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OBIJETIVO

Proporcionar un lineamiento homologado de control que permita una adecuada gestién de pago de cuotas
ante el IMSS, esto con la finalidad de obtener una seguridad razonable para mitigar los riesgos inherentes a la
operacion.

ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién general para todas las areas del Instituto involucradas en la gestion de
pago de cuotas del IMSS, iniciando con la generacién del reporte de cuotas a pagar, hasta el momento en que
el Administrativo Especializado envia la documentacién al 4rea de Revisién del Gasto;

.
1)
2)
3)
4)

5)

VL.

TERMINOS Y DEFINICIONES

Cédula de determinacion de cuotas de seguro especiales IMSS: es un documento de referencia de
pago emitido por el IMSS, en el que indica una propuesta de la cuota que se deberd pagar.

IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social.

Partida Presupuestal (PR): nivel de agregacién especifico del clasificador por objeto de gasto que
describe los bienes o servicios de un mismo género, requeridos para la consecucién de programasy
metas autorizados.

SIIF: programa informético denominado “Sistema Integral de Informacién Financiera” en el que se
generan las pdlizas para gestionar el pago de cuotas al IMSS.

SUA: programa informético denominado “Sistema Unico de Autodeterminacién”, en el gue se genera
la cédula de determinacién de cuotas.

MARCO NORMATIVO

Ley del Seguro Social A(
Reglamento del Seguro Social

INDICADOR (ES) DE DESEMPENO:

N/A

PROCEDIMIENTO:
Riesgo 1. La gestion de pago de cuotas al IMSS realizado no se apega a las disposiciones y normas 3

establecidas por el Instituto.

Riesgo 2. Las actividades del personal asignadas al procedimiento no se encuentran delimitadas.
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Control 1. El Instituto se apega al Reglamento del Instituto del Seguro Social y a la Ley del Seguro
Social en el que se establece los criterios y lineamientos para el pago de cuotas ante el IMSS.

Control 2. Existe un procedimiento establecido para la gestién de pago de cuotas a IMSS, en el que el
personal y dreas involucradas, se apegan al cumplimiento de las actividades y acciones necesarias
para una adecuada y eficiente operacién.

Durante los dias 10 al 17 de cada mes, el Administrativo Especializado ingresa al Sistema “SUA”, con
su usuario y contrasefia para generar el reporte de cuotas a pagar del mes anterior;

El Administrativo Especializado continta en el sistema para calcular la cuota a pagar ingresando a la
siguiente ruta: “Cdlculos - Pago Global — Abre una ventana donde quita la seleccion en los conceptos
de pago siguientes: aportaciones voluntarias, aportaciones complementarias, Infonavit y RCV,
quedando sélo IMSS — Calcular — se abre un cuadro de dialogo que dice proceso de calculo terminado
— clic en aceptar - pregunta ¢desea donar a Fundemex? — selecciona otra cantidad — ingresa cero con
nimero — aplicar— salir — cuadro de dialogo beneficio del donativo — aceptar;

El Administrativo Especializado procede a generar/guardar el archivo de pago mediante la siguiente
ruta: “generar — carpeta C — cobranza — aceptar - cuadro de dialogo ¢Desea generar la linea de
captura correspondiente? No — genera el resumen de liquidacién, cedula de determinaci6n de cuotas
y cédula de determinacién de cuotas obrero/patronales, aportaciones y amortizaciones — cuadro de
dialogo proceso terminado - aceptar;

Una vez generadas las cédulas y el resumen de liquidacion, los archivos aparecen en la barra de
tareas, el Administrativo Especializado abre los archivos y los imprime;

El Administrativo Especializado ingresa al archivo de Excel de nombre “(mes a pagar)” en la siguiente
ruta: “escritorio — carpeta compartida Recurso Humanos — carpeta nombre del Administrativo
especializado — afio — IMSS — mes a pagar”, y lo actualiza conforme a la cédula de determinacion de
cuotas;

El Administrativo Especializado imprime el archivo ya actualizado y este le servira de base para la
captura de la pédliza de pago;

El Administrativo Especializado ingresa al “SIIF” con su usuario y contrasefia para generar la pdliza de
Pago;

Nota: se genera una pdliza para el Instituto y una para el Sedar, de las cuales el monto se suma al

final.

8)

El Administrativo Especializado continta en “SIIF” para ingresar los datos para la pdliza ingresando
en la siguiente ruta: “ejercicio presupuestal — entrar — procesos - administrar solicitudes de pago —
nueva - dependencia — 0568 (Recursos Humanos) — aceptar - justificacién (Pagos de Recursos
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9)

10)

11)

12)

13)

14)

Humanos 2011 o pago SEDAR) - Num. de Justificacion (Ipejal o SEDAR/Mes/dos dltimos digitos del
afio) - ingresa el beneficiario (buscar por clave IMSS PV0064) - aceptar — clave: 0 - tipo de pago:
transferencia — descripcién: pago cuotas IMSS trabajadores (Ipejal o Sedar mes a pagar) - guardar -
el sistema abre una pantallay en el botdn superior de tres puntos es doble clic - abre una ventana -
referencia: oficio - No. De documento: (nimero de justificacion) —Importe: (la cantidad que se pagara)
— Observacion: pago cuotas IMSS trabajadores (Ipejal o Sedar mes a pagar) - guardar — datos
almacenados — aceptar - cerrar — pestafia detalles — evento especifico (partida 1411 cuotas al IMSS
por enfermedad y maternidad) - clave presupuestal (direccién a la que se hara el cargo de la cuota
del IMSS) — Tipo de Documento: oficio — Nimero de documento (Ipejal o SEDAR/Mes/dos ultimos
digitos del afio) - selecciona el botén cambia monto y agrega la cantidad (es el monto a pagar por
cada PR) — agregar;

Una vez realizada la captura de todas las PR continta en el sistema para generar la pdliza, selecciona
“guardar” — desea guardar la solicitud — “si”- se abre una ventana e ingresa los siguientes datos:
Solicitante (quien lo elabora); Cargo (Administrativo Especializado); Nombre (quien lo elabora)
Autorizacidn: Cargo (Director de Recursos Humanos); Nombre (nombre del director de Recursos
Humanos) - Cargo (Director General de Administracién) - Nombre (nombre del Director General de
Administracién) — aceptar — imprimir — cerrar;

El Administrativo Especializado abre en la barra de tareas una ventana llamada “Administrar
solicitudes de pago - en nimero de solicitud de pago ingresar el folio de la péliza (tomarlo de la
impresion) — presiona enter — selecciona la linea de la péliza — da clic en costos y presupuestos —
cerrar”;

El Administrativo Especializado firma de elaboracién la pdliza y recaba las firmas del Director de
Recursos Humanos (visto bueno) y El Director General de Administracién (autorizacién del titular);
Riesgo 3. Los pagos no son autorizados por el nivel jerdrquico correspondiente.

Control 3. Todos los pagos de cuotas al IMSS realizados se encuentran autorizados por el Director

General de Administracion.

Cuotas mes (periodo a pagar)” al Analista de Pago de Recursos Financieros de la Direccién General

A
A

El Administrativo Especializado envia por correo electrénico el archivo “Cedula de determinacién de’\kJ-~

de Finanzas mediante la siguiente ruta: unidad C- cobranza —carpeta de registro patronal
(R131586138) — Gltima carpeta guardada — archivo de SUA;

El Administrativo Especializado envia al drea de Revisién del Gasto en la Direccién de finanzas, la
pdliza con las firmas, la cédula de determinacién de cuotas, el archivo de Excel impresoy la Propuesta

de cédula de determinacién de cuotas de seguro especiales IMSS;

Fin del procedimiento. %/
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VIll.  ANEXOS

Nombre del Documento Proposito Codigo del Documento

IX. HISTORIAL DE CAMBIOS

No. Revision heshaics
é Aprobacion
N/A - N/A e _N/A i PR N/AGGE

Descripcion del Cambio Motivo (s)

X.  VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

a) Elaboracién

, ) . . . ;
Angela%rimnartg}zxgrz\%ndez Elizabeth Torres Perez
Auxiliar Administrativo Analista

b) Revisién

Carlos Casillo Ramirez
Director de Recursos Humanos

c) Autorizacién

lvan 52%0 Arguelles Sanchez

Director Gén ofal de Administracion Director General del Instituto

No. Revision Fecha de Finalizacion
05 de julio de 2019



