios complementarios”

e “Expediente de permisionarios o arrendatarios”

o “Expediente de grupo”.

¢ “Expediente de devoluciones”

Fin del procedimiento
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Pertenece al area de
reservaciones, hospedaje y
campamento del Centro
Vacacional

SUPERVISOR DE INGRESOS
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Elabora “Corte de caja del area
de balneario”, “Corte de caja del
area de hospedaje, campamento
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recaba firmas y entrega

\ 4

COLABORADOR DE
OPERACION CONTABLE
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Pagina 24 de 48

Clave: 3B41-003-004



[

\D

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

¢Estan
debidamente cobrados y
registrados?

Si

COLABORADOR DE
OPERACION CONTABLE

13 A\ 4
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11
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Hace separacion de informacion
por tipo de ingresos en el “Corte
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| OPERACION CONTABLE
. /

15

\ 4

Valida que el numero de
referencia del “CFDI” sea el
mismo que el del “Comprobante
de deposito” o
“Comprobante de transferencia

electrénica” S
e Comprobante de
df?j?[‘° Comprobante
- de
transferencia
electrénica
16 v
Integra “Expediente de
permisionarios o arrendatarios”
con la documentacion
CFDI

Comprobante de

déposito
| Comprobante
e de
transferencia
electronica

- / o

Expediente de
permisionarios o
arrendatarios
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@ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

Registro contable de
servicios
otorgados a grupos

/ COLABORADOR DE \

\OPERACION CONTABLE/

17 A\ 4

Verifica que el “Expediente de
grupo” contenga los siguientes
documentos:

-Contrato de servicio
-Comprobantes de pago
-Carta de aceptacion de servicios
extras

-Orden de cargo de factura de
servicios extras

-Facturas alimentos

-Facturas de servicios externos
-Resultado de contratacién del
grupo, clave 3B41-009-019
-Copia de los CFDI

-Solicitud de devolucion, clave
3B41-009-039

-Cierre de grupos firmado

Expediente de

grupos
— 7,///// B
¢ El expediente esta No
completo?
18 \ 4
. Devuelve por Oficio de solicitud
Si de correccion o Memorandum de
19 + solicitud de correccioén para su
correcta integracién y correccion Subgerencia de
Analiza la documentacion del

- . Disefio y Publicidad,
“Expediente de grupo” y verifica Oficio de solicitud Subgerencia de
que se encuentren liquidados de correccion o |::>

M dum d Congresos y
todos los servicios solicitados emorandum de

Expediente de Convenciones o a la

- solicitud de .
grupo 77N Iy Subgerencia de
- (1) correccion Grupos y
,/ \,/ — Convenciones
T Expediente de
¢ Estan liquidados N grupo
los servicios? e /*

—

20 A 4

Informa a la o el Coordinador del

Grupo del Centro Vacacional que . o

los servicios no estan liquidados Oficio dz solicitud Coordinador del
y le devuelve el “Expediente de € pago o Grupo del

Si grupo’ Memorandum de Cent
solicitud de pago entro
I Vacacional

Expediente de
grupo

< 1 /} 7

)
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SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

I

Revisa si existe saldo a favor del
grupo

Expediente de
grupo

~__

No

¢ Existe saldo a favor?

22

\ 4

Si

23

Archiva temporalmente el
“Expediente de grupo”

Solicita a la o el Gerente de
Finanzas o Gerente de
Operaciones la elaboracién del
“Cheque”

) v

@ERENTE DE FINANZAS \

| GERENTE DE OPERAC|0N§

24 Y

Elabora “Cheque” a nombre de la
persona fisica o moral, solicita el
deposito del mismo y archiva
comprobante del depésito en el
“Expediente de grupo”

Cheque

L ////\ Comprobante

de deposito

7

) 4
7N Expediente de
(29 ) grupo
N —

Expediente de

[ 29
AN

grupo
,// 7

-
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@ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

Registro contable por
devoluciones
de reservaciones
individuales,
familiares y de
grupos

| SUPERVISOR DE INGRESOS |

25 \ 4

Elabora el “Cheque” a nombre de
la o el beneficiario que se
muestra en la “Caratula del Solicitud
estado de cuenta” y verifica si se | de devolucion
depositara o se le entrega a la o | 3B41-009-039 | Cheque

el beneficiario I //'L T Caratula estado

. //T\ de cuenta

_

2 El Cheque se entrega 6
se deposita?

26 Y
Entrega “Cheque” ala o el
Se deposita beneficiario, recaba firma en la
“Pdliza de cheque” y la archiva
en el “Expediente de
27 JV devoluciones”
Solicita el depdsito del “Cheque” Cheque
en la sucursal bancaria y archiva
comprobante del deposito en el | cheque _ .
“Expediente de devoluciones” a — Por:lza de
. cheque

-

-
— '/Comprobante del
depdsito

Expediente de
devoluciones

// é;\\ Expediente de
\ ) devoluciones ~
N
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SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

L\\i/// T
-
| 24 — 29 \ 4
/
o~ [ 14
[ 26 }.\:+>Genera“P()lizade ingreso” de los |  pgliza
\_ ingresos recibidos con base en la de
’\(\16 “Guia contabilizadora” ingreso
27—
N
22

Registro contable por
rendimientos y comisiones

“/V COLABORADOR DE \‘
\ OPERACION CONTABLE )
o /

28 A 4
Verifica los movimientos de los
“Estados de cuenta” referentes a
comisiones bancarias por
comisiones por terminal punto de
venta, asi como el registro del
pago del interés nominal

Estados de cuenta

~ [ Expediente

de hospedaije, balneario
campamento y servicios|
complementarios

Expediente de
Permisionarios

30 ) 4
imprime y firma la “Pdliza de —
ingreso Pdliza de ingreso
31 v L—w//
Elabora mensualmente el
“Volante de codificacion” y firma Volante de
de elaborado codificacion
L\\i/////, T
32 \ 4
Entrega el “Volante de Subgerente de
codificacion” para su firma y Visto Volante de Finanzas o
Bueno codificacion |::> Subgeren'te de
Tesoreria y
Ny e Cobranza
v

ﬁUBGERENTE DE FINANZAA
| /| SUBGERENTE DE

\ i /
\IESORERIA Y COBRANZIj/

33 \ 4

Firma, obtiene Visto Bueno de la
o el Gerente de Finanzas y lo
entrega

Colaborador de
Operacion
Contable

Volante de
codificacion

=

/ L y arrendatarigs
- ] // L

Expediente de

grupo

" Expediente de
devoluciones

Estados de cuenta

Clave: 3B41-003-004
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SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

/ COLABORADOR DE \\

“\ OPERACION CONTABLE/’

34

Recibe y realiza el registro
contable en el Sistema
Financiero Institucional / PREI /
Finanzas / Contabilidad en
estatus V

35

Obtiene el reporte de “Creacion
de asientos” del Sistema
Financiero Institucional para
verificar que el estado del
“Volante de codificacion”

Volante de
codificacion

Sistema
Financiero

Institucional

Sistema
Financiero
Institucional

36 \ 4
Elabora
37 Y

Obtiene el “Mayor auxiliar
contable”, lo imprime y concilia
con la “Cédula mensual de
ingresos por tipo de servicio y
forma de pago”

38 \ 4

Envia por correo electrénico

de servicio y forma
de pago

Cédula mensual
de ingresos por tipo

Creacion de
asientos

- /i

Sistema

Financiero .
nstitucional Mayor auxiliar
contable
/

R

-Reporte de
estadistica
eporte financiero

39

Integra el “Volante de
codificacion” y el “Mayor de

auxiliar contable” a los siguientes

Expedientes

a

L

FIN

N

— I
Mayor auxiliar J

Volante de
codificacion

2

Reporte de
estadistica

-

Reporte financiero

Cédula mensual
de ingresos por tipo
de servicio y forma

de pago

e

Area de Evaluacion de Centros

de Congresos y Tiendas

Vacacionales, Velatorios, Unidad

contable

/

\ 4 A\ 4 A\ 4 \ 4
Expediente de
hospedaje, balneario, Expediente de Expediente de || Expediente de
campamento y servicios|| permisionarios o grupo devoluciones
complementarios arrendatarios
- Pty - _
_ - _ T
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ANEXO 1

Listado de reservaciones vendidas
3B41-009-041
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SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

DIRECCION DE PRESTACIONES ECONOMICAS Y SOCIALES

-ﬂ COORDINACION DE CENTROS VACACIONALES, VELATORIOS, UNIDAD DE CONGRESOS Y TIENDAS
@ AREA DE RESERVACIONES DE LADIVISION DE CENTROS VACACIONALES Y UNIDAD DE CONGRESOS
@ LISTADO DE RESERVACIONES VENDIDAS
Fecha de emisién:

Fecha de Centro Nombre del Vale de Solicitud de

elaboracion | Vacacional Vendedor Nombre del Huesped| Reserva Importe Comprobantes Paritaria Devolucién
3
4) 75
- 6
\° )

(7] (&)
8 (o 10—

Recibioé y Validé informacion en el
Centro Vacacional

Responsable de Integrar la Informacion Responsable del A de Reservaciones Subgerent Finanzas

Nombpre'y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma

Elaboré Revis6

NOTA: Todos los documentos de comprobacién deben estar legibles y completos.

Clave: 3B41-009-041
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SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

No.

10

11

12

13

ANEXO 1

Listado de reservaciones vendidas
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO
Fecha de emision

Fecha de elaboracion

Centro vacacional

Nombre del vendedor

Nombre del huésped

Reserva

Importe

Comprobantes

Vale de paritaria
Solicitud de devolucién

Elaboro

Revisd

Recibié y validé informacion
en el Centro Vacacional

ANOTAR
Dia, mes y afio en que se elabor¢ el listado.

Dia, mes y afo en que se realiz6 la venta de un
servicio en el Area de reservaciones.

El nombre del Centro Vacacional al cual pertenece
la venta del servicio.

Nombre de la persona del Area de reservaciones
que realizé la venta del servicio.

Nombre de la persona que adquirié un servicio de
los Centros Vacacionales IMSS.

El numero asignado por el
reservacion.

SAH para la

Cantidad cobrada por el servicio.

Los documentos que se entregan adjuntos al
listado, los cuales soportan la venta de los
servicios.

Una X si se esta entregando “Vale de paritaria”.
Una X si se esta solicitando una devolucién.

Nombre y firma de la persona que se encargé de
elaborar el listado.

Nombre y firma de la persona que ocupa el puesto
del Jefe de Area de Reservaciones.

Nombre y firma de la persona que ocupa el puesto
de Subgerente de Finanzas del Centro Vacacional
que recibe los documentos comprobatorios y el
listado.

Clave: 3B41-009-041
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SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

ANEXO 2

Guia para la recoleccion y traslado de ingresos
3B41-006-003
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SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

Guia para la recoleccion y traslado de ingresos

Responsable de 1. Concentra el efectivo en el area de supervision de ingresos,
cajas o Supervisor verifican que el dinero corresponda al pago de los servicios
de ingresos cobrados en el dia y revisa que no existan billetes falsos, en caso

de encontrarse, le solicitan la reposicion del billete a la o el
Cajero o recepcionista, segun sea el caso.

Supervisor de 2. Cuenta el dinero en efectivo en presencia del Responsable de
ingresos Cajas y lo separa por denominacion de los billetes y monedas.

3. Llenan el “Formato interno de control de valores” con el monto
total y monto desglosado de la cantidad de billetes y monedas
que se tienen por denominacion, lo firma de aceptacion y recaba
firma del Responsable de Caja.

4. Empaqueta en bolsa transparente el efectivo de billetes y
monedas, las guardan junto con el “Formato interno de control de
valores” firmado y llena el formato

NOTA: Esta actividad se debe realizar en presencia de por lo menos una
persona mas que certifique que se esta empaquetando todo el dinero.

5. Recibe al personal de la empresa de transporte de valores, le
entrega las bolsas con el efectivo y le solicita la firma del
“Comprobante de servicios”.

6. Anota en la “Bitacora de ingresos” fecha, folio e importe del
dinero que se le entrego a la empresa de transporte de valores y
archiva la copia del “Comprobante de servicios”.

7. Verifica a través de los “Estados de cuenta” que la totalidad del
dinero que se le entrego a la empresa de transporte de valores
haya sido depositada.

NOTA: En caso de presentarse alguna diferencia con la cantidad del dinero
depositada, se debera contactar a la a la empresa de transporte de valores
para realizar la aclaracién correspondiente.

Clave: 3B41-006-003

Pagina 36 de 48 Clave: 3B41-003-004



[
"ﬂ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

ANEXO 3

Corte de caja del area de balneario
3B41-009-042

Pagina 37 de 48 Clave: 3B41-003-004




[

\D

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

DIRECCION DE PRESTACIONES ECONOMCAS Y SOCIALES
COORDINACION DE CENTROS VACACIONALES, VELATORIOS, UNIDAD DE CONGRESOS Y TIENDAS

CORTE DE CAJA DEL AREA DE BALNEARIO

CENTRO VACACIONAL: @
NOMBRE DEL CAJERO:

No. CAJERC:

No. DE AUDITORIA INICIAL :

2

CORTE DE CAJA: ('6\

\*)

(3)

FECHA:

No. DE AUDITORIA FINAL : / 5\

DESCRIPCION O CONCEPTO

| crupo]

cantioan( 8 )|

CUCTA PORPERSONA{ 9 )

IMPORTES (m

INCRESOS PORACCESO BALNEARIO

ADULTO

NIKIO

INAPAM

ADMSS

GRUPO

PROMOCION

SUMA PARCIAL

$

INGRESOS POR ESTACIONAMIENTO

AUTOS

QOTROS

SUMA PARCIAL

INGRESOS POR OTROS SERVICIOS

OTROS (CETALLAR)

SUMA PARCIAL

TOTAL TIRA DEAUDTORIA

L 12)

MAS: 1 ;KERDORES EN PROTECCION

SERVICIOS CONCARGCO

MENOS: ERRORES EN PROTECCION

SERVICIOS CON CARGCO

TOTAL CIERRETPV

!15\

RETIROS PARCIALES DE EFEF, A\

MAS: TARJETA DE CREDTO\_ ./

17

MENGS: FONDO 7, - CAMBIO

EFECTIVO NETO
19

FALTANTE O SOBRANTE

A |67 [ |65 [P

INGRESOS NETOS

$

20

Cajero

<

Nombre y Firma

Supervisor de Ingresos

Nombre y Firma

Clave: 3B41-009-042

Pagina 38 de 48

Clave: 3B41-003-004




[
"ﬂ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
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ANEXO 3
Corte de caja del area de balneario
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR
1 Centro Vacacional El nombre del Centro Vacacional.
2 Nombre del cajero El nombre de la o el Cajero que es responsable de

cierre de turno.

3 No. Cajero El numero de caja en la que se esta realizando el
corte.

4 No. de auditoria inicial Folio del ticket inicial que reporta el listado de
cierre.

5 No. de auditoria final Folio del ticket final que reporta el listado de cierre.

6  Corte de caja El numero consecutivo de cierre de lote.

7 Fecha Dia, mes y afo en que se realiza el cierre y el
reporte.

8 Cantidad Para el apartado de ingresos por acceso balneario,

el numero de personas que hayan pagado y
accedido de acuerdo con el tipo.

Para el apartado de ingresos por estacionamiento,
el numero de vehiculos que hayan accedido de
acuerdo con el tipo.

Para el apartado de ingresos por otros servicios, el
numero de servicios extras cobrados.

9  Cuota por persona Para el apartado de ingresos por acceso balneario,
la tarifa vigente por tipo de persona que
corresponda.

Para el apartado de ingresos por estacionamiento,
la cuota por vehiculo.

Para el apartado de ingresos por otros servicios,
las cuotas por persona de los ingresos por otros
servicios.

Clave: 3B41-009-042

Pagina 39 de 48 Clave: 3B41-003-004




&

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

No.
10

11

12

13

14

15

16

17

ANEXO 3

Corte de caja del area de balneario
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Importes

Suma parcial

Total tira de auditoria

Mas o Menos: errores en
proteccion

Total cierre TPV

Retiros parciales de efectivo

Mas tarjeta de crédito

Menos fondo para cambio

ANOTAR

Para el apartado de ingresos por acceso balneario,
el monto de los ingresos que correspondan de la
multiplicacion de las cuotas por persona y la
cantidad de accesos.

Para el apartado de ingresos por estacionamiento,
el monto de los ingresos que correspondan de la
multiplicacion de las cuotas por persona por
vehiculo y la cantidad de ingresos por
estacionamiento.

Para el apartado de ingresos por otros servicios, el
monto de los ingresos que corresponda de la
multiplicacion de las cuotas por persona el tipo de
otros servicios prestados.

La suma de los ingresos por concepto; segun
corresponda a cada caso.

El total de las operaciones del dia que registra la
tira de auditoria.

El importe del dia de los errores de mas o de
menos, por el registro o proteccion de las
operaciones del dia.

El importe neto de las operaciones del dia mas o
menos las correcciones por errores en proteccion
de las operaciones.

El importe de los retiros parciales realizados
durante el dia.

La suma de los cobros realizados mediante el
cobro de tarjeta de débito o crédito bancaria.

El importe del efectivo entregado a la o el Cajero
para la operacion del dia.

Clave: 3B41-009-042
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SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

No.
18

19

20

21

22

ANEXO 3

Corte de caja del area de balneario

DATO

Efectivo neto

Faltante o Sobrante

Ingresos netos

Cajero

Supervisor de Ingresos

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

El importe neto de los ingresos sin incluir sobrantes
o faltantes.

El importe de los sobrantes o faltantes del dia, en
caso de existir.

El importe de los ingresos netos del dia incluyendo
los sobrantes y faltantes con letra y numero.

El nombre y la firma de la o el Cajero asignado al
area que reporta.

El nombre y la firma de la o el Supervisor de
ingresos, que verifica las cifras del corte de caja.

Clave: 3B41-009-042
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ANEXO 4

Corte de caja del area de hospedaje, campamento
y servicios complementarios
3B41-009-043
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SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

DIRECCION DE PRESTACIONES ECONOMCAS Y SOCIALES

0\

COORDINACION DE CENTROS VACACIONALES, VELATORIOS, UNIDAD DE CONGRESOS Y TIENDAS

(=)

Nombre y Firma

CORTE DE CAJA DEL AREA DE HOSPEDAJ E, CAMPAMENTOY SERVICIOS COMPLEMENTARICS
CENTRO VACACIONAL: 1 @
NOMBRE DEL CAJERO:; 2) No, CAJERC:
No. DE AUDITORIA INICIAL: No. DEAUDITA™4A ANAL: ( 5
CORTE DE CAJA 6 ) FECHA ﬁ
INGRESOS POR HOSPEDAJE
DESCRIPCION O CONCEPTO | DESCUENTO PERSONAS PRECIO IMPORTE
VILLAS NORMAL
INAPAM
MSS 4 8 N
ADIMSS
ACDO-120 4 9 N
OTROS
CABANAS NORMAL
INAPAM
IMSS
ADIMSS 4 1 O\
ACDO-1220
OTROS
CASAS NORMAL
INAPAM
IMSS
ADIMSS
ACDO-1220
OTROS
HOTEL NORMAL
INAPAM
IMSS
ADIMSS
ACDO-1220
OTROS
SERVICIOS COMPLEMENTARIOS
PAGOS ANTICIPACOS
TOTAL HOSPEDAJE $ (1) -
OTROS SERVICIOS
OTROS (DETALLAR)
SUMA PARCIAL $ (12) -
TOTAL VENTAS $ (13) -
TOTAL TIRA DEAUDTORIA $ (14) -
MAS: ERRORES ENPROTECCION (15 )
MENOS: __|ERRORES EN PROTECCION
TOTAL NETO TIRA DE AUDTORIA $ (16) -
RETIROS PARCIALES 17 ) $ -
MAS: TARJETA DE CREDTO O CEBTO ( 18 4 -
MENOS: FONDO PARA CAMRIO (19) 4 -
EFECTIVO NETO (20) -
FALTANTE O SOBRANTE (21) $ -
INGRESQOS NETO $ (22) -
Cajero Supervisor de Ingresos

Nombre y Firma

Clave: 3B41-009-043
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SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

ANEXO 4

Corte de caja del area de hospedaje, campamento y servicios complementarios

No.

1

10

11

12

13

14

DATO

Centro Vacacional

Nombre del cajero

No. Cajero

No. de auditoria inicial

No. de auditoria final
Corte de caja

Fecha

Personas

Precio

Importe

Total hospedaje

Suma parcial

Total ventas

Total sobre tira de auditoria

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

El nombre del Centro Vacacional.

El nombre de la o el Cajero que es responsable de
cierre de turno.

El numero de caja en la que se esta realizando el
corte.

Folio del ticket inicial que reporta el listado de
cierre.

Folio del ticket final que reporta el listado de cierre.
El numero consecutivo de cierre de lote.

Dia, mes y afio en que se realiza el reporte.

Numero de personas que ingresaron a la
habitacién o servicio que corresponda.

El monto de la tarifa por tipo de hospedaje o
servicio que corresponda.

El monto de los ingresos que correspondan de la
multiplicacién del numero de personas por el
precio del servicio.

La suma de los ingresos de todos los conceptos
de servicios.

La suma de los ingresos por otros servicios, si los
hubiera.

La suma de todos los conceptos de ingresos que
se enumeran en el reporte.

El total de las operaciones del dia que registra la
tira de auditoria.

Clave: 3B41-009-043
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SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

ANEXO 4

Corte de caja del area de hospedaje, campamento y servicios complementarios
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No.
15

16

17

18

19
20

21

22

23

24

DATO

ANOTAR

Mas o Menos: errores en El importe del dia de los errores de mas o de

proteccion

Total neto tira de auditoria

Retiros parciales

Mas tarjeta de crédito o débito

Menos: fondo para cambio

Efectivo neto

Faltante o sobrante

Ingresos netos

Cajero

Supervisor de Ingresos

menos, por el registro o proteccion de las
operaciones del dia.

El importe neto de las operaciones del dia mas o
menos las correcciones por errores en proteccion
de las operaciones.

El importe de los retiros parciales realizados
durante el dia.

El importe del dia de ventas a través de tarjetas
bancarias, débito o crédito.

El importe del efectivo entregado a la o el Cajero.

El importe neto de los ingresos en efectivo sin
incluir sobrantes o faltantes.

El importe de los sobrantes o faltantes del dia, en
caso de existir.

El importe de los ingresos netos del dia incluyendo
los sobrantes y faltantes.

El nombre y la firma de la o el Cajero asignado al
area que reporta.

El nombre y la firma de la o el Supervisor de
ingresos, que verifica las cifras del corte de caja.
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q DIRECCION DE PRESTACIONES ECONOMCAS Y SOCIALES

lMSS COORDINACION DE CENTROS VACACIONALES, VELATORIOS, UNIDAD DE CONGRESOS VY TIENDAS

CEDULA DIARIA DE INGRESOS

CENTRO VACACIONAL: m

N—
FECHA: _@
CONCILIACION DE INGRESOS:
TOTAL CORTES DE CAJA $ @ -
MENOS: COMISION POR SERVICIOS BANCARIOS $ :

TOTAL A DEPOSITAR:

CUENTA: @

HOSPEDAJE
BALNEARIO (DETALLAR)

CAMPAMENTO
PERMISIONARIOS
COMPLEMENTARIOS (DETALLAR)

TOTAL DE INGRESOS @ -

Hr A A A A A A A A A
1 I

MENOS: COMISION POR SERVICIO TARJ. BANCARIAS $ m :
NS
MAS (MENOS): SOBRANTES Y/O (FALTANTES ) $ /1_0\ :

TOTAL A DEPOSITAR $ @_

SUPERVISOR DE INGRESOS SUBGERENTE DE FINANZAS
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ANEXO 5

Cédula diaria de ingresos
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO
Centro Vacacional
Fecha

Total cortes de caja

Comision servicios

bancarios

por

Total a depositar

Cuenta

Hospedaje, Balneario,
Campamento, Permisionarios
y Complementarios

Total de ingresos

Comisién por servicio Tarj.
Bancarias

Sobrantes y/o faltantes

Total a depositar

Supervisor de ingresos

Subgerente de Finanzas

ANOTAR
El nombre del Centro Vacacional.
La fecha en que se realiza la cédula.

La suma del importe de cada uno de los cortes de
caja.

El importe correspondiente a la comisién bancaria.

El importe total para depositar.

Numero de la cuenta contable en la que se
efectuara el registro de los ingresos, segun el tipo.

El importe de los ingresos por hospedaje,
balneario, campamento, permisionarios y por
servicios complementarios.

La suma del importe de cada uno de los ingresos
del corte de caja.

El importe correspondiente a la comisién bancaria
por uso de tarjeta de crédito o débito.

Monto de las cantidades sobrantes o faltantes del
depodsito diario, no mayores a un peso, por
posibles variaciones en centavos.

El importe total para depositarse.

El nombre y firma de la o el Supervisor de
ingresos.

El nombre y firma de la o el Subgerente de
Finanzas.
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