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Procedimiento para la recuperacion de créditos fiscales mediante cambio de
subdeleaacion

1 Base normativa

Las actividades que realicen los responsables: de la Jefatura de Afiliacion y Cobranza,
Subdelegado, jefes del Departamento de Cobranza, y de la Oficina de Registros y Control
de la Cartera, del Instituto Mexicano del Seguro Social en el cumplimiento de sus funciones
en esta materia, se realizaran en apego al presente Procedimiento, con fundamento en la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion (DOF), el 5 de febrero de 1917, y sus reformas del 15 de agosto del afio 2016
Art. 16, la Ley del Seguro Social (LSS) publicada en el DOF, el 21 de diciembre de 1995, y
sus reformas del 12 de noviembre de 2015, Art. 39, 39A, 39C y 287, Reglamento de la Ley
del Seguro Social en Materia de Afiliacion, Clasificacion de Empresas, Recaudacion y
Fiscalizacion (RACERF) publicada en el DOF el 1° de noviembre del afio 2002 y sus
reformas del 15 de julio de 2005 Art. 2 Fraccidon X, 10, al Reglamento Interior del Instituto
Mexicano del Seguro Social (RIIMSS), publicado en el DOF el 18 de septiembre de 2006 y
sus reformas del 23 de agosto del afio 2012 Art. 2 fraccion IV, y 155, el Codigo Fiscal de la
Federacion (CFF), publicado el 31 de diciembre de 1981, y su ultima reforma del 17 de junio
de 2016 Art. 4 y 30, Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
publicada en el DOF el 31 de diciembre de 1982, y sus reformas del 18 de julio del ano
2016 Art. 8 Ley Federal del Trabajo publicada en el DOF el 1° de abril de 1970, y su ultima
reforma del 12 de junio del afo 2015 Art. 440, Acuerdo por el que se establecen los
Lineamientos a que se sujetara la guarda, custodia y plazo de conservacion del Archivo
Contable Gubernamental, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el martes 25 de
agosto de 1998.

2 Objetivo

Establecer las politicas y actividades, que deben llevar a cabo los érganos de operacién
administrativa desconcentrada y 6rganos operativos, que regulen los Créditos Fiscales
mediante cambio de subdelegacién, con el objeto de propiciar la recuperacion de estos
adeudos.

3 Ambito de aplicacién

El presente Procedimiento es de observancia general y obligatoria para Titulares y personal
de las Jefaturas de Servicios de Afiliacion y Cobranza y en las subdelegaciones;
Departamento de Cobranza; Oficina de Registros y Control de la Cartera, y personal
adscrito o para aquéllas que realicen las actividades contempladas en este Procedimiento,
en las subdelegaciones del Sistema Nacional.
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4 Politicas
4.1 Generales

4.1.1El Titular de la Jefatura de Servicios de Afiliacion y Cobranza, Jefe del Departamento
de Supervision de Cobranza, el Subdelegado, Jefe de Departamento de Cobranza y Oficina
de Reqgistros y Control de la Cartera y personal que la integra o aquéllos que los substituyan
en las subdelegaciones del Instituto, para las actividades que realicen y llevar a cabo la
recuperacion de créditos fiscales mediante cambio de subdelegacion, en el cumplimiento de
sus funciones, deberan apegarse a lo dispuesto en el presente procedimiento.

4.1.2El presente Procedimiento deja sin efecto, lo referente a la politica D.3) relativas al
tramite de envio y recepcion de créditos fiscales para cobro mediante cambio de
subdelegacién del “Procedimiento para la administracion de cartera y su afectacion en el
sistema de cobranza” clave 9312-003-012, validado y registrado el 24 de junio de 2010.

4.1.3Las propuestas de incorporacion o modificacion de normativa, seran formuladas a
traves de oficio por el Titular de la Jefatura de Servicios de Afiliacién y Cobranza (JAC) al
Titular de la Coordinacion de Cobranza (CC), con atenciéon a la Divisiébn de Registro y
Administracién de Aplicaciones (DRAA).

4.1.4Las consultas respecto al presente procedimiento, deberan formularse por el Titular de
la Jefatura de Servicios de Afiliacion y Cobranza a través de su correo electrénico
institucional (no colaboradores), a la Coordinacién de Cobranza, con atencién a la Divisidén
de Registro y Administracion de Aplicaciones, observando lo siguiente:

Las consultas se dirigiran a la siguiente direccién de correo electrénico:
consulta.registros@imss.gob.mx

El asunto del mensaje tendra el siguiente formato:
Cambios de Subdelegacion: Del-Sub-dd/mm/aa
Donde:

Del: Numero de Delegacion

Subd: Numero de Subdelegacién

dd/mm/aa: Fecha del correo en formato dia, mes y afo

4.1.5El personal sujeto a la aplicacion de este procedimiento, estard a lo que en éste se
establece, sin que a su criterio puedan realizar modificaciones en todo o en parte a las
politicas, actividades, y formatos determinados; salvo los casos expresamente autorizados
por el area normativa competente.

4.1.6 El incumplimiento de los servidores publicos involucrados en el presente documento

sera causal de las responsabilidades que resulten conforme a la Ley Federal de
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Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y demas disposiciones
aplicables al respecto.

4.1.7 Correspondera a la Coordinacién de Cobranza, a través de la Division de Registro y
Administraciéon de Aplicaciones, interpretar para efectos administrativos el presente
procedimiento y resolver los casos no previstos.

4.1.8El personal realizara sus labores con apego al Cédigo de Conducta y de Prevencidn
de Conflictos de Interés de las y los Servidores Publicos del Instituto Mexicano del Seguro
Social, utilizando lenguaje incluyente y salvaguardando los principios de igualdad, legalidad,
honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que rigen el servicio publico, asi como con
pleno respeto a los derechos humanos y a la no discriminacién, aprobado por el Consejo
Técnico mediante Acuerdo ACDO.SA2.HCT.011215/283.P.DAED, de fecha 01 de diciembre
de 2015.

4.1.9La Coordinacion de Cobranza, a través de la Divisién de Registro y Administracion de
Aplicaciones, debera difundir por correo electronico institucional a Titulares de las Jefaturas
de Servicios de Afiliacion y Cobranza, las modificaciones al SISCOB o a sus criterios de
afectacion, con la oportunidad que permita que los cambios no afecten negativamente a la
administracion de la cartera. En consecuencia, las Jefaturas de Servicios de Afiliacion y
Cobranza, seran las encargadas de difundir los cambios a las areas a su cargo, de las
cuales conciernan las modificaciones.

4.1.10 El Titular de la Jefatura de Servicios de Afiliacion y Cobranza, Jefe del
Departamento de Supervision de Cobranza; el Titular de la Subdelegacion; Jefes del
Departamento de Cobranza, asi como de la Oficina de Registros y Control de la Cartera,
seran los encargados de difundir adecuadamente el presente procedimiento entre el
personal a su cargo, de vigilar que se observe lo que en el mismo se establece, asi como
de ofrecer capacitacion para su correcta aplicacién.

4.1.11 El Jefe de Departamento de Cobranza, podra asignar tareas, al personal a su
cargo, de acuerdo a las cargas de trabajo.

4.1.12 El Jefe de la Oficina de Registro y Control de la Cartera, designara a la persona
encargada de la mesa de cambios de subdelegacién, conforme a lo anterior, cada servidor
publico empleado de este Instituto, debera cumplir en el ambito de su competencia con lo
sefnalado en el presente procedimiento, ya sea porque expresamente asi se lo establezca la
normativa o por indicacién de su superior jerarquico conforme a lo sefialado en la base
normativa de este procedimiento.

4.1.13 Los formatos utilizados en el presente procedimiento se deberan consultar en el
Catélogo Digital de Formatos DIR, disponibles en la pagina de Intranet del Instituto en la
direccién:
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Direccion: http://intranet/documentos/Paginas/catalogo-dir.aspx

|—D Documentos

|—r> Catalogo de la DIR

I—D Cobranza

|—b Reqistro y Administracion de Aplicaciones

41.14 La documentacidén que requiera ser consultada, debera ser resguardada por un
periodo minimo de 5 afnos conforme al Articulo 30 del Cédigo Fiscal de la Federacién y al
Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos a que se sujetara la guarda y plazo de
conservacion del Archivo Contable Gubernamental. Articulo Primero y Segundo, publicado
el martes 25 de agosto de 1998, procediendo a su depuracidn transcurrido dicho término.

4.2 Especificas:
Para el envio y recepcion de créditos fiscales

4.2.1Los Créditos Fiscales sujetos al trdmite de envio y recepcién para cobro mediante
cambio de subdelegacién, deberan ser:

e Agquellos alojados en incidencia 09 “Patron no localizado”, a cargo de patrones o
sujetos obligados cuyo domicilio se llegue a ubicar en la circunscripcion de una
subdelegacion distinta de la emisora pero de la misma delegacion, por lo cual su
envio debera sustentarse en la “Constancia de busqueda de fuentes internas”
clave 9311-009-022 y “Constancia de busqueda de fuentes externas” clave 9311-
009-022A, establecidas en el “Procedimiento 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” clave 9311-003-004, exceptuando
los ubicados en las incidencias 06 inconformidad, 07 fianza en tramite de
efectividad, 14 juicios, 15 recurso de revocacion.

e En la situacién de que el Departamento de Afiliacion Vigencia comunica a su similar
de Cobranza a través de “Memorando” o “Correo electronico institucional”, el
cambio de domicilio del patréon anexando copia del “Aviso de Inscripcion Patronal o
de Modificaciébn en su Registro AFIL-01”, conforme a lo establecido en el
“Procedimiento para modificacion al Registro Patronal por cambio de domicilio,
nombre, denominacién o razén social”’ clave 9210-003-126.

4.2.2 Para la gestion de los asuntos, materia de esta etapa del Procedimiento, el Jefe del
Departamento de Cobranza debera solicitar el alta de la cuenta de correo electronico
genérico, para enviar y recibir la informacion sobre los créditos fiscales, cuya direccion
electronica debera conformarse de la siguiente manera: csd. (nombre de la
subdelegacion)@imss.gob.mx, que debera ser administrada por la persona encargada de la
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mesa de cambios de subdelegacién marcando copia al Jefe de la de la Oficina de Registros
y Control de la Cartera para su conocimiento, todo envio deberd ser programado con la
opcidon de confirmacion y recepcidon de lectura, el destinatario con plazo de un dia habil
debera acusar, recibo del mismo correo al remitente, a efecto de que haya plena certeza de
conocimiento.

4.2.3La informacion que deba remitirse mediante correo electrénico mencionada en este
procedimiento, se entendera que se envia y recibe a través de estas direcciones
electrénicas genéricas, salvo las copias de los mismos, que se dirigiran al correo electrénico
institucional de los interesados, con las opciones de confirmacion de recepcién y de lectura.
Adicionalmente, el destinatario en un plazo de un dia habil, debera acusar de recibo en el
mismo correo al remitente, a efecto de que haya plena certeza de conocimiento.

4.2.41 0s oficios a los que se refiere el presente procedimiento, debidamente validados y
suscritos, con numero de folio asignado, fecha y firma, deberan digitalizarse y enviarse por
correo electrénico a su destinatario, para su oportuno conocimiento.

Para la solicitud de verificacion y envio de créditos fiscales

4.2.5Toda solicitud de verificacion de un domicilio factible de un patrén o sujeto obligado,
deberd realizarse por medio de correo electrdnico, con copia al Titular de la Jefatura de
Servicios de Afiliacion y Cobranza, de la Subdelegacién, Jefe del Departamento de
Cobranza y Jefe de la Oficina de Registros y Control de la Cartera.

4.2.6 La Subdelegacion emisora del crédito fiscal debera enviarlo en primera instancia, a la
Subdelegacion en donde se encuentre ubicado el domicilio, sin perjuicio de que
posteriormente, se pueda enviar la solicitud a otras subdelegaciones, donde existan indicios
de la ubicacién del patron o sujeto obligado.

4.2.7El envio de Créditos Fiscales entre las subdelegaciones de la Ciudad de México y su
zona conurbana, exceptuando la Subdelegacién Naucalpan, debera sujetarse al presente
procedimiento aun y cuando pertenezcan a distinta Delegacion.

La zona conurbana que comprende las subdelegaciones: 1 Magdalena de las
Salinas, 2 Santa Maria La Ribera, 3 Polanco, 4 Guerrero, 5 Centro, 6 Piedad
Narvarte, 7 del Valle, 8 San Angel, 9 Santa Anita, 10 Churubusco, Ecatepec, Los
Reyes La Paz y Tlalnepantla de Baz. La subdelegacién Naucalpan, debera
sujetarse al Procedimiento para la recuperacion de Créditos Fiscales enviados y
recibidos en procuracién de cobro, clave 9312-003-008.

4.2.8 El plazo para dar respuesta via correo electronico a las solicitudes de verificacién de
domicilio con motivo de esta etapa del procedimiento debera ser de 15 dias calendario,
aplicandose la afirmativa ficta, en caso de no existir respuesta, por lo que oficialmente
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podra iniciarse el envio de créditos fiscales a la Subdelegacion receptora y afectar el
SISCOB.

Condiciones que debe presentar el expediente por cambio de domicilio.

4.2.9 El Expediente, debera estar integrado tomando como base el “Procedimiento 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” clave 9311-003-004, en apego a las
politicas 4.2.2 “Busqueda en fuentes internas”, 4.2.3 “Busqueda en fuentes externas y
anexo 2 Criterios de busqueda en fuentes de informacion.

Por los créditos fiscales que no fueron notificados directamente al patrén o sujeto
obligado, deberan contener la notificacién por estrados, de acuerdo al “Procedimiento
para la practica de la diligencia de notificacién de actos administrativos clave 9313-003-
001, politicas 3.22 a 3.24

Para los casos en que el patron haya presentado cambio de domicilio en el
Departamento de Afiliacién Vigencia solamente mediara el formato de Aviso de
inscripcion patronal o de modificacidon en su registro AFIL 01

4.2.10 Cuando excepcionalmente se requiera informacion o documentacién, para
complementar un expediente recibido, debera solicitarse via correo electrdnico, para lo cual,
la subdelegacion emisora debera enviar la informacion en un plazo maximo de 10 dias
calendario, contados a partir del dia siguiente de que se envie la solicitud, marcando copia
al Titular de la Subdelegacién para conocimiento e intervencidén para dar cumplimiento al
requerimiento.

4.2.11 Transcurrido el plazo de 10 dias calendario, de la solicitud de requerimiento de
documentacion faltante y no habiéndose recibido, deberd devolverse el expediente
incompleto a la emisora, mediante oficio en el que se indique la informacion vy
documentacién faltante, anexando el soporte documental que dé evidencia del
requerimiento no atendido, haciendo del conocimiento al Titular de la Jefatura de Servicios
de Afiliacion y Cobranza, para que intervenga conforme a sus atribuciones.

4.2.12 Los Titulares de la Jefatura de Servicios de Afiliacion y Cobranza, Jefes del
Departamento de Supervision Cobranza, Subdelegados, Jefes de Departamento de
Cobranza, deberan vigilar que se gestione oportunamente el cobro por los créditos fiscales
recibidos mediante cambio de subdelegacion.

De la afectacion en el SISCOB.

4.2.13 El Jefe de la Oficina de Registros y Control de la Cartera de la subdelegacion
receptora debera verificar que al recibir los créditos fiscales a cobro a través de cambio de
subdelegacion, se vean reflejados en la incidencia de transito 13 (Enviados en procuracion
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de cobro a otra delegacion) en el SISCOB y que a mas tardar al tercer dia habil de su
recepcion, se asienten en la incidencia que corresponda a su situacion de cobro, bien sea
pendiente de notificar o por iniciar tramitacion, es decir, la aplicacion del procedimiento
administrativo de ejecucién, cuidando el plazo legal a partir de la notificacion establecido en
la legislacion aplicable.

4.2.14 El Jefe de la Oficina de Registros y Control de la Cartera de la subdelegacion
emisora debera verificar la baja del patréon sujeto obligado en el Sistema Integral de
Derechos y Obligaciones (SINDO), conforme a lo establecido en el “Procedimiento para la
localizacion, reinicio de acciones de cobro y en su caso cancelacion de créditos fiscales por
la no localizaciéon del deudor o responsable solidario”, clave 9311-003-004.

4.2.15 El formato de “Cédula para captura”, clave 9312-009-010, debera elaborarse
invariablemente en letra Arial 10 para facilitar su captura. No cumplir con este requisito, le
sera devuelta al area solicitante para su correccidén, quedando bajo su responsabilidad la
extemporaneidad en la afectaciéon en SISCOB.

4.2.16 Toda afectacién a realizarse en el SISCOB, debera ser efectuada en un plazo
maximo de 3 dias habiles, contados a partir de la fecha de recepcién de la documentacion
que da origen a la solicitud de captura o afectacion.

5 Definiciones
Para efectos del presente procedimiento se entendera por:

5.1 adeudo: Cantidad liquida y exigible, a cargo de patrones y sujetos obligados, emanada
de las obligaciones previstas en la LSS y deméas ordenamientos aplicables.

5.2 AFIL 01: Aviso de inscripcion patronal o de modificacion en su registro.

5.3 afirmativa ficta: Figura juridica por virtud de la cual, ante la omision de la autoridad de
emitir una resolucién dentro de los plazos previstos por la Ley o los ordenamientos
juridicos aplicables al caso concreto, se entiende que resuelve lo solicitado por el
particular, en sentido afirmativo.

5.4 CFF: Codigo Fiscal de la Federacion.

5.5 créditos fiscales: Las cuotas, los capitales constitutivos, su actualizacion y los
recargos, las multas impuestas, los gastos realizados por el Instituto por inscripciones
improcedentes y los que tenga derecho a exigir de las personas no derechohabientes,

5.6 DIR: Direccion de Incorporacion y Recaudacion.
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5.7 DOF: Diario Oficial de la Federacion.
5.8 domicilio fiscal: De conformidad con el articulo 10 del CFF:
a. Tratandose de personas fisicas

1. Cuando realicen actividades empresariales, es el local en que se encuentre el
principal asiento de sus negocios.

2. Cuando no realicen las actividades sefnaladas en el punto anterior, es el local que
utilicen para el desempeifio de sus actividades.

3. Unicamente en los casos en que la persona fisica, que realice las actividades
sefaladas en los puntos anteriores no cuente con un local, sera su casa habitacion.
Para estos efectos, las autoridades fiscales haran del conocimiento del
contribuyente en su casa habitacién, que cuenta con un plazo de cinco dias para
acreditar que su domicilio corresponde a uno de los supuestos previstos en los
puntos anteriores.

b. Tratandose de personas morales

1. Cuando sean residentes en el pais, es el local en donde se encuentre la
administracion principal del negocio.

2. Si se trata de establecimientos de personas morales residentes en el extranjero,
sera dicho establecimiento; en el caso de varios establecimientos, sera el local
donde se encuentre la administracion principal del negocio en el pais, 0 en su
defecto el que designen.

5.9 CC: Coordinacion de Cobranza
5.10 DRAA: Division de Registro y Administracion de Aplicaciones
5.11 IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social.

5.12incidencia: Es la ubicacion en el SISCOB, de un Crédito Fiscal segun la situacion de
cobro en que se encuentre.

5.13 Instituto: Instituto Mexicano del Seguro Social.
5.14 JAC: Jefatura de Servicios de Afiliacion y Cobranza.

5.15LSS: Ley del Seguro Social.
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5.16 multa: Sancion de caracter pecuniario que se impone a un patrén o sujeto obligado por
cometer una infraccibn a la LSS o al RACERF, por el incumplimiento de sus
obligaciones en materia de seguridad social.

5.17 notificacion: Es el acto legal y formal a través del cual se hace del conocimiento del
patrén, sujeto obligado o en su caso, del representante legal, del contenido de un acto
administrativo emitido por el IMSS, el cual se har4 constar por escrito en documento
impreso, o bien previa conformidad de aquél a través de medios magnéticos, digitales,
electronicos, opticos, magneto Opticos o de cualquier otra naturaleza en los términos del
CFF.

5.18 PAE: Procedimiento Administrativo de Ejecucion.

5.19 patron: Persona fisica o moral que tenga ese caracter en los términos de la Ley
Federal del Trabajo.

5.20RACERF: Reglamento de la Ley del Seguro Social en Materia de Afiliacion,
Clasificacion de Empresas, Recaudacion y Fiscalizacion.

5.21 RIIMSS: Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social.
5.22 SISCOB: Sistema de Cobranza.

5.23 subdelegacion de control: Son los 6rganos operativos, que controlan los adeudos de
créditos fiscales, por encontrarse el domicilio del patrén dentro de su circunscripcion
territorial.

5.24 subdelegacion de emision: Son los 6rganos operativos que emiten los créditos
fiscales por encontrarse el domicilio del centro de trabajo del patrén, dentro de su
circunscripcion territorial.

5.25 subdelegacion receptora: Son los 6rganos operativos que recuperan los adeudos de
los créditos fiscales por encontrarse el domicilio del centro de trabajo del patrén, dentro
de su circunscripcion territorial.

5.26 sujeto obligado: Los sefalados en los articulos 12, 13, 229, 230, de la LSS, cuando
tengan la obligacion de retener las cuotas obrero patronales del IMSS, de realizar el
pago de las mismas o de realizar el pago de servicios otorgados por el IMSS a
personas no derechohabientes.
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6. Descripcion de actividades del procedimiento para la recuperaciéon de créditos
fiscales mediante cambio de subdelegacion

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Oficina de Registros
y Control de la
Cartera(Subdelegaci
on emisora

. Recibe, del

Etapa 1
Recuperacion mediante cambio de
“subdelegacién (emisora)”|

Departamento de Afiliacidén
Vigencia o de la mesa de impedimento de
cobro de un probable cambio de
subdelegacién y los turna a la persona
encargada de la mesa de cambios de
subdelegacion de acuerdo a lo siguiente:

Del Departamento de Afiliacion Vigencia a
través de “Memorando de conocimiento” o
“Correo electronico” cambio de domicilio del
patron, anexando copia del “Aviso de
Inscripcion Patronal o de Modificacién en su
Registro AFIL 01" clave 9210-009-104,
conforme a lo establecido en el
“Procedimiento para modificacion al Registro
Patronal por cambio de domicilio, nhombre,
denominacion o razon social” clave 9210-
003-126.

De la mesa de impedimento de cobro,
“‘Constancia de busqueda de fuentes
internas” clave 9311-009-022 y “Constancia
de busqueda de fuentes externas” clave
9311-009-022A derivado de las
investigaciones realizadas de acuerdo con el
“Procedimiento 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" clave 9311-003-004.

NOTA: Los documentos involucrados a partir de esta
actividad, seran nombrados como “antecedentes”, en
lo sucesivo.

Memorando de
conocimiento

Correo Electrénico

Aviso de
Inscripcion
Patronal o de
Modificacion en su
Registro AFIL 01
9210-009-104

Procedimiento para
modificacion al
Registro  Patronal
por cambio de
domicilio, nombre,
denominacion o}
razon social

9210-003-126

Constancia de
busqueda de
fuentes internas

9311-009-022

Constancia de
busqueda de
fuentes  externas

9311-009-022A

Procedimiento para
la localizacion,
reinicio de
acciones de cobro
y en su caso
cancelaciéon de
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Responsable

Actividad

Encargado (a) de la
mesa de cambios de
subdelegacion
(emisora)

2. Recibe los antecedentes e integra el
“‘Expediente  patronal”’, determina las
acciones a realizar segun corresponda.

Modalidad A El cambio de domicilio es por
aviso por parte del Departamento de
Afiliacion Vigencia. Continiia en la actividad
3

Modalidad B El cambio de subdelegacion es
por el resultado de la investigacion de patron
no localizado. Continta en la actividad 12

Modalidad A
Cambio de domicilio por aviso por parte del
Departamento de Afiliacion Vigencia

3. Verifica en estado de cuenta del “SISCOB”,
si existe adeudo del patron.

No existe adeudo del patron

4. Archiva “Aviso de Inscripcion Patronal o de
su Modificacién en su Registro AFIL 017
clave 9210-009-104, en el “Expediente
patronal” por registro.

Concluye proceso.

Documentos
involucrados
créditos fiscales
por la no
localizacion del
deudor o}
responsable

solidario

9311-003-004

Antecedentes
recibidos

Expediente
patronal

SISCOB

Aviso de
Inscripcion

Patronal o de
Modificacion en su
Registro AFIL 01

9210-009-104

Expediente
Patronal
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Encargado (a) de la
mesa de cambios de
subdelegacion
(emisora)

8. Integra al “Expediente patronal

Existe adeudo del patron

5. Solicita a la persona encargada de la cartera

mediante “Vale de préstamo de créditos”
clave 9312-009-012 el “Expediente patronal”
que contiene los “Créditos Fiscales”, elabora
“Cédula para captura” clave 9312-009-010,
para la afectacién en el “SISCOB” con tipo
de registro 09, los cuales seran enviados a
través de cambio de subdelegacion y realiza
el tramite con el encargado (a) de la mesa de
registros.

6. Recibe del encargado (a) de la mesa de

registros “Reporte de operaciéon diaria
EEABXO007” y al cierre del dia “Factura de
envio de créditos por cambio de
subdelegacion EEBBX008” obtenida del
“SISCOB y verifica que la afectacion por
cambio de subdelegacién solicitada sea
correcta.

NOTA: Una vez que se lleva a cabo el alta exitosa del
tipo de registro 09, en forma automatica, en el
SISCOB se visualizarda como ultimo movimiento, la
incidencia 13 enviado en procuracién de cobro.

La afectacion por cambio de Subdelegacion
no es correcta

7. Realiza con el “Reporte de operacion diaria

EEBBX007” las aclaraciones
correspondientes con el encargado (a) de la
mesa de registros.

” “Reporte
de operacion diaria” EEBBX007 con las
aclaraciones realizadas y “Factura de envio
de créditos por cambio de subdelegacion
EEBBX008".

Vale de préstamos
de créditos
9312-009-012

Expediente
patronal

Cédula
captura
9312-009-010

para

de
diaria

Reporte
operacion
EEABX007

Factura de envio

de créditos por
cambio de
Subdelegacion
EEBBX008
SISCOB

Reporte de
operacion diaria
EEABX007
Expediente
patronal

Reporte de
operacion diaria
EEABX007

Factura de envio

Pagina 14 de 49

Clave: 9312-003-013




X

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Encargado (a) de la
mesa de cambios de
subdelegacion
(emisora)

La afectacion por cambio de
subdelegacion es correcta

9. Elabora “Oficio de envio” (libre) en original y

obtiene rubrica de los Jefes de la Oficina de
Registros y Control de la Cartera y del
Departamento de Cobranza, asi como la
firma del Titular de la Subdelegacion, para el
envio del “Expediente patronal’, a la
subdelegacion receptora.

10.Obtiene copia del “Oficio de envio” y realiza
tramite ante oficialia de partes de la
subdelegacién, para su envio a la
subdelegacion receptora.

11. Archiva en “Minutario de cambios de
subdelegacién” copia de “Oficio de envio”
(libre).

Modalidad B

El cambio de subdelegacion es por el
resultado de la investigacion de patron no
localizado

12.Verifica que el patrén se encuentre dado de
baja por articulo 251 de la Ley del IMSS en
el SISCOB.

El patron no se encuentra dado de baja

13.Realiza la devolucién al encargado (a), de la
mesa de impedimento de  cobro
“Antecedentes recibidos” en la actividad 1 de
este procedimiento, para que gestione la
baja del registro patronal.

de créditos
cambio
Subdelegacién
EEBBX008

por
de

Oficio de envio

Expediente
patronal

Oficio de envio

Oficio de envio

SISCOB

Antecedentes
recibidos

Pagina 15 de 49

Clave: 9312-003-013




X

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Encargado (a) de la
mesa de cambios de
subdelegacion
(emisora)

14.Recibe del Encargado (a) de la mesa de
impedimento de cobro “Autorizacién de Baja
del Registro Patronal” clave 9313-009-042,
asi como formato de “Resultados de
Notificador-Localizador” (NL) clave 9313-
009-364, como resultado del tramite
realizado.

15.Integra formato de “Autorizacion de Baja del
Registro Patronal” clave 9313-009-042, asi
como formato de “Resultados de Notificador-
Localizador” (NL) clave 9313-009-364 al
“Expediente patronal”.

El patron se encuentra dado de baja

16.Elabora “Solicitud de verificacion de
domicilio” clave 9312-009-040 y recaba firma
del Jefe de la Oficina de Registros y Control
de la Cartera, y autorizacion del Titular de la
Subdelegacion para su envio a la
Subdelegacion. receptora.
17. Digitaliza “Solicitud de verificacion de
domicilio” clave 9312-009-040 y la envia al
encargado (a) de cambios de subdelegacion
receptora en la cuenta de “Correo electrénico
genérico” creado para cambio de
subdelegacién, vigilando cumplir con la
politca 4.2.2 de este procedimiento e
imprime correo.

de
Registro

Autorizacion
baja del
Patronal
9313-009-042
Formato de
Resultados
Notificador -
Localizador (NL)
9313-009-364

de
Registro

Autorizacion
baja del
Patronal
9313-009-042

Resultados
Notificador-
Localizador (NL)
9313-009-364

Expediente
patronal

9312-009-040

9312-009-040

Correo electrénico
genérico
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Oficina de Registros
y Control de la
Cartera(subdelegacié
n emisora)

Encargado (a) de la
mesa de cambios de
subdelegacion
(emisora)

Jefe de la Oficina de
Registros y Control

de la Cartera
(subdelegacién
emisora)

18.Imprime correo electronico enviado a la
subdelegacion receptora e instruye a la
persona encargada de la mesa de cambio de
subdelegacion conservarlo conjuntamente
con la “Solicitud de verificacion de domicilio”
clave 9312-009-040 en archivo temporal, en
espera de la respuesta de la subdelegacion
receptora.

19.Efectua revisiones periddicas en el “Correo
electronico genérico” en seguimiento al plazo
de (15 dias calendario) en que se debe
recibir la respuesta de la verificacion del
domicilio, conforme a la politica 4.2.8
de este procedimiento.

20.Recibe via “Correo electréonico genérico” el
“Informe de verificacion de domicilio” clave
9312-009-042 de la subdelegacion
receptora.

21.Revisa el resultado de la solicitud en el

“Informe de verificacion de domicilio” clave

9312-009-042 vy lo imprime.

El resultado de la verificacion de
domicilio es negativo

22.Imprime el correo electrénico genérico con el
‘Informe de verificacion de domicilio” clave
9312-009-042, y hace del conocimiento del
Jefe de la Oficina de Registros y Control de
la Cartera.

23.Supervisa las acciones que correspondan
para localizar al patrén, recuperar los
adeudos o cancelar los créditos fiscales,
conforme al “Procedimiento para |la
localizacion, reinicio de acciones de cobro y
en su caso cancelacién de créditos fiscales
por la no localizacion del deudor o
responsable solidario” clave 9311-003-004,
instruye guardar antecedentes a la persona
encargada de la mesa de cambios de

Impresion de
Correo electronico
genérico

9312-009-040

Correo electrénico
genérico

Correo electrénico
genérico

9312-009-042

Impresion de
Correo electrénico

9312-009-042

Procedimiento para

la localizacion,
reinicio de
acciones de cobro
y en su caso
cancelacion de
créditos fiscales
por la no
localizacion del
deudor o}
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Encargado (a) de la
mesa de cambios de
subdelegacion
(emisora)

subdelegacion.

24.Guarda “Impresién del correo electronico”
con el “Informe de verificacion de domicilio”
clave 9312-009-042 en el “Expediente
patronal”.

Concluye proceso.

El resultado de la verificacion de
domicilio es positivo

25.Solicita al encargado (a) de la mesa de la
cartera, mediante “Vale de préstamo de
créditos” clave 9312-009-012, “Expediente
patronal” que contiene el (los) Crédito(s)
Fiscal(es)

26.Elabora “Cédula para captura” clave 9312-
009-010, para la afectacion en el “SISCOB”
con tipo de registro 09 y tramita la afectacién
con el encargado (a) de la mesa de registros.

27.Recibe del encargado (a) de la mesa de
registros “Reporte de operacion diaria
EEABXO007” y al cierre del dia “Factura de
envio de créditos por cambio de
subdelegacién EEABX008”, obtenida del
“SISCOB” y verifica que la afectacion por
cambio de subdelegacion solicitada sea
correcta.

NOTA: Una vez que se lleva a cabo el alta exitosa de
cambio de subdelegacién, en forma automatica, en el
SISCOB se visualizara como Ultimo movimiento, la
incidencia 13.

La afectacion por cambio de Subdelegacion
no es correcta

responsable
solidario
9311-003.004

Impresion de
correo electrénico

9312-009-042

Vale de préstamos
de créditos
9312-009-012

Expediente
patronal

Cédula
captura
9312-009-010

para

de
diaria

Reporte
operacion
EEABX007

Factura de envio
de créditos por
cambio de
Subdelegacién
EEBBX008

SISCOB
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- Documentos
Responsable Actividad involucrados
Encargado (a) de la|28.Realiza con el “Reporte de operacion diaria” | Reporte de
mesa de cambios de EEBBX007” las aclaraciones | operacion diaria
subdelegacion correspondientes con el encargado (a) de la| EEABX007
(emisora) mesa de registros.
La afectacion por cambio de
Subdelegacion es correcta
29.Integra al “Expediente patronal”, “Reporte de | Expediente
operacion diaria EEBBX007” con las |patronal
aclaraciones realizadas y “Factura de envio
de créditos por cambio de subdelegacién |Reporte de
EEBBX008”. operacion diaria
EEABX007
Factura de envio
de créditos por
cambio de
Subdelegacion
EEBBX008

Jefe de la Oficina de
Registros y Control

de la Cartera
(subdelegacién
emisora)

30.Elabora “Oficio de envio” (libre) en original a
la subdelegaciéon receptora en el cual se
anexa “Expediente patronal” y entrega al
Jefe de la Oficina de Registros y Control de
la Cartera para revision y autorizacion
correspondiente.

31.Recibe y revisa “Oficio de Envio”, y que la

integracion del “Expediente patronal” se

encuentre de acuerdo a lo establecido en la
politica 4.2.9 de este procedimiento.

NOTA: Debe detallarse en el cuerpo del oficio de
envio (no en anexos) la documentacién en original o
copia, que integra el expediente, marcando copia al
Titular de la Delegacion, de la Jefatura de Servicios de
Afiliacion y Cobranza y al Jefe del Departamento de
Cobranza, de la emisora y de la receptora para
conocimiento.

El Expediente patronal no se encuentra
conforme a la politica 4.2.9

Oficio de envio

Expediente
patronal

Oficio de envio

Expediente
patronal
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Jefe de la Oficina de
Registros y Control

de la Cartera
(subdelegacién
emisora)

Encargado (a) de la
mesa de cambio de
subdelegacion
emisora

Jefe de la Oficina de
Registros y Control
de la Cartera

Encargado (a) de la
mesa de cambio de
subdelegacion
(emisora)

Jefe de la Oficina de
Registros y Control
de la

32.Devuelve el “Expediente patronal” al

encargado (a) de la mesa de cambios de
subdelegacion emisora para que
complemente la informacion.

33.Recibe el “‘Expediente patronal”,

complementa la “Informacion faltante” y
entrega al Jefe de la Oficina de Registros y
Control de la Cartera.

Continta conforme a la actividad 31 de este
procedimiento.

El Expediente patronal si se encuentra
conforme a lo establecido en la politica
4.2.9

34.0btiene visto bueno en el “Oficio de envio”
del jefe del Departamento de Cobranza y
firma del Titular de la Subdelegacion, y
entrega al encargado (a) de la mesa de
cambio de subdelegacién conjuntamente con
el “Expediente patronal”, para su tramite ante
oficialia de partes.

35.Recibe y tramita “Oficio de envio” en original
y copia y queda en espera del acuse de
recepcion por parte de la subdelegacion
receptora.

36.Recibe de la subdelegacién receptora via
“Correo  electrénico  genérico”,  “Oficio
digitalizado” con acuse de confirmacién de
recepcién; en donde se indique si el
“Expediente patronal” se encuentra completo
o incompleto, e informa al Jefe de la Oficina
de Reqgistros y Control de la Cartera.

El expediente se encuentra completo
37.Solicita al encargado (a) de la mesa de

cambio de subdelegacién emisora guardar
impresion de “Correo electronico” y “Oficio”

Expediente
patronal

Informacion
faltante

Expediente
patronal

Oficio de envio

Expediente
patronal

Oficio de envio

Correo electrénico
genérico

Oficio digitalizado

Impresion de
correo electronico
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Cartera(subdelegacié
n emisora)

Encargado (a) de la
mesa de cambio de
subdelegacién
(emisora)

Jefe de la Oficina de
Registros y Control
de la
Cartera(subdelegacié
n emisora)

Encargado (a) de la
mesa de cambio de
subdelegacion
(emisora)

Jefe de la Oficina de
Registros y Control
de la
Cartera(subdelegacié
n emisora)

Encargado (a) de la
mesa de cambio de
subdelegacion
(emisora)

impreso con la aceptacion del “Expediente
patronal”.

38.Archiva “Correo  electronico” con la
aceptacion del “Expediente patronal” en el
“Minutario de cambios de subdelegacion”

El expediente no se encuentra completo

39.Instruye al encargado (a) de la mesa de
cambio de Subdelegacion emisora, integre la
“‘Documentacién faltante” y supervisa que
sea enviada a la Subdelegacion receptora de
acuerdo a la politica 4.2.10 de este
procedimiento a través de “Correo
electronico genérico”.

40.Integra Documentacion faltante y la envia
conforme a la politica 4.2.10 de este
procedimiento.

41.41. Supervisa que la informacion
enviada a la Subdelegacién receptora.

sea

El envio de la documentacion si cuenta con
informacion correcta

42.Recibe via “Correo electronico” “Oficio de
confirmacion de cambio de subdelegacién” e
informa al Jefe de la Oficina de Registros y
Control de la Cartera.

43.Imprime “Correo electronico” y “Oficio de
confirmacion de cambio de subdelegaciéon” e

Oficio

Correo electrénico
Oficio digitalizado

de
de

Minutario
cambios
subdelegacion

Documentacion
faltante

Correo electrénico
genérico

Documentacion
faltante

Correo electrénico

Oficio de
confirmacion de
cambio de

subdelegacion

Correo electrénico
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- Documentos

Responsable Actividad involucrados
integra al “Minutario de cambios de|Oficio de
subdelegacioén”. confirmacion de
cambio de

Jefe del
Departamento de
Cobranza
(subdelegacién
emisora)

Jefe de la Oficina de
Registros y Control
de la
Cartera(subdelegacié
n emisora)

Encargado (a) de la
mesa de cambio de
subdelegacion

(emisora)
Jefe del
Departamento de

Cobranza (emisora)

El envio de la documentacion no cuenta con
informacion correcta

44.Recibe el original del “Oficio de devolucion”
con el “Expediente patronal” fisico vy
conjuntamente con el Jefe de la Oficina de
Registros y Control de la Cartera investiga el
motivo de la falta de atencién al
requerimiento.

45. Verifica con el encargado (a) de la mesa de
cambio de subdelegacion emisora, que el
“‘Expediente patronal” se encuentre integrado
con toda la documentacién con la que fue
enviado a la subdelegacién receptora.

NOTA: La documentacion que integra un expediente
se detalla en Ila politica 4.2.9 del presente
procedimiento, en su caso solicita la documentacién
faltante a la Subdelegacién receptora.

El expediente no se encuentra completo
con la informacion con la que fue enviado

46.Solicita a través de “Correo electronico
genérico” la “Documentacion faltante” en el
“‘Expediente patronal’, queda en espera del
envio por parte de la subdelegacion
receptora, marcando copia al jefe de la
Oficina de Registros y Control de la Cartera
para conocimiento.

47.Recibe por medio de valija institucional
“Oficio” (libre) con la documentacién faltante,
lo turna al Jefe de la Oficina de Registros y
Control de la Cartera.

subdelegacion

de
de

Minutario
cambios
subdelegacion

Oficio
devoluciéon

de

Expediente
patronal

Expediente
patronal

Correo electrénico
genérico

Documentacién
faltante

Correo electronico
genérico

Documentacion
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Jefe de la Oficina de
Regqistros y Control

de la Cartera
(subdelegacién
emisora)

Encargado (a) de la
mesa de cambio de
subdelegacion
(emisora)

48.Recibe “Oficio” y documentaciéon faltante e
instruye al encargado (a) de la mesa de
cambios de subdelegacion emisora, dé
respuesta a través de “Correo electrénico
genérico” conforme a la politica 4.2.2, a la
subdelegacion receptora, asi como elaborar
“Cédula para captura” clave 9312-009-010,
para llevar a cabo la afectacion en el
“SISCOB” con tipo de registro 10
(Confirmacién de cambio de subdelegacién).

49.Impone sello de recepcion al “Oficio”,
digitaliza y lo envia a través de “Correo
electronico genérico” a la subdelegacion
receptora.

50.Elabora y obtiene firma de autorizacion del
Jefe la Oficina de Registros y Control de la
Cartera en la “Cédula para captura” clave
9312-009-010 para confirmacién de cambio
de subdelegacién y tramita con la persona
encargada de la mesa de registros su
afectacion en el “SISCOB”.
51.Recibe del encargado (a) de la mesa de
registros el “Reporte de operacion diaria
EEABX009”, asi como al cierre del mes
“Factura de confirmacién de créditos por
cambio de subdelegacion EEABX017” 'y
verifica la correcta aplicacion.

La afectacion en SISCOB no es correcta

52.Realiza con el “Reporte de operacion diaria
EEABX009” las aclaraciones
correspondientes con el encargado (a) de la
mesa de registros.

faltante
Oficio
Correo electronico

genérico

Cédula
captura
9312-009-010

para

Oficio

Correo electrénico
genérico

Cédula para
captura
9312-009-010
Reporte de
operacion diaria
EEABX009

Factura de
confirmacion de

créditos por cambio
de subdelegacién

EEABX017
Reporte de
operacion diaria
EEABX009
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Encargado (a) de la
mesa de cambio de
subdelegacion
(emisora)

Encargado (a) de la
mesa de cambio de
subdelegacion
(receptora)

53.

54.

55.

56.Integra al

La afectacion en SISCOB es correcta

Integra al “Expediente patronal” “Reporte de
operacion diaria EEABX009” con las
aclaraciones realizadas y “Factura de

confirmacion de créditos por cambio de
subdelegacion EEBBX017”.

El expediente si se encuentra completo
con la informacién con la que fue enviado

Confirma con el encargado (a) de la mesa de
cambios de subdelegacion receptora, via
“Correo electrdnico genérico” la recepcion
del “Expediente patronal” con los créditos
fiscales  devueltos por cambio de
subdelegacién, adjuntando a dicho correo, el
archivo del “Oficio de devolucion” con sello y
fecha de recepcion.

Informa al Jefe de la Oficina de Registros y
Control de la Cartera del tramite realizado y
continua con las acciones de cobranza que
se requieran para la recuperacién del adeudo
de acuerdo a lo establecido en el
“Procedimiento 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" clave 9311-003-004.

archivo de la cartera, el
“‘Expediente patronal” que fue devuelto por
no haberse complementado en su totalidad.
Concluye proceso de Modalidad B.

Expediente
patronal

Reporte de
operacion diaria
EEABX009

Factura por cambio
de subdelegacion
EEBBX017

Correo electrénico
genérico
Oficio
devoluciéon

de

Procedimiento para

la localizacion,
reinicio de
acciones de cobro
y en su caso
cancelaciéon de
créditos fiscales
por la no
localizacién del
deudor o}
responsable
solidario

9311-003-004

Expediente
patronal
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Encargado (a) de la
mesa de cambio de
subdelegacion
(receptora)

Etapa 2
Recibido para cobro a través de cambio
de subdelegacion
“subdelegacion (receptora)”

57.Recibe de la subdelegacion emisora a traves
de “Correo electrénico genérico”, “Solicitud
de verificacion de domicilio” clave 9312-009-
040 e informa al Jefe de la Oficina de
Registros y Control de la Cartera, y lo
imprime.

58.Turna al encargado (a) de la mesa de
impedimento de cobro, la “Solicitud de
verificaciéon de domicilio” clave 9312-009-040
para comprobar domicilio factible.

59.Recibe del encargado (a) de la mesa de
impedimento de cobro “Resultado de
inspeccion ocular para la verificacidon de
domicilio factible” clave 9312-009-041 vy
elabora “Informe de verificacion de domicilio”
9312-009-042, para firma del Jefe de la
Oficina de Registros y Control de la Cartera.

No se confirma la existencia del patrén en el
domicilio factible

60.Digitaliza el “Informe de verificacion de
domicilio” 9312-009-042 y envia mediante
“Correo electronico genérico”, marcando
copia al Jefe de la Oficina de Reqgistros y
Control de la Cartera para conocimiento.

61.Integra en el “Minutario de cambios de

subdelegacién” el “Informe de verificacion de

domicilio” clave 9312-009-042 y “Correo

electronico genérico” impreso.

Concluye proceso.

Correo electronico
genérico

9312-009-040

9312-009-040

9312-009-041

9312-009-042

9312-009-042
Correo electrénico

genérico

de
de

Minutario
cambios
subdelegacion

9312-009-042

Correo electronico
genérico
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Encargado (a) de la
mesa de cambio de
subdelegacién
(receptora)

Jefe del
Departamento de
Cobranza
(subdelegacién
receptora)

Jefe de la Oficina de
Registros y Control
de la
Cartera(subdelegacié
n receptora)

Encargado (a) de la
mesa de cambio de
subdelegacion
(receptora)

62.Envia a

Se confirma la existencia del patron en el
domicilio factible

través de “Correo electronico
genérico” la confirmacion de la existencia del
patrén y queda en espera por parte de la
subdelegacién emisora el “Oficio de envio de
los créditos fiscales” y “Expediente patronal”,
marcando copia al Jefe de la Oficina de
Registros y Control de la Cartera para
conocimiento.

63.Recibe de la subdelegacion emisora “Oficio

de envio de los créditos fiscales” en original y
copia, asi como “Expediente patronal” por
cambio de subdelegacién y lo turna al Jefe
de la Oficina de Registros y Control de la
Cartera para su atencion.

64.Recibe y solicita al encargado (a) de la mesa

de cambio de subdelegacion confirmar a su
homologo de la subdelegacién emisora la
recepcién del “Oficio de envio de créditos
fiscales” y del “Expediente patronal”, asi
como la elaboracién de la “Cédula para
captura” clave 9312-009-010 para llevar a
cabo la afectacion en el “SISCOB.

65.Confirma via “Correo electrénico genérico”,

la recepcién del “Expediente patronal” de los
créditos fiscales, adjuntando a dicho correo
el “Oficio de envio” de créditos fiscales
previamente digitalizado con sello y fecha de
recepcion.

66.Elabora “Cédula para captura” clave 9312-

009-010, en la que se solicita la afectacién
de los créditos fiscales en el SISCOB, con
tipo de registro 10 confirmacién de cambio
de subdelegacién y gestiona su autorizacién
del Jefe de la Oficina de Registros y Control

Correo electronico
genérico

Oficio de envio de
los créditos fiscales

Expediente
patronal

Oficio de envio de
los créditos fiscales

Expediente
patronal

Oficio de envio de
créditos fiscales

Expediente
patronal

Cédula
captura
9312-009-010

para

SISCOB

Correo electrénico
genérico

Oficio de envio

Cédula
captura
9312-009-010

para
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Encargado (a) de la
mesa de cambio de
subdelegacion
(receptora)

de la Cartera.

67.Entrega al encargado (a) de la mesa de
registros la “Cédula para captura” clave
9312-009-010 autorizada para la afectacion
en el “SISCOB”.

NOTA: La afectacion en el SISCOB debera realizarse
en el plazo de 3 dias habiles contados a partir de la
fecha de recepcion del oficio en la subdelegacion
receptora.

68.Recibe del encargado (a) de la mesa de
registros “Reporte de operacion diaria
EEABX009” y al cierre de dia “Factura de
confirmacion de créditos por cambio de
subdelegacion EEABX017” y verifica la
correcta aplicacion de la confirmaciéon de
cambio de subdelegacién tipo de registro 10
en el “SISCOB”.

La afectacion en SISCOB por cambio de
subdelegacion no es correcta

69.Realiza con el “Reporte de operacion diaria
EEABX009” las aclaraciones
correspondientes con el encargado (a) de la
mesa de registros.

La afectacion en SISCOB por cambio de
subdelegacidn es correcta

70.Integra al “Expediente patronal” “Reporte de
operacion diaria EEABXO009” con las
aclaraciones realizadas y “Factura por
cambio de subdelegacién EEBBX017”.

Cédula para
captura
9312-009-010
Reporte de
operacion diaria
EEABX009

Factura de
confirmacion de

créditos por cambio
de subdelegacién
EEABX017

Reporte de
operacion diaria
EEABX009
Expediente
patronal

Reporte de
operacion diaria
EEABX009

Factura por cambio
de subdelegacion
EEBBX017
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Encargado (a) de la
mesa de cambio de
subdelegacion
(receptora)

71.Verifica que el “Expediente patronal” recibido
por cambio de subdelegacion, esté completo
conforme a lo sefialado en la politica 4.2.9
del presente procedimiento.

El expediente patronal no esta completo

72.Elabora “Oficio de solicitud de
documentacion faltante” en original y copia y
obtiene rubrica del Jefe la Oficina de
Registros y Control de la Cartera y del
Departamento de Cobranza, asi como la
firma de autorizaciébn del Titular de la
Subdelegacion.

73.Digitaliza y remite a través de “Correo
electronico genérico”, el “Oficio de solicitud
de documentacion faltante”, conforme a la
politica 4.2.9 del presente procedimiento,
para continuar el tramite de envio a través
de valija institucional ante Oficialia de Partes.

74.Queda en espera de la respuesta de solicitud
de documentacion faltante y efectia
revisiones periédicas en el “Correo
electronico genérico”, vigilando no exceder el
plazo de 10 dias calendario con el que
cuenta la subdelegacion emisora para su
envio, conforme a la politica 4.2.10, del
presente Procedimiento.

Si recibe la documentacion faltante pasa a la
actividad 82

No recibe la documentacion faltante

75.Elabora  “Oficio de  devolucién de
antecedentes” y obtiene rubrica del Jefe la
Oficina de Registros y Control de la Cartera y
del Departamento de Cobranza, asi como la
firma del Titular de la Subdelegacién, con las
siguientes especificaciones:

e “Relacion de documentacidon que se

Expediente
patronal

Oficio de solicitud
de documentacion
faltante

Correo electrénico
genérico

Oficio de solicitud
de documentacion
faltante

Correo electrénico
genérico

Oficio
devoluciéon de
antecedentes

de

Expediente del o
los créditos fiscales
recibidos por
cambio de

Pagina 28 de 49

Clave: 9312-003-013




X

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Encargado (a) de la
mesa de cambio de
subdelegacion
(receptora)

devuelve”, la cual integra el “Expediente
del (los) Crédito(s) Fiscal(es) recibidos por
cambio de subdelegacién”.

e Motivo de la devolucién, plazo agotado
conforme a la politica 4.2.10 del presente
procedimiento.

NOTA: El oficio de envio debera de marcar copia a
los Delegados y Jefes de Servicios de Afiliacion y
Cobranza emisores y receptores, asi como
especificar la fecha con la cual fue solicitada la
documentacion faltante a la Subdelegacion
(emisora).

76.Elabora “Cédula para captura”, clave 9312-
009-010 con tipo de registro 09 y obtiene
firma de autorizacién por parte del Jefe la
Oficina de Registros y Control de la Cartera.

77.Gestiona la “Cédula para Captura” clave
9312-009-010, ante el cargado (a) de la
mesa de Registros, para la afectacién a los
Créditos Fiscales en el “SISCOB”, con tipo
de registro 09 cambio de subdelegacion.

78.Recibe del encargado (a) de la mesa de
registros el “Reporte de operacion diaria”
EEABXO009 y al cierre de dia “Factura de
cambio de subdelegacion EEABX017” 'y
verifica la correcta aplicacibn en el
“SISCOB”.

La afectaciéon por cambio de subdelegacién
no es correcta

79.Realiza con el “Reporte de operacion diaria
EEABX009” las aclaraciones
correspondientes con el encargado (a) de la
mesa de registros.

subdelegacion

Motivo de la
devolucién, plazo
agotado

Cédula para
captura
9312-009-010
Cédula para
captura
9312-009-010
Reporte de
operacion  diaria”
EEABX009

Factura de cambio
de subdelegacién

EEABX017
SISCOB

Reporte de
operacion diaria
EEABX009
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Encargado (a) de la
mesa de cambio de
subdelegacién
(receptora)

La afectacion por cambio de subdelegacion
es correcta

80.Recibe “Reporte de operacion diaria
EEABX009”, con las correcciones y gestiona
el envio a la subdelegacién emisora del
“Oficio de devolucién” en original y copia y el
“Expediente patronal” incompleto recibido por
cambio de subdelegacién.

81. “Minutario de cambios de

copia del “Oficio de

Archiva en el
subdelegacién”,
devolucion”.

Concluye proceso.

El expediente patronal esta completo

82.Analiza la documentacién del “Expediente
patronal”, determina las acciones de cobro a
realizar, segun el estatus del Crédito Fiscal
notificado o por notificar, e integra el
“‘Expediente patronal” a la cartera de
Créditos Fiscales.

Los créditos fiscales no se encuentran
notificados

83.Elabora “Cédula para captura” clave 9312-
009-010 para el registro de cambio
incidencia a la 01 por notificar, en el
SISCOB, y gestiona su autorizacién ante el
Jefe la Oficina de Registros y Control de la
Cartera y tramita ante el encargado (a) de la
mesa de registros.

84.Elabora “Memorando de envio” en original y
copia, de créditos fiscales, recaba firma del
Jefe la Oficina de Registros y Control de la
Cartera y lo tramita ante la Oficina de

de
diaria

Reporte
operacion
EEABX009

Oficio
devoluciéon

de

Expediente
patronal
Oficio
devolucién

de

de
de

Minutario
cambios
subdelegacion

Expediente
patronal

Crédito Fiscal

Cédula
captura
9312-009-010

para

Memorando de

envio

Procedimiento para
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Encargado (a) de la
mesa de cambio de
subdelegacion
(receptora)

Emisién y Pago Oportuno, para que se lleve
a cabo Ila notificacidbn, conforme al
“Procedimiento para la practica de la
diligencia de la notificacion de actos
administrativos” clave 9313-003-001

85.Turna “Memorando de envio” la

siguiente documentacién:

con

e Factura de Confirmacion de créditos por
cambio de subdelegaciéon EEABX017 en
copia.

e Listado de operacion diaria del cambio a
la incidencia 01 EEABXO011, previamente
validado.

e Crédito Fiscal no notificado original y dos
copias.
86.Archiva “‘Expediente con
antecedentes.

patronal”

Concluye proceso.
Los créditos fiscales estan notificados

87.Elabora “Cédula para captura” clave 9312-
009-010, para cambio en el “SISCOB” a la
Incidencia 31 (Por iniciar la tramitacion),
gestiona su autorizaciéon ante el Jefe la
Oficina de Registros y Control de la Cartera
y la tramita con el encargado (a) de la mesa
de registros.

88.Elabora “Memorando de envio” en original y
copia, de los créditos fiscales notificados
para la Oficina para Cobros, para que se
inicie el procedimiento Administrativo de
Ejecucion (PAE)”, conforme al
“Procedimiento para la ejecucion de
diligencias de notificacion,  embargo,

la practica de la

diligencia de la
notificacion de
actos
administrativos
9313-003-001
Factura de
confirmacion de

créditos por cambio
de subdelegacion
EEABX017

de
diaria

Listado
operacion
EEABX011

Crédito Fiscal

Expediente
patronal

Antecedentes

Cédula
captura
9312-009-010

para

SISCOB

Memorando de

envio

Procedimiento para

la ejecucion de
diligencias de
notificacion,

Pagina 31 de 49

Clave: 9312-003-013




S
‘ﬂ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

Responsable Actividad

Documentos
involucrados

remocion de depositario y ampliaciones de
embargo” clave 9311-003-002, recaba firma
del Jefe la Oficina de Registros (receptora) y
anexa la siguiente documentacion y:

e Factura de confirmacién de créditos por
cambio de subdelegacion EEABX017 en
copia.

e Listado de operacion diaria de cambio a
la incidencia 31, EEABX011 previamente
validado.

Mandamiento de ejecucion.

Encargado (a) de la|89.Recaba firma de autorizacion del Jefe de la

mesa de cambio de Oficina de Registros y Control de la Cartera y
subdelegacion gestiona la entrega del “Memorando de
(receptora) envio” de los Créditos Fiscales notificados,

ante la Oficina para Cobros.
90.Archiva copia del “Memorando de envio” y

antecedentes de los créditos fiscales
notificados en el “Expediente patronal”.

Fin del Procedimiento

embargo, remocién
de depositario vy
ampliaciones  de
embargo
9311-003-002

Factura de
confirmacion de
créditos por cambio
de subdelegacién

EEABX017
Listado de
operacion diaria
EEABX011

Mandamiento de
ejecucién

Memorando de
envio

Memorando de
envio

Expediente
patronal
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7. Diagrama de flujo del procedimiento para la recuperacion de créditos fiscales

mediante cambio de subdelegacion
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6

v

Recibe EEABX007 y al
cierre del dia EEBBX008
y verifica que la
afectacion sea correcta

NOTA

Reporte de
operacion diaria
EEABX007
| Factura de envio
de créditos por

cambio de

Subdelegacién

~
/

/
N

9

tramita ante Oficialia de

Elabora oficio, obtiene
rabrica y firma, para el
envio del expediente y

partes su envio

EEBBX008 [~

SISCOB
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.

4

Obtiene copia del oficio y

realiza tramite para su
envio

Oficio de envio
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Modalidad B
El Cambio de
subdelegacién es por el
resultado de la
investigaciéon de patrén
no localizado

12

Verifica que el patrén se
encuentre dado de baja
por articulo 251 de la
Ley del IMSS en el

14

Recibe autorizacién de
Baja del Registro
Patronal asi como como
resultado del tramite
realizado

Autori

baja del Registro

9313-009-042
_ 7//Formato de

Localizador (NL)
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Patronal

Resultados
Notificador -

SISCOB = 9313-009-364
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15 v
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- expediente
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o

16

\ 4

Elabora solicitud de
verificacion de domicilio
y recaba firma para su
envio

17

\ 4

Digitaliza solicitud y la
envia vigilando cumplir
con la politica 4.2.2 de

este procedimiento

9312-009-040

9312-009-040

wil Correo genérico

vy
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18

v

Imprime correo
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conservarlo
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ssolicitud de verificacion

de domicilio

Impresién de
correo electrénico
genérico

—

<>

NCARGADO (A) D
[LA MESA DE CAMBIOS)

DE SUBDELEGACION |
\ (EMISORA)

19

4

Efectua revisiones
periédicas en
seguimiento al plazo de
recepcion de respuesta

Correo genérico

20
\ 4

Recibe informe de
verificacion de domicilio

Correo genérico

9312-009-042

21

4

Revisa el resultado de la
solicitud en el informe
de verificacion de
domicilio

9312-009-042
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©

NCARGADO (A) (A)D
[LA MESA DE CAMBIOS)
DE SUBDELEGACION

\\;, (EMISORA) /

El resultado de
verificacion de
omicilio es positivi

24 v
Guarda impresion del
correo electrénico con el
iinforme de verificacion
22 v de domicilio en el
expediente patronal
Imprime correo ‘s
o Impresion de
electrénico con el .
. e . correo electrénico
informe de verificacion o
de domicilio =
— ~ 9312-009-042 b
Correo genérico _
— // Expediente
patronal
si 9312-009-042 //, S
v

@:E DE LA OFICM\
// DE REGISTROS Y
“ CONTROL DE LA |

\ CARTERA |
(SUBDELEGACION |
EMISORA)
23 v

Supervisa las acciones

correspondientes [ 9311-
instruye guardar 003-004
antecedentes
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25

A 4

29

Solicita vale de préstamo
de crédito y expediente Integra reporte con las

aclaraciones realizadas

y factura de envio
Vale de préstamos
de créditos Reporte de
9312-009-012 operacion diaria
. - EEABX007
T Expediente -
patronal Factura de envio
— de créditos por
- cambio de
Subdelegacién
26 EEBBX008 y
\ 4 - -
— Expediente
Elabora cédula y tramita pa}rfqnal
la afectacion en SISCOB _ _
30 T
\ 4
Cédula para
captura Elabora oficio, anexa
9312-009-010 expediente y entrega
. ///""\\ revisiéon y autorizaciéon
D correspondiente
27 v L Oficio de envio
Recibe EEABX007 y T
EEABX008 y verifica " Expediente
que la afectacion por patronal

cambio de —
subdelegacién solicitada T
sea correcta

NOTA

Reporte de

operacion diaria
EEABX007
_

T Factura de envio
de créditos por
cambio de
Subdelegaciéon

La afectaciéon por

,,/

EEBBX008

JEFE DE LA OFICINA
DE REGISTROS Y

CONTROL DE LA
CARTERA
(SUBDELEGACION
EMISORA)

31 v

|
/

Revisa oficio, cuidando
que la integracion del
expediente se encuentre

cambio <_:I’e de acuerdo a lo <—<33>
Subdelegacién es establecido en la —
correcta politica 4.2.9
NOTA
Oficio de envio
28 v S
— ,,,,/Expediente
Realiza las aclaraciones patronal
correspondientes T
Si
Reporte de
operacioén diaria
/v\ EEABX007 v
(f) L F
N
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No

(o)
NS
35 l

Recibe y tramita oficio y
queda en espera del
acuse de recepcion

| expediente no se
encuentra de
cuerdo a la politic

4.2.8

32

h 4

Devuelve el expediente
para complementar la
informacién

Expediente
patronal

NCARGADO (A) D
[LA MESA DE CAMBIOS)
| DE SUBDELEGACION |

\\ (EMISORA)

33

L Oficio de envio

36

4

Recibe oficio con acuse
de confirmacion de
recepcion e informa

Correo genérico

Oficio digitalizado

Y

El expediente se
encuentra completo

A 4

Recibe expediente,

complementa | 31
Informacion faltante y o

entrega

faltant
/ JEFE DE LA omch\ ‘aftante

DE REGISTROS Y

| CONTROLDELA | T
\\ CARTERA / e

34

v

Informacion

Expediente
patronal

Obtiene visto bueno en
oficio, firmay entrega
conjuntamente con el
expediente para su
tramite ante oficialia de
partes

L

S 4 _
NCARGADO (A) D

L Oficio de envio
/ _

Expediente
patronal

/

(LA MESA DE CAMBIOS)

\\ (EMISORA)

| DE SUBDELEGACION

No

ﬁE DE LA onch\

DE REGISTROS Y

CONTROL DE LA
\\ CARTERA /

37 v

Solicita guardar
impresién de correo
oficio con la aceptacion
del expediente

Impresién de
correo electrénico

/( CARGADO (A) }\

LA MESA DE CAMBIO \
E SUBDELEGACION
\\ (EMISORA) /

38

correo y oficio

‘ Archiva impresién de

Impresién de
correo electrénico
- <

[ Oficio digitalizado
-

A 4

N/

Minutario de
cambios
de
subdelegacién
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o

\ 4

/léE DE LA OFICM

/ DEREGISTROSY
[ CONTROLDELA |

‘ CARTERA ,‘

\ (SUBDELEGACION
\\ EMISORA) /

39

\ 4
Instruye integrar la
documentacion faltante y
supervisa que sea
enviada dey que
cumpla a la politica 4.2.9

L Documentacién

faltante
// -

h 4

/ﬁlCARGADo (A) [E\
[ LA MESA DE CAMBIO |

\r:s SUBDELEGACION |

(EMISORA) /

40

h 4

Integra documentacion
faltante y envia

faltante
// -

L Documentaciéon

v
/GEFE DE LA ommm\
/ DEREGISTROSY
|  CONTROLDELA |
\ CARTERA(SUBDELEG /
\\ACIO’N EMISORA) /

O o)
{
N
a1
Supervisa
documentacion faltante y
envia
Documentacién
faltante
\,7,//
Y

El envié dela
documentacion es
correcta

\ 4

Y

) v -
ACARGADO (A) D
[ LA MESA DE CAMBIO |
\D\E SUBDELEGACION |

(EMISORA) /

42

\ 4

Recibe por correo el
oficio digitalizado e
informa

Documentacion
faltante

—

~Oficio de
confirmacién de
cambio de
subdelegacion

43

4

Imprime correo oficio e
integra

LCorreo electrénico

— " Oficio de

confirmacion de ——
cambiode| vy
subdelegacion
]
———  Expediente

patronal
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&

B AR
JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE

[ COBRANZA |
\\(SUBDELEGACION//
__ EMISORA) El expediente se No
encuentra integrado
con toda la
documentacién
44 v

Recibe oficio con el v

expediente e investiga el - A

motivo de la falta de /ENCARGADO (A) D
atencién al

( LA MESA DE CAMBIO
requerimiento

\ DE SUBDELEGACION |
Oficio de \\ (EMISORA) /
L devolucion _ _
— /// IR
T Expediente
patronal
_ 46 v

Solicita documentacién
faltante en el expediente,
queda en espera del

envio por parte de la
v

subdelegacion receptora
@:E DE LA OFICIM Documentacion
[ DE REGISTROS Y \ Si faltante
| CONTROLDELA | de expediente
\CARTERA(SUBDELEG/ patronal
\\ACl()N EMISORI—V
/ JEFE DEL \
( DEPARTAMENTO DE “
\ COBRANZA /
\__ (EMISORA) /
45 v
Verifica que el
expediente se encuentre 47 v
integrado con toda la
documentacion . .-
NOTA Recibe oficio con la
. documentacioén faltante
Expediente
patronal

Oficio

,,7,,/ o

w DT
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o

v -
ﬁe DE LA onam\
/ DEREGISTROSY
| CONTROLDELA |
\ CARTERA |

\  (SUBDELEGACION
\\RECEPTORA)

a8

h 4

Recibe e instruye dar
respuesta , asi como
elaborar cédula para su
afectacion

Correo generlco

Cédula para
captura
9312-009-010

v
ENCARGADO (A) DE
[ LA MESA DE CAMBIO |
\ DE SUBDELEGACION
\ (EMISORA)

49

h 4

Impone sello de
recepcioén al oficio,
digitaliza y lo envia

Correo genérico
con oficio

(i)
N

-

de autorizacién de

tramita para su

Elabora y obtiene firma

cédula para captura y

la

Cédula para

afectacion

51
\ 4

-

captura
9312-009-010

aplicacion

Recibe reporte y factura
y verifica la correcta

La afectacion en
SISCOB es correcta

52

EEABX009

=

v

Realiza con el reporte
las aclaraciones
correspondientes

53 v

—

Integra al expediente el
reporte con las
aclaraciones realizadas

y la factura
L EEABX009
— //// T
1 EEABX017
_ ////"7"\

- Expediente

patronal

///’7’\\

-~

e

EEABX009
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54 v

Confirma la recepcion
del expediente con los
créditos fiscales
devueltos por cambio de
subdelegacién, adjunta
oficio

Correo genérico
con oficio de
devolucién

55

A 4

Informa del tramite

las acciones de
cobranza

realizado y continua con |

/ENCARGADO (A) DE"
/LA MESA DE CAMBIO
| DE SUBDELEGACION |

\_ (RECEPTORA) /

56 v

Integra al archivo el
expediente

v

Etapa 2
Recibido para cobro a
través de cambio de
subdelegacion
(receptora)

9311-003-
004

()
\_/

57

Recibe solicitud de
verificacion de domicilio
e informa

9312-003-040

58

A 4

Turna solicitud de
verificacion para
comprobar domicilio
factible

9312-009-040

59

\ 4

Recibe resultado de
inspeccion ocular para la
verificacion de domicilio
factible y elabora informe

9312-009-041

1/@1 2-009-042
//’7 T
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No

o se confirma la
existencia del patrén
en el domicilio
factible

60

v

verificacion
y envia

Digitaliza Informe de
de domicilio

9312-0

09-042

61

\ 4

electrénico

Integra en archivo el
informe de verificacion
de domicilio y correo

9312-009-042

=
,7,,/ R
1 Correo eléctrénico

—~_

62

A 4

Envia la confirmacion
de la existencia del
patrén y queda en
espera del oficio de

envio de los créditos

fiscales y expediente | —

Correo genérico

Oficio
de envio de los

Minutario de
cambios de
subdelegaciéon

D

(/
N

JEFE DEL

//DEPARTAMENTO DE \

| COBRANZA

\ (SUBDELEGACION/'

_ RECEPTORA)

63

A 4

Recibe oficio y
expediente y lo turna
para su atencion

Oficio de envio de

los créditos
fiscales |~

Expediente
patronal

v

[ DE REGISTROS Y
[ CONTROL DE LA

ACION RECEPTORA)

ﬂEFE DE LA onmm

\

‘CQRTERA(SUBDELEG /

64

A 4

Recibe y solicita
confirmar la recepcion
del oficio y del
expediente, asi como la
elaboraciéon de la cédula
para captura

Oficio de envio de
los créditos

fiscales |

Expediente
patronal

Cedula para

captura

(9312-009-010)
el
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"

A 4

ACARGADO (A) DE
LA MESA DE CAMBIO |
DE SUBDELEGACION |

(RECEPTORA)/

65

A

A

Confirma la recepcién
del expediente, los
créditos fiscales y

adjunta oficio de envio ——

Correo generlco
con oficio de envio

66

A 4
Elabora cédula para
captura para solicitar la
afectacién de los
créditos fiscales en el
SISCOB, y gestiona su
autorizaciéon

Cédula para

captura

9312-009-010
—

67

4

Entrega cédula para
captura autorizada para
la afectacionn

NOTA

Cédula para
captura
9312-009-010
_—
,/

68

A 4
Recibe reporte
EEABXO009 y al cierre de
dia factura EEABX017 y
verifica la correcta
aplicacion de la
confirmacién de cambio
de subdelegacion

EEABX009

o

EEABX017
/7 -

_—

,/

-

—

) 4
/m\)
N

(m)
,/

a afectaciéon en
SISCOB por cambio
de subdelegacion
es correcta

69

\

A

Realiza con el Reporte

EEABXO009 las
aclaraciones
correspondientes

70

h 4

EEABX009
,///,777\

Integra al expediente el
reporte EEABX009 con
las aclaraciones
realizadas y factura
EEBBX017

i

T

—

71

A 4

EEABX009
,//

_

EEABX017 y

Expediente
patronal

Verifica que la
documentacion recibida
completa conforme a lo
sefialado en la politica

4.2.8
Expediente
patronal
\,,7,,///7\
) 4

El expediente
esta completo

No
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72

Elabora oficio y obtiene
rdbrica , asi como firma
de autorizacién

Oficio
de solicitud de
documentacién

faltante
T
— 7/
73
A 4
Digitaliza y remite oficio
de solicitud de
documentacion faltante | —

Oficio de solicitud
de documentacién

faltante
74 v
Queda en espera de la
respuesta de solicitud de
documentacioén faltante y
efectla revisiones
periddicas en elccorreo —
electrénico genérico _—
Correo
electrénico
genérico
v
Recibe Si
documentacién
faltante
82
No -
h 4

&)
(m
N

75

Elabora oficio de
devolucién de
antecedentes y obtiene
rubrica asi como la firma

NOTA

—

76 v
Elabora cédula para
captura con tipo de

registro 09 y obtiene
firma de autorizacién

~

77
A 4
Gestiona la cédula para
captura, para la
afectacion a los Créditos
Fiscales en el SISCOB

~

78

v

Recibe reporte y factura
y verifica la correcta
aplicacion

L

Oficio de
devolucién de
antecedentes

T Expediente del o
los créditos

fiscales recibidos

por cambio de
subdelegacioén

l‘m del plazo

Cédula para
captura
9312-009-010

Cédula para
captura
9312-009-010

EEABX009

— "/EEABXO1 7

agotado

/" —

_—
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N
"

El expediente patronal
esta completo y se
recibe la documentacion

a afectacion por faltante
cambio de
subdelegacion es 82
correcta N
Analiza la 4—‘\ 4/‘

documentacién del -
expediente, determina

acciones a seguir

Si e A 4 Expediente
Realiza las aclaraciones patronal
correspondientes con el —
encargado (a) de la
mesa de registros

Créditos fiscales

EEABX009 _
80 v -

Recibe reporte 'y Los créditos fiscales Ne
gestiona el envio del estan notificados
oficio y el expediente
9313-003-001
EEABX009 83
S A 4
_ Oficio de
devolucién Elabora cédula, gestiona

su autorizacién y tramita

—/Expediente

7

Cédula para
captura
9312-009-010

81 v
84
Archiva en minutario el h 4
oficio
1C si Elabora memorando,

recaba firma y tramita

Oficio de
devolucién

e

Memorando
de envio

85 v

Elabora memorando,
recaba firma y tramita
Minutario de
cambios de
subdelegacién

EEABX017

— EEABX011
" Credito
liscal

86 —

Archiva expediente
patronal con
v \ 4 antecedentes Expediente

atronal
n ) o ‘\ /p,

N
N
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87 \ 4

Elabora cédula, gestiona
su autorizacién y tramita

88
A 4
Elabora memorando de
envio, recaba firmay
anexa documentaciéon

— —

Cédula para

9312-009-010

Memorando
de envio

captura

miento
de ejecucion

9311-003-002

'T/ EEABXO017
\\T —— EEABXO011
~————— Manda
,‘774,//
89 v
Recaba firma de
autorizacién y gestiona
la entrega del
memorando
Memorando
deregyl'o
90 v
Archiva copia del
memorando en
eexpediente
Memorando
de envio
~— /// -
o Expediente
patronal
\,‘774,/
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8. Relacion de documentos que intervienen en el procedimiento para la recuperacion
de créditos fiscales mediante cambio de subdeleaacion

Clave

Titulo del documento

Observaciones

9312-009-040

Solicitud de verificacion de domicilio

En el catalogo digital
de formatos de la DIR

9312-009-042

Informe de verificacidon de domicilio

En el catalogo digital
de formatos de la DIR

9312-009-041

Resultado de inspeccién ocular para la
verificacion de domicilio factible

En el catalogo digital
de formatos de la DIR

9210-009-104

Aviso de Inscripcion Patronal o de

Modificacion en su Registro AFIL 01

En el catalogo digital
de formatos de la DIR

9210-003-126

Procedimiento para modificacion al Registro
Patronal por cambio de domicilio, nombre,
denominacion o razén social

Normas, manuales y
procedimientos de la
DIR

9311-003-004

Procedimiento 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

Normas, manuales y
procedimientos de la
DIR

9313-003-001

Procedimiento para la practica de diligencia
de la notificacion de actos administrativos

Normas, manuales y
procedimientos de la
DIR

9312-009-012

Vale de préstamos de créditos

En el catalogo digital
de formatos de la DIR

9312-009-010

Cédula para Captura

En el catalogo digital
de formatos de la DIR

9313-009-042

Autorizacion de baja del Registro Patronal

En el catalogo digital
de formatos de la DIR

9313-009-364

Resultados de Notificador-Localizador (NL)

En el catalogo digital
de formatos de la DIR

9311-003-002

Procedimiento para la ejecucién de
diligencias de notificacion, embargo,
remocidén de depositario y ampliaciones de
embargo

Normas, manuales y
procedimientos de la
DIR

9311-009-022

Constancia de busqueda de fuentes
internas

En el catalogo digital
de formatos de la DIR

9311-009-0222

Constancia de busqueda de fuentes
externas

En el catalogo digital
de formatos de la DIR
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