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1. Base normativa

. Articulo 275, fraccion IV de la Ley del Seguro Social, publicada en el Diario Oficial de
la Federacion, el 21 de diciembre de 1995 y sus reformas.

o Articulo 70, fraccion XIV del Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro
Social, publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el 18 de septiembre de 2006 y sus
reformas.

. Numeral 8.1.2.3.1, del Manual de Organizacion de la Direccion de Finanzas, clave:
6000-002-001 registrado el 07 de mayo de 2018.

. Numeral 7.2.3, incisos e y f de la Norma Presupuestaria del Instituto Mexicano del
Seguro Social, clave: 0500-001-002, validada y registrada el 19 de diciembre de 2013.

2. Objetivo

Concentrar al flujo de caja institucional los recursos depositados en las cuentas bancarias por
concepto de cuotas obrero patronales e intereses generados, que se reciben por conducto de
entidades receptoras, cajas recaudadoras del Instituto y retenciones de Estados y Municipios
con la finalidad de realizar su traspaso a la Unidad de Inversiones Financieras.

3. Ambito de aplicacién

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para la Coordinacion de Tesoreria,
Divisibn de Marco Financiero y las Jefaturas de Departamento de Tesoreria en
Delegaciones.

4. Definiciones
Para efectos del presente procedimiento se entendera por:
4.1 AFORE: Administradora de Fondos para el Retiro.

4.2 banca electrénica: Es el servicio en linea que ofrecen las instituciones bancarias
contratado por el Instituto, que permite el acceso a través de la red electronica denominada
‘Internet al Portal de las Instituciones Bancarias” mediante un usuario y contrasena, asi
como, cualquier otro dispositivo de seguridad que establezcan dichas instituciones como
medio de acceso, para las consultas de los movimientos de las cuentas bancarias de
ingresos.

4.3 cajas recaudadoras: Son las cuentas designadas por el Instituto para recibir
recursos delegacionales relacionados, entre otros, con el pago de cuotas o aportaciones de
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seguridad social y sus accesorios, asi como de cualquier otro concepto por el cual se
obtenga un ingreso.

4.4 consulta de movimientos bancarios: Documento fisico o electrénico en el que se
registran las operaciones de una cuenta en determinado periodo de tiempo.

4.5 cuenta concentradora: Es el instrumento financiero que el Instituto tiene contratado
con una entidad bancaria con las siguientes caracteristicas: productiva (con intereses), sin
chequera y en moneda nacional, para la recepciéon de los fondos que se transfieren a traves
de los diferentes contratos de servicio.

4.6 cuenta delegacional: Es el instrumento financiero que se tiene contratado con una
entidad bancaria con las siguientes caracteristicas: productiva (con intereses), sin chequera y
en moneda nacional, que las Delegaciones del Instituto contratan para tal efecto, con clave
de servicio para la cobranza con recibo referenciado y que funciona exclusivamente como
una cuenta receptora de las cantidades abonadas por los patrones y/o terceros del Instituto,
mediante pagos referenciados con los depdsitos de la cobranza del Instituto.

4.7 cuotas obrero patronales o cuotas: Las aportaciones de seguridad social
establecidas en la Ley del Seguro Social a cargo del patrén, trabajador y sujetos obligados.

4.8 DCyL.: Division de Confirmaciones y Liquidaciones.
4.9 DRyAA: Division de Registro y Administracion de Aplicaciones.

410 entidades receptoras: Son las personas morales (bancos o instituciones)
autorizadas por el Instituto Mexicano del Seguro Social y el Instituto del Fondo Nacional de la
Vivienda para los Trabajadores (INFONAVIT), para recibir algunos tipos de pagos como:
cuotas y aportaciones de la seguridad social y sus accesorios, aportaciones y amortizaciones
de vivienda, aportaciones voluntarias y complementarias a los sistemas de ahorro para el
retiro (Afores) y donaciones a la Fundacién del Empresariado en México (FUNDEMEX).

4.11 Instituto o IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social.

412 orden de ingreso: Documento que detalla importes y concepto de un pago recibido
por el Instituto, que puede ser referente a aportaciones de seguridad social y de sus
accesorios, asi como de otros conceptos administrativos con los cuales se certifica el ingreso
y se soporta su registro contable.

413 RCV: Retiro, Cesantia en Edad Avanzada y Vejez.

414 retenciones a Estados y Municipios: Son las contenciones de las participaciones
por ingresos Federales de las Entidades Federativas por parte de la Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico, por concepto de adeudo en los tres niveles de gobierno y de sus
organismos descentralizados, asi como Universidades que hayan celebrado Convenio de
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Incorporacién Voluntaria al Régimen Obligatorio del Seguro Social, cuando asi lo soliciten las
Delegaciones.

415 SAR: Sistema de Ahorro para el Retiro.
416 SIAC: Sistema de Atencion a Cuentahabientes.

417 Sistema PREIl Millenium: Sistema de Planeacién de Recursos Institucionales.
Sistema informatico aplicativo financiero que provee informacion integral y en linea, a través
de un software financiero denominado “ERP” (Enterprise Resources Planning - Planeacion
de Recursos Empresariales).

5. Politicas
5.1 Generales

5.1.1 El presente documento actualiza y deja sin efecto al “Procedimiento para los ingresos
por recaudacion de cuotas obrero patronales y rendimientos”, clave 6B23-003-002 registrado
el 25 de mayo de 2016.

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

5.1.3 Correspondera a la Coordinacion de Tesoreria, interpretar para efectos
administrativos el presente procedimiento y resolver los casos no previstos en el mismo

5.1.4 Ellenguaje 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 redaccidén 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.

5.1.5 La Coordinacion de Tesoreria sera la responsable de actualizar y modificar el
presente procedimiento, con base en las propuestas realizadas por la Division de Marco
Financiero.

5.1.6 Las claves de acceso al “Sistema PREI Millenium”, asi como a los “Sistemas de
Banca Electrénica”, seran personales, confidenciales e intransferibles, por lo que su manejo
sera responsabilidad exclusiva de cada usuario.

5.1.7 Sera responsabilidad del personal que opera los “Sistemas de Banca Electronica”,
conservar el soporte documental que se obtenga por las transferencias electrénicas que se
realicen.
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5.2 Especificas
Titular de la Coordinacion de Tesoreria

5.2.1 Delegara de manera mancomunada al Titular de la Division de Marco Financiero y al
personal que determine, la facultad para realizar en forma electrénica o autégrafa los
traspasos de fondos en las cuentas de ingresos asignadas.

5.2.2 Verificara que las cuentas bancarias a cargo de la Division de Marco Financiero, por
su naturaleza, sean productivas sin uso de chequera.

Division de Marco Financiero

5.2.3 Actualizara las firmas electronicas de las personas autorizadas para girar
instrucciones en las cuentas bancarias de ingresos.

5.2.4 Realizara la concentracion de ingresos de las cuentas delegacionales a las cuentas
concentradoras, a través de los contratos de servicios o0 por instrucciones a través de oficio
de los firmantes registrados en las cuentas, la cual debera ser firmada invariablemente en
forma mancomunada por el personal autorizado ante la institucion bancaria.

5.2.5 \Verificara diariamente que las instituciones bancarias realicen las transferencias
electronicas de los recursos de las cuentas delegacionales a las cuentas concentradoras y
de las cuentas centrales de ingresos a la “Cuenta general del Instituto en Banco de México”.

5.2.6 No debera realizar transferencias de recursos con abono a cuenta de terceros.

5.2.7 Solicitara por escrito al personal autorizado ante la institucion bancaria y en forma
mancomunada, la aclaracion de cargos y abonos que no correspondan a movimientos
efectuados por el Instituto.

5.2.8 Solicitara a las instituciones bancarias la concentracion de fondos de las cuentas
delegacionales a las cuentas concentradoras en caso de que no se cuente con el servicio de
traspasos automaticos (conforme al contrato de servicios), por encontrarse en algun
supuesto de caso fortuito o fuerza mayor a través de oficio firmado en forma mancomunada
por los funcionarios autorizados ante la institucion bancaria.

5.2.9 Realizara diariamente a través del “SIAC” del Banco de México, la transferencia de
los recursos de la cuenta general del Instituto a la de la tesoreria de la institucion bancaria
que designe la Coordinacion de Control de Operaciones de la Unidad de Inversiones
Financieras, e informara a ésta ultima de dicha operacién a través de “Correo electrénico” en
los horarios previstos para ello.

5.2.10 Realizara diariamente el registro de las operaciones de concentracién de ingresos en
el “Sistema PREI Millenium”.
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5.2.11 Consultara el ultimo dia habil de cada mes en la cuenta general del Instituto en
Banco de México, el depdsito efectuado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

5.2.12 Vigilara y verificara a través del Jefe de Area de Concentracion de Ingresos el
cumplimiento de las politicas y actividades del presente procedimiento.

Los Titulares de las Jefaturas de Departamento de Tesoreria en las Delegaciones

5.2.13 Realizaran diariamente la “Consulta de movimientos bancarios” correspondientes a
ingresos por cajas recaudadoras y los entregaran por “Correo electrénico” al Departamento
de Supervision de Cobranza de la Jefatura de Servicios de Afiliacion y Cobranza.

5.2.14 Obtendran diariamente de la “Banca Electronica®, el archivo con la relacién de pagos
con ficha referenciada que recibieron de las instituciones bancarias participantes y lo
enviaran por “Correo electronico” al Departamento de Supervisiéon de Cobranza.

5.2.15 Obtendran diariamente de la “Banca Electrénica”, la “Consulta de movimientos
bancarios” por los pagos con ficha referenciada que recibieron de las instituciones bancarias
participantes y las enviaran por “Correo electronico” al Departamento de Supervision de
Cobranza.

5.2.16 Consultaran el saldo diario y aclararan con la institucidon bancaria cualquier
movimiento bancario encasillado en “sin referencia”, que no corresponda a ingresos a traves
de la ficha referenciada.

5.2.17 Recibiran del Departamento de Supervision de Cobranza cada mes, las cédulas con
el desglose de los pagos recibidos con la ficha referenciada, asi mismo deberan validarlas
con la informacion bancaria, igualmente, concentraran la informacion en el formato DCR-2, el
cual se entregara al Departamento de Presupuesto, Contabilidad y Erogaciones.

NOTA: El formato “DCR-2" se pude consultar en la siguiente liga:
http://intranet/documentos/catalogodir/Cobranza/Registro%20y%20Administracién%20de%20Aplicaciones/Instructivos%20
de%20Llenado/9312-009-26.pdf

5.2.18 Recibiran del Departamento de Supervision de Cobranza, las solicitudes de
aclaracién por inconsistencias en la operacién bancaria, asi como el sustento documental y
solicitaran a las instituciones bancarias la aclaracion hasta su conclusion.

5.2.19 Solicitaran los cheques devueltos (titulo de crédito original) a las instituciones
bancarias participantes, los que entregaran mediante oficio al Departamento de Supervision
de Cobranza con copia al Departamento de Presupuesto, Contabilidad y Erogaciones.
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Responsable

Descripcion de actividades

6 Descripcion de actividades

Division de Marco Financiero

Etapa |
Concentracion de recursos

Revisa diariamente en la “Consulta de movimientos”,
que se genera en la “Banca Electrénica”, los saldos
disponibles de las cuentas delegacionales vy
movimientos de cuentas centrales, de acuerdo a los
siguientes conceptos:

Modalidad A. Cajas recaudadoras:
Continua en la actividad 2.

Modalidad B. Intereses generados por las
entidades receptoras:

Continua en la actividad 6.

Modalidad C. Retenciones a Estados vy
Municipios:

Continua en la actividad 9.

Modalidad D. Cuotas obrero patronales a través
de entidades receptoras:

Continua en la actividad 18.

NOTA: La versidon electronica de las “Consultas de
movimientos” se guardan aun cuando no presenta
movimientos para llevar un registro de las operaciones
bancarias.

Modalidad A
Cajas recaudadoras

Identifica los depdsitos, asi como los retiros
realizados a cada cuenta concentradora en la
‘Consulta de movimientos” y considera la
informacion de la referencia en “Banca electronica”.

No se identifican movimientos bancarios

Realiza el “Oficio de aclaracién” y lo envia a la
institucion bancaria correspondiente.

Recibe el “Oficio de respuesta” de la instituciéon
bancaria.

Continua en la actividad 2.
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Responsable

Descripcion de actividades

Division de Marco Financiero

9.

Si se identifican movimientos bancarios

Valida en la “Consulta de movimientos” que las
transferencias de recursos, con cargo a las cuentas
concentradoras y abono a la “Cuenta general del
Instituto en Banco de México”, se realice conforme a
los horarios sefalados en las “Cartas de Instruccién
Permanentes” (CIP).

NOTA: Las CIP se actualizan anualmente o por cambios en los
firmantes registrados en las cuentas y se establecen en éstas

los diferentes horarios de concentracién de recursos, ejemplo:
12 y 14 horas.

Continua en la actividad 19.

Modalidad B

Intereses generados por las entidades receptoras

Revisa en la “Consulta de movimientos bancarios”
que los intereses generados por las entidades
receptoras estén registrados en la “Cuenta general
del Instituto en Banco de México”.

No se encuentran registrados los intereses en la

cuenta

Realiza el “Oficio de aclaracién” y lo envia a la
institucion bancaria correspondiente.

Recibe el “Oficio de respuesta” de la institucion
bancaria.

Continta en la actividad 6.

Si se encuentran registrados los intereses en la
cuenta

Continta en la actividad 19.

Modalidad C
Retenciones a Estados y Municipios

Identifica el importe entregado por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico en la “Consulta de
movimientos” a partir de la clave de depdsito en la
“Cuenta General del Instituto en Banco de México”.
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Responsable

Descripcion de actividades

Division de Marco Financiero

10.

11.

12.

NOTA 1: Con independencia de que el importe entregado por
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, se identifique o no
en la “Cuenta general del Instituto en Banco de México” se
deben realizar las actividades de la 19 a la 25 del presente
procedimiento.

NOTA 2: La consulta se obtiene del “SIAC”.

Informa la recepcion de recursos de Estados y
Municipios a la Division de Cobro Coactivo a traves
de “Correo electronico de notificacion”, en el cual
anexa la “Consulta de movimientos”.

Recibe de la Division de Cobro Coactivo el “Oficio
de Solicitud de Certificacién” con las “Ordenes de
ingreso” que amparan los recursos depositados en
la “Cuenta general del Instituto en Banco de
México”.

Revisa que el importe registrado en la “Consulta de
movimientos” corresponda a la suma del importe de
las “Ordenes de ingreso”.

No corresponde el monto registrado versus la suma

13.

de los importes de las “Ordenes de ingreso”

Envia a la Division de Cobro Coactivo las “Ordenes
de ingreso” mediante el “Oficio de devolucion”, en el
que informa que no fue posible realizar la
certificaciéon solicitada debido a la diferencia
registrada entre el importe de las “Ordenes de
ingreso” y el importe en la “Consulta de movimientos
del Banco de México”.

Continta en la actividad 11.

Si corresponde el monto registrado versus la suma

14.

15.

de los importes de las “Ordenes de ingreso”

Certifica las “Ordenes de ingreso”, asigna folio, sello,
rubrica y se escanean.

Elabora el “Oficio de respuesta” de certificacion, el
“Corte de Caja”, clave 6B23-014-001 (Anexo 1) y la
"Relacion diaria de érdenes de ingreso certificadas”,
clave 6B23-014-002 (Anexo 2) en original y copia.
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Responsable

Descripcion de actividades

Division de Marco Financiero

Divisién de Marco Financiero
(Personal autorizado)

Division de Marco Financiero

16. Envia la documentacion de la siguiente manera:

e “Oficio de respuesta” de certificacion, en el que se
indica que las “Ordenes de ingreso” estan
certificadas y disponibles para su consulta en una
carpeta compartida.

e Las “Ordenes de ingreso”, copia del “Corte de Caja”
clave 6B23-014-001 (Anexo 1) y de la “Relacion
diaria de ordenes de ingreso certificadas” clave
6B23-014-002 (Anexo 2) a la Division de Registro y
Administracion de Aplicaciones.

17. Archiva el original del “Corte de Caja”, clave 6B23-
014-001 (Anexo 1), y de la “Relacion diaria de
ordenes de ingreso certificada”, clave 6B23-014-002
(Anexo 2) en el “Expediente” correspondiente.

Continua en la actividad 19.

Modalidad D
Cuotas obrero patronales a través de entidades
receptoras

18. Identifica en la “Consulta de movimientos”, el
importe de los depdsitos por concepto de
recaudacion de cuotas obrero patronales de las
entidades receptoras.

19. Realiza a través del “SIAC” la transferencia de los
recursos de la “Cuenta general del Instituto en
Banco de México” a la cuenta de la institucion
bancaria indicada por la DCyL por el saldo
disponible a las 13:00 horas.

NOTA: A solicitud de la DCyL, se pueden generar
concentraciones de ingresos adicionales o una sola
concentracioén en el dia. La solicitud debe ser por oficio, mismo
que podra enviarse por “Correo electronico”.

ETAPAII
Registro y elaboracién de reportes de la operacioén
diaria
20. Genera el “Reporte de ingresos”, clave 6B23-014-
003 (Anexo 3) que incluye el importe de los recursos
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Responsable

Descripcion de actividades

Division de Marco Financiero

21.

22,

23.

24,

concentrados del dia a través del Banco de México,
en los siguientes horarios:

El saldo disponible a las 13:00 horas.
El saldo disponible a las 19:00 horas conforme al
“‘Estado de Cuenta de Banco de México”.

NOTA 1: Para cada concentracion de recursos se genera un
“Reporte de ingresos”.

NOTA 2: El “Estado de cuenta de Banco de México” se obtiene
de la pagina Web del mismo.

Envia a la DCyL los formatos del “Reporte de
ingresos”, clave 6B23-014-003 (Anexo 3) por
“Correo electrénico”.

Accede al “Sistema PREI Millenium”, con base en la
“‘Guia funcional 15 ingreso de transacciones
externas y traspasos”, registra los ingresos y las
transferencias efectuadas a través de |las
instituciones bancarias con las que se tiene
convenio o “CIP” e imprime los “Reportes del
Sistema PREI Millenium”.

NOTA: La “Guia funcional 15 ingresos de transacciones
externas y traspasos” se puede consultar en la siguiente liga:
http://prei/manualusr/PREI/manual/Tesoreria/guias8.8/Guia15 Ing de transacc
ext y trasp.docx, €n el médulo de Tesoreria.

Integra el “Expediente diario” con los siguientes
documentos:

“Reporte de ingresos”, clave 6B23-014-003 (Anexo 3).
“Estado de Cuenta de Banco de México”.
“Consultas de movimientos bancarios”.

“‘Reportes del Sistema PREI Millenium, generados por
la operacion”.

Guarda el “Expediente diarioc” en el archivo
correspondiente de la Division de Marco Financiero.

Elabora los documentos que se enlistan y los envia
a través de “Correo electronico” a las areas que
indique la Coordinacion de Tesoreria.
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Responsable

Descripcion de actividades

Division de Marco Financiero

25.

“Comparativo de recaudacion”, clave 6B23-014-004
(Anexo 4).

“‘Reporte de recaudacion por concepto de cobranza”,
clave 6B23-014-005 (Anexo 5).

“Ingresos por cuatro ramos de aseguramiento, cajas
recaudadoras y pagos diversos”, clave 6B23-014-006
(Anexo 6).

Envia a la DRyAA el “Reporte de recaudacion por
concepto de cobranza”, clave 6B23-014-05 (Anexo
5) a través de “Correo electrénico”.

NOTA: Se informa la recaudacion concentrada a la DRyAA,
Unicamente del dia que se emite.

Fin del procedimiento
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7 Diagrama de flujo

< wicio )

ETAPAI
CONCENTRACION DE
RECURSOS

DIVISION DE MARCO
FINANCIERO

1

A
Revisa en la “Consulta de
movimientos” los saldos
disponibles de las cuentas
delegacionales y movimientos de
cuentas centrales

NOTA

Consulta de
movimientos/
Banca
/ electrénica
/

¢Concepto? P

/

. Modalidad B Modalidad C
Modalidad A ;
. Intereses generados por Retenciones a Estados y
Cajas recaudadoras R .
las entidades receptoras Municipios

Modalidad D
Cuotas obrero patronales
a través de entidades
receptoras
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Modalidad A
Cajas recaudadoras

2 v
Identifica los depdsitos, los retiros 4_®
realizados y considera la

informacion de la referencia en
“Banca electronica”

Consulta de
movimientos/

Banca
electronica

¢ Se identifican

movimientos bancarios? sl

NO

Realiza “Oficio de aclaracion” y lo
envia a la institucion bancaria

Oficio de aclaracion

Recibe “Oficio de respuesta” de la
institucion bancaria

Oficio de respuesta

5 v

Valida que las transferencias de
recursos y abono a la “Cuenta
general del Instituto en Banco de
México”, se realice conforme a los
horarios sefialados en las “Cartas

de Instrucciéon Permanentes”
NOTA

Consulta de
movimientos/

Banca
electronica
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Modalidad B
Intereses generados por
las entidades receptoras

Revisa que los intereses —
generados por las entidades ¢ /B\w
receptoras estén registrados en la \\ /

“Cuenta general del Instituto en -
Banco de México”

Consulta de
movimientos/

Banca
electronica

¢Se encuentran
registrados los intereses

w cuenta?/ s\

NO

Realiza “Oficio de aclaracion” y lo
envia a la institucién bancaria

Oficio de aclaracion

Recibe “Oficio de respuesta” de la
instituciéon bancaria

l Oficio de respuesta

Modalidad C
Retenciones a Estados y
Municipios

° v

Identifica el importe entregado por
la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico

2 NOTAS

Consulta de
movimientos/

Banca

10 electronica

A 4

Informa la recepcion de recursos
de Estados y Municipios a la
Division de Cobro Coactivo a

través de “Correo electrénico de

notificacion”, anexa la “Consulta de
movimientos”

Consulta de
movimientos

1

\ 4

o
B

Recibe de la Divisién de Cobro
Coactivo el “Oficio de Solicitud de
Certificacion” con “Ordenes de
ingreso” en original

Oficio de Solicitud
de Certificacion

Ordenes de ingreso

12

A 4

Revisa que el importe registrado
en la “Consulta de movimientos”
corresponda a la suma del importe
de las “Ordenes de ingreso”

Consulta de
movimientos/
Banca
electronica

Ordenes de ingreso

¢ Corresponde el monto
registrado versus la suma de
los importes de las “Ordenes Sl
de ingreso” ?

NO
13

Envia a la Division de Cobro
Coactivo “Ordenes de ingreso”
mediante el “Oficio de devolucion”,
en el que informa que no fue

posible realizar la certificacion
solicitada
i Ordenes de ingreso

Oficio de devolucion
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14

Certifica las “Ordenes de ingreso”
les asigna folio con sello y rubrica

Ordenes de ingreso

15

A

Elabora el “Oficio de respuesta”, el
“Corte de Caja”, y la "Relacién
diaria de 6rdenes de ingreso
certificadas” en original y copia

10-1C

Oficio de respuesta

6B23-014-001
Anexo 1

6B23-014-002
Anexo 2

16

Envia la documentacion

Divisiéon de Cobro
> Coactivo

Divisién de Registro y
Administracion de
Aplicaciones

Divisién de Registro y
|:> Administraciéon de
Aplicaciones

Oficio de respuesta

Division de Registro
6B23-014-002 |::> y Administracién de
Aplicaciones

17

Se archiva el original del “Corte de
Caja” y de la “Relacion diaria de
ordenes de ingreso certificada”

6B23-014-001
Anexo 1

6B23-014-002
Anexo 2

&

Expediente
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Modalidad D
Cuotas obrero patronales
a través de entidades
receptoras
18

Y

Identifica en la “Consulta de
movimientos” el importe de los

depositos

Consulta de
movimientos/

Banca
electronica

DIVISION DE MARCO

FINANCIERO
(PERSONAL AUTORIZADO)
19 v s
\_/
Realiza a través del “SIAC” la 4 6\‘

transferencia de los recursos

W,
NOTA Py
{ 17 )
S

SIAC

ETAPAII
REGISTRO Y ELABORACION DE
REPORTES DE LA OPERACION
DIARIA

DIVISION DE MARCO
FINANCIERO

20 v

Genera el “Reporte de ingresos”
que incluye el importe de los
recursos concentrados del dia
2 NOTA

6B23-014-003
Anexo 3

Estado de cuenta

21

Envia a la DCyL los formatos del
“Reporte de ingresos” por “Correo
electrénico”

6B23-014-003
Anexo 3

22

Accede al “Sistema PREI
Millenium”, registra los ingresos y
las transferencias efectuadas e
imprime los “Reportes del Sistema

PREI Millenium”
NOTA
PREI-
MILLENIUM
Guia funcional
15
Reportes del
Sistema PREI
Millenium
= v

Integra el “Expediente diario” con
los documentos y lo guarda

24

A 4

6B23-014-003

Anexo 3

Estado de cuenta

Consulta de
movimientos

Reportes del
Sistema PREI
Millenium

Elabora los documentos y los
envia a través de “Correo
electrénico” a las areas que
indique la Coordinacion de

Tesoreria

25

A 4

6B23-014-004

Anexo 4

6B23-014-005
Anexo 5

6B23-014-006
Anexo 6

Envia a la DRyAA el “Reporte de
recaudacion por concepto de
cobranza” a través de “Correo

Documentos

electrénico”
NOTA
6B23-014-005
Anexo 5
FIN
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ANEXO 1

Corte de Caja
6B23-014-001
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>

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

UNIDAD DE OPERACION FINANCIERA
COORDINACION DE TESORERIA
DIVISION DE MARCO FINANCIERO
AREA DE CONCENTRACION DE INGRESOS

©)

CORTE DE CAJA
CAJA 326
DD/MM/AAA
Folio (S) certificacion: @ @
Folio Oficio:
CANTIDAD
Depésitos a CITIBANK ( BANAMEX USA) @ $ 0.00
Aportacion del Gobiemo Federal @ $ 0.00
Certificados Especiales $ 0.00
Patron IMSS-BIENESTAR @ $ 0.00
Otros: $
/A0
(D
Total de la Recaudacion $ 0.00
Entrega Recibe
Usuario
Titular del Area Nombre, firma y fecha

6B23-014-001
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No.

ANEXO 1
Corte de Caja

INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

DD/MM/AAAA

Caja 326

Folio (s) Certificacion:

Folio oficio:

Cantidad

Depositos a CITIBANK
(BANAMEX USA)

Aportacién del Gobierno
Federal

Certificados Especiales

Patron IMSS-BIENESTAR

ANOTAR

La fecha de elaboracién del “Corte de Caja”, la
cual debe coincidir con el sello.

Numero de sello registrado.

El o los nimeros empleados por el Area de
Concentracion de Ingresos para certificacion
de las “Ordenes de ingreso” y la elaboracién de
Certificaciones de “Corte de Caja”.

El numero consecutivo empleado para la
elaboracion de “Oficio Respuesta” dirigido a la
Divisibn que envié el oficio de solicitud de
certificacion.

Los saldos del “Corte de Caja” por concepto.

Los depdsitos en dodlares realizados a la
correspondiente cuenta bancaria.

Los recursos monetarios en las cuentas
individuales de los trabajadores que son
administrados por las AFORE y provienen de
las cuotas por concepto de RCV y de
aportaciones voluntarias.

Importe recibido de la Tesoreria de la
Federacion por retenciones de Participaciones
Federales, para el pago de las Cuotas Obrero
Patronales.

Por concepto de Cuotas Obrero Patronales del
IMSS-BIENESTAR

6B23-014-001
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No.

10

11

12

13

ANEXO 1
Corte de Caja

INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Otros:

Total de la Recaudacion

Entrega

Recibe

ANOTAR

Certificacion de Ingresos por Depdsitos de
pagos sin justificacion legal y casos especiales
de la Coordinacién de Cobranza.

La sumatoria de importes de las “Ordenes de
ingreso” del “Corte de Caja”.

La firma del Titular del Area de Concentracion
de Ingresos.

El nombre y firma del representante de la
Division de Registro y Administracion de
Aplicaciones, asi como la fecha de recepcion.

6B23-014-001
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ANEXO 2

Relacion diaria de érdenes de ingreso certificadas
6B23-014-002
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-
IMSS

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO S0CIAL

DIRECCION DE FINANZAS

UNFDAD DE OPERACION FINANCIERA

COORDINACION DE TESORERIA
DIVISION DE MARCO FINANCIERO

RELACION DIARIA DE ORDENES DE INGRESO CERTIFICADAS

®

@ Fecha: DDFMI‘WAAAA@

ramnae | pato hrea Emisor R
Total de Ordenes de Ingreso que afectan la cuenta contable 11060102 0.00
3 -
3 -
g -
5 -
3 -
% -
g -
5 -
3 -
3 -
@ Total de Ordenes de Ingreso que afectan la cuenta contable 11090146 0.00
g -
5 -
3 -
3 -
g -
5 -
3 -
3 -
g -
5 -
Total de Ordenes de Ingreso por Aportacion del Gobiemo Federal 0.00
3 -
g -
5 -
3 -
% -
g -
% -
3 -
3 -
g -
% -
@ Total recaudacion Patron IMSS-BIENESTAR 0.00
3 -
g -
g -
5 -
3 -
% -
g -
5 -
3 -
% -
5 -
@ Total: 0.00
6B23-014-002
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No.

10

ANEXO 2

Relacion diaria de érdenes de ingreso certificadas
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Fecha: (DD/MM/AAAA)

Orden de Ingreso

Folio

Area Emisora

Tipo de Cambio

Importe en Délares

Importe Total en Pesos

Total de “Ordenes de
ingreso” que afecten la
cuenta contable 11060102

Total de “Ordenes de
ingreso” que afecten la
cuenta contable 11090146

Total de “Ordenes de
ingreso” por Aportaciones del
Gobierno Federal

ANOTAR

La fecha de elaboracion de la “orden de
Ingreso”.

El o los numeros empleados por el Area de
Concentracion de Ingresos para la elaboracion
de Certificaciones de “Corte de Caja”.

El numero consecutivo empleado para la
elaboracién de “Oficio Respuesta” dirigido la
Divisién de Cobro Coactivo.

El Area que remite la o las “Ordenes de
ingreso”.

La equivalencia entre el peso y otra moneda de
diferente pais en un periodo de tiempo
determinado, que sirve de referencia para las
transacciones comerciales.

El valor de la “orden de ingreso” en Ddélares
estadounidenses.

La suma de las “Ordenes de ingreso”
expresadas en pesos mexicanos.

La suma del importe de las “Ordenes de
ingreso” registradas en la cuenta contable
11060102.

La suma del importe de las “Ordenes de
ingreso” registradas en la cuenta contable
11090146.

La suma del importe de las “Ordenes de
ingreso” por Aportaciones del Gobierno Federal.

6B23-014-002
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ANEXO 2
Relacion diaria de érdenes de ingreso certificadas
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR
11 Total recaudacion Patron La suma del importe de las “Ordenes de
IMSS-BIENESTAR ingreso” por recaudacion  Patron-IMSS-
BIENESTAR.
12 Total: La suma de los importes de las “Ordenes de
ingreso”.

6B23-014-002

Pagina 26 de 40 Clave: 6B23-003-002




[ 9
'-“ﬁ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO 50CIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCILAL

ANEXO 3

Reporte de ingresos
6B23-014-003
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=
\‘\ i \ !( .é ) — l.-‘ll'i* t‘x"»'-..w FINANZAS

N FINANCIERA

@ IDAD DE OPERACI w
OORDINACION DE TESORERIA
DIVISION DE MARCO FINAN nr»'M&g

Ciudad de México, a XX de XXXX de 20XX @
@ Oficio No. 099001 6B2300/DMF/AI-0XXX/ @
LICENCIADA

XXXX XXXX XXXX
Titular de la Division de Confirmaciones y Liquidaciones
Presente

Por este conducto, comunico a usted el importe de los recursos depositados el dia de hoy en Banco de México
como a continuacion se detalla

REPORTE DE INGRESOS

INGRESOS EN BANCO DE MEXICO: $ @
BANXICO 2277000079 SIAC Inst. 40-012 "BNF RO "

INVERSION NOCTURNA DEL XX DE XXXX DE 20XX:

BANXICO 2277000079 SIAC Inst. 40-012 "BNF RO" °

DEVOLUCIONES: $ @ -
SUBTOTAL:

INGRESOS ESPECIALES:

SAR 92-97: $ 3
BANXICO 2277000079 SIAC Inst. 40-012 "BNF RO"

TRASPASO AFORE BANORTE: $ -
BANXICO 2277000079 SIAC Inst. 40-012 "Dividendos Afore XX| Banorte"

IMSS-PROSPERA RAMN 12 $ o
IMSS-BIENESTAR RAMO 12 t. 40-012 "BNF RO"

PENSIONES
PEMSIOMES [AFER) SIAC Inst. 40-012 "BNF RO" $ =
SUBTOTAL INGRESOS ESPECIALES: $ . @

TOTAL: $ »
(TOTAL CON LETRA)

ATENTAMENTE
XXXXX@(XXXX xxxxxxxxxl !XXXXXXX
Titular de la Division de Marco Financiero Titular del Area de Concentracion de Ingresos

6B23-014-003
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No.

ANEXO 3

Reporte de ingresos
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Logosimbolo

Leyenda

Ciudad de México, a xxx de
xx de 20xx

Oficio No. 099001
6B2300/DMF/AI-Oxxx/

XXX XXX XXX

INGRESOS EN BANCO DE
MEXICO:

INVERSION NOCTURNA

DEL XX DE XXX DE 20XX:

DEVOLUCIONES

ANOTAR

Logosimbolo institucional, de acuerdo a la Norma
que establece las disposiciones para la correcta
aplicaciéon y reproducciéon del logosimbolo del
Instituto Mexicano del Seguro Social, clave G000-
001-001.

En caso de existir alusiva al afo en curso,
centrada o de acuerdo a una instruccion superior.

El dia, mes y afio en que se elabora.
Ejemplo: Ciudad de México a 03 de enero de 2018

El numero consecutivo de control de
correspondencia del Area de concentracion de
Ingresos.

El titulo académico y nombre completo del Titular
o encargado de la Division de Confirmaciones y
Liquidaciones, que es la persona a la que se le
dirige el oficio.

El monto concentrado en la “Cuenta general del
Instituto en el Banco de México” antes de las
13:15 horas.

Los ingresos concentrados en la “Cuenta general
del Instituto en Banco de México” después de las
13:15 horas del dia habil.

El dia, mes y afo de envio del reporte.
Ejemplo: del 06 de enero

El monto concentrado por concepto de recursos
no ejercidos en la cuenta general del Instituto en el
Banco de México.

6B23-014-003
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No.

10

11

12

13

14

15

16

17

18

ANEXO 3

Reporte de ingresos
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

SUBTOTAL

SAR 92 - 97

TRASPASO AFORE
BANORTE

IMSS-BIENESTAR RAMO 12

PENSIONES (AFPP)

SUBTOTAL DE INGRESOS
ESPECIALES

TOTAL

Titular de la Division de Marco
Financiero

Titular del Area de
Concentracion de Ingresos

ANOTAR

El importe concentrado en la cuenta general del
Instituto en el Banco de México antes de las 13:15
horas.

Los recursos captados por SAR 92 — 97.

Los dividendos generados por la inversion de los
ahorros para el retiro del AFORE Siglo XXI.

Los ingresos recibidos del programa IMSS-
BIENESTAR enviados a través del ramo 12.

Los recursos que se reciben por concepto de las
pensiones que se pagan a través del IMSS,
mismos que se describen a continuacion:
Pensiones IMSS (RJP), Pensiones Garantizadas,
pago fisico, impuesto sobre la renta, préstamos
financieros y laudos.

La suma de ingresos por Programa de Primer
Empleo, SAR 92 — 97, Dividendos AFORE Siglo
XXl'y otros.

La suma de ingresos recibidos antes de las 13:15
horas mas totales de ingresos especiales.

El nombre y firma.

El nombre y firma.

6B23-014-003
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ANEXO 4

Comparativo de recaudacién
6B23-014-004
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Instituto Mexicano del Sequro Social
Direccion de Finanzas
Unidad de Operaciéon Financiera
Coordinacién de Tesoreria
Comparativo de recaudacion anual al dia - mes - aflo en curso

Variacion
recaudacion
(c-a)

Recaudacion
ano ( T-1) Presupuesto |Recaudaciéon
Relativa

(c/b)-1
0%

(a)

Recaudacién

ez Variacién
afo (T) Presupuesto Recaudacién Variacién VUL recaudacién
(a) (b) (c-b) acumulada (c-a)
3 (c-b)
0 0] 0 0 0] 0] 0] 0
subtotal ( 9 ) o 0 0 0 o o

Comparativo de recaudacién diaria, mes / afio inmediato anterior vs afio en curso
iz (12)
ano (T)

Presupuesto Recaudacion

ano (T-1)

Recaudacién Variacion

(c-b)

(b)

Variacion
recaudacion
(c-a)

0 0

Py 0 0 0 0 0 0
15
Total mensualu Y o o o o 0
Nota: Los resultados aritméticos pueden registrar variaciones por redondeo de cifras.
6B23-014-004
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ANEXO 4
Comparativo de recaudacién
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR
1 Recaudacion afio ( T-1) (a) El afio inmediato anterior de recaudacion.
2 afno (T) Es el afio en curso, en el cual se registra tanto

la variacion absoluta como relativa
entendiéndose por:

Variacion absoluta: igual al monto de la
Recaudacion menos el Presupuesto (c-b), del
afo en curso.

3 Variacién recaudacion (c-a) La recaudacion del afio en curso menos la
recaudacion del ano inmediato anterior.

4 Num NuUmero consecutivo.

5 Mes Suma de la recaudacion de meses del afo en
curso.

6 Recaudacion del ano La recaudacion del ano inmediato anterior.

inmediato anterior (a)

7 ano (T) Es el afio en curso en el cual se registra la:

Variacion (absoluta): es igual al monto de la
recaudacion (c), menos el Presupuesto (b), del
afo en curso.

Variacion acumulada (absoluta): igual a la
sumatoria Y de la variacion del monto de la
recaudacion (c), menos el presupuesto (b).

8 Variacién recaudacion (c-a) La variacion de la recaudacion del afo
inmediato anterior contra la Recaudacion del
afo en curso.

9 Subtotal Suma del importe recaudado en cada mes por
concepto.
10 Num El numero consecutivo. 6B23-014-004
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No.

11

12

13

14

15

ANEXO 4

Comparativo de recaudacién
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO
afio (T-1)
afo (T)

Variacion (c-b)

Variacion recaudacion (c-a)

Total mensual

ANOTAR

El ano inmediato anterior.

El afo en curso.

La diferencia absoluta entre la recaudacion
registrada y la recaudacion presupuestada del
afno en curso.

La diferencia absoluta entre la recaudacion del
afio en curso y la recaudacion del afo
inmediato anterior.

La suma resultante de los dias del mes
considerado.

6B23-014-004
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ANEXO 5

Reporte de recaudacion por concepto de cobranza
6B23-014-005
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‘ Instituto Mexicano del

@ Direccién de Finanzas

Seguro Social

Unidad de Operacion Financiera

IMSS Coordinacion de Tesoreria

Reporte de recaudacion

Concepto

Cuatro Ramos de Aseguramiento ( 4

(mdp)

Fecha (importe)

Acumulado del

Acumulado

Institucion Bancaria 1

Institucién Bancaria 2 ( 5 )

Institucion Bancaria 3

Cajas recaudadoras (6)

Institucién Bancaria 1

Institucion Bancaria 2 (5)

Institucion Bancaria 3

Ingresos diversos (7)

AFORE

INFONAVIT

COP de Edos. Mpios. (retenciones del GF)

Caneros

COP de IMSS BIENESTAR

COP de RISS

Devoluciones de RCV (AEQRES)

Total recaudacion Qs)

o|o|o|o|o|o|o|o|ofo|o|o|o|o|o|o|O

o|o|o|o|lo|o|o|o|ofo|o|o|o|o|o|o|O
o|lo|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o]|o|C

Nota: Los resultados aritméticos pueden registrar variaciones por redondeo.
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No.

ANEXO 5
Reporte de recaudacion por concepto de cobranza
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO ANOTAR

Fecha (importe) Importes de la recaudacion concentrada el dia
que se emite.

Acumulado del mes La sumatoria de la recaudacion por dias
durante un mes.

Acumulado afio El resultado de la sumatoria recaudada por
meses durante el ano.

Cuatro Ramos de Importe recibido a través de las instituciones

Aseguramiento bancarias certificadas como Entidad Receptora.

Institucion bancaria Nombre de la institucion que operara como
Entidad Receptora y presta el servicio de pago
referenciado.

Cajas recaudadoras Importe recibido a través de las instituciones
que tienen contratado el servicio de pago
referenciado.

Ingresos diversos Recursos recibidos y registrados como parte de
la recaudacion de Cobranza.

Total recaudacion Suma del importe concentrado a la Unidad de

Inversiones Financieras, como parte de la
recaudacion de Cobranza.
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ANEXO 6

Ingresos por cuatro ramos de aseguramiento, cajas recaudadoras y pagos diversos
6B23-014-006

Pagina 38 de 40 Clave: 6B23-003-002




INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO 50CIAL

SEGURIDAD ¥ SOLIDARIDAD SOCIAL

©

‘0spuopal Jod sauoloelIeA JellsIBal uspand SOII9WIIIE SOPe)NSS1 SO 210N

oue |ap

sow Jod
|eloL

|e303qns

) ) ) ) ) ) 0 0 0 0 0 0 [ 0 0 (v1) 1e30L

o o o o o o o o 0 o o o o o o ‘qe4
o o o 0 o o o o o o o o o o o 21g04
o o o o o o o o 0 o o o o o o au3

(s3d04v) Jejsaualg -o1d\ 'sop3 Z euesueq L eliesueq
SSId soiaued LIAVNO:NI 3dodv |eroiqns J8sSH Xaweueg |eyoiqns

ADY 9p ‘A2Q SSKI -oeyody uoIdNIsu| uoioNsu| sa
e SOSISAIP S0s3a46u| e seJopepnedal sefed (vdD) cjusiweinbasy ap sowey oizend e
9 6L0Z 9P 0J2US 3P 60 | UoIDBUIIOU|

S0sJaAIp sobed A seiopepnedal sefed ‘ojuaiweinBfase ap sowel o4iend Jod elesueq uoidepnedal 9p opejnwinoy

oflo|o|o

saw

19p ejp Jod
leaoL

o|o|o| o

[eaoaqns

oflo|o|o
oflo|o|o
oflo|o|o
oflo|o|o
ofjo|o|o
oflo|o|o
oflo|o|o
oflo|o|o
o|o|o| o
o|o|o|©O
ofjo|o|o
ofjo|o|o

[4
L
L
2]

(s3y04v) Jeysaualg di ‘'sop3 e L Z ellesueq | elesueq
SSid soiaued LIAVNOA4NI JHO04V |eloiqns eleosueq eliesueq |eiolgqns

ADJd 3p “A2Q SSWI oeyody uolomipsul uoominsul
° selopepnedau sefed o (VD) owusiweinbasy sp sowey ozend

uoIdNIsu| uoNMISy|
°m0m.0>=u sosaibu|
6l0Z 0JouUd eYyd94

sosiaAIp sobed A seiopepnedal sefed ‘ojusiwelnbase ap sowes odiend Jod sosaibu| @

©]1910S2] 9P UQIDBUIPIO0D
eJaldUBUI4 UQIDRISdO 9P peplun
sezueul4 9p uoIPdaIIg
|BI00S 0INBBS [9P OUEBDIXSIA 0INUISU|

6B23-014-006

6B23-003-002

Clave

Pagina 39 de 40



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

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCILAL

ANEXO 6
Ingresos por cuatro ramos de aseguramiento, cajas recaudadoras y pagos diversos
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR
1 Fecha: mes-afio La fecha del mes y afio del ingreso de la
recaudacion de Cobranza.
2 Dia: El consecutivo de la recaudacion diaria durante
el mes.
3 Cuatro Ramos de Importe recibido a través de las instituciones
Aseguramiento (CRA) bancarias certificadas como Entidad Receptora.
4 Cajas recaudadoras Importe recibido a través de las instituciones

que tienen contratado el servicio de pago
referenciado.

5 Ingresos diversos Recursos recibidos y registrados como parte de
la recaudacién de Cobranza.

6 Total por dia del mes El resultado de la suma de la recaudacion del
mes en curso.

7 Total El resultado de la sumatoria por rubro durante
un afno.

8 Informacién al: dia-mes-afio  La fecha del dia mes y afo del ingreso de la
recaudacion de cobranza (corte de informacion).

9 Mes: El consecutivo de la recaudacion del mes.

10 Cuatro Ramos de Importe recibido a través de las instituciones

Aseguramiento (CRA) bancarias certificadas como Entidad Receptora.
11 Cajas recaudadoras Importe recibido a través de las instituciones

que tienen contratado el servicio de pago
referenciado.

12 Ingresos diversos Recursos recibidos y registrados como parte de
la recaudacion de Cobranza.

13 Total por mes del afo El resultado de la suma de la recaudacion del
mes.

14 Total El resultado de la sumatoria por rubro durante el
afo.
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