Pﬂ
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

DIRECCION DE INCORPORACION Y RECAUDACION

NOMBRE Y CLAVE

Procedimiento para la Incorporacién al Seguro de Salud para Estudiantes
9210-003-607

AUTORIZACION

Aprobé 1/

/\/ =
(' Z bu‘/rwn (. "l e, Wi

mbqaa Lopez Castafieda ~~
)’itular de la Direccion de Incorporacién y Recaudacion

CO(

MOVIMI

ACTUALIZACION 2 6 0CT 2023

Reviso j
[ A
. /0\1 ( Al k:, N ANANAAAN N C(/[
Mtro. Luis Gerardo Magafa Zaga Mtra. Adriana Alejandra Pedroza Marquez
Titular de la Unidad de Incorporacion al Titular de la Coordinacion de Afiliacién
Seguro Social
Elaboro
__kic. Joel Delgagllo Marquez
Titular de la Divisién de Incorpotacion Voluntaria y Convenios
RDINACION DE M DERNIZACIC 1
Y COMPETITIVIDAD

“El personal realizara sus labares con apego al Codigo de Conducta y de
Prevencion de Conflictos de Interés de las Personas Servidoras Publicas
del IMSS, utilizando lenguaje incluyente y salvaguardando los principios de
- . IAT TPYA T O -~ igualdad, legalidad, henradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que rigen
ENTO VALIDADO Y REGISTRADO el servicio publico, asi como con pleno respeto a los derechos humanos y
a la no discriminacién’,




¥

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCILAL

A

5.1.
5.2.

5.3.

iNDICE

Base normativa

Objetivo

Ambito de aplicacion

Definiciones

Politicas

Generales

Especificas

De los sujetos de aseguramiento

Del esquema de aseguramiento

De la asignacion de numero del NRP
De la localizacién o asignacion del NSS
De la inscripcion de las y los estudiantes al Seguro Social
Documentos de referencia

Descripcién de actividades

Diagrama de flujo

Pagina

© 0 00 o O o b b W

11
13
14
19

Pagina 2 de 22

Clave: 9210-003-607




[
-‘ﬂ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD ¥ SOLIDARIDAD SOCIAL

1. Base normativa

. Articulos 5 A, primer parrafo, fracciones I, lll, IX, XI, XIlll y XV, 6, fraccién |, 7, 11,
fraccion Il, 12, fraccion lll, 15, primer parrafo, fraccion |, 22, primer y segundo parrafos,
fracciones | a IV y tercer parrafo, 26, 84, primer parrafo, fracciéon |, 89, primer parrafo,
fraccion |, 91 y 94, fraccion |, de la Ley del Seguro Social, publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 21 de diciembre de 1995 y sus reformas.

o Articulos 44, 45 y 47, de la Ley General de Educacion, publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 30 de septiembre de 2019 y sus reformas.

o Decreto por el que se incorporan al régimen obligatorio del Seguro Social, por lo que
corresponde a las prestaciones en especie del seguro de enfermedades y maternidad, a las
personas que cursen estudios de los tipos medio superior y superior en instituciones
educativas del Estado y que no cuenten con la misma o similar proteccion por parte del
propio Instituto o cualquier otra institucion de seguridad social, publicado en el Diario Oficial
de la Federacion el 14 de septiembre de 1998.

https://www.dof.gob.mx/nota detalle.php?codiqo=4892913&fecha=14/09/1998#gsc.tab=0

. Articulo 1, fracciones | y lll, 3, primer, segundo y tercer parrafos, 4, 5, 6, 7, 12, fraccién
IV, 13, primer parrafo, 14, 15, 45, 47, 50, primer parrafo, 57 y 67, primer parrafo, del
Reglamento de la Ley del Seguro Social en materia de Afiliacidn, Clasificacion de Empresas,
Recaudacion y Fiscalizacion, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 1 de
noviembre de 2002 y sus reformas.

o Articulos 2, primer parrafo, fracciones IV, inciso a), V y VI, inciso b), 3, primer parrafo,
fraccion Il, inciso c), 4, 5, 6, fraccion Il, 71, primer parrafo, fracciones | y XXI, ultimo parrafo,
72, fracciones |, incisos a), b) y ¢) y XXI, 84, 139, 142, fraccion I, 149, 150, fracciones Il y
XXVII, 152 y 155, del Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de septiembre de 2006, y sus reformas.

o Acuerdo ACDO.SA1.HCT.281015/246.P.DIR y su anexo unico, relativo a las Reglas a
que se sujetara la incorporacién de los estudiantes de instituciones publicas de nivel medio
superior y superior, al Seguro de Enfermedades y Maternidad del Régimen Obligatorio del
Seguro Social, por lo que corresponde a las prestaciones en especie, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 16 de diciembre de 2015.

https://dof.gob.mx/nota detalle.php?codigo=5420243&fecha=16/12/2015#qgsc.tab=0

e Acuerdo ACDO.SA2.HCT.281122/336.P.DA dictado por el H. Consejo Técnico en sesion
ordinaria de 28 de noviembre de 2022, por el cual se aprobd la actualizacion del Manual de
Organizacion del Instituto Mexicano del Seguro Social (MOIMSS), publicado en el Diario
Oficial de la Federacién el 26 de diciembre de 2022.

https://dof.gob.mx/index 111.php?year=2022&month=12&day=26#qgsc.tab=0
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e Numeral 7.1, funciones 1y 3; 7.2, funcion 1, incisos a), b) y c¢); 7.2.1, funcién 1, incisos
a),b)yc); 7.2.1.3, funciones 1,2y 5; 7.2.1.3.2, funciones 1, 2 y 4, del Manual de Organizacion
de la Direccion de Incorporacion y Recaudacion, clave 9000-002-001, registrado el 27 de
diciembre de 2022.

o Numeral 7.1., funcién 1, del Manual de Organizacion de la Jefatura de Servicios de
Afiliacion y Cobranza, clave 9000-002-003, registrado el 01 de marzo de 2023.

o Numeral 7.1, funciones 1 y 27, del Manual de Organizacion de las Subdelegaciones
del IMSS, clave 9000-002-002, registrado el 01 de marzo de 2023.

2. Objetivo

Establecer las politicas y actividades que el personal de las Areas de Afiliacion y Vigencia en
los Organos de Operacién Administrativa Desconcentrada (Estatales o Regionales),
Subdelegaciones y Oficinas Auxiliares de Afiliacion y Cobranza debera observar para atender
de manera correcta el tramite para la incorporacion de las y los estudiantes de nivel medio
superior y superior inscritos en instituciones educativas del Estado a las prestaciones en
especie del Seguro de Enfermedades y Maternidad del Régimen Obligatorio del Seguro
Social.

3.  Ambito de aplicacién

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para la Coordinacién de Afiliacién,
las Jefaturas de Servicios de Afiliacion y Cobranza y Departamento de Supervisién de
Afiliacién Vigencia de los Organos de Operacién Administrativa Desconcentrada (estatales o
regionales); las Subdelegaciones, los Departamentos de Afiliaciéon y Vigencia, Oficina de
Afiliacion y Oficinas Auxiliares de Afiliacion y Cobranza.

4, Definiciones

Para efectos del presente procedimiento se entendera por:

4.1 AFIL-67: Reporte de Asegurados por RP. Documento donde se enlista por orden alfabético
a los alumnos asegurados en el seguro de Salud para Estudiantes.

4.2 atencion obstétrica: Acciones médicas o quirdrgicas que se proporcionan a las mujeres
desde el momento en que el Instituto certifica su estado de embarazo, asi como durante su
evolucion, el parto y el puerperio.

4.3 ciclo escolar: Lapso oficial en que se realizan las actividades escolares de un grado en el
Sistema Educativo Nacional.
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4.4 CURP: Clave Unica de Registro de Poblacién, Es un instrumento expedido por el
RENAPO, que sirve para registrar en forma individual a todas las personas habitantes del
pais, nacionales y extranjeras, asi como a mexicanas y mexicanos que radican en otros
paises.

4.5 Decreto: Mandato el que se incorporan al régimen obligatorio del Seguro Social, por lo
que corresponde a las prestaciones en especie del seguro de enfermedades y maternidad, a
las personas que cursen estudios de los tipos medio superior y superior en instituciones
educativas del Estado y que no cuenten con la misma o similar proteccidn por parte del propio
instituto o cualquier otra institucion de seguridad social, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 14 de septiembre de 1998.

4.6 e.firma: Firma Electronica Avanzada. El conjunto de datos asociados a un mensaje de
datos, que permiten asegurar la identidad de aquél que expresa su voluntad y la integridad
(no modificacion posterior) del mensaje de datos. Se compone de un Certificado digital
vigente emitido por el Servicio de Administracion Tributaria o por un prestador de servicios
de certificacion autorizado por el Banco de México, asi como claves publicas y privadas
generadas conforme al Cédigo Fiscal de la Federacion, la Ley de Firma Electronica Avanzada
y sus disposiciones secundarias, la cual produce los mismos efectos juridicos que la firma
autografa.

4.7 IDSE: IMSS Desde su Empresa.

4.8 IETC: Identificacion Electronica de Tecnologia Criptografica, Clave 9210-021-602.

4.9 IMSS o Instituto: Instituto Mexicano del Seguro Social.

4.10 Instituciones Educativas del Estado: Centros de ensefanza del tipo medio superior|
y superior en términos de lo establecido por la Ley General de Educacion que, en su calidad
de sujetos obligados, realizan la afiliacion de sus estudiantes ante el Instituto, en términos del
Decreto y las reglas.

4.11 LSS: Ley del Seguro Social.

4.12 movimientos afiliatorios: Aviso de alta o baja de las y los estudiantes de las
Instituciones Educativas del Estado ante el Instituto.

4.13 NRP: Numero de Registro Patronal.
4.14 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.
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4.15 OOAD: Organo de Operacidon Administrativa Desconcentrada Estatales o Regionales,
establecido en el articulo 2, fraccion IV, inciso a), del Reglamento Interior del Instituto
Mexicano del Seguro Social.

4.16 reglas: Las derivadas del Acuerdo ACDO.SA1.HCT.281015/246.P.DIR y su anexo
unico, relativo a las Reglas a que se sujetara la incorporacion de los estudiantes de
instituciones publicas de nivel medio superior y superior, al Seguro de Enfermedades y
Maternidad del Régimen Obligatorio del Seguro Social, por lo que corresponde a las
prestaciones en especie, publicadas en el Diario Oficial de la Federacion el 16 de diciembre
de 2015.

4.17 RENAPO: Registro Nacional de Poblacién; Unidad Administrativa de la Secretaria de
Gobernacion facultada de manera exclusiva para la asignacion de la CURP.

4.18 representante de la Institucion Educativa: Persona fisica con atribuciones,
concedidas por la Institucién Educativa del Estado, para atender los asuntos relacionados
con la incorporacién de las y los estudiantes al IMSS.

4.19 RIIMSS: Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social.

4.20 SEP: Secretaria de Educacion Publica.

4.21 SIE: Sistema de Incorporacion de Estudiantes.

4.22 SINDO: Sistema Integral de Derechos y Obligaciones.

4.23 Subdelegacion: Organo Operativo al que corresponde el control del NRP de la
Institucion Educativa del Estado y de los NSS asociados al mismo.

4.24 Tarjeta de identificacion patronal (TIP): Documento que el Instituto proporciona a los
patrones o sujetos obligados o representantes legales, para su identificacion en la
presentacion de tramites ante el IMSS.

4.25 Unidad de Medicina Familiar (UMF): Unidad de atencion médica-ambulatoria y
domiciliaria, para proporcionar atencion de medicina familiar integral, con recursos propios
del primer nivel, a las y los estudiantes que tienen adscritos.

5. Politicas

5.1 Generales

5.1.1. La entrada en vigor del presente documento que actualiza y deja sin efectos al
“Procedimiento para la incorporacion al Seguro de Salud para Estudiantes”, clave 9210-003-

607, con fecha de registro el 15 de abril de 2019, sera a partir de la fecha de su registro en
el catadlogo normativo institucional y podra ser consultado en la intranet IMSS, seccion de
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normatividad, procedimientos, accesando a la siguiente direccidon electronica:
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 publicacion.

5.1.2. El personal realizara sus labores con apego a los principios constitucionales y a los
establecidos en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y en el Codigo de
Conducta y de Prevencion de Conflictos de Interés de las Personas Servidoras Publicas del
IMSS, tales como, disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad,
imparcialidad, integridad, rendicion de cuentas, eficiencia y eficacia que rigen al servicio
publico, a través de las pautas de conducta de: buen trato y vocacién de servicio; respeto a
los derechos humanos y a la igualdad y no discriminacion; integridad y prevencion de
conflictos de interés en el uso del cargo y en la asignacion de recursos publicos; y superacion
personal y profesional, aprobado por el Consejo Técnico del Instituto mediante Acuerdo:
ACDO.SA2.HCT.251121/319.P.DA, de fecha 25 de noviembre de 2021.

5.1.3. Elincumplimiento 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.

5.1.4. El personal involucrado en el presente documento debera guardar total
confidencialidad y discrecidon respecto al asunto en cuestién, esto incluye el deber de no
informar o dar indicio a cualquier persona que no esté involucrada directamente con el
proceso, sobre informacion, documentacion y demas datos relacionados con dichos
asuntos, los cuales corresponden a informacién confidencial y son susceptibles de
clasificarlos como informacion 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 Proteccién
de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados y 110, fracciones VI, VIl y VIII, 113,
fracciones | y Il, de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

5.1.5. Correspondera a la Coordinacion de Afiliacion interpretar para efectos administrativos
el presente procedimiento y resolver los casos no previstos en el mismo.

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

5.1.7. La persona titular de la jefatura de Servicios de Afiliacion y Cobranza; la persona
titular del Departamento de Supervision de Afiliacion Vigencia; la persona titular de la
Subdelegacion, la persona titular del Departamento de Afiliacion Vigencia y la persona titular
de la Oficina de Afiliaciéon, en el ambito de su competencia, seran responsables de:

a) Difundir el contenido, objeto y vigencia del presente procedimiento entre el
personal a su cargo;
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b) Capacitar y orientar al personal de las areas de afiliacién, sobre el proceso de la
incorporacion al Seguro de Salud para Estudiantes; y

c) Verificar y supervisar la correcta aplicacion del presente procedimiento.

5.1.8. La persona titular de la Jefatura de Afiliacion y Cobranza y/o la persona titular de la
Subdelegacion podran solicitar el apoyo técnico, a través de las herramientas informaticas
para la administracion de consultas, respecto de la interpretacion del presente
procedimiento, o respecto de casos no previstos en el mismo.

5.1.9. Cualquier sugerencia de modificacion o adicion al contenido del presente documento,
debera comunicarse via oficio a la Coordinacion de Afiliacion para en su caso, proceder a
su aprobacion y aplicacion.

5.1.10. Toda la documentacion generada que se entregue a las Instituciones Educativas del
Estado se elaborara en original y copia, y debera contener la firma autégrafa de la persona
titular de la Subdelegacion o de la persona titular del Departamento de Afiliacién Vigencia,
segun corresponda.

5.1.11. La persona titular del Departamento de Supervisiéon de Afiliacién Vigencia y la
persona titular del Departamento de Afiliacion Vigencia vigilaran la observancia del
procedimiento por parte del personal operativo a su cargo, asi como de coordinarse entre
si, en el ambito de sus respectivas competencias, cuando la atencién de los asuntos a su
cargo requiera la atencion conjunta con otras unidades administrativas.

5.1.12. El personal responsable de la aplicacion de este procedimiento debera utilizar los
formatos que son emitidos y difundidos por las areas normativas a través de los canales
institucionales, de conformidad con la siguiente ruta:

http://intranet/Paginas/index.aspx
—Normatividad
—Catalogo DIR
> Afiliacion

5.1.13. La persona titular del Departamento de Afiliacion Vigencia y la persona titular de la
Oficina de Afiliacion, y el personal adscrito a este Departamento, observaran lo establecido
en el siguiente documento para garantizar la eficiencia en la ejecucion de sus funciones:
e |dentificacion Electrénica de Tecnologia Criptografica — IETC Manual de Usuario, Clave
9210-021-602.

5.2 Especificas

De los sujetos de aseguramiento
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5.2.1 La persona titular del Departamento de Afiliacion Vigencia para el aseguramiento de sus
estudiantes, informara mediante oficio al representante de la Institucién Educativa del Estado
que son sujetos de aseguramiento al Seguro de Salud para Estudiantes, de acuerdo con el
Decreto:

e Las personas que cursen estudios de los tipos medio superior y superior en Instituciones
Educativas del Estado y que no cuenten con la misma o similar proteccion por parte del
propio Instituto o cualquier otra institucion de seguridad social.

Del esquema de aseguramiento

5.2.2La persona titular del Departamento de Afiliacion Vigencia informara al representante
de la Institucion Educativa del Estado, que el esquema de aseguramiento, para las personas
que cursen estudios de los tipos medio superior y superior en Instituciones Educativas del
Estado, comprende a las prestaciones en especie del Seguro de Enfermedades y Maternidad,
es decir, la asistencia médico-quirurgica, farmaceéutica, hospitalaria, asi como la asistencia
obstétrica.

5.2.3 La persona titular del Departamento de Afiliacion Vigencia orientara al representante de
la Instituciéon Educativa del Estado, sobre los casos de maternidad e informara que las
aseguradas estudiantes pueden acceder a la asistencia obstétrica, sujetandose a los
procedimientos administrativos establecidos para el control del otorgamiento de las
prestaciones, a partir del dia en que el Instituto certifique el estado de embarazo, asi como
durante su evolucion, el parto y el puerperio.

5.2.4La persona titular del Departamento de Afiliacién Vigencia proporcionara orientacion al
representante de la Institucion Educativa del Estado respecto, a que el hijo recién nacido de
la estudiante asegurada tendra derecho a la atencion médica, farmacéutica y hospitalaria,
incluyendo las interconsultas, hasta en tanto cuenten con el alta médica hospitalaria.

De la asignacion del NRP

5.2.5La persona titular del Departamento de Afiliacion Vigencia orientara y brindara
asistencia al representante de la Institucion Educativa del Estado con respecto al tramite
relativo a su registro como sujeto obligado ante el IMSS, por lo que debera:

a) Otorgar uno o mas registros patronales en modalidad 32 conforme a su propia
estructura y organizacion interna; “Tarjeta de Identificacion Patronal”, clave 9210-
009-106, para el registro ante el IMSS de sus estudiantes.

b) Registrar el nombre de la persona responsable de la presentacion de los
movimientos afiliatorios de la Institucién Educativa del Estado.

c) Vincular la e.firma de la persona responsable de la Institucién Educativa del Estado
de la presentacion de los movimientos afiliatorios mediante el IDSE, para que
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pueda transmitirlos y autentificar la autorizacion de estos. “ldentificacion
Electrénica de Tecnologia Criptografica — IETC Manual de Usuario” Clave 9210-
021-602.

d) Capacitar a la persona responsable de la presentacion de los movimientos
afiliatorios de la Institucidn Educativa, para que revise, valide y corrija los
movimientos de reingreso y baja de sus estudiantes, asi como los movimientos
afiliatorios rechazados, y los retransmita nuevamente a través de IDSE.

5.2.6 La persona titular del Departamento de Afiliacion Vigencia realizara la inscripcion de la
Institucién Educativa del Estado ante el IMSS con base en el “Procedimiento para el tramite
de alta patronal e inscripcion en el seguro de riesgos de trabajo o reanudacion de
actividades”, clave 9210-003-125.

De la localizacion o asignaciéon del NSS

5.2.7 La persona titular del Departamento de Afiliacion Vigencia comunicara al representante
0 a la persona responsable de la presentacion de los movimientos afiliatorios de la Institucion
Educativa del Estado, que previo al inicio del ciclo escolar, la Institucion Educativa del Estado,
debe solicitar a cada uno de sus estudiantes su NSS.

5.2.8 La persona titular del Departamento de Afiliacién Vigencia orientara al representante o
al responsable de la presentacion de los movimientos afiliatorios de la Institucion Educativa
del Estado, sobre las opciones para que sus estudiantes obtengan el NSS:

a) Enlinea, las 24 horas del dia los 365 dias del afio en la siguiente direccion:
https://serviciosdigitales.imss.gob.mx/gestionAsegurados-web-

externo/asignacionNSS;JSESSIONIDASEGEXTERNO=myDmudSq7mS1ahBtjZF
d4y3uQUAXmyTFJUINydzYK9Xu1kVy6a8s!1442905389

b) Presencial en la Oficina de Afiliacion de la Subdelegacion u Oficina Auxiliar de
Afiliacion y Cobranza que le corresponda, de lunes a viernes para el IMSS de 08:00
a 15:30 horas, conforme a la ficha registrada ante la Comisiéon Nacional de Mejora
Regulatoria (CONAMER), con homoclave IMSS-02-008 denominada “Solicitud de
asignacion o localizacién de numero de seguridad social”, disponible en la siguiente
direccion electronica:

https://catalogonacional.gob.mx/FichaTramite?traHomoclave=IMSS-02-008

5.2.9 La persona titular del Departamento de Afiliacion Vigencia sera responsable de
asignar o localizar el NSS, cuando el responsable designado, no lo presente de conformidad
con el procedimiento correspondiente.
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De la inscripcion de las y los estudiantes al Seguro Social

5.2.10 La persona titular del Departamento de Afiliacion Vigencia vinculara la e.firma de la
persona responsable de la Institucion Educativa del Estado con el IDSE, para la trasmision
de los movimientos afiliatorios, debiendo firmar la carta de términos y condiciones:

¢ Lavigencia del aseguramiento de las y los estudiantes surtira efectos a partir de la fecha
de la recepcidn de la informacién y hasta que se reciba el movimiento afiliatorio de baja,
las y los estudiantes permaneceran vigentes, incluyendo los periodos vacacionales.

e En los casos en que la Institucion Educativa del Estado presente o transmita la
informacion de sus estudiantes en un plazo posterior al establecido en las Reglas, la
fecha de reingreso o baja correspondera a la de recepcion.

e Por cada estudiante asegurado, el Gobierno Federal cubre una cuota, por lo cual es
necesario que, a la conclusion de sus estudios, la Institucion Educativa del Estado envie
el movimiento afiliatorio de baja.

5.2.11 La persona titular del Departamento de Afiliacion Vigencia verificara que la Institucion
Educativa del Estado comunique sus movimientos afiliatorios (reingresos y bajas), asi como
los demas datos necesarios, invariablemente a través de IDSE.

5.2.12 La persona titular del Departamento de Afiliacién Vigencia para un mejor control de
las y los estudiantes asegurados, solicitara al representante o responsable de la presentacién
de los movimientos afiliatorios de la Institucién Educativa del Estado, que al inicio de cada
ciclo escolar realice la confronta de las personas vigentes, para en su caso, generar los
movimientos afiliatorios correspondientes (reingreso y baja).

¢ Para la confronta la persona titular del Departamento de Afiliacion Vigencia, se apoyara
en el reporte AFIL-67, relacién de asegurados vigentes (estudiantes).

e Sera responsabilidad de la Institucion Educativa del Estado mantener correctamente
actualizada la designacion de la persona responsable de presentar los movimientos
afiliatorios ante el Seguro Social.

5.2.13 La persona titular del Departamento de Afiliacion Vigencia debera atender al
responsable de la Institucion Educativa del Estado, cuando solicite la cancelacion de la
e.firma para la transmision de movimientos afiliatorios mediante el IDSE,ello previo escrito
del director o representante legal de la Institucion Educativa del Estado, en el que proporcione
los datos de la persona y la e.firma que sustituira al anterior responsable de la trasmision de
los movimientos afiliatorios.

5.2.14 De conformidad con el articulo 22 de la LSS, los documentos, datos e informes que
los trabajadores, patrones y demas personas proporcionen al Instituto, en cumplimiento de
las obligaciones de la LSS, seran estrictamente confidenciales y no podran comunicarse o
darse a conocer en forma nominativa e individual
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5.2.15 Los documentos y datos presentados por el sujeto obligado para este 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, 116 y 120 de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,113 y 117 de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; situacién que la persona titular del
Departamento de Afiliacion Vigencia y la persona titular de la Oficina de Afiliacion, deberan
vigilar y supervisar.

5.2.16 La Coordinacién de Afiliacion, coadyuvara con el Departamento de Afiliacién Vigencia
Subdelegacional, en la busqueda o asignacion de los NSS de las y los estudiantes, cuando
los asuntos por su importancia o trascendencia lo ameriten, previa confronta de su CURP
ante RENAPO. En estos casos, para la asignacién de los NSS, la Coordinacion de Afiliacion
recibira de la persona titular del Departamento de Supervision de Afiliacion Vigencia o de la
propia Institucion Educativa del Estado, los siguientes archivos electronicos y cuya estructura
debera apegarse a la establecida:

¢ Archivo Excel del listado de alumnos que contenga: a) CURP, b) nombre (s), ¢) primer
apellido, d) segundo apellido, €) lugar de nacimiento, f) fecha de nacimiento, g) sexo, y
h) nacionalidad.

¢ Inicialmente, archivo en formato Excel para confrontar ante RENAPO, la CURP de cada
estudiante.

e Una vez validada la CURP, en formato XML, para el proceso de asignacion o
recuperacion de los NSS ordinarios, validado con el XSD proporcionado por la
Coordinacion de Afiliacion.

¢ La Institucion Educativa del Estado debera elaborar un archivo XML unicamente con los
registros sefialados como coincidencia total para solicitar la asignacion de NSS, el
archivo en la columna de “fecha de ingreso” debera corresponder al mes en el que se
esta realizando el proceso (no es procedente registrar fechas retroactivas).

e En caso de que el proceso automatizado de asignacion de NSS ordinario identifique
errores en los registros del archivo XML, la Coordinacién de Afiliacidon lo notificara al
Departamento de Supervision de Afiliacion Vigencia y remitira el archivo
correspondiente para su entrega a la Institucién Educativa del Estado, a fin de que ésta
realice las correcciones pertinentes.

¢ De igual forma, la Coordinacién de Afiliacion informara si el archivo fue procesado por
la herramienta SIE, anunciando que el siguiente dia habil se encontrara publicado en el
aplicativo IDSE para poder ser recuperados con la e.firma por el representante de la
Institucion Educativa del Estado, en el cual se anexaran cifras control.

5.2.17 La persona titular del Departamento de Afiliacion Vigencia en el ambito de su
competencia, informara mediante correo electrénico a la Institucion Educativa del Estado:
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e Que el archivo fue procesado, sefalando que al siguiente dia habil se encontrara
publicado en el aplicativo IDSE para poder ser recuperados con la e.firma de la persona
responsable de la transmisidon de los movimientos afiliatorios de la Institucion Educativa
del Estado.

e Que las y los estudiantes quedaran registrados en los sistemas institucionales al dia
siguiente de que la Institucion Educativa transmita el archivo correspondiente, a través
del Sistema IDSE utilizando la e.firma de la persona responsable de la transmisién de
los movimientos afiliatorios de la Institucion Educativa del Estado.

¢ Que los movimientos afiliatorios rechazados, no quedaran registrados en los sistemas
institucionales hasta que sean corregidos y retransmitidos por la Institucion Educativa
del Estado, mediante IDSE.

e Através de IDSE deberan realizar los reingresos y bajas de sus estudiantes cuando asi
lo requieran.

5.2.18 La persona titular del Departamento de Afiliaciéon Vigencia, sera el responsable de
integrar el “Expediente patronal” con copia del “Escrito libre” de solicitud de registro patronal
y “Escrito de designacion” de solicitud de registro patronal y la “Documentacion” de la
Institucién Educativa del Estado.

5.3Documentos de referencia

5.3.1 Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 04 de mayo de 2015 y sus reformas.

5.3.2 Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 09 de mayo de 2016 y sus reformas
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Responsable

Descripcion de actividades

6. Descripcion de
actividades

Titular del Departamento dg
Afiliacion Vigencia

Recibe del representante de la Institucion Educativa
del Estado “Escrito libre”, por medio del cual solicita se
le otorgue un NRP como sujeto obligado ante el IMSS;
asi como “Escrito de designacion” como responsable
para atender los temas de la afiliacion de sus
estudiantes ante el IMSS, e “Ildentificacion oficial”
vigente, en original y copia.

Revisa “Escrito libre” de solicitud de registro patronal
y “Escrito de designacion” y revisa la documentacion
para acreditar la designacion como responsable para
atender la afiliacion de sus estudiantes ante el IMSS.

El representante de la Institucién Educativa del
Estado no acredita designacion

Informa mediante “Oficio de respuesta” a la Institucion
Educativa del Estado que no puede iniciar el tramite
de otorgamiento de NRP, hasta en tanto no acredite la
designacion del responsable para atender la afiliacion
de estudiantes ante el IMSS, regresa “Escrito libre”,
“‘Escrito de designacion e “ldentificacion oficial”
vigente, en original y copia.

Concluye procedimiento.

El representante de la Institucion Educativa del
Estado acredita su designaciéon

Solicita al representante de la Institucion Educativa del
Estado, la “Documentacion” en original y copia para la
generacion del NRP.

NOTA: Con excepcion del “Escrito libre”, mediante el cual solicita
su registro como sujeto obligado, solicita los documentos
sefalados en el numeral 5.2.6 de este procedimiento.
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Responsable

Descripcion de actividades

Titular del Departamento de
Afiliacion Vigencia

Recibe y revisa que la “Documentacidon” en original y
copia, para la generacién del NRP” sea correcta y
legible (en el caso de las fotocopias).

La documentacion no es correcta

Informa de manera inmediata por escrito al
representante de la Institucidon Educativa del Estado,
que no puede realizar el tramite de alta patronal, hasta
en tanto no presente la “Documentacion” correcta.

Concluye procedimiento.
La documentacion es correcta

Sella “Escrito libre” y “Escrito de designacion” en
original y copia y con el reloj fechador folia en
numeracion progresiva cada documento y devuelve
los originales con acuse de recibo.

Integra “Expediente patronal” con copia del “Escrito
libre” de solicitud de registro patronal y “Escrito de
designacion” de solicitud de registro patronal y la
“‘Documentacion” de la Institucion Educativa del
Estado.

NOTA: El “Expediente patronal” quedara integrado con: Aviso de
inscripciéon patronal o de modificacion en su registro (AFIL-01),
requisitado con la Clase I, Prima 0.54355 y Fraccion 9101.
Actividad Servicios de ensefanza académica, capacitacion,
investigacién cientifica y difusion cultural; Decreto o Acuerdo de
creacioén y/o Estatuto organico; Cédula de identificacion fiscal de
la Institucion Educativa; Comprobante de domicilio de la
Institucién Educativa; Clave del Centro de Trabajo asignado por
la SEP; Datos de identificacion del responsable de la Institucion
Educativa del Estado designado para transmitir los movimientos
afiliatorios de las y los estudiantes de la Institucion Educativa del
Estado; y comprobante de la vinculacién con la e.firma del
responsable de trasmitir los movimientos afiliatorios.

Ingresa al “Sistema de alta patronal”, y genera el NRP
en modalidad 32, y dos tantos de la “Tarjeta de
Identificacion Patronal” clave 9210-009-106.

NOTA 1: EI NRP ordinario, invariablemente debera corresponder
a la modalidad 32.
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| Responsable

Descripcion de actividades

Titular del Departamento de
Afiliacion Vigencia

10.

11.

12.

13.

14.

15.

NOTA 2: La “Tarjeta de Identificacion Patronal” clave 9210-009-
106 se deriva del “Procedimiento para el tramite del alta patronal
e inscripcion en el seguro de riesgos de trabajo o reanudacion de
actividades”, clave 9210-003-125.

Entrega al representante de la Institucion Educativa
del Estado, el primer tanto de la “Tarjeta de
Identificacion Patronal” clave 9210-009-106.

Informa al representante de la Institucion Educativa
del Estado, que, en un plazo no mayor de dos dias,
una vez que se vea reflejado el NRP en SINDO como
vigente, se realizara la vinculacion con la e.firma del
responsable de trasmitir los movimientos afiliatorios.

Verifica en SINDO que el NRP de la Institucion
Educativa del Estado esté vigente.

No esta vigente el NRP de Instituciéon
Educativa del Estado

Identifica posible falla y corrige a través del “Sistema
de alta patronal”.

Continua en la actividad 9.

Esta vigente el NRP de la Institucion Educativa
del Estado

Solicita al representante de la Institucion Educativa del
Estado, la e.frma y verifica en el “Escrito de
designacion” que la persona sea la designada como
responsable de trasmitir los movimientos afiliatorios a
través de IDSE.

La informacion no es correcta

Entrega al representante de la Institucion Educativa
del Estado, que pide fungir como la persona
responsable de transmitir los movimientos afiliatorios,
la e.firma, e informa que no se realizara la vinculacién
del NRP con la e.firma hasta que la informacion sea
correcta.

Continta en la actividad 14.

Pagina 16 de 22 Clave: 9210-003-607




a
"‘ﬁ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCILAL

Responsable

Descripcion de actividades

Titular del Departamento de
Afiliacion Vigencia

16.

17.

18.

La informacion es correcta

Realiza la vinculacién del NRP con la e.firma para que
la persona responsable de trasmitir los movimientos
afiliatorios quede habilitada y los trasmita a través de
IDSE con base en la “Identificacion Electronica de
Tecnologia Criptografica — IETC Manual de Usuario.
VERSION: 1.0”, Clave 9210-021-602.

NOTA 1: La vinculacion de la e.firma, debera realizarse en el
modulo de seguimiento de solicitudes patronales via internet, en

la siguiente direccion:

http://idse.imss.gob.mx/certificacion/jsp/usuarios/

NOTA 2: Al momento de la vinculacién de la e.firma, con IDSE,
se genera de manera automatica “Carta de Términos y
Condiciones” para la utilizacion de la e.firma, expedida por el
Servicio de Administracion Tributaria (SAT) en tramites ante el
Instituto Mexicano del Seguro Social; “Carta de Términos y
Condiciones de Uso del Sistema IMSS desde su Empresa
(IDSE)”, y “Solicitud de autorizacion para utilizacion de la e.firma”,
expedida por el Servicio de Administracion Tributaria (SAT) en
tramites ante el Instituto Mexicano del Seguro Social y se obtiene
el acuse de recibo de todos los documentos.

Recopila los documentos generados en dos tantos por
IDSE: “Carta de Términos y Condiciones” para la
utilizacién de la e.firma, expedida por el Servicio de
Administracion Tributaria (SAT) en tramites ante el
Instituto Mexicano del Seguro Social; “Carta de
Términos y Condiciones de Uso del Sistema IMSS
desde su Empresa (IDSE)’, y “Solicitud de
autorizacion para utilizacion de la e.firma”, expedida
por el Servicio de Administracién Tributaria (SAT).

Entrega al representante de la Institucion Educativa
del Estado: la e.firma; la “Identificacién oficial” y un
tanto de la “Carta de Términos y Condiciones” para la
utilizacion de la e.firma, expedida por el Servicio de
Administracion Tributaria (SAT) en tramites ante el
Instituto Mexicano del Seguro Social; “Carta de
Términos y Condiciones de Uso del Sistema IMSS
desde su Empresa (IDSE)’, y “Solicitud de
autorizacion para utilizacion de la e.firma”, expedida
por el Servicio de Administracion Tributaria (SAT) en
tramites ante el Instituto Mexicano del Seguro Social y
obtiene acuse de recibo de todos los documentos.
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| Responsable

Descripcion de actividades

Titular del Departamento de
Afiliacion Vigencia

19.

20.

21.

Informa al representante de la Institucion Educativa
del Estado que ha quedado habilitado en el IDSE para
la trasmision de los movimientos afiliatorios
(reingresos y bajas) de sus estudiantes.

Capacita a la persona que sera responsable de
trasmitir los movimientos afiliatorios a través de IDSE,
sobre su manejo y operacién, para la trasmisién de
sus movimientos afiliatorios.

Integra al “Expediente patronal” un tanto la “Tarjeta de
Identificacion Patronal”, clave 9210-009-106; copia de
la “ldentificacion oficial”, un tanto de “Carta de
Términos y Condiciones”, “Carta de Términos vy
Condiciones de Uso del Sistema IMSS desde su
Empresa (IDSE)”, de la “Solicitud de autorizacion para
utilizacién de la e.firma” y lo archiva cronolégicamente
en forma permanente.

Fin del procedimiento
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