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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.

. Articulos 55, 59 fraccion 1X; y 61 fraccion Il de la Ley Federal de las Entidades

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

o Articulos 16, 20 y 21 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental, publicada
en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 2008 y sus reformas.

o Articulo 15 del Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales,
publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 26 de enero de 1990 y sus
reformas.

o Numeral 7.1.2.2.1 del Manual de Organizacibn de la Direccion de Finanzas,

registrado el 30 de junio de 2021.

2 Objetivo

Establecer las directrices para contabilizar los asientos manuales ingresados en el modulo
de contabilidad del Sistema PREI-Millenium, derivado de las transacciones que no fueron
registrados mediante procesos automatizados por parte de las areas generadoras de las
transacciones.

3 Ambito de aplicacién

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

4 Definiciones
Para efectos del presente procedimiento se entendera por:

4.1 éareas generadoras de las transacciones: Organos Normativos, Organos de
Operacién Administrativa Desconcentrada y Centros Vacacionales responsables del ejercicio
de un Presupuesto de Gasto de Operacion, Presupuesto de Inversion Fisica o de un
Presupuesto de Flujo de Efectivo. Es decir, las Unidades que dan origen a la transaccion o
evento que se registra posteriormente en la contabilidad.

4.2 asiento manual: Es el proceso manual mediante el cual se incluye una poliza
contable en el médulo de contabilidad (GL) del Sistema PREI Millenium, que contiene la
fecha, cuentas contables, claves contables (unidad operativa, unidad de informacién y centro
de costos), importes, etc., por los registros de las transacciones del Instituto
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4.3 centros vacacionales: Centro Vacacional IMSS Oaxtepec “Lic. Adolfo Lopez
Mateos”, Centro Vacacional Atlixco-Metepec y Centros Vacacionales IMSS Trinidad y
Malintzi.

4.4  cierre contable: Fechas establecidas para llevar a cabo el cierre contable mensual,
formalizadas a través de oficio emitido anualmente por el Titular de la Coordinacién de
Contabilidad y Tramite de Erogaciones, en el documento “Calendario de cierres contables
para el ejercicio 20XX".

4.5 CONAC: Consejo Nacional de Armonizacién Contable.
4.6 estados financieros: Estado de Situacion Financiera y Estado de Actividades.
4.7 FOFOE: Fondo para el Fomento a la Educacion.

4.8 fideicomisos: Se refiere a los contratos en los que el Instituto funge como
fideicomitente y que comprenden al Fideicomiso para el Desarrollo del Deporte; Fideicomiso
de Administracion de Teatros y Salas de Espectaculos del IMSS; Fideicomiso de Beneficios
Sociales; Fideicomiso de Administracion e Inversion Irrevocable Nifia del Milenio;
Fideicomiso Publico Irrevocable Fondo para Ayudas Extraordinarias con motivo del Incendio
de la Guarderia ABC.

4.9 guia funcional: Documento que muestra el desarrollo de las actividades que se
deberan seguir para operar el sistema PREI-Millenium.

4.10 guia contabilizadora: Listado que contiene de forma ordenada la clasificacion de
cuentas, con base en el nimero o clave y el nombre de la cuenta emitida por la
Coordinacion de Contabilidad y Tramite de Erogaciones y que muestra el esquema contable
asociado a la operacion que describe, conforme a la armonizacién contable establecida en la
Ley General de Contabilidad Gubernamental, asi como con los fundamentos del CONAC, y
en particular con lo establecido en el Manual de Contabilidad Gubernamental para el Sector
Paraestatal Federal.

4.11 origen: Campo en los asientos contables registrados en el médulo de contabilidad del
Sistema PREI-Millenium, que clasifica el area generadora de la transaccion, por ejemplo,
FID-Fideicomisos, FOF—FOFOE, OPI-Operaciones de Ingresos, con base en la guia
funcional GF_GL_IMSS RGL_01 “Catalogo de Origenes”.

4.12 Responsable contable del FOFOE: Persona designada por la Coordinacion de
Educacién en Salud como responsable de los registros contables, emisién de CFDI; gestion,
manejo y control de presupuesto en el Fondo de Fomento a la Educacion.

4.13 Sistema PREI-Millenium: Sistema de Planeacion de Recursos Institucionales.
Sistema informatico aplicativo financiero que provee informacién integral y en linea, a través
de un software financiero denominado ERP (Enterprise Resources Planning-Planeacion de
los Recursos Empresariales).
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5 Politicas
5.1 Generales

5.1.1 El presente documento consolida y deja sin efectos a los siguientes documentos:
“Procedimiento para revisar en el Sistema PREI-Millenium, la inclusion de los resultados
generados por los fideicomisos IMSS”, clave 6110-003-013, registrado el 27 de noviembre
de 2012, “Procedimiento para la revisién en el Sistema PREI-Millenium, de los registros
contables de los Velatorios, Centros Vacacionales IMSS, Unidad de Congresos y Turismo y
Convenciones”, clave 6110-003-014, registrado el 27 de noviembre de 2012; y el
“Procedimiento para la revision en el Sistema PREI-Millenium, de los registros contables del
Fondo para el Fomento a la Educacion (FOFOE)”, clave 6110-003-015, registrado el 27 de
noviembre de 2012.

5.1.2 La Coordinacion de Contabilidad y Tramite de Erogaciones, a través de la Division de
Contabilidad tiene la facultad de interpretar el presente documento, asi como resolver los
casos especiales y no previstos.

5.1.3 La Coordinacion de Contabilidad y Tramite de Erogaciones, sera responsable de la
actualizacion del presente procedimiento, por lo que las solicitudes de modificacidon deberan
ser canalizadas a esta Coordinacion para su andlisis y en su caso, para su inclusion al
mismo.

5.1.4 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.

5.1.5 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 redaccion hechas hacia un género representan a ambos sexos.

5.2 Especificas

Responsabilidad de las areas generadoras de las transacciones:

5.2.1 Sera responsabilidad del personal del area de finanzas de los Centros Vacacionales
registrar los asientos manuales en el Sistema PREI-Millenium, con origen “PES”, de acuerdo
a lo establecido en el Procedimiento para el registro contable de los ingresos en los Centros
Vacacionales IMSS, clave 3800-003-023, emitido por la Direccion de Prestaciones
Econdmicas y Sociales, dentro del plazo establecido en el calendario autorizado de cierre
contable.

5.2.2 Sera responsabilidad del personal del area de finanzas de la Unidad de Congresos
registrar los asientos manuales en el Sistema PREI-Millenium, con origen “PES”, de acuerdo
con lo establecido en el Procedimiento Operativo de la Unidad de Congresos “Centro
Cultural para los Trabajadores Dr. Ignacio Morones Prieto”, clave 3800-003-028, emitido por
la Direccion de Prestaciones Econdémicas y Sociales, dentro del plazo establecido en el
calendario autorizado de cierre contable.
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5.2.3 Seré responsabilidad del personal del administrativo o contable del Velatorio registrar
los asientos manuales en el Sistema PREI-Millenium, con origen “PES”, de acuerdo con lo
establecido en el Procedimiento para cobro de servicios y articulos funerarios y para el pago
de servicios subrogados en los velatorios IMSS, clave 3800-003-010, emitido por la
Direccién de Prestaciones Econdmicas, dentro del plazo establecido en el calendario
autorizado de cierre contable.

5.2.4 Sera responsabilidad del personal del area de finanzas de los Fideicomisos registrar el
asiento manual en el Sistema PREI-Millenium, con origen “FID”, correspondiente al resultado
contable del periodo en sus estados financieros, dentro del plazo establecido en el
calendario autorizado de cierre contable; los Fideicomisos seran responsables de la
informacion generada en sus estados financieros.

5.2.5 El responsable contable del FOFOE elaborara y registrara el “Asiento contable de los
gastos validados” del “Centro de costos del FOFOE” en el Sistema PREI-Millenium, con
origen “FOF”, de acuerdo con lo establecido en el Procedimiento para la gestion de recursos
financieros captados a través del Fondo de Fomento a la Educacion, destinados al apoyo y
mejora de programas educativos en salud del IMSS, clave 2500-003-005, emitido por la
Direccion de Prestaciones Médicas, dentro del plazo establecido en el calendario autorizado
de cierre contable.

5.2.6 Las areas generadoras de las transacciones, registraran los asientos manuales de las
operaciones acordes con la naturaleza del ingreso o del egreso generado, siendo
responsables de la veracidad y oportunidad de la informacion que incorporen en el Sistema
PREI-Millenium, garantizando su congruencia y validez, conforme a la armonizacion
contable establecida en la Ley General de Contabilidad Gubernamental, asi como con los
fundamentos del CONAC, y en particular con lo establecido en el Manual de Contabilidad
Gubernamental para el Sector Paraestatal Federal.

Personal de la Division de Contabilidad adscrito a la Coordinacion de Contabilidad y
Tramite de Erogaciones:

5.2.7 Sera responsable de emitir “Guias contabilizadoras” previa validacion de las areas
generadoras de las transacciones, las cuales serviran como base para los registros
contables correspondientes.

5.2.8 Sera responsable de contabilizar los asientos manuales que se muestren en estado V
(valido), registrados por el personal de las areas generadoras de las transacciones en el
modulo de contabilidad del Sistema PREI-Millenium, con base en la “Guia Contabilizadora”,
dentro del periodo establecido en el calendario autorizado de cierres contables.

5.2.9 Sera responsable de validar al cierre contable del mes, que el importe del patrimonio
reflejado en los estados financieros de los Fideicomisos coincida con el monto de los
Fideicomisos en los estados financieros del Instituto.
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5.2.10 Sera responsable de revisar el informe de ingresos, gastos y conciliacion bancaria
gue remira el Responsable Contable del FOFOE, al menos trimestralmente; en caso de
identificar diferencias se informara al FOFOE para su aclaracion y/o justificacion.

5.2.11 Sera responsable de emitir al cierre contable el Estado de actividades para centros
vacacionales, unidad de congresos y velatorios, y remitirlos al personal de la Coordinacion
de Centros Vacacionales, Velatorios, Unidad de Congresos y Tiendas, para las acciones a
las que haya lugar, dentro del ambito de competencia de dicha Coordinacién.
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Responsable Descripcion de actividades

6 Descripcion de actividades

Personal de la Division de| 1. Accede al “Sistema PREI-Millenium”, con base en la
Contabilidad “Guia funcional 00, Conexion al Sistema PREI
PeopleSoft”.

2. Monitorea en el “Sistema PREI-Millenium” los
asientos manuales ingresados por las areas
generadoras de las transacciones.

3. Verifica que los asientos manuales se encuentren en
estado valido (V) y que se hayan realizado conforme
a la “Guia Contabilizadora” relacionada al proceso
especifico.

El asiento manual no es correcto

4. Elabora y envia “Correo electrénico” dirigido al area
generadora de la transaccion, informando que se
han encontrado inconsistencias o que los asientos
no se encuentren en estado valido.

Personal de las areas| 5. Recibe “Correo electrénico” del area generadora con
generadoras de las las correcciones efectuadas.

transacciones o .
Continda en la actividad 2.

El asiento manual es correcto

Personal de la Division de| 6. Contabiliza las “Pdlizas” con base en la “Guia
Contabilidad Funcional GF_GL_IMSS_RGL_13 Proceso para la
marcacion de asientos”.

7. Verifica en el “Sistema PREI-Millenium” el tipo de
asiento al que corresponde
Modalidad A
Fideicomisos IMSS
Continta en la actividad 8.

Modalidad B
Velatorios, centros vacacionales y unidad de
congresos
Continda en la actividad 11.
Modalidad C
FOFOE

Contindia en la actividad 16.
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Responsable Descripcion de actividades

Modalidad A
Fideicomisos IMSS

Personal de la Division de|8. Obtiene en “Sistema PREI-Millenium” el “Reporte de
Contabilidad movimientos” de la cuenta 1123XXXX por cada uno
de los fideicomisos.

9. Imprime en “Sistema PREI-Millenium” el “Reporte de
la cuenta 1123XXXX” que corresponda al
fideicomiso, en el que se muestra que el importe
coincide al que se indica en el “Estado de situacion
financiera” en el rubro de patrimonio de cada
fideicomiso.

10.Archiva los “Estados financieros” y “Estados de
cuenta bancarios” en los “Expedientes” de cada
Fideicomiso IMSS y concluye proceso.

Modalidad B
Velatorios, Centros vacacionales y Unidad de
congresos

11.Emite la “Balanza de comprobacién” del mes
correspondiente, con base en la “Guia Funcional
GF_GL_IMSS INF_05 Ejecucion de Balanza de
Comprobacion”.

12.Revisa inconsistencias o saldos contrarios en los
importes de las cuentas en la “Balanza de
comprobacién” del mes contable vigente, de los
velatorios, centros vacacionales IMSS y la unidad de
congresos.

Existen inconsistencias o saldos contrarios

13.Informa las inconsistencias a través de “Correo
electronico” a los velatorios, centros vacacionales
IMSS y la Unidad de Division de Evaluacion de
Centros Vacacionales, Velatorios, Unidad de
Congresos y Tiendas, para que sean corregidos en el
siguiente mes.

14.Recibe “Correo electronico” de los de los centros
vacacionales, velatorios y unidad de congresos y de
la Division de Evaluacion de Centros Vacacionales,
Velatorios, Unidad de Congresos y Tiendas indicando
las correcciones efectuadas.

Continlia en la actividad 12.
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Responsable

Descripcion de actividades

Personal de la Division de
Contabilidad

No existen inconsistencias o saldos contrarios

15. Archiva en la “Carpeta electronica” destinada para tal
fin, la balanza de comprobacion y concluye proceso.

Modalidad C
FOFOE

16.Recibe del personal del FOFOE “Correo electronico”
con archivos en los cuales se observa la relacion de
gastos con los importes correspondientes, los cuales
deberan de coincidir con lo registrado en la pdliza
que se ingres0 al Sistema PREI Millenium, de
conformidad con la politica 5.2.10

Fin del procedimiento
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7. Diagrama de flujo
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