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1 Base normativa

. Articulo 272 de la Ley del Seguro Social, publicada en el Diario Oficial de la Federacion
el 21 de diciembre de 1995 y sus reformas.

o Articulo 5, del Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social, publicado
en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de septiembre de 2006 y sus reformas.

. Numerales 7.1.2.2, parrafos 1, 5,6y 7; y 7.1.2.2.1, parrafos 2, 4 y 5 del Manual de
Organizacion de la Direccion de Finanzas, clave 6000-002-001, validado y registrado el 30 de
diciembre de 2022.

. Numeral 7.1.1, parrafos 7, 14, 23 y 25 del Manual de Organizacion de la Jefatura de
Servicios de Finanzas, clave 6000-002-002, validado y registrado el 31 de mayo de 2023.

o Numerales 7.3.1, parrafo 1, incisos by gy 7.3.1.1, parrafos 2, 3, 4, 5y 13 del Manual
de Organizacién de la Direccion de Incorporacién y Recaudacion, clave 9000-002-001,
validado y registrado el 27 de diciembre de 2022.

. Numerales 7.1, parrafo 69; y 7.1.3, parrafos 35, 47, 71 y 72 del Manual de
Organizaciéon de la Jefatura de Servicios de Afiliacion y Cobranza, clave 9000-002-003,
validado y registrado el 01 de marzo de 2023.

) Numerales 7.1.2, parrafo 49; 7.1.2.2., parrafos 2, 10 y 13y 7.1.5, parrafo 7 del Manual
de Organizacion de las Subdelegaciones del IMSS, clave 9000-002-002, validado y registrado
el 01 de marzo de 2023.

2 Objetivo

Establecer las directrices necesarias para el registro contable de las operaciones econdémicas
de ingresos, asi como el proceso de contabilizacion en el médulo de contabilidad (GL) del
Sistema FINAT, con fundamento en los criterios normativos contables y fiscales vigentes.

3 Ambito de aplicacién

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para la Divisiéon de Contabilidad
adscrita a la Coordinacion de Contabilidad y Tramite de Erogaciones en Nivel Central; el
Departamento de Presupuesto, Contabilidad y Erogaciones adscrito a la Jefatura de Servicios
de Finanzas en los OOAD vy la Oficina de Contabilidad y Activo Fijo en UMAE, asi como las
Unidades Responsables del Ingreso (URI).
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4 Definiciones
Para efectos del presente procedimiento se entendera por:

4.1 calendario de cierres contables: Fechas establecidas mensualmente para concluir
por parte de los Organos de Operacién Administrativa Desconcentrada y Unidades Médicas
de Alta Especialidad, con la inclusion de registros contables y presentacion del estado V
(Valido) de los registros y por parte de la Division de Contabilidad el proceso de
contabilizacion.

4.2 CCTE: Coordinacién de Contabilidad y Tramite de Erogaciones.
4.3 CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet.

4.4 contabilizar: Proceso informatico que se realiza en el médulo de contabilidad (GL)
del Sistema FINAT, con la finalidad de registrar un hecho econémico que provoca una
modificaciéon cuantitativa en la composicion del patrimonio del Instituto Mexicano del Seguro
Social.

4.5 documento fuente: Documento que justifica, evidencia y comprueba una
transaccion, tales como: orden de ingreso, CFDI, bases electronicas de los Sistemas: FINAT,
SISCOB o SATI o estados de cuenta bancarios, etc.

4.6 DRAA: Division de Registro y Administracion de Aplicaciones.

4.7 guia contabilizadora: Listado que contiene de forma ordenada la clasificacion de la
operacion que describe relacionada con un proceso.

4.8 guia funcional: Documentos que muestran el desarrollo de las actividades que se
deberan seguir para operar el Sistema FINAT.

4.9 ICOC: Informe Contable de las Operaciones de Cobranza, es el reporte mensual
nacional y por cada OOAD, generado en SISCOB, el cual muestra las claves del programa
asociadas a la emision, recaudacion, ajustes, reclasificaciones, otros ingresos, por etapa (4ta
y Sta etapa), modalidad, seguro ramo y OOAD.

4.10 ID de asiento: Es el numero del registro contable incluido en el médulo de contabilidad
del Sistema FINAT, que corresponde a operaciones econdmicas del Instituto Mexicano del
Seguro Social.

411 ingresos de cobranza: Importe de los ingresos provenientes de las cuotas y
aportaciones de seguridad social establecidas en la Ley del Seguro Social, tales como; cuotas
obrero-patronales, capitales constitutivos, multas, actualizacién, recargos, entre otros
conceptos, registrados en la contabilidad institucional mediante la inclusion del ID de asientos
manuales o a través de la ejecucion de la interfaz SISCOB-FINAT.

412 Instituto: Instituto Mexicano del Seguro Social.
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413 interfaz SISCOB-FINAT: Actividad o evento de interconexién de sistemas mensual,
que tiene por objetivo, afectar los registros contables de forma consolidada de la informacion
relativa a la emision, recaudacion, ajustes, reclasificaciones, otros ingresos, por etapa (4ta y
5ta), modalidad, seguro ramo y OOAD.

414 moédulo de contabilidad (GL): Sistema de gestién a través del cual se realizan
acciones relacionadas con recursos informaticos que asisten en la administracion de
diferentes procesos contables en el Sistema FINAT.

415 OOAD: Organos de Operacién Administrativa Desconcentrada Estatales vy
Regionales, de conformidad a lo establecido en el articulo 2, fraccién IV del Reglamento
Interior de Instituto Mexicano del Seguro Social.

416 operaciones econdmicas: Serie de actividades que se realizan para registrar y
analizar los flujos de informacion generados por las transacciones financieras asociadas a
ingresos.

417 origen: Campo que identifica el punto de entrada desde el cual se capturé una
operacion; para las relacionadas con ingresos, se cuenta con los origenes AR para
operaciones de cobranza como conceptos de seguridad social, IAP ingresos del médulo de
cuentas por pagar, OIN reintegros o recuperaciones recibidas mediante érdenes de ingreso,
OPI operaciones de otros ingresos, OVD ingresos por venta de desechos, PES ingresos de
prestaciones econdmicas y sociales, PT generacion de recibos de pago a proveedores de
comision paritaria, SEG aplicaciones de siniestros al deducible agregado anual, TDC, TDS y
TDI operaciones de tiendas; dichos origenes son integrantes del médulo (GL) contabilidad del
Sistema FINAT.

4.18 otros ingresos: Importes de los ingresos derivados de la venta de bienes y servicios
en el Instituto, tales como: permisos de uso revocable, venta de desechos y desperdicios,
cadenas productivas, comisiones, reintegro por dafios al patrimonio, uso de espacios, gastos
de administracion por servicios de AFORE (Administradora de Fondos para el Retiro) e
INFONAVIT (Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores), entre otros,
registrados en la contabilidad institucional mediante la inclusion de ID de asientos manuales.

419 prefijo IC: Siglas asociadas a los ID de asientos generados a través de la interfaz
SISCOB-FINAT en el médulo de contabilidad (GL) del Sistema FINAT.

4.20 registro contable: Es la inclusién en el médulo de contabilidad del Sistema FINAT,
de los hechos y operaciones econdmicas que provocan una modificacién cuantitativa en la
composicién financiera del Instituto, a través de informacion como: cuentas contables, claves
de unidad operativa, unidad de informacién, centro de costos, cantidades, seguro ramo,
origen, etc.

NOTA 1: El centro de costos se refiere a la clave a 6 digitos, utilizada en el Sistema FINAT para identificar un
nivel de responsabilidad que representa un servicio, y combina el aspecto estructural con el operativo
considerando requerimientos minimos, tales como: presupuesto, personal y area fisica.

Pagina 5 de 25 Clave: 6B11-003-003




[
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

NOTA 2: La unidad de informacién se refiere a la clave a 6 digitos utilizada en el Sistema FINAT que identifica a
las diferentes unidades que conforman el Instituto, integrada por 2 digitos que identifican el Organo de Operacion
Administrativa Desconcentrada (OOAD), 2 digitos para identificar el tipo de unidad ya sea médica, administrativa,
social o de apoyo y 2 digitos que son asignados consecutivamente.

NOTA 3: Los catélogos de cuentas, unidades de informacion y centro de costos podran ser consultados a través
de la siguiente liga electrénica: http://prei.imss.gob.mx/manualusr/PREIl/ce02_b.htm

4.21 SATI: Sistema de Administracion de Tiendas.

4.22 SISCOB: Sistema de cobranza en el cual se asientan a nivel de registro patronal,
periodo y numero de crédito fiscal, las transacciones de emisiones de propuestas,
recaudacion, ajustes y reclasificaciones, en adiciéon se pueden llevar a cabo consultas de
estados de cuenta y adeudo.

4.23 Sistema FINAT: Sistema Finanzas Armonizadas y Transparentes, aplicativo
financiero que provee informacion integral y en linea, a través de un software financiero
denominado ERP (Enterprise Resource Planning-Planificacibn de los Recursos
Empresariales), con acceso a través de la siguiente liga electronica: http://prei.imss.gob.mx/

4.24 URI: Unidad Responsable del Ingreso; Organos Normativos, Organos de Operacion
Administrativa Desconcentrada Estatales y Regionales, Unidades Médicas de Alta
Especialidad, Centros Vacacionales y los Organos Operativos a que se refiere el articulo 2,
fraccion VI, del Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social, que son
responsables de una estimacion de ingresos o, en su caso, de la administracion de los
recursos, la cual consiste en gestionar los pagos por la prestaciéon de bienes, servicios o la
realizacion de diversas actividades a favor de terceros, asi como el seguimiento de las cuentas
por cobrar que ello represente, con independencia del tipo de instrumento legal con el cual se
haya formalizado la obligacion.

4.25 UMAE: Unidad Médica de Alta Especialidad.

5 Politicas
5.1 Generales

5.1.1 La entrada en vigor del presente procedimiento consolida y deja sin efecto a los
siguientes documentos: “Procedimiento para la revisién de la operacion contable de tiendas y
obtenciéon de reportes en el Sistema PREI-Millenium” clave 6B11-003-010, validado y
registrado el 18 de junio de 2021 y el “Procedimiento para contabilizar los registros contables
de los ingresos en el Sistema PREI-Millenium”, clave 6B11-B03-001, validado y registrado el
03 de agosto de 2022.

5.1.2 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
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aplicables al respecto.

5.1.3 El personal realizara sus labores con apego al Cddigo de Conducta y de Prevencién
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 Instituto, 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 prevencion 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 corrupcion, aprobado por el Consejo Técnico mediante Acuerdo:
ACDO.SA2.HCT.260124/19.P.DA, del 26 de enero de 2024 y publicado en el Diario Oficial de
la Federacion el 06 de noviembre de 2024.

5.1.4 Corresponde a la Coordinacién de Contabilidad y Tramite de Erogaciones, la facultad
de interpretar el presente documento, asi como resolver los casos especiales y no previstos
en el mismo.

5.1.5 Las personas Titulares de la Coordinacién de Contabilidad y Tramite de Erogaciones
y de la Coordinacion de Cobranza, firmaran de manera conjunta, oficio mediante el cual se
formaliza el “Calendario de envio del informe contable de las operaciones de cobranza (ICOC)
“20XX!!”.

NOTA: El término “20XX” representa el ejercicio fiscal que se esta reportando. Por lo tanto, debera ser
reemplazado por el afio correspondiente al momento de su aplicacion.

5.1.6 Las personas Titulares de la Coordinacion de Contabilidad y Tramite de Erogaciones,
y de la Division de Contabilidad, seran las encargadas de supervisar, verificar, evaluar y vigilar
el cumplimiento de las politicas y actividades del presente procedimiento.

5.1.7 El personal de la Divisién de Contabilidad sera responsable de elaborar las “Guias
contabilizadoras” que se utilizan para el registro de los ingresos en el Sistema FINAT, estas
podran ser consultadas a traves de la  siguiente liga  electronica:
http://172.24.81.105/IMC/Guia_contabilizadoralist.php.

5.1.8 El personal de la Divisién de Contabilidad sera responsable de elaborar las “Guias
funcionales” necesarias para la correcta aplicacion en el “Sistema FINAT” que citan en el
presente procedimiento, estas podran ser consultadas en la siguiente liga electronica:
http://prei.imss.gob.mx/manualusr/PREI/ce0288.a.htm.

5.1.9 La aplicacién contable y el respaldo documental de los registros contables es
responsabilidad de las URI.

5.1.10 Para efectos del presente procedimiento, cuando se haga referencia al Sistema PREI
Millenium, debera entenderse como Sistema de Finanzas Armonizadas y Transparentes
(FINAT), hasta que la normatividad aplicable sea actualizada, esta medida busca mantener la
coherencia operativa mientras se realiza la transicion normativa correspondiente.
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5.2 Especificas
5.2.1 Personal de la Coordinacion de Cobranza sera responsable de:

5.2.1.1 Remitira el archivo ICOC, de conformidad con el “Calendario de cierres contables para
el ejercicio 20XX”, siendo responsables de la veracidad y oportunidad de la informacién
remitida por la Division de Contabilidad a través de la DRAA.

5.2.2 Personal de la Coordinacion de Cobranza en Nivel Central y de la Jefatura de
Servicios de Afiliacién y Cobranza en los OOAD, seran responsables de:

5.2.2.1 Solicitara a la Divisibn de Contabilidad o al Departamento de Presupuesto,
Contabilidad y Erogaciones segun corresponda, el registro de los ID de asientos manuales en
el modulo de contabilidad (GL) del Sistema FINAT, que no provienen del ICOC, tales como:
reclasificaciones, notas de crédito, depdsitos en garantia, bienes adjudicados, 6rdenes de
ingreso, entre otros conceptos, siendo estas las responsables de la veracidad y oportunidad
de la informacion.

5.2.3 Personal de la Division de Contabilidad, sera responsable de:

5.2.3.1 Contabilizara en el médulo de contabilidad (GL) del Sistema FINAT, los ID de asiento
de los diversos origenes relacionados con operaciones de ingreso, que muestren estado V
(Valido).

5.2.3.2 Ejecutara la Interfaz SISCOB-FINAT y contabilizar los ID de asientos resultantes de
dicha interfaz en el médulo de contabilidad (GL) del Sistema FINAT con origen AR y prefijo IC,
dentro del plazo establecido en el “Calendario de cierres contables para el ejercicio 20XX”
autorizado.

NOTA: El término “20XX” representa el ejercicio fiscal que se esta reportando. Por lo tanto, debera ser
reemplazado por el ano correspondiente al momento de su aplicacién.

5.2.3.3 Informara mediante oficio a la Coordinaciéon de Tesoreria, al siguiente dia habil al
cierre contable mensual, el importe de las cuotas obrero-patronales de las cuales no fue
posible determinar el o los trabajadores a quienes se deban aplicar la aplicacion de las cuotas
de seguridad social (innominados de la construccién) proveniente del ICOC, con fundamento
en el articulo 15, fraccion VI de la Ley del Seguro Social.

5.2.3.4 Elaborara mensualmente el estado de cuenta del Gobierno Federal correspondiente
a la aportacioén estatutaria por cuotas de seguridad social, el cual debe contener las firmas de
la Coordinacion de Tesoreria, que avala las cifras provenientes de transferencias del Gobierno
Federal (Aportaciones), la Coordinacion de Cobranza que avala las cifras reportadas en la
Emisién de Cobranza, mismas que se reportan para su incorporacién a la contabilidad y por
la CCTE que avala las cifras contables de los estados financieros.

5.2.3.5 Remitira a la Coordinacién de Presupuesto e Informacién Programatica el estado de
cuenta mensual debidamente formalizado.
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5.2.4 Personal de la Division de Contabilidad, Personal del Departamento de
Presupuesto, Contabilidad y Erogaciones y Personal de la Oficina de Contabilidad y
Activo Fijo, sera responsable de:

5.2.4.1 Participara en la difusion y capacitacion en materia contable a través de talleres o
videoconferencias, asi como la aplicacién y actualizacion de los lineamientos establecidos
mediante oficios circulares para el registro contable de las operaciones econdomicas de
ingresos.

5.2.4.2 |dentificara que los ID de asientos de los origenes asociados a las operaciones
econdmicas de ingresos (TDI, TDC, TDS, IAP, AR, OIN, OVD, PES, OPI) del modulo de
contabilidad (GL) del Sistema FINAT, se encuentren en estado V (Valido) para su
contabilizacién, en caso de asientos en estado E (Error), N (Edicién) y T (Incompleto), estos
se deberan reportar a las URI, para las correcciones correspondientes.

5.2.4.3 Supervisara que en la fecha de cierre delegacional del “Calendario de Cierres
Contables para el ejercicio 20XX”, no se observen ID de asientos pendientes de contabilizar.

5.2.4.4 |dentificara los saldos contrarios y/o estaticos de las cuentas contables relacionadas
con las operaciones econdmicas de ingresos de forma trimestral, para su difusion a las URI,
a efecto de solicitar el analisis, aclaracién y correccidon en el mes inmediato posterior.

5.2.4.5 Analizara la procedencia de los registros de depuracion propuestos por la URI, asi
como la revision de los elementos que integran el acta administrativa de depuracion, para la
retroalimentacion que derive.

5.2.4.6 Incluira los registros contables en los diferentes origenes asociados a la operacion de
ingresos del modulo de contabilidad del Sistema FINAT, solicitados por las URI, siendo las
unidades antes citadas, las responsables de la veracidad y oportunidad de la informacién que
soliciten incorporar en el Sistema FINAT.

5.2.4.7 Capturara en la cabecera del ID de asiento:
e El numero de OOAD; ejemplo: OOAD 15.
e En caso del CFDI: numero de la factura, fecha y concepto de la emisién.
e En caso de la Orden de Ingreso, numero de orden, fecha y concepto de la operacién.

5.2.4.8 Capturara en la pestana de lineas del ID de asiento, en la columna de referencia:
e En caso de CFDI: numero de la factura en las cuentas contables de ingreso, IVA y
cuenta por cobrar.

e En caso de Orden de Ingreso: numero de orden de ingreso en la cuenta de pasivo.

5.2.5 Personal de las URI, seran responsables de:

5.2.5.1 Solicitara a la Division de Evaluacion Operativa adscrita a la CCTE, el alta de usuario
para la emision y consulta de CFDI en el portal de facturacion electronica del IMSS (FacE),
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mediante el envio de la “Responsiva de usuario para la emision de factura electrénica”.

NOTA: La “Responsiva del usuario para la emision de factura electrénica” se localiza en el portal de facturacion
electrénica del Instituto (FacE), a través de la liga electrénica: http://face.imss.gob.mx/.

5.2.5.2 Validara la recepcion de los ingresos en el Instituto por la venta de bienes y/o
prestacion de servicios, a través de la consulta del Comprobante Electrénico de Pago (CEP)
en la pagina https://www.banxico.org.mx/cep/, utilizando la informacion del comprobante de la
transferencia electronica.

5.2.6 Los contadores o responsables de Contabilidad en las Tiendas seran
responsables de:

5.2.6.1 Incluira en el Sistema FINAT mensualmente, la informacién de la operacion de tiendas
con base en los reportes denominados poliza contable, ventas por departamento y ventas por
formas de pago.

5.2.6.2 Integraray conciliara mensualmente en el formato denominado “Conciliacion Contable
de la cuenta “XXXXXXXX __ " clave: 6B11-009-019 (Anexo 1), los movimientos de las
cuentas contables bancarias relacionadas con ingresos de tarjeta crédito, débito y efectivo,
considerando la informacién del estado de cuenta bancario.

5.2.6.3 Identificara diferencias entre el SATI y las cuentas contables del Sistema FINAT para
su revision, analisis, integracion, conciliacion y en su caso la depuracion.

5.2.6.4 Elaborara las propuestas de reclasificacion de aquellas inconsistencias o diferencias
identificadas en la contabilidad, entre el SATI y el Sistema FINAT, para su envio al Jefe de la
Oficina de Sociales de Ingreso.

5.2.6.5 Emitira dentro de las 24 horas siguientes a la solicitud del cliente, los CFDI a través
del Portal de Facturacion Electrénica del IMSS (FacE) derivado de las operaciones de venta
en tiendas.

5.2.7 Los Jefes de Oficina de Sociales de Ingreso, seran responsables de:

5.2.7.1 Verificara que la operacion mensual de la tienda por conceptos de compras y
devoluciones de tiendas, ingresos de tiendas, costo de ventas, faltante de inventarios,
transferencias entre almacenes, diferencias (disminucioén o incremento) en costo por variacion
de precios contra el costo de adquisicion, registro de mermas, reclasificacion de los depdsitos
en efectivo, sobrantes de inventarios, comisiones bancarias, etc., se encuentre registrada
contablemente en el Sistema FINAT, en los origenes correspondientes.

5.2.7.2 Verificara en los ID de asientos del origen TDI, que el calculo tanto del IVA como del
IEPS correspondan a la base gravable del ingreso.

5.2.7.3 Revisara y firmara las conciliaciones bancarias mensuales de las cuentas de ingresos
con tarjeta de crédito, débito y efectivo.
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5.2.7.4 Enviara al Departamento de Presupuesto, Contabilidad y Erogaciones mediante oficio
anexando la documentacion soporte correspondiente (conciliaciones, estados de cuenta, o
bien reportes denominados pdliza contable, ventas por departamento y ventas por formas de
pago), las propuestas de reclasificacion o conciliacion de las cuentas contables relacionadas
con la operacion de tiendas IMSS-SNTSS.

5.2.7.5 El presente procedimiento tiene como documentos de referencia los siguientes

. Caodigo Fiscal de la Federacion, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 31
de diciembre de 1981 y sus reformas.

. Ley del Impuesto al Valor Agregado (IVA), publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 29 de diciembre de 1978 y sus reformas.

. Ley del Impuesto Especial Sobre Produccion y Servicios (IEPS), publicada en el Diario
Oficial de la Federacioén el 30 de diciembre de 1980 y sus reformas.

. Ley Federal de las Entidades Paraestatales, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 14 de mayo de 1986 y sus reformas.

) Ley General de Contabilidad Gubernamental, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 31 de diciembre de 2008 y sus reformas.
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Responsable

Descripcion de actividades

6 Descripcion de
actividades

Personal de la Division de
Contabilidad, de la Oficina de
Contabilidad y Activo Fijo o del
Departamento de Presupuesto
Contabilidad y Erogaciones

6.

Etapa |
Inclusién de registros contables en FINAT

Recibe “Correo electrénico de solicitud de registro
contable” u “Oficio de solicitud de registro contable”
acompafnado del “Documento fuente”, por parte del
personal de las URI en Nivel Central, OOAD o UMAE,
segun corresponda.

Identifica el tipo de ingreso de acuerdo con el
concepto de la solicitud de registro contable, ya sea
de Ingresos Cobranza o de Otros Ingresos.

Identifica la informacion requerida para el registro
contable, asi como el origen en el que sera incluido
dicho registro.

La solicitud de registro contable no es procedente

Envia “Correo electronico de incidencias” dirigido a la
URI solicitante y sefiala la causa por la cual no es
procedente la solicitud ya sea por informacion
incompleta, ilegible u operaciones aritméticas
erroneas, para que, en su caso se complemente o
atiendan las correcciones correspondientes.

Recibe “Correo electronico de atencidon a las
incidencias” de la URI, con las observaciones
atendidas.

Continta en la actividad 3

La solicitud de registro contable es procedente

Determina si el registro contable se incluye al Sistema
FINAT de forma manual o por interfaz.

La inclusién del registro contable es manual
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Responsable

Descripcion de actividades

Personal de la Division de
Contabilidad, de la Oficina de
Contabilidad y Activo Fijo o del
Departamento de Presupuesto
Contabilidad y Erogaciones

Personal de la Division de
Contabilidad

Personal de la Oficina de
Contabilidad y Activo Fijo o del
Departamento de Presupuesto
Contabilidad y Erogaciones

7.

10.

11.

12.

13.

Accede al Sistema FINAT y captura en el origen
correspondiente la informacion requerida para el
registro contable en el <modulo de contabilidad>.

Continta en la actividad 10

La inclusién del registro contable es a través de

interfaz

Descarga del “Correo electronico de solicitud de
registro contable” enviado por la URI, el o los archivos
requeridos para el proceso de interfaz.

Accede al Sistema FINAT y ejecuta el proceso de
Interfaz  con base en la guia funcional
GF_GL_IMSS _RGL_09.

Procesa el estado de asiento del registro contable.
El registro contable muestra estado E (Error)

Oprime en la pestana de Lineas del ID de asiento, la
letra E del Estado Asiento, para identificar el tipo de
error del registro contable que se muestra en la opcidn
Texto Mensaje, como: “Error de combinaciéon”, “los
totales de asiento o de claves contables no cuadran”,

etc.

Realiza las correcciones
acuerdo con el tipo de error.

correspondientes de

Continua en la actividad 10
El registro contable muestra estado V (Valido)

Envia “Correo electrénico de respuesta a la solicitud
de registro contable” u “Oficio de respuesta a la
solicitud de registro contable” informando los nimeros
de ID de asientos incluidos en el Sistema FINAT, a la
URI correspondiente.

Etapa ll
Contabilizacion de registros contables
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Responsable

Descripcion de actividades

Personal de la Oficina de
Contabilidad y Activo Fijo o del
Departamento de Presupuesto
Contabilidad y Erogaciones.

Personal de la Division de
Contabilidad

14. Envia “Correo electronico de solicitud de
contabilizacidn” de los registros contables incluidos en
los origenes relacionados con ingresos en el Sistema
FINAT.

15. Accede al “Sistema FINAT” y monitorea el estado
cabecera asiento (estatus) de los registros contables
en los origenes relacionados con ingresos.

Identifica registros contables enestadoN,Eo T

16. Elabora y envia “Correo electronico de estatus de
asiento” dirigido al personal de la Oficina de
Contabilidad y Activo Fijo o del Departamento de
Presupuesto Contabilidad y Erogaciones, mediante el
cual informa el estatus del asiento, para la solicitud de
validacion, correccion, complemento o aviso de
eliminacién de registro contable.

17. Recibe “Correo electronico de atencion al estatus de
asiento” del personal de la Oficina de Contabilidad y
Activo Fijo o del Departamento de Presupuesto
Contabilidad y Erogaciones, mediante el cual informa
las modificaciones a la informacién y actualizacién al
estado V (Valido).

Continua en la actividad 15
Los registros contables muestran estado V (Valido)
18. Revisa la informacién del registro contable.
El registro contable no es correcto

19. Elabora y envia “Correo electrénico de
inconsistencias” dirigido al personal de la Oficina de
Contabilidad y Activo Fijo o del Departamento de
Presupuesto Contabilidad y Erogaciones, donde
informa las observaciones por las cuales no es
correcto el registro contable y solicita la correccion,
complemento de informacion o eliminacion
correspondiente.
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Responsable

Descripcion de actividades

Personal de la Division de
Contabilidad

Personal de la Oficina de
Contabilidad y Activo Fijo o del
Departamento de Presupuesto
Contabilidad y Erogaciones.

20.

21.

22,

Recibe “Correo electrénico de atencion a las
inconsistencias” del personal de la Oficina de
Contabilidad y Activo Fijo o del Departamento de
Presupuesto Contabilidad y Erogaciones, mediante el
cual se informan las modificaciones al registro
contable.

Continua en la actividad 18.
El registro contable es correcto

Accede al Sistema FINAT y contabiliza los ID de
asientos conforme en la guia funcional
GF_GL_IMSS_RGL_13.

Elabora “Correo electrénico de respuesta a la solicitud
de contabilizacion” dirigido al personal de la Oficina
de Contabilidad y Activo Fijo o del Departamento de
Presupuesto Contabilidad y Erogaciones e informa
los ID de asientos contabilizados.

Fin del procedimiento
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=

7 Diagrama de flujo
< INICIO >
I
Etapa |
Inclusion de registros contables
en FINAT

ERSONAL DE LA DIVISION D
CONTABILIDAD, DE LA OFICINA
DE CONTABILIDAD Y ACTIVO FIJO
O DEL DEPARTAMENTO DE
RESUPUESTO CONTABILIDAD
EROGACIONES

Recibe acompafado, por parte del

OOAD o UMAE, segun corresponda

contable

personal de las URI en Nivel Central, \5\/
Correo eléctronico de

solicitud de registro

A 4

Identifica el tipo de ingreso de acuerdo
con el concepto de la solicitud de
registro contable, ya sea de Ingresos
Cobranza o de Otros Ingresos

A 4

Identifica la informacién requerida

5 para el registro contable, asi como el
origen en el que sera incluido dicho

registro

\ 4

La solicitud de registro

Oficio de
solicitud de
registro
contable

Documento
fuente

contable es procedente

NO

\/
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()

4

\ 4
Envia dirigido a la URI solicitante y
sefala la causa por la cual no es
procedente la solicitud ya sea por
informacién incompleta, ilegible u

operaciones aritméticas erroneas,
para que, en su caso se complemente Correo electronico de
o atiendan las correcciones incidencias
correspondientes
5 v

Recibe de la URI, con las
observaciones atendidas

Correo electrénico de
atencion a las
incidencias

Q
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—

Determina si el registro contable se [ ——

incluye de forma manual o por interfaz | _.
Sistema

FINAT

-

La inclusion del registro

contable es

A TRAVES DE INTERFAZ

PERSONAL DE LA DIVISION DE
CONTABILIDAD

Descarga del enviado por la URI, el o
los archivos requeridos para el
proceso de interfaz Correo electrénico de
solicitud de registro

contable

[
—

10

Procesa el estado de asiento del

i

\ 4

registro contable

o

MANUAL

Accede y captura en el origen

. . ., ~—
corrg(sjpondmnt;a la !nIormac;ogl Sistema
requerida para el registro contable FINAT
<mddulo de

Accede y ejecuta el proceso de - -
Interfaz con base en la guia funcional | _. -
Sistema
FINAT  GF GL_IMsS |
K RGL_09

’ @bilida&
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El registro contable muestra
estado

V (Valido)

PERSONAL DE LA OFICINA D
CONTABILIDAD Y ACTIVO FIJO O
DEL DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO CONTABILIDAD Y
EROGACIONES

13

E (Error)

Envia, informando los nimeros de ID
de asientos incluidos en el Sistema
FINAT, a la URI correspondiente

Correo electrénico de
respuesta a la
solicitud de registro

Oficio de
respuesta a la

contable solicitud de

Etapa ll
Contabilizacion de registros
contables

14

registro contable

Envia de los registros contables
incluidos en los origenes relacionados
con ingresos en el Sistema FINAT

Correo electronico de
solicitud de
contabilizacién

Y

PERSONAL DE LA DIVISION DE
CONTABILIDAD

15 v

Accede y monitorea el estado
cabecera asiento (estatus) de los
registros contables en los origenes
relacionados con ingresos

Sistema
FINAT

Y

o/

Y

Oprime en la pestafia de Lineas del
ID de asiento, la letra E del Estado
Asiento, para identificar el tipo de
error del registro contable que se

muestra en la opcién Texto Mensaje,
como: “Error de combinacion”, “los

totales del asiento o de claves
contables no cuadran”, etc.

Sistema
FINAT

12

Realiza las correcciones
correspondientes de acuerdo al tipo
de error
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Los registros contables
muestran

En EstadoN,Eo T

Estado V (Valido) 16
18

Elabora y envia dirigido al personal de
la Oficina de Contabilidad y Activo Fijo

o del Departamento de Presupuesto

Revisa la informacion del registro Contabilidad y Erogaciones, mediante

contable el cual informa el estatus del asiento,

para la solicitud de validacion, Correo electrénico de

correccién, complemento o aviso de | estatus de asiento
eliminacioén de registro contable

17 v

Recibe del personal de la Oficina de
Contabilidad y Activo Fijo o del
Departamento de Presupuesto

Contabilidad y Erogaciones, mediante

el cual informa las modificaciones a la

informacion y actualizacién al estado
V (Vélido)

Correo electrénico de
atencion al estatus de
asiento
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El registro contable es
correcto

19

Si A 4
21 # Elabora y envia dirigido al personal de
la Oficina de Contabilidad y Activo Fijo
L o del Departamento de Presupuesto
Accede y contabiliza los ID de — - C_ontabllldad y Erogac_;lones, donde
. . . - informa las observaciones por las
asientos conforme en la guia funcional | .. -
Sistema cuales no es correcto el registro
FINAT F_GL_IMSS_ contable y solicita correccion, -
RGL 13 . 9 Correo electrénico de
_ complemento de informacion o inconsistenci
‘\ eliminacion | consistencias
\ 4
ERSONAL DE LA OFICINA D 20 v
CONTABILIDAD Y ACTIVO FIJO O Recibe del personal de la Oficina de
DEL DEPARTAMENTO DE Contabilidad y Activo Fijo o del
PRESUPUESTO CONTABILIDAD Y Departamento de Presupuesto
EROGACIONES Contabilidad y Erogaciones, mediante
el cual informa las modificaciones al |cqreo electrénico de
registro contable atencion a las
22 inconsistencias
\ 4
Elabora dirigido al personal de la
Oficina de Contabilidad y Activo Fijo o
del Departamento de Presupuesto i
Contabilidad y Erogaciones e informa |Correo electronico de
los ID de asientos contabilizados respuesta a la
solicitud de
| contabilizacion
\ 4

S
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ANEXO 1

Conciliacion Contable de la Cuenta "XXXXXXXX "
6B11-009-019
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L3
IMISS OOAD
Conciliacién Contable de la cuenta "XOXOOXXXX @ "
al XX de de 20XX

Cuenta Bancaria No.
Denominacién de la cuent@

a) Saldo seguin estado de cuenta bancario: @
Mas:
Cargos de la URI no correspondidos por el banco ___@____
Fecha Concepto Importe
Cargos del banco no correspondidos por la URI ___@___
Fecha Concepto Importe

&S W

v

b) Total de cargos

Menos:
Créditos de la URI no correspondidos por el banco ______
Fecha Concepto Importe

Créditos del banco no correspondidos por la URI

Fecha Concepto Importe

c) Total de créditos

Total incisoa,byc

Saldo del mayor auxiliar contable 26

B B

Diferencia

Elabord 1 Reviso 1

Visto Bueno 1
Revis62 Visto Bueno?2

GO G

1 Firmas que avalan las cifras reportadas en los documentos fuente en poder del personal la Unidad
Responsable del Ingreso y la inclusién de registros contables en el Sistema FINAT

2 Firmas que avalan las cifras contables de los Estados Financieros provenientes del Sistema FINAT
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No.

10

11

12

13

14

15

16

ANEXO 1
Nombre del anexo

INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO
OOAD
Numero de cuenta contable
Fecha de la conciliacion
Numero de la cuenta
bancaria
Denominacion de la cuenta
Saldo
Cargos de la URI no
correspondidos por el

banco

Fecha

Concepto
Importe

Cargos del banco no
correspondidos por la URI

Fecha

Concepto

Importe

Total de cargos
Créditos de la URI no

correspondidos por el
banco

ANOTAR
Numero y nombre del Organo de Operacion
Administrativa Desconcentrada.
Numero y nombre de la cuenta contable.
Dia, mes y afo de la conciliacion.
Numero de la cuenta bancaria.
Denominacién de la cuenta bancaria de acuerdo con e
estado de cuenta bancario.
Saldo segun el estado de cuenta bancario al corte del mes

de la conciliacion.

Sumatoria de los importes del numeral 10.

Dia, mes y ano de los registros contables de la URI ng
correspondidos por el banco.

Descripcidn de la operacidn o movimiento.

Importe de la operacion o movimiento.

Sumatoria de los importes del numeral 14.

Dia, mes y afo de los movimientos del banco ng
correspondidos por la URI.

Importe de la operacion o movimiento.

Importe de la operacion o movimiento.

Suma de los numerales 7 y 11.

Sumatoria de los importes del numeral 19.
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No.
17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

DATO
Fecha
Concepto
Importe

Créditos del banco no

correspondidos por la URI

Fecha

Concepto

Importe

Total de créditos
Total incisoa,byc

Saldo del mayor auxiliar
contable

Diferencia

Elabord *

Reviso6 '

Visto Bueno *

Revis6?

Visto Bueno?

ANEXO 1
Nombre del anexo

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR
Dia, mes y ano de los movimientos de la URI ng
correspondidos por el banco.
Importe de la operacion o movimiento.
Importe de la operacion o movimiento.
Sumatoria de los importes del numeral 14.
Dia, mes y afno de los movimientos del banco ng
correspondidos por la URI.
Importe de la operacion o movimiento.
Importe de la operacion o movimiento.
Suma de los numerales 16 y 20.

Operacidn aritmética de los numerales 6, 15y 24

Saldo de la cuenta contable correspondiente a Ia
conciliacién contable

Resta de los numerales 26 y 26

Firma del personal de la URI que revisé la conciliacién
contable.

Firma del personal de la URI que reviso la conciliacion
contable.

Firma del personal de la URI que otorga el visto bueno de
la conciliacion contable.

Firma del personal de contabilidad que revisé Ia
informacion de la conciliacion contable contra el mayor
auxiliar contable.

Firma del personal de contabilidad que otorga el visto
bueno de la conciliacion contable.
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