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1 Base normativa

. Articulo 251, fraccion IV, de la Ley del Seguro Social, publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 21 de diciembre de 1995 y sus reformas.

. Articulos 5y 70, fraccion XV y XXV, del Reglamento Interior del Instituto Mexicano
del Seguro Social, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 18 de septiembre de
2006 y sus reformas.

. Articulo 42 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental, publicada en el
Diario Oficial de la federacion el 31 de diciembre de 2008 y sus reformas.

* Numerales 7.1.2.3, parrafos 3,4,11y 14; 7.1.2.3.4, parrafos 1-6, 8,-12, 14, 15, 20, 22-23,
y 31 del Manual de Organizacion de la Direccion de Finanzas, clave 6000-002-001,
validado y registrado el 30 de diciembre de 2022.

2 Objetivo

Llevar a cabo la aclaracion y depuracién de las partidas bancarias pendientes de conciliar,
como resultado del proceso automatico de conciliacion masiva asi como las conciliaciones
manuales en el “Sistema FINAT”, para detectar cualquier cargo bancario no reconocido
que afecte la disponibilidad de los recursos asi como depdsitos no reconocidos para su
inmediata aclaracién con las instituciones financieras y reflejar las afectaciones contables
que correspondan a las operaciones bancarias del Instituto con la finalidad de mantener
las cuentas bancarias conciliadas correctamente.

3 Ambito de aplicacién

El presente procedimiento es de caracter obligatorio para:

Nivel Central: Divisiones de Evaluacion y Control de Operaciones, de Dispersion de
Fondos, de Marco Financiero y de Recursos Financieros dependientes de la Coordinacion

de Tesoreria;

OOAD: las Jefaturas de Servicios de Finanzas, Departamentos de Tesoreria y sus
Oficinas de Control del Ingreso dependiente de estos;

UMAE: el Departamento de Finanzas, Oficina de Tesoreria y las Areas de Gestion
Desconcentrada, y

Centros Vacacionales: Gerencia General, que tiene bajo su responsabilidad la
administracién de las cuentas bancarias que emiten “Reporte de conciliacion bancaria”,
clave 6210-014-016, (Anexo 1) a través del “Sistema FINAT”.
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4 Definiciones
Para efectos del presente procedimiento se entendera por:

4.1 AGD: Areas de Gestion Desconcentrada de las OOAD en los estados de Coahuila
y Sonora que por su dispersién geografica requieren de una representacion de las funciones
de operacion de Tesoreria.

4.2 Area de Conciliaciones y Registros: Es la encargada de llevar el control de los
registros y conciliaciones de los movimientos bancarios y contables de aquellas cuentas
bancarias que estén dadas de alta en el “Sistema FINAT".

4.3 Area de Gestion de Evaluacién: Es la encargada de la parametrizacién de las
cuentas bancarias en el “Sistema FINAT”.

4.4 Cédula con el resumen de conciliaciones bancarias: Documento en el cual se
hace el vaciado de cada reporte de conciliacidn bancaria por importe y numero de partidas
para: cargos banco, créditos banco, cargos IMSS y créditos IMSS, de las cuentas bancarias
en la Coordinacion de Tesoreria y de pago a proveedores con cheque en OOAD, AGD,
UMAE y Centros Vacacionales.

4.5 compensacion por SPEIl: Depodsito que realiza la institucion bancaria como
penalizacion al incumplir los plazos y horarios para depositar, importe corresponde a una
compensacion regulatoria por parte del Banco de México y/o importes que proceden de las
devoluciones de recursos generadas por OOAD, AGD, UMAE y Centros Vacacionales, que
el banco deposita fuera de horario en las cuentas dispersoras y no pueden enviarse a Banco
de México para su respectiva Inversion.

NOTA: SPEI son las siglas del Sistema de Pagos Electrénicos Interbancarios, disefiado por Banco de México
y la banca comercial, con el cual puedes enviar y recibir pagos electrénicos en segundos a cualquier cuenta,
sin necesidad de desplazarte y sin importar que las cuentas estén en bancos diferentes.

4.6 conciliacion manual: Es el proceso manual en el que se concilian los movimientos
bancarios en la pagina “Introduccion Extracto Bancario” con los contables, en la pagina
“Conciliaciéon Manual” en el “Sistema FINAT”.

4.7 conciliaciéon masiva: Es el proceso automatico que concilia los movimientos
bancarios con los contables en el “Sistema FINAT”.

4.8 conciliacion semimanual: Es el proceso semi-automatico en el que se concilia
uno a uno los movimientos bancarios con los contables en el “Sistema FINAT”, que, por la
naturaleza real de la operacién bancaria y su respectivo registro, difieren en fecha.

4.9 consulta de movimientos: Es una herramienta que se obtiene de la banca
electronica y permite ver los movimientos de una cuenta en una fecha o periodos
determinados.
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410 DDF: Division de Dispersion de Fondos.

411 DECO: Division de Evaluacion y Control de Operaciones.
412 DMF: Division de Marco Financiero.

413 DREF: Division de Recursos Financieros.

4.14 IMSS o Instituto: Instituto Mexicano del Seguro Social.
415 Régimen IMSSR Ordinario

416 Organos de Operacién Administrativa Desconcentrada u OOAD: Delegaciones
Estatales y Regionales y Unidades Médicas de Alta Especialidad, conforme al articulo 2,
fraccion IV, incisos a) y b) del Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social.

417 Organos Normativos u ON: Las Direcciones Normativas, asi como las Unidades
y Coordinaciones que de ellas dependan.

418 partidas pendientes por conciliar: Importes a depurar en las cuentas bancarias
(cargos banco, créditos banco, cargos IMSS y créditos IMSS).

419 persona encargada de las conciliaciones: Es la persona autorizada para vigilar,
aclarar y depurar las partidas pendientes de conciliar en el “Sistema FINAT”.

4.20 plantilla contable: Herramienta en el “Sistema FINAT” que lleva predefinidas las
cuentas contables a afectar que permite generar registros de cargo y abono
predeterminados por operaciones de las cuentas bancarias.

4.21 reporte de conciliacion bancaria: Resumen automatico del “Sistema FINAT” de
la operacion bancaria y contable de una cuenta, en un periodo determinado.

4.22 responsables de la conciliacion bancaria: Persona autorizada para vigilar,
aclarar y depurar las partidas pendientes de conciliar de las Divisiones de Recursos
Financiero, Marco Financiero, Dispersion de Fondos, Departamento de Tesoreria en
OOAD’s, Oficina de Tesoreria en UMAES y Gerencia de Finanzas en Centros
Vacacionales.

4.23 responsable de la cuenta bancaria: Personas apoderadas y/o firmantes de las
cuentas bancarias para administrar la cuenta y supervisar el reporte de conciliacion
bancaria.

424 SCRIPT: En término informatico es un documento que contiene instrucciones
escritas en coédigo de programacion que ejecuta diversas funciones (borrado, insercién y/o
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modificacién de datos) en el interior de un programa o de tablas para la modificacion de
informacion.

4.25 Sistema FINAT: Sistema de Finanzas Armonizadas y Transparentes. Sistema
informatico aplicativo financiero que provee informacion integral y en linea, a través de un
software financiero denominado ERP (Enterprise Resource Planning - Planeacion de los
Recursos Empresariales.

4.26 TR: Traspasos automaticos de cargo y abono generados en el “Sistema FINAT” en
el Modulo de Tesoreria que dan origen a un “Registro contable”.

4.27 transaccién externa (Trns Ext) con plantilla: Registro manual o por archivo de
“‘Interfaz de carga masiva”, realizado en el “Sistema FINAT” asociado a una plantilla
contable, que genera un “Registro contable”.

4.28 transaccion externa (Trns Ext) sin plantilla: Registro manual o por archivo de
“Interfaz de carga masiva” realizado en el “Sistema FINAT” que no genera un “Registro
contable”.

4.29 UMAE: Unidades Médicas de Alta Especialidad.

5 Politicas

5.1 Generales

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

5.1.2 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.
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5.1.3 La entrada en vigor del presente documento actualiza y deja sin efecto al
“Procedimiento para conciliar partidas pendientes en las cuentas del Instituto que emiten
Reporte de Conciliacién Bancaria a través del "Sistema PREI-Millenium™, clave 6210-003-
031, registrado el 10 de febrero del 2020.

5.1.4 La Coordinacion de Tesoreria tendra la facultad para actualizar y modificar el
presente procedimiento, con base en las propuestas realizadas por el Area de
Conciliaciones y Registros en la Division de Evaluacion y Control de Operaciones.

5.1.5 Correspondera a la Coordinacion de Tesoreria a través del Titular de la Division de
Evaluacion y Control de Operaciones, interpretar para efectos administrativos el presente
procedimiento y resolver los casos no previstos en el mismo.

5.1.6. Los formatos que prevé el presente procedimiento en sus diferentes anexos se
encontraran disponibles a través o en la comunidad de tesoreria en la siguiente liga
electrénica:

http://comunidades.imss.gob.mx:106/sites/cc/df/tesorerias/ct/Control%20de%20firmante
s/Forms/Allltems.aspx

5.2 Especificas

La Division de Evaluacion y Control de Operaciones a través del Area de
Conciliaciones y Registros

5.2.1 Tendran el rol con el atributo para realizar la conciliacion manual y semimanual en
el Mddulo de Tesoreria del “Sistema FINAT”; dicha solicitud debera realizarse
invariablemente a través del “Correo electronico de solicitud”, a peticion de la persona
Responsable de la conciliacién bancaria y/o Responsable de la cuenta bancaria, dirigido
al personal encargado de la conciliacion de la cuenta en el Area con copia al Titular de la
Jefatura de Area y de la Jefatura de Oficina de Conciliaciones y Registros.

5.2.2 Realizara la conciliacibn manual en los casos plenamente justificados a solicitud
mediante el “Correo electrénico de solicitud” de las personas titulares de Jefaturas de Area
y/o Jefaturas de Oficina de las Divisiones de Dispersion de Fondos, de Marco Financiero
y de Recursos Financieros. Las partidas pendientes de conciliar resultantes de
transacciones externas y/o traspasos que elaboren las Areas responsables de la
conciliacion bancaria en las Divisiones de Dispersion de Fondos, de Marco Financiero y
de Recursos Financieros que presenten diferencias en fecha, importe y tipo, deberan ser
analizadas y en caso de ser procedentes corregidas por las areas que originaron la
discrepancia; la finalidad es que las partidas se concilien automaticamente con los
procesos masivos.
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5.2.3 Enviara via “Correo electronico de notificacion”, el oficio de la Coordinacion de
Contabilidad y Tramite de Erogaciones que debera tener como anexo el calendario oficial
de cierres mensuales de cada ejercicio fiscal, para garantizar que las fechas y horarios de
cierres mensuales se cumplan debidamente; a las personas Titulares de las Divisiones de
DDF, DMF y DRF a las Titulares del Departamento de Tesoreria y/o de la Jefatura de
Oficina de Control del Ingreso en OOAD, a la persona encargada de la conciliacién en Areas
de Gestion Desconcentrada a la Titular de la Jefatura de Oficina de Tesoreria en Unidades
Médicas de Alta Especialidad y la Titular de la Gerencia General en Centros Vacacionales.

Por lo anterior y considerando los horarios para cada fecha de cierre mensual de Nivel
Central y la ejecucion de procesos mediante la autorizacién de ventanas de tiempo en el
“‘Sistema FINAT”, las Divisiones de Dispersion de Fondos, de Marco Financiero y de
Recursos Financieros; tendran como horario maximo para procesar cualquier requerimiento
de correccidén y/o reclasificacidn en sus cuentas bancarias con fecha del cierre mensual en
curso, a las 10:00 a.m. sin excepcion.

5.2.4 Ingresara, ejecutara o programara segun corresponda, en el “Sistema FINAT”,

diariamente los siguientes procesos para las cuentas de Nivel Central, pago a
proveedores, laudos, fondos fijos y subsidios.

TABLA 1: Procesos programados

Proceso NC, PP, L Y FF Régimen Horario
e, . 7:30 p.m., 7:30 a.m. y
Conciliacién Masiva IMSSR 940 a.m.
Contabilizacion Automatica IMSSR 10:00 p.m.
Generacion de Asientos IMSSR 10:45 p.m.
Marcacion de Asientos . .
para Contabilizacion IMSSR 08:00 am a 20:00 pm
1:00 a.m.*
Este proceso consta de 6
subprocesos:
Proceso Subsidios IMCM_LEGA_AE
(CONC_SUB) IMSSR IMCMFSPRECON
IMCM_BKDT_ AE
TR_ACCTG
FS_JGEN

NOTA: IMSSR: Ordinario

*En el caso de subsidios una vez que se realiza el cierre mensual se solicita la carga bancaria del mes
siguiente y entonces se ejecutara la conciliacion de los dias faltantes el fin de semana siguiente (sabado
y domingo) segun se requiera para la actualizaciéon de conciliacion del mes vigente
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5.2.5 Ejecutara el proceso para generar el “Reporte de conciliacion bancaria”, clave 6210-
014-016, (Anexo 1) en el “Sistema FINAT”, de acuerdo con el calendario de cierres
mensuales emitido por la Coordinacién de Contabilidad y Tramite de Erogaciones para el
ejercicio en curso.

5.2.6 Vigilara que se atiendan las solicitudes de aclaracion y depuracion remitidas a
través de oficios y/o Correos electronicos, de las Divisiones de la CT, los OOADs, de las
UMAES y de los CV en un plazo maximo de 48 horas habiles contadas a partir de la fecha
y hora de la recepcion de la solicitud, siempre y cuando cumplan con los requisitos del
tramite. Para el cierre de nivel central de acuerdo con el calendario contenido en el oficio
emitido por la Coordinacion de Contabilidad y Tramite de Erogaciones, estas solicitudes
deberan ser con una anticipacion de 24 horas habiles, de lo contrario las solicitudes
quedaran fuera del cierre contable.

5.2.7 Previo al cierre mensual contable recibird mediante el “Correo electrénico de
solicitud” de la persona responsable de la administracion del Fondo del Fomento a la
Educacion, la solicitud de realizar el registro contable de los ingresos en la cuenta del
FOFOE, el correo debe de incluir el Estado de cuenta del mes correspondiente donde se
podran comprobar los movimientos, asi como el archivo Excel el cual incluye el resumen
del mes en cuestion. Esto se registrara mediante el volante contable manual.

5.2.8 EIl registro de los movimientos de los Centros Deportivos cuenta de BBVA
terminacion 23463, denominada “R19 GYR IMSS DMF INGRESOS DE CSS Y
DEPORTIVOS R.P” se registrara y conciliara con plantilla en el mes correspondiente”.

5.2.9 Generara cédulas con el resumen de conciliaciones bancarias de las cuentas de la
Coordinacion de Tesoreria (Anexo 2) y Cédulas con el resumen de conciliaciones
bancarias de las cuentas de pago a proveedores con cheque, laudos en OOADs; (se
incluye, AGD’s, UMAE’s y CV) (Anexo 3) al cierre contable de cada mes, en cuanto se
reciban los reportes a través de “Correo electronico de notificacion”; dichas Cédulas seran
rubricadas y firmadas por el personal que interviene en su elaboracién y/o revision.

La persona Titular de las Division de Evaluacién y Control de Operaciones y/o el Area
de Gestion de Evaluacion, las Titulares de las Jefaturas de Servicios de Finanzas en
Delegaciones, la persona Titular de la Administracién en el Area de Gestion
Desconcentrada, la persona Titular de la Jefatura del Departamento de Finanzas en
la Unidad Médica de Alta Especialidad y la persona Titular de la Gerencia General en
Centros Vacacionales

5.2.10 Podra autorizar el rol con el atributo para conciliar partidas pendientes en la pagina
de conciliacion semimanual, en el Médulo de Tesoreria en el “Sistema FINAT”, siempre y
cuando el usuario no realice actividades de glosa, aprobacién de cuentas por pagar y
pago. En caso de ausencia por plaza vacante, comisiones o incapacidad, deberan solicitar
la asignacién de permisos para conciliar.
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La persona Titular de la Divisién de Evaluacion y Control de Operaciones a través del
Area de Gestion de Evaluacién

5.2.11 Vigilara y verificara diariamente en el “Sistema FINAT” que se realice la carga
de los movimientos y saldos unicamente en las cuentas bancarias que emiten “Reporte
de conciliacién bancaria”, clave 6210-014-016, (Anexo 1) a través del “Sistema FINAT”.

5.2.12 Al dia siguiente del envio de los “Reporte de conciliacion bancaria”, clave 6210-
014-016, (Anexo 1) de las cuentas, reanudara los procesos de carga de estados de cuenta
bancarios y el Area de Conciliaciones y Registros reanudara el proceso de conciliacion
masiva y contabilizacion de las operaciones bancarias y contables, a fin de que se
actualice la conciliacion del mes vigente.

De la Division de Dispersion de Fondos y de la Division de Evaluaciéon y Control
de Operaciones

5.2.13 El Area de Pagos Electrénicos adscrita a la Divisién de Dispersién de Fondos
enviara por “Correo electrénico de notificaciéon” al Area de Conciliaciones y Registros los
archivos con la aplicacion de la nomina de pensiones en curso de pago a cargo del
Gobierno Federal, asi como de los suspendidos y rechazados, segun la aplicacion de la
némina en el SIAFF (Sistema de Administracion Financiera Federal) asi como los
depdsitos recibidos en la cuenta bancaria con terminacion 76281 de BBVA denominada
R19 GYR IMSS DDF RECHAZOS TESOFE Y SUSPENDIDOS R.P., separados por fuente
de financiamiento por cada OOAD conforme a la guia contabilizadora autorizada,
solicitando que se realice la carga de forma manual en el “Sistema FINAT”, de los
movimientos bancarios.

5.2.14 El area de Conciliaciones y Registros solicitara la carga bancaria manual
al Area de Gestién de Evaluacién de los movimientos que recibe mediante “Correo
electronico de solicitud” por parte del area de pagos electronicos perteneciente a la DDF
correspondiente al documento de “Aplicacién de la Nomina de Pensionados Ley por la
Tesoreria de la Federacion”, es decir el resumen de los recursos aplicados de la ndmina
de pensionados Ley, a través de la Tesoreria de la Federacién, asi como los casos
suspendidos y rechazados recibidos en la cuenta bancaria de BBVA con terminacién
76281, denominada R19 GYR IMSS DDF RECHAZOS TESOFE Y SUSPENDIDOS R.P.,
lo anterior para que se concilie de forma automatica a través del “Sistema FINAT” con
las transacciones externas generadas por la DDF con la afectacion contable de acuerdo
a la guias contabilizadora autorizada y las plantillas solicitadas por dicha Divisién.

5.2.15 El Area de Conciliaciones y Registros solicitara la carga manual al area de
Gestion de Evaluacion de los movimientos que recibe mediante “Correo electrénico de
solicitud” por parte del area de pagos electronicos perteneciente a la DDF
correspondiente a la “Dispersion de pensiones ley”, en donde solicita la carga de las
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Pensiones Temporales y Provisionales mensuales, para que se concilien de forma
automatica a través del “Sistema FINAT” con las transacciones externas generadas por
la DDF.

5.2.16 El Area de Conciliaciones y Registros realizara la conciliacién manual que
generan los registros antes mencionados y que previamente fueron solicitados a través
de “Correo electronico de solicitud” por la DDF.

De la Division de Marco Financiero, de la Division de Recursos Financieros y de
la Division de Evaluacion y Control de Operaciones

5.2.17 La persona Titular de la Division de Evaluacion y Control de Operaciones
previo al cierre contable (72 horas habiles antes), enviara mediante “Correo
electrénico fluctuacion” a las Divisiones de Marco Financiero y de Recursos
Financieros, el calculo de la fluctuacién cambiaria: saldo bancario final al cierre de
mes por el tipo de cambio publicado por Banco de México del ultimo dia habil de ese
mes versus el saldo contable de las cuentas en ddlares que en el “Sistema FINAT”
esta expresado en moneda nacional, para que verifiquen que todas las operaciones
bancarias se encuentran debidamente registradas en el mayor auxiliar contable y/o
en la consulta “Identificar_Asiento_x_Deleg”; la diferencia que resulte (ganancia o
pérdida), debera ser registrada mediante volante contable manual, por lo que las
Divisiones deberan dar el visto bueno para el registro de la misma.

5.2.18 Las personas Titulares de las Divisiones de Marco Financiero y de Recursos
Financieros, deberan enviar mediante “Correo electronico fluctuacion” el visto
bueno del “Registro contable” manual a que hace referencia la politica 5.2.17, a la
persona Titular de la Division de Evaluacién y Control de Operaciones para su
registro con copia a las Titulares de la Jefatura de Area, de la Jefatura de Oficina
de Conciliaciones y Registros y al personal encargado de la conciliacion de la
cuenta.

Las personas autorizadas por los Titulares de las Divisiones de Dispersion
de Fondos, de Marco Financiero y de Recursos Financieros, Titular del
Departamento de Tesoreria, la persona encargada de la conciliacién en Areas
de Gestion Desconcentrada, Titular de la Jefatura de Oficina de Tesoreria
y Titular de la Gerencia General, llevaran a cabo lo siguiente:

5.2.19 Verificaran diariamente en el “Sistema FINAT” mediante la consulta publica
“Pagina Introduccion Extracto Bancario” y/o “IMCM_SALDOS_BANCARIOS”, que
los saldos registrados en el Médulo de Tesoreria coincidan con los consultados en
la banca electrénica, tomando en cuenta que la carga bancaria del dia corresponde
a los movimientos del dia anterior.

Pagina 11 de 85




[ S
“ﬁ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

5.2.20 Vigilaran que las cuentas bancarias registren unica y exclusivamente cargos
y créditos banco, generados por su operacion, por lo que cualquier movimiento
bancario no identificado se debera solicitar la aclaracion con la institucion bancaria,
en un plazo no mayor a 24 horas

5.2.21 Deberan dar el seguimiento para aclarar, depurar y documentar maximo
en 48 horas habiles antes del cierre de mes del calendario emitido por la
Coordinacién de Contabilidad y Tramite de Erogaciones, las partidas con estatus
“sin conciliar’” que se muestran en la “Conciliacion Semimanual’, en el “Sistema
FINAT”.

5.2.22 Recibiran semanalmente los archivos en Excel con las partidas en conciliaciéon
las personas autorizadas por las Titulares de DDF, DMF y DRF, en caso de que
por algun motivo no se puedan obtener del “Sistema FINAT” la informacion de las
partidas pendientes de conciliar, se enviaran al siguiente dia habil, previa verificacion
resultado en la “Conciliacién Semimanual, de la persona Titular de la Jefatura de Area
o de la Jefatura de Oficina de Conciliaciones y Registros en la Division de Evaluacion
y Control de Operaciones.

5.2.23 Las personas Titulares de las Divisiones de Dispersion de Fondos, de Marco
Financiero y de Recursos Financieros mensualmente al cierre contable recibiran
fisicamente los “Reportes de conciliacion bancaria” pertenecientes a su Division para
ser firmados.

5.2.24 lLas personas Titulares del Departamento de Tesoreria, la persona
encargada de la conciliacion en Areas de Gestion Desconcentrada, Titular de la
Jefatura de Oficina de Tesoreria y Titular de la Gerencia General vigilaran que
mensualmente se reciba via “Correo electronico” el “Reporte de conciliacion
bancaria”, clave 6210-014-016, (Anexo 1) de las cuentas a su cargo el dia siguiente
al cierre, de acuerdo con el calendario de cierres mensuales emitido por la
Coordinacion de Contabilidad y Tramite de Erogaciones para el ejercicio en curso;
en caso contrario, deberan reportarlo por la misma via a los Titulares de las Jefaturas
del Area y de Oficina de Conciliaciones y Registros deberan mantener actualizado
el usuario registrado (de acuerdo a la “Guia funcional No. 43 “Actualizacién del
usuario en el “Sistema FINAT” para recepcion del “Reporte de Conciliacion Bancaria”
publicada en el “Sistema FINAT” en el Mddulo de Tesoreria) por medio del cual se
envia el “Reporte de conciliacion bancaria”, clave 6210-014-016, (Anexo 1) a través
del “Sistema FINAT".

NOTA: La Guia funcional No.43 se puede consultar en la siguiente liga:

http://prei.imss.gob.mx/manualusr/PREI/manual/Tesoreria/quias8.8/Gu%C3%ADa%2043%20Actu
alizaci%C3%B3n%20usuarios%20Reporte%20de%20Conciliaci%C3%B3n%20Bancaria.docx

En caso de que existiera diferencia en el saldo bancario, deberan solicitar su correccion
via “Correo electronico correccion” al Area de Gestion de Evaluacion el mismo dia
adjuntando el Estado de cuenta bancario y/o consulta bancaria, indicando el detalle de
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los movimientos que se corregiran (fecha, importe, saldo, tipo de transaccién cargo
abono); si la diferencia fuera contable, deberan gestionar las acciones necesarias para
su correccion con el Area de Presupuesto, Contabilidad y Erogaciones en OOADs o
Areas de Gestion Desconcentrada, Unidades Médicas de Alta Especialidad y Centros
Vacacionales; para las Divisiones adscritas a la Coordinacion de Tesoreria con el Area
de Conciliaciones y Registros.

5.2.25 Las personas responsables de la conciliacién bancaria validaran que las cifras
del “Reporte de conciliacién bancaria”, clave 6210-014-016, (Anexo 1), referente al
saldo contable y bancario, coincidan con las del mayor auxiliar contable o consulta
publica “RIOS_SDOS_CTAS Ul _CC TS’ y el “Estado de cuenta bancario”; en caso
contrario deberan enviar via “Correo electronico” la evidencia documental necesaria a
los Titulares de las Jefaturas del Area y/o de Oficina de Conciliaciones y Registros para
su revision, y se responda por la misma via, indicando las acciones a realizar para
la correccidn a la brevedad y antes del siguiente cierre mensual.

5.2.26Las personas Titulares del Departamento de Tesoreria, la persona
encargada de la conciliaciéon en Areas de Gestion Desconcentrada, Titular de la
Jefatura de Oficina de Tesoreria y Titular de la Gerencia General seran responsables
de integrar vy justificar los saldos contables y conciliado final que se presenten en
su “Reporte de conciliaciéon bancaria”, clave 6210-014-016, (Anexo 1) y deberan
adjuntar archivos en formato PDF y EXCEL, en la carpeta compartida que administra
la Division de Evaluacién y Control de Operaciones a través del Area de Conciliaciones
y Registros a mas tardar dos dias habiles posteriores a que reciban los reportes a traves
de “Correo electronico”.

Los usuarios autorizados en la carpeta compartida también deberan ser
actualizados cuando los mismos sean modificados, debiendo enviar por lo menos el
nombre completo de dos usuarios vigentes, via “Correo electréonico” a la
conciliadora responsable de su cuenta, con copia a las personas Titulares de las
Jefaturas del Area y/o de Oficina de Conciliaciones y Registros.

5.2.27 Deberan conservar el “Reporte de conciliacion bancaria®, clave 6210-014-
016, (Anexo 1), asi como el soporte documental que sustenta las acciones y/o
depuraciones, por un periodo de 5 afios contados a partir del término del ejercicio
contable en que se genera esta informacion.

5.2.28 El siguiente personal firmara de forma mancomunada el “Reporte de
conciliacion bancaria”, clave 6210-014-016, (Anexo 1), a fin de solventar las partidas
pendientes de conciliar de las cuentas bancarias que presenten una antigiiedad de 3
a 30 dias naturales en los rubros de Cargos y Créditos Banco y de 3 a 60 dias
naturales para Cargos y Créditos IMSS, de acuerdo con lo establecido por su propia
operacion:
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TABLA 2: Firmantes responsables en las Divisiones pertenecientes a la
Coordinacién de Tesoreria, del “Reporte de Conciliacion Bancaria”

Programé en FINAT la ejecucién
de los Reportes

Revisién y aceptacion de cifras:

Supervision y seguimiento:

La persona Titular de la
Divisién de Evaluaciony
Control de Operaciones o el
Titular de la Jefatura de Area
de Conciliaciones y Registros

Las personas Titulares de las
Jefaturas de Area de las
Divisiones de Dispersion de
Fondos, Marco Financieroy
Recursos Financieros

Las personas Titulares de las

Divisiones de Dispersion de

Fondos, Marco Financieroy
Recursos Financieros

TABLA 3: Firmantes responsables en OOADs, UMAE's y Centros
Vacacionales, del “Reporte de Conciliacion Bancaria”

Revision y aceptacion de cifras:

Supervisién y seguimiento:

e La persona Titular de la Jefatura del
Departamento de Tesoreria

e El personal encargado de la Conciliaciéon de la
cuenta en el Area de Gestidon Desconcentrada

e La persona Titular de la Jefatura de Oficina de
Tesoreria en la Unidad Médica de Alta
Especialidad

e La persona Titular de la Gerencia de
Administracion y Finanzas en Centros
Vacacionales

La persona Titular de la Jefatura de
Servicios de Finanzas

La persona Titular de la Administracion en el
Area de Gestién Desconcentrada

la Jefatura del
la Unidad

La personal Titular de
Departamento de Finanzas en
Médica de Alta Especialidad

La persona Titular de la Gerencia General en
Centros Vacacionales
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Responsable

Descripcion de actividades

6 Descripcién de actividades

De las Personas encargadas
de la conciliacion

1. Ingresa diariamente al “Sistema FINAT” a la
“Pagina de Conciliacion Semimanual” e identifica las
partidas pendientes de conciliar de acuerdo con lo
siguiente:

Modalidad A. Cargos Banco
Continua en la actividad 2.

Modalidad B. Créditos Banco
Continua en la actividad 13.

Modalidad C. Cargos IMSS
Contintia en la actividad 50.

Modalidad D. Créditos IMSS
Continua en la actividad 62.

NOTA 1: La DECO envia dos veces por semana mediante
“Correo electronico de notificacion” archivo en Excel con la
“consulta de estados de cuentas sin conciliar” de las partidas
pendientes de conciliar. Al cierre de mes y en caso de que
existan partidas pendientes se enviaran las pantallas de la
semimanual parala DDF, DMF Y DRF.

NOTA 2: Ingresara en el “Sistema FINAT” a la “Pagina
de Conciliacion Semimanual” de acuerdo con las
instrucciones contenidas en la “Guia funcional No. 35
“Manual de Conciliaciones” (paginas 5y 6) La “Guia funcional
No. 35“Manual de Conciliaciones” se encuentra publicada en el
“Sistema FINAT” en el Mddulo de Tesoreria en la liga:

http://prei.imss.gob.mx/manualusr/PREl/manual/Tesoreria
Iguias8.8/Gu%C3%ADa%20Funcional%2035%20Manual%
20de%20Conciliaci%C3%B3n.doc

Modalidad A
Cargos Banco

2, Prepara el “Oficio para aclaracion de
movimientos bancarios”, clave 6210-010-024 (Anexo
4) o “Correo electrénico” y le anexa la “Consulta de
movimientos” o copia del “Estado de cuenta bancario”
y lo envia a la institucion bancaria para que identifique
si los cargos pendientes de conciliar se originaron por
alguno de los siguientes conceptos:
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Responsable

Descripcion de actividades

De las Personas encargadas
de la conciliacion

Modalidad A.1. Comisiones bancarias por
cheques certificados, incluyendo los cheques por
embargos.

Continua en la actividad 3.

Modalidad A.2. Cargos por autos de
ejecucion de sentencias y laudos laborales emitidos
por las autoridades jurisdiccionales competentes
(embargos).

Continua en la actividad 8.

Modalidad A.3. Cargos indebidos. Continua
en la actividad 10.

TABLA 4:
Ejemplo de cargos
bancarios (retiros)

Cédigo de Transaccion
Tipo Descripcion
F Comisiones e |.V.A.
Transferencia Electronica,
EFT Embargos y cargos no identificados
CHK Cheques
Modalidad A.1.

Comisiones bancarias por cheques
certificados, incluyendo los cheques por
embargos

Recibe respuesta de la institucion bancaria a través
de “Correo electrénico de aclaracion” y verifica si la
comision bancaria es procedente.

Si es procedente la comisiéon

Solicita la emision de la cuenta por pagar para
reembolso mediante el “Oficio del Instituto” clave
6210- 010-023, (Anexo 5) y/o “Memorandum interno”
a la Divisibn de Tramite de Erogaciones y/o al
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Responsable |

Descripcion de actividades

De las Personas encargadas d¢g
la conciliacion

Departamento de Presupuesto, Contabilidad vy
Erogaciones, segun corresponda.

NOTA 1: La cuenta por pagar se clasifica de acuerdo con el
“Procedimiento para la recepcidon, glosa y aprobacién de
documentos presentados para tramite de pago y la
constituciéon, modificacion, cancelacion, operacion y control de
fondos fijos”, clave 6130-003-002.

NOTA 2: La Divisidon de Recursos Financieros en Nivel Central,
gestionara la cuenta por pagar con la Division de Tramite de
Erogaciones; mientras que en OOAD, AGD, UMAE y Centros
Vacacionales se gestionara en el Departamento de
Presupuesto, Contabilidad y Erogaciones.

. Da seguimiento a la generacion de la cuenta por

pagar mediante el “Contra-recibo” clave 6130-009-
001.

NOTA: El “Contra-recibo” clave 6130-009-001 es el Anexo 1 del
“Procedimiento para la recepcion, glosa y aprobacién de
documentos presentados para tramite de pago y la
constituciéon, modificacién, cancelacién, operacion y control de
fondos fijos”, clave 6130-003-002.

Continua en la actividad 12

No procede la comision

. Solicita la bonificacion inmediata a la institucion

bancaria mediante “Oficio para aclaracion de
movimientos bancarios” clave 6210-010-024 (Anexo
4), al cual le anexa la “Consulta de movimientos” o
copia del “Estado de cuenta bancario”, en donde se
refleja el cargo.

. Da seguimiento a la solicitud de bonificacion con la

institucion bancaria hasta su recuperacion.

NOTA: La bonificacién, se vera reflejada en la “Consulta de
movimientos”.

Continua en la actividad 12.
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Responsable

Descripcion de actividades

De las Personas encargadas
de la conciliacion

Modalidad A.2.

Cargos por autos de ejecucién de
sentencias y laudos laborales emitidos
por las autoridades jurisdiccionales
competentes (embargos)

8. Recibe mediante “Correo electronico de
notificacidon” la respuesta de la institucion bancaria
en un lapso no mayor a 24 horas, con la informacién
siguiente:

Autoridad.

* Numero de expediente

* Nombre del Actor.

* Importe

» Auto de ejecucion y/o requerimiento de pago
(en caso de que sea proporcionado por el
banco).

9. Elabora el “Oficio del Instituto”, clave 6210-010-
023, (Anexo 5) dirigido a la Coordinacién Laboral o
de Asuntos Contenciosos o a la Jefatura de Servicios
Juridicos segun corresponda, con el cual le solicita
realicen las gestiones conducentes para restituir a la
brevedad el cargo aplicado y le anexa de manera
impresa la “Respuesta de la institucién bancaria”.

Continua en la actividad 12.

Modalidad A.3.
Cargos Indebidos

10. Envia el “Oficio para aclaracion de
movimientos bancarios” clave 6210-010-024 (Anexo
4), junto con la “Consulta de movimientos” o la copia
del “Estado de cuenta bancario” en donde se refleja
el cargo a la institucion bancaria, en el cual le solicita
la bonificacion inmediata y recibe respuesta a través
de “Correo electronico de aclaracion”.
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Responsable

Descripcion de actividades

De las Personas encargadas
de la conciliacion

11.  Identifica en la “Consulta de movimientos”, el
depodsito por los cargos banco realizados en la
cuenta, elabora con la misma fecha del depdsito las
transacciones externas por el cargo y abono y las
concilia en el “Sistema FINAT”.

12. Ratifica que las partidas pendientes de
conciliar no se encuentren en: la “Pagina de
Conciliacién Semimanual” del “Sistema FINAT”. o en
el archivo de partidas pendientes de conciliar,
informacion obtenida del “Sistema FINAT”

NOTA: Se envia el archivo de partidas pendientes de conciliar
a las personas Titulares de las Divisiones de Dispersiéon de
Fondos, Marco Financiero y Recursos Financieros o personas
autorizadas para ello, dos veces por semana via “Correo
electrénico de notificacion”, de acuerdo con la “Guia funcional
No. 35 Manual de Conciliacién” (pagina 14).

Continua en la actividad 91.

Modalidad B
Créditos Banco

13. Identifica silos Créditos pendientes de conciliar
se originaron por alguno de los siguientes conceptos:

Modalidad B.1. Intereses  devengados y
pagados por el saldo diario y/o promedio de la
cuenta.

Continta en la actividad 14.

Modalidad B.2. Importe  depositado  por
comisiones pagadas.
Continua en la actividad 16.

Modalidad B.3. Depésito no identificado.
Continua en la actividad 17.

Modalidad B.4. Depdsito por cheque
devuelto.

Continua en la actividad 27.

Modalidad B.5. Depdsito por cheque devuelto
y que el beneficiario al volverlo a presentar en
ventanilla finalmente es pagado por el banco.
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Responsable

Descripcion de actividades

De las personas encargadas
de la conciliacion

Continua en la actividad 37.

Modalidad B.6. Compensaciones por SPEI.
Continua en la actividad 46.
TABLA 5:
Ejemplos de créditos bancarios (depdsitos)
Cédigo de Transaccion
Tipo Descripcion
D Depodsito
I Intereses
'} Pago anulado
Modalidad B.1.

Intereses devengados y pagados por el saldo
diario y/o promedio de la cuenta.

14. Efectia la Transaccion externa con la
“Plantilla contable” en el “Sistema FINAT”, en nivel
central se utiliza “INTERESES_BANCA” y en
OOAD, UMAE vy Centros Vacacionales.
‘INTERES_DELG_XX’,0 bien para laudos
RE_PL_XX para generar el “Registro contable”
correspondiente.

15. Envia mediante el “Sistema FINAT" Ia
“Solicitud de devolucion de recursos” al flujo
institucional.

NOTA: Para el caso particular de las cuentas a cargo de la
Division de Marco Financiero (ingresos), los intereses se
envian al flujo Institucional a ftravés del proceso de

“Concentracion de Recursos” a través de FINAT.
Continua en la actividad 49.
Modalidad B.2.

Importe depositado por
comisiones pagadas.
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Responsable

Descripcion de actividades

De las Personas encargadas
de la conciliacion

16.  Ejecuta la Transaccion externa sin plantilla en
el “Sistema FINAT”, por el (los) importe(s) de las
comisiones.

Continua en la actividad 49.

Modalidad B.3.
Depésito no identificado.

17.  Elaboray Envia a la institucion bancaria “Oficio
para aclaracion de movimientos bancarios”, clave
6210- 010-024, (Anexo 4) solicitando la aclaracién
del depdsito no identificado, junto con la “Consulta
de movimientos” o copia del “Estado de cuenta
bancario”, en donde se refleja el mismo y recibe
respuesta de la institucion bancaria.

NOTA: Unicamente se recibira la respuesta de la institucion
bancaria al requerimiento del Instituto, cuando esta sea
mediante oficio debidamente firmado.

18. Recibe respuesta mediante el “Correo
electronico de aclaracion” de la institucion bancaria
y verifica si el depdsito se identificd o no.

NOTA: En el caso de la Divisién de Marco Financiero, NO
espera respuesta del Banco y envia al flujo institucional el
importe a través de la “Concentracion de Recursos”. Proceso

en FINAT.

La institucion bancaria no identifica a quien
pertenece el depésito

19. Ejecuta la Transaccion externa con la “Plantilla
contable” “DIVERSOS _D”, en el “Sistema FINAT”
por el importe del depdsito NO identificado, para
generar el “Registro contable” correspondiente.

20. En el “Sistema FINAT” se realiza la devolucion
de recursos” al flujo institucional por el depdsito no
identificado.

Continua en la actividad 49.
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Responsable

Descripcion de actividades

De las Personas encargadas
de la conciliacion

La institucidn bancaria identifica que el
depésito pertenece al IMSS

21.Al identificar que es del IMSS el depdsito, se
procede a depuracion.

La institucidon bancaria identifica que el
depdsito pertenece a un tercero

22.Se verifica si la partida esta conciliada o no

La partida esta pendiente de conciliar

23. Autoriza a la institucion bancaria mediante el
“‘Oficio para aclaracion de movimientos
bancarios”, clave 6210-010-024, (Anexo 4), el
retiro del importe identificado.

24, |dentifica en el estado de cuenta o consulta
bancaria el importe retirado y elabora las
transacciones externas de cargo y abono sin
plantilla en el “Sistema FINAT.”

Continua actividad 49
Si la partida no esta pendiente de conciliar

25.La persona encargada de la conciliacion envia
“Correo electronico de solicitud” con el volante de
la Entrada contable manual de la reclasificaciéon de
la cuenta de Diversos a Acreedores para realizarla
en el “Sistema FINAT”.

NOTA: Para Nivel Central la solicitud es dirigida a la DECO y
para las OOADs UMAE’s y CV a su area contable Por lo que
debe de anexar los documentos comprobatorios para la
reclasificacion como: el Estado de cuenta, ID del registro
contable a Diversos.

26.Solicita a la Division de Tramite de Erogaciones la
generacion de la cuenta por pagar
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Responsable

Descripcion de actividades

De las Personas encargadas
de la conciliacion

27

28.

29

30

correspondiente, para reintegrar el recurso
improcedente.

NOTA: La persona encargada de la conciliacion notificara al
tercero la fecha en que se reintegrara el recurso y solicitara

a ésta, le confirme cuando el mismo haya sido devuelto.

Concluye el proceso para esta alternativa

Modalidad B.4.
Depésito por cheque devuelto

.Elabora y envia a la institucion bancaria el “Oficio
para aclaracion de movimientos bancarios”, clave
6210- 010-024, (Anexo 4), junto con la “Consulta
de movimientos” o copia del “Estado de cuenta
bancario”, en donde se refleja el crédito pendiente
y queda al pendiente de la respuesta de la
institucion bancaria”.

NOTA: por contrato la institucion bancaria debe dar
respuesta en un plazo maximo de 48 horas

Solicita y confirma el cambio de estatus del
cheque devuelto en el “Sistema FINAT” con la
DRF.

NOTA: Cuando la DRF confirme a la OOAD, AGD, UMAE o
Centro Vacacional el cambio de estatus solicitado, enviara
copia via “Correo electronico de notificacion” a la persona
titular de la Jefatura de Area y Oficina de Conciliaciones y
Registros

.Cancela el cheque devuelto en el sistema FINAT.

.Verifica en el “Sistema FINAT” que el folio del
cheque devuelto quedo cancelado.

NOTA 1: Cuando NO se cancele el cheque devuelto en el
“Sistema FINAT”, se conciliard nuevamente de manera
automatica con los procesos diarios de la Conciliacion
Masiva que se ejecutan 7:30 a.m.,9:40 a.m. y 7:30 p.m.

NOTA 2: Para la cancelacion de los cheques (cuentas por
pagar) de las cuentas que concilian a través del sistema
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De las Personas encargadas
de la conciliacion

Division de Evaluacion y
Control de Operaciones

FINAT, la DRF ejecuta el proceso diario CANC_PAY a las
7:00 a.m. y 7:00 p.m.; por lo que se deberan considerar los
horarios de cancelacion y conciliacion.

No esta cancelado en el “sistema FINAT” y
esta conciliado

31. Solicita la desconciliacién del cheque devuelto
(cuenta por pagar) a la persona Titular de la DECO,
con copia a la persona Titular de la Jefatura de Area
o de la Jefatura de Oficina de Conciliaciones y
Registros; a través del “Correo electrénico de
solicitud”, con el cual confirma que la DRF realizé
cambio de estatus (como antecedente), argumenta
la razén por la cual, el cheque no se encuentra
cancelado..

Nota: En caso de ser reincidentes en la omision de
cancelacién de los cheques devueltos en el “Sistema FINAT”,
la DECO confirmara via Correo electrénico de notificacion”
que el siguiente tramite se tendra que gestionar a través de
un SCRIPT con el Area de Sistemas a través de oficio
mancomunado con el Titular de la Coordinacién de Tesoreria.

32. Recibe el “Correo electrénico de solicitud” con la
solicitud de desconciliacion a través de la persona
Titular de la Jefatura de Area o de la Jefatura de
Oficina de Conciliaciones y Registros, en el
“Sistema FINAT”

33. Se realiza la desconciliacion del cheque
devuelto en el “Sistema FINAT” y notifica a través
de “Correo electrénico de notificacion” a la persona
encargada de la conciliacion.

Continta en la actividad 29.

Si esta cancelado en el “sistema FINAT” y esta
conciliado
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de la conciliacion
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Control de Operaciones

De las personas encargadas
de la conciliacion

34.Realiza la transaccion externa sin plantilla en el
“Sistema FINAT” por el depdsito y el cheque
pendientes de conciliar, envia el “Correo
electronico de solicitud” con el cual solicita la
conciliacién semi manual dirigido a la DECO, con
copia al personal encargado de la conciliacion de
la cuenta y a la persona Titular de la Jefatura de
Area o de la Jefatura de Oficina de Conciliaciones
y Registros.

NOTA: En el caso de las cuentas de Nivel Central, debera
venir con visto bueno de la persona Titular de la Division
correspondiente.

35.Ejecuta la conciliacién semi manual en el “Sistema
FINAT”, el personal encargado de la conciliacidon
de la cuenta o la persona Titular de la Jefatura de
Area o la Jefatura de Oficina de Conciliaciones y
Registros quienes reciben “Correo electronico de
solicitud” con solicitud de conciliacién manual.

36.Notifica via “Correo electrénico de notificacion “a
la persona encargada de la conciliacién, que se
realizé la conciliacion manual.

Continua en la actividad 49

Modalidad B.5
Depdsito por cheque devuelto y que el
beneficiario al volverlo a presentar en
ventanilla finalmente es pagado por el banco

37.Detecta, documenta y gestiona de manera
inmediata de acuerdo con la Politica 5.2.19 primer
parrafo, Solicitando lo siguiente:

*La desconciliacion del cheque devuelto (la 12 vez
que fue presentado en ventanilla bancaria), para
lo cual deberan adjuntar “Consulta de
movimientos” o “Estado de cuenta bancario”,
identificando el cargo (pago) y crédito (depdsito)
bancario, asi como “Consulta de movimientos” o
‘Estado de cuenta bancario” identificando el
segundo cargo por el pago real del cheque al
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beneficiario (22 vez que fue presentado el cheque
en ventanilla bancaria). Se solicita el cambio de
“Tipo” del primer cargo bancario por cheque
devuelto, de “CHK” a “EFT".

La carga en extracto bancario, del segundo cargo
bancario por el pago real del cheque al
beneficiario “CHK” y solicita la correccién del saldo
bancario en el “Sistema FINAT”, desde la fecha
del cheque devuelto hasta la fecha en que se
detecte el incidente, para lo cual deberan adjuntar
la “Consulta de movimientos” o “Estado de cuenta
bancario” por el periodo de referencia y hoja de
Excel que contenga el saldo incorrecto y el saldo
correcto de la cuenta

A través del “Correo electronico de solicitud”:

NOTA: El “Correo electrénico de solicitud” a la DECO debera
ser enviado a los Titulares de la Jefatura de Area, de Oficina
y a la conciliadora responsable de la cuenta en el Area de
Conciliaciones y Registros y a los Titulares de la Jefatura del
Area y Oficina en el Area de Gestion de Evaluacién.

Division de Evaluacién y 38.Recibe el “Correo electronico de solicitud” y
Control de Operaciones verifica que toda la documentacién requerida se
encuentre completa.

La documentacién requerida esta incompleta

39.Notifica via “Correo electronico de notificacién” a
la Division de Recursos Financieros,
Departamento de Tesoreria, la persona
encargada de la conciliacion en Area de Gestién
Desconcentrada, a la persona Titular de la
Jefatura de Oficina de Tesoreria y ala Titular
de la Gerencia General, indicando el motivo por
el cual la documentacién esta incompleta.

Continva en la actividad 38
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Division de Evaluacion y
Control de Operaciones

De las personas encargadas
de la conciliacion

La documentacidn requerida esta completa

40.Ejecuta la desconciliacion del cheque devuelto en

41,

42

43.

el “Sistema FINAT” a través de la persona Titular
de la Jefatura de Area o de la Jefatura de Oficina
de Conciliaciones y Registros, quienes notifican
via “Correo electronico de notificacion” al Area de
Gestiéon de Evaluacion que fue realizada la
desconciliacion de la partida por cheque devuelto.

Efectua en el “Sistema FINAT “, el Area de Gestion
de Evaluacion,”, una vez que la persona Titular de
la Jefatura de Area o de la Jefatura de Oficina de
Conciliaciones 'y  Registros notifica la
desconciliacion de la partida por cheque devuelto
las siguientes actividades:

* Cambia el “Tipo” del primer cargo bancario por
cheque devuelto, de “CHK” a “EFT”. y actualiza el
saldo bancario en el “Sistema FINAT” desde la
fecha del cheque devuelto hasta la fecha en que
se detectod el incidente, utilizando la “Consulta de
movimientos” o “Estado de cuenta bancario” por el
periodo de referencia (a partir de la fecha
devolucion de cheque hasta la fecha en la que se
va a hacer la actualizacion).

.Notifica el cambio de “Tipo” y la actualizacién del
saldo via “Correo electronico de notificacion” a las
personas encargadas de la conciliacion, con copia
al personal encargado de la conciliacién de la
cuenta, al Titular de la Jefatura de Area y a la
Jefatura de Oficina de Conciliaciones y Registros.

Elabora la Transaccion externa en el “Sistema
FINAT” por el depésito y el cargo bancario, y de
ser el caso por la diferencia en fecha de los
movimientos bancarios y las transacciones
externas, envia “Correo electréonico de solicitud” a
la DECO con la solicitud de conciliacion manual
en el “Sistema FINAT”, como lo indica la Politica
5.2.2.
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Division de Evaluacion y
Control de Operaciones

De las Personas encargadas
de la conciliacion

44 Ejecuta la conciliacion semimanual en el “Sistema
FINAT”.

45.Notifica via “Correo electronico de notificacion” a
la Division de Recursos Financieros,
Departamento de Tesoreria, la persona
encargada de la conciliacién en Area de Gestion
Desconcentrada, la persona Titular de la Jefatura
de Oficina de Tesoreria y el Titular de la Gerencia
General, que se realizo la conciliacion manual en
el “Sistema FINAT”.

Concluye el proceso para esta alternativa.

Modalidad B.6.
Compensacion por SPEI

46.Solicita por medio del “Correo electronico de
aclaracion” al banco por el depdsito para ratificar
que se trata de compensacion SPEI.

47.Elabora la Transaccién externa con la plantilla
‘DIVERSOS _D” por el importe del depdsito
identificado, para generar el “Registro contable”
correspondiente en el “Sistema FINAT”.

48.Envia mediante el “Sistema FINAT” la “Solicitud de
devolucion de recursos” (a la DDF) y la
“Concentracion de recursos” (a la DMF) al flujo
institucional, el importe depositado como
Compensacioéon por SPEI.

49. Ratifica que las partidas pendientes de conciliar no
se encuentren en: la “Pagina de Conciliacion
Semimanual” del “Sistema FINAT”. o en el archivo
de partidas pendientes de conciliar, informacion
obtenida del “Sistema FINAT

Continua en la actividad 91.
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De las Personas encargadas
de la conciliacion

Modalidad C
Cargos IMSS
50. Verifica en el “Sistema FINAT” en la “Pantalla de
Conciliacién Semimanual’ si los

pendientes de conciliar se originaron por alguno de

los siguientes conceptos:

Modalidad C.1.

Continua en la actividad 51.

Modalidad C.2. Transacciodn
( Trns Ext.) con o sin afectacion contable por error

en captura.

Contintia en la actividad 60.

TABLA 6:

El “Traspaso de Tesoreria” (TR),
derivado del proceso de dispersion de fondos (DDF)
o del proceso de concentracion de recursos (DMF),
no efectuado bancariamente.

Ejemplos de Cargos IMSS

El Traspaso de tesoreria” (TR), derivado del
proceso de dispersion de fondos (DDF) o del
proceso de concentraciéon de recursos (DMF),

Cargos IMSS
Origen Descripcion Tipo Descripcion
TR Traspasos D Depdsitos
de
Tesoreria
Trns Ext TraEn?acmon D Depdsitos
xterna I Gastos
Intereses
Modalidad C.1.

no efectuado bancariamente.
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De las Personas encargadas
de la conciliacion

Division de Evaluacion y
Control de Operaciones

51.Solicita la “Cancelacion del registro” (total o
parcial) mediante correo electronico a la DECO,
anexa la “Consulta de movimientos” o copia del
“Estado de cuenta bancario” (para validar que el
movimiento no fue efectuado) y el “Registro
contable” a cancelar, obtenido mediante Ia
consulta Entradas Contables IMSS en el “Sistema
FINAT".

NOTA 1: Para realizar la consulta en el “Sistema FINAT”,
seguir la ruta: Gestion de Caja>Contabilidad de
Tesoreria>Entradas Contables IMSS.

NOTA 2: La informaciéon anexa al “Correo electrénico de
solicitud”, debera estar | correcta y completa, de contrario se
regresara la solicitud.

NOTA 3: En el caso de Traspasos de Tesoreria (TR) una
vez que han sido aprobados y aplicados, NO pueden ser
modificados; si el error en captura refiere al importe, sélo
puede ser corregido a través de una “Entrada contable”

manual que se solicitara a la DECO.

NOTA 4: Si el error en captura refiere a la fecha, envia a la
DECO mediante “Correo electronico de solicitud”, la solicitud
de conciliacion semimanual en el “Sistema FINAT” de dichos
movimientos; como lo indica la Politica 5.2.2.,

52.Recibe la solicitud de “Cancelacién del registro”, y
se gestiona.

53.Ejecuta en el “Sistema FINAT”, la Entrada
contable para la cancelacion.

54.Envia mediante correo electronico a la Division de
Dispersion de Fondos, a la Division de Marco
Financiero, a la Divisién de Recursos Financieros,
al Departamento de Tesoreria, la “Pantalla de la
Entrada contable” que indica:

« |ID Contable
. Estatus Final
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Division de Evaluacion y
Control de Operaciones

De las Personas encargadas
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55.Realiza Transaccion externa sin plantilla en el
“Sistema FINAT” con tipo contrario al registro
original (cancelado), es decir si el registro es tipo
‘D”, elabora wuna transaccién tipo “EFT” vy
viceversa, para depurar la partida pendiente y
verifica que este correcta

56.Envia a la DECO mediante “Correo electronico de
solicitud”, la  “Solicitud de conciliacion
semimanual” en el “Sistema FINAT” de dichos
movimientos; como lo indica la Politica 5.2.2.

57.Ejecuta en el “Sistema FINAT” la conciliacion
semimanual de las partidas.

58. Notifica via “Correo electréonico de notificacion” a
la Division de Dispersion de Fondos, a la Division
de Marco Financiero, a la Division de Recursos
Financieros Departamento de Tesoreria, a la
persona encargada de la conciliacion en Area de
Gestion Desconcentrada, a la Titular de la Jefatura
de Oficina de Tesoreria y la Titular de la Gerencia
General; que se realizd6 la conciliacién
semimanual.

59.Recibe via “Correo electronico de notificacion” la
respuesta de la DECO, quien confirma haber
efectuado la conciliacion manual de las partidas.

Concluye el proceso para esta modalidad.
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Modalidad C.2.
Transacciones Externas (Trns Ext.) con o sin
afectacion contable por error en captura

60.Visualiza en el “Sistema FINAT” en la “Pagina de

61.

Conciliaciéon Semimanual” y para las Divisiones de
la Coordinacién de Tesoreria con la “Pantalla de
Conciliacion Semimanual” las partidas pendientes
de conciliar y revisa si se refiere a Trns Ext. con o
sin afectacion contable.

Efectua la correccién por error en importe, fecha
y/o tipo de la Transaccion Externa en el “Sistema
FINAT”, para que pueda conciliarse con los
procesos automaticos.

Concluye el proceso para esta modalidad

Modalidad D
Créditos IMSS

62.Verifica en el “Sistema FINAT” en la “Pantalla de

Conciliaciéon Semimanual” o en el archivo de Excel
de Partidas Pendientes elaborado con la
informacion que se obtiene del “Sistema FINAT”,
si los créditos IMSS pendientes de conciliar, se
originaron por alguno de los siguientes conceptos:

Modalidad D.1. Cheques en circulaciéon
pendientes de cobro, mayores a 60 dias naturales.
Continta en la actividad 63.

Modalidad D.2 Cheques pagados por importe
diferente al emitido.
Continua en la actividad 67.

Modalidad D.3. Registro con o sin afectacién
contable por error en captura de un TR y/o Trns
Ext.

Continua en la actividad 71.
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TABLA 7:
Ejemplos de Créditos IMSS

Créditos IMSS

Origen Descripcién Tipo Descripcién
Traspasos Transferencia
TR P EFT Electronica de

de Tesoreria
Fondos

Cuenta por

AP pagar CHK Cheque
Transferencia
Transaccion EFT Electréonica de
Trns Ext Fondos
Externa
= Gastos
Comisiones
(IVA)
Modalidad D.1.

Cheques en circulaciéon pendientes de cobro,
mayores a 60 dias naturales

63.Valida en el “Sistema FINAT” y en la “Consulta de
movimientos” que los cheques mayores a 60 dias
naturales, que se muestran en el “Reporte de
cheques revocados en proceso de cancelacion”
no se encuentren pagados para proceder a su
cancelacion.

NOTA 1: Realiza la cancelacién de los cheques, en apego a
la Guia funcional No. 5 “Estatus de los Cheques” y con base
al “Procedimiento para el control y entrega de cheques a
proveedores y prestadores de servicios”, clave 6B24-003-
009

NOTA 2: En caso de que los cheques con antigiedad mayor
a 60 dias naturales estén pagados (verificar en especial en
periodo de cierre que no hay carga bancaria en la banca
electrénica) , no deberan realizar la cancelacion de éstos, ni
la devolucién de recursos en el “Sistema FINAT”, en apego
al “Procedimiento para el control y entrega de cheques a
proveedores y prestadores de servicios”, clave 6B24- 003-
009, en la seccion de “Cheques Revocados”.
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De las personas encargadas
de la conciliacion

64.Cancela en el “Sistema FINAT”, los cheques que
procedan (una vez que se haya verificado que no
hayan sido pagados en el banco), conforme a la
actividad anterior.

NOTA: Los cheques cancelados, deben destruirse en apego
al “Procedimiento para la recepcion, guarda y entrega de
cheques en blanco para pago a proveedores, asi como
destruccién de los cancelados”, clave 6B21-003-033".

65. Envia mediante el “Sistema FINAT” la “Solicitud de
devolucion de recursos” al flujo Institucional, por
los cheques cancelados mayores a 60 dias
naturales.

NOTA: Se sugiere que, por cada cheque cancelado, se
realice la solicitud de devolucibn de recursos
correspondiente, o en caso de una devolucién global, tener
un documento con el detalle de como se integra dicha
devolucion (numero de cheques, importes, devoluciéon de
recursos y fecha).

66. Ratifica que las partidas pendientes de conciliar no
se encuentren en la “Pantalla de Conciliacion
Semimanual” del “Sistema FINAT” o en el archivo
en Excel de Partidas Pendientes

Continua en la actividad 91.

Modalidad D.2.
Cheques pagados por importe
diferente al emitido

67.ldentifica en el “Sistema FINAT”, en la “Pantalla de
conciliacion semimanual la diferencia entre el
cargo bancario (cheque pagado) y la cuenta por
pagar (CHK).

68. Solicita a la institucion bancaria con el “Oficio para
aclaracion de movimientos bancarios”, clave
6210- 010-024, (Anexo 4), la aclaraciéon de la
diferencia en el pago del (los) cheque(s).
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De las personas encargadas 69.Verifica en la “Consulta de movimientos” hasta
de la conciliaciéon que la institucidon bancaria realice la correccion

correspondiente.

70.Hecha la correccion por la institucion bancaria,
elabora la Transaccion externa correspondiente y
envia a la DECO por “Correo electronico de
solicitud”, la solicitud de conciliacion manual.

NOTA: La solicitud de conciliaciébn manual sera necesaria,
dependiendo de la forma en que la institucién bancaria
realice la correccion.

Continua en la actividad 91.

Modalidad D.3.
Registro por error en captura de un TR y/o Trns
Ext.
De las personas encargadas
de la conciliacion 71.Verifica en el “Sistema FINAT”, en la “Pantalla de
Conciliacién Semimanual las partidas pendientes
de conciliar y revisa si se refiere a Trns Ext. con o
sin afectacion contable o a Traspasos de
Tesoreria (TR) por error en captura.

Se refiere a Trns Ext. con o sin afectacion
contable
Contintia en la actividad 60.
Se refiere a Traspasos de Tesoreria (TR)

por error en captura

Continla en la actividad 51.
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Etapa Il
Revision de Saldo Bancario y Contable

72.Ingresa el primer dia habil del siguiente mes al
del cierre al “Sistema FINAT”, para validar los saldos
bancarios en moneda nacional y extranjera que se
muestran en la “Pagina Introduccion Extracto
Bancario” ylo la consulta publica
‘IMCM_Saldos_Bancarios” en el “Sistema FINAT”,
sea igual al obtenido en la “Consulta de la banca
electrénica”.

NOTA 1: La consulta publica IMCM_Saldos_Bancarios y
“Pagina Introduccién Extracto Bancario”, muestran la ultima
fecha del saldo bancario registrado en el “Sistema FINAT”, que
debe ser igual al ultimo dia habil.

NOTA 2: La consulta en “Sistema FINAT” “Pagina Introduccion
Extracto Bancario” no aplica a las Divisiones de la Coordinacién
de Tesoreria, por lo que lo deberan hacer a través de la
consulta publica “IMCM_Saldos_Bancarios”.

No es Igual el saldo

73. Solicita via “Correo electronico de solicitud” la
correccion” al Area de Gestion de Evaluacion, “La
correccion del saldo bancario” que se muestra en la
‘Pagina Introduccion Extracto Bancario” y/o la
consulta publica “IMCM_Saldos_bancarios” en el
“Sistema FINAT”, para lo cual adjunta “Consulta de
movimientos.

74. Da seguimiento en la “Pagina Introduccion
Extracto Bancario” y/o la consulta publica
‘IMCM_Saldos_bancarios” en el “Sistema FINAT”,
hasta que sea corregido, verifica que el saldo
bancario sea correcto y concluye esta parte del
procedimiento y notifica mediante correo electrénico
“Correo electrénico de notificacion” al Area de
Conciliaciones y Registros los cambios que se
realizaron en el “Sistema FINAT”.

El saldo es igual
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De las personas encargadas
de la conciliacion

Division de Evaluacion y
Control de Operaciones

75. Revisa que el saldo del “Sistema FINAT”
coincida con la consulta bancaria en moneda
nacional o extranjera y notifica via correo electrénico
a la Division de Evaluacion y Control de
Operaciones.

Si la cuenta es en moneda nacional continta en la
actividad 88

“Registro contable” de fluctuacion cambiaria
en las cuentas bancarias en moneda
extranjera

76. Revisa que los registros contables de las
cuentas destinadas para pago con doélares no
muestren diferencias.

NOTA: Larevision se lleva a cabo en el “Sistema FINAT” através
del “Mayor Auxiliar Contable” y/o en Ila consulta
“Identificar_Asiento_x_Deleg”, el primer dia habil del mes
siguiente al de cierre 0 en el momento en que los registros
bancarios de las cuentas en dodlares estén completamente
registrados en la contabilidad.

Si no hay diferencias continta en la actividad 80

Si hay diferencia
77. Verifica en el “Sistema FINAT”, en la “Pagina de
Conciliacion Semimanual”’; que las cuentas en
ddlares no tengan ninguna partida pendiente de
conciliar que pueda afectar el saldo contable y por
consiguiente el importe de la fluctuacion cambiaria.

Si existen partidas pendientes de conciliar

78. Solicita via “Correo electrénico de solicitud” a la
DMF y/o DRF, envien solicitud de conciliacion
manual en el “Sistema FINAT”, para dichos
movimientos como lo indica la Politica 5.2.2.

79. Revisa que los registros contables de las
cuentas destinadas para pago con ddélares no
muestren diferencias.
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Responsable

Descripcion de actividades

Division de Evaluacion y
Control de Operaciones

Division de Marco Financiero
y/o Division de Recursos
Financieros

NOTA: La revision se lleva a cabo en el “Sistema FINAT” a
través del “Mayor Auxiliar Contable” y/o en la consulta
“Identificar_Asiento_x_Deleg”, el primer dia habil del mes
siguiente al de cierre o en el momento en que los registros
bancarios de las cuentas en délares estén completamente
registrados en la contabilidad.

No existen partidas pendientes de conciliar

80. Realiza el calculo de la fluctuacion cambiaria:
Saldo bancario del mes por tipo de cambio del ultimo
dia habil del mes es igual al saldo bancario
convertido en pesos, al cual se le resta el saldo
contable, dando como resultado la Pérdida

o Ganancia Cambiaria.

SBCP =SB xTC FC =SBCP -SC
Doénde:

SBCP = Saldo Bancario Convertido en Pesos
SB= Saldo Bancario

TC= Tipo de Cambio

FC= Fluctuaciéon Cambiaria

SC= Saldo Contable

NOTA 1: El tipo de cambio del ultimo dia habil del mes es
obtenido de la pagina oficial de Banco de México.

NOTA 2: En caso de que el resultado sea negativo se tratara
de una pérdida y positivo una ganancia cambiaria.

81.Envia “Correo electrénico solicitud” a la Division
de Marco Financiero o Recursos Financieros
segun corresponda, con el cual solicita el visto
bueno para realizar un “Registro contable” manual
y adjunta el célculo de la fluctuacién cambiaria
realizado en archivo de Excel.

82.Valida que el calculo de la fluctuacion cambiaria
sea correcto.
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Responsable

Descripcion de actividades

Division de Marco Financiero
y/o Division de Recursos
Financieros

Division de Evaluacién y
Control de Operaciones

De las personas encargadas
de la conciliacion

No es correcto

83.Notifica mediante “Correo electronico de

notificacion” a la DECO la diferencia.

Continua en la actividad 80.

Es correcto

84.Envia “Correo electronico de aprobacion” a la

DECO con el visto bueno.

85.Recibe “Correo electronico de aprobacion” de la

Division de Marco Financiero y/o Recursos
Financieros con el visto bueno para efectuar el
“‘Registro contable” manual de la fluctuacion
cambiaria, ingresa al “Sistema FINAT” para su
captura, revision y posteo (contabilizacion).

86.Envia el numero de “Registro contable” manual

con el que quedd atendida la solicitud mediante
“Correo electronico de notificacion”.

87.Envia “Correo electronico de notificacion” con

archivo de Excel donde se muestre que el saldo
bancario y el saldo contable son iguales.

Continta en la actividad 91

88.Verifica en el “Mayor Auxiliar Contable” y/o en la

consulta: RIOS _SDOS CTAS Ul CC TS” a
través del “Sistema FINAT”, que la operacion
bancaria del mes de cierre esté debidamente
registrada contablemente.

89.En caso de que no esté debidamente registrada:

La DDF, DMF y DRF gestionan con la DECO, en
caso de existir diferencia, la correccion inmediata
mediante “Entrada contable” manual. Y el
Departamento de Tesoreria la persona encargada
de la conciliacién en Area de Gestidn
Desconcentrada, el Titular de la Jefatura de
Oficina de Tesoreria y el Titular de la Gerencia
General gestiona con el Area contable de su
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Responsable

Descripcion de actividades

De las personas encargadas
de la conciliacion

Division de Evaluacion y
Control de Operaciones

De las personas encargadas
de la conciliacion

unidad, en caso de existir diferencia, la correccion
inmediata mediante “Volante contable”.

NOTA 1: Cuando la diferencia tenga su origen en una
cancelacion sin devolucion de recursos o viceversa, no es
necesario gestionar la correccion

90.En caso de estar correcta continua actividad 91
Etapa lll
Reporte de Conciliacion Bancaria al cierre de mes

91. Ingresa a la “Pagina Conciliacion Masiva Banco
CT (IMCOBAMA)” en el “Sistema FINAT” y programa el
envio automatico (mediante “Correo electrénico de
notificacion”) del “Reporte de Conciliacion Bancaria”,
clave 6210-014-016, (Anexo 1), una vez concluido el
cierre mensual establecido en el calendario de cierre
emitido por la Coordinacion de Contabilidad y Tramite
de Erogaciones.

NOTA: Dependiendo del numero de cuentas bancarias, sera la
cantidad de formatos con el “Reporte de Conciliacién Bancaria”,
clave 6210-014-016 (Anexo 1) que las OOAD, Divisiones o
Unidades reciban

92. Recibe “Correo electronico automatico de
notificacion” del “Sistema FINAT” con el “Reporte de
Conciliacion Bancaria”, clave 6210-014-016, (Anexo 1).

93. Imprime, firma y digitaliza el “Reporte de
Conciliacion Bancaria”, clave 6210-014-016, (Anexo 1),
de acuerdo con lo establecido en las politicas 5.2.5 y
5.212.

94. Integra el saldo contable y conciliado final, en
caso de existir diferencias justifica las mismas, (esto lo
realiza en el “Archivo electrénico” con formato Excel

95. Deposita el “Reporte de conciliacion bancaria”,
clave 6210-014-016, (Anexo 1) digitalizado en formato
PDF y el “Archivo electronico” con formato Excel donde
realizé la justificacion de las diferencias entre el saldo
contable y conciliado final, en la carpeta compartida por
el Area de Conciliaciones y Registros denominada
“‘Expediente mensual de cierres”.

Pagina 40 de 85




[ S
“ﬁ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

Responsable

Descripcion de actividades

Division de Evaluacién y
Control de Operaciones

NOTA 1: Conforme a la politica 5.2.24., los responsables de las
cuentas bancarias enviaran via “Correo electrénico de
notificacién”, dos usuarios con los que se compartira la carpeta.

NOTA 2: En el caso de Nivel Central, los responsables de las
Divisiones deberan enviar por “Correo electronico” a la DECO al
Area de Conciliaciones y Registros los “Archivos electrénicos

NOTA 3: La nomenclatura para cada “Reporte de Conciliacion
Bancaria” deberé ser la siguiente: cuenta corta, banco y ultimos 5
digitos de la cuenta bancaria, mes y afo, ejemplo: 09PC_AFIRME
05302_agosto 2025

96. Integra y solventa los requerimientos de
informacion que realicen los Organos revisores
internos o externos al Instituto; con base en la
documentacion descrita en la actividad anterior y en las
“Ceédulas con el resumen de conciliaciones bancarias
de las cuentas de la Coordinacién de Tesoreria” (Anexo
2) y de las “Cédulas con el resumen de conciliaciones
bancarias de las cuentas de pago a proveedores con
cheque en OOAD, UMAE y/o Centros Vacacionales)”
(Anexo 3).

NOTA 1: En caso de no encontrarse integrada en la carpeta
compartida, se hara el requerimiento correspondiente, via “Correo
electrénico de atencién”.

NOTA 2: En caso de existir alguna partida pendiente de
conciliar que requiera un asiento contable, debera consultar
la guia contabilizadora y el catalogo contable segun el rubro
de la operacién. Con la finalidad de verificar como proceder
a su depuracion.

Fin del procedimiento
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7 Diagrama de flujo

INICIO

PERSONAS ENCARGADAS
DE LA CONCILIACION

1

Ingresa diariamente

“Sistema FINAT” a la “Pagina
de Conciliacion Semimanual”
e identifica las partidas

pendientes 2 NOTAS

al

Tipo de partida

Pagina de
conciliacion
semianual

Modalidad A Modalidad B Modalidad C Modalidad D
Cargos Banco Créditos Banco Cargos IMSS Créditos IMSS
L 4 ' v r
A E Q U

Pagina 42 de 85




INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

PERSONAS ENCARGADAS
DE LA CONCILIACION

2 4

Prepara, anexa y envia oficio
a la institucién bancaria para
identificar cargos pendientes

6210-010-024
(Anexo 4)

Correo
electrénico

Consulta de
movimientos

Es
cuenta bancario

Origen de cargo

pendiente
Modalidad A.1 Modalidad A.2
Comisiones bar_n_:arias por Cargos por autos de Modalidad A.3
_ cheques certificados, ejecucion de sentencias y Cargos indebidos
incluyendo cheques por laudos laborales emitidos
embargos por las autoridades
jurisdiccionales
competentes.
v A
3 v c D

Recibe respuesta de la
aclaracion y verifica si la
comision bancaria es

procedente \/

Aclaracion
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PERSONAS ENCARGADAS
DE LA CONCILIACION

PERSONAS ENCARGADAS
DE LA CONCILIACION

¢Es procedente la
comisiéon?

4 '

Solicita la emision de la
cuenta por pagar para
reembolso.
2 NOTAS

PERSONAS ENCARGADAS

) 6210-010-023
DE LA CONCILIACION

(Anexo 5)

Memorandum interno

Solicita bonificaciéon a la

institucion bancaria y anexa Da seguimiento a la

generacion de la cuenta por
pagar.

()

6210-010-024 NOTA

(Anexo 4)

Contra-recibo

Consulta de
movimientos

Estado de
cuenta bancario

Da seguimiento a la solicitud
hasta su recuperacion

NOTA
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Modalidad A.2
Cargos por autos de
ejecucion de sentencias y
laudos laborales emitidos
por las autoridades
jurisdiccionales
competentes.

PERSONAS ENCARGADAS
DE LA CONCILIACION

Recibe respuesta de la

institucion bancaria \/

Notificaciéon

Elabora Oficio para realizar
gestiones de restitucion

6210-010-023

(Anexo 5)
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Modalidad A.3
Cargos Indebidos

PERSONAS ENCARGADAS
DE LA CONCILIACION

10 \

Envia aclaracion de
movimientos bancarios y
solicita bonificacion

6210-010-024
(Anexo 4)

Consulta de
movimientos

1C

Estado de \/f

cuenta bancario

—

11 A

Identifica depdsito y Concilia
Aclaracion

Consulta de
Movimientos

12

A

Ratifica no este en las <
partidas pendientes de
conciliar
NOTA

agina de
conciliacion
semianual

Archivo de
Partidas
pendientes
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Modalidad B
Créditos Banco

v

PERSONAS ENCARGADAS
DE LA CONCILIACION

Identifica créditos pendientes
de conciliar

Origen de crédito

pendiente
Modalidad B.1 Modalidad B.2 . Modalidad B.5
intereses Importe Modalidad B.3 Moda’luslad B4 Depésito por .
L P Depésito por Modalidad B.6
devengados depositado Depésito no cheque devuelto .
L X - cheque Compesacion
pagados por saldo por comisiones identificado que se cobra
. 3 devuelto y
promedio bancarias. finalmente
\ 4 v A4 v h 4 v
F G H K N
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Modalidad B.1
intereses devengados
pagados por saldo
promedio

l

LAS PERSONAS
ENCARGADAS DE LA
CONCILIACION

14 v

Efectua Transaccion Externa

con plantilla
FINAT
15
Envia devolucién de recursos
al flujo Instituciional
NOTA
FINAT

@
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Modalidad B.2
Importe depositado
por comisiones
bancarias.

LAS PERSONAS
ENCARGADAS DE LA
CONCILIACION

16 !

Elabora transaccion externa
sin plantilla

FINAT

49
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Modalidad B.3
Depésito no
identificado

LAS PERSONAS
ENCARGADAS DE LA
CONCILIACION

17 \

Elabora y Envia a la
Institucién bancaria la
aclaracion de depésito no
identificado

NOTA

18

6210-010-024

(Anexo 4)

Recibe respuesta
Y verifica si el depdsito se
identificd

NOTA

-

Aclaracion

Consulta de
movimientos

1C
Estado de
cuenta bancario
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No identifica a quien

19

pertence

Elabora Transaccion Externa
con plantilla de diversos

20

FINAT

Se realiza la devolucién de
recursos
FINAT

LAS PERSONAS
ENCARGADAS DE LA
CONCILIACION

La institucion bancaria
revisa el origen depdsito

Pertenece al IMSS

21

El depdsito se depura

FINAT

El depésito pertenece a un
tercero

!

22

Verifica si esta conciliada

FINAT
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LAS PERSONAS
ENCARGADAS DE LA
CONCILIACION

NO

Si la partida esta

23

pendiente de conciliar

25

Solicita entrada contable
manual para reclasificar de
Diversos a Acreedores
NOTA

Solicitud
FINAT

26 v

Solicita a la Division de
Tramite de Erogaciones la
cuenta por pagar
NOTA

Autoriza el retiro
6210-010-024

(Anexo 4)

24

Y

Identifica el importe retirado y
realiza Transacién.Externa de

cargo y abono sin plantilla | Consulta de
movimientos
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Modalidad B.4
Depésito por cheque
devuelto

LAS PERSONAS
ENCARGADAS DE LA
CONCILIACION

27

Elabora y envia oficio para la
aclaracion bancaria del crédito

NOTA

28

4

Solicita y confirma el cambio
de estatus con la DRF
NOTA

6210-010-024
(Anexo 4)

Consulta
de movimientos

FINAT

cuenta bancario

1C
Estado de
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LAS PERSONAS
ENCARGADAS DE LA
CONCILIACION

El cheque se cancela en
sistema FINAT

;

30

FINAT

Verifica que el cheque haya
quedado cancelado

U

2 NOTAS

FINAT

) 4

¢, El cheque esta

31

Solicita desconciliacion del

cancelado?

SI

cheque devuelto (cuenta por
pagar)

NOTA

\/

Solicitud

IVISION DE EVALUACIO
Y CONTROL DE
OPERACIONES

Recibe el correo de solicitud
de desconciliacion

\/

33

Solicitud

4

Desconcilia el cheque
devuelto y
Notifica a través de correo
electrénico

-

Notificacion

FINAT
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LAS PERSONAS
ENCARGADAS DE LA
CONCILIACION

34

A

Elabora transaccion externa

sin plantilla tipo “D” y tipo
“CHK”, envia correo para \/

solicitar conciliacion

NOTA
Solicitud
FINAT

IVISION DE EVALUACION

Y CONTROL DE

OPERACIONES
35

Y
Ejecuta la conciliacion
FINAT

36 A Solicitud

Notifica via correo que se
realizo la conciliaciéon

Notificaciéon
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Modalidad B.5
Depésito por cheque
devuelto que se cobra
finalmente

LAS PERSONAS
ENCARGADAS DE LA
CONCILIACION

37 v

Detecta, documenta y
gestiona la correccién
NOTA

Solicitud
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z

IVISION DE EVALUACION
Y CONTROL DE
OPERACIONES

38

Recibe el correo y verifica que

toda la documentacion esta \/

completa

Solicitud

39
Notifica via correo

electrénico indicando el \/

motivo por el cual esta
incompleta

Ejecuta la desconciliacion en e

FINAT del cheque devuelto y
notifica

¢La documentacion
esta completa?

Notificacion

Notificacion

a1 v

Cambio de tipo,actualizacion
de saldo y notifica

42

Notificacion

Notifica el cambio de “Tipo” y
la actualizacion del saldo

Notificacion
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LAS PERSONAS
ENCARGADAS DE LA
CONCILIACION

43 v

Elabora Transaccién Externa

y envia correo solicitando la
conciliacion \/

Solicitud
DIVISION DE EVALUACION
Y CONTROL DE
OPERACIONES
44 y
Ejecuta la conciliacion
FINAT
45 4
Notifica que se realizé la /
conciliaciéon
Notificacién
v
P
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Modalidad B.6

Compensacioén por

SPEI

LAS PERSONAS
ENCARGADAS DE LA
CONCILIACION

46

A

Solici

ta aclaracion al banco \/
para ratificar es un depdsito

SPEI

47

‘ Aclaracion

A

El

externa DIVERSOS_D por
importe del deposito

abora Transaccion

48

FINAT

Envia a través de FINAT la
devolucién de recursos

49

FINAT

Ratifica no este la partida

pe

ndiente de conciliar

FINAT

oYerorore
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Modalidad C
Cargos IMSS

LAS PERSONAS
ENCARGADAS DE LA
CONCILIACION

50 \

Identifica si existe cargos
pendientes de conciliar por
alguno de los siguientes
conceptos

Origen de cargo
pendiente

Modalidad C.1
(TR)
Traspaso de Tesoreria
no efectuado
bancariamente

FINAT

Modalidad C.2
(EFT)
Transaccién Externa
con o sin afectacion
contable
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Modalidad C.1
Traspaso de Tesoreria no
efectuado bancariamente

LAS PERSONAS
ENCARGADAS DE LA
CONCILIACION

51 v

Solicita la cancelacion del
registro

4 NOTAS

\/<_@

‘ Cancelacion de

registro 1C

IVISION DE EVALUACION
Y CONTROL DE
OPERACIONES

52 v

Estado de
cuenta bancario

Recibe correo con la solicitud
de cancelacion de registro y
gestiona

—

Solicitud

53

Ejecuta la entrada contable

FINAT

w ]

Envia entrada contable con el
estatus de Finalizada y el ID
Contable

— |

Pantalla de entrada

contable

Registro
contable

Consulta de
movimientos
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LAS PERSONAS
ENCARGADAS DE LA
CONCILIACION

Realiza Transaccion Externa
sin plantilla con tipo contrario

al registro original
FINAT

56

A

Envia solicitud de \/
conciliacion

Solicitud

IVISION DE EVALUACION
Y CONTROL DE
OPERACIONES

Realiza la conciliacion
semimanual

FINAT

58 v

Notifica que realiz6 la
conciliaciéon

Notificacion

LAS PERSONAS
ENCARGADAS DE LA
CONCILIACION

59

y

Recibe confirmacion de la \/

conciliaciéon

Notificacion
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Modalidad C.2
(T.EXT)
Transaccion Externa con o
sin afectacién contable

LAS PERSONAS
ENCARGADAS DE LA
CONCILIACION

60

A

Identifica si existen
pendientes de conciliar
Transacciones Externas con
o sin afectacion contable

61

A

FINAT

Efectua la correccion para
que se pueda conciliar en los
procesos automaticos

FINAT
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Modalidad D
Créditos IMSS

LAS PERSONAS
ENCARGADAS DE LA

CONCILIACION

Identifica si existe pendientes
de conciliar por alguno de los
siguientes conceptos

Origen de crédito
pendiente

Modalidad D.1 . .
Modalidad D.2 Modalidad D.3
Cheques en . .
. . . Cheques pagados por Registro con o sin
circulacion pendientes . . L
importe diferente al afectacion contable
de cobro mayores a 60 .
emitido por error en captura

dias naturales
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Modalidad D.1
Cheques en circulacion
pendientes de cobro
mayores a 60 dias
naturales

LAS PERSONAS
ENCARGADAS DE LA
CONCILIACION

63 y

Valida la Consulta de
Movimientos los cheques
mayores a 60 dias naturales

2 NOTAS
Consulta de

movimientos

Reporte
cheques
revocados

64 4

Cancela los cheques que
procedan (sin pagar)

NOTA
FINAT

65

Envia la solicitud de
Devolucion de Recursos al
flujo Institucional
NOTA

FINAT

66 v

Ratifica que no estén en las
partidas pendientes de
conciliar

Archivo de

Partidas

e pendientes
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Modalidad D.2
Cheques pagados por
importe diferente al emitido

LAS PERSONAS
ENCARGADAS DE LA
CONCILIACION

67 y

Identifica la diferencia entre

el cargo bancario y la cuenta
por pagar
FINAT
68

Solicita a la Institucion
bancaria la aclaracion de la
diferencia

6210-010-024

(Anexo 4)
69 A

Verifica que la institucion
bancaria realice la correccion
correspondiente

Consulta de

70 v

Elabora la Transaccion
Externa y hace la solicitud de
conciliacion

NOTA

LINAT
e Solicitud

Pagina 66 de 85



[ S
“ﬁ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

Modalidad D.3
Registro con o sin
afectacion
contable por error
en captura

LAS PERSONAS
ENCARGADAS DE LA
CONCILIACION

71

pendientes de conciliar por

Verifica si hay partidas

error en captura

Archivo de
Partidas
pendientes

Se refiere a

Transacciéon Externa
con o sin afectacion
contable (T.Ext)

Traspaso de Tesoreria
(TR)
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Etapa Il
Revision Saldo Bancario
y Contable

LAS PERSONAS
ENCARGADAS DE LA
CONCILIACION

72

y
Ingresa a FINAT al cierre de
mes para validar los saldos

bancario sean igual a la

Consulta de banca electronica

2 NOTAS

Extracto
Bancario

NO

\ 4

El saldo es Igual

Sl
75

Revisa y notifica via correo
electrénico
FINAT

Notificacion

La cuenta es en M.N.

73

Solicita al Area de
Gestion la correccion del
saldo bancario

\/

Solicitud

74

Da seguimiento hasta
que sea corregido y

cuando este correcto
termina el proceso

~ — |

Notificacion

Bancario

Extracto

Consulta
movimientos

Extracto
Bancario
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Registro Contable
Fluctuacion Cambiaria

DIVISION DE EVALUACION
Y CONTROL DE
OPERACIONES

P v

Revisa los registros contables
| de las cuentas de ddlares no
tengan diferencia

NOTA| FINAT

Hay diferencias

Si hay diferencia verifica si hay
partidas pendientes de

conciliar
FINAT
78
S| Solicita a la DMF o DRF
Hay partidas pendientes envien su solicitud de
conciliacion
Solicitud
Realiza el calculo de la FINAT
fluctuacion cambiaria
2 NOTAS Archivo de .
Excel Revisa que ya no haya
Fluctuacion diferencias
81 \ NOTA

Solicita visto bueno para

realizar registro contable e

Solicitud Archivo de
Excel
Fluctuacion

AA
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DMF o DRF

82

Valida el calculo de la
fluctuacién sea correcto

Archivo de
Excel

Fluctuacién

83

Notifica la diferencia

-

Envia correo con
aprobacion

\/

Aprobacion

IVISION DE EVALUACIO|
Y CONTROL DE
OPERACIONES

85

Y

captura, revision y
contabilizacion

Recibe aprobacion y realiza la

86

y

Aprobacion

que quedo atendido

Envia nimero de ID con el

-

‘ Notificacion

AB

Notificaciéon
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Y CONTROL DE
OPERACIONES

87 y

DIVISION DE EVALUACION

Envia correo donde se vea
son iguales los saldos
bancarios y contables

\/

Notificacion

LAS PERSONAS
ENCARGADAS DE LA

CONCILIACION

Verifica en FINAT que la
operacion bancaria del mes
de cierre este debidamente

registrada contablemente

¢ Esta correcta?

Consulta de
Saldos

Mayor Auxiliar

89

Se realiza la correccion

NOTA

Volante

Entrada
Contable

90

Continua actividad 91
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Etapa lll
Reporte de Conciliaciéon
Bancaria al cierre de

mes

DIVISION DE EVALUACION
Y CONTROL DE
OPERACIONES

91 \4
Una vez concluido el cierre
mensual, se programan los
reportes de conciliacion -
bancaria

POOE

NOTA

FINAT

6210-010-016
(Anexo 1)

LAS PERSONAS
ENCARGADAS DE LA
CONCILIACION

92

y

Recibe el reporte de
Conciliacion

6210-010-016
(Anexo 1)

Imprime, firma y digitaliza

6210-010-016
(Anexo 1)

94 L/

Integra saldo contable y
conciliado final y en su caso
justifica

Archivo Excel
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AD

LAS PERSONAS
ENCARGADAS DE LA
CONCILIACION

95

4
Deposita el reporte de
Conciliacién digitalizado en
carpeta compartida
3 NOTAS

6210-010-016
(Anexo 1)

Archivo Excel

DIVISION DE EVALUACION
Y CONTROL DE
OPERACIONES

96

Integra y solventa los
requerimientos de informacion
que realicen los Organos
revisores internos o externos
al Instituto

2 NOTAS

Anexo 2

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ANEXO 1

Reporte de conciliacion bancaria
6210-014-016
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Reporte de conciliaciéon bancaria

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
REPORTE DE CONCILIACION BANCARIA

DEL 1 DE Julio DE 2003 AL 31 DE agosto DE 2025
OOAD:

BANCO: AFIRM 40062 CUENTA BANCARIA:

CUENTA CONTABLE: 1102XXXX
CUENTA CONAC: 1112XXXX

Saldo Bancario

Cargos del IMSS no correspondidos con el Banco
No se encontraron Transacciones

Total

Créditos del IMSS no correspondidos con el Banco
No se encontraron Transacciones

Total

Créditos del Banco no correspondidos con el IMSS
No se encontraron Transacciones

Total

Cargos del Banco no correspondidos con el IMSS
No se encontraron Transacciones

Total

Saldo Financiero

Saldo Contable

Saldo Conciliado Final

Saldo Bancario
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263.57

0.00

0.00

0.00

0.00
263.57
263.57

0.00
263.57

Clave 6210-014-016
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ANEXO 2

Cédulas con el resumen de conciliaciones bancarias de las cuentas de
la Coordinacion de Tesoreria
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ANEXO 3

Cédulas con el resumen de conciliaciones bancarias de las
cuentas de la Pago a Proveedores
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ANEXO 4

Aclaracion de movimientos bancarios
6210-010-024
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O

@Méxicu D.F,a XX de XM¥X del20xX
@ Oficio XK

Titulo

MNombre

Cargo @

Presente

Por este conducto, me permito enviar a usted copia del estado de cuenta o consulta de
movimientos en la banca electrdnica, de la cuenta bapcaria nimero denominada
! I:: : " la cual presenta @ ., por un monto de
5 (f)

. . s 0
Por lo anterior, agradeceré a usted remitir a la brevedad O ¥ en caso de

que dicho movimiento no corresponda al Instituto se lleve a cabo <ll}>

Es importante mencionar que, si los cargos corresponden a autos de ejecucion de sentencias,
laudos y convenios laborales, emitido por alguna autoridad, le agradeceré remita:

Mamero de Juzgado, Tribunal o Junta de Conciliacion y Arbitraje
Mimero del expediente
Mombre del actor o demandante

Asimismo, y debido a la relacion de negm:ms gque fiene este |nstituto con
agradeceré envie copia del auto de ejecucion emitido por la Autoridad e informe si el recurso fue
retirado de la cuenta y entregado a esta dltima.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.
Atentamente

Tituloy Mombre del funcionario

Cargo

Anexo’

Con copia:
Titulo, nombre y cargo
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NO.

10

11

12

13

14

ANEXO 4

“Oficio al banco”
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

de de 20XX
Oficio XX XXXXXXX
Titulo, nombre, cargo,
Banco

Numero de cuenta bancaria del
estado de cuenta o consulta de
movimientos en la banca electronica

denominada

la cual presenta

por un monto de $

remitir a la brevedad

se lleve a cabo

con

Titulo, nombre del Funcionario, cargo

Anexo:

Con copia

ANOTAR
El nombre del area que gire el oficio.
El dia, mes y afio en que se elabora el oficio.

Numero de oficio que le otorgue de acuerdo
clave de adscripcion.

El titulo académico, nombre, cargo y banco «
persona a la cual se dirige el oficio.

La descripcion correcta del numero de la cu
bancaria de la cual se solicita la aclaracion.
La identificacion de donde se tumo la informe
soporte, del estado de cuenta o de la consull
la banca electronica.

El nombre completo de la cuenta bancaria.

La descripcién de si son cargos no identificad:
por comisiones bancarias no procedentes.

El registro del importe a aclarar de la cuL
bancaria.

El registro del antecedente documental qui
requiera para la aclaracion de la cuenta banc:

La indicacién de las acciones que deberan llev
a cabo para corregir cuenta bancaria (bonifice
0 cargo, segun sea el caso).

El nombre del banco segun sea el caso.

El titulo, nombre y firma del funcionario que f
el oficio.

El registro de los documentos que se anexan
la aclaracion de la cuenta.

Titulo, nombre y cargo de las personas a quie
marca copia del oficio. (Arial 10)

Clave 6210-010-024
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ANEXO 5

Oficio del Instituto
6210-010-023
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©

W de W @ de 200
Oficio @

O

()

Titulo

Mombre Funcionario
Cargo

Presente

Por medio de la prer e, solicito su apoyo para realizar el tramite © ®ﬁ ",

. B
dervado de P , que en la cuenta bancaria num L é
10

5
denominada presenta p monto de
que a la brevedad posible se lleva a cabo ( 1 :I
e

para

Atentamente

Titulo v nombre del funcionario

Cargo

Anexol @
Ccp

Titulo, nombre v cargo funcionario
Iniciales @

Clave 6210-010-023
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No.

10
11

12

13
14

15

DATO
Unidad
Leyenda

Fecha
Oficio

Titulo, nombre,
cargo e institucion
bancaria

Tramite

Motivos del oficio

No. de cuenta
bancaria

Nombre de cuenta
bancaria

Montos

Titulo, nombre y
cargo

Anexos
Con copia

Iniciales

ANEXO 5
Oficio del Instituto

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR
Unidad de operacion financiera que emite el documento

Leyenda publicada en el Diario Oficial de la Federacién, en
funcion a la conmemoracién del afio

Dia, mes y afio en que se elabora oficio

Unidad operativa y clave FINAT (unidad de informacion y
centro de costos)

Ejemplo: Of. N° 09 9001 6B2 000

Titulo académico, nombre, cargo e institucion bancaria (sélo el
nombre se pondra en negritas)

Para la emision de la cuenta por pagar Gestiones para restituir
embargos

Causas por la que se genera la cuenta por pagar o el embargo

Numero de cuenta completo (verificar que esté bien escrito y
que sea la cuenta de la que se requiere aclaracion)

Denominacién completa de la cuenta bancaria

Importe en pesos y centavos exactos

Indicar las acciones que deberan llevarse a cabo para corregir
la diferencia (bonificacion o cargo, segun sea el caso).

Titulo, nombre y firma del funcionario

Titulo, nombre y cargo de las personas a quien se marca copia
del oficio (Tipo de letra que indique la tipografia, en tamafio 8).

Iniciales del nombre de los funcionarios que elaboraron vy
revisaron el oficio (Tipo de letra que indique la tipografia, en
tamario 6).

Clave 6210-010-023
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