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1 Base normativa

. Articulos 15 fraccion IV, 71, 72 y 74 de la Ley del Seguro Social, publicada en el
Diario Oficial de la Federacién el 21 de diciembre de 1995 y sus reformas.

o Articulos 32, 33, 34, 35, 36, 37, 38, 39 y 196, division 9, grupo 92, fracciones 921 y
922 del Reglamento de la Ley del Seguro Social en materia de Afiliacion, Clasificacion de
Empresas, Recaudacion y Fiscalizacién, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el
1ro de noviembre de 2002 y sus reformas.

) Numerales 7.1.2.4 parrafos 2, 10 y 12; y 7.1.2.4.2 parrafos 1 y 4 del Manual de
Organizacion de la Direccion de Administracion, clave 1000-002-001, registrado el 7 de julio
de 2023.

. Numerales 7.1 parrafo 2, 7.1.1.1 parrafo 1 y 7.1.3.1 parrafos 9 y 20, del Manual de
Organizacion de la Jefatura de Servicios de Desarrollo de Personal, clave 1000-002-002,
validado y registrado el 26 de abril de 2023.

2 Objetivo

Revisar anualmente el grado de siniestralidad laboral para asignar la prima a cubrir en el
seguro de riesgos de trabajo y determinar si permanece igual, disminuye o aumenta, con la
finalidad de otorgar precision en la existencia, naturaleza y cuantia de esta obligacién a
cargo del Instituto Mexicano del Seguro Social en su calidad de patrén.

3 Ambito de aplicacién

El presente procedimiento es de observancia obligatoria en Nivel Central para la
Coordinacién de Presupuesto y Gestidén del Gasto en Servicios Personales, y la Division de
Obligaciones Patronales; y en los Organos de Operaciéon Administrativa Desconcentrada
para la Jefatura de Servicios de Desarrollo de Personal, la Oficina de Ejercicio Presupuestal
y Obligaciones, y la Oficina de Control de Fuerza de Trabajo.

4 Definiciones
Para efectos del presente procedimiento se entendera por:

4.1 casos de riesgos de trabajo terminados: Son aquellos casos en los que el
Personal por Tiempo Determinado, del régimen ordinario, nébmina de mando, Personal por
Tiempo Determinado en Areas Médicas o del Programa IMSS-BIENESTAR haya sido dado
de alta médica y declarado apto para continuar sus labores, y los casos en los que se inicie
una incapacidad permanente parcial o total o cuando ocurra la muerte, como consecuencia
del desempeio de su trabajo.
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4.2 casuistica: Informacion de los riesgos de trabajo terminados. Se realiza en el mes
de enero con datos de enero a diciembre del afio inmediato anterior.

4.3 CLEM-22: Determinacion de la prima en el seguro de riesgos de trabajo derivada
de la revision anual de la siniestralidad, clave 9220-009-072.

NOTA: El formato debera ser consultado en la intranet del Instituto Mexicano del Seguro Social, en la opcion
“‘Normatividad”, en el “Catalogo la Direccién de Incorporacion y Recaudacion”, seguido de “Clasificacion de
Empresas y Vigencia de Derechos” en el submenu “Administracion de la Prima”.

4.4 CLEM-22 A: Relacion de casos de riesgo de trabajo terminados, clave 9220-009-
073.

NOTA: El formato debera ser consultado en la intranet del Instituto Mexicano del Seguro Social, en la opcién
“Normatividad”, en el “Catalogo la Direccién de Incorporaciéon y Recaudacion”, seguido de “Clasificacion de
Empresas y Vigencia de Derechos” en el submenu “Administracion de la Prima”.

4.5 CST: Coordinacion de Salud en el Trabajo de la Direccidon de Prestaciones
Econdmicas y Sociales.

4.6 Division de Desarrollo Humano: Dependiente de la Coordinacion de Servicios
Administrativos y de Mejora Continua de Procesos de Incorporacion y Recaudacion de la
Direccion de Incorporacion y Recaudacion, encargada de revisar la relacion de casos de
riesgo de trabajo terminados correspondientes a Personal por Tiempo Determinado.

4.7 Division de Servicios de Informacion para Administracion de Personal:
Dependiente de la Coordinacién Técnica de Servicios Digitales y de Informacion para
Administracion, Finanzas y Juridico, adscrita a la Coordinacién de Servicios Digitales y de
Informacién para la Salud y Administrativos en la Direccion de Innovacién y Desarrollo
Tecnoldgico.

4.8 documentacion sustentable: Se refiere al formato “Dictamen de incapacidad
permanente o de defuncién por riesgo de trabajo ST-3”, clave 3A21-009-011, mediante el
cual se hace constar o se comprueba alguno de los hechos citados.

NOTA: El “Dictamen de incapacidad permanente o de defuncion por riesgo de trabajo ST-3”, clave 3A21-009-
011 se encuentra en el “Procedimiento para la Dictaminacion de los Accidentes de Trabajo”, clave 3A21-003-
010, (Anexo 5).

4.9 DOP: Division de Obligaciones Patronales.

410 IDSE: IMSS de su empresa. Sistema que permite a los patrones realizar tramites
ante el Instituto Mexicano del Seguro Social.

4.11 OCFT: Oficina de Control de Fuerza de Trabajo, dependiente de la Jefatura de
Servicios de Desarrollo de Personal.

412 OEPO: Oficina de Ejercicio Presupuestal y Obligaciones, dependiente de la Jefatura
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de Servicios de Desarrollo de Personal, encargada de revisar la relacion de casos de riesgo
de trabajo terminados correspondientes a nébmina ordinaria y Programa IMSS-BIENESTAR.

413 OOAD: Organo (s) de Operaciéon Administrativa Desconcentrada, de conformidad
con lo sefialado en el articulo 2, fraccién IV, incisos a) y b) del Reglamento Interior del
Instituto Mexicano del Seguro Social.

414 Plantilla de relacidon de casos: Archivo en formato Excel que contiene informacion
para la generacion de la determinacion de la prima en el seguro de riesgos de trabajo.

415 PTD: Personal por Tiempo Determinado, adscrito a la Direccién de Incorporacion y
Recaudacion.

4.16 PTDAM: Personal por Tiempo Determinado en Areas Médicas, administrado por la
Direccion de Prestaciones Médicas.

417 riesgo de trabajo terminado: Accidente o enfermedad de trabajo concluido por
alta médica de una trabajadora o un trabajador que ha sido declarado apto para continuar
sus labores por: alta administrativa, por el inicio de una incapacidad permanente parcial o
total, o por la muerte de la trabajadora o el trabajador. Los casos dictaminados con
incapacidad permanente por riesgos de trabajo por laudos o convenios se consideran como
casos terminados a partir de la fecha en que se dictaminen o reclamen ante el Instituto
Mexicano del Seguro Social.

418 SIAP: Sistema Integral de Administracion de Personal.

5 Politicas
5.1 Generales

511 La entrada en vigor del presente documento actualiza y deja sin efectos el
“Procedimiento para la elaboracion de la declaracién anual de la prima en el seguro de
riesgos de trabajo a cargo del IMSS en su calidad de patron”, clave 1A42-B03-007,
registrado el 4 de diciembre de 2018.

5.1.2 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.

5.1.3  El personal realizara sus labores con apego al Cédigo 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,
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aprobado por el Consejo Técnico mediante Acuerdo: ACDO.SA2.HCT.251121/319.P.DA, de
fecha 25 de noviembre de 2021.

5.1.4 El personal involucrado en el presente documento debera guardar total
confidencialidad y discrecidén respecto al asunto en cuestion, esto incluye el deber de no
informar o dar indicio a cualquier persona que no esté involucrada directamente con el
proceso, sobre informacién, documentacién y demas datos relacionados con dichos asuntos,
los cuales tienen el caracter de ser clasificados como informacién reservada y confidencial,
de conformidad con lo dispuesto por los articulos 22 y 303 de la Ley del Seguro Social, 16 y
31 de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
y 110, fracciones VI, VIl y VIII, 113, fraccion | de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica.

5.1.5 Sera responsabilidad de las areas usuarias del SIAP, dar estricto cumplimiento a los
criterios del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de
Datos Personales, asi como demas disposiciones legales y marco normativo en la materia,
emitido por el Instituto Mexicano del Seguro Social, con el objeto de clasificar, resguardar y
en su caso difundir informacién y/o documentacién inherente al proceso de emisién de
productos del SIAP.

5.1.6 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 senalado por la Ley General de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica, la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,
Ley General de Proteccidon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados y demas
ordenamientos legales que resulten aplicables; en atencion 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.

5.1.7 El correo electréonico institucional, serd considerado como un medio de
comunicacion 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, convocatorias, intercambio de informes y documentos que conforme a su
competencia y funciones les corresponda. Para que dicha comunicacién genere seguridad y
certeza juridico-administrativa, debera contar con los respectivos acuses electronicos de
entrega y lectura.

5.1.8 La Coordinacion de Presupuesto y Gestion del Gasto en Servicios Personales a
través de la Division de Obligaciones Patronales, interpretara para efectos administrativos el
presente procedimiento y resolvera los casos especiales y no previstos.

5.2 Especificas

La Coordinacion de Presupuesto y Gestiéon del Gasto en Servicios Personales, a
través de la Division de Obligaciones Patronales:
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5.21 Considerara para efectos de la declaracion anual de la prima en el seguro de
riesgos de trabajo, la informacién correspondiente a los casos de riesgo de trabajo
terminados, ocurridos del 1° de enero al 31 de diciembre del ejercicio que se declara.

5.2.2 Descargara a través de IDSE los archivos de relacion de casos de riesgo de trabajo
terminados, en los meses de enero y febrero, con los datos del afio inmediato anterior, y los
concentrara por OOAD.

5.2.3 Instruira a las Oficinas de Ejercicio Presupuestal y Obligaciones, en caso de
detectar inconsistencias en los casos de riesgo de trabajo terminados, para efectuar las
correcciones procedentes y que le proporcionen la informacién requerida para la
determinacién anual de la prima en el seguro de riesgos de trabajo.

5.2.4 Establecera el enlace necesario con la Coordinacion de Clasificacién de Empresas
y Vigencia de Derechos perteneciente a la Direccion de Incorporacion y Recaudacion, para
la correcta operacién del proceso de la informacién relativa a la declaracién anual de la
prima en el seguro de riesgos de trabajo quien en su caso asesorara en el ambito de su
competencia a los OOAD.

5.2.5 Recibira anualmente a inicios del mes de febrero, por parte de la Coordinacién de
Clasificacion de Empresas y Vigencia de Derechos, el numero de trabajadores promedio
expuestos al riesgo del periodo de revision, por registro patronal de los OOAD vy
Subdelegaciones, para la actualizacion en la base de datos de la determinacion de la prima
a través de IDSE.

5.2.6 Enviara a la Division de Desarrollo Humano, a la Coordinacién de Némina de
Mando, Evaluacion y Mejora de Procesos de Recursos Humanos, a la Coordinacion de
Clasificacion de Empresas y Vigencia de Derechos, a la Divisidon de Prevision y Control del
Gasto adscrita a la Coordinacion de Presupuesto y Gestion del Gasto en Servicios
Personales y a la Divisidon de Servicios de Informacion para Administracion de Personal, el
listado con las nuevas primas determinadas del ejercicio para la verificacion de que se
encuentren correctamente actualizadas en la ndmina y en el SIAP, y que se efectue el
calculo de la prima en el seguro de riesgos de trabajo correctamente.
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Responsable

Descripcion de actividades

6 Descripcion
actividades

Divisién de Obligaciones
Patronales

de

Etapa |

Validacion de la casuistica de riesgos de trabajo

Extrae en enero y noviembre del “IDSE” la “Plantilla
de relacion de casos” que contiene los “Archivos de
casuistica” de riesgos de trabajo terminados de cada
ejercicio por registro patronal, conforme a las
‘Instrucciones de operacién para la validacion
semestral de la casuistica y determinacion anual de
prima en el seguro de riesgos de trabajo

" clave 1A42-005-003 (Anexo 1).

Concentra en la “Plantilla de relacion de casos” los
“Archivos de casuistica” de cada registro patronal e
integra por OOAD al que pertenece, este archivo se
denominara “Relacion de casos de riesgo de trabajo
terminados” y contendra la siguiente informacion:

a) Datos generales del asegurado del régimen
ordinario, Programa IMSS-BIENESTAR y PTD.

b) Fecha del accidente o enfermedad general.

c) Tipo de riesgo y dias subsidiados.

d) Porcentaje de incapacidad permanente parcial o
total.

e) Si derivé en una defuncion.

f) Fecha de alta.

Envia mediante correo electronico la “Relacion de
casos de riesgo de trabajo terminados” a la Division
de Desarrollo Humano, a la Coordinacion de
Servicios Administrativos y a la Oficina de Ejercicio
Presupuestal y Obligaciones, y solicita a cada area
la revision de la informacion para realizar el calculo
de la prima en el seguro de riesgos de trabajo.

NOTA: La Division de Desarrollo Humano atendera al PTD, la
Coordinacion de Servicios Administrativos dependiente de la
Direccion de Prestaciones Médicas atendera al PTDAM vy la
Oficina de Ejercicio Presupuestal y Obligaciones atendera los
casos de ndmina ordinaria y Programa IMSS-BIENESTAR.
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Responsable

Descripcion de actividades

Divisién de Obligaciones
Patronales

Oficinas de Ejercicio
Presupuestal y Obligaciones

Recibe correo electrénico con la “Relacién de casos
de riesgo de trabajo terminados” de la Division de
Desarrollo Humano y de la Coordinacion de
Servicios Administrativos con la validacion de la
“‘Documentacioén sustentable” y archiva
permanentemente de forma cronologica en una
carpeta electronica que para el caso se genere en el
Area de obligaciones laborales.

NOTA: La validaciéon se refiere a certificar si son todos los
casos que tiene registrados en la casuistica, en caso de que se
tengan mas casos, la Coordinacion de Salud en el Trabajo
debera enviar copia de los formatos ST-3 faltantes los cuales
se agregan a la “Documentacion sustentable”.

Recibe y envia correo electronico con la “Relacién
de casos de riesgo de trabajo terminados” a la
Coordinacion de Salud en el Trabajo para que coteje
y valide en la “Documentacion sustentable” los
siguientes datos:

e Recaida o revaluacion.

e Fecha de accidente o enfermedad de trabajo.

e Tipo de riesgo y consecuencia.

e Numero de dias subsidiados.

o Porcentaje de Incapacidad parcial permanente.
e Defuncion.

e Fecha de alta médica.

NOTA: La validacion se refiere a certificar si son todos los
casos que tiene registrados en la casuistica, en caso de que se
tengan mas casos, la Coordinacion de Salud en el Trabajo
debera enviar copia de los formatos ST-3 faltantes los cuales
se agregan a la “Documentacion sustentable”.
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Responsable

Descripcion de actividades

Oficinas de Ejercicio
Presupuestal y Obligaciones

Envia correo electronico con la “Relacion de casos
de riesgo de trabajo terminados” a la Oficina de
Control de Fuerza de Trabajo para solicitar la
validacion de la informacion contenida en la
“‘Documentacién sustentable” los siguientes datos:

e OOAD.

Numero de Seguridad Social.
Registro patronal.

CURP.

NOTA: La validacion se refiere a certificar si son todos los
casos que tiene registrados en la casuistica, en caso de que se
tengan mas casos, debera enviar copia de los formatos ST-3
faltantes los cuales se agregan a la “Documentacion
sustentable”.

Recibe correo electronico con la “Relacion de casos
de riesgo de trabajo terminados” y |la
“‘Documentacién sustentable” de la Coordinacion de
Salud en el Trabajo y de la Oficina de Control de
Fuerza de Trabajo y revisa si es correcta la
informacion.

No es correcta la informacion

Determina a quién corresponde el seguimiento, si a
la Coordinacion de Salud en el Trabajo o a la Oficina
de Control de Fuerza de Trabajo de acuerdo con el
tipo de registro patronal.

Corresponde a la Coordinacién de Salud en el Trabajo

Envia la “Relacion de casos de riesgo de trabajo
terminados” para realizar correcciones.

Continua en la actividad 5.

Corresponde a la Oficina de Control de Fuerza de

Trabajo
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Responsable

Descripcion de actividades

Oficinas de Ejercicio
Presupuestal y Obligaciones

Divisién de Obligaciones
Patronales

10.

1.

12.

13.

14.

Envia mediante correo electréonico la “Relacion de
casos de riesgo de trabajo terminados” para realizar
correcciones.

Continua en la actividad 6.
Si es correcta la informacion

Envia a la Division de Obligaciones Patronales la
“Relacion de casos de riesgo de trabajo terminados”
y la “Documentacion sustentable” validada.

Recibe la “Relacién de casos de riesgo de trabajo
terminados” y la “Documentacion sustentable”
validada.

Actualiza la “Plantilla de relacion de casos” con la
informacion que se encuentra en la “Relacion de
casos de riesgo de trabajo terminados” respetando
estrictamente el formato de Excel definido por el
IDSE.

Imprime la “Documentacidon sustentable” y archiva
definitiva y cronologicamente en la “Carpeta de la
prima de riesgos del afio en curso” digital y fisica.

Etapa Il

Determinacion anual de la siniestralidad laboral para
la determinacioén de la prima en el seguro de riesgos

15.

16.

de trabajo

Recibe en el mes de febrero mediante correo
electronico la “Relacion de trabajadores promedio
expuestos al riesgo” de la Coordinacion de
Clasificacion de Empresas y Vigencia de Derechos,
de conformidad con la politica 5.2.5.

Envia mediante correo electronico la “Solicitud de
informacion” a la Oficina de Ejercicio Presupuestal y
Obligaciones para que ratifique o rectifique el
domicilio de cada Subdelegacion, asi como los datos
del Titular del OOAD.
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Responsable

Descripcion de actividades

Oficinas de Ejercicio
Presupuestal y Obligaciones

Divisién de Obligaciones
Patronales

17.

18.

19.

20.

Recibe correo electrénico de “Solicitud de
informacion” y envia correo de “Confirmacion de la
informacion” a la Divisibn de Obligaciones
Patronales con la ratificacion o rectificacion del
domicilio de cada Subdelegacion.

Recibe correo electrénico de “Confirmacion de la
informacion” e ingresa al Programa para la
generacion de la determinacion de la prima en el
seguro de riesgos de trabajo, que se encuentra en el
IDSE conforme a las “Instrucciones de operacion
para la validacion semestral de la casuistica y
determinacion anual de prima en el seguro de
riesgos de trabajo, clave 1A42-005-003 (Anexo 1),
los datos siguientes:

e Registro patronal;

o Registro Federal de Contribuyentes;

e Indicar si la empresa cuenta con un sistema de

administracion 'y seguridad en el trabajo,

acreditado por la Secretaria del Trabajo y

Prevision Social (Acreditacion STPS);

Nombre, denominacién o razon social;

Domicilio;

Actividad econémica o giro;

Clase y fraccién de la empresa;

Numero de trabajadores promedio expuestos al

riesgo;

Prima anterior (entre 0.50000 y 15.00000);

e Indicar si la empresa tuvo o no riesgos de trabajo
(Registro de Siniestralidad Laboral), y

o Nombre del Titular del OOAD.

Valida la informacién y presiona el botén aceptar.

No es correcta la informacion

Envia correo electronico de “Solicitud de validacion
de informacién” a las Oficinas de Ejercicio
Presupuestal y Obligaciones.
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Responsable

Descripcion de actividades

Oficinas de Ejercicio
Presupuestal y Obligaciones

Division de Obligaciones
Patronales

21.

22,

23.

24,

25.

26.

Recibe correo electronico de “Validacion de
informacion”, corrige y envia a la Division de
Obligaciones Patronales, la correccion de la
informacion para su ingreso a la “Plantilla de relacion
de casos”.

Continua en la actividad 22.
Si es correcta la informacion

Adjunta en la casilla que se encuentra en el
Programa para la generacion de la determinacion de
la prima en el seguro de riesgos de trabajo, que se
encuentra en el IDSE la hoja de Excel “Plantilla de
relacion de casos” en la que capturd los riesgos de
trabajo y presiona el botdn calculo determinacion
para iniciar el proceso de validacion.

Imprime el “Formato CLEM-22" del ejercicio del que
se trate y archiva de manera cronologica vy
definitivamente en la “Carpeta de la prima de riesgos
del afo en curso”.

Imprime el “Formato CLEM-22 A”, que contiene el
archivo con los casos de siniestralidad que tuvo,
archiva cronolégicamente en la “Carpeta de la prima
de riesgos del afo en curso”.

Guarda el “Archivo con extension SRT”, en la
“Carpeta de la prima de riesgos del afio en curso’,
para transmitirlo mediante IDSE y obtener el “Acuse
Notarial”.

Obtiene e imprime del “IDSE” el “Acuse Notarial” con
extension PDF de confirmaciéon de transmision del
archivo de la determinacion de la prima en el seguro
de riesgo de trabajo derivada de la revision anual de
la siniestralidad de la empresa y archiva de forma
cronologica y definitiva en la “Carpeta de la prima de
riesgos del ano en curso” digital y fisica.

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo

INICIO

|

Etapall
Validacion de la casuistica
de riesgos de trabajo

'/ DOP \\
- /

Extrae en enero y noviembre
del IDSE de cada ejercicio por
registro patronal conforme al

Anexo 1 Plantilla
d;z relacion | Archivos de
€ casos casuistica
2 A

Concentra los archivos de
casuistica de cada registro
patronal e integra por OOAD
con informacion

Plantilla

de relacion | Archivos de | Relacion de
de casos | casuistica | Casosde
riesgos de
trabajo
3 v terminados

Envia a la Divisién de
Desarrollo Humano, a la
Coordinacion de Servicios
Administrativos y a la OEPO y
solicita la revision de la

informacion
NOTA
Relacion de casos
de riesgo de trabajo
terminados
4 A

Recibe de la Division de
Desarrollo Humano y de la
Coordinacion de Servicios

Administrativos con la v
validacion de la
Documentacion  Relacion de casos
sustentable y archiva de riesgos de
NOTA|  trapajo terminados

e Documentacién
sustentable

A Cronolégico

1A42-005-003
(Anexo 1)
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OEPO

5

A4

Recibe y envia a la CST para

que coteje

NOTA

Relacion de casos
de riesgo de trabajo
terminados

o Relacion de casos
de riesgo de
trabajo
terminados

e Documentacion
sustentable

Envia a la OCFT para solicitar

validacién

NOTA

o Relacion de casos

de riesgo de

trabajo terminados

e Documentacion
sustentable

Recibe de la CST y de la

OCFT y analiza si es correcta

la informacion

o Relacion de casos

de riesgo de

trabajo terminados

ies correcta la
informacién?

e Documentacion
sustentable
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8 Y

Determina a quién
corresponde el seguimiento,
de acuerdo al tipo de registro

patronal

¢a quién corresponde
el seguimiento?

OCFT

CST

Envia
para realizar correcciones

V

Relacién de casos de
riesgo de trabajo

terminados

Envia para realizar
correcciones

M

Q

Relacién de casos de
riesgo de trabajo
terminados

Pagina 16 de 30

Clave: 1A42-003-007




SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

[
"ﬁ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

v

o Relacion de casos
de riesgo de
trabajo terminados

e Documentacion

‘ sustentable

~_

o Relacién de casos
de riesgo de
trabajo terminados

e Documentacion

sustentable

C
1

4

Envia a la DOP.
NOTA
4
DOP

12 y

Recibe validada
13

Actualiza respetando
estrictamente el formato de
Excel definido por el IDSE

Plantilla
de relacion
de casos

Relacién de
casos de riesgo
de trabajo

14

terminados

Imprime y archiva definitiva y
cronolégicamente en la
carpeta digital
correspondiente de la Prima
de Riesgos del afio en curso

Documen-
tacion
sustentable

Carpeta

de la prima
de riesgos
del afio en
curso

Documentacién
sustentable

Carpeta de la
prima de riesgos
del afio en curso

Cronolégico
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Etapa ll
Determinacion anual de la
siniestralidad laboral para la
determinacién de la prima
en el seguro de riesgos de
trabajo

15

Recibe en el mes de febrero
de la Coordinacion de
Clasificacion de Empresas y
Vigencia de Derechos de
conformidad a la politica 5.2.5 | Relacion de

trabajadores
promedio expuestos
al riesgo
16 vy
Envia a la OEPO para que
ratifique o rectifique el
domicilio de cada
Subdelegacion y datos del
titular del OOAD Solicitud de
informacion
v
OEPO
17 y
Recibe y envia a la DOP con
la ratificacion o rectificacion
del domicilio de cada
Subdelegacion.
Solicitud de
informacién

Confirmacion de la
informacion
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DOP

18

4
Recibe confirmacion e
ingresa al Programa para la
generacion de la
determinacion de la prima en

el seguro de riesgos de
trabajo
Confirmacion de la
informacion 1A42-005-003
(Anexo 1)
19 4

Valida la informacion y
presiona el botén aceptar

20
ies correcta la NO Er_w_l'a alas QEP.O,‘ para v
informacion? » solicitar la validacion de la
informacién Solicitud de
validacion de
informacion
OEPO
Adjunta y presiona el botén 21 v
_ calculo determinacion para
@ iniciar el proceso de validacion
Recibe, corrige y envia a la
Plantilla DOP, para su ingreso a la v
de relacién plantilla de relacién de casos.

Validacién de

de casos . .,
informacién
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23

Imprime y archiva

24 v

Imprime y archiva

Formato
CLEM-22

.

Carpeta de la
prima de riesgos
del afio en curso

25 '

Guarda archivo con extension
SRT en carpeta digital para
transmitirlo mediante IDSE y
obtener el acuse notarial

26

Obtiene e imprime y archiva
cronoldgica y definitiva

FIN

Formato
CLEM-22 A

Carpeta de la
prima de riesgos
del afio en curso

Archivo con
extension
SRT

Carpeta
de la prima
de riesgos
del afio en
curso

Acuse

Notarial Carpeta

curso

de la prima
de riesgos
del afio en

Cronolégico

Cronolégico

Acuse

Notarial ﬁ

Carpeta de la
prima de riesgos
del afio en curso

0

Cronolégico
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ANEXO 1

Instrucciones de operacion para la validacion semestral de la casuisticay
determinacién anual de prima en el seguro de riesgos de trabajo
1A42-005-003
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Instrucciones de operacion

Entrar a la pagina de Internet http://idse.imss.gob.mx/imss/, ingresa el Certificado Digital con
terminacién: Cer y la Llave Privada, terminacion: .Key, autorizados para su uso; digita el
Usuario que es el Registro Federal de Contribuyentes del IMSS: IMS421231145, finalmente la
contrasefa, e inicia la sesion para la validacion de la casuistica de riesgos de trabajo, asi
como para la determinacion y presentacién anual de la prima de riesgos de trabajo del IMSS
en su calidad de patron (Figura 1):

Bienvenido a IMSS desde su
empresa

Certificado Digitak | Examinar... |

Llave Privada: [ Examinar.. I
Usuario:

Contrasena:

Iniciar sesién

Figura 1

Una vez que haya ingresado el usuario y contrasefia se desplegara el Menu Principal (Figura
2):

IMSS desde su empresa

Movimientos Afiliatorios Emision Confronta

Captura, carga y consulta de
movimientos afiliatorios (bajas,
reingresos y modificaciones de salario).

DAPSUA

Presentacion de la determinacion de la
primaenelS.R.T.

Riesgos de Trabajo
Terminados

Riesgos de Trabajo Terminados.

Consulta y descarga de emisién
mensual y bimestral en formato SUA,
Visor, PDF y Excel.

SATIC

Registro de obra y de subcontratistas.

Envio de relacién mensual de
trabajadores. Presentacion de
incidencias de obra.

Reportes derivados de la confronta de
informacion entre emision y el SUA,
previa y posterior al pago.

Dictamen por Internet

Sisterna Unico de Dictamen por
Internet (SUDINET).

Figura 2

Clave: 1A42-005-003
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patronal y se realiza la consulta (Figura 3):

Riesgos de trabajo
terminados

Selecciona registro patronal

Se ingresa a la opcion “Riesgos de trabajo terminados”, para extraer los archivos por registro

W

(Figura 3.1):

Registro patronal ¥509999510
Regresar ‘ Salir
Figura 3

Y se despliega la siguiente pantalla, donde se debera descargar la informacién en Excel

Nombre o Razén INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
Social:
Registro Patronal:  ¥509999510

icasos de riesgos de trabajo terminados, cuyo registro corresponde al periodo que va del

Relacion de Riesgos de Trabajo Terminados

Fecha: 23/09/2022

En atencion a su consulta, con motivo de la revisi¢n anual de la siniestralidad 2022, a continuacion se enlista la relacién de

Fecha del
accidente o
enfermedad de Porcentaje de
Numero de Recaida o trabajo Tipo incapacidad Fecha de alta
Sequridad  Clave Unica de Registro Nombredel  revaluacion de Dias permanenteo  Defuncion
Consec Social de Poblacion asegurado ) Afio  Mes Dia resgo subsidiados parcial D) Afo Mes Dia
| Cerrar | &.Descargar Excel H &Descargar PDF
Figura 3.1

Clave: 1A42-005-003
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La Plantilla de relacién de casos es un archivo en formato Excel que forma parte fundamental
para la generacion de la determinacion de la prima en el seguro de riesgos de trabajo (se
debe respetar estrictamente el formato definido para tal objetivo) (Figura 4).

Archivo Inicio Insertar  Disposicién de pégina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda © Comentarios 1% Compartir
fﬁ & pamo daw | == a, General | | Bl Formato condicional v Blinsertar ~ | 3~ o /O [‘7|
, M-~ o _ § « 9 ow | [FDarformatocomotablav | EEEiminar ~ | [~ e Lt
o8 TRERPR L S == LR e e e
Portapapeles = Fuents IF] ineacién [E] Nimero Estilos Celdas Edicién Analisis Confidel lidad ~
a8 - "
A B c D E F|l&|n K L M N O P a R s T u E
Y ok | e —
INCAPACIDAT:

NUMERO DE CLAVE UNICA DE PERMANENTE

SEGURIDAD | D REGISTRO N ) PARCIALO | DEFUNCION L_
2 SOCIAL v DE POBLACION MNOMBRE DEL ASEGURADO (") ANO MES DIA S TOTAL (D} ANO MES | DIA
5 g
i - oo
S ’ ooy
ar , rooroor
—id r v v r rooroor
8 y r r r r r :‘
9 r r r r r *
i v rooroor
- r v R v r rooroor
= r v O y y rooroor
= v ooy
=r rooroor
= r v R v r rooroor
= r v O y y rooroor
= v ooy
= v rooroor
- r v R v r rooroor
= r v O y y rooroor
ST v ooy
25 v rooroor
= r v R v r rooroor
= r v O y y rooroor
g - roror =

Rel_Casos @ [« 1 [

Figura 4

Cuando se ha concluido con la validacion de la informaciéon en la plantilla de relacion de
casos, se ingresa en la pagina de IDSE http://idse.imss.gob.mx/imss/, ingresa el Certificado
Digital con terminacion: Cer y la Llave Privada, terminacion: .Key, autorizados para su uso;
digita el Usuario que es el Registro Federal de Contribuyentes del IMSS: IMS421231145,
finalmente la contrasefia, € inicia la sesion (Figura 5):

Bienvenido a IMSS desde su
empresa

Certificado Digital: | Examinar., |

Llave Privada: | Examinar.. |
Usuario:

Contrasefa:

Iniciar sesion

Figura 5

Clave: 1A42-005-003
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Y se debera ingresar al “Programa para la generacion de la Determinacién de la Prima en el
Seguro de Riesgos de Trabajo” (Figura 6).

Programa para la generacion
de la Determinacién de la
Prima en el Seguro de Riesgos
de Trabajo

Datos Generales

Manual de Usuario

2021

}{‘; Descarga Aqui la
Plantilla para la Relacion

De Casos

V1.0 2021

Figura 6

Se ingresa la informacion por cada “Registro Patronal”, asi como por la plantilla de “Relacién
de Casos” (figura 7):

Programa para la generacién de la
Determinacion de la Prima en el
Seguro de Riesgos de Trabajo

Datos Generales

Registro Patronal:

Acreditacién STPS:

Actividad Econdmica o Ciro:

NUmMero de Trabajadores Promedio
Expuestos al Riesgo:

Nombre del Patrén o Sujeto Obligado
© de su Representante Legal

Nombre, Denominacidn o Razén
sSocial:

Clase de Riesgo:

Prima Anterior:

Relacion de Casos:

W sranual de Usuario 200
3 Descar 3 Aqui la Plantilla
El'm

vioxon

RFC:

*sin homoclave

Fraccibn NOmero:

Registro de Siniestralidad Laboral

Seleccione (1) o (NO)

S

8

I[ Examinar_ | I
Figura 7

Clave: 1A42-005-003
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Una vez que concluyo con la captura de estos datos, debera presionar el boton Aceptar y se
obtendra la caratula y el archivo para presentarse directamente en ventanilla o mediante
IDSE, archivo extension .SRT (Figura 8):

{ mExico Trémites Gobierno

IMSS

Programa para la generacién de la [¥_Manual de Usuario 2021
Determinacion de la Prima en el &= : :
|3 Descarga Aquila Plantilla

Seguro de Riesgos de Trabajo

V102021
Datos Generales
Registro Patronal: Dv: RFC:
*sin homoclave
Nombre, Denominacién o Razén
Acreditacién STPS: Social: Domicilio:
S
Actividad Econémica o Giro: Clase de Riesgo: Fraccién Numero:
~ S
Numero de Trabajadores Promedio
Expuestos al Riesgo: Prima Anterior: Registro de Siniestralidad Laboral:
S
Seleccione (SI) o (NO)
Nombre del Patrén o Sujeto Obligado
o de su Representante Legal: Relacion de Casos:
Nombre del Patror sjeto Obligad I Examinar.

Figura 8

Se validaran que los datos generales hayan sido capturados correctamente y de ser asi,
presiona el boton Calculo Determinacion. En caso de que no sean correctos presiona el
boton Regresar (Figura 9).

Programa para la generacion de la
Determinacion de la Prima en el
Seguro de Riesgos de Trabajo

Confirmar Datos Generales

Registro Patronal
owv:
RFC
Acreditacién STPS:

Nombre. Denominacion o Razén
Sociat

Domicilio y Teléfono
Actividad Econémica o Ciro
Clase de Riesgo:

Fraccién NGmero:

NUmMero de Trabajadores Promedio
Expuestos al Riesgo

Prima Anterior:

Registro de Siniestralidad Laboral

Nombre del Patrén o Sujeto Obligado
© de su Representante Legal

Figura 9
Clave: 1A42-005-003
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En caso de contar con informacion referida a la relacién de casos, se genera la siguiente
pantalla, mostrando los riesgos cargados en el Excel (Figura 10).

Trimites  Gobiemo @

MEXICO

IMSS

Relacién de Casos

Buscar:

Primera | | Anterior | [l [2]| 3| | 4] | 5] | Siguiente| | Ultima

Figura 10

Cuando NO tiene “Relacion de Casos”, se genera una pantalla indicando que no se
encontraron resultados, en ambos casos, se debe presionar el boton Calculo Determinacién

(Figura 11):

Relacion de Casos

Buscar:|

Mo 52 encontraron resultados de su bdsgueda, por favor realice nueva busqueda

bostrando del O al O de O resultados Primnera | | Anterior| | Siguients | |Uitima

| Regraszar || Calculo Determinacion

Figura 11
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Dara inicio el proceso de Validacion (Figura 12):

en proceso, un momento por favor ..

Figura 12

Al terminar el proceso de validacion, se debera oprimir el botén Imprime Caratula, el cual le
generara la CLEM-22 para el ejercicio de referencia (Figura 13):

‘ DETERMINACION DE LA PRIMA EN EL SEGURO DE RIESGOS DE TRABAJO Ty
DERIVADA DE LA REVISION ANUAL DE LA SINIESTRALIDAD 202202
@ NSTITUTO MEXICANO DEL ¢ RO SOCIA DA MES ARO
o - y ; - o REGISTRO DE RECEPCION
P {TO A LO DISP O POR |OS AR IO RA on Y40 ALEYD JRO SOCIAL Y
0 '.L, RaA! ORIO DEL DECRETO POR Qut REFORVAN DIVERSAS DISPO ON D LA D R0 DELLMSS
O AP 3 ADO EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION D 0 DE DICIEMBRE D= 2001 ¥ AR 0 RACCION IV, 2
DEL 37 AL 39 47 Y 196 DEL REGLAMENTO DE LALEY DF RO SOCIAL EN MATERIA DE AFILIACION
DE EMPRESAS RECAUDACION Y ALIZACION MAN O BAJOPROTESTA DE DECIR VERDAD Q 0
DO 1t DO MENTO SON REA R (5] 10 ALA N RA DADO AR DA N AFLIER A
( DATOS GENERALES DE LA EMPRESA )
REGISTRO PATRONAL - DV
AD1-99995-10 9
NOMBRE. DENOMMNACION O RAZON DOWCIIO AVENIDA ALAMEDA 704, DEL TRABAJO, C.P. 201
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
ACTIVIDAD ECONOMICA O GIRO CUASE DE RIESG0 TRACCION NUMERO PRIA ANTERION
\ SEGURIDAD SOCIAL I 943 00.93164
N N\
DATOS BASE PARA DETERMINAR LA PRIMA RESULTADO DE LA DETERMINACION DE LA PRIMA
FORMULA
SINIESTRALIDAD LABORAL REGISTRADA EN LA EMPRESA DURANTE " "
EL PERIOOO DEL fo. E ENERO AL 31 DE DICIEMBRE OE 2021 PRIMA = [(S/365) + V * (#D)] * (FIN) + M
SUSTITUCION DE VALORES
CONCEPTOS, CIFRAS FIJAS Y VARIABLES PRIMA® [ 5388 | assjezs ( 000145 o 1 ;- ( 23 ,078605,, 00.00500
TOTAL DE DIAS SUBSDIADOSA | g 5388 ESULTADO
DESARROLLO:
CAUSA DE NCAPACIDAD PRIMA= [ 14.70164384 +28 * ( 02.1500000] * ( 00.00026280 ) » 00.00500 = 0002603305
SUMA DE PORCENTAJES DE LAS — PR CIENTO Y PARA :
HacaisVsoruesbavoss | ! ol — PRI commacamncon
WLES Y W
ENTRE toa o 00.02603305 X 100 . 260339
NUMERO DE DEFUNCIONES D 1 01.93164
NUMERO DE TRABAJADORES APRIMA D LA GLE 52 OETERACOTIZAR, 52 0F TERMIND COMIEERANDO LA SHET TRALDAD TF LA ENISESA ¥ EN VIO 1F 0t S‘
PRMDDEXWESTOS“R'ES@ N °7m.6 A FLOWTRU SHLEIRAUOAD LAOCia, SI B AERA A PRLL l" LA SEACKON (6 CAdCe (C 0 w ol ')kk LAl OMO PARTE NILORWE OfL
MDA ONGCERO LA COMPARAION TF | UAI ANTT OF LAFORMALA "\' \ I\\'| CENTD OON LA (\d /‘l R EN LAGUE 5T VINAN
S0 AL AL NOVEN (S % LA CRIMA PARA (A CORRS TURA LELAS o e L LARA TEMIADA W
ARIOS PROMEDIO DEVIDAACTIVA | V 2% T —— é022 e o e 2028 3
MCTORER PR 4 23 ACREDITACION POR LA SECRETARIA NOMERE Y FIRMA DEL PATRON O SUJETO OBLIGADO A
PRIMA MANIMA DE RIESGO M 00.00500 DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL O DE SU REPRESENTANTE LEGAL
NUMERO DE DIAS NATURALES DEL ARlO 365 NO
\ J € J

Figura 13
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Oprimir el botén Imprime “Relacién de Casos” CLEM-22, para generar el archivo con los

casos de siniestralidad que tuvo. (Figura 14):

LS
q RELACION DE CASOS DE RIESGOS DE TRABAJOS TERMINADOS
IMSS DURANTE EL PERIODO DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2021
REGHTROPATRONAL DV
AS55-99999-10 4 FEOWA OF PROCESO: 2623041
NOVBRE CENOMINACION O RAZON SOOI DOMICLIO ¥ TEL
ACE SR0% MEXCO 58 DOMCLD
NAK RO O€ RECADA L",‘:‘
SECURDAD  CLAVE UNICA OF REGISTRO FEVALLACION ™0 08 ous Fes
socu o= PO NOMBRE DL ASEGUBAD R3C0 oo A wes on
221 > == @
s = =
» = =
: ==
== @ M
E = 2
™ = e »
= @
22 =21
e . ==
o = @ o=
£ =8 M
a =2 o= »
e =0

Figura 14

Finalmente oprimir el botén Guardar Archivo SRT (Figura 15):

Programa para la generacion de la Determinacion de la Prima
en el Seguro de Riesgos de Trabajo

Siniestralidad Laboral Registrada en la Empresa Durante el Periodo del 1 de enero al 31 de Diciembre del: 2021

I I

Figura 15
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El cual genera el archivo que debera guardar en su dispositivo USB y debera presentarlo en
ventanilla o transmitirlo mediante IDSE (Figura 16):

mExico

IMSS

Programa para la generacion de la Determinacion de la Prima
en el Seguro de Riesgos de Trabajo

Datos Base para Determinar la Prima

Siniestralidad Laboral Registrada en la Empresas Durante el Periodo del 1 de enero al 31 de Diciembre del : 2020

Total Déas Subsidiados a Causa de Incapacidad Temporal

Suma de Porcentajes de 1as Incapacidades Permanentes Parciales y Totales

Dividido Entre 100
NOmero de Defunciones

Nomero de Trabajadores Promedio Expuestos al Riesgo

Factor de Prima

Prima Minima De Riesgo

Registro de Sinlestralidad Laboral

Nombre del Patrén o Sujeto Obligado o de su Representante Legat
Prima Anterior

Prima Calculada

Prima Nueva
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