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1. Base normativa

e Articulos 5-A, primer parrafo, fracciones I, II, 11, IV, V, VIII, IX, X, XI, XV y XVIII, 6, primer
parrafo, fraccion I, 7, 9, 11, primer parrafo, fraccion |, 12, primer parrafo, fraccion I, 13,
primer parrafo, fraccion 1V, 15, fracciones |, Il, lll, IV y VI, segundo parrafo, VIII, 1X, tercer

parrafo, 71, 72, 73, 74, 212, 251, primer parrafo, fraccion I, Xll, XV, XVI, y XXXVII, 251-A,
270y 271 de la Ley del Seguro Social, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 21
de diciembre de 1995 y sus reformas.

e Articulos 1, fracciones IV, V, VI, VII, 2, fracciéon VII, 32, 33, 34, 35, 36, 37, 38, 41, 42, 43,
44, 183, 184, 185, 186, 187 y 188 del Reglamento de la Ley del Seguro Social en materia
de Afiliacién, Clasificacion de Empresas, Recaudacion y Fiscalizacion, publicado en el
Diario Oficial de la Federacién el 01 de noviembre de 2002 y sus reformas.

e Articulos 1, 2, primer parrafo, fraccion 1V, inciso a), 71, ultimo parrafo, 72, primer pérrafo,
fraccion I, inciso h), V, y XXI, 141, 144, fraccién XVII, inciso b), XX, 149 y 150 fraccion lll,
VI, VII, X'y XXVIII y Séptimo Transitorio del Reglamento Interior del Instituto Mexicano del
Seguro Social, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de septiembre de 2006
y sus reformas.

e Acuerdo ACDO.SA2.HCT.270116/30.P.DJ aprobado por el H. 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.
http://172.16.5.26/incorporados/normateca/acuerdos/Acuerdo%2030-2016.pdf .

e Acuerdo ACDO.SA2.HCT.240216/55.P.DJ, por medio del cual se acuerda dejar sin
efectos la fraccion VII, del punto primero del Acuerdo ACDO.SA2.HCT.270116/30.P.DJ, a
fin de que la facultad contenida en la fraccion XX, del articulo 144, del RIIMSS y en la
fraccion VI, del articulo 150, del mismo ordenamiento, sea ejercida por el Titular de la
Delegacion o de la Subdelegacién que le corresponda, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 01 de marzo de 2016.
http://172.16.5.26/incorporados/normateca/acuerdos/dof/55-2016.pdf.

e Acuerdo numero 482/2006 aprobado por el H. Consejo Técnico en sesion celebrada el
dia 30 de octubre de 2006, y publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 09 de enero
de 2007, donde se aprueba el formato referente a la determinacién de la prima en el Seguro
de Riesgos de Trabajo derivada de la revision anual de la siniestralidad CLEM 22 y CLEM
22A.

http://172.16.5.26/incorporados/normateca/acuerdos/dof/482-2006.pdf

o Acuerdo ACDO.SA1.HCT.230713/202.P.DIR y sus anexos, dictado por el H. Consejo
Técnico en la sesion ordinaria celebrada el 23 de julio de 2013, por el que se autoriza la
simplificacion y desregulacion de tramites que la Direccién de Incorporacién y Recaudacion
tiene registrados ante la Comision Federal de Mejora Regulatoria, publicado en el Diario
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Oficial de la Federacion el 22 de agosto 2013.
http://172.16.5.26/incorporados/normateca/acuerdos/dof/202-2013.pdf

e Numerales 7.2.2 primer parrafoy 7.2.2.2, parrafos 1, 2, y 34 del Manual de Organizacién
de la Direccion de Incorporacidon y Recaudacion, clave 9000-002-001 validado y
registrado por la Direccion de Administracion el 27 de diciembre de 2022.

e Numerales 7.1, punto 1y 7.1.1, punto 1, del Manual de Organizacion de la Jefatura de
Servicios de Afiliacion y Cobranza, clave 9000-002-003, validado y registrado el 01 de
marzo de 2023.

e Numerales 7.1, punto 1, 7.1.1, puntos 1, 2 y 7.1.1.3, puntos 2 y 3, del Manual de
Organizacion de las Subdelegaciones, clave 9000-002-002, validado y registrado el 01
de marzo de 2023.

2. Objetivo

Establecer las politicas y actividades para llevar a cabo la emision de resoluciones
derivadas de la confronta entre los riesgos de trabajo declarados por el patrén y los
registrados por el Instituto, asi como su correspondiente multa por la presentacion de la
determinacion patronal con datos incompletos, a fin de indicarle al patron la prima con la
gue debera cubrir correctamente las cuotas del Seguro de Riesgos de Trabajo.

3. Ambito de aplicacién

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para la Coordinacion de
Clasificacion de Empresas y Vigencia de Derechos, la Division de Administracion de la
Prima del Seguro de Riesgos de Trabajo, la Jefatura de Servicios de Afiliacién y Cobranza,
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 informatico en lote, mediante el cual se
actualiza la informacion de la Base de Datos de Patrones, relativa a las primas en el

Seguro de Riesgos de Trabajo.

4.2 APM: Asegurados Patrones y Municipios.
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4.3 ClZ: Centro Informatico de Zona.

4.4 concatenacién: Unidn de la informacién proveniente de los archivos de datos del
Organo de Operacion Administrativa Desconcentrada y Subdelegacion.

4.5 DAV: Departamento de Afiliacion Vigencia.

4.6 DC: Departamento de Cobranza.

4.7 DSAV: Departamento de Supervision de Afiliacion Vigencia.

4.8 JAC: Jefatura de Servicios de Afiliacion y Cobranza.

4.9 JDAV: Persona titular del Departamento de Afiliacion Vigencia

4.10 JDSAV: Persona titular del Departamento de Supervisién de Afiliacion Vigencia.
4.11 JOCE: Persona titular de la Oficina de Clasificacion de Empresas.

4.12 ECE: Especialista en Clasificacion de Empresas, adscrito a la oficina de clasificacion
de empresas.

4.13 rectificacion de la prima: Facultad que puede ejercer el Instituto, en los supuestos
previstos en el articulo 33 del Reglamento de la Ley del Seguro Social en Materia de
Afiliacion, Clasificacién de Empresas, Recaudacion y Fiscalizacion.

4.14 SCPD: Subdelegacion con Procesos Sistematizados Desconcentrados.

4.15 SCER-RT: Sistema de Consulta y Emision de Resoluciones — Riesgos de Trabajo.
4.16 SINDO: Sistema Integral de Derechos y Obligaciones.

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

Social.

4.18 OOADSPD: Organo de Operacion Administrativa Desconcentrada sin Procesos
Desconcentrados.

4.19 OOADCPD: Organo de Operacion Administrativa Desconcentrada con Procesos
Desconcentrados.

4.20 Responsable del tramite: Adscrito a la Jefatura de Servicios de Afiliacion y
Cobranza, encargado de dar cumplimiento al tramite de la emision de resoluciones
derivadas de la confronta entre los riesgos de trabajo declarados por el patrén y los
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registrados por el Instituto, asi como su correspondiente multa por la presentacion de la
determinacion patronal con datos incompletos.

4.21 TOOAD: Titular del Organo de Operacion Administrativa Desconcentrada, establecido
en el articulo 2, fraccion 1V, inciso a), del Reglamento Interior del Instituto Mexicano del
Seguro Social.

5. Politicas
5.1 Generales

5.1.1 La entrada en vigor del presente documento, actualiza y deja sin efectos al
“Procedimiento para la generacion de resoluciones y multas a patrones con datos
incompletos”, clave 9220-003-221, con fecha de registro 09 de febrero de 2017.

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

5.1.3 El incumplimiento de los servidores publicos involucrados en el presente documento
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 realizara sus labores con apego al Cddigo de Conducta y de Prevencion
de Conflictos de Interés de las Personas Servidoras Publicas del IMSS, con los principios
constitucionales (Legalidad, Honradez, Lealtad, Imparcialidad y Eficiencia), a través de la
pauta de conducta de las personas servidoras publicas del IMSS, (Buen trato y vocacion de
servicio; Respeto a los Derechos Humanos y a la Igualdad y no discriminacion; Integridad y
prevencion de conflictos de interés en el uso del cargo y en la asignacion de recursos
publicos; y Superacion personal y profesional), aprobado por el Consejo Técnico mediante
Acuerdo: ACDO.SA2.HCT.251121/319.P.DA, de fecha 25 de noviembre de 2021.

5.1.5 Correspondera a la Coordinacion de Clasificacion de Empresas y Vigencia de
Derechos a través de su Division de Administracion de la Prima del Seguro de Riesgos de
Trabajo, interpretar para efectos administrativos el presente procedimiento y resolver los
casos especiales y no previstos.

5.1.6 El Jefe de Servicios de Afiliacion y Cobranza, el Jefe del Departamento de
Supervision de Afiliacion Vigencia, el Jefe del Departamento de Afiliacion Vigencia y el Jefe
de la Oficina de Clasificacion de Empresas, seran los encargados de difundir el presente
procedimiento, capacitar al personal involucrado en las actividades y supervisar su estricta
observancia y aplicacion.

5.1.7 Los formatos y reportes que se utilizan en este procedimiento deberan ser
consultados en la intranet del Instituto, dentro de la opciéon “Normatividad”, dentro del
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“Catélogo la DIR”, seguido de “Clasificacion de Empresas y Vigencia de Derechos” en el
submenu “Administracion de la Prima”.

5.1.8 Toda consulta formulada por parte de los Titulares del OOAD, 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:

- Solicitar la opinién de las areas normativas solo en los casos en que el asunto no
pueda ser resuelto en el ambito del OOAD, 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.

- Estar planteada sobre situaciones reales y concretas, y no sobre situaciones
hipotéticas.

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

- Citar 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.

- Proporcionar el nombre del patrén, o patrones, relacionado con la consulta y el
namero de registro patronal, asi como el nombre del asegurado o derechohabiente y su
numero de seguridad social, en su caso.

- Emitir opinién respecto de la posible solucion del asunto materia de la consulta.

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

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

5.1.9 Toda sugerencia de cambio o modificacion a este procedimiento debera enviarse a la
Coordinacion de Clasificacion de Empresas y Vigencia de Derechos a través de su Division
de Administracion de la Prima del Seguro de Riesgos de Trabajo para su analisis y
aplicacién, en caso de proceder.

5.1.10 El responsable de Clasificacibn de Empresas serd el Jefe 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
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Afiliacion Vigencia, pudiendo ser incluso el JOCE del Departamento de Supervision de
Afiliacion Vigencia, con el aval del JAC y el JDSAV.

5.1.11 El responsable del tramite debera tener en cuenta que los datos personales que se
encuentren en las bases de datos del Instituto, no deberan divulgarse, sustraerse,
destruirse, ocultarse, inutilizarse indebidamente o comercializarse, de conformidad con los
articulos 16, 23, 31 y 42 de la Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados y 113, fraccion | de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica y sélo podran comunicarse o darse a conocer al Titular de los Datos
Personales, previa acreditacion de su identidad.

5.1.12 El responsable del tramite debera tener en cuenta que la informacion proporcionada
por los patrones al Instituto Mexicano del Seguro Social en su caracter de organismo fiscal
auténomo, es reservada, por lo que no debera difundirse, distribuirse o comercializarse, de
conformidad con el articulo 110, fraccion VI, de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a
la Informacién Puablica y 113, fraccidn VI, de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

5.1.13 Este procedimiento, como parte integral del proceso de Determinacién de la Prima
en el Seguro de Riesgos de Trabajo (SRT), estd relacionado con los siguientes
procedimientos:

e “Procedimiento para la integracion de casuistica de riesgos de trabajo”, clave 9220-
003-217.

e “Procedimiento para la recepcién y validacion de datos de la determinacion de la
prima en el Seguro de Riesgos de Trabajo derivada de la revision anual de la
siniestralidad”, clave 9220-003-224.

e “Procedimiento para la emision de resoluciones de determinacion de la prima en el
Seguro de Riesgos de Trabajo y multas a patrones omisos”, clave 9220-003-220.

e “Procedimiento para la emision de resoluciones a empresas de menos de 10
trabajadores que optan por cubrir la prima media que les corresponde de acuerdo al
articulo 73 de la Ley del Seguro Social”, clave 9220-003-219.

Lo anterior, en virtud de que la emisién de resoluciones y multas a patrones con datos
incompletos es producto de la revisién del universo patronal sujeto de determinacion de la
prima del Seguro de Riesgos de Trabajo y, en consecuencia, de la identificacion de
aquellos patrones a los que se les rectifica su prima por haber presentado dicha
determinacion con datos incompletos.

5.2 Especificas
5.2.1 Titulares de la Jefatura de Servicios de Afiliacion y Cobranza, Departamento

Supervision Afiliacion Vigencia, Departamento de Afiliacion Vigencia, Oficina de
Clasificacion de Empresas y Especialistas CE.
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5.2.1.1 Recibiran de la Coordinacién de Clasificacion de Empresas y Vigencia de Derechos
el “Calendario de Procesos para la Generacién de Resoluciones y Multas a Patrones con
Datos Incompletos - Cuarta Etapa — RT4-1108", clave 9220-022-004, en los primeros 15
dias del mes de enero de cada afio. En este calendario se determinaran las fechas en que
se llevara a cabo la etapa de confronta y emision de resoluciones y multas a patrones con
datos incompletos.

5.2.2 Departamento de Supervisidon de Afiliacién Vigencia

5.2.2.1 Vigilara la correcta y oportuna afectacion al Archivo de Patrones del Centro
Informético de Zona, con las primas resultantes del proceso descrito en este procedimiento.

5.2.2.2 Ser& responsable de conservar durante cinco afios, los reportes que se generen en
este procedimiento.

5.2.3 Responsable de Clasificacion de Empresas

5.2.3.1 Rubricara los formatos “Resoluciéon de rectificacion de la prima en el Seguro de
Riesgos de Trabajo CLEM-23S”, clave 9220-009-078 y en su caso la “Multa derivada de la
rectificacion de la prima en el Seguro de Riesgos de Trabajo CLEM-26D” clave 9220-009-
605 o en su ausencia por el jefe de Departamento de Supervision de Afiliacion Vigencia,
antes de ser enviados para firma de los Subdelegados o de los TOOAD, respectivamente.

5.2.3.2 Sera el encargado de acreditar que los formatos de “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 “Relacion de casos de riesgos de trabajo
terminados CLEM-22 A”, clave 9220-009-073 sean admitidos como “extemporaneos” a
partir del primer dia habil del mes de marzo, teniendo en consideracion lo establecido en el
altimo parrafo del articulo 3 del Reglamento de la Ley del Seguro Social en Materia de
Afiliacion, Clasificacion de Empresas, Recaudacion y Fiscalizacion.

5.2.3.3 Vigilara que los formatos “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-22 A”, clave
9220-009-073, recibidos posteriormente al proceso de “Firma de formatos de resolucién de
rectificacion de la prima en el seguro de riesgos de trabajo y Multa derivada de la
rectificacion de la prima en el seguro de riesgos de trabajo y entrega al Departamento de
Cobranza” sean tratados mediante la “Solicitud para la recuperacion de los formatos de
Resolucion de rectificacion de la prima en el Seguro de Riesgos de Trabajo CLEM-23 y en
su caso, la Multa derivada de la rectificaciéon de la prima en el Seguro de Riesgos de
Trabajo CLEM-26", clave 9220-022-646.

5.2.3.4 Una vez recuperados los formatos “Resolucion de rectificacion de la prima en el
Seguro de Riesgos de Trabajo CLEM-23S”, clave 9220-009-078 y en su caso, la “Multa
derivada de la rectificacion de la prima en el Seguro de Riesgos de Trabajo CLEM-26D”,
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clave 9220-009-605 deberan ser atendidos para su cancelacion y la correspondiente
modificacion en SINDO de la prima declarada por el patron.

5.2.3.,5 Dara seguimiento a la conclusion de la notificacion tradicional en las fechas
previstas en el Calendario de Notificacion 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

5.2.4 Departamento de Afiliacion Vigencia

5.2.4.1 Seré el responsable de obtener la firma del Subdelegado en las Resoluciones de
Rectificacion de la Prima en el Seguro de Riesgos de Trabajo y del TOOAD en las
Resoluciones de Determinacién de la Prima en el Seguro de Riesgos de Trabajo, asi como
las Multas y de entregarlas al Departamento de Cobranza, en estricto apego a las fechas
establecidas en el Calendario para Notificacion y Aplicacion de Cifras Control, para su
notificacion a los patrones conforme a derecho.

5.2.4.2 En ausencia del Subdelegado, las podra firmar el Jefe de Oficina para Cobros del
IMSS competente, de conformidad con lo establecido en el articulo 159 del Reglamento
Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social. Sélo en aquellos casos que no exista
Titular de la Subdelegacion designado, es decir, que dicho puesto este vacante, firmara el
TOOAD, en cuyo caso, se debera solicitar al personal de la Coordinaciéon Delegacional de
Informética, se realicen las acciones necesarias para que se emitan los formatos en su
version “Resolucion de rectificacion de la prima en el Seguro de Riesgos de Trabajo CLEM-
23D”, clave 9220-009-606 para firma del Jefe de Oficina para Cobros del IMSS o del
Titular del OOAD.

5.2.5 Documentos de referencia

e Cddigo Fiscal de la Federacion, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de
diciembre de 1981 y sus reformas.

e Ley Federal de los Derechos del Contribuyente, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 23 de junio de 2005 y sus reformas.

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados,
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de Enero de 2017 y sus reformas

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 9 de mayo de 2016 y sus reformas.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 4 de mayo de 2015 y sus reformas.
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Responsable

Descripcion de actividades

6. Descripcion de actividades

JAC, JDSAV, JDAV, JOCE y
ECE

Responsable de Clasificaciéon
de Empresas en OOADSPD,
OOADCPD y SCPD

1.

ETAPA |
Recepcidén y andlisis de calendario

Recibe en el mes de enero por correo electrénico el
“‘Calendario de Procesos para la Generacion de
Resoluciones y Multas a Patrones con Datos
Incompletos - Cuarta Etapa — RT4-1108", clave
9220-022-004, para su difusion al personal
responsable de Clasificacion de Empresas en
OOADSPD, OOADCPD y SCPD.

Coordina al Personal Responsable de Clasificacion
de Empresas en OOADSPD, OOADCPD y SCPD
para la aplicacion y seguimiento del “Calendario de
Procesos para la Generacién de Resoluciones vy
Multas a Patrones con Datos Incompletos - Cuarta
Etapa — RT4-1108", clave 9220-022-004.

ETAPA II
Solicitud de reportes y andlisis de cifras

Extrae en las fechas establecidas en el “Calendario
de Procesos para la Generacion de Resoluciones y
Multas a Patrones con Datos Incompletos - Cuarta
Etapa - RT4-1108", clave 9220-022-004 del
‘Expediente  de  determinaciones  patronales
extemporaneas” 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 “Relacion de casos de riesgo de
trabajo terminados CLEM 22-A”, clave 9220-009-
073.

NOTA: El “Expediente de determinaciones patronales
extemporaneas”, proviene del “Procedimiento para la
recepcion y validacion de datos de la Determinacion de la
prima en el Seguro de Riesgos de Trabajo derivada de la
Revision Anual de la Siniestralidad 9220-003-224.
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Responsable de Clasificaciéon
de Empresas en OOADSPD,
OOADCPD y SCPD

Extrae del “Expediente de resultados de Ila
determinacién para la emisién de multas a patrones
omisos” los siguientes reportes:

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

b) En los OOADCPD, el “Reporte Patrones
Sujetos a Conciliar, CDP-319”, clave 9220-014-164.

c) En los OOADSPD, reporte “Relacion de
Patrones Sujetos a Conciliar, CDP-322", clave
9220-014-168.

NOTA: el “Expediente de resultados de la determinacion para
la emisién de multas a patrones omisos”, provienen del
Procedimiento para la emision de multas a patrones omisos
9220-003-220.

Identifica que la “Determinacién 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 “Relacion de casos de riesgo de
trabajo terminados CLEM 22-A”, clave 9220-009-
073 se encuentren relacionadas en los siguientes
reportes:

a) En las SCPD, el “Reporte Patrones Sujetos a
Conciliar, CDP-316", clave 9220-014-161.

b) En los OOADCPD, el “Reporte Patrones
Sujetos a Conciliar, CDP-319”, clave 9220-014-164.

c) En los OOADSPD, reporte “Relacion de
Patrones Sujetos a Conciliar, CDP-322", clave
9220-014-168.

No estan relacionadas

Integra 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 “Relacion de casos de riesgo de trabajo
terminados CLEM 22-A”, clave 9220-009-073 en el
‘Expediente  de  determinaciones patronales
extemporaneas” y archiva.
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Responsable de Clasificaciéon
de Empresas en OOADSPD,
OOADCPD y SCPD

10.

Termina proceso para esta opcion.
Si estan relacionadas

Separa de la “Determinacion de la Prima en el
Seguro de Riesgos de Trabajo Derivada de la
Revisiéon Anual de la Siniestralidad, CLEM-22”,
clave 9220-009-072, la “Relacién de Casos de
Riesgos de Trabajo Terminados, CLEM-22A", clave
9220-009-073 para la captura de movimientos,
segun la columna de captura de movimientos, del
“Calendario de Procesos para la Generacion de
Resoluciones y Multas a Patrones con Datos
Incompletos - Cuarta Etapa — RT4-1108", clave
9220-022-004.

Integra en el “Expediente de determinaciones
patronales extemporaneas” los formatos de 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, por numero de folio y en forma ascendente.

ETAPA llI
Entrega de movimientos para la captura de la
“Relacién de casos de riesgos de trabajo
terminados CLEM-22A”

Elabora en las fechas establecidas en la columna
para la Entrega de Movimientos del “Calendario de
Procesos para la Generacién de Resoluciones y
Multas a Patrones con Datos Incompletos — Cuarta
Etapa — RT4-1108", clave 9220-022-004 en original
y copia, la “Orden de Trabajo de Captura”, clave
9220-009-201 y “Orden de Control de Procesos”,
clave 9220-009-074, para solicitar el reporte
‘Relacion de Casos de R.T. de la Determinacion
Patronal, CDP-403”, clave 9220-014-170.

Entrega a la Coordinacibn Delegacional o
Subdelegacional de Informéatica, segun sea el caso,
los originales de los formatos de la “Orden de
Trabajo de Captura”, clave 9220-009-201 y de la
“‘Orden de Control de Procesos”, clave 9220-009-
074, anexa las “Relaciones de Casos de Riesgos
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Descripcion de actividades

Responsable de Clasificaciéon
de Empresas en OOADSPD,
OOADCPD y SCPD

de Trabajo Terminados, CLEM-22A", clave 9220-
009-073 y recaba acuse de recibo en las copias de
las 6rdenes.

11. Archiva el acuse de la “Orden de Trabajo de
Captura”, clave 9220-009-201 y de la “Orden de
control de Procesos”, clave 9220-009-074, en
“Minutario de control”, por fecha de elaboracion en
forma ascendente.

12. Recibe de la Coordinacion Delegacional o
Subdelegacional de Informatica, segun sea el caso,
en las fechas establecidas en la tercera columna
del “Calendario de Procesos para la Generacion de
Resoluciones y Multas a Patrones con Datos
Incompletos — Cuarta Etapa — RT4-1108", clave
9220-022-004, las “Relaciones de Casos de
Riesgos de Trabajo Terminados, CLEM-22A”, clave
9220-009-073 y las hojas del reporte “Relacion de
Casos de R.T. de la Determinacion Patronal, CDP-
403”, clave 9220-014-170.

13. Verifica en el reporte “Relacién de Casos de R.T.
de la Determinaciéon Patronal, CDP-403”, clave
9220-014-170, que se reflejen todos los casos
contenidos en las “Relaciones de Casos de Riesgos
de Trabajo Terminados, CLEM-22A”, clave 9220-
009-073.

No se reflejan todos los casos

14.ldentifica en el reporte “Relaciéon de Casos de R.T. de
la Determinacion Patronal, CDP-403”, clave 9220-
014-170, los casos contenidos en los formatos de
‘Relacion de Casos de Riesgos de Trabajo
Terminados, CLEM-22A”, clave 9220-009-073, que no
hayan sido capturados.

ContinGia en la actividad 9.

Si se reflejan todos los casos

15.Analiza en el reporte “Relacion de Casos de R.T. de
la Determinacion Patronal, CDP-403", clave 9220-
014-170 si existen errores de captura.
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Responsable de Clasificaciéon
de Empresas en OOADSPD,
OOADCPD y SCPD

Existen errores en la captura

16. Identifica en el reporte “Relacién de Casos de R.T. de
la Determinacion Patronal, CDP-403", clave 9220-
014-170, los tipos de errores presentados y corrige
conforme a las siguientes modalidades:

Modalidad A: Leyenda “PAT. NO EN BD” reflejada
en la columna de observaciones, continda en la
actividad 17.

Modalidad B: Leyendas “TIPO DE RGO o FECHA
INVAL”, reflejadas en la columna de
observaciones, continla en la actividad 18.

Modalidad C: Registros duplicados de captura,
continlda en la actividad 22.

Modalidad D: Registros con algun(os) dato(s)
erroneo(s), contintda en la actividad 25.

Modalidad A
Leyenda “PAT. NO EN BD” reflejada en la columna
de observaciones

17.Separa el reporte “Relacién de Casos de Riesgos de
Trabajo Terminados, CLEM-22A", clave 9220-009-
073.

Continva en la actividad 9.

Modalidad B
Leyendas “TIPO DE RGO o FECHA INVAL”,
reflejadas en la columna de observaciones

18.Separa el reporte “Relacién de Casos de Riesgos de
Trabajo Terminados, CLEM-22A", clave 9220-009-
073.

19.Subraya en el reporte “Relacion de Casos de Riesgos
de Trabajo Terminados, CLEM-22A", clave 9220-009-
073 el registro patronal y el riesgo de trabajo
correspondiente.
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Responsable de Clasificaciéon
de Empresas en OOADSPD,
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20.ldentifica y marca en el reporte “Relacion de Casos de
R.T. de la Determinacion Patronal, CDP-403”, clave
9220-014-170 el dato erréneo y anota arriba de él, el
dato correcto.

21.Recopila el formato de “Relaciones de Casos de
Riesgos de Trabajo Terminados, CLEM-22A", clave
9220-009-073 vy el reporte de “Relacién de Casos de
R.T. de la Determinacion Patronal, CDP-403", clave
9220-014-170.

Contintia en la actividad 9.

Modalidad C
Registros duplicados de captura

22.Separa el reporte “Relacion de Casos de R.T. de la
Determinacion Patronal, CDP-403”, clave 9220-014-
170.

23.Subraya en el reporte “Relacion de Casos de R.T. de
la Determinacion Patronal, CDP-403”, clave 9220-
014-170, el registro patronal y uno de los riesgos de
trabajo duplicados.

24.Anota en el reporte “Relacion de Casos de R.T. de la
Determinacion Patronal, CDP-403”, clave 9220-014-
170, la letra “B” en la columna TPO MOV.

Continlia en la actividad 9.

Modalidad D
Registros con algun(os) dato(s) erréneo(s)

25.Separa el reporte “Relacién de Casos de Riesgos de
Trabajo Terminados, CLEM-22A", clave 9220-009-
073.

26.Subraya en el reporte “Relacién de Casos de Riesgos
de Trabajo Terminados, CLEM-22A", clave 9220-009-
073 el registro patronal y el riesgo de trabajo
correspondiente.
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Responsable de Clasificacion
de Empresas en OOADSPD,
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27.ldentifica y marca en el reporte “Relacion de Casos de
R.T. de la Determinacion Patronal CDP-403” clave
9220-014-170, la letra “C” en la columna TPO MOV,
circula el dato erroneo y anota arriba de él, el dato
correcto.

28.Recopila el formato de “Relaciones de Casos de
Riesgos de Trabajo Terminados, CLEM-22A", clave
9220-009-073 y el reporte de “Relacién de Casos de
R.T. de la Determinacion Patronal, CDP-403”, clave
9220-014-170.

Continla en la actividad 9.
No existen errores en la captura

29.Abre “Expediente de resultados de la determinacion
para la generacion de resoluciones y multas a
patrones con datos incompletos” e integra el reporte
‘Relacién de Casos de R.T. de la Determinacion
Patronal, CDP-403”, clave 9220-014-170, por fecha
de proceso en forma ascendente.

30.Archiva definitivamente los formatos de “Relacién de
Casos de Riesgos de Trabajo Terminados, CLEM-
22A", clave 9220-009-073, con su correspondiente
formato de “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,
en el “Expediente de determinaciones patronales
extemporaneas” por numero de folio en forma
ascendente.

ETAPA IV
Solicitud de reportes y andlisis de cifras
Oportunas y Extemporaneas

31.Elabora en las fechas establecidas en la cuarta y
quinta columnas del “Calendario de Procesos para la
Generacion de Resoluciones y Multas a Patrones con
Datos Incompletos - Cuarta Etapa — RT4-1108”, clave
9220-022-004, en original y copia, la “Orden de
Control de Procesos”, clave 9220-009-074, para
solicitar en original los siguientes productos:
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a) “Relacién de Casos de R.T. de la Determinacion
Patronal para Confronta, CDP-406", clave 9220-
014-171.

b) “Cifras Control de la Extraccion de Casos de R.T.
de la Determinacion Patronal, CDP-406", clave
9220-014-172.

c) “Relacién de Casos de R.T. de la Determinacion
Patronal para Confronta, CDP-409”, clave 9220-
014-173

d) “Cifras Control de la Extraccién de Casos de R.T.
de la Determinacion Patronal, CDP-409”, clave
9220-014-174.

32.Entrega a la Coordinacion Delegacional o
Subdelegacional de Informatica, segun sea el caso, el
original de la “Orden de Control de Procesos”, clave
9220-009-074, y recaba acuse de recibo en la copia.

33.Archiva copia de la “Orden de Control de Procesos”,
clave 9220-009-074, en “Minutario de control”, por
fecha de elaboracion en forma ascendente.

34.Recibe de Ila Coordinacibn Delegacional o
Subdelegacional de Informética, segun sea el caso,
en la fecha establecida para la Ejecucion de la
Extraccion de la Relacion de Casos de R.T. para
Confronta en el “Calendario de Procesos para la
Generacion de Resoluciones y Multas a Patrones con
Datos Incompletos — Cuarta Etapa — RT4-1108”, clave
9220-022-004 y los “Reportes” solicitados en la
actividad 31.

35.Revisa los “Reportes” y valida que las cifras
reflejadas sean las correctas conforme a las
instrucciones de llenado para cada uno de ellos
contenidas en el catalogo DIR, seguido de
“Clasificacion de Empresas y Vigencia de Derechos”
en el submenu “Administracion de la Prima” y
submenu “Instructivos de Llenado”.

Las cifras no son correctas
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Responsable de Clasificacion
de Empresas en OOADSPD,
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Responsable de Clasificaciéon
de Empresas SCPD

Responsable de Clasificacion
de Empresas en OOADCPD

36.Elabora “Memorando” en original y copia, envia a la
Coordinacion Delegacional o Subdelegacional de
Informatica, segun sea el caso, para solicitar el
reproceso y recaba acuse en la copia.

37.Archiva la copia del “Memorando” en su “Minutario de
control”.
Continda en la actividad 34.

Las cifras son correctas

38. Integra al “Expediente de resultados de la
determinacién para la generacion de resoluciones
y multas a patrones con datos incompletos”, por
clave y fecha de proceso en forma ascendente los
siguientes reportes:

a) “Relacién de Casos de R.T. de la Determinacion
Patronal para Confronta, CDP-406", clave 9220-
014-171.

b) “Relacion de Casos de R.T. de la Determinacion
Patronal para Confronta, CDP-409”, clave 9220-
014-173.

c) “Cifras Control de la Extraccién de Casos de R.T.
de la Determinacion Patronal, CDP-409”, clave
9220-014-174.

39.Escanea y remite via correo electrénico al
Responsable de Clasificacion de Empresas en
OOADCPD el reporte “Cifras Control de la Extraccion
de Casos de R.T. de la Determinacién Patronal, CDP-
406", clave 9220-014-172, para su validacion,
conforme a las instrucciones contenidas en el
catalogo DIR seguido de “Clasificacion de Empresas
y Vigencia de Derechos” en el submenu
“Administracion de la Prima” y submenu “Instructivos
de Llenado”.

40.Recibe correo electrénico del Responsable de
Clasificacion de Empresas SCPD con el reporte
“Cifras Control de la Extraccion de Casos de R.T. de
la Determinacion Patronal, CDP-406", clave 9220-
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Responsable de Clasificacion
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014-172, e imprime.

41.Integra el reporte “Cifras Control de la Extraccion de
Casos de R.T. de la Determinacion Patronal, CDP-
406", clave 9220-014-172 en el “Expediente de
resultados de la determinacion para la generacion de
resoluciones y multas a patrones con datos
incompletos”.

42.Elabora en la fecha para la Concatenacion de la
Relacion de Casos de R.T. para Confronta y Entrega
de Reportes establecida en el “Calendario de
Procesos para la Generacion de Resoluciones y
Multas a Patrones con Datos Incompletos — Cuarta
Etapa — RT4- 1108”, clave 9220-022-004, en original y
copia, la “Orden de Control de Procesos”, clave 9220-
009-074, conforme a su instructivo de llenado, para
solicitar en original los siguientes reportes:

a) “Relacién de Casos de R.T. de la Determinacion
Patronal para Confronta, CDP-412", clave 9220-
014-175.

b) “Cifras Control de la Concatenacion de Casos de
R.T. de la Determinacion Patronal, CDP-412”,
clave 9220-014-176

43.Entrega a la Coordinacion Delegacional de
Informatica, el original de la “Orden de Control de
Procesos”, clave 9220-009-074, y recaba acuse de
recibo en la copia.

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

45.Recibe de la Coordinacion Delegacional de
Informatica, en la fecha para la Concatenacion de la
Relacion de Casos de R.T. para Confronta y Entrega
de Productos, establecida en el “Calendario de
Procesos para la Generacion de Resoluciones y
Multas a Patrones con Datos Incompletos — Cuarta
Etapa - RT4- 1108", clave 9220-022-004, los
siguientes reportes:

a) “Relacion de Casos de R.T. de |la
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Determinacion Patronal para Confronta, CDP-412,
clave 9220-014-175.

b) “Cifras Control de la Concatenaciéon de Casos
de R.T. de la Determinacién Patronal, CDP-412"
clave 9220-014-176.

46.Extrae del “Expediente de resultados de Ila
determinacién para la generacion de resoluciones y
multas a patrones con datos incompletos” los reportes
“Cifras Control de la Extraccion de Casos de R.T. de
la Determinacion Patronal, CDP-406”, clave 9220-
014-172 y “Cifras Control de la Extraccion de Casos
de R.T. de la Determinacion Patronal, CDP-409”,
clave 9220-014-174 y verifica que las cifras reflejadas
en los “Reportes” enunciados en la actividad anterior,
sean correctas conforme a las instrucciones
contenidas en el catadlogo DIR seguido de
“Clasificacion de Empresas y Vigencia de Derechos”
en el submenu “Administracion de la Prima” vy
submenu “Instructivos de Llenado”.

Las cifras no son correctas

47.Elabora “Memorando” en original y copia, envia a la
Coordinacion  Delegacional de Informética, para
solicitar el reproceso y recaba acuse en la copia.

48.Archiva la copia del “Memorando” en su “Minutario de
control”.

Continlia en la actividad 45.
Las cifras son correctas

49.Integra en el “Expediente de resultados de la
determinacion para la generacion de resoluciones y
multas a patrones con datos incompletos” los reportes
enunciados a continuacion, por clave de reporte y
fecha de proceso en forma ascendente:

a) “Cifras Control de la Extraccién de Casos de R.T.
de la Determinacion Patronal, CDP-406", clave
0220-014-172.
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b) “Cifras Control de la Extraccion de Casos de R.T.
de la Determinacion Patronal, CDP-409”, clave
9220-014-174.

c) “Relacién de Casos de R.T. de la Determinacion
Patronal para Confronta, CDP-412, clave 9220-
014-175.

d) “Cifras Control de la Concatenacion de Casos de
R.T. de la Determinacion Patronal, CDP-412”,
clave 9220-014-176

50.Elabora en la fecha establecida para el envio del
Archivo de Casuistica Patronal en el “Calendario de
Procesos para la Generacion de Resoluciones y
Multas a Patrones con Datos Incompletos — Cuarta
Etapa — RT4-1108", clave 9220-022-004, en original y
copia, la “Orden de Control de Procesos”, clave 9220-
009-074, para solicitar en original los siguientes
reportes:

a) “Reporte de Diferencias entre el Archivo IMSS y la
Relacién de Casos de R.T. Patronal, CDP-421",
clave 9220-014-177.

b) “Patrones No Localizados en el Archivo ECP,
CDP-421", clave 9220-014-178.

51.Entrega a la Coordinacion Delegacional de
Informatica, el original de la “Orden de Control de
Procesos”, clave 9220-009-074, y recaba acuse de
recibo en la copia.

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

53.Recibe de la Coordinacion Delegacional de
Informatica, en la fecha para la Ejecucion de la
Confronta IMSS vs. Patron y Entrega de Reportes
establecida en el “Calendario de Procesos para la
Generacion de Resoluciones y Multas a Patrones con
Datos Incompletos — Cuarta Etapa — RT4- 11087,
clave 9220-022-004, los siguientes reportes:

a) “Reporte de Diferencias entre el Archivo IMSS y la
Relacion de Casos de R.T. Patronal, CDP-421",

Pagina 22 de 61 Clave: 9220-003-221




[ 9
-‘ﬂ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD ¥ SOLIDARIDAD SOCIAL

Responsable

Descripcion de actividades

Responsable de Clasificacion
de Empresas en OOADCPD vy
OOADSPD

clave 9220-014-177.

b) “Patrones No Localizados en el Archivo ECP,
CDP-421”, clave 9220-014-178.

54.Extrae del “Expediente de resultados de la
determinacion para la emision de multas a patrones
omisos” el reporte “Cifras Control de Patrones Sujetos
a Conciliar, CDP-321", clave 9220-014-166, y verifica
que las cifras en el “Reporte de diferencias entre el
Archivo IMSS y la Relacién de Casos de R.T.
Patronal, CDP-421", clave 9220-014-177 y en el
reporte de “Patrones No Localizados en el Archivo
ECP, CDP-421”, clave 9220-014-178, sean las
correctas conforme a las instrucciones contenidas en
el catdlogo DIR seguido de “Clasificacion de
Empresas y Vigencia de Derechos” en el submenu
“Administracion de la Prima” y submenu “Instructivos
de Llenado”.

Las cifras no son correctas

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

56.Archiva copia del “Memorando” en su “Minutario de
control”.

Continlia en la actividad 53.
Las cifras son correctas

57.Integra en el “Expediente de resultados de la
determinacién para la emision de multas a patrones
omisos” el reporte “Cifras Control de Patrones Sujetos
a Conciliar, CDP-321" y en el “Expediente de
resultados de la determinacion para la generacion de
resoluciones y multas a patrones con datos
incompletos” el “Reporte de diferencia entre el Archivo
IMSS y la Relacion de Casos de R.T. Patronal, CDP-
4217, clave 9220-014-177 y el reporte “Patrones No
Localizados en el Archivo ECP, CDP-421”, clave
9220-014-178, por clave y fecha de proceso en forma
ascendente.
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Responsable de Clasificacion | 58.Elabora en la fecha para la Ejecucion de la Afectacion
de Empresas en OOADCPD vy al Archivo ECP establecida en el “Calendario de
OOADSPD Procesos para la Generacion de Resoluciones y
Multas a Patrones con Datos Incompletos — Cuarta
Etapa — RT4-1108”, clave 9220-022-004, en original y
copia, la “Orden de Control de Procesos”, clave 9220-
009-074, para solicitar los siguientes productos:

a) Original y dos copias de la “Factura de Patrones
gue se les Rectificé Prima de R.T., CDP-4307,
clave 9220-022-617.

b) 3 Originales de la “Resolucion de rectificacion de
la prima en el Seguro de Riesgos de Trabajo
CLEM-23S”, clave 9220-009-078.

c) Original y dos copias de la “Relacién de Multas
para su Notificacion al Patron, CDP-433”, clave
9220-014-180, para patrones con datos
incompletos.

d) 3 Originales de la “Multa derivada de Ila
rectificacion de la prima en el Seguro de Riesgos
de Trabajo CLEM-26D", clave 9220-009-605, para
patrones con datos incompletos.

e) Original del Reporte “Estimacion Financiera
Derivada del Programa de Imposicién de Multas,
CDP-436", clave 9220-014-181.

f) Reporte “Relacion de Patrones a los que se les
Rectificd la Prima de R.T., CDP-439”, clave 9220-
014-182.

g) Reporte “Consolidado de la Determinacion Anual
de la Prima en el Seguro de Riesgos de Trabajo,
CDP-446", clave 9220-014-183.

h) Reporte “Resultados de la Determinacion Anual de
la Prima en el Seguro de Riesgos de Trabajo,
CDP-446", clave 9220-014-184.

i) Reporte “Cifras Control del Archivo ECP, CDP-
4487, clave 9220-014-185.
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J) Reporte “Cifras Control de Patrones a los que se
les Rectific6 la Prima de RT, CDP-451", clave
9220-014-186.

k) Reporte “Movimientos de Cambio Resultantes del
Proceso de la Rectificacion de la Determinacion
Patronal, CDP-454", clave 9220-014-187.

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

m) Reporte “Cifras Control de la Extraccion de
Informacion para el Sistema de Consulta y Emision
de Resoluciones, CDP-457", clave 9220-014-188.

n) Archivos electronicos para el Sistema de Consulta
y Emisibn de  Resoluciones SCER-RT
(Patrones.Zip y Casuisti.Zip).

59.Entrega a la Coordinacién Delegacional de
Informatica, el original de la “Orden de Control de
Procesos”, clave 9220-009-074 y recaba acuse de
recibo en la copia.

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

61.Recibe de la Coordinacion Delegacional de
Informética, en la fecha para la Ejecucion de la
Afectacion al Archivo ECP, establecida en el
“Calendario de Procesos para la Generacion de
Resoluciones y Multas a Patrones con Datos
Incompletos — Cuarta Etapa — RT4-1108”, clave 9220-
022-004 los “Reportes” mencionados en la actividad
58 de este procedimiento.

62.Extrae del “Expediente de resultados de la
determinacién, confronta y emision de resolucién para
cubrir prima media” el reporte “Casuistica Base para
el Calculo de la Determinacion, CDP- 224", clave
9220-014-129; del “Expediente de resultados de la
determinacién para la emision de resoluciones de
determinacién de prima y multa a patrones omisos” el
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reporte “Cifras Control de Patrones Sujetos a
Conciliar, CDP-321", clave 9220-014-166 y del
“‘Expediente de resultados de la determinacién para la
generacion de resoluciones y multas a patrones con
datos incompletos” el “Reporte de Diferencias entre el
Archivo IMSS y la Relacion de Casos de R.T.
Patronal, CDP- 421", clave 9220-014-177 y verifica
gue las cifras de los productos enunciados en la
actividad 58 de este procedimiento, sean correctas
conforme a las instrucciones contenidas en el
catalogo DIR seguido de “Clasificacion de Empresas y
Vigencia de Derechos” en el submenu “Administracion
de la Prima” y submenu “Instructivos de Llenado”.

NOTA: el “Expediente de resultados de la determinacion,
confronta y emisién de resolucion para cubrir prima media”,
proviene del “Procedimiento para la emision de resoluciones a
empresas de menos de 10 trabajadores que optan 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

63.Elabora “Memorando” en original y copia, envia a la
Coordinacion  Delegacional de Informética para
solicitar el reproceso y recaba acuse en la copia.

64.Archiva copia del “Memorando” en su “Minutario de
control”.

Contindla en la actividad 61.
Las cifras son correctas

65.Escanea y remite via correo electronico al DAV en la
SCPD el reporte “Separacion de Movimientos de
Modificacion de Prima de R.T. CDP-269”, clave
9220-014-151 para su validacién, conforme a las
instrucciones contenidas en el catalogo DIR seguido
de “Clasificacion de Empresas y Vigencia de
Derechos” en el submenu “Administracion de la
Prima” y submenu “Instructivos de Llenado”.

ContinGia en la actividad 67.

66.Recibe correo electronico del OOADCPD con el
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reporte “Separacion de Movimientos de Modificacion
de Prima de R.T.CDP-269", clave 9220-014-151, lo
imprime e integra en el “Expediente de resultados de
la determinacion para la generacion de resoluciones y
multas a patrones con datos incompletos”.

67.Integra en el “Expediente de resultados de la

determinacién para la generacion de resoluciones y
multas a patrones con datos incompletos” los reportes
enunciados a continuacion, por clave de
reporte y fecha de proceso en forma ascendente.

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

b) “Relacion de Patrones a los que se les Rectifico la
Prima de R.T., CDP-439”, clave 9220-014-182.

c) “Consolidado de la Determinacion Anual de la
Prima en el Seguro de Riesgos de Trabajo, CDP-
4467, clave 9220-014-183.

d) “Resultados de la Determinacién Anual de la Prima
en el Seguro de Riesgos de Trabajo, CDP-446",
clave 9220-014-184.

e) “Cifras Control del Archivo ECP, CDP-448", clave
9220-014-185.

f) “Cifras Control de Patrones a los que se les
Rectificd la Prima de R.T., CDP-451", clave 9220-
014-186.

g) “Movimientos de Cambio Resultantes del Proceso
de la Rectificacion de la Determinaciéon Patronal,
CDP-454”, clave 9220-014-187.

h) “Cifras Control de la Extraccion de Informacion
para el Sistema de Consulta y Emision de
Resoluciones, CDP-457”, clave 9220-014-188.

i) Archivos electronicos para el Sistema de Consulta
y Emision de Resoluciones (Patrones.Zip vy
Casuisti.Zip).
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de Empresas OOADCPD

Responsable de Clasificacion
de Empresas en OOADCPD vy
OOADSPD

ETAPAV
Tratamiento al formato de Resolucion de
Rectificacidén de la Prima del Seguro de Riesgos de
Trabajo y de la Multa derivada de la rectificacion de
la prima en el Seguro de Riesgos de Trabajo por
determinacidén extemporanea

68.Extrae los originales de la “Determinacién de la
prima en el Seguro de Riesgos de Trabajo derivada
de la Revisién 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 patronales
extemporaneas”, en base a la politica 5.2.3.3 y
elabora  “Relacibn de  determinaciones no
capturadas” con los siguientes datos:

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

“Relacion de
DSAV en el

69.Envia correo electronico con la
determinaciones no capturadas” al
OOADCPD.

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

71.ldentifica en la “Relacion de determinaciones no
capturadas” los casos que se reflejen en la “Factura
de Patrones que se les Rectifico Prima de R.T., CDP-
4307, clave 9220-022-617 y en la “Relacién de Multas
para su Notificacion al Patrén, CDP-433”, clave 9220-
014-180, para patrones con datos incompletos.

72.Coloca la palabra cancelado en los originales y las
dos copias de la “Factura de Patrones que se les
Rectificd Prima de R.T., CDP-430", clave 9220-022-
617 y en su caso la “Relacién de Multas para su
Notificacion al Patron, CDP-433”, clave 9220-014-180
de acuerdo a los casos identificados.

73.Selecciona los originales de los formatos de la
“‘Resolucién de rectificacion de la prima en el Seguro
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de Riesgos de Trabajo CLEM-23S”, clave 9220-009-
078 y en su caso la “Multa derivada de la rectificacion
de la prima en el Seguro de Riesgos de Trabajo
CLEM-26D”, clave 9220-009-605, para patrones con
datos incompletos y separa los casos identificados.

74.Anota la leyenda de cancelada en los originales de los
formatos de la “Resolucion de rectificacion de la prima
en el Seguro de Riesgos de Trabajo CLEM-23S”,
clave 9220-009-078 y en su caso la “Multa derivada
de la rectificacion de la prima en el Seguro de
Riesgos de Trabajo CLEM-26D”, clave 9220-009-605,
para patrones con datos incompletos.

75.Elabora “Expediente patronal” e integra los originales
cancelados de la “Resolucidon de rectificacion de la
prima en el Seguro de Riesgos de Trabajo CLEM-
23S”, clave 9220-009-078 y en su caso la “Multa
derivada de la rectificacion de la prima en el Seguro
de Riesgos de Trabajo CLEM-26D”, clave 9220-009-
605, para patrones con datos incompletos.

76.Integra en el “Expediente de resultados de la
determinacién para la emisién de resoluciones de
determinaciéon de prima y multa a patrones omisos”
los originales y las dos copias de la “Factura de
Patrones que se les Rectificé Prima de R.T., CDP-
4307, clave 9220-022-617 y en su caso la “Relacion
de Multas para su Notificacion al Patrén, CDP-433”,
clave 9220-014-180 de acuerdo a los casos
identificados por clave de reporte y fecha de proceso
en forma ascendente.

77.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
manifestada por el patron 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 Afectacidbn masiva del Archivo de
Patrones y antes de que sea realizado el proceso de la
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Emision Mensual Anticipada correspondiente al mes.
Continta en la actividad 102.

ETAPA VI
Firma de formatos de resolucion de rectificacion
de la primaen el seguro de riesgos de trabajo,
Multa derivada de la rectificacion de la prima en el
seguro de riesgos de trabajo y entrega al
Departamento de Cobranza

78.Rubrica los tres formatos originales de “Multa
derivada de la rectificacién de la prima en el Seguro
de Riesgos de Trabajo CLEM-26D”, clave 9220-009-
605 para patrones con datos incompletos y recaba
firma autografa del Titular del OOAD.

79.Separa por Subdelegacion la “Factura de Patrones
gue se les Rectificé Prima de R.T., CDP-430", clave
9220-022-617, la “Relacion de Multas para su
Notificacion al Patron, CDP-433”, clave 9220-014-180,
para patrones con datos incompletos, la “Multa
derivada de la rectificacion de la prima en el Seguro
de Riesgos de Trabajo CLEM-26D”, clave 9220-009-
605 para patrones con datos incompletos y la
“Resolucion de rectificacion de la prima en el Seguro
de Riesgos de Trabajo CLEM-23S”, clave 9220-009-
078 y rubrica ésta ultima.

80.Elabora en original y copia, “Oficio” dirigido a los
Departamentos de Afiliacion Vigencia de cada
Subdelegacion y anexa:

a)Dos copias de la “Factura de Patrones que se les
Rectificd Prima de R.T., CDP-430", clave 9220-022-
617.

b)Dos copias de la “Relacion de Multas para su
Notificacion al Patron, CDP-433”, clave 9220-014-
180, para patrones con datos incompletos.

c) Tres originales de la “Resolucion de rectificacion
de la prima en el Seguro de Riesgos de Trabajo
CLEM-23S”, clave 9220-009-078 para firma del
Subdelegado y posterior notificacién.
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JDAV en Subdelegacién

d)Tres originales de la “Multa derivada de la
rectificacion de la prima en el Seguro de Riesgos de
Trabajo CLEM-26D" clave 9220-009-605, para
patrones con datos incompletos, para su notificacion.

81.Envia “Oficio” y documentos mencionados en la
actividad anterior al JDAV en Subdelegacion a efecto
de notificarlas y recabar acuse de recibo en la copia
del oficio.

82. Archiva copia del “Oficio” en su “Minutario de control”.

83. Recibe del DSAV, “Oficio” con Ila siguiente
documentacion:

a) Dos copias de la “Factura de Patrones que se
les Rectific6 Prima de R.T., CDP-430", clave
9220-022-617.

b) Dos copias de la “Relacién de Multas para su
Notificacion al Patron, CDP-433”, clave 9220-
014-180, para patrones con datos incompletos.

c) Tres originales de la “Resolucion de
rectificacion de la prima en el Seguro de
Riesgos de Trabajo CLEM-23S”, clave 9220-
009-078 para firma del Subdelegado vy
posterior notificacion.

d) Tres originales de la “Multa derivada de la
rectificacion de la prima en el Seguro de
Riesgos de Trabajo CLEM-26D” clave 9220-
009-605, para patrones con datos incompletos,
para su notificacion.

84.Turna los tres originales de la “Resolucién de
rectificacion de la prima en el Seguro de Riesgos de
Trabajo CLEM-23S”, clave 9220-009-078, para que
sean firmadas de forma autografa por el
Subdelegado.

85.Recibe los tres originales de la “Resolucion de
rectificacion de la prima en el Seguro de Riesgos de
Trabajo CLEM-23S”, clave 9220-009-078, firmadas
conforme a la politica 5.2.4.2.
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JDAV en Subdelegacion

86.Elabora en original y copia “Oficio” de envio,
anexando los tres formatos de “Resoluciéon de
rectificacion de la prima en el Seguro de Riesgos de
Trabajo CLEM-23S”, clave 9220-009-078, los tres
formatos de “Multa derivada de la rectificacion de la
prima en el Seguro de Riesgos de Trabajo CLEM-
26D” clave 9220-009-605, las dos copias de la
“Factura de Patrones que se les Rectificé Prima de
R.T., CDP-430", clave 9220-022-617 y de la
“‘Relacion de Multas para su Notificacion al Patron,
CDP-433”, clave 9220-014-180, 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 determinacion extemporanea posterior a la entrega
de este oficio, ya que estos son elementos para la atencién de
las politicas 5.2.3.4 y 5.2.4.1 del presente procedimiento y
deberan ser enviados inmediatamente al Responsable de
Clasificacion de Empresas en OOADSPD, OOADCPD y SCPD.

87.Archiva copia con el acuse de recibido de “Oficio” en
su “Minutario de control”.

88.Recibe del Departamento de Cobranza el acuse del
formato de “Resolucion de rectificacion de la prima en
el Seguro de Riesgos de Trabajo CLEM-23S”, clave
9220-009-078 y de la “Multa derivada de la
rectificacion de la prima en el Seguro de Riesgos de
Trabajo CLEM-26D”, clave 9220-009-605, notificadas,
asi como de la “Factura de Patrones que se les
Rectific6 Prima de R.T., CDP-430", clave 9220-022-
617 y la “Relacion de Multas para su Notificacion al
Patron, CDP-433”, clave 9220-014-180.

89.Elabora en original y copia, “Oficio” dirigido al
responsable de Clasificacion de Empresas en
OOADSPD y OOADCDP y anexa el acuse del formato
de “Resolucion de rectificacion de la prima en el
Seguro de Riesgos de Trabajo CLEM-23S”, clave
9220-009-078, de la “Multa derivada de la rectificacion
de la prima en el Seguro de Riesgos de Trabajo
CLEM-26D” clave 9220-009-605, notificadas, asi
como la “Factura de Patrones que se les Rectifico
Prima de R.T., CDP-430", clave 9220-022-617 vy
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“‘Relacion de Multas para su Notificacion al Patron,
CDP-433”, clave 9220-014-180 y recaba acuse de
recibo en la copia del "Oficio”.

90.Archiva la copia con el acuse del “Oficio” en su
“Minutario de Control”.

91.Recibe “Oficio” con los documentos enunciados en la
actividad 89 de este procedimiento.

92.Archiva los documentos recibidos conforme a lo
siguiente:

e “Oficio” en su “Minutario de control”, por fecha de
elaboracién en forma ascendente.

e “Resolucion de rectificacion de la prima en el
Seguro de Riesgos de Trabajo CLEM-23S”, clave
9220-009-078 y los formatos de “Multa derivada
de la rectificacion de la prima en el Seguro de
Riesgos de Trabajo CLEM-26D" clave 9220-009-
605, para patrones con datos incompletos,
notificadas, en el “Expediente patronal”’ por fecha
de elaboracion en forma ascendente.

e “Facturas de Patrones que se les Rectific6 Prima
de R.T., CDP-430", clave 9220-022-617 vy
“Relacion de Multas para su Notificacion al Patron,
CDP-433", clave 9220-014-180, por clave de
reporte y fecha de proceso en forma ascendente
en el “Expediente de resultados de Ila
determinacién para la generacién de resoluciones
y multas a patrones con datos incompletos”.

ETAPA VII
Afectacion de APM a patrones con datos
incompletos

93.Elabora y envia en la fecha establecida para la
Autorizacion de Afectacion al Archivo A.P.M.,
establecida en el “Calendario de Procesos para la
Generacion de Resoluciones y Multas a Patrones con
Datos Incompletos — Cuarta Etapa — RT4-1108”, clave
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de Empresas OOADSPD,
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94.

95.

96.

9220-022-004, correo electrénico dirigido a la
Coordinacion Delegacional o Subdelegacional de
Informética mediante el cual autorice la afectacion al
Archivo de Patrones del Centro Informatico de Zona
(ClZ), con las primas resultantes del proceso a
patrones con rectificacion de prima.

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

Recibe de la Coordinacion Delegacional o
Subdelegacional de Informética, un dia después de la
fecha para el envio de Movimientos para Afectar el
Archivo A.P.M., establecida en 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, los siguientes reportes:

a) “Actualizacion 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, Guias 590, 591
y 592, en su caso.

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

Extrae del “Expediente de resultados de Ia
determinacién para la generacion de resoluciones y
multas a patrones con datos incompletos” los reportes
“‘Movimientos de Cambio Resultantes del Proceso de
la Rectificacion de la Determinacion Patronal, CDP-
454’ clave 9220-014-187 'y “Separacion de
Movimientos de Modificacion de Prima de R.T., CDP-
2697, 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 seguido de “Clasificacion de
Empresas y Vigencia de Derechos” en el submenu
“Administracion de la Prima” y submenu “Instructivos
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Descripcion de actividades

Responsable de Clasificaciéon
de Empresas OOADSPD,
OOADCPD y SCPD

de Llenado”.
Las cifras no son correctas

97.Elabora “Memorando” en original y copia envia a la
Coordinacion Delegacional de Informética, para
solicitar el reproceso y recaba acuse en la copia.

98. Archiva la copia del “Memorando” en su “Minutario de
control”.

Contindia en la actividad 95.
Las cifras son correctas

99.Integra al “Expediente de resultados de Ila
determinacién para la generacion de resoluciones y
multas a patrones con datos incompletos” los reportes
“Actualizacion  de  Asegurados, Patrones vy
Autorizaciones Permanentes Cifras Control AFIL-02”,
clave 9220-014-152 y “Movimientos Patronales
Operados AFIL-16”", clave  9220-014-154, y los
reportes “Movimientos de Cambio Resultantes del
Proceso de la Rectificacion de la Determinacion
Patronal, CDP-454”", clave 9220-014-187 vy
“Separacion de Movimientos de Modificacion de Prima
de R.T., CDP-269”, clave 9220-014-151 por clave de
reporte y fecha de proceso en forma ascendente.

100. 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 emisibn de
resoluciones a empresas de menos de 10 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.

No existen Datos a Corregir
Continta en la actividad 108.

Existen datos a corregir
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Responsable de Clasificaciéon
de Empresas OOADSPD,
OOADCPD y SCPD

Responsable de Clasificacion
de Empresas OOADSPD,

101. 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
informacion  correcta, segun sea el caso,
considerando 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 antes de que sea realizado el proceso de la
Emisién Mensual Anticipada correspondiente al mes de abril.

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

103. Entrega a la Coordinacidon Delegacional o
Subdelegacional de Informética, el original de la
“Orden de Trabajo de Captura”, clave 9220-009-
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.

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

105. Recibe de la Coordinacion 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) “Actualizacion 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.

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

106. Verifica en el reporte “Actualizacion de
Asegurados, Patrones y Autorizaciones Permanentes

Pagina 36 de 61 Clave: 9220-003-221



[ 9
-“ﬂ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD ¥ SOLIDARIDAD SOCIAL

Responsable

Descripcion de actividades

OOADCPD y SCPD

- Cifras Control AFIL-02”, clave 9220-014-152 la
existencia de errores en el proceso de afectacion a
A.P.M.

107. 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 vy 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 erréneos.

Existen Datos a Corregir
Continta en la actividad 101.
No existen Datos a Corregir

108. Integra los siguientes reportes en el “Expediente
de resultados de la determinacion para la generacion
de resoluciones y multas a patrones con datos
incompletos™:

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-16”, clave
9220-014-154.

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

Nota: Para las Resoluciones canceladas, se deberan guardar los
reportes en el “expediente patronal” de las canceladas.

Etapa VIii
Tratamiento de resoluciones por presentacion de
Determinacion espontanea
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110. Verifica si existen formatos “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 “Relacion de
casos de riesgos de trabajo terminados CLEM-22A”,
clave  9220-009-073, presentados en forma
espontanea y recibidos posterior a la ejecucion del
apartado Firma de formatos de resolucion de
rectificacion de la prima en el seguro de riesgos de
trabajo y Multa derivada de la rectificacion de la prima
en el seguro de riesgos de trabajo.

No existen formatos
Concluye proceso para esta opcion.

Si existen formatos

111. Elabora la “Solicitud para la recuperacion de los

formatos de Resolucion de rectificacion de la prima en
el Seguro de Riesgos de Trabajo CLEM-23 y en su
caso, la Multa derivada de la rectificacion de la prima
en el Seguro de Riesgos de Trabajo CLEM-26", clave
9220-022-646 y la envia por medio de correo
electrénico al Departamento de Cobranza.

112. Recibe correo electronico con la respuesta del

Departamento de Cobranza

113. Analiza el correo electrénico con la respuesta del

Departamento de Cobranza para conocer el estatus
de la notificacion del formato de “Resolucién de
rectificacion de la prima en el Seguro de Riesgos de
Trabajo CLEM-23”, clave 9220-009-078 y en su caso,
la “Multa derivada de la rectificacion de la prima en el
Seguro de Riesgos de Trabajo CLEM-26" clave 9220-
009-605, para patrones con datos incompletos.

Los formatos no fueron notificados
Continuva en la actividad 71.

Los formatos fueron notificados
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114. Elabora en original y copia, “Oficio para el

tratamiento de los formatos de Resolucion de
rectificacion de la prima en el Seguro de Riesgos de
Trabajo CLEM-23 y en su caso, la Multa derivada de
la rectificacion de la prima en el Seguro de Riesgos
de Trabajo CLEM-26 después de su notificacion”
clave 9220-022-648 dirigido al Departamento de
Cobranza.

115. Envia el original del “Oficio para el tratamiento de

los formatos de Resolucién de rectificacion de la
prima en el Seguro de Riesgos de Trabajo CLEM-23 'y
en su caso, la Multa derivada de la rectificacion de la
prima en el Seguro de Riesgos de Trabajo CLEM-26
después de su notificacién” clave 9220-022-648, al
Departamento de Cobranza, recaba acuse de recibo
en la copia.

116. Archiva copia del “Oficio para el tratamiento de los

formatos de Resolucion de rectificacion de la prima en
el Seguro de Riesgos de Trabajo CLEM-23 y en su
caso, la Multa derivada de la rectificacion de la prima
en el Seguro de Riesgos de Trabajo CLEM-26
después de su notificacion” clave 9220-022-648 en su
“Minutario de control”.

Fin del procedimiento
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7. Diagrama de flujo
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ETAPA |
Recepcién y analisis
de calendario

JAC, JDSAV, JDAV, ‘

\ JOCEy EC )

7

Recibe calendario para
su difusién

Corree Electronico
Con Calendario

L 9220-022-004
—

Coordina para la
aplicacion y seguimiento
del calendario

_—

L 9220-022-004

ETAPA I
Solicitud de reportes y
andlisis de cifras

ﬁSPONSABLE Q

/ CLASIFICACION DE \
| EMPRESASEN |
\OOADSPD, OOADCPD /

Y SCPD

Extrae en las fechas de

acuerdo a calendario del

expediente la CLEM-22
y CLEM 22-A

NOTA

L 9220-022-004 <€

— CLEM-22
L 9220-009-072
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— CLEM-22A
9220-009-073
//// i
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4
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Extrae del expediente
los reportes
NOTA
CDP-316
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- ~ CDP-322
v

5

v

para la emision de
multas a patrones

Identifica que la CLEM-
22 y CLEM 22A, se
encuentren relacionadas
en los reportes

€
<€

CLEM-22
9220-009-072

CLEM

9220-014-164
,// -

9220-014-168
— //Expediente de
resultados de la

— -22A
9220-009-073

—
- CDP-316
9220-014-161

T

determinacion
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CDP-319

CDP-322
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P
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(*)

Y
No
Las cifras estan
relacionadas

6

CLEM 22-Aen el

Concluye proceso

A
Integra la CLEM-22 y

expediente y archiva

CLEM-22

’ A 4

Separa de la CLEM-22,
la CLEM-22A para la
captura de movimientos

9220-009-073

L CLEM-22A

— /

CLEM-22
9220-009-072
,,//

. 77,,,// N
8
A
Integra en el expediente
los formatos de CLEM-
22, por nimero de folio y
en forma ascendente
CLEM-22

9220-009-072

]

Expediente de
determinaciones
patronales
extemporaneas

-

(=
Y,

— CLEM-22A

9220-022-004

9220-009-072
/

9220-009-073
_____—Expediente de
determinaciones
patronales
extemporaneas

-

(=)=

\V

ETAPA 1l
Entrega de movimientos
Para la captura de Relacion
de casos de riesgos de
trabajo terminados CLEM-
22A

Elabora de acuerdo al < l4>
calendario, para —
solicitar el reporte >

4—(1%

9220-022-004

— /,/ o

10-1C
Orden de Trabajo
de Captura
9220-009-201 75+¢
— /&jen de Control
de Procesos
9220-009-074

" cDP-403
9220-014-170

S

() (2e)

10

Entrega a la CDI, segun
sea el caso y recaba
acuse de recibo en las
copias de las 6rdenes

10-1C
Orden de Trabajo
de Captura
9220-009-201

10-1C
B "'/ﬁen de Control

de Procesos
9220-009-074

—CLEM-22A
9220-009-073
_ ,J,,,// -
1 ) 4
Archiva por fecha de
elaboracion, en forma
ascendente en minutario
de control

1C
Orden de Trabajo
de Captura
9220-009-201

e

~Orden de Control

de Procesos

9220-009-074

- v
\ 4
Minutario
de control

Pagina 41 de 61

Clave: 9220-003-221



[ 9

©

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO 50CIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

(o)

12

Recibe del CDI, los
reportes de acuerdo a
calendario

13

9220-022-004

~_ _—

T cD
9220-014-17

—

9220-009-

—

Verifica que todos los
casos contenidos se

—
CLEM-22A

73
/3
P-403

=g

reflejen
CDP-403
9220-014-170
o T
71— CLEM-22A
( 9220-009-073
//’ —
~—
) 4
No
Se reflejan todos —
los casos
14
Identifica los casos B
contenidos en CLEM-
22A que no hayan sido | ) <?>
capturados
Si CDP-403
9220-014-170
P
17— CLEM-22A
1 9220-009-073
> - T
~—
) 4

7N
| ©
N

15

Analiza si existen errores

de captura
CDP-403
9220-014-170
//’7 I
S~
Y
No

Existen errores en
la captura

16

Identifica los tipos de
errores y corrige

9220-014-170

CDP-403
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Modalidad B
Leyendas “TIPO DE
— RGO o FECHA INVAL”,
reflejadas en la columna
de observaciones

Modalidad C
Tipo de modalidad >——-—— Registros duplicados de
captura

a4 &

Modalidad D
— Registros con algun(os) —»@
dato(s) erréneo(s)

v
Modalidad A

Leyenda “PAT. NO EN

17

BD” reflejada en la
columna de
observaciones

Separa
CLEM-22A

9220-009-073

~ -~
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Modalidad B
Leyendas “TIPO DE
RGO o FECHA INVAL”,
reflejadas en la columna
de observaciones

18
Separa
CLEM-22A
CLEM-22A
9220-009-073
- //" T
19

Subraya en el reporte

CLEM-22A el registro

patronal y el riesgo de
trabajo correspondiente

CLEM-22A
9220-009-073

-

20

Identifica y marca el
dato erréneo y anota
arriba de él, el dato

correcto
CDP-403
9220-014-170

~— ///

21

Recopila CLEM 22 Ay
reporte

CLEM-22 A
9220-009-073

9220-014-170

CDP-403

Modalidad C
Registros duplicados de
captura

22

Separa el reporte

-

23

4

CDP-403
9220-014-170

Subraya en el reporte el
registro patronal y uno
de los riesgos de trabajo

duplicados
CDP-403
9220-014-170
24
4
—
Anota en el reporte la ‘—N\ 9>

letra “B” en la columna
TPO MOV

-

CDP-403
9220-014-170
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Modalidad D
Registros con algun(os)
dato(s) erréneo(s)

25

Separa CLEM 22A

CLEM 22A
9220-009-073

-

26
\ 4

Subraya en la CLEM
22A. el registro patronal
y el riesgo de trabajo
correspondientes

CLEM 22A
9220-009-073

-

27

Identifica y marca en el
reporte la letra “C” en la
columna TPO MOV,
circula el dato erréneo y
anota arriba de él, el
dato correcto

TDP-403
9220-014-170
717// B -
28 '
— 9>
Recopila CLEM 22Ay el N
reporte
CLEM-22A
9220-009-073
=1

~—  CDP-403
L 9220-014-170
- " h

No existen errores en
la captura

29

Abre expediente e
integra el reporte, por
fecha de proceso en

re

para

forma ascendente.
CDP-403
9220-014-170
//// h

Expediente de
determinacion

de resoluciones y
multas a patrones

sultados de la

la generacién

con datos
incompletos
30
4
Archiva CLEM-22A con
su correspondiente de
CLEM-22 en el
expediente
T
CLEM-22A

v

ETAPA IV
Solicitud de reportes y
andlisis de cifras
Oportunas y
Extemppraneas

S

9220-009-073

E\\ __—Expediente de

CLEM-22
9220-009-072

determinaciones
patronales
extemporaneas
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31 \

Elabora de acuerdo a
calendario, para solicitar
los productos

32

A

9220-022-004

ﬁjen de Control

- CDP-406

—— coPuaos

Entrega a la CDI y
recaba acuse de recibo
en la copia

33

A

Archiva en minutario de
control, por fecha de
elaboracion en forma

ascendente.

Orden de Control

10-1C
de Procesos

9220-009-074

9220-014-171

9220-014-172

" CDPu409
9220-014-173

" cpP409
9220-014-174

/‘

N

Orden de Control

\7///

10-1C
de Procesos
9220-009-074
iC
de Procesos
9220-009-074

Minutario

de control

34

Recibe de la CDI de N
acuerdo a calendario <«— 37 )
los reportes solicitados. P

L 9220-022-004
/77777

35

Revisa y valida que las

cifras reflejadas sean

correctas conforme a
instrucciones.

L Reportes
//7\

_— ~—_ No

</Las cifras son ™
correctas >
— -
- >
36

Elabora memorando,
envia a la CDI para
solicitar el reproceso y
recaba acuse en la

copia 10-1C
L Memorando
. ~ —////77 ;\
Si I
37 v
Archiva copia de N
memorando en > 34)
minutario de control N

L

Minutario
de control
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0

A

38

Integra los reportes por
clave y fecha de
proceso en forma
ascendente

/RESPONSABLE DE\

CLASIFICACION DE
EMPRESAS SCPD/

39 v

Escanea y remite via
correo el reporte para
su validacion, conforme
a instrucciones

CDP-406
9220-014-171

" CDP409

CDP-409
9220—014—173 -

9220-014-174_ ¥

41

—_— e Expediente de
resultados de la
determinacion
para la generacion
de resoluciones y
multas a patrones
con datos
incompletos

Integra al expediente el
reporte

CDP-406
9220- 014 172

resultados

Expediente de

determinacion

7

de la

\—/\

CPD-406
9220-014-172

/RESPONSABLE DE\

CLASIFICACION DE
\QAPRESAS OOADC@/

40
A

Recibe correo
electrénico con el
reporte e imprime

CPD-406
9220-014-172

o

9220-014-172

CDP-406

para la generacion
de resoluciones y
multas a patrones

42

A

Elabora de acuerdo a
calendario, para solicitar
los reportes

con datos
incompletos

L 9220-022-004
/77 N

e

Orden de Control
de Procesos
9220-009- 074

L 9220-014-175
" cDP412

I 9220-014-176
— ,/

10-1C

CDP-412
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43

Entrega a la CDIl y
recaba acuse de recibo
en la copia

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

7

44

Archiva la copia en
minutario de control

1Cc
Orden de Control
de Procesos
9220-009-074

- ,,//
Minutario
45 de control
Recibe de la CDI los N

calendario

;;777/,/
46
v
Extrae del expediente
los reportes y verifica
que las cifras reflejadas,
sean correctas
CDP-406

9220-014-175
——— cop
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reportes de acuerdo a 4%\48/1

-412

9220-014-172
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— " CDP-409

EJ Reportes

- . ~
——"Las cifras son No

= correctas —
~__ _—
~__ _—

-

<

47

Si

.
Elabora memorando,
envia a la CDI para

solicitar el reproceso y

recaba acuse en la
copia

10-1C

48

A

Memorando
\,///7\

Archiva copia de
memorando en
minutario de control

Expediente de
resultados de la
determinacion para la
generacion de

resoluciones y multas a

patrones con datos
incompletos

C1

49

4
Integra los reportes por
clave y fecha de
proceso en forma

ascendente

CDP-406
9220-014-172

/7/

\ 4

RESPONSABLE DE
[ CLASIFICACION DE |

( EMPRESAS EN \

| ooADCPDY |
\\ OOADSPD /

Memorando

/

Minutario
de

,//
- CDP-409
9220-014-174

—— cpp-412
9220-014-176

control

Expediente de
resultados de la
determinacion, para
la generacion de
resoluciones y
multas a patrones
con datos
incompletos

/ ;
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0 ™

54
50 v Extrae del expediente
los reportes y verifica
Elabora orden de que las cifras reflejadas,
control de acuerdo al sean correctas
calendario para solicitar
los reportes CDP-321 -
9220-014-166
N "’////CDFTAZl
k 9220-022-004 1; 0220-014-177
_—— J10-1C gty
—— Orden de Control T CDP-421
de Procesos [ 9220-014-178 [Expediente de
9220-009-074 - :
/,7,, — resultados de la
— CDP-421 determinacion
9220-014-177 para la emision
" AP b 4 de multas a
— CDP-421 TN ;
{ 9220-014-178 _—"Las cifras son ™ No patrones omisos
51 - <\\ correctas ~
~
Entrega a la CDIl y 55 v
recaba acuse de recibo Elabora memorando,
en la copia envia a la CDI para
TORTe sollcnabr el reproceslo y
Orden de Control recaba acuse en fa
de Procesos copia 10-1C
9220-009-074 S L Memorando
— // I -
52
A 56
Archiva en su minutario -
de control Archiva el memorando
- . 53
e en minutario de control N
Orden de Control 1c
de Procesos Memorando
9220-009;974 57 o
- -

-

Integra en el expediente
correspondiente los
reportes por clave de

53 Minutario reporte y fecha de

A de control proceso en forma Minutario
. ascendente de
Recibe de la CDI los

iy control
reportes de acuerdo a 4—6@ CDP-321
calendario e 9220-014-166

-
~ Expediente de
resultados de la
determinacion

L 9220-022-004

T CD§-421 para la emisién de
9220-014-177 multas a patrones
" P omisos

— CDP-421 g

9220-014-178 — CDP-421
- L 9220-014-177
~——— CDP-421
I 9220-014-178

- -
T Expediente de resultados
de la determinacion para la

v v generacion resoluciones y
K multas a patrones con
<h> datos incompletos

T

/

~_
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()

A

58

Elabora orden de
control de procesos de
acuerdo al calendario
para solicitar los
productos

L 9220-022-004
//7;

9220-00
77//

59

v

Entrega a la CDI orden
de control de procesos
y recaba acuse de
recibo en la copia

10-1C

Orden de Control

de Procesos

9220-009-074
77//

60

Archiva en su minutario
de control

1Cc

Orden de Control
de Procesos
9220-009-074
,7/// B

— Orden de Control
de Procesos

L 9220-022-617
,7//
L 9220-009-078
- /

— CDP-433
L 9220-014-180

10-1C

9-074
CDP-430

CLEM-23S

" CLEM-26D
[ 9220-009-605
" CDP-436
[ 9220-014-181
" cDP-439

[ 9220-014-182

" CDP-a46
L 9220-014-183

_ 7//
CDP-446
9220-014-184

" CcDP-448
L 9220-014-185
——— cpP-4s1
9220-014-186
— CDP.4s4
[ 9220-014-187
——— CDP-269,
9220-014-151
" cDP4s7
[ 9220-014-188 -

D Patrones
Zip —

Casuisti
Zip

Minutario
de control
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()

61
Recibe de la CDI de N
acuerdo a calendario los [€ \64/‘

reportes

62

Extrae de los
expedientes los
respectivos reportes y
verifica que las cifras
sean correctas
conforme a las
instrucciones
NOTA

resul

reso!

v
N

W,

CDP-224
9220-014-129

- /Expediente de

determinacion,

cubrir prima

tados de la
confronta y
emision de
lucién para

media

CDP-321
9220-014-166

/Expedlente de

resultados de la
determinacion
para la emision de
resoluciones de
determinacion de
prima y multa a
patrones omlsos

" cop-an1
9220-014-177

”’/Expediente de
resultados de la
determinacion
para la generacion
de resoluciones y
multas a patrones
con datos
incompletos

s

as cifras son
correctas

- No
~

=

_—
—

63

Elabora memorando,
envia a la CDI para
solicitar el reproceso y
recaba acuse en la

2

—

copia

10-1C

Si

64

Memorando

Archiva el memorando
en minutario de control N

1c

_ Yy

ﬂ?ESPONSABLE DQ
| CLASIFICACION DE |

\C\MPRESAS OOADC}/

65 \

su validacién, conforme
a instrucciones

CDP-269
9220-014-151

ﬂ?ESPONSABLE DE\

CLASIFICACION DE

\\EMPRESAS SCPD/

D

Escanea y remite via 67\\
correo el reporte para %

Memorando

Minutario
de
control

Pagina 51 de 61

Clave: 9220-003-221



[ 9

E INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO 50CIAL

SEGLURIDA

DY SOLIDARIDAD SOCIAL

()

A

66

Recibe correo
electrénico con el
reporte, imprime e

integra en el expedien

te [ —

RESPONSABLE DE
CLASIFICACION DE

EMPRESAS EN OOADCP
OOADSPD

CDP-269
9220-014-151

CDP-269
9220-014-151

Expediente de
resultados de la
determinacion para la
generacion de
resoluciones y multas
a patrones con datos
incompletos

e

Dy

Integra por clave de
reporte y fecha de
proceso en forma

ascendente

L 9220-014-151
— —L CDP-439

CDP-269

_

9220-014-182

— cop-m
[ 9220'0,1,‘1;1,?@
———  CDP-446

L 9220-0141181'7
T CDP-448

9220-014-185
L/ CDP-451

9220-014-186

" cDP-454
E 9220-014-187
,—//JV .

Casuisti
Zip

Expediente de
resultados de la
determinacion
para la generaciéon
de resoluciones y
multas a patrones
con datos
incompletos

P
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ETAPA V
Tratamiento al formato
de Resolucién de
Rectificacion de la
Prima del Seguro de
Riesgos de Trabajo y
de la Multa derivada de
la rectificacion de la
prima en el Seguro de
Riesgos de Trabajo
por determinacion
extemporanea

ﬂ?ESPONSABLE D\
c

LASIFICACION DE
MPRESAS OOADSPD,
OOADCPD Y SCP/

68

Extrae los originales
CLEM-22 y CLEM-22A,
del expediente y
elabora relacion

CLEM-22 €
9220-009-072

— " CLEM=22A

9220-009-073

— ’//Expediente de

determinaciones

patronales

extemporaneas

N AN
ﬁESPONSABLE Da "*"/
|

CLASIFICACION DE
EMPRESAS SCPD

69

Envia correo electrénico

Relacion de
determinaciones
no capturadas

Relacion de
determinaciones
no capturadas

/ESPONSABLE DE\

CLASIFICACION DE

70 v

\
)
\@PRESAS OOADcy/

Recibe correo
electrénico con la
relacion

Re

acion de
determinaciones
no capturadas

B 4 -
AESPONSABLE DB

| EMPRESAS EN

71
4

CLASIFICACION DE \

OOADCPD Y /
OOADSPD /

Identifica los casos
reflejados

—

72

Relacion de
determinaciones
no capturadas

" cDP430

220-022-617

9220-014-180

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

10-2C

€
€

CDP-430
9220-
— 10-2C

9220-014-180

022-617

CDP-433

_
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)

73

A
Selecciona los originales
CLEM-23S y CLEM-26D
y separa los casos
identificados

74

Anota la leyenda de
cancelada en los
originales
CLEM-23Sy CLEM-26D

9220-009-078
~— CLEM-26D
[ 9220-009-605
IS

{ CLEM-23S

75

Elabora expediente e
integra los originales
CLEM-23S y CLEM-26D

9220-009-078

{ CLEM-23S
\——[—// CLEM-26D

9220-009-605

_ -
- Expediente
I patronal
—
76
v
Integra en el expediente
la relacién de acuerdo a
los casos identificados,
por clave de reporte y
fecha de proceso en
forma ascendente CDP-430
L 9220-022-617
~ —  CDP-433
9

220-014-180

Expediente de
resultados de la
determinacion
para la emision de
resoluciones de
determinacion de
primay multa a
patrones omisos

7

afectacion en SINDO

Elabora para solicitar su

NOTA

v

ETAPA VI
Firma de formatos de
resolucién de rectificaci
de la prima en el segur
de riesgos de trabajo,
Multa derivada de la
rectificacion de la prim
en el seguro de riesgos
trabajo y entrega al
Departamento de
Cobranza

78

L 9220-009-083

-

6n
)

a
de

Rubrica CLEM-26D y
recaba firma autégrafa

79

L 9220-009-605
P

Separa la factura y la
relacion de multas,
CLEM-26D, CLEM-23S
y rubrica ésta Ultima

L 9220-022-617

L 9220-014-180
P
[ CLEM-23S

- _
'Iﬁ”' CLEM-26D

CDP-430

CDP-433

9220-009-078

9220-009-605
_ — -
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80

Elabora oficio y anexa
documentos

81

1 9220-009-078 35

—

Envia oficio y recaba
acuse de recibo en la
copia del oficio

9220-009-605

-

pt
\1// CLEM-26D

10-1C

82

Oficio

Documentos

Archiva el oficio en
minutario de control

()
o/
84 i

Turna para que sean
firmadas de forma
autografa por el
subdelegado

30

CLEM-23S
9220-009-078

‘7,/ -

85

Recibe firmadas por el
subdelegado

9220-009-078
‘7,//

86 y

Elabora, anexa y envia
al Departamento de
Cobranza para su
notificacion y recaba
acuse de recibido en
copia del oficio
NOTA

~—

" CLEM-26D

Minutario
~ control 9220-014-180
JDAVEN ) Archiva la copia del o
SUBDELEGACION/ oficio en su minutario de —
control 1c
Oficio

83 L S
- v

Recibe oficio con la

documentacion 88 Mi )
inutario
Recibe factura y de control
resoluciones y multas
- notificadas
9220-022-617 9220-009-078
" copa3s — em
9220-014-180 T gzz%'jg(';g_%%g
" CcLEM23s " cop
i) 9220})99'0%78 4 9220-022-617
0 N -—
) 9220-0(??;?95 9220-014-180
o / /,,,7,,,
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89

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

01-1C

Oficio
_——

9220-009-078
——— cLEm26D

CLEM-23s

9220-009-605
—— cpp.a3o
9220-022-617

——— cpp.ass

9220-014-180
90 v -
Archiva la copia del

oficio en su minutario de ———
control ic
Oficio
=

Minutario

de control

v
/RESPONSABLE DE ™\
CLASIFICACION DE

EMPRESAS EN OOADSPD

\____ Y OOADCPD /

91 v

Recibe oficio con
documentos

L " cLEm23s
9220-009-078

" cLEma6D

9220-009-605

" cor

9220-014-180
\,//

Cf\
m )
_/

92

Archiva los documentos
recibidos en su
expediente

correspondiente

|

v

ETAPA VII
Afectacién de APM a
patrones con datos

incompletos

AESPONSABLE DE
/ CLASIFICACION DE
| EMPRESAS

OOADSPD, OOADCPD
Y SCPD

93

v

Elabora y envia correo
electrénico de
autorizacion de
acuerdo al calendario

CLEM-23S
9220-009-078
" CLEM26D
9220-009-605

/

Expediente

9220-022-617
— cop-a33
9220-014-180

- J—@pedieme de
resultados de la
determinacion

para la generacién
de resoluciones y
multas a patrones
con datos
incompletos

e

Minutario
de control

9220-022-004

Autorizacion de
afectacion
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94

Imprime correo
electrénico enviado y
archiva en minutario de

control
Autorizacion
de afectacion
~— ,//

Minutario
de
control
95

A

Recibe de la CDI los
reportes de acuerdo a
calendario

" AFIL-02
@ 9220-014-152

" ARIL12

9220-014-153

L 9220-022-004

©

.

- 7// o

———  AFIL-16
9220-014-154

96

Extrae del expediente
los reportes y verifica
que las cifras reflejadas

sean correctas

.

) 4
// g \\\
_— . ~
<// Las cifras son —~_
T~ correctas _—

—~

97

CDP-454
9220-014-187 %

" CcDP-269

L 9220-014-151
/

—

>

AFIL-02
9220-014-152
] Exped\ielnte de
resultados de la
determinacion
para la generacién
de resoluciones y
multas a patrones
con datos
incompletos

_— —

7

No

A

)

Elabora memorando,
envia para solicitar el
reproceso y recaba
acuse en la copia

10-1C

98

Memorando

Archiva memorando en
minutario de control

s

1c

L Memorando

_

Minutario
de control
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0

99
A,

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

100

A

{ 9220-014-152

L 9220-014-154
\T/// CDP-454

F’" ~ cDP-269

AFIL-02

AFIL-16

9220-014-187

9220-014-151

— Expediente de
resultados de la
determinacion
para la generacion
de resoluciones y
multas a patrones
con datos
incompletos

=

Analiza reporte e
identifica si hay datos a
corregir

NOTA

) 4
T
- .
— Existen datos a —~_
~~ corregir —
~_ g _—

~_

\\A

9220-014-153

— _—

Validacion de

9220-011-637
7-/’/

AFIL-12

Filtros de

A.P.M

No

N
\1%8)

101

Elabora CLEM-05y
anota la informacion

correcta
NOTA
CLEM-05
9220-009-083
102
A
Elabora para solicitar la g

10-1C

Orden de Trabajo

de Captura,

9220-009-201
e

103

A

Entrega a la CDI el
original y recaba acuse

de recibo en la copia 10-1C

Trabajo
de Captura,

9220-009-201
e

T w

104

A

Archiva en su minutario

— CLEM-05
9220-009-083

correccion de la prima \ 777>

de control
1C
Orden de Trabajo
de Captura,
9220-009-201 v
- - ; ;
Minutario
105 de control

A

Recibe los reportes un
dia después a la
entrega para captura

CLEM-05
9220-009-083

—  AFIL02,
1 9220-014-152

— AFIL-12
{ 9220-014-153

1 9220-014-154

AFIL-16
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(=)

106

Verifica la existencia de
errores en el proceso
de afectacion a A.P.M

AFIL-02
9220-014-152

/

107

Analiza reporte y
formato e identifica el
dato a corregir de cada
uno de los movimientos
erréneos

AFIL-12
L 9220-014-153

" Filtros de
Validacion de

A.P.M
9220-011-637

v
T

. ~~_
_— Existen datos a ~~_
T~ corregir —

~_ 9///

T~ —

Si

&

No

(&)

~ — CLEM-05
L 9220-009-083
_

108

Integra los reportes en
el expediente

AFIL-02

i

109 v

L 9220-014-152

.

AFIL-12
9220-014-153

— AFIL-16

9220-014-154

_— Expediente de
resultados de la
determinacion

para la generacion
de resoluciones y
multas a patrones
con datos
incompletos

- =

Integra los formato al
expediente
NOTA

CLEM-05
9220-009-083

ETAPA VIl
Tratamiento de
resoluciones por
presentacion de
Determinacion
espontanea

ESPONSABLE D
/ CLASIFICACION DE \

| EMPRESAS

\0OADSPD, 0OADCPD/
\\ Y SCPD /

110

Verifica si existen
formatos CLEM-22 vy, en
su caso CLEM-22 A
presentados en forma
espontanea

&)

CLEM-22
9220-009-072
/

—— CLEM-22 A
L 9220-009-073
S e T

Expediente
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Concluye proceso
para esta opcién

__No existen formatos ~
~— e

os formatos fueron
notificados

Si
Elabora oficio para el (71)
tratamiento de los \_/
111 formatos al
A Departamento de
. Cobranza 10-1C
Elabora y envia correo Oficio para el
electrénico la solicitud tratamiento de los
para recuperacion formatos de
— Resolucion de
~ Solicitud rectificacion de la
9220-022-646 prima en el
Seguro de
Riesgos de
Trabajo CLEM-23
Multa derivada de
la rectificacion de
112 y la prima en el
Recibe correo Seguro de
electrénico con la Riesgos de
respuesta del Trabajo
Departamento de CLEM-26 después
Cobranza — de su notificacion
— 9220-022-648
Respuesta _ _ )
115 I
.
Envia original del Oficio
113 y recaba acuse de recibo
A en la copia
Analiza el correo 10-1C
electrénico para conocer Oficio para el
el estatus de la tratamiento de los
notificacion de los formatos de
formatos —— Resolucién de
— rectificacion de la
Respuesta prima en el
—— Seguro de
- Riesgos de
CLEM-23 Trabajo CLEM-23
9220-009-078 Multa derivada de
— — la rectificacion de

— la prima en el

CLEM-26 Seguro de
9220-009-605 Riesgos de
Trabajo

CLEM-26 después

de su notificacion

9220-022-648
/

) 4
Ca) ey
\[1/

Pagina 60 de 61 Clave: 9220-003-221




[ 9
'-“ﬁ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO 50CIAL

SEGURIDAD Y

SOLIDARIDAD SCCILAL

)

116

Archiva copia del oficio
en minutario de control

R

R

formatos de Resolucién
de Rectificacion de la
prima en el Seguro de

CLEM-23y en su caso,

la multa derivada de la
rectificacion de la prima

CLEM-26 después de

1C
Oficio para el
tratamiento de los

iesgos de Trabajo

en el Seguro de
iesgos de Trabajo

su notificacion
9220-022-648

e

‘4
“

Minutario
de control
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