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1 Base normativa

e Articulos 5 y 69 Fraccion Xl inciso g) 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.

e Articulos 16,18 y 19 Fracciones I, IV y V, 21 y 22, de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 2008 y
sus reformas.

e Numerales 7.1.2.3 funciones 10 y 20 y 7.1.2.3.1 funciones 2, 9 y 12 del Manual de
Organizacion de la Direccion de Administracion, con clave 1000-002-001, validado y
registrado el 08 de octubre 2021.

e Articulos 20 incisos f), j), k), 23, 36 y 37 del Reglamento de Préstamos para el Fomento de
la Habitacion de los Trabajadores del Contrato Colectivo de Trabajo, vigente.

2 Objetivo

Establecer las actividades y la metodologia para la recuperacion de los adeudos de
trabajadores por baja definitiva del Instituto Mexicano del Seguro Social, de conformidad con
las disposiciones legales.

3 Ambito de aplicacion

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para la Coordinacién de Relaciones
Laborales a través de la Divisién de Comisiones Nacionales Mixtas y para los Departamentos
de Relaciones Laborales en los Organos de Operacién Administrativa Desconcentrada.

4 Definiciones
Para efectos del presente procedimiento se entendera por:

4.1 adeudos no patrimoniales: Conceptos para recuperacion dentro de la “Cédula de
liquidacion finiquita”, clave 1A32-009-003:

119 Prima seguro de automovil.

131 Financiamiento de Seguro de Vida Crédito Hipotecario E.S.M.I.
132 Financiamiento de Seguro de Dafios Crédito Hipotecario E.S.M.I.
133 Ayuda de Gastos de Escrituracion para Crédito Hipotecario.

135 Recuperacion pago de guardias.

137 Seguro de Vida Préstamo Personal de Mediano Plazo.

138 Libros y publicaciones Comision Paritaria.

140 Centros vacacionales Comisién Paritaria.
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141 Velatorios Comisién Paritaria.

142 Adeudos del personal por accidentes automovilisticos.
143 Adeudos del personal faltantes de caja o inventarios.
144 Adeudos del personal por llamadas telefénicas.

145 Linea blanca.

156 Viaticos no comprobados.

160 Recuperacion de clausula 97 CCT.

162 Responsabilidad sobre instrumentos de trabajo.

166 Casas comerciales (Comision Paritaria).

167 Viveres.

168 Ropa.

169 Recuperacion vale a cuenta de sueldo.

942 Adeudos del personal por accidentes automovilisticos.
943 Adeudos del personal faltantes de caja o inventarios.
944 Adeudos del personal por llamadas telefonicas.

945 Linea blanca.

946 Responsabilidad sobre instrumentos de trabajo.

NOTA: La “Cédula de liquidacidon finiquita® clave 1A32-009-003, se encuentra como (Anexo 4) en el
“Procedimiento para el pago de la liquidacion finiquita al personal que causd baja en nivel central y en
delegaciones”, clave 1A32-003-001.

4.2 adeudos patrimoniales: Conceptos para recuperacién dentro de la “Cédula de
liquidacion finiquita”, clave 1A32-009-003:

¢ 130 Crédito Hipotecario E.S.M.I.
¢ 134 Financiamiento de automovil E.S.M.I.
e 136 Préstamo personal a mediano plazo E.S.M.I.

NOTA: La “Cédula de liquidacién finiquita”, clave 1A32-009-003 se encuentra como (Anexo 4) en el
“Procedimiento para el pago de la liquidacion finiquita al personal que causd baja en nivel central y en
delegaciones”, clave 1A32-003-001.

4.3 aseguradora: Institucion o empresa por medio de la cual se garantiza la recuperacion
de los créditos.

4.4 baja definitiva: Término de la relacion laboral entre un trabajador y el Instituto
Mexicano del Seguro Social por:

Liquidacion.
Rescision.
Renuncia.
Fallecimiento.

4.5 carta de pago total o parcial para recuperacién de adeudos: Formato mediante el
cual se realiza el pago a las cuentas del Instituto.
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4.6 CCT: Contrato Colectivo de Trabajo.

4.7 cuentas colectivas: Cuentas contables en donde se registran cargos y abonos por la
recuperacion de adeudos del personal del Instituto Mexicano del Seguro Social hasta su
cobro total.

NOTA: Se realiz6 la definicion conforme al “Procedimiento para el registro y conciliacién contable de conceptos
de cuentas colectivas por adeudos del personal activo, jubilados y pensionados” clave 1A72-003-007.

4.8 DCNM: Division de Comisiones Nacionales Mixtas.

4.9 documentos cancelaciéon de adeudos no fiscales: “Proyecto de incobrabilidad”,
“Dictamen definitivo de incobrabilidad” y “Acta de depuracion”.

4.10 documentos juridicos saldos negativos: “Cédula de liquidacién finiquita” clave 1A32-
009-003, Hoja de adeudos comprobantes de pago de quincenas a recuperar e identificacion
oficial (credencial para votar, pasaporte o cédula profesional del extrabajador).

NOTA: La “Cédula de liquidacion finiquita® clave 1A32-009-003 se encuentra como (Anexo 4) en el
“Procedimiento para el pago de la liquidacién finiquita al personal que causé baja en Nivel Central y en
delegaciones”, clave 1A32-003-001.

4.11 documentos registro de pasivo y cancelacién del ISR: “Convenio de pago”, “Cédula
de liquidacion finiquita” y “Reporte de Cancelacion de la Provision de ISR”.

NOTA 1: La “Cédula de liquidacion finiquita” clave 1A32-009-003 se encuentra como (Anexo 4) y el “Convenio
de pago” (Anexo 8), en el “Procedimiento para el pago de la liquidacion finiquita al personal que causé baja en
Nivel Central y en delegaciones”, clave 1A32-003-001.

NOTA 2: El “Reporte de Cancelacion de la Provision de ISR” es el documento que se obtiene en el Sistema de

Administracion de Personal, en el médulo Finiquitos, el cual puede ser consultado en la pagina web
http://siapportal.imss.gob.mx/portal/

412 DRL: Departamentos de Relaciones Laborales en los Organos de Operacién
Administrativa Desconcentrada.

4.13 E.S.M.l.: Esquema de Salario Mensual Integrado.
4.14 IMSS o Instituto: Instituto Mexicano del Seguro Social.
4.15 incobrabilidad: Los casos de incobrabilidad se pueden presentar por:
e Falta de la documentacion que acredite el adeudo y que haga inviable la interposicion
de acciones de tipo judicial.

e Prescripcion de la accion para el cobro del adeudo, de acuerdo a las disposiciones
legales correspondientes.
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e Cuando durante las gestiones extrajudiciales se llegue a la certeza de que el deudor no
tiene bienes embargables y que resulte ser insolvente.

e Por incosteabilidad del asunto, tomando en cuenta el costo beneficio del negocio,
considerando asimismo el monto del adeudo y la erogacion en gastos judiciales y
extrajudiciales que se deban efectuar en cada caso en particular.

e Por no localizacién comprobada del deudor, entendiéndose por tal, cuando habiéndose
intentado la diligencia de busqueda en el domicilio del deudor o representante legal y
agotada ésta, en las fuentes de verificacion internas y externas (Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, Instituto Federal Electoral, Instituto Nacional de la Vivienda
para los Trabajadores, Registro Nacional de Poblacién, Registro Publico de la
Propiedad o cualquier otro), no se encuentra el deudor, a los responsables solidarios, ni
bienes de su propiedad.

e Por muerte del deudor, siempre y cuando éste haya fallecido careciendo de bienes en
sucesion.

e Cuando habiéndose concluido todas las instancias extrajudiciales y judiciales, no se
pueda realizar el cobro.

NOTA: Los presentes supuestos se describen de conformidad con las Normas y Bases de Operacién para la
Cancelacion de Adeudos no Fiscales Incobrables, aprobadas por el H. Consejo Técnico mediante el Acuerdo
535/2001, en sesion celebrada el 26 de septiembre de 2001.

4.16 ISANADET: Se refiere a los listados: ISOANADET “Relacion de Trabajadores con
Descuento por:”, ISTANADET “Relacién de Jubilados y Pensionados con Descuento

por:”.

NOTA: Se realizé la definicion de acuerdo con el “Procedimiento para el registro y la conciliacién contable de
conceptos de cuentas colectivas por adeudos del personal activo, jubilados y pensionados”, clave 1A72-003-
007.

417 OOAD u Organo de Operacion Administrativa Desconcentrada: Delegacion
Regional, Estatal y de la Ciudad de México.

5 Politicas
5.1 Generales

5.1.1 El presente documento actualiza y deja sin efecto al “Procedimiento para la
recuperacion de los adeudos del personal que causo baja en nivel central y en delegaciones”
clave 1A32-003-002, con fecha de registro 1 de abril de 2015, asi como el Oficio Circular No.
09E1 611A30/20902 de fecha 15 de noviembre de 2017, mediante el cual se emitieron los
lineamientos para el tratamiento de los registros contables de recuperacion de adeudos.

5.1.2 El personal realizara sus labores con apego al Cddigo de Conducta y de Prevencién
de Conflictos de Interés de las Personas Servidoras Publicas del IMSS, con los Principios
Constitucionales (Legalidad, Honradez, Lealtad, Imparcialidad y Eficiencia) y con los valores
del IMSS (Buen trato y vocacion de servicio; Respeto a los derechos humanos y a la
igualdad; Integridad y prevencion de conflictos de interés en el uso del cargo y en la
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asignacion de recursos publicos; y Superacion personal y profesional) aprobado por el H.
Consejo Técnico mediante Acuerdo ACDO.SA2.HCT.250619/204.P.DA, de fecha 25 de junio
de 2019.

5.1.3 La informacion que se genere, obtenga, adquiera y/o transforme en la aplicacion del
presente procedimiento susceptible de ser clasificada como confidencial y/o reservada, se
determinara de conformidad con lo sefialado por la Ley General de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica, Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, Ley
General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados y demas
ordenamientos legales que resulten aplicables; en atencién a que la divulgacion de la misma
pudiera lesionar el interés juridicamente protegido por la normativa en la materia y que el
dafio que pudiera producirse con la publicidad de la informacion es mayor que el interés de
conocerla.

5.1.4 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.

5.1.5 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 redaccion hechas hacia un género representan a ambos sexos.

5.1.6 De presentarse un caso fortuito o causa de fuerza mayor, que impida la correcta
funcién de la recuperacion de adeudos y supervisibn de los registros contables, la
Coordinacion de Relaciones Laborales, implementara las medidas necesarias para hacer
frente a la contingencia, difundiendo las actividades a seguir a través de la DCNM.

5.1.7 El correo electronico institucional, sera considerado como un medio de comunicacién
oficial que por su propia naturaleza, transparenta el quehacer de los servidores publicos al
servicio del IMSS, a través del cual se realizan tramites, notificaciones, requerimientos,
intercambio de informes y documentos, para la recuperacion de los adeudos de trabajadores
por baja definitiva del Instituto. Para que dicha comunicacién genere seguridad y certeza
juridico-administrativa, debera contar con los respectivos acuses electrénicos de entrega y
lectura.

5.1.8 La Coordinacion de Relaciones Laborales sera responsable de coordinar la
implementacion del presente procedimiento, asi como de autorizar situaciones especiales y
casos de excepcion.

5.1.9 La Coordinacién de Relaciones Laborales, a través de la DCNM tendra la facultad de
interpretar el presente documento, asi como de resolver situaciones operativas no previstas.

5.1.10 La Coordinacién de Relaciones Laborales, a través de la DCNM, sera la responsable
de actualizar y difundir el presente procedimiento.
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5.1.11 La Coordinacién de Relaciones Laborales, a través de la DCNM vy los DRL, dentro
del ambito de su competencia, seran los encargados de la aplicacion del presente
procedimiento y verificaran que la recuperacion de los adeudos vigentes cumplan con la
normatividad, a través de supervisiones que realizaran en el momento en que asi lo
determinen.

5.1.12 Los DRL evaluaran los resultados derivados de la supervision descrita en el numeral
anterior y, en su caso, solicitaran a la DCNM capacitaciones para el personal operativo.

5.2 Especificas
5.2.1 DCNMy los DRL, en el ambito de sus respectivas competencias:

5.2.1.1 Vigilaran los adeudos patrimoniales y no patrimoniales del personal que causé baja
del Instituto, reflejados en la “Cédula de liquidacion finiquita”, clave 1A32-009-003.

NOTA: La “Cédula de liquidacion finiquita” clave 1A32-009-003 se encuentra como (Anexo 4) y el “Convenio de
pago” es el (Anexo 8), del “Procedimiento para el pago de la liquidacion finiquita al personal que causé baja en
Nivel Central y en delegaciones”, clave 1A32-003-001.

5.2.1.2 Reconoceran como documentos oficiales para realizar la recuperacion de los
adeudos, la Hoja de adeudos y Estados Financieros IMSS-SIAP ISANADET, proporcionados
por la Division de Servicios al Personal de Nivel Central o la Divisién de Retiro Laboral en
Nivel Central, o bien la Oficina de Prestaciones, en el caso de los OOAD.

5.2.1.3 Verificaran en el Expediente personal del extrabajador que la Hoja de adeudos no
contenga enmendaduras o tachaduras de los importes a recuperar.

5.2.1.4 Para créditos E.S.M.I., los DRL estableceran dentro del convenio de término de
relacion laboral con el extrabajador, el término de dias para pagar la mensualidad
correspondiente, realizando la “Generacion de numero de referencia” clave 1A32-006-002
(Anexo1), indicando el domicilio en donde se proporcionara la “Carta de pago total o parcial
para recuperacion de adeudos”, clave 1A32-006-003 (Anexo 2) para realizar el pago ante la
Institucién Bancaria.

5.21.5 La DCNM a peticién de la Division de Control de Seguros, dependiente de la
Coordinacion de Administracion de Riesgos Institucionales, adscrita a la Unidad de Riesgos
Financieros y Actuariales, concentrara a nivel nacional los casos que conformaran el
universo de asegurados dentro del Programa de Aseguramiento Integral del Instituto
Mexicano del Seguro Social, de los casos que se encuentren en recuperacion de la misma,
asi como los DRL, de los créditos por los Cptos. 130 Créditos Hipotecarios E.S.M.l. y 136
Préstamos Personales a Mediano Plazo E.S.M.I.

NOTA: De conformidad con la definicion 5.22 de la “Norma para la conformacion, autorizacion y mantenimiento
del Programa de Aseguramiento Integral del Instituto Mexicano del Seguro Social’, clave 6000-001-006,
actualizado el 07 de abril de 2020, el Programa de Aseguramiento Integral del Instituto Mexicano del Seguro
Social, es el conjunto de acciones que inicia con el entendimiento de los riesgos que pueden afectar a los
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bienes o personas de la dependencia o entidad y que culmina con la adquisicion de pdlizas de seguros que
amparan dichos riesgos.

5.21.6 La DCNM y los DRL, vigilaran que las primas de las pélizas de seguro de vida y
dafios se encuentren pagadas y vigentes durante el tiempo que se esté llevando a cabo la
recuperacion de los adeudos por los Cptos. 130 Créditos Hipotecarios E.S.M.l. y 136
Préstamos Personales a Mediano Plazo E.S.M.I.

5.21.7 La DCNM vy los DRL, solicitaran a la Division de Prestaciones al Personal y a la
Oficina de Prestaciones, respectivamente, y vigilaran la vigencia del aseguramiento de los
vehiculos de los extrabajadores con adeudos por el Cpto. 134 Financiamiento de Automovil
E.S.M.I.

5.2.2 Adeudos por créditos E.S.M.I.
5.2.2.1 La DCNM y los DRL, proporcionaran al extrabajador las siguientes opciones de pago:

e Recuperar el total del adeudo dentro del pago de la liquidacion finiquita.
e Recuperar parcialmente dentro del pago de la liquidacién finiquita, y
e Pagos mensuales, a través de cartas de pago.

5.2.3 En caso de fallecimiento del extrabajador

5.2.3.1 La DCNM vy los DRL, solicitaran la gestion de la recuperacion del adeudo por los
Cptos. 130 Crédito Hipotecario E.S.M.I, y/o Cpto. 136 Préstamo Personal a Mediano Plazo
E.S.M.l., ante la Division de Control de Seguros, dependiente de la Coordinacion de
Administracion de Riesgos Institucionales y el Departamento de Presupuesto, Contabilidad y
Erogaciones, en los OOAD, en el ambito de su competencia, adjuntando la documentacion
correspondiente de acuerdo con el catalogo “Recuperacion de adeudos de los Cptos. 130
Crédito Hipotecario E.S.M.I. y 136 Préstamo Personal a Mediano Plazo por Fallecimiento”
clave 1A32-008-008 (Anexo 3).

5.2.3.2 Los DRL deberan solicitar a la DCNM, la gestion de la recuperacion del adeudo por
el Cpto. 134 Financiamiento de Automodvil E.S.M.I, ante la Division de Prestaciones al
Personal, adjuntando la documentacion que corresponda, para el tramite de indemnizacion
del seguro de financiamiento de automovil con base en el catadlogo “Recuperacién de adeudo
del Cpto. 134 Financiamiento de Automovil E.S.M.I. por Fallecimiento” clave 1A32-008-006
(Anexo 4).

5.2.4 Juridico

5.2.41 En caso de que el extrabajador no cubra el pago del o los adeudos por dos meses
consecutivos, el Instituto exigira la liquidacion total de la obligacion.

5.24.2 La DCNM vy los DRL deberan enviar por oficio el expediente respectivo con la
documentacion soporte y el saldo actualizado del adeudo, de acuerdo a la “Mecanica de
recuperacion de adeudos del esquema de salario mensual integrado” clave 1A32-005-001
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(Anexo 5), a la Division de Asuntos Civiles o Jefatura de Servicios Juridicos, para su analisis
y en lo sucesivo se realicen las acciones correspondientes para la recuperacién via judicial o
extra judicial.

5.24.3 La DCNM vy los DRL, proporcionaran a las Jefaturas de Servicios Juridicos o
Departamentos Contenciosos, las cuentas colectivas a afectar en la recuperacion de los
adeudos, de acuerdo a los conceptos mencionados en los numerales 4.1 y 4.2 del apartado
de definiciones de este procedimiento.

5.24.4 La DCNM o DRL debera solicitar mediante correo electréonico o por oficio el
proyecto de incobrabilidad o incosteabilidad, asi como la informacion necesaria de las
recuperaciones de adeudos turnados a las Jefaturas de Servicios Juridicos y a los
Departamentos Contenciosos.

5.2.4.5 La DCNM vy los DRL, realizaran las acciones correspondientes ante la Division de
Contabilidad o Departamento de Presupuesto, Contabilidad y Erogaciones, para la
depuracion de los registros contables de los adeudos reportados como incobrables o
incosteables.

5.2.5 Cuentas colectivas

5.2.5.1 La DCNM mensualmente proporcionara a los DRL, informacion de los estados
financieros de las cuentas colectivas contables.

5.2.5.2 La DCNM vy los DRL, de acuerdo al ambito de su competencia, mensualmente
vigilardan y supervisaran, mediante conciliaciones contables, los registros de las cuentas
colectivas contables a su cargo, con el objeto de garantizar que las afectaciones contables
realizadas, sean las correctas de acuerdo a los conceptos que correspondan.

5.2.5.3 La DCNM vy los DRL, de acuerdo al ambito de su competencia, mensualmente
desglosaran los saldos de los registros del mes anterior inmediato, para su debida
integracion.

5.2.5.4 La DCNM vy los DRL, de acuerdo al ambito de su competencia, identificaran de
manera mensual, los saldos que no correspondan a la cuenta colectiva contable, para que
dentro de ese mismo mes, se solicite la aclaracién y las acciones contables que procedan al
area, departamento u oficina que lo origino.

5.2.5.5 La DCNM vy los DRL, de acuerdo al ambito de su competencia, mensualmente
identificaran los saldos estaticos para su seguimiento, los cuales no podran permanecer en la
cuenta colectiva por un término mayor de un afo, salvo en aquellos casos en los que hubiera
juicio, debiendo indicar el numero de expediente de dicho juicio.

Nota: El saldo estatico es un importe registrado en las cuentas colectivas contables sin movimiento por un
periodo igual o mayor a 12 meses.
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5.2.5.6 Los DRL enviaran semestralmente a la DCNM, en formatos y fechas calendario
establecidos por la DCNM, la integracién y conciliacion contable de las cuentas colectivas
contables con su analisis correspondiente.

5.3 Documentos de referencia

El presente procedimiento emplea los siguientes documentos:

- Articulos 1136, 1159 y 2166 del Cddigo Civil Federal publicado en el Diario Oficial de la
Federacion en cuatro partes los dias 26 de mayo, 14 de julio, 3 y 31 de agosto de 1928, y
sus reformas.

- Normas y Bases de Operaciéon para la Cancelacion de Adeudos no Fiscales Incobrables,
aprobadas por el H. Consejo Técnico mediante el Acuerdo 535/2001, en sesion celebrada el
26 de septiembre de 2001.
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Responsable

Descripcion de actividades

6 Descripcidn de actividades
Division de Comisiones
Nacionales Mixtas /
Departamento de Relaciones
Laborales en los Organos de
Operacion Administrativa
Desconcentrada.

Departamento de Relaciones
Laborales en los Organos de
Operacion Administrativa
Desconcentrada.

Division de Comisiones
Nacionales Mixtas

1. Recibe el “Expediente personal” de la Division de
Servicios al Personal de Nivel Central, o de la
Oficina de Prestaciones en los OOAD, y obtiene la
“‘Hoja de adeudo” y de la Oficina de Liquidaciones
en Nivel Central o del Departamento de Relaciones
Laborales la “Cédula de liquidacién finiquita” clave
1A32-009-003.

NOTA 1: El “Expediente personal”’, es el conformado por el
préstamo otorgado como trabajador del Instituto.

NOTA 2: La “Cédula de liquidacion finiquita” se encuentra
como (Anexo 4) en el “Procedimiento para el pago de la
liquidacion finiquita al personal que causd baja en nivel
central y en delegaciones”, clave 1A32-003-001.

2. Analiza la “Hoja de adeudo” y verifica si tiene
alcance liquido positivo o negativo en la “Cédula de
liquidacion finiquita” clave 1A32-009-003.

Alcance liquido positivo
Continua en la actividad 3.
Alcance liquido negativo
Continua en la actividad 14.
Alcance liquido positivo
3. Envia mediante correo electronico la “Solicitud de

registro contable” de la “Cédula de liquidacion
finiquita” clave 1A32-009-003 a la DCNM.

4. Envia mediante correo electrénico la “Cédula de
liquidacion finiquita” clave 1A32-009-003 a la
Division de Prevision y Control del Gasto para su
registro contable.

5. Recibe mediante correo electrénico de la Divisidon
de Prevision y Control del Gasto el numero de
“Factura del registro contable”.
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Division de Comisiones
Nacionales Mixtas

Division de Comisiones
Nacionales Mixtas/

Departamento de Relaciones
Laborales en los Organos de
Operacion Administrativa
Desconcentrada.

Departamento de Relaciones
Laborales en los Organos de

Operacion Administrativa
Desconcentrada.
Division de Comisiones

Nacionales Mixtas.

Departamento de Relaciones
Laborales en los Organos de

Operacion Administrativa
Desconcentrada.
Division de Comisiones

Nacionales Mixtas.

6.

10.

11.

12.

Envia mediante correo electrénico el “Numero de
factura” de los casos registrados contablemente a
los DRL.

Elabora “Convenio de pago” clave 1A32-009-001 y
verifica si existe juicio laboral para concluir con el
tramite de su baja definitiva.

NOTA: El “Convenio de pago” clave 1A32-009-001 se
encuentra como (Anexo 8) del “Procedimiento para el pago
de la liquidacion finiquita al personal que causé baja en nivel
central y en delegaciones”, clave 1A32-003-001.

No existe juicio laboral

Envia por correo electronico a la DCNM “Convenio
de pago” clave 1A32-009-001, “Documentos
registro de pasivos y cancelacion del ISR” y la
“Factura de registro contable”.

Envia por “Oficio informativo”, “Documentos
registro de pasivo y cancelacion del ISR”, a la
Divisién de Prevision y Control del Gasto, de los
casos concluidos para que se realicen los
movimientos contables que correspondan.

Continta en la actividad 37.

Si Existe Juicio Laboral

Envia mediante correo electronico “Relacion de
casos reportados” con juicio laboral a la DCNM.

Solicita por correo electronico a la Division de
Prevision y Control del Gasto, “Factura de
cancelacién del registro contable” de la “Cédula de
liquidacion finiquita” clave 1A32-009-003.

Recibe correo electrénico de la Division de
Prevision y Control del Gasto, con el numero de
“Factura de cancelacion del registro contable”.
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Division de Comisiones
Nacionales Mixtas.

Division de Comisiones
Nacionales Mixtas/

Departamento de Relaciones
Laborales en los Organos de
Operacion Administrativa
Desconcentrada.

13.

14.

15.

16.

Envia por correo electronico numero de “Factura
de cancelacion del registro contable” a los DRL.

Continta en la actividad 37.

Alcance Liquido Negativo

Verifica en la “Cédula de liquidacion finiquita” clave
1A32-009-003, las siguientes deducciones:

Adeudo caja de ahorro
Continua en la actividad 15.
Salarios pagados en demasia
Continua en la actividad 17.
Créditos E.S.M.I.
Continua en la actividad 20.
Adeudo caja de ahorro

Envia mediante “Correo electronico de
notificacion”, el importe real posible a recuperar
dentro de las deducciones en la “Cédula de
liquidacion finiquita” clave 1A32-009-003, a la Caja
de Prevision y Ahorro del SNTSS.

NOTA: La finalidad es abatir los alcances liquidos negativos,
indicando a la Caja de Previsién y Ahorro del SNTSS que
solamente se esta en posibilidad de recuperar parcialmente
el adeudo, quedando bajo responsabilidad de esa
organizacion la recuperacion del remanente.

Recibe de la Caja de Prevision y Ahorro del
SNTSS, Ila notificacion de reestructuracion del
adeudo.

NOTA: Al actualizar el adeudo notificado en la “Cédula de
liquidacion finiquita” clave 1A32-009-003, el alcance liquido
negativo se convierte en alcance liquido en cero.

Continta en la actividad 4.
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Division de Comisiones
Nacionales Mixtas/
Departamento de Relaciones
Laborales en los Organos de
Operacion Administrativa
Desconcentrada.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Salarios pagados en demasia

Realiza y envia “Oficio citatorio” y/o correo
electronico “Citatorio” al extrabajador para hacer
del conocimiento las formas de pago.

Genera numero de referencia “Generacion de
numero de referencia” clave 1A32-006-002 (Anexo

1),

Realiza “Carta de pago total o parcial para
recuperacion de adeudos” clave 1A32-006-003
(Anexo 2) y verifica el pago total del adeudo.

Si cubre el pago total del adeudo
Continua en la actividad 24.
No cubre el pago total del adeudo
Continua en la actividad 26.
Créditos E.S.M.I.

Realiza descuento parcial dentro de la “Cédula de
liquidacion finiquita” clave 1A32-009-003.

Entrega “Oficio citatorio” o envia correo electrénico
“Citatorio” al extrabajador para hacer del
conocimiento las formas de pago.

Elabora “Convenio de pago” clave 1A32-009-001 y
menciona la recuperacion parcial del adeudo y las
condiciones para su recuperacion.

NOTA: El “Convenio de pago” clave 1A32-009-001 se
encuentra como (Anexo 8) del “Procedimiento para el pago
de la liquidacion finiquita al personal que causé baja en nivel
central y en delegaciones”, clave 1A32-003-001.
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Division de Comisiones
Nacionales Mixtas/
Departamento de Relaciones
Laborales en los Organos de
Operacion Administrativa
Desconcentrada.

23.

24,

25.

26.

Entrega mensualmente, de manera personal o por
correo electronico al extrabajador “Carta de pago
total o parcial para recuperacion de adeudos” clave
1A32-006-003 (Anexo 2) y verifica si recupera el
total del adeudo.

Se recupera el total del adeudo

Continta en la actividad 24.

No se recupera el total del adeudo
Continua en la actividad 26.
Se recupera el total del adeudo

Notifica mediante “Oficio de notificacion” la
recuperacion a la Division de Servicios al Personal
de Nivel Central/Oficina de Prestaciones.

Solicita mediante “Oficio de peticién” original de
‘Factura” y/o el “Oficio de cancelacién del
gravamen”, “Pagaré” y “Carta de obligacién de
pago”, a peticion del interesado o beneficiario.

Continua en la actividad 37

NOTA 1: La cancelacion del gravamen se solicita a la
Coordinacion de Legislacion y Consulta/ Jefatura de Servicios
Juridicos, proporcionando nombre, matricula, modo en que
se cubrié el adeudo y domicilio del inmueble.

NOTA 2: Se solicitara a la Oficina de Prestaciones su
intervencion para solicitar al Departamento de Presupuesto,
Contabilidad y Erogaciones, “Factura”, “Pagaré” y “Carta de
obligacién de pago”, para la entrega a quien corresponda.

No se recupera la totalidad del adeudo

Solicita mediante “Oficio de Peticion” la
intervencion de la Division de Asuntos
Civiles/Jefatura de Servicios Juridicos y adjunta
“Orden de ingreso” y “Carta de pago total o parcial
para recuperacion de adeudos” clave 1A32-006-
003 (Anexo 2), asi como “Expediente personal’ del
otorgamiento del crédito.
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Division de Comisiones
Nacionales Mixtas/
Departamento de Relaciones
Laborales en los Organos de
Operacion Administrativa
Desconcentrada.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

Informa mediante “Oficio de notificacion” a la
Division de Servicios de Personal de Nivel Central/
Oficina de Prestaciones, que se turndé el
“‘Expediente Personal’ a la Division de Asuntos
Civiles/Jefatura de Servicios Juridicos.

Realiza trimestralmente, mediante “Oficio de
seguimiento”, el estado procesal de la recuperacion
del adeudo con la Divisibn de Asuntos Civiles
/Jefatura de Servicios Juridicos.

Recibe “Oficio de notificacion” de la Division de
Asuntos Civiles/Jefatura de Servicios Juridicos del
estado procesal de los adeudos.

Realiza la actualizacion de la recuperacion de
adeudos de acuerdo a la “Mecanica de
recuperacion de adeudos del esquema del salario
mensual integrado”, clave 1A32-005-001 (Anexo
5), a peticiébn de la Division de Asuntos Civiles/
Jefatura de Servicios Juridicos y verifica si se
recuperaron los adeudos.

Si se recuperaron los adeudos
Continua en la actividad 24.

No se recuperaron los adeudos

Recibe “Proyecto de incobrabilidad” de la Jefatura
de Servicios Juridicos.

NOTA: Lo anterior, en términos de las Normas y Bases de
Operacion para la Cancelaciéon de Adeudos no Fiscales
Incobrables, aprobadas por el H. Consejo Técnico mediante
el Acuerdo 535/2001, en sesion celebrada el 26 de
septiembre de 2001.

Elabora “Dictamen definitivo de incobrabilidad”,
mismo que servira de base para que el 6rgano
facultado emita la resolucion que corresponda,
respecto a la cancelacion del adeudo.

NOTA: Lo anterior, en términos de las Normas y Bases de
Operaciéon para la Cancelacion de Adeudos no Fiscales
Incobrables, aprobadas por el H. Consejo Técnico mediante
el Acuerdo 535/2001, en sesion celebrada el 26 de
septiembre de 2001.
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Division de Comisiones
Nacionales Mixtas/
Departamento de Relaciones
Laborales en los Organos de
Operacion Administrativa
Desconcentrada.

Division de Comisiones

Nacionales Mixtas

Direccion de Administracion/

Titular  del  Organo  de
Operacion Administrativa
Desconcentrada.

Division de Comisiones
Nacionales Mixtas/
Departamento de Relaciones
Laborales en los Organos de
Operacion Administrativa
Desconcentrada.

33.

34.

35.

36.

37.

Elabora “Acta de depuracion” mostrando los saldos
estaticos de las cuentas colectivas consideradas
incobrables.

NOTA: Lo anterior, en términos de las Normas y Bases de
Operaciéon para la Cancelacion de Adeudos no Fiscales
Incobrables, aprobadas por el H. Consejo Técnico mediante
el Acuerdo 535/2001, en sesion celebrada el 26 de
septiembre de 2001.

Envia los “Documentos de cancelacion de adeudos
no fiscales” a la Direccion de Administracion/
Titular del Organo de Operacién Administrativa
Desconcentrada.

Somete ante el H. Consejo Técnico/ Consultivo/
Regional/ Delegacional, la cancelacion del adeudo
y adjunta “Documentos de cancelacién de adeudos
no fiscales”.

NOTA: Lo anterior, en términos de las Normas y Bases de
Operacién para la Cancelacion de Adeudos no Fiscales
Incobrables, aprobadas por el H. Consejo Técnico mediante
el Acuerdo 535/2001, en sesion celebrada el 26 de
septiembre de 2001

Solicita mediante “Oficio de peticion” a la Division
de Contabilidad / Departamento de Presupuesto,
Contabilidad y Erogaciones, “Registro contable” y
adjunta “Documentos de cancelacion de adeudos
no fiscales” y “Autorizacion del H. Consejo
Técnico”.

Resguarda y archiva el “Expediente personal” de
manera cronoldgica y definitiva.

Fin del procedimiento
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7.- Diagrama de flujo

INICIO

IVISION DE COMISIONE
NACIONALES MIXTAS/

DEPARTAMENTO DE
ELACIONES LABORALE:
EN LOS OOAD

1 .
Recibe de la Divisién de
Servicios al Personal de Nivel
Central o de la Oficina de
Prestaciones en los OOAD y
obtiene de la Oficina de
Liquidaciones en Nivel Central
o del Departamento de
Relaciones Laborales

2NO

TAS

Expediente
personal

Cédula de
liquidacioén finiquita
1A32-009-003

Analiza y verifica

Cédula de
liquidacion finiquita
1A32-009-003

¢ Qué alcance liquido
tiene?

Alcance liquido negativo

Alcance liquido positivo

DEPARTAMENTO DE
RELACIONES LABORALES
EN LOS OOAD

Envia ala DCNM

Solicitud de
registro
contable

Cédula de
liquidacion finiquita
v 1A32-009-003
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DIVISION DE COMISIONES
NACIONALES MIXTAS

4
Envia a la Divisién de
Prevision y Control del Gasto
para su registro contable
Cédula de
liquidacion finiquita
1A32-009-003
5

Recibe de la Divisién de
Prevision y Control del Gasto
el nimero de factura

Factura del
registro
contable

6

Envia numero de casos
registrados contablemente a
los DRL

Numero de
factura

IVISION DE COMISIONE
NACIONALES MIXTAS/

DEPARTAMENTO DE
ELACIONES LABORALE
EN LOS OOAD

7

Elabora y verifica si existe
juicio laboral para concluir con
el tramite de su baja definitiva.
NOTA

Convenio de pago
1A32-009-001

10

sl Envia casos reportados con
juicio laboral a la DCNM

¢Existe juicio laboral?

‘Relacién de
casos
reportados

DEPARTAMENTO DE
RELACIONES LABORALES
EN LOS OOAD
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Envia a la DCNM

-Convenio de pago,
clave 1A32-009-001
-Documentos de
registro de pasivos y
cancelacion del ISR
-Factura de registro
contable

A

DIVISION DE COMISIONES
NACIONALES MIXTAS

9 A

Envia a la Division de
Prevision y Control del Gasto,
los casos concluidos.

Oficio
informativo

Documento registro
de pasivoy
cancelacion del ISR

A

DIVISION DE COMISIONES
NACIONALES MIXTAS

1 \

Solicita a la Division de
Prevision y Control del Gasto

Factura de
cancelacion del
registro contable

12
Recibe
Factura de
cancelacion del
registro contable
13 \

Envia a los DRL

ca

registro contable

Factura de
ncelacion del
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IVISION DE COMISIONE
NACIONALES MIXTAS/

DEPARTAMENTO DE
ELACIONES LABORALE
EN LOS OOAD

Alcance liquido negativo

Verifica las deducciones

Cédula de
liquidacion finiquita
1A32-009-003

¢ Verifica que
deducciones tiene?

Adeudo caja de ahorro

15

Envia el importe real posible a
recuperar dentro de las
deducciones a la Caja de

Prevision y Ahorro del SNTSS
NOTA

Notificacion

16 A
Recibe de la Caja de
Prevision y Ahorro del SNTSS,
la notificacion del
reestructuracion del adeudo

NOTA

Cédula de
liquidacion finiquita
1A32-009-003

Salarios pagados en

demasia _¢

Créditos E.S.M.I
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Salarios pagados en
demasia

17 i

Realiza y envia al
extrabajador para hacer de
conocimiento las formas de

pago

Oficio citarorio

Citatorio

18

Genera numero de referencia

1A32-006-002

(Anexo 1)

19

Realiza y verifica el pago total
del adeudo

1A32-006-003
(Anexo 2)

¢ Cubre el pago
total del adeudo?
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Créditos E.S.M.1.

n

Realiza descuento parcial

Cédula de

liquidacion finiquita
1A32-009-003

21

Entrega al extrabajador para
hacer del conocimiento las
formas de pago

Oficio citatorio

22

Elabora y menciona la
recuperacion parcial del
adeudo y las condiciones para
su recuperacion

p NOTA|

Convenio de pago
1A32-009-001

23

Entrega mensualmente al
extrabajador y verifica

1A32-006-003

1A32-006-003
(Anexo 2)

S|
¢ Recupera la totalidad

del adeudo?

26

Solicita la intervencion de la
Divisién de Asuntos Civiles/
Jefatura de Servicios Juridicos
y adjunta

Expediente
personal

24
Notifica la recuperacion a la e
Divisién de Servicios al
Personal de Nivel Central/
Oficina de Prestaciones

Oficio de
notificacion

25

Solicita a peticion del
interesado o beneficiario

2 NOTAS

Oficio de
cancelacion del
gravamen

Carta de obligacion
de pago
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27

v
Informa a la Divisién de
Servicios al Personal de Nivel
Central/Oficina de
Prestaciones, que se turné el
Expediente a la Division de
Asuntos Civiles/Jefatura de
Servicios Juridicos Oficio de

notificacion

Expediente
Personal

28 ,

Realiza trimestralmente, el
seguimiento del estado
procesal de la recuperacion
del adeudo con la Divisién de
Asuntos Civiles/Jefatura de

Servicios Juridicos Oficio de

seguimiento

29

A

Recibe de la Divisién de
Asuntos Civiles/Jefatura de
Servicios Juridicos del estado
procesal de los adeudos

Oficio de
notificacion

30

v
A peticion de Asuntos Civiles /
Jefatura de Servicios
Juridicos, realiza la
actualizacion de la
recuperacion de adeudos

1A32-005-001
(Anexo 5)

¢Recuperaron los

adeudo?

Recibe de la Jefatura de
Servicio Juridicos

NOTA

Proyecto de
incobrabilidad

32

Elabora mismo que servira de
base para que el érgano
facultado emita la resolucion
que corresponda, respecto a
la cancelacion del adeudo
NOTA Dictamen

definitivo de
incobrabilidad

Pagina 25 de 43

Clave: 1A32-003-002




(%
E INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO 50CIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

33

Elabora acta mostrando los
saldos estaticos de las
cuentas colectivas
consideradas incobrables
NOTA

Acta de
depuracion

DIVISION DE COMISIONES
NACIONALES MIXTAS

Envia a la Direccién de
Administracion/Titular del
Organo de Operacién
Administrativa
Desconcentrada

Documentos de
cancelacion de
adeudos no fiscales

DIRECCION DE

ADMINISTRACION/TITULAR
DEL OOAD

35

Somete ante el H. Consejo
Técnico/ Consultivo/ Regional/
Delegacional

NOTA
Documentos de
cancelacion de
adeudos no fiscales

IVISION DE COMISIONE
NACIONALES MIXTAS/

DEPARTAMENTO DE

ELACIONES LABORALE
EN LOS OOAD

36 37

Solicita a la Division de
Contabilidad / Departamento Resguarda y archiva
de Presupuesto, Contabilidad

y Erogaciones

L

A

Expediente
personal

Cronoldgico
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Generacion de numero de referencia
1A32-006-002
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2

Direccion de Administracion
Unidad de Personal
Coordinacién de Relaciones Laborales

M$ Divisién de Comisiones Nacionales Mixtas

FECHA MONTO

REFERENCIA Posterior a 1999 Max. 11 enterosy 2 CONSTANTE

(1 a 32 caracteres) decimales (un digito)

aaaammdd
eeeeeeeeeee.dd

Referencia con digitos verificadores
(Incluye Referencia, Fecha Condensada,
Monto, Constantey 2 D.V. )

NOTA: La referencia debe ser numérica y NO debe incluir, puntos, comas, guiones, diagonal, espacio, comillas,
etc., la longitud de todas las referencias que capture debe ser igual a 16 digitos.

1A32-006-002
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No.

ANEXO 1
Generacion del numero de referencia
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO ANOTAR

Referencia Utilizar unicamente 16 digitos:

(1 a 32 caracteres)
e 02 digitos para identificar la OOAD.
e 03 para el concepto a pagar.
e 11 digitos para la matricula.

En caso de que la OOAD, concepto o matricula
contengan menos digitos a los establecidos se les
debera anteponer los ceros correspondientes:

e OOAD (0X).
e Matricula (OOXXXXXXXXX).
Fecha posterior a 1999 La fecha maxima para el pago (15 dias naturales a
(aaaa/mm/dd) partir de la emision de la referencia).
Monto Importe a recuperar.
Max 11 enteros y 2
decimales

eeeeeeeeeee.dd

Constante Siempre colocar numero 1.
(un digito)
Referencia con digitos Proporciona los 24 digitos de referencia.

verificadores (incluye
referencia, fecha
condensada, monto,
constantey 2.D.V)

1A32-006-002
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Carta de pago total o parcial para recuperaciéon de adeudos
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2

L

"CARTA DE PAGO TOTAL O PARCIAL PARA RECUPERACION DE ADEUDOS"

RELACIONES LABORALES

OOAD FECHA: DIA MES ANO
DATOS DEL EXTRABAJADOR: FOLIO: @

NOMBRE: @

MATRICULA: @

IMPORTE: @

CON NUMERO CON LETRA
POR
concerto|( ° D
DE:
CUENTA COLECTIVA CONTABLE INSTITUCIONAL
NUM. CUENTA RECUPERADA NOMBRE DE LA CUENTA

11 12

G

REFERENCIA (24 DIiGITOS)

DESCRIPCION DEL PAGO

FORMULO REVISO

AUTORIZO

G

o D

NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE, CARGO Y FIRMA

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

1A32-006-003
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CARTA DE PAGO TOTAL O PARCIAL PARA RECUPERACION DE ADEUDOS

PAGO EN EFECTIVO POR VENTANILLA HSBC

Beneficiario: ® Instituto Mexicano del Seguro Social
Clave de servicio RAP: Qs) 134
Referencia/Motivo o Concepto de Pago (Unicamente 24 digitos) 0 ® «€— INFORMACION PARA EL BANCO EMISOR
SOLO CAPTURAR LOS 24 DIGITOS DE LO CONTRARIO
Importe: 21 $0.00 LA OPERACION SERA

RECHAZADA PORHSBC
PAGO DIRECTO EN SUCURSALES DE OTROS BANCOS PARA TRASFERENCIA (SPEI) A HSBC

Importante: El pago debe ser realizado mediante SPEI (mismo dia)

Beneficiario: @ Instituto Mexicano del Seguro Social

Clave de servicio RAP: @ 021180550300001300

Referencia/Motivo o Concepto de Pago (Unicamente 24 digitos) @ <€— INFORMACION PARA EL BANCO EMISOR

Importe: $0.00 SOLO CAPTURAR LOS 24 DIGITOS DE LO CONTRARIO
porte: @ - LA OPERACION SERA

RECHAZADA PORHSBC

PAGO MEDIANTE BANCA ELCTRONICA DE OTROS BANCOS (SPEI-MISMO DIA)-SE ADJUNTA GUIA DE USUARIO

Beneficiario: @ Instituto Mexicano del Seguro Social

Clave de servicio RAP: Q7 ) 021180550300001349

Referencia/Motivo o Concepto de Pago (Unicamente 24 digitos) 28 <€— INFORMACION PARA EL BANCO EMISOR
Q SOLO CAPTURAR LOS 24 DIGITOS DE LO CONTRARIO

Importe: 20 $0.00 LA OPERACION SERA

RECHAZADA PORHSBC

PAGO MEDIANTE BANCA POR INTERNET-CLIENTES HSBC-SE ADJUNTA GUIA DE USUARIO

Beneficiario: Instituto Mexicano del Seguro Social
Clave de servicio RAP: Ql >

Referencia/Motivo o Concepto de Pago (Unicamente 24 digitos) @ €— INFORMACION PARA EL BANCO EMISOR
Importe: @ SOLO CAPTURAR LOS 24 DIGITOS DE LO CONTRARIO

LA OPERACION SERA
RECHAZADA POR HSBC

Importante: Verificar que los datos anteriores se encuentren anotados correctamente en el comprobante de pago.

1A32-006-003
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No.

10

11

12

13

14

15

ANEXO 2

Carta de pago total o parcial para recuperaciéon de adeudos

DATO

OOAD

OOAD

Fecha
Folio

Nombre

Matricula

Importe con numero
Importe con letra
Por concepto de:
Por concepto de:

Num. de Cuenta
recuperada.

Nombre de la Cuenta

Referencia (24 digitos)

Descripcién del pago

Formuld

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

Nomenclatura de OOAD por circunscripcion territorial
(namero).

Nombre de OOAD por circunscripcion territorial
(letra).

Dia, mes y afio.
Numero consecutivo de pago.

Apellido paterno,
extrabajador.

materno y Nombre (s) del

Numero de matricula expedida por el Instituto, misma
que se encuentra sefalada en el tarjeton de pago
expedido por el Instituto.

El nimero correspondiente al Importe ($ 00.00).
El importe con letra.

Concepto con numero.

Concepto con letra.

No. de cuenta colectiva contable Institucional con
numero.
colectiva contable

Descripcion de la cuenta

Institucional.

24 digitos de referencia, el cual se obtienen de la
columna 5 de “Generacién de numero de referencia”
clave 1A32-006-002 (Anexo 1).

Descripcién larga del motivo del pago.

Nombre(s), apellido paterno y materno, cargo y firma
de personal operativo.

1A32-006-003
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No.

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

ANEXO 2

Carta de pago total o parcial para recuperaciéon de adeudos
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO
Revisoé
Autorizé
Beneficiario

Clave de servicio RAP
Referencia/motivo o
Concepto de Pago
(unicamente 24 digitos)
Importe

Beneficiario

Clave de servicio RAP
Referencia/motivo concepto
de pago

Importe

Beneficiario

Clave de servicio RAP
Referencia/Motivo o
Concepto de Pago
(Unicamente 24 digitos)

Importe

Beneficiario

ANOTAR

Nombre(s), apellido paterno y materno, cargo y firma
del Jefe de Seccidén u Oficina.

Nombre(s), apellido paterno y materno, cargo y firma
del Titular del Area o Departamento.

Instituto Mexicano del Seguro Social.

134.

24 digitos de referencia, que se obtienen de la
columna 5 de “Generacién de numero de referencia”
clave 1A32-006-002 (Anexo 1).

Cantidad a pagar con numero.

Instituto Mexicano del Seguro Social.
021180550300001300.

24 digitos de referencia, que se obtienen de la
columna 5 de “Generacién de numero de referencia”
clave 1A32-006-002 (Anexo 1).

Cantidad a pagar con numero.

Instituto Mexicano del Seguro Social.
021180550300001349.

24 digitos de referencia, que se obtienen de la
columna 5 de “Generacidn de numero de referencia”
clave 1A32-006-002 (Anexo 1).

Cantidad a pagar con numero.

Instituto Mexicano del Seguro Social.

1A32-006-003
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No.

31

32

33

ANEXO 2

Carta de pago total o parcial para recuperaciéon de adeudos

DATO
Clave de Servicio RAP
Referencia/Motivo o
Concepto de pago

(unicamente 24 digitos)

Importe

INSTRUCTIVO DE LLENADO
ANOTAR

134.

24 digitos de referencia, que se obtienen de la
columna 5 de “Generacién de numero de referencia”

clave 1A32-006-002 (Anexo 1).

Cantidad a pagar con numero.

1A32-006-003
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ANEXO 3

Recuperacion de adeudos de los Cptos. 130 Crédito Hipotecario E.S.M.l. y 136
Préstamo Personal a Mediano Plazo por Fallecimiento
1A32-008-008
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Los DRL, mediante oficio enviaran al Departamento de Presupuesto, Contabilidad y
Erogaciones, los casos con la documentacion de acuerdo al supuesto que corresponda,
para que se realicen las gestiones ante la aseguradora, para la recuperacién del
adeudo.

La DCNM, solicitara mediante oficio intervencion a la Divisién de Control de Seguros,
para que se realicen las gestiones de recuperacion del adeudo ante la aseguradora.

Documentacion, de acuerdo al caso que corresponda.

DOCUMENTACION REQUERIDA PARA EL TRAMITE DE INDEMNIZACION DEL SEGURO DE VIDA Y
DANOS DE CREDITOS HIPOTECARIOS Y PRESTAMOS PERSONALES DE MEDIANO PLAZO
PRESTAMO
. PERSONAL A
CREDITO E.S.M.I. CREDITO HIPOTECARIO E.S.M.I. MEDIANO PLAZO
E.S.M.I.
DANO FALLECIMIENTO FALLECIMIENTO

ACTA DE DEFUNCION ORIGINAL ORIGINAL
CARTA DE OBLIGACIONES COPIA
INSTRUMENTO NOTARIAL COPIA
HOJA DE ADEUDOS COPIA COPIA
ULTIMOS 02 COMPROBANTES DE PAGO COPIA COPIA
ESTADO FINANCIERO SIAP COPIA COPIA
IDENTIFICACION OFICIAL COPIA COPIA
COMPROBANTE DE DOMICILIO COPIA COPIA
CARTA RECLAMACION A LA
ASEGURADORA ORIGINAL
COTIZACION O PRESUPUESTO DE LA
REPARACION DE DANOS ORIGINAL
FOTOGRAFIAS ORIGINAL

1A32-008-008
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ANEXO 4

Recuperacion de adeudo del Cpto. 134 Financiamiento de Automévil E.S.M.I. por
Fallecimiento
1A32-008-006
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Los DRL mediante oficio, enviaran a la DCNM, los casos con la documentacion de
acuerdo al supuesto que corresponda.

La DCNM, solicitara mediante oficio intervencién a la Division de Prestaciones al
Personal, para que se realicen las gestiones de recuperacién del adeudo ante la

aseguradora.

Remitiendo la siguiente documentacion, de acuerdo al caso que corresponda:

DOCUMENTACION REQUERIDA PARA EL TRAMITE DE INDEMNIZACION DEL SEGURO DE AUTOMOVIL

PERDIDA TOTAL

MUERTE DEL
CONDUCTOR POR

DOCUMENTACION DANOS FALLECIMIENTO
MA(TERIALES) ACCIDENTE
AUTOMOVILISTICO
CARTA DE PERDIDA TOTAL (1) ORIGINAL
TARJETON DEL RFV (2) ORIGINAL
RECIBOS DE PAGO DE TENENCIA DE LOS
ULTIMOS CINCO ANOS (3) ORIGINAL
CERTIFICADO DE VERIFICACION
VEHICULAR ORIGINAL
FORMATO DE BAJA VEHICULAR (4) ORIGINALES
COMPROBANTE DE DOMICILIO ORIGINAL
CARTA CONSENTIMIENTO (5) ORIGINAL
CONTRATO DE COMPRA-VENTA, CARTA
RESPONSIVA ORIGINAL
LLAVES DEL VEHICULO EN SU CASO
AVERIGUACION PREVIA DE LA DENUNCIA
DEL ROBO DEL VEHICULO (6) ORIGINAL
RATIFICACION DE LA PROPIEDAD DEL
VEHICULO (7) ORIGINAL
CARTA DE PAGO TOTAL O PARCIAL ORIGINAL ORIGINAL
ACTA DE DEFUNCION EN SU CASO ORIGINAL ORIGINAL
ACTA DE NACIMIENTO ORIGINAL ORIGINAL
ESTADO FINANCIERO SIAP FIRMADO ORIGINAL
TOKIO MARINE FIRMADO ORIGINAL
HOJA DE ADEUDOS EN SU CASO COPIA COPIA
CARTA DE OBLIGACIONES COPIA
IDENTIFICACION OFICIAL COPIA COPIA
COPIA CERTIFICADA DEL MP EN CASO DE
MUERTE VIOLENTA ORIGINAL ORIGINAL
POLIZA VIGENTE COPIA COPIA COPIA
ULTIMOS 04 COMPROBANTES DE PAGO COPIA

DESIGNACION DE BENEFICIARIOS (8)

ORIGINAL/COPIA

FIGURAN EN LA FACTURA DEL VEHICULO.

AUTOMOVIL FINANCIADO POR EL IMSS.

(1) PROPORCIONADO POR LA COMPANIA DE SEGUROS.
(2) EN CASO DE SER MODELOS ANTERIORES A 1990.

(3) EN CASO DE NO CONTAR CON LAS ORIGINALES, SOLICITAR COPIAS CERTIFICADAS DE LAS
OFICINAS RECAUDADORAS DE LA TESORERIA DE LA FEDERACION CORRESPONDIENTE.

(4) COPIA CERTIFICADA POR EL CENTRO DE EXPEDICION ( CON RAZON SOCIAL Y R.F.C.)

(5) PARA LA INSCRIPCION AL R.F.C. Y/O CFDI.
(6) CERTIFICADA POR LA AUTORIDAD COMPETENTE, LA DENUNCIA DEBERA REALIZARSE POR EL
TITULAR O BENEFICIARIO DEL FINANCIAMIENTO DE AUTOMOVIL, COPIA CERTIFICADA DEL ACTA
LEVANTADA ANTE LA AGENCIA DEL MINISTERIO PUBLICO, QUE CORRESPONDA A LA JURISDICCION
DEL LUGAR DONDE OCURRIO EL ROBO, VERIFICANDO QUE LOS DATOS ASENTADOS EN EL ACTA
COMO No. DE SERIE, No. DE MOTOR Y CARACTERISTICAS DE LA UNIDAD SEAN LOS MISMOS QUE

(7) CERTIFICADA POR LAS AUTORIDADES COMPETENTES EN EL ASUNTO, VERIFICANDO QUE LOS
DATOS ASENTADOS EN EL ACTA COMO No. DE SERIE, No. DE MOTOR Y CARACTERISTICAS DE LA
UNIDAD SEAN LOS MISMOS QUE FIGURAN EN LA FACTURA Y EN EL VEHICULO.

(8) LOS DESIGNADOS EN LA SOLICITUD DE POLIZA Y RECUPERACION PRIMA DE SEGURO PARA

1A32-008-006
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ANEXO 5

Mecanica de recuperacidon de adeudos del esquema de salario mensual
integrado
1A32-005-001
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1. Mecanica de recuperacion de adeudos del Esquema de Salario Mensual
Integrado

1.1. Tomar los siguientes datos del IMSS-SIAP Estado Financiero (ISANADEF,
ISANADET).

Ejemplo:
Datos del préstamo
Salario Quincenal Integrado (SQl) $ 4,768.94
Cargo inicial en veces SQl 67.0241518 (VSQI)
Abonos acumulados en veces SQl 8.7000307 (VSQl)
Saldo a pagar en veces SQl 58.3241211 (VSQI)
Saldo a pagar en importe $254,658.49

1.1.1 Salario quincenal integrado se considerara lo siguiente:

e Sueldo tabular + Cpto. 11 x 1.20= SQl

Ejemplo:
Cpto. Descripcion Importe
02 Sueldo base fijo $2,318.25
11 Ayuda renta clausula 63 bis inciso b) $1,301.70
Suma $3,619.95
Por $4,343.94

1.1.2 Salario Mensual Integrado

e Salario Mensual Integrado (SMI)= SQlI x 2

Ejemplo:
SQl $ 4,343.94
Por 2
SMI $ 8,687.88

1.1.3 Saldo por pagar en veces

e Importe del Saldo/SMI

Ejemplo:
Importe de adeudo a la baja $ 254,658.49
Entre
SMI $ 8,687.88
29.311925

1A32-005-001
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1.1.4 Convertir el descuento quincenal a descuento mensual.

Ultimo descuento quincenal $1,303.18
Por 2
Descuento mensual $2,606.36

1.1.5 Determinar el saldo por pagar en pesos:

Saldos por pagar en VSMI 29.31192535
Por (Salario Mensual Integrado) $8,687.88
Adeudo a pagar en pesos $254,658.49

1.1.6 Si posteriormente efectiia un pago, debera realizar la siguiente operacion:

Saldo por pagar en VSMI $254,658.49
menos pago mensual $10,000.00
Adeudo actual $244,658.49

1.1.7 Para determinar el adeudo actual en VSMI, realizar lo siguiente:

Adeudo a pagar en VSMI del adeudo actual 29.3119254

Entre adeudo a pagar en pesos $254,658.49
Igual al importe a pagar en VSMI 0.0001151
Multiplicar por el importe del pago mensual $10,000.00

Importe del pago mensual equivalente a VSMI  1.15102879

Adeudo a pagar en VSMI del adeudo actual 29.3119254
Resta el pago mensual equivalente a VSMI 1.15102879
Adeudo actual a pagar en VSMI 28.1608966

1.1.8 La revalorizacion se realizara cuando existan incrementos salariales, por ende se
actualizara el saldo del adeudo.

El factor a aplicar para la revalorizacion, es proporcionado por la Divisidon de
Prestaciones al Personal, a la DCNM, quien la hara del conocimiento a los DRL.

1A32-005-001
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Ejemplo:
Adeudo actual $244 658.49
Por el factor de 2017 (proporcionado por la Div. Prest. al Pers.) 1.0445432
Adeudo Revalorizado con el incremento salarial de 2017 $255,556.36

Para actualizar el importe de la mensualidad, se tomara el factor indicado por la Division
de Prestaciones al Personal.

Ejemplo:
Mensualidad anterior $2,606.36
Por el factor de 2017 (proporcionado por la Div. Prest. al Pers.) 1.0445432
Mensualidad Revalorizada con el incremento salarial de 2017 $2,722.46

1.1.9 Calculo del interés moratorio.

Los casos que incumplan en el pago de las mensualidades por mas de dos meses, se
estara a lo siguiente:

Las mensualidades estaran conformadas por 30 dias.

Determinar mensualidades no pagadas.

Aplicar la tasa de interés bancario correspondiente a cada mensualidad adeudada.
Para determinar el interés moratorio y el IVA sobre intereses se realizaran las
siguientes operaciones.

rObM=

- Interés moratorio: Se multiplica el importe de la mensualidad por la tasa de
interés bancario correspondiente y al resultado se le divide entre treinta por los
dias de atraso.

- LV.A: El interés moratorio correspondiente se multiplicara por la tasa vigente del
IVA al momento de realizar las operaciones.

1A32-005-001
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