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Base normativa

e Articulo 1 primer parrafo, 3 fraccién | y 45 de la Ley Organica de la Administracion
Publica Federal, publicada en el Diario Oficial de la Federacién 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 Federacién el 14 de mayo
de 1986 y sus reformas.

e Articulos 39, 39-A, 39-C, 287, 304, y 304-A de la Ley del Seguro Social, publicada en
el Diario Oficial de la Federacién el 21 de diciembre de 1995 y sus reformas.

e Articulo 7, fracciones | y Il de la Ley General de Responsabilidades Administrativas,
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de julio de 2016 y sus reformas.

e Articulos 30, 108, 150 del Cédigo Fiscal de la Federacion, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 1981 y sus reformas.

e Articulo 1 fraccion Ill, 2 fracciones X, Xl, 14, 113, 122 y 131 del Reglamento de la Ley
del Seguro Social en Materia de Afiliacion, Clasificacion de Empresas, Recaudacion y
Fiscalizacion, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 1° de noviembre de
2002 y sus reformas.

e Articulo 150, fraccion XIV, XV, XVIII, XXIII, XXVII, XXVIII, articulos 152 y 153 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 Numerales, 8.3, 8.3.1 y 8.3.1.1 del Manual de Organizacion de la Direccion de
Incorporacién y Recaudacion, validado y registrado el 14 de marzo de 2018 y 8.1,
8.1.2 y 8.1.2.2, del Manual de Organizacion de las Subdelegaciones del IMSS,
validado y registrado el 18 de diciembre de 2017.

2 Objetivo

Establecer las politicas, actividades y lineamientos que deberan observar las areas de
operacion, para administrar la cartera patronal y su registro en el Sistema de
Cobranza, con la finalidad de presentar informacion veraz y oportuna.

3  Ambito de aplicacion

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para las Jefaturas de
Servicios de Afiliaciéon y Cobranza, Departamento de Supervision de Cobranza,
Subdelegado, Departamento de Cobranza y Oficina de Registros y Control de la
Cartera.
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4 Definiciones

Para efectos del presente procedimiento se entendera por:

4.1

4.2

43

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

410

4.1

accesorios: Los sefialados en el ultimo parrafo del articulo 2° del Cédigo Fiscal de la
Federacion, que en esencia son la actualizacién, recargos, multas, gastos de
ejecucion y en lo general, aquellos ingresos tributarios del Estado, distintos de
impuestos, cuotas de seguridad social, derechos, contribuciones especiales o de
mejoras.

acta circunstanciada: Documento en que se plasman determinados sucesos
relevantes, asentandolos en forma descriptiva, ubicando las circunstancias de modo,
tiempo y lugar, mismos que serviran como base legal para posteriores acciones.

actualizacién: Es el reconocimiento del valor del dinero con el transcurso del tiempo y
con motivo de los cambios de precios en el pais, para lo cual se aplicara el factor de
actualizacion publicado en el Diario Oficial de la Federacion (DOF) a las cantidades
que se deban actualizar. La cantidad se actualizara desde el mes en que debio
hacerse el pago y hasta que el mismo se efectue.

adeudo: Cantidad liquida y exigible, a cargo de patrones y sujetos obligados,
emanada de las obligaciones previstas en la Ley del Seguro Social y demas
ordenamientos aplicables.

cédula de liquidacion: Es el medio magnético, digital, electronico o de cualquier otra
naturaleza, o bien el documento impreso, mediante el cual el Instituto, en ejercicio de
sus facultades como organismo fiscal autobnomo, determina en cantidad liquida los
créditos fiscales a su favor previstos en la Ley del Seguro Social.

CC: Coordinacion de Cobranza.

CCD: Consejo Consultivo Delegacional.

CFF: Cdodigo Fiscal de la Federacion.

COP: Cuotas Obrero Patronales.

créditos fiscales: Las cuotas, los capitales constitutivos, su actualizacién y los
recargos, las multas impuestas, los gastos realizados por el Instituto Mexicano del
Seguro Social por inscripciones improcedentes y cualquier otro que tenga derecho a
exigir de las personas no derechohabientes, conforme a lo dispuesto en el articulo 287

de la referida Ley del Seguro Social.

depuracion: Actividad administrativa que consiste en retirar un documento de un
archivo principal, bien sea para conservarlo en un expediente secundario a manera de
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412

413

414

415

416

417

418

419

4.20

4.21

4.22

4.23

4.24

4.25

antecedente por el tiempo que establezcan los ordenamientos aplicables o, en su
defecto, para su destruccion por ser totalmente obsoleto.

DRAA: Divisién de Registro y Administracion de Aplicaciones.

discrepancia: Diferencia que resulta de cotejar, determinado crédito fiscal asentado
en el Sistema de Cobranza, contra la cédula de liquidacion.

DOF: Diario Oficial de la Federacion.

EBA: Emision Bimestral Anticipada.

ECO: Emision de créditos a patrones omisos.
EMA: Emision Mensual Anticipada.

emisora: Se denomina a los érganos de operacion administrativa desconcentrada,
organos operativos y al personal de los mismos, responsables de la emision de los
créditos fiscales.

entidad receptora: Persona moral autorizada para recibir el pago de cuotas y sus
accesorios, asi como aportaciones voluntarias a los Sistemas de Ahorro para el Retiro,
y para efectuar la verificacion aritmética de los importes parciales y totales de las
cédulas de determinacion presentadas por los patrones.

factura de emision: Es un documento que se genera del Centro Informatico de cada
Delegacion y se utiliza para relacionar los documentos que seran notificados.

gastos de ejecucion: Importe generado por efectuar una diligencia derivada del
Procedimiento Administrativo de Ejecucidén, cobrada a los patrones o a sujetos
obligados por incumplimiento de cuotas, sustentado en el Articulo 150 del Cdédigo
Fiscal de la Federacion.

GEFIDE: Sistema Generador de Ficha de Depésito, que sirven para el pago de los
conceptos distintos de cuotas IMSS y Retiro, Cesantia en edad avanzada y Vejez.

huelga: Es la suspension temporal del trabajo, llevada a cabo por una coalicion de
trabajadores, de conformidad con el Articulo 440 de la Ley Federal del Trabajo.

ICOC: Informe Contable de la Operacion de Cobranza, es el reporte mensual nacional
y delegacional, generado por medio del Sistema de Cobranza; su estructura se divide
en dos etapas, 4ta etapa anterior a la Ley del Seguro Social vigente y la 5ta etapa son
las operaciones bajo la ley actual.

Instituto: Instituto Mexicano del Seguro Social.

Pagina 5 de 119 Clave: 9312-003-012




LS
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

4.26 IMSS como patrén: Es el entero que realiza el Instituto Mexicano del Seguro Social,
por concepto de las Cuotas Obrero Patronales, por cada uno de los trabajadores a su
cargo.

4.27 inventario: Es la practica de control interno consistente en la confronta anual, previa
al cierre del ejercicio fiscal, de los créditos fiscales que integran la cartera patronal,
contra la informacion asentada en el Sistema de Cobranza, a efecto de que este
ultimo refleje razonable y oportunamente el importe y situacion real de cobro de los
adeudos patronales.

4.28 JAC: Jefe de Servicios de Afiliacion y Cobranza.

4.29 laudo: La resolucién dictada en un procedimiento de arbitraje, para dirimir un conflicto
entre las partes interesadas.

4.30 listado de operacién: Es el reporte documental o electronico, en el cual se asientan
las transacciones de un mismo tipo a detalle, efectuadas durante un tiempo
determinado.

4.31 LSS: Ley del Seguro Social.

4.32 mora: Es el retraso injustificado en el cumplimiento de una obligacién.

4.33 multas: Sancion de caracter pecuniario que se impone a un patrén o sujeto obligado
por realizar actos u omisiones relacionados con el incumplimiento de sus obligaciones
en materia de seguridad social, previstas en la Ley del Seguro Social en el articulo
304.

4.34 ORCC: Oficina de Registros y Control de la Cartera.

4.35 orden de ingreso: Documento que detalla importes y concepto, de un pago recibido
por el Instituto, que puede ser referente a aportaciones de seguridad social y de sus
accesorios, asi como de otros conceptos administrativos. Lo anterior a efecto de
certificar el ingreso y soportar el registro contable.

4.36 PAE: Procedimiento administrativo de ejecucion.

4.37 PROCESAR: Empresa operadora de la base de datos nacional del Sistema de Ahorro
para el Retiro.

4.38 procuracion: Comisién o poder que alguien da a otra persona, para que en su
nombre haga o ejecute una accion.

4.39 RACERF: Reglamento de la Ley del Seguro Social en materia de Afiliacion,
Clasificacion de Empresas, Recaudacion y Fiscalizacion.

Pagina 6 de 119 Clave: 9312-003-012




LS
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

4.40 RCV: Cuotas del seguro de retiro, cesantia en edad avanzada y vejez.

4.41 recargo: Indemnizacién a que tiene derecho el Instituto a percibir, por falta de pago
oportuno del patron o sujeto obligado.

4.42 recaudacioén: Ingreso efectivo o virtual, por concepto de cobro de cuotas obrero
patronales, capitales constitutivos, multas, diferencias, actualizacion, recargos, gastos
de ejecucion y otros conceptos.

4.43 recaudacion virtual: Ingresos aplicados en el Sistema de Cobranza, los cuales no
estan sustentados con depdésitos en efectivo, sino en derechos que tienen los patrones
y sujetos obligados, por disposicién de la LSS o algun otro ordenamiento, por haber
enterado cantidades sin justificacion legal o el propio IMSS en calidad de patron. Tales
derechos se establecen en cantidad liquida en notas de crédito, recibos de reversion
de cuotas, cartas de prestacion de servicios y cédulas de ingreso virtual para el pago
de cuotas del IMSS como patrén, y adjudicacion.

4.44 reclasificacion: Cambio en la agrupacion de las partidas que integran los estados
financieros. Modificacion a los saldos de las cuentas contables cuando dejan de ser
representativas de la realidad.

4.45 reversidon de cuotas: Es el convenio celebrado entre el Instituto y algunas
instituciones para que estas operen una o varias ramas del seguro, mediante la
recuperacion de los gastos que cubran.

4.46 SAR: Sistema de ahorro para el retiro
4.47 SINDO: Sistema Integral de Derechos y Obligaciones.

4.48 SISCOB: Sistema de Cobranza, en el cual se asientan a nivel de registro patronal, las
transacciones de emisidon, recaudacion, ajustes y reclasificaciones, en adicion,
podemos llevar a cabo consultas de estados de cuenta y adeudo.

4.49 SIVEPA: Sistema de verificacién de pagos, a través del cual el Instituto ejerce las
facultades de comprobacién de que goza como autoridad fiscal, establecidas en el
articulo 39C de la LSS, para efectuar la revision de las autodeterminaciones de cuotas
obrero patronales pagadas por los sujetos obligados, establecer las obligaciones
incumplidas y efectuar la recuperacion de las cuotas omitidas por los particulares.

4.50 SUA: Sistema unico de autodeterminacién; programa informatico a través del cual el
Instituto permite a los patrones determinar y enterar sus cuotas, de conformidad a los
Articulos 39 de la LSS y 113 del RACERF.

4.51 SIPARE: Sistema de Pagos Referenciados.
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4.52 TTD: Trabajadores de tiempo y obra determinada.
4.53 TD: Tipo de Documento.

5 Politicas

5.1 Generales

5.1.1 El lenguaje 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 redaccion hechas hacia un género representan a ambos sexos.

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

5.1.3 Corresponde a la CC a través de la Divisibn de Registro y Administracién de
Aplicaciones, interpretar para efectos administrativos el presente procedimiento y
resolver los casos especiales y no previstos en el mismo.

5.1.4 Es responsabilidad de los titulares de la Jefatura de Servicios de Afiliacion y
Cobranza y de la Jefatura del Departamento de Supervision de Cobranza en la
Delegacion, asi como del Departamento de Cobranza y sus Oficinas en la
Subdelegacion, transmitir adecuadamente estas politicas al personal operativo a su
cargo Yy vigilar su estricta aplicacion; asi como coordinarse entre si, en el ambito de
su competencia, cuando los asuntos a su cargo requieran la atencién conjunta con
otras unidades administrativas.

5.1.5 Cuando se presente alguna situacion no contemplada o se suscite controversia
respecto de la interpretacion o aplicacion de estas politicas, 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, la Unidad de Servicios Estratégicos y la
Unidad de Incorporacion al Seguro Social.

5.1.6 Los Delegados, jefes de Servicios de Afiliacion y Cobranza, Subdelegados, jefes de
Departamento de Cobranza y jefes de Oficinas para Cobros que formulen la consulta
deberan asegurarse, antes de enviar sus planteamientos, que los mismos no tengan
solucion a través de los comunicados y/o procedimientos que ha difundido la CC, con
la finalidad de evitar la duplicidad de esfuerzos y agilizar la emision de la respuesta.

5.1.7 La CC, a través de la DRAA, debera difundir por correo electrénico institucional al
JAC, las modificaciones al SISCOB o a sus criterios de afectacién, con la
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oportunidad que permita que los cambios no afecten negativamente a la
administracion de la cartera.

5.1.8 El JAC, jefes de Departamento de Supervision de Cobranza, Subdelegado, jefe del
Departamento de Cobranza y el jefe de la ORCC, seran responsables de difundir
adecuadamente el presente procedimiento al personal a su cargo.

5.1.9 EIl jefe del Departamento de Cobranza, sera el responsable de asignar tareas de
acuerdo a las actividades descritas en este procedimiento.

5.1.10 El personal de las Jefaturas de Servicios de Afiliacion y Cobranza y de las
Subdelegaciones, deberan consultar los formatos utilizados en el presente
procedimiento en el Catalogo Digital de Formatos DIR, a través de la direcciéon
electronica:

http://intranet/documentos/Paginas/catalogo-dir.aspx

Nos ubica en la pagina Catalogo de la DIR

|—t> Cobranza

|_> Reqistro y Administracion de Aplicaciones

5.1.11 La documentacion que requiera ser consultada, debera ser resguardada por un
periodo minimo de 5 afios, conforme al Acuerdo por el que se establecen los
"Lineamientos a que se sujetara la guarda y plazo de conservacion del Archivo
Contable Gubernamental", Articulo | y Il, publicado el martes 25 de agosto de 1998
en el Anexo 2 “Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos a que se sujetara
la guarda, custodia y plazo de conservacion del Archivo Contable Gubernamental”
del presente procedimiento y al Articulo 30 del CFF, procediendo a su depuracion
transcurrido el término.

5.1.12La entrada en vigor del presente documento actualizara y dejara sin efectos al
“Procedimiento para la administracion de cartera y su afectacion en el sistema de
cobranza” clave 9312-003-012, con fecha de registro 24 de junio de 2010.

5.2 Emision manual de créditos fiscales

5.2.1 El jefe de la ORCC, debera verificar que la “Cédula para captura”, clave 9312-009-
010, esté acompanada del documento que ampara la emision del crédito fiscal, como
el formato de Crédito Fiscal, Dictamen o Resolucién emitido por el Departamento de
Auditoria a Patrones.

5.2.2 Con el fin de evitar cargas administrativas innecesarias por la correccion de créditos
genéricos propiciados por las éareas operativas de cobranza, el titular de la
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5.2.3

5.24

5.2.5

5.2.6

5.2.7

Subdelegacion debera vigilar que los departamentos dependientes, generen fichas
de depdsito referenciado para pago de adeudos, exclusivamente por aquellos que ya
se encuentren cargados en el SISCOB, con el numero de crédito al cual se aplicara
la recaudacion.

A efecto de salvaguardar los intereses del Instituto, el titular de la Subdelegacion
deberan responsabilizarse de que en las instalaciones de la subdelegacién exista un
area exclusiva y de acceso restringido, donde se ubique la cartera de documentos
por cobrar; donde las condiciones de seguridad fisica del lugar sean las éptimas,
para evitar la pérdida y/o deterioro de los expedientes patronales.

El jefe de Departamento de Cobranza y de la ORCC deberan supervisar
permanentemente que la totalidad de los créditos fiscales vigentes en el SISCOB, se
concentren bajo custodia de cartera documental.

El jefe de la ORCC, sera responsable directo, en corresponsabilidad con el jefe del
Departamento de Cobranza, que la cartera documental mantenga unicamente
créditos fiscales vigentes y se cumplan las restricciones de acceso al lugar fisico
donde se localiza dicha cartera; asi como los controles administrativos por escrito,
estableciendo al menos lo siguiente:

a) Personal facultado para acceder al lugar.

b) Establecer el catdlogo de expedientes, para cada patrén; asi como la ubicacién
fisica de los mismos, manteniendo un inventario actualizado de expedientes.

c) Establecer un control para la integracion del expediente patronal, en cuanto al
contenido, orden y rotulacion de félderes.

d) Cuando se lleve a cabo depuracion de cartera, nombrar al personal encargado
para tal efecto.

e) El titular de la Subdelegacion, debera gestionar que se incluya en el presupuesto
de gastos de la unidad, los recursos materiales con que se dotara a la ORCC
para implementar los expedientes patronales.

A efecto de fortalecer el control sobre la cartera documental, invariablemente el retiro
fisico de las cédulas de liquidacién, o en su caso resoluciones de créditos solicitados
por el departamento de Auditoria a Patrones, debera estar amparado por un formato
de “Vale de préstamo de créditos”, clave 9312-009-012, el cual tendra una vigencia
maxima de 10 dias habiles, debiendo a su vencimiento devolver la cédula de
liquidacion o renovar el préstamo.

Respecto a las incidencias con impedimento de cobro, excepto para las de empresas
en huelga (incidencia 12), la ORCC debera limitar su responsabilidad sobre las
mismas, exclusivamente a la adecuada integracion y control de los expedientes de
cartera; quedando la gestién y tramite de los asuntos y generacion de informacion
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sobre los mismos, a cargo de las demas oficinas técnicas especializadas, de acuerdo
a:

Incidencia Area que gestionara los asuntos y
emitira informes relativos
Inconformidad (numero 06) Oficina para Cobros

Sustitucién patronal pendiente de

dictaminar (namero 10) Departamento de Auditoria a Patrones

Juicios (numero 14) Oficina para Cobros
Recurso de revocacion (numero 15) Oficina para Cobros
Patrones insolventes (numero 16) Oficina para Cobros.

Especifico para la depuracion de cartera

5.2.8

5.2.9

Los jefes de la ORCC seran responsables de supervisar que las afectaciones en
caso de cancelacion de créditos fiscales con TD 02 cuotas IMSS, 03 SIVEPA, del 50
al 59 Auditoria a Patrones, 60 y 61 de la Industria de la Construccion se deberan
efectuar con clave de movimiento (CM) 42 afectando la cuenta de Reserva de
Incobrabilidad, se realizara unicamente por los casos que sean autorizados por el H.
Consejo Consultivo Delegacional (HCCD), conforme a las bases de los acuerdos
469/2005 y 470/2005; por los que el patron se encuentre en conflicto de huelga,
tenga periodos de emision posteriores a los 180 dias a la fecha de confirmacion del
estallamiento de huelga.

La cancelacion de créditos fiscales por concepto de TD 00 Capitales Constitutivos,
02 cuotas IMSS, 03 SIVEPA, del 50 al 59 Auditoria y Patrones, 60 y 61 de la
Industria de la Construcciéon y 80 a 89 Multas, por aplicacién de un Acuerdo
Resolutivo donde se determine la improcedencia del crédito fiscal o derivado de la
Aclaracion Administrativa, se debera afectar con clave de movimiento (CM) 12 con
efecto contable al ejercicio actual.

5.2.10Los jefes de la ORCC seran responsables que toda solicitud de afectacion al

SISCOB, para ajuste o cancelacion deba contener:

a) Crédito ajustado, total o parcialmente, con sello y firma de quien aclara y quien
autoriza, conforme a las “Estrategias para la Atencion de solicitudes de
Aclaracion Administrativa”, documento expedido el 24 de octubre 2018.

b) Si es cancelacion por acuerdo (patrones no localizados), con sello de
cancelacion asi como copia de la resolucién emitida por el H. Consejo Consultivo
Delegacional, en la que se autoriza la cancelacion.

c) Si es por acuerdo resolutivo derivado de un recurso de inconformidad, crédito
cancelado y acuerdo resolutivo.
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d) Si es por aplicacion de los acuerdos 469/2005 y 470/2005, el crédito debera
contener sello de cancelacién; asi como el acuerdo en el que se determina la
cancelacion.

e) Si el crédito es derivado del area de Auditoria a Patrones, se debera contar con
la resolucidn que contenga el o los numeros de crédito y el correspondiente
dictamen en el que se manifieste el resultado de la aclaracion.

f) Si el crédito corresponde a un patréon en conflicto de huelga y esta fuera de los
periodos comprendidos después de 180 dias; asi como la solicitud
correspondiente por parte de la Oficina de Emisién y Pago Oportuno.

g) Por condonacién de multas, en aplicacion del acuerdo 187/2003 y sus reformas o
por el pago espontaneo del patrén de las cuotas obrero patronales, se debera
acreditar la procedencia del ajuste.

5.2.11El jefe de la ORCC, sera responsable de vigilar los movimientos solicitados para
afectacion en el SISCOB y sean operados correctamente, por lo que al percatarse
de una inadecuada afectacion, debera dar instruccion para corregir a mas tardar el
dia siguiente de su registro.

5.2.12El jefe de la ORCC sera responsable de supervisar que las afectaciones al SISCOB,
se realicen con base en los “Lineamientos para la afectacion al sistema de
cobranza”, (Anexo 1).

5.2.13El jefe de la ORCC sera responsable de supervisar que invariablemente toda
afectaciéon al SISCOB por parte del personal de la ORCC, debera sustentarse en el
formato de “Cédula para captura”, clave 9312-009-010, elaborada y firmada por el
area solicitante, sin que pueda ser sustituida por memorando, solicitud verbal, correo
electronico o algun otro medio.

5.2.14De acuerdo con la politica anterior, las areas que solicitan afectaciones deberan
proporcionar el soporte documental para ese proposito.

5.2.15La ORCC debera implementar un control por tipo de registro de las "Cédulas para
captura", clave 9312-009-010, asignando un numero consecutivo por folio, con
renovacion al inicio de cada afio y concluir al cierre del ejercicio del que se trate,
resguardando la informacion conforme a la politica 5.1.11.

5.216El formato “Cédula para captura”, clave 9312-009-010, debera elaborarse
invariablemente en letra Arial 10 para facilitar su captura, de no cumplir con este
requisito, sera devuelto para su correccion al area solicitante.

5.2.17 Conforme a la politica anterior, las oficinas solicitantes deberan proporcionar al area
de Registros, la informacion necesaria, precisando importes, desglose por ramo de
aseguramiento, en su caso por COP y RCV, asi como, adeudo total y periodo.
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5.2.18 El jefe de la ORCC, sera responsable de solicitar se afecte el SISCOB, en un plazo
maximo de 3 dias habiles contados a partir del dia siguiente a la recepcion de la
"Cédula para captura", clave 9312-009-010; a efecto de mantener actualizada la
informacion en sistema.

5.2.19 Bajo la supervision del Departamento de Cobranza, la ORCC debera respaldar en
disco compacto (CD) la informacion que se genere en el SISCOB, de los siguientes
reportes:

a) Listados de operacion diaria
b) Factura de créditos emitidos

c) Facturas parciales o mensuales de cambios de subdelegacion y de envios en
procuracion de cobro

d) Ajustes con y sin efectos contables

e) Factura de envio al Procedimiento Administrativo de Ejecucion (PAE)
f) Listado de recaudacién bancaria y no propia

g) Factura de reclasificaciones

h) Cifras control de actualizacion de cierre de dia y mensual

i) Cifras de control de confronta o inventario

5.2.20 Las Coordinaciones de Cobranza y de Servicios Digitales y de la Informacién para la
Seguridad Social, generaron el “Manual de Operacion del SISCOB”, que esta
disponible para consulta en la direccion electrénica FTP://172.16.5.26 Usuario: IBC,
Contrasefia: COBRANZA, carpeta Manual de Operacién del SISCOB, para COP y
RCV.
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5.3 Recaudacion directa a través de ficha de depdsito y su conciliaciéon

5.3.1

5.3.2

5.3.3

5.34

5.3.5

5.3.6

5.3.7

Los jefes de la ORCC seran responsables de supervisar que todos los registros de
recaudacion que se realicen por medio del SISCOB, sin excepcion deberan
efectuarse conforme al documento que sirvi6 de base para el pago efectuado a
través de ficha de depésito (GEFIDE), el cual debe contener el detalle de los créditos
y su correspondiente desglose por ramo de seguro.

El Departamento de Supervision Cobranza recibira diariamente por correo
electronico del Departamento de Tesoreria Delegacional, los archivos de la
Recaudacion Bancaria Directa, mismos que seran enviados al Departamento de
Cobranza Subdelegacional para su conciliacion.

Las oficinas dependientes del Departamento de Cobranza y de Auditoria a Patrones,
informaran al personal a su cargo que la ficha de depdsito del usuario debe llevar los
siguientes criterios:

a) Referente a cheques girados para cubrir el pago referenciado, tendra como
beneficiario al Instituto Mexicano del Seguro Social, sin abreviaturas y sin
anotacion alguna al reverso del titulo del crédito.

b) Cuando se realice el entero por diversos pagos referenciados para un mismo
Registro Patronal, se cubrira con un solo cheque.

c) Los pagos referenciados que sean por diferentes Registros Patronales, se
solicitara un cheque por cada entero referenciado.

El registro de la recaudacion por GEFIDE, debera realizarse el mismo dia en que se
reciba del Departamento de Supervision Cobranza, por aquellas Lineas de referencia
emitidas por el area de Tesoreria Delegacional.

El jefe del Departamento de Cobranza, debera informar a Supervisién Cobranza por
medio de oficio al dia siguiente del registro de la recaudacion, los conceptos de
cuotas IMSS, accesorios, otros ingresos, asi como, el total de efectivo, cheques y
recaudacion virtual.

El Subdelegado y el jefe del Departamento de Cobranza, suscribiran el "Informe de la
recaudacion directa", elaborado previamente al cierre mensual por la ORCC; turnarlo
por medio de oficio al jefe del Departamento de Supervision Cobranza, para
conciliacién con el area de Contabilidad Delegacional.

El jefe del Departamento de Supervisién de Cobranza, debera elaborar y enviar a la
DRAA al tercer dia habil posterior al cierre del mes, el “Informe de conciliacién de la
recaudacion directa”, clave 9312-009-022.
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Patrones en huelga

5.3.8 ElI Departamento de Supervision de Cobranza debera responsabilizarse de
concentrar dentro de los 10 dias naturales posteriores al término del semestre el
“Informe semestral de empresas en huelga”, clave 9312-009-016, supervisando que
la ORCC elabore el informe con base en los expedientes de empresas en huelga, el
saldo inicial del Informe debera ser igual al saldo final del periodo anterior.

5.3.9 Los semestres de informacion deben comprender del 1 de marzo al 31 de agosto, y
del 1 de septiembre al 28 de febrero, del siguiente ano.

5.3.10La ORCC, debera afectar la inclusion o exclusion a la incidencia 12 Empresas en
huelga, con la notificacion que reciba del Departamento de Afiliacion Vigencia; aviso
por escrito al Instituto del estallamiento de huelga o bien de su terminacion, con las
constancias que lo acredite, en términos del Articulo 10 del RACERF.

5.3.11 No podran incluirse a la incidencia 12, empresas en huelga, créditos garantizados
con fianza o embargo.

5.3.12Las investigaciones que se requieran realizar sobre huelgas ante la Junta de
Conciliacion y Arbitraje o alguna otra instancia, deberan ser llevadas a cabo por el
Departamento de Servicios Juridicos, o en su caso, las debera realizar el jefe de la
Oficina para Cobros.

En la situacion de que el patréon no comunique el estallamiento de la huelga, al
finalizar ésta, debera presentar el laudo correspondiente para determinar la fecha de
inicio y de término de la misma, por lo cual debera aplicarse la multa
correspondiente, en términos del articulo 34 de la LSS.

5.3.13 Para el caso de estallamiento de huelga, las COP deberan ser determinadas por el
patrén y verificadas por la Oficina de Emision y Pago Oportuno de la subdelegacion;
la cual debera proporcionar las cédulas de liquidacién notificadas a la ORCC, para su
afectacion en SISCOB.

5.3.14 Cuando existe convenio o laudo emitido por la autoridad en materia laboral, en el que
se conviene el pago del 100% o menor de salarios, el jefe del Departamento de
Cobranza, solicita al jefe de la Oficina de Emision y pago Oportuno, reponga los
créditos cancelados y emita los suspendidos, segun el caso; debera solicitar a la
ORCC a través de la “Cédula para captura”, clave 9312-009-010, su afectacion en
SISCOB, para que se continue con el proceso de cobro.

5.3.15 Cuando existe convenio o laudo emitido por la autoridad en materia laboral, en el que
se conviene que no hay reconocimiento de salarios y se continua con actividades, el
jefe del Departamento de Cobranza, solicita al jefe de la Oficina de Emisién y pago
Oportuno, ajuste los créditos fiscales vigentes en el SISCOB, que correspondan a
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periodos comprendidos durante el conflicto laboral y solicita a la ORCC, a través de
la “Cédula para captura”, clave 9312-009-010, su afectacién en SISCOB.

5.3.16 Cuando existe convenio o laudo emitido por la autoridad en materia laboral, en el que
se conviene adjudicar los bienes a los trabajadores, el jefe del Departamento de
Cobranza, solicita al jefe de la Oficina de Emision y pago Oportuno, realice informe
de “Acta circunstanciada de hechos”, clave 9313-009-036, para proceder a la
integracion del expediente patronal, conforme a las “Estrategias para la localizacion,
reinicio de acciones de cobro y en su caso cancelacion de créditos fiscales por la no
localizacion del deudor o responsable solidario”, documento expedido el 9 de
noviembre de 2018.

Herramientas de supervision de cartera

5.3.17 Las subdelegaciones y el Departamento de Supervision de Cobranza, deberan
responsabilizarse de coordinar la depuracion de las partidas pendientes de conciliar,
por una inadecuada afectacion en SISCOB, e invariablemente, deberan corregirse al
mes siguiente de su generacion.

5.3.18 Los informes y controles establecidos en este procedimiento, deberan elaborarse
oportunamente con los formatos establecidos, y como medida de supervisién, la
Normativa podra requerir su entrega en forma inmediata de acuerdo a los
“Lineamientos para la elaboracion de informes” (Anexo 6).

5.3.19 Se prohibe reclasificar ingresos a otros periodos, cuando la afectacién contravenga
lo establecido en el Articulo 122 del RACERF, debiendo el patrén realizar el pago
correctamente y solicitar la devolucién del pago enterado sin justificacion legal,
conforme a lo dispuesto en el Articulo 299 de la LSS y 131 del RACERF para
devoluciones por cuotas IMSS y por las que correspondan al seguro de RCV, de
acuerdo a lo sefialado en las disposiciones de caracter general en materia de
operaciones de los Sistemas de Ahorro para el Retiro, “Titulo Sexto Recaudacién y
Devolucién de Pagos sin Justificacion Legal, Capitulo IV de la Devolucion de Pagos
sin Justificacién Legal, Apartado B del “Procedimiento de devolucion”, que fueron
publicadas en el DOF, el 2 de julio de 2012.

5.3.20 Se prohibe a las areas supervisoras, asi como a las operativas, implementar
informes o controles, no considerados dentro de este Procedimiento, bajo distintos
formatos.

5.3.21 El Departamento de Supervision de Cobranza, sera el responsable del control de los
numeros de folios que se asignen a las “Pdlizas contables de cobranza”, clave 9312-
009-014, asi como de validar la correcta aplicacion, implementando un expediente
que contenga dichas pdlizas, tramitadas y registradas por el area de contabilidad.

5.3.22 El jefe del Departamento de Cobranza, debera supervisar que el jefe de la ORCC,
afecte en el SISCOB, los créditos cancelados en términos de los Acuerdos 469 y
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470/2005, dictados por el H. Consejo Técnico conforme a las fechas establecidas en
el calendario para captura y por excepcion en los casos que por cierre del sistema no
se registren, su afectacion debera realizarse invariablemente en el siguiente mes de
operacion.
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Responsable

Descripcion de actividades

6 Descripcidn de actividades

Jefe de la Oficina de Registros
y Control de la Cartera

1. Determina el tipo de modalidad del proceso que se
va a realizar.

Modalidad A: Administracion de cartera, continda en la
actividad 2.

Modalidad B: Préstamo de créditos fiscales en mora,
pasa a la actividad 25.

Modalidad C: Afectacién de movimientos a través del
SISCOB pasa a la actividad 33.

Modalidad D: Emisién IMSS como patron TTD’s, pasa a
la actividad 50.

Modalidad E: Recaudacion directa (cajas IMSS) a través
de GEFIDE y su conciliacion, pasa a la actividad 66.

Modalidad F: Patrones en Huelga, pasa a la actividad 82.

Modalidad A
Administracion de Cartera

2. Recibe de la Oficina de Emision y Pago Oportuno, al
término de la notificacion, conforme al “Calendario
de notificacion” emitido por la CC, asi como a las
“Estrategias para la practica de la diligencia de la
notificacion de actos administrativos”, documento
expedido el 9 de noviembre de 2018, los siguientes
documentos:

e “Crédito fiscal notificado”.

e “Factura de emisién por registro patronal”.

e “Lote de la segunda copia del crédito fiscal,
integrado por registro patronal, notificado en
domicilio cuyo control corresponde a la
subdelegacion”.

e “Constancias que se hayan generado en la
practica de la notificacion”, anexas a cada
crédito fiscal tales como:

- Copia del “Citatorio”, clave 9313-009-078.
- “Notificacion por Instructivo” o
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Responsable

Descripcion de actividades

Jefe de la Oficina de Registros
y Control de la Cartera

- “Acta de notificacion”, clave 9313-009-079.
- “Acta circunstanciada de hechos”, clave 9313-
009-036.

Cuando en el proceso de notificacion de créditos
fiscales, éstos no hayan sido posible realizarlos,
conforme a las “Estrategias para la practica de la
diligencia de la notificacion de actos administrativos”
documento expedido el 9 de noviembre de 2018, se
debera realizar de acuerdo a lo siguiente:

e “Acuerdo para la Notificacion por Estrados”,
clave 9313-009-064, “Constancia de fijacion vy
publicacién de documentos por estrados”, clave
9313-009-062 y “Constancia de retiro de
documentos por estrados, clave 9313-009-063.

las oficinas dependientes del Departamento de

Auditoria:

- “Memorandum” a través del cual se entrega
copia de las, “Resoluciones notificadas” con sus
constancias y en su caso, soporte documental
de que no se pudo llevar a cabo la notificacion.

NOTA: Respecto a las multas con tipo de documento 89, emitidas

anualmente por el area de Clasificacion de Empresas por
diferencia en la prima de grado de riesgo de trabajo, asi como
los créditos fiscales emitidos en forma manual, el jefe de la
Oficina de Emision y Pago Oportuno realiza la notificacion y
entregara copia del crédito fiscal notificado a la Oficina de
Registros y Control de la Cartera para que se registre en el
SISCOB la fecha.

Turna al Responsable de la cartera, los documentos
recibidos, para su guarda y custodia, como se
describe:

- “Factura de emision por registro patronal”.

- “Crédito Fiscal notificado”.

- “Copia del “Citatorio”, clave 9313-009-078.

- “Acta de Notificacion”, clave 9313-009-079.

- “Lote de la segunda copia del crédito fiscal,
integrado por registro patronal, notificado en
domicilio cuyo control corresponde a la
subdelegacién”.
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Responsable

Descripcion de actividades

Responsable de la cartera

Jefe de la Oficina de Registros
y Control de la Cartera

Responsable de la cartera

- “Acuerdo de notificacion por estrados”, clave
9313-009-064.

- “Constancia de fijacion de publicacion de
documentos por estrados”, clave 9313-009-062.

- “Acta Circunstanciada de hechos”, clave 9313-
009-036.

- “Memorandum?”.

- “Resoluciones notificadas”.

Recibe y verifica que se encuentren fisicamente la
totalidad de los créditos fiscales, conforme a la
‘Factura de emision por registro patronal”
proporcionada por la Oficina de Emision y Pago
Oportuno o al “Memorandum” y “Resolucion”
emitidos por el area de Auditoria a Patrones.

No se encuentran fisicamente la totalidad de los

créditos fiscales

Sefiala aquellos créditos que no se recibieron, o en
su caso en el “Memorandum” de auditoria, e informa
al jefe de la Oficina de Registros y Control de la
Cartera, la falta de los créditos fiscales.

Realiza las aclaraciones con el area responsable, y
solicita los “Créditos fiscales” faltantes.

Recibe del area responsable los “Créditos fiscales”
faltantes y los entrega al Responsable de la cartera.

Recibe los “Créditos fiscales” faltantes, conforme a la
‘Factura de emision por registro patronal”
proporcionada por la Oficina de Emisién y Pago
Oportuno o al “Memorandum” y la “Resolucion”,
documentos emitidos por el area de Auditoria a
Patrones.

Rubrica de recibido, imponiendo la fecha de
recepcion en la “Factura de emision por registro
patronal” o el “Memorandum” en los que se marco la
falta del crédito fiscal.

Se encuentran fisicamente la totalidad de los créditos

fiscales
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Responsable

Descripcion de actividades

Responsable de la cartera

10.

1.

Verifica que los “Créditos fiscales” estén notificados.
Los Créditos fiscales estan notificados

Archiva por registro patronal en archivo transitorio,
los “Créditos fiscales” notificados en espera de que
concluya el periodo de pago y reciba los
antecedentes que permitan depurarlos por pago, o
efectuar cambio de incidencia; segun corresponda
de acuerdo a la situacion real de cobro.

Continua en la actividad 18 de este procedimiento.

12.

De

13.

Los Créditos fiscales no estan notificados
Recibe de la Oficina de Emision y Pago Oportuno.

- Original y 2 copias del o los “Créditos fiscales”,
conforme a la “Factura de emision” o el
“‘Memorandum” emitido por el Departamento de
Auditoria a Patrones y “Cédula para captura”,
clave 9312-009-010, acompafiadas del “Acta
circunstanciada de hechos”, clave 9313-009-036,
para su afectacion en el SISCOB; segun la
incidencia que corresponda.

- Multas con tipo de documento 89 emitidas por el
area de Clasificacion de Empresas.

las oficinas dependientes del Departamento de

Auditoria:

Original del “Memorandum” a través del cual
entregan relacién con copia de las Resoluciones, y
soporte documental de que no se pudo llevar a cabo
la notificacion.

Revisa e integra lotes de “Créditos fiscales” que no
fueron notificados, de acuerdo a la “Cédula para
captura”, clave 9312-009-010, por las siguientes
causas:

1. No localizados,

2. Posible sustitucion patronal,

3. Empresas en Huelga,

4. Negociaciones con posible domicilio fuera de la
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Responsable

Descripcion de actividades

Responsable de la cartera

14.

15.

16.

17.

18.

19.

circunscripcion de la Subdelegacion para su envio
a cobro a través del “Procedimiento para la
recuperacion de créditos fiscales, mediante
cambio de subdelegacion”, clave 9312-003-013 o
del “Procedimiento para la recuperacién de
créditos fiscales enviados y recibidos en
procuracion de cobro”, clave 9312-003-008, segun
corresponda.

Entrega al Responsable de registros “Cédula para
captura”, clave 9312-009-010 y “Créditos fiscales”
incluidos en el formato para afectacion de las
incidencias.

Recibe del Responsable de registros, una vez
efectuado el cambio de incidencia en el SISCOB, los
créditos fiscales, por los cuales se solicitd la
afectacion y la copia de la “Cédula para captura”,
clave 9312-009-010; asi como copia del “Listado de
operacion diaria” EEABX011.

Firma al Responsable de registros, el acuse de
recibo en el original de la “Cédula para captura”,
clave 9312-009-010.

Integra los “Créditos fiscales” a la cartera en el
“Expediente patronal”.

Depuracion de la cartera
Recibe del Responsable de registros:

- ‘“Listado de Operacion diaria de recaudacion
directa” EEABX020.

- Al cierre de mes “Factura de créditos saldados
por recaudacion” EEABCO076.

- Al cierre de mes “Listado general de pagos”, se
obtiene en cada subdelegacion a través del
SISCOB, en la opcidon herramientas.

Extrae el lote de créditos fiscales, del archivo
transitorio o del “Expediente patronal de la cartera”,
la segunda copia del “Crédito fiscal” que se detalla
en el listado y procede de acuerdo a lo siguiente:

- Pago total, elabora factura y envia a pagos y

Pagina 22 de 119 Clave: 9312-003-012




S
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

Responsable

Descripcion de actividades

Responsable de registros

generalidades.

- Pago parcial (con tipo de documento 7), impone
sello de pagos parciales en la copia del crédito
fiscal y anota los datos del pago (fecha, numero
de caja, numero de la orden de ingreso e importe
pagado), integra la copia del crédito fiscal de
donde la extrajo.

Integracién de la “Factura para inicio del

Procedimiento Administrativo de Ejecucion (PAE)”

20.

Recibe del Responsable de la cartera:

- “Factura de envio de créditos al PAE
EEAMAOQO03”, en la que se relacionan los créditos
fiscales por orden de registro patronal.

- “Mandamientos de ejecucion COFI-01-IMSS”
correspondientes a los patrones y sus creditos
fiscales relacionados en la factura.

NOTA: Los créditos fiscales relacionados en la “Factura de envio de

21.

22,

23.

24,

créditos al PAE”; que no se encontraron, se debe realizar la
consulta en SISCOB y en los archivos de la Oficina, anotar
los resultados obtenidos en la factura, en el renglén
correspondiente, si es procedente su retiro para el envio y
recabar firma de visto bueno del jefe de la Oficina de
Registros y Control de la Cartera.

Repone el “Mandamiento de ejecucidén” con el nuevo
domicilio, en los casos de créditos notificados en
domicilio diferente al del crédito fiscal, siempre que
corresponda al control de la oficina para Cobros de
la Subdelegacién que realiza el tramite.

Elabora “Factura de envio de créditos al PAE”
EEAMAOQOQ3, en original y copia. .

Entrega a la Oficina para Cobros:

- Original de la “Factura de envio de créditos al
PAE” EEAMAO003.
- “Mandamiento de ejecucion COFI-01-IMSS”.

Recaba firma de acuse de recibo en copia de la
"Factura de envio de créditos al PAE” EEAMAOO3 y
conserva en “Minutario”, ordenada
cronologicamente, por un lapso de un afio en la
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Responsable

Descripcion de actividades

Responsable de la cartera

Subdelegacion y dos en el archivo de concentracion.

Concluye Modalidad A.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Modalidad B
Préstamo de Créditos Fiscales en Mora

Recibe de las diferentes areas de la propia Oficina
de Registros y Control de la Cartera, o de otras
oficinas, original y copia del formato “Vale de
préstamo de Créditos”, clave 9312-009-012, para
aclaracién, cancelacion o ajuste.

Extrae los “Créditos fiscales”, relacionados en el
“Vale de préstamo de Créditos”, clave 9312-009-012,
del “Expediente patronal de la cartera”.

Entrega al solicitante, la copia del “Vale de préstamo
de créditos”, clave 9312-009-012 y los “Créditos
fiscales” originales o copias segun corresponda y le
indica, que en un plazo maximo de 10 dias habiles,
debera efectuar la devolucion de los créditos fiscales
o renovar el vale conforme a la politica 5.2.6 del
presente procedimiento.

Conserva original del “Vale de préstamo de créditos”,
clave 9312-009-012, en minutario de acuerdo a la
fecha de préstamo, en espera de la devolucién del
crédito fiscal y esta al pendiente del transcurso del
tiempo establecido (10 dias habiles) para que en su
caso solicite la renovacion del vale, al area
solicitante.

Recibe del area de la propia Oficina de Registros y
Control de la Cartera o de otras oficinas, copia del
“Vale de préstamo de créditos”, clave 9312-009-012,
acompanado de los créditos fiscales.

Verifica que los créditos fiscales devueltos
contengan segun el caso, lo siguiente:

e “Crédito fiscal sin modificar” o copia.
e “Crédito fiscal cancelado” que contengan:

1. Sello de cancelacion,
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Descripcion de actividades

Responsable de la cartera

Responsable de registros

2. Fecha, nombre y firma del ajustador y del
jefe del Departamento de Cobranza.

e “Crédito fiscal modificado”:

1. Sello de ajuste.

2. Saldo a pagar.

3. Fecha, nombre y firma del ajustador y de
autorizacion del jefe del Departamento de
Cobranza.

Los créditos fiscales no estan completos

31. Devuelve al area usuaria la copia del “Vale de
préstamo de créditos”, clave 9312-009-012 y los
créditos fiscales, con el fin de que sean integrados
en su totalidad.

Regresa a la actividad 29
Los créditos fiscales estan completos

32. Extrae del minutario, el original del “Vale de
préstamo de créditos”, clave 9312-009-012 y lo
entrega a la persona que efectua la devolucion.

Concluye Modalidad B.

Modalidad C

Afectacion de movimientos a través del SISCOB

33. Recibe de la Oficina de Emision y Pago Oportuno,
para Cobros, dependientes del Departamento de
Auditoria a Patrones y de la propia Oficina de
Registros y Control de la Cartera, original y dos
copias del formato “Cédula para captura”, clave
9312-009-010, en la que se indica las acciones a
realizar.

NOTA: Previamente al realizar afectaciones en el SISCOB, es
importante, revisar los “Lineamientos para la afectacion al
SISCOB” (Anexo 1), con el fin de tener un mejor
entendimiento.

34. Verifica que la “Cédula para captura”, clave 9312-
009-010, esté correcta y que los créditos fiscales
correspondan al total detallado en la misma.
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Descripcion de actividades

Responsable de registros

La cédula para captura no es correcta o la
documentacion no corresponde al total detallado

35. Devuelve “Cédula para captura”, clave 9312-009-010
para su correccion, o la documentacion incompleta
para su debida integracion a la Oficina de Emision y
Pago Oportuno, para Cobros, dependientes del
Departamento de Auditoria a Patrones y de la propia
Oficina de Registros y Control de la Cartera que
solicité el tramite.

Regresa a la actividad 34.

La cédula para captura es correcta, o la
documentacion corresponde al total detallado

36. Captura en el SISCOB los movimientos solicitados,
conforme a los “Lineamientos para la afectacion al
SISCOB”, (Anexo 1), y verifica si presentan
diagndstico de error.

Los movimientos capturados presentan diagnéstico
de error

37. Devuelve al area solicitante los movimientos que
presentaron algun diagnostico de error al realizar la
captura, para su correccion.

Regresa a la actividad 33.

Los movimientos capturados no presentan
diagnéstico de error

38. Verifica al final de la sesién de captura, que el
numero de afectaciones que refiere el “Listado cifras
control”, corresponda al total del importe consignado
en el formato de “Cédulas para captura”, clave 9312-
009-010.

NOTA: Si no se capturaron todos los movimientos, continda con la
actividad hasta su conclusion, donde la suma de cifras control
sea igual a los sefalado en la “Cédula de captura”, clave
9312-009-010.

39. Conserva los antecedentes de manera provisional,
hasta el dia habil siguiente.
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40.

41.

42,

43.

44,

Obtiene del SISCOB, al dia habil siguiente al de
captura, “Listado de operacién diaria”, EEABX018 en
el que se detalla los casos capturados.

Valida los movimientos capturados en el “Listado de
operacion diaria”, EEABX018, contra los datos del
formato de “Cédula para captura”, clave 9312-009-
010, en su caso contra la documentacion con la que
se realiz6 el registro.

La informacion de los movimientos
capturados no son correctos

Circula en el ‘Listado de operacion diaria”,
EEABXO018, el dato erroneo, anotando en la parte
superior la informacion correcta.

Obtiene en el “Listado de operacion diaria”,
EEABX018, firma de autorizacion del jefe de la
Oficina de Registros y Control de la Cartera, por los
movimientos erroneos.

Realiza en el SISCOB, la captura de la baja de los
casos marcados con error en el “Listado de
operacion diaria”, EEABX018.

NOTA: En los casos que no se pueda realizar la correcciéon en el

45.

46.

47.

SISCOB por cierre parcial o mensual de éste, se debera
proceder de acuerdo a lo descrito en los “Lineamientos para
la afectacion al SISCOB” (Anexo 1).

Registra en el SISCOB, los movimientos que se
identificaron con error y que fueron dados de baja.

Archiva formato de “Cédula para captura”, clave
9312-009-010, “Listado de operacién diaria”,
EEABXO018 cronolégicamente de manera provisional,
hasta el dia habil siguiente.

Obtiene del SISCOB, al dia habil siguiente al de
captura, el “Listado de operacion diaria”, EEABX018,
en los cuales se detallan los casos capturados.
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Descripcion de actividades

Responsable de registros

Jefe del Departamento de
cobranza

Jefe del Registros y Control de
la cartera

48.

49.

Valida la informacion contenida en el “Listado de
operacion diaria”, EEABX018, contra los datos del
formato original de la “Cédula para captura”, clave
9312-009-010, o en su caso contra la
documentacion con la que se realizo el registro.

La informacion de los movimientos
capturados son correctos

Entrega a las areas solicitantes, una copia de la
“‘Cédula para captura®, clave 9312-009-010, junto
con la documentacion que se recibio.

NOTA: Para los casos de emisién manual, copia de la operacién

diaria en la que se consignan los numeros de crédito, que
seran impuestos a los créditos fiscales o la resolucién de
auditoria, segun corresponda, la accion que realizara el area
solicitante.

Concluye Modalidad C

50.

Modalidad D
Emision IMSS como patrén TTD’s

Recibe del Departamento de Supervision de
Cobranza la “Cédula de determinacion”, la cual
debera contener el desglose por ramo de seguro, en
el caso de COP de IMSS como Patréon por
trabajadores contratados por tiempo determinado
“TTD”.

NOTA: Para efecto de cumplir en tiempo y forma con el proceso de

51.

52.

emision del IMSS como patron trabajadores TTD’s,
inicialmente la documentaciéon se recibe digitalizada via
correo electrénico y posteriormente a través de valija
Institucional.

Entrega al jefe del Registros y Control de la Cartera
la “Cédula de determinacion”.

Recibe “Cédula de determinaciéon”, y la turna al
Responsable de registros para su acreditacion al
sistema de cobranza.
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Descripcion de actividades

Responsable de registros

Jefe del Departamento de
Cobranza

Jefe de la Oficina de Registro y
Control de la Cartera

Responsable de registros

53.

54.

55.

56.

57.

Recibe del jefe de Registros y Control de la Cartera
“‘Cédula de determinacién” para capturar en el
Sistema de cobranza la emision manual.

Captura en el Sistema de cobranza la emisidn
manual y asienta los numeros de créditos, asignados
por el SISCOB, en la “Cédula de determinacion”.

Informa al jefe del Departamento de Cobranza y al
de la Oficina de Registros y Control de la Cartera, el
o los numeros de créditos asignados por el SISCOB,
de la emision manual del IMSS como Patrén
trabajadores TTD's.

Informa por medio de correo electronico institucional
al jefe del Departamento de Supervision de
Cobranza, el o los numeros de créditos emitidos, y
queda en espera de la recepcién del “Memorandum”
original, para el registro de la recaudacion virtual.

Recibe del jefe del Departamento de Supervision de
Cobranza, “Memorandum” original, con la
recaudacion virtual y “Cédula de determinacion”,
para su captura en el SISCOB a mas tardar el ultimo
dia de pago oportuno, conforme se establece en el
primer parrafo del articulo 39 de la LSS, para no
generar recargos moratorios.

NOTA: Para efecto de cumplir en tiempo y forma con el proceso,
inicialmente la documentacion se recibe digitalizada via correo
electronico y posteriormente a través de valija institucional.

58.

59.

60.

61.

Turna “Memorandum”, con la recaudacioén virtual al
jefe de la Oficina de Registros y Control de la
Cartera.

Recibe e instruye al Responsable de registros, para
que realice la aplicacion de la recaudacion virtual en
el SISCOB.

Recibe del jefe de la Oficina de Registros y Control
de la Cartera, “Memorandum” original con la
recaudacion virtual.

Valida la informacion y procede a registrar por medio
del SISCOB, la recaudacion virtual.
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Responsable

Descripcion de actividades

Responsable de registros

Jefe de la Oficina de Registros
y Control de la Cartera

62.

63.

- Caja 405, IMSS como patron TTD’s para la
recaudacion virtual, ver anexo en SISCOB de “Cajas
virtuales”.

Verifica al final de la sesién de captura, que el
numero de afectaciones que refiere el “Listado de
cifras control”, corresponda al total del importe de la
recaudacion virtual.

No es correcta la captura de importes de la
recaudacion virtual

Realiza en el SISCOB, la captura de la baja de los
importes erroneos detectados en el “Listado de
operacion diaria”, y procede a capturarlos
nuevamente.

Es correcta la captura de importes de la recaudacion

64.

65.

virtual
Integra el “Expediente IMSS como patrén TTD’s” con
copia de la caratula de la “Cédula de determinacion”,
‘Memorandum” de envio y “Listado de operacion
diaria”, EEABX018, como antecedente.

Archiva antecedentes por orden cronoldgico en el
“Expediente IMSS como patron TTD’s”.

Concluye Modalidad D.

Modalidad E

Recaudacion directa (Cajas IMSS), a través de ficha

66.

67.

de depésito, GEFIDE

Recibe de las Oficinas para Cobros y de Emision y
Pago Oportuno, “Ordenes de ingreso” o “Cédulas de
liquidacién” en original y dos copias. con la finalidad
de generar ficha de depésito para realizar un pago,
de acuerdo al Anexo 1, numeral 3.2.1, Tipo de
registro 11.

Turna al Responsable de registros, las “Ordenes de
ingreso” o “Cédulas de liquidacién” para que genere
a través del software local, la ficha de depdsito,
GEFIDE.
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Descripcion de actividades

Responsable de registros

Jefe de la Oficina de Registros
y Control de Cartera

Responsable de registros

68.

69.

70.

7.

72,

Recibe las “Ordenes de ingreso” o “Cédulas de
liquidacion” y genera la ficha de depdsito GEFIDE,
en tres tantos; dos para la Oficina que lo solicit6é y
una para su control.

Integra en archivo temporal, el tanto de las fichas de
depdsito, en espera de la informacién de
recaudacion por parte del Departamento de
Supervision de Cobranza Delegacional.

Recibe del Departamento de Supervision de
Cobranza via correo electrénico la relacion de pagos
referenciados afectados con recursos monetarios en
firme, recibidos en la Entidad Receptora y la
imprime.

Turna al Responsable de registros el correo que
contiene la “Relacién de Pagos Referenciados” para
su tramite.

Extrae del archivo temporal las “Fichas de depésito”
y verifica en la relacion de pagos referenciados que
se haya efectuado el pago.

NOTA: En el caso en que el pago no esté contenido en la relacién de

73.

74,

pagos referenciados, y el patron o sujeto obligado presente el
original del pago, debera realizar las acciones descritas en el
“Procedimiento para la aclaracién de pagos patronales con
error, o no captados”, clave 9312-003-014, con fecha de
autorizacion del 01 de marzo de 2017, de acuerdo a su
politica 4.18 inciso b, actividades 105 a 110.

Los pagos fueron efectuados

Captura el pago con los datos contenidos en la
“‘Orden de ingreso” o la “Cédula de liquidacion”,
mediante la afectacién en el SISCOB.

Los pagos no fueron efectuados

Elabora “Memorandum” dirigido a la oficina para
Cobros en el que informa que el pago no se realizo,
y tramita su autorizacion con el jefe de la Oficina de
Registros y Control de la Cartera.
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Descripcion de actividades

Responsable de registros

Jefe de la Oficina de Registros
y Control de la Cartera

Responsable de Registros

Jefe de la Oficina de Registros
y Control de la Cartera

75.

76.

77.

78.

79.

80.

81.

Tramita el “Memorandum”, anexando “Ficha de
depdsito” y antecedentes.

Elabora dentro de los dos primeros dias habiles
posteriores al cierre de mes de operacion el formato
denominado “Conciliacién subdelegacional mensual
de recaudacién bancaria y directa”, clave 9312-009-
017, y las polizas inherentes.

Gestiona para rubrica del jefe de la Oficina de
Registros y Control de la Cartera y para autorizacion
del jefe del Departamento de Cobranza,
“Conciliacion subdelegacional mensual de
recaudacion bancaria y directa”, clave 9312-009-
017, y las polizas inherentes.

Elabora “Memorandum” para envio al Departamento
de Supervision de Cobranza, la “Conciliacién
subdelegacional mensual de recaudacion bancaria y
directa”, clave 9312-009-017, y las pdlizas.

Recibe y envia a través de correo electronico al
Departamento de Supervisién de Cobranza, al tercer
dia habil posterior al cierre de mes, “Memorandum”
con la “Conciliacion subdelegacional mensual de
recaudacion bancaria y directa”, clave 9312-009-
017, y las pdlizas inherentes.

Entrega al Responsable de registros la impresion de
la confirmacion de recibido y leido del correo
electronico asi como los antecedentes.

Recibe y archiva en el “Expediente” de la
“Conciliacién subdelegacional mensual de
recaudacion bancaria 'y directa” con los
antecedentes de la conciliacion en forma
cronoldgica.

Concluye Modalidad E.

82.

Modalidad F
Patrones en Huelga

Recibe antecedentes de probable estallamiento de
huelga, ante la imposibilidad de realizar acciones de

Pagina 32 de 119 Clave: 9312-003-012




S
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL
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Descripcion de actividades

Jefe de la Oficina de Registros
y Control de la Cartera

Jefe del Departamento de
Cobranza

Jefe de la Oficina para Cobros
o Departamento de Servicios
Juridicos

Jefe del Departamento de
Cobranza

cobro, por parte de las siguientes areas:

- Oficina de Emision y Pago Oportuno, Ila
propuesta de “Cédula de determinacién” con
“Acta Circunstanciada de hechos®, clave 9313-
009-036.

- Oficina para Cobros “Acta Circunstanciada de
hechos”, clave 9313-009-036.

NOTA: En caso de recibir por parte del patrén el aviso de huelga por
espontaneidad, no se requerira solicitarlo al Departamento de
Afiliacién y Vigencia.

83. Elabora y envia “Memorandum” dirigido a la Oficina
de Afiliacion y Vigencia, solicitando fotocopia de la
informacion a que se refiere el primer parrafo del
Articulo 10 del RACERF; asi como la copia del
“Aviso de inscripcidn patronal o de modificaciéon en
su registro AFIL-01" presentado por el patron en
huelga.

84. Recibe respuesta de la Oficina de Afiliacion vy
Vigencia y verifica si se requiere ratificar informacion
o alguna adicional al conflicto.

Requiere ratificar informacién o alguna adicional al
conflicto

85. Solicita al Departamento de Servicios Juridicos o al
jefe de la Oficina para Cobros a través de
“‘Memorandum?”, la investigacion del estallamiento de
huelga ante la Junta de Conciliacion y Arbitraje u
otras fuentes que se requieran.

86. Entrega el resultado de Ila investigacion del
estallamiento de huelga a través de memorandum al
jefe del Departamento de Cobranza, marcando copia
a la Oficina de Registros y Control de la Cartera.

No requiere ratificar informacién o
alguna adicional al conflicto

87. Analiza la informacion disponible recibida en la
actividad 82 “Acta Circunstanciada de hechos*, clave
9313-009-036 y en su caso con la actividad 85, la
investigacion ante la Junta de Conciliacidon y Arbitraje
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Descripcion de actividades

Jefe del Departamento de
Cobranza

Jefe de la Oficina de Registros
y Control de la Cartera

Jefatura de Servicios de
Afiliacién y Cobranza

88.

89.

90.

91.

92.

93.

para determinar la existencia de la huelga.
Si infiere la inexistencia de la huelga

Solicita con “Memorandum?” a la Oficina para Cobros,
realizar las acciones para recuperar los créditos
fiscales, marcando copia a la Oficina de Registros y
Control de la Cartera y a la Oficina de Emisién y
Pago Oportuno, para su conocimiento.

Archiva antecedentes en “Expediente de huelga” por
registro patronal,

Con los antecedentes de la actividad 82, elabora
‘Memorandum” a las siguientes areas con sus
indicaciones:

- Ala Oficina de Registros y Control de la Cartera,
para la afectacion en el SISCOB a la incidencia
12 “Empresas en Huelga” e integracion del
expediente patronal.

- A la Oficina de Emisiéon y Pago Oportuno, para
inhibir la emisién y entregar mensualmente a su
similar de Registros y Control de la Cartera, la
propuesta de cédula de determinacion,
acompanada del “Acta Circunstanciada de
hechos®, clave 9313-009-036, obtenido por el
notificador al visitar la empresa.

- Al Departamento de Afiliacion y Vigencia, para
conocimiento y permanencia de los trabajadores.

No infiere la inexistencia de la huelga

Elabora “Cédula para captura”, clave 9312-009-010
y realiza afectacién en el SISCOB, ubicando la
cartera en la incidencia 12 “Empresas en Huelga”.

Verifica si permanece la huelga e integra los
antecedentes del caso al “Expediente de huelga”,
conformado por registro patronal

No permanece la huelga

Recibe de la Jefatura de Servicios Juridicos “Laudo
o convenio final” y envia a través de “Memorandum”
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Descripcion de actividades

Subdelegado

Jefe de la Oficina de Emisién y
Pago Oportuno

Jefe de la Oficina de Registros
y Control de la Cartera

94.

95.

96.

97.

el “Laudo o convenio final” al titular de Ia
Subdelegacion que  corresponda para  su
conocimiento y para que proceda conforme a lo
dictado en el mismo.

Recibe y turna a través de “Memorandum” los
antecedentes recibidos al Departamento de
Cobranza, para la atencion del laudo o convenio
final, con base en el cual la Oficina de Emision y
Pago Oportuno computa el adeudo.

Recibe antecedentes, computariza el adeudo vy
archiva en el “Expediente de huelga” por registro
patronal.

Si permanece la huelga

Recibe de la Oficina de Emisién y Pago Oportuno el
“Acta Circunstanciada de hechos”, clave 9313-009-
036, con la propuesta de “Cédula de determinacion”
que no fue posible entregar archiva antecedentes
temporalmente en “Expediente de huelga” y verifica
los créditos después que después de los 180 dias
estén cancelados.

No estan cancelados los créditos

Envia con “Memorandum” a la Oficina de Emisién y
Pago Oportuno, las “Cédulas de Liquidacion” con la
solicitud de cancelar los créditos a cargo del patron,
con excepcidon a los emitidos durante 180 dias
contados a partir del estallamiento de la huelga, asi
como de los garantizados con fianza o con embargo.

NOTA: Se conservaran vigentes en SISCOB, las emisiones

98.

correspondientes a seis periodos a partir del estallamiento de
la huelga.

Recibe “Cédula para captura”, clave 9312-009-010
con “Cédulas de liquidacion canceladas” con base
en las cuales afecta el sistema de cobranza y en
caso de requerir su restablecimiento, debera
efectuarse revirtiendo el movimiento realizado.

NOTA: Los créditos con tipo de documento 02, 03, 50 a 61, se deben

cancelar con clave de movimiento 42 “Ajuste de abono que
afecta la reserva de incobrabilidad de cartera”, en caso de
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Responsable

Descripcion de actividades

Jefe de la Oficina de Registros
y Control de la Cartera

Jefe del Departamento de
Supervision de Cobranza

99.

100.

requerirse su restablecimiento, debera efectuarse revirtiendo el
uso de dicha reserva y los de tipo de documento 00, 08, 70, 71,
80 A 89 con clave de movimiento 12.

Si estan cancelados
Determina el tipo de reporte de huelga a realizar.
Informe bimestral Subdelegacional
Elabora el “Informe bimestral de la visita para
verificar el estado de empresa en huelga”®, clave

9312-009-015, como resultado de la inspeccion
ocular del Notificador — Localizador.

NOTA: A partir del vencimiento de los 180 dias, se computariza el

101.

102.

103.

104.

bimestre, el cual se reporta dentro de los diez dias naturales
posteriores a su conclusion.

Remite el “Informe bimestral de la visita para verificar
el estado de empresa en huelga”, clave 9312-009-
015, por medio de correo Institucional al
Departamento de Supervision de Cobranza para
conocimiento.

Integra antecedentes en el “Expediente patronal en
huelga”.

Recibe el “Informe bimestral de la visita para verificar
el estado de empresa en huelga”, clave 9312-009-
015 y analiza el resultado.

El resultado infiere la conclusion de la huelga

Elabora “Oficio recordatorio” en original y copia y
obtiene la firma del titular de la Jefatura de Servicios
de Afiliacion y Cobranza, que dirige a su homodlogo
de la Jefatura de Servicios Juridicos, informando de
la aparente conclusion de la huelga.

El resultado no infiere la conclusion de la huelga

105.

Integra y archiva en “Expediente de huelga”
cronoldgico el “Informe bimestral de la visita para
verificar el estado de empresa en huelga”, clave
9312-009-015 y “Oficio recordatorio” recibido, o
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Responsable

Descripcion de actividades

Jefe de la Oficina de Registros
y Control de la Cartera

Jefe del Departamento de
Supervision Cobranza

recordatorio en su caso.
Concluye actividad.

Informe semestral de marzo o de septiembre
Subdelegacional

106. Elabora dentro de los 10 primeros dias naturales
posteriores al cierre del periodo reportado
(septiembre a febrero o marzo a agosto), el “Informe
semestral de empresas en huelga”, clave 9312-009-
016, conforme a su instructivo.

NOTA: En caso de que se haya detectado algun error en el informe,
debera corregirse en los movimientos del semestre que se
reporta, formulando la nota aclaratoria correspondiente de
acuerdo a la politica 5.3.8 de este procedimiento.

107. Recaba en “Informe semestral de empresas en
huelga”, clave 9312-009-016, las firmas de
autorizacion del jefe del Departamento de Cobranza
y del titular de la Subdelegacion.

108. Envia el “Informe semestral de empresas en huelga”,
clave 9312-009-016 por correo electronico en
formato PDF y hoja de célculo al Departamento de
Supervision de Cobranza.

109. Archiva los antecedentes del informe en “Expediente
de huelga” cronoldgico.

Concluye actividad

Informe Semestral Delegacional de empresas en
huelga

110. Elabora el “Informe semestral de empresas en
huelga”, clave 9312-009-016, consolidando Ila
informacion recibida de cada subdelegacién, suscrito
por el jefe de Departamento y por el titular de la
Jefatura de Servicios de Afiliacion y Cobranza.

111. Envia el “Informe semestral de empresas en huelga”,
clave 9312-009-016, por correo electronico en
imagen y hoja de calculo, a la atencion de la Divisidon
de Registro y Administracién de Aplicaciones.
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Responsable Descripcion de actividades

Jefe del Departamento de 112. Archiva antecedentes por orden cronoldgico.
Supervision Cobranza

Fin del procedimiento
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7 Diagrama de flujo

e

v

JEFE DE LA OFICINA
DE REGISTROS Y
CONTROL DE LA

CARTERA

A 4

Determina el tipo de
modalidad

</Q)o de modalidad>—)
- -

A 4
Modalidad A:
Administracion de
cartera

Modalidad B: Préstamo

de créditos fiscales en
mora

Modalidad C:
Afectacion de

movimientos a través
del SISCOB

Modalidad D: Emision

IMSS como patréon
TTD’s

Modalidad E:
Recaudacioén directa

G G G

(cajas IMSS) a traveés
de GEFIDE y su
conciliaciéon

Modalidad F: Patrones
en Huelga

@:

@4
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0

\ 4

Recibe de la Oficina de
Emisién y Pago
Oportuno, al término de
la notificaciéon

NOTA

Crédito fiscal
notificado

-

—J Factura de
emisién por
registro patronal

Lote de la
segunda copia del
crédito fiscal

1C
Citatorio
3 v — Notificacion por
Instructivo
T Acta de
Turna al Responsable de — notificacion
la cartera para su guarda o Acta
y custodia Crédito fiscal circunstanciada de
notificado hechos
L — — I Acuerdo
—— Factura de ~ |para la notificacion
emision por por esE@cjos i
registro patronal ~—IConstancia de
— . Lotedela fijacion y publicacion
— segunda copia del de doctos. por estrados
crédito ﬁs\cal " Constancia
— 1C de retiro y publicacién
) v ] C,ilfﬂ‘lr,io Acta de de documentos por
e o estrados -
/ \ \7/( nOtIfEG@Pn Acta - 7,,/
( ESPONSABLE DE LA\‘ - circunstanciada de
\ CARTERA ) hechos
\\—77// — // Acuerdo de
notificacién por
estrados
— Constancia
\,b// publicacién de
docs. por estrados
4
\ 4

Recibe y verifica que se
encuentren fisicamente
la totalidad de los
créditos fiscales

Factura

de emisién por
registro patronal

\7/

T

Memorandum

- 1;

Resoluciones
notificadas

/

Memorandum

Resoluciones
notificadas
/
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(™

Y

Se encuentra la
totalidad de los
créditos

No

4

Sefiala e informa los
créditos faltantes al Jefe
de Oficina de Registros y

Control de la Cartera

JEFE DE LA OFICINA
DE REGISTROS Y

CONTROL DE LA
CARTERA

Realiza las aclaraciones
con el Area responsable

Créditos fiscales

Recibe del area
responsable los créditos
faltantes y entrega

RESPONSABLE DE LA
CARTERA

\ 4

Recibe créditos fiscales
faltantes

Créditos fiscales

Memorandum

Créditos fiscales

Rubrica de recibido ,

imponiendo la fecha de
recepcion

registro patronal

Factura de
emisién por

Memorandum
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10

4

Verifica que los  créditos
estén notificados

Créditos fiscales

) 4
Si
Créditos fiscales
notificados

1

Archiva créditos
notificados en espera de
No que concluya el periodo

de pago y hacer
depuracion o cambio de

incidencia
12 Crédito s fiscal es
\ 4
Recibe de la Oficina de
Emisién y Pago ) 4
Oportuno Depuracién
10-2C de la cartera
Crédito s fiscal es Tipo de movimiento
Factura de
emision [ |
Memorandum
Cédula para Integracion de
13 captura la factura para
9312 -009-010 inicio del
\ 4 ) Acta Procedimiento
ircunstanciada de

Administrativo
de Ejecucion
(PAE)”

Revisa e integra lotes de
créditos que no fueron
notificados

hechos

con tipo de
documento 89
emitidas por el

Area de

Crédito s fiscal es

Clasificacion de

4 ) 4
Cédula para Empresas Q
captura 20
9312-009-010

14

4

Entrega Créditos y
cédula

Crédito s fiscal es

Cédula para
captura
9312 -009-010

Pagina 42 de 119 Clave: 9312-003-012




S
g INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

o
éSPONSABLE D

\LA CARTERA/

\ 4

Recibe una vez
efectuado el cambio de
incidencia en el SISCOB

Créditos fiscales

] o -1 1C
T Cédula para
captura
9312-009-010
_ " Listado de
operacion diaria

de cambios de
incidencia
EEABX011

16

v

Firma acuse en el
original de la cédula de

captura 10
P Cédula para
captura
9312-009-010
,,,//
17
\ 4

Integra los créditos
fiscales a la cartera

L Créditos fiscales
_ T ! Expediente
I patronal

v

Depuracion de la
cartera
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0
TN

( ESPONSABLE DE LA\‘
\\ CARTERA /

18

A 4

Recibe del Responsable
de Registros

Listado
de operacion

diaria de
recaudacion

directa
= |Factura de
/

— créditos saldados
por recaudacion

— Listado

\,,_//Lgeneral de pagos
19 T

) 4 —
Extrae del lote el crédito
fiscal, del archivo
transitorio o del
expediente patronal

] Cc2
L Crédito fiscal
/7777777

Integracion de la
Factura para inicio del
Procedimiento
Administrativo de
Ejecucion (PAE)

RESPONSABLE DE
REGISTROS )
20
A\ 4
Recibe del responsable 11

de la cartera

NOTA
Factura

créditos al PAE

L de envio de

Mandamientos de
ejecucion COFI-
01-IMSS

e

21

Repone el mandamiento
de ejecucion con el
nuevo domicilio

Mandamiento de
ejecucion
T
22
\ 4
Elabora
10-1C
Factura
de envio de
créditos al PAE
23
\ 4
Entrega a la Oficina para
Cobros 10-1C
Factura
de envio de
créditos gJEAE
— Mandamiento de
ejecucion COFI-
01-IMSS
24
A 4

Recaba firma y archiva
Termina modalidad A

1C
Factura

L créditos al PAE

de envio de/|

e

Minutario
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Modalidad B
Préstamo de Créditos
Fiscales en Mora

R/ESPONSABLE DELA|
\ CARTERA J

25
A 4
Recibe de las diferentes
areas
10-1C
Vale de préstamo
de créditos
9312-009-012
/
26
A 4

Extrae créditos fiscales

Créditos fiscales <
— Vale

— de préstamo de

créditos| €7
9312-009-012
~ E\xpediente
T patronal
27 _ //
A 4 B
Entrega al solicitante

1C
Vale
de préstamo de
créditos

9312-009-012

;,f Créditos
28 o
A 4
Conserva original del
vale 10
Vale
de préstamo de
créditos
9312-009-012
7/
) 4

|

Recibe de las diferentes
areas

30

A 4

de préstamo de

9312-009-012

=

Verifica que los créditos
fiscales devueltos estén
completos

Los créditos estan
completos

Extrae vale y lo entrega
a la persona que efectia
la devolucion
Concluye Modalidad B

de préstamo de

9312-009-012

1C
Vale

créditos

Créditos
fiscales

No \\29

31

\ 4

Devuelve al area usuaria
créditos fiscales

1C
Vale

de préstamo de
créditos
9312-009-012

Créditos
fiscales
7,,//

créditos
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Modalidad C:
Afectacion de
movimientos a través
del SISCOB

/RESPONSABLE DE\

{ )

REGISTROS
\\ /

33

4

Recibe de las diferentes
oficinas e incluso de la
oficina de registros

NOTA

/

34

\ 4
Verifica que la cédula

10-2C
Cédula para
captura
9312-009-010

esté correcta y que los ¢ // \
créditos correspondan a \35/‘
la misma 10-2C -
Cédula para
captura
9312-009-010
Y
La documentacion No
es correcta
35
A 4

Devuelve para su
correccion a la oficina
que solicito el tramite

Cédula para
captura
9312-009-010

_

36

Captura en el SISCOB
los movimientos
solicitados

Los
movimientos
presentan
diagndstico
de error

38

Verifica que coincidan
los totales de los
importes

NOTA

Lineamientos
para la afectacion
al SISCOB

(Anexo 1)

37

A 4

Devuelve al area
solicitante los
movimientos con error

39

\ 4

Conserva los
antecedentes
cronolégicamente de
manera provisional

Listados cifras

control

Cédula para
captura
9312-009-010

L

_—

Antecedentes
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("

40

\ 4

Obtiene del SISCOB, al
dia habil siguiente al de
captura

Listado de
operacion diaria

— 7// T

M

Valida los movimientos
capturados

Listado de
operacion diaria

——_|Cédula
— para captura
9312-009-010
\v//
Los NO
movimientos
capturados
son correcto
42
\ 4
Circula en el Listado de
operacion diaria el dato
erroneo Listado
de operacién
diaria
49 L T
Entrega a las areas
solicitantes la
documentacion recibida
Termina Modalidad C
NOTA 43
para captura \ 4
9312-009-010

Obtiene firma de
autorizacion del Jefe de
Oficina de Registros por

los datos érroneos

.

Listado
L de operacion

diaria

~— ,/ h
44

A 4
Realiza en el SISCOB la
captura de la baja de los
casos marcados con
error

NOTA | Listado

de operacion
diaria

45

Registra los
movimientos que se
identificaron con error y
que fueron dados de
baja

Lj

46

Archiva hasta el dia habil

siguiente
Listado de
L operacion diaria
— Cédula
para captura
9312-009-010
- \ 4
47
A 4

Obtiene del SISCOB al
dia habil siguiente al de

captura .
Listado de
operacion diaria
.
48
A 4
Valida la informacién de
los movimientos
capturados .
Listado de
L operacion diaria | cgdula
— para captura
9312-009-010
77,,,/
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TN
(f)
N
53
Modalidad D: Emls'lon Recibe del Jefe de
IMSS como patrén )
s Registros y Control de la
TTD’s
Cartera para capturar
en el SISCOB
Cédula de

L determinacién

Ve  JEFEDE \\ -

| DEPARTAMENTO DE |

\\ COBRANZA / 54
- — \ 4
Captura la emision
manual y asienta los

50 v numeros de créditos
Recibe cédula { SISCOB
NOTA ____|Cédulade
17 determinacion
Cédula de _
determinacié
eterminacion 55
— ) 4
Informa el o los niumeros
de créditos asignados | ——
51 por el SISCOB —
) 4 L SISCOB
Entrega al jefe de I
) 4

Registros y Control de la v

cartera // JEFE DE \\
Cadula d | DEPARTAMENTO DE |
L édula de \\ COBRANZA

determinacion
// )

_ A 4 _ 56
/JEFE DE REGISTROS |

[ \

| YCONTROLDELA |

\ 4

Informa el nimero de

\\\ CARTERA // crédito emitido
Numero de crédito
52
A\ 4

Recibe y turna al 57 v
responsable de registros

para su acreditacion al Recibe para su captura

i NOTA

sistema de cobranza Cédula de 10

L determinacion L Memorandum

- " Cédulade
1 determinacion

- v . “”/T SISCOB
[ RESPONSABLE DE | -

REGISTROS
. S

) 4 A

Pagina 48 de 119 Clave: 9312-003-012



-
©

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAI

)Y SOLIDARIDAD SOCIAL

58

Turna recaudacion

virtual

4

JEFE DE REGISTROS
OL DE LA

Y CONTR

|

10
Memorandum
o

CARTERA

59

\ 4

Recibe e ins

aplicacion de la

recaudacion virtu

truye para la

al

\ 4 _
( RESPONSABLE DE\\‘
\\\ REGISTROS /’
60
\ 4
Recibe
10
L Memorandum
~_ _— —
61

Valida la informacion y
procede a registrar

62

\ 4

— ( SISCOB

Cédula de
determinacion

Verifica que el nimero

de afectaciones coincida

al total del importe de la
recaudacion virtual

t

Listado
de cifras control

//’ ——

_—

Es correcta la
captura de los
importes

64

4

63

A 4

Captura la baja de los
importes erréneos y los
captura nuevamente

Integra el expediente

Cédula de

L

determinacion

///
Memorandum

-~ Listado
de operacién
_diaria

-

Archivo
cronolégico

Termina
modalidad D
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Modalidad E
Recaudacion directa
(cajas IMSS) a través

de GEFIDE y su
conciliacion

@FE DE REGlSTRCQ
Y CONTROL DE LA

\\ CARTERA /

66

Recibe documentos

67

A 4

Turna al responsable de
registros para generar la

10-2C
Ordenes de

L ingreso|
\—«//E —.] Cédulas de

10-2C

liquidacion

GEFIDE
10-2C
Ordenes de
ingreso Cédulas d
— édulas de
S L liquidacion
T
N AN
(/RESPONSABLE DE\)
REGISTROS
68
A 4
Recibe documentos y ‘/;\‘
genera GEFIDE '\ J
Ordenes de
INJreSO| - cedulas de
T liquidacion
— L - 10-2C
. GEFIDE

h

~
J

@:E DE REGISTRO\

[ Y CONTROL DE LA
CARTERA

70

Recibe del
Departamento de
Supervision de
Cobranza via correo
electrénico

Relacionde pagos
referenciados

71

Turna al responsable de
registros el correo

Relacién'de pagos
referenciados

\ 4

RESPONSABLE DE
REGISTROS

72
\ 4

Extrae del archivo
temporal las fichas de
deposito y verifica que

se haya efectuado el
pago

NOTA

Relaciéon de pagos
referenciados

Fichas de
depésito

/
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()

Y

78

Elabora memorandum

Si Conciliacion
Los pagos fueron subdelegacional
efectuados mensual de
recaudaciéon
bancaria y directa
3 9312-009-017
7
A\ 4 \*7*’[/ Memorandum
T
Captura el pago }m T Pélizas
de ingreso L -
No l\, ) Ceédulas v —
- [ de liquidacion | S,
_ S — - ﬁFE DE REGISTROS
SISCOB Y CONTROL DE LA
74 CARTERA
A 4 E— [ -
Elabora memorandum
informando que no se
efectuo el pago
[ Memorandum
—  — 79
\ 4
Recibe y envia al tercer
75 dia habil posterior al
\ 4 cierre de mes
Tramita memorandum
Memorandum y
[ Memorandum| conciliacién
! Ficha Poli
/L de depdsito L ,OTS
— ,,/ o -
76
v 80 v
Elabora formato Entrega impresion de la
Conciliacion confirm?cién de recibido
subdelegacional y leido del correo Impresion
mensual de de correo de
recaudacion confirmacion
bancaria y directa -
9312-009-017 I
L//f\ Polizas
- v
77 ‘,/RESPONSABLE DE\\‘
v \ REGISTROS /

Gestiona para rubrica y
autorizacion

Conciliacién

subdelegacional

bancaria y directa

mensual de
recaudacién

9312-009-017

{ Pélizas
S /7’7‘7

81

\ 4

Recibe y archiva los
antecedentes de la
conciliacion
Termina modalidad E

L Antecedentes

— 7/,///7 -
Expediente
///777;;
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Modalidad F
Patrones en Huelga

ﬂEFE DE REGISTRO\

Y CONTROL DE LA

CARTERA )
N | GARTERA

82

) 4
Recibe antecedentes de
probable estallamiento
de huelga de la Oficina
de Emision y para

Cobros
NOTA | cedula de
determinacion
T Acta
- circunstanciada de
hechos
83 v 9313-009-036
Elabora y envia a la -

Oficina de Afiliacion y
Vigencia

Memorandum

84

\ 4

Recibe respuesta de la
Oficina de Afiliacion y
Vigencia y verifica si se
requiere ratificar
informacion

Se requiere ratificar
informacion

\_/

No

/ JEFE DEL \

\

\ DEPARTAMENTO DE \

\

COBRANZA /
D

85

\ 4

Solicita al Departamento
de Servicios Juridicos o
al jefe de la Oficina para
Cobros la investigacion
del estallamiento de
huelga

L Memora’irlj}i m
\ 4 T

@:E DE LA onmﬁ\

‘J‘ PARA COBROS O \‘
| DEPARTAMENTO DE |

%VICIOS JURIDICj

86

\ 4

Entrega el resultado de
la investigacién con
memorandum al jefe del
Departamento de
Cobranza

Memorandum
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A 4
JEFE DEL
| DEPARTAMENTO DE |

87

A 4

Analiza la informacion
para determinar la
existencia de la huelga

Acta
circunstanciada de
hechos
9313-009-036

,/ ]

Resultado de
la investigacion
de la Junta de
Conciliacion y
Arbitraje
/

Se infiere la
inexistencia de
huelga

,/@:E DE REGISTRQ\

| YCONTROLDELA |

\ CARTERA /
AN /

91

\ 4

Elabora cédula y ubica
los créditos en Inc. 12
“Empresas en Huelga”

Cédula
L para captura
92 \ 4 e Expediente de
Verifica si permanece la _huelga
huelga e integra los -
antecedentes del caso a
expediente |
L Antecedentes l
o Expediente de
huelga
A 4

Arch.por
Reg. patronal

88

Solicita a la Oficina para
Cobros realizar las
acciones para recuperar
los créditos fiscales

{

20

\ 4

T *"/Aitecedé\gtes

Elabora memorandum
con indicaciones a las
diferentes areas

—

Memorandum

de determinacion

Memorandum

1 Expediente de
_huelga
,,7,,/

Arch.por
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ANEXO 1

Lineamientos para la afectacion al SISCOB
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Introduccion

El presente procedimiento se refiere, tal como se intitula, al proceso de afectacion de
movimientos en el sistema de cobranza, en el cual se han establecido politicas, actividades y
lineamientos, para dar cumplimiento a los objetivos particulares de cada una.

Tales actividades del proceso, en esta nueva actualizacion se consideran criterios que apoya
a las actividades operativas que se desempefian en la Oficina de Registros y Control de la
Cartera (ORCC), asi como a las actividades relativas de supervisidon que sobre la misma
ejerce el titular de la Jefatura de Servicios de Afiliacion y Cobranza, el del Departamento de
Supervision de Cobranza, de la Subdelegacién vy, el del Departamento de Cobranza; para
agilizar la consulta y facilitar el quehacer de la administracion de cartera.

Los “Lineamientos” se identificaron como una necesidad de las areas operativas, toda vez
que las afectaciones de cartera como resultado, tienen un impacto contable, el cual se hace
necesario, que las areas operativas estén familiarizadas.

El tema de la afectacion de cartera es de discernimiento con apoyo en la comprension de la
afectacion contable y no de rutinas establecidas, por lo cual se confia que, complementado
con la difusion y capacitacion que proporcionen los responsables de la actividad dentro de
las delegaciones y subdelegaciones, se mejore el desempefio a la vez que se generen
aportaciones para enriquecer en lo futuro los presentes “Lineamientos”.

En razén de la heterogeneidad de las afectaciones por la operacion de la cartera patronal, se
estima conveniente dar a conocer los presentes Lineamientos, a manera de directriz para
que quienes encabezan los Departamentos de Supervision de Cobranza en la Delegacion y
del Departamento de Cobranza en la Subdelegacion, asi como la Oficina de Registros y
Control de la Cartera, puedan difundirlos al personal de su dependencia que realiza tales
afectaciones, a efecto de que tengan una mejor comprension sobre la labor realizada y sea
posible a las areas operativas, dilucidar los tipos de afectaciones a realizar sobre
operaciones particulares.

Objetivos de los lineamientos
Establecer un solo criterio para afectar el SISCOB, las operaciones de cartera patronal.

Que la Oficina de Registros y Control de Cartera adquiera las bases para afectar la cartera
tanto en el SISCOB como cuando se requiera interactuar con las areas contables.

1. Definicion de contabilidad
Técnica para producir sistematicamente y estructuradamente informacion, en unidades

monetarias, de las transacciones y ciertos eventos econdmicos que afectan a una
organizacién, con el fin de que dicha informacion apoye la toma de decisiones.
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1.1 Naturaleza de las afectaciones

Las afectaciones en el SISCOB son registradas contablemente, por cada uno de los
movimientos generados, dependiendo del concepto de que se trate y para cada uno de
ellos el registro se realiza de acuerdo a su origen, denominando la “naturaleza de una
cuenta”.

1.2 Fundamento de la Técnica contable (Teoria de la partida doble)

Esto es que, a toda accion le corresponde un efecto, exactamente en la misma medida,
en importes; a continuacion se presenta el esquema basico de la partida doble y su
terminologia:
Nombre de la cuenta
Debe Haber
Cargo Abono

Movimiento deudor Movimiento acreedor

La contabilidad utiliza cuentas en forma de “T”, para registrar las operaciones, definidas
como el mecanismo sumario para registrar la informacion contable, en donde la suma
final de movimientos se resume en ingresos y gastos.

La diferencia entre ingresos y gastos son los beneficios o pérdidas de la organizacion.

Es muy importante tener presente que al realizar una afectacion contable, resulta l6gico
que el importe total de los cargos sea exactamente igual al importe total de los abonos,
para preservar la igualdad de accion y efecto.

El lado izquierdo de la cuenta se denomina debe, mientras el lado derecho haber.

A las afectaciones realizadas en €l debe se les denomina cargos, y abonos a las
efectuadas en el haber.

A la suma de los cargos se le denomina movimiento deudor, mientras que a la suma
de los abonos se le conoce como movimiento acreedor.

En las cuentas se registran las operaciones, para su registro contable. Existen cinco
cuentas basicas que se enlistan a continuacion:

1. Activo: Son los bienes y derechos con los que cuenta la organizacion. A manera de
ejemplo, es el efectivo, cuentas por cobrar, mobiliario y equipo, inmuebles.

2. Pasivo: Es lo aportado a la organizacién por acreedores. En términos simples, son
adeudos de la organizacion.
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3. Capital: Es lo aportado a la organizacidn por los socios. La organizacion debera
entregar a los socios el valor residual, al concluir sus operaciones.

4. Gastos: Son las erogaciones que realiza la organizacién para operar.

5. Ingresos: Son los beneficios o productos que obtiene la organizacion por su
operacion.

La diferencia entre ingresos y gastos son los beneficios o pérdidas netas de la
organizacion, que pertenecen a los socios.

Las cuentas contables, terminan por resumirse en informes denominados estados
financieros, de los que revisaremos conceptualmente dos, que son los esenciales para la
toma de decisiones:

Balance general, que representa la situacién financiera de una empresa a una fecha
determinada, es decir, como una fotografia, bajo este esquema:

Pasivo

Activo
Capital

Donde el lado izquierdo y derecho del balance, como su nombre lo indica, guardan una
igualdad.

Estado de resultados, que representa el resultado de la operacion de una organizacidn
por un periodo determinado.

Ingresos
Menos: Egresos
Beneficio o pérdida neta

Se considera conveniente familiarizarse lo mejor posible con los conceptos expuestos, o
cual facilitara la comprension y el manejo de las afectaciones de cartera. Para ello, se
recomienda no tratar de profundizar en razones ontolégicas de porqué se denomina
cargo a las afectaciones efectuadas del lado izquierdo de la cuenta, o porqué el abono
disminuye el activo, ya que ello obedece simplemente a la forma en que fue establecida
la técnica contable.

Afectaciones de cobranza en la contabilidad.
2.1Consiste en afectar la cartera patronal adecuada y oportunamente en el SISCOB,

coadyuvando a su adecuado registro en la contabilidad institucional, con el propdsito
de facilitar la toma de decisiones.
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2.2 La afectacion de la cartera: Tiene su origen una vez que, el Instituto por medio del
Sistema Integral Nacional de Derechos y Obligaciones (SINDO), capta los
movimientos afiliatorios de los trabajadores presentados por el patron, informacion
que sirve de base, para la emision (facturacion o propuesta), con la cual se registra la
cuenta por cobrar; continuando con el esfuerzo de cobranza, ya sea administrativa o
coactiva (Procedimiento administrativo de ejecucion), generando el ingreso en
efectivo con lo cual se cancela la cuenta por cobrar vy, finaliza con las aclaraciones
donde se pueden determinar diferencias a cargo del patron, como se observa en el
siguiente flujo de actividades.

octor

Accion |[Movimientos Afiliacion Emiis ion Pago Recauda
afiliatorios propuests
Registro SINDD 515C0B 5UA
g [ostrons = P p =
= SIPARE
E
& [IDSE- COP-RCY Papel
Sudelegacion
I O )
.H.cclun Concilia Distribuye Verifica
nfurmaclm dfererl:a
§ BA NXICD M55 Info Informacion Recaudacion Fago Emite ECO
g = o i = |&
E
E Info. Procesar BA M W00 - Recursos Emis idn
= BANCO [Individuali-
[Info %) zacion)

La actividad de facturacion y cobro, entonces, queda registrada a detalle dentro del
SISCOB, a partir del cual se emite mensualmente, el reporte denominado Informe
Contable de la Operacién de Cobranza (ICOC), mismo que se entrega al Area de
Contabilidad de Nivel Central para su registro contable.

Lo anterior, representa apenas una pequeia parte de todo el quehacer del Instituto,
que requiere controlar parte del activo del Instituto, en particular de las cuentas por
cobrar. Respaldada por una serie de documentos llamados créditos fiscales, que son
controlados por la Oficina de Registros y Control de la Cartera, en un lugar
determinado por el Subdelegado, el cual tiene el nombre de “Cartera de Créditos
fiscales”.

Retomando lo sefalado en el numeral 1.2 de estos Lineamientos, en lo general al
registrar un crédito en el SISCOB, se carga, y al ser este pagado se abona, pudiendo
tener ajustes tanto de cargo como de abono. En ese sentido, la contabilidad
institucional debe ser un espejo de nuestro sistema, debiendo reflejar los mismos
movimientos (en la contabilidad a nivel agregado, no detalle) y saldos.
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3. Afectacion al SISCOB

3.1En el cual en on line (en linea), se registra cada crédito emitido a los patrones, sin el
detalle de trabajadores, dentro de su funcion se considera:

e Movimientos de ajuste

e Recaudacién

o Cambios de situacion de cobro

e Envios en procuracion de cobro a otras circunscripciones, y en su caso las
devoluciones a la entidad emisora

e Cambios de subdelegaciéon por cambio de domicilio dentro de la misma
circunscripcion

e Reclasificacién de ingresos a nivel de concepto

e De manera batch (lotes), se registra la recaudacion Procesar.

Opera como un auxiliar contable por las liquidaciones emitidas y es generador de
reportes, para el registro contable de la operacién de Cobranza, estadisticos, de
supervision y de apoyo a las areas operativas, asi como consultas de estado de
cuenta y adeudo.

Clasificacion de las afectaciones por su origen: Se identifican 7 actividades
esenciales en donde se encuadra el quehacer de la cobranza (Ver en SISCOB
catalogo de tipos de registro), las cuales se enuncian a continuacion:

a) Emision: Es la generacion de un adeudo a cargo de un patrén o persona fisica.

b) Ajuste: Es el incremento o disminucion en el importe de un adeudo.

c) Incidencia: Es la situacion de cobro de un adeudo.

d) Envio en procuracion de cobro: Es la remisién de un adeudo para su
recuperacion a otra delegacion, donde se ubica a un patron que cambi6é de
domicilio con o sin dar aviso.

e) Cambio de subdelegacion: Es la remision de un adeudo para su recuperaciéon a
otra subdelegacion, donde se ubica a un patrén que cambié de domicilio con o sin
dar aviso.

f) Recaudacion: Es la recepcion de un ingreso.

d) Reclasificacion: Es la correccion de un concepto contable y/o de subdelegacion,
de un ingreso que de origen presenta error.

Las afectaciones al SISCOB son determinadas y solicitadas bajo la responsabilidad
de las areas solicitantes; el registro interactivo de movimientos, es responsabilidad de
la Oficina de Registros y Control de la Cartera

3.2 De la emision mecanizada o manual: Se identifica por medio del tipo de
documento.
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a)

b)

d)

Mecanizada: Masivas y efectuadas a nivel centralizado por medio del SISCOB, los
conceptos registrados corresponden a los seguros de:

e Cuotas Obrero Patronales de C.O.P., su emisién ocurre en forma mensual, para
periodos de 52 Etapa las cuales consideran desglose por Ramo de Seguro (E y M,
IV, Riesgo de Trabajo y Guarderias), considerando lo correspondiente a la cuota
Obrera y Patronal.

e Cuotas Obrero Patronales de Retiro, Cesantia en Edad Avanzada y Vejez, su
emision ocurre en forma Bimestral.

Manual: Unitarias y efectuadas a nivel operativo (subdelegaciones), Comprenden los
conceptos de C.O.P. y R.C.V., asi como diferentes tipos de documentos como son
Capital Constitutivo, determinaciones por parte de las Areas de Auditoria a Patrones,
Atencién Médica a no Derechohabientes, Inscripciones Improcedentes, Multas, entre
otros (Ver en SISCOB catalogo de tipos de documento).

Emisiones Generadas.- Son aquellas emisiones, las cuales se originan por la
recaudacion y pueden ser observadas, en una consulta de estado de cuenta a través
del SISCOB, y se identifican en su mayoria como modalidad 10, 13y 17.

Emisiones Habilitadas.- Son aquellas emisiones, las cuales se habilitan Unicamente
al momento de registrarse el pago por concepto de los seguros especiales y como
caracteristica es que no se puede generar un estado de cuenta.

Del empleo de clases de emisién, (Ver en SISCOB catalogo de clases de
emision).
Del desglose de ramos de seguro:

= Desglosar la captura de ramos de seguro por cuota obrera y patronal, para
periodos a partir del 03-2006.

= Para periodos entre 07-1997 y 02-2006, se captura el desglose por ramo de
seguro para cuota patronal E y M, IV, RT y Guarderias.

= Para periodos anteriores a 07-1997, se captura unicamente el total del
crédito.

a) Para créditos emitidos por el Departamento de Auditoria a Patrones:

= Por la aplicacion del ejercicio de las facultades de comprobacién mediante
visita domiciliaria, en términos del articulo 46 del CFF, cuando se
determinen gastos en que incurri6 el Instituto por inscripciones
improcedentes:
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Emplear la clase de emision 0, documento 71.
Cuando se trate de cuotas, se empleara el documento 57 y para multas el
88.

= Por la aplicacion del ejercicio de las facultades de comprobacién mediante
revision de gabinete, en términos del articulo 48 del CFF:

Emplear la clase de emision 0, documento 59 para cuotas y para multas 88.

= Por la aplicacion del Procedimiento establecido en el articulo 18 del
Reglamento del Seguro Social obligatorio para los trabajadores de la
construccion por obra o tiempo determinado:

Utilizar la clase de emisidn 1, para emitir documentos de cuotas obrero
patronales 60 y multas 88 con clase de emisién 0.

b) Para cédulas de liquidacion emitidas por omision total de pago:

Al emitirse el crédito fiscal ECO, al tiempo se cancela en forma automatica
con clave de ajuste 12 la propuesta emitida, EMA 6 EBA segun
corresponda.

3.2.1 Afectaciones por Tipo de registro
Tipo de registro 02, Emisién manual

e Copia de la Cédula de Liquidacion, por la que se va a emitir el crédito fiscal, copia de la
resolucion de Auditoria, que consigne los periodos determinados.

La emision de un crédito fiscal, esta dada, de acuerdo al ramo de aseguramiento y al
concepto por el cual se causa, como son Capitales Constitutivos, Cuotas Obrero
Patronales, Multas, Atencibn Médica a no Derechohabientes e Inscripciones
Improcedentes.

NOTA: Para los créditos fiscales que correspondan a la 42. Etapa emitidos hasta antes del periodo 07 de 1997
no se requiere desglose de ramos, solamente el importe total del adeudo; para los créditos que
corresponden a la 52 Etapa de COP, emitidos a partir del periodo 7° de 1997 y hasta el periodo 2° de
2006, se requiere desglose por ramo de seguro: cuota fija, cuota adicional, prestaciones en dinero,
gastos médicos a pensionados, riesgo de trabajo, invalidez y vida y guarderias, a partir del 3er. periodo
de 2006, se requiere el desglose de cuota patronal en: cuota fija, riesgo de trabajo y guarderias, y en
cuota obrera, por los seguros de cuota adicional, prestaciones en dinero, gastos médicos a
pensionados e invalidez y vida.

Tipo de registro 03, Ajustes

e Ajuste a la emisién por aclaracién o cancelaciones autorizadas (Ver en SISCOB catalogo
de claves de ajustes).
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NOTA: Se requiere del crédito fiscal original o la tercer copia, asi como, copia de la Resoluciéon emitida por

Auditoria a Patrones.

Causas por las cuales se realiza la afectacion de un ajuste

Correccién a la recaudacion.

Cancelacion total o parcial por condonacion.

Cancelaciones autorizadas por el Subdelegado, el H. Consejo Técnico, o H. Consejo
Consultivo Delegacional derivadas de la integracion de un expediente de patron no
localizado o insolvente, conforme a las “Estrategias para la localizacién, reinicio de
acciones de cobro y en su caso cancelacion de créditos fiscales por la no localizacion del
deudor o responsable solidario”, documento expedido en noviembre de 2018.
Cancelacion o modificacion por aclaracion administrativa.

Patrén en conflicto de huelga.

Cancelacion de la EMA o EBA, por la emision del Crédito Fiscal ECO.

Ajuste automatico de cargo o abono por la determinacién patronal o pago.

Acciones a realizar

Anotar la clave de ajuste, que proceda en los créditos modificados o cancelados, de
acuerdo a lo siguiente:

“11” Ajuste que incrementa la emision original.

- “12” Ajuste que disminuye o cancela la emision original.

- “22,23, 24 y 267, ajustes sin efectos contables del ejercicio actual, se utilizan para
realizar correcciones a la recaudacion.

- “31” Ajuste que afecta suspenso del ultimo inventario con antecedentes en
SISCOB (cargo), se emplea para corregir la clave de movimiento “52” ajuste de
abono (excluido de inventario), que se aplicé con fecha 31 de diciembre a los
créditos que resultaron excluidos de inventario, sujetos a investigacion; también se
emplea para corregir movimientos que no fueron compensados en el ejercicio
anterior.

- “32” Ajuste que afecta suspenso del ultimo inventario con antecedentes en
SISCOB (abono), se emplea para corregir movimientos que no fueron
compensados en el ejercicio anterior.

- “33” Ajuste que afecta suspenso del ultimo inventario, se aplica a adeudos que por
depuracion de cierre anual ya no tienen antecedentes en el SISCOB,
generalmente, el importe aplicado con este tipo de ajuste, es por la cantidad de
$0.01 pesos, y es para generar antecedentes en el SISCOB.

- “41” Ajuste de cargo con antecedentes en SISCOB, incrementa la emision original,
por la localizacién del deudor y afecta la reserva de incobrabilidad de cartera
incrementandola.

- “43” Ajuste de cargo sin antecedentes en SISCOB, créditos cancelados en

ejercicios anteriores, incrementa la emision real, por la localizacion del deudor,
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afecta la reserva de incobrabilidad de cartera, incrementandola, genera
antecedentes en SISCOB.

- “42” Ajuste de abono, disminuye la emision original, afecta le reserva de
incobrabilidad de cartera disminuyéndola.

- “52” Ajuste de abono, excluido de inventario sujeto a investigacion, se aplica a los
créditos fiscales, que en el proceso de inventario no fueron localizados
fisicamente.

NOTA: Los ajustes de abono clave 42, solamente se aplican a créditos fiscales con tipo de documento 2, 3, 4,
5, 50 a 60 en los casos de autorizacidon por el H. Consejo Consultivo Delegacional, patrones en
conflicto de huelga, periodos anteriores y posteriores a 180 a partir del estallamiento oficial del
conflicto, por la aplicacion del acuerdo 469 y 470/2005 (prescripciéon y caducidad).

Tipo de registro 04, Cambio de Incidencia

e Cambio de incidencia, segun la situacién de cobro en que se encuentra el crédito fiscal,
para este tipo de registro es indispensable apoyarse en el anexo 1 Lineamientos, del
presente procedimiento.

Tipo de registro 05, Procuracion de cobro
e Créditos fiscales enviados y recibidos en procuracion de cobro.

e Los créditos fiscales, se envian en procuracion de cobro a otra subdelegacién por
haberse encontrado un domicilio fuera de la delegacién de emision, previa confirmacion,
por medio de la “cédula de verificacion de domicilio” , en la que la subdelegacion
receptora confirma la ubicacion fisica del patron o sujeto obligado dentro de su
circunscripcion territorial, conforme al “Procedimiento para la recuperacion de créditos
fiscales enviados y recibidos en procuracién de cobro” clave 9312-003-008

Tipo de registro 06

o Créditos fiscales, que confirman su recepcidbn en procuracibn de cobro en la
subdelegaciéon adonde se encontré un nuevo domicilio del patrén, previa confirmacion de
la existencia del patron o sujeto obligado en el domicilio localizado.

Tipo de registro 07

e La devolucion de los créditos fiscales, ocurre por la conclusién de las acciones de cobro,
sin que haya sido posible su recuperacion, para lo cual se debera considerar la
integracion del expediente patronal conforme a lo establecido en las “Estrategias para la
localizacion, reinicio de acciones de cobro y en su caso cancelacion de créditos fiscales
por la no localizacién del deudor o responsable solidario”, documento expedido en
noviembre de 2018.
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Tipo de registro 08

e Para confirmar la recepcion de la devolucion de créditos enviados en procuracion de
cobro.

NOTA: Para las actividades que se deben llevar a cabo en el Procedimiento de procuracién de cobro, los tipos
de registro del 5 a 8, es importante tomar en cuenta el “Procedimiento para la recuperacion de créditos
fiscales enviados y recibidos en procuracion de cobro” clave 9312-003-008. Asimismo, para realizar el
envio o la devolucién en procuraciéon de cobro a través del SISCOB, éste debe ser afectado entre los
dias del 1 al 15 calendario de cada mes.

Tipo de registro 09, Cambio de Subdelegacion

e Patrones que fueron localizados en domicilios distintos al de la subdelegaciéon de
emision, pero que se encuentran en la misma Delegaciéon de control o entre las
delegaciones de la zona conurbada, para cambio de Subdelegacion.

Tipo de registro 10

e Confirmacién de recibido del crédito fiscal, por cambio de Subdelegacién, ocurre una vez
que la subdelegacion de recepcidn, recibe el expediente del crédito totalmente integrado,
previa solicitud de verificacion de domicilio, en la que se confirma la existencia del patron
dentro de la circunscripcion territorial.

NOTA: Para los tipos de registro “09 y 10", es importante tomar en cuenta el “Procedimiento para la
recuperaciéon de créditos fiscales mediante cambio de subdelegacién” clave 9312-003-013 asimismo,
para realizar él envi6 del crédito fiscal por cambio de subdelegacién, se debe afectar el SISCOB dentro
de los dias del 1 al 15 calendario de cada mes.

Tipo de registro 11, Recaudacién directa

e Registro de recaudacion por los conceptos de cuotas obrero patronales 42 y 52 etapa,
capital constitutivo, recargos moratorios documentados, multas, atencion médica a no
derechohabientes, inscripciones improcedentes, recargos, actualizacion, gastos de
ejecucion y otros conceptos diferentes de COP.

NOTA: Para los casos de recaudacion que estén en el supuesto de error o no captados, verificar el
“Procedimiento para la aclaracion de pagos patronales con error, o no captados”, clave 9312-003-014.

Tipo de registro 12, Reclasificacion

e Se lleva a cabo, para trasladar el importe recaudado, registrado en un concepto diferente
o para reclasificar el pago de la Delegacién en la que se registré la recaudacién a la
Delegacion del registro en el que se debié haber realizado la recaudacion foranea, o
para habilitar la emision de seguros especiales (Ver en SISCOB catalogo de
Reclasificaciones).
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Tipo de registro 13, Fecha de notificaciéon

Fecha de notificacion, su registro lo realiza la Oficina de Registros y Control de la
Cartera, solamente por los créditos fiscales, cuya emision se realizé en forma manual.

Para

los créditos fiscales de Emision Mecanizada, el registro de la fecha de notificacién

la realiza la oficina de Emisién y Pago Oportuno.

3.3 De la Emision, IMSS como patron trabajadores TTD’s; El objetivo es regular la
afectacion de la emision de las cuotas obrero patronales del IMSS como patron y la
aplicacién de la recaudacion virtual correspondiente, en el SISCOB.

a)

b)

Coémo se registra la emision:

El Departamento de Supervisidon de Cobranza recibe del area de Personal, la
caratula de determinacién de las cuotas obrero patronales a cargo del IMSS como
Patron trabajadores TTD’s y solicita por medio de memorandum dentro de los
primeros 10 dias naturales de cada mes, a la Subdelegacién, para que por medio
de la Oficina de Registros y Control de Cartera, se realice su afectacion en el
SISCOB.

La Caratula de cédula de autodeterminacién, debera contener el desglose
por ramos de seguro.

Coémo se registra la recaudacion:

El Departamento de Supervisiéon de Cobranza, envia por medio de memorando la
recaudacion virtual para su acreditacion en el SISCOB, a mas tardar el ultimo dia
de pago oportuno con base en la informacion proporcionada por el Departamento
de Tesoreria Delegacional.

IMSS como patréon Ordinario (Trabajadores permanentes), el proceso de
emision y recaudacion esta a cargo de la Division de Registro y Administracion de
Aplicaciones, se realiza en forma mensual en forma automatizada.

Las areas operativas, al verificar en estado de cuenta el registro de la recaudacién
que se realiza mensualmente, deben obtener el importe del IMSS como Patrén
Ordinario y a través del Departamento de Supervision de Cobranza, solicitar al
area de Tesoreria Delegacional se incluya dicho importe en el informe DCR-2 que
emite el Area de Tesoreria, con el fin de que al elaborar el Informe de recaudacion
directa no presente diferencia, por este concepto.
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Ejemplo 1: Registro del IMSS como patron, trabajadores TTD’S

Cuentas por cobrar 52
SISCOB Emision original etapa Ingresos

10) 100 100 (RA 10) 100 100 (RA 100 (10

(Caja) Transito y otras cajas
del IMSS

RA) 100

10) La emisién del crédito, la cual se refleja en estado de cuenta en (SISCOB), y de
acuerdo a la teoria de la partida doble se da un cargo en cuentas por cobrar 1106-1001 y
abono en la cuenta de ingresos 4103-0510.

RA) Se registra la recaudacion virtual, con la informacion recibida por parte del area de
Obligaciones Laborales, a mas tardar el dia 17 del mes inmediato posterior al periodo de
emision, cajas que se emplean 405 IMSS como patrén (TTD’s).

Emisién de seguros especiales
Ejemplo 1: No se habilité una emision de un seguro especial; debe tomarse en cuenta

que para habilitar una emision de seguros especiales, siempre es necesario que exista
una recaudacion.

(Caja) Transito y otras Cuentas por cobrar 5°
cajas del IMSS etapa Ingresos seguros especiales
Pol) 100 87) 100 100 (Pol 100 (87

Pol) La recaudacion no se pudo registrar en virtud de que se llevé a cabo el cierre del
SISCOB, motivo por el cual se hace necesario registrar por medio de una pdliza, la cual
debe de cargar a la cuenta de “recaudacion en transito y otras cajas del IMSS” 1106-
0101 y abonar a las “cuentas por cobrar 52 etapa” 1106-1001 enviandola al area de
contabilidad para su registro contable, en caso de corresponder a 42 etapa utilizar la
cuenta 1106-1002.

87) También debe registrarse una reclasificacion 87, la cual tiene efecto exclusivamente
contable, habilita emisién cargando a la cuenta de cuentas por cobrar 1106-1001 6 1106-
1002 y abonando a la cuenta de ingresos modalidad especial, puede ser 4103-0533
Seguro de salud para la familia, entre otras.

NOTA: todas las cuentas de ingresos solamente pueden ser aplicadas con movimientos por medio del
SISCOB, para este caso por medio de la reclasificacion 87.
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La reclasificacion aplicada compensa el movimiento de abono a la cuenta por cobrar 52
etapa o 42 etapa, evitando una partida en conciliacion que puede llegar a generar un
suspenso contable.

La modalidad: Indica los seguros que se pagan, asi como, si se trata de un patron del
campo o urbano; por su origen pueden Generar Emision o Habilitar Emision, (Ver en
SISCOB catalogo de modalidades)

3.4 Del tipo de registro 3 Ajuste: Es el incremento (cargo) o disminucion (abono) con o
sin efecto contable en el importe de un crédito fiscal (Ver en SISCOB catalogo de
claves de ajustes), generalmente se utilizan para correccion en la aplicacion de
recaudacion, ajustes parciales por aclaracion o cancelaciones por la improcedencia
en la emision.

Todos los ajustes con efecto contable, se registran en la cuenta contable de cuentas
por cobrar, incrementandola con cargo o disminuyéndola con abono segun
corresponda, la contra puede ser la de ingresos, cartera por conciliar (suspenso) o
reserva de incobrabilidad, el criterio general para su aplicacion, es mantener la
igualdad entre la cuenta contable por cobrar y el SISCOB, por ese motivo hay
afectaciones al sistema con y sin efecto contable.

Ejemplo: Cuando un pago se registra en un crédito 777777777, 888888888, 6
999999999, siendo el pago mayor a la emisién original.

Una vez que el pago se verifica y se determina su procedencia, correspondiendo al
crédito emitido por el SISCOB, conforme a lo establecido en el Procedimiento de
pagos no captados, la Oficina de Registros y Control de la Cartera, debe realizar las
afectaciones sin efectos contables 23, 12 al crédito 7’'s 8's 6 9’s y 24 al crédito emitido
por medio del SISCOB, para saldarlo, en caso de requerirse se debera incrementar o
disminuir el valor del crédito original, con claves de ajuste 11 o0 12 segun corresponda

SISCOB Emisién original Cuentas por cobrar Ingresos
10) 100 10) 100 100 (10
11) 20 120 (24 11) 20 20 (11
Caja

RB) 120

SISCOB 7's Cuentas por cobrar Ingresos
10) 120 120 (RB 10) 120 120 (RB 120 (10
23) 120 120 (12 120 (12 12) 120
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10) Significa la emision del crédito, la cual se refleja en estado de cuenta en (SISCOB), y
de acuerdo a la teoria de la partida doble se da un cargo en cuentas por cobrar 1106-
1001 y abono en la cuenta de ingresos.

11) Significa un incremento a la emision, ajuste de cargo con efecto contable, el cual
tiene la misma funcion que la emision, en algun momento también se puede presentar la
clave de ajuste 13, la cual tiene el mismo efecto, con la particularidad que es generado
por el SISCOB, es decir en forma automatica, cuando el importe de la recaudaciéon es
mayor al de la emision.

24) Clave de movimiento de abono sin efecto contable, compensa la clave 23 sin efecto
contable aplicada al crédito 7’s, 8's 0 9’s, en donde se aplico la recaudacion.

RB) Corresponde al registro de la recaudacion la cual genera un abono en el SISCOB, y
su registro contable de abono en cuentas por cobrar y cargo a la cuenta de caja, de
acuerdo a la teoria de la partida doble.

23) Se aplica clave de movimiento 23 de cargo sin efecto contable, compensa con la
clave 24 aplicada al crédito original, tiene como fin a nivel de SISCOB un cargo para que
el crédito generado 7’s, 8’s 0 9’s, por medio de la clave 24 sin efecto contable de abono,
representa la recaudacién registrada incorrectamente.

12) Significa una cancelacién a la emision, total o parcialmente, siendo un ajuste de
abono con efecto contable, el cual tiene funcion contraria a la emision, en algin momento
también se puede presentar la clave 14, con el mismo efecto, con la particularidad que
éste ultimo es generado en forma automatica por medio del SISCOB, cuando el importe
de la recaudacion o determinacion patronal es menor al de la emision, para efecto de
nuestro ejemplo se utiliza la clave de movimiento 12 la cual cancela el crédito generado.

3.5 Incidencia: Es la ubicacion de un crédito segun la situaciéon de cobro en que se
encuentre (Ver en SISCOB catalogo de incidencias), la modificacién se debe
registrar manualmente en la mayor parte de los casos a través del tipo de registro 4 vy,
en algunos casos se da en forma automatica.

Dentro del SISCOB, la situacién de cobro se segmenta en las siguientes etapas:

= Dinamicas (esfuerzo de cobranza administrativa, emision y aclaracion).

= En recuperacion (se refiere al esfuerzo de cobranza coactiva, el cual rebasa la
materia de los presentes lineamientos).

= Con impedimento de cobro (medios de defensa, no localizados y huelga).
3.6 Recaudacion: Es el registro a través del cual se reconoce en el SISCOB un ingreso

para el Instituto, sea de cuotas IMSS o RCV, sus accesorios, multas u otros
conceptos. Los ingresos son captados a través de entidades receptoras autorizados
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por el Instituto y recaudacion virtual; es decir, los cuales se reflejan en estado de
cuenta como “RB, RE, RA y RI”, con el propésito de facilitar la identificacién del
mecanismo de entrada de efectivo o virtual, para posterior conciliacién con el area de
Tesoreria delegacional.

Esencialmente hay tres formas para registrar la recaudaciéon, las cuales
corresponden a lo siguiente:

1. A través de entidades receptoras por medio de pago SUA o SIPARE (sistema de
pagos referenciados), y para aquellos patrones cuya emision es igual o menor a 5
trabajadores, el pago puede ser por medio de papel (cédula de liquidacion). El registro
de la recaudacion en estos casos se da en forma automatica, una vez que la empresa
ProceSAR valida cada uno de los pagos, haciendo la dispersion de la informacion
correspondiente para cada trabajador, esta recaudacion se puede observar por medio
del SISCOB con el identificador RB (Recaudacion Bancaria, de entidades receptoras
afectada por Nivel Central automaticamente).

Existen casos por los cuales la empresa ProceSAR no puede conciliar la informacion,
quedando pendiente su aplicacion como recaudacion, con el estatus recaudacion
pendiente de conciliar, de los créditos por los que se realizé el pago; la oficina de
Registro y Control de la Cartera es la encargada de ubicarlos en la incidencia 25,
situacion que se mantiene hasta su conciliacion y aplicacién en SISCOB.

Existen también pagos, por los que el patron argumenta haberlo realizado,
presentando su comprobante, sin que existan antecedentes en las diferentes fuentes
de informacion del Instituto, por los cuales la Division de Registro y Administraciéon de
Aplicaciones debe gestionar ante las entidades receptoras su certificacion y, afectar
en el SISCOB el cambio de los créditos a la incidencia 18 (en certificacién de pago),
hasta recibir la respuesta por parte de la Entidad Receptora, de ser positiva, se estara
a la aplicacion correspondiente, si es negativa, la subdelegacion debera cambiar el
crédito a la incidencia de cobro que le corresponda, asimismo debera continuar con
las acciones de cobro correspondientes.

2. Pagos a través de fichas de depésito referenciadas GEFIDE, tiene la finalidad de
regular el registro de la recaudacion denominada “directa”, que es la obtenida a través
de pagos referenciados que se efectuan en Entidades Receptoras autorizadas, para
la recepcion de pagos por conceptos distintos de los que se captan mediante el
programa informatico al que se refiere el articulo 39 de la Ley del IMSS, pueden ser
por los conceptos de multas, gastos de ejecucidn, cuotas obrero patronales
correspondientes a periodos anteriores a julio de 1997, recuperaciones de la
Coordinacion de personal, comisiones de Afores e INFONAVIT e ingresos diversos.

Este tipo de recaudacion se ingresa al instituto con un formato unico de ficha de
depdsito para pago referenciado, elaborado en las subdelegaciones del Sistema
Nacional actualmente con la aplicacion informatica: Sistema Generador de Fichas de
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Depdsito (GEFIDE), a solicitud de las areas institucionales, patrones y sujetos
obligados interesados.

La recaudacién por pagos referenciados, sera capturada en las subdelegaciones, una
vez que se comprueba que el ingreso se ha recibido. Es posible capturar
recaudacion de otra subdelegacién, asi como de otra delegacion, a la cual se le
denomina recaudacion foranea, en el SISCOB, este tipo de recaudacion se puede
identificar como RE o RI (a través de pagos referenciados).

Pagos por medio de documento, Recaudacion virtual (cajas virtuales), aplicados en el
SISCOB, los cuales no estan sustentados con depdsitos en efectivo, sino en derechos
que tienen los patrones y sujetos obligados, por disposicion de la LSS o algun otro
ordenamiento; derechos que se establecen en cantidad liquida por medio de notas de
crédito por haber enterado al Instituto cantidades sin justificacion legal como son:
Recibos de reversiéon de cuotas, cartas de prestacion de servicios, cédulas de
determinacién para el pago de cuotas del IMSS como patrén, TTD’S., y adjudicacion
de bienes muebles e inmuebles.

La recaudacién por pagos virtuales, es capturada en las subdelegaciones, contando
para ello con el documento que ampara el ingreso virtual, al cual se le denomina
recaudacion adicional, este tipo de recaudacion se puede identificar como RA
(Recaudacion adicional a través de documentos que sustentan el pago).

Clasificacion de los conceptos que se registran en SISCOB por recaudacion:

e Solo cuotas, diferentes modalidades.

e Cuotas y accesorios, diferentes modalidades, actualizacién, intereses y gastos de
ejecucion

e Actualizacidn, intereses y gastos de ejecucion, acepta tipos documentos 07 y 09.

e Solo otros ingresos, acepta unicamente tipo de documento 10.

Ejemplo 1: Registro de la recaudacion a través de ficha de depdsito (GEFIDE) que no se
realizd en la subdelegacion en el mes de proceso (pago referenciado).

SISCOB Emision original Cuentas por cobrar

Ingresos

10) 100 100 (26 10) 100 100 (Pol

Caja Actualizacion

100 (10

Gastos de ejecucion

Pol) 120 5 (Pol

‘ 15 (Pol

Pagina 76 de 119

Clave: 9312-003-012




S
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

10) La emision del crédito, la cual se refleja en estado de cuenta (SISCOB), genera un
cargo en cuentas por cobrar 1106-1001 y abono en la cuenta de ingresos 4103-0510.

Pol) Es la aplicacion de recaudacion con pdliza (pago referenciado y accesorios), segun
corresponda generando cargo en la cuenta de recaudacién en transito y otras cajas
IMSS, con abono en la cuenta por cobrar y accesorios.

26) Clave 26, ajuste de abono sin efecto contable, unicamente afecta en SISCOB, el cual
debe estar compensado con un movimiento contable, para el caso del ejemplo
corresponde a una poliza, cuyo movimiento contable es de abono en cuentas por cobrar.

Ejemplo 2: Recaudacion por remate de un bien.

Corresponde a la recaudacion que se registra por el remate de un bien embargado, en
este tipo de recaudacion, el postor ganador debi6 haber realizado un pago equivalente al
10% del valor asignado en el avaluo, dicho pago se realizd por transferencia electrénica
a la cuenta Institucional denominada “Acreedores por Remates Fiscales” 2106-0518, el
cual una vez llevado a cabo el remate asi como el pago por el restante 90%, la
subdelegacioén responsable del remate, debe elaborar una hoja de rectificacién de cargo
a la cuenta 2106-0518 y abono a la cuenta de accesorios y de las Cuotas, segun
corresponda, de acuerdo a los recursos recuperados.

SISCOB Emision original Cuentas por cobrar Ingresos

10) 100 70 (26 10) 100 70 (Pol 100 (10

Acreedores por remates
fiscales Intereses Moratorios Actualizacion

Pol) 120 25 (Pol 15 (Pol

Gastos de ejecucion

‘ 10 (Pol

10) Corresponde a la emisidn del crédito, la cual se refleja en estado de cuenta
(SISCOB), genera un cargo en cuentas por cobrar 11061001 y abono en la cuenta de
ingresos 4103-0510.

Pol) Corresponde al movimiento que realiza el area de contabilidad, una vez que
cobranza hace entrega de la pdliza, adjuntando copia del acta de remate del bien y de la
transferencia electronica (Pago por parte del postor para incorporarse a la subasta), dicho
movimiento corresponde a un cargo a la cuenta 2106-0518 acreedores por remates
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fiscales y abono a las cuentas de accesorios como son (actualizacion, recargos gastos de
ejecucion y C.0.P.), segun corresponda.

26) Corresponde al ajuste de abono clave 26 sin efecto contable, que cancela o ajusta el
crédito de acuerdo a lo recuperado por el pago del postor en la inscripcion del remate, y
compensa unicamente a la cuenta por cobrar, con el movimiento contable de abono
elaborado por la Subdelegacién y registrado por el Area de contabilidad.

Ejemplo 3: Registro de la recaudacion por adjudicacién de un bien.

En el proceso de remate y al no existir postor en primera almoneda, el bien es adjudicado
por el Instituto, para lo cual debe generarse un acta de adjudicacion y una orden de
ingreso elaboradas por la Oficina para Cobros, las cuales sustentan la recaudacion virtual
que se registra en SISCOB.

SISCOB Emision original Cuentas por cobrar Ingresos

10) 100 100 (RA 10) 100 100 (RA 100 (10

Recaudacion en Transito y

otras cajas Intereses Moratorios Actualizacion
RA) 150 150 (Pol 25 (RA 15 (RA
En poder de Servicios
Gastos de ejecucion Generales En poder de Cobranza
6 6
10 (RA Pol) 150 Pol) 150

10) Corresponde a la emisidn del crédito, la cual se refleja en estado de cuenta
(SISCOB), genera un cargo en cuentas por cobrar 11061001 y abono en la cuenta de
ingresos 4103-0510.

RA) Corresponde a la aplicacion de recaudacion exactora, caja 406 o 407 segun
corresponda. Genera un movimiento de cargo en la cuenta de “Recaudacion en transito y
abono a los diferentes conceptos, (Gastos de ejecucion, actualizacion, recargo y C.O.P.).

Pol) Corresponde al movimiento que realiza el area de contabilidad, una vez que
cobranza hace entrega del acta de adjudicacién junto con la orden de ingreso, que
contiene el desglose de las aplicaciones realizadas, el movimiento es de abono a la
cuenta de caja de recaudacion directa (recaudacion en transito) y cargo a la cuenta de
bienes embargados segun corresponda.
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3.7 Reclasificacion: Es la correccidn a la recaudacion que se registré6 en un concepto

diferente al que le corresponde o, a una delegacion diferente.

Las reclasificaciones sustituyen la elaboracion de pdlizas, ya que estan plenamente
identificados los conceptos por los que se realiza la correccion.

Evitan la generacion de suspenso contable al efectuar al mismo tiempo el movimiento
de ajuste sin efectos contables, por medio del SISCOB, reclasificando el importe
aplicado al concepto que le corresponde. Las reclasificaciones quedan registradas en
el Informe Contable de la Operacion de Cobranza (ICOC).

Se requiere que los movimientos de ajuste sin efectos contables correspondan
exactamente en distribucién y cantidad, para no generar alguna diferencia que pueda
convertiste en suspenso contable.

La reclasificaciones tienen los siguientes objetivos:

1.

Habilitar una emision de seguros especiales, clave 87, los cuales no pueden ser
observados al consultar el SISCOB a través de estado de cuenta, su funcién contable
es cargo a la cuenta PREI 1106-1001 por cobrar y abono a la cuenta 4103-0510
(entre otras) de ingresos, de acuerdo a la modalidad de aseguramiento.

Al referirnos a cuentas 4103-0510 (entre otras), que son de resultados y que no
pueden ser afectadas por medio de pdlizas contables, sino Unicamente a través del
registro en SISCOB por medio del ICOC; la que se menciona corresponde a cuotas
obrero patronales de 5% etapa, existe la de 4?2 etapa, permanentes urbanos, del
campo, por modalidad segun corresponda.

Corregir la emision habilitada al duplicar el registro de la recaudacién, se aplica la
clave 88, su funcion contable es cargo a la cuenta de ingresos y abono a la cuenta
por cobrar.

Correccidn a la recaudaciéon que se aplicoé en un registro patronal propio, debiendo ser
a otro de una delegacion distinta, se debe aplicar la clave 91, su funcién contable
consiste en cargar a la cuenta de cuotas obrero patronales, actualizacion y recargos
de la delegacion a la que se registré la recaudacion, generando en forma automatica
la clave 92 que abona a la cuenta de cuotas obrero patronales, actualizacién y
recargos, de la delegacién a la que se debid haber registrado la recaudacion.

Correccion a la recaudacion que se aplicé a la cuenta de cuotas obrero patronales,
debiendo ser a la cuenta de actualizacion o recargos; se debe aplicar la Clave 93, su
funcién contable es, cargo a cuotas obrero patronales y abono a la cuenta de
actualizacion o recargos.

Correccion a la recaudacion que se aplicé a la cuenta de actualizacion y/o recargos,
debiendo ser cuotas obrero patronales; se debe aplicar la clave 94, su funcion

Pagina 79 de 119 Clave: 9312-003-012




S
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

contable es, cargo a la cuenta de actualizacion y/o recargos y, abono a la cuenta de
cuotas obrero patronales.

6. Correccion a la recaudacion que se aplicé a la cuenta de cuotas obrero patronales,
debiendo ser a la cuenta de gastos de ejecucidn; se debe aplicar la clave 95, su
funcién contable es, cargo a cuotas obrero patronales y abono a la cuenta de gastos
de ejecucion.

7. Correccion a la recaudacion que se aplicé a la cuenta de gastos de ejecucion,
debiendo ser cuotas obrero patronales; se debe aplicar la clave 96, su funcién
contable es, cargo a la cuenta de gastos de ejecucidon y abono a la cuenta de cuotas
obrero patronales.

8. Correccion a la recaudacion que se aplicé a la cuenta de cuotas obrero patronales,
debiendo ser a la cuenta de otros ingresos; se debe aplicar la clave 97, su funcién
contable es, cargo a cuotas obrero patronales y abono a la cuenta de otros ingresos.

9. Correccion a la recaudacion que se aplico a la cuenta de otros ingresos, debiendo ser
cuotas obrero patronales; se debe aplicar la clave 98, su funcién contable es, cargo a
la cuenta de otros ingresos y abono a la cuenta de cuotas obrero patronales.

A continuacién se muestran diferentes ejemplos para corregir la recaudacion
aplicando movimientos de reclasificacion.

Ejemplo 1:

Ingreso en modalidad 10 y corresponde a modalidad 33, de seguro de salud para la
familia.

Cargo a la emisiéon de C.O.P. de la modalidad que habilita emisién clave 87, se registra
ramo de seguro, con base en la documentacion de origen.

Se utiliza cuando el ingreso se registré por error en una modalidad que generd ajuste
automatico o tiene cargo de emision en SISCOB y corresponde a una modalidad que
habilita emision.

SISCOB Emision original Cuentas por cobrar Ingresos
13) 100 100 (RB 13) 100 100 (RB 100 (13
23) 100 100 (12 87) 100 100 (12 12) 100 100 (87
Caja
RB) 100

Pagina 80 de 119 Clave: 9312-003-012




S
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

13) Corresponde al ajuste automatico con efecto contable generado por la aplicacion de
la recaudacion a la emision modalidad 10, correspondiendo un cargo en cuentas por
cobrar 1106-1001 y abono en la cuenta de ingresos 4103-0510.

RB) Representa la aplicacion a la recaudacion registrada en una emision ya existente,
en la que se generd un ajuste automatico de cargo 13, cancelando a nivel de SISCOB y
contablemente de abono en cuentas por cobrar y cargo en la cuenta de caja
(Recaudacion en transito).

87) Su funcién es la de habilitar la emisidon por no haberse registrado la recaudacion
como modalidad especial, genera movimiento contable de cargo en cuentas por cobrar y
abono a la cuenta de ingresos, esta clave de movimiento se compensa con la clave de
movimiento 23 que no tiene afectacidén contable.

23) Ajuste sin efecto contable de cargo, su efecto es generar un movimiento contrario al
de la recaudaciéon que se observa en el SISCOB, esto es unicamente a nivel de sistema
y debe estar compensado con la clave de movimiento 87.

12) Corresponde a un ajuste de abono con efecto contable, el cual tiene como funcién
generar un abono en SISCOB, abono en cuentas por cobrar y cargo a la cuenta de
ingresos, asi también su movimiento es contrario al del ajuste automatico 13 y corrige la
cuenta de ingresos.

Ejemplo 2:
Abono a la emision de cuotas obrero patronales de la modalidad que habilita emisién 88,
se registra por ramo de seguro, con base en la documentacion que ampara el

movimiento.

Se utiliza cuando el ingreso se registrd por error en una modalidad que habilité emision, y
corresponde a una modalidad ordinaria, que tiene antecedente en el SISCOB.

Ingreso de la recaudacién en modalidad 33, seguro de salud para la familia y
corresponde a modalidad 10.

Caja Cuentas por cobrar Ingresos
R) 100 10) 100 100 (R 88) 100 100 (10
100 (88
SISCOB Emision original Cuentas por cobrar Ingresos
10) 100 100 (26 10) 100 100 (10

R) Corresponde al registro de la recaudacion, cuyo movimiento es el de cargo a la
cuenta de “recaudacién en transito” 1106-0101 y abono a cuentas por cobrar 1106-
1001, y al momento en que el SISCOB identifica que es una modalidad especial,
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habilita la emision, cargando a la cuenta por cobrar 1106-1001 y abono a la cuenta
de ingresos 4103-0533.

10) Habilita emisién, se da en forma automatica, cuando se registra una recaudacion
de modalidad especial, su movimiento corresponde a un cargo en cuentas por
cobrar y abono a la cuenta de ingresos de la modalidad 33.

88) Se emplea para corregir una recaudacion de modalidad especial que se duplica
o cuando corresponde a una modalidad ordinaria, su movimiento corresponde a un
abono en cuentas por cobrar y cargo en la cuenta de ingresos modalidad 33; para el
ejercicio, este movimiento se compensa con una clave de ajuste 26 sin efecto
contable.

10) Corresponde a la emision de una modalidad ordinaria, su efecto corresponde a
un cargo en el SISCOB, contablemente cargo a cuentas por cobrar 1106-1001 y
abono a la cuenta de ingresos 4103-0510 entre otras (de acuerdo a la modalidad).

26) Ajuste de abono sin efecto contable, para el presente ejemplo, se utiliza para
corregir la recaudacion que por error se registrd en una modalidad especial,
debiendo ser ordinaria, su aplicacién es unicamente en SISCOB y compensa la
clave de movimiento 88 que si tiene efecto contable.

Ejemplo 3:

La recaudacion se aplicd a un registro patronal propio, debiendo ser a otro que controla
una delegacion diferente, para lo cual es necesario realizar un Cargo a C.O.P.,
actualizacion y recargos, reclasificacion 91, el cual genera en forma automatica la clave
de reclasificacion 92.

SISCOB en donde se
registré la recaudacion
Delegacioén que

Lleva a cabo clave 91 Cuentas por cobrar Ingresos
10) 100 100 (R 10) 100 100 ( R
23) 100 100 (12 91) 100 100 (12 12) 100 |100(10

SISCOB Emision original
Delegacién que
recibe clave 92 Cuentas por cobrar Ingresos

10) 100 | 100 (26 10) 100 | 100 (92 |100(1o

Caja de la Delegacion
que recibié el pago

R)100 |

Para la correccién de la recaudacion, que se registré como propia debiendo ser otra
delegacion, se debe emplear la clave de reclasificacion 91, la cual genera un cargo en
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cuentas por cobrar 1106-1001, que debe ser compensada con clave de movimiento 23,
unicamente por el importe de cuotas obrero patronales. Se genera en forma automatica
la clave de reclasificacion 92, de abono en la delegacion en la que debié haberse
registrado la recaudacion en cuentas por cobrar, siendo necesario compensarla con la
clave de movimiento 26, unicamente por el rubro de cuotas obrero patronales.

En caso de no compensar la clave de movimiento 91 con 23 en la delegacion que se
registro la recaudacion y 92 con 26, en la delegacién que debidé haberse registrado la
recaudacion, se generara un suspenso contable.

10) Corresponde a la emisidén generada por el registro de la recaudacién, genera un
cargo en cuentas por cobrar 1106-1001 y abono en la cuenta de ingresos 4103-0510.

R) Significa la aplicacion de la recaudacion, que corresponde a un cargo a la cuenta de
recaudacion en transito 1106-0101 (caja) y abono a los conceptos por los que se efectud
el pago, es decir, abono a cuentas por cobrar C.O.P. 1106-10 01 o 02, en su caso,
recargos 4103-1601, actualizaciéon 4103-1602 y 4103-1605 gastos de ejecucion; es
importante mencionar que gastos de ejecucion no se reclasifica, corresponden a la
delegacion que llevo a cabo la recaudacion.

23) Corresponde a la aplicacion de una clave de ajuste de cargo sin efectos contables, al
registro que se le aplico la recaudacion, solo se afecta en SISCOB, la cual compensa el
cargo que se efectua en cuentas por cobrar con la clave de reclasificaciéon 91, es
importante sefialar que por la ausencia de algun movimiento ya sea en cuentas por
cobrar o en SISCOB, y que no sea compensado generara una partida en conciliaciéon
(suspenso).

12) Corresponde a la aplicacion de una clave de ajuste de abono con efectos contables,
cargo a ingresos y abono en cuentas por cobrar.

91) La reclasificacion 91 genera un movimiento contable de cargo, en cuentas por cobrar
de la delegacién que realizo la aplicacion de la recaudacion a un registro propio, cargo en
cuentas por cobrar de la delegacién a la que se le registro el pago y en forma automatica
se genera la clave de reclasificacion 92, abonando a la cuenta por cobrar de la
delegacion a la que se debid haber registrado el pago.

92) Movimiento contable automatico de abono en cuentas por cobrar de la delegacién a
la que se debiob registrar la recaudacion.

26) Corresponde a la aplicacion de una clave de ajuste de abono sin efectos contables
en el registro patronal que no se le aplicoé la recaudacion, la cual compensa el abono
efectuado en forma automatica en cuentas por cobrar clave de reclasificacion 92, es
importante sefalar que por la ausencia de algun movimiento en cuentas por cobrar o en
SISCOB, que no sea compensado generara una partida en conciliacion (suspenso).
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Ejemplo 4:

Correccién a la recaudacion cuando el ingreso se registr6 como C.O.P., debiendo ser
actualizacion o recargos, para su correccion se debe emplear la clave de reclasificacion
93, su funcién contable, corresponde a un cargo en cuentas por cobrar (C.O.P., capitales
constitutivos, multas, atencibn meédica a no derechohabientes e inscripciones
improcedentes o seguros especiales), con abono a recargos o actualizacién, el
movimiento contable de cargo que genera debe ser correspondido con una clave de
movimiento 23 sin efecto contable.

SISCOB Cuentas por cobrar Ingresos
10) 100 100 (R 10) 100 100 (R 12) 100 100 (10
23) 100 100 (12 93) 100 100 (12
Recaudacién en transito cajas Recargos moratorios o
directas intereses
R) 100 100 (93

En virtud de que la recaudacién se aplicé a C.O.P. debiendo ser recargos, se debe llevar
a cabo la correccion de la siguiente forma:

10) Corresponde a la emisién generada por el registro de la recaudacion, cargo en
cuentas por cobrar 1106-1001 y abono en la cuenta de ingresos 4103-0510, si existe una
emision, y el pago es mayor puede generar un ajuste automatico clave de movimiento 13
de cargo, si es menor a la emisidn puede generarse un ajuste automatico 14 de abono
saldando el crédito, siempre que se trate de una emision tipo de documento 02.

R) Significa la aplicacién de la recaudacion que corresponde a un cargo a la cuenta de
recaudacion en transito (caja) y abono a los conceptos por los que se efectud el pago, es
decir, abono a cuentas por cobrar C.O.P. en su caso, recargos, actualizacion y gastos de
ejecucion.

23) Corresponde a la aplicacion de una clave de ajuste de cargo sin efectos contables, la
cual corrige la aplicacién de la recaudacion, unicamente en SISCOB, por ser un
movimiento sin efecto contable.

12) Corresponde a una clave de ajuste de abono con efectos contables, es decir, se
puede observar su afectacion en SISCOB y, a través de su registro contable, el
movimiento que se genera es, cargo a ingresos y abono en cuentas por cobrar, este
movimiento se debe aplicar Unicamente para el caso en que proceda cancelar la emision.

93) La reclasificacion 93, tiene como objetivo corregir la aplicacion de recaudacion que se
realizd6 como C.O.P., debiendo ser actualizacion o recargos, tiene unicamente afectacion
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contable, generando un cargo en cuentas por cobrar con abono en actualizacion o
recargos, este movimiento queda compensado con clave de ajuste 23 sin afectacion
contable.

Ejemplo 5.

Correccién a la recaudacion cuando el ingreso se registr6 como C.O.P., debiendo ser
gastos de ejecucién, para su correccion se debe emplear la clave de reclasificacion 95,
su funcién contable, corresponde a un cargo en cuentas por cobrar (C.O.P., capitales
constitutivos, multas, atencibn médica a no derechohabientes e inscripciones
improcedentes o seguros especiales), con abono a gastos de ejecucion, el movimiento
contable de cargo que genera debe ser correspondido con una clave de movimiento 23
sin efecto contable.

SISCOB Cuentas por cobrar Ingresos
10) 100 100 (R 10) 100 100( R 100 (10
23) 100 95) 100

Recaudacion en transito cajas
directas Gastos de ejecucion

R) 100 100 (95

En virtud de que la recaudacion se aplicé a C.O.P. debiendo ser gastos de ejecucion, se
debe llevar a cabo la correccién de la siguiente forma:

10) Corresponde a la emisién generada por el registro de la recaudacion, contablemente
se registra un cargo en cuentas por cobrar 1106-1001 y abono en la cuenta de ingresos
4103-0510.

R) Significa la aplicacién de la recaudacion que corresponde a un cargo a la cuenta de
recaudacion en transito y otras cajas IMSS (caja) y abono a los conceptos por los que se
efectud el pago, es decir, abono a cuentas por cobrar C.O.P. en su caso, recargos,
actualizacion y gastos de ejecucion.

23) Corresponde a la aplicacion de una clave de ajuste de cargo sin efectos contables, la
cual corrige la aplicacion de la recaudacion, unicamente en SISCOB, por ser un
movimiento sin efecto contable.

95) Esta reclasificacion, tiene como objetivo corregir la aplicacion de recaudacion que se
realiz6 como C.O.P., tiene unicamente afectacion contable generando un cargo en
cuentas por cobrar con abono en gastos de ejecucidén, este movimiento queda
compensado con clave de ajuste 23 sin afectacion contable.
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Ejemplo 6.

Correccién a la recaudacién cuando el ingreso se registré como gastos de ejecucion,
debiendo ser C.O.P., para su correccion se debe emplear la clave de reclasificacion 96,
su funcién contable, corresponde a un cargo en la cuenta de gastos de ejecucion con
abono en cuentas por cobrar (C.O.P., capitales constitutivos, multas, atencién médica a
no derechohabientes e inscripciones improcedentes o seguros especiales), el movimiento
contable de abono que genera debe ser correspondido con una clave de movimiento 26
sin efecto contable.

SISCOB Cuentas por cobrar Ingresos
100 (26 10) 100 100 ( 96 100 (10

10) 100

Recaudacion en transito cajas
directas Gastos de ejecucion

96) 100 ‘ 100 (R

R) 100

En virtud de que la recaudacion se aplicé a gastos de ejecucion debiendo ser C.O.P., se
debe llevar a cabo la correccién de la siguiente forma:

R) Corresponde a la aplicacién de la recaudacion que se registrd al concepto de gastos
de ejecucion, el movimiento contable que se genera es cargo en la cuenta de
recaudacion en transito y otras cajas IMSS y abono en la cuenta de gastos de ejecucion.

96) Su registro exclusivamente contable, corresponde a un cargo en la cuenta de gastos
de ejecucion, con abono en la cuenta por cobrar (C.O.P., capitales constitutivos, multas,
atencion médica a no derechohabientes e inscripciones improcedentes o seguros
especiales).

10) Corresponde a la emision generada o habilitada por concepto de (C.O.P., capitales
constitutivos, multas, atencion médica a no derechohabientes e inscripciones
improcedentes o seguros especiales), se registra por medio del SISCOB, y su
movimiento contable corresponde a un cargo en cuentas por cobrar y abono en ingresos.

26) Clave de ajuste de abono sin afectacién contable, se utiliza para compensar el
movimiento contable generado por la reclasificacion 96, la clave 26 indica una correccion
a la recaudacion y se debe compensar, para este caso con la clave 96, en caso de que
no se registre alguna de las dos claves 96 y 26, genera una diferencia en conciliacién,
que de no corregirse ocasiona un suspenso contable.
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Ejemplo 7.

Correccién a la recaudacion cuando el ingreso se registr6 como C.O.P., debiendo ser
otros ingresos, para su correccion se debe emplear la clave de reclasificacion 97, su
funcién contable, corresponde a un cargo en cuentas por cobrar (C.O.P., capitales
constitutivos, multas, atencion meédica a no derechohabientes e inscripciones
improcedentes o seguros especiales), con abono a otros ingresos, el movimiento
contable de cargo que genera debe ser correspondido con una clave de movimiento 23
sin efecto contable.

SISCOB Cuentas por cobrar Ingresos
10) 100 100 (R 10) 100 100( R 100 (10
23) 100 97) 100

Recaudacion en transito cajas
directas Otros ingresos

R) 100 100 (97

En virtud de que la recaudacién se aplicé a C.O.P. debiendo ser otros ingresos, se debe
llevar a cabo la correccion de la siguiente forma:

10) Corresponde a la emision que, contablemente se registra un cargo en cuentas por
cobrar 1106-1001 y abono en la cuenta de ingresos 4103-0510.

R) Significa la aplicacién de la recaudacion que corresponde a un cargo a la cuenta de
recaudacion en transito y otras cajas IMSS (caja) y abono a cuentas por cobrar C.O.P. en
Su caso, recargos, actualizacion y gastos de ejecucion.

23) Corresponde a la aplicacion de una clave de ajuste de cargo sin efectos contables, la
cual corrige la aplicacién de la recaudacion, unicamente en SISCOB, por ser un
movimiento sin efecto contable.

97) La reclasificacion 97, tiene como objetivo corregir la aplicacion de recaudacion que se
realizd como C.O.P., tiene unicamente afectacion contable, generando un cargo en
cuentas por cobrar con abono en la cuenta de otros ingresos, este movimiento queda
compensado con clave de ajuste 23 sin afectacién contable.

Ejemplo 8.

Correccién a la recaudacién cuando el ingreso se registr6 como otros ingresos, debiendo
ser C.0O.P., para su correccion se debe emplear la clave de reclasificacion 98, su funcion
contable, corresponde a un cargo en la cuenta de otros ingresos, con abono en cuentas
por cobrar (C.O.P., capitales constitutivos, multas, atencion médica a no
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derechohabientes e inscripciones improcedentes o seguros especiales), el movimiento
contable de abono que genera debe ser correspondido con una clave de movimiento 26
sin efecto contable.

SISCOB Cuentas por cobrar Ingresos

10) 100 100 (26 10) 100 100 ( 98 100 (10

Recaudacion en transito cajas
Directas Otros ingresos

R) 100 98) 100 100 (R

En virtud de que la recaudacién se aplicé a otros ingresos debiendo ser C.O.P., se debe
llevar a cabo la correccion de la siguiente forma:

R) Corresponde a la aplicacion de la recaudacion que se registré al concepto de otros
ingresos, el movimiento contable que se genera es cargo en la cuenta de recaudacion
en transito y otras cajas IMSS y abono en la cuenta de otros ingresos.

98) Su registro exclusivamente contable, corresponde a un cargo en la cuenta de otros
ingresos, con abono en la cuenta por cobrar (C.O.P., capitales constitutivos, multas,
atencion médica a no derechohabientes e inscripciones improcedentes o seguros
especiales).

10) Corresponde a la emision (C.O.P., capitales constitutivos, multas, atencion médica a
no derechohabientes e inscripciones improcedentes o seguros especiales), se registra
por medio del SISCOB, su movimiento contable corresponde a un cargo en cuentas por
cobrar y abono en ingresos.

26) Clave de ajuste de abono sin afectacion contable, se utiliza para compensar el
movimiento contable generado por la reclasificacion 98, la clave 26 indica una correccién
a la recaudacion y se debe compensar, para este caso con la clave 98, en caso de que
no se registre alguna de las dos claves 98 y 26, genera una diferencia en conciliacién,
que de no corregirse ocasiona un suspenso contable.

3.8 Catalogos: se presenta una guia rapida, para obtener los diferentes catalogos que
se hacen mencién en este procedimiento:

1. Una vez que se tiene la pantalla principal del SISCOB, oprimir el icono senalado
con la flecha:
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2. Seleccionar el icono de “Registros”.

B4 Consulta de Cataleges de COPM

CATALDGODS

3. Para acceder al sistema, es necesario introducir el Usuario y la Clave que tenemos
asignadas para utilizar SISCOB.

Usuario

,—
Password Ii Nuevo ﬁ
N3

4. Seleccionar en el menu principal:
e COP
e Consulta
e Seleccionar el catadlogo que necesitamos, que para ejemplo se
esta considerando el de “Claves de Movimiento”
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Wiiito Voo T S T
Archivo [C.O.P.| Ayuda
Altas »

Bajas 14

Modificaciones a2l

Actividades

Consulta

Bancos

Cajas
Calendario de Emisiones
Cifras Proceso (EECP)

Clases de Emision

Claves de Movimiento

Muestra parcial de la lista

5. Podemos elegir por el tipo de movimiento que necesitamos, o0 en su caso, como es
el del ejemplo, seleccionar “Aceptar” y nos despliega el catalogo completo.

o Clave D eicrooin
LR oo
[

s
o
TP Ean0
JN  oAMBIO DE
AECAUDADS
b AECADO0
T AETAUDADY
AECAUDALY
HECADae
EMsON
WILSTE
SILSTE
WoALT
VT

7. Nos muestra el catdlogo que seleccionamos, que en el siguiente punto tenemos

dos opciones.
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16/05/2018 COORDINACION DE COBRO COACTIVO HOJA: 1
CATALOGO DE CLAVES DE MOVIMIEN TO
CLAVE DESCRIBCION

CR CONFIRMACION DE RECIEIDO (TIFOS REG. 06, 08,10}

C35 CAMEIQ DE SUBDELEGACION (TIFO DE REGISTRO 08)

oP DEVUELTO DE PROCURACION DE COERO (TIPO DE REG. 0T)

EP ENVIADO EN PROCURACION DE COBRO (TIP. REG. 03)

IN CAMEIC DE INCIDENCIA (TIPO DE REGISTRO 04)

RA RECAUDACION ADICIONAL {CATAS 401 A 490)

EE RECAUDACION EN CAJAS DE BANCO (CATAS 301 A 500)

RE RECAUDACION EN CAJA DE EXACTORA (CATAS 201 A 290)

RI RECAUDACION CAJASDIRECTASIMSS (CAJAS301 A308)

RR RECAUDACION RISS

10 EMISION MECANIZADA, MANUAL ¥ GENERADA POR RECAUD.

11 AJUSTE MAN.C/AFEC. CONTAE. DEL EJER. ACT. (CARGQ)

12 AJUSTE MAN.C/AFEC. CONTAB. DEL EJER. ACT. (ABON Q)

13 AT AUT POR REC. C/AFEC. CONT.EJER. ACT. (CARGQO)

14 AT AUT POR REC. C/AFEC. CONT.EJER. ACT. (ABON Q)

22 AJ DE CORREC. AREC. EXAC. S/AFECT. CONT.(ABONO)

23 AJ. CORREC. RALE S/AFECT. CONT. EJER. ACT. (CARGO)

24 AJ. CORREC. RALE S/AFEC. CONT.EJER.ACT. (ABON Q)

26 AJ. CORRECREC. BANCOS/IMSS S/AFECT. CONT. (ABONO)

18 AT N/AFEC. SUSP. CONF. EXCL.INV. P-PAGOSEJ ANT.

3l AT AFECT/SUSP. ULTIMO INVENT. C/ANT. RALE (CARGO)

31 AT AFECT/SUSE. ULTIMO INVENT. C/ANT. RALE (ABON Q)

33 AT AFECT/SUSP. ULTIMO INVENT. 5/ANT. RALE (CARGO)

41 AT AFECTA INCOBRAEILIDAD CRED. C/ANT RALE (CARGO)

41 CANC. CRED. AUTORIZADA PORHCT/HCCR/HCCD (ABONQ)

43 AT AFECTAINCOBRAEILIDAD CRED. S/ANT RALE (CARGQ)

52 EXCLUIDO DE INVENTARIO, SUJETO A INWESTIG. (ABONO)

54 PAGADO AL INVENTARIOQ, SUJETO A INVESTIG. (ABONO)

56 CANCELADO PORINVENTARIO, SUJETO A INVEST. (ABONO)

8. Las opciones mencionadas se senalan con la flecha del menu principal.

i 4 1of1 » b o= | S &|[Bx ]| Tom2s  100% 290f 29

o esta icono es para imprimir.

2

o este icono es para guardarlo, que para el ejemplo
seleccionamos esta opcion.

9. Para efectos practicos se recomiendan las siguientes opciones, para guardarlo
como texto.
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7
Export ==
\
Fomna:

NES 3 .
i Carce |
Deatnayey |

T -

v 3

10.Seleccionar la carpeta en la cual guardaremos el archivo.
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ANEXO 2

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos a que se sujetara la guarda,
custodia y plazo de conservacion del Archivo Contable Gubernamental
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180572018 DOF - Diang Oficial do la Federacion

DOF: 25/08/1998

ACUERDO por el que se establecen los Lir ientos a que se sujetard la guarda, custodia y plazo de conservacion dal
Archivo Contable Gubernamental.

Al margen un seflo con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unldos Mexicanos,- Presidencia de la Replblica.

ERNESTO ZEDILLO PONCE DE LEON, Presidente de los Estados Unidos Mexicanos, en ejercicio de fa facultad que me
confiere 1a fraceidn | del articulo 82 de la Constilucion Politica de Jos Estados Unidos Mexicanos; con fundamento en kos articulos
20, 27 y 31 de Iz Ley Organica de la Adminstracion Piblica Federal; 39 y 40 de la Ley de Presupuesto, Contabiidad y Gasto
Pablico Federal, y

CONSIDERANDO

Que mediante Acuerde Presidencial publicado en el Diarlo Oficial de |s Federacion el 12 de noviernbrs de 1982, se dispuso
que el Archivo Contable Gubernamenial quedaria constituido por €l conjunto de |a documentacién contable gue en el mismo se
determind y que el lempo de guarda seria de doce afos como minimo;

Que a efecto de contar con un eficiente archivo contabile y de suprimir el costo excesivo de su guarda, custodia y
conservacion, es necesario replantear su plazo de guarda a cinco ahos, ya que existe documentacion que por su naluraleza no
amerila su cuslodia por mayor tiempo, y

Que I practica y ta adopcion de nuevos sistemas de revision y comprobacion de contabilidad aconsejan definir nuevamente 3
conformacién del archive contable gubemamental a efecto de que las funciones de revision y comprobacion de la contabilidad
gubemamental se realicen de una manera que se adaple mejor 2 las estructuras acluales de la administracion pGblica federal, he
tenido a bian expedir el siguiente

ACUERDO
Articulo Primero. El Archivo Contable Gubemamental se integra con la documentacidn original & informacién de las
dependencias y enlidades de la administracion publica federal siguiente:
I La informacidn generada por los sistemas de contabllidad,
n. Los libros de contsbilidad y registros cantables;

118 Los documentos contables y de afectacion conlable, comprobatorios y justificatorios del ingreso y gasto pablicos o
autorizaciones de la Secretarla de Haclenda y Crédito Piblico que los sustituyan;

v, Los cataloges de cuentas, insfructives de manejo de cuentas, guias de contabilidad y cualquier otro nstructvo de
caracter contable:

V. Loslibros y regisiros sociales:

VI, Los disafios, diagramas, manuales y cualquier otra mfoemacion para operar el sistema electednico de contabifidad:

Vil. Los expedientes de cierne, y

VIIL.  La Informacién grabada on disco optico vy la microfilmada

También formaran parte del Archive Contable Gubamamental las copias de documentos contables tales como los pagos de
contribuciones y los deposios bancanos, asi como los documenios emitidos por la dependencia o entidad en jos que se lenga
que entregar | anginal, coma s el ¢aso de facturas y avisos de cargo o débifo,

Articulo Segundo. Las dependencias y entidades de la agministracion publica federal deberan organizar la documentacion a
informacion a que se reflers el articulo anterior en sus centros contables y an los archives de concentracidn correspondientes.

Dichos centros contables 2si comao los archivos de concentracion funcionanin de conformidad con las disposiciones gue emita
la Unidad de Contabilidad Gubernamental e Informes sobre |a Gestion Piblica de la Secretaria de Haclenda y Crédito Piblico,

Articulo Tercero. El tempo de guarda de los documentos que integran &l Archivo Contable Gubermamental serd de cinco
anos, contado @ partir del ejercicio siguiente a aquel en que se elabore el documento.

Tratdndese de la documentacion que ampare inversiones en activos fijos y en obras publicas, asi como aquella que sirva de
base para el fincamiento de responsabilidades o procesos judiciales, debera conservarae como minimo durante un periode de
doce afos.

En caso de que otras disposiciones juridicas establezcan plazos mayores a los sefialades para la conservacién de dicha
documentacion, se estard a lo establecido por estas,

Articulo Cuarto. Transcurrido el tiermpo de guarda se debera soficitar a la Unidad de Contabiiidad Gubemamental e Informes
sobre la Gestion Pubica de la Secretaria de Haclenda y Crédito Pablico ka autorizacion de fa destruceion de la documentacion
contable, posteriormenta se debera solicitar la opinion del Archivo General de s Nacion respecto del valor histdrico de los
documentos a efecto de determinar [os que deban desiruirse, conservarse, grabarse o microfilmarse.

Articulo Quinto. Las refaciones o inventarios de baja de documentacidn e informacidn autorizados por la Secretaria de
Hacenda y Crédito Publico, deberan conservarse por un plazo de cinco afos, contado a partir de ka fecha en que se haya
dastnedo fa menclonada documentacidn ¢ informacion,

TRANSITORIOS

hitp:itded.gob mxinata_dedalie, php?codigo=48806748lecha=25/08/19888prnl=rue 172
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1852014 DOF - Biano Oficiad g la Federacidn
PRIMERO. El presente Acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su publicacidn en el Diarlo Oficlal de la Federacion.

SEGUNDO, Se abroga el diverso de fecha 28 de octubre do 1982, publicado en e! Diario Oficial de la Federacion el 12 de
noviembre del mismo anc

TERCERO. E) cumplimients de o dispuesto en este Acuerdoe no implicard la ampliacion de recursos presupuestarios

Dadco en ia residencia del Poder Ejecutivo Federal, en ta Ciudad de México, Distrito Federal, a los diecisiete dias del mes de
ngosio de mil novecientos noventa y ocho.- Ernesto Zedillo Ponce de Ledn.- Rubrica.- El Secretaric de Gobernacidn, Francisco
Labastida Ochoa - Ribrica - El Secretario de Hacienda y Crédito Pablico, José Angel Gurria Trevifio.- Rabrica

hitp_iidol.gob. mxinota_detalle php?conigo=48908748 echa=25/08/1996&print=true 22
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ANEXO 3

Acuerdo 469/2005
Bases para cancelar créditos fiscales en las cuentas del Instituto, por insolvencia, por
incosteabilidad y por no localizacion del deudor o responsable solidario
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Fecha de Tipo de
Acta MMCDXLWI Hsesi o JIZBH /2005 Hsesi fu HORDINARIA

DIRECCION DE INCORPORACION ¥ RECAUDACION DEL SEGURO SOCIAL

responsable

Clasificacion IFAI

“Este Consejo Técnico, en su caracter de Organo de Gobiemno del Instituto Mexicano
del Seguro Social (INSTITUTO) que le confiere el Articulo 263 de la Ley del Seguro
Social (LEY), en uso de las facultades que le otorga el Articulo 264 fracciones I, X1V
y XV, v considerando las disposiciones contenidas en las fracciones VI, XXX y
KN del Articulo 251 de ese mismo ordenamiento legal, v lo previsto en el Articulo
58 fraccion XVIl de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales, y el Articulo 31
fracciones Il y XXVl del Reglamento de Organizacion Intema del Institute Mexicano
del Seguro Social, a propussta de |a Direccion de Incorporacidon y Recaudacion del
Seguro Social, presentada en uso de la facultad que le confiere la fraccion X1V del
Articulo 78 del Reglamento antes citado, acuerda aprobar las siguientes-—

“Bases para cancelar créditos fiscales en las cuentas
del Instituto, por insolvencia, por incosteabilidad y por no localizacion del deudor o
responsable solidario”. PRIMERA. -
Las Subdelegaciones y Delegaciones integraran expedientes de créditos fiscales de
deudores, que provengan de cuotas obrero-patronales, capitales constitutivos, su
actualizacion y los recargos, las multas impuestas en los términos de la LEY, los
gastos realizados por el Instituto por inscripciones improcedentes y los que tenga
derecho a exigir de las personas no derechohabientes, asi como de gastos de
gjecucion, cuya situacion se encuentre en los supuestos de insolvencia,
incosteabilidad o no localizados; SEGUNDA .- Para determinar la cuantia de los
créditos a que se refiere este Acuerdo, se sumara la suerte principal de todos los que
existan a cargo del deudor en la fecha de cancelacidon; TERCERA.- Seran
susceptibles de cancelacion los siguientes créditos fiscales: | Por insclvencia: a)
Cuando se comprugbe plenamente la insolvencia del deudor o responsable solidario.
Se considerara que seran insolventes cuando no tengan bienes embargables para
cubrir el crédito o éstos ya se hubleren realizado y no tengan trabajadores registrados
vigentes; b) Que tratandose de personas fisicas, éstas hubieran fallecido sin dejar
bienes que puedan ser objeto de embargo; vy ¢) Cuando el deudor por sentencia firme
hubiera sido declarado en quiebra por falta de activo y no tenga trabajadores
registrados vigentes. Il Los de cobro incosteable: a) Aquéllos créditos fiscales cuyo
importe de suerte principal sea de hasta sesenta veces el salario minimo general
diario vigente en el Distrito Federal, en la fecha de autorizacidon de la cancelacion del
adeudo; y h) Aguéllos cuyo costo de recuperacion sea igual o mayor a su importe. Lo
dispuesto en esta fraccion no sera aplicable a los créditos fiscales que deriven de
cuotas del seguro de retiro, cesantia en edad avanzada y vejez, ni a los créditos que
provengan de la emision mensual anticipada de las cuotas de los cuatro seguros
IMSS, asi como de la emision bimestral anticipada de las cuotas y aportaciones de
los seguros de retiro, cesantia en edad avanzada y vejez. Ill. Los no localizados:
cuando habiéndose intentado la diligencia en el domicilio fiscal del deudor o
representante legal, y agotada la blisqueda en las fuentes de verificacion intemas y
externas, no se encuentren al deudor, a los responsables solidarios, ni bienes de su
propiedad susceptibles de embarge;, CUARTA.- Los adeudos a que se refiere la
fraccidn Il de la Base anterior, se cancelaran por incosteabilidad en forma automéatica

al amparo de este acuerdo, para lo cual Unicamente se requerira que los servidores
|

Texto del acuerdo
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plblicos facultados para autorizar su cancelacion, levanten actas administrativas en
las que se manifieste su cancelacion por incosteabilidad, para lo cual dichas actas se
levantaran con una periodicidad de quince dias naturales, y en las mismas se
detallaran los datos necesarios para su identificacion v baja correspondiente, como
son: nombre, razon social o denominacion del deudor, ndmero de registro patronal;
nimero de crédito; periodo; tipo de documento; e importe de los créditos que fueron
cancelados en ese periodo; QUINTA.- Para la cancelacion de créditos fiscales, que
se encueniren en los supuestos de Insolvencia del deudor o del responsable
solidario, o de no localizacion, sefialados en las fracciones | y Il de la Base Tercera,
se procedera a integrar los expedientes comrespondientes, siendo las cédulas de
liguidacion o resolucion (documento determinante del crédito) el elemento basico de
todo expediente que se integre. Ademas de los documentos antes referidos, se
deberan incluir en el expediente respectivo, los datos, informes vy documentos que
acrediten la imposibilidad del cobro o la no localizacion del deudor, los que seran
recabados de las fuentes de consulta e informacion siguiente: a) Bases de datos,
registros y expedientes institucionales; b) Dependencias piblicas responsables de
administrar registros pablicos de personas, bienes y actos juridicos; ¢) Terceros que
pudieran aportar informacion sobre la localizacion del deudor o responsable solidario,
en razon de las relaciones personales, laborales, comerciales o juridicas que
hubiesen tenido con aguél; y d) Otras fuentes de informacion de cardcter pdblico. Lo
anterior, segln comesponda para cada supuesto, conforme a los procedimientos que
se emitan, en los términos sefalados en la Base Décima Segunda del presente
Acuerdo; SEXTA - Los servidores pliblicos del Instituto facultados para autorizar la
cancelacion de créditos fiscales por insolvencia, incosteabilidad o no localizados, de
conformidad con lo dispuesto por los Articulos 150 fracciones XVl inciso n) y XXXV y
153 fraccion | del Reglamento de Organizacion Intema del Instituto Mexicano del
Seguro Social, seran: |. El Subdelegado, cuando el monto de la suerte principal del
crédito fiscal sea de hasta dos veces el salarfio minimo general diario vigente en el
Distrito Federal, elevado al afio; v |l. El Delegado, cuando el monto del crédito sea
superior a dos veces el salario minimo general diario vigente en el Distrito Federal,
elevado al afo; SEPTIMA - Una vez integrado el expediente en los términos de la
Base Quinta, los servidores plblicos facultados para autorizar su cancelacion,
deberan emitir un dictamen donde se manifieste que se autoriza cancelar los créditos
fiscales respectivos y, consiguientemente, darlos de baja de los registros contables
del Instituto. Dicho Acuerdo de Cancelacion debidamente firmado por el servidor
publico competente, se integrard al expediente respectivo; OCTAVA- Las
formalidades y requisitos previstos en las presentes Bases para la Cancelacion de
Créditos Fiscales, seran chservados, en lo conducente, por las Subdelegaciones del
Instituto que los recibieron en procuracion de cobro, las gue deberdn remitir dichos
créditos acompafiando los documentos, informes v dafos recabados dentro de su
circunscripcion territorial, a las Subdelegaciones a las que comesponda el domicilio
fiscal del deudor, a fin de que éstas gestionen la cancelacion de los créditos, para lo
cual deberan integrar el expediente con los documentos y requisitos que comesponda
bajo su responsabilidad; NOVENA - La cancelacion en las cuentas del Instituto que
se efectde aplicando el presente Acuerdo, no libera al deudor o responsable solidario
de |la obligacion de pago; DECIMA - La Direccidén de Incorporacion y Recaudacidn del
Sequro Social emitird los lineamientos yo procedimientos que sean necesarios para
la debida aplicacion de las disposiciones contenidas en estas Bases, e inteypretaré
las mismas, y resolvera las dudas o aclaraciones que le formulen los Organos
Operatives, con motivo de su ejecucion; DECIMA PRIMERA.- La Direccion de
Incorporacion y Recaudacion del Seguro Social, promovera la difusion y aplicacion de
las presentes Bases, asi como los Iinean]ientos wo procedimientos, que e[nita 0
establezca con base en las mismas, a los Organos Operativos del Instituto; DECIMA,
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SEGUNDA - La Direccion de Incorporacion y Recaudacion del Seguro Social,
considerara las disposiciones del presente Acuerdo en los reguerimientos de los
sistemas informaticos gue sean necesarios, a efecto de que la Direccion de
Inrjovai:.i{‘:n v Desarrollo TecnolGgico, en su caso, los disefe, desarolle & implemente;
DECIMA TERCERA.- Con la finalidad de que la integracion de expedientes para la
cancelacion de créditos fiscales, por incobrabilidad, incosteabilidad o no localizados,
se [leve con absoluta transparencia, se autoriza a la Direccion de Incorporacidn vy
Recaudacion del Seguro Social, de conformidad con lo dispuesto por la Ley de
Adquisicionas, Amendamientos y Servicios del Sector Plblico y demas disposiciones
que fueren aplicables, a solicitar la contratacion de un Auditor Externo que verifique el
cumplimiento estricto del contenido del presente Acuerdo, en el entendido de que a
traves de las Mormas vy Procedimientos de Auditoria Generalmente Aceptados y
mediante una prueha selectiva el Auditor designado analice el 10% de los casos que
las Subdelegaciones y Delegaciones reporten como incobrables, incosteables o
patrones no localizados, conforme a la siguiente metodologia: a) El Auditor designado
solicitard a cada una de las Direcciones Regionales 10% de casos de expedientes de
cancelacion de créditos fiscales por incobrabilidad, incosteabilidad y no localizados
integrados por las Delegaciones yo Subdelegaciones de su circunscripcion territorial;
y b) La revision fisica de los expedientes deberd llevarse a cabo dentro de las
instalaciones de la Direccién Regional con base a la remision de documentacion que
verifiguen las Subdelegaciones y Delegaciones del Sistema Macional. En caso de gue
de la revision efectuada por el auditor externo se detecten irregularidades que
excedan en un 20% de la muestra realizada, la revision debera ampliarse en un 10%;
DECIMA CUARTA - Los servidores publicos facultados para autorizar la cancelacion
de los créditos fiscales del Instituto, ya sea por incosteabilidad, insolvencia o no
localizacion del deudor, ordenaran que se realice la afectacion correspondients de la
cancelacion de los créditos en las cuentas del Organismo, considerando para tal
efecto el importe total de la suerte principal de los créditos fiscales cancelados, que
se encuentren registrados en los sistemas del Instituto en los que se lleva el registro v
control de los créditos fiscales por concepto de cuotas obrero patronales y de los
créditos fiscales del Seguro de Refiro, Cesantia en Edad Avanzada y Vejez; DECIMA
QUINTA.- La cancelacion de los créditos fiscales en las cuentas del Instituto, por
insolvencia, por incosteabilidad y por no localizacion del deudor o responsable
solidario, en los términos del presente Acuerdo no perjudicard los derechos
adquiridos por los frabajadores a recibir las prestaciones en dinero y en especie que
les commespondan conforme a la Ley del Seguro Social ¥ sus reglamentos v, en su
caso, al otorgamiento de una pension previo cumplimiento de los requisitos legales
comespondientes. La cancelacidn de estos créditos por concepto de cuotas obrero-
patronales se efectuard contablemente contra la cuenta de la reserva de
incobrabilidad de cuotas prevista para estos efectos; DECIMA SEXTA.- Las
Direcciones Regionales, a mas tardar el 31 de enero de 2006, deberan informar a
este Consejo Técnico sobre los resultados de la aplicacion de las presentes Bases,
observados al 31 de diciembre de 2005. Para tal efecto, remitiran el informe referido a
la Direccién de Incorporacion y Recaudacion del Segure Social, en el formato que
ésta establezca, para que esa Direccion, por cuenta de las Direcciones Regionales lo
presente a este Organo Colegiado en su sesion comespondiente al mes de febrero de
2006. Dichas Direcciones Regionales, a mas tardar el dia 17 de los meses de abril,
julio, octubre de 2006 v enero de 2007, y asi sucesivamente deberan informar
trimestralments a este propio Consejo Técnico, sobre los resultados de la aplicacion
de las presentes Bases, en la forma y términos sefialados en el parrafo anterior;
DECIMA SEPTIMA. - Queda abrogado el Acuerdo nimero 703/2002, publicado en el
Diaric Oficial de la Federacion, el 21 de febrero de 2003, asi como las disposiciones
que se opongan al cumplimiento del presente Acuerdo; y DECIMA OCTAVA - El
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presente Acuerdo entrard en vigor a partir de la fecha de su aprobacion por este
Conssjo Técnico™.
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ANEXO 4

Acuerdo 470/2005
Bases para cancelar adeudos por extincion de créditos fiscales a cargo de patrones y
demas sujetos obligados, por PRESCRIPCION, y por la extinciéon de la facultad del
Instituto para determinarlos y fijarlos en cantidad liquida, CADUCIDAD
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“Este Consejo Técnico, en su caracter de Organo de Gobiemo del Instituto Mexicano
del Sequro Social (INSTITUTO) que le confiere el Articulo 263 de la Ley del Seguro
Social (LEY), en uso de las facultades que le otorga el Articulo 264 fracciones 11, X1V
y XVl de ese mismo ordenamiento legal, asi como los Articulos 31 fracciones 11y VI
del Reglamento de Organizacion Intema del Instituto Mexicano del Seguro Social, y
considerando las disposiciones contenidas en las fracciones VI v XXXV de los
Articulos 251, 297 v 293 de la LEY, acuerda aprobar las siguientes:-“Bases para
cancelar adeudos por extincion de :;réditos fiscales a cargo de patrones y demas
sujetos obligados, por PRESCRIPCION, v por la extincion de la facultad del Instituto
para determinarios y fijarlos en canfidad liquida, CADUCIDAD".
DE LA PRESCRIPCION PRIMERA -
Para los efectos de las presentes Bases se extinguiran los créditos fiscales que
provengan de cuotas cbrero-patronales, capitales constitutivos, su actualizacion vy los
recargos, las multas impuestas en los términos de la LEY, los gastos realizados por ]
Instituto por inscripciones improcedentes y los que fenga derecho a exigir de las
personas no derechohabigntes, asi como de gastos de ejecucion, por prescripcion en
el término de cinco afios. Lo dispuesto en el parrafo anterior, también comprende los
créditos fiscales que deriven de las cuotas del seguro de retiro, cesantia en edad
avanzada y vejez; SEGUNDA - El término de cinco afios sefialado en el Articulo 298
de la LEY, para que se consuma la prescripcion, se inicia a parfir de la fecha en que
el pago pudo ser legalmente exigible. Se entiende que el pago es legalmente exigible,
al dia siguiente que vence el plazo de 15 dias habiles con que cuenta el patron o
sujeto obligado para pagar el crédito fiscal, previa emision y notificacion de la cédula
de liguidacion o resolucion firme que fijle en cantidad liquida el crédito fiscal
determinado por el Instituto, por lo que el plazo de la prescripcion se inicia a partir del
vencimiento del citado plazo de 15 dias habiles. Los créditos fiscales gue mediante
cédula de liguidacion o resolucion firme hayan sido determinados y fijados en
cantidad liquida, y notificados por el Instituto, respecto de los cuales haya franscurrido
el término de cinco afios o mas desde la fecha en que fueron legalmente exigibles,
esto es, al dia siguiente del vencimiento del plazo de 15 dias habiles con que cuenta
el patrén o sujeto obligado para pagar el crédito fiscal, el Instituto, por conducto del
organc facultado para ello, declarara que la prescripcion se ha consumado y, por
ende, se han extinguido dichos créditos fiscales, afectando las cuentas
comespondientes del Organismo, salvo gue dicho término se haya interrumpido. El
término de cinco afios para que se consuma o configure la prescripcion se interrumpe
por los siguientes actos: 1. Por cada gestion de cobro gue el Instifuto notifique
legalmente al deudor. Se entiende por gestidn de cobro, cualquier actuacion del
Organismo dentre del procedimiento administrativo de ejecucion, siempre que se
haga del conocimiento del deudor; 2. Que el deudor reconozca en forma expresa o
tacita, la existencia del crédito fiscal comrespondiente; 3. Cuando se suspenda el
procedimiento administrativo de ejecucion, en la forma y términos del Articulo 144 del
Codigo Fiscal de la Federacion; vy 4. Cuando el patron o sujeto obligado hubiere
desocupado su  domicilio fiscal sin haber presentado el aviso de cambio

commespondiente o cuando hubiera sefialado de manera incorrecta su domicilio fiscal.
_

Texto del acuerdo
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La interrupcion del plazo de cinco afios para que se consuma la prescripcion, por los
actos antes mencionados, produce el efecto de inutilizar para ella (prescripcion), todo
el tiempo corido antes de ello. Empezarda a contarse el nuevo término de la
prescripcion, en caso de gesfion de cobro, desde el dia en que el Instituto haya
dejado de actuar dentro del procedimiente administrative de ejecucion, y en el
supuesto de reconocimiento expreso o tacito de la existencia del crédito, desde el dia
siguiente al en que se haga dicho reconocimiento; TERCERA.- Los servidores
plblicos del Instituto facultados para declarar la extincion de créditos fiscales, por
consumacion de la prescripcion, de conformidad con lo dispuesto por los Articulos
150 fraccion XXXV y 153 fraccidn | del Reglamento de Organizacidén Intema del
Instituto Mexicano del Seguro Social, seran: 1. El Subdelegado, cuando el monto de
la suerte principal del crédito fiscal sea de hasta dos veces el salario minimo general
diario vigente en el Distrito Federal, elevado al afio, v 2. El Delegado, cuando el
monto del crédito sea superior a dos veces el salario minimo general diario vigente en
el Distrito Federal, elevado al afio; CUARTA - Los senvidores plblicos facultados para
declarar la extincion de los créditos fiscales, deberan levantar actas administrativas
en las que se manifieste que la prescripcion se ha consumado y, por ende, se ha
extinguido el crédito fiscal respectivo, para lo cual dichas actas se levantaran con
periodicidad de quince dias naturales y en las mismas se detallaran los datos de los
créditos que fueron declarados prescritos en ese periodo.

DE LA CADUCIDAD-
QUINTA - Para los efectos de las presentes Bases se
extinguirdn las facultades del Instituto para determinar los créditos fiscales que
provengan de cuotas, capitales constitutivos, su actualizacion vy los recargos, las
multas impuestas en los términos de la LEY, los gastos realizados por el Instituto por
inscripciones improcedentes v los que tenga derecho a exigir de las personas no
derechohabientes, por el no ejercicio de la facultad del Instituto para determinarios vy
fijarlos en cantidad liguida (CADUCIDAD), en el término de cinco afios. Lo dispuesto
en el parrafo anterior, también comprende los créditos fiscales que deriven de las
cuotas del seguro de refiro, cesantia en edad avanzada y vejez; SEXTA- La
caducidad extingue la facultad o el derecho de que goza el Instituto, en su caracter de
Organismo Fiscal Autdonomo, para determinar, liquidar o fijar en cantidad liguida las
contribucicnes o aprovechamientos omitidos v sus accesorios, asi como para imponer
sanciones por infracciones a las disposiciones de la Ley del Seguro Social v a sus
reglamentos, también en el plazo de cinco afios. Por lo anterior, los créditos fiscales
por concepto de cuotas obrero-patronales, capitales constitutivos, su actualizacion y
los recargos, las multas impuestas en los términos de la LEY, los gastos realizados
por el Instituto por inscripciones improcedentes y los que tenga derecho a exigir de
las personas no derechohabientes, que el Insfituto en el uso de sus facultades de
comprobacion haya determinado v fijado en cantidad liquida a cargo de los patrones
o sujetos obligados, cuando dichas facultades de comprobacion se hayan iniciado
una vez vencido el plazo de cince afios contado a partir de la fecha como se sefiala
en la Base siguiente, no deberd notificarse la cédula de liquidacion o resolucion
respectiva, en razon de que la facultad de comprobacion del Instituto ya se extinguid
por haber operado la caducidad. En el supuesto de que ya se hubieren notificado
créditos fiscales estando extinguidas las facultades del Instituto, también deberan
extinguirse dichos créditos por caducidad, y en el caso de que a la fecha en que enfre
en vigor el presente Acuerdo el Instituto aln se encuenfra ejerciendo sus facultades
de comprobacion estando ya extintas las mismas por caducidad, y no se hubieren
emitido ni notificado la cédula de liquidacidn o resolucion firme comrespondiente, se
deberan abstener de hacerlo, asi como de continuar con dicho acto de fiscalizacion.
En los supuestos a que se refiere la presente Base, se deberan afectar, en su caso,
las cuentas comespondientes del Instituto, salve que dicho término se suspenda;
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SEPTIMA - EI plazo de cinco afios para que opere |a caducidad comienza a partir del
dia siguiente a aquél en que: 1. Se presentd o debid haberse presentado el aviso o
cédula de determinacion de cuotas respectiva; 2. Se hubiere cometido la infraccidn a
las disposiciones de la LEY y a sus reglamentos; pero si la infraccion fuese de
caracter continuo o continuado o de fracto sucesive, el término correra a partir del dia
siguiente al en que hubiese cesado la consumacion o se hublese realizado la Gtima
conducta o hecho, respectivamente; y 3. El Instituto tenga conocimiento del hecho
generador de la ohbligacion, cuando se trate de: a) Riesgos de frabajo del asegurado o
enfermedad del asegurado o sus beneficiarios, que diere lugar a la determinacion y
fincamiento de un capital constitutivo; b) Gastos realizados por inscripciones
improcedentes; v ¢) Gastos realizados por atencion a personas no derechohabientes.
El plazo para que opere la caducidad se suspende cuando el patrdn o cualquier otro
sujeto obligado en términos de la LEY interponga el recurso de inconformidad o juicio
de nulidad o de amparo, esto es, la suspension se inicia con la presentacion del
escrito que contiens dicho recurso o la demanda de nulidad o de amparo, y se
reiniciara cuando recaiga una resolucion definitiva o la sentencia adquiera el caracter
de ejecutoria; OCTAVA - Los servidores publicos facultados para declarar la extincion
de las facultades del Instituto relativas a la determinacion y liquidacion, es decir, para
fijar en cantidad liquida los créditos fiscales, asi como para declarar la extincion del
crédito fiscal que hubiese sido notificado con posterordad a que se hubiese
extinguido la facultad del Instituto para determinarlo, es decir por consumacion de la
caducidad, de conformidad con lo dispuesto por los Articulos 150 fraccion X0V y
153 fraccion | del Reglamento de Organizacion Intema del Instituto Mexicano del
Seqguro Social, seran: 1. El Subdelegado, cuando el monto de la suerte principal del
crédito fiscal sea de hasta dos veces el salario minimo general diario vigente en &l
Distrite Federal, elevado al afio; v 2. El Delegado, cuando el monto del crédito sea
superior a dos veces el salario minimo general diario vigente en el Distrito Federal,
elevado al afio; NOVENA_.- Los servidores publicos competentes para declarar la
extincion de las facultades del Instituto para determinar, liquidar o fijar en canfidad
liquida los créditos fiscales de este organismo, deberan levantar actas administrativas
en las que se manifieste que la caducidad de dichas facultades se ha consumado v,
por ende, no se determina el crédito fiscal respectivo o, en su caso, declarar la
extincion del crédito fiscal que hubiese sido notificado con posterioridad a que se
hubiese extinguido la facultad del Instituto para determinarlo, para lo cual dichas
actas se levantaran con periodicidad de quince dias y en las mismas se detallaran los
datos de los créditos que se dejen de nofificar v de los que se declaren extintos por
caducidad en ese periodo.

: BASES COMUMES
DECIMA.- La extincion de los créditos fiscales a cargo de patrones y demas sujetos
obligados, por prescripcidn o por caducidad, en los términos del presente Acuerdo no
perjudicara los derechos adquiridos por los trabajadores a recibir las prestaciones en
dinero y en especie que les comespoendan conforme a la Ley del Sequro Social vy sus
reglamentos y, en su caso, al otorgamiento de una pension pravio cumplimiento de
los requisitos legales comespondientes. La extincion de estos créditos por concepto
de cuotas obrero-patronales se efectuara contablemente contra la cuenta de la
reserva de incobrabilidad de cuotas prevista para estos efectos; DECIMA PRIMERA. -
La Direccion de Incorporacion y Recaudacion del Seguro Social, en ejercicio de la
facultad que le otorgan los Articulos 78, Ultimo parrafo, en relacion con el Articulo 78
C fraccién | inciso i), ambos del Reglamento de Organizacion Intema del Instituto
Mexicano del Seguro Social, emitird los procedimientos que sean necesarios para la
debida aplicacion de las disposiciones contenidas en el presente Acuerdo, e
mterpretara las mismas, v resolvera las dudas o aclaraciones que le formulen los

Organos Operatives, con motivo de su ejecucion; DECIMA SEGUNDA - La Direccién
— -
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de Incorporacion ¥ Recaudacion del Seguro Scocial, promovera la difusion y aplicacion
de este Acuerdo, asi como los procedimientos, que emita o establezca con motivo del
mismo, a los Organos Operatives del Instituto; DECIMA TERCERA. - La Direccion de
Incorporacion y Recaudacion del Seguro Social, considerara las disposiciones del
presente Acuerdo en los requerimientos de los sistemas informaticos que sean
necesarios, a efecio de que la Direccion de Innovacion y Desarrollo Tecnologico, en
su caso, los disefie, desarrolle & implemente; DECIMA CUARTA - Los servidores
publicos facultados para declarar la extincion de los créditos fiscales del Insfituto, ya
sea por prescripcién del créedito o por caducidad de sus facultades para determinario
y liquidarto, en los términos de estas Bases, ordenaran que se realice la afectacion
comespondiente de la extincion de los créditos en las cuentas del Organismo,
considerando para tal efecto el importe total de la suerte principal de los créditos
fiscales extinguidos, que se encuentren registrados en los sistemas del Instituto en
los que se lleva el registro v control de los créditos fiscales por concepto de cuotas
obrero patronales y de los créditos fiscales del seguro de retiro, cesantia en edad
avanzada y vejez; DECIMA QUINTA.- Con la finalidad de gue la integracion de
expedientas para la extincion de créditos fiscales, por prescripcion o por caducidad,
se [leve con absoluta transparencia, se autoriza a la Direccion de Incorporacion y
Recaudacion del Seguro Social, de conformidad con lo dispuesto por la Ley de
Adquisiciones, Amendamientos y Servicios del Sector Plblico y demas disposiciones
que fueren aplicables, a solicitar la confratacion de un Auditor Externo que verifique el
cumplimiento estricto del contenido del presente Acuerdo, en el entendido de que a
través de las Normas y Procedimientos de Auditoria Generalmente Aceptados y
mediante una prueba selectiva el Auditor designado analice el 10% de los casos que
las Subdelegaciones y Delegaciones reporten como incobrables, incosteables o
patrones no localizados, conforme a la siguiente metodologia: a) El Auditor designado
solicitard a cada una de las Direcciones Regionales 10% de casos de expedientes de
extincion de créditos fiscales por prescripcion o por caducidad integrados por las
Delegaciones o Subdelegaciones de su circunscripcion territorial; v b) La revision
fisica de los expedientes deberd llevarse a cabo dentro de las instalaciones de la
Direccion Regional con base a la remision de documentacidn que verifiguen las
Subdelegaciones y Delegaciones del Sistema Nacional. En caso de que de la revision
efectuada por el auditor externo se detecten irregularidades que excedan en un 20%
de la muestra realizada, la revision deberd ampliarse en un 10%; DECIMA SEXTA. -
Las Direcciones Regionales, a mas tardar el 31 de enero de 2006, deberan informar a
este propio Consejo Técnico sobre los resultados de la aplicacion de las presentes
Bases, observados al 31 de diciembre de 2005. Para fal efecto, remitiran el informe
referido a la Direccion de Incorporacion y Recaudacion del Seguro Social, en el
formato que ésta establezca, para que esa Direccidn, por cusnta de las Direcciones
Regionales lo presente a este Organo Colegiado en su sesion comespondiente al mes
de febrero de 2006. Dichas Direcciones Regionales, a mas tardar el dia 17 de los
meses de abril, julio v octubre de 2006 v enero de 2007, v asi sucesivamente deberan
informar trimestralmente a este propio Consejo Técnico, sobre los resultados de la
aplicacion de las presentes Bases, en la forma y términos senfalados en el parrafo
anterior; v DECIMA SEPTIMA.- EI presente Acuerdo entrard en vigor a partir de la
fecha de su aprobacion por este Consejo Técnico™
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ANEXO 5

Acuerdo 187/2003
Condonacion de multas
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ACUERDO 187/2003, dictado por el H. Consejo Técnico del
Instituto Mexicano del Seguro Social

Acuerdo publicada en el Diaric Oficial de la Federacion el 15 de julic de 20032

_ TEXTO VIGENTE
Ultima reforma publicada DOF 01-08-2013

Al margen un logotipe, gue dice: Instituto Mexicano del Seguro Social - Secretaria General.

El H. Consejo Técnico, en la sesion celebrada el dia 14 de mayo del presente afio, dictd el Acuerdo
numero 18772003, en los siguientes términos:

‘Este Consejo Técnico, en uso de las afribucionss que le oforgan los Articulos 264
fracciones X1V y XVII, en comelacion con lo dispuesto en el Articulo 251 fracciones VI y
FEXWI de la Ley del Seguro Social (LEY) y teniendo en consideracion, gue el citado
ordenamiento legal dispone en su Articulo 304, gue cuando los patrones v demas sujetos
obligados realicen actos u omigiones que impliguen el incumplimiento del pago de los
conceptos fiscales gue establece & Articulo 287 de la misma LEY, seran sancionados con
multa del cuarenta al cien por ciento del concepto omitido, asimismo el Articulo 304 C
dizpone que no se impondran multas a los patrones cuando cumplan en forma espontanea
con las obligaciones patronales fuera de los plazos sefalados en la LEY v en el dlfimo
parrafo de su Articulo 304 D establece, gue solo procedera la condonacion de multas que
hayan guedado fimes, siempre que un acto administrative conexo no ssa materia de
impugnacion y toda vez que el Articulo 194 del Reglamento de la Ley del Seguro Social en
materia de  Afiliacion, Clasificacion de Empresas, Recaudacion vy Fiscalizacion
(REGLAMENTO), establece gue la condonacion de las multas a gue se refiere el citado
Articulo 304 D de la LEY, se realizara en la forma y términos que sefiale el Consejo Técnico
del Instituto Mexicano del Seguro Social, aprueba los lineamientos siguientes:

PRIMERO.- Para los efectos del Ariculo 304 C, fraccion |, de la LEY, la cédula de
liquidacion por concepto de multa constituye & acto de autoridad, mediante & cual &l
Instituto Mexicano del Seguro Social (INSTITUTO) hace saber al patrdn que ha descubierto
su omision en el pago de las cuctas v le impone la sancion establecida en el Articulo 304 de
la misma LEY; por consiguiente, se considera que el cumplimiento de la obligacion es
espontaneo y por tal razén no se cobrara la multa cuando el paftron pague las cuotas antes
de la fecha en que se efectie la nofificacion de la multa; por &l contrario, cuando &l pago se
realice una vez notificada, no se considerara espontaneo el cumplimiento de la obligacion
fiscal, debido a que la omision del pago va fue descubierta por &l Insfituto vy, por ello, se
debera realizar €l cobro de la multa impuesta. De la misma forma no se cobrard multa, =i g
patron, en los términes de los Articulos 39 de la LEY v 113 del REGLAMENTO, presenta al
Instituto en tiempo v forma la Cédula de Determinacion de las cuotas obrero patronales
legalmente a su cargo sin pago v entera su importe incluyendo su actualizacién y recargos
maratorios dentro de los treinta dias naturales contades a partir de la fecha de presentacion
de dicha cédula. Mo procedera lo previsto en este pamrafo: si la Cédula de Determinacion fue
rechazada por no cumplir con los requisitos sefialados en los pamrafos segundo vy tercero del
Articulo 113 del REGLAMENTO; asi como en el caso de que no se realice el pago dentro
del citado plazo de treinta dias naturales.

SEGUNDO.- También se considera que se cumple e supuesto de cumplimiento
espontaneo de la obligacion fiscal, en &l caso de gue antes de la fecha en gue se sfectle la
notificacion de la cédula de liguidacion por concepto de multa, el INSTITUTO, a solicitud del
patran ¥ cubisrtos los requisitos comespondientes, haya autorizado promoga para & pago de
la obligacion fiscal.

TERCEROC.- En términos del primer parrafo del Articulo 304 D de la LEY, las multas
impusstas se dejaran sin efectos a solicitud del patrén, cuando éste  acredite
documentaimente gue no incurrid en la infraccion que se le imputa. En este supuesto, =
tramite debera ajustarse a las disposiciones de los Articulos 190, 191 y 193 de
REGLAMENTO.

1DES
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CUARTO - La solicitud para dejar sin efectos la multa impuesta, podra ser presentada por el
patron fuera del plazo de cinco dias habiles que sefiala el Articule 191 del REGLAMENTO,
e incluso, dentro del procedimiento administrativo de ejecucion v hasta antes de que se
efectie el remate, debiendo garantizar el interés fiscal si 22 solicita la suspension de dicho
procedimiento, atento a lo que dispone el Articulo 192 del mismo Reglamento.

QUINTO.- La condonacion de la multa impuesta a que se refieren los Articulos 304 D dltimo
parrafo de la LEY v 1% del REGLAMENTO, deberd solicitarse ante &l superior jerarguico
del senvidor pdblico que impusao la multa cuya condonacion se solicita. El superior jerarquico
de la autoridad que impuso la multa, para resolver sobre la procedencia de la condonacion,
valorara la documentacion presentada por el interesado con su solicitud v se allegara, en su
caso, de la informacion y documentacion adicional que se requisra.

SEXTO.- Para los efectos de la informacion de los presentes lineamientos, el superior
jerarquico de los Subdelegados del Insfituto, es & Titular de cada Delegacion. SEPTIMO -
(Sin efectos)

Lineamiento reformade DOF 02-04-2009

SEPTIMO.- (5in efectos)

Lineamiento sm gfectos DOF 02-04-2009

QOCTAVO.- La solicitud de condonacion debera reunir los requisitos gue se sefalan a
continuacion: |. Nombre, denominacion o razdn social del patrdn o sujieto obligade, nimero
de registro patronal ante el IMSS, v domicilio fiscal; 1I. El nomero de crédito, periodo v la
fecha de notificacion de la multa, indicando el por ciento de condonacion gue solicita en
téminos de estos lineamientos; v 11, Acompaniar los documentos con los que se acredite la
personalidad del promovents, asi como los referentes al cumplimiento de las condiciones
respectivas, sefialadas en el lineamiento SEXTO de este Acuerdo. Cuando no =& cumplan
loz requisitos a que se refiere este lineamiento, se requerira al solicitante a fin de gue en un
plazo de 10 dias habiles cumpla con el requisitc omitido. En caso de no subsanarse la
omision en dicho plazo, la solicitud se tendra por no presentada.

Lineamiento rgformade DOF 02-04-2009

MOWEMD .- Se condonara la multa en un cien por ciento, cuando el patron o sujeto obligado
cumpla con las dos condiciones siguientes: | Mo tener créditos fiscales de los sefialados en
&l articulo 287 de la Ley del Seguro Social, vencidos o exigibles; o bien, que en caso de
tener créditos fiscales de los antes mencionados en la fecha de |a solicitud de condonacion,
acompafie a ésta los documentos com los que se demuestre fehacientements su
improcedencia o, en su caso, que exista por parte del Institute autorizacion de prorroga para
el pago en parcialidades o diferido, v Il. Haber pagado en términos de los arficulos 39 y
Wigésimo Séptimo Transitorio de la Ley del Seguro Social, las cuotas obrero patronales,
durante el afo antericr al de la fecha de la solicitud.

Lineamienio rgformade DOF 02-04-2009

DECIMC - Se condonara la multa en & por ciento gque se indica, en los casos siguientes: 1.
El 90% cuando el paftron cumpla con las condiciones de la fraccion |, del lineamiento
MOWVEMD; v 2. El 60% cuando &l patron cumpla con las condiciones de la fraccion 1, del
lineamiento antes indicado.

Lineamiento rgformade DOF 02-04-2009

DECIMO PRIMERO.- La condonacion que se haya autorizado de la multa en los casos
senalados en el lineamiente Décimo, quedara sin efectos sin necesidad de resolucion
alguna, si no se efectla el pago del importe no condonado dentro del plazo de cinco dias
habiles, contado & partir del dia habil siguiente al en que surta efectos la notificacon de la
resolucidén de condonacion. De igual forma quedara sin efectos sin necesidad de resolucién
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alguna, la condonacion total o parcial que se hubiere ctorgado teniendo en cuenta la
autorizacion de promoga para el pago de los créditos fiscales adeudados, a que =e refiers la
fraccion | del punto Noveno del presente lineamiento, cuando se incumpla con los t&rminos
de dicha autorizacion. La solicitud de condonacion no constituye instancia por lo que las
rezoluciones que dicte &l INSTITUTO al respecto no podran ser impugnadas por los medios
de defensa que establece la LEY.

DECIMO PRIMERQ Bis.- Se autoriza a la Direccidn de Incorporacidn y Recaudacion a
automatizar la aplicacion de los beneficios de condonacion de multas en los porcentajes
establecidos en dichos Acuerdos, a fravés del Sistema de Pago Referenciado (SIPARE),
gue validara de manera automatica los supuestos de aplicacion de los bensficios de
condonacion y generara la linea de captura correspondiente. Asimismo, se autoriza la
automatizacion a través del SIPARE, del calculo de la reduccion del importe de la multa del
20%, prevista en el articulo 189, del Reglamento antes mencionado.

Lineamients adicionade DOF 01-08-2013

DECIMO SEGUNDC .- La Direccion de Incorporacion v Recaudacion por conducto de la
Unidad de Fiscalizacion v Cobranza, resolveran las dudas o aclaraciones que con mofive de
la aplicacion de este Acuerdo presenten las Unidades Administrativas respectivas; las que
realizaran las gestiones conducenies ante la Unidad Administrativa del Instituto,
responsable de los sistemas automatizados de apoyo a las labores de las éreas operafivas
de Afiliacion v Cobranza, a efecto de que en dichos sistemas se consideren los lineamientos
del presente Acuerdo que permitan su aplicacion por las areas mencionadas al contarse con
los mismos. Asimismo, la Direccion de Incorporacion y Recaudacion hara seguimiento de la
aplicacion de lo previsto en el presente v sus efectos sobre los indicadores de pago, e
informara en su oportunidad de esta situacion, para su evaluacion por parte de este Conssjo
Técnico.

Lineamignto rgformade DOF 02-04-2009

DECIMO TERCERO.- El presente Acuerdo entrard en vigor al dia siguiente de su
publicacion en el Diarie Oficial de la Federacion”.

Atentamente

México, D.F.. @ 16 de junio de 2003 - El Secretario General, Juan Moisés Calleja Garcia- Ribrica.

IDES
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ACUERDOS DE REFORMA

ACUERDO ACDO.ASZ HCT.250309%56.P.0IR, por el que se modifica el Acuerdo 187/2003, publicado el
15 de julio de 2003.

Publicado en el Diaro Oficial de la Federacion el 02 de abril de 2009

Acuerda: Primero.- Modificar e Acuerdo 18772003, dictado por este Organo de Gobiemo, el cual fue
publicado en el Diaro Oficial de la Federacion el 15 de julio de 2003, a fin de adecuar los lineamientos
SEXTO, OCTAVO, NOVEMNO, DECIMO vy DECIMO SEGUNDO, y dejar sin efectos el SEPTIMO, para quedar
en los siguientes términos:

Segundo.- Instruir a la Direccion Juridica, a efecto que lleve a cabo los tramites ante las instancias
correspondientes a fin de que se tramite la publicacion del presente Acuerdo en el Diaro Oficial de la
Federacion.

Tercero.- El presente Acuerdo entrard en vigor a partir del dia habil siguiente al de su publicacion en el
Diario Oficial de la Federacion®.

Atentamente
México, DF., a 26 de marzo de 2009 - El Secretaro General, Juan Moizes Calleja Garcia.- Ribrica.
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ACUERDOD ACDO.SAZ HCT.230713204.PDIR, dictado por el H. Consejo Técnico en la sesion ordinaria
celebrada el 23 de julio del presente ano relativo a adicionar con un Lineamiento Décimo Primero Bis,
el Acwerdo 1872003,  dictado el 14 de mayo de 2003 y  su  modificatorio
ACDO.AS2 HCT.250309/56.P.DIR, dictado el 25 de marzo de 2009, publicados el 15 de julio de 2003 v 2
de abril de 2009, respectivaments,

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 01 de agosto de 2013

Acuerda: Primero.- Adicionar con un Lineamiento Décimo Primero Bis, el Acuerdo 187/2003, dictado &l 14
de mayo de 2003 y su modificatorio ACDO.AS2. HCT.250309/56.P. IR, dictado el 25 de marzo de 2009 por
eate Organo de Gobiemo, v publicados en & Diario Oficial de la Federacion & 15 de julio de 2003 v 2 de abril
de 2009, respectivamente, para quedar en los siguientes téminos:

Segundo.- La Direccidn de Incorporacion v Recaudacion, por conducto de la Unidad de Fiscalizacion y
Cobranza, en un plazo que no podra exceder de 60 dias habiles, contados a partir de la entrada en vigor del
presente Acuerdo, hara las gestiones conducentes ante la unidad administrativa del Instituto responsable de
lo= sistemas automatizados de apoyo a las labores de las areas operativas de incorporacién y recaudacion, a
efecto de que en el SIPARE, se consideren los lineamientos del presente Acuerdo, gue permitan su aplicacion
para los patrones v para las areas operativas del Instituto.

Tercero.- La Direccion de Incorporacion v Recaudacion, dara seguimiento a la aplicacion de lo previsto en
e punto Primero del presente Acuerdo y sus efectos sobre los indicadores de pago oportuno v de la
recaudacion institucional al segundo mes del periodo de cobranza, e informara cada semestre de esta
situacion, para la evaluacion comespondiente por parte de este Consajo Técnico.

Cuarto.- Instruir & la Direccion Juridica a efecto de que lleve a cabo los framites ante las instancias
corespondientes, a fin de que se tramite la publicacion del presente Acuerdo en el Diario Oficial de la
Federacion.

CQuinto.- El presente Acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en & Diario Oficial de la
Federacion™

Atentaments
Meéxico, D.F.. a 23 de julic de 2013 .- El Secretario General, Juan Moisés Callsja Garcia.- Ribrica.

SDES
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ANEXO 6

Lineamientos para la elaboracién de informes
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Elaboracion de informes

Jefe de la Oficina de Registros y Control de la Cartera

1.

Recibe antecedentes documentales para elaborar el “Informe mensual de recaudacién
virtual”, de acuerdo a las responsabilidades de cada subdelegacion conforme a lo
siguiente:

a) De la Oficina de Emision y Pago Oportuno

e “Recibos de reversion de cuotas”.

e “Notas de crédito”.

b) De la Oficina para Cobros

e “Actas de adjudicacion”.

c) Del Departamento de Supervision de Cobranza

e “Cédula de abono virtual emitido por la Tesoreria Delegacional por concepto del
Trabajadores TTD’s contratados por el IMSS”.

Elabora, dentro de los 3 primeros dias habiles posteriores al cierre del mes de operacion,
el “Informe de recaudacion virtual”, clave 9312-009-026, y obtiene visto bueno del jefe del
Departamento de Cobranza y firma de autorizacion del titular de la Subdelegacion.

Envia por correo electrénico al jefe del Departamento de Supervision de Cobranza,
memorandum con “Informe de recaudacion virtual” clave 9312-009-026, en imagen y en
hoja de calculo.

Jefe del Departamento de Supervision de Cobranza

4. Revisa y consolida el “Informe de recaudacion virtual®, clave 9312-009-026, Delegacional

de acuerdo, con la informacién subdelegacional, suscribiéndose por el jefe del
Departamento de Supervision de Cobranza y por el titular de la Jefatura de Servicios de
Afiliacién y Cobranza.

En caso de encontrar diferencias investiga y resuelve las diferencias identificadas durante
el mes siguiente a la generacion de las mismas, asentando la aclaracion en el “Informe de
recaudacion virtual”, clave 9312-009-026, préximo inmediato.

Envia el “Informe de recaudacion virtual”, clave 9312-009-026, dentro de los 5 dias
habiles posteriores al cierre del mes de operacion, via correo electronico en formato de
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imagen y hoja de calculo a la Division de Registro y Administracion de Aplicaciones a la
direccion electronica:

pagos.nocaptados@imss.gob.mx

Integra antecedentes para consulta, en caso de requerirse por las areas involucradas del
Instituto o auditoria y archiva antecedentes en el expediente de Recaudacién virtual por
orden cronoldgico.

Informe trimestral de créditos cancelados y extintos

Jefe de la Oficina de Registros y Control de la Cartera

7.

Ingresa en el sistema de cobranza conforme al siguiente calendario, informacion
contenida en el formato “Cédula para captura”, clave 9312-009-010, de créditos
cancelados en términos de los acuerdos 469 y 470/2005 dictados por el H. Consejo
Técnico el 26 de octubre de 2005:

Cada mes Registro en sistema de
créditos cancelados por:
Todos los sdbados No localizacién del deudor
Segundo domingo Insolvencia del deudor
Tercer domingo Prescripcion
Cuarto domingo Caducidad

NOTA: El registro de los créditos que se cancelaran por incosteabilidad en su cobro, no se incluyen en este

10.

calendario, considerando que dicha cancelacion solo sera operada en forma automatizada en el propio
sistema de cobranza.

Elabora conforme a su instructivo en el dia de cierre del periodo reportado, el “Informe
trimestral de créditos cancelados y extintos conforme a los acuerdos 469 y 470/2005”,
clave 9312-009-023; obteniendo las firmas de su autorizacion.

Envia el “Informe trimestral de créditos cancelados y extintos conforme a los acuerdos
469 y 470/2005”, clave 93312-009-023, al dia habil siguiente del cierre del trimestre que
se reporta, via correo electronico en formato de imagen, a la Jefatura de Servicios de
Afiliacion y Cobranza.

Integra los soportes documentales del “Informe trimestral de créditos cancelados vy
extintos conforme a los acuerdos 469 y 470/2005”, clave 9312-009-023, para control y
consulta y archiva antecedentes por orden cronoldgico.

Jefatura de Servicios de Afiliacion y Cobranza

Pagina 114 de 119 Clave: 9312-003-012


mailto:pagos.nocaptados@imss.gob.mx

S
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

11. Consolida a nivel delegacional dentro de los 10 primeros dias calendario posteriores al
cierre del trimestre reportado, el “Informe trimestral de créditos cancelados y extintos
conforme a los acuerdos 469 y 470/2005”, clave 9312-009-023, de acuerdo a su
instructivo.

12. Envia oficio con el “Informe trimestral de créditos cancelados y extintos conforme a los
acuerdos 469 y 470/2005”, clave 9312-009-023, escaneado via correo electrénico a la
Division de Registro y Administracion de Aplicaciones, dentro de los 10 dias naturales a
la siguiente direccion:

ftp://172.16.5.26

Usuario: IBC
Contrasefia;: COBRANZA

NOTA: El informe se debera enviar trimestralmente en los meses de enero, abril, julio y octubre de cada afo,
reportando los trimestres naturales del afio.

13. Archiva antecedentes en el expediente de “Informe trimestral de créditos cancelados y
extintos conforme a los acuerdos 469 y 470/2005” por orden cronolégico.

Comparativo de Cifras Control de Actualizacion CCA, contra Informe Contable de la
Operacion de Cobranza ICOC

Jefe del Departamento de Supervisiéon Cobranza

14. Elabora el “Comparativo de CCA contra ICOC”, clave 9312-009-019, dentro de los
cuatro dias habiles posteriores al cierre mensual de operacion, con base al instructivo de
llenado y con la informacién contenida en los reportes Delegacionales vy
Subdelegacionales que obtuvo del sistema de cobranza.

Delegacional:

“Informe Contable de la Operacion de Cobranza” subdelegacional:

¢ “Cifras control de actualizacion”.

¢ “Listado mensual de ajustes con y sin efectos contables”.
e “Listado mensual de reclasificaciones”.

e “Polizas efectivamente capturadas contablemente”.

15. Analiza el “Comparativo de CCA contra ICOC”, clave 9312-009-0019, para determinar si
existen diferencias y/o partidas pendientes de aplicar.
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En caso de existir discrepancia verifica la elaboracién del “Comparativo de CCA contra
el ICOC”, clave 9312-009-019, bajo los criterios abajo mencionados:

a) Que el vaciado de cifras haya sido correcto.
b) Que las fuentes de la informacion sean las pertinentes.

c) Analisis de Informacién hasta identificar el motivo de la diferencia.

NOTA: Para el inciso c), en caso de que se requiera algun sustento documental para localizar la diferencia, el
Departamento de Supervision de Cobranza podra pedir apoyo al Departamento de Cobranza.

16. Suscribe “Comparativo de CCA contra el ICOC”, clave 9312-009-019, el responsable de
su elaboracién y recaba firma de autorizacion del jefe del Departamento de Supervision
de Cobranza.

NOTA: Para el caso de que haya generado una diferencia real operativa, se asienta en la conciliacién con la
consigna de que se corrija al mes siguiente al que se origina.

17. Integra al “Comparativo de CCA contra ICOC”, clave 9312-009-019, los soportes
documentales que sirvieron para efectuarla.

18. Archiva en el expediente “Comparativo de CCA contra ICOC”, con sus antecedentes,

los cuales se conservaran dos afos en la delegacién y tres en el archivo de
concentracion.

Conciliacion de la recaudacion directa

Jefe del Departamento de Supervisién Cobranza

19. Elabora dentro de los tres dias habiles siguientes a la generaciéon del ICOC, la
“Conciliacion de la recaudacion directa”, clave 9312-009-022, consolidando Ila
informacion recibida por cada subdelegacion, asi como con la informacion de los
reportes que obtuvo del sistema de cobranza:

o “Cifras de actualizacion de recaudacion directa”.

e “Cifras de actualizacion de recaudacion bancaria”.
e “Cajas especiales”.

¢ “Hojas de rectificacion”.

e “Formato DCR-2, recibido del Departamento de Tesoreria Delegacional”.
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20. Analiza la “Conciliacion de la recaudacion directa”, clave 9312-009-022, y determina si el
importe que genera es igual al consignado en el formato DCR-2 emitido por el
Departamento de Tesoreria Delegacional.

En caso de identificar diferencias verifica la elaboracién del formato “Conciliacion de la
recaudacion directa”, clave 9312-009-022 bajo los criterios abajo mencionados.

a) Que el vaciado de cifras haya sido correcto.
b) Que las fuentes de informacion sean pertinentes.
c) Analisis de la informacién hasta identificar el motivo de la diferencia.

21. Suscribe la “Conciliacion de la recaudaciéon directa”, clave 9312-009-022, y recaba
firmas de los jefes de los Departamentos de Tesoreria y de Presupuesto, Contabilidad y
Erogaciones Delegacionales.

NOTA: Para el caso de que se haya generado una diferencia real operativa, se asienta en la Conciliaciéon con
la debida explicacion, con la consigna de que se corrija al mes siguiente al que se origina.

En caso de existir diferencia en la Conciliacion, las areas de Cobranza unicamente seran responsables
de revisar y aclarar la informacion de su competencia. Por tratarse de una actividad y formato de
control, queda prohibido asentar en la Conciliacién cifras de operaciones no realizadas, para eliminar
diferencias reales operativas.

22. Entrega la “Conciliacion de la recaudacion directa”, clave 9312-009-022 a mas tardar el
cuarto dia habil posterior a la generacion del ICOC, a través de “Memorandum , bajo las
siguientes peculiaridades:

a) Sin diferencia o con diferencia real contra DCR-2:

e Original con las “Hojas de Rectificacion”, al Departamento de Presupuesto Contabilidad
y Tramite de Erogaciones.

e Fotocopia, al Departamento de Tesoreria.
b) En caso de no recibir oportunamente la DCR-2 para concluir la conciliacion:

e Remite el formato de “Conciliacion de la recaudaciéon directa”, clave 9312-009-022,
estableciendo en el memorandum la falta de informacion que impidié concluirla,
enviando copia del mismo en imagen digital, para conocimiento de la Division de
Registro y Administracion de Aplicaciones, al siguiente correo:

pagos.nocaptados@imss.gob.mx
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23. Integra la impresiéon de la confirmacion de recibido y leido del correo electronico y los
antecedentes al formato de “Conciliacién de la recaudaciéon directa”, clave 9312-009-
022.

24. Archiva la “Conciliacién de la recaudacion directa”, clave 9312-009-022 y sus soportes
documentales en expediente cronoldgico, manteniéndolo dos afos en la delegacion y
tres afnos en archivo de concentracion.

Seguimiento a la Reserva de Incobrabilidad

Jefe del Departamento de Supervisiéon Cobranza

25. Verifica mensualmente dentro de los cinco dias habiles posteriores a la generacion de la
balanza contable, “Cuenta contable PREI 1108-0101”, “Reserva de Incobrabilidad de
Cartera”, la estimacion que debe ser igual al valor de las cuotas con baja posibilidad de
cobro como son incidencias, 09 Patron no localizado, 12 Empresas en huelga, 14
Juicios y 16 Patrones insolventes; asi como, de adeudos con mas de 5 afos de
facturacion y patrones dados de baja en SINDO.

NOTA: Las aplicaciones que se realizan con motivo del proceso de cierre de mes son:

¢ Registro de ICOC, cédula EEAMCO011, que contiene el 1.25% de la emisidbn mecanizada, con proceso
del cierre de mes.

e Posterior al cierre de mes con informacion con la que cuenta la Divisién de Registro y Administracion
de Aplicaciones, se obtiene los datos del saldo de la cartera de créditos en las incidencias, 09 Patrén
no localizado, 12 Empresas en huelga, 14 Juicios, 16 Patrones insolventes; asi como de adeudos con
mas de 5 anos de facturacién y de patrones dados de baja en SINDO. La determinacion de la
informacion la realiza la Division de Registro y Administraciéon de Aplicaciones, solicitando al Area
Normativa de Contabilidad su registro.

26. Revisa mensualmente y en forma selectiva, los movimientos contenidos en los listados
de “Operacién Diaria de ajustes”, EEABX018, que emite el SISCOB, que afectan la
Estimacion de la Reserva de Incobrabilidad:

a) Su disminucion, por la cancelacion de cuentas por cobrar a través de afectaciones de
abono, clave de movimiento 42.

b) Su incremento, por las afectaciones distintas de la creacién mensual de la reserva, como
son usualmente la reversion de las cancelaciones, dando de alta la cuenta por cobrar con
cargo, clave de movimiento 41 o 43.
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27. Verifica que las afectaciones en sistema estén consideradas en el ICOC, en las cédulas
EEAMCO004, 5% Etapa “Ajustes por inventario y cancelaciones autorizadas” y EEAMC104
42 Etapa “Ajustes por inventario y cancelaciones autorizadas”.

28. Supervisa el saldo de la Estimacién de la Reserva de Incobrabilidad de Cartera:

a) El saldo de la cuenta contable PERMANEZCA ACREEDOR.

b) Que mensualmente el saldo acreedor de la cuenta contable sea mayor o igual al
saldo de la cartera con baja posibilidad de recuperacion.

29. En caso e identificar desviaciones elabora y envia a través de correo electronico a la
Division de Registro y Administracion de Aplicaciones, al segundo dia habil de concluir
la revision, oficio suscrito por el titular de la Jefatura de Servicios de Afiliacion y
Cobranza con las inconsistencias observadas.

30. Integra y archiva “Expediente” con antecedentes de revision para consulta por orden
cronologico.

Concluye informes.
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