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1 Base normativa

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

o Numeral 7.1.2.2.1 del Manual de Organizacion de la Direccion de Finanzas, validado y
registrado el 16 de diciembre de 2020.

2 Objetivo

Establecer las actividades que debera desarrollar el personal de la Division de Contabilidad,
para la revision de la operacion contable de tiendas IMSS-SNTSS en el Sistema PREI-
Millenium y la obtencién de los reportes del Sistema PREI-Millenium para estar en
posibilidad de informar sobre la situacién financiera que guardan las tiendas IMSS-SNTSS.

3 Ambito de aplicacién

El presente procedimiento es de cumplimiento obligatorio para el personal de la Division de
Contabilidad, adscrita a la Coordinacion de Contabilidad y Tramite de Erogaciones.

4 Definiciones

Para efectos del presente procedimiento se entendera por:

4.1. CCVVUCT: Coordinacién de Centros Vacacionales, Velatorios, Unidad de Congresos y
Tiendas.

4.2. centro de costos: Clave utilizada en el Sistema PREI-Millenium para identificar un
nivel de responsabilidad dentro de la Unidad de Informacién, estos pueden representar un
servicio o bien una unidad presupuestal, es decir, combina el aspecto estructural con el
operativo considerando los requerimientos minimos como son: presupuesto, personal y area
fisica con el objeto de darles un mismo tratamiento.

4.3. DPCyE: Departamento de Presupuesto, Contabilidad y Erogaciones.
4.4. DECVVUCT: Division de Evaluacién de Centros Vacacionales, Velatorios, Unidad de
Congresos y Tiendas, dependiente de la Coordinacién de Centros Vacacionales, Velatorios,

Unidad de Congresos y Tiendas.

4.5. guia funcional: Documento que muestra el desarrollo de las actividades que se
deberan seguir para operar el Sistema PREI-Millenium.
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4.6. IEPS: Impuesto Especial sobre Produccion y Servicios.

4.7. IMAP: Archivo que contiene las cifras control que genera el Sistema de Tiendas y con
base en el cual se lleva a cabo la contabilizacién de las cifras por parte de la Divisidon de
Contabilidad.

4.8. IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social.
4.9. IVA: Impuesto al Valor Agregado.

4.10. JSF: Jefaturas de Servicios de Finanzas de los Organos de Operacién Administrativa
Desconcentrada estatales y regionales.

4.11. SATI: Sistema de Administracion de Tiendas.

4.12. Sistema PREI-Millenium: Sistema informatico aplicativo financiero que provee
informacion integral y en linea, a través de un software financiero denominado ERP
(Enterprise Resource Planning/Planeacién de los Recursos Empresariales).

4.13. TDS: Siglas correspondientes al nombre del origen en el modulo de Contabilidad
correspondiente a Tiendas.

4.14. unidad de informacion: Es la clave utilizada en el Sistema PREI-Millenium que
identifica a las diferentes unidades médicas y administrativas que integran el IMSS, la cual
se conforma de 6 digitos: 2 Unidad Operativa; 2 Tipo de Unidad y 2 Numero consecutivo.

5 Politicas
5.1 El presente procedimiento utiliza los siguientes documentos como de referencia:

e Ley del Impuesto al Valor Agregado, Articulos 10, fracciones I-lll; 20-A, fraccion I, incisos
a), c), e), i); publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 29 de diciembre de 1978.

e Ley del Impuesto Especial Sobre Produccién y Servicios, Articulos 10, fraccion I; 2o,
fraccion |, incisos a), i) y j); 40; 70, parrafo segundo; 8o; 90; 100, parrafos primero y
segundo; 190, fracciones | y Il, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 30 de
diciembre de 1980.

e “Procedimiento para la operacion contable en el sistema nacional de tiendas IMSS-
SNTSS”, clave 3800-003-012 emitido por la Direccion de Prestaciones Econdmicas y
Sociales el 27 de enero de 2011.

e “Procedimiento de Mercaderias en Tiendas IMSS-SNTSS”, clave 3800-003-003 emitido
por la Direccidén de Prestaciones Econdmicas y Sociales el 23 de octubre de 2018.
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5.2 El personal de la Divisién de Contabilidad contabilizara en el Sistema PREI-Millenium,
durante el periodo correspondiente, los asientos contables generados en el Origen TDS, a
mas tardar el dia del cierre del mes que haya concluido, tomando como base para las
interfaces, las cifras control (archivo IMAP) proporcionadas por la DECVVUCT via correo
electronico.

5.3 La aplicacion contable y el soporte documental de las pdélizas manuales ingresadas
(ingresos, costo de ventas, reserva de caducidad u obsolescencia, ajustes de inventario)
sera responsabilidad del area generadora del registro, por lo que las JSF deberan
asegurarse de contar con el sustento necesario proporcionado por los Jefes de Oficina de
Sociales de Ingreso, que avale las afectaciones contables del Sistema PREI-Millenium.

5.4 Se debera considerar que con base en lo establecido en el “Procedimiento para la
operacion contable en el sistema nacional de tiendas IMSS-SNTSS, clave 3800-003-012
emitido por la Direccion de Prestaciones Econdmicas y Sociales, sera responsabilidad de:

Los contadores o responsables de Contabilidad en las Tiendas:

e Revisar y validar diariamente la informacién proporcionada por el personal del area de
cajas y del area de recepcion y bodega.

e Elaborar el cierre contable mensual de las tiendas IMSS-SNTSS, al término de cada
mes, conforme al calendario contable emitido por la Coordinacion de Contabilidad y Tramite
de Erogaciones.

e Contabilizar el cierre mensual, mediante la conexion de la pdliza contable mensual que
emite el SATI al Sistema PREI-Millenium.

Los Jefes de Oficina de Sociales de Ingreso:

e Verificar diariamente en la contabilidad institucional a través del Sistema PREI-
Millenium, los registros generados por las tiendas IMSS-SNTSS.

5.5 Con base en lo establecido en el “Procedimiento de Mercaderias en Tiendas IMSS-
SNTSS”, clave 3800-003-003 emitido por la Direccion de Prestaciones Econdmicas y
Sociales, correspondera al Contador y/o encargado de la Contabilidad de la Tienda, expedir
las facturas por sistema y en su caso, entregar comprobante al cliente.

5.6 El personal de la Division de Contabilidad obtendra el “Estado de resultados de
Tiendas” y lo enviara mensualmente mediante correo electronico a la DECVVUCT.

5.7 El personal de la Division de Contabilidad obtendra la “Balanza de existencias de
tiendas” y la enviara mensualmente mediante correo electrénico a la DECVVUCT.
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5.8 El presente documento actualiza y deja sin efectos al “Procedimiento para la revision
de la operacion contable de tiendas y obtencién de reportes en el Sistema PREI-Millenium?,
clave 6110-003-010 y fecha de registro del 27 de noviembre de 2012.

5.9 El lenguaje empleado en el presente documento, en sus anexos y formatos, no busca
generar ninguna distincion ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las
referencias o alusiones en la redaccion hechas hacia un género representan a ambos
SEexos.

5.10 EIl 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.

5.11 Corresponde a la Coordinacion de Contabilidad y Tramite de Erogaciones a través de
la Division de Contabilidad, interpretar para efectos administrativos el presente
procedimiento y resolver los casos especiales y no previstos en el mismo.
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Responsable Descripcion de actividades

6 Descripcidn de actividades

Personal de la Divisiéon de 1. Accede al Sistema PREI-Millenium (al médulo de
Contabilidad Finanzas), con base enla “Guia funcional 00: Conexién
al Sistema PREI People Soft” y procesa los asientos
manuales y asientos de interfaz.

Asientos manuales

2. Revisa los asientos manuales de acuerdo con la
“‘Guia Funcional: Revisién de Asientos” registrados
por la DECVVUCT, el DPCYE y los usuarios de las
tiendas en OOAD IMSS-SNTSS, los cuales deben
cumplir con:

e Descripcion larga del asiento, que sea
congruente con el registro en las lineas, asi como
la fecha con el periodo, empezando con D# del
OOAD que se afecta.

e Cuentas contables de acuerdo con la operacion
realizada.

e El calculo del impuesto registrado (IVA e IEPS)
sea el correcto.

e Las combinaciones entre Unidades de
Informacion 'y Centros de Costos sean
congruentes.

e Descripcion larga de la cabecera del asiento
iniciando por el numero de OOAD, indicando el
concepto en forma clara y precisa, de tal forma
que sea congruente con el registro en las lineas.

e Calculo correcto del IVA desglosado en funcién
de las bases fiscales (Cuando aplique).

Los asientos manuales no cumplen

3. Envia correo electronico dirigido a la DECVVUCT,
DPCYE o en su caso al usuario encargado de la
contabilidad de la Tienda IMSS-SNTSS, segun
corresponda, en el cual informa que se han detectado
errores en la captura del asiento y solicita su
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Responsable

Descripcion de actividades

Division de Contabilidad

correccion para la inclusion en el periodo.
Continua en la actividad 1.

Los asientos manuales si cumplen

Continua en la actividad 6.

Asientos de interfaz

Coteja el IMAP contra el asiento de interfaz con
prefijo AP_T para determinar si la informacion es
correcta.

NOTA: El archivo IMAP se recibe mediante correo electrénico
de la DECVVUCT.

No es correcta

Envia correo electrénico dirigido a la DECVVUCT,
DPCYE o en su caso al usuario encargado de la
contabilidad de la Tienda IMSS-SNTSS, segun
corresponda, en el cual informa que se han detectado
errores en la captura del asiento de interfaz y solicita
su correccion para la inclusion en el periodo.

Continua en la actividad 1.
Si es correcta

Contabiliza asientos registrados en el origen TDS,
que se encuentran en estado Valido.

Realiza “Cédula de impuestos de tiendas tabla
resumen’.

Revisa importes entre bases fiscales e impuestos de
tiendas.

Existen diferencias en los importes

Envia correo electrénico dirigido a la DECVVUCT,
DPCYE o en su caso al usuario encargado de la
contabilidad de la Tienda IMSS-SNTSS, en el cual
indica que se han encontrado inconsistencias y
solicita su correccion.
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Responsable Descripcion de actividades

Continta en la actividad 1.

No existen diferencias en los importes

Division de Contabilidad 10. Archiva electrénicamente “Cédula de impuestos de
tiendas tabla resumen” y la reporta mediante correo
electrénico al Area de Néminas y Fiscal, posterior al
cierre contable.

11. Accede al Sistema PREI-Millenium al cierre del
periodo, con base en la “Guia funcional 00: Conexién
al Sistema PREI People Soft”.

12. Ejecuta “Reporte de balanza de existencias de
tiendas”.

13. Ejecuta “Reporte de estado de resultados de
tiendas”.

14. Ejecuta “Reporte de saldos contrarios de TDS”.
15. Ejecuta “Reporte de saldos de tiendas cerradas”.

16. Realiza “Cédula de estudio de ventas y reserva de
caducidad”.

17. Envia correo electrénico con “Reporte de balanza de
existencias de tiendas”, “Reporte de Estado de
Resultados de tiendas”, “Reporte de Saldos
Contrarios de TDS, “Reporte de Saldos de Tiendas
Cerradas” y “Cédula de estudio de ventas y reserva
de caducidad” a la DECVVUCT para su revision y
efectos conducentes.

Si existen diferencias

18. Recibe correo electronico de la DECVVUCT vy les
solicita que, a través de ellos mismos se pida la
correccion de las inconsistencias, a los usuarios de
los Organos de Operacion  Administrativa
Desconcentrada estatales y regionales para su
reclasificacion.
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Responsable Descripcion de actividades

Continua en la actividad 1.

No existen diferencias

Division de Contabilidad 19. Envia “Oficio” con el “Reporte de balanza de
existencias de tiendas”, “Reporte de estado de
resultados de tiendas”, “Reporte de saldos contrarios
de TDS”, “Reporte de saldos de tiendas cerradas” y
la “Cédula de estudio de ventas y reserva de

caducidad” a la DECVVUCT con cifras definitivas.

Fin del procedimiento
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