R

\D)

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

DIRECCION DE FINANZAS

NOMBRE Y CLAVE

Procedimiento para formalizar contratos y convenios modificatorios de servicios bancarios
6B24-003-007

/7
=

AUTORIZACION
Aprobo
.
’/ZC,W
Marco Aurelio Ramirez Corzo
Titular de la Direccion de Finanzas
Reviso

Eliecer Moreno Peralta
Titular de la Unidad de Operacion Financiera

4 /l f ‘{
b
José&Arturo Arias Zebadua
Titular d&'la Coordinacion de Tesoreria

Elaboré J
COORDINAC Carlos Eduardo Gomez Montiel
Y Coio 71 Titular de la Division de Recursos Financieros
“El personal realizara sus labores con apego al Cadigo de Conducta y de
MOVIMIENTO VALIDADO Y REGISTRADO Prevencion de Conflictos de Interés de las Personas Servidoras Publicas de!

ACTUALIZACION U 5 ENE 2024

IMSS, utilizando lenguaje incluyente y salvaguardando los principios de
igualdad, legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que rigen el
servicio publico, asi como con pleno respeto a los derechos humanos y a la
no diseriminacion”. &«



[ S
“ﬁ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

iNDICE
Pagina

1 Base normativa 3
2 Objetivo 3
3 Ambito de aplicacion 3
4 Definiciones 3
5 Politicas 5
5.1 Generales 9
5.2 Especificas )
Descripcidn de actividades 8
Diagrama de flujo 15

Anexos
Anexo 1 Cédula de términos y condiciones autorizados 21

Clave 6B24-009-011

Pagina 2 de 25 Clave: 6B24-003-007



[ S
“ﬁ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

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 1, 6 y 16; 7.1.2.3, parrafos 4, 12 y 14; y 7.1.2.3.3,
parrafos 11, 13, 15, 18 y 26 del Manual de Organizacién de la Direccién de Finanzas, clave
6000-002-001, validado y registrado el 30 de diciembre de 2022.

2 Objetivo

Establecer las acciones que debera realizar el personal para formalizar contratos vy
convenios modificatorios de servicios bancarios con las instituciones bancarias, con la
finalidad de contar oportunamente con la prestaciéon de dichos servicios en el Instituto.

3 Ambito de aplicacion

El presente procedimiento es de observancia obligatoria en Nivel Central para los Organos
Normativos que requieran la contratacion o modificacion de un servicio bancario, la
Coordinacion de Tesoreria, la Division de Dispersion de Fondos, Divisién de Evaluacion y
Control de Operaciones, Division de Marco Financiero y Division de Recursos Financieros;
en los Organos de Operacién Administrativa Desconcentrada Estatales y Regionales para
la Jefatura de Servicios de Finanzas y el Departamento de Tesoreria; en las Unidades
Médicas de Alta Especialidad para el Departamento de Finanzas y la Oficina de Tesoreria;
y en los Organos Operativos para la Gerencia de Finanzas y la Subgerencia de Tesoreria y
Cobranza, en el Centro Vacacional IMSS Oaxtepec “Lic. Adolfo Lopez Mateos”, asi como
para la Gerencia de Administracion y Finanzas y la Subgerencia de Finanzas, en los Centros
Vacacionales IMSS Atlixco-Metepec, Trinidad y Malintzi.

4 Definiciones

Para efectos del presente procedimiento se entendera por:

4.1 anexos: Documentos que incluyen informacion operativa o técnica del proceso del
servicio bancario contratado, mismos que firmados por los representantes del IMSS y de las

instituciones bancarias, forman parte integral del contrato o convenio modificatorio
respectivo.

4.2 area requirente: Aquel Organo Normativo, de Operacién Administrativa
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Desconcentrada y Operativo, que solicite la contratacion o modificacion de un servicio
bancario.

4.3 carta de adhesiéon: Documento a través del cual los Organos de Operacién
Administrativa Desconcentrada Estatales o Regionales o el Centro Vacacional IMSS
Oaxtepec “Lic. Adolfo Lopez Mateos” se incorporan a los contratos de prestacion de
servicios bancarios formalizados por la Coordinacién de Tesoreria.

4.4 comunidad de tesoreria: Plataforma institucional en la que la Coordinacion de
Tesoreria comparte informacion de interés para los Organos de Operacién Administrativa
Desconcentrada, asi como para los Organos Operativos, la cual se ubica en la siguiente
URL.:

http://comunidades.imss.gob.mx:106/sites/cc/df/tesorerias/ct/Div_Recursos Financieros/de

fault.aspx.

4.5 contratos: Instrumentos consensuados en los que se establecen los términos,
condiciones, plazos y comisiones para la prestacion de servicios bancarios que se pactan.

4.6 convenios modificatorios: Documentos legales en los que se establecen
modificaciones al contrato principal.

4.7 IMSS o Instituto: Instituto Mexicano del Seguro Social.

4.8 Jefatura de Area de Contratos: Dependiente de la Division de Recursos
Financieros, responsable de elaborar los contratos o convenios modificatorios para la
prestacion de servicios bancarios.

4.9 6rganos de operacion administrativa desconcentrada: Los Estatales y
Regionales, asi como Unidades Médicas de Alta Especialidad, conforme al articulo 2,
fraccion 1V, incisos a) y b) del Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social
(RIIMSS).

410 Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada Estatales o
Regionales: Se refieren a los que se establecen en los articulos 2, fraccién 1V, inciso a),
139 y 155 del RIIMSS.

4.11 oérganos normativos: Se refiere a las direcciones, asi como las unidades vy
coordinaciones que de ellas dependan, de acuerdo con lo que establece el articulo 2,
fraccion v, del Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social.

412 organos operativos: Se refiere a los Centros Vacacionales IMSS Trinidad,
Malintzi, Oaxtepec “Lic. Adolfo Lépez Mateos” y Atlixco-Metepec.

413 servicio bancario: Prestacion que las instituciones bancarias brindan al Instituto
para gestiones financieras.
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5 Politicas
5.1 Generales

511 El incumplimiento del contenido del presente documento, por las personas
servidoras publicas involucradas sera causal de las responsabilidades que resulten
procedentes conforme a la Ley General de Responsabilidades Administrativas y demas
disposiciones aplicables al respecto.

5.1.2 El personal realizara sus labores con apego al Cdédigo de Conducta y de
Prevencién 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 vocacion 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.

51.3 La entrada en vigor del presente documento actualiza y deja sin efecto al
“Procedimiento para la elaboracién de contratos de servicios bancarios”, con clave 6B24-
003-007 validado y registrado el 16 de octubre de 2018.

514 La Coordinacion de Tesoreria tendra la facultad para actualizar el presente
procedimiento, con base en las propuestas generadas por la Division de Recursos
Financieros.

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

5.1.6 Los contratos de servicios bancarios y sus convenios modificatorios que
correspondan a Nivel Central seran firmados por la Coordinacién de Tesoreria, los Organos
Normativos y las instituciones bancarias. No se formalizara ningun contrato de prestacién
de servicios bancarios, convenio modificatorio o carta de adhesion, si no es en estricto
apego al presente procedimiento.

5.2 Especificas

La Division de Dispersion de Fondos, Division de Evaluacion y Control de
Operaciones, Division de Marco Financiero y Division de Recursos Financieros; los
Organos Normativos; la Jefatura de Servicios de Finanzas y Departamento de
Tesoreria; el Departamento de Finanzas y la Oficina de Tesoreria; la Gerencia de
Finanzas y la Subgerencia de Tesoreria y Cobranza; asi como la Gerencia de
Administracion y Finanzas y la Subgerencia de Finanzas, segun corresponda y de
acuerdo con su ambito de competencia:
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5.2.1. Propondran a la Coordinacion de Tesoreria los servicios bancarios que requieran
para su operacién (de concentracion de ingresos, dispersion de fondos, fondos fijos, pagos,
factoraje, arrendamiento financiero o cartas de crédito).

5.2.2. Propondran a la Coordinacion de Tesoreria las modificaciones a los contratos de
prestacion de servicios bancarios, asi como los cambios necesarios a los términos vy
condiciones de dichos documentos.

5.2.3. Verificaran y vigilaran que los contratos de prestacion de servicios bancarios y los
convenios modificatorios que se formalicen, contengan los términos y condiciones
requeridos para su operacion a fin de garantizar el interés institucional.

5.2.4. Vigilaran el cumplimiento de los términos y condiciones establecidos en los
contratos de prestacion de servicios bancarios y sus respectivos convenios modificatorios.

La Division de Dispersion de Fondos, Division de Evaluaciéon y Control de
Operaciones, Division de Marco Financiero y Division de Recursos Financieros,
conforme al ambito de su competencia:

5.2.5. Determinaran los servicios bancarios que se requieren para la operacion de la
Coordinacion de Tesoreria o que sean propuestos por los Organos Normativos, Organos de
Operacion Administrativa y Organos Operativos para su operacion.

5.2.6. Requisitaran la “Cédula de términos y condiciones autorizados” clave 6B24-009-
011 (Anexo 1), para la formalizacion del contrato o convenio, integrando los “Anexos” que
deban formar parte de este y los enviaran a la Division de Recursos Financieros.

Los Organos Normativos

5.2.7. Solicitaran a la Coordinacion de Tesoreria, mediante oficio y por lo menos con dos
meses de anticipacion; la continuidad de los servicios que estén préximos a vencer en caso
de considerarlo necesario.

La Division de Recursos Financieros a través de la Jefatura de Area de Contratos

5.2.8. Vigilara y verificara el cumplimiento de las politicas y actividades del presente
procedimiento.

5.2.9. Recibira la “Cédula de términos y condiciones autorizados”, clave 6B24-009-011
(Anexo 1), y “Anexos” respectivos, para formalizar los contratos o convenios modificatorios
para la prestacion de servicios bancarios.

5.2.10. Revisara que los poderes notariales de quienes firman como representantes por
parte de las instituciones bancarias contengan las facultades para tal efecto.

5.2.11. Conservara un expediente con todos los documentos generados durante el
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proceso de contratacion de cada servicio bancario, en el cual incluira los convenios
modificatorios cuando estos se lleven a cabo.

La Jefatura de Servicios de Finanzas o Departamentos de Tesoreria; asi como la
Gerencia de Finanzas y Subgerencia de Tesoreria y Cobranza del Centro Vacacional
IMSS Oaxtepec “Lic. Adolfo Lépez Mateos”

5.2.12. De acuerdo a las necesidades operativas y conforme al presupuesto disponible,
podran incorporarse al servicio bancario a través de la suscripcion de una carta de adhesion,
en los casos en que lo establezca el propio instrumento, o bien formalizar un contrato o un
convenio modificatorio con las mismas condiciones que Nivel Central; en cualquiera de los
dos casos, tratandose de Organos de Operacién Administrativa Desconcentrada Estatales
0 Regionales, se deberan suscribir por la persona Titular mancomunadamente con la
persona Titular de la Jefatura de Servicios de Finanzas o de la Jefatura de Departamento
de Tesoreria y en el caso del Centro Vacacional Oaxtepec “Lic. Adolfo Lopez Mateos” por
la persona Titular de la Gerencia de Finanzas y de la Subgerencia de Tesoreria y Cobranza.

5.2.13. Contrataran unicamente los servicios bancarios autorizados por la Coordinacién
de Tesoreria; en caso de requerir el servicio bancario con otra institucion bancaria, deberan
apegarse a los términos, condiciones, plazos y comisiones establecidos en los contratos
firmados por la Coordinacion de Tesoreria.

5.2.14. Conservara un expediente con todos los documentos generados durante el
proceso de contratacion de cada servicio bancario, el cual incluira los convenios
modificatorios cuando estos se lleven a cabo.

La Jefatura de Servicios de Finanzas o Departamentos de Tesoreria

5.2.15. Contrataran también los servicios bancarios que requieran las Unidades Médicas
de Alta Especialidad o los Centros Vacacionales que no tengan facultades para suscribir
contratos de prestacion de servicios bancarios o las respectivas cartas de adhesion.
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Responsable

Descripcion de actividades

6 Descripcion de actividades

Coordinacion de Tesoreria

Division de Dispersién de
Fondos/ Division de Evaluacion
y Control de Operaciones/
Divisién de Marco
Financiero/Division de
Recursos Financieros

Coordinaciéon de Tesoreria

Division de Dispersién de
Fondos/ Division de Evaluacion
y Control de Operaciones/
Division de Marco Financiero

Recibe del Area requirente el “Oficio de solicitud
para contratar un nuevo servicio bancario” u “Oficio
de solicitud para modificar los términos vy
condiciones del servicio bancario vigente
requerido” segun corresponda, en el cual especifica
los requerimientos de la operacion y lo envia para
su atencion a la Division de Dispersion de Fondos
o Divisién de Evaluacién y Control de Operaciones
o Division de Marco Financiero o Division de
Recursos Financieros de acuerdo con el ambito de
competencia  (concentracibn  de  ingresos,
dispersion de fondos, pagos, factoraje,
arrendamiento financiero o cartas de crédito).

Recibe el “Oficio de solicitud para contratar un
nuevo servicio bancario” u “Oficio de solicitud para
modificar los términos y condiciones del servicio
bancario vigente requerido” segun corresponda, y
analiza si procede la solicitud.

NOTA: En caso de considerarlo necesario, solicita al Area
requirente mas informacién acerca del servicio bancario por
contratar o del que se modificara.

No procede la solicitud

Informa a la Coordinacién de Tesoreria, los motivos
por los cuales no procede la solicitud del Area
requirente.

Informa a través de “Oficio de notificacion” al Area
requirente los motivos por los cuales no procede la
solicitud y concluye procedimiento.

Procede la solicitud

Solicita mediante “Oficio de requerimiento” a la
Division de Recursos Financieros consultar con
instituciones bancarias a fin de atender el
requerimiento de un nuevo servicio bancario o la
modificacibn del servicio bancario vigente
requerido.
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Responsable

Descripcion de actividades

Division de Dispersiéon de
Fondos/ Division de Evaluacion
y Control de Operaciones/
Divisién de Marco Financiero

Divisiéon de Recursos
Financieros

Division de Dispersion de
Fondos/ Division de Evaluacién
y Control de Operaciones/
Division de Marco Financiero/
Division de Recursos
Financieros

10.

NOTA: La Division de Recursos Financieros también consulta
con las instituciones bancarias, a fin de atender el
requerimiento de un nuevo servicio bancario o la modificacion
del servicio bancario vigente requerido, respecto las
solicitudes de su competencia que le fueron turnadas por
parte de la Coordinacion de Tesoreria.

Solicita a las instituciones bancarias a través de
“Oficio de consulta” o “Correo electronico de
consulta”, propuesta del nuevo servicio bancario o
modificacién de los términos y condiciones del
servicio bancario vigente requerido, para lo cual

considera los requerimientos de operacidn
especificados por el Area requirente.
Recibe las propuestas de las instituciones

bancarias a través de “Oficio de respuesta” o
“Correo electronico de respuesta” y las evalua
considerando el cumplimiento que daran a los
términos y condiciones solicitados por el Area
requirente, asegurando al Instituto las mejores
condiciones disponibles en cuanto a tarifas,
rendimientos, calidad en el servicio, oportunidad y
demas circunstancias pertinentes.

Informa via correo electrénico a la Divisién de
Dispersion de Fondos o Division de Evaluacion y
Control de Operaciones o Divisibn de Marco
Financiero segun corresponda y al Area requirente
las mejores opciones.

Coordina con el Area requirente el cumplimiento por
parte de la institucion bancaria respecto a los
requerimientos técnicos y operativos, asi como la
elaboracion y firma de los “Anexos”.

Requisita la “Cédula de términos y condiciones
autorizados”, clave 6B24-009-011 (Anexo 1), en la
cual establecen las condiciones, caracteristicas y
términos especificos que el Area requirente solicité
de acuerdo con el “Oficio de solicitud para contratar
un nuevo servicio bancario” u “Oficio de solicitud
para modificar los términos y condiciones del
servicio bancario vigente requerido® segun
corresponda.
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Responsable

Descripcion de actividades

Division de Dispersion de
Fondos/ Division de Evaluacion

y Control de Operaciones/
Division de Marco Financiero
Division de Recursos
Financieros

Jefatura de Area de Contratos

1.

12.

13.

14.

15.

16.

Remite la “Cédula de términos y condiciones
autorizados”, clave 6B24-009-011 (Anexo 1) y los
“‘Anexos” firmados a través de “Oficio de remisién
de cédula” a la Division de Recursos Financieros.

Informa con “Oficio de confirmacion” a la institucion
bancaria, que se contratara el servicio con ellos.

Instruye a la Jefatura de Area de Contratos para
que elabore el “Contrato” o “Convenio
modificatorio”.

Elabora el “Contrato” o “Convenio modificatorio”, en
el cual incorpora los términos y condiciones
contenidos en la “Cédula de términos y condiciones
autorizados”, clave 6B24-009-011 (Anexo 1) y en
los “Anexos” correspondientes.

NOTA: Las acciones que se describen en esta actividad y en
las sucesivas, las realiza la Divisidon de Recursos Financieros
a través de la Jefatura de Area de Contratos.

Remite mediante “Correo electronico para
validaciéon” el “Contrato” o “Convenio modificatorio”
a la Division de Dispersion de Fondos o Divisién de
Evaluacion y Control de Operaciones o Division de
Marco Financiero o Divisibon de Recursos
Financieros segun corresponda, asi como al Area
requirente, para que revisen y validen su contenido.

Recibe comentarios

Recibe el “Correo electronico de observaciones” de
la Division de Dispersion de Fondos o Division de
Evaluacion y Control de Operaciones o Divisién de
Marco Financiero o Divisibn de Recursos
Financieros segun corresponda, asi como del Area
requirente y lleva a cabo las correcciones
pertinentes al “Contrato” o “Convenio modificatorio”.

Continua en la actividad 18.

No recibe comentarios
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Responsable Descripcion de actividades

Jefatura de Area de Contratos | 17. Recibe el “Correo electronico de validacion” del
“Contrato” o “Convenio modificatorio” de la Divisién
de Dispersién de Fondos o Division de Evaluacion
y Control de Operaciones o Division de Marco
Financiero o Divisibn de Recursos Financieros
segun corresponda, asi como del Area requirente.

18. Remite el “Correo electronico de confirmaciéon” con
el “Contrato” o “Convenio modificatorio” a la
institucion bancaria para su revision y validacion,
asi como para confirmacién de los representantes
que firmaran el “Contrato” o “Convenio
modificatorio”, por lo que en dicho correo solicita
proporcione copia de la “ldentificacion oficial” de
cada uno de los representantes y copia del “Poder
notarial” que acredite las facultades de cada uno de
ellos o en su caso remita las modificaciones que
considere pertinentes.

La institucion bancaria hace modificaciones

19. Recibe el “Correo electronico de respuesta” de la
institucion  bancaria con modificaciones al
“Contrato” o al “Convenio modificatorio” y verifica el
tipo de modificaciones que le solicita.

Modificaciones no sustantivas

20. Realiza al “Contrato” o “Convenio modificatorio” las
correcciones correspondientes a las modificaciones
solicitadas por la institucion bancaria.

Continua en la actividad 25.
Modificaciones sustantivas

21. Envia através de correo electronico a la Division de
Dispersion de Fondos o a la Divisiéon de Evaluacion
y Control de Operaciones o a la Division de Marco
Financiero o a la Divisién de Recursos Financieros
y al Area requirente el “Contrato” o “Convenio
modificatorio” para su atencion.
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Responsable Descripcion de actividades
Division de Dispersién de 22. Realizan al “Contrato” o “Convenio modificatorio”
Fondos/Division de Evaluacion las modificaciones correspondientes de acuerdo
y Control de Operaciones/ con lo solicitado por la institucion bancaria y los
Division de Marco Financiero / envia a través de correo electronico a la Jefatura de
Division de Recursos Area de Contratos.

Financieros/ Area requirente

Jefatura de Area de Contratos | 23. Recibe el “Correo electrénico” con el “Contrato” o
“‘Convenio modificatorio” que corresponda, por
parte de la Division de Dispersion de Fondos o de
la Division de Evaluacién y Control de Operaciones
o de la Divisién de Marco Financiero o de la Division
de Recursos Financieros y Area requirente y envia
por el mismo medio a la Institucion bancaria el
“Contrato” o “Convenio modificatorio” modificado.

Continua en la actividad 24.
La institucion bancaria no hace modificaciones

24. Recibe el “Correo electronico de aprobacion de la
institucion bancaria”, con la copia del “Poder
notarial que acredita las facultades de los
representantes y copia de la “ldentificacion oficial”
de cada uno de ellos.

NOTA: En caso de existir alguna discrepancia en los poderes
o faltaran las identificaciones, se requerira a la institucion
bancaria que complemente dicha informacién hasta acreditar
plenamente la personalidad de los representantes.

25. Remite a la Coordinacion de Legislacion y Consulta
por medio del “Oficio de consulta”, el “Contrato” o el
“Convenio modificatorio” con sus “Anexos” para su
revision.

Se solicitan modificaciones

26. Recibe el “Oficio de respuesta”, efectua
adecuaciones en el “Contrato” o el “Convenio
modificatorio” y archiva el “Oficio de respuesta” en
el “Expediente” correspondiente.

Continua en la actividad 27.

No se solicitan modificaciones
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Responsable Descripcion de actividades

Jefatura de Area de Contratos | 27. Remite a la institucion bancaria el “Oficio de envio
para formalizacion”, con tres juegos originales del
“Contrato” o del “Convenio modificatorio” y de sus
“Anexos” para firma y rubrica de los representantes.

NOTA: Se firmara el “Contrato” o el “Convenio modificatorio”,
asi como los “Anexos” que deberan ir rubricados o firmados
conforme al requerimiento.

28. Recibe con “Oficio de remision” de la institucion
bancaria los tres juegos originales del “Contrato” o
del “Convenio modificatorio” y de sus “Anexos”,
firmados y rubricados segun corresponda, por sus
representantes.

29. Recabarubricas y firmas segun corresponda, de las
personas Titulares de los Organos Normativos
involucrados como testigos y de los representantes
del Instituto en los tres juegos originales del
“Contrato” o del “Convenio modificatorio” y de los
“Anexos”.

30. Publica en la “Comunidad de Tesoreria”, el
“‘Contrato o el “Convenio modificatorio” y sus
“‘Anexos” firmados por los representantes de la
institucion bancaria y del Instituto.

31. Elabora el “Oficio de entrega” y lo envia junto con el
“Contrato” o “Convenio modificatorio” y sus
“‘Anexos”, conforme a lo siguiente:

¢ Alainstitucion bancaria con el primer juego original.

e Al Organo Normativo involucrado como testigo, con
el segundo juego original.

e A la Division de Evaluacion y Control de
Operaciones, con el tercer juego original.

Recibe “Minutas del “Oficio de entrega” y las
archiva en el “Expediente de Contrato y Convenios
modificatorios”.

32. Informa con el “Correo electrénico de conocimiento”
a la Division de Dispersion de Fondos o la Divisidn
de Evaluacion y Control de Operaciones o la
Division de Marco Financiero o la Divisién de
Recursos Financieros y al Area requirente, que el
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i
Responsable

Descripcion de actividades

Jefatura de Area de Contratos

Division de Dispersion de
Fondos/Division de Evaluacion
y Control de Operaciones/
Division de Marco Financiero/
Division de Recursos
Financieros/ Area requirente

33.

“‘Contrato” o el “Convenio modificatorio” y sus
“‘Anexos”, ya se encuentran en la Comunidad de
Tesoreria para su consulta.

Consulta en la Comunidad de Tesoreria los
“‘Contratos” o los “Convenios modificatorios”
formalizados y sus “Anexos”, a fin de dar
seguimiento y verificar el cumplimiento de los
mismos, en el ambito de su competencia.

NOTA: Las Areas requirentes, que no tienen acceso a la
Comunidad de Tesoreria, podran consultar el tanto original
que se les proporcione al Organo Normativo involucrado como
testigo.

Fin del Procedimiento
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7

Diagrama de flujo

INICIO

COORDINACION DE TESORERIA

¢Procede la Solicitud?

Recibe del area requirente la solicitud en

operacioén y lo envia a las Divisiones de
acuerdo a su competencia

el cual especifica los requerimientos de la Informa a la Coordinacién de Tesoreria

las razones

Oficio de solicitud para
contratar un nuevo
servicio bancario

Oficio de solicitud para
modificar los términos y

COORDINACION DE TESORERIA

condiciones del servicio
bancario vigente
requerido

A 4
DIVISION DE DISPERSION DE

Informa al Area requiriente los motivos y

concluye procedimiento

ONDOS/ DIVISION DE EVALUACIO
Y CONTROL DE OPERACIONES/
DIVISION DE MARCO FINANCIERO/
DIVISION DE RECURSOS
FINANCIEROS

A 4

Recibe la solicitud y analiza si procede

NOTA

Oficio de solicitud para
contratar un nuevo
servicio bancario

Oficio de solicitud para
modificar los términos y
condiciones del servicio

bancario vigente
requerido

Oficio de notificacion
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A
8
A
DIVISION DE DISPERSION Informa a la Divisién de Dispersion de
DE FONDOS/ DIVISION DE Fondos o de Evaluacion y Control de
EVALUACION Y CONTROL DE Operaciones o de Marco Financiero
OPERACIONES/ DIVISION DE MARCO segun corresponda y al Area requirente
FINANCIERO las mejores opciones
Opciones
5 A
Solicita a la Divisién de Recursos v
Financieros consultar a las Instituciones

DIVISION DE DISPERSION
DE FONDOS/ DIVISION DE
EVALUACION Y CONTROL DE
OPERACIONES/ DIVISION DE MARCO
FINANCIERO/ DIVISION
DE RECURSOS FINANCIEROS

Bancarias para atender el requerimiento
NOTA

Oficio de requerimiento

A ° A 4
DIVISION DE RECURSOS Coordina con el Area requirente respecto
FINANCIEROS a los requerimientos técnicos, operativos y
elaboraciéon de Anexos

6 A

Anexos

Solicita a las Instituciones Bancarias 10
propuesta para lo cual considera los A
requerimientos del Area requirente

y
Requisita la Cédula de acuerdo con el
Oficio de solicitud para contratar un nuevo
Oficio de Consulta servicio bancario u Oficio de solicitud para
modificar los términos y condiciones del
servicio bancario vigente requerido segun

Correo electrénico de corresponda
Consulta

6B24-009-011
Anexo 1

7 A Oficio de Solicitud para

contratar un nuevo

Recibe las propuestas de las Instituciones
Bancarias y las evallua considerando los
requerimientos del Area requirente

Oficio de Solicitud para
modificar los términos y
condiciones del servicio

bancario vigente
requerido

Oficio de Respuesta

Correo electrénico de
Respuesta

Pagina 16 de 25 Clave: 6B24-003-007




[ S
@ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

14

Elabora Contrato o Convenio modificatorio,

A 4
DIVISION DE DISPERSION DE incorpora los términos y condiciones
contenidos en la Cédula y anexos

FONDOS/ DIVISION DE EVALUACION Y g
CONTROL DE OPERACIONES/ DIVISION correspondientes NOTA
DE MARCO FINANCIERO

Contrato

1 4

Convenio modificatorio

Remite Cédula de términos y condiciones
autorizados y los Anexos firmados a la
Divisién de Recursos Financieros

6B24-009-011
Anexo 1

6B24-009-011
Anexo 1

15 A 4

Remite el Contrato o Convenio a la
Division de Dispersiéon de Fondos o de
Evaluacioén y Control de Operaciones o

de Marco Financiero o de Recursos

Financieros, asi como al Area requirente

Anexos

Oficio de
remision de cédula

Contrato

A 4
DIVISION DE RECURSOS Convenio modificatorio
FINANCIEROS
12 4
Informa a la Institucién Bancaria, que se ¢Recibe comentarios? No
contratara con ellos
\ 4
C
Oficio de confirmacion
Si
16
13
\ 4 Recibe Correo electrénico de

observaciones y lleva a cabo las
correcciones pertinentes

Instruye al Area de Contratos elabore el
Contrato o Convenio Modficatorio

Correo electrénico de
observaciones

A 4

QEFATURA DE AREA DE CONTRATOE G

Contrato

Convenio maodificatorio
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17

Recibe Correo electronico de validacion
del Contrato o Convenio modificatorio

18 A

Correo electronico de

validacién

Remite el Contrato o Convenio
modificatorio a la Instituciéon Bancaria, le

solicita copia de identificaciones oficiales y
del poder notarial

19

Contrato
Convenio modificatorio

¢Hace modificaciones?

solicita

Recibe el correo electrénico de respuesta
y verifica el tipo de modificaciones que le

Contrato
Convenio modificatorio

sustantivas?

20

¢Modificaciones

Realiza al Contrato o Convenio
Modificatorio las modificaciones
solicitadas por la Institucién Bancaria

Contrato

Convenio modificatorio

Envia a la Division de Dispersion de
Fondos o de Evaluacién y Control de
Operaciones o de Marco Financiero o de
Recursos Financieros y al Area requirente
el Contrato o Convenio

21

Contrato

Convenio modificatorio

DIVISION DE DISPERSION
DE FONDOS/DIVISION DE
EVALUACION Y CONTROL DE
OPERACIONES/ DIVISION DE MARCO
FINANCIERO / DIVISION DE
RECURSOS FINANCIEROS/ AREA
REQUIRENTE

22

Realizan las modificaciones de acuerdo a

la solicitud y lo envia al Area de Contratos

Contrato

Convenio modificatorio

Contrato/
Convenio modificatorio

A

JEFATURA DE AREA DE CONTRATOS

23

A 4

Recibe correo con el contrato o convenio
modificatorio por parte de las Divisiones
_ de la Coordinacién de Tesoreria y del

Area requiriente y lo envia a la Institucion

bancaria

Contrato/

Convenio modificatorio

Contrato/

0 Convenio modificatorio
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24 y

Recibe correo electrénico de
Institucién Bancaria con la copia del

poder notarial y de identificacion
oficial de los representantes
NOTA

Copia del Poder notarial
Copia de la
Identificacion oficial

25 v

Remite a la Coordinacion de
Legislacion y Consulta el Contrato o
Convenio modificatorio y sus anexos
para revision

Oficio de consulta

Contrato

Convenio modificatorio

¢Solicitan
modificaciones?

Recibe Oficio de respuesta y
efectlia adecuaciones, archiva

Oficio de respuesta

Contrato

Convenio modificatorio

Expediente

27

Remite a la Institucién Bancaria Oficio
de envio para formalizacion, con tres
juegos del Contrato o Convenio
modificatorio y sus Anexos para firma y
rubrica

NOTA

)

Recibe de la Institucion Bancaria con
oficio los tres juegos originales del
Contrato o Convenio modificatorio y

Oficio de envio para 30
formalizacion

Convenio modificatorio| 30

Anexos firmados y rubricados

29

A 4

Recaba rubricas y firmas de los testigos

Oficio de remision

Convenio modificatorio

30

Contrato

y de los representantes del Instituto en
los tres juegos originales

30 v

Publica en la Comunidad de tesoreria,
el Contrato o “Convenio modificatorio y
Anexos, firmados por los

representantes

Comunidad de
JV Tesoreria
Contrato/
E Convenio

modificatorio/
Anexos

Contrato

Convenio modificatorio

30
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31 X

Elabora el Oficio de entrega y lo envia
junto con “Contrato o Convenio
modificatorio y Anexos y Recibe Minutas

y las archiva en el Expediente

Oficio de entrega

Contrato

|::> Institucion bancaria

Convenio
modificatorio o1

Anexos |02

Contrato

) |::> Organo Normativo
Convenio

modificatorio |02

32 y

Anexos | 03
Informa al Area requirente que el

: o . Divisién de
Contrato o Convenio modificatorio y Contrato Evaluacion y
Anexos, ya se encuentran en Comunidad 03 Control de

Convenio
modificatorio |03

de Tesoreria

Operaciones

Correo electronico de
conocimiento

Minutas

DIVISION DE DISPERSION
DE FONDOS/ DIVISION DE Contrato y Convenios
EVALUACION Y CONTROL DE modificatorios

OPERACIONES/ DIVISION DE MARCO
FINANCIERO/ DIVISION DE
RECURSOS FINANCIEROS/

AREA REQUIRENTE

-

Consulta en la Comunidad de Tesoreria
los Contratos o Convenios modificatorios y
Anexos, da seguimiento y verifica el
cumplimiento de los mismos

NOTA

Expediente de

Comunidad de
Tesoreria
Contratos/ (
Convenios

modificatorios/

Anexos

S
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ANEXO 1

Cédula de términos y condiciones autorizados
6B24-009-011
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, INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL UNIDAD DE OPERACION FINANCIERA
I NASS  DIRecCION DE FINANZAS COORDINACION DE TESORERIA

CEDULA DE TERMINOS Y CONDICIONES AUTORIZADOS

SOLICITUD
CONTRATO INICIAL @ 1
@ MODIFICACIONES A UN CONTRATO @ 1

DIVISION:

)

ORGANO NORMATIVO

®

BANCO(s):

AMBITO DE APLICACION:
ORGANOS DE OPERACION ADMINISTRATIVA @

DESCONCENTRADA ESTATALES/ REGIONALES
NIVEL CENTRAL
OTROS:

(ESPECIFICAR)
CARACTERISTICAS DE LA OPERACION Bi iCARIA:

SERVICIO BANCARIO SOLICITADO:

®

CUENTA BANCARIA : Productiva

(Especificar Tasa)
@)

DESCRIPCION :

DEPOSITO O CONCENTRACION DE LOS RECURSOS:

ENViO DE ARCHIVOS CON INFORMACION DE DISPERSION, INGRESOS O PAGOS: @

MEDIO DE TRANSMISION: BANCA ELECTRONICA @
HI iT TO HOST

ANTICIPACION DEL ENVIO DE LA INFORMACION:

®

h ]

FECHA ESTIMADA DE INICIO DEL SERVICIO:

ANEXOS QUE SE DEBERAN INTEGRAR AL CONTRATO O CONVENIO MODIFICATORIO:

REQUERIMIENTOS ADICIONALES A LA INSTITUCION BANCARIA QUE SE DEBERAN INCLUIR EN EL CONTRATO O CONVENIO
MODIFICATORIO

18
(NOMBRE Y FIRMA) Q

Jefe de la Division

NOTA: Mediante esta cédula se solicita a la Divisién de Recursos Financieros elaborar o actualizar el contrato o convenio modificatorio, en los términos y
condiciones referidos en la presente y en los Anexos que se integran a la misma. Clave 6B24 009 011
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NO.

ANEXO 1

Cédula de términos y condiciones autorizados

DATO
Contrato inicial
Modificaciones a un
contrato

Division

Organo Normativo

Banco(s)

Ambito de aplicacion

Especificar

Servicio bancario
solicitado

Cuenta Bancaria

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

Una “X” en el cuadro si se contratara un nuevo servicio
bancario.

Una “X” en el cuadro si se solicita realizar alguna
adecuacion a un contrato bancario ya existente.

Nombre de la Division adscrita a la Coordinacion de
Tesoreria que solicita la formalizacién del instrumento.

La Direccion, Unidad o Coordinaciéon que solicita la
contratacion de un nuevo servicio bancario o la
actualizacion o modificacion de las condiciones de un
servicio bancario que se encuentra vigente en el
Instituto, para la realizacion de sus procesos.

Nombre o nombres completos de la o las instituciones
bancarias con las que se formalizara el contrato o
convenio modificatorio.

De acuerdo con el Organo de Operacién Administrativa
Desconcentrada Estatal o Regional que vaya a firmar
el instrumento solicitado, se debe colocar una “X” en el
recuadro correspondiente.

En caso de que el area que necesite el instrumento sea
un érgano operativo.

Especificar si el servicio bancario es para ingresos,
dispersion, pagos, factoraje, arrendamiento financiero
o cartas de crédito.

Indicar si es necesaria la contratacion de una cuenta
bancaria para el servicio y las caracteristicas de esta,
debera especificar la tasa de rendimiento propuesta.

Ejemplo:
70% de CETES a 28 dias.

Clave 6B24-009-011
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NO.

10

11

12

13

14

15

16

17

ANEXO 1

Cédula de términos y condiciones autorizados
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Descripcidn

Depdsito o concentracion
de los recursos

Envio de archivos con
informacion de dispersion,
ingresos o pagos

Medio de Transmision

Anticipacion del envio de
la informacion

Fecha estimada de inicio
del servicio bancario

Anexos que se deberan
integrar al contrato o
convenio modificatorio

Requerimientos
adicionales a la institucion
bancaria que se deberan
incluir en el contrato o
convenio modificatorio

ANOTAR

En forma breve, clara y detallada en que consiste el
servicio bancario que se solicita.

La anticipacién (dias habiles o naturales) con que se
depositaran los recursos a la instituciéon bancaria o con
que esta ultima los concentrara en las cuentas del
Instituto.

Si se requiere o no el envio de archivos y en su caso
como seria este reenvio.

Una “X” en el medio electrénico que se utilizara para
transmitir la informacién (Banca electronica o Host to
Host).

La antelacion (dias habiles o naturales) con la que se
enviara la informacion a la institucion bancaria,
asimismo el horario en que se debera transmitir.

La fecha programada en la que iniciara la prestacion
del servicio bancario, iniciando por el dia seguido del
mes y aio, cuando el dia o mes conste de un solo digito
se debera colocar un cero de lado izquierdo del
numero.

Ejempilo:
06/09/2023

Los documento(s) que debera(n) de integrarse al
contrato o convenio modificatorio como parte
integrante de los mismos de acuerdo al servicio
bancario que se requiera

Informacién adicional que la Division adscrita a la
Coordinacion de Tesoreria proporcione a la Division de
Recursos Financieros para la elaboracién del contrato
o convenio modificatorio.

Clave 6B24-009-011
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ANEXO 1
Cédula de términos y condiciones autorizados
INSTRUCTIVO DE LLENADO

NO. DATO ANOTAR
18 Nombre y Firma El nombre y firma del Titular de la Division quien solicita

la elaboracion del contrato o convenio modificatorio
revisa y valida el contenido de la cédula.

Clave 6B24-009-011
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