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1 Base normativa

e Articulos 15, 49, 54, 77, 79, 88, 149 y 186 de la Ley del Seguro Social, publicada en el
Diario Oficial de la Federacién el 21 de diciembre de 1995 y sus reformas.

e Articulos 2, fracciones IV, inciso a), V, VI, inciso b), 3, fraccién I, inciso c), 4, 71, primer
parrafo, fraccion |, y ultimo parrafo, 72, fraccion I, inciso j), 139, 142, fracciones | y Il, 144,
fraccion XVII, inciso f), 149, 150, fraccion IX, 152, 153 y 155 del Reglamento Interior del
Instituto Mexicano del Seguro Social, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 18
de septiembre de 2006, y sus reformas.

e Articulos 45, 50 y 146 del Reglamento de la Ley del Seguro Social en Materia de
Afiliacion, Clasificacion de Empresas, Recaudacion y Fiscalizacidon, publicado en el Diario
Oficial de la Federacién el 1 de noviembre de 2002 y sus reformas.

e Numerales 8.1, parrafo 1, 8.2, parrafos 1, inciso j), 26, 8.2.2, parrafos 1, inciso d), 24,
8.2.2.3, parrafos 1, 23y 8.2.2.3.2, parrafo 1, del Manual de Organizacion de la Direccion de
Incorporacién y Recaudacion, clave 9000-002-001 registrado el 4 de marzo de 2021.

e Numerales 8.1, parrafos 54, 79 y 8.1.1 parrafos 1, 6, 25, 58 del Manual de Organizacién
de la Jefatura de Servicios de Afiliacibn y Cobranza, clave 9000-002-003, validado y
registrado el 08 de diciembre de 2020.

e Numerales 8.1.1 péarrafos 1, 2, 9, 29, 50 y 8.1.1.2 parrafos 2, 11, 14, 22 del Manual de
Organizacion de las Subdelegaciones del IMSS, clave 9000-002-002, validado y registrado
el 08 de diciembre de 2020.

2 Objetivo

Establecer las politicas y actividades que permitan homologar el actuar del personal adscrito
a los 6rganos operativos y a los Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada, para
llevar a cabo la promocion de capitales constitutivos con la finalidad de resarcir al Instituto el
monto de las prestaciones en dinero y/o en especie que fueron otorgadas a favor de un
trabajador cuyo aseguramiento o modificacion salarial fue realizado en forma extemporanea
o después de ocurrido el siniestro.

3 Ambito de aplicacién

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para la Coordinacién de
Clasificacion de Empresas y Vigencia de Derechos, Division de Vigencia de Derechos, los
organos operativos a través del Departamento de Afiliacién Vigencia y Oficina de Vigencia
de Derechos, areas de Afiliacion Vigencia en las Unidades de Medicina Familiar y los
Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada en la Jefatura de Servicios de
Afiliacion y Cobranza y Departamentos de Supervision de Afiliacion Vigencia.
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4 Definiciones
Para efectos del presente procedimiento se entendera por:

4.1 afiliacion: Hecho de inscribir a una persona al disfrute de los beneficios del Seguro
Social, siempre que cumpla con los requisitos establecidos en la Ley del Seguro Social y sus
Reglamentos. En términos de lo previsto por el articulo 46 del Reglamento de la Ley del
Seguro Social en materia de Afiliacion, Clasificacion de Empresas, Recaudacion y
Fiscalizacion, los patrones que presenten en una sola exhibicion 5 o0 mas movimientos de
afiliacion, deberan hacerlo a través de cualquiera de los medios no impresos especificados
en el ultimo pérrafo del articulo 15 de la Ley del Seguro Social.

4.2 capitales constitutivos: Crédito fiscal que las Areas de Cobranza determinan en
cantidad liquida para resarcir al IMSS, el monto de las prestaciones en dinero y/o en especie,
gue fueron otorgadas a favor de un trabajador asegurado o0 no asegurado, 0 en su caso a sus
beneficiarios, ante el incumplimiento de su inscripcion al IMSS o por la inscripcion con un
salario inferior al real, o por la declaracién incorrecta de los datos relativos a dicho trabajador
ante el Instituto, por parte del patrén o sujeto obligado.

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

4.4 cédula de liquidacion: Documento impreso o electronico, mediante el cual el
Instituto, en ejercicio de sus facultades como organismo fiscal autbnomo, determina en
cantidad liquida los créditos fiscales para resarcir el monto de las prestaciones en dinero o en
especie, que fueron otorgadas a favor de un trabajador asegurado o no asegurado, o0 en su
caso a sus beneficiarios.

45 COMAF: Sistema de Consulta de Movimientos Afiliatorios.

4.6 Comité. - Conjunto de personas con formaciéon multidisciplinaria, institucional y plural,
con toma de decisiones y responsabilidad, que se relnen para analizar y coordinar dentro del
ambito de su competencia, las acciones necesarias para atender algun asunto sometido a su
consideracion, con base en la documentacién que le sea presentado, ajustandose a los
criterios de legalidad, imparcialidad, objetividad, transparencia, certeza, ética e integridad.

4.7 DAV: Departamento de Afiliacion Vigencia.

4.8 Expediente parala promocion de capitales constitutivos: Conjunto de documentos
integrados por el “Oficio de promocion de capitales constitutivos por subsidios” 9220-010-665
(Anexo 1), “Oficio de promocion de capitales constitutivos por pensiones y ayudas” 9220-010-
667 (Anexo 2), asi como del “Reporte de capital constitutivo”.

4.9 fecha de siniestro: Corresponde al momento en que el asegurado sufre un riesgo de
trabajo, o al inicio de una enfermedad no profesional. TratAndose de subsidio por maternidad
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corresponde al inicio de la semana 34 de gestacion, que sirve de base para certificar el
derecho al subsidio por maternidad y en los casos de parto prematuro correspondera al inicio
de la incapacidad. En caso de retiro, cesantia en edad avanzada y vejez, debera ser
considerada como fecha de siniestro el dia en que sea presentada la solicitud de pension al
area correspondiente.

4.10 formato de ratificacion o rectificacion de capitales constitutivos clave 9220-009-
321: Formulario en el cual, el responsable del analisis de los casos detectados como
posibles capitales constitutivos, plasma entre otros datos, los del asegurado, patrén o sujeto
obligado, fecha de presentacion de movimientos afiliatorios y fecha de siniestro, a fin de
determinar la procedencia del capital. Dicho formulario es utilizado para el intercambio de
informacion en los casos en que la subdelegacion de control del patrén es distinta a la
subdelegacion control del asegurado.

4.11 fraude: El hecho de obtener y/o proporcionar el acceso a los seguros, prestaciones y
servicios que la Ley del Seguro Social establece sin tener el caracter de derechohabiente,
mediante cualquier engafio o aprovechamiento de error, ya sea en virtud de simulacién,
sustitucién de personas o cualquier otro acto.

4.12 IDSE: IMSS desde su Empresa.

4.13 NSS: Numero de Seguridad Social. Dato Gnico, permanente e intransferible de 11
posiciones numeéricas que es asignado por el Instituto a los asegurados que se dan de alta
por primera vez.

4.14 oficio de promocién: Documento a través del cual el Departamento de Afiliacion
Vigencia, informa a las areas involucradas de la existencia de un capital constitutivo por
subsidios, 0 por pensiones y ayudas, para que se integren los costos de prestaciones
médicas y en dinero otorgadas al trabajador que seran incorporados a la cédula de
liquidacion que en su momento emita el Departamento de Cobranza.

4.15 OOAD. Organo de Operacién Administrativa Desconcentrada Delegaciones Estatales
y Regionales, conforme al articulo 2, fraccién IV, inciso a) del Reglamento Interior del
Instituto Mexicano del Seguro Social

4.16 prestaciones en dinero: Son las que se otorgan para proteger los medios de
subsistencia de los asegurados, de los pensionados o0 sus beneficiarios, al realizarse los
riesgos protegidos y reunirse las condiciones establecidas por la Ley del Seguro Social y sus
reglamentos para cada caso. Constituyen un beneficio econémico y deben ser pagadas con
exactitud y oportunidad, para que cumplan con su finalidad.

4.17 prestaciones en especie: Consisten en el otorgamiento de atencibn médica
quirargica, farmacéutica, servicios de hospitalizacion aparatos de protesis y ortopedia,
rehabilitacion, canastilla, lactancia y guarderias.
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4.18 reportes de capitales constitutivos: Listado de emisién diaria, derivado de la
certificacion de subsidios (Programa SSDBX002) y pensiones a través del sistema de
certificacion de incapacidades y ayuda de gastos de funeral.

4.19 riesgos de trabajo: Accidentes y enfermedades a que estan expuestos los
trabajadores en ejercicio o con motivo del trabajo.

4.20 SINDO: Sistema Integral de Derechos y Obligaciones.

421 UMF: Unidad de Medicina Familiar.

5 Politicas
5.1 Generales

5.1.1 La entrada en vigor del presente documento actualiza y deja sin efecto al
“Procedimiento para la promocion de capitales constitutivos” clave 9220-003-332 con fecha
de registro el 10 de septiembre de 2018.

5.1.2 El incumplimiento de los servidores publicos involucrados en el presente documento
sera causal de las responsabilidades que resulten conforme a la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y demas disposiciones aplicables al respecto.

5.1.3 Ellenguaje empleado en el presente documento no busca generar ninguna distincién
ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la
redaccién hechas hacia un género representan a ambos sexos.

5.1.4 Correspondera a la Coordinacion de Clasificacion de Empresas y Vigencia de
Derechos a través de la Division de Vigencia de Derechos, interpretar para efectos
administrativos el presente procedimiento y resolver los casos no previstos.

5.1.5 El personal realizara sus labores con apego al Cddigo de Conducta y de Prevencién
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 asignacién 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.
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5.1.6 El personal responsable del proceso del presente procedimiento no debera difundir,
distribuir o comercializar los datos personales que se encuentren en las bases de datos del
Instituto y que formen parte del contenido de los documentos emitidos por los Sistemas de
Certificacion, de conformidad con los articulos 16 y 31 de la Ley General de Protecciéon de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados y 110, fraccion Xlll y 113, fraccién | de
la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica; y solo podran
comunicarse o darse a conocer al Titular de los Datos Personales, previa acreditacion de
identidad. Situacion que el jefe de Departamento de Supervision de Afiliacion Vigencia, del
Departamento de Afiliacion Vigencia y el jefe de Oficina de Afiliacion, deberd vigilar y
supervisar.

5.1.7 Los formatos que se utilizan en el presente procedimiento, podran consultarse en el
Catédlogo de la DIR, disponible en la pagina de Intranet del Instituto en la seccion de
Documentos de Interés en la siguiente direccién electrénica:
http://intranet/Paginas/Index.aspx, seleccionando lo siguiente: Normatividad / Catalogo DIR /
Clasificacion de Empresas y Vigencia de Derechos / Vigencia de Derechos / Instructivos de
llenado / seleccionar el formato de su intereés.

5.1.8 En caso de que las areas que intervienen en el presente procedimiento no cuenten
con un titular, el jefe inmediato sera responsable de designar a un encargado que asumira
las actividades previstas.

5.1.9 Este procedimiento interactia con procesos relacionados con tramites y servicios
donde participan otras areas de este Instituto, como Prestaciones Econdmicas, Médicas,
Cobranza y Servicios Juridicos, mismas que se integran hacia el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

5.1.10 Toda consulta relativa a las politicas, criterios, formatos, opinidbn normativa y
programas en materia de vigencia deberd realizarse por los Jefes de Departamento de
Supervision de Afiliacién Vigencia del OOAD o Jefe de Departamento de Afiliacion Vigencia
en Subdelegacion, a través del correo de normativa.vigencia@imss.gob.mx y tratdndose de
la interoperabilidad de los sistemas al correo de sistemas.vigencia@imss.gob.mx, bajo los
siguientes supuestos y criterios:

e Solicitar la opinion de las areas normativas so6lo en los casos en que el asunto no
pueda ser resuelto en los Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada,
incluso con el apoyo del Jefe de Servicios Juridicos, o por la importancia y
trascendencia del asunto en términos de impacto financiero, imagen institucional o
presuncion de conductas indebidas.

e Estar planteadas sobre situaciones reales y concretas, y no sobre situaciones
hipotéticas, incluso proporcionando el nimero de seguridad social y demés datos de
identificacion del asegurado que motiva la consulta.
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e Narrar sucintamente los antecedentes y circunstancias necesarios para que se pueda
emitir un pronunciamiento concreto.

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

e Emitir opinidn respecto de la posible solucion del asunto materia de la consulta.
5.2 Especificas

Del analisis y promocién de capitales constitutivos

5.2.1 El proceso de promocién de capitales constitutivos inicia con la deteccion, durante la
certificacion del derecho a las prestaciones en dinero o en especie, de la presentacion
extemporanea de avisos afiliatorios o de modificaciones de salario para que previo analisis,
se solicite la integracion de las documentales base del capital constitutivo a fin de que los
Departamentos de Cobranza puedan motivar, fundamentar y emitir el crédito respectivo.

5.2.2 Se consideraran casos para la aplicacién de un capital constitutivo, los siguientes:

e Por la omisién de la inscripcion del asegurado ante el Instituto por el patrén obligado
ylo el registro de salario inferior al real.

e Por la presentacion de avisos afiliatorios después de ocurrido un riesgo de trabajo aun
dentro de los plazos que establece la Ley del Seguro Social.

e Por la presentacion de avisos afiliatorios en forma extemporanea en casos de
enfermedad o maternidad.

5.2.3 Cuando el asegurado manifieste omision de inscripcion, o de fecha de ingreso
diferente y/o registro de un salario inferior al real, el Jefe de Oficina de Vigencia de Derechos
le orientara para que presente su denuncia en el Departamento de Auditoria a Patrones y
hasta no conocer el resultado se determinard la aplicacion del capital constitutivo y el
otorgamiento de las prestaciones a que tuviera derecho.

5.2.4 Tratandose de casos incluidos en el reporte de capital constitutivo por modificacion
de salario que no represente un incremento, el responsable del tramite debera analizar si
generaria un cobro al patron y/o sujeto obligado por algun otro motivo, y de no actualizarse
dicho supuesto no se promovera el capital constitutivo.
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5.2.5 En los casos en los que se condene al Instituto al reconocimiento de un periodo o
salario a través de un Laudo dictaminado por la autoridad laboral, previo analisis, el
Departamento de Afiliacion Vigencia solicitara la intervencién del Departamento de Auditoria
a Patrones a efecto de que se recabe del patron o sujeto obligado el aviso afiliatorio para la
aplicacion de los capitales constitutivos, sefialando que dicha solicitud se realiza con la
finalidad de fortalecer la motivacion del capital constitutivo considerando las prestaciones
otorgadas.

Aln y cuando el Departamento de Auditoria a Patrones no recabe el aviso afiliatorio, se
debera promover a la brevedad el capital anexando al “Oficio de promocion de capitales
constitutivos por subsidios” clave 9220-010-665 (Anexo 1) u “Oficio de promocion de
capitales constitutivos por pensiones y ayudas” clave 9220-010-667 (Anexo 2), una copia del
Laudo respectivo, mencionando que se promueve por incumplimiento del patron de la
obligacién de inscribir a su trabajador y porque el Instituto otorgé las prestaciones en especie
y dinero a que tiene derecho.

5.2.6 Tratandose de riesgos de trabajo en su categoria de accidentes de trabajo, el
responsable del trdmite en el DAV determinard la procedencia en la aplicacion del capital
constitutivo, cuando el siniestro ocurra antes de la presentacion del aviso afiliatorio, por lo
que, si el accidente ocurre el mismo dia, se debera verificar ademas la hora de recepcion del
aviso, y cuando se trate de la transmisidn del movimiento a través de IDSE, se debera
anexar la impresion obtenida del COMAF. En los casos de recaida de un riesgo de trabajo
con el mismo patron o con otro distinto, sera considerado cuando el aviso afiliatorio es
presentado en fecha posterior a la valoracion médica.

5.2.7 En el seguro de enfermedades y maternidad se determinara la procedencia en la
aplicaciéon del capital constitutivo, cuando la fecha de siniestro ocurra antes de la
presentacion extemporanea del Aviso afiliatorio. Lo anterior considerando los plazos para la
presentacion de avisos, que establecen los articulos 15, fraccion | y 34 de la Ley del Seguro
Social vigente.

5.2.8 El responsable del tramite en el DAV, debera considerar que el derecho al goce de
los subsidios en el ramo de maternidad, se certifica considerando el cuadragésimo segundo
dia previo a la fecha probable de parto en observancia a lo previsto en el segundo parrafo del
articulo 85 y la fraccién I, del articulo 102 de la Ley del Seguro Social, por lo que la posible
transferencia de hasta cuatro (4) semanas del periodo prenatal al postnatal a que se refiere
la fraccion II, del articulo 170 de la Ley Federal de Trabajo, no incide en las fechas que
deben tomarse en cuenta para la determinaciéon de la procedencia del capital constitutivo
inicial, y, de existir, sus complementarios.

5.2.9 Una vez promovido el capital constitutivo, el Departamento de Afiliacién Vigencia no
podra cancelar los capitales constitutivos, por lo que el patrén o sujeto obligado debera
presentar su recurso de inconformidad ante el area correspondiente.
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Del Expediente de promocion de capital constitutivo

5.2.10 El archivo y resguardo del “Expediente de promocién de capital constitutivo” sera por
un periodo de 5 afios, de los cuales 2 afios deberéan resguardarse en el Departamento de
Afiliacion Vigencia, transcurrido ese tiempo y en caso de que el numero de expedientes
supere el espacio fisico disponible, se solicitara al Departamento de Supervision de Afiliacion
Vigencia efectué la gestion para su resguardo por los 3 afios restantes.

Asimismo y para efectos de eficientar los espacios fisicos y cuando la capacidad tecnoldgica
lo permita, sin que esto implique la destruccion de los archivos en papel, dicho expediente
podra digitalizarse, en el entendido de que para cada expediente correspondera a un archivo
electronico identificado por un numero de folio conformado por 8 digitos (OOAD,
Subdelegacion y numero progresivo), y concentrado de manera mensual en carpetas que a
su vez seran identificadas por el mes y afio en que se hayan generado.

Los archivos y carpetas deberan guardarse en el equipo de cédmputo del Jefe de Oficina de
Vigencia de Derechos, enviando una copia al Jefe del Departamento de Afiliacién Vigencia,
para su revision, control y resguardo, debiendo ademas, entregar de manera mensual una
copia al Jefe del Departamento de Supervision de Afiliacidn Vigencia para su supervision y
resguardo por 5 afios.

El Jefe de Servicios de Afiliacién y Cobranza:

5.2.11 Vigilara que el Jefe del Departamento de Supervision de Afiliacion Vigencia, difunda
el presente procedimiento en los Departamentos de Afiliacion Vigencia Subdelegacionales y
supervise su estricta observancia y aplicacion.

5.2.12 Formulara las consultas a su similar de Servicios Juridicos cuando exista duda sobre
los aspectos juridicos en la aplicacion de los preceptos legales y fundamentacion respecto a
la promocion de capitales constitutivos. Si la duda no esta disipada o no se esta de acuerdo
con lo que se establezca, debera enviarla a la CCEVD, para su opinion, y ésta ultima, en su
caso podra realizar la consulta a la Direccion Juridica.

El Jefe de Departamento de Supervision de Afiliacion Vigencia:

5.2.13 Difundira y supervisard la estricta observancia y aplicacion del presente
procedimiento en las fechas establecidas en el programa anual de supervisibn que
establezca el OOAD.

5.2.14 Atendera las consultas formuladas por los Departamentos de Afiliacion Vigencia y
Oficinas de Vigencia de Derechos, relativas a la aplicaciéon del presente procedimiento,
brindando apoyo técnico a las areas operativas de su competencia.
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5.2.15 Participara como vocal en los Comités Delegacionales de Control Interno de los
Procesos de Afiliacion y Cobranza, y de Pago Oportuno de Prestaciones Econdmicas,
considerando que el tiempo que tiene normado las areas de Cobranza, es de un maximo de
20 dias habiles para la determinacion y liquidacion de los créditos fiscales, posteriores a la
fecha de recepcion provenientes de la Unidad Médica, Departamento de Pensiones y/o
Servicios de Prestaciones Econdmicas.

5.2.16 Generara un reporte mensual de los capitales constitutivos promovidos y concluidos
de la OOAD, en el formato “Bitacora de casos promovidos por capitales constitutivos” clave
9220-009-674, que debera enviar al correo de normativa.vigencia@imss.gob.mx los primeros
10 dias naturales siguientes al mes que se reporta.

El Jefe del Departamento de Afiliacion Vigencia:

5.2.17 Difundird las actividades contenidas en el presente procedimiento al personal
responsable del proceso de certificacién del derecho a las prestaciones en dinero o en
especie, al responsable del andlisis y responsable de la promocion de los capitales
constitutivos poniendo a su disposicion el mismo.

5.2.18 Verificara que se turnen oportunamente los reportes de capitales constitutivos, tanto
por pensiones como por subsidios a la Oficina de Vigencia de Derechos para la
determinacién de procedencia de los capitales constitutivos y en su caso la promocion
correspondiente.

5.2.19 En los casos de capitales constitutivos promovidos al patron IMSS, enviara los
“Expedientes para la promocion de capitales constitutivos” al Organo Interno de Control en el
Instituto; en los casos en que no se haya promovido el capital, Unicamente debera dar aviso
del hecho.

5.2.20 En los casos en que se detecte el delito de fraude, debera hacer del conocimiento a
la Jefatura de Servicios Juridicos en el OADD, anexando las documentales que den sustento
y evidencia del hecho.

5.2.21 Dara seguimiento con el Departamento de Cobranza, de los casos que fueron
promovidos, hasta su conclusion; es decir, que se haya emitido el niumero de crédito, el
importe del capital constitutivo, el periodo de emisién y fecha de notificacion del mismo, datos
gue seran recabados por el responsable del tramite en el formato “Bitacora de casos
promovidos por capitales constitutivos” clave 9220-009-674.

5.2.22 Revisara y apoyara al Jefe del Departamento de Supervisién de Afiliacion Vigencia
en los casos de capitales constitutivos que seran revisados en el Pleno del Comité
Delegacional de Control Interno de los Procesos de Afiliacion y Cobranza, y de Pago
Oportuno de Prestaciones Econdmicas.

5.2.23 EnviarA mensualmente los primeros 5 dias naturales siguientes al mes que se
reporta, al Jefe del Departamento de Supervision de Afiliacion Vigencia, el control mensual
de los casos que fueron promovidos por capitales constitutivos y que se hayan concluido.
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El Jefe de Oficina de Vigencia de Derechos:

5.2.24 Designara al personal responsable del tramite en la promocion de capitales
constitutivos, previa capacitacion del personal involucrado en el proceso.

5.2.25 Vigilara que todos los casos detectados como capitales constitutivos, ya sea los
contenidos en los reportes de capitales por subsidios y por pensiones o los detectados por
las propias areas de Vigencia de Derechos en Subdelegaciones o en Unidades de Medicina
Familiar, sean promovidos en un plazo no mayor de 5 dias habiles a partir de su deteccion.

5.2.26 Dara seguimiento a la atencion de oficios en los que se solicite a otra Subdelegacion
la certificacion de un Movimiento afiliatorio para que se atiendan en un plazo de 72 horas.

5.2.27 Verificard que se lleve a cabo el registro de casos promovidos por capitales
constitutivos en el formato “Bitacora de Casos Promovidos por Capitales Constitutivos” clave
9220-009-674, hasta su conclusion y enviara de forma mensual el control de casos que
hayan sido concluidos a su jefe inmediato para que este a su vez lo remita al Jefe de
Departamento de Supervision de Afiliacidn Vigencia.

5.2.28 Analizar4 y propondra a su superior jerarquico los casos de capitales constitutivos
gue merezcan ser revisados en el Pleno del Comité Delegacional de Control Interno de los
Procesos de Afiliacion y Cobranza, y de Pago Oportuno de Prestaciones Econémicas.

El responsable del tramite en el DAV:

5.2.29 Verificara la fecha y en su caso la hora de presentacion de los avisos, para
determinar el capital constitutivo, de acuerdo a lo siguiente:

e Sila presentacion fue a través de formato en papel, se verificara el sello de recepcion.

e Sifue a través de envio electronico, la fecha y hora de recepcion de la transmision por
parte del Instituto, anexando la impresion obtenida del COMAF.

e Si no se localiza el aviso afiliatorio, a través de la cuenta individual del trabajador,
debidamente sellada y firmada por el responsable de la unidad.
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Responsable

Descripcion de actividades

6 Descripcion de actividades

Responsable del tramite en
DAV de control del asegurado

1. Recibe “Oficio” con la informacion del posible capital

constitutivo de las areas:

e Departamento de Pensiones: “Reporte de capital
constitutivo por pensiones y ayudas”, clave 9220-
014-669.

e Departamento de Supervision de Afiliacion
Vigencia o el area de informatica: “Reporte de
capital constitutivo por subsidios”, clave 9220-
014-668 (Programa SSDBX002).

e Areas de Afiliacion Vigencia en Unidades de
Medicina Familiar Dependientes: “Oficio de
probable capital constitutivo” clave 9220-010-666.

NOTA 1: El “Reporte de capital constitutivo por pensiones y
ayudas”, clave 9220-014-669, considera solo casos de
capitales detectados por la certificacion de pensiones en el
seguro de riesgos de trabajo.

NOTA 2: El “Reporte de capital constitutivo por subsidios”
(Programa SSDBXO002), clave 9220-014-668 considera los
casos de capitales detectados por la certificacion del derecho
a pago de subsidios, en los seguros de riesgos de trabajo,
enfermedades y maternidad.

NOTA 3: El “Oficio de probable capital constitutivo” clave
9220-010-666, se origina por los casos detectados en los
procesos de certificaciéon del derecho a prestaciones en
dinero y en especie.

2. Analiza cada caso de posible capital constitutivo por

separado de acuerdo a las politicas 5.2.6 y 5.2.7 y
5.2.29, identificando aquellos casos en los que el
registro patronal lo controle una subdelegacion distinta
a la que detecto el capital.

El registro patronal lo controla la misma
subdelegacion que detecto el capital constitutivo

. Localiza el “Movimiento afiliatorio” del “Catalogo

cronoldgico” y o “Movimiento afiliatorio” del archivo de
IDSE.
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Responsable

Descripcion de actividades

Responsable del tramite en
DAV de control del asegurado

Responsable del tramite en
DAV de control del registro
patronal

Los movimientos afiliatorios no se encuentran en
el catalogo cronoldgico

. Consulta el “Movimiento afiliatorio” en SINDO, imprime

la “Cuenta individual”’, recaba sello y firma del
responsable del area.

Los movimientos afiliatorios se encuentran en el
catdlogo cronologico

. Sustituye el “Movimiento afiliatorio” por el “Formato de

Ratificacion o Rectificacion de Capitales Constitutivos”,
clave 9220-009-321.

Contindla en la actividad 13.

El registro patronal lo controla una subdelegacion
distinta a la que detectd el capital constitutivo.

. Solicita a través de “Oficio de solicitud” a la

Subdelegacion control del registro patronal, el
movimiento afiliatorio y el llenado del “Formato de
Ratificacion o Rectificacion de Capitales Constitutivos”,
clave 9220-009-321 en original y copia conforme al
plazo previsto en la politica 5.2.26.

NOTA: El “Formato de Ratificacién o Rectificacién de Capitales
Constitutivos”, clave 9220-009-321 sera entregado una vez que
sea recabada la informacién del movimiento afiliatorio.

. Recibe “Oficio solicitud” y el Formato de Ratificacién o

Rectificacion de Capitales Constitutivos”, clave 9220-
009-321 requisitado.

. Localiza el “Movimiento afiliatorio” del “Catalogo

cronologico” y o “Movimiento afiliatorio” del archivo de
IDSE.

Los movimientos afiliatorios no se encuentran en
el catalogo cronolégico

. Consulta el “Movimiento afiliatorio” en SINDO, imprime

la “Cuenta individual”, recaba sello y firma del
responsable del area.
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Responsable

Descripcion de actividades

Responsable del tramite en
DAV de control del registro
patronal

Responsable del tramite en
DAV de control del asegurado

Los movimientos afiliatorios se encuentran en el
catalogo cronoldégico

10.  Sustituye el “Movimiento afilatorio” por el “Formato
de Ratificacion o Rectificacion de Capitales
Constitutivos”, clave 9220-009-321.

11. Elabora “Oficio de respuesta” en original y copia y
envia junto con el “Movimiento afiliatorio”, Acuse del
IDSE” y en su caso la impresion de SINDO a la
Subdelegacion que solicitdé la informacién del
movimiento afiliatorio.

NOTA: En caso de que el capital constitutivo no proceda sélo
adjunta al oficio el “Formato de Ratificacién o Rectificacion de
Capitales Constitutivos”, clave 9220-009-321.

12. Recibe “Oficio de respuesta” en original y copia,
“Movimiento afiliatorio” y “Acuse del IDSE” y en su caso
la impresion de SINDO de la Subdelegacion control del
registro patronal que solicitdé la informacion del
movimiento afiliatorio.

13. Verifica y determina la procedencia del capital
constitutivo con base en el “Movimiento afiliatorio” del
“Catalogo cronoldgico”, o “Movimiento afiliatorio” del
archivo de IDSE” o “Cuenta individual” y “Reporte de
capital constitutivo por pensiones y ayudas” clave
9220-014-669 o “Reporte de capital constitutivo por
subsidios” clave 9220-014-668 u “Oficio de probable
capital constitutivo” clave 9220-010-666, de acuerdo a
las politicas 5.2.6 y 5.2.7 y 5.2.29 del presente
procedimiento.

No procede el capital constitutivo

14. Describe en el “Formato de Ratificacion o
Rectificaciéon de Capitales Constitutivos”, clave 9220-
009-321, la causa por la cual no procede la promocién
del capital constitutivo.

15. Elabora “Oficio de respuesta” para el area que
envio el reporte de capital constitutivo y solicita firma y
autorizacion al Jefe de Oficina de Vigencia de
Derechos tanto del “Formato de Ratificacion o
Rectificacion de Capitales Constitutivos”, clave 9220-

Pagina 15 de 34 Clave: 9220-003-332




[ %
'-“ﬁ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCILAL

Responsable

Descripcion de actividades

Responsable del tramite en
DAV de control del asegurado

16.

17.

18.

19.

20.

009-321, como del “Oficio de respuesta”.

Envia “Oficio de respuesta” al area que envio el
reporte de capital constitutivo.

Continta en la actividad 21.
Procede el capital constitutivo

Elabora en un plazo no mayor a 5 dias habiles
contado a partir de que le fue turnado el caso y solicita
firma al Jefe de Oficina de Vigencia de Derechos del
“Oficio de promocién de capitales constitutivos por
subsidios” clave 9220-010-665 (Anexo 1) u “Oficio de
promocion de capitales constitutivos por pensiones y
ayudas” clave: 9220-010-667 (Anexo 2) en original y
copia, con el fundamento legal y la leyenda de acuerdo
al tipo de capital constitutivo de que se trate.

Envia original del “Oficio de promocion de capitales
constitutivos por subsidios” clave 9220-010-665 (Anexo
1) al Titular de la UMF, quienes integraran la
documental de pago de subsidios, costos médicos,
notas médicas, dictamenes ST-7, ST9, ST-8 y ST2; u
“Oficio de promocion de capitales constitutivos por
pensiones y ayudas” clave 9220-010-667 (Anexo 2), al
Titular de la Oficina de Emisiéon y Pago Oportuno, para
gue promueva la integraciéon y emisién del capital
constitutivo correspondiente.

Integra en el “Expediente para la promocion de
capitales constitutivos” la copia del “Oficio de
promocién de capitales constitutivos por subsidios”
clave 9220-010-665 (Anexo 1) u “Oficio de promocioén
de capitales constitutivos por pensiones y ayudas”
clave 9220-010-667 (Anexo 2), la copia del “Aviso
afiliatorio”, el acuse de IDSE y/o de la impresion de la
“Cuenta individual” y original del “Formato de
Ratificacion o Rectificaciéon de Capitales Constitutivos”,
clave 9220-009-321.

Registra los casos promovidos por capitales
constitutivos en el formato “Bitacora de casos
promovidos por capitales constitutivos®, clave 9220-
009-674.
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Responsable Descripcion de actividades

Nota: La pestafia de conclusion se registrard hasta en tanto se
cuente con los datos de que se hayan concluido los casos de
capitales constitutivos (nimero de crédito, periodo de emision,
monto a cobrar y fecha de notificacién); por lo que correspondera
al DAV dar seguimiento de los casos promovidos hasta su

conclusion.
Responsable del tramite en 21. Archiva el “Expediente para la promociéon de
DAV de control del asegurado capitales constitutivos” en el Departamento de

Afiliacion Vigencia, considerando la politica 5.2.10.

Fin del procedimiento
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Oficio de promocion de capitales constitutivos por subsidios
9220-010-665
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OOAD, ’1 \)
SUBDELEGACION\_ * /

Lugar y Fecha @
OficioNe (3

Director o Directora @
Unidad de Medicina Familiar
Presente.

Con motivo de la certificacifd)ml derecho al pago de subsidio en la UMF @

en el seguro de (6 a favor del trabajador (@)
@ con numero de seguridad social @ ,
y fecha de siniestro de acuerdo a la informacion contenida en el “Reporte

deapital constitutivo  por  subsidios”, quién Iabora@con el  patrén
con el registro patronal , se

determind que a la fecha de siniestro, tiene registrado en I(ar%uenta individual de SINDO un
13

movimiento afiliatorio de fecha ,__con salario (@) ;

presentado el _ (15 , con salario anterior inmediato @

Por lo anteriormente expuesto y con fundamento en el articulo <;> de la Ley del
Seguro Social, solicito a usted se promueva la integracién de la documental del capital
constitutivo, posteriormente y una vez integrado se remita la documental a la Subdelegacion
promovente con atencion al Departamento de Cobranza para su trdmite de emision y cobro.

Finalmente, dada la importancia en el tema de que se trata, no se omite sefialar que se
remita la informacion requerida a la Oficina de Emision y Pago Oportuno en un plazo no
mayor a 20 dias habiles.

Atentamente,

Nombre
Jefe del Departamento de Afiliacion Vigencia

Anexos: Impresion de la cuenta individual del trabajador, certificacion del movimiento afiliatorio

C.c.p. Areade Subsidios de la UMF
Departamento de Pensiones, Para verificar si el asegurado de quien se trata tiene la calidad de pensionado, asi como para la realizacién del célculo
y su posterior envio al Departamento de Cobranza.
Oficina de Emision y Pago Oportuno

Clave: 9220-010-665

Pagina 25 de 34 Clave: 9220-003-332




¥

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCILAL

NO.

10

11

12

13

14

15

16

17

18

ANEXO 1

Oficio de promocion de capitales constitutivos por subsidios

DATO

Adscripcion

Lugar y Fecha.
NUmero de oficio.

Destinatario.

UMF.
Seguro.

Nombre del trabajador.

Numero de Seguridad
Social.

Fecha de siniestro

Patrén

Registro.

Movimiento afiliatorio.

Fecha del movimiento.

Salario
Fecha de recepcidn.

Salario anterior.
Fundamento

Remitente

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR
Lugar en el que se promueve el capital constitutivo.

Lugar y Fecha de elaboracion.

Codificacion asignada al Departamento de Afiliacion
Vigencia.

Nombre de Titular de la UMF.

Numero de la Unidad de Medicina Familiar.
Seguro motivo de la certificacion.

Nombre completo del trabajador.

Numero de Seguridad Social del Trabajador.

Dias, mes y afio en que ocurrid el siniestro (contenida en
el “Reporte de capital constitutivo por subsidios”).

Nombre del Patron.
Registro patronal.

Movimiento afiliatorio (alta, reingreso o modificacion de
salario).

Fecha del movimiento afiliatorio.

Salario registrado a la fecha del movimiento afiliatorio.
Fecha de recepcién del movimiento afiliatorio.

Salario anterior inmediato a la fecha del siniestro.
Fundamento legal del capital constitutivo.

Firma del Jefe del Departamento de Afiliacion Vigencia u
Oficina.
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Leyendas a reportar en caso de aplicacién de los articulos 77, 79 y 88 por el pago de

Subsidios
Leyendas Subsidios
R.T EyM
Asegurado no inscrito por el patrén
con

registro Patronal X N
El aviso de inscripcion (o de modificacion de
salario) del dia, mes, afio con $ salario, fue
recabado por visita de auditoria (o verificacidn) X X
nam., practicada el dia, mes, afo.
El aviso de inscripcion (o de modificacion de
salario) del dia, mes, afio, con $ salario, fue
presentado el dia, mes, afio, después de ocurrido X

el siniestro.

El aviso de inscripcion (o de modificacion de

salario) del dia, mes, afio, con $ salario, fue

presentado en forma extemporanea el dia, mes, X X
afio, después de ocurrido el siniestro.

La fecha de ingreso (o de la modificacion de
salario) se corrigi6 del dia, mes, afo, al dia, mes,

~ : . X X
afo, con $ salario, en forma extemporanea.

El salario del aviso de inscripcion (o de la

modificacién de salario) del dia, mes, afio, se X X

corrigi¢ de $ salario a $ salario, en forma
extemporanea.
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Fundamento legal para aplicacion de capitales constitutivos

Ley del Seguro Social vigente Descripcion
Los capitales constitutivos tienen el
39 ] o
er 2 caracter de definitivos.
3~ parrafo
49 Riesgos por negligencia patronal.
Capitales constitutivos por manifestar un
54 salario inferior al real.
Capitales constitutivos por riesgos de
77 trabajo.
78 Pago de capitales constitutivos.
Prestaciones que comprenden los
79 capitales constitutivos.
88 Capitales constitutivos por enfermedades
y maternidad.
Capitales constitutivos por invalidez y
149 vida.
Capitales  constitutivos  por  Retiro,
186 cesantia edad avanzada y vejez.
Facultad del IMSS para determinar y
251 hacer efectivo el monto de los capitales
Fraccion XVII constitutivos.
Los capitales constitutivos tienen caracter
287 PR
de crédito fiscal.
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INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

OOAD
@ SUBDELEGACION

Lugar y Fecha @
Oficio N° @

Nombre del Jefe @
Oficina de Emisién y Pago Oportuno
Presente.

Derivado de la Certificacion de Pensiones en el seguro de @algta%)ajador(a)
(2% con numero de seguridad social 7 , a

partir del ( 8 ) se detectd que el patron (9) con registro
patronal 10 y con domicilio
en (11) , incurrié en lo

siguiente: ( 12)

Por lo anteriormente expuesto y con fundamento en el articulo de la Ley del
Seguro Social, solicito a usted se promueva la integracion y emision del capital constitutivo
correspondiente.

Atentamente,

Nombre
Jefe del Departamento de Afiliacion Vigencia

Anexos: Impresion de la cuenta individual del trabajador, certificacion del movimiento afiliatorio

C.c.p. Departamento de Pensiones.
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NO.

10

11

12

13

14

ANEXO 2

Oficio de promocion de capitales constitutivos por pensiones y ayudas

INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO
Adscripcion
Lugar y Fecha.

NuUmero de oficio.

Destinatario.

Seguro.

Nombre del trabajador.

Numero de Seguridad
Social.

Fecha de recepcion.

Patron.
Registro.
Domicilio.
Motivacion.
Fundamento.

Remitente.

ANOTAR

Lugar en el que se promueve el capital constitutivo.
Lugar y Fecha de elaboracion.

Codificacion asignada al Departamento de Afiliacion
Vigencia.
Nombre del Jefe de Oficina de Emision y Pago
Oportuno

Seguro motivo de la certificacion.

Nombre completo del trabajador.

Numero de Seguridad Social del trabajador.

Fecha de recepcion del movimiento afiliatorio.

Nombre del patrén.
Registro patronal.

Domicilio del patron.

Motivos por el cual se dara promocion al capital
constitutivo.

Fundamento legal del capital constitutivo.

Firma del Jefe del Departamento de Afiliacion y
Vigencia u Oficina.
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Leyendas a reportar en caso de aplicacion de los articulos 77, 149 y 186, por pensiones de

Riesgos de Trabajo; Invalidez y Vida; y Retiro, Cesantia en Edad Avanzada y Vejez

Leyendas

Asegurado no inscrito por el
patron con
registro patronal

El aviso de inscripcion (o de modificacion de
salario) del dia, mes, afio, con $ salario, fue
recabado por visita de auditoria (o verificacion)
nam., practicada el dia, mes, afio.

El aviso de inscripcion (o de modificacion de
salario) del dia, mes, afio, con $ salario, fue
presentado el dia, mes, afio, después de
ocurrido el siniestro.

El aviso de inscripcion (o de modificacion de
salario) del dia, mes, afio, con $ salario, fue
presentado en forma extemporanea el dia,
mes, afo, después de ocurrido el siniestro.

La fecha de ingreso (o de la modificacion de
salario) se corrigié del dia, mes, afio, al dia,
mes, afio, con $ salario, en forma
extemporanea.

El salario del aviso de inscripcion (o de la
modificacién de salario) del dia, mes, afio, se
corrigio a $ salario, en forma extemporanea.

R.T.

Pensiones
\V R C \Y
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Leyendas a reportar en caso de aplicacion de los articulos 77, 79 y 88 por el pago de ayuda
para gastos de funeral

Leyendas Ayuda
Gastos de
Funeral
RT. EyM
Asegurado no inscrito por el patron
con registro X X

Patronal

El aviso de inscripcion (o de modificacién de salario) del

dia, mes, afio con $ salario, fue recabado por visita de X X
auditoria (o verificacion) nam., practicada el

dia, mes, afo.

El aviso de inscripcién (o de modificacién de salario) del
dia, mes, afo, con $ salario, fue presentado el dia, mes, X
afno, después de ocurrido el siniestro.

El aviso de inscripcién (o de modificacién de salario) del

dia, mes, afio, con $ salario, fue presentado en forma X X
extemporanea el dia, mes, afio, después de ocurrido el
siniestro.

La fecha de ingreso (o de la modificacién de salario) se
corrigié del dia, mes, afo, al dia, mes, afio, con $ salario, X X
en forma extemporanea.

El salario del aviso de inscripcion (o de la modificacion de
salario) del dia, mes, afio, se corrigi6 de $ salario a $
salario, en forma extemporanea.
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SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCILAL

Fundamento legal para aplicacion de capitales constitutivos

Ley del Seguro Social vigente Descripcion
39 Los capitales constitutivos tienen el
3%, parrafo caracter de definitivos.
49 Riesgos por negligencia patronal.
54 Capitales constitutivos por manifestar un

salario inferior al real.

77 Capitales constitutivos por riesgos de
trabajo.

78 Pago de capitales constitutivos.

79 Prestaciones que comprenden los

capitales constitutivos.

88 Capitales constitutivos por enfermedades
y maternidad.

149 Capitales constitutivos por invalidez vy
vida.

186 Capitales  constitutivos  por  Retiro,

cesantia edad avanzada y vejez.

251 Facultad del IMSS para determinar y
Fraccion XVII hacer efectivo el monto de los capitales
constitutivos.

287 Los capitales constitutivos tienen caracter

de crédito fiscal.
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