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1 Base normativa

o Numeral 7.1.2.3.4, parrafo 2 y 16 del Manual de Organizacion de la Direccion de
Finanzas clave 6000-002-001, registrado el 30 de diciembre de 2022.

2 Objetivo

Mantener una adecuada organizacion, conservacion y depuracién de los documentos con
valor, para la guarda, entrega y devolucion de estos mismos, tenerlos identificados y se
almacenen correctamente mientras estén en resguardo de las Tesorerias del Instituto
Mexicano del Seguro Social.

3 Ambito de aplicacién

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para la Divisiébn de Evaluacion y
Control de Operaciones de la Coordinacién de Tesoreria, de las Oficinas de Control de
Ingreso y de los Departamentos de Tesoreria de las Jefaturas de Servicios de Finanzas en
los Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada.

4 Definiciones

Para efectos del presente procedimiento se entendera por:

4.1 area de gestion de evaluacion: Personal adscrito a la Division de Evaluacion y
Control de Operaciones de la Coordinacion de Tesoreria.

4.2 areas del Instituto que solicitan la guarda y entrega de documentos con valor:
a) A la Division de Evaluacion y Control de Operaciones:

v Division de Servicios al Personal de Nivel Central, en la Coordinacion Técnica de
Prestaciones, Retiro Laboral y Servicios al Personal.

v Division de Retiro Laboral, en la Coordinacion Técnica de Prestaciones, Retiro
Laboral y Servicios al Personal.

v Divisidbn de Transportes y Operacién dependiente de la Coordinacién Técnica de

Servicios Generales a la vez dependiente de la Coordinaciéon de Conservacion y Servicios
Generales.

v Division de Notariado y Operaciones Inmobiliarias, en la Coordinacion de Legislacion
y Consulta.

v Division de Tramite de Erogaciones, en la Coordinacion de Contabilidad y Tramite de
Erogaciones

v Division de Recursos Financieros, en la Coordinacion de Tesoreria
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v Unidad de Inversiones Financieras, en la Direccién de Finanzas

v Coordinacién de Tesoreria

b) Al Departamento de Tesoreria del Organo de Operacién Administrativa
Desconcentrada:

v Jefatura de Servicios de Desarrollo de Personal del mismo OOAD.

v Jefatura de Servicios Juridicos del mismo OOAD.

4.3 base de datos control: Informacion capturada en un sistema de gestion de base de
datos o en una hoja de calculo electrénica en la que se integrara la informacién de los
“‘Documentos con valor” y que serd almacenado en el equipo de computo que determine
cada area de Tesoreria.

4.4 DECO: Divisién de Evaluaciéon y Control de Operaciones.
4.5 documentos con valor: Son aquellos que se reciben para su resguardo en las

tesorerias del Instituto y que representan un bien propiedad del IMSS o una garantia por los
créditos otorgados a trabajadores:

a) Escrituras, contratos de compra-venta de los bienes inmuebles propiedad del
IMSS y por los créditos hipotecarios otorgados al personal del Instituto.
b) Facturas de vehiculos adquiridos para uso del Instituto.
C) Facturas, pagarés y cartas de obligaciones firmados por el trabajador, de los
automoviles adquiridos a través de financiamiento que les otorgo el Instituto.
d) Pagarés originales por préstamo personal a mediano plazo, créditos de
ayuda para gastos de escrituracion y enganche casa habitacion que les otorgé el
Instituto.
e) Recibos resguardo de fondo fijo.
f) Contratos y convenios de servicios bancarios.
0) Cupones y/o acciones.
h) Poderes notariales a favor de funcionarios del Instituto.

4.6 identificacién oficial vigente: Credencial para votar con fotografia, pasaporte,

licencia de conducir o cédula profesional con antigiiedad maxima de 10 afios.

4.7 IMSS o Instituto: Instituto Mexicano del Seguro Social.
4.8 OOAD: Organo de Operacion Administrativa Desconcentrada.
4.9 RCD: Responsable del Control de Documentos.

4.10 Tesorerias en el Instituto: Son los Departamentos de Tesoreria en los OOAD y la
Coordinacion de Tesoreria.
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5 Politicas
51 Generales

5.1.1 El presente documento actualiza y deja sin efecto al “Procedimiento para la guarda,
entrega y devolucion de documentos con valor para el Instituto que ingresan a las
Tesorerias”, clave 6B21-003-032 con fecha de registro del 14 de septiembre de 2017.

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

5.1.3 El lenguaje empleado en el presente documento, en los 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 sexos,
salvo en aquellos casos en que por la naturaleza del tema, resulte necesaria la precision de
algun género en particular.

5.1.4 Corresponde a la Coordinacion de Tesoreria a través del Titular de la DECO,
interpretar para efectos administrativos el presente procedimiento, asi como resolver los
casos no previstos en el mismo.

5.2 Especificas

Coordinacion de Tesoreria

5.2.1 Actualizara y modificara el presente procedimiento a través de la DECO, con base en
las propuestas generadas por el Area de Gestion de Evaluacién de la misma division, asi
como de las Oficinas de Control del Ingreso y los Departamentos de Tesoreria en los OOAD.
Division de Evaluacion y Control de Operaciones

5.2.2 Establecera los controles necesarios para la recepciéon, control, supervision de la
guarda, entrega y devolucién de los “Documentos con valor” que ingresan a las Tesorerias

en el Instituto.

5.2.3 Recibira para su resguardo de las areas del Instituto que solicitan la guarda y entrega
de documentos con valor, de acuerdo a lo siguiente:

TABLA 1. Resguardos de documentos con valor

Areas del Instituto que solicitan la
Documentos con valor guarday entrega de documentos con
valor
Escrituras y contratos de compra-venta de los | Division de Notariado y Operaciones
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bienes inmuebles propiedad del IMSS y por
los créditos hipotecarios otorgados al
personal del Instituto.

Inmobiliarias.

Facturas de vehiculos adquiridos para uso
del Instituto.

Division de Transportes y Operacion.
Division de Tramite de Erogaciones.

Facturas, pagarés y cartas de obligaciones
firmados por el trabajador, de los automéviles
adquiridos a través de financiamiento que les
otorgo el Instituto.

Pagarés originales por préstamo personal a
mediano plazo, créditos de ayuda para
gastos de escrituracion y enganche casa
habitacion que les otorgd el Instituto.

Personal de
y Divisibn de Retiro

Divisiobn de Servicios al
Nivel Central
Laboral.

Recibos resguardo de fondo fijo.

Divisién de Tramite de Erogaciones.

Contratos y convenios de servicios bancarios.

Divisidbn de Recursos Financieros.

Cupones y acciones.

Unidad de Inversiones Financieras.

Poderes notariales a favor de funcionarios del

. Coordinacién de Tesoreria.
Instituto.

El Titular de la Divisién de Evaluacion y Control de Operaciones y del Departamento de
Tesoreria en el OOAD

5.2.4 Designaran anualmente mediante “Oficio” al personal responsable de control,
supervision, guarda, entrega y devolucion de los “Documentos con valor” que ingresan a las
Tesorerias en el Instituto.

La Division de Evaluacion y Control de Operaciones y los Departamentos de Tesoreria
en los OOAD

5.2.5 Contaran con el “Registro de firmas de funcionarios autorizados para solicitar la
guarda y entrega de documentos” (Anexo 1) clave 6B21-009-001; de las personas
autorizadas para enviar para su resguardo y solicitar los “Documentos con valor” por parte de
las areas del Instituto, asimismo, solicitaran su actualizacion de manera anual o en caso de
gue se dé el cambio de funcionarios autorizados, debiendo incluir en el registro una copia de
la “Identificacién oficial vigente” de dichas personas.

5.2.6 Vigilaran que el periodo maximo de guarda de los “Documentos con valor’, sea
conforme a lo siguiente:

TABLA 2. Tiempos maximos de guarda

Documentos con valor Tiempo maximo de guarda

Escrituras de inmuebles financiados a trabajadores. 25 afios
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Facturas de vehiculos, pagarés y cartas de obligaciones

por créditos otorgados a trabajadores. > anos
Pagarés de ayuda para gastos de escrituracion. 3 afnos
Pagareés de préstamo personal a mediano plazo. 12 afos
Pagarés de enganche casa habitacion. 7 anos
Contratos y convenios de servicios bancarios. 3 afos
Recibos resguardo de fondo fijo. Sin plazo

Escrituras, contratos de compra-venta y/o copias
certificadas de bienes inmuebles del Instituto, decreto de
expropiacion de bienes inmuebles a favor del IMSS Sin plazo
publicados en el Diario Oficial de la Federacion vy titulos
de propiedad de dichos bienes propiedad del Instituto.

Facturas de vehiculos propiedad del Instituto. Sin plazo
Cupones y/o acciones. Sin plazo
Contratos y convenios de servicios bancarios. 3 afos
Poderes notariales a favor de los funcionarios del :

) Sin plazo
Instituto.

Departamento de Tesoreria

5.2.7 Recibira para su resguardo los “Documentos con valor” que representan una garantia
para el Instituto de las areas del propio OOAD, de acuerdo a lo siguiente:

TABLA 3. Guarda y entrega de documentos con valor

Areas del Instituto que solicitan la
Documentos con valor guarday entrega de “Documentos
con valor”:

Testimonios originales y/o copias certificadas
de las escrituras publicas que contienen
contratos de mutuo con garantia hipotecaria | Jefatura de Servicios Juridicos
a favor del IMSS por los créditos otorgados a
los trabajadores.

Facturas originales de automoviles adquiridos
por los trabajadores a través de
financiamiento otorgado por el Instituto,
pagarés y cartas de  obligaciones
(documentos que estipulan las condiciones
de pago del financiamiento).

Jefatura de Servicios de Desarrollo de
Personal

Pagarés originales por préstamo personal a
mediano plazo, créditos de ayuda para
gastos de escrituracion y enganche casa
habitacion otorgados a trabajadores.
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Responsables del Control de Documentos

5.2.8 Los RCD designados por la DECO en la Coordinacion de Tesoreria y por los
Departamentos de Tesoreria en los OOAD, recibiran para su resguardo de manera oficial los
“‘Documentos con valor” y verificaran que se indique en el “Oficio” de solicitud de resguardo el
plazo maximo de guarda, a excepcién de los testimonios de inmuebles y facturas de
automoviles propiedad del Instituto, de lo contrario no se recibiran.

NOTA: Cuando se trate de guarda de pagarés, solo se cotejara en el documento original que el nombre y
matricula del trabajador correspondan a lo que se especifica en el oficio.

5.2.9 Registraran la entrada de los “Documentos con valor’ en la “Base de datos control”
con los siguientes datos:

- Numero de oficio.

- Fecha del oficio.

- Nombre del funcionario que firma el oficio.
- Area que entrega.

- Fecha de recepcion.

- Tipo de documento.

- Fecha del documento.

- Vencimiento del tiempo de guarda.

- Estatus como sin entregar.

Ademas de los datos anteriores, registraran por cada tipo de documento lo siguiente:

a) Para escrituras propiedad del Instituto:
- Numero de escritura.

- Ubicacién (domicilio).

- Estado de la republica mexicana.

- Numero de notaria.

- Municipio.

- Folio real y fecha.

b) Para escrituras de inmuebles financiados a trabajadores:
- Matricula del trabajador.

- Nombre del trabajador.

- Numero de escritura.

- NUmero de notaria.

- Ubicacion de la notaria.

C) Para facturas de vehiculos propiedad del Instituto:
- Numero de factura.

- Agencia automotriz.

- Modelo.
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Marca.
NUmero de serie 0 numero de motor.
Numero de carpeta o expediente donde se encuentra archivado.

Para facturas y pagarés de vehiculos financiados:

Matricula del trabajador.

Nombre del trabajador.

Indicar si se recibe pagaré derivado del financiamiento.

Indicar si se recibe carta de obligaciones derivado del financiamiento.
Numero de factura.

Agencia automotriz.

Modelo.

Marca.

Numero de serie 0 numero de motor.

NUmero de carpeta o expediente donde se encuentra archivado.

Para pagarés de ayuda para gastos de escrituracion, préstamo a mediano plazo y de
enganche casa habitacion:

Matricula del trabajador.

Nombre del trabajador.

Indicar si se recibe contrato.

Numero de carpeta o expediente donde se encuentra archivado.

Para recibos resguardo de fondo fijo:
Importe del fondo fijo.

Dependencia que maneja el fondo fijo.
Clave del OOAD.

Nombre del encargado del fondo fijo.
Fecha del recibo resguardo.

Para contratos de servicios bancarios:

Indicar si es contrato, convenio y/o anexos.

Descripcién del contrato.

NUmero de expediente.

Institucién financiera.

Numero de carpeta o expediente donde se encuentra archivado.

Para cupones y/o acciones:
Descripcién del documento.
Institucién financiera.

NUmero de acciones y/o cupones.
Valor en acciones o cupones.

Para poderes notariales:
Descripcion del documento.
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- Area que envia para su guarda.
- Fecha del poder.
- Funcionarios facultados.

5.2.10 Registraran la salida de los “Documentos con valor” en la “Base de datos control” con
los siguientes datos:

- Numero de oficio de solicitud.

- Fecha del oficio de solicitud.

- Numero de oficio de devolucion.

- Fecha del oficio de devolucion.

- Nombre de la persona que recibe documentos originales.
- Fecha de entrega.

- En estatus del documento como entregado.

Area de Gestion de Evaluacion

5.2.11 Peridédicamente conciliara las facturas de vehiculos propiedad del Instituto que
tienen en resguardo, contra el padrén vehicular que lleva la Division de Transportes y
Operacién para devolver aguellas que ya no se encuentren vigentes conforme al “Oficio para
la devolucién de documentos que cumplieron con el periodo maximo de guarda”, clave 6B21-
010-001 (Anexo 2).

5.2.12 Resguardaran los cupones y acciones invariablemente en caja fuerte (en el caso de
gue la capacidad de ésta no lo permita, seran guardadas en archiveros cerrados con llave en
area de acceso restringido).

Area de Gestién de Evaluacion y Departamento de Tesoreria en OOAD

5.2.13 Resguardaran los “Documentos con valor” cuando les sea posible en archiveros
cerrados con llave y necesariamente en area de acceso restringido.

5.2.14 Vigilaran que la entrega de “Documentos con valor’ se realice previa recepcion del
“Oficio de solicitud de entrega”, enviado por las Areas del Instituto y en el que se indique el
personal autorizado para recoger los documentos, asi como el cotejo de que el funcionario y
firma estén autorizados en el registro de firmas.

5.2.15 Vigilaran que la entrega de copias fotostaticas de facturas de vehiculos financiados a
trabajadores, se realice previa solicitud por “Correo electrénico” del funcionario autorizado en
el registro de firmas indicando el tramite a realizar.

5.2.16 Entregaran los “Documentos con valor’ al personal que autoricen las Areas del
Instituto en el “Oficio de solicitud de entrega”.
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5.2.17 Al no acudir el personal que autorizaron las Areas del Instituto por los “Documentos
con valor” en un periodo mayor a sesenta dias naturales, devolveran los documentos
originales mediante el “Oficio de devolucién de documentos solicitados y que no fueron
recogidos en mas de sesenta dias naturales”, clave 6B21-010-002 (Anexo 3), al Area del
Instituto que solicito la entrega, debido a que ya no representan una garantia para el Instituto.

NOTA: A excepcion de los testimonios originales y/o copias certificadas de las escrituras publicas que contienen
contratos de mutuo con garantia hipotecaria a favor del IMSS por los créditos otorgados a los trabajadores y
facturas de vehiculos propiedad del Instituto.

5.2.18 Peridédicamente verificaran en la “Base de datos control” los “Documentos con valor”
gue ya cumplieron con el tiempo maximo de guarda y devolveran los originales mediante el
“Oficio para la devolucion de documentos que cumplieron con el periodo maximo de guarda”,
clave 6B21-010-001 (Anexo 2), a las Areas del Instituto que inicialmente los enviaron para su
resguardo.

5.2.19 Llevaran el control de los oficios de solicitud de guarda y entrega de “Documentos
con valor”, asi como de los acuses de entrega, mediante carpetas electronicas con archivos
digitales que describan el afio y tipo de documento, los cuales seran almacenados en el
equipo de cdmputo que determine cada area de Tesoreria.

Documentos de referencia

o Manual de Organizacion de las Jefaturas de Servicios de Finanzas, clave 6000-002-
002, registrado el 20 de diciembre de 2021.
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Responsable

Descripcion de actividades

6 Descripcion de actividades

Area de Gestion de Evaluacion /
Oficinas de Control de Ingreso

Responsable del Control de
Documentos

Etapa |
Recepcion de documentos con valor

Recibe “Oficio para guarda” con los “Documentos con
valor” de las areas del Instituto.

Coteja que los “Documentos con valor” coincidan con
los descritos en el “Oficio para guarda” y que los
plazos maximos de guarda sean los establecidos en
la politica 5.2.6 y verifica que el funcionario y la firma
de quien lo envia se encuentren en el formato de
“Registro de firmas de funcionarios autorizados para
solicitar la guarda y entrega de documentos”, clave
6B21-009-001 (Anexo 1).

No es correcta la informacion
Devuelve a la persona que entrega el “Oficio para
guarda” con los “Documentos con valor’ y comunica
las inconsistencias derivadas del cotejo realizado.
Continta en la actividad 1.

Si es correcta la informacion
Registra en la “Base de datos control”, la informacion
del “Oficio para guarda” y de los “Documentos con
valor” de acuerdo a lo establecido en la politica 5.2.9.
Escanea el “Oficio para guarda” y coloca en la
“Carpeta electronica” en el afio correspondiente de

acuerdo al tipo de documento.

Archiva de manera definitiva el “Oficio para guarda” y
los “Documentos con valor”.

Contintia en la actividad 7.

Etapa Il
Solicitud para la entrega de documentos

Recibe de las Areas del Instituto el “Oficio de solicitud
de entrega” de “Documentos con valor” o “Correo
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Responsable

Descripcion de actividades

Area de Gestion de Evaluacion/
Oficina de Control del Ingreso

electronico” con solicitud de copias fotostaticas de
facturas de vehiculos financiados a trabajadores y
procede conforme al caso.

NOTA: El “Oficio de solicitud de entrega” de “Documentos con
valor”, debera contener el nombre y matricula del personal
designado para recogerlos.

Modalidad A
Solicitud de documentos con valor

Contintia en actividad 8.
Modalidad B
Solicitud de copias fotostéaticas de facturas de
vehiculos financiados a trabajadores

Continla en actividad 22.

Modalidad C

Devolucion de documentos con valor por cumplir con

el periodo méximo de guarda y/o que ya no
representan una garantia para el instituto

Continda en actividad 41.

Modalidad A
Solicitud de documentos con valor

Coteja en el “Oficio de solicitud de entrega” que el
funcionario y la firma de quien lo envia se encuentren
en el formato de “Registro de firmas de funcionarios
autorizados para solicitar la guarda y entrega de
documentos”, clave 6B21-009-001 (Anexo 1).

No es funcionario autorizado
Rechaza la recepcion del “Oficio de solicitud de
entrega” de solicitud y le comunica que el funcionario
y la firma no es autorizado para solicitar documentos.

Contintia en la actividad 7.

Si es funcionario autorizado

10. Solicita al RCD, que elabore el “Correo electronico” de
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Responsable

Descripcion de actividades

Area de Gestion de Evaluacion/
Oficina de Control del Ingreso

Responsable del Control de
Documentos

Titular de la Jefatura del Area
de Gestion de Evaluacion

Oficina de Control del Ingreso

Titular del Departamento de
Tesoreria

11.

12.

13.

14.

15.

respuesta, donde se notifigue que pueden pasar a
recoger los “Documentos con valor’ o el estatus en el
gue se encuentran.

NOTA: En el “Correo electrénico” de respuesta, se natificara que
pueden pasar a recoger el o los “Documentos con valor”, el
horario en el que el personal autorizado puede recoger dichos
documentos y que debera presentar “Identificacion oficial
vigente”.

Elabora el “Correo electronico” de respuesta donde se
notifigue el estatus en el que se encuentran o que
pueden pasar a recoger los “Documentos con valor”,
dirigido al funcionario solicitante y envia al Titular de
la Jefatura del Area de Gestion de Evaluacion o de la
Oficina de Control del Ingreso, segun corresponda.

Titular del Area de Gestion de Evaluacion

Recibe el “Correo electronico” de respuesta donde se
notifica el estatus en el que se encuentran o0 que
pueden pasar a recoger los “Documentos con valor”,
dirigido al funcionario solicitante y realiza las
adecuaciones que considere pertinentes.

Continda en la actividad 16.
Titular de la Oficina de Control del Ingreso

Recibe el “Correo electronico” de respuesta donde se
notifica el estatus en el que se encuentran o0 que
pueden pasar a recoger los “Documentos con valor”,
dirigido al funcionario solicitante y realiza las
adecuaciones que considere pertinentes.

Turna al Titular del Departamento de Tesoreria el
“Correo electronico” de respuesta donde se notifica el
estatus en el que se encuentran o que pueden pasar
a recoger los “Documentos con valor”, dirigido al
funcionario solicitante.

Recibe el “Correo electronico” de respuesta donde se
notifica el estatus en el que se encuentran o que
pueden pasar a recoger los “Documentos con valor”,
dirigido al funcionario solicitante y realiza las
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Responsable

Descripcion de actividades

Titular del Departamento de
Tesoreria

Titular de la Jefatura del Area
de Gestion de Evaluacion /
Titular del Departamento de
Tesoreria

Responsable del Control de
Documentos

16.

17.

adecuaciones que considere pertinentes.

Notifica mediante “Correo electrénico” de respuesta el
estatus en el que se encuentran o que pueden pasar
a recoger los “Documentos con valor”, dirigido al
funcionario solicitante y envia copia de este mismo al
RCD.

Recibe el “Correo electronico” de respuesta el estatus
en el que se encuentran o que pueden pasar a
recoger los “Documentos con valor”, dirigido al
funcionario solicitante y verifica que se recojan en el
plazo de 60 dias naturales.

Documentos que tienen solicitud de entrega y no

fueron recogidos en el término de 60 dias naturales

Continta en la actividad 42.

Documentos que tienen solicitud de entrega y si

fueron recogidos en el término de 60 dias naturales

18.

19.

20.

Solicita a la persona que se presenta a recoger los
“Documentos con valor”, su “ldentificacion oficial
vigente” y verifica que sea la persona autorizada de
acuerdo con el “Oficio de solicitud de entrega”.

No es la persona autorizada para recoger los
documentos

Informa a la persona que acude a recoger los
“‘Documentos con valor’, que no es la persona
autorizada y que sélo se le pueden entregar a la
persona que autorizan las areas del Instituto.

Orienta a la persona que acudié para que se presente
al area del Instituto que solicita la entrega de
documentos para que aclare su situacion, debido a
gue no se tiene solicitud para que se le haga entrega
de algun documento.

Contintia en la actividad 7.
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Responsable

Descripcion de actividades

Responsable del Control de
Documentos

Area de Gestion de Evaluacion/
Oficina de Control del Ingreso

Responsable del Control de
Documentos

21.

22.

23.

24.

25.

Si es la persona autorizada para recoger los
documentos

Entrega los “Documentos con valor”, llena y firma el
acuse de recibo que corresponda de acuerdo al
documento que entrega:

e “Acuse de recibo para la entrega de factura,
pagaré y carta de obligaciones de crédito de
automovil”, clave 6B21-009-002 (Anexo 4).

e “Acuse de recibo para la entrega de pagaré (s)
préstamo mediano plazo, ayuda gastos de
escrituracion o enganche casa habitacion”,
clave 6B21-009-003 (Anexo 5).

e “Acuse de recibo para la entrega de factura (s)
de vehiculo (s) propiedad del IMSS”, clave
6B21-009-004 (Anexo 6).

e “Acuse de recibo para la entrega de escritura
(s) de trabajadores”, clave 6B21-009-005
(Anexo 7).

e “Acuse de recibo para la entrega de escritura
(s) de inmuebles propiedad IMSS”, clave
6B21-009-006 (Anexo 8).

Contintia en la actividad 60.

Modalidad B
Solicitud de copias fotostaticas de facturas de
vehiculos financiados a trabajadores

Revisa el “Correo electrénico” con solicitud de copia
fotostatica de “Factura original” del vehiculo
financiado al trabajador.

Turna al RCD el “Correo electrénico” con solicitud de
copia fotostatica de “Factura original” del vehiculo
financiado al trabajador para atender la solicitud.

Recibe el “Correo electrénico” con solicitud de copia
fotostatica de “Factura original” del vehiculo
financiado al trabajador.

Verifica si existe la “Factura original” del vehiculo
financiado al trabajador en resguardo en el
“Expediente”.
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Responsable

Descripcion de actividades

Responsable del Control de
Documentos

Titular de la Jefatura del Area
de Gestion de Evaluacion

Oficina de Control del Ingreso

Titular del Departamento de
Tesoreria

Titular de la Jefatura del Area
de Gestiéon de Evaluacion /
Titular del Departamento de
Tesoreria

26.

27.

No se tiene la factura original en resguardo

Elabora el “Correo electronico” de respuesta en el que
se informa que no se tiene la “Factura original” del
vehiculo financiado al trabajador en resguardo dirigido
al funcionario solicitante y envia al Jefe de Area de
Gestion de Evaluacion o de la Oficina de Control del
Ingreso, segun corresponda.

Jefe de Area de Gestion de Evaluacién

Recibe el “Correo electrénico” de respuesta en el que
se informa que no se tiene la “Factura original” del
vehiculo financiado al trabajador en resguardo dirigido
al funcionario solicitante y realiza las adecuaciones
gue considere pertinentes.

Contindla en la actividad 31.

28.

29.

30.

31.

Oficina de Control del Ingreso

Recibe el “Correo electrénico” de respuesta en el que
se informa que no se tiene la “Factura original” del
vehiculo financiado al trabajador en resguardo dirigido
al funcionario solicitante y realiza las adecuaciones
gue considere pertinentes.

Turna al Titular del Departamento de Tesoreria el
“Correo electronico” de respuesta en el que se
informa que no se tiene la “Factura original” del
vehiculo financiado al trabajador en resguardo dirigido
al funcionario solicitante.

Recibe “Correo electronico” de respuesta en el que se
informa que no se tiene la “Factura original” del
vehiculo financiado al trabajador en resguardo dirigido
al funcionario solicitante y realiza las adecuaciones
gue considere pertinentes.

Notifica por “Correo electrénico” de respuesta que no
se tiene la “Factura original” del vehiculo financiado al
trabajador en resguardo dirigido al funcionario
solicitante y envia copia de este mismo al RCD.
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Responsable

Descripcion de actividades

Responsable del Control de
Documentos

Area de Gestion de Evaluacion/
Oficina de Control del Ingreso

32.

33.

34.

35.

36.

Recibe y guarda el “Correo electronico” de respuesta
que no se tiene la “Factura original” del vehiculo
financiado al trabajador en resguardo dirigido al
funcionario solicitante en la carpeta electrénica del
afio que corresponda (de acuerdo al tipo de
documento), como se indica en la politica 5.2.19.

Imprime el “Correo electrénico” de respuesta que no
se tiene la “Factura original” del vehiculo financiado al
trabajador en resguardo dirigido al funcionario
solicitante y archiva en el “Expediente” del afo que
corresponda (de acuerdo al tipo de documento).

Continda en la actividad 62.
Si se tiene la factura original en resguardo

Obtiene dos copias fotostaticas de la “Factura original”
del vehiculo, requisita los campos e imprime en
ambas copias fotostéaticas la leyenda que se describe
en seguida:

La factura original nimero de folio que ampara
la propiedad del vehiculo marca , modelo

, con numero de serie :
se encuentra en poder de la Coordinacién de
Tesoreria (0 Departamento de Tesoreria en
Delegaciones) del Instituto Mexicano del Seguro
Social, como garantia del financiamiento de automovil
otorgado al titular de la misma, este documento se
utilizara Unicamente para efecto de

(trdmite a realizar)

Turna las dos copias fotostaticas de la “Factura
original” del vehiculo con la leyenda de la actividad
34, al Jefe del Area de Gestion de Evaluacion o Jefe
de la Oficina de Control del Ingreso, segun
corresponda, para revision y firma del Titular de la
DECO o Titular del Departamento de Tesoreria.

Recaba firma del Titular de la DECO (para tramites
del Area de Gestion de Evaluacion) o del Titular del
Departamento de Tesoreria (para tramites en los
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Responsable

Descripcion de actividades

Area de Gestion de Evaluacion/
Oficina de Control del Ingreso

Responsable del Control de
Documentos

Area de Gestion de Evaluacion/
Oficina de Control del Ingreso

37.

38.

39.

40.

OOAD), segun corresponda, en las dos copias
fotostaticas de la “Factura original” del vehiculo con la
leyenda de la actividad 34 y notifica mediante “Correo
electronico” al solicitante que puede pasar a recoger
el documento, con “ldentificaciéon oficial vigente”
original.

Turna al RCD las dos copias fotostaticas de la
“Factura original” del vehiculo con la leyenda de la
actividad 34 firmadas.

Solicita la “Identificacién oficial vigente” original a la
persona que recoge la primera copia fotostatica de la
“Factura original” del vehiculo, entrega esta y recaba
firma de recibido en la segunda copia fotostatica
“Factura original” del vehiculo con la leyenda de la
actividad 34.

Recibe y guarda el “Correo electronico” de respuesta
al funcionario solicitante en la carpeta electrénica del
afio que corresponda (de acuerdo al tipo de
documento), como se indica en la politica 5.2.19.

Imprime el “Correo electronico” de respuesta al
funcionario solicitante y archiva junto con la segunda
copia fotostatica “Factura original” del vehiculo con la
leyenda de la actividad 34 en el “Expediente” del afio
gue corresponda (de acuerdo al tipo de documento).

Continta en la actividad 61.

Modalidad C

Devolucién de documentos con valor por cumplir con

41.

el periodo maximo de guarda y/o que ya no
representan una garantia para el instituto

Verifica si los “Documentos con valor” cumplieron el
periodo maximo de guarda o si tienen solicitud de
entrega y no fueron recogidos en el término de 60
dias naturales.

Documentos que cumplieron con el periodo maximo

de guarda
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Responsable

Descripcion de actividades

Responsable del Control de
Documentos

Titular de la Jefatura del Area
de Gestion de Evaluacion /
Titular de la Jefatura Oficina de
Control del Ingreso

Responsable del Control de
Documentos

Continta en la actividad 50.

Documentos que tienen solicitud de entrega y no
fueron recogidos en el término de 60 dias naturales

42. Inspecciona de forma periddica, los “Documentos con
valor” que no han sido recogidos en el término de 60
dias naturales.

43. Prepara el “Oficio de devolucion de documentos
solicitados y que no fueron recogidos en méas de
sesenta dias naturales”, clave 6B21-010-002 (Anexo
3), dirigido al Titular o encargado del Area del Instituto
gue solicito la entrega.

44. Turna el “Oficio de devolucion de documentos
solicitados y que no fueron recogidos en méas de
sesenta dias naturales”, clave 6B21-010-002 (Anexo
3) y los “Documentos con valor” originales, al Titular
de la Jefatura de Area de Gestion de Evaluacion o al
Titular de la Jefatura de la Oficina de Control del
Ingreso, segun corresponda, para su revision.

45. Verifica el “Oficio de devolucion de documentos
solicitados y que no fueron recogidos en mas de
sesenta dias naturales”, clave 6B21-010-002 (Anexo
3) contra los “Documentos con valor” originales que la
informacion sea correcta.

La informacién no es correcta

46. Devuelve el “Oficio de devolucion de documentos
solicitados y que no fueron recogidos en mas de
sesenta dias naturales”, clave 6B21-010-002 (Anexo
3) con los “Documentos con valor” al RCD para su
correccion.

47. Corrige y devuelve el “Oficio de devolucion de
documentos solicitados y que no fueron recogidos en
mas de sesenta dias naturales”, clave 6B21-010-002
(Anexo 3) con los “Documentos con valor” al Jefe del
Area de Gestién de Evaluacién o Jefe de la Oficina de
Control del Ingreso, segun corresponda, para su
revision.
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i
Responsable

Descripcion de actividades

Responsable del Control de
Documentos

Titular de la Jefatura del Area
de Gestion de Evaluacion /
Titular de la Jefatura Oficina de
Control del Ingreso

Responsable del Control de
Documentos

Responsable del Control de
Documentos

48.

49.

Contindia en la actividad 45.

La informacion si es correcta

Recaba la firma del Titular de la DECO o Titular del
Departamento de Tesoreria, segun corresponda, en el
“Oficio de devolucion de documentos solicitados y que
no fueron recogidos en mas de sesenta dias
naturales”, clave 6B21-010-002 (Anexo 3).

Realiza el envio del “Oficio de devolucién de
documentos solicitados y que no fueron recogidos en
mas de sesenta dias naturales”, clave 6B21-010-002
(Anexo 3) con los “Documentos con valor” y obtiene
sello y firma de recibido en “Acuse” o0 “Minuta”.

Continla en la actividad 59.

Documentos que cumplieron con el periodo maximo

50.

51.

52.

53.

de guarda

Revisa en la “Base de datos control’, cuales
“Documentos con valor” ya cumplieron con el periodo
maximo de guarda, establecidos en las politicas 5.2.6.

Extrae del “Expediente” los “Documentos con valor’ a
devolver.

Elabora el “Oficio para la devolucién de documentos
gue cumplieron con el periodo maximo de guarda”,
clave 6B21-010-001 (Anexo 2), para aquellos
“Documentos con valor” que ya cumplieron con el
periodo maximo de guarda, dirigido al éarea del
Instituto que los entregd para su resguardo.

Turna el “Oficio para la devolucion de documentos
que cumplieron con el periodo maximo de guarda”,
clave 6B21-010-001 (Anexo 2) y los “Documentos
con valor” originales, al Titular de la Jefatura del Area
de Gestion de Evaluacién o Jefe de la Oficina de
Control del Ingreso, segun corresponda, para su
revision.
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Responsable

Descripcion de actividades

Titular de la Jefatura de Area de
Gestion de Evaluacion/ Titular
de la Jefatura de Oficina de
Control del Ingreso

Responsable del Control de
Documentos

Titular de la Jefatura de Area de
Gestion de Evaluacion/ Titular
de la Jefatura de Oficina de
Control del Ingreso

Responsable del Control de
Documentos

54.

55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

Revisa el “Oficio para la devolucién de documentos
que cumplieron con el periodo maximo de guarda”,
clave 6B21-010-001 (Anexo 2) contra los
“Documentos con valor” originales y verifica que la
informacion sea correcta.

La informacién no es correcta

Devuelve el “Oficio para la devolucion de documentos
que cumplieron con el periodo maximo de guarda”,
clave 6B21-010-001 (Anexo 2) con los “Documentos
con valor” al RCD para su correccion.

Corrige y devuelve el “Oficio para la devolucion de
documentos que cumplieron con el periodo maximo
de guarda”, clave 6B21-010-001 (Anexo 2) con los
“Documentos con valor” al Titular de la Jefatura del
Area de Gestién de Evaluacién o Jefe de la Oficina de
Control del Ingreso, segun corresponda, para Ssu
revision.

Contindia en la actividad 54.
La informacion si es correcta

Recaba la firma del Titular de la DECO o Titular del
Departamento de Tesoreria, segun corresponda, en el
“Oficio para la devolucion de documentos que
cumplieron con el periodo maximo de guarda”, clave
6B21-010-001 (Anexo 2).

Realiza el envio del “Oficio para la devolucion de
documentos que cumplieron con el periodo maximo
de guarda”, clave 6B21-010-001 (Anexo 2) con los
“‘Documentos con valor’ y obtiene sello y firma de
recibido en “Acuse” o “Minuta”.

Turna el “Acuse” o “Minuta” al RCD.

Escanea el “Acuse” o “Minuta” de recibo y/o el “Oficio
de solicitud de entrega” de “Documentos con valor”.

Archiva de manera definitiva el “Acuse” o “Minuta” de
recibo y/o el “Oficio de solicitud de entrega” de
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Responsable

Descripcion de actividades

Responsable del Control de
Documentos

62.

‘Documentos con valor” en el “Expediente” del afo
gue corresponda (de acuerdo al tipo de documento).

Genera respaldos mensuales de la “Base de datos
control”, asi como de las carpetas electrénicas y
archivos digitales que refieren en las politicas 5.2.9 y
5.2.19, en equipo de computo diferente o disco duro

externo.

Fin del procedimiento
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con valor

¢Documentos que
tienen solicitud
de entregay
fueron recogidos
en el término de
60 dias naturales?

18

Solicita a la persona que se
presenta a recoger los
documentos su Identificacion
y verifica que sea la persona
autorizada

Documentos
con valor

Identificacion
oficial vigente

Oficio de
solicitud de
entrega
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A

RESPONSABLE DEL
CONTROL DE
DOCUMENTOS

19

¢Es la persona

autorizada para
recoger los

documentos?

Informa a la persona que
acude a recoger los
documentos, que no es la
persona autorizada

NO

Documentos
con valor

21 20 y

Entrega los documentos, llena
y firma el acuse de recibo que
corresponda de acuerdo al

Orienta a la persona que
acudi6 para que se presente
al area del Instituto que

solicita la entrega de
documentos para que aclare
su situacion

documento que entrega

6B21-009-002
(Anexo 4)

6B21-009-003
(Anexo 5)

6B21-009-004
(Anexo 6)

6B21-009-005
(Anexo 7)

6B21-009-006
(Anexo 8)
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Modalidad A
Solicitud de copias
fotostaticas de facturas de
vehiculos financiados a
trabajadores

|

AREA DE GESTION DE
EVALUACION / OFICINAS
DE CONTROL DE INGRESO

22 v
Revisa
Solicitud de copia
fotostatica de factura
original del vehiculo
financiado al
trabajador
23

Turna al RCD para atender la

solicitud
Solicitud de copia
fotostatica de factura
original del vehiculo
financiado al
trabajador
A 4

RESPONSABLE DEL
CONTROL DE
DOCUMENTOS

24

Recibe la solicitud

Solicitud de copia
fotostatica de factura
original del vehiculo
financiado al
trabajador

Expediente

25 !

Verifica si existe la factura del
vehiculo financiado al
trabajador en resguardo

Factura
original

Expediente

SI

¢ Se tiene la factura
original en resguardo?
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©

N

RESPONSABLE DEL
CONTROL DE
DOCUMENTOS

26 !

Elabora respuesta en el que
se informa que no se tiene la
factura del vehiculo financiado
al trabajador en resguardo
dirigido al funcionario
solicitante y envia al Jefe de
Area de Gestion de

Control del Ingreso

Evaluacién o de la Oficina de
Respuesta

¢Titular de |
Jefatura del
Area de Gestion
de Evaluacion o
de la Oficina de
Control del

Ingreso?

Titular de la
Jefatura de
la Oficina

de Control
del Ingreso

Titular de la
Jefatura del
Area de
Gestion de
Evaluacion

ITULAR DE LA JEFATURA
DE LA OFICINA DE
CONTROL DEL INGRESO

28

Recibe respuesta en el que se
informa que no se tiene la
factura del vehiculo financiado
al trabajador en resguardo
dirigido al funcionario
solicitante y realiza las
adecuaciones que considere
pertinentes

]

ITULAR DE LA JEFATURA
DEL AREA DE GESTION DE
EVALUACION

27 y
Recibe respuesta en el que se
informa que no se tiene la
factura del vehiculo financiado
al trabajador en resguardo

dirigido al funcionario
solicitante y realiza las

Respuesta

29 y
Turna al Titular del
Departamento de Tesoreria
respuesta en el que se

informa que no se tiene la
factura del vehiculo financiado
al trabajador en resguardo
dirigido al funcionario
solicitante

]

Respuesta

/

adecuaciones que considere
pertinentes

Respuesta

Clave: 6B21-003-032
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TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

30

4
Recibe respuesta en el que se
informa que no se tiene la
factura del vehiculo financiado
al trabajador en resguardo
dirigido al funcionario
solicitante y realiza las

RESPONSABLE DEL
CONTROL DE
DOCUMENTOS

32

A
Recibe y guarda respuesta en
el que se informa que no se
tiene la factura del vehiculo
financiado al trabajador en
resguardo dirigido al

funcionario solicitante en la
adecuaciones que considere /

carpeta electronica, como se
pertinentes indica en la politica 5.2.19 —
Respuesta Respuesta
A 4
Del afio que
corresponda de
acuerdo al tipo de
33
A 4
TITULAR DE LA

documento
JEFATURA DEL AREA

DE GESTION DE
EVALUACION / TITULAR
DEL DEPARTAMENTO
DE TESORERIA

Imprime respuesta en el que
se informa que no se tiene la
factura del vehiculo financiado
al trabajador en resguardo
dirigido al funcionario
solicitante y archiva en el
expediente

31

o Respuesta
Notifica respuesta en el que
se informa que no se tiene la

A 4
factura del vehiculo financiado
al trabajador en resguardo
dirigido al funcionario

solicitante y envia copia al

RCD —

Respuesta

Del afio que
corresponda de
acuerdo al tipo de
documento
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4

RESPONSABLE DEL
CONTROL DE
DOCUMENTOS

34 v

Obtiene dos copias
fotostaticas, requisita los
campos e imprime en ambas
copias la leyenda:

La factura original nimero de
folio que ampara la
propiedad del vehiculo
marca, , modelo

, con nimero de serie
, se
encuentra en poder de la
Coordinacion de Tesoreria (0
Departamento de Tesoreria
en Delegaciones) del Instituto
Mexicano del Seguro Social,
como garantia del
financiamiento de automaovil
otorgado al titular de la misma,
este documento se utilizara
Unicamente para efecto de

(tramite a realizar)

35 v

Turna las copias con la
leyenda de la actividad 34, al
Jefe del Area de Gestion de

Evaluacién o Jefe de la

Oficina de Control del Ingreso,
segun corresponda, para
revision y firma del Titular de
la DECO o Titular del
Departamento de Tesoreria

2C
Factura
original

2C
Factura
original

AREA DE GESTION DE
EVALUACION / OFICINAS
DE CONTROL DE INGRESO

36 v
Recaba firma del Titular de la
DECO (para tramites del Area

de Gestién de Evaluacion) o
del Titular del Departamento
de Tesoreria (para tramites en
los OOAD), en las copias
fotostaticas con la leyenda de
la actividad 34 y notifica al
solicitante que puede pasar a

recoger el documento 2C

Factura
original —"

Recoger

Identificacion
oficial vigente

37 v

Turna al RCD las copias
fotostatica con la leyenda de
la actividad 34 firmadas

RESPONSABLE DEL
CONTROL DE
DOCUMENTOS

38 v
Solicita su identificacion a la
persona que recoge la primera
copia, entrega esta y recaba
firma de recibido en la
segunda copia con la leyenda
de la actividad 34

Identificacion
oficial vigente

C1l
Factura
original
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RESPONSABLE DEL
CONTROL DE
DOCUMENTOS

39 !

Recibe y guarda respuesta al
funcionario solicitante en la
carpeta electrénica, como se
indica en la politica 5.2.19

—

Respuesta

Del afio que
corresponda de
acuerdo al tipo de
documento

40 v

Imprime respuesta al
funcionario solicitante y
archiva junto con la segunda
copia con la leyenda de la
actividad 34 en el expediente

/

Respuesta

Factura
original

@

\‘f
Del afio que
corresponda de

acuerdo al tipo de
documento

Modalidad C
Devolucién de documentos
con valor por cumplir con el
periodo maximo de guarda

ylo que ya no representan
una garantia Tra el Instituto

AREA DE GESTION DE
EVALUACION / OFICINAS
DE CONTROL DE INGRESO

41 .
Verifica si los documentos
cumplieron el periodo maximo
de guarda o si tienen solicitud
de entrega y no fueron
recogidos en 60 dias
naturales

Documentos qu

cumplieron periodo
méaximo de guarda
o tienen solicitud

Documentos

con valor

Documentos
que cumplieron
con el periodo

maximo de

guarda

de entregay No
fueron recogidos en
el término de 60
dias naturales?

Documentos que
tienen solicitud de
entregay no fueron

recogidos en el
término de 60 dias

naturales
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4

RESPONSABLE DEL
CONTROL DE
DOCUMENTOS

42 v

Inspecciona de forma

TITULAR DE LA
JEFATURA DEL AREA
DE GESTION DE
EVALUACION / TITULAR
DE LA JEFATURA
OFICINA DE CONTROL
DEL INGRESO

45

periédica, los documentos que
no han sido recogidos en el
término de 60 dias naturales

Documentos

con valor

Verifica el oficio contra los
documentos originales que la
informacion sea correcta

43 v

Prepara el Oficio dirigido al
Titular o encargado del Area
del Instituto que solicito la
entrega

6B21-010-002
(Anexo 3)

44

Turna el Oficio y los
documentos originales, al
Titular de la Jefatura de Area
de Gestion de Evaluacién o al
Titular de la Jefatura de la
Oficina de Control del Ingreso,
segun corresponda, para su
revision

6B21-010-002
(Anexo 3)

Documentos
con valor

SI

¢sLainformacion es
correcta?

NO

46 v

6B21-010-002
(Anexo 3)

Documentos

Devuelve el oficio con los
documentos al RCD para su
correccion

con valor

6B21-010-002
(Anexo 3)

Documentos
con valor
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4

RESPONSABLE DEL
CONTROL DE
DOCUMENTOS

47 v

Corrige y devuelve el oficio
con los documentos al Jefe
del Area de Gestion de
Evaluacion o Jefe de la
Oficina de Control del Ingreso,
para su revision

6B21-010-002
(Anexo 3)

Documentos
con valor

@

TITULAR DE LA
JEFATURA DEL AREA
DE GESTION DE
EVALUACION / TITULAR
DE LA JEFATURA
OFICINA DE CONTROL
DEL INGRESO

48 v

Recaba la firma del Titular de
la DECO o Titular del
Departamento de Tesoreria

6B21-010-002
(Anexo 3)

49

Realiza el envio del oficio con
los documentos y obtiene
sello y firma de recibido

6B21-010-002
(Anexo 3)

Documentos
con valor
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53
Turna el Oficio y los

RESPONSABLE DEL documentos originales, al
CONTROL DE Titular de la Jefatura de Area
DOCUMENTOS de Gestion de Evaluacion o al

Titular de la Jefatura de la
Oficina de Control del Ingreso,

para su revision
50 y 6B21-010-001

Revisa cuales documentos ya
cumplieron con el periodo
maximo de guarda,
establecidos en las politicas

(Anexo 2)

Documentos
con valor

5.2.6
Base de datos
control >4 A
Revisa el oficio contra los
Documentos documentos y verifica que la
con valor informacion sea correcta
6B21-010-001
51 y (Anexo 2)
Extrae del expediente Documentos
con valor
Expediente
Y

Documentos
con valor

SI

¢cLainformacion es

correcta?
52
Elabora el oficio, para
aquellos documentos que ya
cumplieron con el periodo NO
maximo de guarda, dirigido al
area del Instituto que los 55 A 4
entreg6 para su resguardo
6B21-010-001 Devuelve el oficio con los
(Anexo 2) documentos al RCD para su
correccién

Documentos
con valor

6B21-010-002
(Anexo 2)

Documentos
con valor

pral
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2

4

RESPONSABLE DEL
CONTROL DE
DOCUMENTOS

56 !

Corrige y devuelve el oficio
con los documentos al Jefe
del Area de Gestion de
Evaluacion o Jefe de la
Oficina de Control del Ingreso,
para su revision

6B21-010-002
(Anexo 2)

Documentos
con valor

TITULAR DE LA
JEFATURA DEL AREA
DE GESTION DE
EVALUACION / TITULAR
DE LA JEFATURA
OFICINA DE CONTROL
DEL INGRESO

57 v

Recaba la firma del Titular de
la DECO o Titular del
Departamento de Tesoreria

58

6B21-010-002

Realiza el envio del oficio con
los documentos y obtiene
sello y firma de recibido

(Anexo 2)

59 v

Turna al RCD

6B21-010-002

(Anexo 2)

Documentos
con valor

Acuse

Minuta
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P
62
4 Genera respaldos mensuales
RESPONSABLE DEL de la base de datos, asi como

CONTROL DE de las carpetas electrénicas y
DOCUMENTOS archivos digitales que refieren
en las politicas 5.2.9y 5.2.19,

en equipo de cémputo
diferente o disco duro externo

Bases de
60 y datos control ’
Escanea : : Carpeta
electrénica
Acuse

Minuta

Oficio de

solicitud de

entrega

61
Archiva en el expediente .
Acuse

Minuta

Oficio de

solicitud de

entrega

:!/'
Del afio que
corresponda de
acuerdo al tipo de
documento
A
) 4

FIN
k
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ANEXO 1

Registro de firmas de funcionarios autorizados para solicitar la guarda y entrega de
documentos
6B21-009-001
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DIRECCION DE FINANZAS

Unidad deOperadonFinanciera

Coordinacion deTesoreria

Division de Evalluacion y Control de Operciones

@ _de de 202_

Registro de firmas de funcionarios autorizados para solicitar la guarda y entrega de los siguientes

documentos: @

©

Mombre

©

Mombre

®

Maombre

Autorizd
Mombre, Cargo y firma

©

© ©

Cargo Firma autorizada

En caso de ausencia

© ©

Cargo Firma autorizada

En caso de ausencia

© ©

Cargo Firma autorizada

Notas:

s 5e anexa copiade credencial paravotar con fotografia por
cada firmante,

o £l presentedocumento, seactualzara demaneraanualy
cuando haya algan cambio defuncionarios.

6B21-009-001
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ANEXO 1
Registro de firmas de funcionarios autorizados para solicitar la guarda y entrega de

documentos
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR

1 Fecha Dia, mes y afio a partir del cual entrard en vigor el
registro de firmas de los funcionarios autorizados para
solicitar documentacion en poder de las Tesorerias del
IMSS.

2 Documentos Enlistar los documentos de acuerdo a las politicas 5.2.3
y 5.2.7 segun corresponda.

3 Nombre Titulo académico (en su caso) y nombre completo de la
persona autorizada para solicitar documentos originales
y/o copias fotostaticas de vehiculos financiados, en las
Tesorerias del IMSS.

4 Cargo El puesto que ocupa la persona autorizada para solicitar
la documentacion.

5 Firma autorizada La firma autégrafa de la persona autorizada, la cual
debera coincidir con la contenida en la “ldentificacion
oficial vigente”, se deber4d anexar copia de la
identificacion al formato.

6 Autorizo El titulo académico, nombre, cargo y firma autdgrafa del

Titular del Area que autoriza al personal a su cargo para
solicitar la guarda y entrega documentos originales.

6B21-009-001
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ANEXO 2

Oficio parala devolucién de documentos que cumplieron con el periodo maximo de
guarda
6B21-010-001
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O

Oficio No. @ Fecha,_ @

Presente.

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo dispuesto en el “Procedimiento para la guarda, entrega
y devolucion de documentos con valor para el Instituto que ingresan a las Tesure@clave

66821-00 , en donde se establece que el tiempo maximo de guarda hasta por arfios
para 6 (politicas 5.2.6 y 5.2.18).

s
Le envio los m originales que, de acuerdo a la fecha del documento y/o la

fecha de recepcionVa cumplieron con el periodo maximo de guarda:

Datos de los documentos a devolver

Documento original Fecha del Matricula Ano

ldescripf:irjn, folio y/o documento trabajador Nombre del trabajador vencimiento
numero) de guarda

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

Atentamente,

Ane:co:@
Con copia pam:

6B21-010-001
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ANEXO 2

Oficio parala devolucion de documentos que cumplieron con el periodo maximo de

No.

10

11

12

13

DATO

Logotipo

NUamero de oficio

Fecha

Nombre y cargoé del

funcionario

NUamero

Tipo de documento

Documento

No.

Documentos originales

Fecha del documento

Matricula del trabajador

Nombre del trabajador

Ano de vencimiento de
guarda

guarda
INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

Insertar los logotipos vigentes, como se indica en la
papeleria oficial Institucional.

El nimero de oficio.

La fecha del oficio y de acuerdo al formato que se define
en la papeleria oficial Institucional.

Nombre completo y cargo del funcionario al que se dirige
el oficio.

El periodo maximo de guarda del documento y que se
indica en la politica 5.2.6

El documento a devolver por cumplir con el periodo
maximo de guarda.

La descripcion del documento a devolver.

El nimero consecutivo, iniciando con el nimero 1.

La descripcion del documento que se devolvera.

Fecha que se indica en el documento a devolver.

La matricula del trabajador que se le otorgd el crédito y
se indica en el documento a devolver

El nombre completo del trabajador que se le otorgo el
crédito y se indica en el documento a devolver.

El afio en que vencio6 la guarda del documento.

6B21-010-001
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ANEXO 2

Oficio parala devolucion de documentos que cumplieron con el periodo maximo de

No.

14

15

16

DATO

Nombre, cargo y firma

Anexos

Con copia para

guarda

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

Nombre completo, cargo y firma autografa del
funcionario que devuelve los documentos.

El nimero total de documentos originales que se
devuelven.

Los funcionarios a los que se entregara copia del oficio.

6B21-010-001
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ANEXO 3

Oficio de devolucion de documentos solicitados y que no fueron recogidos en mas de
sesenta dias naturales
6B21-010-002

Pagina 47 de 69 Clave: 6B21-003-032




¥

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO 50CIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

O,

Oficio @ fecha: @

Presente.

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo dispuesto en el “Procedimiento para la guarda, entrega y
devolucion de documentos con valor para el Instituto que ingresan a las Tesorerias” clave 6B21-003-
032, politica 5.2.17, debido a que, el {los) trabajador (es) que (han) liquido (dado) su adeudo con el
Instituto, no se ha (n) presentado a recoger el (los) documento (s) inherente (s) a dicho (s) crédito (s)
en mas de sesenta dias, se hace entrega de lo siguiente:

Datos de los documentos a devolver

Oficio de Fecha de
solicitud

Trabajador Matricula

Documentos originales

Lo anterior se debe a que en la Coordinacion de Tesoreria, se resguardan documentos valorados vy los
anteriores ya no son parte de una garantia para el Instituto.

Sin mas por el momento, le envio un cordial saludo.

Atentamente,

@

(nombre, cargoy firma)

Anem:@
Con copia pa’a:@

6B21-010-002
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ANEXO 3

Oficio de devolucion de documentos solicitados y que no fueron recogidos en mas

No.

10

11

12

13

DATO

Logotipo

NUamero de oficio

Fecha

Nombre y cargoé del
funcionario

No.

Documentos originales

Oficio de solicitud

Fecha de oficio

Trabajador

Matricula

Nombre, cargo y firma

Anexos

Con copia para

de sesenta dias naturales
INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

Insertar los logotipos vigentes, como se indica en la
papeleria oficial Institucional.

El nimero de oficio.

La fecha del oficio y de acuerdo al formato que se define
en la papeleria oficial Institucional.

Nombre completo y cargo del funcionario al que se dirige
el oficio.

El nUmero de documentos que se devolveran de manera
consecutiva, iniciando con el nimero 1.

La descripcion de los documentos que se devolvera.

El ndmero de oficio con el que solicitaron la entrega de
los documentos.

Fecha que se indica en el oficio en el que solicitaron la
entrega de los documentos.

El nombre completo del trabajador que se le otorgé el
crédito y se indica en el oficio de solicitud de entrega.

Matricula del trabajador que se le otorgd el crédito y se
indica en el “Oficio de solicitud de entrega”.

Nombre completo, cargo y firma autografa del
funcionario que devuelve los documentos.

El total de documentos originales que se devuelven.

Los funcionarios a los que se entregara copia del oficio.
6B21-010-002
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ANEXO 4

Acuse de recibo para la entrega de factura, pagaré y carta de obligaciones de crédito
de automovil
6B21-009-002
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SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCILAL

No.

10

11

DATO

Logotipo

Informacion del area

Area que entrega

No.

Oficio de solicitud

No. de factura

Expedida por:

Marca y modelo

No. de serie o motor

Nombre y matricula del
trabajador

Fecha

ANEXO 4

Acuse de recibo para la entrega de factura, pagaré y carta de obligaciones de

crédito de automovil

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

Insertar el logotipo vigente que se incluye e indica en la
papeleria oficial Institucional.

Las areas de acuerdo a la estructura organica del
Instituto.

Ejemplo:

Organo de Operacion Administrativa Desconcentrada en
Aguascalientes

Jefatura de Servicios de Finanzas

Departamento de Tesoreria

El area de la estructura organica del Instituto que entrega
los documentos.

El nimero de documentos a entregar de manera
consecutiva, iniciando con el numero 1.

El nimero de oficio con el que solicitan la entrega de los
documentos.

El folio de la factura a entregar y que se describe en el
documento original.

El emisor de la factura del automovil

(concesionaria).

a entregar

La marca y modelo que se describen en la factura del
automovil a entregar.

El nimero de serie 0 motor que se describe en la factura
del automovil a entregar.

El nombre completo y matricula del trabajador que se le
otorgo el crédito y se indica en el “Oficio de solicitud de
entrega” de “Documentos con valor”.

recibe los

La fecha con puiio y letra del

“Documentos con valor”.

que
6B21-009-002
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l SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCILAL

No.

12

13

14

15

16

17

ANEXO 4

Acuse de recibo para la entrega de factura, pagaré y carta de obligaciones de

crédito de automovil

INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Leyenda

Nombre

Matricula

Firma

Identificacion oficial
“frente”

Identificacion oficial
“reverso”

ANOTAR

La leyenda con pufio y letra: Recibi los documentos
originales: (anotar los documentos que recibe).

Con puiio y letra el nombre completo de la persona que
recibe el (los) documento (s) original (es).

Con pufo y letra la matricula del trabajador que recibe el
(los) documento (s) original (es).

La firma autografa de la persona que recibe el (los)
documento (s) original (es) y debe coincidir con la
“Identificacion oficial vigente”.

Insertar copia de la “ldentificacion oficial vigente” por la
parte de frente de la persona que recibe los documentos.

Insertar copia de la “ldentificacion oficial vigente” del
reverso de la persona que recibe los documentos.

6B21-009-002
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ANEXO 5

Acuse de recibo para la entrega de pagaré (s) préstamo mediano plazo, ayuda gastos
de escrituracién o enganche casa habitacion
6B21-009-003
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ANEXO 5

Acuse de recibo para la entrega de pagaré (s) préstamo mediano plazo, ayuda

No.

10

11

gastos de escrituracion o enganche casa habitacion
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO ANOTAR

Logotipo Insertar el logotipo vigente que se incluye e indica en la
papeleria oficial Institucional.

Informacion del area Las areas de acuerdo a la estructura organica del
Instituto.
Ejemplo:
Organo de Operacion Administrativa Desconcentrada en
Aguascalientes
Jefatura de Servicios de Finanzas
Departamento de Tesoreria

Area que entrega El area de la estructura organica del Instituto que entrega
los documentos.

No. El nimero de documentos a entregar de manera
consecutiva, iniciando con el numero 1.

Oficio de solicitud El nimero de oficio con el que solicitan la entrega de los
documentos

Pagaré (cantidad) El nimero de pagarés que se entregaran y que firmo el
trabajador.

Concepto El nimero del concepto del pagaré segun corresponda.

Descripcién El tipo de pagaré (préstamo mediano plazo, ayuda

gastos de escrituracion o enganche casa habitacion).

Fecha del pagaré La fecha que se describe en el pagaré a entregar.

Nombre y matricula del El nombre completo y matricula del trabajador que se le
trabajador otorgo el crédito y se describe en el oficio de solicitud de
entrega de documentos.

Fecha La fecha con puio y letra del que recibe los
Documentos con valor”. 6B21-009-003
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l SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCILAL

No.

12

13

14

15

16

17

ANEXO 5

Acuse de recibo para la entrega de pagaré (s) préstamo mediano plazo, ayuda
gastos de escrituracion o enganche casa habitacion
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Leyenda

Nombre

Matricula

Firma

Identificacion oficial
“frente”

Identificacion oficial
“reverso”

ANOTAR

La leyenda con pufio y letra: Recibi los documentos
originales: (anotar los documentos que recibe).

Con puiio y letra el nombre completo de la persona que
recibe el (los) documento (s) original (es).

Con pufo y letra la matricula del trabajador que recibe el
(los) documento (s) original (es).

La firma autografa de la persona que recibe el (los)
documento (s) original (es) y debe coincidir con la
“Identificacion oficial vigente”.

Insertar copia de la “ldentificacion oficial vigente” por la
parte de frente de la persona que recibe los documentos.

Insertar copia de la “ldentificacion oficial vigente” del
reverso de la persona que recibe los documentos.

6B21-009-003
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ANEXO 6

Acuse de recibo para la entrega de factura (s) de vehiculo (s) propiedad del IMSS
6B21-009-004
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SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCILAL

ANEXO 6

Acuse de recibo para la entrega de factura (s) de vehiculo (s) propiedad del IMSS

No.

10

11

DATO

Logotipo

Informacion del area

Area que entrega

No.

Oficio de solicitud

No. de factura

Expedida por:

Marca y modelo

No. de serie o motor

Fecha

Leyenda

INSTRUCTIVO DE LLENADO
ANOTAR

Insertar el logotipo vigente que se incluye e indica en la
papeleria oficial Institucional.

Las areas de acuerdo a la estructura organica del
Instituto.

Ejemplo:

Organo de Operacion Administrativa Desconcentrada en
Aguascalientes

Jefatura de Servicios de Finanzas

Departamento de Tesoreria

El area de la estructura organica del Instituto que entrega
los documentos.

El nimero de documentos a entregar de manera
consecutiva, iniciando con el nimero 1.

El nimero de oficio con el que solicitan la entrega de los
documentos

El folio de la factura a entregar y que se describe en el
documento original.

El emisor de la factura del automovil a entregar
(concesionaria).

La marca y modelo que se describen en la factura del
automovil a entregar.

El nimero de serie o motor que se describen en la
factura del automdévil a entregar.

La fecha con pufio y letra del que recibe los
“‘Documentos con valor”.

La leyenda con pufio y letra: Recibi los documentos
originales: (anotar los documentos que recibe).

6B21-009-004
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SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCILAL

ANEXO 6

Acuse de recibo para la entrega de factura (s) de vehiculo (s) propiedad del IMSS

No.

12

13

14

15

16

DATO

Nombre

Matricula

Firma
Identificacion oficial
“frente”

Identificacion oficial
“reverso”

INSTRUCTIVO DE LLENADO
ANOTAR

Con puiio y letra el nombre completo de la persona que
recibe el (los) documento (s) original (es).

Con pufio y letra la matricula de la persona que recibe el

(los) documento (s) original (es) y debe coincidir con la
“Identificacion oficial vigente”.

La firma autografa de la persona que recibe el (los)
documento (s) original (es).

Insertar copia de la “ldentificacion oficial vigente” por la
parte de frente de la persona que recibe los documentos.

Insertar copia de la “ldentificacion oficial vigente” del
reverso de la persona que recibe los documentos.

6B21-009-004
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ANEXO 7

Acuse de recibo para la entrega de escritura (s) de trabajadores
6B21-009-005
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INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

No.

10

11

ANEXO 7

Acuse de recibo para la entrega de escritura (s) de trabajadores
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Logotipo

Informacion del area

Area que entrega

No.

Oficio de solicitud

No. de escritura

Fecha de la escritura

Notaria

Nombre del trabajador

Matricula del trabajador

Fecha

ANOTAR

Insertar el logotipo vigente que se incluye e indica en la
papeleria oficial Institucional.

Las areas de acuerdo a la estructura organica del
Instituto.

Ejemplo:

Organo de Operacion Administrativa Desconcentrada en
Aguascalientes

Jefatura de Servicios de Finanzas

Departamento de Tesoreria

El area de la estructura organica del Instituto que entrega
los documentos.

El nimero de documentos a entregar de manera
consecutiva, iniciando con el numero 1.

El nimero de oficio con el que solicitan la entrega de los
documentos

El nimero de la escritura a entregar y se describe en el
documento original.

Fecha que se describe en la escritura que se entregara.

Numero de la notaria y la entidad federativa que expide
la escritura que se entregard y se describe en el
documento original.

El nombre completo del trabajador que se le otorgo el
crédito y se indica en el oficio de solicitud de entrega.

Matricula del trabajador que se le otorgd el crédito y se
indica en el oficio de solicitud de entrega.

La fecha con puiio y letra del que recibe los

“Documentos con valor”.
6B21-009-005
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No.

12

13

14

15

16

17

ANEXO 7

Acuse de recibo para la entrega de escritura (s) de trabajadores
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Leyenda

Nombre

Matricula

Firma

Identificacion oficial
“frente”

Identificacién oficial
“reverso”

ANOTAR

La leyenda con pufio y letra: Recibi los documentos
originales: (anotar los documentos que recibe).

Con puiio y letra el nombre completo de la persona que
recibe el (los) documento (s) original (es).

Con pufio y letra la matricula de la persona que recibe el
(los) documento (s) original (es).

La firma autografa de la persona que recibe el (los)
documento (s) original (es) y debe coincidir con la
“Identificacion oficial vigente”.

Insertar copia de la “Identificacidon oficial vigente” por la
parte de frente de la persona que recibe los documentos.

Insertar copia de la “ldentificacion oficial vigente” del
reverso de la persona que recibe los documentos.

6B21-009-005
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ANEXO 8

Acuse de recibo para la entrega de escritura (s) de inmuebles propiedad IMSS
6B21-009-006
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SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCILAL

ANEXO 8

Acuse de recibo para la entrega de escritura (s) de inmuebles propiedad IMSS

No.

10

11

DATO

Logotipo

Informacion del area

Area que entrega

No.

Oficio de solicitud

No. de escritura

Fecha de la escritura

Notaria

Estado

Ubicacioén

Fecha

INSTRUCTIVO DE LLENADO
ANOTAR

Insertar el logotipo vigente que se incluye e indica en la
papeleria oficial Institucional.

Las areas de acuerdo a la estructura organica del
Instituto.

Ejemplo:

Organo de Operacion Administrativa Desconcentrada en
Aguascalientes

Jefatura de Servicios de Finanzas

Departamento de Tesoreria

El area de la estructura organica del Instituto que entrega
los documentos.

El nimero de documento a entregar de manera
consecutiva, iniciando con el numero 1.

El nimero de oficio con el que solicitan la entrega de los
documentos.

El nimero de la escritura que se entregara y se describe
en el documento original.

Fecha gue se indica en la escritura que se entregara.

Numero de la notaria y la entidad federativa que expide
la escritura que se entregard y se describe en el
documento original.

La entidad federativa que se indica en la escritura a
entregar.

La ubicacion que se describe dentro de la escritura a
entregar.

La fecha con pufio y letra del recibe los

“Documentos con valor”.

que

6B21-009-006

Pagina 68 de 69

Clave: 6B21-003-032



[ %
'-“ﬁ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCILAL

No.

12

13

14

15

16

17

ANEXO 8
Acuse de recibo para la entrega de escritura (s) de inmuebles propiedad IMSS
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO ANOTAR

Leyenda La leyenda con pufio y letra: Recibi los documentos
originales: (anotar los documentos que recibe).

Nombre Con puiio y letra el nombre completo de la persona que
recibe el (los) documento (s) original (es).

Matricula Con pufio y letra la matricula de la persona que recibe el
(los) documento (s) original (es).

Firma La firma autografa de la persona que recibe el (los)
documento (s) original (es).

Identificacion oficial Insertar copia de la “Identificacidon oficial vigente” por la

“frente” parte de frente de la persona que recibe los documentos.

Identificacion oficial Insertar copia de la “ldentificacion oficial vigente” del

“reverso” reverso de la persona que recibe los documentos.

6B21-009-006
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