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1

2

Base normativa

e Articulos 71 al 74, 304-A, fraccion XV y 304-B fraccion Ill, de la Ley del Seguro Social
publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 21 de diciembre de 1995 y sus
reformas.

e Articulos 32 al 38 y 41 al 44 del Reglamento de la Ley del Seguro Social en materia de
Afiliacion, Clasificacion de Empresas, Recaudacion y Fiscalizacion, publicada en el Diario
Oficial de la Federacioén el 1 de noviembre de 2002 y sus reformas.

e Articulos 1, 2, primer parrafo, fraccién 1V, inciso a), 71, ultimo parrafo, 72, primer
parrafo, fracciones I, inciso h), V, XVII, XIX, XXI, 139, 144, fracciones XV, XVII, inciso b)
y Séptimo Transitorio del Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social
publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 18 de septiembre de 2006 y sus
reformas.

e Numerales 8.2.2 parrafo 1y 8.2.2.2, parrafos 1, 2 y 34 del Manual de Organizacion de
la Direccion de Incorporacion y Recaudacion, clave 9000-002-001 validado y registrado
por la Direccién de Administracion el 04 de marzo de 2021.

e Acuerdo ACDO.SA2.HCT.270116/30.P.DJ aprobado por el Consejo Técnico en sesion
celebrada el 27 de enero de 2016, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 11 de
febrero de 2016, modificado mediante Acuerdo ACDO.SA2.HCT.240216/55.P.DJ dictado
por el Consejo Técnico en sesion ordinaria celebrada el dia 24 de febrero del 2016.

e Acuerdo numero 482/2006 aprobado por el Consejo Técnico en sesion celebrada el

dia 30 de octubre de 2006, y publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 27 de
febrero de 2007.

Objetivo

Establecer las politicas y actividades que el personal responsable de los procesos de
Clasificacion de Empresas debera observar durante la emision de resoluciones de
determinacién de la prima en el Seguro de Riesgos de Trabajo y multas a aquellos patrones
gue estando obligados, fueron omisos en presentar en el mes de febrero la revision anual
obligatoria de su siniestralidad y la correspondiente determinacion de la prima del seguro
antes mencionado, a fin de que éstos cubran las cuotas en el seguro de riesgos de trabajo
con la prima correcta y sean sancionados por haber incurrido en la infraccion prevista el
articulo 304 A, fraccion XV, de la Ley del Seguro Social vigente.

3

Ambito de aplicacién
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El presente procedimiento es de observancia obligatoria en la Coordinacién de Clasificacion
de Empresas y Vigencia de Derechos, en la Divisidén de Administracion de la Prima en el
Seguro de Riesgos de Trabajo, asi como en la Jefatura de Servicios de Afiliacion y
Cobranza, en el Departamento de Supervision de Afiliacion Vigencia y en la Oficina de
Clasificacion de Empresas de los Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada,
asi como en el Departamento de Afiliacion Vigencia y Oficina de Clasificacion de Empresas
en las Subdelegaciones, o para aquellos que los sustituyan en su aplicacion.

4 Definiciones

Para efectos del presente procedimiento se entendera por:

4.1 afectacion al archivo de patrones: Proceso informético en lote, mediante el cual se
actualiza la informacién de la Base de Datos de Patrones, relativa a las primas en el Seguro
de Riesgos de Trabajo.

4.2 BD: Base de Datos.

4.3 CCEVD: Coordinacién de Clasificacion de Empresas y Vigencia de Derechos.

4.4  CIZ: Centro Informatico de Zona.

4.5 DAV: Departamento de Afiliacion Vigencia.

4.6 DSAV: Departamento de Supervision de Afiliacién Vigencia.

4.7 ECE: Especialista en Clasificacion de Empresas.

4.8 JAC: Jefe de Servicios de Afiliacion Cobranza.

4.9 JDAV: Jefe de Departamento Afiliacion Vigencia.

4.10 JOCE: Jefe de Oficina de Clasificacion de Empresas.

4.11 OOAD: Organo de Operacion Administrativa Desconcentrada, establecido en el
articulo 2, fraccion 1V, inciso a), del Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro

Social.

4.12 OOADCPD: Organo de Operacién Administrativa Desconcentrada con Procesos
Sistematizados Desconcentrados.

4.13 OOADSPD: Organo de Operacién Administrativa Desconcentrada sin Procesos
Sistematizados Desconcentrados.
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4.14 RACERF: Reglamento de la Ley del Seguro Social en Materia de Afiliacion,
Clasificacion de Empresas, Recaudacion y Fiscalizacion.

4.15 resolucion de determinacion de la prima en el Seguro de Riesgos de Trabajo:
Es el acto administrativo mediante la cual el IMSS a través de sus Organos de Operacion
Administrativa Desconcentrada determina la prima de un patron o sujeto obligado cuando
éste ultimo en su declaracion anual no manifiesta su prima o no presenta declaracion
alguna. En el proceso vigente las resoluciones incluyen la multa minima establecida en el
articulo 304-B, primer pérrafo, fraccion lll, de la Ley del Seguro Social.

4.16 SINDO: Sistema Integral de Derechos y Obligaciones.

4.17 seguro de riesgos de trabajo: Es aquél que protege al trabajador en caso de que
sufra algun accidente o enfermedad relacionado con el ejercicio del trabajo, o aquel que
pudiera ocurrir al trasladarse de su domicilio al centro de labores o viceversa, y a los
beneficiarios del asegurado si el riesgo de trabajo trae como consecuencia la muerte.

4.18 SCPD: Subdelegaciéon con Procesos Sistematizados Desconcentrados.

5 Politicas

5.1 La entrada en vigor del presente procedimiento actualiza y deja sin efecto el
“Procedimiento para la emision de resoluciones de determinacion de prima y multas a
patrones omisos”, clave 9220-003-220, con fecha de registro 07 de diciembre de 2016, asi
como a los oficios circulares emitidos en esta materia con anterioridad a su publicacion.

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

5.3 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.

5.4  El personal responsable de observar el presente procedimiento realizard sus labores
con apego al Codigo de Conducta y de Prevencion de Conflictos de Interés de las Personas
Servidoras Publicas del Instituto Mexicano del Seguro Social, aprobado por el. Consejo
Técnico, mediante Acuerdo ACDO SA2.HCT.250619/204.P.DA de fecha 25 de junio de
2019.

5.5 Correspondera a la Coordinacion de Clasificacion de Empresas y Vigencia de
Derechos a través de la Division de Administracion de la Prima del Seguro de Riesgos de
Trabajo, interpretar para efectos administrativos el presente procedimiento y resolver los
casos no previstos.
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5.6 Los formatos y reportes que se utilizan en este procedimiento deberan ser
consultados en la intranet del Instituto, dentro de la opcidon “Normas y Publicaciones”, dentro
del “Catalogo Digital de Formatos de la DIR”, en el submenu “Administracién de la Prima”.

5.7 Toda consulta formulada por parte de los Titulares de las Jefaturas de Servicios de
Afiliacion y Cobranza y de las Subdelegaciones, relativa a las politicas, normas, criterios y
programas en materia de incorporacion, recaudacion y fiscalizacion, deberan realizarse con
base en los siguientes requisitos:

e Solicitara la opinion de las areas normativas solo en los casos en que el
asunto no pueda ser resuelto en el ambito del Organo de Operacion
Administrativa Desconcentrada, incluso con el apoyo del jefe de Servicios
Juridicos, o por la importancia y trascendencia del asunto en términos de
impacto financiero, imagen institucional o presuncion de conductas indebidas.

e Estara planteada sobre situaciones reales y concretas, y no sobre situaciones
hipotéticas.

e Narrara sucintamente los antecedentes, y circunstancias necesarios para que
se pueda emitir un pronunciamiento concreto.

e Citard con precision la normatividad que motiva la consulta indicando el
nombre, articulo, apartado, fraccion, inciso, subinciso o parte conducente de
la disposicion legal, reglamentaria, administrativa o técnica que se considere
poco clara o imprecisa.

e Proporcionara el nombre del patron, o patrones, relacionado con la consulta y
el nimero de registro patronal, asi como el nombre del asegurado o
derechohabiente y su nimero de seguridad social, en su caso.

e Emitird opinion respecto de la posible solucion del asunto materia de la
consulta.

e En el caso de que la consulta tuviera como antecedente una peticién patronal,
debera considerarse en la formulacion de la consulta lo establecido en los
articulos 18, 19 y 34 del Cddigo Fiscal de la Federacion, y en el articulo 9 de
la Ley Federal de los Derechos del Contribuyente.

Las consultas que cumplan con los criterios enlistados podran ser enviadas por los Jefes
de Departamento de Supervision de Afiliacion Vigencia a la cuenta de correo electronico
normativa.prima@imss.gob.mx

5.8 Toda sugerencia de cambio o modificacion a este procedimiento debera enviarse a la
Division de Administracion de la Prima en el Seguro de Riesgos de Trabajo para su analisis
y aplicacioén previa autorizacion de la Coordinacién de Clasificacion de Empresas y Vigencia
de Derechos, en caso de proceder.

5.9 Este procedimiento, como parte integral del proceso de Determinacion de la Prima en
el Seguro de Riesgos de Trabajo (SRT), estd relacionado con los siguientes
procedimientos:
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1. “Procedimiento para la integracidon de casuistica de riesgos de trabajo”, clave
9220-003-217.

2. “Procedimiento para la recepcion de la determinacion de la prima en el Seguro
de Riesgos de Trabajo derivada de la revision anual de la siniestralidad”, clave
9220-003-222.

3. “Procedimiento para la validacion de los datos de la Determinacion de la prima
en el Seguro de Riesgos de Trabajo derivada de la Revision Anual de la
Siniestralidad patronal”, clave 9220-003-218.

4. “Procedimiento para la generacion de resoluciones y multas a patrones con
datos incompletos”, clave 9220-003-221.

Lo anterior, en virtud de que el proceso de confronta de las determinaciones
patronales permite identificar, a partir de la revision de la base de datos institucional
de patrones, a aquellos que estando obligados, omitieron presentar su determinacién
de la prima del Seguro de Riesgos de Trabajo, lo cual conlleva a determinar la prima
con que deben cubrir sus cuotas en dicho seguro y emitir las correspondientes
resoluciones y multas, en términos de lo dispuesto por los articulos 32 y 33 del
RACERF.

5.10 Elresponsable de Clasificacion de Empresas sera el Jefe de Oficina de Clasificacion
de Empresas (JOCE) de la Subdelegacion, en caso de que se cuente con la figura. De lo
contrario, sera la persona que designe el Subdelegado o el Jefe de Departamento de
Afiliacion Vigencia, pudiendo ser incluso el JOCE del Departamento de Supervision de
Afiliacion Vigencia, con el aval del JAC y el IDSAV.

Jefe de Servicios de Afiliacion y Cobranza y el Jefe del Departamento Supervision
Afiliacion Vigencia:

5.11 Difundira el presente procedimiento y verificard que se realice la capacitacion del
personal a su cargo supervisando de forma permanente su estricta observancia y
aplicacion.

5.12 Solicitara a la CCEVD en los primeros 15 dias del mes de enero de cada afio, el
“Calendario de Proceso Anual de Validacion de Determinaciones Extemporaneas y Multas a
Patrones Omisos - Tercera Etapa - RT3-1107", clave 9220-022-003 (Anexo 1). En este
calendario se determinaran las fechas en que se llevara a cabo el proceso de emision de
multas a patrones omisos.

5.13 Difundira a los responsables de los procesos de Clasificacion de Empresas en los
OOAD vy en el Departamento de Afiliacion Vigencia de las Subdelegaciones o para aquellos
gue los sustituyan en su aplicacién, los Comunicados Normativos enviados por la CCEVD
relacionados con el proceso de determinacion, confronta y emision de resoluciones y multas
a patrones omisos.
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5.14 Gestionara la firma del Titular del Organo de Operacién Administrativa
Desconcentrado en los formatos de “Resolucion de determinacion de la prima en el Seguro
de Riesgos de Trabajo CLEM-08D”, clave 9220-009-082, en estricto apego a las fechas
establecidas por la CCEVD.

Jefe de Oficina de Clasificacion de Empresas en el Departamento de Supervision de
Afiliacion Vigencia y en el Departamento de Afiliacion Vigencia en las
Subdelegaciones con Procesos Sistematizados Desconcentrados:

5.15 Llevara a cabo el proceso para la emision de los formatos de “Resolucion de
determinacion de la prima en el Seguro de Riesgos de Trabajo CLEM-08D”, clave 9220-
009-082, atendiendo con oportunidad las instrucciones enviadas en los Comunicados
Normativos por la CCEVD o en su caso realizar las consultas en caso de dudas al
interpretar las mismas.

5.16 Inhibira la emisién de los formatos de “Resolucion de determinacion de la prima en el
Seguro de Riesgos de Trabajo CLEM-08D”, clave 9220-009-082, de aquellos patrones con
impugnaciones pendientes de resolver en materia de clasificacion de empresas y/o
determinacién de la prima en el seguro de riesgos de trabajo hasta en tanto se concluyan.
Lo anterior a efecto de evitar actos de molestia al patron en términos del articulo 43 del
RACERF.

5.17 Dard seguimiento a la firmeza de las resoluciones, ejecutorias, sentencias o
acuerdos que resuelvan las impugnaciones hechas valer por los patrones en materia de
clasificacion de empresas y/o determinacion de la prima en el seguro de riesgos de trabajo
a efecto de determinar la prima correcta que deberd cubrir el patrén y gestionar con
oportunidad la reposicién del acto, afectacion al Archivo de Patrones del Centro Informatico
de Zona, con las primas resultantes, asi como con los Departamentos de Cobranza a la
verificacion de pagos.

5.18 Validara la procedencia de emision o modificacidon de los formatos de “Resolucion de
determinaciéon de la prima en el Seguro de Riesgos de Trabajo CLEM-08D”, clave 9220-
009-082, de aquellos patrones que se encuentran en algun proceso de rectificacion,
correccién o invitaciébn a la correccibn en materia de Clasificacion de Empresas, y de
aguellos que hubieran presentado algun aviso de modificacion para el Seguro de Riesgos
de Trabajo que implique afectacién de prima, considerando que por ejemplo en el caso de
sustituciones patronales y fusiones, pese a ser registros patronales nuevos, son sujetos
obligados puesto que absorben las obligaciones del patron anterior.

5.19 Dara seguimiento a la firma de los formatos de “Resolucion de determinacién de la
prima en el Seguro de Riesgos de Trabajo CLEM-08D”, clave 9220-009-082, y una vez
firmadas enviara las mismas al Departamento de Cobranza de las Subdelegaciones para su
notificacion en las fechas indicadas en los Comunicados Normativos por parte de la
CCEVD, asi como a la afectacion de las bases de datos de SINDO con la prima
determinada.

5.20 Solicitara en las fechas definidas en el “Calendario de Proceso Anual de Validacién
de Determinaciones Extemporaneas y Multas a Patrones Omisos - Tercera Etapa - RT3-
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11077, clave 9220-022-003 (Anexo 1) al responsable de la Oficina de Procesos en las
Coordinaciones Delegacionales de Informética la ejecucion de procesos, impresion de
reportes y formatos, asi como formular las solicitudes de reprocesos, segun sea el caso. A
partir del segundo reproceso debera marcar copia al Organo Interno de Control.

5.21 Analizara y validard los resultados de los procesos referidos en el presente
procedimiento con base en lo descrito en el apartado de Validacién de Cifras contenido en
cada reporte.

5.22 Rubricara los formatos de “Resolucion de determinacion de la prima en el Seguro de
Riesgos de Trabajo CLEM-08D”, clave 9220-009-082, antes de ser enviados para firma
autografa del Titular del Organo de Operacion Administrativa Desconcentrada.

5.23 Verificara que a los formatos de “Determinacion de la Prima en el Seguro de Riesgos
de Trabajo derivada de la Revisidn Anual de la Siniestralidad CLEM-22”, clave 9220-009-
072 y, en su caso, la “Relacion de casos de riesgos de trabajo terminados CLEM-22A”,
clave 9220-009-073 recibidos a partir del primer dia habil del mes de marzo, se les imponga
el sello y se clasifiquen como “extemporaneos”. Ello tomando en consideracion lo
establecido en el dltimo parrafo del articulo 3 del RACERF.

5.24 Recuperara los formatos de “Resolucion de determinacién de la prima en el Seguro
de Riesgos de Trabajo CLEM-08" clave 9220-022-635, enviados a los Departamentos de
Cobranza, cuando sin haber sido notificados, el patrén o sujeto obligado hubiera presentado
de forma espontanea la “Determinacion de la Prima en el Seguro de Riesgos de Trabajo
derivada de la Revision Anual de la Siniestralidad CLEM-22”, clave 9220-009-072 y, en su
caso, la “Relacién de casos de riesgos de trabajo terminados CLEM-22A”,clave 9220-009-
073. Recuperados los citados formatos deberan ser analizados los antecedentes del patrén
para determinar la procedencia de su cancelacion y la correspondiente modificacion de la
prima declarada por el patron, reservandose la OOAD las facultades para emitir resolucion
de rectificacién en caso de resultar procedente.

5.25 Conservara durante dos afos, los reportes generados durante el proceso de emision
de multas a patrones omisos y la “Resoluciéon de determinacion de la prima en el Seguro de
Riesgos de Trabajo CLEM-08D”, clave 9220-009-082, al término del cual se enviaran al
archivo de concentracion durante un periodo de tres afios mas.

5.26 Vigilara la correcta y oportuna afectacion al Archivo de Patrones del Centro
Informatico de Zona, con las primas resultantes del proceso descrito en este procedimiento
en las fechas previstas en el “Calendario de Proceso Anual de Validacion de
Determinaciones Extemporaneas y Multas a Patrones Omisos - Tercera Etapa - RT3-11077,
clave 9220-022-003 (Anexo 1).

5.27 Dara seguimiento a la conclusion de la notificacion tradicional en las fechas previstas
en el Calendario de Notificacibn con los Departamentos de Cobranza informando
semanalmente de los avances a la DAPSRT a través de correo electronico dirigido a
normativa.prima@imss.gob.mx
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Responsable

Descripcion de actividades

6. Descripcion de actividades

JAC, JSAV, JDAV, JOCE Y
ECE

Responsable de Clasificacion
de Empresas en OOADSPD vy
OOADCPD

Recepcion y andlisis de calendarios

1. Recibe en el mes de enero por correo electrénico el

“Calendario de Proceso Anual de Validacion de
Determinaciones Extemporaneas y Multas a Patrones
Omisos - Tercera Etapa - RT3-1107”, clave 9220-022-
003 (Anexo 1), para su difusibn al personal
responsable de Clasificacion de Empresas en
OOADSPD, OOADCPD y SCPD.

. Coordina al Personal Responsable de Clasificacién de

Empresas en OOADSPD, OOADCPD y SCPD para la
aplicacion y seguimiento del “Calendario de Proceso
Anual de  Validacion de Determinaciones
Extemporaneas y Multas a Patrones Omisos - Tercera
Etapa - RT3-1107”, clave 9220-022-003 (Anexo 1).

Solicitud de reportes y analisis de cifras

. Elabora en la fecha contenida en la columna

denominada “Confronta IMSS-Patron, impresion y
entrega de Productos a Clasificacion de Empresas”,
del “Calendario de Proceso Anual de Validacion de
Determinaciones Extemporaneas y Multas a Patrones
Omisos - Tercera Etapa - RT3-1107” clave 9220-022-
003 (Anexo 1), en original y copia, “Orden de Control
de Procesos”, clave 9220-009-074, para solicitar los
originales de los siguiente reportes:

a) “Cifras Control de la Reasignacién de Marcas de
Confronta CDP-303", clave 9220-014-155.

b) “Determinaciones Patronales No Consideradas en
el Proceso de las Multas, CDP-303”, clave 9220-
014-156.

c) Original y dos copias de la “Relacion de Multas
para su Notificacion al Patron, CDP-306", clave
9220-014-157.

d) Tres originales del formato de “Resolucion de
determinacién de la prima en el Seguro de Riesgos
de Trabajo CLEM-08D”, clave 9220-009-082 para
patrones omisos.
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Responsable

Descripcion de actividades

Responsable de Clasificacion
de Empresas en OOADSPD vy
OOADCPD

e) “Estimacion Financiera derivada del Programa de
Imposicién de Multas, CDP-309”, clave 9220-014-
158.

f) “Relacién de Casuistica Subdelegacional para
Conciliar, CDP-315", clave 9220-014-159.

g) “Cifras Control de Patrones Sujetos a Conciliar,
CDP-3157, clave 9220-014-160.

h) “Reporte Patrones Sujetos a Conciliar, CDP-316",
clave 9220-014-161.

i) “Relacion de Casuistica Delegacional para
Conciliar, CDP-318", clave 9220-014-162.

) “Cifras Control de Patrones Sujetos a Conciliar,
CDP-318”, clave 9220-014-163.

k) “Reporte Patrones Sujetos a Conciliar, CDP-319”,
clave 9220-014-164.

l) “Relacion de Casuistica Concatenada para
Conciliar, CDP-321", clave 9220-014-165.

m) “Cifras Control de Patrones Sujetos a Conciliar,
DCP-3217, clave 9220-014-166.

n) “Patrones por Clase y Rango de Trabajadores
Promedio que se les Rectificé la Prima, CDP-322”,
clave 9220-014-167.

0) “Patrones Sujetos a Conciliar, CDP-322", clave
9220-014-168.

p) “Movimientos de Cambio de Prima Resultantes del
Proceso de la Determinacion Patronal, CDP-324",
clave 9220-014-169.

g) “Separacion de Movimientos de Modificacién de
Prima de R.T., CDP-269”, clave 9220-014-151.

4. Entrega a la Coordinacion Delegacional de

Informatica, el original de la “Orden de Control de
Procesos”, clave 9220-009-074 y recaba acuse de
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5.

9.

recibo en la copia.

Archiva la copia de la “Orden de Control de Procesos”
clave 9220-009-074, en su “Minutario de control”.

Recibe de la Coordinacion Delegacional de
Informatica, en la fecha contenida en la columna
denominada “Confronta IMSS-Patron, impresion y
entrega de Productos a Clasificacion de Empresas”,
del “Calendario de Proceso Anual de Validacion de
Determinaciones Extemporaneas y Multas a Patrones
Omisos - Tercera Etapa - RT3-1107” (Anexo 1), clave
9220-022-003, los “Reportes” mencionados en la
actividad No. 3 de este procedimiento.

Extrae del “Expediente de resultados de Ia
determinacién, confronta y emision de resolucién
para cubrir prima media” el reporte “Resumen de la
Determinacion Anual de la Prima de R.T., CDP-236",
clave 9220-014-134 y valida que las cifras reflejadas
sean las correctas conforme a las instrucciones
contenidas en el catalogo DIR (ver politicas 5.6 y
5.21)

NOTA: “Resumen de la Determinacion Anual de la Prima de
R.T., CDP-236", clave 9220-014-134”", es emitido en el
“Procedimiento para la emision de resoluciones a empresas de
menos de diez trabajadores que optaron por cubrir la prima
media que les corresponde de acuerdo al articulo 73 de la Ley
del Seguro Social’, clave 9220-003-219.

Las cifras no son correctas
Elabora “Memorando” en original y copia, envia a la
Coordinacion  Delegacional de Informética para
solicitar el reproceso y recaba acuse en la copia (ver
politica 5.20).

Archiva copia del “Memorandum” en su “Minutario de
control”.

Continda en la actividad No. 6 de este procedimiento.

Las cifras si son correctas

10.Abre “Expediente de resultados de la determinacion
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Responsable de Clasificacion
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para la emision de resoluciones de determinacion de
prima y multa a patrones omisos”, integra los
reportes enunciados a continuacion, por clave de
reporte y fecha de proceso en forma ascendente.

a)“Cifras Control de la Reasignacion de Marcas de
Confronta, CDP-303”, clave 9220-014-155.

b) “Determinaciones Patronales No Consideradas en
el Proceso de las Multas, CDP-303”, clave 9220-014-
156.

c) “Estimacion Financiera derivada del Programa de
Imposicion de Multas, CDP-309”, clave 9220-014-
158.

d) “Relacion de Casuistica Subdelegacional para
Conciliar, CDP-315", clave 9220-014-159.

e) “Cifras Control de Patrones Sujetos a Conciliar,
CDP-3157, clave 9220-014-160.

f) “Reporte Patrones Sujetos a Conciliar, CDP-316",
clave 9220-014-161.

g) “‘Relacion de Casuistica Delegacional para
Conciliar, CDP-318", clave 9220-014-162.

h) “Cifras Control de Patrones Sujetos a Conciliar,
CDP-318", clave 9220-014-163.

i) “Reporte Patrones Sujetos a Conciliar, CDP-319”,
clave 9220-014-164.

}) “Relacion de Casuistica Concatenada para
Conciliar, CDP-321", clave 9220-014-165.

k) “Cifras Control de Patrones Sujetos a Conciliar,
DCP-3217, clave 9220-014-166.

l) “Patrones por Clase y Rango de Trabajadores
Promedio que se les Rectificé la Prima, CDP-322",
clave 9220-014-167.

m) “Patrones Sujetos a Conciliar, CDP-322”, clave
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Responsable de Clasificaciéon
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9220-014-168.

n) “Movimientos de Cambio de Prima Resultantes del
Proceso de la Determinacion Patronal, CDP-324",
clave 9220-014-169.

0) “Separacion de Movimientos de Modificacion de
Prima de R.T., CDP-269”, clave 9220-014-151.

11.Extrae del “Expediente de resultados de la
determinacién para la emision de resoluciones de
determinacién de prima y multa a patrones omisos” el
reporte “Separacion de Movimientos de Modificacién
de Prima de R.T., CDP-269”, clave 9220-014-151,
escanea y remite por “Correo electrénico” a la SCPD
para su validaciébn conforme a las instrucciones
contenidas en el catalogo DIR (ver politicas 5.6 y
5.21).

12. Archiva copia de “Correo electrénico” en “Minutario de
control”. y el reporte “Separacion de Movimientos de
Modificacion de Prima de R.T., CDP-269”, clave 9220-
014-151 en el “Expediente de resultados de la
determinacién para la emisién de resoluciones de
determinacién de prima y multa a patrones omisos”.

13.Recibe “Correo electrénico” de la OOADCPD con el
reporte “Separacion de Movimiento de Modificacion
de Prima de R.T., CDP-269”, clave 9220-014-151
para su validacion, conforme a las instrucciones
contenidas en el catalogo DIR (ver politicas 5.6 y
5.21).

14.lmprime “Correo electronico” y reporte “Separacion
de Movimiento de Modificaciéon de Prima de R.T.,
CDP-269”, clave 9220-014-151, abre “Expediente de
resultados de la determinacion para la emision de
resoluciones de determinacién de prima y multa a
patrones omisos” e integra el reporte impreso

Tratamiento al formato de Resolucion de
determinacién de la prima en el Seguro de Riesgos de
Trabajo por determinacion extemporanea

15.Extrae los originales de la “Determinacion de la
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prima en el Seguro de Riesgos de Trabajo derivada
de la Revisiéon Anual de la Siniestralidad” CLEM-22
clave 9220-009-072 y “Relacion de casos de riesgo
de trabajo terminados CLEM-22A”, clave 9220-009-
073 del  “Expediente de  determinaciones
extemporaneas” contenido en el “Procedimiento
para la validacion de las determinaciones
patronales”, clave 9220-003-218 y elabora “Relacién
de determinaciones no capturadas” con los
siguientes datos:

e Numero de folio
e Registro patronal
e Fecha de recepcion.

16.Envia correo electrénico con la “Relacion de
determinaciones no capturadas” al DSAV en la
OOADCPD.

17.Recibe correo electrénico del Responsable de
Clasificacion de Empresas en la SCPD con la
“Relacion de determinaciones no capturadas”.

18.1dentifica en la “Relacién de Multas para su
Notificacion al Patrén, CDP-306”, clave 9220-014-157
los casos que se reflejen en la “Relaciéon de Patrones
Omisos CDP-243”, clave 9220-014-138.

19.Selecciona los formatos de la “Resolucion de
determinacién de la prima en el Seguro de Riesgos de
Trabajo CLEM-08D”, clave 9220-009-082 y separa
los casos identificados.

20.Coloca la palabra cancelado en el original y las dos
copias de la “Relacion de Multas para su Notificaciéon
al Patrén, CDP-306", clave 9220-014-157 de acuerdo
a los casos identificados.

21.Anota la leyenda de cancelada en los originales de
los formatos de la “Resolucion de determinacion de la
prima en el Seguro de Riesgos de Trabajo CLEM-
08D”, clave 9220-009-082.

22.Elabora en original, el formato de “Modificacion al
Registro Automatizado del Seguro de Riesgos de
Trabajo CLEM-05", clave 9220-009-083 para solicitar
su afectacion en SINDO, considerando la prima
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manifestada por el patrén y como fecha de inicio de
la modificacion el 1 de marzo del afio que
corresponda.

NOTA: Es importante que estas modificaciones se operen en la
Base de Datos después de la Afectacion masiva del Archivo de
Patrones y antes de que sea realizado el proceso de la
Emision Mensual Anticipada correspondiente al mes de
marzo.

Continla en la actividad No. 46 de este
procedimiento.

23.Elabora “Expediente patronal” e integra la “Resolucion
de determinacion de la prima en el Seguro de
Riesgos de Trabajo CLEM-08D”, clave 9220-009-082
cancelada.

24.Integra en el “Expediente de resultados de la
determinacién para la emision de resoluciones de
determinacién de prima y multa a patrones omisos” la
“‘Relacion de Multas para su Notificacion al Patrén,
CDP-306", clave 9220-014-157, por clave de reporte y
fecha de proceso en forma ascendente.

Firma de formatos de Resolucién de
determinacion de la prima en el Seguro de
Riesgos de Trabajo y entrega al Departamento de
Cobranza

25.Rubrica los tres formatos originales de “Resolucién de
determinacién de la prima en el Seguro de Riesgos de
Trabajo CLEM-08D”, clave 9220-009-082 y recaba
firma autégrafa del Titular del Organo de Operacion
Administrativa Desconcentrada.

26.Separa por subdelegacion la “Relacion de Multas para
su Notificacion al Patron, CDP-306”, clave 9220-014-
157 y los tres formatos de “Resolucion de
determinacién de la prima en el Seguro de Riesgos de
Trabajo CLEM-08D”, clave 9220-009-082.

27.Elabora en original y copia, “Oficio” dirigido al
Departamento de Afiliacion Vigencia de cada
Subdelegacion vy anexa los tres formatos de
“‘Resolucién de determinacion de la prima en el
Seguro de Riesgos de Trabajo CLEM-08D”, clave
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JDAV en Subdelegacion

9220-009-082 y la “Relacion de Multas para su
Notificacion al Patron, CDP-306", clave 9220-014-157.

28.Envia “Oficio” a JDAV en Subdelegacion a efecto de
notificarlas conforme a derecho y recaba acuse de
recibo en la copia del oficio.

29. Archiva copia de “Oficio” en su “Minutario de control”.

30.Recibe “Oficio” con los tres formatos de “Resolucion
de determinacion de la prima en el Seguro de
Riesgos de Trabajo CLEM-08D”, clave 9220-009-082,
y “Relacion de Multas para su Notificacion al Patron
CDP-306" clave 9220-014-157.

31.Elabora en original y copia “Oficio” de envio, anexa
los tres formatos de “Resolucion de determinacion de
la prima en el Seguro de Riesgos de Trabajo CLEM-
08D”, clave 9220-009-082, y la “Relacién de Multas
para su Notificacién al Patron CDP-306" clave 9220-
014-157, envia al Departamento de Cobranza para su
notificacion conforme a derecho y recaba acuse de
recibido en la copia del “Oficio”.

NOTA: Es importante supervisar constantemente la recepcion de
formatos de determinacién extemporanea posterior a la entrega
de este oficio, ya que estos son elementos para la atencion de la
politica 5.24 del presente procedimiento y deberan ser enviados
inmediatamente al Responsable de Clasificacion de Empresas
en OOADSPD, OOADCPD y SCPD.

32.Archiva copia de “Oficio” en su “Minutario de control”.

33.Recibe del Departamento de Cobranza el acuse del
formato de “Resolucion de determinacién de la prima
en el Seguro de Riesgos de Trabajo CLEM-08D’,
clave 9220-009-082, notificado, asi como de la
“‘Relacion de Multas para su Notificacion al Patron
CDP-306” clave 9220-014-157.

34.Elabora en original y copia, “Oficio” dirigido al
responsable de Clasificacion de Empresas en DSPD y
DCDP y anexa el acuse del formato de “Resolucion
de determinacion de la prima en el Seguro de Riesgos
de Trabajo CLEM-08D”, clave 9220-009-082,
notificado, asi como de la “Relacion de Multas para su
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Notificacion al Patrén CDP-306” clave 9220-014-157 y
recaba acuse de recibo en la copia del “Oficio”.

35.Archiva la copia del “Oficio” en su “Minutario de
Control”.

36.Recibe “Oficio” con los anexos y archiva en el
correspondiente “Expediente patronal” los formatos
notificados de “Resolucion de determinacion de la
prima en el Seguro de Riesgos de Trabajo CLEM-
08D” clave 9220-009-082; en el “Expediente de
resultados de la determinacion para la emision de
resoluciones de determinacién de prima y multa a
patrones omisos” la “Relacion de Multas para su
Notificacion al Patrén CDP-306” clave 9220-014-157 y
en el “Minutario de control” el “Oficio”.

Afectacion A.P.M. a patrones omisos

37.Elabora y envia en la fecha para la Autorizacion de
Afectacion al Archivo A.P.M., establecida en el
“Calendario de Procesos Anuales, para la Generaciéon
de Resoluciones y Multas a Patrones con Datos
Incompletos - Cuarta Etapa — RT4-1108", clave 9220-
022-004, correo electrénico dirigido a la Coordinacion
Delegacional o Subdelegacional de  Informatica
mediante el cual autorice la afectacion al Archivo
de Patrones del Centro Informatico de Zona (ClZz),
con las primas resultantes del proceso a patrones
OMIsos.

NOTA: el “Calendario de Procesos Anuales, para la Generacion
de Resoluciones y Multas a Patrones con Datos Incompletos -
Cuarta Etapa — RT4-1108", clave 9220-022-004, provienen del
Procedimiento para la Generacién de Resoluciones y Multas a
Patrones con datos Incompletos 9220-003-221 identificado como
(anexo 1).

38.Imprime el Correo electronico enviado y archiva en
“Minutario de control”.

39.Recibe de la Coordinacion Delegacional o
Subdelegacional de Informatica, un dia después de la
fecha establecida para la afectacion al Archivo A.P.M.
del “Calendario de Procesos Anuales, para la
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Generacion de Resoluciones y Multas a Patrones con
Datos Incompletos - Cuarta Etapa — RT4-1108”, clave
9220-022-004, los originales de los siguientes
reportes:

a) “Actualizacion de  Asegurados, Patrones vy
Autorizaciones Permanentes - Cifras Control, AFIL-
027, clave 9220-014-152,

b) “Movimientos Patronales con Error por Guia, AFIL-
127, clave 9220-014-153, Guias 590, 591 y 592, en
Su caso.

c) “Movimientos Patronales Operados, AFIL-16",
clave 9220-014-154, Guias 590, 591 y 592.

40.Extrae del “Expediente de resultados de la
determinacién para la emisién de resoluciones de
determinacién de prima y multas a patrones omisos”
los reportes “Movimientos de Cambio de Prima
Resultantes del Proceso de la Determinacion
Patronal, CDP-324", clave 9220-014-169 vy
“Separacion de Movimientos de Modificacion de Prima
de R.T., CDP-269”, clave 9220-014-151 y verifica que
las cifras reflejadas en el reporte “Actualizacion de
Asegurados, Patrones y Autorizaciones Permanentes
- Cifras Control AFIL-02”, clave 9220-014-152, sean
correctas, conforme a las instrucciones contenidas en
el catalogo DIR (ver politicas 5.6 y 5.21).

Las cifras no son correctas

41.Elabora “Memorandum” en original y copia envia a la
Coordinacion Delegacional de Informatica, para
solicitar el reproceso y recaba acuse en la copia.

42.Archiva la copia del “Memorandum” en su “Minutario
de control”.

Continda en la actividad No. 39 de este procedimiento.

Las cifras son correctas

43.Integra al “Expediente de resultados de la
determinacién para la emisién de resoluciones de
determinacion de prima y multas a patrones omisos”
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los reportes “Actualizacion de Asegurados, Patrones y
Autorizaciones Permanentes Cifras Control AFIL-02”,
clave 9220-014-152, “Movimientos Patronales
Operados  AFIL-16", clave 9220-014-154,
“Movimientos de Cambio de Prima Resultantes del
Proceso de la Determinacion Patronal, CDP-324",
clave 9220-014-169 y “Separacion de Movimientos de
Modificacion de Prima de R.T., CDP-269”, clave 9220-
014-15 por clave de reporte y fecha de proceso en
forma ascendente.

44.Analiza el reporte “Movimientos Patronales con Error
por Guia AFIL-12”, clave 9220-014-153, e identifica si
hay datos a corregir en cada uno de los movimientos
consultando los “Filtros de Validacion de A.P.M.”,
clave 9220-011-637.

NOTA: Los “Filtros de Validacion de A.P.M.”, clave 9220-011-
637, provienen del Procedimiento para la emision de
resoluciones a empresas de menos de diez trabajadores que
optan por cubrir la prima media que les corresponde de acuerdo
al articulo 73 de la Ley del Seguro Social 9220-003-219,
identificado como (anexo 2).

No existen Datos a Corregir

Continlia en la actividad No. de 52 de este
procedimiento.

Existen datos a corregir

45.Elabora en original, el formato de “Modificacion al
Registro Automatizado del Seguro de Riesgos de
Trabajo CLEM-05", clave 9220-009-083 y anota la
informacién correcta, segun sea el caso.

NOTA: Es importante que estas modificaciones se operen en la
Base de Datos antes de que sea realizado el proceso de la
Emision Mensual Anticipada.

46.Elabora en original y copia “Orden de Trabajo de
Captura”, clave 9220-009-201 para solicitar la
correccion de la prima.

47.Entrega a la Coordinacion Delegacional o
Subdelegacional de Informatica, el original de la
“Orden de Trabajo de Captura”, clave 9220-009-
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201, junto con  “Modificacion al Registro
Automatizado del Seguro de Riesgos de Trabajo
CLEM-05", clave 9220-009-083 y recaba acuse de
recibo en la copia.

48.Archiva copia de la “Orden de Trabajo de Captura”,
clave 9220-009-201, en su “Minutario de control”.

49.Recibe de Ila Coordinacibn Delegacional o
Subdelegacional de Informética, un dia después de
la entrega para captura, “Modificacion al Registro
Automatizado del Seguro de Riesgos de
Trabajo CLEM-05”, clave 9220-009-083 vy los
siguientes reportes:

a) “Actualizacibn de Asegurados, Patrones vy
Autorizaciones Permanentes - Cifras Control AFIL-
02", clave 9220-014-152.

b) “Movimientos Patronales con Error por Guia
AFIL-12”, clave 9220-014-153.

b) “Movimientos Patronales Operados AFIL-16,
clave 9220-014-154.

50.Verifica en el reporte “Actualizacion de Asegurados,
Patrones y Autorizaciones Permanentes - Cifras
Control AFIL-02”, clave 9220-014-152 la existencia
de errores en el proceso de afectacion a A.P.M.

51.Analiza el reporte “Movimientos Patronales con Error
por Guia AFIL-12”, clave 9220-014-153, Guias 590,
591 y 592, consulta los “Filtros de Validacion de
A.P.M.”, clave 9220-011-637 y el formato
“Modificacion al Registro Automatizado del Seguro
de Riesgos de Trabajo CLEM-05", clave 9220-009-
083 e identifica el dato a corregir de cada uno de los
movimientos erroneos.

Existen Datos a Corregir
Continda en la actividad No. 45 de este procedimiento.

No existen Datos a Corregir
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52.Integra los siguientes reportes en el “Expediente de
resultados de la determinacion para la emision de
resoluciones de determinacion de prima y multa a
patrones omisos”:

a)“Actualizacion de  Asegurados, Patrones vy
Autorizaciones Permanentes - Cifras Control AFIL-
027, clave 9220-014-152.

b) “‘Movimientos Patronales con Error por
Guia AFIL-12 Guias 590, 591 y 5927, clave
9220-014-153.

c) “Movimientos  Patronales  Operados AFIL-167,
clave 9220-014-154.

53.Integra  formato “Modificacion al Registro
Automatizado del Seguro de Riesgos de Trabajo
CLEM-05", clave 9220-009-083, en “Expediente
patronal”.

Tratamiento de resoluciones por presentacion de
Determinacion espontanea

54.Verifica si existen formatos “Determinaciéon de la
Prima en el Seguro de Riesgos de Trabajo derivada
de la Revision Anual de la Siniestralidad CLEM-22”,
clave 9220-009-072 y, en su caso, la “Relacion de
casos de riesgos de trabajo terminados CLEM-22 A”,
clave  9220-009-073, presentados en forma
espontanea y recibidos posterior a la ejecucion del
apartado Firma de formatos de Resolucién de
determinacién de la prima en el Seguro de Riesgos de
Trabajo y entrega al Departamento de Cobranza.

No existen formatos
55. Concluye proceso para esta opcion.
Si existen formatos
56.Elabora la “Solicitud para la recuperacion de los

formatos de Resolucion de determinaciéon de la prima
en el Seguro de Riesgos de Trabajo CLEM-08”, clave
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Responsable

Descripcion de actividades

Responsable de Clasificaciéon
de Empresas en OOADSPD,
OOADCPD y SCPD

9220-022-635 y la envia por medio de correo
electronico al Departamento de Cobranza (ver politica
5.24).

57.Recibe correo electronico con la respuesta del
departamento de Cobranza

58.Analiza el correo electrénico con la respuesta del
departamento de Cobranza para conocer el estatus
de la notificacion del formato de “Resolucion de
determinacién de la prima en el Seguro de Riesgos de
Trabajo CLEM-08D” clave 9220-009-082 al patrén
conforme a derecho.

Los formatos no fueron notificados

Continla en la actividad No. 16 de este
procedimiento.

Los formatos fueron notificados

59.Elabora en original y copia, “Oficio para el
tratamiento de los formatos de Resolucion de
determinacién de la prima en el Seguro de Riesgos de
Trabajo CLEM-08 después de su notificacion” clave
9220-022-636 dirigido al Departamento de Cobranza.

60.Envia el original del “Oficio para el tratamiento de los
formatos de Resolucion de determinacion de la prima
en el Seguro de Riesgos de Trabajo CLEM-08
después de su notificacion” clave 9220-022-636
recaba acuse de recibo en la copia.

61.Archiva copia del “Oficio para el tratamiento de los
formatos de Resolucion de determinacion de la prima
en el Seguro de Riesgos de Trabajo CLEM-08
después de su notificacion” clave 9220-022-636 en
su “Minutario de control”.

Fin del Procedimiento
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7 Diagrama de flujo

T
e

Recepcién y andlisis
de calendario

/ JAC, JSAV, JDAV,\
. JOCE Y EC Y,

1
A

Recibe calendario para
difusion
_—
Co}eQ\EIii/-:-g.pc'ﬁ'nico
Con Calendario

9220-022-003
(Anexo 1)
=

Coordina para la
aplicaciéon y seguimiento
del calendario

9220-022-003
(Anexo 1)
-

Solicitud de reportes y
analisis de cifras

RESPONSABLE DE
[ CLASIFICACION DE
\ EMPRESAS EN DSPD
\\ Y DCDP /
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A 4
Elabora orden de
control de procesos de
acuerdo a calendario,
para solicitar reportes

10-1C
Orden de Control
de Procesos
9220-009-074

.

4

v

/

CDP-303
9220-014-155

—— cDP-303
L 9220-014-156

_ 7//
CDP-306
9220-014-157

Entrega el original de
la orden de control de
procesos recaba acuse
de recibo en la copia

h 4

. 7//
CLEM 08-D
9220-009-082
— " cDP309
L 9220-014-158
*" CDP-315
9220-014-159
—— cpp-315
9220-014-160
/7 )
o T CDP-316
Orden de Control 9220-014-161
de Procesos _ CDP-318
9220-009-074 L 9220-014-162
- Cen

CDP-318
9220-014-163

Archiva el acuse de
recibido de la orden de
control de procesos, en

minutario de control

-~ cpP319
L 9220-014-164

_ 7//
CDP-321
9220-014-165

C1

A 4

Recibe reportes de

Orden de Control
de Procesos
9220-009-074 ——— cppa2
o L 9220-014-167

acuerdo a calendario < 8/

9220-022-003
(A
_
=

-+ bcp3z1
L 9220-014-166

——— cop-a22

L 9220-014-168
——— cDP-324
L 9220-014-169

——— cpP-269
L 9220-014-151
,\7//

Minutario
de control

nexo 1)

Reportes
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Extrae reporte y valida

que las cifras sean las

correctas conforme a
instrucciones

Expediente de
resultados de la
determinacion,
confronta y
emision de
resoluciones para
cubrir prima

) 4

Las cifras son
~__ correctas —
~_ -

~_

8

Elabora memorandum
para solicitar el
reproceso y recaba

Si acuse en la copia

10-1C
[ Memorandum

Archiva acuse del
memorandum en
minutario de control

—(*)
C1

€
<€

l Memorandum
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10

v
Abre expediente integra
reporte por fecha de
proceso en forma
ascendente y archiva
carpetas por afio de
proceso

CDP-303
L 9220-014-155

— CDP- 3
L 9220-014- 15%7

" cDP-309

Yy
/RESPONSABLE DE\

CLASIFICACION DE |
\MPRESAS EN DCDP/

11

A 4

Extrae del expediente el
reporte, escaneay
remite por ccorreo para
su validacion

Expediente de
resultados de la
determinacion
para la emision de
multas a patrones

9220-014-151

L 9220-014-158
— 7/// B -

CDP-315

L 9220-014-159
———  CDP-315

L 9220-014-160
— /,// B
CDP-316

[ 9220-014-161
———  cpp.318
L 9220-014-162

~—— cDp318
L 9220-014-163
— " cDP-319

9220-014-164
,,——/
- CDP-321

L 9220-014-165

— DCP-321
L 9220-014-166

—  cpp322
9220-014-167

——  cDP-322

9220-014-168

—  cDP-324
L 9220-014-169
,,——// -

T CDP-269
L 9220-014-151
— /Expedlente de
resultados de la
determinacion

para la emisiéon de
resoluciéon de
determinacion de

prima y multa a

patrones omisos
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12 v

Archiva copia de correo
electrénico en minutario
y el reporte en el
expediente

“CDP-269
9220-014-151

CDP-269
9220-014-151
— /{xpediente de
resultados de la
determinacion
para la emision de
resolucion de
determinacion de
prima y multa a
atrones isos
PATOnES emE

A 4

/ RESPONSABLE DE ™\

{

[ CLASIFICACION DE |

/

\EMPRESAS EN SCPD/

13

y
Recibe correo con el
reporte para su
validacién, conforme a
las instrucciones

CDP-269
9220-014-151

CDP-269
9220-014-151
— /

14

Imprime correo abre
expediente e integra

Correo electrénico

Expediente de
resultados de la
determinacion
para la emision de
resolucion de
determinacion de
primay multa a
patrones omisos
= S

Minutario
de control

Tratamiento al formato
de Resolucion de
determinacién de la
prima en el Seguro de
Riesgos de Trabajo por
determinacion
extemporanea

ﬁESPONSABLE DE

“ CLASIFICACION DE “
| EMPRESAS DSPD,
\ DCPD Y SCPD

15 \

Extrae los originales de
la determinacion
CLEM-22 y CLEM-22A,
del expediente de
determinaciones
extemporaneas,
elabora relacion de
determinaciones no
capturadas

CLEM-22
9220-009-072

—— CLEM-22A
9220-009-073

Expediente de
determinaciones
extemporaneas
___"Relacion de
determinaciones

no capturadas

7,//
v
/ RESPONSABLE DE ™\
[ CLASIFICACION DE |
\EMPRESAS EN SCPD/
16
A
t /.
Envia correo con la 5’8\‘
relacion N

~Relacion de
determinaciones
no capturadas

Relacion de
determinaciones
no capturadas
7/—/// B
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Yy
/ RESPONSABLE DE
( CLASIFICACION DE )
\E\MPRESAS EN DCPD

17

Recibe correo
electrénico con relaciéon

~Relacion de
determinaciones
no capturadas

A 4

ﬁESPONSABLE DR
[ CLASIFICACION DE
| EMPRESAS EN DCljr

\\ Y DSPC

Relacion de

determinaciones
no capturadas

18
Identifica los casos
reflejados
CDP-306
9220-014-157
— CDP-243
{ 9220-014-138
-
19
A

Selecciona los productos
CLEM 08-D y separa
los casos identificados

9220

20

CLEM 08-D
-009-082

Coloca la palabra
cancelado en relaciéon
de acuerdo a los casos
identificados

0O-2C

2

CDP-306
9220-014-157
- i

>

21

Anota la leyenda de
cancelada en los
originales de los

productos de resolucién

L CLEM 08-D

9220-009-082
D808

22

A
Elabora el formato para
solicitar su afectaciéon en

SINDO
NOTA
CLEM-05
9220-009-083
-
23 \

Elabora expediente
patronal e integra El
formato de resolucién
de cancelado

CLEM 08-D
9220-009-082

Expediente
patronal
7,,,// -

24

A

Integra en el expediente

relacion
CDP-306
9220-014-157
P

Expediente de
resultados de la
determinacion
para la emisiéon de
resolucion de
determinacion de
prima y multa a
patrones omisos

/

Firma de formatos de
Resolucién de
determinaciéon de la
prima en el Seguro de
Riesgos de Trabajo y
entrega al
Departamento de
Cobranza
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25 Y

Rubrica y recaba firma
autografa por delegado

30

CLEM 08-D
9220-009-082
— /

26
A
Separa por
subdelegacion relacion
CDP-306y los tres
formatos de resolucién o
CLEM 08-D

CDP-306
9220-014-157

-

27 \

Elabora Oficio de
resolucion CLEM 08-Dy
anexa relacion CDP-306

u

28

A
Envia oficio a efecto de
notificarlas conforme a
derecho y recaba acuse

de recibo en la copia del

oficio 10-1C

L Oficio
,,,77/,,/77 h

29

A

Archiva copia de oficio
en su minutario de

control c1
L Oficio
,,,77/,,/77 h
4
(&)
N

— CLEM 08-D
9220-009-082

- ,,,,/
E 9220-009-082

— CDP-306

9220-014-157
_ 74,,/

Minutario
de control

N
[ c )
N
JDAV EN
SUBDELEGACION
30
A

Recibe oficio con los
originales de la
documentacion

31

A

Elabora oficio de envio,
anexa una copia de
factura y resolucién de
notificaciéon

NOTA

10-1C

L Oficio
. /,,//777\

32

A

Archiva copia de oficio
en su minutario de

CLEM 08-D
E 9220-009-082

_ 77/,/
CDP-306
9220-014-157
- 77,,/

control c1

9220-014-157
,,,77/,/

Oficio
_—

33

A

Recibe factura y
resolucién de notificados

o3

CLEM 08-D
9220-009-082
,J—/

N

CDP-306
E 9220-014-157
,,,/

Minutario
de control
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34

Elabora oficio de envio
y anexa el acuse de la
relacion y la resolucion
notificadas y recaba
acuse de recibo en la
copia del oficio

35
A

Archiva la copia del
oficio en su minutario de

{ 9220-009-082
) \[\7/ ~ cDP-306

control c1
L Oficio

\ 4

ﬁeESPONSABLE DR
‘ CLASIFICACION DE

EMPRESAS EN DSPD |
\\ Y DCDP /

36

A

Recibe oficio con los
anexos y archiva en el
en expediente
correspondiente

10
CLEM 08-D
9220-009-082

-

-

Expediente
patronal

—— CcDP-306
9220-0/:]47—;57

~ Expediente de
resultados de la
determinacion
para la emisién de
multas a patrones

e

Minutario
de control

omisos

Minutario
de control

Afectacion A.P.M. a
patrones omisos

/RESPONSABLE DE™
[ CLASIFICACION DE |
| EMPRESAS EN DSPD, |

\\\7DCDP Y SCPD /

37 y
Elabora y envia correo
electrénico de
autorizacion a afectacion
de archivo de acuerdo al
calendario

RT4-1108
9220-022-004

NOTA|———

38

A

Imprime el Correo
electrénico enviado y
archiva en minutario de
control

Correo electrénico

Minutario
de control
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39
v
Recibe originales de los '7>
«—{ 42
reportes _
RT4-1108
9220-022-004
——— AFIL-02
9220-014-152
—— ARIL12
9220-014-153
—— AFIL16
L 9220-014-154
40 | -

las cifras reflejadas
sean correctas

Extrae del expediente,
reportes y verifica que

) 4
_— \\\
_— Lascifras son ™

T~ correctas _—
/

~ -

~_
41

9220-014-169

[ e

CDP-324

— CDP-269
9220-014-151
AFIL-02
9220-014-152
,777/// )

No
~

~_

A4

Elabora memorandum

reproceso y recaba

para solicitar el

acuse en la copia
10-1C

Si 42

Memorandum

\,/// -

A 4

minutario de control

Archiva acuse del
memorandum en

Memorandum

\,/// -

43

Integra al expediente los
reportes por clave de
reporte y fecha de
proceso en forma

ascendente

44

v

AFIL-02

9220-014-152

—— AFIL16
9220-014-154

~—— cpp-324
9220-014-169
" cpp-269
9220-014-151

-

corregir

Analiza reporte e —
identifica si hay datos a

NOTA

]

AFIL-12
9220-014-153

— Filtros de
validacion de

A.P.M.
9220-011-637

e

xpediente de
resultados de la
determinacion
para la emisién de
resolucién de
determinacion de
prima y multa a
patrones orm%
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/

49
Recibe CLEM-05 y
// \\\ No reportes
__— Existen datos a -
=~ corregir _— CLEM-05
\\ - 9220-009-083
" AFIL02
Si ( 52 9220-014-152
" AFIL12
L 9220-014-153
45 — " AFIL
Elabora CLEM-05 L 9220-014-154
y anota la informacion 51 ) -_ B
correcta )
NOTA 50
Y
9220-009-083 Verifica la existencia de
- s errores en el proceso de
B afectacion a A.P.M
46 AFIL-02
A 9220-014-152
Elabora orden de o
trabajo de captura para T
solicitar la correccién de
la prima 10-1C
A 51
Orden de Trabajo 4
de Captura Analiza, consulta e
9220-009-201 identifica el dato a
7 corregir de cada uno de
T los movimientos
erréneos
AFIL-12
47 . L 9220-014-153
Entrega orden de N
trabajo de captura junto T Filtros de

con CLEM-05 y recaba Validacion de

acuse de recibo en la 9220 Ol’izs"g
copia 10-1C /‘,,,;,,
Orden de Trabajo — CLEM-05

de Captura 9220-009-083
9220-009-201 o
" clemos

9220-009-083

4
- //) \\ Si
i (//Existen datos a ™~
. i -
\ \\\correglr/
Archiva copia de la ~—
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captura, en su minutario No 45 )
de control c1
Trabajo
de Captura
9220-009-201
/ h
Minutario
de control

>
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52

Y T N
«— 44 — T °
Integra los reportes en \__ _ Existen formatos ~—o———
el expediente ///

AFIL-02 —

-

L 9220-014-152
R 55

~ -

——  AFIL-12
9220-014-153

v

— —

_ Concluye proceso para
——  AFIL-16 er P
9220-014-154

esta opcion

— —
_

— Expediente de 56
resultados de la A
determinacion Elabora y envia correo

para la emisiéon de electrénico con solicitud ;

multas a patrones para recuperacion _ _—

omisos \/S/olicitud
/*/’*’*' 9220-022-635
53
Integra formato en 57 L
expediente Recibe correo
electrénico con la
CLEM-05 respuesta del

9220-009-083 departamento de —

~——Expediente Cobranza —
L patronal Respuesta

— ,/// B
58
Tratamiento de
resoluciones por Analiza el correo
presentacion de electrénico para conocer
Determinacion el estatus de la
espontanea notificacion de los _—
formatos —
Respuesta
54
CLEM 08-D
9220-009-082

Verifica si existen CLEM-
22 o en su caso CLEM-

22A
CLEM-22
9220-009-072
"*/'//CLEM—ZZ A os formatos fueron
9220-009-073 notificados
\,7,///77 o
Y
(20
A 4 A
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59

4

Elabora oficio para el
tratamiento de los
formatos

10-1C

60

v

Oficio para el
tratamiento de los
formatos de
Resolucién de
determinacion de
la prima en el
Seguro de
Riesgos de
Trabajo CLEM 08
después de su
notificacion
9220-022-636

_— —

Envia oficio recaba
acuse de recibo en la

copia

10-1C

61

4

Oficio para el
tratamiento de los
formatos de
Resolucion de
determinacion de
la prima en el
Seguro de
Riesgos de
Trabajo CLEM 08
después de su
notificacion
9220-022-636

e

Archiva copia del oficio
en minutario de control

C1

FIN

Oficio para el
tratamiento de los
formatos de
Resolucion de
determinacion de
la prima en el
Seguro de
Riesgos de
Trabajo CLEM 08
después de su
notificacion
9220-022-636

~

Minutario
de control
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ANEXO 1

Calendario de Proceso Anual de Validacién de Determinaciones Extemporaneas y
Multas a Patrones Omisos
-Tercera Etapa-
RT3-1107
9220-022-003

Pagina 36 de 42 Clave: 9220-003-220




SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

[ %
'“ﬂ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO 50CIAL

HOJA 1DE4
A INSTITUTO MEYIGANO DEL SEGURO SOCIAL o0t | e
@ DIRECCION DE INNOVACION Y DESARROLLO TECROLOGICO VERSION 13
FECHAFNT | SEPTIEWBRE-20_
et C"‘l‘f"d"'f,'“ del proceso d*,h aplcacion: ) . ANEX0 18 FORNATOT
Validacion de Determinaciones Extemporaneas y Multas a Patrones Omisos (Tercera Etapa)
COORDINACION DE SISTEMAS DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA INSTITUCIONAL COORDINACION DE CLASIFICACION DE EMPRESAS Y VIGENCIA DE DERECHOS
DIVISION DE ADMINISTRACION Y CONTINUIDAD DE LA OPERACION DIVISIGN DE ADMINISTRACION DE LA PRIVA EN EL SEGURO DE RIESGOS DE TRABAJD
Vigencia 20__
NO. DE FOLIO: RT3-1107
CL“::;ER"E[;'E: D COORDINACION DELEGACIONAL O SUBDELEGACIONAL DE INFORMATICA
GENERA ¥ ENTREGA CORFRONTA
sRocesavaLDay | CENERAVENTREGA | REPORTEDE | oo IM33-PATRON
REPORTE DE DETERMINACIONES E IMPRESION Y
ENTREGA CAPTURA ENTREGA PRODUCTOS DE
WOVIMIENTOS MOVMIENTOS | ACLASFICACIONDE | TRONES ASOCIADOS | PATRONALESPARA | perepysriones ENTREGA
EMPRESAS ACLASFICACIONDE |  CONFRONTA A PATRONALES DE PRODUCTOS &
EMPRESAS CLASIFICACION DE CLASIFICACION DE
EMPRES 3 EMPRESAS
17 MARZD 17 MARZD 17 MARZO 17 MARZD
18 MARZD 18 MARZD 18 MARZO 18 MARZD
13 MARZD 1 MARZO 18 MARZO 18 MARZD m
20 MARZO Z1MARZO 20 MARZO 20 MARZD 25 MARZO LS ARZD 26 MARZD
23 MARZD 23MARZO 23 MARZC 73 MARZD
24 MARZD 24 MARZD 24 MARZD 24 MARZD
'ECTE CALENDARID ESTARA VIGENTE, MIENTRAZ ND 25 RECIEA ALGUNA FETICIZN OFICIAL, QUE 3EA ACEFTADA Y AFECTE L ESTABLECIDD ™.
{1} 50U EN DELEGACITNES CON 3UBDELEGACIONES CON PROGEZDE BISTEMATIZADOE DESCONCENTRADOS.
CENATE CENTRO MACIONAL DE TECNOLOG[AS DE INFORMACION.
Iltllnn, D.F., SEFTIEMERE H__
Elabord Elabord Reviso y Aprobd Revisd y Aprobd Aprobo
Tifular de la Division d Titular d Ia Civisicn de Coordinador de Clasficacion de Coordinador de Desarrolo de Coordinador de Sistemas de
Admirictracion y Confinuidad d 3 Administracion de Procesamientn  EmpresasyVigenciade Derechos  Soluciones para |3 Sequridad Social Inrzstuctura Tecnologica
Operacion  Mmacenamienty Inefiucional
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ANEXO 2

Acuerdo ACDO.SA2.HCT.270116/30.P.DJ aprobado por el Consejo Técnico en sesién
celebrada el 27 de enero de 2016, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 11
de febrero de 2016, modificado mediante Acuerdo ACDO.SA2.HCT.240216/55.P.DJ
dictado por el H. Consejo Técnico en sesion ordinaria celebrada el dia 24 de febrero
del 2016
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DOF: 11/02/2016

ACUERDO ACDO.SA2.HCT.270116/30.P.DJ dictado por el H. Consejo Técnico,
relativo a la autorizacién para dejar sin efectos el Acuerdo 534/2006, referente a
diversas facultades ejercidas por los Titulares de las Delegaciones del IMSS, publicado
el 18 de diciembre de 2006.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.-
Instituto Mexicano del Seguro Social.- Secretaria General.

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

El H. Consejo Técnico, en la sesion ordinaria celebrada el dia 27 de enero del presente
afo, dict6 el Acuerdo ACDO.SA2.HCT.270116/30.P.DJ, en los siguientes términos:

"Este Consejo Técnico, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 251,
fracciones |, IV, VII, VI, XII, XIV, XV, XVI, XVII, XVIII, XIX, XXI, XXV, XXX, XXXV y
XXXVII, 263 y 264, fracciones lll, XIV y XVII, de la Ley del Seguro Social; 5y 57, de la
Ley Federal de las Entidades Paraestatales; 31, fracciones Il, XIX y XX, y Séptimo
Transitorio, del Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social; vy
conforme a la propuesta presentada por el Director General, a través del Titular de la
Direccion Juridica mediante oficio 445 del 02 de diciembre de 2015, Acuerda: Primero.-
Las y los Titulares de las Delegaciones del Instituto, ejerceran exclusivamente las
facultades previstas en las fracciones XlI, XV, XVII, incisos g), i), k), n) y 0), XX y XXI,
del articulo 144, del Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social, en
los siguientes supuestos: |. Las facultades previstas en la fraccion Xll, cuando los
patrones o sujetos obligados sean dependencias o entidades de las Administraciones
Pablicas Federal, del Distrito Federal, Estatales y Municipales. Il. La facultad
consignada en la fraccion XV, en el caso de las multas previstas para las infracciones
sefaladas en las fracciones Xl y XV, del articulo 304 A, de la Ley del Seguro Social. lll.
La facultad sefialada en la fraccion XVII, incisos i) y k), cuando la inscripcion en la
incorporacion voluntaria al Régimen Obligatorio y la incorporacién al Régimen
Voluntario del Seguro Social, mediante el Seguro de Salud para la Familia, se soliciten
en forma colectiva. IV. La facultad establecida en la fracciébn XVII, inciso g), en los
casos sefialados por este Consejo Técnico mediante Acuerdo 701/2002, dictado en
sesion del 20 de diciembre de 2002 y publicado en el Diario de la Federacién el 21 de
febrero de 2003. V. La facultad sefialada en la fraccion XVII, inciso n), en los casos
determinados por este Organo de Gobierno mediante Acuerdo 469/2005, dictado en
sesion del 26 de octubre de 2005. VI. La facultad contemplada en la fraccion XVII,
inciso 0), en los supuestos sefialados por este Consejo Técnico mediante Acuerdo
470/2005, dictado en sesion del 26 de octubre de 2005. VII. La facultad conferida en la
fraccion XX, la ejercera en todos los casos. V. Las facultades contempladas en la
fraccion XXI, Unicamente para emitir los dictamenes de sustitucion patronal y de
responsabilidad solidaria, en todos los casos en que las Subdelegaciones ordenen y
practiqguen dichas investigaciones. Segundo.- Instruir a la Direccion Juridica para que
realice los tramites necesarios ante las instancias competentes, a efecto de que este
Acuerdo se publique en el Diario Oficial de la Federacion. Tercero.- El presente
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Acuerdo entrard en vigor a partir del dia habil siguiente al de su publicacion en el Diario
Oficial de la Federacion. Cuarto.- A partir de la entrada en vigor de este Acuerdo, se
deja sin efectos el diverso 534/2006, aprobado por este Organo de Gobierno en sesion
del 29 de noviembre de 2006 y publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 18 de
diciembre de 2006. Quinto.- Los procedimientos iniciados hasta antes de la entrada en
vigor de este Acuerdo, seguiran tramitandose hasta su conclusion en los términos
previstos del Acuerdo 534/2006, al que se hace referencia en el punto inmediato
anterior".

Atentamente

México, D.F., a 27 de enero de 2016.- En suplencia por ausencia del Secretario
General del Instituto Mexicano del Seguro Social, atento a las facultades conferidas en
el Acuerdo del Director General del propio Instituto, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 30 de septiembre de 2015, el Director de Vinculacion Institucional y
Evaluacion de Delegaciones, René Curiel Obscura.- Rabrica.

(R.- 426148
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ANEXO 3

Acuerdo numero 482/2006 aprobado por el Consejo Técnico en sesién celebrada el dia
30 de octubre de 2006, y publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 27 de febrero
de 2007
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DOF: 27/02/2007

ACUERDO 482/2006 del H. Consejo Técnico del Instituto Mexicano del Seguro Social,
dictado en sesién celebrada el 30 de octubre de 2006.

Al margen un logotipo, que dice: Instituto Mexicano del Seguro Social.- Secretaria
General.

El H. Consejo Técnico, en la sesion celebrada el dia 30 de octubre del presente afio,
dict6 el Acuerdo nimero 484/2006, en los siguientes términos:

“Este Consejo Técnico, con fundamento en los Articulos 251 fracciones IV y XXXVII,
263 y 264 fracciones lll, XIV y XVII de la Ley del Seguro Social, y 31 fracciones IV, Xl y
XX del Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social, de conformidad
con los Articulos 69-M y 69-O de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo, y en
términos de la solicitud que presenta la Direccion de Prestaciones Econdémicas y
Sociales con oficio 2069 del 9 de octubre de 2006, ACUERDA: Primero.- Aprobar los
datos y documentos especificos que se deben proporcionar o adjuntar, asi como los
plazos maximos de resolucién y vigencia de ésta, respectivamente, a los tramites que
aplica el Instituto Mexicano del Seguro Social, a través de la Direccion de Prestaciones
Econdmicas y Sociales, cuando dicha informaciébn no esté prevista en la Ley del
Seguro Social, sus reglamentos y disposiciones aplicables de manera supletoria.
Segundo.- Aprobar el Anexo A que contiene la informacion a que se refiere el punto
anterior, asi como el Anexo B, que comprende los formatos y sus instructivos de
llenado que respaldan los procesos y tramites correspondientes a las prestaciones
econOmicas, respectivamente, anexos que se acompafan al presente Acuerdo
formando parte del mismo, los cuales entraran en vigor al dia siguiente al de su
publicacién en el Diario Oficial de la Federacion. Tercero.- Instruir a las unidades
administrativas de la Direccion de Prestaciones Econdmicas y Sociales que apliquen
los tramites sefialados en el Anexo A y los formatos del Anexo B, a que observen lo
dispuesto en este Acuerdo en el desahogo de los mismos y resuelvan las dudas o
aclaraciones que con motivo de su aplicacion se presenten. Cuarto.- Instruir a la
Direccion Juridica para que una vez concluidos los tramites administrativos a que haya
lugar, se gestione la publicacion del presente Acuerdo en el Diario Oficial de la
Federacion”.

Atentamente

México, D.F., a 14 de noviembre de 2006.- El Secretario General, Juan Moisés Calleja
Garcia.- Rubrica.
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