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2

Base normativa

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

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

Clausula 141 Bis, primer parrafo, del Contrato Colectivo de Trabajo vigente.

Articulo 3 del Reglamento de la Comisién Nacional Paritaria de Proteccion al Salario,
inserto en el Contrato Colectivo de Trabajo vigente.

Numeral 7.1.2 péarrafo primero y 22, 7.1.2.2 péarrafo primero, 7.1.2.2.2 péarrafo primero
del Manual de Organizacion de la Direccion de Prestaciones Econdmicas y Sociales,
clave 3000-002-001, registrado el 16 de agosto de 2021.

Numeral 8.1 parrafo cuarto, 8.1.3 parrafos decimosegundo y decimoséptimo del
Manual de Organizacién de la Jefatura de Servicios de Salud en el Trabajo,
Prestaciones Econdmicas y Sociales, clave 3000-002-002, registrado el 21 de julio de
2017.

Contrato de Fideicomiso de Administracion denominado “Fideicomiso de Beneficios
Sociales” (FIBESO), de conformidad con lo establecido en los Articulos 9 de la Ley
Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y 213 del Reglamento de esa
Ley, constituyéndose el Fideicomiso el 29 de junio de 1990, registrado ante la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, bajo el numero 700019GYR344.

ACUERDO ACDO.AS2.HCT.240620/174.P.DPES, dictado por el H. Consejo Técnico
en sesidn ordinaria el dia 24 de junio de 2020, por el que se autoriza habilitar la
transferencia del importe total de la Ayuda para Gastos de Funeral para la
amortizacion, pago a cuenta o liquidacién total de los Servicios Funerarios contratados
en los Velatorios IMSS a solicitud del beneficiario, publicado en el Diario Oficial de la
Federacién el 29 de julio de 2020.

Objetivo

Establecer las politicas y actividades para realizar el cobro de los servicios y articulos
funerarios que se otorguen en los Velatorios IMSS, incluyendo que los derechohabientes y
trabajadores activos, jubilados y pensionados tendran condiciones preferenciales en el pago
de las cuotas de recuperacion senaladas, en los términos que el Instituto establezca, asi
como la gestién contable y el control interno de ingresos y egresos relacionados con la
prestacién del servicio, y el pago de servicios subrogados, para tener control de los ingresos
por concepto de cuotas de recuperacion.
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3 Ambito de aplicacion

El presente procedimiento es de observancia obligatoria en Nivel Central, para la
Coordinaciéon de Centros Vacacionales, Velatorios, Unidad de Congresos y Tiendas y la
Divisién de Velatorios; en el ambito Delegacional para la Jefatura de Servicios de Salud en el
Trabajo, Prestaciones Econdmicas y Sociales, Departamento de Prestaciones Sociales, las
Oficinas de Sociales de Ingreso y el personal institucional que labora en los Velatorios IMSS.

4 Definiciones
Para efectos del presente procedimiento se entendera por:

4.1 aplicativo: Herramienta electrénica que permite llevar a cabo el proceso de
operacion para la emision del vale de crédito de la Comision Paritaria de Proteccion al
Salario, a través del médulo SIAP-Prestaciones-control de créditos en transito (http:/
siapportal.imss.gob.mx/portal) y el control de las solicitudes de Ayuda de gastos de funeral.

4.2 ayuda de gastos de funeral: Es la prestacion en dinero que se otorga por
concepto de gastos de funeral de un asegurado o pensionado, preferentemente a un familiar
de éste. Esta prestacion se determina considerando dos veces el valor mensual de la Unidad
de Medida y Actualizacién (UMA) que corresponda a la fecha de fallecimiento.

4.3 contratante: Persona fisica, persona moral o Unidad Médica que contrata los
servicios funerarios o una renovacién del Convenio de Prevision Funeraria.

4.4 convenio de prevision funeraria: Es un acuerdo de voluntades, entre un
particular y el Fideicomiso de Beneficios Sociales (FIBESO), para otorgar los servicios
funerarios a futuro en los Velatorios IMSS.

4.5 cuenta original de los gastos de funeral: Factura o documento fiscal que avala
el pago de los servicios funerarios, que describa cualquier gasto como es el ataud,
cremacion, embalsamamiento, equipo de velacion o servicios de traslado y en general
gastos por articulos funerarios o de velacién.

4.6 factura FIBESO: Documento en el que se registran los conceptos e importes del
servicio otorgado y pagado por el contratante.

4.7 FIBESO: Fideicomiso de Beneficios Sociales.
4.8 gestoria legal y administrativa: Apoyo sin costo, que el personal del Velatorio
IMSS brinda a la o el contratante para realizar los tramites y obtener los permisos o
derechos correspondientes ante las instancias oficiales.

4.9 IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social.
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410 pagaré: Documento que establece la obligacién de la persona que lo suscribe, de
pagar a otra, una cantidad cierta de dinero, en un plazo determinado.

4.11 pago de derechos: Son los importes a cubrir por parte del contratante, para
llevar a cabo el servicio funerario contratado.

4.12 pago de permisos: Importe que debe cubrir el contratante para obtener los
permisos necesarios para realizar el servicio funerario contratado.

413 paquete social: Se otorga a los solicitantes de servicios funerarios que previo
analisis socioecondmico acrediten ser de bajos recursos econémicos, el cual incluye ataud
en donacion.

414 servicios funerarios: Los productos o servicios para uso inmediato o a futuro,
proporcionados por los Velatorios IMSS mediante los siguientes paquetes y articulos:

Paquete basico

- Capilla en velatorio/domicilio

- Embalsamamiento en velatorio IMSS
- Traslado y recoleccién del cuerpo

- Apoyo para tramites funerarios

- Ataud econémico

Paquete social

- Capilla en velatorio/domicilio

- Embalsamamiento en velatorio IMSS
- Traslado y recoleccién del cuerpo

- Apoyo para tramites funerarios

- Ataud donado

Paquete basico con cremacion

- Capilla en velatorio/domicilio

- Embalsamamiento en velatorio IMSS
- Traslado y recoleccion del cuerpo

- Apoyo para tramites funerarios

- Cremacion velatorio adulto IMSS

- Ataud econémico

Paquete econémico

- Capilla en velatorio/domicilio

- Embalsamamiento en velatorio

- Traslado y recoleccién del cuerpo
- Apoyo para tramites funerarios

Pagina 6 de 87 Clave: 3B42-003-031




=

INSTITUTO MEXICANO DEL 5SEGURO 50CIAL

SEGURIDAD ¥ SOLIDARIDAD SOCIAL

Siniestro de prevision funeraria basico

Capilla en velatorio/domicilio
Preparacién del cuerpo pa
Traslado y recoleccién del cuerpo
Apoyo para tramites funerarios
Ataud econémico

Siniestro de previsién funeraria social cremacion

Capilla en velatorio/domicilio
Preparacién del cuerpo pa
Traslado y recoleccion del cuerpo
Apoyo para tramites funerarios
Cremacion velatorio adulto IMSS
Ataud donado

Servicio Directo

Recolecciéon del cadaver

Traslado del cadaver al lugar de inhumacién o cremacion

Gestoria legal y administrativa

Traslado particular

Recoleccion del cadaver
Embalsamamiento en velatorio IMSS
Preparacién estética del cadaver
Gestoria legal y administrativa

Traslado del cadaver al lugar contratado

Traslado Oficial

Recoleccion del cadaver
Preparacion estética del cadaver
Gestoria legal y administrativa

Traslado del cadaver al lugar de adscripcion del derechohabiente fallecido

Ataud econdmico metalico o de madera

Servicios y articulos complementarios

Restauracion estética del cadaver
Embalsamamiento

Cremacién

Pulman

Traslado Aéreo

Sillas

Ataud

Urna

Empaque

Ceras (para velacion en domicilio)
Estampas

Cruces
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- Flores
- Cafeteria

4.15 SIAP: Sistema Integral de Administracion de Personal.

4.16 sistema informatico vigente: Herramienta tecnol6gica implementada en los
Velatorios IMSS.

417 Sistema PREI-Millenium: Sistema de Planeacion de Recursos Institucionales.

4.18 traslado oficial: Otorgamiento del servicio funerario de traslado de un cadaver de
una entidad federativa a otra, a solicitud de una Unidad Médica del IMSS, con cargo a la
unidad de adscripcion del derechohabiente fallecido.

419 vale de crédito: Documento emitido por la Comisién o Subcomision Paritaria de
Proteccion al Salario a los trabajadores, jubilados y pensionados del Instituto para cubrir el
costo de los productos adicionales y servicios funerarios otorgados en los Velatorios IMSS.

4.20 velatorios IMSS: Todos los velatorios establecidos por el IMSS en el territorio
nacional.

5 Politicas

5.1 Generales

5.1.1 La entrada en vigor del presente documento, actualizara y dejara sin efecto al

“Procedimiento para el cobro de servicios y articulos funerarios y para el pago de servicios
subrogados en los Velatorios IMSS”, con clave 3800-003-010, registrado el 30 de noviembre
de 2018.

5.1.2 El lenguaje 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 redaccién hechas hacia un género representan a ambos
Sexos.

5.1.3 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.

5.1.4 El personal de los Velatorios IMSS, realizara sus labores con apego al Cédigo de
Conducta y de Prevencion de Conflictos de Interés de las y los Servidores Publicos del
Instituto Mexicano del Seguro Social, utilizando lenguaje incluyente y salvaguardando los
principios de igualdad, legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que rigen el
servicio publico, asi como con pleno respeto a los derechos humanos y a la no
discriminacion.
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5.1.5 El personal del Velatorio IMSS, que tenga acceso a los expedientes de servicio
debera guardar las medidas de seguridad técnicas, fisicas y administrativas para garantizar
la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion, observando lo dispuesto en
la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados y los
principios de licitud, finalidad, lealtad, consentimiento, calidad, proporcionalidad, informacion
y responsabilidad en el tratamiento de datos confidenciales.

5.1.6 La Coordinacion de Centros Vacacionales, Velatorios, Unidad de Congresos y
Tiendas, a través de la Division de Velatorios, tiene la facultad de interpretar el presente
procedimiento, asi como resolver los casos especiales no previstos.

5.1.7 Para los Velatorios IMSS, la prestacion del vale de crédito de la Comisién
Paritaria de Proteccién al Salario, sera recuperada de 1 a 24 quincenas para los
trabajadores de base y confianza, y de 1 a 12 meses para jubilados o pensionados, previa
presentacion de la identificacién correspondiente, comprobante de pago con respecto a la
fecha en que solicita el servicio, sin certificacién de capacidad de crédito ni vigencia laboral.

5.1.8 Se otorgaran los servicios funerarios en los Velatorios IMSS, las 24 horas y todos
los dias del ano.

5.2 Especificas
5.2.1 Jefe de Oficina de Sociales de Ingreso

5.2.1.1  Correspondera a la Jefatura de Servicios de Salud en el Trabajo, Prestaciones
Econdmicas y Sociales de cada Delegacion, a través de la Oficina de Sociales de Ingreso,
llevar a cabo la supervision sobre la correcta aplicaciéon del presente procedimiento.

5.2.1.2  Supervisara que el Encargado o Administrador del Velatorio IMSS cumpla con lo
establecido en el presente procedimiento y demas normatividad aplicable en la materia, asi
como que se realice el envio de informacion que establezcan la Coordinacion de Centros
Vacacionales, Velatorios, Unidad de Congresos y Tiendas, a través de la Division de
Velatorios, asi como el FIBESO.

5.2.1.3 Cotejara los documentos requeridos para el otorgamiento de la ayuda de gastos
de funeral conforme al Acuerdo ACDO.AS2.HCT.160719/222.P.DPES y sus Anexos, dictado
por el H. Consejo Técnico en sesion ordinaria celebrada el 16 de julio de 2019, relativo a la
aprobacion de los datos y documentos especificos que se deben proporcionar o adjuntar
para efectuar diversos tramites en materia de prestaciones en dinero, asi como los plazos
maximos de resolucion de éstos y la vigencia de la resolucion de los mismos y firmara
autorizando la solicitud de ayuda de gastos de funeral que se enviara a la Division de
Subsidios y Ayudas en la Direccidén de Prestaciones Econdmicas y Sociales.
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5.2.2 Administrador del Velatorio

5.2.2.1 Vigilara que el presente procedimiento se difunda y aplique en forma correcta y
expedita; en caso de separacion o cambio de funciones lo hara del conocimiento a quien lo
suceda en el cargo, a quien se designe como responsable en ausencia del Administrador(a)
del Velatorio y/o al Titular de la Jefatura de Servicios de Salud en el Trabajo, Prestaciones
Econdmicas y Sociales.

5.2.2.2 Vigilara que todo el personal utilice el uniforme o ropa y equipo de trabajo
proporcionado por el IMSS, o el FIBESO, asi como la credencial de identificacion
institucional o credencial FIBESO, durante su jornada laboral.

5.2.2.3 Nombrard al personal encargado de realizar el cobro de los servicios y/o articulos
funerarios, segun las necesidades de operacién del Velatorio IMSS a su cargo.

5.2.2.4 Presentara imputacion o reporte por escrito libre ante las autoridades
Delegacionales o Institucionales de los hechos que a su juicio sean causa de
responsabilidad administrativa con base en la normatividad vigente o de otra indole
imputable a los servidores publicos.

5.2.2.5 Designara al personal encargado de realizar el corte de caja de los servicios y/o
articulos funerarios que se otorgan en el Velatorio IMSS, asi como del personal encargado
de realizar el cierre de operacidn de ingresos semanal del cobro de los servicios y/o articulos
funerarios que se otorgan en el velatorio IMSS.

5.2.2.6 En los casos que el contratante se niegue a pagar el servicio funerario contratado
solicitara la intervencion del Area Juridica Delegacional, directamente a la Oficina de Juicios
Civiles y Asuntos Especiales.

5.2.2.7 Verificara que la recoleccion de ingresos en efectivo por la empresa de traslado
de valores se realice de acuerdo a las clausulas del contrato establecido.

5.2.2.8 \Verificara que los ingresos con Tarjetas bancarias (Tarjetas de crédito o débito) se
acrediten con la terminal bancaria de la institucién contratada.

5.2.2.9 Designara al personal encargado de realizar el cierre mensual de los servicios
subrogados y venta de articulos funerarios.

5.2.2.10 Verificara que cuando se otorgue un servicio por “Convenio de Previsidon
Funeraria” y el contratante requiera servicios y/o articulos adicionales a dicho convenio,
éstos se cobren mediante los medios de pago establecidos en este procedimiento.

5.2.2.11 Verificard que sean liquidados los pagos por servicios y articulos funerarios al
menos dos horas antes de efectuarse el servicio contratado.
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5.2.2.12 Solventara las diferencias, inconsistencias o errores que se detecten en el
“‘Expediente de cierre de operacion de ingresos semanal” en un lapso maximo de cinco dias
naturales a partir de la notificaciéon del FIBESO.

5.2.2.13 Solventara las diferencias encontradas entre lo facturado por los ingresos de
operacion del Velatorio IMSS y los importes depositados, en un lapso maximo de dos dias a
partir de la notificaciéon del FIBESO.

5.2.2.14 Enviara al FIBESO las relaciones de “Vales de Crédito”, y de servicio con cargo a
Unidades Médicas por Traslado Oficial, en la dltima semana del mes correspondiente.

5.2.2.15 Entregara al FIBESO el “Expediente de cierre de operacion de ingresos semanal”
firmado e integrado por forma de pago, haciéndolo llegar el dia miércoles posterior al cierre
semanal. En la ultima semana del mes debera entregarse a mas tardar el tercer dia
calendario del siguiente mes. Todas las hojas del “Expediente de cierre de operacién de
ingresos semanal” deberan estar foliadas de manera consecutiva.

5.2.2.16 Firmara el “Expediente de cierre de operacion de ingresos semanal’, que estara
integrado de acuerdo a la forma de pago, con la siguiente informacion y formatos:

- Oficio de envio.

- Facturas FIBESO.

- “Corte de caja en servicios de velatorios”, clave 3B42-009-112 (Anexo 2).

- “Factura de control de entrega de documentos de conceptos de cuentas colectivas”,
clave 3B42-009-113 (Anexo 3).

- “‘Relacion de recibos tramitados de vales de la Comisién o Subcomision Paritaria”,
clave 3B42-009-114 (Anexo 4).

- “Relacion de servicios con cargo a Unidades Médicas”, clave 3B42-009-115 (Anexo
5).

- Concentrado de ingresos.

- Notas de remisién.

- Fichas de depésito.

- Pagarés bancarios.

- Comprobantes de recoleccion.

- “Control de documentos de las operaciones e ingresos realizadas”, clave 3B42-009-
116 (Anexo 6).

- Contratos de prestacion de servicios funerarios.

- Facturas FIBESO canceladas.

- Copias de “Hoja de Afiliacion”.

5.2.2.17 Remitira al FIBESO la “Solicitud de pago” a proveedores, asi como las facturas
del mes inmediato anterior para su revision, durante los primeros diez dias naturales del mes
en curso.

5.2.2.18 Solicitara la substitucion de la factura de la o el proveedor en un plazo que no
excedera de cinco dias naturales posteriores a su recepcién, en el caso que el FIBESO las
haya regresado al Velatorio IMSS, por deficiencias.
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5.2.2.19 Debera recopilar del personal operativo, toda sugerencia de cambio o
modificacién al presente procedimiento para su envio al Jefe de Oficina de Sociales de
Ingreso, para que, a su vez, de considerarlo procedente, el Titular de la Jefatura de Servicios
de Salud en el Trabajo, Prestaciones Economicas y Sociales, lo envie por escrito a la
Coordinacién de Centros Vacacionales, Velatorios, Unidad de Congresos y Tiendas, para su
revision, andlisis y aplicacion en el caso de ser procedente.

5.2.3 Agente de funerales

5.2.3.1  Brindara asesoria al contratante respecto de los servicios y/o articulos funerarios
que se otorgan en los Velatorios IMSS, asi como del “Convenio de Previsiéon Funeraria”, e
informara que podran realizar el pago total de los servicios en: Efectivo, Tarjetas bancarias
(Tarjeta de crédito o débito), “Vale de Crédito” de la Comision o Subcomisién Paritaria de
Proteccion al Salario y Mediante la ayuda de gastos de funeral.

5.2.3.2 Informaréa a la o el contratante de un servicio derivado del “Convenio de Prevision
Funeraria”, que los servicios y/o articulos adicionales a los comprendidos en el paquete
tienen un costo complementario.

5.2.4 Encargado, Administrador del Velatorio o Agente de funerales

5.24.1 Informara a la o el contratante que el importe de los servicios y articulos
funerarios contratados deberan ser liquidados al menos dos horas antes de efectuarse el
cortejo.

5.24.2 Al comienzo de cada ano fiscal, debera presentase en las oficinas de las
autoridades Federales, Estatales y Municipales para obtener las cuotas de los derechos o
permisos necesarios para la prestaciéon de los servicios funerarios comercializados en el
Velatorio IMSS, y posterior a esto debera colocarlos en un lugar visible en el area de
contratacién, para su consulta y aplicacion.

5.24.3 Imprimira el “Pagaré” y obtendra la firma de la o el contratante cuando en la
contratacion de servicios funerarios:

. No se liquide el 100% del servicio al momento de contratar.
. Se contrate el servicio de velacion en domicilio y se rente el equipo de velacion.
. Cuando un trabajador, jubilado o pensionado del IMSS realice el pago de un servicio a

través de “Vale de Crédito” de la Comision o Subcomisién Paritaria de Proteccion al
Salario y no se cuente en ese momento con el vale correcto y validado.

. Cuando se tramite la ayuda de gastos de funeral de un derechohabiente, trabajador,
jubilado o pensionado del IMSS y no se haya dado respuesta por parte de la Divisién
de Subsidios y Ayudas en la Direccién de Prestaciones Econdémicas y Sociales.
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5.2.4.4 Requerira a la o el solicitante al momento que se formalice la contratacion de un
paquete de servicios funerarios o un articulo funerario o servicios complementarios, el pago
en efectivo de tramites y derechos conforme a las cuotas establecidas en cada localidad.
Estos pagos no forman parte de los ingresos del Velatorio IMSS, ya que corresponden a
tramites que se realizan ante dependencias oficiales.

5.2.4.5 Verificara que los datos registrados en el “Contrato de prestacion de servicios
funerarios” correspondan al servicio otorgado.

5.2.5 Responsable del cobro o Cajero
5.2.5.1 Efectuara el cobro de articulos funerarios.
5.2.5.2 Efectuara el cobro de servicios complementarios.

5.2.5.3 Informa al solicitante que en caso no poder tramitarse la Ayuda de Gastos de
Funeral debera presentarse en cualquier Unidad de Medicina Familiar con la documentacion
presentada mas el Acta de defuncion y la cuenta de gastos funerarios, para realizar el
tramite.

5.2.5.4 Informara al familiar o representante de la o el derechohabiente fallecido(a), en los
casos de un Traslado Oficial, cuando solicite un ataud diferente al que incluye el paquete,
que se cobrara el precio de venta del ataud seleccionado; asimismo que no podré disponer
del que proporciona el Velatorio IMSS, ni tampoco podra pagar la diferencia entre el ataud
elegido y el del paquete.

5.2.5.5 Verificara que el pago de los servicios que se realice mediante “Vale de Crédito”,
a los trabajadores, jubilados y pensionados del Instituto, no incluya los pagos por derechos y
tramites ante dependencias oficiales, mismo que debera de ser cubierto en efectivo por el
contratante.

5.2.6 Personal Institucional del Velatorio
5.2.6.1 Debera atender a la o el contratante con amabilidad y respeto.

5.2.6.2 Debera abstenerse de todo acto u omisién que implique el incumplimiento de
cualquier disposicién juridica, o normativa relacionada con el servicio del Velatorio IMSS
donde preste sus servicios.

5.2.6.3 Impedird la entrada de personas ajenas al Velatorio IMSS a las areas de
preparacién, almacenamiento, horno crematorio y demas areas restringidas del Velatorio,
salvo por autorizacion expresa del Administrador del Velatorio.

5.2.6.4 Deberd abstenerse de intervenir a favor de la inhumacion en algun pantedn en
particular, asi mismo en el caso de cremacién se abstendra de favorecer un crematorio en
particular.
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Responsable

Descripcion de actividades

6 Descripcion de
actividades

Responsable del cobro o

Cajero

Capitulo 1
Cobro de servicios y articulos funerarios

Etapa |
Cobro

Recibe de la o el Agente de funerales o de la o el
Encargado(a) del despacho de tramites y servicios o
de la o el Asistente Administrativo, el “Expediente del
servicio” con el “Pagaré” y el “Contrato de prestacién
de servicios funerarios” por el monto total del servicio
debidamente firmado por la o el contratante.

NOTA: El “Contrato de prestacion de servicios funerarios” se
genera en el Sistema informético vigente y se genera en el
Procedimiento para la promocion y el otorgamiento de los
servicios funerarios en los Velatorios IMSS, clave 3B42-003-
032.

Verifica los conceptos a cobrar de acuerdo a la
“‘Orden de servicio” y “Pagaré”, informa a la o el
contratante sobre las diferentes formas de pago y
procede de acuerdo a lo siguiente:

NOTA: La “Orden de servicio” es un documento que genera el
Sistema Informatico Vigente.

Modalidad A Convenio de Prevision Funeraria o Plan
de Prevision Funeraria
Continva en la actividad 3.

Modalidad B Vale de Crédito
Continva en la actividad 8.

Modalidad C Efectivo
Continda en la actividad 20.

Modalidad D Tarjetas bancarias
Continta en la actividad 22.

Modalidad E Ayuda de gastos de funeral
Continda en la actividad 27.
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Responsable

Descripcion de actividades

Responsable del cobro o

Cajero

Agente de funerales

Responsable del cobro o

Cajero

Modalidad A

Convenio de Prevision Funeraria o Plan de Prevision

Funeraria

Coteja en el “Expediente del servicio” que no existan
servicios o articulos adicionales a los previstos en el
“‘Convenio de Previsibn Funeraria” o “Plan de
Prevision Funeraria”, y determina si existe diferencia
a pagar.

NOTA: Se cobraran los servicios o articulos adicionales que no
estén incluidos en el “Convenio de Previsiéon Funeraria” o “Plan
de Prevision Funeraria”.

No existe diferencia a pagar

Elabora en original y copia la “Nota de remision”,
solicita a la o el contratante firma de entregado en
las copias de la nota de remision y le entrega el
original, junto con el “Contrato de prestacion de
servicios funerarios”, el “Convenio de Prevision
Funeraria” o Plan de Prevision Funeraria.

Entrega a la o el Agente de funerales copia de la
“‘Nota de remision” para integrar al “Expediente del
servicio”.

Recibe copia de la “Nota de remision”, la integra al
“Expediente del servicio” y realiza las actividades del
otorgamiento del servicio, conforme al Procedimiento
para la promocion y el otorgamiento de los servicios
funerarios en los Velatorios IMSS, clave 3B42-003-
001.

Continua en la actividad 38.

Si existe diferencia a pagar
Solicita a la o el contratante liquide en ese momento
la diferencia y debe cubrir el servicio con otra forma
de pago

Continda en la actividad 2.

Modalidad B
Vale de Crédito
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Responsable

Descripcion de actividades

Responsable del cobro o
Cajero

Responsable del cobro o
Cajero

10.

11.

12.

13.

Recibe solicitud de la o el contratante de realizar el
pago con “Vale de Crédito” y verifica si el Velatorio
IMSS tiene acceso electrénico al SIAP.

NOTA: El Velatorio puede o no tener acceso al SIAP, por fallas
técnicas.

Si tiene acceso al SIAP

Solicita 'y recibe “Credencial ADIMSS” o
“Identificacion oficial” o “Gafete institucional” y los
dos ultimos “Tarjetones de pago” a trabajadores
activos; para el caso de pensionados o jubilados la
“‘Credencial de jubilado o pensionado” y ultimo
“Tarjetdn de pago”.

Captura en el SIAP, los datos de la o el contratante,
obtenidos de los documentos proporcionados, asi
como el importe del servicio y espera la respuesta
del sistema sobre la autorizacion al trabajador activo,
jubilado o pensionado.

No cuenta con autorizacion

Informa a la o el contratante que no se autorizé y
debe cubrir el servicio con otra forma de pago.

Continda con la actividad 2.
Si cuenta con autorizacion
Verifica que contenga correctamente los siguientes
datos, en caso de que haya algun detalle en la
informacién capturada, la corrige:
- Numero de “Vale de Crédito”
- Numero de matricula del Trabajador(a)
- Nombre del trabajador(a)
- Fecha de expedicién

Emite el “Vale de Crédito”, a través del SIAP en dos
tantos y los firma de elaboracién.

Continta con la actividad 19.
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Responsable

Descripcion de actividades

Responsable del cobro o
Cajero

14.

15.

16.

17.

18.

No tiene acceso al SIAP por falla técnica

Informa al contratante el importe total del servicio, lo
asesora para la obtencién del “Vale de Crédito” en la
Comision o Subcomision Paritaria de Proteccion al
Salario y la documentacién que debe presentar.

NOTA: Solicita a la o el contratante que una vez que tramite el
“Vale de Crédito” lo presente en el area de cobro para que se
cancele el “Pagaré”.

Recibe del contratante el “Vale de Crédito” expedido
por la Comisibn o Subcomisién Paritaria de
Proteccion al Salario en dos tantos, verifica que esté
debidamente autorizado y que corresponda al
servicio, a la firma de la identificacibn y que
contenga correctamente los siguientes datos:

- Numero de vale

- Numero de matricula del trabajador

- Nombre del trabajador

- Fecha de expedicion y firma de autorizacion del
vale

No coinciden los datos
Solicita al contratante realice cambio del “Vale de
Crédito” en la Comisidon o Subcomisién Paritaria de
Proteccién al Salario.
Continta con la actividad 15.

Si coinciden los datos
Verifica si el importe de los servicios sefialados en el
“Contrato de prestacion de servicios funerarios”, se
cubre con el monto del crédito otorgado mediante el
“Vale de Crédito”.

No cubre el monto

Solicita a la o el contratante pagar la diferencia y
debera cubrir el servicio con otra forma de pago.

Continva con la actividad 2.
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Responsable

Descripcion de actividades

Responsable del cobro o
Cajero

19.

20.

21,

22,

23.

Si cubre el monto

Requiere al contratante que firme el “Vale de
Crédito” en los dos tantos, coteja que la firma sea
igual a la de su “Gafete institucional” o “Credencial
de jubilado o pensionado” o “Credencial ADIMSS” o
“Identificacion  oficial’ y le devuelve su
documentacion.

Continta con la actividad 38.

Modalidad C
Efectivo

Recibe del contratante el pago en efectivo por el
importe total o diferencia del servicio contratado,
verifica que los billetes y monedas no sean falsos, no
tengan tachaduras, leyendas o no les falten partes, y
cuenta que el importe esté completo.

NOTA: En caso de que los billetes sean falsos, tengan
tachaduras, leyendas o les falten partes no se aceptaran.

Procede al marcaje del importe pagado en la caja
registradora, coloca en la gaveta el efectivo y en su
caso entrega el cambio a la o el contratante.

Continta con la actividad 38.

Modalidad D
Tarjetas bancarias

Solicita y recibe de la o el contratante la “Tarjeta
bancaria”, asi como una “ldentificacién oficial” del
titular de la tarjeta y verifica que la tarjeta de crédito
y/0 débito esté vigente y pertenezca a la persona
que liquida el importe.

NOTA: En caso de que la “Tarjeta bancaria” no cumpla con lo
requerido no se aceptara y se le informara de las opciones de

pago.

Desliza la “Tarjeta bancaria” de crédito y/o débito en
la terminal bancaria y espera aceptacion de la
transaccion.
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Responsable

Descripcion de actividades

Responsable del cobro o
Cajero

24.

25.

26.

27.

Si existe rechazo

Informa al contratante del rechazo por parte de la
institucion bancaria y entrega el “Comprobante de
rechazo” emitido por la terminal bancaria y la
“Tarjeta bancaria”.

NOTA: En caso que la “Tarjeta bancaria” sea rechazada, podra
deslizarla un maximo de dos veces a peticion del Contratante.

Solicita al contratante cubrir el importe mediante otra
forma de pago.

Contindia con la actividad 2.
No existe rechazo

Solicita ingrese el NIP (Numero de identificacion
personal) de la tarjeta para realizar el pago, o la
firma de la o el titular de la tarjeta en el “Pagaré
bancario” que emitio la terminal bancaria, coteja que
la firma sea igual a la de la “Tarjeta bancaria” e
“Identificacion oficial”.

Continta en la actividad 38.

Modalidad E
Ayuda de gastos de funeral

Recibe solicitud del contratante para realizar el pago
con “Ayuda de gastos de funeral’.
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Responsable

Descripcion de actividades

Responsable del Cobro o
Cajero

28.

29.

Informa al Contratante Persona preferentemente
familiar del asegurado o pensionado finado, que sera
abonada su Ayuda de Gastos de Funeral a la cuenta
del servicio funerario seleccionado y de los requisitos
que debe cumplir descritos a continuacion:

*Que el asegurado fallecido tenga registradas un
minimo de doce semanas de cotizacion en los
nueve meses anteriores al fallecimiento.

*Tratdndose del fallecimiento de un asegurado por
un riesgo de trabajo, no requiere semanas previas
de cotizacion.

*Que el asegurado se encuentre vigente en sus
derechos al momento del fallecimiento.

*Tratandose del fallecimiento de pensionado, debera
haber estado vigente en sus derechos.

Que la ayuda de gastos de funeral consiste en dos

veces el valor mensual de la Unidad de Medida y

Actualizacién (UMA) que corresponda a la fecha de

fallecimiento y que debera ejercerlo en su totalidad.
No cumple con las condiciones

Informa que el pago puede realizarse con otras
opciones.

Continda con la actividad 2.

Si cumple con las condiciones
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Responsable

Descripcion de actividades

Responsable del cobro o
Cajero

30. Solicita al contratante los siguientes documentos:

+|dentificacion oficial vigente del Contratante.

ldentificacion oficial vigente del asegurado,

trabajador, jubilado o pensionado.

*Original y Copia de cualquier documento o medio
de identificacion emitido por el IMSS, el Instituto del

Fondo Nacional de la Vivienda para

los

Trabajadores (INFONAVIT) o una Administradora de
Fondos para el Retiro (AFORE), que contenga el
Numero de Seguridad Social (NSS) y el nombre del

asegurado, trabajador, jubilado o pensionado.

«Original y Copia de la Clave Unica de Registro de
Poblacién (CURP), del asegurado, trabajador,

jubilado o pensionado.

*Original y Copia del Certificado de Defuncion.

31. Recibe la documentacién, Verifica los documentos, y
plasma en las copias la leyenda “Recibi original, con
nombre fecha y firma” del revisor encargado.

Devuelve los originales al solicitante.

32. Captura en el Nuevo Sistema de Subsidios y Ayudas
(NSSA), los datos de la solicitud de ayuda de gastos
de funeral, obtenidos de los documentos
proporcionados, asi como el importe del servicio,

verifica que contenga correctamente los datos

del

contratante y del asegurado, en caso de que haya
algun detalle en la informacién capturada, la corrige

y espera la respuesta del aplicativo.

33. Realiza el registro de la Ayuda de Gastos de Funeral
en el Nuevo Sistema de Subsidios y Ayudas (NSSA)
el cual realizara un proceso de certificacién
automatizada con los sistemas de afiliacion y
vigencia de derechos, que proporciona el derecho al

pago de la prestacion.
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Responsable

Descripcion de actividades

Responsable del cobro o
Cajero

34.

35.

36.

37.

38.

39.

Emite el “Documento de otorgamiento de la Ayuda
de gastos de funeral”, a través del Nuevo Sistema de
Subsidios y Ayudas (NSSA) en dos tantos y los
envia mediante personal del velatorio a la Clinica
que corresponde al derechohabiente con las copias
de los documentos solicitados.

Recibe los dos tantos del “Documento de
otorgamiento de la ayuda de gastos de funeral”, y
verifica con la cuenta original de los gastos de
funeral si la ayuda cubre la totalidad del importe o se
tiene que pagar una diferencia.

Si tiene que pagar una diferencia

Solicita a la o el contratante liquide en ese momento
la diferencia.

Continua con la actividad 2.

No tiene que pagar una diferencia
Anexa al expediente del servicio los dos tantos del
‘Documento de otorgamiento de la ayuda de gastos

de funeral”.

Etapa ll
Facturacion

Verifica el importe del servicio, solicita los datos del
contratante muestra del sistema de facturacién la
“Factura preliminar”, al contratante para que verifique
los datos.

No estan correctos los datos
Solicita nuevamente sus datos a la o el contratante
para su correccién y los captura en el sistema de
facturacion.
Continta con la actividad 40.

Si estan correctos los datos
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Responsable

Descripcion de actividades

Responsable del cobro o
Cajero

40.

41.

42.

43.

44,

45.

Imprime y recaba la firma de conformidad del
contratante en la “Factura FIBESO” con los datos
asentados en la misma, asi como de haber recibido
los servicios a entera satisfaccion.

Emite del Sistema de facturacion la “Factura
FIBESQO”, en original y 3 copias con desglose de
conceptos e importes y aplica Unicamente sello de
pagado del Velatorio IMSS para los pagos en
Efectivo y Tarjetas bancarias.

Firma la “Factura FIBESO” y entrega el original a la o
el contratante junto con el “Contrato de prestacion de
servicios funerarios”.

Solicita firma de recibido en las copias de la “Factura
FIBESQ”, y las conserva, para la integracion y envio
del expediente de cierre de operacion de ingresos
semanal.

Etapa lll
Cancelacion de la Factura FIBESO

Recibe solicitud mediante “Escrito libre” con la firma
del contratante para la cancelacion de la “Factura
FIBESO”.

NOTA: Las cancelaciones de facturas pueden aplicar para los
casos de cobro con “Vale de Crédito” de la Comision o
Subcomision Paritaria de Proteccion al Salario, cobro en
efectivo o con Tarjetas bancarias y Traslados Oficiales.
También se pueden hacer cancelaciones de manera interna
cuando se detecten errores en la Factura FIBESO, siguiendo la
misma mecanica.

Solicita a la o el contratante el original de la “Factura
FIBESQ”, cancela el recibo correspondiente Sistema
de facturacion y procede a abrir la base de datos
para modificar la “Orden de servicio” o “Contrato de
prestacion de servicios funerarios”.
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Responsable

Descripcion de actividades

Responsable del cobro o
Cajero

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

Modifica en el Sistema informatico vigente “Contrato
de prestacion de servicios funerarios” y la “Orden de
servicio” con los datos necesarios (fiscales o
correccién de conceptos mal aplicados), acepta los
cambios y genera un nuevo “Contrato de prestacion
de servicios funerarios” y/u “Orden de servicio”.

Avisa por via telefébnica a la Subdireccion de
Sistemas de FIBESO, a efecto de que lleve a cabo la
sincronizacion de la base de datos.

Emite del Sistema de facturacion la “Factura
preliminar” a fin de que el contratante corrobore los
datos de la misma.

No estan correctos los datos

Solicita nuevamente sus datos a la o el contratante
para su correccion y los captura en el Sistema
informatico vigente.

Continva en la actividad 48.
Si estan correctos los datos

Recaba la firma de conformidad en la “Factura
preliminar”.

Emite del Sistema de facturacion la “Factura
FIBESO”, e imprime en original y 3 copias con
desglose de conceptos e importes y aplica sello de
pagado del velatorio si corresponde a un servicio
pagado en efectivo o con Tarjeta de crédito.

Informa mediante correo electrénico a la
Subdireccion de Finanzas de FIBESO los datos de
las “Facturas FIBESQO”, canceladas.

Requisita el formato “Facturas canceladas”, en el
Sistema informatico vigente para ser incluido en el
“Expediente de cierre de operacion de ingresos”.

Etapa IV
Corte de caja en los Velatorios IMSS
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Responsable

Descripcion de actividades

Responsable del cobro o
Cajero

Administrador del Velatorio

Responsable del cobro o
Cajero

54.

55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

Elabora al término de la jornada laboral el “Corte de
caja en servicios de velatorios”, clave 3B42-009-112
(Anexo 2), en original y copia.

Cuenta y agrupa los billetes y monedas por
denominacion mediante bolsa o liga, en cada fajilla
anota en ésta la cantidad contenida y lo anota en el
original y copia “Corte de caja en servicios de
velatorios”, clave 3B42-009-112 (Anexo 2).

Engrapa los dos tantos del formato “Vale de Crédito”
a su “Factura FIBESOQO”, respectiva, y suma el
importe de los mismos.

Engrapa las “Solicitudes de autorizacién de traslado
de cadaver’” a su copia de la “Factura FIBESO?”,
respectiva y suma el importe de las mismas.

Engrapa los “Documentos de otorgamiento de la
Ayuda de gastos de funeral” a su “Factura FIBESO’,
respectiva, y suma el importe de los mismos.
Obtiene del Sistema Informatico Vigente el reporte
de “Facturas emitidas-ingresos recibidos” (VEL-PS-
04) y el “Concentrado de ingresos” (VEL-PS-06).
Revisa nuevamente los datos para su correccion.

Si existen diferencias

Solicita a la o el Responsable del cobro o Cajero,
aclare la diferencia detectada.

Continua con la actividad 59.

No existen diferencias
Integra al “Corte de caja en servicios de velatorios”,
clave 3B42-009-112 (Anexo 2) las copias de las

“‘Notas de remision” de los Convenios de Prevision
Funeraria o plan de prevision funeraria.
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Responsable

Descripcion de actividades

Responsable del cobro o
Cajero

Administrador del Velatorio

Administrador del Velatorio o
Personal administrativo o
contable

63.

64.

65.

66.

67.

68.

69.

Entrega al Administrador(a) del Velatorio, el “Corte
de caja en servicios de velatorios”, 3B42-009-112
(Anexo 2) con sus respectivas “Notas de remision”,
el reporte “Facturas emitidas-ingresos recibidos”
(VEL-PS-04) y el “Concentrado de ingresos” (VEL-
PS-06) junto con el “Soporte documental” y el dinero
en efectivo.

Recibe el “Corte de caja en servicios de velatorios”,
clave 3B42-009-112 (Anexo 2), el reporte “Facturas
emitidas-ingresos recibidos (VEL-PS-04) y el
“Concentrado de ingresos” (VEL-PS-06)” y el soporte
documental y, verifica que los reportes recibidos
concuerden con los ingresos (Efectivo, “Vales de
Crédito”, “Pagarés bancarios” y “Solicitudes de
autorizacion de traslado de cadaveres”) contra los
formatos “Factura FIBESO” emitidas y los servicios
realizados, en presencia de la o el Responsable de
cobro o Cajero.

Firma de aprobacion el “Corte de caja en servicios
de velatorios”, clave 3B42-009-112 (Anexo 2) y
entrega la copia al Responsable del cobro o Cajero,
para su archivo.

Resguarda el efectivo en la bolsa o empaque que
proporciona el servicio de recoleccion de traslado de
valores, sellandola.

Anota en el original y copia del “Comprobante del
servicio de recolecciéon”, el folio que corresponde a la
bolsa o0 envase que proporciona el servicio de
recoleccion, el nombre del velatorio y el nimero de
cuenta.

Guarda la bolsa o0 envase que proporciona el servicio
de recoleccion en caja de proteccion continua o de
maroma y conserva el original y la copia del
“Comprobante del servicio de recoleccion”.

Recibe al representante del servicio de recoleccion y
ante personal de vigilancia le solicita “Identificacion
de la empresa” y se asegura de cotejarla
debidamente con la registrada en el “Catalogo de
firmas”.
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Responsable

Descripcion de actividades

Administrador del Velatorio o
Personal administrativo o

contable

Responsable del cobro o

Cajero

70.

71.

Recaba en el “Comprobante del servicio de
recoleccion” la firma de la o el representante y le
entrega la copia y le devuelve la “Identificacion de la
empresa’.

Coloca los “Pagarés bancarios” y “Comprobante de
servicio de recoleccién” en la caja fuerte para
integrarlos en el “Expediente de cierre de operacion
de ingresos semanal’.

Continda con la actividad 105.

Etapa V

Recuperacion del importe de los servicios cubiertos
con Vales de Crédito, Traslados Oficiales y Ayuda de

72.

73.

gastos de funeral

Entrega al término de su jornada laboral, al
Administrador del velatorio o personal administrativo
o contable los “Vales de Crédito” originales y copias
de su correspondiente “Factura FIBESO”, asi como
los formatos “Solicitud de autorizacién de traslado de
cadaver” con el original y 3 copias de la “Factura
FIBESO”.

Recibe los “Vales de Crédito” con su respectiva
“Factura FIBESO”, asi como los formatos “Solicitud
de autorizacién de traslado de cadaver’, con el
original y 3 copias de la “Factura FIBESO” y
determina el tipo de recuperacién a realizarse de
acuerdo con lo siguiente:

Vale de Crédito
Continda en la actividad 74.

Traslado Oficial
Continta en la actividad 85.

Ayuda de gastos de funeral
Continva en la actividad 102.

Vale de Crédito
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Responsable

Descripcion de actividades

Personal administrativo o
contable

Administrador del Velatorio

74.

75.

76.

77.

78.

Registra en la “Relacion de vales para la Comision o
Subcomisién Paritaria de Proteccion al Salario”,
clave 3B42-009-117 (Anexo 7), y elabora el formato
‘Factura de control de entrega de documentos de
conceptos de cuentas colectivas”, clave 3B42-009-
113 (Anexo 3), en original y copia, con numero
interno progresivo.

Turna a la Comision o Subcomision Paritaria de
Proteccion al Salario, de acuerdo a la fecha que
establezca la misma, la siguiente documentacion:

* Originales de “Vales de Crédito”.

+ “Relacién de vales para la Comision o
Subcomision Paritaria de Proteccion al Salario”,
clave 3B42-009-117 (Anexo 7).

* “Factura de control de entrega de documentos de
conceptos de cuentas colectivas”, clave 3B42-009-
113 (Anexo 3) en original y copia.

Recaba a la entrega de la documentacion el sello de
recibido de la Comisién o Subcomision Paritaria de
Proteccion al Salario en la copia del formato “Factura
de control de entrega de documentos de conceptos
de cuentas colectivas”, clave 3B42-009-113 (Anexo
3) para su revision.

Recibe de la Comisién o Subcomision Paritaria de
Proteccion al Salario los “Recibos de pago”
correspondientes a los “Vales de Crédito”
entregados y verifica que coincidan los datos.

No coinciden datos
Solicita al personal de la Comisién o Subcomision
Paritaria de Proteccion al Salario corrija los “Recibos
de pago” correspondientes a los “Vales de Crédito”
entregados y verifica que coincidan los datos.
Continda en la actividad 77.

Si coinciden los datos
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Responsable

Descripcion de actividades

Administrador del Velatorio o
Personal administrativo o
contable

Personal administrativo o
contable

Administrador del Velatorio

Personal administrativo o
contable

79.

80.

81.

82.

83.

84.

Presenta los “Recibos de pago” ante la Coordinacién
de Contabilidad y Tramite de Erogaciones o el
Departamento de Presupuesto, Contabilidad vy
Erogaciones, segun sea el caso, recibe los “Contra-
recibos” correspondientes.

Verifica el deposito de los pagos en las fechas
sefialadas e informa a la o el Administrador(a) del
Velatorio que se efectud el pago.

Elabora la “Relacion de recibos tramitados de vales
de la Comision o Subcomision Paritaria”, clave 3B42-
009-114 (Anexo 4), realiza el seguimiento de la
cobranza de los “Contra-recibos” en su caso, emite
del Sistema de Planeacion de Recursos
Institucionales la “Relaciéon de contra-recibos no
pagados” en las fechas sefaladas, para su
aclaracion ante las areas correspondientes.

Turna al Administrador del Velatorio la copia de la
“Factura de control de entrega de documentos de
conceptos de cuentas colectivas”, clave 3B42-009-
113 (Anexo 3), con el sello respectivo, la “Relacion
de recibos tramitados de vales de la Comisién o
Subcomisién Paritaria”, 3B42-009-114 (Anexo 4), la
“‘Relacion de contra-recibos no pagados”, asi como
los “Contra-recibos” originales.

Recibe la “Relacion de contra-recibos no pagados”,
asi como la copia del formato “Factura de control de
entrega de documentos de conceptos de cuentas
colectivas” clave 3B42-009-113 (Anexo 3) con el
sello respectivo, los “Contra-recibos” originales, la
‘Relacion de recibos tramitados de vales de la
Comisiéon o Subcomision Paritaria” clave 3B42-009-
114 (Anexo 4) y archiva de forma temporal.

Da seguimiento al cobro de los “Contra-recibos”
derivados del otorgamiento de servicios funerarios
con “Vale de Crédito”.
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Responsable

Descripcion de actividades

Administrador del Velatorio

Personal administrativo o
contable

Jefe de Oficina de Sociales de
Ingreso

Personal administrativo o
contable

Administrador del Velatorio

85. Remite en forma mensual al FIBESO la “Relacién de
contra-recibos no pagados” en las fechas senaladas,
para su aclaracion ante las areas correspondientes.

Continta en la actividad 105.
Traslado Oficial

86. Coteja la clave presupuestal del hospital de
adscripcion del derechohabiente fallecido en el
Sistema “PREI Millenium” y registra los Traslados
Oficiales otorgados a las Unidades Médicas del
IMSS en la “Relacion de servicios con cargo a
Unidades Médicas”, clave 3B42-009-115 (Anexo 5)
dentro del Sistema Informatico Vigente.

87. Elabora mensualmente y firma el “Proyecto de
asiento contable” (creacion del pasivo) por los
Traslados Oficiales otorgados a las Unidades
Médicas del IMSS de acuerdo a la “Relacion de
servicios con cargo a Unidades Meédicas”, clave
3B42-009-115 (Anexo 5).

Relacion de Servicios con cargo a Unidades Médicas

Cargo 42 062312 A la unidad de informacion
Por servicios |y centro de costo de la
funerarios Unidad Médica de
otorgados en | adscripcién del
velatorios derechohabiente fallecido
propios

Abono 21 06 05 21 Al centro de costos vy
Fideicomiso unidad de informaciéon del
de Velatorios Velatorio IMSS que

proporciond el servicio

88. Entrega al Administrador del Velatorio los formatos
“Solicitud de autorizacion de traslado de cadaver”
con su correspondiente “Factura FIBESO”, para su
firma.

89. Imprime del Sistema de Planeacion de Recursos
Institucionales el “Proyecto de asiento contable”, y
del Sistema informatico vigente la “Relacién de
servicios con cargo a Unidades Meédicas”, clave
3B42-009-115 (Anexo 5), en dos tantos y los
presenta al Administrador del Velatorio para su visto
bueno.
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Responsable

Descripcion de actividades

Personal administrativo o
contable

Administrador del Velatorio

Administrador del Velatorio o
Personal administrativo o
contable

90.

91.

92.

93.

94.

95.

Recibe los formatos “Solicitud de autorizacion de
traslado de cadaver” con su correspondiente
‘Factura FIBESO”, “Proyecto de asiento contable”,
dos tantos de la “Relacion de servicios con cargo a
Unidades Médicas”, clave 3B42-009-115 (Anexo 5),
para su visto bueno y firma.

Entrega al personal administrativo o contable los
formatos “Solicitud de autorizacién de traslado de
cadaver” con su correspondiente “Factura FIBESO?”,
debidamente firmadas, asi como el “Proyecto de
asiento contable” y los dos tantos de la “Relacion de
servicios con cargo a Unidades Meédicas”, clave
3B42-009-115 (Anexo 5) con su visto bueno.

Recibe los formatos “Solicitud de autorizacion de
traslado de cadaver” con su correspondiente
“Factura FIBESQO”, asi como el “Proyecto de asiento
contable” y los dos tantos de la “Relacién de
servicios con cargo a Unidades Médicas”, clave
3B42-009-115 (Anexo 5) y presenta el “Proyecto de
asiento contable”, y la “Relacién de servicios con
cargo a Unidades Médicas”, clave 3800-009-021
(Anexo 5), al Jefe de Oficina de Sociales de Ingreso
para su firma de autorizacion.

Recibe y autoriza el “Proyecto de asiento contable”,
y los dos tantos de la “Relacién de servicios con
cargo a Unidades Médicas”, clave 3B42-009-115
(Anexo 5), y devuelve al Personal administrativo o
contable.

Recibe el “Proyecto de asiento contable”, y los dos
tantos de la “Relacién de servicios con cargo a
Unidades Médicas”, clave 3B42-009-115 (Anexo 5),
registra en el Sistema PREI-Millenium el “Asiento
contable” para integrarse al cierre mensual e informa
al Administrador del Velatorio.

Verifica que el “Asiento contable” se encuentre
contabilizado en el Sistema PREI-Millenium, y lo
imprime, de no estar contabilizado solicita el registro.
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Responsable

Descripcion de actividades

Administrador del Velatorio o
Personal administrativo o
contable

Personal administrativo o
contable

Administrador del Velatorio

96.

97.

98.

99.

100.

101.

102.

103.

Presenta los formatos de “Solicitud de autorizacién
de traslado de cadaver” con sus respectivas “Factura
FIBESQO”, para su tramite ante la Coordinacion de
Contabilidad y Tramite de Erogaciones o el
Departamento de Presupuesto, Contabilidad vy
Erogaciones.

Recibe de la Coordinacion de Contabilidad y Tramite
de Erogaciones o el Departamento de Presupuesto,
Contabilidad y Erogaciones el “Contra-recibo”
correspondiente.

Realiza el seguimiento de la cobranza de los
“Contra-recibos” del mes en curso y, en su caso,
elabora la “Relacion de contra-recibos no pagados”.

Remite al Administrador del Velatorio los “Contra-
recibos”, la “Relacion de contra-recibos no pagados”
y los dos tantos de la “Relaciéon de servicios con
cargo a Unidades Médicas”, clave 3B42-009-115
(Anexo 5).

Recibe los “Contra-recibos”, la Relacién de contra-
recibos no pagados” y los dos tantos de la “Relaciéon
de servicios con cargo a Unidades Médicas,” clave
3B42-009-115 (Anexo 5).

Remite mensualmente al FIBESO una copia de las
‘Factura FIBESO”, la “Relacion de servicios con
cargo a Unidades Médicas” clave 3B42-009-115
(Anexo 5) y los “Contra-recibos”.

Remite mensualmente al FIBESO, en su caso, la
‘Relacion de contra-recibos no pagados”, en las
fechas sefaladas, para su aclaracién ante las areas
correspondientes.

Continda en la actividad 105.
Ayuda de gastos de funeral
Registra las ayudas para gastos de funeral

elaboradas en el mes, y las vacia en el Sistema
informatico vigente.
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Responsable

Descripcion de actividades

Administrador del Velatorio

104.

105.

106.

Solicita al FIBESO, le informe sobre el deposito por
las Ayudas de gastos de funeral tramitadas a los
contratantes.

Etapa VI
Integracion y envio del expediente de cierre de
operacion de ingresos semanal

Consolida la documentacion de la operacion de
ingresos semanal y elabora el “Control de
documentos de las operaciones de ingresos
realizadas”, clave 3B42-009-116 (Anexo 6) e integra
al “Expediente de cierre de operacién de ingresos
semanal”.

NOTA: La documentacion de la operacion incluye lo siguiente:
Contrato de prestacion de servicios funerarios, Factura de
control de entrega de documentos de conceptos de cuentas
colectivas”, clave 3B42-009-113 (Anexo 3), “Relacion de
recibos tramitados de vales de la Comisién o Subcomision
Paritaria”, clave 3B42-009-114 (Anexo 4), “Relacion de
servicios con cargo a Unidades Médicas” clave 3B42-009-115
(Anexo 5), “Concentrado de ingresos” (VEL-PS-06), Nota de
remisiéon, Pagarés bancarios y Comprobante del servicio de
recoleccion.

Consolida los formatos “Corte de caja en servicios
de velatorios”, clave 3B42-009-112 (Anexo 2) de la
semana y elabora el concentrado semanal en el
Sistema informatico vigente.
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Responsable

Descripcion de actividades

Administrador del Velatorio

107.

108.

109.

110.

Integra la documentaciéon del “Expediente de cierre
de operacion de ingresos semanal’, por forma de
pago, con la siguiente informacion:

- Contrato de prestacion de servicios funerarios.

- Facturas FIBESO.

- “Factura de control de entrega de documentos de
conceptos de cuentas colectivas”, clave 3B42-009-
113 (Anexo 3).

- “Relacién de recibos tramitados de vales de la
Comisién o Subcomision Paritaria”, clave 3B42-009-
114 (Anexo 4).

- “Relacién de servicios con cargo a Unidades
Médicas”, clave 3B42-009-115 (Anexo 5).

- “Corte de caja en servicios de velatorios”, clave
3B42-009-112 (Anexo 2).

- Concentrado de ingresos.

- Notas de remision.

- Fichas de depdésito.

- Pagarés bancarios.

- Comprobantes de recoleccion.

- “Control de documentos de las operaciones de
ingresos realizadas”, clave 3B42-009-116 (Anexo 6).
- Facturas FIBESO canceladas.

- Copias de “Hoja de Afiliacion”.

Y turna a la o el Administrador(a) del Velatorio.

NOTA: El “Convenio de Previsién Funeraria” y la “Hoja de
afiliacion” se genera en el Procedimiento para la promocién y el
otorgamiento de los servicios funerarios en los Velatorios IMSS,
clave 3B42-003-032.

Recibe y verifica la integracion del “Expediente de
cierre de operacién de ingresos semanal”.

Folia de manera consecutiva cada hoja que integra
el “Expediente de cierre de operacion de ingresos
semanal’ y elabora “Oficio de envio” detallando el
numero de folio inicial y el numero de folio final de
las hojas que integran el expediente.

Firma el “Oficio de envio” y remite al FIBESO, junto
con el “Expediente de cierre de operacion de
ingresos semanal” para su revision.
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Responsable

Descripcion de actividades

Administrador del Velatorio

111.

112.

113.

114.

115.

116.

117.

118.

Recibe mediante “Oficio de correcciones” del
FIBESO, en su caso, observaciones y solicitud de
correcciones al “Expediente de cierre de operacion
de ingresos semanal’ de velatorio e identifica las
acciones requeridas para solventarlas.

Revisa la solicitud de correcciones, solventa las
observaciones al “Expediente de cierre de operacion
de ingresos semanal” de velatorio y remite mediante
“‘Oficio de envio” la informacion a la Direccion
Técnica del FIBESO. Da por concluido el proceso
para este capitulo.

Capitulo 2
Pago a proveedores de servicios subrogados

Ingresa mensualmente al Sistema informatico
vigente para actualizar el formato electronico
“FIBESO 01”.

Imprime el formato “FIBESO 01”, lo envia a las o los
proveedores de servicios subrogados, solicitando
enviar las Facturas de los servicios proporcionados.

Recibe de las o los proveedores de servicios
subrogados las “Facturas de proveedores” que
amparan los servicios proporcionados y las valida
contra el formato “FIBESO 01”.

Elabora la “Solicitud de pago”, la firma y la envia al
FIBESO, junto con las “Facturas de proveedores”.

Espera respuesta del FIBESO de los pagos
solicitados.

NOTA: En el caso de servicios de Traslados Oficiales el formato
“Solicitud de pago” debe llevar la firma del Administrador del
Velatorio y la firma de la o el Titular de la Jefatura de Servicios
de Salud en el Trabajo, Prestaciones Econdmicas y Sociales
correspondiente.

Recibe del FIBESO copia del “Oficio de solicitud de
traspaso de fondos” junto con las “Facturas de
proveedores” y los archiva de forma permanente y
cronolégica.
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Responsable Descripcion de actividades

Administrador del Velatorio 119. Recibe del FIBESO la “Confirmacion del pago del
fiduciario al proveedor” y la archiva de forma
permanente y cronoldgica.

Fin del procedimiento
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Existe diferencia a pagar

Sl

’ v

Solicita a la 0 el contratante liquide en
ese momento la diferencia y debe
cubrir el servicio con otra forma de

pago

NO
: y

Elabora, solicita a la o el contratante

firma de entregado en las copias de la
nota de remision y le entrega el
original

Entrega a la 0 el Agente de funerales
copia para integrar al "Expediente del

servicio"
Y
( AGENTE DE FUNERALES >
6 Y

Recibe copia, la integra y realiza las
actividades del otorgamiento del
servicio, conforme al se genera

10-1C
Notade| Contrato de
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servicios
funerarios

Expediente
del servicio
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3B42-003-032
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0

8 \ 4

Recibe solicitud de la o el contratante
de realizar el pago con "Vale de
Crédito" y verifica si el Velatorio IMSS
tiene acceso electrénico al SIAP

NOTA

Tiene acceso al SIAP

Sl

i v

Solicita y recibe y los dos ultimos a
trabajadores activos; para el caso de
pensionados o jubilados y ultimo

]
ADIMSS o
Identificacién
oficial o Gafete
institucional

10

Y
Captura en el SIAP, los datos de la o
el contratante, asi como el importe del
servicio y espera la respuesta del
sistema sobre la autorizacion al
trabajador activo, jubilado o
pensionado

|
e

SIAP

Cuenta con autorizacién

Tarjetones de
pago

NO

Credencial de
jubilado o Tarjeton de
pensionado pago

Sl

12 ¢

Verifica que contenga correctamente

los siguientes datos, en caso de que

haya algun detalle en la informacién
capturada

13

Emite, a través del SIAP en dos tantos
y los firma de elaboracién

NO

11 ¢

Informa a la o el contratante que no se
autoriz6 y debe cubrir el servicio con
otra forma de pago
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o)
14

A
Informaalao el co;tratante el importe
total del servicio, lo asesora para la
obtencion del "Vale de Crédito" en la
Comisién o Subcomisién Paritaria de
Proteccién al Salario y la

documentacién que debe presentar
NOTA

15 v
Recibe detao et contratante expedido ]
por la Comisién o Subcomision
Paritaria de Proteccién al Salario en

dos tantos, verifica que esté
debidamente autorizado y que
corresponda al servicio, a la firma de i
Crédito

la identificacién y que contenga
correctamente

Coinciden los datos

NO
17 i 16 ¢

Solicita a la o el contratante realice

Verifica si el importe de los servicios Contrato de cambio del "Vale de Crédito” en la

sefialados, se cubre con el monto del | - prestacion de Comision o Subcomision Paritaria de
crédito otorgado mediante servicios 20 Proteccion al Salario

funerarios

Cubre el monto

NO

19 il 18 ¢

Solicita a la o el contratante pagar la
diferencia y debera cubrir el servicio
con otra forma de pago

Requiere a la o el contratante que

firme en los dos tantos, coteja que la
firma sea igual y le devuelve su
documentacién
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2

Recibedetaoet ‘{)ntrarameremagv
en efectivo por el importe total o
diferencia del servicio contratado,
verifica que los billetes y monedas no
sean falsos, no tengan tachaduras,
leyendas o no les falten partes, y
cuenta que el importe esté completo
NOTA

21

Y

Procede al marcaje del importe
pagado en la caja registradora, coloca
en la gaveta el efectivo y en su caso
entrega el cambio a la o el contratante

\33

o

2 Y

Solicita y recibe de la o el contratante,
asi como del titular de la tarjeta y
verifica que la tarjeta de crédito y/o
débito esté vigente y pertenezca a la
persona que liquida el importe
NOTA

23

Desliza de crédito y/o débito en la
terminal bancaria y espera aceptacion
de la transaccion

Tarjeta
bancaria

|dentificacion
oficial

Tarjeta
bancaria

Existe rechazo

24

Informa a la o el contratante del

rechazo por parte de la institucion
bancaria y entrega emitido por la
terminal bancaria
NOTA

25

Solicita a la 0 el contratante cubrir el
importe mediante otra forma de pago

V.

Comprobante
de rechazo

26 \

Solicita ingrese el NIP (Ndmero de
identificacion personal), o la fima de
la 0 el titular de la tarjeta, coteja que la

firma

=)
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27

Recibe solicitud del contratante para
realizar el pago con "Ayuda de gastos

de funeral".
\ 4
( AGENTE DE FUNERALES )
g  /

Informa a la o el Contratante Persona
preferentemente familiar del
asegurado o pensionado finado, que
serd abonada su Ayuda de Gastos de
Funeral a la cuenta del servicio
funerario seleccionado

Cumple con las condiciones

30 ¢

Solicita a la o el contratante

3 v

Recibe la documentacion, Verifica los

Identificacion

oficial vigente
del
Contratante

documentos, y plasma en las copias la
leyenda "Recibi original, con nombre
fecha y firma" del revisor encargado.
Devuelve los originales al solicitante

Identificacion

[dentificacion
oficial vigente
del asegurado,
trabajador,
jubilado o
pensionado

oficial vigente
del
Contratante

Identificacion

10-1C

Documento o
medio de
identificacion

oficial vigente
del asegurado,
trabajador,
jubilado o
pensionado

10-1C

10-1C
CURP

Documento o
medio de
identificacion

10-1C
CURP

10-1C
Certificado de
Defuncién

10-1C
Certificado de
Defuncién

NO

.

Informa que el pago puede realizarse
con otras opciones
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o

\ 4
RESPONSABLE DEL COBRO O
CAJERO

32

\ 4

Captura los datos de la solicitud de
ayuda de gastos de funeral, asi como
el importe del servicio, verifica que
contenga correctamente los datos del
contratante y del asegurado

33 v

Realiza el registro de la Ayuda de
Gastos de Funeral, el cual realizarg un
proceso de certificacién automatizada

con los sistemas de afiliacion y
vigencia de derechos

34

\ 4

Emite a través en dos tantos y los
envia mediante personal del velatorio
a la Clinica que corresponde al
derechohabiente con las copias de los

documentos solicitados

35 v

Recibe los dos tantos, y verifica con la
cuenta original de los gastos de
funeral si la ayuda cubre la totalidad
del importe o se tiene que pagar una

diferencia

Tiene que pagar una

L —

—

NSSA

—

—

Documento de

otorgamiento de la

Ayuda de gastos
d

NSSA

Documento de
otorgamiento de la
Ayuda de gastos

de ral

diferencia

37 ¢

Anexa

Documento de
otorgamiento de la
Ayuda de gastos

Expediente
del servicio

Sl

s |

Solicita a la o el contratante liquide en

ese momento la diferencia
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Etapalll

38 Facturacion

Verifica el importe del servicio, solicita
los datos del contratante imprime,
preliminar, se la muestra al
contratante para que verifique los

datos

Factura
preliminar

o0

Estan correctos los datos

Sl

v

40

?

Recaba la firma de conformidad del
contratante con los datos asentados
en la misma, asi como de haber
recibido los servicios a entera

satisfaccion

FIBESO

41

\ 4

Emite del Sistema de facturacién con
desglose de conceptos e importes y
aplica unicamente sello de pagado del
Velatorio IMSS para los pagos en

Efectivo y Tarjetas bancarias

FIBESO

42

Firma y entrega el original ala o el
contratante junto con

10
Factura
FIBESO

43

\ 4

Solicita firma de recibido en las
copias, y las conserva, para la
integracién y envio del expediente de
cierre de operacioén de ingresos

semanal

FIBESO

prestacion de

Contrato de

servicios
funerarios

NO

v

39

Solicita nuevamente sus datos a la o
el contratante para su correccion y los
captura en el sistema de facturacion
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ETAPAII
CANCELACION DE LA FACTURA
FIBESO

44 ¢

Recibe solicitud con la firma del
contratante para la cancelacién de la
"Factura FIBESO"

NOTA

Escrito libre

45 v

Solicita a la o el contratante el original,
cancela el recibo correspondiente
Sistema de facturacion y procede a
abrir la base de datos para modificar
la "Orden de servicio" o "Contrato de

prestacion de servicios funerarios”

FIBESO |Base de datos

46

—Modifica b()lllrdl‘ de prestacionde
servicios funerarios" y la "Orden de
servicio" con los datos necesarios
(fiscales o correccién de conceptos
mal aplicados), acepta los cambios y
genera un nuevo "Contrato de

prestacion de servicios funerarios" y/u
"Qrden de servicio”

—

M~

Sistema
informatico
vigente

47

Y

Avisa por via telefénica a la
Subdireccién de Sistemas de FIBESO,
a efecto de que lleve a cabo la
sincronizacion de la base de datos

48

Emite del Sistema de facturacion a fin
de que el contratante corrobore los
datos de la misma

T

Sistema de

facturacion Factura

preliminar
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Estan correctos los datos

Sl NO

50 ¢ 49 ¢

Solicita nuevamente sus datos a la o
el contratante para su correccion y 10S | sistema

captura informatico
vigente

Recaba la firma de conformidad Factura
preliminar

51

\ 4

Emite del Sistema de facturacién con
desglose de conceptos e importes y
aplica sello de pagado del velatorio si

corresponde a un servicio pagado en
efectivo o con Tarjeta de crédito

FIBESO

52

Y

Informa mediante correo electrénico a
la Subdireccion de Finanzas de

FIBESO los datos de las "Facturas | Facturas FIBESO
FIBESQ", canceladas canceladas

53

\ 4

Requisita el formato, en el Sistema
informético vigente para ser incluido
en el "Expediente de cierre de Facturas
operacion de ingresos

canceladas
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ETAPA IV
CORTE DE CAJA EN LOS
VELATORIOS IMSS

54

Elabora al término de la jornada

10-1C
laboral 3B42-009-112
(Anexo 2)
55 v

Cuenta y agrupa los billetes y
monedas por denominacién mediante 10-1C
bolsa o liga, en cada fajilla anota en 3B42-009-112
ésta la cantidad contenida y lo anota (Anexo 2)

56

Engrapa los dos tantos del formato,
respectiva, y suma el importe de los 20

mismos Vale de Factura
Crédito FIBESO

57

Engrapa a su copia respectiva y suma | Solicitudes de

el importe de las mismas autorizacion
de traslado de Factura

cadaver

58

Documentos de
Engrapa a su respectiva, y suma el | otorgamiento de

importe de los mismos la Ayuda de
gastos de FIBESO
ral

59

Y
P—
. . Zar —
Obtiene del S!stema Informatico Factine
Vigente emitidas-
ingresos Concentrado de
recibidos ingresos
Y
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60

Revisa nuevamente los datos para su
correccion

Existen diferencias

NO

62 ¢

Integra las copias de los Convenios de
Prevision Funeraria o plan de
prevision funeraria

63

Entrega al Administrador(a) del
Velatorio, con sus respectivas, el
reporte y el dinero en efectivo

10-1C
3B42-009-112
(Anexo 2)

Notas de
remision

Y

@MINISTRADOR DEL VELATOR@

64 \ 4

Recibe y el soporte documental y,
verifica que los reportes recibidos
concuerden con los ingresos contra
los formatos "Factura FIBESO"
emitidas y los servicios realizados, en
presencia de la o el Responsable de

cobro o Cajero(a)

10-1C
3B42-009-112
(Anexo 2)

10-1C
3B42-009-112
(Anexo 2)

Notas de
remision

Facturas
emitidas-
ingresos

recibidos

Facturas
emitidas-
ingresos
recibidos

.

Concentrado de
ingresos

N

Concentrado de

61

Sl

|

Solicita a la o el Responsable del
cobro o Cajero, aclare la diferencia
detectada

ingresos
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65

Firma de aprobacion y entrega la
copia al Responsable del cobro o
Cajero, para su archivo

10-1C
3B42-009-112
(Anexo 2)

66

Y

Resguarda el efectivo en la bolsa o
empaque que proporciona el servicio
de recoleccion de traslado de valores,

sellandola

67

A 4

Anota, el folio que corresponde a la
bolsa o envase que proporciona el
servicio de recoleccién, el nombre del
velatorio y el niUmero de cuenta

10-1C
Comprobante
del servicio de

recoleccion

68

Y

Guarda la bolsa o envase que
proporciona el servicio de recoleccion
en caja de proteccion continua o de

maroma y conserva

10-1C
Comprobante
del servicio de
recoleccion

69

A 4

Recibe al representante del servicio
de recoleccion y ante personal de
vigilancia le solicita y se asegura de
cotejarla debidamente con la

registrada

Identificacion
de la empresa

70

Recaba la firma de la o el
representante y le entrega la copia y
le devuelve

Catalogo de
firmas

10-1C
Comprobante
del servicio de
recoleccion

Identificacién
de la empresa
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71

Coloca en la caja fuerte para
integrarlos en el "Expediente de cierre |
de operacion de ingresos semanal”

ETAPAV
RECUPERACION DEL IMPORTE
DE LOS SERVICIOS CUBIERTOS

CON VALES DE CREDITO,
TRASLADOS OFICIALES Y AYUDA
DE GASTOS DE FUNERAL

RESPONSABLE DEL COBRO O
CAJERO

72

\ 4
Entrega al término de su jornada

Pagares
bancarios| del servicio de

laboral, al Administrador del velatorio
o personal administrativo o contable y
copias de su correspondiente, asi
como los formatos

\ 4
DMINISTRADOR DEL VELATORI
O PERSONAL ADMINISTRATIVO O
CONTABLE

73

A 4

Comprobante

recoleccion

Vales de
crédito

Recibe con su respectiva, asi como
los formatos, con el original y 3 copias
y determina el tipo de recuperacion a

realizarse

FactJr‘; Solicitud de
torizacis
FIBESO deatl:aosrlzgglgg 10-3C
. Factura
cadaver FIBESO

Vales de
crédito

Facn}g Solicitud de
torizacid
FIBESO deatl:aosrlzgglgg 10-3C
. Factura
cadaver FIBESO

Tipo de recuperacion

VALE DE CREDITO

TRASLADO OFICIAL

LAYUDA DE GASTOS DE FUNERA|

Pagina 50 de 87

Clave: 3B42-003-031




E INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO 50OCIAL
SEGURIDAD ¥ SOLIDARIDAD SOCIAL

74

Registra, y elabora el formato, en
original y copia, con nimero interno 3B42-009-117
progresivo (Anexo 7)

10-1C
3B42-009-113
(Anexo 3)

75

\ 4

Turna a la Comisién o Subcomisién
Paritaria de Proteccion al Salario, de Vales de
acuerdo a la fecha que establezca la crédito 3B42-009-117 10-1C

misma (Anexo 7)| 3p42.009-113
(Anexo 3)

76 v
Recaba a la entrega de la
documentacién el sello de recibido de
la Comisién o Subcomisién Paritaria
de Proteccion al Salario en la copia

del formato para su revisién

1C
3B42-009-113
(Anexo 3)

77

\ 4
Recibe de la Comisiéon o Subcomision

Paritaria de Proteccion al Salario los
correspondientes a los "Vales de Recibo de
Crédito" entregados y verifica que pago

coincidan los datos

Coinciden datos

78

h 4
PERSONAL ADMINISTRATIVO O Solicita al personal de la Comisién o
CONTABLE Subcomision Paritaria de Proteccién al
Salario corrija correspondientes a los |  Recibo de
"Vales de Crédito" entregados y pago
verifica que coincidan los datos
79 v T

Presenta ante la Coordinacion de
Contabilidad y Tramite de
Erogaciones o el Departamento de .

Presupuesto, Contabilidad y Recibo de
Erogaciones, segun sea el caso, pago
recibe

recibos
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(o)

80 v

Verifica el depésito de los pagos en
las fechas sefaladas e informa a la o
el Administrador(a) del Velatorio que

se efectud el pago

81

\ 4

Elabora, realiza el seguimiento de la
cobranza, emite en las fechas
sefialadas, para su aclaracién ante las
areas correspondientes

82

Turna al Administrador del Velatorio,
con el sello respectivo

3B42-009-114
(Anexo 4)

@MINISTRADOR DEL VELATOR@

83

Recibe, asi como la copia del formato
con el sello respectivo, y archiva de
forma temporal

1C
3B42-009-113
(Anexo 3)

84

\ 4

Da seguimiento al cobro de los
“Contra-recibos” derivados del
otorgamiento de servicios funerarios

con “Vale de Crédito”

3B42-009-114
(Anexo 4)

recibos |concentrado de

ingresos

Relacion de
contra-recibos

Relacion de
contra-recibos

recibos

1C
3B42-009-113
(Anexo 3)

Relacién de
contra-recibos

recibos

Contra-
recibos

3B42-009-114
(Anexo 4)
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A B

h 4 \ 4
DMINISTRADOR DEL VELATORI PERSONAL ADMINISTRATIVO O
O PERSONAL ADMINISTRATIVO O CONTABLE
CONTABLE
85 v 86 A\ 4
) Coteja la clave presupuestal del
Remite en forma mensual al FIBESO hospital de adscripcion del | —
la “Relacién de contra-recibos no derechohabiente fallecidoenel  f~_
pagados” en las fechas sefialadas, Sistema y registra los Traslados
para su aclaracion ante las areas Oficiales otorgados a las Unidades |, . .
correspondientes Médicas del IMSS dentro del Sistema fenium |- 20 45.000-115
I Informatico Vigente (Anexo 5)

B

ADMINISTRADOR DEL VELATOR@

87

\ 4

Elabora mensualmente y firma
(creacién del pasivo) por los Traslados
Oficiales otorgados a las Unidades
Médicas del IMSS de acuerdo

Proyecto de
asiento| 3B42-009-115
contable (Anexo 5)

PERSONAL ADMINISTRATIVO O
CONTABLE

88

Entrega al Administrador del Velatorio
los formatos con su correspondiente,
para su firma

Solicitud de
autorizacion
de traslado de
cadaver

Factura
FIBESO
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o)

\ 4
Imprime del Sistema de Planeacion de

89

Recursos Institucionales, y del
Sistema informatico vigente y los

presenta al Administrador del

Velatorio para su visto bueno

@MINISTRADOR DEL VELATOR@

90

Proyecto de
asiento
contable

Recibe los formatos, para su visto
bueno y firma

91

20
3B42-009-115
(Anexo 5)

Proyecto de
asiento
contable

Entrega al personal administrativo o
contable los formatos con su visto
bueno

PERSONAL ADMINISTRATIVO O
CONTABLE

92

20
3B42-009-115
(Anexo 5)

Proyecto de
asiento
contable

Recibe los formatos y presenta al Jefe
de Oficina de Sociales de Ingreso
para su firma de autorizacion

20
3B42-009-115
(Anexo 5)

Solicitud de
autorizacion
de traslado de
cadaver

Proyecto de
asiento
contable

20
3B42-009-115
(Anexo 5)

Solicitud de
autorizacion
de traslado de
cadaver

Solicitud de
autorizacion
de traslado de
cadaver

Factura
FIBESO

Factura
FIBESO

Factura
FIBESO
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0

JEFE DE OFICINA DE SOCIALES
DE INGRESO

93

Recibe y autoriza, y devuelve al
Personal administrativo o contable

PERSONAL ADMINISTRATIVO O
CONTABLE

94

\ 4

Proyecto de
asiento
contable

Recibe, registra en el Sistema PREI-
Millenium el “Asiento contable” para
integrarse al cierre mensual e informa
al Administrador del Velatorio

@MINISTRADOR DEL VELATOR9

95

A 4

Verifica que el “Asiento contable” se
encuentre contabilizado en el Sistema
PREI-Millenium, y lo imprime, de no
estar contabilizado solicita el registro

—

Proyecto de
asiento
contable

PREI Millenium

20
3B42-009-115
(Anexo 5)

20
3B42-009-115
(Anexo 5)

PREI Millenium
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(™)

CONTABLE

C’-’ERSONAL ADMINISTRATIVO O>

96

Y

Presenta los formatos con sus
respectivas, para su tramite ante la
Coordinacién de Contabilidad y
Tramite de Erogaciones o el
Departamento de Presupuesto,

Contabilidad

Erogaciones

Solicitud de
autorizacion
de traslado de
cadaver

97

A\ 4

Recibe de la Coordinacion de
Contabilidad y Tramite de
Erogaciones o el Departamento de
Presupuesto, Contabilidad y

Erogaciones

Contra-recibo

98

Realiza el seguimiento de la cobranza
del mes en curso y, en su caso,

elabora

Contra-recibo

99

Remite al Administrador del Velatorio

Contra-recibo

Factura
FIBESO

Relacién de
contra-recibos
no pagados

Relacién de
contra-recibos
no pagados

20
3B42-009-115
(Anexo 5)
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0

@MINISTRADOR DEL VELATOR@

100 v
Recibe i6
| Conteredib e 20
3B42-009-115
no pagados (Anexo 5)

DMINISTRADOR DEL VELATORI
O PERSONAL ADMINISTRATIVO O
CONTABLE

101

1C
Factura| 3B42-009-115
FIBESO (Anexo 5)| Contra-recibo

Remite mensualmente al FIBESO

102 v

Remite mensualmente al FIBESO, en
las fechas sefaladas, para su Relacion de
aclaracion ante las areas contra-recibos
correspondientes no pagados
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103

Registra las ayudas para gastos de |[——

funeral elaboradas en el mes, y las Sistema
vacia informatico

vigente

104

Solicita al FIBESO, le informe sobre el
deposito por las Ayudas de gastos de
funeral tramitadas a los contratantes

ETAPA VI

INTEGRACION Y ENViO DEL
EXPEDIENTE DE CIERRE DE
OPERACION DE INGRESOS

71

()

102

SEMANALES
105
Consolida la documentacién de la
w| operacion de ingresos semanal y
d elabora e integra 3B42-009-116
NOTA (Anexo 6)
w v
Expediente de
cierre de

operacion de
ingresos semanal

106

Consolida los formatos de la semana
y elabora el concentrado semanal en | 3842-009-112
el Sistema informatico vigente (Anexo 2)

Sistema
informatico
vigente

107 v

Integra la documentacion, por forma -
de pago y turna a la o el Administrador| ~ Expediente de

del Velatorio Cie_rfe de
NOTA operacion de

ingresos semanal
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0

@MINISTRADOR DEL VELATOR@

108

Recibe y verifica la integracion

109

\ 4
Folia de manera consecutiva cada

Expediente de
cierre de operacion

de ingresos
semanales

hoja que integra y elabora detallando
el numero de folio inicial y el nimero
de folio final de las hojas que integran

el expediente

110

Expediente de
cierre de operacion
de ingresos
semanales

Firma y remite al FIBESO, junto para
su revision

111

\ 4
Recibe mediante del FIBESO, en su
caso, observaciones y solicitud de
correcciones al “Expediente de cierre
de operacioén de ingresos semanal” de
velatorio e identifica las acciones

Oficio de
envio

Oficio de
correcciones

requeridas para solventarlas

112

y
Revisa la solicitu‘ de correcciones,
solventa las observaciones al
“Expediente de cierre de operacion de
ingresos semanal” de velatorio y
remite la informacién a la Direccién
Técnica del FIBESO. Da por concluido

el proceso para este capitulo

Expediente de
cierre de operacion

Oficio de
envio

de ingresos
semanales
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CAPITULO 2
PAGO A PROVEEDORES DE
SERVICIOS SUBROGADOS

113

Ingresa mensualmente para actualizar
el formato electrénico

114 v

Imprime el formato, lo envia a las o los

proveedores de servicios subrogados,

solicitando enviar las Facturas de los
servicios proporcionados

115

A 4

Recibe de las o los proveedores de
servicios subrogados que amparan los
servicios proporcionados y las valida
contra el formato

116

Elabora, la firma y la envia al FIBESO,
junto

Sistema
informatico
vigente
FIBESO 01

FIBESO 01

Facturas de
proveedores

117

Espera respuesta del FIBESO de los
pagos solicitados
NOTA

118

Recibe del FIBESO junto y los archiva
de forma permanente y cronolégica

Solicitud de
pago

Sistema
informatico
vigente
FIBESO 01

Facturas de
proveedores

\ 4

Y

1C

Oficio de solicitud
de traspaso de
fondos

Facturas de

proveedores
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)

119

Recibe del FIBESO y la archiva de

Ve Confirmacion del
forma permanente y cronolégica

pago del fiduciario
al proveedor
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ANEXO 1

ACUERDO ACDO.AS2.HCT.240620/174.P.DPES, dictado por el H. Consejo Técnico en
sesion ordinaria el dia 24 de junio de 2020, por el que se autoriza habilitar la
transferencia del importe total de la Ayuda para Gastos de Funeral para la
amortizaciéon, pago a cuenta o liquidacion total de los Servicios Funerarios
contratados en los Velatorios IMSS a solicitud del beneficiario, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 29 de julio de 2020
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DOF: 29/07/2020

ACUERDO ACDO.AS2.HCT.240620/174.P.DPES, dictado por el H. Consejo Técnico en sesion ordinaria el dia 24 de junio de 2020, por
el que se autoriza habilitar la transferencia del importe total de la Ayuda para Gastos de Funeral para la amortizacion, pago a cuenta o
liquidacion total de los Servicios Funerarios contratados en los Velatorios IMSS a solicitud del beneficiario.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- GOBIERNO DE MEXICO.- Instituto
Mexicano del Seguro Social.- Secretaria General.

El H. Consejo Técnico, en la sesion ordinaria celebrada el dia 24 de junio del presente afio, dictdé el Acuerdo
ACDO_AS2 HCT. 240620/174 P.DPES, en los siguientes términos:

"Este Consejo Técnico, con fundamento en lo dispuesto en los articulos 263 y 264, fracciones XIV y XVII, de la Ley del Seguro
Social; 5 y 57, de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales; 31, fracciones Il y IV, del Reglamento Interior del Instituto
Mexicano del Seguro Social; y conforme al planteamiento presentado por la Direccion General, por conducto de la persona Titular
de la Direccion de Prestaciones Economicas y Sociales, en términos del oficio numero 136, de fecha 15 de junio de 2020,
Acuerda: Primero.- Autorizar a la Direccion de Prestaciones Economicas y Sociales, habilitar la transferencia del importe total de
la Ayuda para Gastos de Funeral para la amortizacion, pago a cuenta o liquidacion total de los Servicios Funerarios contratados
en los Velatorios IMSS a solicitud del beneficiario. Para los casos de Ayuda de Gastos de Funeral con amortizacion de los
Servicios Funerarios, la solicitud y resolucion de dicha Ayuda podra tramitarse por personal institucional o del que el Instituto
designe en los Velatorios IMSS, la copia simple del Certificado de Defuncion podra utilizarse como sustituto del Acta de Defuncion
y el contrato de prestacion de servicios funerarios expedido por el Velatorio IMSS podra sustituir la factura de gastos funerarios. A
través de la Coordinacion de Prestaciones Economicas se realizara la transferencia de recursos a las cuentas bancarias que
indique la Coordinacion de Centros Vacacionales Velatorios, Unidad de Congresos y Tiendas para tal fin, correspondiente a los
casos que soliciten y autoricen la amortizacion, pago a cuenta o liquidacion total de los Servicios Funerarios contratados en los
Velatorios IMSS. Segundo.- Instruir a la Direccion de Innovacion y Desarrollo Tecnologico para que realice las adecuaciones
necesarias en los sistemas informaticos que requiera la Direccion de Prestaciones Economicas y Sociales para la correcta
aplicacion del presente Acuerdo. Tercero.- Instruir a la Direccion Juridica para que lleve a cabo las gestiones necesarias para
publicar el presente Acuerdo en el Diario Oficial de la Federacion para los efectos procedentes. Cuarto.- Instruir a la Direccion de
Prestaciones Economicas y Sociales para que modifique los procedimientos que resulten necesarios para la aplicacion del
presente Acuerdo. Quinto.- El presente Acuerdo entrara en vigor a partir de su publicacion en el Diario Oficial de la Federacion.”

Atentamente,
Ciudad de México, a 25 de junio de 2020 - El Secretario General, Javier Guerrero Garcia - Rubrica.

(R.- 496861)
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ANEXO 2

Corte de caja en servicios de velatorios
3B42-009-112
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10

11

12

13

14

15

16

17

18

ANEXO 2
Corte de caja en servicios de velatorios
INSTRUCTIVO DE LLENADO
DATO ANOTAR

Delegacion
Velatorio
Turno
Fecha
Cajera (0)

Cantidad

Importe
No. de factura
Importe
No. de factura

No. de vale

Importe

No. de factura

Importe

Subtotal

Clientes atendidos

Ingreso total

Cancelaciones

El nombre de la Delegacion.

El nombre y numero del velatorio IMSS.
El turno donde se elabora el corte de caja.
El lugar y la fecha de elaboracion.

El nombre o clave del o la Cajero(a).

La cantidad de billetes y monedas de las
denominaciones marcadas en el formato.

El Importe de cada denominacién.

El nimero de Factura FIBESO.

El Importe de la factura referenciada

El nimero de Factura FIBESO.

El folio del “Vale de Crédito” de la Comision
0 Subcomisién Paritaria de Proteccion al
Salario.

El Importe de la factura referenciada.

El folio de la factura electronica por Traslado
Oficial.

El Importe de la factura referenciada.

El subtotal de los ingresos por cada
concepto.

El nimero de clientes atendidos.

El importe total de los ingresos en efectivo
durante el turno.

El importe total final.

3B42-009-112
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No.

19

20

21

22

DATO
Entrega final total
Total del deposito

Entrego cajera (0)

Recibio

ANEXO 2
Corte de caja en servicios de velatorios
INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR
El total depositado en la caja de seguridad.

El importe total depositado en la caja de
seguridad.

El nombre, firma y matricula de la persona
que entrega el corte de caja.

El  nombre, firma y matricula del
Administrador(a) del Velatorio IMSS.

3B42-009-112
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ANEXO 3

Factura de control de entrega de documentos de conceptos de cuentas colectivas
3B42-009-113
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ANEXO 3

Factura de control de entrega de documentos de conceptos de cuentas colectivas

No.
1

6

INSTRUCTIVO DE LLENADO
DATO ANOTAR
Delegacién El Nombre de la Delegacion IMSS
correspondiente.

Factura No El numero consecutivo de la factura
electronica.
Lugar El nombre de la ciudad donde se ubica el

Velatorio que otorgé el crédito.

Fecha El dia, mes y ano de elaboracion de la
factura.

Procedencia La clave que le corresponde segun su
origen:

1) Para los Velatorios de la Ciudad de
México y Estado de México Oriente, la
Comisién Nacional Paritaria de Proteccion al
Salario, por los “Vales de Crédito” de los
trabajadores adscritos a esas Delegaciones.

2) Para los Velatorios del Interior de la
Republica, la Subcomision Paritaria de
Proteccion al Salario por los vales de los
trabajadores adscritos a las Delegaciones
diversas de la Ciudad de México y Estado
de México Oriente.

3) Para los Velatorios de la Ciudad de
México y Estado de México Oriente, anotar
Jefatura de Finanzas Delegacional por los
vales de trabajadores adscritos a cualquier
Delegacion foranea.

4) Los Velatorios del Interior de la
Republica, Jefatura de Servicios de
Finanzas Delegacional por los “Vales de
Crédito” de trabajadores adscritos a
Delegaciones diferentes a su Delegacion.

Factura tipo La marca con una “X” en el recuadro
correspondiente (1, 2, 3, 4).
3B42-009-113
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No.
7

10

11

12

13

14

15

16

17

ANEXO 3
Factura de control de entrega de documentos de conceptos de cuentas colectivas
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO
Clave de concepto

Numero de paquetes

NUmero de casos

Importe

Numero de paquetes

NuUumero de casos

Importe

Elaboro

Autorizacion

Departamento Delegacional de

personal

Sello de recibido

ANOTAR
La clave numérica que identifica el concepto
de ndémina, por medio del cual se efectuara
la recuperacion del crédito.

El nUmero de paquetes que se remiten.

El resultado total de sumar los casos
contenidos en cada paquete, el cual no
debe exceder de 50 casos por paquete.

La cantidad monetaria total de cada
concepto.

La suma vertical del numero de paquetes
que contiene la factura.

La suma vertical del numero de casos que
contiene la factura.

El resultado de sumar verticalmenie el
Importe por concepto.

El nombre completo y firma de la persona
que elabora la factura.

El  nombre completo y firma del
Administrador(a) del Velatorio.

El nombre completo y firma del Titular de la
Jefatura de Servicios de Desarrollo de
Personal y/o Jefe del Area de Servicios al
Personal en Oficinas Centrales, segun
corresponda.

El sello con fecha y nombre de la

Dependencia que recibe la factura con sus
anexos.

3B42-009-113
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ANEXO 4

Relacion de recibos tramitados de vales de la Comision o Subcomision Paritaria
3B42-009-114
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ANEXO 4

Relacion de recibos tramitados de vales de la Comision o Subcomision Paritaria
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No.
1

10

11

12

DATO
Delegacion

Velatorio

Mes de elaboraciéon

Fecha corte delegacional

No. Recibo

No.

Fecha

Importe

No.

Fecha

No. ODS

Nombre

ANOTAR
El nombre de la Delegacién IMSS
correspondiente.

El nimero y domicilio del velatorio IMSS.

El dia, mes y ano de elaboracion de la
relacion.

El dia, mes y ano de fecha de corte
Delegacional.

El nimero de recibo expedido.

El nimero de la Factura de control de
entrega de documentos de conceptos de
cuentas colectivas.

La fecha de la factura de control de entrega
de documentos de conceptos de cuentas
colectivas.

El importe de la factura de control de
entrega de documentos de conceptos de
cuentas colectivas.

El niUmero de folio de factura electrénica
expedida por el FIBESO.

La fecha de factura electronica expedida por
el FIBESO.

El nimero de la orden de servicio.
El nombre del trabajador, jubilado o
pensionado al que le fue expedido el “Vale

de Crédito” de la Comisidon o Subcomisiéon
Paritaria de Proteccién al Salario.

3B42-009-114
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No.
13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

ANEXO 4
Relacion de recibos tramitados de vales de la Comision o Subcomision Paritaria
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO
Matricula

No. de vale

Concepto del vale

Importe VP

No. de pago

Fecha vencimiento

Importe de pagos a efectuarse

Total
Total por pago

El importe total de pagos

ANOTAR
El nimero de matricula del trabajador,
jubilado o pensionado al que le fue expedido
el “Vale de Crédito” de la Comision o
Subcomisién Paritaria de Protecciéon al
Salario.

El folio del “Vale de Crédito” de la Comision
0 Subcomisién Paritaria de Proteccion al
Salario.

La clave de concepto de la némina del
trabajador, jubilado o pensionado.

El importe del “Vale de Crédito” de la
Comisibn o Subcomision Paritaria de
Proteccion al Salario.

El nUmero de pago a efectuarse.

La fecha de vencimiento para cada uno de
los pagos a efectuarse.

El importe de los pagos parciales a
efectuarse.

El total de los pagos.
El total del importe por pagos.

El total del importe de pagos.

3B42-009-114
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ANEXO 5

Relacion de servicios con cargo a Unidades Médicas
3B42-009-115
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10

11

12

13

14

ANEXO 5
Relacion de servicios con cargo a Unidades Médicas
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO
Delegacion

Velatorio

Periodo

NuUumero de Contrato

NUmero de Factura

Importe del servicio

Sin comprobantes

Otros

Total a reembolsar

Unidad presupuestal de la Unidad
Médica

Costo total del servicio

Fecha

Elaboré

Supervisé

ANOTAR
El Nombre de Ila Delegacion
correspondiente.

IMSS

El nombre y nimero de velatorio IMSS.

La fecha de inicio y fin de los servicios
proporcionados.

El ndmero de folio del “Contrato de
prestacion de servicios funerarios”.

El nimero de folio de la factura FIBESO
generada.

El importe de la orden de servicio.

El importe por el pago de conceptos cuyo
monto sera reembolsado.

El importe por el pago de conceptos no
considerados.

El importe total por la suma de la columna 7
(sin  comprobantes), mas la columna 8
(otros).

El nimero de codificaciéon asignado en el
catalogo de unidades de servicio.

El importe total por la suma de la columna 6
(importe del servicio), mas la columna 9
(total a reembolsar).

El lugar, dia, mes y afio en que se elabora
la relacion.

El nombre, matricula y firma de la persona
que elabora, la relacién.

El nombre, matricula y firma de la persona
que superviso la relacion.
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ANEXO 5
Relacion de servicios con cargo a Unidades Médicas
INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. DATO ANOTAR
15 Administrador El  nombre, matricula y firma del
Administrador(a) del Velatorio.
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ANEXO 6

Control de documentos de las operaciones de ingresos realizadas
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12

13

14

ANEXO 6

Control de documentos de las operaciones de ingresos realizadas
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO
Velatorio

Fecha

Periodo

No. de Contrato

No. de factura

Fecha

Forma de pago

Prevision funeraria

Articulos funerarios

Servicios funerarios

Paquetes funerarios

Otros servicios

Carrozas

Total de ingresos

ANOTAR
El nombre y numero de velatorio IMSS.

La fecha de elaboracion.

El periodo de tiempo que se dieron los
ingresos.

El numero de folio del “Contrato de
prestacion de servicios funerarios”.

El nimero de folio de la factura FIBESO
generada.

La fecha que se dio el ingreso.

La especificacion de la forma de pago
(Efectivo, Tarjeta de crédito, Traslado
Oficial, “Vale de Crédito”).

La cantidad de previsiones funerarias
contratadas durante la semana, nuevas y
renovadas.

La cantidad de articulos funerarios vendidos
durante la semana.

La cantidad de servicios funerarios
atendidos durante la semana.

La cantidad de paquetes funerarios
vendidos en la semana.

La cantidad de otros servicios vendidos en
la semana.

La cantidad de traslados en carrozas, local
o foraneo contratados durante la semana.

El monto al cual ascienden los ingresos por
los servicios proporcionados.
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ANEXO 6
Control de documentos de las operaciones de ingresos realizadas

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. DATO ANOTAR

15 Elaborado por: El nombre, matricula y firma de la persona
que elaboré el documento.

16 Autorizado por: El  nombre, matricula y firma del
Administrador(a) del Velatorio.
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ANEXO 7

Relacién de vales para la Comision o Subcomision Paritaria de Proteccién al Salario
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‘ DIRECCION DE PRESTACIONES ECONOMICAS Y SOCIALES
ﬂ COORDINACION DE CENTROS VACACIONALES, VELATORIOS, UNIDAD DE CONGRESOS Y TIENDAS

RELACION DE VALES PARA LA COMISION O SUBCOMISION PARITARIA DE PROTECCION AL SALARIO

DELEGACION: @ VELATORIO: @

RELACION DE VALES PARA LA COMISION O SUBCOMISION PARITARIA

Num. Nombre del trabajador Matricula Vales
Contrato Nimero de Vale Quincenas Importe
_@ i %) =y (7)) L
P X, N N N

TOTAL : @
FECHA :

ELABORO @ SUPERVISO @ ADMINISTRADOR @

MATRICULA FIRMA MATRICULA FIRMA MATRICULA FIRMA

3800-009-019
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SEGURIDAD ¥ SOLIDARIDAD SOCIAL

ANEXO 7

Relacion de vales para la Comision o Subcomision Paritaria de Proteccioén al Salario
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No.
1

10

11

12

DATO
Delegacion

Velatorio

No. de contrato

Nombre del trabajador

Matricula

NUumero de vale

Quincenas

Importe

Total

Fecha

Elaboro

Supervisé

ANOTAR
El Nombre de la Delegacion IMSS
correspondiente.

El nombre y nimero de velatorio IMSS.

El numero del “Contrato de prestacion de
servicios funerarios”.

El  nombre completo del trabajador,
pensionado o jubilado del IMSS que entrego
el “Vale de Crédito”.

El nimero de matricula del trabajador,
pensionado o jubilado del IMSS que
entrego.

El folio impreso del “Vale de Crédito” de la
Comisibn o Subcomision Paritaria de
Proteccién al Salario.

El ndmero de quincenas a las que se
autorizo el “Vale de Crédito”.

Cantidad de dinero por la cual fue
autorizado el “Vale de Crédito” por la
Comisibn o Subcomision Paritaria de
Proteccion al Salario.

El numero total de “Vales de Crédito” a
entregar a la Comisibn o Subcomision
Paritaria de Proteccién al Salario.

Dia, mes y afo en que se elabora la
relacion.

El nombre, matricula y firma de la persona
que elabora la relacién.

El nombre, matricula y firma de la persona
que superviso la elaboracién de la relacion.
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ANEXO 7
Relacion de vales para la Comision o Subcomision Paritaria de Proteccioén al Salario
INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. DATO ANOTAR
13 Administrador El  nombre, matricula y firma del
Administrador(a) del Velatorio.
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