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1. Introduccidén

La seguridad social es la principal politica de bienestar y de reparto equitativo de la riqueza de
las naciones, el seguro social es su primordial instrumento y encuentra en el Instituto Mexicano
del Seguro Social a su artifice de ejecucion y realizacion. Su materializacion se ha destacado
por los logros y beneficios que por mas de setenta afios ha proporcionado a los trabajadores
y sus familias, enfatizando la promocion de la salud, asi como la seguridad y el bienestar
familiar.

Dado que el sustento y permanencia de la seguridad social parte de la disponibilidad de
recursos financieros y su correcta aplicacion, la Direccién de Finanzas atenta al cumplimiento
cabal de sus responsabilidades y a la dinamica institucional, promueve la actualizacién de su
organizacion y funciones en los niveles estructurales de su competencia, para que guarden
congruencia con la Ley del Seguro Social, su Reglamento Interno, los avances tecnologicos y
de comunicacion, de manera que sea una parte principal en el engranaje que haga avanzar
el proceso de desconcentracion que consolide la autonomia operativa y de decision en los
Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada.

En este contexto las Coordinaciones Normativas dependientes de la Direccion de Finanzas,
revisaron la organizacion y funciones para los Organos de Operacion Administrativa
Desconcentrada.

La funcion financiera ha sido parte fundamental a la operacion institucional, se ha desarrollado
y fortalecido conforme el Instituto ha ampliado la gama de servicios que otorga a sus
asegurados y beneficiarios.

En los afios setenta, debido a que la Subdireccion General Administrativa se dividié, se
autorizo la creacion de la Subdireccién General de Control, toda vez que el tramo de dominio
cada dia era mayor por el crecimiento natural de la infraestructura institucional. A su vez fue
autorizada la Jefatura de Control en delegaciones.

La Jefatura de Control tenia asignadas principalmente las actividades de presupuesto,
contabilidad, de tramite de erogaciones, de control de bienes, de recursos financieros, la
emisién bimestral anticipada, la celebracion de convenios con los patrones y el cobro de
cuotas obrero-patronales, asimismo se hacia cargo de implementar los avances tecnoldgicos
en materia de informatica, conocidos en ese momento como los Servicios de Sistematizacion.

En la década de los ochenta, nuevamente se llevé a cabo una restructuracion de las funciones
de las areas centrales, con lo cual la Subdireccibn General de Control cambié de
denominacion; sin embargo, mantuvo la mayoria de las funciones mencionadas, es asi que la
Jefatura de Control cambié el nombre a Jefatura de Servicios de Finanzas.
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A principios de los afios noventa, adicional a las actividades que ya tenia la Jefatura de
Servicios de Finanzas, se incorporaron las funciones de afiliacion, de prestaciones en dinero
y de auditoria a patrones. Con esto las Subdelegaciones dependian totalmente de la Jefatura
de Finanzas.

En una nueva reorganizacion de la estructura institucional, se dividio la Subdireccion General
de Finanzas, y se cre¢ la Direccion de Finanzas y Sistemas, asi como la Direccion de Afiliacion
Cobranza, otorgandole a esta estructura todas las funciones de afiliacion, de cobranza, de
prestaciones en dinero y de auditoria a patrones. Esta situacion se replicé en las delegaciones,
por lo que la Jefatura de Servicios de Finanzas entregd las funciones antes sefialadas a la
Jefatura de Supervision de Afiliacién Cobranza.

En el afio 1996, debido a que la Contraloria General fue sujeta a una restructuracion y cambio
su denominacion a Coordinacion de Presupuesto, Contabilidad y Evaluacion Financiera, en
las delegaciones también se substituyé la denominacion del Departamento de Contraloria por
el de Departamento de Presupuesto, Contabilidad y Erogaciones.

En 1997 nuevamente la Direccion de Finanzas y Sistemas se restructuré y se cred una
Coordinacion General de Informética con dependencia de la Direccién General; cambiando de
titulo a Direccidon de Planeacion y Finanzas, por ende, se modificaron las funciones y
designacion de las Jefaturas de Servicios de Finanzas, conservando los procesos de
presupuesto, de contabilidad, de tramite de erogaciones, de control de bienes, de tesoreria 'y
de atencion de siniestros.

En el afilo 2005, se llevé a cabo la restructuracién de la Coordinacion de Presupuesto,
Contabilidad y Evaluacién Financiera, con la finalidad de delimitar las funciones de
presupuesto y las de registro contable y de tramite de erogaciones, para lo cual se dividi6 en
dos Coordinaciones, separando las funciones de acuerdo a la estructura de las Divisiones
dependientes, generandose las actuales Coordinaciones de Presupuesto e Informacién
Programatica y de Contabilidad y Tramite de Erogaciones. Por otra parte, el 19 de septiembre
de 2006, se public6 el Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social, indicando
la nueva denominacion de la Direccion como “Direccion de Finanzas”.

La idea central consiste en que la funcion financiera siempre actle a la altura de su
responsabilidad en el concierto de la Institucion, es mas, siempre a la vanguardia consciente
de que, en la medida de su mejor aportacion, se garantizara la viabilidad y permanencia.

Con fecha 31 de agosto de 2022, mediante Acuerdo ACDO.SA2.HCT.310822/244.P.DA, el H.
Consejo Técnico del Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS), aprobo la modificacion de
la estructura organica basica del Instituto, con base en los criterios legales proporcionados por
la Direccion Juridica y para evitar posibles duplicidades o confusion entre las denominaciones
de los 6rganos con aquellos creados en el nivel nacional por el Ejecutivo Federal, por el que
las 35 Delegaciones (6 tipo “A” y 29 tipo “B”) del Instituto, cambian de denominacién a Organos
de Operacién Administrativa Desconcentrada Estatales y Regionales.
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Por lo anterior, tomando en consideracion el acuerdo sefialado en el parrafo que antecede asi
como lo dispuesto por el articulo 2, fraccion 1V, del Reglamento Interior del Instituto Mexicano
del Seguro Social, para efectos del presente Manual de Organizacién, cuando se haga
referencia a los Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada contemplaran tanto a
los Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada Estatales y Regionales, como a las
Unidades Médicas de Alta Especialidad (UMAE), como si del género se tratase.

El presente manual se actualiza con base en lo establecido el punto 7.2.7 de la Norma para
Elaborar, Actualizar, Autorizar, Aprobar y Registrar, los Manuales de Organizacion, los
Manuales de Funcionamiento Especifico y los Manuales de Integracion y Funcionamiento de
Comités o Comisiones del Instituto Mexicano del Seguro Social, con clave 1000-001-019
vigente.
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2. Objetivo

Establecer las bases sobre las cuales debera operar la funcién financiera en los Organos de
Operacion Administrativa Desconcentrada Estatales y Regionales del Instituto Mexicano del
Seguro Social, constituyéndose una guia que orienta acerca de cuales son las principales
funciones que se desarrollan en la operacion financiera cotidiana, misma que pretende dar
cumplimiento con las politicas y programas institucionales para ejecutar los procesos
especificos en materia de programaciéon del presupuesto, pago de compromisos
institucionales, contabilidad, control contable y administrativo de los bienes institucionales, asi
como el control y seguimiento presupuestario de los recursos financieros para apoyar el
otorgamiento de los servicios y prestaciones institucionales.
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3. Marco Juridico Administrativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 05 de febrero de 1917 y sus reformas.

— Ley Organica de la Administracién Publica Federal, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 29 de diciembre de 1976 y sus reformas.

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

— Ley Federal de Procedimiento Administrativo, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 04 de agosto de 1994 y sus reformas.

— Ley Federal del Trabajo, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 1° de abril de
1970 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 Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica, publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 09 de mayo de 2016 y sus reformas.

— Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 30 de marzo de 2006 y sus reformas.

— Ley Federal de Austeridad Republicana, publicada en el Diario Oficial de la Federacién
el 19 de noviembre del 2019.

— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, publicada en el
Diario Oficial de la Federacién el 04 de enero de 2000 y sus reformas.

— Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacién, publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 18 de julio de 2016 y sus reformas.

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

— Ley del Impuesto Sobre la Renta, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 11 de
diciembre de 2013 y sus reformas.
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— Ley de Ingresos de la Federacion, para el Ejercicio Fiscal que corresponda.

— Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 04 de enero de 2000 y sus reformas.

— Ley de Planeacion, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de enero de 1983
y sus reformas.

— Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 04 de mayo de 2015 y sus reformas.

— Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 15 de junio
de 2018.

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

— Ley General de Responsabilidades Administrativas, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 18 de julio de 2016 y sus reformas.

— Ley General de Salud, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 07 de febrero de
1984 y sus reformas.

— Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 27 de agosto del1932 y sus reformas.

— Cadigo Civil Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacion en cuatro partes los
dias 26 de mayo, 14 de julio, 3y 31 de agosto de 1928 y sus reformas.

— Cadigo Federal de Procedimientos Civiles, publicado en el Diario Oficial de la Federacion
el 24 de febrero del1943 y sus reformas.

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

— Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacién para el ejercicio fiscal que
corresponda.

— 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.

— Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, publicado
en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de junio de 2006 y sus reformas.
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— Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 11 de junio 2003 y sus
reformas.

— Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de julio de 2010 y sus reformas.

— Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de julio de 2010 y sus reformas.

— Norma Presupuestaria del Instituto Mexicano del Seguro Social, vigente, con clave 6000-
001-010.6000-001-010.

— Procedimiento para el manejo y control de los bienes muebles capitalizables y no
capitalizables en el Instituto Mexicano del Seguro Social, con clave 6B11-003-009.

— Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Instituto Mexicano del Seguro Social, vigentes, con clave 1000-001-014.

— Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Obras Publicas y Servicios Relacionados
con las Mismas del Instituto Mexicano del Seguro Social, vigentes, con clave 1000-001-
029.

— Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la informacion,
asi como para la elaboracion de versiones publicas, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 15 de abril de 2016.

— Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos que establecen los
procedimientos internos de atencién a solicitudes de acceso a la informacién publica,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de febrero de 2016.

— Lineamientos Generales para la organizacién y conservacion de los archivos del Poder
Ejecutivo Federal, publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 3 de julio de 2015.

— Contrato Colectivo de Trabajo suscrito entre el IMSS y el Sindicato Nacional de
Trabajadores del Seguro Social, vigente.
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4. Atribuciones

Las atribuciones de la Direccion de Finanzas se establecen en el articulo 70 del Reglamento
Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social, publicado en el Diario Oficial de la Federacion
el 18 de septiembre de 2006, que a la letra dice:

Articulo 70.- La Direccion de Finanzas tendré las facultades siguientes:
l. Llevar a cabo la planeacion y el andlisis financiero del Instituto;

I. Elaborar anualmente, en forma previa al inicio del ejercicio fiscal, el Programa de
Administracion y Constitucion de Reservas, con base en el proyecto de presupuesto
para el siguiente ejercicio y en los estudios financieros y actuariales que se presenten
cada afo a la Asamblea General, asi como confirmarlo o adecuarlo una vez que se
conozca el presupuesto de gastos definitivo del Instituto;

Il. Proponer al Director General las proyecciones financieras que contengan los montos
para respaldar con activos financieros las Reservas Operativas del Seguro o
Cobertura que requiere el financiamiento, con la Reserva de Operacion para
Contingencias y Financiamiento;

V. Proponer al Director General el uso de las Reservas Financieras y Actuariales de cada
seguro, asi como la utilizacion del Fondo para el Cumplimiento de Obligaciones
Laborales de Caracter Legal y Contractual;

V. Proponer al Director General para autorizacion del Consejo Técnico el catalogo de
cuentas, el manual de contabilizacién y del ejercicio del gasto, y las reglas de caracter
general para la distribucion de costos;

VI. Elaborar y proponer a la Direcciéon General los planes estratégicos del Instituto para
la administracion de los seguros;

VII.  Analizar el funcionamiento de los seguros administrados por el Instituto, realizar
estudios financieros relativos a la prestacion de los servicios y coordinar la ejecuciéon
de acciones que de éstos se deriven;

VIIl. Realizar estudios y analisis de los seguros del Seguro Social, para conocer la
suficiencia de las primas, los recursos de cada uno de los mismos y la medicion de
los riesgos que enfrentan;
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IX. Elaborar y aplicar métodos de valuacion actuarial adecuados a los regimenes
financieros que se adopten en los esquemas de seguridad social, asi como evaluar
diferentes opciones de desarrollo del Instituto a través de técnicas y modelos
matematicos;

X. Elaborar y actualizar, de conformidad con los reglamentos correspondientes, las
politicas, estrategias y directrices para la inversion y administracion de riesgos de
inversion de los recursos financieros institucionales, para que una vez dictaminadas y
aprobadas por la Comisién de Inversiones, ésta las presente al propio Consejo
Técnico para su evaluacién y, en su caso, autorizacion;

XI. Realizar de acuerdo a las politicas, estrategias y directrices contenidas en los
reglamentos correspondientes, las operaciones de inversion de los recursos
financieros institucionales, en los términos sefalados en la Ley, asi como para la
administracion de riesgos de inversion de los mismos;

XIl.  Formalizar, previo analisis y autorizacion del 6rgano competente que determine el
Consejo Técnico, los contratos con los intermediarios financieros, para realizar las
operaciones de inversion de los recursos financieros institucionales;

XIll. Elaborary presentar, de manera mensual, los informes que se deben rendir al Consejo
Técnico y a la Comisién de Vigilancia, y de manera trimestral a la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, al Banco de México y al Congreso de la Union, relativos
a las operaciones de inversion realizadas, los rendimientos obtenidos y de la
composicidon y situacion financiera de las inversiones del Instituto, previo dictamen
favorable de la Comision de Inversiones Financieras del Instituto;

XIV. Coordinar las operaciones de inversion de los recursos financieros institucionales, asi
como la concentracién y dispersion de estos recursos y esquemas de pago de los
compromisos institucionales, a nivel nacional;

XV. Celebrar, a nivel nacional, convenios relativos a la contratacion de los servicios
bancarios y, en su caso, autorizar a las unidades administrativas del Instituto a que
celebren dichos convenios de manera especifica;

XVI. Celebrar y, en su caso, autorizar convenios con instituciones de crédito a efecto de
poner en operacion procedimientos de descuento de documentos y financiamiento a
proveedores del Instituto;

XVII. Proponer anualmente al Director General los montos maximos para la contratacion de
lineas de crédito para cartas de crédito, coberturas cambiarias y compromisos
analogos que se soliciten a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico;

Pagina 11 de 54 Clave: 6000 - 002 - 002



v
@ MANUAL DE ORGANIZACION DE LA JEFATURA DE SERVICIOS DE

FINANZAS

XVIIl. Normar la administracion de riesgos institucionales, asi como evaluar, vigilar y emitir
normas respecto de la proteccion de activos del Instituto mediante la contratacion de
polizas de seguros y fianzas, con excepcion de aquellos que de conformidad con este
Reglamento sea competencia de otras unidades administrativas del Instituto;

XIX. Elaborar los estados financieros, el informe financiero y actuarial y la informacion
respectiva para su integracion en la Cuenta de la Hacienda Publica Federal, que se
presenten a entidades internas y externas del Instituto;

XX. Desarrollar, mantener y operar el sistema de informacién directiva, asi como difundir
la informacién estadistica del Instituto;

XXI. Elaborar el anteproyecto de presupuesto de ingresos y egresos; ambos por seguro y
capitulo, para someterlos a la consideracion del Director General para su posterior
aprobacion por parte del Consejo Técnico;

XXIIl. Elaborar el analisis trimestral del ejercicio presupuestal y las propuestas de
modificacién al presupuesto que se presenten a las diversas entidades;

XXIIIl. Asignar y comunicar el presupuesto anual a todas las unidades responsables del
gasto, conforme a los lineamientos que la Direccion haya expedido para este fin, con
base al nivel de gasto autorizado por el Consejo Técnico, asi como otorgar los oficios
de inversion para su conformacién y ejercicio;

XXIV. Informar a la Secretaria de la Funcion Publica sobre las irregularidades en que
incurran los servidores publicos de los Organos Normativos, con motivo de sus
funciones, asi como aquéllas que causen un dafio o perjuicio al patrimonio del mismo,
en los términos de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y la
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, y

XXV. Las demas que le sefalen la Ley, sus reglamentos y acuerdos del Consejo Técnico,
asi como las que le encomiende el Director General.
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5. Politicas

5.1 Aplicara la legislacion, asi como la normatividad vigente que se emita en materia de
presupuesto, de contabilidad, de tramite de erogaciones, de control de bienes muebles
y de tesoreria, en el desarrollo de sus funciones.

5.2  Actuard observando el Codigo de Conducta y de prevencion de conflictos de interés
de las personas servidoras publicas del IMSS, asi como el Codigo de Etica de las
personas servidoras publicas del Gobierno Federal, y en estricto apego a los principios
de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad, eficiencia, economia, disciplina,
profesionalismo, objetividad, transparencia, rendicién de cuentas, competencia por
meérito, eficacia, integridad y equidad.

5.3 Establecera programas de trabajo para alcanzar los mejores niveles de servicio,
procurando siempre que sus actividades impacten en beneficio de la institucién y su
poblacién derechohabiente.

5.4 Realizara sus funciones en estrecha colaboracién con las jefaturas de servicio, con
las Unidades Médicas y no médicas de los Organos de Operacion Administrativa
Desconcentrados, asi como con las diferentes areas del Instituto, para coadyuvar en
la aplicacion de los procedimientos que se establezcan a fin de optimizar los servicios
institucionales.

5.5 Fomentara el establecimiento de estrategias que eleven la productividad, eficiencia y
eficacia del factor humano, asi como de los recursos financieros y materiales a su
cargo, vigilando la debida observancia de las disposiciones federales, e institucionales
aplicables en el &mbito de su competencia y al logro de los objetivos institucionales.

5.6  Coordinara la formulacion del presupuesto anual de Gasto de Operacién, mediante la
participacion de las areas que integran el Organo de Operacion Administrativa
Desconcentrada para la integracion en el Anteproyecto de Presupuesto del IMSS,
atendiendo los lineamientos que emita la Direccion de Finanzas y sus Coordinaciones
Normativas, asimismo, conformara el presupuesto de ingresos en la parte que le
corresponda.

5.7 Fortalecera la coordinacion de las areas operativas generadoras del Gasto en el
Organo de Operacién Administrativa Desconcentrada, que permita la adecuada y
oportuna aplicacién del presupuesto y la operaciéon financiera en el dmbito de su
responsabilidad.
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5.8 Promovera que el presupuesto de gasto de operacion y del programa de inversion
fisica se ejerzan con oportunidad, alineados al Clasificador por Objeto del Gasto y sin
rebasar los montos asignados al &rea generadora del gasto, asimismo con base en
los reportes presupuestarios que se generan a través del Sistema de Planeacion de
Recursos Institucionales, PREI-Millenium propiciara que la revision de las variaciones
presupuestales, sirvan de herramienta para la toma de decisiones.

5.9 Realizara la oportuna y correcta liquidacién de los compromisos del Organo de
Operacién Administrativa Desconcentrada en apego a la legislacion y normatividad
vigente.

5.10 Revisara que el tramite de pago a proveedores, prestatarios de servicio, contratistas
y por fondo fijo, que se efectien en las areas de gestion desconcentrada del ambito
del Organo de Operacién Administrativa Desconcentrada se lleven a cabo con apego
a la normatividad y legislacion vigente.

5.11 Efectuard los diferentes procesos contables, presupuestales y financieros, de acuerdo
con su periodicidad, aplicando la normatividad establecida en las leyes federales y por
la Direccion de Finanzas y sus Coordinaciones Normativas. Considerando lo sefialado
en el capitulo Il denominado “Fundamentos Metodologicos de la Integracion y
Produccién Automatica de Informacion Financiera” del Manual de Contabilidad
Gubernamental, emitido por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable
(CONAC), se entendera por "Centro de Registro" del Sistema Integrado de
Contabilidad Gubernamental (SICG) a cada una de las areas administrativas donde
ocurren las transacciones economico/financieras y, por lo tanto, desde donde se
introducen datos al sistema, por lo que los titulares de dichos Centros seran los
responsables de la veracidad y oportunidad de la informaciéon que incorporen al
sistema.

5.12 Difundird a las areas operativas de su area generadora del gasto la normatividad
relativa a la funcion contable, presupuestal y financiera.

5.13 Aplicard los mecanismos que salvaguarden el mobiliario y equipo de su area
generadora del gasto manteniendo el inventario de bienes muebles actualizado
permanentemente.

5.14 Promovera que las areas operativas participen en la atencion y documentacion de los
dafios causados por un siniestro al patrimonio del Instituto.

5.15 Verificara que la contratacion de cuentas de cheques y servicios bancarios con los
que requiera operar el Organo de Operacion Administrativa Desconcentrada se
encuentren autorizados en la norma vigente y exista autorizacion de la Coordinacién
de Tesoreria, asi como de la Tesoreria de la Federacion (TESOFE) para su
contratacion y su posterior registro en el sistema de Registro de Cuentas Bancarias
(RCB).
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5.16 Fomentara entre sus colaboradores la retroalimentacion propositiva con el fin de
encontrar alternativas orientadas a mejorar la atencion y servicios que proporcionan a
los usuarios de los servicios financieros.

5.17 Promoverd y participara en los programas de capacitacion y profesionalizacion
dirigidos a todo el personal que labore en las areas de finanzas.

5.18 Enviara propuestas de modificacion de este manual a las Coordinaciones Normativas
y Direccion de Finanzas.
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7.1

Funciones Sustantivas
Jefatura de Servicios de Finanzas

Coordinar la elaboracion del programa de trabajo de la Jefatura de Servicios de
Finanzas y autorizar el de los Departamentos que la integran, asimismo validar su
ejecucion con base en las normas y calendarios establecidos.

Proponer a la Direccién de Finanzas por conducto de la Coordinacién Normativa que
corresponda, metas, objetivos, proyectos, programas y asignaciones de caracter
multianual, cuando ello contribuya a un mejor desempeiio de las funciones
institucionales encomendadas.

Verificar la aplicacion de la normatividad difundida por las Coordinaciones de la
Direccion de Finanzas en apego a la Ley General de Contabilidad Gubernamental en
el &mbito de su competencia.

Coordinar la elaboracion del presupuesto anual de gasto de operacion del Organo de
Operacién Administrativa Desconcentrada para su integracion en el anteproyecto de
presupuesto del IMSS, asi como dar a conocer el presupuesto de gasto de operacion
aprobado y comunicado por la normativa a las areas ejecutoras del gasto en tiempo y
en forma.

Coordinar que los recursos presupuestales se ejerzan sin rebasar el maximo aprobado,
en su caso, comunicar a las areas ejecutoras y responsables del gasto sus
disponibilidades, asimismo coordinar el seguimiento a las variaciones presupuestales
significativas que se identifiguen con apoyo en el reporte presupuestario generado del
Sistema Financiero PREI Millenium, con el fin de que se implementen las medidas
preventivas y correctivas. Asi como que las areas ejecutoras se apeguen a los montos,
cantidades y ubicaciones autorizados en los Oficios de Liberacion de Inversion.

Supervisar el cumplimiento del pago oportuno a proveedores y prestadores de
servicios.

Aprobar las cuentas por pagar con base en lo estipulado en el anexo 4 denominado
“Niveles de aprobacién” del “Procedimiento para la recepcion, glosa y aprobacion de
documentos presentados para tramite de pago y la constitucion, modificacion,
cancelacion, operacion y control de fondos fijos”, clave 6B13-003-002.
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8.  Aprobar la modificacion a la “hoja de pago” de los comprobantes, previa solicitud de las
areas del Instituto o de los proveedores, siempre y cuando cumplan con los requisitos
establecidos en el “Procedimiento para la recepcién, glosa y aprobacion de documentos
presentados para tramite de pago y la constitucion, modificacién, cancelacion,
operacion y control de fondos fijos”, clave 6B13-003-002.

9. Coordinar que se lleve a cabo el programa de visitas de supervision a las unidades de
servicios médicos y no médicos del Organo de Operacion Administrativa
Desconcentrada para verificar que el tramite de pago a proveedores, el manejo y control
de los fondos fijos asignados y el control de bienes muebles se esté llevado a cabo de
acuerdo con la normatividad y legislacién vigente.

10. Autorizar anualmente el “Programa Nacional de arqueos a los fondos fijos” del Régimen
Ordinario, del Programa IMSS—-BIENESTAR vy de la Morralla de Tiendas, y enviarlo a la
Divisién de Tramite de Erogaciones dentro de los primeros diez dias habiles al inicio de
cada ejercicio.

11. Supervisar el cumplimiento de las “Politicas para la constituciéon, modificacion,
cancelacién, operacion y control de fondos fijos” y de los “Lineamientos generales para
la constitucidn, modificacién, cancelacion, operacion y control de fondos fijos”,
establecidos en el “Procedimiento para la recepcion, glosa y aprobacion de documentos
presentados para tramite de pago y la constitucion, modificacion, cancelacion,
operacion y control de fondos fijos”, clave 6B13-003-002.

12. Supervisar que se actualicen los “Recibos resguardo de fondo y/o sub fondos fijos”,
cuando haya cambio de funcionarios responsables o por incrementos o decrementos a
los importes autorizados.

13. Verificar que se lleven a cabo los arqueos extraordinarios cuando haya cambio de
funcionarios u ocurra algun siniestro que afecte los recursos de los fondos fijos.

14. Autorizar el “Avance trimestral de arqueos de los fondos fijos con base en el Programa
Nacional” establecido en el “Procedimiento para la recepcién, glosa y aprobacion de
documentos presentados para tramite de pago y la constitucion, modificacion,
cancelacion, operacion y control de fondos fijos”, clave 6B13-003-002, y enviarlo a la
Division de Tramite de Erogaciones.

15. Informar a la Direccion de Finanzas por conducto de la Coordinaciéon Normativa que
corresponda sobre la generacién de pasivos no programados por obligaciones de
caracter contractual, fiscal, comercial y por obligacion del programa anual de
aseguramiento.
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16. Autorizar las solicitudes de altas, bajas y modificaciones de niumeros de proveedor
requeridas por las &reas adquirentes para mantener actualizado el catalogo de
proveedores.

17. Supervisar el proceso del alta o modificacion de las cuentas bancarias de los
proveedores y prestadores de servicio, asi como el pago electronico de compromisos
institucionales, quedando bajo su responsabilidad validar la informacién presentada por
los proveedores.

18. Autorizar en el Sistema de Planeacién de Recursos Institucionales, PREI-Millenium las
cuentas bancarias de proveedores.

19. Autorizar a solicitud del Jefe del Departamento de Tesoreria el catalogo de aprobadores
para realizar la aprobacion de las cuentas bancarias de los proveedores. En el caso del
Titular de la Jefatura de Servicios de Finanzas debera ser autorizado por el Titular del
Organo de Operacion Administrativa Desconcentrada.

20. Monitorear con los departamentos bajo su dependencia directa el cumplimiento de las
obligaciones financieras, asi como el pago oportuno de los compromisos adquiridos por
el Organo de Operacion Administrativa Desconcentrada, de conformidad con la
normatividad aplicable.

21. Autorizar en el Sistema PREI-Millenium las altas y bajas de usuarios asi como, el
cambio de roles y facultades del personal que se encuentra en el a&mbito de su
competencia que les permitan al personal acceder y operar en el Sistema en el modulo
de tesoreria en el marco de las normas, procedimientos, politicas, bases y lineamientos
que regulan la operacion, asimismo deberd controlar y resguardar el formato
denominado “TSG-DSS-01 Control ABC Altas/Bajas/Cambios para Usuarios
PeopleSoft", que sera la carta responsiva mediante el cual se formaliza la asignacion y
designacion de roles (lista de facultades y atributos) debiéndose enviar en original a la
Divisién de Evaluacion y Control de Operaciones para su autorizacion.

22. Coordinar que los cierres contables y presupuestales mensuales y anuales se realicen
en tiempo y forma, informando con oportunidad a la persona Titular del Organo de
Operacion Administrativa Desconcentrada de las inconsistencias detectadas en estos
procesos:

23. Verificar que se realice el analisis de los saldos de las cuentas contables que integran
la balanza de comprobacion y que las areas generadoras de las transacciones integren,
concilien y en su caso depuren las cuentas contables que se encuentran en la
competencia del Organo de Operacion Administrativa Desconcentrada.
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24. Supervisar la elaboracion de las conciliaciones bancarias de las cuentas contables que
no se operan a través del Médulo de Tesoreria (TR) del Sistema de Planeacion de
Recursos Institucionales, PREI-Millenium, en los plazos establecidos en la norma para
el efecto.

25. Revisar que se capturen a mas tardar diez dias habiles posteriores a la fecha de cierre
contable las conciliaciones bancarias de las cuentas contables que no se operan a
través del Modulo de Tesoreria (TR) del Sistema de Planeacion de Recursos
Institucionales, PREI-Millenium.

26. Coordinar que se mantenga actualizado el padron inmobiliario de uso institucional
registrado en el Sistema de Administracion Tributaria (SAT), con motivo de apertura y
cierres de establecimientos.

27. Presentar al Titular del Organo de Operacién Administrativa Desconcentrada la
informacion contable y financiera para su autorizacion; asi como la presupuestal
generada por los departamentos a su cargo gque es el concentrado de la informacion
que rinde cada jefatura de servicios por las partidas presupuestales o cuentas que son
de su responsabilidad; asimismo, dara seguimiento al presupuesto para que los
recursos sean ejercicios en observancia de los Programas de Trabajo.

28. Organizar periddicamente reuniones de trabajo con el Cuerpo de Gobierno del Organo
de Operacion Administrativa Desconcentrada, para informar y analizar los resultados
en materia programatica, presupuestal, contable y financiera, para proponer estrategias
y medidas preventivas y correctivas que contribuyan a alcanzar los objetivos,
contenidos en el programa de trabajo.

29. Supervisar el registro de las altas, los traspasos y bajas de bienes muebles
capitalizables en el Sistema de Planeacion de Recursos Institucionales, PREI-
Millenium, asimismo la actualizacién del directorio de Responsables del Control
Administrativo de Bienes (RECAB) en el médulo de Activo Fijo del &mbito del Organo
de Operacion Administrativa Desconcentrada, para la notificacion a estos del Numero
Nacional de Inventario asignado a los bienes muebles capitalizables mediante el
proceso automatico de alta interfaz PO-AM (Compras-Activo Fijo) del Sistema PREI
Millenium.

30. Promover que en las unidades de servicios médicos y no médicos del Organo de
Operacion Administrativa Desconcentrada se lleve a cabo el levantamiento fisico del
inventario de bienes muebles y exista coincidencia entre el reporte “IMAMO10,
inventario de bienes muebles capitalizables por unidad de servicio” contra las
existencias fisicas y demas actividades establecidas en el “Procedimiento para el
manejo y control de los bienes muebles capitalizables y no capitalizables en el Instituto
Mexicano del Seguro Social, clave 6B11-003-009”.

Pagina 20 de 54 Clave: 6000 - 002 - 002




y
@ MANUAL DE ORGANIZACION DE LA JEFATURA DE SERVICIOS DE

FINANZAS

31. Verificar que las solicitudes de alta, baja o modificacion de Unidades de Informacion y
Centros de Costos se realicen conforme a lo establecido en el "Procedimiento para la
administracion de las claves de las unidades de responsabilidad en el Sistema PREI-
Millenium” clave 6B11-003-017.

32. Coordinar la integracion y envio a la Coordinacion de Administracion de Riesgos
Institucionales de la informacion solicitada para conformar la propuesta de cambios al
Programa de Aseguramiento Integral del Instituto (PAI) de cada ejercicio.

33. Coordinar la difusion a las unidades de servicios médicos y no médicos, asi como a las
areas del Organo de Operacion Administrativa Desconcentrada, de la normatividad en
materia de seguros y atencion de siniestros de los contratos patrimoniales y no
patrimoniales, incluyendo el resumen de condiciones que remite anualmente la
Coordinacion de Administracion de Riesgos Institucionales, asimismo promover su
cumplimiento.

34. Coordinar la integracion de la informacién relacionada con los convenios de
coordinacion de servicios médicos, asi como la documentacion necesaria para
recuperar ante la compafiia aseguradora los gastos que se hayan realizado bajo estos
convenios en las unidades de servicios médicos del Organo de Operacion
Administrativa Desconcentrada.

35. Autorizar y subscribir los dictimenes de disponibilidad presupuestaria para la
adquisicién de bienes, servicios y arrendamiento inmobiliario solicitados por las areas
del Organo de Operacion Administrativa Desconcentrada, utilizando la funcionalidad de
dictamenes del Sistema de Planeacion de Recursos Institucionales, PREI-Millenium.

36. Participar, en caso de ser necesario, en la formulacibn de las evaluaciones
socioeconémicas para coadyuvar en la generacion de la Cartera de Inversion y dar el
seguimiento a la misma.

37. Validar y supervisar que el Organo de Operacion Administrativa Desconcentrada opere
con las cuentas bancarias autorizadas por la Coordinacién de Tesoreria y la Tesoreria
de la Federacion, que su manejo se lleve a cabo de acuerdo con la normatividad
vigente; se consideren a todos los usuarios en el poder notarial de firmantes de titulos
de crédito asi como apoderados y que el registro de firmas autdgrafas y en bancas
electronicas de las cuentas bancarias se encuentre actualizado con los usuarios en
operacion (por lo menos tres) con la finalidad de que, en las ausencias se garantice la
continuidad de la operacion.

38. Validar y autorizar el informe trimestral de cuentas bancarias, el informe mensual de
importes embargados y retenidos, asi como el reporte de supervision y operacion
bancaria del Organo de Operacion Administrativa Desconcentrada.
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39. Verificar que los contratos de prestacion de servicios o cartas de adhesion segun
corresponda, se encuentren formalizados, actualizados y con la tarifa autorizada en los
convenios y contratos marco autorizados por la Coordinacion de Tesoreria. En caso de
que la Coordinacién de Tesoreria no tenga formalizado el servicio con la institucion
bancaria que requiera, se apegaran a los términos, condiciones, plazos y comisiones
gue se hayan establecido en los contratos celebrados por la Coordinacion de Tesoreria
con otras instituciones bancarias.

40. Suscribir conjuntamente con el Titular del Organo de Operacion Administrativa
Desconcentrada, las cartas de adhesion a los contratos de prestacion de servicios
bancarios que asi lo establezcan, por los servicios que se utilicen en el &mbito de su
competencia.

41. Verificar que a los usuarios de la banca electronica se les requisiten las cartas
responsivas y, sean enviadas a la Division de la Coordinacion de Tesoreria que
corresponda, para su control y resguardo; con excepcion, de las cartas responsivas de
los usuarios del area de Personal que transmiten al banco los archivos de las nominas
(firmadas por el Jefe de Servicios de Desarrollo de Personal), cuya documentacion
(carta responsiva original, copia de la credencial de elector INE y tarjeton de pago) las
debera resguardar y controlar el Departamento de Tesoreria.

42. Solicitar al Titular del Organo de Operacion Administrativa Desconcentrada para su
autorizacion, el listado de los funcionarios que operaran las bancas electronicas
centralizadas.

43. Suscribir el Apéndice A del Contrato de comodato para cajeros automaticos, contenido
en los contratos de prestacién de servicios bancarios, por cada uno de los cajeros
automaticos que se instalen en el ambito de su competencia, conjuntamente con el
Titular del Organo de Operacion Administrativa Desconcentrada.

44. Verificar la actualizacién del inventario de cajeros automaticos ubicados en las
instalaciones del Instituto en el ambito de su competencia, asi como el envio del informe
semestral a la Division de Recursos Financieros en la primera quincena de los meses
de enero y julio de cada ejercicio.

45. Supervisar que el Departamento de Tesoreria reciba los recursos en las cuentas a su
cargo para el pago de compromisos y obligaciones institucionales (proveedores con
cheque, subsidios y ayudas, y ndminas pago con cheque, en efectivo o referenciado),
y coordinar que dichos pagos se realicen en tiempo y en forma.

46. Verificar que el Departamento de Tesoreria autorice en el médulo de Tesoreria del
Sistema de Planeacion de Recursos Institucionales, PREI-Millenium, las solicitudes de
devolucion de recursos no ejercidos (no pagados) por los diferentes conceptos de pago,
de acuerdo con la normatividad, para la concentracion de los mismos al flujo
institucional (incluye rendimientos de las cuentas bancarias a su cargo).
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47. Verificar el depoésito de los recursos captados a través de instituciones bancarias, por
concepto de recaudacion e ingresos de tiendas, asimismo que diariamente el
Departamento de Tesoreria, en coordinacion con la Coordinacion de Tesoreria, realice
la concentracion de fondos de las cuentas de ingresos y que diariamente se lleve a
cabo el registro contable de estas operaciones.

48. Monitorear que las cuentas de ingresos del Organo de Operacion Administrativa
Desconcentrada registren Unicamente saldos por entradas correspondientes al dia
h&bil en curso, mientras que las de egresos mantengan el monto necesario para cubrir
los cheques e instrucciones de pago en circulacion; asimismo, verificar que dichas
cuentas conserven los saldos minimos requeridos por cada institucion bancaria.

49. Supervisar que el Departamento de Tesoreria informe que las cuentas bancarias estén
calificadas correctamente con las instituciones financieras; no registren cargos
improcedentes (incluyendo la retencidon de ISR y/o cualquier otra comision diferente a
cheques certificados mas IVA) y en su caso, verificar que se haya realizado la
aclaracion para solicitar la bonificacion inmediata; que los rendimientos bancarios
mensuales sean pagados con base al Contrato marco autorizado por la Coordinacion
de Tesoreria, el tltimo dia habil del mes en curso o el primer dia habil del mes siguiente,
asi como que se encuentren debidamente registrados y en su caso, que se haya
generado la devolucion de recursos no ejercidos (DRNE) de acuerdo con la
normatividad vigente.

50. Autorizar previo analisis del acta de hechos, devoluciones de recursos a las
instituciones bancarias a través de una cuenta por pagar.

51. Vigilar que los pagos através de cheques se efectien oportunamente a los proveedores
y prestadores de servicios, asi como otros compromisos generados en el Organo de
Operacién Administrativa Desconcentrada y promover que dichos pagos se realicen via
transferencia electrénica.

52. Proponer y coordinar la incorporacion de los proveedores al esquema de pago
electronico en el marco de las “Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Mexicano del Seguro Social”,
clave 1000-001-014.

53. Coordinar las actividades y funcionamiento de los centros de pago para la liquidacion
de las ndéminas institucionales en efectivo, cheque, y referenciado.

54. Confirmar en las areas a su cargo la aplicacion de las leyes, normatividad, guias
técnicas y funcionales, asi como clausulas de contratos de servicios bancarios.

55. Coordinar las acciones necesarias para el logro de las metas de calidad establecidas
por la Coordinacién de Tesoreria.
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56. Verificar que el manejo, control y resguardo de los cheques en blanco, asi como del
efectivo para pago de los diversos conceptos, se lleven a cabo de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

57. Vigilar que las chequeras de Pago a Proveedores y de Pago de Laudos Pensiones Ley
se encuentren registradas en el médulo de tesoreria del Sistema de Planeacion de
Recursos Institucionales, PREI-Millenium.

58. Llevar a cabo las gestiones correspondientes a fin de que se cubran en forma oportuna
las plazas vacantes de los Departamentos y Oficinas que integran la Jefatura de
Servicios de Finanzas.

59. Supervisar que los atributos y facultades de los usuarios del Sistema de Planeacion de
Recursos Institucionales, PREI-Millenium, y de las bancas electrénicas, se otorguen de
acuerdo con la responsabilidad y naturaleza de las operaciones que tienen establecidas
respecto a su cargo o categoria.

60. Supervisar que en forma inmediata se realice el tramite de baja o suspension de los
usuarios en los modulos del Sistema de Planeacion de Recursos Institucionales, PREI-
Millenium y bancas electronicas del personal a su cargo por: jubilaciébn, cambio de
adscripcion, comision, incapacidad, vacaciones, rescision, entre otros.

61. Verificar que se tenga un adecuado archivo y control de las cuentas por pagar, con los
comprobantes que las respaldan, asi como de la documentacién contable y
presupuestal.

62. Supervisar el cumplimiento en tiempo y forma de las recomendaciones y requerimientos
dependientes de la Direccion de Finanzas y sus Coordinaciones Normativas, asi como
de los distintos Organos Fiscalizadores internos y externos formulados a sus
Departamentos en el ambito de su competencia; asi como la certificacion de los estados
de cuenta bancarios que elabore el Departamento de Tesoreria, para atender diversas
solicitudes.

63. Proponer programas y temas para actualizacion y capacitacion al personal involucrado
en los procesos de la Jefatura de Servicios de Finanzas.

64. Validar el envio del informe semestral de las inversiones vigentes por concepto de
clausulas 85 y 89 del Contrato Colectivo de Trabajo.

65. Validar el envio de la solicitud de la inversion y desinversion por concepto de clausulas
85 y 89 del Contrato Colectivo de Trabajo.
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66. Autorizar el oficio de instruccion de transferencias de recursos a la Compaifia de
Traslado de Valores para el pago en efectivo de las ndminas de trabajadores, jubilados
y pensionados IMSS, asi como Pensionados Ley con la finalidad de comprobar el
adecuado manejo de los recursos institucionales.

67. Validar la elaboracion, envio y analisis de cada rubro del reporte de supervision y
operacion bancaria de forma mensual, para establecer medidas preventivas y
correctivas que contribuyan a evitar el riesgo operativo.

68. Participar activamente en las reuniones multidisciplinarias que promueva la Direccion
de Finanzas y sus Coordinaciones Normativas.

69. Vigilar que las areas que integran la Jefatura de Servicios de Finanzas actuen
observando el Cédigo de Conducta y de Prevencién de Conflictos de Interés de las
Personas Servidoras Publicas del IMSS, asi como el Coédigo de Etica de la
Administracion Publica Federal, y en estricto apego a los principios de legalidad,
honradez, lealtad, imparcialidad, eficiencia, economia, disciplina, profesionalismo,
objetividad, transparencia, rendicion de cuentas, competencia por mérito, eficacia,
integridad y equidad.

70. Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por sus areas normativas,
relacionadas con las funciones de finanzas a su cargo.
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7.1.1 Departamento de Presupuesto, Contabilidad y Erogaciones

1. Formular el programa de trabajo del Departamento y aprobar el programa de trabajo de
las areas que lo integran, asimismo su ejecucion con base en las normas y los
calendarios establecidos.

2. Presentar a la Jefatura de Servicios de Finanzas para su revision y autorizacion, la
informacion contable, financiera, la de control de bienes, los reportes de los dictamenes
previos y definitivos, asi como el analisis de enlace de los contratos para la toma de
decisiones, y en su caso, determinar los ajustes presupuestarios.

3. Verificar que en las actividades de revision, registro y tramite de pago asi como el
relacionado al control y manejo de los fondos y sub fondos fijos, se realicen siempre
bajo los principios de eficiencia, austeridad y disciplina en el gasto publico, dando
estricto cumplimiento a la legislacién y normatividad vigente, incluyendo lo estipulado
en el "Procedimiento para la recepcion, glosa y aprobacibn de documentos
presentados para tramite de pago y la constitucidbn, modificacion, cancelacion,
operacion y control de fondos fijos”, clave 6B13-003-002.

4.  Aprobar las cuentas por pagar, con base en lo estipulado en el Anexo 4 denominado
“Niveles de aprobacion” del “Procedimiento para la recepcidn, glosa y aprobacién de
documentos presentados para tramite de pago y la constitucion, modificacion,
cancelacion, operacién y control de fondos fijos”, clave 6B13-003-002.

5. Modificar la “hoja de pago” de los comprobantes, previa solicitud de las areas del
Instituto o de los proveedores, siempre y cuando cumplan con los requisitos
establecidos en el “Procedimiento para la recepcion, glosa y aprobacion de documentos
presentados para trdmite de pago y la constitucion, modificacion, cancelacion,
operacion y control de fondos fijos”, clave 6B13-003-002.

6. Supervisar la emision e impresion de “cheques”, “avisos de contenido” y “reporte de
cheques emitidos”, con base en el “Procedimiento para la ejecucion de ciclos de pago,
a través del Sistema PREI-Millenium”, clave 6B13-003-001.

7. Participar en la difusion, capacitacion, aplicacién y actualizacion de los lineamientos
gue comunique la Direccion de Finanzas y sus Coordinaciones Normativas emanados
de la Ley General de Contabilidad Gubernamental, por lo que corresponde al registro
contable y presupuestal de las operaciones del Organo de Operacién Administrativa
Desconcentrada, registro de: pasivos; de entradas de bienes al almacén y su consumo;
de los activos fijos; conciliar los registros contables con el flujo de efectivo y en general
todo aquello que implique un registro contable y presupuestal propio y directo de las
distintas areas que componen el Organo de Operacion Administrativa Desconcentrada.

Pagina 26 de 54 Clave: 6000 - 002 - 002



y
@ MANUAL DE ORGANIZACION DE LA JEFATURA DE SERVICIOS DE

FINANZAS

8. Verificar que se lleve a cabo el programa de visitas a las jefaturas y unidades de
servicios médicos y no médicos del Organo de Operacion Administrativa
Desconcentrada para confirmar que el tramite de pago a proveedores, el manejo y
control de los fondos fijos asignados y el control de bienes muebles se esté llevando a
cabo de acuerdo con la normatividad y legislacion vigente.

9. Solicitar las altas, inactivaciones y modificaciones a la informacion de proveedor
requeridas por las areas adquirentes a fin de que se mantenga actualizado el Catalogo
de Proveedores, de acuerdo con la normatividad vigente.

10. Revisar con las areas adquirientes y generadoras del gasto, la problematica que se
presenta para el correcto y oportuno cumplimiento de las obligaciones de pago en los
Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada.

11. Evaluar el “Avance trimestral de arqueos de fondos fijos con base en el Programa
Nacional” establecido en el “Procedimiento para la recepcion, glosa y aprobacién de
documentos presentados para tramite de pago y la constitucion, modificacion,
cancelacion, operacién y control de fondos fijos”, clave 6B13-003-002.

12. Efectuar los cierres contablesy presupuestales mensuales y anuales en tiempo y forma,
en estricto apego a la normatividad emanada, con base en el Calendario de Cierres
Contables autorizado por la Coordinacion de Contabilidad y Tramite de Erogaciones, e
informar con oportunidad a la persona Titular de la Jefatura de Servicios de Finanzas
de las inconsistencias detectadas en los procesos, para su correccion oportuna en el
mes inmediato posterior, 0 en su caso, justificar ante la Normativa correspondiente la
inconsistencia.

13. Revisar y autorizar el registro de las actualizaciones al padron inmobiliario de uso
institucional registrado en el Sistema de Administracion Tributaria (SAT), con motivo de
aperturas y cierres de establecimientos.

14. Revisar que las areas generadoras de las transacciones integren, concilien, y en su
caso depuren las cuentas contables que se encuentran en su competencia con estricto
apego a los plazos y normas establecidas.

15. Capturar dentro del Tablero de Control, las conciliaciones bancarias de las cuentas
contables que no se operan a través del Modulo de Tesoreria (TR) del Sistema de
Planeacion de Recursos Institucionales, PREI-Millenium a mas tardar diez dias habiles
posteriores a la fecha del cierre contable.

16. Verificar que el resultado de la ejecucion del proceso de las interfaces SAI-PREI y
SIAP—-PREI sea correcto y se ejecute oportunamente tanto en el Régimen Ordinario,
como del Programa IMSS—-BIENESTAR.
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17. Supervisar que se realice mensualmente la conciliacion del IMAP0S58 “Pasivo
Documentado de Cuentas por Pagar” e IMAP062 “Pasivo No Documentado”.

18. Supervisar que se lleve a cabo el “Programa Nacional de arqueos a los fondos fijos” del
Régimen Ordinario, del Programa IMSS—-BIENESTAR y de Morralla de Tiendas.

19. Vigilar el cumplimiento de las “Politicas para la constitucién, modificacion, cancelacion,
operacion y control de fondos fijos” y de los “Lineamientos generales para la
constitucién, modificacién, cancelacién, operacion y control de fondos fijos”,
establecidos en el “Procedimiento para la recepcion, glosa y aprobacion de documentos
presentados para tramite de pago y la constituciébn, modificacién, cancelacion,
operacion y control de fondos fijos”, clave 6B13-003-002.

20. Verificar que se actualicen los “Recibos resguardo de fondo y/o sub fondos fijos”,
cuando haya cambio en el Fondo Fijo de funcionarios responsables o por incrementos
o decrementos a los importes autorizados.

21. Verificar que se lleven a cabo arqueos extraordinarios cuando haya cambio de
funcionarios u ocurra algun siniestro que afecte los recursos de los fondos fijos.

22. Gestionar la depuracioén del inventario de los almacenes del Instituto, una vez que haya
prescrito el derecho de cobranza por parte de los acreedores, de conformidad con el
articulo 1161, fraccion Il del Cédigo Civil Federal.

23. Revisar que se realice el andlisis a los estados financieros, para identificar saldos
contables contrarios a su naturaleza o saldos estaticos, y se solicite a las areas
involucradas su andlisis, aclaracion y correccion en el mes inmediato posterior.

24. Analizar los estados financieros del Organo de Operacion Administrativa
Desconcentrada, tanto del Régimen Ordinario como del Programa IMSS-BIENESTAR
y presentarlos a la persona Titular de la Jefatura de Servicios de Finanzas, sefialando
las variaciones de mayor significacion.

25. Revisar que se lleve a cabo el registro contable de todos los ingresos descritos en el
formato DCR-2 “Obtencion de la Recaudacién Diaria”.

26. Comprobar que se lleve a cabo en el médulo de activo fijo del Sistema de Planeacion
de Recursos Institucionales, PREI-Millenium el registro de las altas, traspasos y bajas
de bienes muebles capitalizables, asimismo la actualizaciéon del Directorio de
Responsables del Control Administrativo de Bienes en el Organo de Operacion
Administrativa Desconcentrada y validar el formato de constancia de no
responsabilidades sobre los bienes en resguardo, que se emita para el personal que
corresponda, conforme a la normativa administrativa que resulte aplicable.
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27. Promover que en las unidades del Organo de Operacion Administrativa
Desconcentrada se lleve a cabo el levantamiento fisico de los bienes muebles
conforme al reporte “IMAMO010, inventario de bienes muebles capitalizables por unidad
de servicio” contra las existencias fisicas, conforme a la normativa administrativa que
resulte aplicable, asi como las actividades que le establece el “Procedimiento para el
manejo y control de los bienes muebles capitalizables y no capitalizables en el Instituto
Mexicano del Seguro Social”, clave 6B11-003-009.

28. Difundir en las Jefaturas de Servicios del Organo de Operacion Administrativa
Desconcentrada y unidades de servicio, la normatividad en materia de seguros y
atencion de siniestros de los contratos patrimoniales y no patrimoniales, incluyendo el
resumen de condiciones que remite anualmente la Coordinacion de Administracién de
Riesgos Institucionales.

29. Verificar que se reporten y documenten, registren y facturen de conformidad con lo
establecido en la normatividad vigente, los siniestros que afecten el patrimonio del
Instituto, asi como los siniestros por pérdidas totales de vehiculos institucionales y los
eventos de fallecimiento o invalidez de trabajadores que cuenten con crédito por
prestacion contractual.

30. Reuvisar la integracion de la informacion relacionada con los convenios de coordinacion
de servicios médicos, asi como llevar a cabo la facturacién e integracion de la
documentacion necesaria para recuperar ante la compafia aseguradora los gastos que
se hayan realizado bajo este convenio en las unidades de servicios médicos del Organo
de Operacién Administrativa Desconcentrada.

31. Revisar que el cierre de comprobantes de pagos retenidos (Proveedor pago Unico) y
prescritos, se realice de acuerdo con los plazos establecidos en la normatividad vigente.

32. Verificar que se lleve a cabo la coordinacion de la integracion y la formulacion del
presupuesto de las unidades de servicios médicos y no médicos del Organo de
Operacion Administrativa Desconcentrada; y que las cifras se ajusten al presupuesto
autorizado a nivel de centro de costo, cuenta, capitulo del gasto del Clasificador por
Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal, partida presupuestal y
programa presupuestario; y que se apeguen al calendario establecido.

33. Verificar que se efectue la difusion en tiempo y forma del presupuesto anual a todas las
unidades responsables del gasto con base en su distribucion por capitulo del gasto,
partida presupuestal del Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion
Plblica Federal, programa presupuestario y cuenta; asi como verificar que la
realizacion de los ajustes presupuestales en el Sistema de Planeacion de Recursos
Institucionales, PREI-Millenium que se den en el transcurso del ejercicio fiscal se
efectlen de acuerdo a la normatividad establecida.
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34. Coordinar la adecuada programacion financiera de los recursos presupuestales
asignados al Organo de Operacién Administrativa Desconcentrada, teniendo en cuenta
los lineamientos de la Coordinacion de Presupuesto e Informacién Programatica
basados en los momentos contables y presupuestales, asi como la realizacion de los
ajustes en los modulos del Sistema de Planeacion de Recursos Institucionales, PREI-
Millenium de acuerdo con la normatividad establecida.

35. Proponer a la persona Titular de la Jefatura de Servicios de Finanzas las peticiones de
las areas de los Organos de Operacién Administrativa Desconcentrada para
incrementos y/o transferencias de presupuesto, de asignacion de los recursos de gasto
corriente derivados de la recuperacion de siniestros, de gastos por atencion médica a
no derechohabientes, por convenios de atenciébn médica y programas especiales. Para
los siniestros ocurridos en materia de inversion fisica el area afectada en el Organo de
Operacién Administrativa Desconcentrada debera gestionar el presupuesto ante el area
Normativa correspondiente conforme a la naturaleza del bien.

36. Revisar que se dé atencién a las solicitudes de expedicion de dictamenes de
disponibilidad presupuestaria previo y definitivo, y que la emision de los dictdmenes de
disponibilidad presupuestal para el control del ejercicio presupuestal y los compromisos
de pago, en el ambito de su responsabilidad, se lleve a cabo de acuerdo con la
normatividad y legislacién vigente.

37. Validar las pdlizas de ajuste correspondiente a los recursos financieros del régimen
ordinario, asi como para la operacion del Programa IMSS-BIENESTAR, autorizadas por
Normativas correspondientes.

38. Difundir en las areas responsables de la ejecucion del gasto de inversion fisica al
interior del Organo de Operacion Administrativa Desconcentrada, los Oficios de
Liberacion de Inversion vigentes, asi como sus modificaciones y cancelaciones que se
efectden al mismo.

39. Presentar a la mesa de trabajo de presupuestacion a través de la Jefatura de Servicios
de Finanzas, la informacién sobre la situacion presupuestal que permita evaluar y
redistribuir adecuadamente el presupuesto autorizado con base en sus necesidades,
asi como verificar se dé seguimiento a los acuerdos tomados por la mesa de trabajo de
presupuestacion, referente a las medidas adoptadas para la correccion de desviaciones
programatico - presupuestales.

40. Dar seguimiento a la programacion del presupuesto para que los recursos sean
ejercicios conforme a los Programas de Trabajo en coordinacion con las jefaturas de
servicio y unidades de servicios médicos y no médicos.
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41. Dar seguimiento al ejercicio del presupuesto asignado a las areas del Organo de
Operacién Administrativa Desconcentrada y unidades de servicios médicos y no
meédicos, e identificar las variaciones significativas para requerir su justificacion y la
implementacion de medidas preventivas y correctivas.

42. Dar seguimiento a los requerimientos de informacion derivados de las observaciones
efectuadas por los auditores internos, externos, la Auditoria Superior de la Federacion,
la Secretaria de la Funcién Publica y demas instancias externas e internas, asi mismo,
aportar los elementos para que se den por atendidas las observaciones que se le hayan
sefialado al Departamento a su cargo.

43. Revisar que se cumpla con los requerimientos para el otorgamiento de acceso al
Sistema de Planeacion de Recursos Institucionales, PREI-Millenium, a las personas
usuarias de los modulos a cargo del Departamento, y que los roles sean acordes a las
responsabilidades del puesto, autorizando el envio de la peticion a la Normativa
correspondiente.

44. Verificar la elaboracion inmediata de las solicitudes de baja o suspension de las
personas usuarias en los moédulos a cargo de las areas del Departamento por:
jubilacién, cambio de adscripcion, comisién, incapacidad, vacaciones, rescision, entre
algunos otros.

45. Revisar gue se lleve a cabo el archivo, guarda y control de la documentacion derivada
de los pagos y de los dictdmenes de disponibilidad presupuestaria, asi como de toda la
documentacion de tipo contable y presupuestal que sirve de base para el registro de
acuerdo con la normatividad y legislacion vigente en la materia.

46. Notificar a los titulares de cada Unidad de Informacién y/o Centro de costos y al
personal designado como responsable del Control Administrativo de Bienes (RCAB) el
Numero Nacional de Inventario asignado a los bienes muebles capitalizables mediante
la interfaz PO-AM (Compras-Activo Fijo), para que se realice la asignaciéon de usuario
responsable y elaboracion de resguardo correspondiente en el modulo de activo fijo del
Sistema PREI Millenium.

47. Fomentar el establecimiento de estrategias que eleven la productividad, eficiencia y
eficacia administrativa y financiera de los recursos a su cargo.

48. Revisar que las areas que integran la Jefatura a su cargo actien observando el Codigo
de Conducta y de Prevencion de Conflictos de Interés de las Personas Servidoras
Publicas del IMSS, asi como el Cadigo de Etica de la Administracion Publica Federal,
y en estricto apego a los principios de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad,
eficiencia, economia, disciplina, profesionalismo, objetividad, transparencia, rendicion
de cuentas, competencia por mérito, eficacia, integridad y equidad.
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49. Realizar todas las actividades relacionadas con las funciones a su cargo que le sean
encomendadas por la Jefatura de Servicios de Finanzas.
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7.1.1.1 Oficina de Presupuesto e Informacion Directiva

1. Participar activamente en la difusion, capacitacion y aplicacion de los lineamientos que
comunique la Direccion de Finanzas y sus Coordinaciones Normativas derivados de la
Ley General de Contabilidad Gubernamental, en el ambito de competencia
presupuestal del Organo de Operacion Administrativa Desconcentrada y por lo que
corresponde al correcto registro de las disposiciones emanadas de esta Ley.

2. Coordinar la elaboracion del presupuesto anual de gasto de operacion mediante la
participacion de las areas que integran el Organo de Operacion Administrativa
Desconcentrada para su integracion en el Anteproyecto de Presupuesto del IMSS.

3. Coordinar la adecuada programacion financiera de los recursos presupuestales
asignados al Organo de Operacion Administrativa Desconcentrada, teniendo en cuenta
para ello los lineamientos de la Coordinacion de Presupuesto e Informacion
Programética y las directrices de los momentos contables y presupuestales que sefiala
la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria 'y su Reglamento y la Ley
General de Contabilidad Gubernamental.

4.  Coordinar e integrar la formulacién del presupuesto de las unidades de servicio médico
y no médico del Organo de Operacion Administrativa Desconcentrada, verificando que
las cifras se ajusten al presupuesto autorizado a nivel de centro de costo, cuenta,
capitulo del gasto, partida presupuestal y programa presupuestario, y que se apeguen
al calendario establecido.

5. Difundir en tiempo y forma el presupuesto anual a las unidades responsables del gasto
del Organo de Operacion Administrativa Desconcentrada con base en su distribucion
por cuenta, capitulo, partida presupuestal del Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracion Publica Federal y programa presupuestario; y las adecuaciones que se
den en el transcurso del ejercicio fiscal.

6. Revisar que la programacion del presupuesto se ejerza en observancia de los
Programas de Trabajo en coordinacion con las jefaturas de servicio y unidades de
servicios médicos y no medicos.

7. Revisar el ejercicio de los presupuestos asignados a las areas de los Organos de
Operacion Administrativa Desconcentrada y unidades de servicios médicos y no
médicos, e identificar variaciones significativas para requerir su justificacion y la
implementacion de medidas preventivas y correctivas, ademas confirmara que en las
unidades ejecutoras de gasto analicen y, en su caso, justifiquen y adopten las medidas
pertinentes para corregir las variaciones significativas identificadas, que se desprendan
del analisis y seguimiento de la programacion financiera del modulo de control de
compromisos y de Sistema Optimizado de Ajustes al Presupuesto.
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8. Atender, evaluary coordinar las peticiones de los Organos de Operacion Administrativa
Desconcentrad para incrementos y/o transferencias de presupuesto de acuerdo con lo
establecido en la Norma Presupuestaria del IMSS.

9. Elaborary expedir dictdmenes de disponibilidad presupuestaria para la adquisicion de
bienes, servicios y arrendamiento inmobiliario solicitados por las areas, utilizando la
funcionalidad de dictamenes del Sistema de Planeacion de Recursos Institucionales,
PREI-Millenium, asi como los requeridos para pago de pasivos, previo analisis,
autorizacion y elaboracion del layout que sirve de base para su asociacion al contrato
de ejercicios anteriores.

10. |Integrar el reporte de los dictdmenes previos y definitivos, para la toma de decisiones,
y en su caso, determinar los ajustes presupuestarios.

11. Elaborar las pdlizas de ajuste correspondiente a los recursos financieros del Régimen
Ordinario, asi como para la operacion del Programa IMSS-BIENESTAR, autorizadas
por las Normativas correspondientes.

12. Proponer al Departamento de Presupuesto, Contabilidad y Erogaciones las peticiones
de los Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada para incrementos y/o
transferencias de presupuesto, asignacion de los recursos de gasto corriente derivados
de la recuperacion de siniestros, de gastos por atencién médica a no derechohabientes,
por convenios de atencidbn médica y programas especiales. Para los siniestros
ocurridos en materia de inversion fisica el area afectada en el Organo de Operacion
Administrativa Desconcentrada debera gestionar el presupuesto ante el &rea Normativa
correspondiente conforme a la naturaleza del bien.

13. Dar a conocer a las areas del Organo de Operacion Administrativa Desconcentrada las
fechas y lineamientos de los periodos en los cuales se realizaran las aperturas
presupuestales para realizar los ajustes al presupuesto en el Médulo de Control de
compromisos y del Sistema Optimizado de Ajustes al Presupuesto.

14. Dar seguimiento a los requerimientos de informacion derivados de las observaciones
efectuadas por los auditores internos, externos, la Auditoria Superior de la Federacion,
la Secretaria de la Funcion Publica y demas instancias externas e internas, asimismo,
aportar los elementos para que se den por atendidas las observaciones que se le hayan
sefalado.

15. Tramitar ante las Coordinaciones Normativas correspondientes el acceso del personal
a su cargo, para operar los Modulos del Sistema de Planeacion de Recursos
Institucionales, PREI-Millenium, previa verificacion de que los roles y atributos
solicitados sean acordes a las responsabilidades del puesto, asimismo elaborar en
forma inmediata las solicitudes de baja o suspension de los usuarios a los mismos por
jubilacién, cambio de adscripcién, comision, incapacidad, vacaciones, rescision, entre
algunos otros.
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16. Dar seguimiento a los acuerdos tomados en el Cuerpo de Gobierno del Organo de
Operacion Administrativa Desconcentrada referente a las medidas adoptadas para
prevenir y corregir las desviaciones programatico - presupuestales.

17. Dar seguimiento al ejercicio del presupuesto programatico y garantizar que las
adecuaciones que lo afectan guarden congruencia con el resultado de los indicadores
comprometidos en el presupuesto aprobado.

18. Actuar observando el Cédigo de Conducta y de Prevencién de Conflictos de Interés de
las Personas Servidoras Publicas del IMSS, asi como el Codigo de Etica de la
Administracion Publica Federal y en apego a los principios de honradez, legalidad,
lealtad, imparcialidad, eficiencia, economia, disciplina, profesionalismo, objetividad,
transparencia, rendicion de cuentas, competencia por mérito, eficacia, integridad y
equidad.

19. Realizar todas las actividades relacionadas con las funciones a su cargo que le sean
encomendadas por la persona Titular del Departamento de Presupuesto, Contabilidad
y Erogaciones.
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7.1.1.2  Oficina de Contabilidad y Bienes

1. Difundir, capacitar y aplicar los lineamientos emanados de la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, en lo correspondiente al registro contable de las
operaciones del propio Organo de Operacion Administrativa Desconcentrada de todo
aquello que implique un registro contable propio y directo de las distintas areas que
componen el Organo de Operacion Administrativa Desconcentrada, ya que como
“‘centros de registros” son los responsables de la veracidad y oportunidad de la
informacion que incorporen al sistema.

2. Obtener del Sistema de Planeacion de Recursos Institucionales, PREI-Millenium, los
estados financieros, balanza de comprobacion y el mayor auxiliar contable del Régimen
Ordinario y del Programa IMSS-BIENESTAR, analizarlos y presentarlos a la persona
Titular del Departamento y turnarlos a las areas correspondientes sefialando las
inconsistencias de mayor significacién para su analisis y aclaracion respectiva.

3. Validar que las areas generadoras de las transacciones lleven a cabo las integraciones,
conciliaciones y, en su caso, depuraciones de las cuentas contables que en materia de
su competencia procedan, con estricto apego a los plazos, periodicidad y normas
establecidas, a fin de mantener la confiabilidad en las cifras que se presentan en los
estados financieros del Organo de Operacion Administrativa Desconcentrada; estas
conciliaciones deberan estar formalizadas con firma autdgrafa de quien elaboro, reviso
y autorizé.

4.  Verificar que las interfaces se ejecuten oportunamente cotejando las cifras control con
las pdlizas resultantes en el Sistema PREI Millenium.

5. Incorporar todos los elementos que componen los cierres contables mensuales y
anuales dentro de las fechas y plazos establecidos, validando las cifras y registros de
las operaciones contables con base en los procedimientos, lineamientos y normas
establecidas.

6. Clasificar y controlar la documentacién de tipo contable enviada por las areas del
Organo de Operacion Administrativa Desconcentrada que concurren en esta actividad,
asimismo proporcionar a los servicios del Organo de Operacion Administrativa
Desconcentrada y Normativos la documentacion e informacion que en materia contable
proceda.

7. Coordinar en el ambito del Organo de Operacién Administrativa Desconcentrada la
actualizacion del padrén inmobiliario de uso institucional registrado en el Sistema de
Administracion Tributaria, con motivo de aperturas y cierres de establecimientos,
solicitando a la Coordinacion de Contabilidad y Tramite de Erogaciones la presentacion
de avisos, a la autoridad fiscal.
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8. Verificar que los CFDI'S emitidos por el Organo de Operacion Administrativa
Desconcentrada sean registrados de manera correcta y oportuna en la contabilidad
institucional, asi como llevar a cabo la conciliacion de la cuenta por cobrar y del ingreso,
verificando que guarden congruencia entre los CFDI’S emitidos, las cuentas por cobrar,
los ingresos y los depdésitos bancarios, y dar seguimiento a las partidas pendientes
derivadas de la conciliacion antes mencionada.

9. Revisar la correcta aplicacion del Impuesto al Valor Agregado en los CFDI’s emitidos
por el Organo de Operacion Administrativa Desconcentrada y verificar que dicho
impuesto sea igual al registrado en la contabilidad institucional.

10. Verificar que el Impuesto al Valor Agregado y el Impuesto Especial sobre Productos y
Servicios sea calculado y registrado en la contabilidad institucional de manera correcta
en las polizas de tiendas, considerando que, a la base gravable le sea aplicada la tasa
impositiva que le corresponda.

11. Realizar los registros respectivos de los traspasos que se generen por los gastos de
atencion médica a derechohabientes del Programa IMSS-BIENESTAR en unidades de
servicios médicos y hospitales del Régimen Ordinario y viceversa.

12. Verificar que se lleven a cabo las aplicaciones contables referentes a la operacion de
Prestaciones Econdmicas (Subsidios y Ayudas y Pensiones Ley), en su caso reportar
las inconsistencias a la Division de Contabilidad dependiente de la Coordinacién de
Contabilidad y Tramite de Erogaciones.

13. Recibir a través de la forma DCR-2 “Obtenciéon de la Recaudacion Diaria”, los
documentos que representan los ingresos virtuales y realizar la aplicacion contable, asi
como verificar la correlatividad de las cuentas de ingreso.

14. Coordinar las medidas preventivas y correctivas que den seguimiento y resolucién a las
observaciones detectadas en el &mbito de su competencia por las diferentes entidades
fiscalizadoras, asi como en las visitas de apoyo de las Coordinaciones Normativas de
la Direccidon de Finanzas.

15. Verificar el registro de las altas, traspasos, transferencias y bajas de bienes muebles
capitalizables, asi como mantener actualizado el Médulo de activo fijo del de Planeacién
de Recursos Institucionales, PREI-Millenium y resguardar la documentacion sustento
de los registros contables en apego a la Norma NACG 01 “Norma de Archivo Contable
Gubernamental”.

16. Coordinar las acciones al control administrativo de bienes muebles en las unidades de
servicios médicos y no médicos a través del personal designado como responsable del
control administrativo de bienes y de acuerdo con lo establecido en la normatividad
vigente.
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17. Realizar visitas de supervision a las unidades de servicios médicos y no medicos del
Organo de Operacion Administrativa Desconcentrada, a fin de evaluar el control de los
bienes muebles.

18. Recibir y revisar el reporte de siniestros que remiten las unidades de servicios y areas
del Organo de Operacion Administrativa Desconcentrada afectadas por algun siniestro,
y verificar que cumpla con los requisitos de acuerdo con la normatividad vigente.

19. Integrar el expediente de los siniestros reportados por la Jefatura de Servicios de
Desarrollo de Personal del Organo de Operacion Administrativa Desconcentrada por el
fallecimiento o invalidez, incapacidad total y permanente de trabajadores que cuenten
con crédito otorgado con base en el Contrato Colectivo de Trabajo.

20. Reportar a la Coordinacion de Administracion de Riesgos Institucionales, de
conformidad con lo establecido en la normatividad correspondiente, los siniestros que
afecten al patrimonio del Instituto, asi como los siniestros por pérdidas totales de
vehiculos institucionales y los eventos de fallecimiento o invalidez, incapacidad total y
permanente de los trabajadores que cuenten con crédito otorgado con base en el
Contrato Colectivo de Trabajo.

21. Coordinar y participar en la inspeccion de dafios ocasionados por siniestros con los
representantes de la Coordinacién de Administracion de Riesgos Institucionales, los
representantes de la compafiia aseguradora y de las areas del Organo de Operacion
Administrativa Desconcentrada involucradas en el siniestro, dando seguimiento a los
acuerdos establecidos.

22. Solicitar a la unidad afectada, el envio oportuno de la documentacion soporte de los
dafios ocasionados por el siniestro, asi como integrar el expediente respectivo y
enviarlo a la Coordinacién de Administracion de Riesgos Institucionales, cumpliendo
con los plazos y requisitos establecidos en la normatividad vigente para documentar los
danos.

23. Dar seguimiento, de conformidad con los tiempos establecidos en la normatividad
vigente, a la documentacion soporte de los dafios causados por un siniestro al
patrimonio del Instituto, asi como a la documentacion soporte de los casos de
fallecimiento o invalidez o incapacidad total y permanente de trabajadores beneficiados
con un crédito hipotecario otorgado por el Instituto.

24. Someter a revision y aprobacion de las unidades de servicios y/o de las areas del
Organo de Operacion Administrativa Desconcentrada afectadas, el cuadro de pérdidas
propuesto por la comparfia aseguradora para cubrir la indemnizacién de los dafios
causados por un siniestro, asimismo a la autorizacion del Titular de la Jefatura de
Servicios de Finanzas del Organo de Operacién Administrativa Desconcentrada, para
gue una vez aprobado se pueda remitir en tiempo y forma a la Coordinacién de
Administracion de Riesgos Institucionales.
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25. Recibir de la Coordinacion de Administracion de Riesgos Institucionales la notificacion
de las indemnizaciones que cubra la compafiia aseguradora a través de la orden de
ingreso, e informar sobre las mismas a las unidades de servicios y/o a las areas del
Organo de Operacion Administrativa Desconcentrada afectadas por un siniestro, a fin
de que soliciten en su caso a la Coordinacion de Presupuesto e Informacion
Programética o a la Unidad del Programa IMSS-BIENESTAR la ampliacion
presupuestal para la reparacion del dafio y reposicion de los bienes siniestrados. Para
los siniestros ocurridos en materia de inversion fisica el area afectada en el Organo de
Operacion Administrativa Desconcentrada debera gestionar el presupuesto ante el area
Normativa correspondiente conforme a la naturaleza del bien.

26. Brindar la asesoria y capacitacion en materia de seguros y siniestros a las unidades de
servicios y/o las areas del Organo de Operacion Administrativa Desconcentrada que la
requieran.

27. Integrar la informacién relacionada con los convenios de coordinacion de servicios
meédicos, asi como la documentacion necesaria para recuperar ante la compariia
aseguradora los gastos que se hayan realizado bajo este convenio en las unidades de
servicios médicos del Organo de Operacion Administrativa Desconcentrada.

28. Identificar la asignacion de Numero Nacional de Inventario (NNI) en el “Reporte de altas
generadas en el modulo de activo fijo por interfaz PO-AM” que envia de manera
consolidada la Division de Contabilidad a todos los Organos de Operacion
Administrativa Desconcentrada Estatales, Regionales y de la Ciudad de México, de
acuerdo con la interfaz PO-AM (Compras-Activo Fijo) del Sistema de Planeacion de
Recursos Institucionales, PREI-Millenium.

29. Elaborar en forma inmediata las solicitudes de baja o suspensién de los usuarios en los
modulos a su cargo por: jubilacion, cambio de adscripcion, comisién, incapacidad,
vacaciones rescision, entre otros.
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7.1.1.3 Oficina de Control de Tramite de Erogaciones

1. Realizar las actividades relacionadas con la gestion de recepcion, glosa y aprobacion
de documentos presentados para tramite de pago y modificacién a la hoja de pago en
estricto cumplimiento a la legislacion y normatividad vigente, asi como a lo establecido
en el “Procedimiento para la recepcioén, glosa y aprobacion de documentos presentados
para tramite de pago y la constitucion, modificacion, cancelacion, operacion y control
de fondos fijos”, clave 6B13-003-002.

2. Verificar que se emitan las cuentas por pagar para el pago del Sistema Unico de
Autodeterminacion (SUA) oportuno y extemporaneo correspondiente a la nomina de
Trabajadores por Tiempo Determinado (TTD’s), en las fechas establecidas en el
calendario autorizado.

3. Revisar mensualmente el IMAP058 “Pasivo Documentado de Cuentas por Pagar” por
cuenta y compararlo contra el mayor auxiliar contable del mes, con la finalidad de
corroborar que los saldos sean iguales, en caso de existir diferencia investigar las
causas que lo provocaron para determinar las acciones a seguir para su depuracion.

4. Realizar el cierre de comprobantes de pagos retenidos (Proveedor pago Unico) y
prescritos, de acuerdo con los plazos establecidos en la normatividad vigente.

5. Realizar las actividades relacionadas con la gestion de constitucién, modificacion,
cancelacion, operacion y control de fondos fijos en estricto cumplimiento a la legislacion
y normatividad vigente, asi como a lo establecido en el “Procedimiento para la
recepcion, glosa y aprobaciéon de documentos presentados para tramite de pago y la
constitucién, modificacion, cancelacion, operacion y control de fondos fijos”, clave
6B13-003-002.

6. Revisar que las penalizaciones presentadas en la documentaciébn se encuentren
debidamente registradas en el de Planeacion de Recursos Institucionales, PREI-
Millenium para tramite de pago, de conformidad con lo establecido en el “Procedimiento
para la recepcion, glosa y aprobacion de documentos presentados para tramite de pago
y la constitucion, modificacion, cancelacion, operacion y control de fondos fijos”, clave
6B13-003-002.

7. Realizar la emision e impresion de “cheques”, “avisos de contenido” y “reporte de
cheques emitidos”, con base en el “Procedimiento para la ejecucion de ciclos de pago
a través del Sistema PREI-Millenium” clave 6B13-003-001 y entregarlos al
Departamento de Tesoreria para su firma y proteccion en banca electrénica.
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8. Elaborar en forma inmediata las solicitudes de baja o suspension de las personas
usuarias en los modulos a su cargo por: jubilacién, cambio de adscripcidn, comision,
incapacidad, vacaciones, rescision, entre algunos otros.

9. Archivar las cuentas por pagar con la documentacién original de soporte, que sirvieron
de base para la autorizacion de los egresos, asimismo verificar que se tenga un
adecuado archivo, guarda y control de acuerdo con la normatividad y legislacion vigente
aplicable en la materia.

10. Elaborary proponer programas y temas para actualizacion y capacitacion del personal
de su oficina, de las areas de Finanzas y en general del Organo de Operacion
Administrativa Desconcentrada, en los temas de su competencia.

11. Participar en el ambito de su competencia en la direccidn y ejecucion de las medidas
preventivas y correctivas que den seguimiento y resolucién a las observaciones
detectadas por las diferentes entidades fiscalizadoras, asi como a las visitas de apoyo
efectuadas por las Coordinaciones Normativas de la Direccidon de Finanzas.

12. Elaborar mensualmente en coordinacién con la Coordinacion de Abastecimiento y
Equipamiento, la integracion y conciliacion del IMAP062 “Pasivo No Documentado”
versus el Mayor Auxiliar Contable, y en caso de diferencias realizar las acciones
correspondientes para su correccion.
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7.1.2 Departamento de Tesoreria

1. Programar las actividades de las diferentes areas del Departamento, con el fin de
atender los requerimientos del Organo de Operacion Administrativa Desconcentrada y
Normativos, con base en las normas y calendarios establecidos.

2. Verificar en las cuentas bancarias a su cargo, la recepcion de recursos que respalda el
pago de compromisos y obligaciones institucionales de acuerdo a las cuentas por pagar
autorizadas en el médulo de cuentas por pagar, a la emisiébn de némina, subsidios,
laudos de pensiones ley y calendarios establecidos, asimismo, que el fondeo de
recursos para el pago a proveedores corresponda al monto de los cheques emitidos en
el Sistema de Planeacion de Recursos Institucionales, PREI-Millenium y que se realicen
en tiempo y en forma.

3. Revisar diariamente los saldos de las cuentas bancarias a cargo del Organo de
Operacion Administrativa Desconcentrada para validar que cubren los compromisos de
pago en transito, asi como identificar oportunamente los cargos indebidos para su
aclaracion inmediata con la institucion bancaria.

4. Validar y autorizar en el Modulo de Tesoreria del Sistema de Planeacién de Recursos
Institucionales, PREI-Millenium, las solicitudes de devolucion de recursos no ejercidos
por los diferentes conceptos de pago, de acuerdo con la normatividad vigente y
aplicable para la concentracion de los recursos al flujo institucional; las solicitudes de
devolucion de recursos de los rendimientos de las cuentas bancarias a su cargo, se
deberan autorizar a més tardar al dia habil siguiente del abono por parte del banco.

5. Validar en la banca electronica y en el Sistema de Planeacion de Recursos
Institucionales, PREI-Millenium que los cheques se encuentren protegidos, previo a su
entrega.

6. Supervisar la recepcion de los depositos captados a través de instituciones bancarias,
por concepto de recaudacion e ingresos de tiendas.

7. Elaborar y resguardar las actas de hechos por las devoluciones de recursos a las
Instituciones Bancarias a través de Cuenta por Pagar, validando con el area usuaria
gue no exista una cuenta por cobrar pendiente por dichos recursos.

8. Verificar que diariamente la Coordinacion de Tesoreria realice la concentracion de
fondos de las cuentas de ingresos.
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9. Verificar que el manejo de las cuentas bancarias del Organo de Operacion
Administrativa Desconcentrada se lleve a cabo de acuerdo con la normatividad
establecida, asimismo revisar que las cuentas de ingresos registren Unicamente saldos
por entradas correspondientes al dia habil en curso, mientras que las de egresos
mantengan el monto para cubrir los cheques e instrucciones de pago en circulacion.

10. Comprobar el envio de los movimientos bancarios generados por cada tienda IMSS-
SNTSS el primer dia habil del mes inmediato siguiente y su posterior envio al
Departamento de Prestaciones Sociales.

11. Elaborar trimestralmente el informe de cuentas bancarias; mensualmente el informe de
embargos y retenciones aplicados en las cuentas bancarias y el reporte de supervision
y operacion bancaria; y presentarlos al Titular de la Jefatura de Servicios de Finanzas
del Organo de Operacion Administrativa Desconcentrada, para su autorizacion y
posterior envio a la Divisibn de Evaluacién y Control de Operaciones adscrita a la
Coordinacion de Tesoreria.

12. Coordinar el pago con cheque a los proveedores y prestadores de servicios, asi como
las ndbminas de trabajadores, jubilados, pensionados IMSS y laudos de pensiones ley
del Organo de Operacién Administrativa Desconcentrada, previa proteccion electronica
de los mismos; asimismo, coordinara el pago de las ndGminas en efectivo en los centros
de pago a través de la Compaifiia de Traslado de Valores que corresponda.

13. Coordinar la guarda de formas y documentos valorados generados por las diferentes
dependencias del Organo de Operacion Administrativa Desconcentrada; la entrega de
documentos previamente liberados conforme a los criterios normativos autorizados v,
la existencia fisica de cheques en la caja y bOveda; asi como que se solicite con
oportunidad la dotacion de remesas a las instituciones bancarias.

14. Aprobar mediante la firma electrénica la incorporacion o modificacién de las cuentas
bancarias de los proveedores y prestadores de servicio de la circunscripcién territorial
del Organo de Operacién Administrativa Desconcentrada a la que se encuentra
adscrito, una vez validada la documentacion recibida.

15. Verificar el correcto funcionamiento de los centros de pago de las ndminas
institucionales y de pensiones Ley.

16. Elaborar y actualizar a nivel del Organo de Operacion Administrativa Desconcentrada
los contratos de prestacion de servicios o cartas de adhesion segun corresponda, en
apego al contrato o convenio marco de referencia.

17. Solicitar autorizacién a la Coordinacién de Tesoreria para contratar productos o
servicios bancarios que permitan agilizar la operacion, documentando las propuestas
técnicas y/o econémicas que generen ahorros y/o la optimizacion de dichos recursos.
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18. Gestionar por conducto de la Coordinacion de Tesoreria, la autorizacion para contratar
nuevas cuentas bancarias, actualizacion y/o notificaciones que deban entregarse para
su incorporacion en el sistema de Registro de Cuentas Bancarias, ante la Tesoreria de
la Federacion, con base en las Disposiciones Generales en Materia de Funciones de
Tesoreria publicadas en el Diario Oficial de la Federacion y Acuerdos vigentes; asi
como el estricto cumplimiento en los tramites, de acuerdo con la normatividad interna
aplicable.

19. Gestionar la colocacion, reubicacion o baja de cajeros automaticos con las instituciones
bancarias, previo analisis, estudio de viabilidad con las areas involucradas y
cumplimiento de los requisitos establecidos, en los correspondientes contratos de
prestacion de servicios bancarios.

20. Remitir mediante correo electronico dirigido al Area de Contratos de la Division de
Recursos Financieros, en la primera quincena de enero y julio de cada ejercicio el
informe en el formato autorizado relativo a la actualizacion de los Cajeros Automaticos
ubicados en las instalaciones del Instituto en el ambito de su competencia.

21. Verificar la aplicacion de las leyes, normas, guias técnicas y funcionales, asi como
clausulas de contratos de servicios bancarios, en las oficinas a su cargo.

22. Realizar la certificacion de estados de cuenta bancarios para atender las solicitudes de
los diferentes Organos Fiscalizadores, con base en el articulo 8, segundo parrafo del
Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social, en su condicion de
Organo de Operacion Administrativa Desconcentrada, con rubrica del Jefe del
Departamento y firma del Jefe de Servicios de Finanzas. En caso de cuentas de pago
electronico de Nivel Central, deberan solicitar la integracién y estados de cuenta a la
Coordinacion de Tesoreria a través de la Division de Evaluacion y Control de
Operaciones.

23. Requisitar la carta responsiva a los usuarios de la banca electrénica centralizada y
enviarla a la Division de la Coordinacion de Tesoreria que corresponda, para su control
y resguardo; con excepcion, de las cartas responsivas de los usuarios que transmiten
por banca electrénica al banco los archivos de las nédminas IMSS, la cual deberan
recibir, resguardar y controlar con la copia de la credencial de elector expedida por el
Instituto Nacional Electoral y tarjetdn de pago de los usuarios vigentes autorizados por
el Jefe de Servicios de Desarrollo de Personal.

24. Verificar que se efectle el envio de los archivos para el pago de lineas de captura en
las fechas establecidas en los calendarios autorizados y, confirmar previo a la
transmision de los archivos la emision de las cuentas por pagar.
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25. Validar la cancelacion fisica de los cheques no entregados al beneficiario o no cobrados
en el banco en los plazos normados para el efecto, la desproteccién de cheques en la
banca electronica y la oportuna devolucion de los recursos no ejercidos (DRNE).
Asimismo, comunicar dicha cancelacion al Departamento de Presupuesto, Contabilidad
y Erogaciones, a fin de que realicen los registros procedentes.

26. Verificar la correcta integracion del saldo bancario de cada cuenta, para ratificar o
rectificar que todos los recursos fondeados que no hayan sido utilizados para el pago
de compromisos y obligaciones institucionales (proveedores con cheque, nGminas pago
en efectivo, referenciado y/o cheque), una vez concluido el plazo administrativo para
estar en poder de caja y/o circulacion sean debidamente cancelados, generando una a
una las Devoluciones de Recursos No Ejercidos (DRNE) de forma mancomunada (un
usuario captura y otro usuario diferente envia la DRNE), en el Sistema de Planeacion
de Recursos Institucionales, PREI-Millenium, para reintegrar al flujo institucional dichos
importes, a mas tardar dos dias habiles después de haber sido cancelados.

27. Realizar las acciones necesarias para el logro de los indicadores de calidad
establecidos por la Division de Evaluacion y Control de Operaciones adscrita a la
Coordinacion de Tesoreria, inherentes a la incorporacion al esquema de pago
electrénico de aquellos proveedores que cobran con cheque.

28. Comprobar el envio diario al Departamento de Supervision de Cobranza, de la
informacion relativa a la recaudacion recibida en las cuentas bancarias de ingresos.

29. Actualizar en forma permanente el registro de firmas mancomunadas de las personas
autorizadas para girar instrucciones en las cuentas bancarias, asi como los usuarios
autorizados en las bancas electréonicas que se encuentren en el ambito de su
responsabilidad.

30. Validar los requerimientos de pago de las instituciones bancarias publicados en la
Comunidad de Tesoreria por el Area de Servicios Bancarios de la Divisiéon de Recursos
Financieros.

31. Solicitar al Departamento de Presupuesto, Contabilidad y Erogaciones la emision de la
cuenta por pagar de las comisiones bancarias por los servicios recibidos y verificar que
el pago de dichas comisiones se haya efectuado correctamente en las partidas
presupuestales.

32. Proporcionar al Departamento de Presupuesto, Contabilidad y Erogaciones, la
informacion y documentos relativos a los movimientos bancarios de cuentas de
cheques de ingresos y egresos, cuya conciliacion se encuentre en el ambito de su
competencia.
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33. Supervisar las conciliaciones bancarias de las cuentas de pago a proveedores,
néminas, subsidios y ayudas, laudos de pensiones ley en el Sistema de Planeacion de
Recursos Institucionales, PREI-Millenium, en el ambito de su competencia; y que se
lleve a cabo la depuracion en los plazos normados de las partidas en conciliacién.

34. Solicitar la actualizacion de las cuentas de correo que deberan recibir los reportes de
conciliacion que mensualmente emite el Sistema de Planeacion de Recursos
Institucionales, PREI-Millenium de las cuentas de pago a proveedores con cheque, para
lo cual deberéa enviar por correo al Area de Conciliaciones y Registros en la Division de
Evaluacion y Control de Operaciones, el nombramiento del personal que sustituye, asi
como copia de la identificacidn oficial vigente.

35. Proponer a los usuarios del Sistema de Planeacién de Recursos Institucionales, PREI-
Millenium y de las bancas electrénicas, considerando que los atributos y facultades se
otorguen de acuerdo con la responsabilidad y naturaleza de las operaciones que tienen
establecidas respecto a su cargo o categoria y conforme a la normatividad vigente.

36. Verificar que de forma inmediata se realice el tramite de baja o suspension de los
usuarios en el modulo de tesoreria del Sistema de Planeacion de Recursos
Institucionales, PREI-Millenium y bancas electronicas del personal a su cargo por:
jubilacién, cambio de adscripcidn, comision, incapacidad, vacaciones, rescision, entre
otros, conforme a la normatividad vigente; siendo responsable directo del uso que se le
dé a éstos.

37. Reportar por escrito a las instituciones bancarias los servicios que no cumplan con los
objetivos para los cuales fueron contratados, asi como insistir por la misma via, en la
aclaracion de los movimientos bancarios no autorizados.

38. Enviar el informe semestral de las inversiones vigentes por concepto de clausulas 85y
89 del Contrato Colectivo de Trabajo.

39. Enwviar la solicitud de la inversion y desinversion por concepto de las clausulas 85y 89
del Contrato Colectivo de Trabajo.

40. Revisar el oficio de instruccion de transferencias de recursos no ejercidos y que se
encuentren debidamente documentadas, a la Compariia de Traslado de Valores para
el pago en efectivo de las ndminas de trabajadores, jubilados y pensionados IMSS, asi
como Pensionados Ley, con la finalidad de comprobar el adecuado manejo de los
recursos institucionales.

41. Verificar diariamente al cierre del horario de entrega de cheques de pago a proveedores
y prestadores de servicios, la emision de los reportes de cheques entregados y en poder
de caja, firmados en conjunto con el responsable de la entrega de cheques y el Jefe de
la Oficina de Pagos.
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42. Verificar diariamente al inicio de la jornada que los cheques de pago a proveedores y
prestadores de servicios, que se muestran en los reportes de cheques no cobrados y
revocados en proceso de cancelacion que emiten a través del Sistema de Planeacion
de Recursos Institucionales, PREI-Millenium, sean procedentes antes de efectuar
cualquier devolucion de recursos no ejercidos (DRNE); en caso contrario, gestionar de
inmediato las acciones que correspondan para su solucion.
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7.1.2.1 Oficina de Control del Ingreso

1. Coadyuvar en lo correspondiente a la Oficina de Control de Ingresos con el informe
trimestral de cuentas bancarias, asi como elaborar los reportes relativos a las cuentas
bancarias a las dependencias solicitantes de esta informacion.

2. Llevar a cabo la integracion mensual de las cuentas contables 11060101 “Recaudacion
de COP en Transito y Otras Cajas del IMSS”, 11070106 “Cheques Devueltos por
Recaudacion” y las cuentas 21061003 denominada “Pensiones en Curso de Pago por
Pagar” y 21100120 “Pensiones Garantizadas por Pagar Art. 170 y 172 (PMG/PG)”,
asimismo, generar las acciones necesarias para la aclaracion y depuracion de las
partidas que integran dichas cuentas.

3. Revisar diariamente la “Conciliacion Semi-manual” de las cuentas de cheques para el
pago a proveedores, subsidios y ayudas, en el ambito de competencia de la
Coordinacion de Tesoreria asimismo realizar la aclaracion y depuracion de las partidas
pendientes de Conciliar, con base en las atribuciones del Rol asignado en el Sistema
de Planeacion de Recursos Institucionales, PREI-Millenium y con el apoyo del Jefe de
oficina de Pagos.

4.  Verificar que diariamente se concentren a la cuenta de la Coordinacién de Tesoreria
los recursos derivados de ingresos con tarjeta de crédito de tiendas IMSS-SNTSS.

5. Controlar y verificar a través del saldo bancario diario, que las cuentas de ingreso a
cargo del Departamento de Tesoreria reflejen el correcto y oportuno depdsito de
recursos provenientes del ingreso diario por recaudacion; asi como depurar en los
plazos normados, los movimientos bancarios que se encuentren en aclaracion con las
instituciones bancarias.

6. Clasificar y controlar debidamente la documentacion derivada de recaudacion por
ingresos virtuales y proporcionar al Departamento de Presupuesto, Contabilidad y
Erogaciones los documentos relativos a la recaudacion, para la elaboracién de la
conciliacién correspondiente.

7. Formular propuestas al Titular del Departamento de Tesoreria, en relaciéon con la
contratacion de servicios con instituciones bancarias que permitan modernizar y
simplificar los procesos de ingresos de los servicios de tesoreria, asi como verificar que
la prestacion de los mismos se lleve a cabo conforme a lo estipulado en el contrato de
prestacion de servicios bancarios o en su caso en el convenio nacional de referencia,
en caso de que esta contratacion modifique la denominacion de las cuentas bancarias
o bien cambie sustancialmente el contrato de apertura bancaria inicial, debera
someterse a autorizacion de la Tesoreria de la Federacion conforme al “Procedimiento
para la apertura, cancelacién de cuentas bancarias y administracion de la banca
electronica” clave 6B21-003-035.
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8. Actualizar permanentemente el registro de firmas autografas y/o electronicas de las
personas autorizadas para girar instrucciones en las cuentas bancarias que se
encuentren en el ambito de su responsabilidad.

9. Vigilar el cumplimiento en tiempo y forma, de los tramites, actualizaciones y/o
notificaciones, que por conducto de la Coordinacion de Tesoreria deban entregarse a
la Tesoreria de la Federacion, para el registro definitivo, actualizacion o cancelacion de
las cuentas bancarias en el Sistema de Registro de Cuentas Bancarias (RCB).

10. Validar que los servicios que proporcionan las instituciones bancarias al Organo de
Operacion Administrativa Desconcentrada se apeguen a las condiciones, términos y
comisiones pactados y autorizados por la Coordinacién de Tesoreria.

11. Validar que los rendimientos en las cuentas bancarias de ingresos correspondan a lo
establecido en los contratos marco de prestacion de servicios pactados con las
instituciones financieras y la Coordinacion de Tesoreria, y en caso de diferencias a favor
del Instituto generar la solicitud de bonificacion al banco.

12. Validar que se encuentre actualizado el registro de firmas de los funcionarios facultados
para entregar y solicitar documentos valorados.

13. Verificar los niveles de la existencia fisica de chequeras en bdveda, solicitando con
oportunidad la dotacion de remesas a las instituciones bancarias.

14. Controlar la entrada y salida de cheques en blanco y validar que los folios de las
chequeras solicitadas a los bancos correspondan a la solicitud.

15. Realizar el registro de los folios de los cheques de las cuentas de pago a proveedores
y de laudos de pensiones ley en el Sistema de Planeacion de Recursos Institucionales,
PREI-Millenium.

16. Verificar la guarda y custodia de los documentos valorados que, de acuerdo con la
normatividad establecida por la Coordinacion de Tesoreria, se encuentren en su ambito
de competencia, asi como llevar el control de entradas y salidas de dichos documentos.

17. Resguardar el soporte documental que generan los movimientos bancarios de ingresos
derivados de las actividades del Departamento de Tesoreria.

18. Realizar aclaraciones con las instituciones bancarias de los movimientos no
correspondidos por el IMSS, en las cuentas bancarias del Organo de Operacion
Administrativa Desconcentrada.
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19. Realizar la solicitud de bonificacion por cargos no reconocidos o realizar la solicitud de
devolucion de recursos a través de Cuenta por Pagar a la institucion bancaria que lo
solicite.

20. Analizar en forma mensual el ejercicio presupuestal de las partidas de comisiones
bancarias, para garantizar el pago oportuno de los compromisos del Organo de
Operacion Administrativa Desconcentrada.
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7.1.2.2 Oficina de Pagos

1. Comprobar que el total de cuentas bancarias con las que opera el Organo de Operacion
Administrativa Desconcentrada se encuentren registradas en el Catalogo de Cuentas
Contables e inscritas en el Registro de Cuentas Bancarias (RCB) de la Tesoreria de la
Federacion, asimismo que se tengan los contratos de apertura de las cuentas bancarias
vigentes y se encuentre actualizado el registro de firmas autdgrafas, mismo que debera
ser conforme a los lineamientos que tienen por objeto regular el sistema de Cuenta
Unica de Tesoreria y a las politicas y actividades referidas en el “Procedimiento para la
apertura, cancelacion de cuentas bancarias y administracion de la banca electronica”,
6B21-003-035.

2. Vigilar el cumplimiento en tiempo y forma a los tramites, actualizaciones y/o
notificaciones, que por conducto de la Coordinacién de Tesoreria deban entregarse a
la Tesoreria de la Federacion, para el registro definitivo, actualizacion o cancelacion de
las cuentas bancarias en el sistema de Registro de Cuentas Bancarias (RCB).

3. Elaborar el oficio de instruccién de transferencia de recursos a la Compafiia de Traslado
de Valores para el pago en efectivo de las ndminas de jubilados y pensionados del
IMSS, asi como Pensionados Ley con la finalidad de comprobar el adecuado manejo
de los recursos institucionales.

4. Revisar en las cuentas bancarias a su cargo, la recepcién de los recursos para el pago
a proveedores con cheque de acuerdo con las cuentas por pagar, asi como a la emision
de los subsidios y ayudas de gastos de funeral, de las néminas (cheque y efectivo) y
de laudos de pensiones ley, considerando para estos ultimos los calendarios de pago.

5. Validar que los rendimientos en las cuentas bancarias de egresos correspondan a lo
establecido en los contratos marco de prestacion de servicios pactados con las
instituciones financieras y la Coordinacion de Tesoreria, en caso de diferencias a favor
del Instituto generar la solicitud de bonificacion al banco.

6. Apoyar en la elaboracion mensual del reporte de supervision y operacion bancaria.

7. Realizar diariamente al cierre del horario de entrega de cheques de pago a proveedores
y prestadores de servicios, la emision de los reportes de cheques entregados y en poder
de caja, firmados en conjunto con el responsable de la entrega de cheques y la persona
a cargo del Departamento de Tesoreria.
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8. Realizar diariamente al final del dia de pago, la conciliaciéon de cheques en poder de
caja de las cuentas de pago a proveedores, nébminas y/o disposicién judicial, subsidios
y ayudas con cheque, laudos de pensiones ley vy, verificar que coincidan con lo
registrado en el Sistema de Planeacién de Recursos Institucionales, PREI-Millenium,
con base en los reportes de cheques en poder de caja y entregados, en el caso de
estos ultimos, con los documentos con los cuales son entregados los titulos de crédito
para pago.

9. Emitir diariamente los reportes de cheques, no cobrados en proceso de cancelacion
(P3) y revocados en proceso de cancelacidon (P6) y verificar en la banca electrénica,
gue estos ultimos no se encuentren pagados.

10. Efectuar la cancelaciéon de los cheques en la banca electronica (proveedores, ndmina,
disposicion judicial y laudos de pensiones ley) y realizar la devolucién de los recursos
no ejercidos a través del Sistema de Planeacion de Recursos Institucionales, PREI-
Millenium.

11. Cancelar fisicamente los cheques, para el pago de néminas y/o su disposicion judicial
y comunicar lo anterior a los Departamentos de Presupuesto, Contabilidad y
Erogaciones y de Personal, a fin de que realicen los registros contables procedentes.

12. Elaborar de forma mensual el reporte de embargos y retenciones en las cuentas
bancarias para su entrega al Jefe del Departamento de Tesoreria y al Jefe de Servicios
de Finanzas, con el fin de turnarlo a su homodlogo de Servicios Juridicos para que
efectie el seguimiento y restitucion de los recursos, asimismo a la Divisidbn de
Evaluacion y Control de Operaciones perteneciente a la Coordinacién de Tesoreria.

13. Verificar que los permisos (roles) y seguridad por cuenta bancaria otorgados en el
modulo de Tesoreria del Sistema de Planeacion de Recursos Institucionales, PREI-
Millenium al personal, correspondan a la categoria y actividades encomendadas.

14. Revisar los avances y generar las acciones necesarias para el logro de los indicadores
de calidad establecidos por la Coordinacién de Tesoreria, inherentes a la incorporaciéon
al esquema de pago electronico de aquellos proveedores que cobran con cheque.

15. Integrar correctamente los expedientes de los proveedores y prestadores de servicios
gue se incorporan al pago electrénico y capturarlos en el Sistema de Planeacion de
Recursos Institucionales, PREI-Millenium a mas tardar al siguiente dia habil de su
recepcion.

16. Capturar correctamente la cuenta bancaria de los proveedores y prestadores de
servicios que se incorporan al pago electrénico.
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17. Elaborar de manera trimestral el reporte de cuentas bancarias de egresos y presentarlo
al Titular del Departamento de Tesoreria.

18. Realizar el envio de los archivos para el pago de las lineas de captura (SUA-SIPERE,
Conagua, etc.) de acuerdo con los calendarios y a la norma establecida previa
verificacion de la emision de la cuenta por pagar.

19. Manejar de acuerdo con las normas, politicas y lineamientos establecidos, las cuentas
bancarias de los Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada de fondo fijo.

20. Realizar arqueo al fondo fijo asignado al Departamento, asimismo verificar que la
cuenta de cheques de fondo fijo del Organo de Operacion Administrativa
Desconcentrada se utilice Unicamente para el fin que se constituy0d y se ejerza solo por
las partidas autorizadas.

21. Llevar a cabo las actividades para el pago de ndémina, pensiones, proveedores,
contratistas, viaticos, Programa IMSS-BIENESTAR y demdas obligaciones
institucionales.

22. Validar los requerimientos de pago de las instituciones bancarias publicados en la
Comunidad de Tesoreria por el Area de Servicios Bancarios de la Divisién de Recursos
Financieros.

23. Solicitar al Departamento de Presupuesto, Contabilidad y Erogaciones la emision de la
cuenta por pagar de las comisiones bancarias por los servicios recibidos.

24. Elaborar, consolidar y turnar al Departamento de Tesoreria los informes de resultados
de la operacion.

25. Elaborar escrito dirigido a las instituciones bancarias que no cumplan con los objetivos
para los cuales fueron contratadas, asi como insistir por la misma via, en la aclaracion
de los movimientos no autorizados y/o reconocidos como parte de la operacion diaria
de la cuenta bancaria.

26. Cumplir con las normas establecidas en el manejo del sistema bancario para los pagos
y demas operaciones del Organo de Operacién Administrativa Desconcentrada.

27. Registrar en el Médulo de Tesoreria del Sistema Financiero PREI-Millenium, las
solicitudes de devolucion de recursos no ejercidos por los diferentes conceptos de
pago, de acuerdo con la normatividad y calendarios de pago para la concentracién de
los recursos no pagados al flujo institucional, previa revision de la documentacion que
sustenta la solicitud; en el caso de solicitudes de devolucion de recursos de los
rendimientos de las cuentas bancarias a su cargo, se deberan autorizar a mas tardar al
dia habil siguiente del abono por parte del banco.
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28. Realizar la clasificacion, control y resguardo de la documentacion derivada de los
egresos, que respaldan las operaciones bancarias efectuadas.

29. Elaborar el reporte de saldos de las cuentas bancarias de egresos a cargo del Organo
de Operacién Administrativa Desconcentrada, e informar a las personas responsables
del manejo de las cuentas bancarias.

30. Llevar a cabo el apoyo, asesoria y capacitacion a las areas de gestion desconcentrada
gue tengan autorizada operacion bancaria.

31. Realizar las aclaraciones con las instituciones bancarias de los movimientos no
correspondidos por el IMSS.

32. Elaborar el informe semestral de las inversiones vigentes por concepto de las clausulas
85 y 89 del Contrato Colectivo de Trabajo.

33. Elaborar la solicitud de la inversién y desinversion por concepto de las clausulas 85y
89 del Contrato Colectivo de Trabajo.

34. Elaborar el oficio de instruccién de transferencia de recursos a la Compafiia de Traslado
de Valores para el pago en efectivo de las ndminas de jubilados y pensionados del
IMSS, asi como los Pensionados Ley con la finalidad de comprobar el adecuado manejo
de los recursos institucionales.
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