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1 Base normativa

e Articulos 16 y 90 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 05 de febrero de 1917 y sus reformas.

e Articulos 3, primer parrafo, fraccion | y 45, de la Ley Organica de la Administracion
Publica Federal, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de diciembre de
1976 y sus reformas.

e Articulos 1, 2, 5 y 14, primer parrafo, fracciones Il y Ill, de la Ley Federal de las
Entidades Paraestatales, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de mayo
de 1986 y sus reformas.

e Articulos 5, 5 A, fracciones Il, lll y IV, 9, 251, primer parrafo, fracciones XllI, XIV, XXV,
287 y 291 primer parrafo de la Ley del Seguro Social, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 21 de diciembre de 1995 y sus reformas.

e Articulo 2, fraccion Il, 145, 151 y 152, del Cddigo Fiscal de la Federacion, publicado
en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 1981 y sus reformas.

e Articulos 71, ultimo parrafo, 73, fraccion |, 139, 142 fracciones Il y Ill, 150 fracciones |
y XXVIII, 154 fracciones Il, VI y VIl y 155 del Reglamento Interior del Instituto Mexicano
del Seguro Social, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 18 de septiembre de
2006 y sus reformas.

e Numerales 8.3., 8.3.1., y 8.3.1.2. del Manual de Organizacién de la Direccién de
Incorporacién y Recaudacion, clave 9000-002-001, validado y registrado el 04 de marzo
del 2021.

¢ Numerales: 5. Atribuciones, 6. Politicas y 8. Funciones Sustantivas del Manual de
Organizacion de la Jefatura de Servicios de Afiliacion y Cobranza, clave 9000-002-003,
validado el 08 de diciembre de 2020.

2 Objetivo

Establecer los lineamientos normativos que el personal adscrito a las areas operativas del
Instituto, a fin de llevar a cabo en el proceso de recuperacién del importe de los créditos
fiscales a través de la ejecucion de diligencias de notificacion, embargo, remocion de
depositario y ampliaciones de embargo, derivados de la aplicacién del PAE.

3 Ambito de aplicacion

El presente procedimiento es de observancia general y obligatoria para el personal de la
Coordinacion de Cobranza, Division Cobro Coactivo, Jefaturas de Servicios de Afiliacion y
Cobranza, Subdelegaciones y Oficinas para Cobros del IMSS.
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4 Definiciones
Para efectos del presente procedimiento se entendera por:

4.1. CFF: Codigo Fiscal de la Federacion.
4.2. COP: Cuotas Obrero Patronales.

4.3. depositaria infiel: Se configura cuando la persona designada como depositario no
pone a disposicion de la autoridad los bienes embargados cuando ella lo solicita, los oculte
o inclusive los enajene.

4.4. ejecutor: Trabajador del Instituto Mexicano del Seguro Social, especializado para
llevar a cabo las diligencias para la aplicacion del Procedimiento Administrativo de
Ejecucion (PAE).

4.5. IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social.

4.6. PAE: Procedimiento Administrativo de Ejecucion.

4.7. RCV: Cuotas de Retiro, Cesantia en Edad Avanzada y Vejez.

4.8. RIIMSS: Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social.
4.9. SICOFI: Sistema de Cobranza Fiscal.

4.10.SISCOB: Sistema de Cobranza Institucional en donde se realizan los registros fisicos
y contables de los créditos fiscales que adeudan los patrones y demas sujetos obligados.

4.11.SUA: Sistema Unico de Autodeterminacion.

5 Politicas
5.1 Generales

5.1.1. La entrada en vigor del presente documento actualiza y deja sin efecto al
“Procedimiento para la ejecucion de diligencias de notificacion, embargo, remocion de
depositario y ampliaciones de embargo” clave 9311-003-002, con fecha de registro el 07 de
abril de 2015.

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

5.1.4. EIl lenguaje empleado en el presente documento es incluyente y salvaguarda los
principios de igualdad, legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que rigen el
servicio publico, asi como con pleno respeto a los derechos humanos y a la no
discriminacion. Asi, no busca generar ninguna distincion ni marcar diferencias entre
hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la redaccion hechas hacia un
género representan a ambos sexos.

5.1.5. Correspondera a la Coordinacion de Cobranza a través de la Division Cobro
Coactivo, interpretar para efectos administrativos el presente procedimiento y resolver los
casos nho previstos en el mismo.

5.1.6. El jefe de Servicios de Afiliacibon y Cobranza, el Subdelegado, el jefe de
Departamento de Supervision de Cobranza y el jefe de Departamento de Cobranza,
deberan transmitir adecuadamente este procedimiento al personal operativo a su cargo y
vigilar su estricta aplicacion; asi como coordinarse entre si, en el ambito de su competencia,
cuando los asuntos a su cargo requieran la atencion conjunta con otras unidades
administrativas.

5.1.7. EIl personal de las Jefaturas de Servicios de Afiliacibn y Cobranza y de las
Subdelegaciones debera utilizar los formatos de oficios, reportes, informes, cédulas y/o
demas documentos establecidos en el presente procedimiento.

5.1.8. Cuando se presente alguna situacion no contemplada o se suscite controversia
respecto de la interpretacion o aplicacion de este procedimiento, la consulta
correspondiente se debe efectuar a través de la herramienta oficial que se ha instituido para
dichos efectos (AdCon), de conformidad con lo sefialado en el oficio circular No. 09 52 17
9000/UFC/USE/UISS/23 del 28 de septiembre de 2018, emitido por la Unidad de
Fiscalizacion y Cobranza y por la Unidad de Servicios Estratégicos, disponible en la pagina
de la DIR, seccion Oficios Circulares, en la direccion:

http://172.16.5.26/incorporados/normateca/circulares//circ2018/CIR_UFC_USE_UISS 23 2018.pdf.

5.1.9. El Titular de la Jefatura de Servicios de Afiliacién y Cobranza, Subdelegado y jefe
de Departamento de Supervision de Cobranza, deberan asegurarse que antes de subir la
consulta, que reciban de los Jefe de Departamento de Cobranza y/o Jefe de Oficinas para
Cobros del IMSS, estas no tengan solucion a través de los comunicados o procedimientos
gue ha difundido la Coordinacion de Cobranza, con la finalidad de evitar la duplicidad de
esfuerzos y ser mas oportunos en su atencion o respuesta.

5.1.10. Las actividades que ejecutaran las Oficinas para Cobros del IMSS, las Oficinas de
Registros y Control de la Cartera y las Oficinas de Emisién y Pago Oportuno del Instituto
Mexicano del Seguro Social en el cumplimiento de sus funciones, se realizaran con apego
al presente procedimiento y a la legislacién aplicable.
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5.1.11. Respecto de las diligencias efectuadas en la aplicacion del PAE, como son las de
notificacién, embargo, remocién de depositario y ampliaciones de embargo y demas
relacionadas y contenidas en los procedimientos que derivan de éste, se integraran en un
expediente unico.

5.1.12. Los formatos que se utilizan en éste procedimiento se deberan consultar en el
Catélogo digital de formatos DIR, disponible en la pagina de intranet del Instituto en la
direccion:

http://intranet/paginas/default.aspx
L—Normas y Publicaciones
L—Catalogo Digital
L—Formatos DIR
—Cobranza
—Cobro Coactivo

5.2. Especificas para el Jefe del Departamento de Supervision de Cobranza, el
Subdelegado, el Jefe de Departamento de Cobranza y el Jefe de la Oficina para
Cobros del IMSS

5.2.1. Coordinara y llevara a cabo revisiones periédicas en sitio y remotas a las
Subdelegaciones de su competencia, de acuerdo a los “Lineamientos de Supervisién a
cargo del jefe del Departamento de Supervision de Cobranza” (Anexo 1) y verificara
ademas:

a) Que los ejecutores hayan efectuado las diligencias encomendadas y no especificadas
en este procedimiento, en un plazo no mayor a cuatro dias habiles contados a partir
de su recepcion.

b) Que la ndbmina de los ejecutores sea correcta.

c) Que se lleve a cabo la afectacion en SISCOB por la totalidad de los créditos
entregados a el ejecutor que requieran cambio de Incidencia, de acuerdo a lo
reportado como no diligenciado por la no localizacion, huelga, sustitucion patronal,
cambio de domicilio, resolucién favorable al patron, en aclaracion o ajuste,
principalmente.

d) Que los adeudos normales se diligencien dentro de los quince dias siguientes.

e) Que al asignar adeudos a los ejecutores, se les entreguen Unicamente los que
diligenciaran en los tres dias habiles siguientes.

f) Que toda la documentacién generada reuna los requisitos legales y en su caso, se
garantice suficientemente el interés fiscal.
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g) Que se documente las acciones realizadas tendientes al cumplimiento de las politicas
5.3.4 a la 5.3.14 del presente, a través de cronograma de trabajo, hojas de trabajo,
dentro de las que se encuentren observaciones, acciones preventivas y correctivas,
asi como de los resultados obtenidos, producto de las revisiones efectuadas.

h) Que el ejecutor perciba mensualmente por sus servicios la cantidad sefialada en la
Clausula Décima del Contrato Individual de Trabajo por Tiempo Determinado, ya que
la comision variable que adicionalmente pueda percibir no formara parte del salario
mensual fijo, ni tendré repercusién en las prestaciones.

i) Que por cada uno de los gastos de ejecucion que el ejecutor recupere conforme a lo
establecido por el articulo 150 del CFF vigente, derivado de las diligencias de
requerimiento de pago y/o embargo se aplique el tabulador contenido en la clausula
Décima del Contrato Individual de Trabajo por Tiempo Determinado.

j) Para el célculo de los gastos de ejecucion a que se hace referencia en la politica
anterior, se consideran una sola diligencia el requerimiento de pago y el embargo.

k) Que la nbmina de el ejecutor firmada por el Subdelegado, y validada por el Jefe de la
Oficina para Cobros del IMSS, no exceda de la cantidad sefialada en el parrafo sexto
de la Clausula Decima del Contrato Individual de Trabajo por Tiempo Determinado,
incluyendo tanto el importe del salario fijo, como la suma de las comisiones variables
del mes.

5.2.2. El jefe del Departamento de Supervision de Cobranza y el jefe del Departamento de
Cobranza, en el &mbito de su competencia deberan difundir las modificaciones publicadas
en el Diario Oficial de la Federacién, relativas a recargos moratorios, actualizacién y topes
de gastos de ejecucion.

5.3 Especificas del Jefe de la Oficina para Cobros del IMSS

5.3.1. Vigilara que la aplicaciéon del PAE, se apegue estrictamente a los lineamientos
legalmente establecidos en el presente Procedimiento, asi como en lo dispuesto en el
Caodigo Fiscal de la Federacion y que todas las actuaciones y diligencias se integraran en
un expediente Unico.

5.3.2. Vigilara la oportunidad en la aplicacion del PAE, en las diligencias de patrones con
adeudos superiores a $50,000.00 (CINCUENTA MIL PESOS 00/100 M.N.), se entreguen a
los ejecutores a mas tardar al tercer dia habil de su recepcién en la Oficina para Cobros del
IMSS y los adeudos de cuantia inferior a la sefialada, los cuales se deberan entregar a los
ejecutores a mas tardar dentro de los diez dias posteriores a su recepcion, para que sean
diligenciados por el ejecutor a mas tardar al quinto dia habil siguiente, contados a partir en
la fecha en que fueron recibidos por éste, asimismo, vigilara que se realice el desahogo de
las diligencias primordialmente de los patrones de mayor adeudo, de rebasar el periodo
sefalado, debera justificarlo plenamente.
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5.3.3. En coordinacién con la persona responsable del area de Ejecucion fiscal,
supervisaran que el Ejecutor se encuentre debidamente designado en el “Mandamiento de
ejecucion” COFI-01 que se gestionara y que el contenido de los documentos diligenciados
estén debidamente requisitados, asi como la relacion entre las fechas de la documentacion
relativa a las diligencias efectuadas.

5.3.4. Vigilara en coordinacion con la persona responsable del &rea de Ejecucion fiscal, que
los embargos que efectue el personal ejecutor, garanticen plenamente el interés fiscal.

5.3.5. En coordinacion con la persona responsable del &rea de Ejecucion fiscal,
supervisaran en las actas pormenorizadas de las diligencias, que los bienes muebles
embargados se encuentren en buen estado fisico y sean de facil comercializacion.

5.3.6. En coordinacion con la persona responsable del area de Ejecucion fiscal, acudiran al
lugar donde se encuentren los bienes muebles embargados, a fin de constatar el estado
fisico de los mismos.

5.3.7. Autorizara conforme a lo previsto en el articulo 151 del CFF, los embargos que hayan
recaido sobre inmuebles 0 negociaciones, previa justificacion.

5.3.8. Vigilara que la depositaria de los bienes se otorgue inicialmente al patron o a su
representante legal, los que sélo seran retirados cuando legalmente proceda su remate, sin
que los créditos hubieren sido cubiertos por el deudor.

5.3.9. Supervisara que la depositaria de los bienes, quede a cargo del patrén o a su
representante legal cuando se identifique y/o acredite su personalidad y asi lo solicite,
vigilando no exceda del plazo de cinco dias habiles siguientes al en que surta efectos la
notificacion del Acuerdo de Remocion.

5.3.10. En coordinacion con la persona responsable del area de Ejecucion fiscal, vigilaran
que en los casos en que la depositaria de los bienes sea ajena al Instituto, el ejecutor no
cobre unicamente los gastos de ejecucién, a excepcion de cuando se trate de la
constitucién de la garantia por solicitud de suspension al PAE.

5.3.11. Vigilara que a la recepcion y descargo de las diligencias efectuadas, se deriven
oportunamente a la siguiente fase que corresponda, para dar continuidad inmediata a la
aplicacién del PAE.

5.3.12. Autorizara los casos en los que proceda reubicar a incidencias fuera del PAE,
observando que los documentos e informacion, lo justifique plenamente.

5.3.13. Verificara e informara a la persona Responsable del Departamento de Supervision
de Cobranza, conforme a la contratacién el ejecutor, que éste perciba mensualmente la
cantidad sefialada en el mismo, considerando que la comision variable que adicionalmente
podra percibir no formara parte del salario mensual fijo, ni tendrd repercusion en las
prestaciones.
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5.3.14. Verificara e informara a la persona Responsable del Departamento de Supervision
de Cobranza, por cada uno de los gastos de ejecucion que el ejecutor recupere conforme a
lo establecido por el articulo 150 del CFF vigente, derivado de las diligencias de
requerimiento de pago y/o embargo se aplique el tabulador contenido en la clausula Décima
del Contrato Individual de Trabajo por Tiempo Determinado.

5.3.15. Cuando la recaudacion se obtiene con el producto del remate de los bienes
embargados y dicho producto es insuficiente para cubrir totalmente el importe del crédito
fiscal con los accesorios legales correspondientes, el pago de las comisiones de cobranza
sera en la misma proporcion en que sea cubierto el importe total del crédito fiscal, es decir
en dos periodos, el primero con un corte previo al cierre del mes calendario del periodo a
pagar el cual se pagara dentro de los 5 dias habiles posteriores a la fecha en que concluya
el mes, y el remanente correspondiente a los ultimos dias del mes anterior, ser4 pagadero
dentro de los 20 dias habiles posteriores a dicho mes, menos las retenciones fiscales
correspondientes.

5.4 Especificas del Responsable del Area de Ejecucion Fiscal

5.4.1. Supervisara el oportuno descargo de las diligencias efectuadas por el ejecutor y la
afectacion al SICOFI.

5.4.2. Elaborara la nébmina del ejecutor para firma del Subdelegado, la cual sera validada
por el Jefe de la Oficina para Cobros del IMSS, debiendo tomar en cuenta que el salario
que percibe el ejecutor no exceda de la cantidad sefialada en el parrafo sexto de la
Clausula Decima del Contrato Individual de Trabajo por Tiempo Determinado, debiendo
contemplar tanto el importe del salario fijjo, como la suma de las comisiones variables del
mes.
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Responsable

Descripcion de actividades

6 Descripcion de actividades

Ejecutor

ETAPA |
Verificacion de documentacion del PAE

. Recibe de Ejecucion Fiscal los siguientes

documentos:
* Original y copia de la “Relacion de folios
entregados para diligenciar”.

* Original y copia del “Mandamiento de ejecucion”
COFI-01.

e Original y copia del “Acuerdo de ampliacion de
embargo” COFI-02.

* Original y copia del “Acuerdo de remocion de
depositario” COFI-03.

* Original y copia de los Documentos a notificar.
* Archivo de pago con formato SUA.
* Original y copia del “Resumen de liquidacion”.

. Verifica que los documentos no contengan alguna

inconsistencia.

Si contienen inconsistencias los documentos

. Aclara con la persona responsable de Ejecucion Fiscal

cualquier inconsistencia que observe y devuelve
documentacion.

Contingia en la actividad 1.

No contienen inconsistencias los documentos

. Firma acuse de recibo en el original de la “Relacion

de folios entregados para diligenciar”.

. Clasifica, con base en el importe de los adeudos, el

domicilio de los patrones, el orden y el tipo de
diligencias que va a realizar, dando prioridad a los
“‘Mandamientos de ejecucion” COFI-01 de mayor
importe.
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Responsable

Descripcion de actividades

Ejecutor

ETAPAII
Diligencias de notificacion del PAE

6. Acude a los domicilios de los patrones a realizar la
notificacion de los documentos asignados, debiendo
observar las disposiciones de los articulos 134
fraccion |'y 137 del CFF.

No localiza al patron o existe impedimento legal

7. Elabora en original el “Acta circunstanciada” de los
asuntos no diligenciados o del impedimento legal y
entrega al responsable de Ejecucién fiscal junto con
el original y copia del “Informe diario de trabajo del
ejecutor”, clave 9311-009-004.

Termina proceso para esta opcion.
Si localiza al patrén

8. Determina las acciones a realizar dependiendo de las
circunstancias que se presenten al momento de la
diligencia.

Si se identifica el patron y si acredita personalidad

9. Exhibe el original de la “Constancia de notificacion”,
clave 9311-009-008 y se identifica para iniciar
la notificacion del documento, requisitando el original
y copia de la “Constancia de notificacion”, clave
9311-009-008, recaba acuse de recibo en el original,
entrega el original y copia del documento a notificar
y copia de la “Constancia de notificacion”, clave
9311-009-008, a la persona que lo atendio.

10.Entrega a la persona responsable de Ejecucién Fiscal
por medio del “Informe diario de trabajo del ejecutor”,
clave 9311-009-004 y el original de la “Constancia de
notificacion”, clave 9311-009-008.

Termina proceso para esta opcion.
No se identifica el patron o no acredita personalidad

11.Requisita original y copia del “Citatorio para la
notificacion”, clave 9311-009-007, entrega original al
patron o a la persona que se encuentra en el
domicilio y recaba acuse de recibo en la copia.
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Responsable

Descripcion de actividades

Ejecutor

12.Entrega a la persona responsable de Ejecucion Fiscal
copia del “Citatorio para la notificacion” clave
9311-009-007, por medio del “Informe diario de
trabajo del ejecutor”, clave 9311-009-004, en original
y copia.

13.Acude al dia habil siguiente, al domicilio a la hora
sefalada, lleva a cabo la notificacion del documento o
realiza la diligencia, con el patrén o la persona que se
encuentre o en su defecto con un vecino, requisitando
en original y copia la “Constancia de notificaciéon”,
clave 9311-009-008.

14.Recaba acuse de recibo en la copia de la “Constancia
de notificacion”, clave 9311-009-008 y entrega
documento a notificar a la persona que atiende la
diligencia.
NOTA 1: En caso de que ésta se niegue a recibir la notificacion
0 no haya con quien practicarla, se hara por medio de
“Instructivo para notificacion”, clave 9311-009-014, que se fijara

el original en lugar visible, debiendo el notificador asentar razon
de tal circunstancia.

NOTA 2: Tratandose de requerimiento de pago con
apercibimiento de embargo o ampliaciéon de embargo, el ejecutor
debe observar las disposiciones de los articulos 134, fraccién I;
137; 145y del 151 al 163 del CFF.

15.Entrega a la persona responsable de Ejecucion fiscal
por medio del original del “Informe diario de trabajo
del ejecutor”, clave 9311-009-004, el original de la
“Constancia de notificacion”, clave 9311-009-008.

ETAPA I
Diligencias de aplicacion del PAE

(Embargo, remocion de depositario y ampliaciones de
embargo)

16.Acude al domicilio del patrén a realizar la diligencia
de los documentos asignados, de acuerdo a las
disposiciones del CFF y realiza las acciones
dependiendo del caso.

Modalidad A: Localiza al patron, pero no se permite el
acceso al interior, continla en la actividad 17.

Modalidad B: El patron no se encuentra 0 no se
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Responsable

Descripcion de actividades

Ejecutor

Responsable de Ejecucion
Fiscal

Ejecutor

identifica ni acredita su personalidad, continda en la
actividad 22.

Modalidad C: Se permite el acceso al domicilio del
patrén, continda en la actividad 24.

Modalidad A
Localiza al patrén, pero no se permite el acceso al
interior

17.Elabora original del “Acta circunstanciada” de los
asuntos no diligenciados, requisita los formatos
“Solicitud de auxilio de la fuerza publica”, clave
9311-009-011, y el “Acuerdo para rompimiento de
cerraduras”, clave 9311-009-012, y entrega a la
persona responsable de Ejecuciéon Fiscal, por medio
del “Informe diario de trabajo del ejecutor” clave
9311-009-004, en original y copia.

18.Recibe del ejecutor el “Acta circunstanciada”, el
‘Informe diario de trabajo del ejecutor”, clave
9311-009-004, la “Solicitud de auxilio de la fuerza
publica”, clave 9311-009-011, y el “Acuerdo para
rompimiento de cerraduras”, clave 9311-009-012.

19.Recaba la firma del jefe de la Oficina para Cobros del
IMSS en los originales de los formatos de “Solicitud de
auxilio de la fuerza publica”, clave 9311-009-011 y del
“‘Acuerdo para rompimiento de cerraduras”, clave
9311-009-012 y entrega al ejecutor.

20.Recibe de la persona responsable de Ejecucion Fiscal
el original y copia de la “Solicitud de auxilio de la
fuerza publica”, clave 9311-009-011, y del “Acuerdo
para rompimiento de cerraduras”, clave 9311-009-012.

21.Ingresa ante la autoridad competente el original de la
“Solicitud de auxilio de la fuerza publica”, clave
9311-009-011, especificando la fecha y hora en la
gue se llevara a cabo la diligencia, recabando acuse
de recibo, e integra al “Expediente” junto con el
original del “Acuerdo para rompimiento de
cerraduras”, clave 9311-009-012 y el “Acta
circunstanciada”.

Contindia con la actividad 23.

Pagina 13 de 32 Clave: 9311-003-002




=

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO S50OCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SC-CIAL

Responsable

Descripcion de actividades

Ejecutor

Modalidad B
El patron no se encuentra o no se identifica ni
acredita su personalidad

22.Deja original del “Citatorio para la aplicacion del
PAE”, clave 9311-009-006, a la persona que lo
atendio, para que el patron o el representante legal lo
esperen a una hora fija del dia habil siguiente,
apercibiéndole que, en caso de no hacerlo, la
diligencia se entendera con quien se encuentre en el
domicilio o con un vecino.

23.Acude el dia y hora sefalados en el “Citatorio para la
aplicaciéon del PAE”, clave 9311-009-006 y verifica
gue los documentos que exhibe el patron o la
persona representante legal sean los idéneos para
acreditar su personalidad.

Continda con la actividad 25.

NOTA: Si no se atiende el citatorio por parte del patrén continta
con la actividad 13.

Modalidad C
Se permite el acceso al domicilio del patron

24.Exhibe y acredita su personalidad con la identificacion
proporcionada por el Instituto y con “Constancia de
notificacién” clave 9311-009-008, ante la persona que
lo atiende y requiere la presencia del patrén o la
persona representante legal, solicitando se identifique
y acredite su personalidad.

Contintia con la actividad 25.

ETAPA IV
Requerimiento de pago

25.Requiere el pago del crédito fiscal mediante el
“‘Mandamiento de ejecucion” COFI-01, en original y
copia.

26.Determina las acciones a seguir considerando la
respuesta del patron o su representante legal.
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Responsable

Descripcion de actividades

Ejecutor

Modalidad A: El patron no acredita el pago y lo
efectda en la diligencia, continta con la actividad 27.
Modalidad B: El patrén acredita el pago efectuado
con anterioridad, continta con la actividad 31.

Modalidad C: El pago no se ha realizado, ni lo
efectta en el momento de la practica de las
diligencias, continta con la actividad 33.

Modalidad A
El patrén no acredita el pago y lo efectia en la
diligencia

27.Informa al patron que, en caso de realizar el pago,
podra hacerlo en efectivo, cheque certificado o de
caja.
NOTA: Tratdndose de créditos derivados del seguro de RCV, si
el patron deudor decide hacerlo con cheque tendra que expedir
dos, uno por la suerte principal, actualizacién y recargos y el otro
por gastos de ejecucién, privilegiando el pago en efectivo de la
suerte principal y accesorios legales a fin de eficientar su
ingreso.

28.Recibe el pago de parte del deudor, expide el
“‘“Comprobante de pago provisional” OC-09,
requisitando el “Mandamiento de ejecucién” COFI-01
en lo correspondiente al requerimiento de pago y
entrega a la persona que atiende la diligencia el
original del “Comprobante de pago provisional” OC-09
y copia del “Mandamiento de ejecucién” COFI-01.

29.Acude a alguna sucursal bancaria autorizada que se
encuentre ubicada dentro de su circunscripcién o ruta
de trabajo de ese dia, realiza el pago y obtiene copia
del “Resumen de liquidacion” debidamente sellado.

30.Entrega a la persona responsable de Ejecucion Fiscal
por medio del original y copia del “Informe diario de
trabajo del ejecutor”, clave 9311-009-004, la copia del
‘Resumen de liquidacion” debidamente sellado junto
con el “Comprobante de pago provisional” OC-09, el
“‘Mandamiento de ejecucion” COFI-01 y en su caso
“Acuerdo de ampliacién de embargo” COFI-02.

Termina proceso para esta opcion.
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Responsable

Descripcion de actividades

Ejecutor

Modalidad B
El patrén acredita el pago efectuado con
anterioridad
31.Requisita en original el “Acta circunstanciada”,
anotando los datos del comprobante, la fecha de
pago y nombre de la institucion bancaria, debiendo
solicitar copia del pago a la que debera anotar previo
cotejo, que se verificd con el original.

32.Entrega a la persona responsable de Ejecucion Fiscal
el original del “Acta circunstanciada”, el “Informe
diario de trabajo del ejecutor”, clave 9311-009-004,
adjuntando original del “Mandamiento de ejecucién”
COFI-01, o “Acuerdo de ampliacion de embargo”
COFI-02 y fotocopia del pago exhibido por el patron.

Termina proceso para esta opcion.

Modalidad C
El pago no se harealizado, ni lo efectta en el
momento de la practica de las diligencias.

33.Requisita el original y copia del “Mandamiento de
ejecucion” clave COFI-01 en la parte relativa al
Requerimiento de pago, marcando que no puede
cubrir el adeudo y procede a practicar la diligencia de
embargo o ampliaciébn de embargo conforme a lo
establecido en los articulos 151 y 154 del CFF.

34.Informa a la persona que atiende la diligencia que
tiene el derecho a designar dos testigos y a sefalar
bienes suficientes 'y de facil realizacion
(comercializacién), en el orden establecido en el
articulo 155 del CFF, apercibiéndole que de no
hacerlo, el ejecutor lo hard en su lugar conforme al
articulo 156 del CFF.

ETAPA YV
Embargo

35.Determina la actuacion a seguir dependiendo de los
bienes que se embarguen.

Modalidad A: Se embargan y sustraen bienes
muebles, continGa con la actividad 36.

Modalidad B: Se embargan bienes muebles o
inmuebles, contindia con la actividad 39.
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Responsable

Descripcion de actividades

Ejecutor

Modalidad A
Se embargan y sustraen bienes muebles
(Depositaria IMSS).

36.Requisita en original y copia el “Mandamiento de
ejecucion” COFI-01 en la parte relativa al “Acta de
embargo” o “Acuerdo de ampliacion de embargo”
COFI-02, en la que debera anotar la descripcion de
los bienes e identificacion de los mismos con el
sefialamiento del estado en que se encuentran.

37.Recaba firmas de las personas que intervinieron en el
embargo, sustrae los bienes y entrega copia de la
misma a la persona con quien se entendid la
diligencia.

38.Acude al domicilio de la bodega para bienes
embargados, entrega los bienes embargados vy
obtiene copia de la “Constancia de entrada de bienes
a bodega” clave 9311-009-005.

NOTA: Tratandose de metales preciosos, depdsitos bancarios,
acciones, bonos o cupones vencidos, deberan guardarse en la
caja fuerte de la Oficina para Cobros del IMSS.

Termina proceso para esta opcion.

Modalidad B
Se embargan bienes muebles o inmuebles
(Depositaria ajena al IMSS)

39.Requisita en original y copia el “Mandamiento de
ejecucion” COFI-01 en la parte relativa al Acta de
embargo o el “Acuerdo de ampliacion de embargo”
COFI-02, en los que debera anotar la descripcion de
los bienes e identificacion de los mismos con el
sefalamiento del estado en que se encuentran y los
datos de identificaciéon del depositario, procurando
que éste sea el patron o0 su representante legal,
recaba firmas de las personas que intervinieron en la
diligencia, entrega copia de la misma al depositario y
el original a la persona responsable Ejecucion Fiscal,
por medio del “Informe diario de trabajo del ejecutor,
clave 9311-009-004, en original y copia.

NOTA 1: El depositario sera designado por el ejecutor cuando
no lo hubiere hecho el jefe de la oficina exactora, pudiendo
recaer el nombramiento en el ejecutado.
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Responsable

Descripcion de actividades

Ejecutor

Responsable de Ejecucion
Fiscal

Ejecutor

NOTA 2: En los embargos de bienes inmuebles, los depositarios
tendran el caracter de administradores, con las facultades y
obligaciones sefialadas en los Articulos 165, 166 y 167 del CFF.

Remocién de depositario
(Depositaria infiel)

40.Requisita en original y copia el “Acuerdo de remocion
del depositario” COFI-03, y entrega al Responsable
de Ejecucion Fiscal.

41.Recibe del Ejecutor original y copia el “Acuerdo de
remocion del depositario” COFI-03, recaba firma del
jefe de la Oficina para Cobros del IMSS y entrega al
ejecutor para que efectle la diligencia.

42.Efectla la diligencia, requisitando en original y copia
el “Acta de depositaria infiel”, clave 9311-009-009 en
caso de no encontrar los bienes a remover o parte de
ellos, recaba firma de las personas que intervienen en
la diligencia y entrega copia del “Acuerdo de
remocion del depositario” COFI-03, a la persona con
quien se entiende la diligencia y en su caso el “Acta
de depositaria infiel” clave 9311-009-009.

43.Acude al domicilio de la bodega para bienes
embargados, entrega los bienes removidos y obtiene
copia de la “Constancia de entrada de bienes a
bodega”, clave 9311-009-005.

NOTA: Tratdndose de metales preciosos, depésitos bancarios,
acciones, bonos o cupones vencidos, deberan guardarse en la
caja fuerte de la Oficina para Cobros del IMSS.

44 . Entrega a la persona responsable de Ejecucion fiscal,
mediante “Informe diario de trabajo del ejecutor”,
clave 9311-009-004, en su caso, original del “Acuerdo
de remocion del depositario” COFI-03, copia de la
“Constancia de entrada de bienes a bodega”, clave
9311-009-005, original de la “Factura” de mudanza en
caso de haberse utilizado y original del “Acta de
depositaria infiel”, clave 9311-009-009.

Fin del procedimiento
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v
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ETAPA I

Diligencias de
aplicacién del PAE

16

Acude al domicilio del
patron a realizar la
diligencia de los
documentos asignados,

Modalidad A
Localiza al patrén,

pero

no se permite el
acceso al interior

17

Elabora Acta

entrega

circunstanciada,
requisita los formatos y

Acta

Y

( RESPONSABLE DE
EJECUCION FISCAL

N

L circunstanciada

Solicitud de auxilio
de la fuerza publica
9311-009-011

Acuerdo para
rompimiento de

cerraduras
9311-009-012

Informe diario de
trabajo del ejecutor
9311-009-004

/

Acciones a realizar

Modalidad B
El patrénno se
encuentrao no se
identifica ni acredita su
personalidad

22

Deja Citatorio a la
persona que lo atendid,

Citatorio para la
aplicacion del PAE
9311-009-006

/

23 v

Acude el dia hora
sefialados y verifica que
los documentos que
exhibe el patrén

NOTA

Citatorio para la
aplicacion del PAE
9311-009-006

ol

Modalidad C
Se permite el acceso al
domicilio del patrén

.

Exhibe y acredita su
personalidad ante la
persona que lo atiende y
requiere la presencia del
patréon

Constancia de
notificacion
9311-009-008

ETAPA IV
REQUERIMIENTO DE
PAGO

!

Requiere el pago del
crédito fiscal mediante el
Mandamiento de
ejecucion

Mandamiento de
ejecucion COFI-01
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18
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Acta
Lcircunstanciada

Solicitud de auxilio
de la fuerza publica
9311-009-011

Acuerdo para|
rompimiento de
cerraduras
9311-009-012

Informe diario de
trabajo del ejecutor
9311-009-004

21
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26

v

Determina las acciones
a seguir considerando la
respuesta del patréon o
su representante legal

Acciones a realizar

v

Modalidad A
El patrén no acredita el
pago y lo efectia en la
diligencia

o

Informa al patrén que, en
caso de realizar el pago,
podra hacerlo en
efectivo, cheque
certificado o de caja.

NOTA

28

A 4

Recibe el pago, expide
el Comprobante,
requisitando el

Mandamiento y entrega

29 v

Acude a sucursal
bancaria realiza el pago
y obtiene copia del “

30 v

Entrega Resumen junto
con documentacion
Termina proceso para
esta opcion

10-1C

Comprobante de
pago provisional

0OC-09

Resumen de
liquidacién

—[10-1C
Mandamiento de
ejecucion

COFI-01

/

10-1C

Comprobante de
pago provisional

OC-09

R&nen de
liquidacion

Informe diario de

trabajo del ejecutor

9311-009-004

Modalidad B
El patrén acredita el
pago efectuado con
anterioridad

31

Requisita Acta
circunstanciada, solicita
copia del pago que
verificé con el original.

32 v

Entrega Acta y demas
documentacién
Termina proceso para
esta opcion

Acta
circunstanciada

miento de
ejecucion
COFI-01

Mand?

10-1C

10-1C
I Acuerdo de
ampliacién de
embargo
COFI-02

circunstanciada

Acta

Modalidad C
El pago no se ha
realizado, ni lo efectta
en el momento de la
préactica de las
diligencias

33

Requisita Mandamiento
de ejecucién procede a
practicar la diligencia de
embargo o ampliacion
de embargo

10-1C
Mandamiento de

ejecucion
COFI-01

34

A\ 4
Informa a la persona que
atiende la diligencia que
tiene el derecho a
designar dos testigos y a
sefialar bienes
apercibiéndoloo

Informe diario de
trabajo del ejecutor
9311-009-004

Mandamiento de

10, 1C

ejecucion
COFI-01

10-1C
Acuerdo de
ampliacion de
embargo
COFI-02
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ETAPA V
EMBARGO

35

Determina la actuacion a
seguir dependiendo de
los bienes que se
embarguen

Actuacién a seguir

Modalidad A
Se embargany
sustraen bienes
muebles, continia con
la actividad
(Depositaria IMSS)

36

Requisita Mandamiento
o acuerdo anotando la
descripcion de los

bienes
10-1C
Mandamiento de
ejecucion
COFI-01
37 v

Recaba firmas, sustrae
los bienes y entrega
copia

10-1C

Mandamiento de
ejecucion
COFI-01

38

v
Acude a la bodega,
entrega los bienes
obtiene copia
Constancia
Termina proceso para
esta opcién

ic
Constancia
NOTA | de entrada de

bienes a bodega
9311-009-005

T

Acuerdo de
ampliacion de
embargo
COFI-02

_

Acuerdo de
ampliacion de

— ,/ -

10-1C

10-1C

embargo
COFI-02

Modalidad B
Se embargan bienes
muebles o inmuebles
(Depositaria ajena al
IMSS)

39

Requisita
documentacion
procurando que el
patréon sea depositario,
recaba firmas, entrega
copia de la misma

NOTA:1,2

Mandamiento de

10-1C

ejecucion
COFI-01
— 10-1C
Acuerdo de
ampliacion de
embargo

COFI-02

Informe diario de
trabajo del ejecutor
9311-009-004

— ,/
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b
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depositario
(Depositaria infiel) Acude al domicilio de la

bodega, entrega los
bienes removidos y
obtiene copia de la
Constancia de entrada
de bienes a bodega
NOTA

40 10-1C

Constancia de
entrada de bienes a
bodega
9311-009-005

Requisita en original y
copia el Acuerdo y
entrega al Responsable

de Ejecucion Fiscal 16-1C
Acuerdo de
remocion del
depositario 44 v

COFI-03

Entrega Informe diario

de trabajo del ejecutor,

v - con documentacion de la

diligencia

GESPO NSABLE DE

EJECUCION FISCAL

Informe diario de

(

trabajo del ejecutor
9311-009-004
10-1C
41 Acuerdo de
\ 4 remocién del
depositario
Recibe acuerdo y recaba COFI-03
firmay entrega al 10-1C
ejecutor o Constancia de
10-1C entrada de bienes a
Acuerdo de bodega
remocion del 9311-009-005
depositario 10-1C
COFI-03 Factura de
\7/ mudanza
~ 10-1C
\ 4 Acta de depositaria

infiel
EJECUTOR v 9311-009-009

FIN

42 v
Efectia la diligencia,
recaba firma de las
personas que
intervienen en la

diligencia y entrega 10-1C
copia Acuerdo de
remocion del
depositario
COFI-03

10-1C

T Acta de depositaria

infiel

9311-009-009

J
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ANEXO 1

Lineamientos de Supervision a cargo del jefe del Departamento de Supervision de
Cobranza
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El Responsable del Departamento de Supervision de Cobranza debera coordinar y
llevar a cabo por lo menos una revisién bimestral por cada Subdelegacion de su
competencia, ya sea en sitio o en forma remota, verificando de manera enunciativa,
mas no limitativa, los tOpicos que a continuacion se enlistan, siendo posible ampliar
su revision a los aspectos que considere necesarios:

Al final de cada aspecto se incluyen algunos de los productos que sirven como
apoyo a la supervision.

1. La Oficina para Cobros del IMSS debe recibir de la Oficina de Registros y Control de la
Cartera, las facturas de envio, por la totalidad de los créditos que se integren al
Procedimiento Administrativo de Ejecucion (PAE), asi como los Mandamientos de
ejecucion, acorde al calendario de notificacion establecido, mismo que se les hace de su
conocimiento por parte de la Normativa en cada inicio de ejercicio.

En caso que se detecte retraso en la entrega o incumplimiento a la actividad, la persona
Responsable de Supervision Cobranza, con coordinacion con el Jefe del Departamento de
Cobranza de la Subdelegacion que se trate, deberd establecer las lineas de accion
correctivas para el adecuado y puntual cumplimiento en la entrega de facturas y
Mandamientos de ejecucion.

e Calendario de cifras control.

e Minutario de facturas de créditos entregados a la Oficina para Cobros del IMSS.

2. Los créditos enviados a PAE deben ser incorporados a cobro en la fase en que se
encuentren, debiendo verificar que se reubiquen en SISCOB en la incidencia a la que
corresponda por la etapa del PAE, acorde a la documental que obre en expediente patronal.

El registro en SISCOB debe ser verificado por la totalidad de créditos que se integren al
PAE, de manera que las acciones de cobro que en lo sucesivo se lleven a cabo, resulten
mas asertivas y se eliminen los actos de molestia hacia el patron.

Por los créditos que se incorporen a PAE, provenientes de Incidencias de Juicio y/o
Recurso de Inconformidad, se debe verificar que el Ejecutor conozca del resultado de la
Sentencia y/o Acuerdo favorable al IMSS, al momento de la designacion del Mandamiento
de ejecucién para su diligencia, de manera que cuente con toda la informacién que le
permita llevar a cabo una diligencia mas efectiva.

e Minutario de facturas de créditos entregados a la Oficina para Cobros del IMSS.

e Reporte especifico extraido del SISCOB.

3. La oportuna y adecuada alta en el SICOFI, de asignacion de créditos a el ejecutor por
sector de notificacion.

e Listado del personal ejecutor designado por sector de notificacién.

e Reporte especifico de SICOFI
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4. Los Mandamientos de ejecucion a diligenciar deben contener la totalidad de créditos
agrupados por patrén.

La persona Responsable de Supervision Cobranza, en coordinacion con el Jefe del
Departamento de Cobranza, debera establecer las lineas de accién especificas que le
permitan comprobar que cada Mandamiento de ejecucién que tenga bajo su cargo el
Ejecutor, contenga la totalidad de créditos susceptibles de recuperar, de manera que se
haga mas eficiente su trabajo.

e Factura de créditos recibidos por la Oficina para Cobros del IMSS.

e Minutario de “relacién de folios entregados para diligenciar”.

5. Los adeudos patronales superiores a $50,000.00 (CINCUENTA MIL PESOS 00/100
M.N.), deben ser entregados a los ejecutores para ser diligenciados, a mas tardar el tercer
dia habil siguiente a su recepcion en la Oficina para Cobros del IMSS.

Por ello, la persona Responsable del Departamento de Supervision de Cobranza debe
verificar con documental que obre en la Subdelegacion, que dicha disposicién se cumpla.

Ademas del plazo de entrega, debera verificar y documentar que estos Mandamientos de
ejecucion sean diligenciados por el ejecutor a mas tardar el tercer dia habil siguiente,
contados a partir de la fecha en que fueron recibidos por éste.

e Factura de créditos recibidos por la Oficina para Cobros del IMSS.
e Minutario de “relacién de folios entregados para diligenciar”.

e Minutario de “informes diarios de trabajo de los Ejecutores”.

6. Asegurar que se registren en SISCOB, los resultados obtenidos de las diligencias, a
mas tardar el tercer dia habil siguiente en que fueron reportados por éste, de acuerdo a la
condiciébn que amerite cambio de incidencia, como no diligenciado por la no localizacion,
huelga, sustitucién patronal, cambio de domicilio, resolucion favorable al patron, en
aclaracion o ajuste, etcétera.

Siendo responsabilidad del Jefe de la Oficina para Cobros del IMSS acreditarle a la
Responsable del Departamento de Supervisiébn de Cobranza, el cumplimiento a los plazos
sefalados en el presente y anterior numeral, a través de la documental que acredite el
resultado de la diligencia que se trate, mismo que debe ser reflejado y verificado con los
registros de SISCOB.

Para ello, la persona Responsable del Departamento de Supervision de Cobranza debe
contar con archivo Excel mensual, que acredite los cambios reflejados en SISCOB producto
de las diligencias llevadas a cabo por los ejecutores en el mes.

En caso de que no se reflejen en SISCOB cambios de Incidencia, la persona Responsable
del Departamento de Supervision de Cobranza, debera informar al subdelegado que se
trate, de la omisién en que incurrié el Jefe de la Oficina para Cobros del IMSS a fin de tomar
medidas correctivas.
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Ademas de lo antes sefialado, cuando se detecte retraso en la entrega o incumplimiento a
la actividad, la persona Responsable de Supervision Cobranza, en coordinacion con el Jefe
del Departamento de Cobranza de la Subdelegacion que se trate, debera establecer las
lineas de accion correctivas para el adecuado y puntual cumplimiento en la entrega de los
Mandamientos de ejecucion para ser diligenciados, asi como el adecuado y puntual
cumplimiento en la entrega de resultados de la diligencia practicada, dentro de los plazos
sefialados con anterioridad.

e Minutario de “relacién de folios entregados para diligenciar”.
e Minutario de “informes diarios de trabajo de los Ejecutores”.
e Reporte especifico extraido del SISCOB.

e Expedientes patronales.

7. Los adeudos con importe menor a $50,000.00 (CINCUENTA MIL PESOS 00/100 M.N.),
deben ser entregados a los ejecutores para ser diligenciados, dentro de los quince dias
posteriores a su recepcion en la Oficina para Cobros del IMSS y deberan ser diligenciados
por el ejecutor a mas tardar al quinto dia habil siguiente, contados a partir en la fecha en
que fueron recibidos por éste.

Siendo responsabilidad del Jefe de la Oficina para Cobros del IMSS acreditarle al
Responsable del Departamento de Supervision de Cobranza, el cumplimiento a los plazos
sefialados en el presente numeral, a través de la documental que acredite el resultado de la
diligencia que se trate, mismo que debe ser reflejado y verificado con los registros de
SISCOB.

Para ello, la persona Responsable del Departamento de Supervision de Cobranza debe
contar con archivo Excel mensual, que acredite los cambios reflejados en SISCOB producto
de las diligencias llevadas a cabo por los ejecutores en el mes.

En caso de que no se reflejen en SISCOB cambios de Incidencia, la persona Responsable
del Departamento de Supervisibn de Cobranza, debera informar al Subdelegado que se
trate, de la omision en que incurrié el Jefe de la Oficina para Cobros del IMSS a fin de tomar
medidas correctivas.

Ademas de lo antes sefialado, cuando se detecte retraso en la entrega 0 incumplimiento a
la actividad, la persona Responsable de Supervisién Cobranza, en coordinacién con el Jefe
del Departamento de Cobranza de la Subdelegacion que se trate, debera establecer las
lineas de accion correctivas para el adecuado y puntual cumplimiento en la entrega de los
Mandamientos de ejecucion para ser diligenciados, asi como el adecuado y puntual
cumplimiento en la entrega de resultados de la diligencia practicada, dentro de los plazos
sefalados con anterioridad.

e Factura de creditos recibidos por la Oficina para Cobros del IMSS.
e Minutario de “relacién de folios entregados para diligenciar”.
e Minutario de “informes diarios de trabajo de los Ejecutores”.

e Reporte especifico extraido del SISCOB.
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8. Los Ejecutores deben depositar los importes cobrados a mas tardar al dia habil siguiente
de haber efectuado el cobro, siempre que se trate de adeudos correspondientes a los
seguros de Cuotas Obrero Patronal, mientras que por los adeudos de Retiro, Cesantia y
Vejez, deberan ser ingresados mediante institucion bancaria a méas tardar al tercer dia habil
siguiente de haber efectuado el cobro.

Para ello, la persona Responsable del Departamento de Supervision de Cobranza debera
contar con un control especifico que tenga el detalle de los casos recuperados por el
Ejecutor, debiendo comprobar el cumplimiento de los plazos sefialados en el parrafo que
antecede, a través de la informacion reflejada en SISCOB.

En caso de que se detecte el incumplimiento de plazos en el ingreso de los recursos
recuperados por parte de el ejecutor, la persona Responsable del Departamento de
Supervision de Cobranza debera coordinarse con el Jefe del Departamento de Cobranza, a
fin de que se implementen las medidas correctivas a que haya lugar, de manera que el Jefe
de la Oficina para Cobros del IMSS redoble la vigilancia en el tema y se eviten este tipo de
practicas.

e Minutario de “informes diarios de trabajo del Ejecutor”.
e Minutario de comprobantes de pago provisionales.

e Reporte especifico extraido del SISCOB.

9. El Ejecutor, el Supervisor de Ejecutores, la persona Responsable de Ejecucion Fiscal y el
Jefe de la Oficina para Cobros del IMSS, deben conocer los supuestos en los que proceda
el cobro de gastos de ejecucion; por ello, la persona Responsable del Departamento de
Supervision de Cobranza debe establecer un control que permita comprobar que los gastos
de ejecucién recuperados cumplan con las disposiciones establecidas en el articulo 150 del
Cddigo Fiscal de la Federacion.

En caso de que se detecte incumplimiento a lo dispuesto en el citado numeral, la persona
Responsable del Departamento de Supervision de Cobranza debera coordinarse con el
Jefe del Departamento de Cobranza, de manera que se establezcan medidas correctivas
para erradicar dichas practicas.

e Minutario de “informes diarios de trabajo de los Ejecutores”.

e Minutario de comprobantes de pago provisionales.

10. La persona Responsable del Departamento de Supervision de Cobranza debe
documentar las supervisiones realizadas a las Subdelegaciones de su competencia, a
traves de:

Programa de Trabajo disefiado para el cumplimiento del presente anexo
Cronograma de actividades

Detalle de actividades realizadas

Resultados obtenidos

Medidas preventivas y/o correctivas a implementar en la Subdelegacion

Pagina 31 de 32 Clave: 9311-003-002




[ %
'-“g INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO S50OCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SC-CIAL

11. La persona Responsable del Departamento de Supervision de Cobranza debe
informar al Titular de la Subdelegacion que se trate y al Titular de la Jefatura de Afiliacion y
Cobranza, el resultado de la supervision practicada, en un término no mayor a cinco dias
hébiles, contados a partir de la fecha en que se concluya la misma.

En el resultado, ademas de lo que considere, debe ser especifico en sefalar las medidas
preventivas y/o correctivas que debera acatar el Jefe de la Oficina para Cobros del IMSS y
personal que interviene en los procesos, para su debido cumplimiento.

En caso de detectar acciones u omisiones que ameriten promover el deslinde de
responsabilidades, derivado del incumplimiento a la Norma, incumplimiento a las
disposiciones legales aplicables, o bien en las que se presuma dafo al patrimonio
institucional, el plazo para informar a la persona Titular de la Subdelegacion que se trate y a
la persona Titular de la Jefatura de Afiliacion Cobranza, vencera al dia habil siguiente en
que identifique las inconsistencias.

Es responsabilidad del jefe del Departamento de Supervision de Cobranza, o de quien
tenga el Encargo, que se cumplan con las actividades que en el presente Anexo se
detallan, dentro de los plazos y términos sefialados.
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