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1. Introduccioén

La dinamica de operacién del Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) es cada vez mas
demandante, para atender a las y los trabajadores y sus familias derechohabientes, a
quienes la seguridad social debe garantizarles el derecho a la salud, la asistencia médica,
la proteccion de los medios de subsistencia y los servicios sociales necesarios, asi como el
otorgamiento de una pension.

En este contexto, resulta primordial que el IMSS se allegue de los recursos econdémicos
necesarios para proveer dicha seguridad social, principalmente, del entero de las cuotas
obrero-patronales a que se encuentran constrefiidos las y los patrones y demas sujetos
obligados.

De ahi, que se busque reforzar cada vez mas la estructura organica-funcional de la
Direccidon de Incorporacion y Recaudacion (DIR), con objeto de que los 6rganos de
operacion administrativa desconcentrada y operativos, cuenten con las directrices para la
incorporacion y recaudacion, al existir unidades administrativas especializadas que
conozcan cada vez mas las actividades econdmicas que se realizan en nuestro pais, para
que de forma preventiva se incentive el cumplimiento voluntario de los patrones y demas
sujetos obligados.

Las autoridades del IMSS entienden en gran medida la situacion financiera por la que
atraviesan las y los patrones, procurando, en unos casos mediante las facilidades
administrativas permitidas en la Ley del Seguro Social, su regularizacion fiscal frente al
Instituto, inclusive el Gobierno Federal ha puesto en marcha programas de apoyo.

Sin embargo, lo que debe desalentarse son las conductas de las y los patrones y demas
sujetos obligados que buscan mediante la elusion y evasion fiscales, que el Instituto deje
de percibir los ingresos que le permitan cumplir con su fin primero y dltimo, la seguridad
social.

Por lo anterior, se ha fortalecido a nivel normativo al Instituto en su caracter de Organismo
Fiscal Autbnomo, a través de la DIR, precisamente con miras a desestimar que
dolosamente se dejen de enterar en todo o en parte las cuotas obrero-patronales, asi como
gue las y los obligados aprovechen las lagunas legales para que incumplan con sus
deberes.

La Direccién General, en el desarrollo de sus acciones de modernizacién y con el propdsito
de establecer las mejores condiciones para la implantacion de nuevos esquemas de
funcionamiento y la optimizacibn de sus recursos, propuso al Consejo Técnico la
reorganizacion del IMSS, en todos sus niveles de responsabilidad y operacion, buscando
con esto fincar las bases para el cambio administrativo, incrementar la productividad y la
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modernidad en sus servicios. El citado cuerpo colegiado aprob¢ la referida reestructuracion
el 11 de enero de 1995, mediante el acuerdo 05/95.

A efecto de fortalecer y consolidar las prestaciones que otorga el Instituto a que hace
referencia la Ley del Seguro Social, se valorod la conveniencia y se determiné la procedencia
de reagrupar la responsabilidad de la conduccién de los procesos de afiliacion, auditoria a
patrones y cobranza y de la normatividad respectiva en la nueva Direccion de Afiliacion y
Cobranza.

Posteriormente, en el acuerdo 260/2001, dictado por el Consejo Técnico el 30 de mayo del
afo 2001, la Direccion de Afiliacion y Cobranza, dentro del marco de modernizacion de la
Administracion Publica Federal y la reestructuracion institucional, llevé a cabo el analisis
integral de los objetivos y funciones de las areas que la conforman; como resultado de lo
anterior, se sometié a consideracion de la Direccibn General y del Consejo Técnico la
reestructuracion orgénico-funcional que consider6 la creacion de la Coordinacion de
Subdelegaciones, asi como concentrar la funcién administrativa en un solo Departamento,
en el que se fusionaron los cuatro Departamentos Administrativos con los que operaba la
Direccion, asumiendo las funciones presupuestarias, de control, administracion y apoyo a la
operacion, tanto de la Direccion de Afiliacion y Cobranza como de sus Coordinaciones
Normativas dependientes, con lo que se logré la unificacion de los procedimientos en la
materia y la optimizacién del control interno.

En el mismo sentido, con fines de modernizar y responder a los nuevos esquemas de
operacion de los servicios de incorporacion, recaudacion y fiscalizacién, se autorizo la
reestructuracion organica de la Direccion de Afiliacion y Cobranza, denominandose
Direccion de Incorporacion y Recaudacion del Seguro Social, en cumplimiento a la
disposicion publicada en el Diario Oficial de la Federacion (DOF) del 30 de junio del 2003,
en el cual se notificaron los cambios autorizados a la estructura organizacional del Instituto
por el Consejo Técnico.

El 18 de septiembre de 2006, se publicé en el DOF el Reglamento Interior del Instituto
Mexicano del Seguro Social, conforme el cual se abrogé el Reglamento de Organizacion
Interna del Instituto y, a partir del dia 19 del mismo mes y afio, entr6 en vigor dicho
Reglamento, modificandose la estructura organica de la DIR del Seguro Social.

Esta modificacion considerd el cambio de denominacién de la Direccién de Incorporacion y
Recaudacion del Seguro Social a DIR y la eliminaciéon de la Unidad de Planeacion y
Estrategias de Recaudacion, por lo que las Coordinaciones de Planeacion y Evaluacién,
Mejora Continua de Procesos Recaudatorios y la Coordinacion de Sistemas Automatizados
de Recaudacion, pasaron a depender directamente de la Direccion. Asimismo, se unifican
las Coordinaciones de Régimen Obligatorio e Incorporacion al Régimen Voluntario y
Esquemas Especiales, convirtiéndose ambas en la Coordinacion de Afiliacion y las
funciones de la Coordinacion de Afiliacion al Régimen Obligatorio referentes a la
Clasificacion de Empresas y a la Administracion de Prima de Riesgos de Trabajo, se
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elevaron a nivel de Coordinacion, transformandose asi en la Coordinacion de Clasificacion
de Empresas. Adicionalmente, las funciones que llevaba a cabo la Coordinacion de
Atencion al Contribuyente fueron absorbidas por la Coordinacion de Mejora Continua de
Procesos Recaudatorios. Las transformaciones que sufren cada una de las Coordinaciones
hacia su interior, obedecieron a las necesidades operativas de dichas areas.

Con base en el “Decreto que establece las medidas de Austeridad y Disciplina del Gasto de
la Administracion Publica Federal”, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 29 de
diciembre de 2006, mismo que dispone que las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Federal cuenten con una sola area que agrupe las tecnologias de
informacién y comunicaciones, se procedi6 a solicitar el Dictamen de Modificacion de
Estructura de la DIR.

Esta modificacion de estructura, dictaminada a partir del 16 de octubre de 2007, consideré
la desaparicion de la Coordinacion de Sistemas de Informacion, cuyas funciones fueron
absorbidas por la Direccion de Innovaciéon y Desarrollo Tecnologico, trasladando la
estructura de la misma a esa Direccion y transformando dos plazas, una que corresponde a
la Subjefatura de Division de Estrategia Econdmica, perteneciente a la Coordinacion de
Planeacion y Evaluacion, y la otra a la Subjefatura de Division de Capacitacion y Control de
Recursos Humanos, en la Coordinacion de Enlace Regional.

Con el fin de modernizar y responder a los nuevos esquemas de operacion de los servicios
de incorporacion, recaudacion y fiscalizacion, esta Direccion solicito el 27 de marzo de 2008
la reestructuracion integral de la misma, de conformidad a lo estipulado en la Norma que
Establece las Disposiciones para Autorizar y Registrar las Estructuras Organicas y
Ocupacionales de Puestos de Mando del Instituto Mexicano del Seguro Social; por lo que la
entonces Direccion de Administracion y Evaluacion de Delegaciones dictamind con vigencia
del 16 de mayo de 2008 la reestructuracion de la misma.

La reestructuracion de la DIR para 2008 tuvo como propésito lograr mayor eficiencia y
eficacia en las actividades de incorporacion, recaudacion y fiscalizacion a nivel nacional,
principalmente:

= Precisar y consolidar las funciones de la DIR como instancia normativa.

= Propiciar la simplificacion de los programas y tramites.

= Reforzar las funciones de supervision a las Jefaturas de Afiliacion y Cobranza, y
Subdelegaciones.

= Asegurar la modernizacién de los sistemas informaticos.

La reorganizacion permiti6 ademas reducir la estructura de la DIR de 99 plazas de mando
en diciembre de 2006 a 86, continuando asi con el esfuerzo realizado durante 2007, ya que
antes de esta modificacion de estructura de mayo de 2008, la DIR contaba con 92 plazas de
mando.
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Los principales cambios que considero la reestructuracion son:
1.- Reestructuracion y reduccion de las areas de apoyo.

e Se integraron en una sola Coordinacién, con una estructura reducida, las
funciones de mejora continua de procesos recaudatorios y de enlace
administrativo, formandose la Coordinacion de Servicios Administrativos y de
Mejora Continua de Procesos Recaudatorios.

e La Coordinacion de Supervision a la Operacion del Nivel Desconcentrado, con
una estructura reducida, asumio las funciones de supervision y seguimiento a las
Jefaturas de Afiliacion y Cobranza, y a las Subdelegaciones, a fin de asegurar el
cumplimiento de los procedimientos, programas y politicas de la DIR, asi como
detectar y solucionar, de manera oportuna, los problemas operativos.

e La Coordinaciéon de Planeacion y Evaluacién, con los mismos recursos, se
responsabilizd del proceso de modernizacion de los sistemas informéticos, en
coordinacién con la Direccion de Innovacién y Desarrollo Tecnolégico, y colabora
con las areas de fiscalizacion en el analisis de riesgos.

2.- Redistribucion de las funciones de la Unidad de Incorporacion en:

e Incorporacién y movimientos de patrones y asegurados.
¢ Clasificacion de empresas y vigencia de derechos.

Hasta antes de la reestructuracion de mayo de 2008, las funciones de Vigencia de Derechos
estaban concentradas en la Coordinacién de Afiliacién, en particular en una Jefatura de
Division, lo que impactaba en los tiempos y calidad de las actividades de modernizacion y
simplificacion.

3.- Reorganizacion de las funciones de las Coordinaciones de Correcciéon y Dictamen,
Fiscalizacion y Cobro Coactivo, renombrdndose esta Ultima en Coordinacion de
Cobranza.

El 1ro. de agosto de 2009, se obtuvo el dictamen de modificacion de estructura de la DIR, el
cual contemplo la desaparicion de dos puestos de estructura, los cuales correspondieron a
la Subjefatura de Division de Prospectiva Econdémica de la Coordinacion de Planeacion y
Evaluacion y a la Subjefatura de Division de Desarrollo de Personal de la Coordinacion de
Servicios Administrativos y de Mejora Continua de Procesos Recaudatorios.

El primero de julio de 2010, se obtuvo el Dictamen de Modificacién de Estructura en el que
se contempld la desaparicion de un puesto de estructura, correspondiente a la Subjefatura
de Division de Soporte a la Funcién de Correccién, de la Coordinacién de Correcciéon y
Dictamen.
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El 1ro. de enero de 2011, se dictamino favorablemente la incorporacion de 11 plazas en la
Coordinacion de Fiscalizacién, lo que permitira desempefiar una funcibn como la que
realizan otras autoridades fiscales federales, verbi gratia, el Servicio de Administracion
Tributaria (SAT) a través de un grupo de Auditores de Elite con presencia a nivel nacional,
fortaleciendo la funcién del IMSS como Organismo Fiscal Autbnomo.

Dicha estrategia considera el apuntalamiento de las funciones relativas al disefio y ejecucion
de estrategias y acciones especificas en materia de comprobacion fiscal, con impacto
recaudatorio, desestimando précticas irregulares de los patrones y demas sujetos obligados.

El 1ro. de abril de 2012, se obtuvo el Dictamen de Modificacion de Estructura de la DIR,
como parte de la aprobacion de la restructuracion organica del IMSS, por parte del Consejo
Técnico, en el que para la DIR Unicamente considera cambios de denominacién de puestos
de la Coordinacion de Fiscalizacion y de la entonces Coordinacion de Servicios
Administrativos y de Mejora Continua de Procesos Recaudatorios, ahora denominada
Coordinacion de Servicios Administrativos y de Mejora Continua de Procesos de
Incorporacion y Recaudacion, derivado del proyecto de andlisis de las funciones liderado
por la Coordinacién de Organizacién, adscrita a la Unidad de Organizacion y Calidad.

El 1ro. de noviembre de 2013, se obtuvo Dictamen de Modificacion de Estructura de la DIR,
en el que se transformaron dos plazas para contar con la Division de Procesos Operativos
del Nivel Desconcentrado en la Coordinacion de Supervision a la Operacion del Nivel
Desconcentrado, y con la Divisibn de Atencién a la Procuraduria de la Defensa del
Contribuyente en la Coordinacién de Servicios Administrativos y de Mejora Continua de
Procesos de Incorporacion y Recaudacion, la primera con la finalidad de establecer
propuestas de mejora a los procesos operativos que permitan a las Jefaturas de Servicios
de Afiliacion y Cobranza y las Subdelegaciones dar cumplimiento a los objetivos en materia
de Incorporacion y Recaudacion, y la segunda para asegurar la atencién a las quejas
presentadas por las y los contribuyentes ante de la Procuraduria de la Defensa del
Contribuyente (PRODECON), en contra de los actos emitidos por los érganos operativos del
IMSS, dando seguimiento a la mejora a los procedimientos de incorporacion y recaudacion,
resultado del andlisis a la atencién a las solicitudes, quejas o reclamaciones que presenten
las y los contribuyentes ante la PRODECON, en los términos de las Leyes y los
Lineamientos aplicables.

Asimismo, se cambié de denominacion y de adscripcion la Subjefatura de Division de
Soporte a la Funcién de Correccién, con la finalidad de revisar y orientar a los Organos de
Operaciéon de Administracion Desconcentrada y Operativos, con relaciéon a la aplicacion de
la normatividad en materia de correccion patronal, de conformidad a lo dispuesto en
Reglamento de la Ley del Seguro Social en materia de Afiliacion, Clasificacion de
Empresas, Recaudacion y Fiscalizacion y demas normatividad aplicable, proporcionando los
elementos técnicos para que den la atencion y el seguimiento en la regularizacion de las y
los patrones respecto del cumplimiento de sus obligaciones en materia de seguridad social.
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El 27 de noviembre de 2013, el Consejo Técnico autorizé la reestructuracion organica de la
DIR, mediante la cual se cre6 la Unidad de Servicios Estratégicos, de la cual dependen las
Coordinaciones de Control de Obligaciones, de Asistencia Legal y de Servicios Integrales,
asi como el correspondiente dictamen de modificacion de estructura, vigente a partir del 1°
de enero de 2014. La creacion de la Unidad de Servicios Estratégicos forma parte de la
estrategia para mejorar los servicios institucionales, mediante la implementaciéon de un
nuevo modelo operativo que permitird especializar y mejorar los niveles de atencioén para
patrones y derechohabientes, y promover con mayor eficacia el cumplimiento voluntario de
las obligaciones en materia de seguridad social.

Mediante esta reestructuracion, se transfirieron a la Unidad de Servicios Estratégicos 6
plazas de mando adscritas a la Coordinacion de Fiscalizacion de la Unidad de Fiscalizacion
y Cobranza, con lo que se transformaron las entonces Divisiones de Soporte a la Operacion
y de Revisidbn Técnico Fiscal, con sus respectivas Subjefaturas de Division, en las
Divisiones de Soporte a la Operacion de la Fiscalizacion y de Apoyo Legal a la Operacion,
respectivamente, adscritas a las Coordinaciones de Control de Obligaciones y de Asistencia
Legal, de la citada Unidad de Servicios Estratégicos. Asimismo, se cred la Division de
Servicios Subdelegacionales adscrita a la Coordinacion de Servicios Integrales.

Con fecha 16 de junio de 2014, se llevo a cabo la modificacion de estructura, a través del
cual se procedi6 a la transformacion de la Subjefatura de Divisibn de Fiscalizacion
Estratégica D, en puesto homologo de autorizacion especifica de Jefe de Division, con la
finalidad de atender los requerimientos en aspectos de asesoria de la DIR.

Con fecha 1° de septiembre de 2014, se llevé a cabo la modificacion de estructura, la cual
considera la incorporacion de 14 plazas de mando en la Unidad de Servicios Estratégicos,
en seguimiento al Acuerdo del H. Consejo Técnico del 27 de noviembre de 2013, en donde
se contempla una segunda fase de integracion de dicha Unidad.

Se incluye la transformacién de tres puestos homélogos en una Divisién de Planeacion en
Politica Fiscal y su Subjefatura de Division en la Coordinacion de Planeacién y Evaluacion
para apoyar a esa Unidad Administrativa en la materia, y en un Subjefatura de Division de
Formacién de Personal en Materia de Incorporacion y Recaudacion, para fomentar la
capacitaciéon del personal de afiliacién y cobranza a nivel nacional.

Asimismo, se considera la reubicacién y cambio de denominacion de la Subjefatura de
Division de Asuntos Especiales y de la Subjefatura de Division de Fiscalizacion Estratégica
A, de la Unidad de Fiscalizacion y Cobranza, a la Subjefatura de Registro de Patrones y de
Analisis Juridico de la Clasificacion de Empresas, respectivamente, en la Unidad de
Incorporacién al Seguro Social, por requerimientos normativos de ésta ultima Unidad.

El 1° de febrero de 2015, se obtiene la modificacion de estructura con el cambio de
denominacion de la Coordinacion de Supervision a la Operacion del Nivel Desconcentrado a
Coordinacion de Seguimiento a la Operacion del Nivel Desconcentrado, y también el cambio
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de denominacién de una de las divisiones dependiente de esta Coordinacion de Division de
Supervision a la Operacion del Nivel Desconcentrado a Division de Analisis y Soporte a la
Operacion Desconcentrada.

Con fecha 16 de marzo de 2015, se llevo a cabo la modificacion de estructura, en la que se
considera la revaluacion salarial de la Coordinacion de Correccién y Dictamen, toda vez que
se incorporan procesos relacionados con la industria de la construccién, incluyendo
programas de identificacion de zonas, identificacion de obras de construccion, asi como
seguimiento y control de estas en materia de incorporacién y recaudacion.

Con fecha 16 de abril de 2016, se obtiene la modificacion de estructura con la
transformacion de dos plazas de Subjefaturas de Division, de la Unidad de Fiscalizacion y
Cobranza, a Jefatura de Divisién de Andlisis y Seguimiento a la Cartera en Mora del PAE en
la Coordinacién de Cobranza y a Jefatura de Division de Deteccion, Registro y Control de
Obras de Construccion, en la Coordinacion de Correccion y Dictamen, a fin de fortalecer la
presencia fiscal y los procesos relacionados con la industria de la construccién,
respectivamente.

Con fecha 16 de diciembre de 2017, se obtiene la modificacion de estructura con el cambio
de adscripcion de la Coordinacion de Seguimiento a la Operacion del nivel Desconcentrado
a la entonces Direccion de Vinculacion Institucional y Evaluacion de Delegaciones, con la
finalidad de coadyuvar en las actividades de la referida Direccion.

Finalmente, con fecha 31 de agosto de 2022, mediante Acuerdo
ACDO.SA2.HCT.310822/244.P.DA, el H. Consejo Técnico del IMSS, aprob6 la modificacion
de la estructura organica basica del Instituto, con base en los criterios legales
proporcionados por la Direccidon Juridica y para evitar posibles duplicidades o confusion
entre las denominaciones de los 6rganos con aquellos creados en el nivel nacional por el
Ejecutivo Federal, por el que las 35 Delegaciones (6 tipo “A” y 29 tipo “B”) del Instituto,
cambian de denominacién a Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada
Estatales y Regionales.

Por otra parte, en este Manual se sefialan las atribuciones y funciones que tienen
encomendadas las unidades administrativas adscritas a la DIR, con el fin de que se cuente
con el marco juridico y administrativo que les permita realizar su actuacion, privilegiando los
principios constitucionales de legalidad y certeza juridica, en el entorno de la esfera juridica
de las y los trabajadores y sus derechohabientes, asi como de los patrones y demas
sujetos obligados.

El presente manual se actualiza con base en los puntos 7.2.7 y 7.2.9 de la “Norma para
elaborar, actualizar, autorizar, aprobar y registrar, los manuales de organizacion, los
manuales de funcionamiento especifico y los manuales de integracion y funcionamiento de
comités o comisiones del Instituto Mexicano del Seguro Social”’, con clave 1000-001-019,
vigente.

Pagina 12 de 320 Clave: 9000-002-001




a ,
“Qq MANUAL DE ORGANIZACION DELA
INSS DIRECCION DE INCORPORACION Y RECAUDACION

2. Objetivos

Aplicar las directrices emanadas de la Direccion General en torno a los procesos de
incorporacion y recaudacion, en el ambito de competencia del Instituto, a efecto de que las 'y
los patrones, sujetos obligados, trabajadores y demas sujetos de aseguramiento, den
cumplimiento a las obligaciones a su cargo, previstas en la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, la Ley del Seguro Social, sus Reglamentos y en las demas
disposiciones juridicas y administrativas aplicables, en aras de garantizar el derecho a la
seguridad social.

Delimitar la responsabilidad de las personas servidoras publicas que integran a las unidades
administrativas de la Direccion de Incorporacién y Recaudacion, normando y precisando sus
funciones, con el fin de que se guarde correspondencia entre los cargos y la estructura
autorizada.

Lograr, mediante el disefio y ejecucidon de estrategias en materia de facultades de
comprobacién, que se inhiban practicas irregulares de las y los patrones y demas sujetos
obligados, aprovechando la presencia como autoridad fiscal autbnoma del Instituto
Mexicano del Seguro Social, buscando obtener como resultado un impacto recaudatorio
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Marco Juridico-Administrativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos de 1917, publicada en el DOF
el 5 de febrero de 1917, y sus reformas.

Ley del Seguro Social, publicada en el D.O.F. el 21 de diciembre de 1995, y sus
reformas.

Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal, publicada en el D.O.F. el 29 de
diciembre de 1976, y sus reformas.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales, publicada en el D.O.F. el 14 de mayo de
1986, y sus reformas.

Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores, publicada
en el D.O.F. el 24 de abril de 1972, y sus reformas.

Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro, publicada en el D.O.F. el 23 de mayo de
1996, y sus reformas.

Ley Federal del Trabajo, publicada en el D.O.F. el 1° de abril de 1970, y sus
reformas.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, publicada en el D.O.F. el
30 de marzo de 2006, y sus reformas.

Ley General de Contabilidad Gubernamental, publicada en el D.O.F. el 31 de
diciembre de 2008, y sus reformas.

Ley de Ingresos de la Federacién publicada en el D.O.F. para cada Ejercicio Fiscal. y
sus reformas.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, publicada en el
D.O.F. el 4 de enero de 2000, y sus reformas.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo, publicada en el D.O.F. el 4 de agosto de
1994, y sus reformas.

Ley Federal de los Derechos del Contribuyente, publicada en el D.O.F. el 23 de junio
de 2005. y sus reformas.
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- Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo, publicada en el D.O.F. el
1° de diciembre de 2005, y sus reformas.

- Ley Organica de la Procuraduria de la Defensa del Contribuyente, publicada en el
D.O.F. el 4 de septiembre de 2006, sus lineamientos, asi como sus reformas.

- Ley de la Firma Electrénica Avanzada, publicada en el D.O.F. el 11 de enero de 2012.
y sus reformas.

—  Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, publicada en el
D.O.F. el 9 de mayo de 2016, sus lineamientos aplicables y reformas.

- Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, publicada en el
D.O.F. el 4 de mayo de 2015. y sus reformas.

- Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos
Obligados, publicada en el D.O.F. el 26 de enero de 2017, y sus reformas.

- Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, publicada en el
D.O.F. el 4 de enero de 2000, y sus reformas.

- Ley Federal de Archivos, publicada en el D.O.F. el 23 de enero de 2012. y sus
reformas.

- Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion, publicada en el D.O.F. el 18 de julio
de 2016 y sus reformas.

- Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas publicada en el D.O.F. el 4 de abril de
2013 y sus reformas.

- Ley de Concursos Mercantiles, publicada en el D.O.F. el 12 de mayo de 2000, y sus
reformas.

- Ley para Determinar el Valor de la Unidad de Medida y Actualizacion, publicada en el
D.O.F. el 30 de diciembre de 2016 y sus reformas.

- Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos, publicada en el D.O.F. el 29
de junio de 1992 y sus reformas.

- Caddigo Fiscal de la Federacion, publicado en el D.O.F. el 31 de diciembre de 1981, y
sus reformas.
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—  Codigo Civil Federal, publicado en el D.O.F. el 26 de mayo, 14 de julio, 3 de agosto y
31 de agosto de 1928, entrado en vigor el 1° de octubre de 1932, y sus reformas.

—  Cddigo Penal Federal, publicado en el D.O.F. el 14 de agosto de 1931, y sus
reformas.

—  Cddigo Nacional de Procedimientos Penales, publicado en el D.O.F. el 5 de marzo de
2014, y sus reformas.

—  Cddigo Federal de Procedimientos Civiles, publicado en el D.O.F. el 24 de febrero de
1943, y sus reformas.

- Reglamento de la Ley del Seguro Social en Materia de Afiliacion, Clasificacion de
Empresas, Recaudacion y Fiscalizacion, publicado en el D.O.F. el 1° de noviembre de
2002. y sus reformas.

- Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social, publicado en el D.O.F.
el 18 de septiembre de 2006, y sus reformas.

- Reglamento del Seguro Social Obligatorio para los Trabajadores de la Construccion
por Obra y Tiempo Determinado, publicado en el D.O.F. el 22 de noviembre de 1985,
y sus reformas.

- Reglamento de la Ley del Seguro Social, en Materia de Administracion y Enajenacion
de Bienes Adjudicados con Motivo de la Aplicacién del Procedimiento Administrativo
de Ejecucidn, publicado en el D.O.F. el 20 de noviembre de 2012. y sus reformas.

- Reglamento del Recurso de Inconformidad, publicado en el D.O.F. el 30 de junio de
1997, y sus reformas.

- Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales, publicado en el D.O.F.
el 26 de enero de 1990, y sus reformas.

- Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,
publicado en el D.O.F. el 28 de junio de 2006, y sus reformas.

— Reglamento de la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro, publicado en el
D.O.F. el 24 de agosto de 2009, y sus reformas.

— Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector
Publico, publicado en el D.O.F. el 28 de julio de 2010, y sus reformas.
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- Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas,
publicado en el D.O.F. el 28 de julio de 2010, y sus reformas.

- Reglamento del Cdédigo Fiscal de la Federacion, publicado en el D.O.F. el 2 de abril
de 2014, y sus reformas.

- Reglamento de la Ley Federal de Archivos, publicado en el D.O.F. el 13 de mayo de
2014 y sus reformas.

—  Acuerdos del Consejo Técnico competencia de la Direccion de Incorporacion y
Recaudacion.

—  Contrato Colectivo de Trabajo celebrado entre el Instituto Mexicano del Seguro Social
y el Sindicato Nacional de Trabajadores del Seguro Social, vigente.

- Norma que establece los criterios especificos para la organizacion y conservacion de
archivos en el IMSS, clave 1000-001-026 y fecha de registro 28-de noviembre de
2018.

Los ordenamientos legales que constituyen el marco juridico descrito en el presente
documento son los vigentes a la fecha de su autorizacion
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4. Atribuciones

Las atribuciones de la Direccidn de Incorporacion y Recaudacion se establecen en el articulo
71 del Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 18 de septiembre de 2006 y reformado el 23 de agosto de 2012
gue a la letra dice:

Articulo 71. La Direccién de Incorporacion y Recaudacion tendra las facultades siguientes:

V1.

VII.

Establecer politicas, normas y programas en materia de su competencia.

Solicitar a las unidades administrativas competentes del Instituto, la informacién
necesaria para el disefio y la evaluacién de la politica fiscal del Instituto.

Elaborar los proyectos de reglas generales y otras disposiciones en materia de
afiliacion, clasificacion de empresas, informacion sobre la vigencia de derechos,
recaudacion vy fiscalizacion del Instituto y someterlos a la aprobacion del Consejo
Técnico, de conformidad con las normas aplicables.

Analizar la actividad y condiciones econdmicas generales del pais y realizar
estudios que sirvan al Instituto como marco de referencia para formular su politica
de afiliacion, clasificacion de empresas, recaudacion y fiscalizacion del Instituto, asi
como prever su impacto en las finanzas del mismo.

Analizar las repercusiones econémicas y financieras de la politica de afiliacion,
clasificacion de empresas, recaudacion y fiscalizacion del Instituto, asi como
disefiar y administrar un sistema de estadistica al respecto, en coordinacion con las
unidades administrativas competentes del Instituto y proponer las medidas
correspondientes.

Participar, en el dmbito de su competencia, con las unidades administrativas
competentes del Instituto, en la formulacién de los anteproyectos de presupuestos
de ingresos y de egresos del Instituto para cada ejercicio, asi como en la
elaboracién del estado de ingresos y gastos que anualmente el Director General
presente a la consideracion del Consejo Técnico.

Participar con la Direccibn de Finanzas en la elaboracion del proyecto de
presupuesto de cuotas, contribuciones y aportaciones del Gobierno Federal,
relativas al financiamiento de los regimenes del Seguro Social;
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VIIIL.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

Analizar el cumplimiento de las metas relativas a la recaudacion de cuotas obrero-
patronales, sus accesorios y demas créditos a que se refiere el articulo 287 de la
Ley.

Elaborar estudios actuariales, financieros y de infraestructura de servicios, asi
como colaborar con las demas unidades administrativas del Instituto en la
elaboracion de los estudios que incidan en las materias de su competencia.

Elaborar los estudios o analisis de los procesos para determinar, desarrollar e
implementar, acciones de mejora continua de los servicios competencia de las
jefaturas de servicios delegacionales y subdelegaciones, respecto de las
actividades que realicen en materia de afiliacion, clasificacion de empresas,
recaudacion y fiscalizacion.

Disefar los sistemas de registro de la recaudacion de ingresos y de control del
trdmite de cobro de los créditos fiscales a favor del Instituto, asi como los formatos
gue deban usar los patrones y demas sujetos obligados para el cumplimiento de
sus obligaciones.

Coordinar acciones con el sector social y privado, para el intercambio de
informacion relacionada con el cumplimiento de sus atribuciones.

Proponer y coordinar programas de difusion relativos a las obligaciones de los
patrones o sujetos obligados y derechos de los trabajadores previstos en la Ley y
sus reglamentos.

Presentar, de conformidad con la normatividad aplicable, a la consideracion del
Director General, los programas de estimulos al desempefio de los titulares de las
jefaturas de servicios delegacionales y de las subdelegaciones, respecto de las
actividades que realicen en materia de afiliacion, clasificacion de empresas,
recaudacion y fiscalizacion.

Autorizar la implementacion de acciones de mejora continua de los procesos
competencia de las jefaturas de servicios delegacionales y subdelegaciones en
materia de afiliacion, clasificaciéon de empresas, recaudacion y fiscalizacion.

Ordenar la suspension del procedimiento administrativo de ejecucion, en los casos
de tramites de solicitudes de pago diferido o en parcialidades, previo cumplimiento
de los requisitos establecidos en el reglamento respectivo, asi como en el caso de
aclaracion administrativa.
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XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

Ordenar la practica de visita domiciliaria, asi como la revision sin que medie ésta,
con el personal que al efecto designe y requerir la exhibicion de libros y
documentos, a fin de comprobar el cumplimiento de las obligaciones que establece
la Ley y demas disposiciones aplicables.

Presentar para aprobacion del Consejo Técnico, las normas y bases para cancelar
los créditos derivados de contribuciones y aprovechamientos, cuyo cobro tenga
encomendado, por incosteabilidad en su cobro, por incobrabilidad o insolvencia del
deudor o de los responsables solidarios.

Presentar a la consideracion de la Direccion Juridica, los asuntos en los que se
estime deban formularse querella, por considerarse que se cometié un delito en
contra de los regimenes del Seguro Social, acompafiando la cuantificacion del
perjuicio sufrido por el Instituto.

Imponer, en su caso, las sanciones a que se refiere la Ley y su Reglamento en
Materia de Afiliacion, Clasificacion de Empresas, Recaudacion y Fiscalizacion.

Las demas que le sefalen la Ley, sus reglamentos y acuerdos del Consejo
Técnico, asi como las que le encomiende el Director General.

La Direccion de Incorporacion y Recaudacion serd auxiliada en el cumplimiento de sus
atribuciones por las Unidades de Incorporacion al Seguro Social; la de Fiscalizacion y
Cobranza, y la de Servicios Estratégicos.
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5. Politicas

1. Promovera reformas a las leyes y reglamentos que tengan relacion con la funcién
encomendada para la optimizacion, simplificacion de los procedimientos de
incorporacion, recaudacion y fiscalizacion.

2. Propiciara permanentemente en los niveles organizacionales del @mbito de su
competencia la planeacion, capacitacion y cumplimiento de los programas para
alcanzar niveles 6ptimos de calidad y eficiencia en los servicios de incorporacion,
recaudacion y fiscalizacion a las y los patrones.

3. Determinara y difundira a nivel nacional en el mes de enero las metas anuales de
incorporacion, recaudacion y fiscalizacion.

4.  Actualizar4 permanentemente los sistemas, normas y procedimientos para lograr la
oportuna y correcta incorporacion de las y los patrones y las y los trabajadores y de
sus personas beneficiarias legales, asi como para la emisién y recaudacion de los
créditos fiscales y la fiscalizacion de las obligaciones patronales.

5.  Mantendra comunicacién estrecha y permanente con las areas institucionales y
dependencias externas, que, por su naturaleza, deban de participar en el desarrollo
de las funciones encomendadas.

6. Coordinard ante los organismos empresariales y colegios de profesionistas,
acciones encaminadas al cumplimiento de las obligaciones que la Ley del Seguro
Social y sus Reglamentos prevén para las y los patrones y sujetos obligados.

7. Dirigira estudios para la simplificacion, modernizacién y desconcentracion de los
servicios de incorporacion y vigencia de derechos, recaudacion y fiscalizacién a las
y los patrones.

8. Promovera ante las autoridades correspondientes, programas y acciones para la
recuperacion de los créditos fiscales a favor del Instituto.

9. Autorizara los programas y normas para evitar la elusion y evasion del cumplimiento
de las obligaciones patronales a efecto de regularizar los derechos de las y los
trabajadores e incrementar los indices de recaudacion en beneficio de la Institucion.

10. Establecera sistemas de evaluacion y autoevaluacion de los programas operativos
de incorporacién, recaudacion y fiscalizaciébn, que se apliguen en los niveles
organizacionales.
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11. Impulsard convenios de intercambio de informacién con entidades federales,
estatales y municipales, que permitan una mejor fiscalizaciéon hacia las y los
patrones y demas sujetos obligados.

12. Autorizard las normas para la aplicacion del programa de seguridad social para
trabajadores mexicanos en el extranjero.
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6. Organigramas

6.1 Direccion de Incorporacion y Recaudacion

DIRECCION DE
INCORPORACION

" Y RECAUDACION
UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE
INCORPORACION AL FISCALIZACIONY SERVICIOS

SEGURO SOCIAL COBRANZA ESTRATEGICOS

COORDINACION

COORDINACION COORDINACION COORDINACION
7| DEAFILIACION 1 DE | DECONTROLDE PLANEACION Y
COBRANZA OBLIGACIONES EVALUACION
Mylv
COGRDINACION
DE CLASIFICACION COORDINACION COORDINACION
L{ DEEMPRESASY — DECORRECIONY I DEASISTENCIA
VIGENCIADE DICTAMEN LEGAL
DERECHOS

COORDINACION
— DE SERVICIOS
INTEGRALES

COORDINACION
DE FISCALIZACION

COORDINACION DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS Y DE
MEJORA CONTINUA
DE PROCESOS DE
INCORPORACION ¥
RECAUDACION

Vigencia 01 de enero de 2021
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6.2 Unidad de Incorporacion al Seguro Social

DIRECCION DE
INCORPORACION
T Y RECAUDACION
UNIDAD DE_
INCORPORACION
ALSEGURO
sociAL
) COORDINACION
COORDINACION DE CLASIFICACION
DE DE EMPRESASY
AFILIACION VIGENCIA DE
DERECHOS
4 n 2 - DIVISION DE
DIVISION DE . . .
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6.3 Unidad de Fiscalizacion y Cobranza
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6.4 Unidad de Servicios Estratégicos
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6.5 Coordinacion de Planeacion y Evaluacion
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6.6 Coordinacion de Servicios Administrativos y de Mejora Continua de Procesos

de Incorporacion y Recaudacion
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7. Funciones Sustantivas
7.1 Direccion de Incorporacion y Recaudacion
1. Establecer politicas, normas y programas en materia de su competencia.

2. Solicitar a las unidades administrativas competentes del Instituto, la informacion
necesaria para el disefio y la evaluacién de la politica fiscal del Instituto.

3. Elaborar los proyectos de reglas generales y otras disposiciones en materia de
afiliacion, clasificacion de empresas, prima del seguro de riesgos de trabajo,
informacion sobre la vigencia de derechos, recaudacion y fiscalizacion del Instituto y
someterlos a la aprobacion del Consejo Técnico, de conformidad con las normas
aplicables.

4. Analizar la actividad y condiciones econOmicas generales del pais y realizar
estudios que sirvan al Instituto como marco de referencia para formular su politica
de afiliacion, clasificacion de empresas, prima del seguro de riesgos de trabajo,
recaudacion y fiscalizacion del Instituto, asi como prever su impacto en las finanzas
del mismo.

5. Analizar las repercusiones economicas y financieras de la politica de afiliacion,
clasificacion de empresas, prima del seguro de riesgos de trabajo, recaudacion y
fiscalizacion del Instituto, asi como disefiar y administrar un sistema de estadistica
al respecto, en coordinacién con las unidades administrativas competentes del
Instituto y proponer las medidas correspondientes.

6. Participar, en el dmbito de su competencia, con las unidades administrativas
competentes del Instituto, en la formulacién de los anteproyectos de presupuestos
de ingresos y de egresos del Instituto para cada ejercicio, asi como en la
elaboracion del estado de ingresos y gastos que anualmente el Director General
presente a la consideracion del Consejo Técnico.

7. Participar con la Direccion de Finanzas en la elaboracién del proyecto de
presupuesto de cuotas, contribuciones y aportaciones del Gobierno Federal,
relativas al financiamiento de los regimenes del Seguro Social.

8. Analizar el cumplimiento de las metas relativas a la recaudacion de cuotas obrero-
patronales, sus accesorios y demas créditos a que se refiere el articulo 287 de la
Ley.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Elaborar estudios actuariales, financieros y de infraestructura de servicios, asi como
colaborar con las demas unidades administrativas del Instituto en la elaboracion de
los estudios que incidan en las materias de su competencia.

Elaborar los estudios o analisis de los procesos para determinar, desarrollar e
implementar, acciones de mejora continua de los servicios competencia de las
jefaturas de servicios de los Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada
Estatales y Regionales y subdelegaciones, respecto de las actividades que realicen
en materia de afiliacion, clasificaciéon de empresas, prima del seguro de riesgos de
trabajo, recaudacion y fiscalizacion.

Disefar los sistemas de registro de la recaudacion de ingresos y de control del
tramite de cobro de los créditos fiscales a favor del Instituto, asi como los formatos
que deban usar las y los patrones y demas sujetos obligados para el cumplimiento
de sus obligaciones.

Coordinar acciones con el sector social y privado, para el intercambio de
informacion relacionada con el cumplimiento de sus atribuciones.

Proponer y coordinar programas de difusion relativos a las obligaciones de las y los
patrones o sujetos obligados y derechos de las y los trabajadores previstos en la
Ley y sus reglamentos.

Presentar, de conformidad con la normatividad aplicable, a la consideracion del
Director General, los programas de estimulos al desempefio de los titulares de las
jefaturas de servicios de los Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada
Estatales y Regionales y de las Subdelegaciones, respecto de las actividades que
realicen en materia de afiliacién, clasificacion de empresas, prima del seguro de
riesgos de trabajo, recaudacion y fiscalizacion.

Autorizar la implementaciébn de acciones de mejora continua de los procesos
competencia de las jefaturas de servicios de los Organos de Operacion
Administrativa Desconcentrada Estatales y Regionales y de las Subdelegaciones en
materia de afiliacion, clasificacion de empresas, prima del seguro de riesgos de
trabajo, recaudacion y fiscalizacion.

Ordenar la suspensiéon del procedimiento administrativo de ejecucion, en los casos
de tramites de solicitudes de pago diferido o en parcialidades, previo cumplimiento
de los requisitos establecidos en el reglamento respectivo, asi como en el caso de
aclaracion administrativa.
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17.

18.

19.

20.

21.

Ordenar la practica de visita domiciliaria, asi como la revision sin que medie ésta,
con el personal que al efecto designe y requerir la exhibicion de libros y
documentos, a fin de comprobar el cumplimiento de las obligaciones que establece
la Ley y demas disposiciones aplicables.

Presentar para aprobacion del Consejo Técnico, las normas y bases para cancelar
los créditos derivados de contribuciones y aprovechamientos, cuyo cobro tenga
encomendado, por incosteabilidad en su cobro, por incobrabilidad o insolvencia del
deudor o de los responsables solidarios.

Presentar a la consideracién de la Direccion Juridica, los asuntos en los que se
estime deban formularse querella, por considerarse que se cometié un delito en
contra de los regimenes del Seguro Social, acompafando la cuantificacion del
perjuicio sufrido por el Instituto.

Imponer, en su caso, las sanciones a que se refiere la Ley del Seguro Social y su
Reglamento en materia de Afiliacion, Clasificacion de Empresas, Recaudacion y
Fiscalizacion.

Las demas que le sefalen la Ley del Seguro Social, sus reglamentos y acuerdos del
Consejo Técnico, asi como las que le encomiende el Director General.
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7.2 Unidad de Incorporacién al Seguro Social

1. Establecer las politicas, normas, criterios, programas y estrategias que deben
seguir las unidades administrativas competentes de la propia Unidad, de los
Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada Estatales y Regionales y de
las Subdelegaciones, en las materias siguientes:

a) Atencion y asistencia a las y los patrones, sujetos obligados vy
derechohabientes, en relacion con sus tramites, derechos y obligaciones en
materia de afiliacion, clasificacion de empresas, prima del seguro de riesgos
de trabajo y vigencia de derechos;

b) Registro y control de las y los patrones y sujetos obligados;

c) Inscripcibn y control de las y los trabajadores y demdas sujetos de
aseguramiento, asi como registro y control de las y los beneficiarios legales de
las y los asegurados;

d) Incorporacion voluntaria al régimen obligatorio de las personas que precisa la
Ley del Seguro Social;

e) Incorporacion al régimen voluntario del seguro social, mediante el Seguro de
Salud para la Familia;

f)  Continuacion voluntaria en los seguros conjuntos de Invalidez y Vida, y de
Retiro, Cesantia en Edad Avanzada y Vejez;

g) Contratacién de seguros adicionales;

h)  Clasificacion de empresas y la determinacion de la prima para la cobertura del
seguro de riesgos de trabajo, asi como sobre la imposicion de las sanciones
en términos de las disposiciones aplicables;

)] Emision de propuestas de cédulas de determinacion;

)] Certificacion de la vigencia de derechos para el otorgamiento de las
prestaciones en especie y en dinero, y

k)  Asignacion de las claves de control de la afiliacion y vigencia de derechos
para el otorgamiento de prestaciones en especie y en dinero.

2. Aprobar la integracion y actualizacion del registro de las y los patrones y sujetos
obligados, inscripcion o registro de las y los trabajadores, sujetos de aseguramiento
y beneficiarios, asi como de los demas registros, en el ambito de su competencia,
necesarios para el cumplimiento de las funciones de la Direccion de Incorporacion y
Recaudacion.

3. Concertar, en el ambito de su competencia, en la realizacion de los estudios
actuariales, financieros y de infraestructura de servicios, relativos a la incorporacion
voluntaria al régimen obligatorio, a la incorporacion al régimen voluntario mediante
el Seguro de Salud para la Familia y la contratacion de seguros adicionales y
demas estudios que se requieran.
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4. Concertar, en el ambito de su competencia, en la adopcion de la Clave Unica de
Registro de Poblacion y del Registro Federal de Contribuyentes, en los procesos de
incorporacion del Instituto.

5. Acordar, con las dependencias y entidades competentes, la integracion y
actualizacion de la base de datos para la emisidbn conjunta de cédulas de
determinacién de las cuotas obrero-patronales y aportaciones del Sistema de
Ahorro para el Retiro; aportaciones y amortizaciones del Instituto del Fondo
Nacional de la Vivienda para los Trabajadores, asi como resoluciones de
determinacion, ratificacion o rectificacion de clase, fraccion y prima para la
cobertura del seguro de riesgos de trabajo.

6. Determinar que se proporcione a las autoridades y dependencias sefialadas en las
disposiciones legales aplicables, la informacion y datos de las y los patrones y
trabajadores registrados en las bases de datos del Instituto, de conformidad con lo
establecido en la Ley del Seguro Social y sus reglamentos.

7.  Establecer los criterios y lineamientos para la elaboracion de los convenios relativos
a la incorporacion voluntaria al régimen obligatorio, del Seguro de Salud para la
Familia y la contratacion de seguros adicionales, en los términos que establece la
Ley del Seguro Social y sus reglamentos.

8. Aprobar los formatos oficiales en materia de afiliacion, clasificacibn de empresas,
prima del seguro de riesgos de trabajo y vigencia de derechos.

9. Proponer y aprobar con las Unidades Administrativas Centrales competentes, la
planeacién, disefio y definicibn de los sistemas y programas electronicos en las
materias de su competencia.

10. Planear la elaboracion de los convenios o esquemas relativos al establecimiento de
modalidades especiales para la inscripcion y pago de cuotas de grupos cuyas
caracteristicas especiales asi lo ameriten; asi como la celebracién de convenios de
subrogacién de servicios con reversion de cuotas.

11. Aprobar, en el ambito de su competencia, la formulacion de los convenios y
acuerdos de coordinacion con autoridades fiscales y analizar sus resultados.

12. Acordar, con las dependencias correspondientes y entidades participantes en el
Sistema de Ahorro para el Retiro, la entrega de la informacién en materia de
incorporacion y emision de propuestas de cédulas de determinacion de cuotas.
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13. Planear con las dependencias competentes la definicion de los requisitos que
deberan satisfacer las entidades receptoras de cuotas y aportaciones del Sistema
de Ahorro para el Retiro.

14. Concertar con las dependencias competentes, la elaboracion de la normatividad
relativa a los sistemas de informacién que las entidades receptoras deberan utilizar
en relacion con la recepcién de pagos de las cuotas y aportaciones del Sistema de
Ahorro para el Retiro.

15. Aplicar las penas convencionales a las entidades receptoras por observaciones
detectadas por la Comision Nacional de los Sistemas de Ahorro para el Retiro, en el
ambito de su competencia.

16. Determinar, conforme a las disposiciones aplicables, los importes de las comisiones
a cobrar por los servicios que preste el Instituto a las Administradoras de Fondos
para el Retiro y al Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los
Trabajadores.

17. Coordinar, conforme a las disposiciones aplicables, la actualizacion de la comisién
por los servicios que el Instituto preste al Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda
para los Trabajadores, por la emisién y notificacion de las propuestas de
determinacién por las aportaciones y descuentos del Instituto del Fondo Nacional
de la Vivienda para los Trabajadores, asi como por el servicio de recaudacion que
proporcionan las entidades receptoras.

18. Proporcionar, directamente o a través de las Unidades Administrativas
correspondientes, asistencia a las y los patrones y sujetos obligados en relacién
con sus tramites, derechos y obligaciones en materia de afiliacion, clasificacion de
empresas, prima del seguro de riesgos de trabajo y vigencia de derechos, en el
ambito de su competencia.

19. Recibir, directamente o a través de las Unidades Administrativas correspondientes
y en los medios impresos, electronicos o cualquier otro establecido por el Instituto,
la informacion y documentacion que presenten las y los patrones, sujetos obligados
y derechohabientes, en cumplimiento de sus obligaciones en materia de afiliacion,
clasificacion de empresas, prima del seguro de riesgos de trabajo y vigencia de
derechos, asi como revisar y resolver lo conducente; cuando asi corresponda de
conformidad con las disposiciones aplicables.
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20. Realizar las acciones necesarias para promover el cumplimiento voluntario de las
obligaciones patronales en materia de clasificacion de empresas y prima del seguro
de riesgos de trabajo; asi como atender y revisar la correccidon que presenten las y
los patrones y sujetos obligados en dichas materias, y dar a conocer las
resoluciones que emita al respecto, en asuntos considerados de especial
trascendencia o relevancia cuando asi corresponda de conformidad con las
disposiciones aplicables.

21. Ratificar, rectificar o determinar la clase, fraccion y prima del seguro de riesgos de
trabajo de las y los patrones y sujetos obligados, asi como imponer las multas
correspondientes en dichas materias, en aquellos casos que por su importancia asi
lo ameriten a juicio de la Unidad, en asuntos considerados de especial
trascendencia o relevancia, cuando asi corresponda, de conformidad con las
disposiciones aplicables.

22. Resolver las solicitudes presentadas por las y los patrones y sujetos obligados,
relativas a la rectificacion de clase, fraccion y prima del seguro de riesgos de
trabajo, en asuntos considerados de especial trascendencia o relevancia cuando
asi corresponda de conformidad con las disposiciones aplicables.

23. Informar a la persona titular de la Direccion de Incorporacién y Recaudacion y al
area competente de la Direccion Juridica, los asuntos respecto de los cuales se
presuma la comision de algun delito, en términos de lo previsto en la Ley del
Seguro Social y demas disposiciones legales aplicables, en las materias de su
competencia, en su caso, acompafiando la cuantificacion del dafio, perjuicio o
beneficio indebido que corresponda.

24. Someter a la consideracion de la persona titular de la Direccion de Incorporacién y
Recaudacion, la difusion y ejecucién de programas especiales de regularizacién de
las y los patrones.

25. Promover y coordinar las campafas de difusion en materia fiscal, la edicion y
distribucion de cualquier medio impreso y electrénico en la propia materia.

26. Colaborar en la determinaciéon de capitales constitutivos, gastos por inscripciones
improcedentes y por atencion de personas no derechohabientes.

27. Someter a consideracion de la persona titular de la Direccion de Incorporacion y
Recaudacion, las metas e indicadores de desempefio que permitan evaluar y
mejorar las funciones de afiliacion, clasificacion de empresas, prima del seguro de
riesgos de trabajo y vigencia de derechos en los Organos de Operacion
Administrativa Desconcentrada Estatales y Regionales y Subdelegaciones, asi
como analizar su cumplimiento.
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28. Planear las acciones que correspondan con el sector social y privado, para el
intercambio de informacién relacionada con el cumplimiento de sus atribuciones.

29. Notificar todo tipo de actos y resoluciones que emita derivado del ejercicio de sus
atribuciones, a través de los medios establecidos en la Ley del Seguro Social, el
Caodigo Fiscal de la Federacion y demas disposiciones aplicables, en asuntos
considerados de especial trascendencia o relevancia cuando asi corresponda de
conformidad con las disposiciones aplicables.

30. Expedir las constancias de identificacion de las y los notificadores y demas
personal habilitado para la practica de actos relacionados con el ejercicio de sus
atribuciones, en asuntos considerados de especial trascendencia o relevancia
cuando asi corresponda de conformidad con las disposiciones aplicables.

31. Recibir los escritos de inconformidad que se promuevan contra los actos que emita
la propia Unidad y turnarlos para su resolucion al &rea competente, con los
antecedentes y documentos del caso.

32. Atender los requerimientos o solicitudes que efectle la Procuraduria de la Defensa
del Contribuyente derivados de los actos de la propia Unidad.

33. Llevar a cabo las acciones que correspondan para dar cumplimiento a sentencias
ejecutoriadas o0 resoluciones firmes dictadas por autoridades judiciales o
administrativas, respecto de los asuntos de su competencia.

34. Someter a consideracion de su superior jerarquico, anteproyectos de reformas a la
Ley del Seguro Social y sus reglamentos, asi como propuestas de modificaciones a
decretos y acuerdos en materia de afiliacion, clasificacion de empresas, prima del
seguro de riesgos de trabajo, registro de la poblacion beneficiaria de las y los
asegurados y certificacion de vigencia de derechos para el otorgamiento de las
prestaciones en dinero y en especie.

35. Autorizar la implantacién de proyectos de mejora continua a nivel nacional, en
materia de afiliacion, clasificacion de empresas en el seguro de riesgos de trabajo,
prima del seguro de riesgos de trabajo, registro de la poblacion beneficiaria de las y
los asegurados y certificacion de vigencia de derechos para el otorgamiento de las
prestaciones en dinero y en especie.

36. Supervisar, en el ambito de su competencia, la atencion a las solicitudes que
realicen al Instituto los érganos revisores Yy fiscalizadores, asi como las solicitudes
de informacion y demas requerimientos que sean realizados en términos de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, coordinando el seguimiento a
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dichos asuntos y la atencion a las observaciones y demas requerimientos que en su
caso emitan dichas instancias fiscalizadoras.

37. Establecer criterios de observancia general y obligatoria para los Organos de
Operacion  Administrativa  Desconcentrada  Estatales y Regionales vy
Subdelegaciones del Instituto en el ejercicio de sus atribuciones, en las materias de
afiliacion, clasificacion de empresas, prima del seguro de riesgos de trabajo y
vigencia de derechos.

38. Aprobar los mecanismos de operacion, comunicacion y capacitacion para que el
personal de las unidades administrativas realice los tramites y servicios en materia
de afiliacion, clasificacion de empresas, prima del seguro de riesgos de trabajo y
vigencia de derechos, con base en la normatividad vigente.

39. Autorizar los informes y reportes del control y seguimiento de los actos de
fiscalizacion materia de su competencia, para rendir informacion en la toma de
decisiones.

40. Establecer y coordinar con las areas competentes de la Direccidén de Incorporacion
y Recaudacion, la atencién adecuada de asuntos a su cargo que se relacionen con
el ambito de competencia de estas ultimas.

41. Aprobar la certificaciéon de documentos y expedicién de las constancias que se
requieran en las materias de su normatividad vigente.

42. Autorizar los programas para la prestacion de servicios de asistencia o de
regularizacién a las y los patrones o sujetos obligados en el cumplimiento de sus
obligaciones fiscales, en materia de afiliacién, clasificacibn de empresas en el
seguro de riesgos de trabajo y determinacién de la prima del seguro de riesgos de
trabajo; o en el ejercicio de sus derechos en relacidén con el registro de la poblacion
beneficiaria de las y los asegurados y certificacién de vigencia de derechos para el
otorgamiento de las prestaciones en dinero y en especie.

43. Aprobar los instrumentos de supervisién y control de la operacién desconcentrada
en materia de afiliacion, clasificacion de empresas, integracion de casuistica y
determinacién de la prima del seguro de riesgos de trabajo, registro de la poblacién
beneficiaria de las y los asegurados y certificacion de vigencia de derechos para el
otorgamiento de las prestaciones en dinero y en especie, a efecto de contar con los
indicadores y parametros que permitan verificar el cumplimiento de las metas
programadas.
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44. Las demés facultades que en el &mbito de su respectiva competencia atribuyan al
Instituto la Ley del Seguro Social, el Codigo Fiscal de la Federacion, los
reglamentos y demas disposiciones aplicables, asi como aquellas que le sefialen
los acuerdos del Consejo Técnico o que le encomiende la persona titular de la
Direccion de Incorporacion y Recaudacion.
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7.2.1 Coordinacién de Afiliaciéon

1. Disefiar y proponer las politicas, normas, criterios, programas y estrategias que
deben seguir las unidades administrativas competentes, en las materias siguientes:

a) Atencibn y asistencia a las y los patrones, sujetos obligados vy
derechohabientes, en relacidon con sus tramites y respecto del cumplimiento de
sus obligaciones o ejercicio de sus derechos, en materia de afiliacion;

b) Registro y control de las y los patrones y sujetos obligados;

c) Inscripcion y control de las y los trabajadores y demas sujetos de
aseguramiento;

d) Incorporacion voluntaria al régimen obligatorio de las personas que precisa la
Ley del Seguro Social;

e) Incorporacion al régimen voluntario del seguro social, mediante el Seguro de
Salud para la Familia;

f) Continuacion voluntaria en los seguros conjuntos de Invalidez y Vida, y de
Retiro, Cesantia en Edad Avanzada y Vejez;

g) Contratacién de seguros adicionales;

h) Emision de propuestas de cédulas de determinacion; y

i) Asignacién de las claves de control de la afiliacion.

2. Planear e instrumentar con las areas y entidades competentes, la integracién y
actualizacion de las bases de datos relativas a patrones y sujetos obligados,
inscripcioén o registro de las y los trabajadores y personas sujetas de aseguramiento.

3. Coordinar la realizacién de los estudios actuariales, financieros y de infraestructura
de servicios, relativos al régimen obligatorio, la incorporacion voluntaria y el régimen
voluntario y la contratacion de seguros adicionales.

4. Promover y coordinar estrategias para incorporar la Clave Unica de Registro de
Poblacién y el Registro Federal de Contribuyentes y datos adicionales para su
identificacion, respecto de las y los trabajadores, patrones y sujetos obligados, a las
Bases de Datos Institucionales.

5. Coordinar e instrumentar con las areas y entidades competentes, la integracion y
actualizacion de las bases de datos relativas a la emisién conjunta de propuestas de
cédulas de determinacién de las cuotas obrero-patronales y aportaciones del
Sistema de Ahorro para el Retiro, asi como aportaciones y amortizaciones del
Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.
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6. Coordinar la integracion de la informacion, asi como los datos para proporcionar a
las autoridades y dependencias sefialadas en las disposiciones legales aplicables,
la informacién de las y los patrones y trabajadores registrados en las bases de datos
del Instituto en materia de afiliacion.

7.  Proponer criterios y lineamientos en materia de afiliacion para la elaboracion de los
convenios relativos a la incorporacion voluntaria en el régimen obligatorio, del
Seguro de Salud para la Familia y la contratacion de seguros adicionales, en los
términos que establece la Ley del Seguro Social y sus Reglamentos.

8. Proponer y difundir los convenios tipo, relativos a la incorporacion voluntaria al
régimen obligatorio, la incorporacion al régimen voluntario y al establecimiento de
modalidades especiales para la inscripcion y pago de cuotas de grupos cuyas
caracteristicas especiales asi lo ameriten en los términos que establece la Ley de
Seguro Social y sus Reglamentos, contribuyendo a la formulacion, en la materia de
su competencia, de los convenios y acuerdos de coordinacién con autoridades
fiscales y administrativas.

9. Coordinar la elaboracion de los convenios y esquemas relativos al establecimiento
de modalidades especiales para la inscripcibn y pago de cuotas de grupos
especiales que asi lo ameriten, asi como gestionar con las unidades competentes la
celebracion de convenios de subrogacion de servicios con reversion de cuotas.

10. Conciliar en el ambito de su competencia la formulacion de convenios y acuerdos de
coordinacién con autoridades fiscales y analizar sus resultados.

11. Disefar y proponer los formatos oficiales y guias de supervision relacionados con
los asuntos de su competencia que deban de proponerse a la Unidad de
Incorporacién al Seguro Social.

12. Informar a la persona titular de la Unidad de Incorporacién al Seguro Social, los
asuntos respecto de los cuales se presuma la comisién de algun delito en términos
de lo previsto en la Ley del Seguro Social y demas disposiciones legales aplicables,
en el ambito de su competencia, acompafiando la cuantificacion del dafio, perjuicio
o beneficio indebido que corresponda.

13. Proponer y acordar el contenido de los programas de asistencia y campafias de
difusion en materia de afiliacion.

14. Instrumentar acciones con el sector social y privado, para el intercambio de
informacion relacionada con el cumplimiento de las atribuciones de la Coordinacion
de Afiliacion.

Péagina 40 de 320 Clave: 9000-002-001




a ,
“Qq MANUAL DE ORGANIZACION DELA
INSS DIRECCION DE INCORPORACION Y RECAUDACION

15. Validar las modificaciones a la normatividad en materia de su competencia, para
promover la actualizacion de las fichas de los tramites registrados ante la Comision
Nacional de Mejora Regulatoria (CONAMER) y publicados en el portal GOB.MX.

16. Proponer la planeacion, disefio y definicibn de los sistemas y programas
electronicos en la materia de su competencia.

17. Fomentar la adopcion de herramientas informaticas que faciliten a las y los
patrones, el cumplimiento de sus obligaciones con el Instituto y para realizar los
tramites y servicios en los Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada
Estatales y Regionales y Subdelegaciones.

18. Determinar las necesidades operativas y las especificaciones con que deberan
operar los sistemas de su competencia.

19. Analizar e instrumentar, con las dependencias correspondientes y entidades
participantes en el Sistema de Ahorro para el Retiro, la entrega de informacién en
materia de incorporacién y emision de propuestas de cédulas de determinacion de
cuotas.

20. Establecer con las areas competentes, los trabajos relativos a la integracion y
actualizacion de las Bases de Datos en materia de afiliacion, respecto a la
informacion necesaria para la emision conjunta de cédulas de determinacién de
cuotas obrero-patronales, y aportaciones del esquema de recaudacion de los
Sistemas de Ahorro para el Retiro.

21. Establecer mecanismos coordinacion con las dependencias que intervienen en la
operacion del Sistema de Ahorro para el Retiro.

22. Proponer los instrumentos normativos, relativos a los sistemas de informacion, que
las entidades receptoras deberan utilizar en relacion con la recepcién de pagos de
las cuotas y aportaciones del Sistema de Ahorro para el Retiro.

23. Planear y dirigir las acciones para la aplicacion de las penas convencionales a las
entidades receptoras por observaciones detectadas por la Comisién Nacional del
Sistema de Ahorro para el Retiro, en el ambito de su competencia.

24. Acordar con las dependencias competentes la definicion de los requisitos que
deberan satisfacer las entidades receptoras de cuotas y aportaciones del Sistema
de Ahorro para el Retiro.
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25. Determinar y aplicar los importes de las comisiones a cobrar por los servicios que
preste el Instituto a las Administradoras de Fondos para el Retiro y al Instituto del
Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.

26. Instrumentar, conforme a las disposiciones aplicables la comision por los servicios
que el IMSS preste al Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los
Trabajadores, por la emision y entrega de las propuestas de ceédulas de
determinacion que correspondan a las aportaciones del Instituto del Fondo Nacional
de la Vivienda para los Trabajadores, asi como por el servicio de recaudacion que
proporcionan las entidades receptoras.

27. Validar los criterios para el intercambio de informacion con las entidades que
conforman el Sistema de Ahorro para el Retiro y el Instituto del Fondo Nacional de
la Vivienda para los e INFONAVIT.

28. Autorizar los informes de los importes de las comisiones a cobrar por los servicios
gue preste el Instituto a las Administradoras de Fondos para el Retiro y al Instituto
del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores

29. Proporcionar directamente o a travées de las unidades administrativas
correspondientes, atencion, asi como asistencia a las y los patrones y sujetos
obligados en relacion con sus tramites, derechos y obligaciones en materia de
afiliacion.

30. Recibir, por los medios establecidos por el Instituto, la informacion y documentacion
presentada por las y los patrones y sujetos obligados en cumplimiento de sus
obligaciones en materia de afiliacion, asi como revisar y resolver lo conducente
cuando asi corresponda de conformidad con las disposiciones aplicables.

31. Diseflar y someter a consideracion de la persona titular de la Unidad de
Incorporacién al Seguro Social, en coordinacion con las areas competentes de la
Direccion de Incorporacién y Recaudacion, programas especiales de regularizacion
de las y los patrones en materia de afiliacion.

32. Colaborar en la determinaciéon de capitales constitutivos, gastos por inscripciones
improcedentes y por atencion de personas no derechohabientes.

33. Notificar todo tipo de actos y resoluciones que emita derivado del ejercicio de sus
atribuciones, asi como los que emita la Unidad de Incorporacién al Seguro Social, a
través de los medios establecidos en la Ley, el Codigo y demas disposiciones
aplicables, en asuntos considerados de especial trascendencia o relevancia cuando
asi corresponda de conformidad con las disposiciones aplicables.
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34. Expedir las constancias de identificacion de las y los notificadores y demas personal
habilitado para la practica de actos relacionados con el ejercicio de sus atribuciones,
en asuntos considerados de especial trascendencia o relevancia cuando asi
corresponda de conformidad con las disposiciones aplicables.

35. Recibir los escritos de inconformidad que se promuevan contra los actos que emita
la propia Coordinacion y turnarlos para su resolucién al area competente, con los
antecedentes y documentos del caso.

36. Validar la propuesta de metas e indicadores de desempefio que permitan evaluar y
mejorar las funciones de afiliacién en los Organos de Operacion Administrativa
Desconcentrada Estatales y Regionales y Subdelegaciones, asi como analizar su
cumplimiento.

37. Atender los requerimientos o solicitudes que efectie la Procuraduria de la Defensa
del Contribuyente derivados de los actos de la Unidad de Incorporacion al Seguro
Social en materia de afiliacion, o de la propia Coordinacion.

38. Coordinar, en el ambito de competencia de la Unidad de Incorporacién al Seguro
Social, la atencién de las recomendaciones que, en su caso, emita la Procuraduria
de la Defensa del Contribuyente al Instituto en materia de afiliacién.

39. Llevar a cabo las acciones que correspondan para dar cumplimiento a sentencias
ejecutoriadas 0 resoluciones firmes dictadas por autoridades judiciales o
administrativas, respecto a los asuntos de su competencia.

40. Disefar y presentar a consideracién de su superior jerarquico, anteproyectos de
reformas a la Ley del Seguro Social y sus reglamentos, asi como propuestas de
modificaciones a decretos y acuerdos en materia de su competencia.

41. Difundir los instrumentos normativos y de procedimientos en materia de su
competencia.

42. Atender en el ambito de su competencia, la atenciéon de consultas formuladas por
los Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada Estatales y Regionales y
Subdelegaciones, asi como las que presenten las y los patrones, sujetos obligados,
camaras empresariales y demas particulares, en asuntos considerados de especial
trascendencia o relevancia cuando asi corresponda de conformidad con las
disposiciones aplicables.
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43.

44.

45.

Atender en el &mbito de su competencia, las solicitudes que realicen al Instituto los
organos revisores Yy fiscalizadores, asi como las solicitudes de informacion y demas
requerimientos que sean realizados en términos de la Ley Federal de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica, coordinando el seguimiento a dichos asuntos y la
atencién a las observaciones y demas requerimientos que en su caso emitan dichas
instancias fiscalizadoras.

Planear y acordar, los programas y acciones de capacitacion y de actualizacion
normativa, en materia de su competencia, con base en la deteccién de necesidades
de capacitacion propias o de los Organos de Operacion Administrativa
Desconcentrada Estatales y Regionales y Subdelegaciones.

Las demas facultades que en el ambito de su respectiva competencia atribuyan al
Instituto la Ley, el Cddigo, los reglamentos y demas disposiciones aplicables, asi
como aquellas que le sefalen los acuerdos del Consejo Técnico o que le
encomiende la persona titular de la Unidad de Incorporacién al Seguro Social.
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7.2.1.1  Division de Afiliacion al Régimen Obligatorio

1. Revisar y proponer las politicas, normas, programas y procedimientos en materia de
incorporacion al Régimen Obligatorio, sobre la inscripcion de las y los trabajadores y
asegurados; registro de las y los patrones y sujetos obligados para su aplicacion en
los Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada Estatales y Regionales y
Subdelegaciones.

2. Revisar y proponer las especificaciones de los procesos de registro de las y los
patrones, sujetos obligados e inscripcion de personas aseguradas en el régimen
obligatorio y en la continuacién voluntaria en el régimen obligatorio, para promover
la gestion de los sistemas y servicios correspondientes ante la Coordinacion de
Afiliacion.

3. Revisar y promover la actualizacion o incorporacién de las fichas de los tramites
registrados ante la Comisiébn Nacional de Mejora Regulatoria (CONAMER) y
publicados en el portal GOB.MX en materia de inscripcion de las y los trabajadores
y el registro de las y los patrones y sujetos obligados, en el régimen obligatorio, asi
como para la inscripcién de personas aseguradas en la continuacion voluntaria en el
régimen obligatorio.

4. Revisar los informes necesarios para la realizacion de estudios actuariales,
financieros y de infraestructura de servicios relativos a la inscripcion de las y los
trabajadores y el registro de las y los patrones y sujetos obligados, en el régimen
obligatorio.

5. Revisar las guias de supervision para su aplicacion a través de los Organos de
Operacién  Administrativa  Desconcentrada Estatales y Regionales vy
Subdelegaciones en materia de inscripcion de las y los trabajadores y registro de las
y los patrones y sujetos obligados en el régimen obligatorio, asi como para la
inscripcion de personas aseguradas en la continuacion voluntaria en el régimen
obligatorio.

6. Disefiar y proponer mecanismos e instrumentos necesarios para determinar la
operacion de programas especiales relacionados con la incorporacién al régimen
obligatorio de trabajadores, patrones y sujetos obligados.

7. Revisar los formatos internos y externos de los tramites y servicios que otorgan los
Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada Estatales y Regionales y
Subdelegaciones.
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8. Someter a consideracion de la Coordinacion de Afiliacion los formatos internos y
externos de los tramites y servicios que otorgan los Organos de Operacion
Administrativa Desconcentrada Estatales y Regionales y Subdelegaciones, para que
se apliquen y difundan en materia de incorporacion al régimen obligatorio y en la
continuacion voluntaria al régimen obligatorio.

9. Promover mecanismos de enlace y colaboracion con los organismos externos que
intervienen en Sistema de Ahorro para el Retiro.

10. Atender e integrar las respuestas a las consultas que formulen los Organos de
Operacion Administrativa Desconcentrada Estatales, Regionales y Subdelegaciones
respecto de la inscripcion de las y los trabajadores y el registro de las y los patrones
y sujetos obligados en el régimen obligatorio y en la continuacién voluntaria al
régimen obligatorio.

11. Instrumentar mecanismos para la integracion y actualizacibn de informacion
relacionada con el registro de las y los patrones, sujetos obligados y municipios.

12. Atender e integrar la respuesta a las solicitudes de informacion de otras areas
institucionales, particulares y Dependencias de la Administracion Publica, relativos a
la incorporacion en el régimen obligatorio y a la continuacion voluntaria al régimen
obligatorio.

13. Elaborar y revisar los informes en el cumplimiento de las observaciones,
recomendaciones y solicitudes de informacion derivados de los actos de revision
practicados por 6rganos fiscalizadores, relacionados con la incorporacion al régimen
obligatorio de las y los trabajadores, patrones y sujetos obligados. Y en la
continuacion voluntaria al régimen obligatorio.

14. Promover el analisis, disefio, desarrollo e implementacion de sistemas informaticos
gue apoyen la operacion en materia de incorporacion al régimen obligatorio de las y
los trabajadores, patrones y sujetos obligados. Y en la continuacién voluntaria al
régimen obligatorio.

15. Elaborar y revisar proyectos de convenios para el intercambio de informacién con
dependencias y entidades del sector publico, relacionados con la incorporacién al
régimen obligatorio y para la actualizacién de datos de las y los patrones y sujetos
obligados registrados a dicho régimen.
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16. Revisar y validar el material de autoaprendizaje y bancos de preguntas en materia
de incorporacion al régimen obligatorio de las y los trabajadores, patrones y sujetos
obligados y en la continuacién voluntaria al régimen obligatorio, para los procesos
escalafonarios en los Organos de Operacién Administrativa Desconcentrada
Estatales y Regionales y Subdelegaciones de los requisitos 21 y 51 del Contrato
Colectivo de Trabajo.

17. Instrumentar cursos de capacitacion del personal de los servicios de afiliacién en
materia de su competencia.

18. Instrumentar acciones con el sector social y privado, para el intercambio de
informacion relacionada con el cumplimiento de las atribuciones de la Coordinacion
de Afiliacion.

19. Asesorar en materia de afiliacion al régimen obligatorio y continuacion voluntaria en
el régimen obligatorio, el desahogo de los requerimientos o solicitudes que efectle
la Procuraduria de Defensa del Contribuyente, formular opiniones y revisar
proyectos de oficios para consideracion superior, para dar respuesta a los
requerimientos o solicitudes que efectie la Procuraduria de la Defensa del
Contribuyente, en asuntos considerados de especial trascendencia o relevancia
cuando asi corresponda de conformidad con las disposiciones aplicables.

20. Informar a su superior jerarquico, los asuntos respecto de los cuales se presuma la
comision de algun delito en términos de lo previsto en la Ley del Seguro Social y
demas disposiciones legales aplicables.

21. Proponer a su superior jerarquico las acciones que correspondan para la atencion
de los asuntos respecto de los cuales se presuma la comision de algin delito en
términos de lo previsto en la Ley del Seguro Social y demas disposiciones legales
aplicables en el &mbito de su competencia, acompafiando la cuantificacion del dafio,
prejuicio o beneficio indebido que corresponda

22. Ejercer las demas funciones que en el &mbito de su competencia sean inherentes al
cargo, asi como aquellas que le encomienden sus superiores jerarquicos directos o
sean determinadas por la normatividad aplicable que corresponden a la
Coordinacion de Afiliacion y a la Unidad de Incorporacion al Seguro Social.
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7.2.1.1.1 Subjefatura de Division de Inscripcion de Asegurados

1. Elaborar politicas, normas, procedimientos y programas aplicables a la inscripcion
de las y los trabajadores y personas aseguradas para su aplicacion en los Organos
de Operacion Administrativa Desconcentrada Estatales y Regionales vy
Subdelegaciones.

2. Elaborar las especificaciones de los procesos en materia de inscripcion de las y los
trabajadores en el régimen obligatorio y de asegurados en la continuacion voluntaria
en el régimen obligatorio para promover ante la Coordinacién de Afiliacion, la
gestion de los sistemas y servicios correspondientes.

3. Actualizar las fichas de los tramites registrados ante la Comision Nacional de Mejora
Regulatoria (CONAMER) y publicados en el portal GOB.MX, cuando existan
modificaciones a la normatividad relacionados con la inscripcion de las y los
trabajadores y de personas aseguradas en la continuacion voluntaria en el régimen
obligatorio.

4. Integrar informacion para la elaboracion de los estudios actuariales, financieros y de
infraestructura de los servicios relativos a la inscripcion de personas aseguradas.

5. Elaborar las guias de supervision para el control de los procesos en los Organos de
Operacion  Administrativa  Desconcentrada  Estatales y Regionales vy
Subdelegaciones respecto de la inscripcion de las y los trabajadores e inscripcién
de personas aseguradas en la continuacion voluntaria en el régimen obligatorio.

6. Instrumentar mecanismos necesarios para determinar la operacion de programas
relacionados con la incorporacion al régimen obligatorio de las y los trabajadores y
de la de personas aseguradas en la continuacion voluntaria en el régimen
obligatorio.

7.  Analizar y proponer la actualizacion de los formatos internos y externos empleados
por los Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada Estatales vy
Regionales y Subdelegaciones para la simplificacion administrativa en los tramites y
servicios para la inscripcién de personas aseguradas.

8. Formular mecanismos de enlace con los organismos externos que intervienen en el
Sistema de Ahorro para el Retiro.

9. Analizar la integracion y actualizacion de informacion relacionada con el registro de
las y los trabajadores para proponer mejoras a los procesos.
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10. Elaborar las respuestas a las consultas que formulen las personas aseguradas, los
Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada Estatales y Regionales y
Subdelegaciones en materia de inscripcion de las y los trabajadores y de personas
aseguradas en la continuacion voluntaria al régimen obligatorio.

11. Analizar e integrar la informacion para su intercambio con el sector social y privado
en el cumplimiento de las atribuciones de la Coordinacion de Afiliacion.

12. Analizar propuestas para la elaboracién de los convenios para el intercambio de
informacion con dependencias y entidades del sector publico, en materia de
personas aseguradas.

13. Atender los requerimientos o solicitudes que efectie el enlace IMSS con la
Procuraduria de la Defensa del Contribuyente, en materia de inscripcion de las y los
trabajadores y de personas aseguradas en la continuacion voluntaria al régimen
obligatorio en asuntos considerados de especial trascendencia o relevancia cuando
asi corresponda de conformidad con las disposiciones aplicables.

14. Analizar e integrar la informaciébn necesaria para elaborar los informes en el
cumplimiento de las observaciones, recomendaciones, solicitudes de informacion,
derivados de los actos de revisibn practicados por oOrganos fiscalizadores,
relacionados con la inscripcién de las y los trabajadores y de personas aseguradas
en la continuacion voluntaria al régimen obligatorio

15. Analizar e integrar la informacidn necesaria para proponer las acciones que
correspondan para la atencion de los asuntos respecto de los cuales se presuma la
comision de algun delito en términos de lo previsto en la Ley del Seguro Social y
demas disposiciones legales aplicables.

16. Elaborar el material de autoaprendizaje y las preguntas para actualizar el banco de
preguntas en materia de inscripcion de las y los trabajadores al régimen obligatorio
y de personas aseguradas en la continuacion voluntaria al régimen obligatorio para
los procesos escalafonarios en los Organos de Operacion Administrativa
Desconcentrada Estatales y Regionales y Subdelegaciones del requisito 21 y 51 del
Contrato Colectivo de Trabajo.

17. Impartir cursos de capacitacion en el ambito de su competencia.

18. Ejercer las demas funciones que en el ambito de su competencia sean inherentes
al cargo, asi como aquellas que le encomienden sus superiores jerarquicos directos
0 sean determinadas por la normatividad aplicable, que corresponden a la
Coordinacion de Afiliacion y a la Unidad de Incorporacion al Seguro Social.
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7.2.1.1.2 Subjefatura de Division de Registro de Patrones

1. Elaborar las politicas, normas, procedimientos y programas especiales aplicables al
registro de las y los patrones y sujetos obligados para su aplicacion en los Organos
de Operacion Administrativa Desconcentrada Estatales y Regionales vy
Subdelegaciones.

2. Elaborar las especificaciones de los procesos en materia de registro de las y los
patrones y sujetos obligados para promover ante la Coordinacion de Afiliacion, la
gestién de los sistemas y servicios correspondientes.

3. Actualizar las fichas de los tramites registrados ante la Comisién Nacional de Mejora
Regulatoria (CONAMER) y publicados en el portal GOB.MX, cuando existan
modificaciones a la normatividad relacionados con el registro de las y los patrones y
sujetos obligados.

4. Integrar informacion para la elaboracion de los estudios actuariales, financieros y de
infraestructura de los servicios relativos al registro de las y los patrones.

5. Elaborar las guias de supervision para el control de los procesos en los Organos de
Operacion  Administrativa  Desconcentrada Estatales y Regionales vy
Subdelegaciones respecto del registro de las y los patrones y sujetos obligados.

6. Instrumentar mecanismos necesarios para determinar la operacién de programas
especiales, relacionados con el registro de las y los patrones y sujetos obligados.

7. Analizar y proponer la actualizacién de los formatos internos y externos empleados
por los Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada Estatales vy
Regionales y Subdelegaciones para la simplificacion administrativa en los tramites y
servicios para el registro de las y los patrones y sujetos obligados.

8. Efectuar en el desarrollo de pruebas a los nuevos programas informéaticos,
relacionados con el registro de las y los patrones y sujetos obligados.

9. Analizar la integracién y actualizacion de informacion relacionada con el registro de
las y los patrones y sujetos obligados

10. Elaborar las respuestas a las consultas que formulen los Organos de Operacion
Administrativa Desconcentrada Estatales y Regionales y Subdelegaciones en
materia registro de las y los patrones y sujetos obligados.
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11. Analizar propuestas para la elaboracion de los convenios para el intercambio de
informacion con dependencias y entidades del sector publico, para la actualizacion
de registro de las y los patrones y sujetos obligados.

12. Analizar e integrar la informacion para su intercambio con el sector social y privado
en el cumplimiento de las atribuciones de la Coordinacion de Afiliacion.

13. Atender a los requerimientos o solicitudes que efectie el enlace IMSS con la
Procuraduria de la Defensa del Contribuyente, en materia de registro de las y los
patrones y sujetos obligados, en asuntos considerados de especial trascendencia o
relevancia cuando asi corresponda de conformidad con las disposiciones aplicables.

14. Analizar e integrar la informacién necesaria para elaborar los informes en el
cumplimiento de las observaciones, recomendaciones, solicitudes de informacion,
derivados de los actos de revisidbn practicados por organos fiscalizadores,
relacionados con el registro de las y los patrones y sujetos obligados.

15. Analizar e integrar la informacion necesaria para proponer las acciones que
correspondan para la atencion de los asuntos respecto de los cuales se presuma la
comision de algun delito en términos de lo previsto en la Ley del Seguro Social y
demas disposiciones legales aplicables.

16. Elaborar el material de autoaprendizaje y las preguntas para actualizar el banco de
preguntas en materia de registro de las y los patrones y sujetos obligados, para los
procesos escalafonarios en los Organos de Operacion Administrativa
Desconcentrada Estatales y Regionales y Subdelegaciones del requisito 21 y 51 del
Contrato Colectivo de Trabajo.

17. Impartir cursos de capacitacion en el ambito de su competencia.

18. Ejercer las deméas funciones que en el &mbito de su competencia sean inherentes al
cargo, asi como aquellas que le encomienden sus superiores jerarquicos directos o
sean determinadas por la normatividad aplicable, que corresponden a la
Coordinacion de Afiliacion y a la Unidad de Incorporacion al Seguro Social.
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7.2.1.2 Division de Soporte a los Procesos de Afiliacion

1. Revisar las politicas, normas, programas y procedimientos en materia de soporte a
los procesos en materia de afiliacion y administracion de claves de usuario para
acceso a los sistemas de afiliacion, asi como de emision y distribucion de
propuestas de cédulas de determinacibn de cuotas obrero-patronales vy
aportaciones y amortizaciones del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para
los Trabajadores.

2. Revisar los trabajos relativos a la integracion y actualizacién de los registros de las y
los patrones y sujetos obligados, inscripcion o registro de trabajadores y sujetos de
aseguramiento, asi como de los demas registros, en el &mbito de competencia de la
Coordinacion de Afiliacion.

3. Revisar los criterios para el intercambio de informacién con las entidades que
conforman el Sistema del Ahorro para el Retiro y el Instituto del Fondo Nacional de
la Vivienda para los Trabajadores.

4. Revisar la normatividad relativa a los sistemas de informacion que las entidades
receptoras deberan utilizar en relacién con la recepcién de pagos de las cuotas y
aportaciones del Sistema de Ahorro para el Retiro.

5. Proponer a su superior jerarquico el desarrollo de herramientas informéticas que
permitan la automatizacion de procesos en el ambito de competencia de la
Coordinacion de Afiliacion.

6. Revisar el andlisis, disefio, gestidn, desarrollo e implantacién de nuevos sistemas y
herramientas informaticas , asi como el mantenimiento de los actuales, que apoyen
las personas aseguradas, las y los patrones y sujetos obligados al cumplimiento de
sus obligaciones en materia de registro ante el IMSS, presentacion de movimientos
afiliatorios y autodeterminacién de cuotas obrero patronales y aportaciones del
Sistema de Ahorro para el Retiro, asi como de aportaciones y amortizaciones del
Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.

7. Evaluar los requerimientos de las Divisiones Normativas de la Coordinacion de
Afiliacion, para integrar especificaciones funcionales en términos de los sistemas y
automatizacion de procesos, que den atencién a las necesidades de las areas
normativas y de apoyo a la operacion, en materia de afiliacion.
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8. Revisar las solicitudes de servicio de desarrollo, mantenimiento y actualizacion de
los Sistemas Informaticos en materia de Afiliacion que faciliten a las areas
operativas del Instituto el cumplimiento de sus funciones en el @mbito de la afiliacion
y la emision de las propuestas de cédulas de determinacion de cuotas obrero-
patronales.

9. Revisar las pruebas funcionales e implantacién de nuevos sistemas informéticos y el
mantenimiento de los actuales en materia de Afiliacion y Emision.

10. Revisar y verificar las interfases de informacion del Instituto, para envio y/o
recepcion de informacién en materia de afiliacion y emisién responsabilidad de la
Coordinacion de Afiliacion tanto al interior como con sistemas externos autorizados,
de acuerdo con la normatividad vigente aplicable, y en su caso, con el objeto de que
se vean reflejados los cambios normativos que se requieran.

11. Verificar los requisitos que deberan satisfacer las Entidades Receptoras de cuotas y
aportaciones del Esquema de Recaudacion de los Sistemas de Ahorro para el
Retiro, asi como de aportaciones y amortizaciones del Instituto del Fondo Nacional
de la Vivienda para los Trabajadores.

12. Revisar las guias de supervisidon para su aplicacion a través de las areas operativas
desconcentradas en materia del proceso de emision y distribucién de propuestas de
cédulas de determinacion de cuotas y autodeterminacion.

13. Administrar la asignacion, modificacion y revocacion de las claves de usuario para el
acceso a los sistemas que operan las areas a nivel nacional en materia de afiliacion.

14. Elaborar informes en el cumplimiento de las observaciones, recomendaciones y
solicitudes de informacién derivados de los actos de revision practicados por
organos fiscalizadores, relacionados con el soporte a los procesos en materia de
afiliacion y administracion de claves de usuario para el acceso a los sistemas de
afiliacion, asi como para la emision y distribucién de propuestas de cédulas de
determinacién de cuotas obrero patronales y aportaciones del Sistema de Ahorro
para el Retiro, asi como de aportaciones y amortizaciones del Instituto del Fondo
Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.

15. Revisar los requerimientos e informes de los importes de las comisiones a cobrar
por los servicios que preste el Instituto a las Administradoras de Fondos para el
Retiro y al Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.

Pagina 53 de 320 Clave: 9000-002-001




a ,
“Qq MANUAL DE ORGANIZACION DELA
INSS DIRECCION DE INCORPORACION Y RECAUDACION

16. Revisar conforme a las disposiciones aplicables, la comision por los servicios que
preste el Instituto al Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los
Trabajadores, por la afiliacion, emision y distribucion de las propuestas de
determinacién por las aportaciones y descuentos del Instituto del Fondo Nacional de
la Vivienda para los Trabajadores; a las Administradoras de Fondos para el Retiro,
por la afiliacion, emision y distribucion de las propuestas de cédulas de
determinacion que corresponden a las aportaciones del esquema de recaudacion
del Sistema de Ahorro para el Retiro; asi como por el servicio de recaudacién que
proporcionan las entidades receptoras.

17. Revisar los requerimientos e informes conducentes con relacién a la aplicacion de
las penas convencionales a las entidades receptoras por observaciones detectadas
por la Comision Nacional del Sistema de Ahorro para el Retiro, en el ambito de
competencia de la Coordinacion de Afiliacion.

18. Coordinar la emisién y distribucion de las propuestas de cédulas de determinacion
de cuotas obrero-patronales, aportaciones del Sistema de Ahorro para el Retiro, asi
como aportaciones y amortizaciones del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda
para los Trabajadores.

19. Revisar la normatividad relativa a los sistemas de informacién que las entidades
receptoras deberan utilizar en relacién con la recepcién de pagos de las cuotas y
aportaciones del Sistema de Ahorro para el Retiro

20. Coordinar los trabajos relativos a la integracion y actualizaciéon de las Bases de
Datos competencia de la Coordinacion de Afiliacion, asi como para la emision de
propuestas de cédulas de determinacion de cuotas obrero-patronales, vy
aportaciones del esquema de recaudacion de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.

21. Instrumentar los cursos de capacitacion del personal de los servicios de afiliacion y
emisién en materia de su competencia.

22. Informar a su superior jerarquico, los asuntos respecto de los cuales se presuma la
comision de algun delito en términos de lo previsto en la Ley del Seguro Social y
demas disposiciones legales aplicables, en el ambito de su competencia,
acompanando la cuantificacion del dafio, prejuicio o beneficio indebido que
corresponda.

23. Proponer a su superior jerarquico las acciones que correspondan para la atencion
de los asuntos respecto de los cuales se presuma la comision de algun delito en
términos de lo previsto en la Ley del Seguro Social y demas disposiciones legales
aplicables;
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24. Ejercer las demas funciones que en el ambito de su competencia sean inherentes al
cargo, asi como aquellas que le encomienden sus superiores jerarquicos directos o
sean determinadas por la normatividad aplicable a la Coordinacion de Afiliacion y a

la Unidad de Incorporacion al Seguro Social
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7.2.1.2.1 Subjefatura de Division de Procesos Operativos de Afiliacion

1. Elaborar las politicas, normas, programas y procedimientos de soporte a los
procesos en materia de afiliacion y administracion de claves de usuario para acceso
a los sistemas para la afiliacion.

2. Elaborar los criterios para la integracion y actualizacion de los registros de las y los
patrones y sujetos obligados, inscripcidn o registro de trabajadores y sujetos de
aseguramiento, asi como de los demas registros, en el &mbito de competencia de la
Coordinacion de Afiliacion.

3. Analizar y atender las solicitudes de servicio para la adecuacion de las herramientas
informaticas, derivadas de modificaciones a la normatividad vigente o por
necesidades operativas.

4. Elaborar los criterios para el intercambio de informaciébn con la CONSAR,
PROCESAR, AFORES e INFONAVIT para la homologacion de la informacion con el
IMSS.

5. Evaluar los requerimientos de las Divisiones Normativas de la Coordinacion de
Afiliacion, para integrar especificaciones funcionales en términos de sistemas y
automatizacion de procesos, que den atencién a las necesidades de las areas
normativas y de apoyo a la operacion, en materia de afiliacion.

6. Elaborar las solicitudes de servicio de desarrollo, mantenimiento y actualizacion de
los Sistemas Informaticos de Afiliacion que faciliten a las areas operativas del
Instituto el cumplimiento de sus funciones en materia de Afiliacion.

7.  Efectuar pruebas de usuario e implantacién de las modificaciones a los sistemas
existentes 0 nuevas aplicaciones concernientes a la incorporaciéon al régimen
obligatorio y voluntario.

8. Analizar, disefar y gestionar el desarrollo e implementacion de nuevos sistemas y
herramientas informaticas, asi como del mantenimiento de los actuales, que apoyen
a las areas operativas del Instituto en el cumplimiento de sus funciones en materia
de afiliacion, derivadas de modificaciones a la normatividad vigente o por
necesidades operativas.

9. Recibir y verificar los reportes de las areas operativas de afiliacion, relacionados con
fallas en los sistemas del ambito de competencia de la Coordinacion de Afiliacion,
para generar y dar seguimiento a las acciones necesarias para su correccion.
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10. Recibir y verificar los reportes de fallas en el funcionamiento de las interfaces de
informacion del Instituto, para envio y/o recepcion de informacion en materia de
afiliacion, responsabilidad de la Coordinacion de Afiliacion, tanto al interior como con
sistemas externos autorizados, para generar y dar seguimiento a las acciones
necesarias para su correccion.

11. Analizar, disefiar y proponer el desarrollo e implementacion de nuevos sistemas y
herramientas informaticas, asi como del mantenimiento de los actuales, que apoyen
a las y los patrones y sujetos obligados al cumplimiento de sus obligaciones en
materia de registro ante el IMSS y presentacion de movimientos afiliatorios.

12. Coadyuvar en la imparticion de los cursos de capacitacion en el ambito de su
competencia.

13. Analizar e integrar la informacion en el cumplimiento de las observaciones,
recomendaciones y solicitudes de informacién derivados de los actos de revision
practicados por érganos fiscalizadores, relacionados con el soporte a los procesos
en materia de afiliaciéon y administracion de claves de usuario para acceso a los
sistemas para la afiliacion.

14. Tramitar las solicitudes de asignacién, modificacion y revocacién de claves de
usuario para accesos a los sistemas para la afiliacion.

15. Elaborar criterios relativos a la integracion y actualizacién de las Bases de Datos
que sean competencia de la Coordinacion de Afiliacion.

16. Elaborar las guias de supervision en materia de operacién de los aplicativos que se
utilizan en los procesos de incorporacion al régimen obligatorio y voluntario.

17. Informar a su superior jerarquico directo, los asuntos respecto de los cuales se
presuma la comisién de algun delito en términos de lo previsto en la Ley del Seguro
Social y demas disposiciones legales aplicables, en el ambito de su competencia,
acompafnando la cuantificacion del dafio, perjuicio o beneficio indebido que
corresponda.

18. Proponer a su superior jerarquico directo, las acciones que correspondan para la
atencion de los asuntos respecto de los cuales se presuma la comision de algun
delito en términos de lo previsto en la Ley del Seguro Social y demas disposiciones
legales aplicables.

19. Ejercer las demas funciones que en el ambito de su competencia sean inherentes al
cargo, asi como aquellas que le encomienden sus superiores jerarquicos directos o
sean determinadas por la normatividad aplicable que corresponden a la
Coordinacion de Afiliacion y a la Unidad de Incorporacion al Seguro Social.
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7.2.1.2.2 Subjefatura de Divisién de Determinacion de Cuotas y Comisiones

1. Elaborar las politicas, normas, programas y procedimientos de soporte a los
procesos en materia de emision y distribucion de propuestas de cédulas de
determinacion de cuotas obrero-patronales y aportaciones del Sistema de Ahorro
para el Retiro, asi como de aportaciones y amortizaciones del Instituto del Fondo
Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.

2. Coadyuvar en la imparticion de los cursos de capacitacion del personal de los
servicios de emision en materia de su competencia.

3. Formular las instrucciones para la distribucion de las propuestas de cédulas de
determinacion de cuotas obrero-patronales, aportaciones del esquema de
recaudacion del Sistema de Ahorro para el Retiro, asi como aportaciones y
amortizaciones del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los
Trabajadores.

4. Elaborar los formatos necesarios para llevar a cabo los procesos de emision y
distribucion de propuestas de cédulas de determinacion y autodeterminacion.

5. Elaborar las guias de supervisibn para su aplicacion a través de las areas
operativas desconcentradas en materia emision y distribucién de propuestas de
cédulas de determinacion y autodeterminacion.

6. Elaborar los criterios para la integracion y actualizacion de las Bases de Datos para
la emisién conjunta de propuestas de cédulas de determinacién de cuotas obrero-
patronales, y aportaciones del Sistema de Ahorro para el Retiro, asi como
aportaciones y amortizaciones del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para
los Trabajadores.

7. Analizar e integrar la informacion en el cumplimiento de las observaciones,
recomendaciones y solicitudes de informacion derivados de los actos de revision
practicados por érganos fiscalizadores, relacionados con el soporte a los procesos
en materia de emisién y distribucion de propuestas de cédulas de determinacion de
cuotas obrero patronales y aportaciones del Sistema de Ahorro para el Retiro, asi
como de aportaciones y amortizaciones del Instituto del Fondo Nacional de la
Vivienda para los Trabajadores.

8. Analizar, disefar y gestionar el desarrollo e implementacion de nuevos sistemas y
herramientas informaticas, asi como del mantenimiento de los actuales, gue apoyen
a las areas operativas del Instituto en el cumplimiento de sus funciones en materia
de emision de las propuestas de cédulas de determinacion de cuotas obrero-
patronales, derivadas de modificaciones a la normatividad vigente o por
necesidades operativas.
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9. Recibir y verificar los reportes de las areas operativas de emision, relacionados con
fallas en los sistemas del &mbito de competencia de la Coordinacién de Afiliacién,
para generar y dar seguimiento a las acciones necesarias para su correccion.

10. Analizar, disefiar y gestionar el desarrollo e implementacion de nuevos sistemas y
herramientas informaticas, asi como del mantenimiento de los actuales, que apoyen
a los patrones y sujetos obligados al cumplimiento de sus obligaciones en materia
de autodeterminacion de cuotas obrero-patronales y aportaciones del Sistema de
Ahorro para el Retiro, asi como de aportaciones y amortizaciones del Instituto del
Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.

11. Recibir y verificar los reportes de fallas en el funcionamiento de las interfaces de
informacion del Instituto, para envio y/o recepcion de informacion en materia de
emision, responsabilidad de la Coordinacion de Afiliacidn, tanto al interior como con
sistemas externos autorizados, para generar y dar seguimiento a las acciones
necesarias para su correccion.

12. Elaborar los requisitos que deben satisfacer las Entidades Receptoras de cuotas
obrero-patronales y aportaciones del esquema de recaudacion del Sistema de
Ahorro para el Retiro, asi como de aportaciones y amortizaciones del Instituto del
Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.

13. Elaborar la normatividad relativa a los sistemas de informacién que las entidades
receptoras deberan utilizar en relacién con la recepcion de pagos de las cuotas y
aportaciones del Sistema de Ahorro para el Retiro.

14. Elaborar los requerimientos e informes conducentes con relacion a la aplicacion de
las penas convencionales a las entidades receptoras por observaciones detectadas
por la Comisidon Nacional del Sistema de Ahorro para el Retiro, en el ambito de
competencia de la Coordinacion de Afiliacion.

15. Elaborar requerimientos e informes de los importes de las comisiones a cobrar por
los servicios que preste el Instituto a las Administradoras de Fondos para el Retiro y
al Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.

16. Elaborar el andlisis y la integracion de los informes para la actualizacion, conforme a
las disposiciones aplicables, de la comision por los servicios que preste el Instituto
al Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores, por la afiliacion,
emision y distribucion de las propuestas de determinacion por las aportaciones y
descuentos del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores; a
las Administradoras de Fondos para el Retiro, por la afiliacion, emision y distribucion
de las propuestas de cédulas de determinacion que corresponden a las
aportaciones del esquema de recaudacion del Sistema de Ahorro para el Retiro; asi
como por el servicio de recaudacién que proporcionan las entidades receptoras.
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17. Informar a su superior jerarquico directo, los asuntos respecto de los cuales se
presuma la comision de algun delito en términos de lo previsto en la Ley del Seguro
Social y demas disposiciones legales aplicables, en el ambito de su competencia,
acompafnando la cuantificacion del dafio, perjuicio o beneficio indebido que
corresponda.

18. Proponer a su superior jerarquico directo, las acciones que correspondan para la
atencion de los asuntos respecto de los cuales se presuma la comisién de algun
delito en términos de lo previsto en la Ley del Seguro Social y demas disposiciones
legales aplicables.
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7.2.1.3 Division de Incorporacion Voluntariay Convenios

1. Revisar y proponer politicas, normas, programas y procedimientos en materia de
incorporacion voluntaria al régimen obligatorio del Seguro Social, afiliacion de las y los
trabajadores eventuales del campo, de las y los productores de cafia de azlcar, de
los estudiantes de los tipos medio superior y superior de Instituciones educativas del
Estado; y de la incorporacion al régimen voluntario del Seguro Social a través del el
Seguro de Salud para la Familia en el pais y para mexicanos en el extranjero.

2. Revisar y proponer las especificaciones de los procesos en materia de incorporacion
voluntaria al régimen obligatorio del Seguro Social, afiliacion de las y los trabajadores
eventuales del campo, de las y los productores de cafia de azucar, de los estudiantes
de los tipos medio superior y superior de Instituciones educativas del Estado, y de la
incorporacion al régimen voluntario del Seguro Social a través del Seguro de Salud
para la Familia en el pais y para mexicanos en el extranjero, para promover la gestion
de los sistemas y servicios correspondientes.

3. Revisar y promover la actualizacion o incorporacion de las fichas de los tramites en
materia de su competencia registrados ante la Comision Nacional de Mejora
Regulatoria (CONAMER) y publicados en el portal GOB.MX, en la materia de su
competencia.

4. Revisar los informes necesarios para la realizacion de estudios actuariales,
financieros y de infraestructura de servicios, relativos a la incorporacion voluntaria al
régimen obligatorio, afiliacién de las y los trabajadores eventuales del campo, de las y
los productores de cafia de azucar, de los estudiantes de nivel medio superior y
superior; y de la incorporacion al régimen voluntario en el Seguro de Salud para la
Familia en el pais y para mexicanos en el extranjero.

5. Revisar y someter a la consideracion de la Coordinacion de Afiliacion, los formatos
oficiales en materia de incorporacién voluntaria al régimen obligatorio del Seguro
Social, afiliacion de las y los trabajadores eventuales del campo, de las y los
productores de cafia de azucar, de los estudiantes de los tipos nivel medio superior y
superior de las Instituciones Educativas del Estado; y de la incorporacion al régimen
voluntario del Seguro Social a través del Seguro de Salud para la Familia en el pais y
para mexicanos en el extranjero.

6. Realizar estudios e informes para atender las iniciativas de los legisladores en
materia de incorporacién voluntaria al régimen obligatorio del Seguro Social, afiliacién
de los trabajadores eventuales del campo, de los productores de cafia de azucar, de
los estudiantes de los tipos nivel medio superior y superior de Instituciones educativas
del Estado; y de la incorporacion al régimen voluntario del Seguro Social a través del
Seguro de Salud para la Familia en el pais y para mexicanos en el extranjero.

Pagina 61 de 320 Clave: 9000-002-001




a ,
“Qq MANUAL DE ORGANIZACION DELA
INSS DIRECCION DE INCORPORACION Y RECAUDACION

7. Atender e integrar informes solicitados por otras areas institucionales, particulares y
las Dependencias de la Administracion Puablica, relativos a la incorporacion voluntaria
al régimen obligatorio del Seguro Social, afiliacion de las y los trabajadores
eventuales del campo, de las y los productores de cafia de azlcar, de los estudiantes
de los tipos medio superior y superior de Instituciones educativas del Estado; y de la
incorporacion al régimen voluntario del Seguro Social a través del Seguro de Salud
para la Familia en el pais y para mexicanos en el extranjero.

8. Revisar las Guias de Supervisién para su aplicacion a través de los Organos de
Operaciébn  Administrativa  Desconcentrada  Estatales y Regionales vy
Subdelegaciones en materia de incorporacion voluntaria al régimen obligatorio del
Seguro Social, afiliacion de lasy los trabajadores eventuales del campo, de lasy los
productores de cafia de azucar, de los estudiantes de los tipos medio superior y
superior de Instituciones educativas del Estado; y de la incorporacion al régimen
voluntario del Seguro Social a través del Seguro de Salud para la Familia en el pais 'y
para mexicanos en el extranjero.

9. Elaborar y revisar los convenios los tipos en materia de incorporacion voluntaria al
régimen obligatorio del Seguro Social, afiliacion de las y los trabajadores eventuales
del campo, de las y los productores de cafia de azucar y de la incorporacion al
régimen voluntario del Seguro Social a través del Seguro de Salud para la Familia en
el pais y para mexicanos en el extranjero acordes con la legislacion y reglamentacion
vigentes para su estricta aplicacion por las areas operativas desconcentradas.

10. Instrumentar la suscripcion de los convenios de subrogacién de servicios con
reversion de cuotas y para el intercambio de informacion en materia de afiliacion al
Seguro Social con dependencias del sector publico.

11. Revisar y validar los materiales de auto aprendizaje para los requisitos 21 y 51 del
Contrato Colectivo de Trabajo y bancos de preguntas para los procesos
escalafonarios en materia de incorporacién voluntaria al régimen obligatorio del
Seguro Social, afiliacion de los trabajadores eventuales del campo, de los productores
de cafia de azucar, de los estudiantes de los tipos medio superior y superior de
Instituciones educativas del Estado; y de la incorporacion al régimen voluntario del
Seguro Social a través del Seguro de Salud para la Familia en el pais y para
mexicanos en el extranjero.

12. Elaborar y revisar los informes en el cumplimiento de las observaciones,
recomendaciones solicitudes de informacién, derivados de los actos de revision
practicados por 6rganos revisores.

13. Coordinar el registro de los asegurados inscritos en el Seguro de Salud para la
Familia de los mexicanos en el extranjero.
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14. Atender e integrar las respuestas a las consultas que formulen los Organos de
Operacion  Administrativa  Desconcentrada  Estatales y Regionales vy
Subdelegaciones en materia de incorporacion voluntaria al régimen obligatorio del
Seguro Social, afiliacion de las y los trabajadores eventuales del campo, de las y los
productores de cafia de azucar, de los estudiantes de los tipos medio superior y
superior de las Instituciones educativas del Estado; y de la incorporacion al régimen
voluntario del Seguro Social a través del Seguro de Salud para la Familia en el pais 'y
para mexicanos en el extranjero.

15. Promover el andlisis, disefio, el desarrollo e implementacion de sistemas informaticos
gue contemplen la normatividad en materia de incorporacion voluntaria al régimen
obligatorio del Seguro Social, afiliacion de las y los trabajadores eventuales del
campo, de las y los productores de cafa de azlcar, de los estudiantes de los tipos
medio superior y superior de Instituciones Educativas del Estado; y de la
incorporacion al régimen voluntario del Seguro Social a través del Seguro de Salud
para la Familia en el pais y para mexicanos en el extranjero.

16. Instrumentar acciones con el sector social y privado, para el intercambio de
informacion relacionada con el cumplimiento de las atribuciones de la Coordinacion
de Afiliacion.

17. Instrumentar cursos de capacitacion del personal de los servicios de afiliacién en
materia de su competencia.

18. Disefar los mecanismos e instrumentos necesarios para determinar la operacion de
programas especiales en materia de su competencia.

19. Informar a su superior jerarquico, los asuntos respecto de los cuales se presuma la
comision de algun delito en términos de lo previsto en la Ley del Seguro Social y
demés disposiciones legales aplicables, acompafiando la cuantificacion del dafio,
perjuicio o beneficio indebido que corresponda.

20. Proponer las acciones que correspondan para la atencién de los asuntos de los
cuales se presuma la comision de algun delito en términos de lo previsto en la Ley del
Seguro Social y demas disposiciones legales aplicables.

21. Asesorar en el desahogo de los requerimientos o solicitudes que efectie la
Procuraduria de la Defensa del Contribuyente, asi como formular opiniones y revisar
proyectos de oficios para consideracion superior, para dar respuesta a los
requerimientos respectivos, en asuntos considerados de especial trascendencia o
relevancia cuando asi corresponda de conformidad con las disposiciones aplicables.
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22. Ejercer las demas funciones que en el &mbito de su competencia sean inherentes al
cargo, asi como aquellas que le encomienden sus superiores jerarquicos directos o
sean determinadas por la normatividad aplicable, que corresponden a la Coordinacion
de Afiliacién y a la Unidad de Incorporacion al Seguro Social.
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7.2.1.3.1 Subjefatura de Division de Incorporacion Voluntariay Grupos Especiales

1. Elaborar las normas, procedimientos y programas en materia de incorporacion
voluntaria al régimen obligatorio del Seguro Social, de la afiliacion de las y los
trabajadores eventuales del campo y de las y los productores de cafia de azucar al
Seguro Social.

2. Elaborar las especificaciones de los procesos en materia de incorporacion voluntaria
al régimen obligatorio del Seguro Social, de la afiliacion de las y los trabajadores
eventuales del campo y de las y los productores de cafia de azlcar al Seguro
Social, para promover la gestion de los sistemas y servicios correspondientes.

3. Actualizar las fichas de los tramites de afiliacién registrados ante la Comisién
Nacional de Mejora Regulatoria (CONAMER) y publicados en el portal GOB.MX, en
materia de incorporacion voluntaria al régimen obligatorio del Seguro Social, de la
afiliacion de las y los trabajadores eventuales del campo y de las y los productores
de cafia de azucar al Seguro Social.

4. Revisary, en su caso actualizar, los formatos internos y externos empleados por los
Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada Estatales y Regionales y
Subdelegaciones para que fortalezcan la transparencia y oportunidad en los
trAmites y servicios para la incorporacién voluntaria al régimen obligatorio del
Seguro Social, de la afiliacion de las y los trabajadores eventuales del campo y de
las y los productores de cafia de azucar al Seguro Social.

5. Elaborar informes relativos a la incorporacion voluntaria al régimen obligatorio del
Seguro Social, de la afiliacion de las y los trabajadores eventuales del campo y de
las y los productores de cafa de azucar al Seguro Social.

6. Elaborar las respuestas a las consultas que formulen los Organos de Operacion
Administrativa Desconcentrada Estatales y Regionales y Subdelegaciones en
materia de incorporacion voluntaria al régimen obligatorio del Seguro Social, de la
afiliacion de las y los trabajadores eventuales del campo y de las y los productores
de cafia de azucar al Seguro Social.

7. Elaborar las Guias de Supervision para su aplicacion en los Organos de Operacion
Administrativa Desconcentrada Estatales y Regionales y Subdelegaciones en
materia de incorporacion voluntaria al régimen obligatorio del Seguro Social, de la
afiliacion de las y los trabajadores eventuales del campo y de las y los productores
de cafia de azucar al Seguro Social.

Pagina 65 de 320 Clave: 9000-002-001




a ,
“Qq MANUAL DE ORGANIZACION DELA
INSS DIRECCION DE INCORPORACION Y RECAUDACION

8. Elaborar los materiales de auto aprendizaje para los requisitos 21 y 51 del Contrato
Colectivo de Trabajo y bancos de preguntas para los procesos escalafonarios en
materia de incorporacion voluntaria al régimen obligatorio del Seguro Social, de la
afiliacion de las y los trabajadores eventuales del campo y de las y los productores
de cafia de azucar al Seguro Social.

9. Impartir cursos de capacitacion en el &mbito de su competencia.

10. Integrar informacion para la elaboracion de los estudios especificos que se
requieran para la incorporacion voluntaria al régimen obligatorio del Seguro Social,
de la afiliacion de las y los trabajadores eventuales del campo y de las y los
productores de cafia de azucar al Seguro Social.

11. Desarrollar proyectos de convenios los tipos de incorporacién voluntaria al régimen
obligatorio del Seguro Social, de la afiliacién de las y los trabajadores eventuales del
campo y de las y los productores de cafia de azucar al Seguro Social.

12. Formular propuestas de convenios los tipos para el intercambio de informacién con
dependencias del sector publico en materia de su competencia

13. Integrar informacién y elaborar analisis de propuestas e iniciativas provenientes de
legisladores en materia de incorporacion voluntaria al régimen obligatorio del
Seguro Social, de la afiliacion de las y los trabajadores eventuales del campo y de
las y los productores de cafia de azucar al Seguro Social.

14. Elaborar los informes en el cumplimiento de las observaciones, recomendaciones
solicitudes de informacion, derivados de los actos de revision practicados por
organos revisores en materia de su competencia.

15. Instrumentar lineamientos y mecanismos normativos para determinar la operacion
de programas especiales en materia de su competencia.

16. Ejercer las demas funciones que en el ambito de su competencia sean inherentes al
cargo, asi como aquellas que le encomienden sus superiores jerarquicos directos o
sean determinadas por la normatividad aplicable que corresponden a la
Coordinacion de Afiliacion y a la Unidad de Incorporacion al Seguro Social.
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7.2.1.3.2 Subjefatura de Divisién de Seguro de Salud para la Familia y Seguro de
Estudiantes

1. Elaborar normas, procedimientos y programas en materia de incorporacion
voluntaria al régimen obligatorio del Seguro Social, de los estudiantes de los tipos
medio superior y superior de Instituciones educativas del Estado; y de la
incorporacion al régimen voluntario del Seguro Social a través del Seguro de Salud
para la Familia en el pais y para mexicanos en el extranjero.

2. Elaborar las especificaciones de los procesos en materia de incorporacion voluntaria
al régimen obligatorio del Seguro Social, de los estudiantes de los tipos nivel medio
superior y superior de Instituciones educativas del Estado; y de la incorporacion al
régimen voluntario del Seguro Social a través del Seguro de Salud para la Familia
en el pais y para mexicanos en el extranjero, para la gestion de los sistemas y
servicios correspondientes.

3. Elaborar criterios para la integracion y actualizacion del registro de asegurados
inscritos en el Seguro de Salud para la Familia de los mexicanos en el extranjero.

4.  Actualizar las fichas de los tramites registrados ante la Comisién Nacional de Mejora
Regulatoria (CONAMER) y publicados en el portal GOB.MX, en materia de
incorporacion voluntaria al régimen obligatorio del Seguro Social, de las y los
estudiantes de los tipos medio superior y superior de Instituciones educativas del
Estado; y de la incorporacion al régimen voluntario del Seguro Social a través del
Seguro de Salud para la Familia en el pais y para mexicanos en el extranjero.

5. Revisar y, en su caso, actualizar los formatos interno y externos empleados por los
Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada Estatales y Regionales y
Subdelegaciones, para que fortalezcan la transparencia y oportunidad en los
trAmites y servicios para la incorporacién voluntaria al régimen obligatorio del
Seguro Social, de las y los estudiantes de los tipos medio superior y superior de
Instituciones educativas del Estado; y de la incorporacién al régimen voluntario del
Seguro Social a través del en el Seguro de Salud para la Familia en el pais y para
mexicanos en el extranjero.

6. Elaborar los informes relativos a la incorporacion voluntaria al régimen obligatorio
del Seguro Social, de las y los estudiantes de los tipos medio superior y superior de
Instituciones educativas del Estado; y de la incorporacion al régimen voluntario del
Seguro Social a través del Seguro de Salud para la Familia en el pais y para
mexicanos en el extranjero.
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7. Elaborar las respuestas a las consultas que formulen los Organos de Operacion
Administrativa Desconcentrada Estatales y Regionales y Subdelegaciones en
materia de incorporacion voluntaria al régimen obligatorio del Seguro Social, de las 'y
los estudiantes de los tipos medio superior y superior de Instituciones educativas del
Estado; y de la incorporacion al régimen voluntario del Seguro Social a través del
Seguro de Salud para la Familia en el pais y para mexicanos en el extranjero.

8. Elaborar las Guias de Supervision para su aplicacion a través de los Organos de
Operaciéon  Administrativa  Desconcentrada Estatales y Regionales vy
Subdelegaciones en materia de incorporacion voluntaria al régimen obligatorio del
Seguro Social, de las y los estudiantes de los tipos medio superior y superior; y de la
incorporacion al régimen voluntario del Seguro Social a través del Seguro de Salud
para la Familia en el pais y para mexicanos en el extranjero.

9. Elaborar los materiales de auto aprendizaje para los requisitos 21 y 51 del Contrato
Colectivo de Trabajo y bancos de preguntas para los procesos escalafonarios en
materia de incorporacion voluntaria al régimen obligatorio del Seguro Social, de las 'y
los estudiantes de los tipos medio superior y superior de Instituciones educativas del
Estado; y de la incorporacion al régimen voluntario del Seguro Social a través del
Seguro de Salud para la Familia en el pais y para mexicanos en el extranjero.

10. Impartir cursos de capacitacion en el ambito de su competencia.

11. Integrar informacién para la elaboracion de los estudios actuariales, financieros y de
infraestructura de los servicios relativos a la incorporacion voluntaria al régimen
obligatorio del Seguro Social, de las y los estudiantes de los tipos medio superior y
superior de Instituciones educativas del Estado; y de la incorporacion al régimen
voluntario del Seguro Social a través del en el Seguro de Salud para la Familia en el
pais y para mexicanos en el extranjero.

12. Desarrollar proyectos de convenios tipo de incorporacion voluntaria al régimen
obligatorio del Seguro Social, de las y los estudiantes de los tipos medio superior y
superior; y de la incorporacion al régimen voluntario del Seguro Social a través del
Seguro de Salud para la Familia en el pais y para mexicanos en el extranjero.

13. Formular propuestas de convenios para el intercambio de informacién con
dependencias del sector publico en materia de su competencia.

14. Integrar informacion y elaborar analisis de propuestas e iniciativas provenientes de
legisladores en materia de incorporacion voluntaria al régimen obligatorio del
Seguro Social, de las y los estudiantes de los tipos medio superior y superior de
Instituciones educativas del Estado; y de la incorporacion al régimen voluntario del
Seguro Social a través del en el Seguro de Salud para la Familia en el pais y para
mexicanos en el extranjero.
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15. Instrumentar lineamientos y mecanismos normativos para determinar la operacion
de programas especiales en materia de su competencia.

16. Elaborar los informes en el cumplimiento de las observaciones, recomendaciones,
solicitudes de informacion, derivados de los actos de revision practicados por
organos revisores en materia de su competencia.

17. Ejercer las demas funciones que en el &mbito de su competencia sean inherentes al
cargo, asi como aquellas que le encomienden sus superiores jerarquicos directos o
sean determinadas por la normatividad aplicable, que corresponden a la
Coordinacion de Afiliacion y a la Unidad de Incorporacion al Seguro Social.
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7.2.1.4  Division de Enlace y Analisis Operativo

1. Integrar y analizar la informacién en materia de incorporacion, para elaborar y
proporcionar reportes y en general instrumentos administrativos con informacion
pertinente, para la toma de decisiones y la correcta incorporacion de las y los
patrones y personas aseguradas al IMSS por parte de los Organos de Operacion
Administrativa Desconcentrada Estatales y Regionales, Subdelegaciones y areas
normativas de la Coordinacion de Afiliacion.

2. Someter a consideracion de su superior jerarquico metas, objetivos e indicadores en
materia de afiliacion.

3. Instrumentar estrategias para localizar e incorporar la Clave Unica de Registro de
Poblacion de las personas aseguradas y las y los patrones, asi como el Registro
Federal de Contribuyentes de los patrones y sujetos obligados y demas datos
adicionales, para complementar la informacién de los procesos institucionales.

4. Integrar y analizar la informacion operativa de los Organos de Operacion
Administrativa Desconcentrada Estatales y Regionales y Subdelegaciones, en
materia de afiliacion.

5. Analizar la informacion de los sistemas informaticos en materia de afiliacion, a fin de
proponer a la Coordinacién de Afiliacion alternativas de solucion o mejora de los
procesos de su competencia.

6. Elaborar los informes en el cumplimiento de las observaciones, recomendaciones,
solicitudes de informacion, derivados de los actos de revision practicados por
organos revisores en materia de su competencia.

7. Coordinar el disefio de los materiales para la capacitacion del personal de los
servicios de en materia de afiliacion.

8. Coordinar acciones para la atencion adecuada de asuntos a su cargo que se
relacionen con otras areas institucionales.

9. Informar a su superior jerarquico, los asuntos respecto de los cuales se presuma la
comision de algun delito en términos de lo previsto en la Ley del Seguro Social y
demas disposiciones legales aplicables, acompafando la cuantificaciéon del dafo,
perjuicio o beneficio indebido que corresponda.
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10. Ejercer las demas funciones que en el &mbito de su competencia sean inherentes al
cargo, asi como aquellas que le encomienden sus superiores jerarquicos directos o
sean determinadas por la normatividad aplicable, que corresponden a la
Coordinacion de Afiliacion y a la Unidad de Incorporacion al Seguro Social.

Pagina 71 de 320 Clave: 9000-002-001



a ,
“Qq MANUAL DE ORGANIZACION DELA
INSS DIRECCION DE INCORPORACION Y RECAUDACION

7.2.2 Coordinacion de Clasificacion de Empresas y Vigencia de Derechos

1. Disefiar y someter a consideracion de su superior jerarquico las politicas, normas,
criterios, programas y estrategias que deben seguir las unidades administrativas
competentes, en las materias siguientes:

a) Atencion y asistencia a las y los patrones, sujetos obligados vy
derechohabientes, en relacidon con sus tramites y respecto del cumplimiento
de sus obligaciones o ejercicio de sus derechos, en materia de clasificacion de
empresas, prima del seguro de riesgos de trabajo y vigencia de derechos;

b) Registro y control de las y los beneficiarios legales de los asegurados;

c) Clasificacion de empresas y la determinacién de la prima para la cobertura del
seguro de riesgos de trabajo, asi como sobre la imposicion de las sanciones
en términos de las disposiciones aplicables;

d) Certificacion de la vigencia de derechos para el otorgamiento de las
prestaciones en especie y en dinero, y

e) Asignacion de las claves de control de la vigencia de derechos para el
otorgamiento de prestaciones en especie y en dinero.

2. Planear e instrumentar la integraciéon y actualizacion del registro de personas
beneficiarias y demas registros, en el ambito de su competencia, necesarios para el
cumplimiento de las funciones de Direccion de Incorporacion y Recaudacion y la
Unidad de Incorporacién al Seguro Social.

3. Disefar y someter a consideracion de su superior jerarquico los formatos oficiales
en materia de clasificacion de empresas, prima del seguro de riesgos de trabajo y
vigencia de derechos.

4. Aprobar las modificaciones a la normatividad en materia de clasificaciéon de
empresas en el Seguro de Riesgos de Trabajo; determinacion de la prima del
Seguro de Riesgos de Trabajo; registro de los beneficiarios de los asegurados y
certificacién de vigencia de derechos para el otorgamiento de las prestaciones en
dinero y en especie y, en su caso, promover la actualizacién de las fichas de los
tramites registrados ante la Comision Nacional de Mejora Regulatoria (CONAMER),
la Unidad de Gobierno Digital (Gob.Mx) o la instancia de que se trate.

5. Coordinar la realizacién de los estudios actuariales, financieros y de infraestructura
de servicios, relativos a clasificacion de empresas, prima del seguro de riesgos de
trabajo y vigencia de derechos.

6. Coordinar e instrumentar, con las dependencias y entidades competentes, la
integracion y actualizacion de la base de datos para la emision de resoluciones de
determinacion, ratificacion o rectificacion de clase, fraccion y prima para la
cobertura del seguro de riesgos de trabajo.
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7. Coordinar la integracion de la informacion y datos de las y los patrones y las y los
trabajadores registrados en las bases de datos del Instituto, en materia de
clasificacion de empresas, prima del seguro de riesgos de trabajo y vigencia de
derechos, para proporcionarse a las autoridades y dependencias que corresponda
en términos de las disposiciones legales aplicables.

8. Validar criterios y lineamientos en materia de clasificacion de empresas, prima del
seguro de riesgos de trabajo y vigencia de derechos para la elaboracién de los
convenios relativos a la incorporacion voluntaria al régimen obligatorio, del Seguro
de Salud para la Familia, en los términos que establece la Ley y sus reglamentos.

9. Determinar los mecanismos de operacién, comunicacion y capacitacién para que el
personal de las unidades administrativas realice los trdmites y servicios en materia
de clasificacion de empresas y prima del seguro de riesgos de trabajo, con base en
la normatividad vigente.

10. Someter a consideracion de su superior jerarquico los proyectos de mejora continua
a nivel nacional, en materia de clasificacion de empresas en el Seguro de Riesgos
de Trabajo; determinacioén de la prima del Seguro de Riesgos de Trabajo; registro
de las y los beneficiarios de los asegurados y certificacion de vigencia de derechos
para el otorgamiento de las prestaciones en dinero y en especie.

11. Aprobar los informes que son utilizados en las unidades administrativas
correspondientes.

12. Acordar el contenido de los programas de asistencia y campafas de difusion
respecto de los derechos y obligaciones de las y los patrones, las y los asegurados
y las y los beneficiarios que establece la Ley del Seguro Social y sus Reglamentos
en materia de clasificacion de empresas en el Seguro de Riesgos de Trabajo;
determinacion de la prima del Seguro de Riesgos de Trabajo; registro de los
beneficiarios de los asegurados y certificacion de vigencia de derechos para el
otorgamiento de las prestaciones en dinero y en especie.

13. Aprobar el disefio, desarrollo e implantacion de sistemas y programas informaticos
para la automatizaciéon de los procesos de: clasificacion de empresas en el Seguro
de Riesgos de Trabajo; determinacion de la prima del Seguro de Riesgos de
Trabajo; registro de las y los beneficiarios de las y los asegurados y certificacion de
vigencia de derechos para el otorgamiento de las prestaciones en dinero y en
especie.
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14. Coordinar la elaboracion de los instrumentos de supervision y control de la
operacion desconcentrada en materia de clasificacion de empresas, integracion de
casuistica y determinacion de la prima del Seguro de Riesgos de Trabajo, registro
de las y los beneficiarios de las y los asegurados y certificacion de vigencia de
derechos para el otorgamiento de las prestaciones en dinero y en especie, a efecto
de contar con los indicadores y parametros que permitan verificar el cumplimiento
de las metas programadas.

15. Aprobar los programas para la prestacion de servicios de asistencia o de
regularizacién a las y los patrones o sujetos obligados en el cumplimiento de sus
obligaciones fiscales, en materia de clasificacion de empresas en el Seguro de
Riesgos de Trabajo y determinacion de la prima del Seguro de Riesgos de Trabajo;
o en el ejercicio de sus derechos en relacion con el registro de las y los
beneficiarios de las y los asegurados y certificacion de vigencia de derechos para el
otorgamiento de las prestaciones en dinero y en especie.

16. Acordar con la Coordinacion de Fiscalizacion y la Coordinacién de Control de
Obligaciones, en el &mbito de sus respectivas competencias, la practica de visitas
domiciliarias y revisiones de gabinete, en aquellos casos que por su importancia y
trascendencia se presuma el incumplimiento de las obligaciones que correspondan
por cuotas del Seguro de Riesgos de Trabajo, y de ser procedente, en materia de
vigencia de derechos.

17. Informar al Titular de la Unidad de Incorporacion al Seguro Social y al area
competente de la Direccion Juridica, los asuntos respecto de los cuales se presuma
la comision de algun delito en términos de lo previsto en la Ley del Seguro Social y
demas disposiciones legales aplicables, en el ambito de su competencia,
acompafiando la cuantificacion del dafio, perjuicio o beneficio indebido que
corresponda.

18. Conciliar, en materia de clasificacion de empresas, determinacién de la prima del
Seguro de Riesgos de Trabajo; registro de las y los beneficiarios de las y los
asegurados y certificacion de vigencia de derechos para el otorgamiento de las
prestaciones en dinero y en especie, los temas a considerar para la celebracion de
convenios y acuerdos de coordinacion con autoridades fiscales y analizar sus
resultados.

19. Aprobar la elaboracion del material de autoaprendizaje y banco de preguntas para
los procesos escalafonarios de los requisitos 21 y 51 del Contrato Colectivo de
Trabajo.

20. Coordinar en el ambito de su competencia el programa de asignacion de la Clave
Unica del Registro de Poblacion.
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21. Aprobar la informacion que se requiera para la elaboracion y actualizacion de los
Manuales de Organizacion Especifico en materia de clasificacion de empresas en el
Seguro de Riesgos de Trabajo; determinacion de la prima del Seguro de Riesgos
de Trabajo; registro de los beneficiarios de los asegurados y certificacion de
vigencia de derechos para el otorgamiento de las prestaciones en dinero y en
especie.

22. Aprobar la certificacion de documentos y expedicion de las constancias que se
requieran en las materias de su normatividad vigente.

23. Disefiar y someter a consideracién de su superior jerarquico, programas especiales
de regularizacién de las y los patrones en materia de clasificacion de empresas,
prima del seguro de riesgos de trabajo y vigencia de derechos.

24. Instrumentar las acciones necesarias para colaborar en la determinacion de
capitales constitutivos, gastos por inscripciones improcedentes y por atencion de
personas no derechohabientes.

25. Proporcionar, directamente o a través de las Unidades Administrativas
correspondientes, atencion, asi como asistencia a las y los patrones y sujetos
obligados, en relacion con sus tramites, derechos y obligaciones en materia de
clasificacion de empresas y prima del seguro de riesgos de trabajo.

26. Recibir, directamente o a través de las Unidades Administrativas correspondientes y
en los medios impresos, electrénicos o cualquier otro establecido por el Instituto, la
informacion asi como la documentacién presentada por las y los patrones, sujetos
obligados y derechohabientes en cumplimiento de sus obligaciones en materia de
clasificacion de empresas, prima del seguro de riesgos de trabajo y vigencia de
derechos, asi como revisar y resolver lo conducente, en asuntos considerados de
especial trascendencia o relevancia, cuando asi corresponda de conformidad con
las disposiciones aplicables.

27. Realizar las acciones necesarias para promover el cumplimiento voluntario de las
obligaciones patronales en materia de clasificacion de las empresas y prima del
seguro de riesgos de trabajo; asi como atender y revisar la correccion que
presenten las y los patrones y sujetos obligados en dichas materias, en asuntos
considerados de especial trascendencia o relevancia cuando asi corresponda de
conformidad con las disposiciones aplicables.

28. Ratificar, rectificar o determinar la clase, fraccion y prima del seguro de riesgos de
trabajo de las y los patrones y sujetos obligados, en aquellos casos que por su
importancia asi lo ameriten, a juicio de la Unidad de Incorporacion al Seguro Social,
en asuntos considerados de especial trascendencia o relevancia cuando asi
corresponda de conformidad con las disposiciones aplicables.
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29. Resolver las solicitudes presentadas por las y los patrones y sujetos obligados,
relativas a la rectificacion de clase, fraccion y prima del seguro de riesgos de
trabajo, en asuntos considerados de especial trascendencia o relevancia cuando
asi corresponda de conformidad con las disposiciones aplicables.

30. Notificar todo tipo de actos y resoluciones que emita derivado del ejercicio de sus
atribuciones, asi como los que emita la Unidad de Incorporacién al Seguro Social, a
través de los medios establecidos en la Ley, el Cdédigo y demas disposiciones
aplicables, en asuntos considerados de especial trascendencia o relevancia cuando
asi corresponda de conformidad con las disposiciones aplicables.

31. Expedir las constancias de identificacion de las y los notificadores y demas personal
habilitado para la practica de actos relacionados con el ejercicio de sus
atribuciones, en asuntos considerados de especial trascendencia o relevancia
cuando asi corresponda de conformidad con las disposiciones aplicables.

32. Recibir los escritos de inconformidad que se promuevan contra los actos que emita
la propia Coordinacion y turnarlos para su resolucién al &rea competente, con los
antecedentes y documentos del caso.

33. Atender los requerimientos o solicitudes que efectle la Procuraduria de la Defensa
del Contribuyente derivados de los actos de la Unidad de Incorporacion al Seguro
Social en materia de clasificacion de empresas, prima del seguro de riesgos de
trabajo y vigencia de derechos y de los actos de la propia Coordinacion.

34. Llevar a cabo las acciones que correspondan para dar cumplimiento a sentencias
ejecutoriadas o0 resoluciones firmes dictadas por autoridades judiciales o
administrativas, respecto de los asuntos de su competencia.

35. Coordinar, en el &mbito de competencia de la Unidad de Incorporacion al Seguro
Social, la atencion de las recomendaciones que emita la Procuraduria de la
Defensa del Contribuyente al Instituto, en materia de clasificaciéon de empresas y
determinacién de la prima en el seguro de riesgos de trabajo, como organismo
fiscal autbnomo y, en su caso, instruir a las areas operativas que corresponda las
acciones que resulten procedentes, en asuntos considerados de especial
trascendencia o relevancia cuando asi corresponda de conformidad con las
disposiciones aplicables.
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36. Validar, en su caso, la atenciébn de los requerimientos o solicitudes de la
Procuraduria de la Defensa del Contribuyente derivados de los actos de los
Organos de Operacién Administrativa Desconcentrada Estatales y Regionales o
Subdelegaciones en materia de clasificacion de empresas, determinacion de la
prima en el Seguro de Riesgos de Trabajo y vigencia de derechos, en asuntos
considerados de especial trascendencia o relevancia cuando asi corresponda de
conformidad con las disposiciones aplicables.

37. Presentar a su superior jerarquico, anteproyectos de reformas a la Ley del Seguro
Social y sus reglamentos, asi como propuestas de modificaciones a decretos y
acuerdos en materia de clasificacion de empresas en el Seguro de Riesgos de
Trabajo; determinacion de la prima del Seguro de Riesgos de Trabajo; registro de
las y los beneficiarios de las y los asegurados y certificacion de vigencia de
derechos para el otorgamiento de las prestaciones en dinero y en especie, asi
como difundir los instrumentos normativos y de procedimientos en dichas materias.

38. Validar la propuesta de metas e indicadores de desempefio que permitan evaluar y
mejorar las funciones de clasificacion de empresas, prima del seguro de riesgos de
trabajo y vigencia de derechos en los Organos de Operacién Administrativa
Desconcentrada Estatales y Regionales y Subdelegaciones, asi como analizar su
cumplimiento.

39. Coordinar la atencion de consultas formuladas por las unidades administrativas
competentes de las areas centrales y de los Organos de Operacion Administrativa
Desconcentrada Estatales y Regionales y Subdelegaciones, asi como las que
presenten las y los patrones, sujetos obligados, camaras empresariales y demas
particulares, en materia de clasificaciéon de empresas en el Seguro de Riesgos de
Trabajo; determinacion de la prima del Seguro de Riesgos de Trabajo; registro de
las y los beneficiarios de las y los asegurados y certificacion de vigencia de
derechos para el otorgamiento de las prestaciones en dinero y en especie, en
asuntos considerados de especial trascendencia o relevancia cuando asi
corresponda de conformidad con las disposiciones aplicables.

40. Instrumentar, en el ambito de su competencia, la atencién a las solicitudes que
realicen al Instituto los érganos revisores Yy fiscalizadores, asi como las solicitudes
de informacion y demas requerimientos que sean realizados en términos de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, coordinando el seguimiento a
dichos asuntos y la atencion a las observaciones y demas requerimientos que en su
caso emitan dichas instancias fiscalizadoras.
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41. Planear y acordar, de manera coordinada con las &areas competentes de la
Direccion de Incorporacion y Recaudacion, los programas y acciones de
capacitacion y de actualizacion normativa, en materia de clasificacion de empresas
en el Seguro de Riesgos de Trabajo; determinacién de la prima del Seguro de
Riesgos de Trabajo; registro de las y los beneficiarios de las y los asegurados y
certificacion de vigencia de derechos para el otorgamiento de las prestaciones en
dinero y en especie, con base en la deteccion de necesidades de capacitacion
propias o de los Organos de Operacién Administrativa Desconcentrada Estatales y
Regionales y Subdelegaciones; asi como coadyuvar en los programas autorizados
de las unidades administrativas competentes, cuando asi se determine.

42. Validar criterios de observancia general y obligatoria para los Organos de
Operacion  Administrativa  Desconcentrada Estatales y Regionales vy
Subdelegaciones del Instituto en el ejercicio de sus atribuciones, en las materias de
clasificacion de empresas, prima del seguro de riesgos de trabajo y vigencia de
derechos.

43. Instrumentar acciones con el sector social y privado, para el intercambio de
informacion relacionada con el cumplimiento de sus atribuciones.

44. Validar aspectos técnicos y normativos en materia de clasificacion de empresas,
determinacién de la prima en el Seguro de Riesgos de Trabajo y vigencia de
derechos, en los convenios 0 esquemas relativos al establecimiento de
modalidades especiales para la inscripciébn y pago de cuotas de grupos cuyas
caracteristicas especiales asi lo ameriten.

45. Evaluar y, en su caso, validar, los informes y reportes del control y seguimiento de
los actos de fiscalizacion materia de su competencia, para rendir informacion en la
toma de decisiones.

46. Establecer y mantener coordinacién con las areas competentes de la Direccidon de
Incorporacién y Recaudacion, para la atencion adecuada de asuntos a su cargo
gue se relacionen con el ambito de competencia de estas ultimas.

47. Las demas facultades que en el ambito de su respectiva competencia atribuyan al
Instituto la Ley del Seguro Social, el Cadigo, los reglamentos y demas disposiciones
aplicables, asi como aquellas que le sefialen los acuerdos del Consejo Técnico o
que le encomiende la persona titular de la Unidad de Incorporacion al Seguro
Social.
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7.2.2.1  Division de Clasificacion de Empresas.

1. Revisar y actualizar las politicas, normas, criterios, programas y procedimientos que
deben seguir las unidades administrativas en las materias siguientes:

a) Atencion y asistencia a los patrones y sujetos obligados, en relacion con sus
trdmites y respecto del cumplimiento de sus obligaciones o ejercicio de sus
derechos, en materia de clasificacion de empresas;

b) Clasificacion de empresas, asi como sobre la imposicion de las sanciones en
términos de las disposiciones aplicables.

2. Revisar y someter a consideracion de la Coordinacion los formatos oficiales en
materia de clasificacion de las empresas en el Seguro de Riesgos de Trabajo.

3. Validar las modificaciones a la normatividad en materia de clasificacion de
empresas en el Seguro de Riesgos de Trabajo y, en su caso, la actualizacion de las
fichas de los tramites registrados ante la Comision Nacional de Mejora Regulatoria
(CONAMER), la Unidad de Gobierno Digital (Gob.Mx) o la instancia de que se trate.

4. Disefiar y revisar los mecanismos de operacion, comunicacion y capacitacion para
qgue el personal de las unidades administrativas realice los tramites y servicios en
materia de clasificacién de las empresas en el Seguro de Riesgos de Trabajo, con
base en la normatividad vigente.

5. Disefar proyectos e iniciativas de mejora al proceso de clasificacion de las
empresas en el Seguro de Riesgos de Trabajo, para eficientar la atencién al sector
patronal.

6. Revisar y someter a consideracion de la Coordinacién los informes que se elaboren
como resultado de la gestidén técnico-operativa en materia de clasificacién de las
empresas en el Seguro de Riesgos de Trabajo.

7. Coordinar, revisar y someter a consideracion de la Coordinacion los programas y
acciones de capacitacion y de actualizacion normativa, en materia de clasificacion
de las empresas en el Seguro de Riesgos de Trabajo que se determinen, con base
en la deteccion de necesidades de capacitacion propias o de los Organos de
Operacion  Administrativa  Desconcentrada Estatales y Regionales vy
Subdelegaciones; asi como coadyuvar en los programas autorizados de las
unidades administrativas competentes, cuando asi se determine.
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8. Atender las consultas formuladas por las unidades administrativas competentes de
las areas centrales y de los Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada
Estatales y Regionales y Subdelegaciones, asi como las que presenten las y los
patrones, sujetos obligados, cdmaras empresariales y demas particulares, en
materia de clasificacion de empresas.

9. Validar y presentar el contenido de los programas de asistencia y campafas de
difusion respecto de los derechos y obligaciones de las y los patrones y sujetos
obligados que establece la Ley del Seguro Social y sus Reglamentos, en materia de
clasificacion de las empresas en el Seguro de Riesgos de Trabajo.

10. Autorizar los requerimientos técnicos normativos para el disefio y mantenimiento de
los sistemas y programas informaticos para la automatizacion de los procesos en
materia de clasificacion de empresas en el Seguro de Riesgos de Trabajo.

11. Validar la elaboracion de los instrumentos de supervisién y control de la operacion
desconcentrada en materia de clasificacion de empresas, a efecto de contar con los
indicadores y parametros que permitan verificar el cumplimiento de las metas
programadas.

12. Validar los programas para la prestacion de servicios de asistencia o de
regularizacién a las y los patrones o sujetos obligados en el cumplimiento de sus
obligaciones fiscales, en materia de clasificacion de las empresas en el Seguro de
Riesgos de Trabajo, a fin de facilitar la regularizacién de estos.

13. Disefiar programas especiales de regularizacion de las y los patrones en materia de
clasificacion de empresas.

14. Someter a consideracion de la Coordinacion de Clasificacibn de Empresas y
Vigencia de Derechos, las propuestas para la practica de visitas domiciliarias y
revisiones de gabinete, en aquellos casos que por su importancia y trascendencia
se presuma el incumplimiento de las obligaciones que correspondan por cuotas del
Seguro de Riesgos de Trabajo, en materia de clasificacion de empresas.

15. Someter a consideracion de la Coordinacion, los asuntos respecto de los cuales se
presuma la comision de algun delito en términos de lo previsto en la Ley del Seguro
Social y deméas disposiciones legales aplicables, en materia de clasificacion de
empresas, acompafando la cuantificacién del dafio, perjuicio o beneficio indebido
que corresponda.

16. Someter a consideracion de su superior jerarquico, en materia de clasificacion de
empresas, los temas a considerar para la celebracién de convenios y acuerdos en
coordinacion con autoridades fiscales y, en su caso, coadyuvar en su aplicacion y
evaluacion de los resultados.
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17. Recopilar la informacion y datos de las y los patrones y las y los trabajadores
registrados en las bases de datos del Instituto, en materia de clasificacion de
empresas, para proporcionarse a las autoridades y dependencias que corresponda
en términos de las disposiciones legales aplicables.

18. Revisar los resultados de los estudios actuariales relacionados con la actualizacion
del Catalogo de Actividades para la clasificacion de las empresas.

19. Validar la informacion que se requiera para la elaboracion y actualizacion de los
Manuales de Organizacion Especifico en materia de clasificacién de empresas en el
Seguro de Riesgos de Trabajo.

20. Someter a consideracion de su superior jerarquico, anteproyectos de reformas a la
Ley del Seguro Social y sus reglamentos, asi como propuestas de modificaciones a
decretos y acuerdos en materia de clasificacion de empresas en el Seguro de
Riesgos de Trabajo.

21. Validar criterios y lineamientos en materia de clasificacibn de empresas, para la
elaboracion de los convenios relativos a la incorporacion voluntaria al régimen
obligatorio, del Seguro de Salud para la Familia, en los términos que establece la
Ley del Seguro Social y sus reglamentos.

22. Revisar, en su caso, la atenciébn de los requerimientos o solicitudes de la
Procuraduria de la Defensa del Contribuyente derivados de los actos de los
Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada Estatales, Regionales o
Subdelegaciones en materia de clasificacion de empresas, en asuntos
considerados de especial trascendencia o relevancia cuando asi corresponda de
conformidad con las disposiciones aplicables.

23. Acordar con su superior jerarquico, en el ambito de competencia de la Unidad de
Incorporacién al Seguro Social, la atencion de las recomendaciones que emita la
Procuraduria de la Defensa del Contribuyente al Instituto, en materia de
clasificacion de empresas, como organismo fiscal autbnomo.

24. Asesorar a su superior jerarquico, en materia de clasificacibn de empresas, en la
atencion a las solicitudes que realicen al Instituto los Organos revisores y
fiscalizadores, asi como las solicitudes de informacion y demas requerimientos que
sean realizados en términos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica y de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, coordinando el seguimiento a dichos asuntos y la atencion a
las observaciones y demas requerimientos que en su caso emitan dichas instancias
fiscalizadoras.
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25. Reuvisar la informacién y la documentacion que sea recibida por la Coordinacion,
directamente o a través de las Unidades Administrativas correspondientes y en los
medios impresos, electronicos o cualquier otro establecido por el Instituto,
presentada por las y los patrones y sujetos obligados en cumplimiento de sus
obligaciones en materia de clasificacion de empresas, asi como validar el proyecto
de respuesta, cuando asi corresponda de conformidad con las disposiciones
aplicables

26. Someter a consideracion de su superior jerarquico las acciones necesarias para
promover el cumplimiento voluntario de las obligaciones patronales en materia de
clasificacion de empresas, asi como coadyuvar en la atencion y revision de la
correccién que presenten las y los patrones y sujetos obligados en dicha materia,
en asuntos considerados de especial trascendencia o relevancia cuando asi
corresponda de conformidad con las disposiciones aplicables.

27. Revisar las resoluciones para rectificar la clasificaciéon de las y los patrones y
sujetos obligados, en aquellos casos que por su importancia asi lo ameriten, a juicio
de la Unidad de Incorporacion al Seguro Social y de la Coordinacion.

28. Someter a consideracion de su superior jerarquico el proyecto de respuesta a las
solicitudes presentadas por las y los patrones y sujetos obligados, relativas a la
rectificacion de la clasificacion de las empresas en el Seguro de Riesgos de
Trabajo, en asuntos considerados de especial trascendencia o relevancia cuando
asi corresponda de conformidad con las disposiciones aplicables.

29. Coordinar la notificacion todo tipo de actos y resoluciones que emita la
Coordinacion, derivado del ejercicio de sus atribuciones, asi como los que emita la
Unidad de Incorporacion al Seguro Social, a través de los medios establecidos en la
Ley, el Cbdigo y demés disposiciones aplicables en materia de clasificacion de
empresas.

30. Revisar las constancias de identificacion de las y los notificadores y demas personal
habilitado para la practica de actos relacionados con el ejercicio de las atribuciones
de la Coordinacion en materia de clasificacion de empresas, en asuntos
considerados de especial trascendencia o relevancia cuando asi corresponda de
conformidad con las disposiciones aplicables.

31. Revisar los escritos de inconformidad en materia de clasificacion de empresas,
recibidos por la Coordinacién, y que se promuevan contra los actos que emita la
propia Coordinacion, verificando que sean remitidos para su resolucion al area
competente, con los antecedentes y documentos del caso.
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32. Acordar la atencion a los requerimientos o solicitudes que efectle la Procuraduria
de la Defensa del Contribuyente derivados de los actos de la Unidad de
Incorporacién al Seguro Social en materia de clasificacibn de empresas y de los
actos de la propia Coordinacion en la citada materia.

33. Coordinar las acciones gque correspondan para dar cumplimiento a sentencias
ejecutoriadas o0 resoluciones firmes dictadas por autoridades judiciales o
administrativas, respecto de los asuntos en materia de clasificacion de empresas,
en asuntos considerados de especial trascendencia o relevancia cuando asi
corresponda de conformidad con las disposiciones aplicables.

34. Revisar criterios de observancia general y obligatoria para los Organos de
Operacion  Administrativa  Desconcentrada Estatales y Regionales vy
Subdelegaciones del Instituto en el ejercicio de sus atribuciones, en materia de
clasificacion de empresas.

35. Formular las metas e indicadores de desempefio que permitan evaluar y mejorar las
funciones de clasificacion de empresas en los Organos de Operacion Administrativa
Desconcentrada Estatales y Regionales y Subdelegaciones, asi como analizar su
cumplimiento;

36. Disefar acciones con el sector social y privado, para el intercambio de informacién
relacionada con el cumplimiento de sus atribuciones en materia de clasificacion de
empresas.

37. Validar, con las dependencias y entidades competentes, la integracion vy
actualizacion de la base de datos para la emisién de resoluciones de rectificacion
de la clasificaciobn de las empresas para la cobertura del seguro de riesgos de
trabajo.

38. Identificar aspectos técnicos y normativos en materia de clasificacion de empresas
en los convenios o0 esquemas relativos al establecimiento de modalidades
especiales para la inscripcién y pago de cuotas de grupos cuyas caracteristicas
especiales asi lo ameriten.

39. Revisar los informes y reportes del control y seguimiento de los actos de
fiscalizacion en materia de clasificacion de las empresas en el seguro de riesgos de
trabajo, para rendir informacion en la toma de decisiones.

40. Establecer y mantener coordinacion con las areas competentes de la Direccion de
Incorporacién y Recaudacién, para la atencion adecuada de asuntos a su cargo
gue se relacionen con el ambito de competencia de estas ultimas.
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41. Aprobar la certificacion de documentos y expedicidbn de las constancias que se
requieran en las materias de su normatividad vigente.

42. Ejercer las demas funciones que en el ambito de su competencia sean inherentes al

cargo, asi como aquellas que le encomienden sus superiores jerarquicos o sean
determinadas por la normatividad aplicable.
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7.2.2.1.1 Subjefaturade Division de Validacion de la Autoclasificacion Patronal

1. Elaborar las politicas, normas, criterios, programas y procedimientos que deben
seguir las unidades administrativas en las materias siguientes:

a) Atencion y asistencia a los patrones y sujetos obligados, en relacién con sus
trdmites y respecto del cumplimiento de sus obligaciones o ejercicio de sus
derechos, en materia de clasificacién de empresas;

b) Clasificacion de empresas, asi como sobre la imposicion de las sanciones en
términos de las disposiciones aplicables.

2. Elaborar los formatos oficiales en materia de clasificacion de las empresas en el
Seguro de Riesgos de Trabajo.

3. Elaborar las modificaciones a la normatividad en materia de clasificacion de
empresas en el Seguro de Riesgos de Trabajo y, en su caso, la actualizaciéon de las
fichas de los tramites registrados ante la Comision Nacional de Mejora Regulatoria
(CONAMER), la Unidad de Gobierno Digital (Gob.Mx) o la instancia de que se trate.

4. Desarrollar los programas y mecanismos de operacion, comunicacion y
capacitaciéon para que el personal de las unidades administrativas realice las
actividades y servicios en materia de autoclasificacion patronal para la clasificacion
de las empresas en el Seguro de Riesgos de Trabajo, con base en la normatividad
vigente.

5. Coordinar la integracién y evaluacion de los informes que se elaboren como
resultado de la gestibn técnico-operativa en materia de clasificacion de las
empresas en el Seguro de Riesgos de Trabajo.

6. Elaborar los programas y acciones de capacitacién y de actualizacion normativa, en
materia de clasificacion de las empresas en el Seguro de Riesgos de Trabajo que
se determinen con base en la deteccién de necesidades de capacitacién propias o
de los Organos de Operacién Administrativa Desconcentrada Estatales y
Regionales y Subdelegaciones; asi como coadyuvar en los programas autorizados
de las unidades administrativas competentes, cuando asi se determine.

7. Analizar y elaborar el proyecto de respuesta a las consultas formuladas por las
unidades administrativas competentes de las areas centrales y de los Organos de
Operacion  Administrativa  Desconcentrada Estatales y Regionales vy
Subdelegaciones, asi como las que presenten las y los patrones, sujetos obligados,
camaras empresariales y demas particulares, en materia de clasificacion de
empresas.
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8. Elaborar el contenido de los programas de asistencia y campafias de difusion
respecto de los derechos y obligaciones de los patrones y sujetos obligados que
establece la Ley del Seguro Social y sus Reglamentos, en materia de clasificacion
de las empresas en el Seguro de Riesgos de Trabajo.

9. Elaborar los requerimientos técnicos normativos para el disefio y mantenimiento de
los sistemas y programas informaticos para la automatizacion de los procesos en
materia de clasificacion de empresas para el Seguro de Riesgos de Trabajo.

10. Elaborar el contenido de los programas de asistencia y campafias de difusion
respecto de los derechos y obligaciones de las y los patrones y sujetos obligados
que establece la Ley del Seguro Social y sus Reglamentos, en materia de
clasificacion de las empresas en el Seguro de Riesgos de Trabajo.

11. Desarrollar programas especiales de regularizacion de las y los patrones en materia
de clasificacion de empresas en el Seguro de Riesgos de Trabajo.

12. Analizar y presentar a la Division de Clasificacidon de Empresas, las propuestas para
la préactica de visitas domiciliarias y revisiones de gabinete, en aquellos casos que
por su importancia y trascendencia se presuma el incumplimiento de las
obligaciones que corresponden por cuotas del Seguro de Riesgos de Trabajo, en
materia de clasificacion de empresas.

13. Analizar y comunicar a la Division de Clasificacion de Empresas los asuntos en los
cuales se presuma la comision de algun delito en términos de lo previsto en la Ley
del Seguro Social y demas disposiciones legales aplicables, en materia de
clasificacion de empresas, acompafiando la cuantificacion del dafio, perjuicio o
beneficio indebido que corresponda.

14. Analizar, en materia de clasificacidon de empresas, los temas a considerar para la
celebracion de convenios y acuerdos en coordinacion con autoridades fiscales y, en
su caso, coadyuvar en su aplicacion y evaluacion de los resultados.

15. Obtener la informacién y datos de las y los patrones y trabajadores registrados en
las bases de datos del Instituto, en materia de clasificacion de empresas, para
proporcionarse a las autoridades y dependencias que corresponda en términos de
las disposiciones legales aplicables.

16. Analizar la informacion para la actualizacion del Catalogo de Actividades para la
clasificacion de las empresas.

17. Integrar la informacion que se requiera para la elaboracion y actualizacién de los
Manuales de Organizacion Especifico en materia de clasificacion de empresas en el
Seguro de Riesgos de Trabajo.
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18. Elaborar anteproyectos de reformas a la Ley del Seguro Social y sus reglamentos,
asi como propuestas de modificaciones a decretos y acuerdos en materia de
clasificacion de empresas en el Seguro de Riesgos de Trabajo.

19. Elaborar criterios y lineamientos en materia de clasificacion de empresas, para la
elaboracion de los convenios relativos a la incorporacion voluntaria al régimen
obligatorio, del Seguro de Salud para la Familia, en los términos que establece la
Ley del Seguro Social y sus reglamentos.

20. Elaborar proyectos e iniciativas de mejora al proceso de clasificacion de las
empresas en el Seguro de Riesgos de Trabajo, para eficientar la atencion al sector
patronal.

21. Revisar la atencién de los requerimientos o solicitudes de la Procuraduria de la
Defensa del Contribuyente derivados de los actos de los Organos de Operacion
Administrativa Desconcentrada Estatales y Regionales o Subdelegaciones en
materia de clasificacion de empresas, en asuntos considerados de especial
trascendencia o relevancia cuando asi corresponda de conformidad con las
disposiciones aplicables.

22. Atender, en el ambito de competencia de la Unidad de Incorporacion al Seguro
Social, a las recomendaciones que emita la Procuraduria de la Defensa del
Contribuyente al Instituto, en materia de clasificacibn de empresas, como
organismo fiscal autbnomo.

23. Analizar la informacién y la documentacién que sea recibida por la Coordinacion,
directamente o a través de las Unidades Administrativas correspondientes y en los
medios impresos, electronicos o cualquier otro establecido por el Instituto,
presentada por las y los patrones y sujetos obligados en cumplimiento de sus
obligaciones en materia de clasificacion de empresas, asi como elaborar el
proyecto de respuesta, cuando asi corresponda de conformidad con las
disposiciones aplicables

24. Elaborar el proyecto de acciones necesarias para promover el cumplimiento
voluntario de las obligaciones patronales en materia de clasificacion de empresas,
asi como coadyuvar en la atencion y revision de la correccién que presenten las y
los patrones y sujetos obligados en dicha materia.

25. Elaborar las resoluciones para rectificar la clasificacion de las y los patrones y
sujetos obligados, en aquellos casos que por su importancia asi lo ameriten, a juicio
de la Unidad de Incorporacion al Seguro Social y de la Coordinacion.
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26. Elaborar el proyecto de respuesta a las solicitudes presentadas por las y los
patrones y sujetos obligados, relativas a la rectificacion de la clasificacion de las
empresas en el Seguro de Riesgos de Trabajo, en asuntos considerados de
especial trascendencia o relevancia cuando asi corresponda de conformidad con
las disposiciones aplicables.

27. Supervisar la notificacion todo tipo de actos y resoluciones que emita la
Coordinacion, derivado del ejercicio de sus atribuciones, asi como los que emita la
Unidad de Incorporacién al Seguro Social, a través de los medios establecidos en la
Ley, el Cbédigo y demés disposiciones aplicables en materia de clasificacion de
empresas.

28. Elaborar las constancias de identificacion de las y los notificadores y demas
personal habilitado para la practica de actos relacionados con el ejercicio de las
atribuciones de la Coordinacidn en materia de clasificacion de empresas, en
asuntos considerados de especial trascendencia o relevancia cuando asi
corresponda de conformidad con las disposiciones aplicables.

29. Analizar los escritos de inconformidad en materia de clasificacion de empresas,
recibidos por la Coordinacion, y que se promuevan contra los actos que emita la
propia Coordinacion, para su resolucién, con los antecedentes y documentos del
caso.

30. Elaborar proyectos para la atencion de los requerimientos o solicitudes que efectie
la Procuraduria de la Defensa del Contribuyente derivados de los actos de la
Unidad de Incorporacién al Seguro Social en materia de clasificacion de empresas y
de los actos de la propia Coordinacion en la citada materia.

31. Atender las acciones que correspondan para dar cumplimiento a sentencias
ejecutoriadas o0 resoluciones firmes dictadas por autoridades judiciales o
administrativas, respecto de los asuntos en materia de clasificacion de empresas.

32. Elaborar criterios de observancia general y obligatoria para los Organos de
Operacion  Administrativa  Desconcentrada Estatales y Regionales vy
Subdelegaciones del Instituto en el ejercicio de sus atribuciones, en materia de
clasificacion de empresas