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1.

Base normativa

Para la elaboracion de este procedimiento se considero el siguiente fundamento juridico:

Articulos 5-A, 12, 13, 15, 22, 159 fraccion | y 177 de la Ley del Seguro Social;
publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 21 de diciembre de 1995 y sus
reformas.

Articulos 68 y 120 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica (LGTAIP), publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 04 de mayo de
2015 y sus reformas.

Articulos 97, 105, 110 fraccion Xl de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica (LFTAIP) publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 9 de
mayo de 2016 y sus reformas.

Articulo 45 del Reglamento de la Ley del Seguro Social en materia de Afiliacion,
Clasificacion de Empresas, Recaudacion y Fiscalizacidén; publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 01 de noviembre de 2002 y sus reformas.

Articulo 2554 del Cédigo 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.

Articulos 71, ultimo parrafo, y 72, fracciones | y XXI, del Reglamento Interior del
Instituto Mexicano del Seguro Social publicado el 18 de septiembre de 2006 y sus
reformas.

Acuerdo ACDO.SA1.HCT.230713/202.P.DIR y sus anexos, dictado por el H. Consejo
Técnico en la sesidn ordinaria celebrada el 23 de julio de 2013 publicado en el Diario
Oficial de la Federacién del 22 de agosto de 2013, por el que se autoriza la simplificacion
y desregulacion de trdmites que la Direccion de Incorporacién y Recaudacion tiene
registrados ante la Comisién Federal de Mejora Regulatoria (Anexo 1).

Del primero al décimo de los Lineamientos de Proteccion de Datos Personales del
segundo del mismo ordenamiento, acuerdo 130/12/2006 emitido el 29 de diciembre
de 2006 por el Comité de Informacién del IMSS.

Articulos Cuarto, Décimo primero y Trigésimo del Acuerdo del Consejo Nacional del
Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos Generales en
materia de Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion, asi como para la
Elaboracion de Versiones Publicas (LGMCDIEVP), publicado en el Diario Oficial de
la Federacioén el 15 de abril de 2016.
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2. Objetivo
Establecer las politicas y actividades que el personal de Afiliacién Vigencia en Organos de
Operacion Administrativa Desconcentrada, subdelegaciones y Oficinas Auxiliares de
Afiliacién y Cobranza, deberdn observar para atender de manera correcta el tramite de
solicitud de asignacién o localizacién de Numero de Seguridad Social y su registro en la

base de datos del Instituto, como un sujeto de aseguramiento, a efecto de que el trabajador
realice el tramite conforme a Ley del Seguro Social.

3. Ambito de aplicacion

El presente procedimiento es de observancia obligatoria de la Jefatura de Servicios de
Afiliacion y GCobranza, el Departamento de Supervision de Afiliacion Vigencia en los
Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada, el Departamento de Afiliacion
Vigencia en las subdelegaciones y de sus Oficinas Auxiliares de Afiliacion y Cobranza.

4. Definiciones

Para efectos del presente procedimiento se entendera por:

4.1 CANASE: Catalogo Nacional de Asegurados.

4.2 carta de naturalizacion: Expedida por la Secretaria de Relaciones Exteriores a las
personas que adquieren la nacionalidad mexicana.

4.3 CCF: Cdbdigo Civil Federal.

4.4 CIZ: Centro Informético de Zona.

4.5 CONAMER: Comision Nacional de Mejora Regulatoria.

4.6 contingencia: La falta de energia eléctrica por periodo prolongado, asi como
incendios, inundaciones, nevadas y temblores que afecten la operacién del sistema o del
tramite.

4.7 CURP: Clave Unica de Registro de Poblacién. Secuencia alfanumérica de 18
caracteres que permite registrar en forma individual a todas las personas que viven en el
territorio nacional, asi como a los mexicanos que residen en el Extranjero.

4.8 DAV: Departamento de Afiliacion Vigencia.

4.9 DIF: Desarrollo Integral de la Familia.
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4.10 documentacion CONAMER: Documentaciéon requerida en ficha de tramite
“Asignacion o localizacion del Numero de Seguridad Social”, Homoclave IMSS-02-008 la
cual se encuentra registrada ante la Comisién Nacional de Mejora Regulatoria.

4.11 documentacion probatoria: Es aquel documento expedido o autorizado por
funcionario publico o fedatario publico competente y que da fe de su contenido por si
mismo.

4.12 documento migratorio: Expedido por el Instituto Nacional de Migracion de la
Secretaria de Gobernacién para los extranjeros con estancia legal en el territorio nacional.

4.13 duplicidad: Es cuando se determine que el asegurado tiene mas de un numero de
seguridad social asignado.

4.14 extranjero: Toda persona que no tiene la Nacionalidad Mexicana.

4.15 homonimia: Es cuando dos o mas asegurados con el mismo nombre y/o datos
estadisticos comparten un NSS.

4.16 IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social.
4.17 LFTAIP: Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica.

4.18 LGTAIP: Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

4.19 LGMCDIEVP: Lineamientos Generales en materia de Clasificacion y Desclasificaciéon
de la Informacién, asi como para la Elaboracién de Versiones Publicas.

4.20 LSS: Ley del Seguro Social.

4.21 NSS: Numero de Seguridad Social; el cual es Unico, permanente e intransferible
asignado por el Instituto Mexicano del Seguro Social, a cada solicitante cuando es
registrado por primera vez.

4.22 OOAD: Organos de Operacién Administrativa Desconcentrada.

4.23 PC: Equipo de cémputo.

4.24 FGR: Fiscalia General de la Republica.

4.25 procedimiento: Documento que sefiala de manera cronoldgica las actividades por

nivel de responsabilidad, la utilizacién de recursos, las metodologias de trabajo y control
para desarrollar una funcion por 2 o mas personas del mismo.
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4.26 RACERF: Reglamento de la Ley del Seguro Social en Materia de Afiliacién,
Clasificacion de Empresas, Recaudacién y Fiscalizacion.

4.27 RENAPO: Registro Nacional de Poblacion. Unidad Administrativa de la Secretaria de
Gobernacién facultada de manera exclusiva para la asignacion de la CURP.

4.28 RIIMSS: Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social.
4.29 SINDO: Sistema Integral de Derechos y Obligaciones.

4.30 solicitante: Persona fisica que solicita la asignacién de Numero de Seguridad Social
para si mismo o en representacion de otra, debiendo acreditar su calidad de representante
legal.

4.31 solicitud de asignacion o localizacion de Numero de Seguridad Social:
Documento obtenido por el interesado de Numero de Seguridad Social, a traves de la
captura de sus datos personales en la pagina de Internet del Instituto Mexicano del Seguro
Social.
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5. Politicas

5.1 Generales.

5.1.1 El Jefe de Servicios de Afiliacion y Cobranza, el Jefe del Departamento de
Supervision de Afiliacion Vigencia, el Subdelegado y el Jefe de Departamento de Afiliacion
Vigencia Subdelegacional, seran responsables de difundir el presente procedimiento y
capacitar al personal involucrado en el proceso.

5.1.2 El Jefe de Servicios de Afiliacion y Cobranza y el Jefe del Departamento de
Supervision de Afiliacion Vigencia, deberan supervisar la estricta observancia del
procedimiento, en las fechas establecidas en el programa anual de supervisién.

5.1.3 El Jefe de Departamento de Afiliacidn Vigencia, sera el responsable de verificar que
la documentacién recibida se recepcione con relojes fechadores y sélo en caso de
contingencia, podra realizarse con sello de goma.

5.1.4 El Jefe de Departamento de Afiliacién Vigencia sera el responsable de solicitar al
Jefe de Oficina de Apoyo Administrativo de la Subdelegacion, se gestione la adquisicion de
relojes fechadores y sellos de goma, los cuales deben contener los siguientes datos:

e Nombre completo del Instituto (INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL);

e Nombre, numero y clave de control de los OOAD y Subdelegacién, de conformidad
con lo establecido en el articulo 155 del RIIMSS, descripcién que debera ubicarse en
diferente renglén;

e Fecha de recepcidn dia (2 digitos arabigos), mes (nombre del mes), afo (4 digitos
arabigos), hora y minutos (24 horas 4 digitos arabigos), y

e Dato que identifica al reloj, el cual puede ser alfanumérico 0 numérico.

Cabe mencionar que los sellos de goma tendran las mismas caracteristicas que los relojes
fechadores, excepto la hora y minutos, los cuales deberan registrarse manualmente,
haciendo constar la firma autégrafa de los responsables de su manejo.

5.1.5 El Jefe de Departamento de Afiliacion Vigencia o el Jefe de Oficina de Afiliacion
seran los responsables de resguardar los relojes fechadores y/o sellos de goma al final de
la jornada laboral. Asimismo, deberan verificar que el uso de los mismos se apegue a lo
establecido en el presente procedimiento.

5.1.6 El Jefe de Departamento de Afiliacion Vigencia debera requisitar diariamente el
formato denominado "Bitacora de control de los relojes fechadores y/o sellos de goma",
clave 9210-009-236.
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5.1.7 El jefe de Departamento de Afiliacion Vigencia sera el responsable de tramitar con
oportunidad el cambio de las placas identificatorias de los relojes fechadores y de los sellos
de goma, asi como la inutilizacion de los digitos que corresponden al afo que concluye. Lo
anterior debera hacerlo constar en un “Acta administrativa”, misma que sera firmada en dos
tantos por el Subdelegado, el jefe de Departamento de Afiliacién Vigencia, el jefe de Oficina
de Afiliacion y el jefe de Oficina de Apoyo Administrativo. Asimismo se enviara un tanto
para su resguardo a la Jefatura de Servicios de Afiliacion y Cobranza, dentro de los cinco
primeros dias habiles del mes de enero.

5.1.8 El Jefe de Departamento de Afiliacion Vigencia, debera clasificar como documentos
reservados la "Bitacora de control de los relojes fechadores y/o sellos de goma", clave
9210-009-236 y el “Acta administrativa” referida en la politica anterior. Derivado de que los
mismos sirven para acreditar tramites efectuados por los patrones y son documentos
probatorios en caso de controversia, por consecuencia resulta indispensable clasificarlos
con el periodo maximo de reserva, conforme a la LFTAIP.

5.1.9 El personal adscrito a la Jefatura de Servicios de Afiliacibn y Cobranza, del
Departamento de Supervision de Afiliacion Vigencia en los OOAD, del Departamento de
Afiliacion Vigencia en las subdelegaciones y de sus Oficinas Auxiliares de Afiliacion y
Cobranza, debera realizar sus funciones en esta materia, con apego al presente
procedimiento, a la LSS, al CCF, al RACERF, al RIIMSS, a la LGTAIP, a la LFTAIP, asi
como los LGMCDIEVP.

5.1.10 El El jefe de Departamento de Afiliacion Vigencia y/o el jefe de Oficina de Afiliacion,
previa capacitacion debera designar al responsable del tramite de solicitud de asignacion o
localizacion del NSS, debiendo notificarle por escrito al designado tal nominacion.

5.1.11 Cualquier sugerencia de modificacion o adicidén al contenido del presente
documento, debera comunicarse via oficio a la Coordinacion de Afiliacién para en su caso,
proceder a su aprobacién y aplicacion.

5.1.12 Toda consulta respecto a este procedimiento, en relacién a politicas, actividades y/o
formatos, debera ser formulada por parte del Jefe de Servicios de Afiliacién y Cobranza,
con las siguientes formalidades:

e Emitir un pronunciamiento concreto;

e Estar planteadas sobre situaciones reales y concretas, y no sobre situaciones
hipotéticas;

o Citar con toda precision el articulo, fraccidn, inciso, sub inciso o parte conducente del
documento normativo objeto de la consulta;

e Proporcionar el nombre y Numero de Seguridad Social del trabajador o trabajadores
relacionados con la consulta;

e Emitir opinién respecto de la posible solucién del asunto, materia de la consulta, y

e Narrar brevemente los antecedentes y circunstancias necesarias para que se pueda
conocer el asunto.

Pagina 8 de 20 Clave: 9210-003-201




[ %
"uﬁ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

5.1.13 El presente documento se interrelaciona con los procedimientos en materia de
movimientos afiliatorios; inscripcion de trabajadores y/o asegurados, asi como de
regularizacién y correccion de datos del asegurado.

5.1.14 Este procedimiento interactia con procesos relacionados con tramites y servicios
donde participan diferentes areas de este Instituto, las cuales se integran hacia el
cumplimiento de la misién institucional.

5.1.15La entrada en vigor del presente procedimiento sera a partir de la fecha de su
registro en el catalogo institucional y podra ser consultado en la seccion de “Sistema de
Informacion  Normativa”, accesando a la siguiente direccibn electrdnica:
http://intranet/normatividad/Paginas/procedimientos.aspx. Asimismo, el presente
procedimiento deja sin efectos todos los oficios circulares en esta materia, emitidos con
anterioridad a la publicacidn de éste, asi como el similar denominado “Procedimiento para
la asignacién o localizacion de Numero de Seguridad Social”, clave 9210-003-201, validado
y registrado el 28 de marzo de 2016.

5.1.16 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.

5.1.17 El personal responsable de observar el presente procedimiento realizard sus labores
con apego al Coédigo de Conducta y de Prevencién de Conflictos de Interés de las
Personas Servidoras Publicas del Instituto Mexicano del Seguro Social, utilizando lenguaje
incluyente y salvaguardando los principios de igualdad, legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia que rigen el servicio publico, asi como con pleno respeto a los
derechos humanos y a la no discriminacién aprobado por el H. Consejo Técnico, mediante
Acuerdo ACDO SA2.HCT.250619/204.P.DA de fecha 25 de junio de 2019.

5.1.18 El lenguaje empleado en el presente documento, no busca generar ninguna
distincion ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o
alusiones en la redaccidén hechas hacia un género representan a ambos sexos.

5.1.19 Correspondera a la Coordinacién de Afiliacidn, a través de la Divisién de Afiliacion al
Régimen Obligatorio, interpretar para efectos administrativos el presente procedimiento y
resolver los casos no previstos.

5.2 Informacion y documentacion para el tramite.

5.2.1 Los formatos, acuerdos e instrucciones de operacion que se utilizardn en este
procedimiento deberan consultarse en el Catalogo Digital de Formatos de la DIR disponible
en la péagina de Intranet del Instituto a través de la direccién electronica
http://intranet/normatividad/Paginas/index.aspx, seleccionando la opcién Normatividad
“Catalogo DIR”.
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5.2.2 La documentacidn a requerir para el tramite de solicitud de asignacion o localizacion
de NSS, debera ser sélo la que se menciona en la ficha registrada ante la CONAMER,
disponible en las direcciones electronicas www.conamer.gob.mx, y www.gob.mx, y por
ningun motivo deberd solicitarse documentacién adicional, ni resqguardar documentacion del
interesado, asi como deberdn apegarse al horario de atencién indicado en el tramite de
“Asignacion o localizacion del Namero de Seguridad Social” con homoclave IMSS-02-008.

5.2.3 El registro de la informacion en el sistema de asignacién de NSS, serd idéntica a la
contenida en la CURP, o en su caso al acta de nacimiento.

5.2.4 Para los casos en que el solicitante presente acta de nacimiento y esta indique que
el registro fue hecho por Autoridad Administrativa (DIF o FGR), el responsable del tramite
debera considerar unicamente la informacion ahi contenida.

5.2.5 En caso de que el interesado sea extranjero, debera presentar documentacién de
identidad que lo acredite de acuerdo a su nacionalidad, la documentaciéon que sea
expedida fuera del territorio nacional debera presentarse legalizada o apostillada y en su
caso acompafada de la traducciéon al espafol (Carta de naturalizacion o documento
migratorio vigente que corresponda), emitido por autoridad competente (en su caso
prérroga o refrendo migratorio).

5.3 Series para la asignacion de Niumero de Seguridad Social.

5.3.1 Los NSS que se identifiquen con los digitos 7 y 6 en sus dos primeras posiciones
(serie 76), unicamente debera asignarlo el responsable del tramite al asegurado que se
haya regularizado mediante el tramite de solicitud de regularizacién y/o correccion de datos
personales del asegurado y que como resultado se determiné una homonimia de acuerdo
al “Catalogo de series de Numero de Seguridad Social (Histérico)”, con clave 9210-008-
203, (ver politica 5.2.1).

5.3.2 Los NSS que se identifiquen con los digitos 9 y 7 en sus dos primeras posiciones
(serie 97), unicamente deberd asignarlo el responsable del trdmite a solicitud del
Departamento de Auditoria a Patrones de la Subdelegacion, y se utilizaran para enterar las
cuotas obrero patronal del trabajador, sin que ello implique el abono a la cuenta individual
del asegurado en lo que corresponde a las subcuentas de retiro, cesantia en edad
avanzada y vejez; de vivienda y de aportaciones voluntarias de conformidad con el
“Catalogo de series de Numero de Seguridad Social (Histérico)”, con clave 9210-008-203,
(ver politica 5.2.1).

5.4 Validacion a la documentacion y datos del solicitante.

5.4.1 El responsable del tramite de solicitud de asignacion o localizaciéon del NSS, debera
validar que la informacién capturada sea igual a los datos contenidos en la documentacién
requerida en la ficha de CONAMER.
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5.4.2 Si por alguna situacion el interesado no cuenta con CURP o los datos no coinciden
con la validaciéon efectuada a RENAPO, por la aplicacion de asignacion de NSS, el
responsable del tramite debera orientar al interesado a realizar su aclaracion en RENAPO,
la situacidn antes planteada no es limitativa para continuar con el tramite.

5.4.3 Cuando la aplicacion de asignacion de NSS haya localizado al menos un NSS, el
responsable del trdmite debera determinar mediante la consulta al CANASE y SINDO
conforme a lo establecido en las “Instrucciones de operacion para la consulta al Catalogo
Nacional de Asegurados y al Sistema Integral de Derechos y Obligaciones”, clave 9210-
005-205, (ver politica 5.2.1), si el o los NSS localizados le corresponden al solicitante,
tomando en cuenta los datos estadisticos del mismo, asi como la entrevista que debera
efectuar respecto de su historia laboral.

5.4.4 En caso de que solo se localice un NSS y se determine que le corresponde al
solicitante, el responsable del tramite debera entregar el “Formato de Localizacion de
Numero de Seguridad Social”, generado por la aplicacion de asignacion de NSS.

5.4.5 Por ningun motivo se debera asignar mas de un NSS para la misma persona, de
conformidad con lo establecido en el articulo 177 de la Ley del Seguro Social, ya que el
NSS es unico, permanente e intransferible.

5.4.6 En caso de que se localice al menos un NSS y se presuma que exista una posible
homonimia o duplicidad, el responsable del tramite entregara el formato “Solicitud de
regularizacién y/o correccién de datos personales del asegurado”, para que el solicitante lo
requisite e inicie el tramite correspondiente. En caso de que se presuma que el NSS le
pertenece al interesado, se le podra informar el NSS localizado.

5.4.7 En caso de que el patrén o sujeto obligado solicite la asignacién o localizacion de
NSS de sus trabajadores, debera exhibir documento mediante el cual acredite su
personalidad, expedido por Fedatario Publico (notario o corredor publico), asi como
documentacion completa de los trabajadores a inscribir.

5.5 Reserva de Informacion.

5.5.1 El responsable del tramite debera recibir los documentos, datos e informes que los
trabajadores, patrones y demas personas que proporcionen al Instituto, en cumplimiento de
las obligaciones de esta Ley, seran estrictamente confidenciales y no podran comunicarse
o darse a conocer en forma nominativa e individual, de conformidad con el articulo 22 de la
LSS.

5.5.2 Los documentos y datos presentados por el patréon al responsable del tramite y
aquellos que se encuentren en las bases de datos del Instituto, no deberan difundirse,
distribuirse o comercializarse, de conformidad con los articulos 68 y 120 de la LGTAIP, 11
fraccién VI de la LFTAIP; situacion que el jefe de Departamento de Afiliacién Vigencia y el
jefe de Oficina de Afiliacidén, deberan vigilar y supervisar.
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5.6 Asignacion o localizacion de Numero de Seguridad Social.

5.6.1 El responsable del tramite de solicitud de asignacién o localizacion de NSS, debera
verificar que el tramite lo solicite la persona fisica que no cuente con NSS para si mismo o
en su caso el representante legal del interesado, debiendo verificar que acredite su calidad
de representante legal para lo cual deberd exhibir documento que acredite dicha
personalidad expedido por Fedatario Publico (notario o corredor publico), de conformidad
con el articulo 2554 del CCF.

5.6.2 El Jefe de Departamento de Afiliacion Vigencia y/o el Jefe de la Oficina de Afiliacion,
deberan orientar a los patrones para que siempre que contraten un nuevo trabajador le
soliciten su Numero de Seguridad Social, a efecto de no generar mas de una cuenta
individual que afecte a los sistemas de Ahorro para el Retiro, esto con apego al articulo 177
de la LSS.

5.6.3 El tramite de solicitud de asignacion o localizacion de NSS debera realizarse a traves
de la aplicacidén de asignacion de NSS, por el personal previamente designado, que cuente
con PC conectado a la intranet, para ello se seguiran las “Instrucciones de operacién para
la aplicacion de la asignacion del Numero de Seguro Social”, clave 9210-005-206, (ver
politica 5.2.1).

5.6.4 El Jefe de Departamento de Afiliacion Vigencia y/o el Jefe de la Oficina de Afiliacion,
deberan vigilar que los equipos de computo a utilizar, Unicamente tengan instalado software
que haya sido autorizado y asignado por el Instituto para el desarrollo de sus funciones,
cualquier otro software, debera solicitar a la CDI sea desinstalado.

5.6.5 Las Oficinas Auxiliares de Afiliacion y Cobranza que cuenten con acceso en la
aplicacion de asignacion de NSS, deberan realizar el trdmite en apego a este
procedimiento, por ningun motivo deberan recibir documentacion para su tramite posterior,
salvo a lo establecido en la politica 5.6.8.

5.6.6 El tramite de solicitud de asignacion o localizacion de NSS, se debera atender en
cualquier Subdelegacion u Oficina Auxiliar de Afiliacion y Cobranza sin importar el domicilio
del solicitante, por lo que no podran negar la asignacion de NSS bajo esta circunstancia.

5.6.7 En caso de falta de energia eléctrica o de disponibilidad de los sistemas por periodo
prolongado, o a causa de incendios, inundaciones, nevadas y temblores que afecten la
operacién de la Subdelegacién u Oficina Auxiliar de Afiliacién y Cobranza, el responsable
del tramite asignado debera requisitar el “formato de contingencia”, (ver politica 5.2.1),
considerando la documentacion probatoria del solicitante, a quién le debera requerir datos
de contacto (teléfono, correo electronico y domicilio) para la entrega posterior de su
comprobante respecto del NSS asignado o localizado. Se debera asignar folio y registrar en
libreta de control.
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5.6.8 Cuando la contingencia sea por tiempo prolongado o indefinido, el Subdelegado
responsable del tramite, debera apoyarse con la(s) Subdelegacién(es) mas cercana para
realizar la asignacion o localizacién de los NSS.
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| Responsable

Actividades

6. Descripcion de
actividades

Responsable del tramite 1.

Recibe del solicitante “Documentacion CONAMER/.GOB
www.gob.mx IMSS-02-008".

Verifica que la “Documentacion CONAMER/.GOB
www.gob.mx IMSS-02-008" esté completa.

No esta completa la documentacion,
continua con la actividad 3.
Esta completa la documentacion,
continua con la actividad 4.

Orienta al solicitante sobre la  “Documentacién
CONAMER/.GOB www.gob.mx IMSS-02-008" faltante o
motivo de rechazo y devuelve la documentacién recibida
conforme a la politica 5.4.2.

Verifica la procedencia del tramite con la “Documentacion
CONAMER de acuerdo a la politica 5.6.1.

No procede el tramite,
continua con la actividad 3.
Procede el tramite,
continua con la actividad 5.

Ingresa a la aplicacion de la asignacién del Numero de
Seguro Social con la contrasefia y usuario de conformidad
con el manual “Instrucciones de operacién para la aplicacion
de la asignacién del Numero de Seguro Social”, clave 9210-
005-206, (ver politica 5.2.1).

Captura la CURP y/o los datos basicos del solicitante y da
clic en el botén buscar de conformidad con el manual
“Instrucciones de operacion para la aplicacion de la
asignaciéon del Numero de Seguro Social”, clave 9210-005-
206, (ver politica 5.2.1).

Verifica el resultado de la busqueda efectuada por la
aplicacion de asignacion NSS de conformidad con el
manual “Instrucciones de operacion para la aplicacién de la
asignacion del Numero de Seguro Social’, clave 9210-005-
206, (ver politica 5.2.1), e identifica si el NSS fue localizado.
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Responsable

| Actividades

El responsable del tramite

No se localizé NSS en la aplicacion,
continua con la actividad 8.
Se localizé NSS en la aplicacion,
continua con la actividad 9.

8. Asigna la aplicacion de manera automatica el NSS de
conformidad con el manual “Instrucciones de operacion para
la aplicacién de la asignacion del Numero de Seguro
Social”, clave 9210-005-206. (Ver politica 5.2.1).

9. Verifica si el NSS localizado corresponde al solicitante
mediante consulta alfabética y por CURP, en CANASE y
SINDO.

No corresponde al solicitante,
continua con la actividad 8.
Se localizé NSS en la aplicacion,
continua con la actividad 10.

10.Valida si existe una posible inconsistencia (duplicidad,
homonimia, invasion, correccion de nombre o datos
estadisticos), de acuerdo a las “Instrucciones de operacion
para la consulta al Catdlogo Nacional de Asegurados y al
Sistema Integral de Derechos y Obligaciones”, clave 9210-
005-205 de conformidad a la politica 5.4.3.

No existe inconsistencia en los datos del NSS localizado,
continua con la actividad 12.
Existe inconsistencia en los datos del NSS localizado,
continua en la actividad 11.

11.Informa al solicitante para que realice la aclaracién de NSS
conforme a la politica 5.4.5.

12.Entrega al solicitante “Comprobante de asignacion o
localizacion de NSS” y la documentacion recibida.

Fin del procedimiento
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7. Diagrama de flujo

INICIO

\ 4

RESPONSABLE DEL
TRAMITE

Recibe del solicitante
documentacion CONAMER/.GOB

Documentacién
CONAMER/.GOB
IMSS-02-008

Verifica que la documentacion
esté completa.

Documentacion
CONAMER/.GOB
IMSS-02-008

Orienta al solicitante sobre la
documentacion faltante o motivo
No——» de rechazo y devuelve la
documentacion recibida conforme

a la politica 5.4.2.

¢La documentacién esta
completa y correcta?

Documentacion
CONAMER/.GOB
IMSS-02-008

Si

S

Verifica la procedencia del tramite
de acuerdo a la politica 5.6.1

Documentacién
CONAMER/.GOB
IMSS-02-008
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¢ Procede el tramite? NO‘P@

Si

S

Ingresa a la aplicacion de la
asignacion del Numero de Seguro
Social con la contrasefa y usuario

de conformidad con el manual,
clave 9210-005-206

9210-005-206 —

Ver politica 5.2.1 Documentacién
CONAMER/.GOB

IMSS-02-008

Captura el CURP y/o los datos
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el botén buscar

9210-005-206
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IMSS-02-008
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9 v

Verifica si el NSS localizado
corresponde al solicitante
mediante consulta alfabética y por
CURP, en CANASE y SINDO. 9210-005-205
Ver politica 5.2.1

Documentacion
CONAMER/.GOB
IMSS-02-008

!

¢ EI'NSS localizado
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solicitante?

vo—»{ s )

Si

10 \J

Valida si existe una posible
inconsistencia conforme a la
politica 5.4.3.

Documentacion
CONAMER/.GOB
IMSS-02-008

¢ Existen
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los datos del NSS
localizado?

vo—{ 12

Si

1 v

Informa al solicitante para que
realice la aclaracion de NSS

conforme a la politica 5.4.5. Documentacion
CONAMER/.GOB
IMSS-02-008

12 v

Entrega al solicitante
“Comprobante de asignaciono | 10
localizacion de NSS” y la N

documentacién recibida

A
©

Comprobante de 0 #0
asignacion o localizacion
de NSS

Documentacion
CONAMER/.GOB
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ANEXO 1
ACUERDO ACDO.SA1.HCT.230713/202.P.DIR y sus anexos, dictado por el H. Consejo
Técnico en la sesion ordinaria celebrada el 23 de julio de 2013, por el que se autoriza la
simplificacion y desregulacion de tramites que la Direccion de Incorporacion y
Recaudacion tiene registrados ante la Comision Federal de Mejora Regulatoria.
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ACTUERDO ACDO.SA1 HCT. 230713202 P.DIE ¥ sus anexos, dictado por el H. Consejo Tecnico en la sexion
ordinaria celebrada el 23 de julio de 2013, por el gue se autoriza la simplificacion ¥ desregulacion de framites que
la Diireccion de Incorporacion ¥ Recandacion tiene regivirados ante la Comivion Federal de Mejors Regulatoria.

Alrnargen un sello con &l Escudo Macional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- México .- Gobiemao de la
Repiblica - Instituto Mexicano del Seguro Socisl- Secrataris Genersal.

El H. Consejo Técnico, en la sesidn ordinaris celebrads &l dis 23 de julio del prasente afio, dictd el
Acuerdo ACDO.SA1 HCT.230713/202.P.DIR, en los siguientes términos:

“Este Consejo Técnico, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 15, 15-A, 73, 75, 251,
fracciones IV, VI X, Xy 222001, 263 v 264, frecciones |, X1y X1, dels Ley del Seguro Social;
§9-C, 89-My §3-0, de la Ley Federsl de Procedimiento Administetivo; 57, de la Ley Federsl de las
Entidades Pamestatales; 31, fracciones |1, X1y XX, del Reglamenio Interordel Instituto Mexicano del
Seguro Social, de conformided con el plantesmiento presentado por la Direccion General, por
conducto dela Direccion de Incorporeciony Recsudsdon, mediants oficios306y 309, defechas 12y
19 de julio de 2013, respectivanents; yeon baseen la resolucion del Comité del mismo nombre del
propio Organo de Gobiemo, en reunidn del dis 10 del mes y afio citedos, Acuerda: Primero.-
Aprobarlos plazos maximos de resolucion y vigencia, asi como los formatos, detos de informacion y
documentos especificos que se deben proporcionaro adjuntar a los tramites que aplica el Instituto
Mexicano del Segum Social, s través de ls Direccion de Incorporecion y Recaudscion, los cuales se
describen en el Anexo Unico del presente Acuerdo. Segundo.- Aprobar los formatos “Aviso de
Registro Patronal Personas Morales en el Régimen Dl:lllgatc'nu" “Aviso de Registro Patronal
Personas Fisicas enel Reégimen Obligstorio”; “Aviso de modificacion de Issempr&:as- para el Segum
de Riesgos de Trabajo™; y “Saolicitud de regularizacion yo comeccion de datos personales del
ssegurada”, los cuslea:e scompanan sl presente Acuerdo. Tercero.- Aprobar que los tramites
referidos puedan presentarse de maners eledronica, siempre que el Instiuto pangs & dl;p::rarcu:un de
los interesados les heramientastecnologices necesarias pars realizaros electronicamente y estos
curnplan con los medios de u:lentrﬁcsm:uny sutenticacion que serale el Instituto, lo que se dara a
conocermediante reglas de caracter general de conformidad con ko establecido en téminos del
articulo §5-C, segundo pamrsfo, de la Ley Federalde Procedimiento Administrafive. Cuarto.- Dejar sn
efecto (ijel “Acuerdo porel gque se dan a conocer los tramites inscritos en el Registro Federal de
Tramites v Senvicios que aplica el Instituto Mexicano del Seguro Social, conforme a lo previstoen los
sriiculos 1y §9-Mde ls Ley Federslde Procedimiento Administativo’, emitido por el Director Genesl
del Instituto, publicadoen el Diano COficial de ls Federscion el 19 de meyo de 2003, exclusivamente
en lo que comesponde & la Direccion de Incorporacion v Recaudscion; (i) 2l Acuerdo ndmero
290/2005 emitido poreste Consejo Técnico, y su Mota Aclarstonia, publicedos en el Diario Oficial de
la Federacion el 10 y 24 de febrerode 2008, respectivamente; (i) el Acuerdo 4859/2005 emitido por
este Consejo Teécnico, con fecha 26 de octubre de 2005; {iv) los puntos Primerno y Segundo del
Acuerdo del Consejo Técnico ACDO SA1 HCT.240210/42 P.DIR y sus Anexos, publicados en el
Diario Oficial de la Federacion ] 17 demarzo de 2010, referentes todos, a los tramites que aplica el
Instituto Mexicano del Seguro Socisl, a traveés de la Direccion de Incorporacion y Recaudacion, y en
los cusles se especifican los plazos méximos de resolucién y vigencis de ésta, asi como los
formatos, datos y documenios espeaficos que se deben proporcionaro adjuntaral presentar dichos
trémites. Quinto.- Autorizar & la Direccion Genersl, s través de la Direccion de Incorporacion v
Recaudacion, pars que encaso de consideraro conveniente en el futuro v con fundamento en el
articulo §5-C, de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo, modifique los términos sefialados
para la presentacon y resolucion de los tramites que senala el Anexo Unico de este Acuerdo; es
decir, medisnte acuerdos genersles publicados en el Diario Oficial de la Federscion, siempre que
dichas modificacionesversen sobre ls simplificecion o fusion de los formatos comespondientes; el
establecimienio de plazos de respussts menores; exendones s presentarlos datos deinformacion v
documentos especificados, cuando el Instituto pueda obtenerdos por otra via, o cualquier otra
modificacion queimplique una carga administrative menor para los particulares. Sexto.- Instruir 3 la
Direccion de Incomporscion y Recaudsacion para que, porconducto de s Unidad de Incorporacion sl
Seguro Social, resuelva las dudas o aclaraciones que con motiva de ls aplicacion del presents
Acuerdo, presenten las unidsdes administrativas del Instiuto. Sépfimo.- Instruir s s Direccion
Juridica pars que, previa resolucion de la Comision Federsl de Mejora Regulatoris, reslice los
trémites necesanos pars la publicacidn del presente Acuerdo y su respectivo Anexo en &l Diario
Oficial de la Federscion. Octavo.- El presente Acuerdo entrara en vigor a partir del dia siguiente de
su publicacion en el Diaro Oficial de la Federscion. Moveno.- Instruir & ls Direccion de
Administracion y Evaluacion de Delegaciones para que en términos del articulo 53-M, segundo
parafo, de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo, realice las acciones necesarias ante la
Comision Federal de Mejora Regulstoria pars la sctuslizacion de ls informacion inscrita en el
Registro Federsl de Tramites y Servicios respecto de los trémitesque se sefislsnen el Anexo Unico
de este Acuerdo”.

Atentaments

Meéxico, D.F., s 30 de julio de 2013.- El Secretaro Genersl, Juan Moisés Calleja Garcia.- RUbrica.
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