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1 Base normativa

e Articulo 28 del Cédigo Fiscal de la Federacion, publicado en el Diario Oficial de la
Federacién el 31 de diciembre de 1981 y sus reformas.

e Articulos 16, 18, 19 Fracciones Il, IV y V, 21 y 22, de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 31 de diciembre de 2008 y
sus reformas.

e Articulos 5 y 69 Fraccion VIl del Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro
Social, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 18 de septiembre de 2006 y sus
reformas.

e Numerales 7.1.2.3 funcion 20 y 7.1.2.3.1 funciones 2, 9 y 12 del Manual de Organizacion
de la Direccion de Administracion, con clave 1000-002-001, validado y registrado el 08 de
octubre de 2021.

2 Objetivo

Establecer las actividades y la metodologia para la conciliacién y depuracién de las cuentas
colectivas contables, tratdndose de créditos y préstamos otorgados al personal del Instituto
Mexicano del Seguro Social, a través de la Comisién Nacional Paritaria de Proteccion al
Salario o Subcomisiones Paritarias de Proteccion al Salario, asi como de adeudos
pendientes de recuperar de extrabajadores que causaron baja definitiva; para llevar un
correcto registro de los cargos y abonos de dichos adeudos.

3 Ambito de aplicacién

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para la Coordinacién de Relaciones
Laborales y la Division de Comisiones Nacionales Mixtas en Nivel Central y en los Organos
de Operacion Administrativa Desconcentrada para los Departamentos de Relaciones
Laborales, asi como para la Representacion Institucional ante la Comision Nacional Paritaria
de Proteccién al Salario y Subcomisiones Paritarias de Proteccion al Salario.

4 Definiciones
Para efectos del presente procedimiento se entendera por:

4.1 abono: Son los movimientos que disminuyen el monto de los adeudos de los
trabajadores jubilados y pensionados.

4.2 adeudo: Es la obligacién que una persona tiene que pagar.
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4.3 afectacion contable: Es la accion de registrar los movimientos de cargos y abonos a
las cuentas colectivas contables.

4.4 cargo: Son los movimientos que incrementan el monto de los adeudos de los
trabajadores, jubilados y pensionados.

4.5 CNPPS: Comision Nacional Paritaria de Proteccion al Salario.
4.6 concepto: Codigo numérico que identifica las percepciones y deducciones de némina:

Conceptos para personal activo:

169 Recuperacion vale a cuenta de sueldo.
181 Préstamo personal a mediano plazo por contingencia.
944 Adeudos del personal por llamadas telefonicas.

e 119 Prima seguro de automdvil.

e 130 Crédito Hipotecario E.S.M.I.

¢ 131 Financiamiento de Seguro de Vida Crédito Hipotecario E.S.M.1.
¢ 132 Financiamiento de Seguro de Dafos Crédito Hipotecario E.S.M.I.
e 133 Ayuda de Gastos de Escrituracion para Crédito Hipotecario.

e 134 Financiamiento de automévil E.S.M.I.

e 136 Préstamo personal a mediano plazo E.S.M.1.

e 137 Seguro de Vida Préstamo Personal de Mediano Plazo.

e 140 Centros vacacionales Comisién Paritaria.

e 141 Velatorios Comisién Paritaria.

e 145 Linea blanca.

e 156 Viaticos no comprobados.

e 166 Casas comerciales Comisién Paritaria.

e 167 Viveres.

e 168 Ropa.

[ ]

[ ]

[ ]

Conceptos para jubilados y pensionados:

e 340 Centros vacacionales Comision Paritaria.
e 341 Velatorios Comisién Paritaria.
e 366 Casas comerciales Comision Paritaria.

4.7 conciliacion: Revision de saldos y transacciones relacionados entre si para identificar
discrepancias existentes por el registro de un mismo evento.

4.8 CRL: Coordinacion de Relaciones Laborales.
4.9 cuentas colectivas contables: Cuentas contables en donde se registran cargos y

abonos por la recuperacion de adeudos del personal del Instituto Mexicano del Seguro Social
hasta su cobro total, tratandose de créditos y préstamos otorgados a través de la Comisién
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Nacional Paritaria de Proteccién al Salario o Subcomisiones Paritarias de Proteccion al
Salario; asi como adeudos pendientes de recuperar de extrabajadores que causaron baja
definitiva.

4.10 cuentas contables: Numero asignado que asocia los conceptos de némina con los
registros contables a través de cargos y/o abonos dentro de una pdliza contable.

4.11 depuracidn: Reclasificar o cancelar, segun corresponda, los saldos de las cuentas
colectivas contables con el propésito de identificar saldos estaticos, a fin de dar seguimiento
a los importes pendientes de recuperar.

4.12 DRL: Departamento de Relaciones Laborales en los Organos de Operacion
Administrativa Desconcentrada.

4.13 DCNM: Divisién de Comisiones Nacionales Mixtas.
4.14 E.S.M.l.: Esquema de Salario Mensual Integrado.

4.15 Estados Financieros: Se integran por la Balanza de comprobacion; Mayor Auxiliar
Contable; polizas AC relativas a la afectacion contable del cobro de los recibos de pago a
proveedores derivados de préstamos autorizados a trabajadores, jubilados o pensionados
del Instituto; pdlizas AP relativas a la afectacion contable de la recuperacion mediante
“Cédula de liquidacién finiquita”, clave 1A32-009-003; y pdlizas TR relativas a la afectacion
contable de la recuperacion mediante cartas de pago; extraidos del Sistema de Planeacion
de Recursos Institucionales (PREI Millenium).

NOTA: La “Cédula de liquidacion finiquita” es el (Anexo 4) clave 1A32-009-003 forma parte del “Procedimiento
para el pago de la liquidacién finiquita al personal que causé baja en Nivel Central y en delegaciones”, clave
1A32-003-001.

4.16 IMSS o Instituto: Instituto Mexicano del Seguro Social.
4.17 incobrabilidad: Los casos de incobrabilidad, se pueden presentar por:

e Falta de la documentacién que acredite el adeudo y que haga inviable la
interposicion de acciones de tipo judicial.

e Prescripcidon de la accion para el cobro del adeudo, de acuerdo a las disposiciones
legales correspondientes.

e Cuando durante las gestiones extrajudiciales se llegue a la certeza de que el deudor
no tiene bienes embargables y que resulte ser insolvente.

e Por incosteabilidad del asunto, tomando en cuenta el costo beneficio del negocio
considerando asimismo el monto del adeudo y la erogacién en gastos judiciales y
extrajudiciales que se deban efectuar en cada caso en particular.

e Por no localizacibn comprobada del deudor, entendiéndose por tal, cuando
habiéndose intentado la diligencia de busqueda en el domicilio del deudor o
representante legal y agotada ésta, en las fuentes de verificacion internas y externas
(Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, Instituto Federal Electoral, Instituto
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Nacional de la Vivienda para los Trabajadores, Registro Nacional de Poblacion,
Registro Publico de la Propiedad o cualquier otro), no se encuentra el deudor, a los
responsables solidarios, ni bienes de su propiedad.

e Por no localizacibn comprobada del deudor, entendiéndose por tal, cuando
habiéndose intentado la diligencia de busqueda en el domicilio del deudor o
representante legal y agotada ésta en las fuentes de verificacién internas y externas,
no se encuentra el deudor, a los responsables solidarios, ni bienes de su propiedad.

e Por muerte del deudor, siempre y cuando éste haya fallecido careciendo de bienes
en su sucesion.

e Cuando habiéndose concluido todas las instancias extrajudiciales y judiciales, no se
pueda realizar el cobro.

NOTA: Los presentes supuestos se describen de conformidad con las Normas y Bases de Operacién para la
Cancelacién de Adeudos no Fiscales Incobrables, aprobadas por el H. Consejo Técnico mediante el Acuerdo
535/2001 de fecha 26 de septiembre de 2001.

4.18 integracion: Consiste en identificar todos los registros contables y su soporte
documental para sumar el saldo de una cuenta contable.

4.19 ISANADET: Se refiere a los listados: ISOANADET “Relacion de Trabajadores con
Descuento por:”, ISTANADET “Relacion de Jubilados y Pensionados por Descuento por:”.

4.20 MAC o Mayor Auxiliar Contable: Libro contable en el cual se representan los
movimientos de cargos y abonos de cada una de las cuentas colectivas contables,
permitiendo visualizar mes a mes los saldos respectivos.

4.21 marcas: A1 (inclusidn nueva), EX (exclusion pura), MN (modificaciéon al cargo), MR
(modificacion al cargo inicial), A2 (inclusion proveniente), CN (baja definitiva generada en
activos).

NOTA: Las marcas se definen de conformidad con la Politica 5.13 del “Procedimiento para el registro y
conciliacién contable de conceptos de cuentas colectivas por adeudos del personal activo, jubilado vy
pensionado”, clave 1A72-003-007.

4.22 movimientos: Son las afectaciones realizadas a cada cuenta.

4.23 OOAD u Organo de Operacion Administrativa Desconcentrada: Delegaciones
Estatales y Regionales, conforme al articulo 2, fraccion IV, inciso a) del Reglamento Interior
del Instituto Mexicano del Seguro Social.

4.24 RICNPPS: Representacion Institucional o Representante Institucional ante la Comisién
Nacional Paritaria de Proteccién al Salario. Personal designado por el IMSS en su calidad de
patrén que lo representa ante la Comision Nacional Paritaria de Proteccién al Salario.

4.25 RISPPS: Representacion Institucional ante la Subcomision Paritaria de Proteccion al
Salario. Personal designado por el IMSS en su calidad de patron que lo representa ante la
Subcomisién Paritaria de Proteccién al Salario en los OOAD.
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4.26 saldo: Es el importe de los adeudos de los trabajadores, jubilados y pensionados
pendientes de recuperar a una fecha determinada.

4.27 saldos estaticos: Importe registrado en las cuentas colectivas contables sin
movimiento por un periodo igual o mayor a 12 meses.

4.28 registro(s) contable(s): Movimiento que se refleja como cargo o abono.

5 Politicas
5.1 Generales

5.1.1 La informacion que se genere, obtenga, adquiera y/o transforme en la aplicacién del
presente procedimiento susceptible de ser clasificada como confidencial y/o reservada, se
determinara de conformidad con lo sefialado por la Ley General de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica, la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,
Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados y demas
ordenamientos legales que resulten aplicables; en atencion a que la divulgacion de la misma
pudiera lesionar el interés juridicamente protegido por la normativa en la materia y que el
dafno que pudiera producirse con la publicidad de la informacion es mayor que el interés de
conocerla.

5.1.2 El incumplimiento de los servidores publicos involucrados en el presente documento
sera causal de las responsabilidades que resulten conforme a la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y demas disposiciones aplicables al respecto.

5.1.3 Ellenguaje empleado en el presente documento, en los anexos y formatos, no busca
generar ninguna distincién ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las
referencias o alusiones en la redaccidén hechas hacia un género representan a ambos sexos.

5.1.4 El personal realizara sus labores con apego al Cédigo de Conducta y de Prevencion
de Conflictos de Interés de las Personas Servidoras Publicas del IMSS, con los principios
constitucionales (Legalidad, Honradez, Lealtad, Imparcialidad y Eficiencia), a través de la
pauta de Conducta de las personas servidoras publicas del IMSS, (Buen trato y vocacién de
servicio; Respeto a los Derechos Humanos y a la Igualdad y no discriminacion; Integridad y
prevencion de conflictos de interés en el uso del cargo y en la asignacion de recursos
publicos; y Superacién personal y profesional), aprobado por el Consejo Técnico mediante
Acuerdo: ACDO.SA2.HCT.251121/319.P.DA, de fecha 25 de noviembre de 2021.

5.1.5 De presentarse un caso fortuito o causa de fuerza mayor, que impida la correcta
funcion de la recuperacion de adeudos y supervision de los registros contables, la CRL
implementard las medidas necesarias para hacer frente a la contingencia, difundiendo las
actividades a seguir a través de la DCNM.
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5.1.6 El correo electrdnico institucional sera considerado como un medio de comunicacion
oficial que por su propia naturaleza, transparenta el quehacer de los servidores publicos al
servicio del IMSS y servira como herramienta de comunicacion para tratar asuntos
relacionados con la conciliacion contable de las cuentas colectivas, por lo que para generar
seguridad y certeza juridico-administrativa, debera contar con los respectivos acuses
electronicos de entrega y lectura.

517 La CRL, serd responsable de coordinar la implementacion del presente
procedimiento, asi como de autorizar situaciones especiales y casos de excepcion dentro del
ambito de su competencia.

5.1.8 La CRL a través de la DCNM, difundira el presente procedimiento y seran las
responsables de actualizarlo y supervisar su cumplimiento.

5.1.9 La DCNM en Nivel Central, y los DRL en los OOAD, dentro del ambito de su
competencia, seran los encargados de la aplicacién del presente procedimiento y realizaran
supervisiones en el momento en que asi lo determinen, para verificar que la recuperacion de
los adeudos pendientes cumplan con la normatividad vigente.

5.1.10 Los DRL, evaluaran los resultados derivados de la supervision descrita en el numeral
anterior y, en su caso, solicitaran a la DCNM capacitaciones para el personal operativo.

5.1.11 Corresponde a la CRL, por conducto de la DCNM, interpretar para efectos
administrativos, el presente procedimiento y resolver los casos no previstos.

5.2 Especificas

5.2.1 La DCNM en Nivel Central, asi como los DRL y RISPPS en los OOAD, en el ambito
de sus respectivas competencias:

5.2.1.1 Vigilaran los adeudos del personal que caus6 baja del Instituto, reflejados en la
“Ceédula de liquidacion finiquita”, clave 1A32-009-003.

NOTA: La “Cédula de liquidacion finiquita” es el (Anexo 4) clave 1A32-009-003 forma parte del “Procedimiento
para el pago de la liquidacion finiquita al personal que causoé baja en Nivel Central y en delegaciones”, clave
1A32-003-001.

5.2.1.2 Tratdndose de préstamos con financieras (Cpto. 166 Casas comerciales Comision
Paritaria), en caso de fallecimiento de personal activo, solicitaran la cancelacién del adeudo.

5.2.1.3 La DCNM notificara a los DRL y RISPPS, la afectacion contable con motivo de las
cancelaciones previamente solicitadas por casos de fallecimientos.

5.2.1.4 Vigilaran la inclusiéon y/o cancelacién de los vales otorgados a los trabajadores,
jubilados y pensionados.
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5.2.1.5 Reconoceran la “Hoja de adeudos”, los Estados Financieros asi como IMSS-SIAP
ISANADET, proporcionados por la Divisién de Prestaciones al Personal en Nivel Central y
Oficina de Prestaciones en el caso de los OOAD, como documentos oficiales para realizar la
recuperacion de los adeudos.

NOTA: La “Hoja de adeudos” es un documento por el que la Division de Servicios al Personal en Nivel Central y
la Oficina de Prestaciones en OOAD, reporta los adeudos pendientes de recuperar a cargo de los trabajadores
que causan baja.

5.2.1.6 Verificaran en el “Expediente personal” del extrabajador, que la “Hoja de adeudos”
no contenga enmendaduras o tachaduras de los importes a recuperar.

5.2.1.7 EI RICNPPS en Nivel Central, asi como los RISPPS y Titulares del DRL para los
OOAD Norte y Sur del D.F. (ahora Ciudad de México), seran responsables del seguimiento y
vigilancia de las cuentas colectivas contables siguientes:

* 11090307 (Vales crédito en poder de comision paritaria).

* 11090310 (Vales centros vacacionales en poder de comisién paritaria).

*+ 11090312 (Vales por velatorios en poder de comision paritaria).

+ 21060110 (Documentos por pagar comision paritaria de proteccion al salario).

* 11090404 (Por liquidaciones por baja en poder de Relaciones Laborales némina
ordinaria).

* 11090101 (Otros adeudos de extrabajadores).

5.2.2. Cuentas colectivas contables

5.2.2.1 La DCNM en Nivel Central, mensualmente proporcionara a los DRL en los OOAD,
informacién de los estados financieros de las cuentas colectivas contables, de conformidad
con la “Guia de operacién para la obtencion de los estados financieros” clave 1A32-005-014
(Anexo1).

5.2.2.2 La DCNM en Nivel Central y los DRL en los OOAD, en el ambito de sus respectivas
competencias, mensualmente vigilaran y supervisaran, mediante conciliaciones contables,
los registros de las cuentas colectivas contables a su cargo, con el objeto de garantizar que
las afectaciones contables realizadas, sean las correctas de acuerdo a los conceptos que
correspondan.

5.2.2.3 La DCNM en Nivel Central y los DRL en los OOAD, en el ambito de sus respectivas
competencias, mensualmente desglosaran los saldos de los registros del mes anterior
inmediato, para su debida integracion, con base en la “Guia técnica para la integracion de los
saldos de la cuenta colectiva 11090404 (por liquidaciones por baja en poder de Relaciones
Laborales némina ordinaria)” clave 1A32-006-004 (Anexo 2), la “Guia técnica para la
integracion de los saldos de la cuenta colectiva 11090101 (otros adeudos de extrabajadores)”
clave 1A32-006-005 (Anexo 3), o la “Guia técnica para la integracién de los saldos de la
cuenta colectiva 11090307 (vales crédito en poder de comision paritaria)” clave 1A32-006-
006 (Anexo 4); segun corresponda.
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5.2.2.4 La DCNM en Nivel Central y los DRL en los OOAD, en el ambito de sus respectivas
competencias, identificaran de manera mensual, los saldos que no correspondan a la cuenta
colectiva contable, para que dentro de ese mismo mes, se solicite la aclaracion y las
acciones contables que procedan al area, departamento u oficina que lo origind.

5.2.2.5 Los DRL en los OOAD, enviaran mensualmente a la DCNM en Nivel Central, en
formatos y fechas calendario establecidos por la DCNM, la integracion y conciliacién contable
de las cuentas colectivas contables con su analisis correspondiente.

5.2.3 Saldos estaticos

5.2.3.1 La DCNM en Nivel Central y los DRL en los OOAD, en el ambito de sus respectivas
competencias, mensualmente identificaran los saldos estaticos para su seguimiento, los
cuales no podran permanecer en la cuenta colectiva por un término mayor de un ano, salvo
en aquellos casos en los que hubiera juicio, debiendo indicar el nUumero de expediente.

5.2.3.2 La DCNM en Nivel Central y los DRL en los OOAD, en el ambito de sus respectivas
competencias, realizaran la cancelacion de los adeudos reportados como incobrables, de
conformidad con las Normas y Bases de Operacién para la Cancelacién de Adeudos no
Fiscales Incobrables, aprobadas por el H. Consejo Técnico mediante el Acuerdo 535/2001 de
fecha 26 de septiembre de 2001.

NOTA: Para efectos del presente procedimiento, a los adeudos reportados como incobrables se les denominara
adeudos no fiscales.

5.2.4 Incobrabilidad

5.2.4.1 Una vez identificados los saldos pendientes de recuperar por mas de un afno la
DCNM en Nivel Central o los DRL en los OOAD, solicitara mediante oficio o correo
electrénico, el proyecto de incobrabilidad o incosteabilidad, asi como la informacion
necesaria de las recuperaciones de adeudos turnados a la Divisién de Asuntos Civiles en
Nivel Central y los Departamentos Contenciosos en los OOAD.

5.2.4.2 La DCNM en Nivel Central y los DRL en los OOAD, realizaran las acciones
correspondientes ante la Division de Contabilidad en Nivel Central o Departamento de
Presupuesto, Contabilidad y Erogaciones, en los OOAD para la depuracién de los registros
contables de los adeudos reportados como incobrables.

5.2.5 Documentos de Referencia

*  “Procedimiento para la expedicion, certificacién de capacidad de crédito, inclusion,
exclusion y recuperacion de vales de Comision Paritaria”, clave 1A30-003-001, validado y
registrado el 03 de mayo de 2019.

*  "Procedimiento para la recuperacion de los adeudos del personal que causd baja en
Nivel Central y Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada”, clave 1A32-003-002,
validado y registrado el 10 de enero de 2022.
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* Normas y Bases de Operacién para la Cancelacién de Adeudos no Fiscales Incobrables,
aprobadas por el H. Consejo Técnico mediante el Acuerdo 535/2001 de fecha 26 de
septiembre de 2001.
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Responsable

Descripcion de actividades

6 Descripcion de actividades

Oficina de Control
Presupuestario

Recibe mediante correo electronico de la Divisidon
de Prestaciones al Personal o de la Division de
Retiro Laboral, en Nivel Central, o de la Oficina de
Prestaciones en los OOAD, segun corresponda, los
“Listados ISANADET” de personal activo, jubilados
y pensionados.

NOTA: Los “Listados ISANADET” se reciben de manera
mensual, de conformidad con el “Procedimiento para el
registro y conciliacion contable de conceptos de cuentas
colectivas por adeudos del personal activo, jubilados y
pensionados”, clave 1A72-003-007.

Identifica y clasifica por marcas de aplicacion,
concepto, importe, nombre, matricula, adscripcién,
fecha de inclusién del adeudo via nébmina, o en su
caso, fecha de baja definitiva del trabajador.

NOTA: Tratandose de Inclusién del adeudo via némina, sera
aplicable la Modalidad A; en el caso de fecha de baja
definitiva del trabajador, aplica la Modalidad B.

Descarga del Sistema “PREI-Millenium” los
“Estados financieros” a nivel nacional y clasifica la
informacion tanto de Nivel Central como al OOAD
que corresponda.

Analiza los registros de los “Listados de
ISANADET” y “estados financieros”, e identifica a
qué cuenta colectiva contable corresponde, asi
como su adscripcion.

Modalidad A
Cuentas colectivas contables de CNPPS

Continda en la actividad 5.

Modalidad B

Cuentas colectivas contables de recuperacion de

adeudos de extrabajadores

Continta en la actividad 21.
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Responsable

Descripcion de actividades

RICNPPS

Oficina de Control
Presupuestario

Departamento de Relaciones
Laborales o RISPPS en los
Organos de Operacién
Administrativa Desconcentrada.

Oficina de Control
Presupuestario/ Departamento
de Relaciones Laborales o
RISPPS en los Organos de
Operacion Administrativa
Desconcentrada

Modalidad A
Cuentas Colectivas Contables de CNPPS

Envia mensualmente “Listados de vales vy
cancelaciones” a nivel nacional, por medio de
correo electrénico, a la Oficina de Control
Presupuestario, presentados por las Casas
Comerciales.

NOTA: Se entiende por casas comerciales las aseguradoras,
financieras, casas varias 0 prestadores de servicios
profesionales, velatorios y centros vacacionales.

Envia a los OOAD mediante correo electrénico, los
‘listados de vales y cancelaciones” de su
competencia, asi como los “Estados financieros”.

Recibe de la DCNM a través de la Oficina de
Control Presupuestario, los archivos de los
“‘Estados financieros y listados de vales vy
cancelaciones” y verifica que correspondan los
“Registros contables”.

Registros contables correspondientes
Continda en la actividad 8.
Registros contables no correspondientes
Continda en la actividad 11.
Registros contables correspondientes
Integra los “Registros contables” considerando
nombre, matricula, concepto, nimero de vale, casa

comercial, importe y quincena de inclusion a
némina.

Concilia la informacion de los “Listados de vales y
cancelaciones” contra los “Listados ISANADET” e
identifica los casos pendientes de inclusién a la
némina de trabajadores, jubilados y pensionados.
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Responsable

Descripcion de actividades

Oficina de Control
Presupuestario/ Departamento
de Relaciones Laborales o
RISPPS en los Organos de
Operacién Administrativa
Desconcentrada

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Identifica y clasifica los casos pendientes de
inclusién a la nédmina de trabajadores, jubilados y
pensionados, los registros no correspondientes o
los saldos estaticos.

Saldos estaticos
Continua en la actividad 13.
Registros no correspondientes

Solicita mediante correo electrdnico el “Movimiento
contable” procedente al area generadora.

NOTA: Area generadora: Organos normativos, OOAD, que
dan origen a la transaccién o evento que se registra en la
contabilidad.

Vigilar al siguiente mes contable que se hayan
registrado las reclasificaciones solicitadas.

Continda en la actividad 20.
Saldos estaticos

Solicita mediante “Oficio de Peticion, el “Proyecto
de incobrabilidad” a la Divisién de Asuntos Civiles
en Nivel Central, o Jefatura de Servicios Juridicos
en los OOAD.

Recibe “Proyecto de incobrabilidad” de la Jefatura
de Servicios Juridicos.

Elabora “Dictamen definitivo de incobrabilidad”,
mismo que servira de base para que el H. Consejo
Técnico/Consultivo/ Regional/ Delegacional, emita
la resolucibn que corresponda, respecto a la
cancelacion del adeudo.

Elabora “Acta de depuracion” mostrando los saldos
estaticos de las cuentas colectivas consideradas
incobrables.

Pagina 14 de 50 Clave: 1A32-003-012




[ 9
-“ﬂ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD ¥ SOLIDARIDAD SOCIAL

Responsable

Descripcion de actividades

Oficina de Control
Presupuestario/ Departamento
de Relaciones Laborales o
RISPPS en los Organos de
Operacién Administrativa
Desconcentrada

Direccion de Administracion/
Titular del Organo de
Operacién Administrativa
Desconcentrada.

Oficina de Control
Presupuestario/ Departamentos
de Relaciones Laborales o
RISPPS en los Organos de
Operacién Administrativa
Desconcentrada.

Oficina de Control
Presupuestario.

Oficina de Control
Presupuestario/ Departamentos
de Relaciones Laborales o
RISPPS en los Organos de
Operacion Administrativa
Desconcentrada.

17. Envia los “Documentos de cancelacion de adeudos
no fiscales” a la Direccién de Administracion/
Titular del Organo de Operacién Administrativa
Desconcentrada.

NOTA: Los “Documentos de cancelacion de adeudos no
fiscales” se refiere a “Proyecto de incobrabilidad”, “Dictamen
definitivo de incobrabilidad” y “Acta de depuracion”.

18. Somete ante el H. Consejo Técnico/Consultivo/
Regional/ Delegacional, la cancelacion del adeudo
y adjunta “Documentos de cancelacién de adeudos
no fiscales”.

19. Solicita mediante “Oficio de peticion” a la Division
de Contabilidad y al Departamento de
Presupuesto,  Contabilidad y  Erogaciones,
“‘Registro contable” y adjunta “Documentos de
cancelacion de adeudos no fiscales” y “Oficio de
autorizacion del H. Consejo Técnico”.

20.Resguarda los “archivos de registros contables
correspondientes a CNPPS” y archiva de manera
cronolégica y definitiva en la Oficina de Control
Presupuestal dependiente de la DCNM/
Departamentos de Relaciones Laborales o RISPPS en
los OOAD. Concluye Modalidad A.

Modalidad B
Cuentas colectivas contables de recuperacion de
adeudos de extrabajadores

21. Envia a los OOAD mediante correo electrénico, los
“Listados ISANADET” del personal que causé baja
definitiva, jubilados y pensionados; asi como los
estados financieros.

22. Identifica y agrupa los “Registros contables”, de
acuerdo a la marca de origen reflejada en los
estados financieros y verifica que correspondan los
datos.

No corresponden

Continda en la actividad 23.
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Responsable

Descripcion de actividades

Oficina de Control
Presupuestario/ Departamentos
de Relaciones Laborales o
RISPPS en los Organos de
Operacién Administrativa
Desconcentrada.

23.

24,

25.

Si corresponden
Continda en la actividad 24.
No corresponden

Solicita mediante correo electrénico la
“Reclasificacion del registro contable” a la Division
de Servicios al Personal, Division de Retiro Laboral
en Nivel Central y a la Oficina de Prestaciones en
OOAD.

Continda en la actividad 28.

Si corresponden

Integra los “Registros contables” del mes actual,
considerando nombre, matricula, adscripcion,
concepto, juicio, tipo de movimiento e importe, en
la pestafia Deudores Ene-Dic (afio) de la “Hoja de
calculo”.

NOTA: La integracion de los registros contables se realiza de
conformidad con la Guia técnica para la integracion de los
saldos de la cuenta colectiva 11090404 (por liquidaciones por
baja en poder de Relaciones Laborales némina ordinaria),
Clave 1A32-006-004 (Anexo 2); y Guia técnica para la
integracion de los saldos de la cuenta colectiva 11090101
(otros adeudos de extrabajadores), Clave 1A32-006-005
(Anexo 3).

Cruza informacion de los saldos del mes actual con
los registros previamente acumulados en la “Hoja
de calculo”, a fin de identificar los saldos no
correspondientes,  saldos  estaticos, saldos
pendientes de recuperar y saldos recuperados en
su totalidad.

Saldos no correspondientes

Continva en la actividad 23.

Saldos estaticos

Continta en la actividad 26.
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Responsable

Descripcion de actividades

Oficina de Control
Presupuestario /
Departamentos de Relaciones
Laborales en los Organos de
Operacién Administrativa
Desconcentrada.

26.

27.

Saldos pendientes de recuperar
Continua en la actividad 27.
Saldos recuperados en su totalidad
Continua en la actividad 28.
Saldos estaticos

Solicita mediante “Oficio de Peticidn” la
intervencibn de la Division de  Asuntos
Civiles/Jefatura de Servicios Juridicos y adjunta
“Orden de ingreso” y “Carta de pago total o parcial
para recuperaciéon de adeudos” clave 1A32-006-
003 asi como “Expediente personal’” del
otorgamiento del crédito y verifica la recuperacién
de adeudos.

Si se recuperaron los adeudos
Continua en la actividad 25.
No se recuperaron los adeudos
Continua en la actividad 13.
Saldos pendientes de recuperar

Da seguimiento a la recuperacion del adeudo,
mediante “Carta de pago total o parcial para
recuperacion de adeudos” clave 1A32-006-003, o0 a
través de la “Cédula de liquidacién finiquita” clave
1A32-009-003.

NOTA 1: La “Carta de pago total o parcial para la
recuperacion de adeudos” clave 1A32-006-003 se encuentra
como (Anexo 2) del “Procedimiento para la recuperacion de
los adeudos del personal que causé baja en Nivel Central y
Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada 1A32-
003-002.

NOTA 2: La “Cédula de liquidacion finiquita” clave1A32-009-
003 se encuentra como (Anexo 4) en el “Procedimiento para
el pago de la liquidacién finiquita al personal que causé baja
en Nivel Central y en delegaciones”, clave 1A32-003-001.
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Responsable

Descripcion de actividades

Oficina de Control
Presupuestario /
Departamentos de Relaciones
Laborales en los Organos de
Operacién Administrativa
Desconcentrada

28.

Si se recupera
Continua en la actividad 28.

No se recupera
Continua en la actividad 26.

Saldos recuperados en su totalidad
Resguarda y archiva el “Expediente personal” de
manera cronoldgica y definitiva, en el archivo de la
CRL/Departamento de Relaciones Laborales en los
OOAD, segun corresponda.

Concluye Modalidad B.

Fin del procedimiento

Pagina 18 de 50 Clave: 1A32-003-012




[

@ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCILAL

7 Diagrama de flujo

INICIO

OFICINA DE CONTROL
PRESUPUESTARIO

1 v
Recibe de la Divisi6n de
Prestaciones al Personal o de
la Division de Retiro Laboral
en Nivel central o de la Oficina
de Prestaciones en los OOAD
NOTA

Listados
ISANADET

Identifica y clasifica al
trabajador

s

Descarga del Sistema y

clasifica la informacién tanto

de Nivel Central como al
OOAD

NOTA

PREI-
Millenium

Estados
financieros

4 v

Analiza los registros e
identifica a que cuenta
colectiva contable
corresponde

Modalidad B
Cuentas colectivas contables
de recuperacion de adeudos de
extrabajadores

¢A que cuenta
colectiva se refiere?

Modalidad A
Cuentas colectivas
contables de CNPPS

RICNPPS
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5 v

Envia mensualmente a nivel
nacional a la Oficina de
Control Presupuestario

NOTA

Listados de
vales 'y
cancelaciones

OFICINA DE CONTROL

PRESUPUESTARIO

Envia a los OOAD de su
competencia.

-Listados de vales y
cancelaciones
-Estados financieros

DEPARTAMENTO DE

RELACIONES LABORALES
O RISPPS EN LOS OOAD

7

A

Recibe de la DCNM, a través
de la Oficina de Control
Presupuestario

Listados de vales y
cancelaciones

¢ Corresponden los
registros contables?

OFICINA DE CONTROL
PRESUPUESTARIO/
DEPARTAMENTO DE

RELACIONES LABORALES

O RISPPS EN LOS OOAD
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Integra los registros
considerando diferentes datos

Registros
contables

9

Concilia la informacién e
identifica los casos pendientes
de inclusién

Listados de
vales de
cancelaciones

Listado
ISANADET

10

Identifica y clasifica de los
casos pendientes de inclusién
ala némina

Registros no

¢ Clasifica en? >
correspondientes

Saldos Estaticos

13
Solicita a la Division de
Asuntos Civiles en Nivel

Central o Jefatura de

Servicios Juridicos en los

OOAD

Proyecto de
incobrabilidad

14

Recibe de la Jefatura de
Servicios Juridicos

Proyecto de
incobrabilidad

e <

1
Solicita al area generadora, el
movimiento contable
procedente
NOTA|
Movimiento
contable
12 )

Vigilar al siguiente mes
contable que se hay
registrado las reclasificaciones
solicitadas
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C
15 \
Elabora
Dictamen
definitivo de
incobrabilidad
16 Y

Elabora acta mostrando los
saldos estaticos de las
cuentas colectivas

Acta de
depuracion

17

Envia a la Direccién de
Administracién/Titular del
OOAD

NOTA

Documentos de
cancelacion de
adeudos no fiscales

DIRECCION DE
ADMINISTRACION /
TITULAR DEL OOAD

18 v

Somete ante el H.Consejo
Técnico/Consultivo/Regional/
Delegacional, la cancelacion

del adeudo y adjunta

Documentos de
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adeudos no fiscales

OFICINA DE CONTROL
PRESUPUESTARIO/
DEPARTAMENTO DE

RELACIONES LABORALES

O RISPPS EN LOS OOAD

19
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20

A

Registro
contable

Documentos de
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Modalidad B
Cuentas colectivas contables
de recuperacion de adeudos de
extrabajadores

OFICINA DE CONTROL
PRESUPUESTARIO

21 \

Envia a los OOAD, los listados
del personal que causé baja
definitiva, jubilados y
pensionados

Listados
INSANADET

OFICINA DE CONTROL
PRESUPUESTARIO/
DEPARTAMENTO DE

RELACIONES LABORALES

O RISPPS EN LOS OOAD

22

k.
Identifica y agrupa de acuerdo
a la marca de origen reflejada
en los estados financieros y
verifica que correspondan los
datos

23
Solicita a la Division de

NO Servicios al Personal, Divisién
¢ Corresponden los » de Retiro Laboral en Nivel
datos? Central y a la Oficina de

Prestaciones en OOAD

Reclasificacion
del registro
contable

24

Integra los registros del mes
actual

NOTA | Registros
contables

Hoja de
célculo
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25
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T —,
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Servicio Juridico, adjunta
documentos y verifica
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Saldos pendientes de
recuperar

OFICINA DE CONTROL
PRESUPUESTARIO/
DEPARTAMENTOS DE
RELACIONES LABORALES
EN LOS OOAD

27 .

Da seguimiento a la
recuperacion del adeudo

2 NOTAS

Carta de pago total o
parcial para
recuperaciéon de
adeudos
1A32-006-003

Cédula de
liquidacion finiquita
1A32-009-003

¢ Se recuperaron los
adeudos?

Saldos recuperados en su
totalidad

OFICINA DE CONTROL
PRESUPUESTARIO/
DEPARTAMENTOS DE
RELACIONES LABORALES
EN LOS OOAD

28 Y
Resguarda y archiva de
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Relaciones Laborales en los
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FIN

Expediente

27

Personal
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ANEXO 1

Guia de operacion para la obtencion de los estados financieros.
1A32-005-014
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A. Ingresar al portal de Internet http://prei.imss.gob.mx

1. Seleccionar “PREI FINANZAS".

'_ PREI
16
IMSS

IMSS INICIO MAFPADEL SITIO DIRECTORIO CONTACTO AYUDA PREILI

@ PREI FINANZAS

PREI PRESUPUESTO EPM

PREI INVERSIONES FINANCIERAS
PREI MARCADOR BALANCEADO

PREI INFORMACION DIRECTIVA COG
El Sistema de Planeacion de Recursos Institucionales, PREI -

Millenium, es un proyecto estratégico que el IMSS establecio PREI FONDO DE INVESTIGACION EN
para mejorar la calidad de los servicios y prestaciones, a través

de un instrumento que controle e informe oportuna y verazmente SICADIT

la situacion de los recursos asignados y comprometidos

fortaleciendo la autogestion y desconcentracion de funciones a CATALOGOS

las unidades operativas, asi como la administracion eficiente,

cabal y transparente de su ejercicio GUIAS FUNCIONALES

2. Digitar “ID Usuario”.
3. Colocar “Contrasefa”.
4. Dar clic “Conexion”.

ID Usuario: ||

Contrasefa: l

e O

1A32-005-014
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B. Balanza de Comprobacion

1.Barra de “Menu principal”.

2.Seleccionar la opcion “Contabilidad General”.
3.Seleccionar “Informes Generales”.

4.Seleccionar “Balanza de Comprobacion”.
5.0Oprimir botdn de “Buscar”.

6.Seleccionar la cuenta colectiva contable a analizar.

Inicio | ListaTrabj || Afadira Favoritos | Desconexion

“avoritos - Menua Principal
Meni Bu @ Personalizar Contenido | Formato lE) Ayuda
Descr Fun | -
- -
(3 Contratos de Proveedor 3
3 Informacidn de Proveedor >
El menu e [, Compras 3
pagina. H: [ eCompras »
comenzar [ Compra de Servicios »
[ Cuentas a Pagar »
Destacad [ Gestion de Activos >
1 Gestidén de Caja .
Usado [ Contabilidad General é
Reciente [ Informes Oficiales Asientos »
paginas ¢ [ Intercambio de datos (3 Items Abiertos >
Favaritos (3 Def Finanzas/Cadena Sum (3 Control Procesos en 29 Plano »
esquina s [ Componentes de Empresa 7 Revision de Datos Financierns .
izquierda [ Listas de Trabajos 3 Informes Generales
(3 Control de Usuarios 3 Comision Paritaria ion Polizas Historicos »
[ Herramientas de Informes D Centro de Contabilidad Ge [ Asientos con Atributos
Rutas mu [ PeopleTools v |=] Balanza de Comprobacion
ruta de n: Manual de Usuario Impresidn Pdlizas Adm Delega
da acces: Cambio de Contrasefia Imp. Pdlizas Delegaciones
contenidc Mis Personalizaciones Balanza de Existencias
subcarpe Mi Perfil de Sistema Cuentas Sin Movimiento

Mi Diccionario Mayor Auxiliar Contable

Cuentas Saldos Contrarios
Impresidn Ctlg CTA-CNPTO SIAP
Seguimiento Pdlizas de Compras
Seg. Pdlizas por Contrato
Asientos por Compras de Abasto
Reporte de Saldos Cuenta Conta

T T T

Busqueda de Menu,
debajo del Mend
Principal, admite
bisquedas con
sugerencias y

ancantrar naninac

T

Inicio | ListaTrabj || Afadir a Favoritos | Desconexion
Favoritos = Menu Principal > Contabilidad General > Informes Generales > Balanza de Comprobacion

=1 Nueva Ventana ((2) Ayuda [ http
Balanza de Comprobacion

Introduzca los datos que tenga y pulse Buscar. Deje los campos en blanco pfobtener todos los valores

w Criterios de Basqueda

Buscar por: ID Control Ejecucion Comienza por|

[} Mayuas/Minas

Buscar  Busqu ada

A :
11090102

11090307

11090310

11090312

11090404

11090406

11200103

21060110

42060212 ~
NNCLUSION

1A32-005-014
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Completar la siguiente informacion:

7. Periodo.

8. Ano fiscal.

9. Cuenta PREI (cuenta(s) colectiva(s) contable(s) ).
10.Unidad(es) operativa(s).

11.Ejecutar.

ORACLE

Inicio | ListaTrabj || AfadiraFavoritos | Desconexion
Favoritos =~ Mend Principal » Contabllided General » lnfonnestenerales » Balanza de Comprobacion

2 Nueva Ventana () Ayuda [&f Personalizar Pagina [T nttp
Balanza Comprob.

1D Ctri Ejec: 11090404 Gestor Informes  Monitor Procesos | Ejec
Cd Idioma: v

“ID Set: | Codigo Moneda: Periodo;
IMSS1 | @, MXN (@, 7

Unidad Negocio: Contab: Afio Fiscal:

[IMssR |@, [REAL @ 2021&—
Selecolonar Por

De Unidad

. Cuenta PREI: Seguro Ramo:
Operativa: c

a 11090404 K

"

>
rativa: Cuenta Fin: 9 Ramo EII‘I:

Q 11020404 @

A Unidad Ope

/[l Guardar  [ob Volvera Buscar [t _|Anterioren Lista | |y |SiguienteenLista  |[=] Notificar | [ 4 Afiadir | | /1 ActzVisualizar

12.Seleccionar “Balanza de comprobacién O.U.”.
13. Oprimir el botén “Acep.”.

ORACLE

Inicio | ListaTrabj || Afiadira Favoritos | Desconexion
Favoritos © Menu Principal > Contab’llided General > Infumles'Genemles > Balanza de Comprobacion

&1 Nueva Ventana (7) Ayuda [& Personalizar Pagina [ http
Peticion Gestor Procesos

ID Usuario: MBASTIDAS09 ID Control Ejecucion: 11090404

Nombre Servidor: [PS_TEC v Fecha Ejec: [24/08/2021 =1
Recurencis:[ ] HMomEecforom |
Huso Horario: @,

Lista Procesos
Selec | Descripcion

Restablecer a F/H Actual |

e Proceso Tipo Proceso *Tipo *Formato Distribucion
¥/, Balanza de Comprobacion O.U. 12 B Informe SQR [wep  wv][csv v |gstibucin
[J  Bal Compr. UO x Arch_Plano c Informe SQR [web  wv][CsV | Distribucion
[  Balanza de Consclidada TMGLO01E Informe SQR [web  w][CSV  w] Distribucitn
[]  Distr. Balanza de Comprobacion IMGL0O02B Informe SQR [web — ~][PDF | Distribucién

| Acep ‘ | Cancelar |
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14.Seleccionar “Monitor de Procesos”.

Inicic | ListaTrabj || Afadira Favoritos | Desconexi
Favoritos | Menu Principal > Contabilidad General > Informes Generales > Balanza de Comprobacion
- - - -

Balanza Comprob.

& Nueva Ventana (2) Ayuda [& Personalizar Pagina [ htty

1D Ctrl Ejec: 11090404 Gestor Informes  Monitor Procesos ‘WW‘E’EEM VVVVVV i
Cd Idioma: ancia Proceso 67120682

“ID Set: Codigo Moneda: Periodo: . O
IMSS1 @, MXN @, 7| :
Unidad Negocio: Contab: Afio Fiscal:
[mssR |@, [REAL @ 2021
ge Ur::‘_"ad Cuenta PREI: Seguro Ramo:
H" va: 11090404 [0 <
01 @, ~ L
A Unidad Op fva: |?l:;;$;jl‘l: I% Seguro Ramo Fcilll:
38 @,
|[5) Guardar | [oh Volvera Buscar |+ Anterioren Lista | |u |Siguiente enLista | [i] Notificar | |4 ARadir | |f5  ActzVisualizar

15.Seleccionar “Detalle”.

ORACLE’
Inicic | ListaTrabj || Afiadira Favoritos | Desconexion
Favoritos =~ Mend Principal > Contab‘llided General > Infom'aes'c-;enerales > Balanza de Comprobacion

Lista de Procesos

ZNueva Ventana (2)Ayuda [ Personalizar Pagina [E http =

ID Usuario MBASTIDASOS @, Tipo | v|[Uitimo v | 10/ [Dias v| | Actualizar |

servidor v| Nombre | @, Instancia | A
EstadoEjec| V|  Estado Distribucién M Guardar al Actualizar

Lista Procesos Personalizar | Buscar | 0

Selec Instancia  Sec Tipo Proceso Nombre Usuario FechalHora Ejec Estado Ejec E?stz!ij:uci 4y Detalles
[] 67120882  Informe SQR IMGLOO1B  MBASTIDAS(9 gggs:zozﬂ 60706P.M  copecto Enviado  Delalles
[ 67115537 Informe SQR IMGLO06S  MBASTIDAS 25082021 T3288PM Iconecty  Enviado  Defalles
[] 67093513  |MotordeAplicacion  GL_JEDIT_O MBASTIDASO9 go[.)r?:zozw T3456PM.  corecto Enviado  |Detalles
[ (67093508  |Motorde Aplicacion  GL_JEDIT_D MBASTIDASQ9 33092021 T2806PM. Iconecty  Enviado | Detalles
[ 67071439 |Informe SQR IMGLOOG)  MBASTIDAS09 ;,9[‘;?’2021 10:495522M. | corecto |Enviado  |Detalles
[] 67059648  Motor deAplicacion  GL_JEDIT_O MBASTIDASO9 ;,3[‘;33"2021 TS7A3am. oonecto Enviado | Detalles
[ 67046069 Informe SQR IMGLO018  MBASTIDASOg 1082021 121129M.  conecty  Enviado  Detalles

v
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16. Seleccionar “Registro/Rastreo”.

oRrRACLE
Inicio | ListaTrabj || Afiadir a Favoritos | Desconexion
Favoritos = Menu Principal > Contabilidad General » Informes Generales » Balanza de Comprobacion
- i - - -

Proceso |
Instancia 67120632 Tipo Informe SQR
Nombre IMGLOO1B Descripciéon Balanza de Comprobacion O.U.
Estado Ejec Correcto Estado Distribucion Enviado

ID Control Ejecucién 11090404 _ Retener Peticion
Cola
_ Cancelar Peticion

{JEliminar Peticién

Ubicacion seryidor

Servidor PS_TEC

Recurrencia ) Reiniciar Peticion
F/H Creacién Peticién 24/08/2021 6:08:32p.m. PDT Parametros Transferir
Ejecutar Después de 24/08/2021 6:07:06p.m. PDT Reqg Mensajes
Inicio Proceso 24/08/2021 6:08:54p.m. PDT Tiempos Batch
Fin Proceso 24/08/2021 6:12:56p.m. PDT Reqistro/Rastreo

17.Seleccionar “mg100 1b_67120682.csv”.

Inicio | ListaTrabj || AfadiraFavoritos | Desconexion
Favoritos : Ment Principal > Corltabilided General > Irrfcm\es:._;enerales > Balanza de Comprobacion

FNueva Ventana (2)Ayuda [&f Personalizar Pagina [ http

~

tegistro/Rastreo
D Informe: 50062999 Instancia Proceso: 67120682 RégMensaies
lombre: IMGLOO01B Tipo Froceso: SQR Report
istado Ejec: Comrecto
Balanza de Comprobacion O.U

Detalles Distribucion
Nodo Distribucién: REPOSO01 F Vencimiento: |31/08/2021

Lista Archivos
Nombre Tamaiio Archivo (bytes) Fecha/Hora Creacion
SQR IMGLOO1B 67120662.log 1.831 24/08/2021 6:12:56.958325p.m. PDT
malo0ib_ 67120682 cs\y, 19,047 24/08/2021 6:12:56.958325p.m. PDT
magld01b_ 67120682 out 1.656 24/08/2021 6:12:56.958325p.m. PDT
[ipo ID Distribucién *ID Distribucién
Usuario MBASTIDASDO9
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Mayor Auxiliar Contable.

Seleccionar “Menu Principal”.

Oprimir el boton “Herramienta de Informes”.
Seleccionar botén “Consultas”.

. Seleccionar botén “Visor de Consultas”.

ENNAN VR

ORACLE" !

Lista Trabj || Aiiadir a Favoriios |  Desconexion

Inicio |

Favoritos : Mend Principal

Menu Basqueda:
[Descr Fun |

Personalizar Contenido | Formato I_:Q;) Ayuda

-
-
(=3 Contratos de Proveedor 3
3 Infarmacion de Proveedor >
Elment e [ Compras »
pagina. He [, eCompras »
comenzar [ Compra de Servicios >
[ Cuentas a Pagar >
Destacad [ Gestidn de Activos »
[ Gestion de Caja »
Usado 3 Contabilidad General >

Reciente [ Informes Oficiales
paginas ¢ [ Intercambio de datos
Favoritos () Def Finanzas/Cadena Suministro
esquina s [ Componentes de Empresa
izquierda (1 Listas de Trabajos

1 Control de Usuarios >

[ Herramientas de Informes m/@ (@

Rutas mu [ PeopleTools [ Consul
ruta de n: Manual de Usuario PS/nVision Visor de Consulta
da acces: Cambio de Contrasefia % Consola de Informes Programacion de Consultas
contenidc Mis Personalizaciones Gestor de Informes
subcarpe Mi Perfil de Sistema

Mi Diccionario

Busqueda de Menu,
debajo del Menu
Principal, admite
busquedas con
sugerencias y

5.

Inicio |
Visor de Consultas

Lista Trabj | | Afiadir a Favoritos | Desconexid|

Favoritos Mend Principal > Herramienta‘srde Informes > Cons‘yltas >

£ Nueva Ventana (2) Ayuda [&f Personalizar Pagina

E3 nttp
Jisor de Consultas
nitroduzca los datos que tenga y pulse Buscar. Deje los campos en blanco para obtener todos los valores

*Buscar por [Nombre Consuita ~ I

Buscar Biisq Avanzada

comienza por

~+ Mis Consultas Favoritas

Primero EX 1_10 de 10 I3 Oitimo

Personalizar | Buscar

Eiecutar Ejecutar Ejecutar

ﬁ

Nombre Consulta Descripcién Propiedad Carpeta en en en Programar Eliminar
HTML Excel HTML
AP_COMISION_PARITARIA_X DELEG RECIBOS_COM_PARITARIA Publica HTML Excel KL Programar :I
AP_IMSS_2064 Paritaria Ws CR X Fecha XUN Publica HTML  Excel XML Programar | [=]
ENTRADAS CONTABLES AP ENTRADAS CONTABLES AP Publica L Y Excel AL Programar | [=]
GL_LINEAS_DE_POLIZA_ HIST Lineas de una poliza Historica Publica HISTORICA HTML Excel XKL Programar :I
1 GL_MAC_ANALITICO_HIST Detalle tipo Mayor Aux. Publica HISTORICA HTML Excel XML Programar | [—]
GL_MAC_ANALITICO_UI_HIST Detalle tipo Mayor Aux. X Ul Publica |HISTORICA HIML |Excel |XmL Programar | [—]
IDENTIFICAR_ASIENTO_X_ DELEGART Identificar Asiento por Deleg Publica HrL Excel AL Programar :I
LOM_PARITARIA_SUMA SUMA_PARITARLA Pulblica HTML |Excel XML Programar | [—]
PT_CANCELADOS_X_POLIZA PT_CANCELADOS_X_POLIZA |Publica HTML |Excel , XML Programar | [—]
PT_RECIBOS_X POLIZA IBOS_X_ POLIZA Publica PARITARIA HTML Excel KL Programar :I
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Indicar la siguiente informacion:

6. UN:IMSSR.

7. UNI OPER: OOAD de la informacion a obtener.

8. Cuenta PREI (cuenta colectiva contable).

9. Ano: Ejercicio fiscal de la informacion a solicitar.

10.Periodo inicial y Periodo final: periodo de la informacién a obtener.
11.Oprimir botdn “Ver Resultado”.

[ —

(=2 Visor de Co... ‘ @ producci... X ‘ ‘ {;ﬁ

. |\.f||ji\-. u|@ http://produccionpreifin.imss.gob.mx:8081/pst O ~ < ” & prei
LOM_PARITARIA_SUMA - SUMA_PARITARIA

UN: IMSSR
Uni Oper: 09
Cuenta PREI: 11090404
Arfio: 2021

y

©

| |Asientc [Ll’neas | F Asnto | Cuenta PREI | Centro Costo |Uni Oper|Unidad de Inf| Sum Impte|Aﬁo| Periodo |Orig | Descr Larga Usuario|

@

Periodo Inicial: | 01
Periodo Final: 12}

!

Ver Resultado

1A32-005-014
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D. Asientos Contables TR

1. Seleccionar boton de “Menu Principal”.
2. Oprimir “Herramientas de Informes”.
3. Seleccionar “Consultas”.

oORrRACLE"
Favoritos - Menu E’incipal &<c——
Meni Busqueda:

Inicio | Lista Trabj

Personalizar Contenido |

Descr Fun | @ =
3 Contratos de Proveedor »
[ Informacidn de Proveedor 3
El mend e 3 Compras %
pagina. H: —; eCompras >
comenzar [ Compra de Servicios »
[ Cuentas a Pagar >
Destacad [ Gestién de Activos >
3 Gestion de Caja »
Usado [ Contabilidad General >
Reciente [ Informes Oficiales »
paginas ¢ [ Intercambio de datos »
Favoritos (-3 Def Finanzas/Cadena Suministro »
esquina s [ Componentes de Empresa >
izquierda [ Listas de Trabajos »
™ Control de Usuarios K .
(] Herramientas de Informes
Rutas mu [ PeopleTools (3 Consultas >
ruta de n: Manual de Usuario PS/nvision »
da acces Cambio de Contrasefia Consola de Informes
contenidc Mis Personalizaciones Gestor de Informes
subcarpe Mi Perfil de Sistema

Mi Diccionario

Busqueda de Menu,
debajo del Meni
Principal, admite
blasquedas con

4. Oprimir boton “Buscar por”.
5. En el apartado “comienza por” seleccionar “RIOS_CONTABILIDAD”.
6. Oprimir el boton “Buscar’.

Afiadir a Favoritos |

Desconexion

Eormato

(Z) Ayuda

| Lista Trabj

Afadir a Favoritos |

Desconexion

Fa\ﬂ)'ritos Menti P'rinc'lpal > Herramientaéde Informes > Consvultas > Visor de Consultas
& Nueva Ventana (Z)Ayuda [& Personalizar Pagina [ http .
Jisor de Consultas
uzca los datos que tenga y pulse Buscar. Deje los campoes en blanco para obtener todos los valores
4 Buscar por [Nombre Consulta __~]| comienza por [RIOS_cONTABILIDAD] x
Buscar Busg Avanzada
Personalizar | Buscar
Eijecutar Ejecutar Ejecutar
Descripcion pfedad Carpeta en en en Programar Eliminar
HTML  Excel HTML
|AP_COMISION_PARITARIA_X DELEG RECIBOS_COM_PARITARIA_ Plblica HTML  Excel XML Programar ;l
AP_IMSS_2064 Paritaria Vs CR X Fecha XUN Publica HTML |Excel (XL Programar | [=]
| ENTRADAS CONTABLES AP ENTRADAS CONTABLES AP Publica HTML | Excel XML Programar | [—]
GL_LINEAS DE_POLIZA HIST Lineas de una pdliza Historica Publica HISTORICA HTML |Excel |[XML Programar | [=]
GL_MAC_ANALITICO_HIST Detalle tipo Mayor Aux. Publica HISTORICA HTML |Excel |XML Programar | [=]
GL_MAC_ANALITICO_UI_HIST Detalle tipo Mayor Aux. x Ul Plblica HISTORICA HTIML Excel XML Programar | [—]
| IDENTIFICAR_ASIENTO_X_DELEGART Identificar Asiento por Deleg Publica HTML |Excel |[XML Programar ;l
| LOM_PARITARIA_SUMA SUMA_PARITARIA Puablica HTML Excel XML Programar ;'
| PT_CANCELADOS_X_POLIZA PT_CANCELADOS_X_POLIZA  Publica HTML Excel XML  Programar [—]
| PT_RECIBOS_X_POLIZA PT_RECIBOS_X_POLIZA Pablica PARITARIA HTML |Excel |XML Programar | [—=] o
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7. En el rubro de “RIOS CONTABILIDAD”, seleccionar “Excel”.

oORACLE

Inicioc | ListaTrabj || Afiadir a Favoritos | Desconexion
Favoritos = Meni Principal > Herramientas de Informes > Consultas > Visor de Consultas
- - - =

& Nueva Ventana (Z)Ayuda [& Personalizar Pagina [ http
Visor de Consultas

Introduzca los datos que tenga y pulse Buscar. Deje los campos en blanco para obtener todos los valores

*Buscar por [Nombre Consulta |
-

comienza por RIOS_CONTABILIDAD

Busg Avanzada

Resultados
Busqueda
“Vista Carpeta |—T0das Carpetas— ~

Personalizar | Buscar | Ver Totlo | & 1 T Primero B 1de 1 I3 Oitimo

Ejecutar Ejgcutar __ B
S = Ejecutar Anadir a
Nombre Consulta Descripcién D o en en| 2=kt e
Nombre Consulta Descri ion Propiedad Carpeta fllilrML e i en XML Programar Favoritos
RIOS_CONTABILIDAD_TESORERIA_TR ggn"eafazzg EUELES Plblica HTML |Excel XML Programar  Favoritos

Indicar la siguiente informacion:

8. Fecha Cont Desde/ Hasta: Indicar el periodo para obtener la informacién.
9. Cuenta Desde/Hasta: Indicar cuenta contable para obtener la informacion.
10.0rgano de Operacién Administrativa: Indicar el OOAD.

11.Oprimir boton “Ver Resultado”.

|@ http//produccionpreifinimssgob.mx808/psc O + (& || )] Portal PRE ‘@Visor de Co.. ‘ (2 producci.. x‘ ‘ N x
Edicién Ver Favoritos Herramientas Ayuda

' RIOS_CONTABILIDAD_TESORERIA_TR - Entradas contables generadas

Fecha Cont Desde:
Fecha Cont Hasta: 3

Cuenta Desde:
Cuenta Hasta:
Organo de Operacion Administra: | | 10

Ver Resultado

D - Cuenta|Centro| Uni |Unidad - . _[UN . F N° |Origen Cd ID
UN| o] eop |Lineal “Boe® | Socto R Impte (Descr | Periodo|Afio| - " Contab |Asiento| , . |Estado| .| 720" Descr Oikien| v
@
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E. Asientos Contables AP

1. Seleccionar botéon “Menu Principal”.
2. Seleccionar “Cuentas a Pagar”.
3. Seleccionar botdn “Sistema de Informacion CxP”.

oRACLE"

Inicio | ListaTrabj || Afiadira Favoritos | Desconexion
Favoritos : Menu Principal

- -
Menu Busqueda:

@ Personalizar Contenido | Formato (2) Ayuda
Descr Fun | | a
[ Contratos de Proveedor >
[ Informacidn de Proveedor >
El menu e [ Compras »
pagina. H: [, eCompras »
comenzar [ Compra de Servicips s
[ Cuentas a Paga
Destacad [ Gestion de Activos mprobantes »
[ Gestidn de Caja 3 Entradas de Almacen >
Usado [ Contabilidad General [ Consultas Notas de Crédito »
Reciente [ Informes Oficiales [ Procesos Batch »
paginas ¢ () Intercambio de datos 3 Revisién Datos Cuentas a Pagar >
Favoritos () Def Finanzas/Cadena Sum [ Informes
esquinas [ Componentes de Empresa D Sistema de Informacion CxP
izquierda (1 Lstas de Trabajos v
[ Control de Usuarios >
[ Herramientas de Informes >
Rutas mu [ PeopleTools »
ruta de n: | | Manual de Usuario
da acces: | | Cambio de Contrasefia
contenidc Mis Personalizaciones
subcarpe | Mi PErﬁI de Sistema
Mi Diccionario
Busqueda de Menu, AT
debajo del Mend —_———

4. Seleccionar boton “Administracion de Registros Contables”.

Inicio | Lista Trabj | | Afadir a Favoritos 1 Desconexiol

> Cuentas a Pagar stema de Informacion CxP
WAY  PISLTIICG UT HHVIIIGLIUI UT e UTIiLaD o 1 ay ol

Administracion de Pasivos %‘ Administracion de Pagos

Consultas relacionadas a la administracion de Consulias relacionadas a la administracién de Pagos
Pasivos, desde la captura del comprobante hasta desde las consultas previas para control de lo gue se va
Su aprobacién para pago.

A pagar. hasta verificar lo generado por el ciclo de
pagos.

$§ Administracién de Proveedores %@‘ Administracion de Registro Contabl
Consultas relacionadas a la administracién de Consultas relacionadas a la administracién de Registro
Proveedores, desde su registro. los aprobados Contable, desde la generacion de las entradas

D dores de FE, Rentas V etc. contables hasta su amibo a la Cor

= P —
% Administracion de SAIl Administracion de Facultades

LAsrai ol o K0 T BercE il B Sl e Consultas relacionadas con la sequridad del sistema v
n a PREI su con 1. SuU LT los atributos gue tiene un usuario de acuerdo a los roles
asignados, etc.

comprobante para su pago. etc.

1A32-005-014
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5. Seleccionar “Excel” del rubro “AP_IMSS 2027-Entrad Contables X UO X CTA”.

oRACLE

Inicio | ListaTrabj || Afadir a Favoritos | Desconexion
Favoritos | Menu Principal > Cuentas a Pagar > Sistema de Informacion CxP
- - ~
& Nueva Ventana

T

% Sistema de Informacion de Cuentas a Pagar

%@* Administracion de Reg Contable

Lista de Consultas Buscar

Control Relaciones Laborales
- AP_IMSS_2062 - Integracion Bancaria X UN

- AP_IMSS_2083 - Ent Contables Liquidaciones
mAP_IMSS_2064 - Paritaria Ws CR X Fecha XUN
s AP_IMSS_2027 - Entadas Contables X UO X CTA

Indentifica €l movimiento contable de una unidad
operativa y cuenta en especifico.

Ambito: Central

m N_AP_IMSS_2002 - Entrad Contables AP X UO X CTA
" N_AP_IMSS_2001 - Entrad Contables AP X UO X CTA

Indicar la siguiente informacion:

6. Fecha Cont Inicial/ Final: Indicar el periodo para obtener la informacion.
7. Cuenta Inicial/Final: Indicar cuenta contable para obtener la informacion.
8. Delegacion: Indicar el o los OOAD.

9. Seleccionar “Ver Resultado”.

({5)@ | @ http://produccionpreifinimss.gob.mx:8081/ps¢ ,0 - O ” @ Portal PREI ... ‘ @ Sistema de ... ‘ @ producci... * ‘ ‘ ﬁﬁ E{:" {?r:

AP_IMSS_2027 - Entadrs Contables X UO X CTA

F Asiento Inicial: [o1/08/2021 |5

F Asiento Final: 31/08/2021

De Cuenta Inicial: 'W

A Cuenta Final: |W>@
De Unidad Operativa: ’0_

A Unidad Operativa: l_

Ver Resultado

uni
Oper

F
Contable

Nombre
Proveedor

No.
Proveedor

Cuenta

PREI Estado

Tipo Asiento Tipo (Importe

Linea |

[ . F
| ‘ UN Comprobante ‘ Origen Asnto

O

Cnntrato‘ Plantilla

1A32-005-014
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ANEXO 2

Guia técnica para la integracion de los saldos de la cuenta colectiva 11090404 (por
liquidaciones por baja en poder de Relaciones Laborales ndmina ordinaria).
1A32-006-004
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1. Acumular informacién de la Balanza de Comprobacién de todos los periodos de los
ejercicios fiscales.

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL Fecha Ejec: 08-jul-21

BALANZA DE COMPROBACION POR UNIDAD OPERATIVA Hora: 01:21 p.m.

PERIODO : 5/ 2021 ID Reporte: IMGLO01B

No. Pag : 1/ 5

Unidad de Negocio : IMSS Ordinario

Moneda : MXN

Contabilidad : REAL

De Unidad Operativa : Aguascaliente A Unidad Ope Delegacion No. 4 Sureste DF

Cuenta Descripcion Unidad Opera Saldo Anteriol Debe Haber Saldo Actual

33 1,371,444.94 181,049.71 -303,550.90 1,248,943.75

2. Acumular la informacion del MAC de todos los periodos de ejercicios fiscales.

SUMA_PARITARIA

|asiento  JLineas [F Asnto - [cuenta PR - [Centro Co: - [uni Op¢ - @ - [sum Impte - [E - @J@ - [Descr Larga - [usuario A ‘
10004120414 3 26/03/2021 11090404  1A1000 '09 '099001  496664.060 ### 3 NOM Reclasificacion contable derivada de la baja definitiva de la C. Maria del R CVELASCO09
"0004120814 2 31/03/202111090404 720201 ‘09 '099001 -2307.890 #it 3 NOM Deleg09 reclasificacion de movimientos derivado del ajuste por salario cal BMORENOQ9
'0004129915 2 31/03/202111090404 720201 ‘09 '099001 -7397.720 #i 3 NOM Deleg 09 Reclasificacion de Movimientos, derivado del ajuste por salario c BMORENOOQ9
'0004130092 2 31/03/2021 11090404 1A3000 ‘09 '099001 7928.030 #iHt 3 NOM D09 REC. CONT. POR DE OMISION DE MAC “PJ” EN QNA. 16/20 DEL CRUIZ09
'0004130135 2 31/03/2021 11090404 1A3000 ‘09 '099001 1146.440 #H# 3 NOM D09 REC. CONT. POR SAL. CANCEL. EN QNA. 22/20 DE LA C. AGUIR CRUIZ09
AC0411397¢ 384 10/03/202111090404 183000 09 099001 -4531.850 ### 3AP  Poliza Automética de AP OPERACIONAP
AC0411997¢ 221 25/03/2021"11090404 090030 09 099001 -2757.560 #H 3 AP Pdliza Automética de AP OPERACIONAP
AC0412084¢ 434 29/03/2021711090404 270000 ‘09 '099001 -2769.540 #H# 3 AP Pdliza Automatica de AP OPERACIONAP
AC0412084¢ 434 29/03/2021 11090404 56A000 ‘09 '099001 -1724.950 #iH 3 AP Pdliza Automética de AP OPERACIONAP
NO094117711 78 31/03/202111090404  1A1000 ‘09 099001  644950.450 ## 3 NOM D09 CUENTAS COLECTIVAS NAGUILAR09

3. Identificar los movimientos contables de acuerdo al “Origen de Marca” del MAC.

[ Deudores Ene-Dic 2021 ] MAC Ene - Dic 2020 /' D-09 BALANZA ~ BAJAS (CN-A2) VS Contabi / CARTA DE PAGO ./ POLIZ

Bajas (CN/A2) VS Contable
Cartas de Pago

Péliza Automéatica AP VS MAC
Reclasificaciones

Deudores Ene-Dic (ano)

4. Bajas (CN/A2) VS Contable:

Desglosar los casos que conforman el registro contable, con descripcion larga “Cuentas
Colectivas” con marca de origen “NOM”.

Concentrado CN y A2 por mes

MATRICULA NOMBRE P CARGO Amﬁb MAC CPTO No. de QNA. MES CN A SALDO
TRANSACCION | INICIAL o : Vale '

NOTA: En la descripcion larga, se detalla el motivo por el cual se realiza el registro contable.
1A32-006-004
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5. Cartas de Pago.

Desglosar los casos que conforman el registro contable, con descripcion larga
“Movimientos de Tesoreria”, con marca de origen “TR”.

FECHA DE
PAGO

FOLIO 24 DICITOS MATRICULA NOMBRE DEL EXTRABAJADOR CTA DE REGISTRO | CONCEPTO DESCRIPCION IMPORTE

6. Poliza Automatica AP VS MAC.

Desglosar los casos que conforman el registro contable, con descripcion larga “Pdliza
automatica AP”, con marca de origen “AP”.

7. Reclasificaciones.

Ordenar los asientos con descripcion larga que indiquen que el registro contable es por
una reclasificacion de caso(s), o bien, una reversion de un asiento contable, con marca de
origen “NOM”

8. Deudores Ene-Dic (afno).

Ordenar de manera acumulada todos los casos que integran el saldo de la cuenta,
indicando la siguiente informacion:

- Matricula

- Nombre

- Tipo de baja

- Fecha de baja

- Juicio

- Importe de transaccion

- Marca de origen MAC

- Concepto

- Quincena

- Mes/afio de la transaccién

MATRICULA NOMBRE Tipobaja  Fechadebaja  Juicio  IMP.TRANSACCION ~ MAC CPTO. VA MES/ AN

1A32-006-004
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9. Indicar el tipo de registro contable:

CN

CN

A2

Carta de pago

Pdliza automatica (AP)
Reclasificaciones
Saldo (al mes actual)

CARTA DE Péliza automatica

A2
PAGO D H

5 " SALDO AL
29122 291.22
-924.92 -924.92

-1485.000 -1485.000

-3037.630 -3037.630

-771.640 -771.640

1,846.95 1,846.95
180.26 180.26
459.60 459.60
698.00 698.00

Reclasificaciones

1A32-006-004
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ANEXO 3

Guia técnica para la integracion de los saldos de la cuenta colectiva 11090101 (otros
adeudos de extrabajadores).
1A32-006-005

Pagina 42 de 50 Clave: 1A32-003-012




[ 9
'“ﬂ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCILAL

1. Acumular informaciéon de la Balanza de Comprobacién de todos los periodos de
ejercicios fiscales.

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL Fecha Ejec: 09-AUG-2021
BALANZA DE COMPROBACION POR UNIDAD OPERATIVA Hora: 04:18 p.m.
PERIODO : 5/2021 ID Reporte: IMGLOO1B
No. Pag : 1/ 5
Unidad de Negocio : IMSS Ordinario
Moneda : MXN
Contabilidad : REAL
De Unidad Operativa : Aguascaliente A Unidad Ope Delegacion No. 4 Sureste DF
Cuenta Descripcion Unidad Opera Saldo Anterior Debe Haber Saldo Actual
34 5,341.82 0 0 5,341.82
4 3,898.05 0 0 3,898.05

2. Acumular la informacion del Mayor Auxiliar Contable de todos los periodos de
ejercicios fiscales.

SUMA_PARITARIA

Asiento |L|'neas |F Asnto  + |Cuenta PRI + |Centro Cot @ v @ v |Sum Impte  ~ E v @J @ M |Descr Larga M |Usuario v
ACO411397¢ 3410032021 11090101 183000 09 000001 4531850 3AP  Pdiza Automética de AP OPERACIONAP
AC0411997¢ 21 2503201 11090101 090030 09 o001 2757560 4 3 AP Pdliza Automatica de AP OPERACIONAP
AC0412084¢ 434 29032021 1090101 270000 09 o001 -2769.540 3AP  Pdiza Automética de AP OPERACIONAP
AC0412084¢ 434 29003201 1090101 56A000 09 o000t -1724 950 3 AP Pdliza Automatica de AP OPERACIONAP

3. Cartas de Pago.

Desglosar los casos que conforman el registro contable, con descripcion larga
“Movimientos de Tesoreria”, con marca de origen “TR”.

FECHA DE

FOLIO 24 DIGITOS MATRICULA NOMBRE DEL EXTRABAJADOR CTA DE REGISTRO | CONCEPTO DESCRIPCION IMPORTE PAGO

4. Poliza Automatica AP VS MAC.

Desglosar los casos que conforman el registro contable, con descripcién larga “Pdliza
automatica AP”, con marca de origen “AP”.

1A32-006-005
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5. Reclasificaciones.

Ordenar los asientos con descripcidon larga que indiquen que el registro contable es por
una reclasificacion de caso (s), o bien, una reversion de un asiento contable, con marca

de origen “NOM”.

6. Deudores Ene-Dic (afo).

Ordenar de manera acumulada todos los casos que integran el saldo de la cuenta,

indicando la siguiente informacién:

Matricula

Nombre

Tipo de baja

Fecha de baja

Juicio

Importe de transaccién
Marca de origen MAC
Mes/ano de la transaccién

MATRICULA NOMBRE Tipobaja

7. Indicar el tipo de registro contable:

Péliza automatica AP
Carta de pago
Reclasificaciones
Saldo (al mes actual)

CARTA DE Poéliza automatica

PAGO D H

Fechadebaja  Juicio  IMP. TRANSACCION

Reclasificaciones

291.22

1,846.95
180.26
459.60
698.00
34417

H

-924.92
-1485.000
-3037.630

-771.640

MAC  CPTO,

WA MES/ ANO

SALDO AL

291.22
-924.92
-1485.000
-3037.630
-771.640
1,846.95
180.26
459.60
698.00
34417
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ANEXO 4

Guia técnica para la integracion de los saldos de la cuenta colectiva 11090307 (vales
crédito en poder de comision paritaria).
1A32-006-006
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1. Integrar el papel de trabajo (Base de vales y cancelaciones acumuladas).

e (Cada mes se envian las bases de vales y cancelaciones las cuales son
acumulables.

e Verificar que el total de vales y cancelaciones sea lo mismo que se registrd
contablemente en MAC.

e En caso de que falten o se haya registrado de mas, hacerlo de conocimiento a
esta normativa para hacer los movimientos de reclasificacion.

NOTA: En caso de tener casas locales, de igual forma se deben integrar en el papel de trabajo.

2. Integrar las marcas de inclusion a ndémina (A1, MN, MR y EX), las cuales son
proporcionadas por la Divisién de Prestaciones al Personal, Divisién de Retiro Laboral
en Nivel Central, la Oficina de Prestaciones en los OOAD.

e Integrar cada mes las marcas A1, MN, MRy EX.

e Validar que sea lo mismo que esta registrado en el MAC mediante asiento
Cuentas Colectivas origen NOM.

e Verificar que no se dupliquen las marcas.

e En caso de tener duplicados o casos que no afectaran contablemente, hacerle
llegar dicha informacion al area generadora, junto con el anadlisis para que
puedan realizar las reclasificaciones correspondientes.

3. Base de vales y cancelaciones vs marcas de inclusion.

Una vez integrada la base de vales y cancelaciones, asi como el acumulado de marcas se
procede a hacer el cruce.

e Se utilizara la formula = BUSCARV
Argumentos de funcién | @J—Jﬁ

BUSCARV

Valor_buscado

Matriz_buscar_en

#) (=]

Indicador_columnas

Ordenado

H &

Busca un valor en la primera columna de la izquierda de una tabla y luege devuelve un valor en la misma fila desde una
columna especificada. De forma predeterminada, la tabla se ordena de forma ascendente.

Valor_buscado es el valor buscado en la primera columna de la tabla y puede ser un valar,
referenda o una cadena de texto.

Resultado de la férmula =

Ayuda sobre esta funcidn [ Aceptar ] | Cancelar
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Valor_buscado = nimero de vale o nUmero de control.

Matriz_buscar_en = archivo donde quieres buscar el vale (acumulado de ISANADET).
Indicador_columnas = corresponde a la columna de la cual requieres informacion
(marca, importe de transaccién, mes contable).

Ordenado = falso 6 cero.

Una vez que se tiene el cruce, se va a filtrar para que unicamente queden los vales
pendientes de inclusion a nédmina o bien el #N/A.

4. Llenado del formato de conciliacién.

a) Caratula

- OOAD 01 AGUASCALIENTES
q JEFATURA DE SERVICIOS DE DESARROLLO DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES
Im SUBCOMISION PARITARIA DE PROTECCION AL SALARIO

CONCILIACION CONTABLE DE LA CUENTA 11090307 AL MES DE JULIO DEL 2021
OOAD: AGUASCALIENTES Numero de Delegacién: 1

CARATULA-RESUMEN
SALDO
BALANZA

(1)
CONCEPTO (+) CARGOS (-) CREDITOS

Al

(2) VALES PENDIENTES DE INCLUSION A NOMINA
Concepto 166
Concepto 366

3) CANCELACIONES PENDIENTES DE INCLUSION A NOMINA
Concepto 166
Concepto 366

(4) MOVIMIENTOS CONTABLES DE RECLASIFICACION
Asientos NOM realizados por Area y Deptos. de Personal
Comisién Nacional Paritaria

Al

Al

Subcomisiones Paritarias

(5) TRASPASO A CUENTAS DE VELATORIOS CPTO 141, 341
Concepto 141
Concepto 341

Al

Al

(6) MOVIMIENTOS AL MES DE JULIO 2021 0.00 0.00 0.00
DIFERENCIA 0.00

Operativo de Paritaria Jefe de Oficina de Asuntos Sindicales
Elaboré Supervisa

Jefe del Departamento de Relaciones
Laborales
Autoriza

1A32-006-006
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b) MAC descripcion larga
Se integra de los archivos enviados, correspondiente al mes que se esta conciliando.
c¢) MAC Analitico

Se integra de los archivos enviados, correspondiente al mes que se esta conciliando.

JEFATURA DE SERVICIOS DE DESARROLLO DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES
SUBCOMISION PARITARIA DE PROTECCION AL SALARIO

@ ORGANO DE OPERACION ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA ESTATAL AGUASCALIENTES

MAYOR AUXILIAR ANALITICO CUENTA 11090307 JULIO 2021

Asiento Fecha Cargo Abono U.Info. C.Costos Origen
Unidad Operativa: 1 Aguascalientes
Cuenta : 11090307 VALES CRED COM PARITARIA C166
Saldo Inicial: 731,824.48
4192677 09-jul-21 0 -5,979.72 19001 0PT
4193348 15-jul-21 144,814.40 0 19001 0PT
4200500 27-jul-21 0 -68,223.03 19001 0PT
4199468 30-jul-21 164,137.38 0 19001 0PT
N014196506 31-jul-21 38,371.04 -660,567.71 19001 710100 NOM
Saldo Final 344,376.84 347,322.82 -734,770.46

d) Integracion
Se desglosan los movimientos que hubo en el mes, tal cual se presentan en el MAC.
e) Conciliacion Contable
Se conforma del papel de trabajo, todos los vales y cancelaciones que quedaron en #N/A 6

mas bien pendientes de inclusion a némina, los cuales integraran el saldo final reflejado
contablemente en la Balanza.

f)  Cancelaciones derivadas de fallecimientos

Se desglosan las cancelaciones que fueron derivadas de fallecimiento del jubilado, las cuales
estan pendientes de afectaciéon contable.

NOTA: Es importante mencionar que si se tienen cancelaciones por fallecimientos Concepto 366, se deben
solicitar a la Oficina de Prestaciones dentro del ejercicio en que se llevd a cabo dicha cancelacién, ya que su
cuenta se depura cada ano.

1A32-006-006
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El saldo pendiente de integrar se tiene que analizar con bases de vales y cancelaciones,
registros contables y acumulado de ISANADET de ejercicios anteriores, con la finalidad de
evitar observaciones por parte de los érganos fiscalizadores.

5. Llenado de Caratula

OOAD 01 AGUASCALIENTES
JEFATURA DE SERVICIOS DE DESARROLLO DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES
SUBCOMISION PARITARIA DE PROTECCION AL SALARIO
CONCILIACION CONTABLE DE LA CUENTA 11090307 AL MES DE JULIO DEL 2021
OOAD: AGUASCALIENTES Numero de OOAD: 1

CARATULA-RESUMEN
SALDO
BALANZA
1) 344,376.84
CONCEPTO (+) CARGOS (-) CREDITOS
SALDO PENDIENTE DE INTEGRAR
[ ) VALES PENDIENTES DE INCLUSION A NOMINA
Concepto 166 201,382.66
Concepto 366 331,510.46
f 3) CANCELACIONES PENDIENTES DE INCLUSION A NOMINA
Concepto 166 173,120.83
Concepto 366 9,213.20
[ (4) MOVIMIENTOS CONTABLES DE RECLASIFICACION
Asientos NOM realizados por Area y Deptos. de Personal 6,182.25
Comisién Nacional Paritaria
Subcomisiones Paritarias
(5) TRASPASO A CUENTAS DE VELATORIOS CPTO 141, 341
Concepto 141

]

Concepto 341

[ (6) MOVIMIENTOS AL MES DE JULIO 2021 532,893.12] 188,516.28 344,376.84
DIFERENCIA 0.00

Operativo de Paritaria Jefe de Oficina de Asuntos Sindicales
Elaboro Supervisa

Jefe del Departamento de Relaciones
Laborales
Autoriza

1) Saldo Balanza: Saldo final de la balanza del mes que se esta conciliando.

2) Vales pendientes de inclusion a némina: Dentro de la pestaia de “Conciliacion
Contable”, se filtrara el concepto 166; la suma total de los vales pendientes se
colocara en el rubro indicado en la caratula. Posteriormente se hara lo mismo, pero
ahora con el concepto 366.
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Pagina 49 de 50 Clave: 1A32-003-012




[ %
'-“ﬁ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO 50CIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCILAL

3) Cancelaciones pendientes de inclusion a némina: Dentro de la pestafa de
“Conciliacion Contable”, se filtrara el concepto 166; la suma total de las cancelaciones
pendientes se colocara en el rubro indicado en la caratula. Posteriormente se hara lo
mismo, pero ahora con el concepto 366.

4) Movimientos contables de reclasificacion: En este rubro se contemplaran los
registros contables realizados por la Divisién de Prestaciones al Personal, Divisién de
Retiro Laboral, RICNPPS, en Nivel Central, la Oficina de Prestaciones y RISPPS, en
los OOAD.

Una vez identificado el asiento contable, solicitar el antecedente al area que lo realizé y en
caso de ser incorrecto realizar la reclasificacion contable correspondiente.

Nota: No deben de exceder de 1 mes para el concepto 166 y 2 meses para el concepto 366.

5) Traspaso a cuentas colectivas contables de velatorios Cpto. 141-341: Se llenara
este rubro cuando se registren los vales de casas locales en la cuenta 11090307, de los
conceptos 141y 341.
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