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1 Base normativa

o Articulo 251, 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, fracciones XV y XXV, 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.

o Numerales 7.1.2, parrafos 1y 6; 7.1.2.3, parrafos 4 y 12,y 7.1.2.3.3 parrafos 9, 11
y 21 del Manual de Organizacién de la Direccion de Finanzas, clave 6000-002-001
validado y registrado el 30 de diciembre de 2022.

2 Objetivo

Efectuar el pago de las comisiones derivadas de la contratacion de los servicios
bancarios, lo cual permitira operar con mayor eficiencia el gasto del Instituto.

3 Ambito de aplicacién

El presente procedimiento es de observancia obligatoria en la Coordinacion de Tesoreria,
Division de Recursos Financieros y Area de Servicios Bancarios, las Jefaturas de
Servicios de Finanzas y Departamentos de Tesoreria en los Organos de Operacién
Administrativa Desconcentrada Estatales y Regionales, los Departamentos de Finanzas y
Oficinas de Tesoreria en las Unidades Médicas de Alta Especialidad y la Gerencia de
Finanzas y Gerencias de Administraciéon y Finanzas en los Centros Vacacionales.

4 Definiciones
Para efectos del presente procedimiento se entendera por:
4.1 areas normativas:

Coordinacion de Tesoreria

Division de Dispersién de Fondos

Division de Evaluacién y Control de Operaciones

Division de Marco Financiero

Division de Recursos Financieros

Jefatura de Area de Pagos de la Divisién de Recursos Financieros

Jefatura de Area de Servicios Bancarios de la Divisién de Recursos Financieros
Coordinacioén de Gestion de Recursos Humanos

Division de Planeacion y Seguimiento Presupuestal
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Division de Prestaciones al Personal

Division de Prevision y Control del Gasto

Divisién de Retiro Laboral

Division de Servicios al Personal de Nivel Central

Coordinacién de Bienestar Social

Coordinacion de Centros Vacacionales, Velatorios, Unidad de Congresos y Tiendas
Division de Cobro Coactivo

Division de Pensiones

Division de Subsidios y Ayudas

P
[\

areas responsables:

o Divisién de Recursos Financieros y Jefatura de Area de Servicios Bancarios

o Jefaturas de Servicios de Finanzas de los Organos de Operaciéon Administrativa
Desconcentrada

o Departamento de Finanzas y Oficina de Tesoreria en Unidades Médicas de Alta
Especialidad

o Gerencia de Finanzas y Gerencias de Administracion y Finanzas en Centros
Vacacionales

4.3 CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet o factura electronica.

44 Comunidad de Tesoreria: La que se ubica en el siguiente URL;
http://comunidades.imss.gob.mx:106/sites/cc/df/tesorerias/ct/Div Recursos Financieros/d

efault.aspx

4.5 cuenta eje: Cuenta bancaria enlazada a un ID de proveedor para reembolso de
comisiones.

4.6 DPCE: Departamento de Presupuesto, Contabilidad y Erogaciones.

4.7 ID de proveedor: Numero unico asignado por el IMSS a los proveedores y
prestadores de servicios.

4.8 IMSS o Instituto: Instituto Mexicano del Seguro Social.

4.9 Organo de Operacién Administrativa Desconcentrada (OOAD): Se refiere a las
Delegaciones estatales y regionales que se determinan en el articulo 2, fraccién IV, inciso
a), 139 y 155 del Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social.

4.10 PDF: Formato de documento portable.

411 portal del IMSS: Sitio web oficial del Instituto Mexicano del Seguro Social de
servicio a proveedores https://pispdigital.imss.gob.mx/desktop/inicio
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412 Sistema PREI Millenium: Sistema de Planeacion de Recursos Institucionales.
Sistema informatico aplicativo financiero que provee informacion integral y en linea, a
través de un software financiero denominado ERP.

NOTA: ERP Enterprise Resources Planning — Planeacién de los Recursos Empresariales.

4.13 UMAE: Unidad Médica de Alta Especialidad.

4.14 URL: Localizador Uniforme de Recursos.

5 Politicas
5.1 Generales

5.1.1 La entrada en vigor del presente documento actualiza y deja sin efecto al
documento denominado: “Procedimiento para el pago de comisiones de servicios
bancarios”, clave 6B24-003-002, con fecha de registro del 20 de julio de 2017.

5.1.2 EIl incumplimiento del contenido normativo por parte de las personas servidoras
publicas involucradas en el presente documento sera causal de las responsabilidades
administrativas que resulten conforme a la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, y demas disposiciones aplicables al respecto.

5.1.3 El personal realizara sus labores con apego al Cddigo de Conducta y de
Prevencion de Conflictos de Interés de las Personas Servidoras Publicas del IMSS, con
los principios constitucionales de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia; a
través de las pautas de conducta de: buen trato y vocaciéon de servicio; respeto a los
derechos humanos y a la igualdad y no discriminacion; integridad y prevencion de
conflictos de interés en el uso del cargo y en la asignacion de recursos publicos; y
superacion personal y profesional, aprobado por el Consejo Técnico mediante Acuerdo:
ACDO.SA2.HCT.251121/319.P.DA, de fecha 25 de noviembre de 2021.

5.1.4 Correspondera a la Coordinacién de Tesoreria, a través de la Division de Recursos
Financieros, interpretar para efectos administrativos el presente procedimiento y resolver
los casos especiales y los no previstos en el mismo.

5.1.5 La Division de Recursos Financieros con el Area de Servicios Bancarios en la
Coordinacion de Tesoreria y los Jefes de Servicios de Finanzas y Jefes de Departamento
de Tesoreria en los OOAD, los Jefes de Departamento de Finanzas y Oficinas de
Tesoreria en UMAE vy el Gerente de Finanzas y Gerentes de Administracién y Finanzas
en Centros Vacacionales vigilaran y verificaran el cumplimiento de las politicas vy
actividades del presente procedimiento, siendo responsables de realizar el pago de las
comisiones de los servicios bancarios contratados en su circunscripcion.
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5.2 Especificas
5.2.1 Para el pago de comisiones bancarias
La Division de Recursos Financieros a través del Area de Servicios Bancarios:

5.2.1.1 Recibira por correo electronico dentro de los primeros siete dias habiles de cada
mes de las instituciones bancarias, un escrito con los requerimientos de pago que detalle
el importe total de las comisiones a pagar por el servicio proporcionado en cada OOAD en
el mes inmediato anterior.

5.2.1.2 Enviara a mas tardar al dia habil siguiente de la recepcion del escrito, los
requerimientos de pago por institucion bancaria a los Jefes de Departamento de Tesoreria
a través de los buzones determinados en el URL
http://comunidades.imss.gob.mx:106/sites/cc/df/tesorerias/ct/Div_Recursos Financieros/0
0%20Requerimiento%20de%20Pago/Forms/Allltems.aspx.

5.2.1.3 Informara a las instituciones bancarias por correo electronico dentro de los tres
dias habiles siguientes a la recepcion del escrito, las cifras que hayan sido certificadas,
tanto por las areas normativas como por los OOAD, para la generacion de los CFDI.

5.2.1.4 Recibira por correo electronico de las instituciones bancarias dentro de los diez
dias naturales siguientes a haberles informado las cifras certificadas, los CFDI que ya
estén enlazados en el Portal del IMSS en el URL
https://pispdigital.imss.gob.mx/desktop/inicio y verificara que correspondan a las cifras que
confirmaron las areas normativas. En caso de existir diferencias se solicitara a la
institucion bancaria la cancelacion y emision de un nuevo CFDI.

5.2.1.5 Generara la cuenta por pagar de los servicios bancarios que confirmaron las
areas normativas, sefialando el ID de proveedor y el cédigo de gasto que corresponda de
acuerdo con los “Cddigos de Gasto de comisiones y ID de proveedor por institucion
bancaria”, clave 6B24-008-002 (Anexo 8).

5.2.1.6 Verificara que se hayan afectado correctamente las partidas presupuestales
42070104 “Comisiones por servicios bancarios” y 42070105 “Comisiones por servicios
bancarios para el pago de pensiones en curso de pago”, de las cuentas por pagar
generadas, con base en la confirmacién de las areas normativas.

Los OOAD a través de las Jefaturas de Servicios de Finanzas:

5.2.1.7 Certificaran los requerimientos de pago de las instituciones bancarias publicados
en la Comunidad de Tesoreria por el Area de Servicios Bancarios de la Division de
Recursos Financieros, en un plazo maximo de dos dias habiles posteriores a la recepcién
de éstos, para la generacion de los CFDI.
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5.2.1.8 Recibiran por correo electrénico de las instituciones bancarias, los CFDI que ya
estén enlazados en el Portal del IMSS en el URL
https://pispdigital.imss.gob.mx/desktop/inicio y verificaran que correspondan a su
circunscripcion y a las cifras que certific6. En caso de existir diferencias, debera informar a
la Jefatura de Area de Servicios Bancarios para que se realicen las acciones
correspondientes.

5.2.1.9 Solicitaran al Departamento de Presupuesto, Contabilidad y Erogaciones, la
cuenta por pagar por el servicio bancario, sefialando ID de proveedor y codigo de gasto
que corresponda de acuerdo con los “Codigos de Gasto de comisiones y ID de proveedor
por institucion bancaria”, clave 6B24-008-001 (Anexo 8).

5.2.1.10 Verificaran que se hayan afectado correctamente las partidas presupuestales
42070104 “Comisiones por servicios bancarios” y 42070105 “Comisiones por servicios
bancarios para el pago de pensiones en curso de pago”, de las cuentas por pagar de su
circunscripcion.

5.2.2 Para el reembolso de comisiones bancarias.

La Division de Recursos Financieros a través del Area de Servicios Bancarios, los
OOAD por conducto de las Jefaturas de Servicios de Finanzas, los Departamentos
de Finanzas por conducto de la Oficina de Tesoreria en UMAE y Gerente de
Finanzas y Gerentes de Administracion y Finanzas en Centros Vacacionales:

5.2.2.1 Reembolsaran las comisiones que afectaron las cuentas bancarias por los
conceptos que a continuacion se sefialan, a través de una cuenta eje por institucion
bancaria:

o Certificacion de Cheques.
. Confirmacion de saldos, a peticion de instancias fiscalizadoras.
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Responsable

Descripcion de actividades

6. Descripcién de actividades

Jefatura de Area de Servicios
Bancarios

Recibe por “Correo electronico” dentro de los
primeros siete dias habiles del mes el “Escrito con
los requerimientos de pago” de las instituciones
bancarias con detalle del importe total de las
comisiones a pagar por el servicio proporcionado
en el mes inmediato anterior y determina el proceso
de pago conforme a las siguientes modalidades:

Modalidad A
Pago de comisiones bancarias (Areas normativas)

Continua en la actividad 2.

Modalidad B
Pago de comisiones bancarias (OOAD)

Continua en la actividad 18.

Modalidad C
Pago de comisiones bancarias (Locales)

Continua en la actividad 27.

Modalidad A
Pago de comisiones bancarias (Areas Normativas)

Revisa que en el “Escrito con los requerimientos de
pago” de la institucion bancaria, el servicio y las
tarifas referidas en los Contratos de Prestacion de
Servicio, sean correctos.

El escrito si es correcto

Continua en la actividad 4.

El escrito no es correcto

Solicita por “Correo electrénico con la aclaracion”
correspondiente a la institucién bancaria para que
se hagan las correcciones necesarias.

Continua en la actividad 1.
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Responsable Descripcion de actividades

El escrito si es correcto

Jefatura de Area de Servicios | 4. Recibe mensualmente los “Oficios de autorizacion
Bancarios de pago”, firmados por los respectivos titulares y/o
la “Cédula de certificacion y autorizacion de pago,
para el pago de ndbminas mediante acreditamiento
en cuenta”, clave 6B24-009-002 (Anexo 1); “Cédula
de certificacién y autorizacién de pago, para el
pago de néminas en efectivo (por conducto de la
compaiiia de traslado de valores)”, clave 6B24-009-
003 (Anexo 2); “Cédula de certificacion vy
autorizacion de pago, para el pago de servicio de
banca electrénica”, clave 6B24-009-004 (Anexo 3);
“Cédula de certificacion y autorizacién de pago,
para el pago electrénico a proveedores en areas
normativas”, clave 6B24-009-005 (Anexo 4);
“Cédula de certificacion y autorizacion de pago,
para el pago de recepcion automatizada de pagos”,
clave 6B24-009-006 (Anexo 5); segun corresponda
de las areas que se detallan a continuacién.

e Coordinacion de Bienestar Social; por el nUmero de
depdsitos realizados, de las cuotas de recuperacion
por los cursos y usos de instalaciones de
prestaciones sociales por OOAD.

e Coordinacion de Centros Vacacionales, Velatorios,
Unidad de Congresos y Tiendas por los servicios
de recoleccion y traslado de valores realizados, en
las “Tiendas IMSS-SNTSS”.

e Divisiéon de Cobro Coactivo, por los depdsitos de
las posturas de los bienes embargados que se
rematan en el portal de Internet del IMSS.

e Divisién de Pensiones, por los casos pagados de
pensiones ley e indemnizaciones globales a través
de transferencias electrénicas por OOAD, asi como
por la recuperacion de pensiones.

¢ Divisién de Prestaciones al Personal, por los casos
por la recuperacion de prestaciones al personal.

e Division de Previsién y Control del Gasto, por los
casos pagados del acreditamiento en cuenta de
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Responsable

Descripcion de actividades

Jefatura de Area de Servicios
Bancarios

becarios, honorarios y la ndmina de mando.

Division de Planeacion y Seguimiento
Presupuestal, por las transferencias efectuadas
para el pago de viaticos.

Divisiéon de Retiro Laboral, por los casos pagados
del acreditamiento en cuenta de la nomina de
jubilados IMSS.

Division de Servicios al Personal en Nivel Central,
por los casos pagados del acreditamiento en
cuenta de la nédmina de trabajadores IMSS.

Division de Subsidios y Ayudas, por la validacion
de las cuentas CLABE de los beneficiarios de las
prestaciones econdémicas que otorga el IMSS.

Divisiones de la Coordinacién de Tesoreria y Area
de Pagos, por los casos u operaciones efectuadas
en banca electrénica.

Area de Pagos de la Division de Recursos
Financieros, por los casos pagados de la ndmina
en efectivo de Nivel Central.

NOTA: A las Cédulas enlistadas se les denominara en lo
sucesivo como “Cédulas de certificacion y autorizacion de

pago”.

Concentra en una hoja de calculo el “Resumen de
validacién de comisiones bancarias”, clave 6B24-
009-007 (Anexo 6), la informacion recibida por las
areas normativas, asi como el “Escrito con los
requerimientos de pago” proporcionado por la
institucion bancaria y archiva documentacién
recibida en actividad 4.

Verifica que no existan diferencias de casos, en el

“Resumen de validacion de comisiones bancarias”,
clave 6B24-009-007 (Anexo 6).

Si existen diferencias
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Responsable Descripcion de actividades
Jefatura de Area de Servicios | 7. Corrobora la informacion de las areas normativas
Bancarios con base en las “Cédulas de certificacion y

autorizacion de pago”, coteja con el “Escrito con los
requerimientos de pago” de las instituciones
bancarias y realiza correcciones necesarias en el
“‘Resumen de validacion de comisiones bancarias”,
clave 6B24-009-007 (Anexo 6).

Continua en la actividad 6.
No existen diferencias

8. Determina los importes a pagar con base en el
“Resumen de validacion de comisiones bancarias”,
clave 6B24-009-007 (Anexo 6).

9. Envia dentro de los tres dias habiles siguientes a la
recepcion del “Escrito con los requerimientos de
pago” el “Correo electrénico de confirmacién a las
instituciones bancarias”, con las cifras que hayan
sido certificadas por las areas normativas, para la
generacion de los CFDI.

10. Recibe de las instituciones bancarias dentro de los
diez dias naturales siguientes a haberles informado
las cifras certificadas, el “Correo electronico con los
CFDI”, los CFDI que ya estén enlazados en el
Portal del IMSS en el URL
https://pispdigital.imss.gob.mx/piref/ y verifica que
correspondan a las cifras que valido.

NOTA: las instituciones bancarias podran emitir un CFDI por
todos los servicios otorgados, siempre y cuando pertenezcan
a una misma partida presupuestal o bien, un CFDI por
servicio.

No existen diferencias
Continua en la actividad 12.
Si existen diferencias
11. Envia correo electrénico a la institucion bancaria y
solicita la cancelacion del CFDI y la emision del

nuevo CFDI con los datos correctos

Continua en la actividad 10.
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Responsable Descripcion de actividades

No existen diferencias

Jefatura de Area de Servicios | 12. Elabora manualmente en una hoja de calculo la
Bancarios “Plantilla de gasto”, clave 6B24-009-008 (Anexo 7)
e ingresa los importes determinados en el
“‘Resumen de validacion de comisiones bancarias”,
clave 6B24-009-007 (Anexo 6); por cada area
normativa y/o OOAD 'y concepto, segun
corresponda.

13. Accede al Sistema PREI-Millenium y genera
“‘Comprobante cuenta por pagar’ del servicio
bancario, sefialando el ID de proveedor y el cddigo
de gasto que corresponda de acuerdo con los
“Cédigos de Gasto de comisiones y ID de
proveedor por institucion bancaria”, clave 6B24-
008-001 (Anexo 8), con base en la “Guia funcional
12 Introduccion al médulo cuentas por pagar”.

NOTA: la Guia Funcional 12 se puede consultar en la pagina
del PREL.

14. Revisa en el Sistema PREI-Millenium al dia
siguiente de la emision el “Comprobante cuenta por
pagar” y que la disponibilidad presupuestal sea
valida.

Si es valida

Continua en la actividad 16.
No es valida

15. Revisa la causa y corrige en su caso, el error por
captura del “Comprobante cuenta por pagar”; y si
es por insuficiencia presupuestal, informa al OOAD
para que realice la adecuacién presupuestal
correspondiente.

Continua en la actividad 13.
Si es valida
16. Solicita mediante “Oficio de solicitud de
autorizaciéon de cuenta por pagar’ a la Division de

Tramite de Erogaciones de la Coordinacion de
Contabilidad y Tramite de Erogaciones, la
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Responsable

Descripcion de actividades

Jefatura de Area de Servicios
Bancarios

Jefatura de Servicios de
Finanzas

Areas Responsables

17.

18.

19.

20.

21.

autorizacion del “Comprobante cuenta por pagar” y
anexa “Contra-recibo”, clave 6B13-009-001 vy
“Plantilla de gasto”, clave 6B24-009-008, (Anexo 7).

NOTA: el “Contra-recibo” clave 6B13-009-001, es el Anexo 1
del “Procedimiento para la recepcion, glosa y aprobacion de
documentos presentados para tramite de pago y la
constitucién, modificacién, cancelacién, operacion y control de
fondos fijos”, clave 6B13-003-002.

Archiva en el “Expediente por institucién bancaria”,
los documentos involucrados, como se detalla a
continuacion:

“‘Minuta de Oficio de solicitud de autorizacién de
cuenta por pagar”

“Contra-recibo”, clave 6B13-009-001

“Plantilla de Gasto”, clave 6B24-009-008 (Anexo 7)
“Cédulas de certificacion y autorizacion de pago”
“‘CFDI”

y concluye el procedimiento.

Modalidad B
Pago de comisiones bancarias (OOAD)

Envia a los OOAD en un plazo maximo de un dia
habil posterior a su recepcion, el “Escrito con los
requerimientos de pago” a través de la Comunidad
de Tesoreria.

Certifica el “Escrito con los requerimientos de pago”
de las instituciones bancarias, en un plazo maximo
de dos dias, para la generacién de los CFDI en la
Comunidad de Tesoreria y procede conforme al
caso.

El escrito no es correcto

Solicita por “Correo electronico de aclaracion”
correspondiente a la institucion bancaria para que
se hagan las correcciones necesarias.

Continua en la actividad 19.

El escrito si es correcto

Solicita los CFDI correspondientes a las
instituciones bancarias y posteriormente recibe
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Responsable Descripcion de actividades

Areas Responsables “Correo electronico con los archivos de los CFDI”
de las instituciones bancarias que ya estén
enlazados en el Portal del IMSS en el URL
https://pispdigital.imss.gob.mx/desktop/inicio

NOTA: Las instituciones bancarias podran emitir un CFDI por
OOAD, por todos los servicios otorgados, siempre y cuando
pertenezcan a una misma partida presupuestal o bien, un
CFDI por cada servicio.

22. Verifica que los “CFDI” correspondan a su
circunscripcion 'y a las cifras que certifico
anteriormente.

Los CFDI no son correctos

23. Informa por correo electronico a la Jefatura de
Servicios Bancarios, para solicitar la correccion de
los “CFDI” a la institucion bancaria que
corresponda.

Continva en la actividad 21.
Los CFDI si son correctos

24. Solicita mediante “Oficio de emision de la cuenta
por pagar’ al DPCE, a mas tardar el siguiente dia
habil de la recepciéon de los “CFDI”, especificando
los codigos de gasto y ID de proveedor conforme a
los “Cédigos de Gasto de comisiones y ID de
proveedor por instituciéon bancaria” clave 6B24-008-
001, (Anexo 8).

25. Recibe por parte del DPCE, el “Contra-recibo”,
clave 6B13-009-001, donde se senala la fecha de
pago del CFDI.

26. Archiva en el “Expediente por institucion bancaria”,
los documentos involucrados, como se detalla a
continuacion:

e “Oficio de emision de la cuenta por pagar”
e “Contra-recibo”, clave 6B13-009-001
e “CFDI"

y concluye el procedimiento.
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Responsable Descripcion de actividades
Jefatura de Area de Servicios Modalidad C
Bancarios Pago de comisiones bancarias
(Locales)

27. Recibe los “Estados de cuenta bancarios” y valida
los cargos de comisiones bancarias como son:

e Certificacién de cheques
¢ Confirmacion de saldos

NOTA: para el pago de las chequeras especiales
(proveedores, subsidios y ndéminas) las instituciones
bancarias deberan emitir un CFDI y enlazarlo al portal de
proveedores del Instituto.

Los cargos no son procedentes

28. Envia el “Oficio de aclaracion de los cargos”, a la
institucion bancaria para que se realicen las
correcciones necesarias.

Continva en la actividad 27.

Los cargos si son procedentes

29. Procede segun su ambito de aplicacion.
OOAD, UMAE y Centros Vacacionales
Continua en la actividad 32.
Areas normativas

30. Genera la “Cuenta por pagar”, por el monto de la
comision cargada por la institucion bancaria, envia
a la Division de Tramite de Erogaciones el “Oficio
de solicitud de autorizacién de cuenta por pagar” y
el “Estado de cuenta”, de acuerdo con el ID de
proveedor de la institucion bancaria que
corresponda, y sefala el cédigo de gasto conforme
a los “Cddigos de gasto de comisiones y ID de
proveedor por institucidon bancaria”, clave 6B24-
008-001 (Anexo 8).

31. Obtiene el “Acuse de recibo” y lo archiva en el
“Expediente” y concluye el procedimiento.

Pagina 16 de 46 Clave: 6B24-003-002




[
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

Responsable Descripcion de actividades

Areas Responsables OOAD, UMAE y Centros Vacacionales

32. Envia al DPCE el “Oficio de emision de la cuenta
por pagar”, por el monto de la comisiéon cargada por
la institucion bancaria, adjunta el “Estado de
cuenta”, de acuerdo con el ID de proveedor de la
institucion bancaria que corresponda, y sefala el
cédigo de gasto conforme a los “Cddigos de gasto
de comisiones y ID de proveedor por institucion
bancaria”, clave 6B24-008-001 (Anexo 8).

NOTA: Si el reembolso corresponde a una cuenta bancaria
diferente a la cuenta eje, deberan solicitar mediante oficio
mancomunado al ejecutivo de la institucion bancaria el
traspaso de los recursos, una vez que se reciba en la cuenta
eje el monto de la cuenta por pagar emitida.

33. Obtiene el “Acuse de recibo” y lo archiva en el
“Expediente”.

Fin del procedimiento
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ANEXO 1

Cédula de certificaciéon y autorizacion de pago,
para el pago de ndminas mediante acreditamiento en cuenta
6B24-009-002
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INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
DIRECCION DE FINANZAS

UNIDAD DE OPERACION FINANCIERA
COORDINACION DE TESORERIA

Cédula de certificacion y autorizaciéon de pago,

para el pago de ndminas mediante acreditamiento en cuenta

Division de Recursos Financieros Fecha: @

Presente
At'n: Area de Senicios Bancarios

OOAD: 09 Niwel Central

| o

Seleccione mes /afio Seleccione mes /afo

Seleccione mes /afio

©

Institucién Trabajadores Jubilados IMSS

Trabajadores por tiempo
determinado

bancaria ~ )
Tramitados Pagados Tramitados Pagados

Tramitados Pagados

Azteca

EENNONNONNONNO

©)

©)

Citibanamex

BBVA

Banorte

HSBC

Santander

Scotiabank

Totales:

Observaciones: @

Autoriza

O,

Jefe del Area

Nota: Con la presente se autoriza a la Divisién de Recursos Financieros a solicitar la cuenta por pagar, por el importe de las comisiones generadas por la

prestacion de los servicios bancarios a los que se hace referencia.
Incluye los casos de Disposicién Judicial de las Néminas de Trabajadores, Jubilados y Pensionados IMSS.

Clave 6B24-009-002
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No.

ANEXO 1

Cédula de certificaciéon y autorizacion de pago,
para el pago de ndminas mediante acreditamiento en cuenta
INSTRUCTIVO DE LLENADO

Datos

Fecha
Mes/Afo

Trabajadores o
Jubilados IMSS o
Trabajadores por
Tiempo Determinado
Tramitados

Trabajadores o
Jubilados IMSS o
Trabajadores por
Tiempo Determinado
Tramitados

Observaciones

Autoriza

Anotar

Dia, mes y ano de elaboracion.
Mes y afo en que fue otorgado el servicio.

Numero de casos enviados para pago, por tipo de
noémina.

Numero de casos que la institucion bancaria abon¢ a
los beneficiarios, por tipo de nédmina.

Comentarios o precisiones para efectos del pago.

Nombre y firma del Jefe del Area de Pagos quien
revisa y valida los datos contenidos en la cédula y
autoriza a la Division de Recursos Financieros de la
Coordinacion de Tesoreria para realizar el pago.

Clave 6B24-009-002
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ANEXO 2

Cédula de certificacion y autorizacién de pago,
para el pago de néminas en efectivo
(por conducto de la compania de traslado de valores)
6B24-009-003
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INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
DIRECCION DE FINANZAS

UNIDAD DE OPERACION FINANCIERA
COORDINACION DE TESORERIA

Cédula de certificacion y autorizaciéon de pago,
para el pago de néminas en efectivo
(por conducto de la compaiiia de traslado de valores)

Division de Recursos Financieros Fecha: @
Presente

At'n: Area de Senicios Bancarios

OOAD 09 Nivel Central
Senvicio
Institucion bancaria Banorte

Unidad de Informacion/ Centro de Costo

Partida Presupuestal

Perido de Pago

Concepto

Casos Tramitados

Casos Pagados

ooHeoco0

Autoriza

)

Jefe de Area
Nota: Con la presente se autoriza a la Divisién de Recursos Financieros a solicitar la cuenta por pagar, por el importe de

las comisiones generadas por la prestacion de los servicios bancarios a los que se hace referencia.

Clave 6B24-009-003
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No.

ANEXO 2

Cédula de certificacion y autorizacién de pago,
para el pago de néminas en efectivo
(por conducto de la compaiia de traslado de valores)

Datos

Fecha

Servicio

Institucion bancaria

Unidad de Informacioén/
Centro de Costo

Partida Presupuestal

Periodo de Pago

Casos tramitados

Casos pagados

Autoriza

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Anotar
Dia, mes y afno de elaboracion.
Nombre de la nbmina que se paga.

Nombre de la institucion bancaria que presta el
servicio.

Numero que le corresponda al OOAD el cual se
obtiene del Reporte de Catalogos del Sistema PREI-
Millenium.

Partidas presupuestales autorizadas para el pago de
servicios bancarios segun corresponda (42070104 o
42070105).

Mes y afo en que fue otorgado el servicio.

Numero de casos solicitados para pago.

Numero de casos que la Institucibn bancaria por
conducto de la companiia de traslado de valores pago.

Nombre y firma del Jefe del Area de Pagos quien
revisa y valida los datos contenidos en la cédula y
autoriza a la Division de Recursos Financieros de la
Coordinacion de Tesoreria para realizar el pago.

Clave 6B24-009-003
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ANEXO 3

Cédula de certificaciéon y autorizacion de pago,
para el pago de servicio de banca electronica
6B24-009-004
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INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
DIRECCION DE FINANZAS

UNIDAD DE OPERACION FINANCIERA
COORDINACION DE TESORERIA

Cédula de certificacion y autorizacion de pago,
para el pago de senvicio de banca electronica

Fecha: @

At'n: Area de Senicios Bancarios

OOAD: 09 Nivel Central Instituciéon bancaria @ Afo @ Mes: @

Observaciones: @

Autoriza

O,

Jefe de Division/Jefe de Area

Nota: Con la presente se autoriza a la Division de Recursos Financieros a solicitar la cuenta por pagar, por el importe de las comisiones generadas por la
prestacion de los servicios bancarios a los que se hace referencia.

Clave 6B24-009-004
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No.

10
11

12
13

ANEXO 3

Cédula de certificaciéon y autorizacion de pago,
para el pago de servicio de banca electronica

Datos
Fecha

Institucion
bancaria

ARo
Mes

No. de Contrato

Concepto
Tarifa

No. de
Operaciones

Subtotal $
VA $
Total ($)

Observaciones

Autoriza

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Anotar

Dia, mes y afo de elaboracién.

Nombre de la institucién bancaria que presta el servicio.

Ano del servicio otorgado.
Mes del servicio otorgado.

Numero de contrato de la banca electronica que
corresponda.

Nombre que identifica la operacién bancaria por servicio.
Costo autorizado por servicio.

Numero de operaciones que se realizaron en banca
electronica.

Importe de operaciones sin Impuesto al Valor Agregado.
Importe del Impuesto al Valor Agregado.

Resultado del numero de operaciones por la tarifa
autorizada mas el Impuesto al Valor Agregado.

Comentarios o precisiones para efectos del pago.

Titular de Division o Jefe de Area de la Coordinacién de
Tesoreria quien revisa y valida los datos contenidos en la
cédula y autoriza a la Divisién de Recursos Financieros para
realizar el pago.

Clave 6B24-009-004
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ANEXO 4

Cédula de certificaciéon y autorizacion de pago,
para el pago electrénico a proveedores en areas normativas
6B24-009-005
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DIRECCION DE FINANZAS

UNIDAD DE OPERACION FINANCIERA
COORDINACION DE TESORERIA

Cédula de certificacion y autorizacion de pago,
para el pago electrénico a proveedores en areas normativas

Fecha: @

At'n: Area de Senicios Bancarios

Divisiéon de Recursos Financieros
Presente

Institucion bancaria

Partida Presupuestal

Mes/Afio

990

Concepto Casos

©)

9

TOTAL

Autoriza

0

Jefe de Area

Nota: Con la presente se autoriza a la Division de Recursos Financieros a solicitar la cuenta por pagar, por el importe de las
comisiones generadas por la prestacion de los servicios bancarios a los que se hace referencia.

Clave 6B24-009-005
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ANEXO 4
Cédula de certificaciéon y autorizacién de pago,
para el pago electrénico a proveedores en areas normativas
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Datos Anotar

1 Fecha Dia, mes y aino de elaboracion.

2  Institucion bancaria Nombre de la institucion bancaria que presta el
servicio.

3  Partida Presupuestal Partida presupuestal autorizada para el pago de

servicios bancarios 42070104.

4  Mes/ano Mes y aio del servicio otorgado.

5 Concepto Descripcién del servicio.

6 Casos Numero de operaciones que se realizaron.

7  Autoriza Nombre y firma del Jefe de Area de Pagos quien

revisa y valida los datos contenidos en la cédula y
autoriza al Area de Servicios Bancarios efectuar el

pago.

Clave 6B24-009-005
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ANEXO 5

Cédula de certificaciéon y autorizaciéon de pago,
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INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
DIRECCION DE FINANZAS

UNIDAD DE OPERACION FINANCIERA
COORDINACION DE TESORERIA

Cédula de certificacién y autorizacién de pago,
para el pago de recepcion automatizada de pagos

Seleccione una opcion:

Ventanilla

Electrénico

Prestaciones al personal

Ingresos Diversos

Afio: @ Mes: @

OOAD: 09 Nivel Central

At'n: Area de Senicios Bancarios
Division de Recursos Financieros
Presente

Instituciéon bancaria Casos
P N\
(3) (4 )
N ~—

Autoriza

©

Jefe de Division/Jefe de Area

Nota: Con la presente se autoriza a la Division de Recursos Financieros a solicitar la cuenta por pagar, por el importe de las
comisiones generadas por la prestacion de los servicios bancarios a los que se hace referencia.

Clave 6B24-009-006
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ANEXO 5
Cédula de certificaciéon y autorizacion de pago,
para el pago de recepciéon automatizada de pagos
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Datos Anotar
1 Ano Ano al que corresponde el servicio a pagar.
2 Mes Mes al que corresponde el servicio a pagar.

Nombre de la institucion bancaria que presta el

3 Institucién bancaria g

servicio.
4 Casos Numero de operaciones realizadas.
5 Autoriza

Nombre y firma del Jefe de Divisién o Jefe de Area
quien revisa y valida los datos contenidos en la
cédula y autoriza a la Division de Recursos
Financieros de la Coordinacion de Tesoreria para
realizar el pago.
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INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
DIRECCION DE FINANZAS
UNIDAD DE OPERACION FINANCIERA

COORDINACION DE TESORERIA

"Resumen de Validacion de Comisiones Bancarias"

INSTITUCION BANCARIA

SERVICIO

MES/ANO

()

()

©)

OOAD

CASOS PAGADOS

INTEGRACION DE PAGO

IMSS

INSTITUCION
BANCARIA

DIF CASOS

TARIFA

IMPORTE

IVA TOTAL

09 Nivel Central

()

)

ONEO

)

)

ONEQ

TOTAL

OBSERVACIONES:

(=)

Elaboré

Reviso

Fecha

O

Clave 6B24-009-007
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No.

10

11
12
13
14

15

ANEXO 6

Resumen de validacion de comisiones bancarias
INSTRUCTIVO DE LLENADO

Dato
Institucion bancaria

Servicio
Mes/afio

Casos pagados
IMSS

Casos pagados
Institucion bancaria

Integracién de pago
Diferencia

Integracion de pago
Casos

Integracién de pago
Tarifa

Integracion de pago
Importe

Integracion de pago
I.V.A

Integracion de pago
Total

Observaciones
Elaboro

Reviso

Fecha

Anotar
Nombre de la institucion bancaria que presta el
servicio.

Nombre del servicio que se paga.

Mes y afio del servicio otorgado.

Numero de casos reportados para pago por el Jefe de
Division o de Area.

Numero de casos reportados para pago por la
institucion bancaria.

Numero de casos que resulta de los reportados por la
institucion bancaria y los pagados por el Jefe de
Divisién o de Area.

Numero de casos a pagar.

Importe autorizado a pagar por servicio.

Resultado del la tarifa

autorizada.

numero de casos por

Resultado de aplicar al importe la tasa del Impuesto al
Valor Agregado correspondiente.

Importe autorizado a pagar.

Comentarios o precisiones para efectos del pago.
Nombre de quien elabord el resumen de validacion.
Nombre de quien revisé el resumen de validacion.
Dia, mes y afo de elaboracion del resumen de

validacion.

Clave 6B24-009-007

Pagina 41 de 46 Clave: 6B24-003-002




[
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

ANEXO 7

Plantilla de gasto
6B24-009-008

Pagina 42 de 46 Clave: 6B24-003-002




[ >
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

PLANTILLA DE GASTO

ID Proveedor: Institucién bancaria Partida

() ) )

OOAD Unidad de Centro de Costos @ Importe

Informacion ($)
1 Aguascalientes 019001 620100 -
2 Baja California 029001 620100 -
3 Baja California Sur 039001 620100 -
4 Campeche 049001 620100 -
5 Coahuila 059001 620100 -
6 Colima 069001 620100 -
7 Chiapas 079001 620100 -
8 Chihuahua 089001 620100 -
9 Nivel Central 099001 6B2000 -
10  |Durango 109001 620100 -
11 |Guanajuato 119001 620100 -
12 |Guerrero 129001 620100 -
13 |Hidalgo 139001 620100 -
14 |Jalisco 149001 620100 -
15 |Edo de México Oriente 159001 620100 -
16 |Edo de México Poniente 169001 620100 -
17  |Michoacan 179001 620100 -
18 |Morelos 189001 620100 -
19 |Nayarit 199001 620100 -
20 [Nuewo Leodn 209001 620100 -
21 Oaxaca 219001 620100 -
22 |Puebla 229001 620100 -
23 |Querétaro 239001 620100 -
24 |Quintana Roo 249001 620100 -
25 |San Luis Potosi 259001 620100 -
26 |Sinaloa 269001 620100 -
27 |Sonora 279001 620100 -
28 [Tabasco 289001 620100 -
29 |Tamaulipas 299001 620100 -
30 [Taxcala 309001 620100 -
31 |Veracruz Norte 319001 620100 -
32 |Veracruz Sur 329001 620100 -
33 [Yucatan 339001 620100 -
34 |Zacatecas 349001 620100 -
35 |[Norte del D.F. 359001 620100 -
36 [Norte del D.F. 369001 620100 -
37 |Surdel D.F. 379001 620100 -
38 |[Surdel D.F. 389001 620100 -
Suma ( 5 ) 0.00
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No.

Dato

ID Proveedor

Institucion bancaria

Partida

Importe ($)

Suma

ANEXO 7
Plantilla de gasto

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Anotar

Numero asignado (diez digitos) por la Division de
Tramite de Erogaciones de la Coordinacion de
Contabilidad y Tramite de Erogaciones que identifica
a un proveedor en el Sistema PREI-Millenium.

Nombre de la institucion bancaria que presta el
servicio.

Partidas presupuestales autorizadas para el pago de
servicios bancarios segun corresponda (42070104 o
42070105).

Cifra total para pagar incluyendo el Impuesto al Valor
Agregado correspondiente.

Total de las comisiones bancarias a pagar.

Clave 6B24-009-008
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ANEXO 8
Caédigos de Gasto de comisiones y ID de proveedor por institucion bancaria

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL COORDINACION DE TESORERIA
DIRECCION DE FINANZAS DIVISION DE RECURSOS FINANCIEROS
UNIDAD DE OPERACION FINANCIERA AREA DE SERVICIOS BANCARIOS

CODIGOS DE GASTO DE COMISIONES BANCARIAS
POR PARTIDA PRESUPUESTAL

Ambito de aplicacién

< Unidades
Partida presupuestal EiEpeh Concepto Médicas de Alta Cer}tros Nivel Central
gasto Especialidad Vacacionales

01TR Acreditamiento Trabajadores v v
017D Acreditamiento Trabajadores Tiempo Determinado v
ouu Acreditamiento Jubilados y Pensionados IMSS v v
011G Acreditamiento Indemnizaciones Globales IMSS vE
01PT Pago Electrénico Personal Tiempo Determinado en Areas Médicas v
01PL Acreditamiento Pensionados Ley IMSS v
02U Efectivo Jubilados y Pensionados IMSS (Traslado de valores) v
02PL Efectivo Pensionados Ley IMSS (Traslado de valores) v
03sB Subsidios y ayuda de gastos de funeral v
03SB EEC Subsidios con Empresas en Convenio v
04BE Banca Electrénica y Banxico
04PC Elaboracién de chequeras, certificacion de cheques y confirmacion de saldos v v v
04PE Pago Electrénico a Proveedores
05RB Remate de Bienes (Multipagos)
05SRBR Renta mensual de Remate de Bienes (Multipagos)

42070104 060T Otros’ v v v

"Comisiones por
Servicios Bancarios" 07CC Copias Certificadas de Expedientes Clinicos

08Vl Vidticos (interbancario e intrabancario)
09BE Becarios v
10HN Honorarios v*
11vVC Validacion cuentas CLABE v
12CR Cajas Recaudadoras (RAP) Ventanilla v v
12CRCL Clausula 85-89 v
12CR ME Cajas Recaudadoras (RAP) Medios electrénicos v 7
12CRRP Cajas Recaudadoras (RAP) Recuperaciones de Prestaciones al Personal v
1201 ME Otros Ingresos Medios Electrénicos v
1201 VE Otros Ingresos Ventanilla v
13Cs Centros de Seguridad Social v
1371 Tiendas (Depdsito de Ingresos en efectivo) v
13TI RE Tiendas ( Traslado de Valores/Recoleccién)
13cv Centros Vacacionales (Depdsito de Ingresos en efectivo) v
13TI RE Centros Vacacionales (Traslado de Valores/Recoleccién) v

2 Unidades
. Cédigo de o Centros .
Partida presupuestal Concepto Médicas de Alta N Nivel Central
gasto o Vacacionales
Especialidad
42070105 011G GF Acreditamiento Indemnizaciones Globales Gobierno Federal v
"Comisiones por 01PL GF Acreditamiento Pensionados Ley v
Servicios Bancarios 02PL GF Efectivo Pensionados Ley (Traslado de valores) v
para el pago de
Pensiones en curso de 04PC GF Elaboracién de chequeras, certificacion de cheques y confirmacién de saldos v v v v
pago 04PE GF Pago Electrénico a Proveedores Interbancario v

* La cuenta por pagar se emite en Nivel Central con afectacion a las Delegaciones que reciben los servicios.
Nota:

! Previa autorizacion de la Coordinacién de Tesoreria.
1D DE PROVEEDOR POR INSTITUCION BANCARIA

Intitucién IDde Intitucion IDde

Bancaria proveedor Bancaria proveedor
Afirme 0000048805  Banorte 0000063968
Azteca 0000132732 HsBC "0000044519
Citibanamex 0000132733  Santander "0000132735
BBVA 0000132734 Scotiabank "0000027964
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