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1. Introduccioén

El Instituto Mexicano del Seguro Social realiza un esfuerzo permanente de modernizacion y
actualizacion de sus esquemas de operacion que permitan responder a las demandas de
derechohabientes, en este sentido, el Consejo Técnico, en enero de 1995, dicto el acuerdo
05/95, con el cual se dio origen a un cambio trascendental en su organizacion interna,
autorizando el funcionamiento de las Direcciones Normativas, tres Coordinaciones
Generales y siete Direcciones Regionales.

En el ambito de los actuales Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada esta
reorganizacion administrativa sefalé que las entonces, Jefaturas delegacionales de
Servicios y sus Departamentos correspondientes, irian ajustando su denominacién y
conformacién de acuerdo con la nueva estructura; es por ello que la Comision Ejecutiva en
su acuerdo 9.1 del 3 de abril de 1995 aprobd la relativa a la Jefatura de Servicios de
Afiliacion y Cobranza, de manera transitoria.

Asimismo, con el acuerdo 29.8 del 24 de junio de 1996, la propia Comisién aprueba la
estructura de los Servicios Delegacionales de Afiliacion y Cobranza, dejando sin efecto lo
relativo a la provisionalidad de esta.

Derivado de lo anterior, y con el propésito de propiciar la conceptualizacion de los
Departamentos de Supervision de los actuales Organos de Operacion Administrativa
Desconcentrada de Afiliacion Vigencia, Cobranza y Auditoria a Patrones como 6rganos de
supervision y apoyo de las funciones desconcentradas en las Subdelegaciones y Oficinas
para Cobros, asi como en las Unidades de Medicina Familiar para registro de beneficiarios y
de vigencia de derechos, se elabora el presente manual con la estructura y atribuciones
conferidas en el propio Reglamento Interior del IMSS, con las cuales se prevé alcanzar los
objetivos fijados por las autoridades superiores del Instituto.

En noviembre de 1999 se elabora el Manual de Organizacion de la Jefatura de Servicios de
Afiliacion y Cobranza, con el propésito de propiciar la conceptualizacion de los
Departamentos Delegacionales de Supervision de Afiliacion y Vigencia, Cobranza y
Auditoria a Patrones como organos de supervision y apoyo corresponsables de la operacion
de las Subdelegaciones, Oficinas para Cobros, asi como de las Unidades de Medicina
Familiar para registro de beneficiarios y de vigencia de derechos.

Dicho Manual se actualizé en agosto de 2012, con base en la estructura y atribuciones
conferidas en el propio Reglamento Interior del IMSS; asi como las funciones de apoyo, con
las cuales se prevé alcanzar los objetivos fijados por las autoridades superiores del Instituto.

Del periodo comprendido de 1999 a 2021, la estructura de la Jefatura de Servicios de
Afiliacion y Cobranza no ha sufrido modificaciones.
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Finalmente, con fecha 31 de agosto de 2022, mediante Acuerdo
ACDO.SA2.HCT.310822/244.P.DA, el H. Consejo Técnico del IMSS, aprobo la modificacion
de la estructura organica béasica del Instituto, con base en los criterios legales
proporcionados por la Direccion 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 denominacion a Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada
Estatales y Regionales.

El presente manual se actualiza con base en la estructura y atribuciones conferidas en el
propio Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social, asi como sus funciones,
con las cuales se prevé alcanzar los objetivos fijados por las autoridades superiores del
Institucion y 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.
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2. Objetivo

Dirigir y controlar el otorgamiento de los servicios de afiliacion y vigencia de derechos,
cobranza, auditoria a patrones, clasificacién de empresas y prima del seguro de riesgos de
trabajo en el ambito de los Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada Estatales
y Regionales, de acuerdo a la normatividad establecida, promoviendo y fortaleciendo la
desconcentracion de facultades y procedimientos para elevar la calidad de los servicios,
mediante la optimizacion de los recursos humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos.
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3. Marco Juridico Administrativo

— Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos publicada en el D.O.F. el 5 de
febrero de 1917 y sus reformas.

Leyes

— 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 de Ingresos de la Federacion publicada en el D.O.F. para el ejercicio fiscal
correspondiente.

— Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 4 de enero de 2000 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 del Seguro Social, publicada en el D.O.F. el 21 de diciembre de 1995 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.

— Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados
publicada en el D.O.F. el 26 de enero de 2017 y sus reformas.

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

— Ley General de Responsabilidades Administrativas publicada en el D.O.F. el 18 de julio
de 2016 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 Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, publicada en el D.O.F.
el 9 de mayo de 2016 y sus reformas.

— Ley Federal de Procedimiento Administrativo publicada en el D.O.F. el 4 de agosto de
1994 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 Federal del Trabajo, publicada en el D.O.F. el 1° de abril de 1970 y sus reformas.
Cédigos

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

— Cddigo Fiscal de la Federacion, publicado en el D.O.F. el 31 de diciembre de 1981 y sus
reformas.

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

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

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

— Reglamento del Cdodigo Fiscal de la Federacién, publicado en el D.O.F. el 2 de abril de
2014 y sus reformas.

— Reglamento del Seguro Social Obligatorio para los Trabajadores de la Construccion por
Obra o Tiempo Determinado, publicado en el D.O.F. el 22 de noviembre de 1985 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 de la Ley del Seguro Social, en Materia de Administracién y Enajenacion de
Bienes Adjudicados con Motivo de la Aplicacion del Procedimiento Administrativo de
Ejecucion, publicado en el D.O.F. 20 de noviembre de 2012. y sus reformas
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— Reglamento del Recurso de Inconformidad publicado en el D. O.F. el 30 de junio de
1997, y sus reformas.

Otros

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

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

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

El articulo 144, del Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social, establece
las atribuciones de los titulares de los Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada
Estatales y Regionales, de las que se derivan las siguientes aplicables a la persona titular de
la Jefatura de Servicios de Afiliacion y Cobranza:

XII. Ordenar y llevar a cabo, con el personal que en cada caso designe, las visitas de
auditoria que considere necesarias, asi como revisar los dictamenes formulados
por contador publico, para comprobar el cumplimiento de las obligaciones que se
derivan de la Ley y sus reglamentos;

XV. Imponer las multas y demas sanciones a que se refieren la Ley y el Reglamento de
la Ley del Seguro Social en Materia de Afiliacion, Clasificacion de Empresas,
Recaudacion y Fiscalizacion, con excepcion de las sanciones administrativas a los
contadores publicos autorizados;

XVII. Llevar a cabo los actos relacionados con:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

)

h)

)
k)

El registro de patrones y demas sujetos obligados;

La clasificacion de empresas y determinacion de la prima en el seguro de
riesgos de trabajo;

La afiliacion de trabajadores y demas sujetos de aseguramiento;

El registro de los beneficiarios legales de los asegurados;

La certificacibn sobre la vigencia de derechos para el otorgamiento de las
prestaciones en especie y en dinero;

La determinacién, emisién, notificacibn y cobro de liquidaciones por cuotas
obrero patronales, capitales constitutivos, actualizacion, recargos y multas, asi
como por los gastos realizados por el Instituto por inscripciones improcedentes y
los que tenga derecho a exigir de las personas no derechohabientes;

La autorizacion, en el ambito de su competencia, de las solicitudes de prérroga
para el pago diferido o en parcialidades de créditos fiscales a favor del Instituto,
en términos de la Ley, sus reglamentos y demas disposiciones aplicables, asi
como presentar al Consejo Técnico las solicitudes relativas a los casos previstos
en el articulo 40 E, de la Ley;

Los tramites administrativos relativos a la calificacién, aceptacién, control,
efectividad y cancelacion de pdlizas de fianza, otorgadas en garantia de créditos
fiscales a favor del Instituto;

La incorporacion voluntaria al régimen obligatorio de los sujetos que precisa la
Ley;

El cobro de las multas impuestas por infracciones a la Ley y sus reglamentos;

La incorporacién al régimen voluntario del Seguro Social, mediante el seguro de
salud para la familia;
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)
m)
n)
0)
p)
XIX.
XX.
XXI.
XXIL.
XXV.
XXVI.

La inscripcion en la continuacion voluntaria en los seguros conjuntos de invalidez
y vida y de retiro, cesantia en edad avanzada y vejez;

La contratacion de seguros adicionales;

La cancelacion por incobrabilidad, incosteabilidad o por no localizacion del
deudor o responsables solidarios de los créditos fiscales a favor del Instituto, en
los términos que apruebe el Consejo Técnico;

Declaracion de la prescripcion de créditos fiscales o la extincion de las
facultades de comprobacion del Instituto, en los términos de la Ley y demas
disposiciones aplicables, y

El dictamen formulado por contador publico sobre el cumplimiento de las
disposiciones contenidas en la Ley y sus reglamentos.

Recaudar y cobrar las cuotas de los seguros de riesgos de trabajo, enfermedades
y maternidad, invalidez y vida, guarderias y prestaciones sociales, salud para la
familia y adicionales, los capitales constitutivos, asi como sus accesorios legales y
percibir los demas recursos del Instituto. De igual forma, recaudar y cobrar las
cuotas y sus accesorios legales del seguro de retiro, cesantia en edad avanzada y
vejez;

Ratificar o rectificar la clase, fraccidén y la prima de riesgo de las empresas para
efectos de la cobertura de las cuotas del seguro de riesgos de trabajo;

Ordenar y practicar las investigaciones correspondientes en los casos de
sustitucion patronal y de responsabilidad solidaria previstas en la Ley y en el
Cddigo Fiscal de la Federacion y emitir los dictdmenes respectivos;

Establecer coordinacién con las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal, del Distrito Federal, Estatales y Municipales para el cumplimiento
de sus objetivos;

Analizar en forma permanente los indicadores de variacion del numero de
patrones y demas sujetos obligados de la circunscripcion territorial de las
Subdelegaciones que le correspondan, asi como analizar las extensiones
territoriales, vias de comunicacion, medios de transporte y demas circunstancias
gue estime pertinentes, a efecto de proponer, en su caso, a las unidades
administrativas competentes, la reclasificacion, fusion, supresién o creacién de
nuevas Subdelegaciones;

Resolver las solicitudes de declaratoria de prescripcion de la obligacion patronal
de enterar las cuotas obrero-patronales y los capitales constitutivos, cuando lo
soliciten los patrones y demas sujetos obligados, en los términos del Cadigo
Fiscal de la Federacion y demas disposiciones aplicables;
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XXVII. Resolver, en el &mbito de su competencia, conforme a la Ley y demas
disposiciones aplicables, las solicitudes presentadas por los patrones y demas
sujetos obligados, relativas a dejar sin efectos las multas impuestas por
incumplimiento del pago de los conceptos fiscales sefialados en la Ley;

XXVIIl.  Resolver conforme a la Ley y demas disposiciones aplicables, las solicitudes
presentadas por los patrones y demdas sujetos obligados, relativas a la
rectificacion de clase, fraccion y prima para la cobertura del seguro de riesgos de
trabajo;

XXIX. Supervisar que las unidades administrativas adscritas a la Delegacion cumplan
con la aplicacibn de las disposiciones de Ley del Seguro Social y sus
reglamentos, las demas disposiciones legales aplicables, asi como los criterios
emitidos por el Consejo Técnico del Instituto y la normatividad emitida en el area
de su competencia;

XXX. Supervisar las observaciones, recomendaciones y solicitudes de informacion
derivados de los actos de fiscalizacion practicados por érganos revisores,
proponiendo al Titular de la Delegacién mecanismos de control, seguimiento y
analisis, asi como las medidas preventivas y correctivas para evitar la
reincidencia,;

XXXI. Resolver conforme a la Ley y demas disposiciones aplicables las solicitudes de
condonacion de multas;

XXXIV.  Designar al érgano operativo que realizara las funciones de afiliacion y cobranza
tratAndose de la incorporacion voluntaria de las personas a que se refiere el
articulo 13 de la Ley, en el ambito territorial que corresponda,;

XXXV. Informar a la Secretaria de la Funcién Publica sobre las irregularidades en que
incurran los servidores publicos adscritos dentro de su circunscripcion territorial,
con motivo de sus funciones, asi como aqguellas que causen un dafio o perjuicio al
patrimonio del mismo, en los términos de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria y la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos;

XXXVI. Las demas que le sefialen la Ley y sus reglamentos, los acuerdos del Consejo
Técnico y el Director General.
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5.

Politicas

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

Actuara en el desarrollo de sus procesos, conforme a las leyes, reglamentos, normas
aplicables y programas de trabajo que al efecto se establezcan.

Participara en la determinacion y difusion de metas anuales, en coordinacién con los
servicios en materia de afiliacion, clasificacion de empresas, determinacion de la
prima del seguro de riesgos de trabajo, vigencia de derechos, cobranza y auditoria a
patrones.

Propiciard permanentemente la planeacion, capacitacion y cumplimiento de los
programas de trabajo para alcanzar niveles Optimos de calidad y eficiencia en los
servicios.

Establecera sistemas de evaluacion y autoevaluacion de sus programas.

Promovera ante organismos empresariales, acciones encaminadas al cumplimiento
de las obligaciones que les impone a las y los patrones la Ley del Seguro Social y sus
reglamentos.

Promovera y coordinard acciones para el desarrollo de estudios encaminados a la
simplificacion, modernizacion y desconcentracion de los servicios en materia de
afiliacion, clasificacion de empresas, determinacién de la prima en el seguro de
riesgos de trabajo, vigencia de derechos, cobranza y auditoria a patrones.

Promovera y coordinara el desarrollo de programas en materia de afiliacion,
clasificacion de empresas, determinacion de la prima en el seguro de riesgos de
trabajo, vigencia de derechos, cobranza y auditoria a patrones, con autoridades
gubernamentales y sectores social y privado, de acuerdo a los lineamientos emitidos
por la Direccién de Incorporacion y Recaudacion.

Propondra ante las autoridades correspondientes, programas y acciones para
promover la recuperacion de los créditos fiscales a favor del Instituto.
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6. Organigrama

6.1 Jefatura de Servicios de Afiliacién y Cobranza

QORGAND DE OPERACION
ADMINISTRATIVA
DESCONCENTRADA
ESTATAL Y REGIDNAL

JEFATURADE

SERMICIOS DE
AFILLACION Y
COBRANZA

DEPARTAMENTO DE
SUPERVESIONDE
AFILLACION
VIGENCLA

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO D=
SUPERVISION DE P ARTAMENT
. : SUPERVISION DE
LINTORLA & CORANZA
PATRONES

SUBDELEGACION

Vigencia: 01 de septiembre de 2022
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7. Funciones Sustantivas.

7.1 Jefatura de Servicios de Afiliacion y Cobranza.

1.

Difundir y coordinar la asignacion de los programas de trabajo, las metas y el
presupuesto de ingresos, asi como coordinar los servicios del Organo de Operacion
Administrativa Desconcentrada Estatal o Regional en materia de afiliacion, vigencia
de derechos, clasificacion de empresas, prima del seguro de riesgos de trabajo,
cobranza y de auditoria a patrones de las Subdelegaciones, establecidos
anualmente por el Nivel Normativo para el Organo de Operacién Administrativa
Desconcentrada Estatal o Regional y Subdelegaciones adscritas a éste.

Evaluar conjuntamente con las personas titulares del Departamento de Supervision y
de las Subdelegaciones, segun sea el caso, los resultados de las metas, indicadores
y presupuesto anual de ingresos del Organo de Operacion Administrativa
Desconcentrada Estatales o Regional y Subdelegaciones establecidos por la
Direccion de Incorporacion y Recaudacion, asi como por las Unidades vy
Coordinaciones Normativas, en materia de afiliacion, vigencia de derechos,
clasificacion de empresas, prima del seguro de riesgos de trabajo, cobranza y
fiscalizacion, y dar seguimiento a las acciones de mejora y desviaciones detectadas.

Informar a la persona titular del Organo de Operacién Administrativa
Desconcentrada Estatal o Regional las estrategias para el logro de los objetivos y las
metas fijadas mediante los programas de trabajo, asi como de las medidas
preventivas y correctivas respecto de los resultados relevantes de las visitas de
supervision.

Verificar y vigilar en las Subdelegaciones la administracion del presupuesto asignado
para la contratacion de personal por tiempo determinado, autorizados por la
Direccion de Incorporacion y Recaudacion.

Coordinar las acciones necesarias con las Jefaturas de Servicios Juridicos,
Prestaciones Médicas, Prestaciones Econdmicas y Sociales, Servicios
Administrativos, Finanzas, de Desarrollo de Personal y Area de Auditoria, Quejas y
Responsabilidades en el Organo de Operacién Administrativa Desconcentrada
Estatal o Regional para resolver la problematica que se presente en el cumplimiento
de los programas de trabajo.

Difundir a las Subdelegaciones, el calendario y presupuesto para el inventario anual,
en su caso, de la cartera de créditos fiscales contra el sistema de cobranza.
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10.

11.

12.

13.

Supervisar la validacion del registro de las y los patrones y sujetos obligados,
conforme a lo establecido en la Ley del Seguro Social, sus reglamentos y demas
disposiciones legales.

Realizar investigaciones respecto de los planes de desarrollo que realizan los
Gobiernos Estatales, asi como las estadisticas para definir qué sectores econémicos
van a tener o han tenido mayor crecimiento econdmico y dirigir las acciones de
afiliacion, clasificacion de empresas, vigencia de derechos, prima del seguro de
riesgos de trabajo, cobranza, correccion, dictamen y fiscalizacion.

Supervisar las acciones de promocion para la regularizaciéon voluntaria de las y los
patrones en el cumplimiento de sus obligaciones, a través de los programas de
Correccion y Dictamen de Contador Publico Autorizado, conforme a la normatividad
vigente.

Informar las irregularidades, omisiones o faltas graves cometidas por el personal,
derivadas de la funcion de afiliacion, vigencia de derechos, cobranza, auditoria a
patrones, clasificacion de empresas y prima del seguro de riesgos de trabajo, que
sean de su conocimiento, a la Jefatura de Servicios Juridicos y al Organo Interno de
Control en el &mbito de su competencia.

Coordinar una estrecha comunicacion entre las &reas operativas en las
Subdelegaciones para resolver asuntos relacionados con el dictamen y la
correccion, relativos a avisos afiliatorios y movimientos salariales, domicilios fiscales,
registros patronales, clasificacion de empresas, pagos en parcialidades de las y los
patrones, pagos, sistema de verificacion de pagos, multas y notificaciones, entre
otros.

Coordinar con las areas del Organo de Operacién Administrativa Desconcentrada
Estatal o Regional de Atencién y Orientacion al Derechohabiente y de Comunicacion
Social los programas de difusion para promover el cumplimiento oportuno de las
obligaciones de las y los patrones y demas sujetos obligados, asi como los
programas de regularizacion voluntaria, mediante dictamen de contador publico y
correccion patronal, y los derechos de las y los trabajadores previstos en la Ley del
Seguro Social y sus reglamentos.

Establecer estrecha coordinacién con la Coordinacion del Organo de Operacion
Administrativa Desconcentrada Estatal o Regional de Informatica para que se lleven
a cabo oportunamente los procesos sistematizados de afiliacion, vigencia de
derechos, clasificacion de empresas, prima del seguro de riesgos de trabajo,
cobranza, correccion y dictamen, y auditoria a patrones, asi como la actualizacién de
bibliotecas.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Supervisar que la implantacion de sistemas de informacion en materia de afiliacién,
clasificacion de empresas, prima del seguro de riesgos de trabajo, vigencia de
derechos, cobranza, correccion y dictamen, y auditoria a patrones se realice
conforme a las normas establecidas y disposiciones emitidas por la Direccién de
Incorporacién y Recaudacion.

Promover la utilizacion de las herramientas informaticas en materia de incorporacion,
recaudacion y fiscalizacion para el fortalecimiento del ingreso institucional.

Solicitar e integrar a las unidades administrativas los informes sobre datos
contenidos en los sistemas de informacion automatizados y documentales de
incorporacion y recaudacion.

Verificar el envio de los productos del sistema, con oportunidad conforme a los
calendarios de proceso, asi como coordinar su resguardo.

Elaborar el material para promover ante el sector patronal, la gestiébn y uso del
Certificado Digital y del Sistema IMSS Desde su Empresa (IDSE), para su registro,
actualizacion, la realizacion de trdmites patronales y la inscripcibn de sus
trabajadores.

Supervisar y coordinar los tramites para la inscripcion a los seguros en la
continuacion voluntaria en el régimen obligatorio e incorporacién voluntaria,
conforme lo establece la Ley del Seguro Social y sus reglamentos.

Coordinar la promocion, atencién y resolucion de los tramites de las modalidades de
incorporacion voluntaria al régimen obligatorio del Seguro Social y del seguro de
salud para la familia.

Supervisar en las Subdelegaciones de su competencia la renovacién extemporanea
del aseguramiento en la incorporacion voluntaria al régimen obligatorio y el seguro
de salud para la familia, dentro de los plazos que establece el Reglamento de la Ley
del Seguro Social en materia de Afiliacion, Clasificacion de Empresas, Recaudacion
y Fiscalizacion.

Establecer una agil coordinacion y comunicacion de los Departamentos
Subdelegacionales de Afiliacion Vigencia, Auditoria a Patrones, Cobranza vy
Pensiones, a efecto de que los procesos interdepartamentales se desarrollen
Optimamente.

Pagina 16 de 48 Clave: 9000-002-003




A

\D)

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
JEFATURA DE SERVICIOS DE AFILIACION Y COBRANZA

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

Evaluar y supervisar la operacion de los procesos de registro de la poblacion
derechohabiente, certificacion de la vigencia de derechos y de prestaciones
econdmicas en las areas de Control de Prestaciones o Sector Técnico de las
Unidades de Medicina Familiar de su circunscripcion, para la correcta y oportuna
atencion de la poblacion derechohabiente en el &mbito de su competencia, asi como
promover el uso de las aplicaciones tecnolégicas disponibles en la péagina del
Instituto.

Supervisar y coordinar las acciones para solventar las observaciones derivadas de
las revisiones practicadas, en uso de las facultades de revision y control de las
autoridades del Instituto y externas a éste; asi como el establecimiento de las
medidas preventivas y correctivas que eviten su recurrencia y el cumplimiento de
estas.

Verificar que se dé cumplimiento en los plazos establecidos hasta su solventacion a
las observaciones derivadas de las revisiones practicadas por el Organo Interno de
Control en el IMSS, Auditoria Superior de la Federaciéon y Coordinacion de
Evaluacion de Incorporaciéon y Recaudacion, de la Unidad de Evaluacion de Organos
Desconcentrados de la Direccion de Operacién y Evaluacién, estableciendo las
medidas preventivas y correctivas que eviten su recurrencia.

Promover, dar cumplimiento y vigilar la aplicacion de la Ley del Seguro Social, sus
reglamentos y demas disposiciones legales; acuerdos y resoluciones emitidos por el
Consejo Técnico, la Direccion General, la Direccion de Incorporacién y Recaudacion,
sus Unidades y Coordinaciones Normativas, asi como el Consejo Consultivo
Delegacional y del Organo de Operacion Administrativa Desconcentrada Estatal o
Regional en sus respectivos ambitos de competencia, ademas de las sentencias de
tribunales fiscales y los laudos o resoluciones de las autoridades laborales.

Proponer mejoras o modificaciones a la normatividad vigente, asi como realizar
consultas a las areas competentes dependientes de la Direccién Normativa, cuando
el criterio a seguir no se encuentre establecido en la misma.

Vigilar que se dé atencion a las solicitudes de informacion formuladas por la Jefatura
de Servicios Juridicos, para la defensa de los intereses del Instituto de los medios de
defensa interpuestos por las y los asegurados, las y los patrones y demas sujetos
obligados.

Informar de las irregularidades, omisiones o faltas graves que se deriven de los
actos de fiscalizacion, y que sean de su conocimiento, a la Jefatura de Servicios
Juridicos y al Organo Interno de Control en el ambito de su competencia.
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30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

Vigilar se dé respuesta en tiempo y forma a las solicitudes de informacion por parte
de la Unidad de Integridad y Transparencia del IMSS en las unidades administrativas
en materia de afiliacion, vigencia de derechos, clasificacion de empresas, prima del
seguro de riesgos de trabajo, cobranza y auditoria a patrones.

Coordinar el cumplimiento de las Subdelegaciones a las estrategias, circulares,
lineamientos, criterios, politicas, normas, metodologias y programas liberados por
las unidades administrativas competentes para realizar el desahogo de los actos de
autoridad, asi como de los actos de fiscalizaciéon en el marco del proceso de
fiscalizacion, y gestionar los asuntos que se requiera dentro del ambito de su
competencia.

Participar en los Comités de Programacion Subdelegacionales, votando las
propuestas de programacion de actos de fiscalizacidon y dar seguimiento a los
acuerdos adoptados.

Coordinar la supervisién de las Subdelegaciones para que los actos de fiscalizacion
se realicen conforme a las disposiciones fiscales, estrategias, normas,
procedimientos y guias operativas vigentes, asi como controlar los plazos
normativos y legales.

Coordinar la supervision de las Subdelegaciones para que la planeacion de los actos
de fiscalizacién se realice dentro de los plazos establecidos, asi como verificar que
la misma se registre de forma veraz y oportuna en la herramienta informatica
establecida para el seguimiento de dichos actos de fiscalizacién, y dar a la vez
seguimiento a su oportuno desahogo.

Participar en los Comités de Seguimiento y Evaluaciéon de Resultados en su caracter
de vocal de este, opinando y votando en los asuntos que se traten en el comité y
apoyando al Secretario Ejecutivo, asi como participando en las funciones del comité,
con el objeto de verificar que los procedimientos de los actos de fiscalizacion se
desarrollen conforme a las normas, estrategias y disposiciones legales y normativas
aplicables.

Coordinar la supervisién de las correcciones para que se realicen en los términos del
Capitulo VII, del Reglamento de la Ley del Seguro Social en materia de Afiliacion,
Clasificacion de Empresas, Recaudaciéon y Fiscalizacion, asi como de los sistemas,
estrategias e instrumentos y disposiciones normativas vigentes aplicables.

Evaluar el cumplimento de las Subdelegaciones a los indicadores de desempefio
cualitativos e indices de operacion establecidos para fiscalizacion por las unidades
administrativas competentes, a fin de tomar las medidas preventivas y correctivas
del proceso de fiscalizacion.
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38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

Revisar el trdmite de expedicion de notas de crédito, solicitudes de devolucién en
efectivo.

Promover la celebracion de convenios de coordinacion y colaboraciéon para el
intercambio de informacion con entidades federales, estatales, municipales y del
sector privado; e informar a la Direccion de Incorporacion y Recaudacion.

Revisar la debida integracion del expediente remitido por las Subdelegaciones para
la condonacion de multas para la autorizacion de la persona titular de del Organo de
Operacion Administrativa Desconcentrada Estatal o Regional.

Tramitar ante las autoridades competentes la aprobacion de los convenios para el
pago diferido o en parcialidades de créditos fiscales, conforme a la normatividad
vigente.

Supervisar que las Subdelegaciones realicen la entrega de los bienes adjudicados
con motivo de la aplicacion del Procedimiento Administrativo de Ejecucion.

Proponer a la persona titular del Organo de Operacion Administrativa
Desconcentrada Estatal o Regional los asuntos que por su importancia y
trascendencia puedan afectar el interés general del Instituto los cuales deberan ser
informados a la Direccién de Incorporacion y Recaudacion.

Elaborar los estudios socio-econémicos (econdémicos) para la incorporacion al
régimen obligatorio del Seguro Social a grupos de personas susceptibles de ser
amparadas.

Elaborar conjuntamente con las Subdelegaciones y los Departamentos de
Supervision, estudios técnicos para proponer la reclasificacion, fusién, supresiéon o
creacion de nuevas Subdelegaciones; presentarlos a consideracion de la persona
titular del Organo de Operacion Administrativa Desconcentrada Estatal o Regional y
envio a la Direccién de Incorporacion y Recaudacion.

Someter a consideracion del Consejo Consultivo Delegacional los asuntos propios
de las comisiones en materia de los servicios de afiliacién, vigencia de derechos,
clasificacion de empresas, prima del seguro de riesgos de trabajo, cobranza,
correccion y dictamen, y auditoria a patrones.

Instrumentar y promover la realizacién de programas de acciones de capacitacion al
personal de los Departamentos de Supervision, Subdelegaciones y Unidades
Médicas en materia de incorporacion, recaudacion vy fiscalizacion, asi como a las
areas de Control de Prestaciones o Servicios Técnicos de las Unidades de Medicina
Familiar del ambito de su competencia.
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48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

Planear las estrategias para la imparticion de las platicas de orientacion a las y los
patrones, organizaciones patronales, contaduria publica y a derechohabientes.

Coordinar a las Subdelegaciones en materia de afiliacion, vigencia de derechos,
clasificacion de empresas, prima del seguro de riesgos de trabajo, auditoria a
patrones y cobranza, para el adecuado desarrollo de los procesos vinculados.

Supervisar que las actividades encomendadas al personal a su cargo se efectuen
con honestidad, transparencia, oportunidad y eficacia, conforme a la normatividad
establecida, asi como apoyar la aplicacion de sanciones al personal institucional que
no actue bajo los principios éticos de integridad profesional y probidad.

Aprobar los informes operativos que se deben presentar a las autoridades
superiores, tanto externas como internas del Instituto; asi mismo, supervisar que se
remitan en forma y tiempo.

Evaluar los resultados de las metas establecidas por la Direccién de Incorporacion y
Recaudacion, asi como las estrategias y acciones implementadas que coadyuven a
solucionar, en su caso, la problemética detectada.

Vigilar que los actos de fiscalizacion previstos en el Reglamento del Seguro Social
Obligatorio para los Trabajadores de la Construccion por Obra o Tiempo
Determinado, autorizados por el Comité de Programacion del Organo de Operacion
Administrativa Desconcentrada Estatal o Regional sean emitidos conforme a la
capacidad operativa de las Subdelegaciones.

Supervisar que se lleve a cabo la deteccidon de inscripciones improcedentes, asi
como la promocién y emision de los capitales constitutivos y los gastos realizados
por el Instituto que tenga derecho a exigir de las personas no derechohabientes.

Supervisar que se mantenga vigente el derecho a las prestaciones médicas de las y
los asegurados y sus personas beneficiarias en estado de huelga y verificar que no
se otorguen prestaciones en dinero en las unidades administrativas del ambito de su
competencia.

Coordinar y supervisar los procesos operativos para la clasificacion de las empresas
y la determinacion de la prima en el Seguro de Riesgos de Trabajo, conforme a la
normatividad establecida.
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57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

Coordinar la emision y notificacion de resoluciones y multas a las y los patrones
omisos en la presentacion de la Determinacion Anual de la Prima del Seguro de
Riesgos de Trabajo, con motivo de la revisién de su siniestralidad, o bien, hacerlo
con datos falsos o incompletos; asi como la emision y notificacion de resoluciones
para cubrir la prima media a las y los patrones con menos de diez trabajadoras o
trabajadores.

Integrar y presentar a la consideracion de la persona titular del Organo de Operacion
Administrativa Desconcentrada Estatal o Regional los expedientes que contiene los
casos en los que se presume la existencia de la comision de los delitos en contra de
los regimenes de seguridad social, derivados de la informacién que se conozca con
motivo del ejercicio de sus facultades de comprobacion, o bien a través de los
expedientes o documentos proporcionados por otras autoridades fiscales.

Revisar y validar el proyecto de resolucion de las solicitudes de cancelacion de
multas emitidas por el Instituto y someterlo a consideracion de la persona titular del
Organo de Operacion Administrativa Desconcentrada Estatal o Regional.

Autorizar o rechazar las solicitudes de devolucion de cantidades enteradas sin
justificacion legal que sean de competencia de la persona titular del Organo de
Operacion Administrativa Desconcentrada Estatal o Regional, y verificar que las
solicitudes de devolucion respectivas se atiendan dentro del plazo legal, a efecto de
evitar costo financiero para el Instituto.

Revisar la correcta integracion de los expedientes de cancelacién de créditos
fiscales, por prescripcion y por caducidad; deudores no localizados e insolventes,
por incosteabilidad, y por laudos o resoluciones favorables a las y los trabajadores;
cuya cancelacion deba ser autorizada por la persona titular del Organo de Operacién
Administrativa Desconcentrada Estatal o Regional y recabar la firma de ésta en el
documento respectivo.

Supervisar la integracion de los expedientes que se remitan a la Jefatura de
Servicios Juridicos, cuando la autoridad emisora del acto reclamado sea la persona
titular del Organo de Operacion Administrativa Desconcentrada Estatal o Regional,
derivado de la interposicién de algun medio de defensa.

Sancionar las propuestas de modificacion de plantillas presentadas en las unidades
administrativas del ambito de su competencia.

Gestionar y administrar los recursos humanos, tecnologicos, materiales y financieros
autorizados para el adecuado funcionamiento de la Jefatura de Servicios de
Afiliacion y Cobranza.
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65.

66.

67.

68.

69.

70.

71.

72.

73.

74.

75.

Supervisar el cumplimiento en tiempo y forma de los laudos o resoluciones,
convenios o sentencias recibidos por la Jefatura de Servicios Juridicos.

Promover la gestion oportuna de créditos recibidos y en procuracion de cobro o
cambio de Subdelegacion, y en su caso, informar al area competente dependiente
de la Direccion Normativa, los asuntos en donde se evidencie falta de atencion.

Supervisar la implementacion de calendarios y controles para que los productos
automatizados de sistemas se generen en tiempo y forma, asi como que sean
eficientemente resguardados.

Analizar conjuntamente con la Coordinacion de Evaluacién de Incorporacion y
Recaudacion de la Unidad de Evaluacién de Organos Desconcentrados de la
Direccion de Operacion y Evaluacion, el resultado de los inventarios, y dictar la
atencién a las recomendaciones que esta Ultima emita.

Vigilar que las cifras derivadas de la operacion de Cobranza sean adecuadamente
incorporadas a la contabilidad institucional, en términos de la normatividad vigente.

Vigilar la correcta y oportuna determinacion, emision, notificacion y cobro de las
cedulas de liquidacibn por concepto de cuotas obrero-patronales, capitales
constitutivos, su actualizacion y los recargos, las multas impuestas por
incumplimiento de pago en los términos de la Ley del Seguro Social, los gastos
realizados por el Instituto por inscripciones improcedentes y los que tenga derecho a
exigir de las personas no derechohabientes.

Vigilar la oportuna aplicacion del Procedimiento Administrativo de Ejecucion a todos
los adeudos firmes atendiendo los principios de legalidad en todas sus fases.

Vigilar que se resuelvan en tiempo y forma las solicitudes para dejar sin efectos las
multas, competencia de la persona titular del Organo de Operacion Administrativa
Desconcentrada Estatal o Regional.

Participar en la determinacion de las metas, objetivos y alcances de los procesos de
fiscalizacion en materia de correccion y dictamen, asi como en materia de cobranza.

Proponer a la Coordinacién de Correccién y Dictamen de la Unidad de Fiscalizaciéon
y Cobranza de la Direccion de Incorporacion y Recaudacion proyectos de
modernizacién y simplificacion de los procesos de correccion y dictamen.

Dirigir las estrategias a seguir, asi como patrticipar en los eventos de promocion y
difusion relativos a los programas de correccion patronal y el dictamen de Contador
Publico Autorizado, sobre el cumplimiento de las obligaciones patronales en la
circunscripcion a su cargo.
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76.

17.

78.

79.

80.

81.

82.

83.

Vigilar que las consultas en materia de fiscalizacion, cobranza y correccion y
dictamen se realicen de conformidad con lo dispuesto en el oficio circular No.
0952179000/UFC/USE/UISS/23 del 28 de septiembre de 2018, emitido por la Unidad
de Fiscalizacion y Cobranza la Unidad de Servicios Estratégicos y la Unidad de
Incorporacién al Seguro Social de la Direccion de Incorporacion y Recaudacion.

Propiciar el intercambio de informacion relativa a la fiscalizacion de las y los
patrones y al registro de obra con entidades federales, estatales, municipales y del
sector privado.

Supervisar el envio oportuno de los informes normados para el control de la gestién
de correccién y dictamen.

Coordinar y supervisar la difusion a los Organos de Operacién Administrativa
Desconcentrada Estatales o Regionales, y Subdelegaciones de los manuales de
organizacién, politicas, normas, criterios, programas, procedimientos, lineamientos,
estrategias y demas disposiciones e instrucciones que emita la Direccién de
Incorporacién y Recaudacion, asi como sus Unidades o Coordinaciones Normativas.

Vigilar que las denuncias de indole fiscal presentadas por las y los trabajadores,
beneficiarios 0 personas encargadas de presentarlas con motivo del incumplimiento
de las obligaciones patronales establecidas en la Ley del Seguro Social y sus
reglamentos sean atendidas de conformidad con lo establecido en la normatividad
vigente, utilizando las herramientas informaticas liberadas para tal efecto por la
Direccion de Incorporacion y Recaudacion.

Vigilar que las consultas que realicen las Subdelegaciones del Instituto a cualquiera
de las Coordinaciones o Unidades Normativas de la Direccion de Incorporacion y
Recaudacion, en primera instancia sean valoradas por la Jefatura de Servicios de
Afiliacion y Cobranza y /o Departamentos de Supervision del Organo de Operacion
Administrativa Desconcentrada Estatal o Regional.

Gestionar las claves y atributos para la administracion de las y los usuarios del
Médulo de Seguimiento de Solicitudes Patronales via Internet.

Vigilar que el apoyo técnico, contable y legal para la resolucién de problemas que se
presenten en el desahogo de los actos de fiscalizacion y demas actuaciones
administrativas correlacionadas, se realice conforme las leyes, reglamentos, codigos
y normas establecidas vigentes.
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84. Las demas que le encomienden las personas titulares del Organo de Operacion
Administrativa Desconcentrada Estatal o Regional de la Direccion de Incorporacion y
Recaudacion, de las Unidades de Fiscalizacion y Cobranza, de Servicios
Estratégicos y de Incorporacién al Seguro Social, asi como de las Coordinaciones
Normativas de la Direccion de Incorporacion y Recaudacién, en el &mbito de sus
respectivas facultades.
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7.1.1

1.

Departamento de Supervision de Afiliacion Vigencia.

Revisar que los procedimientos de afiliacion y vigencia de derechos, y, en su caso,
clasificacion de empresas y determinacion de la prima en el seguro de riesgos de
trabajo, en las Subdelegaciones y Unidades de Medicina Familiar pertenecientes al
Organo de Operacion Administrativa Desconcentrada Estatal o Regional, se
apliquen con apego a la normatividad establecida para las &areas de afiliacion,
vigencia de derechos, clasificacion de empresas y prima del seguro de riesgos de
trabajo, a efecto de salvaguardar los intereses del Instituto.

Realizar el seguimiento y distribucion de los resultados y productos de los diversos
sistemas automatizados de afiliacion y vigencia de derechos, para programar las
visitas de supervision.

Realizar visitas conforme al programa establecido, a las Subdelegaciones y
Unidades de Medicina Familiar del Organo de Operacién Administrativa
Desconcentrada Estatal o Regional, para verificar el cumplimiento de los procesos y
de las metas establecidas.

Elaborar las cédulas de supervision de cada uno de los procesos revisados en las
Subdelegaciones, con el objeto de analizar e informar las inconsistencias
detectadas.

Revisar el cumplimiento y verificar la aplicacion de la Ley del Seguro Social, sus
reglamentos y demas disposiciones legales; acuerdos y resoluciones emitidos por el
Consejo Técnico, la Direccion General, la Direccion de Incorporacién y Recaudacion,
sus Unidades y Coordinaciones Normativas, asi como el Consejo Consultivo
Delegacional y del Organo de Operacion Administrativa Desconcentrada Estatal o
Regional en sus respectivos ambitos de competencia, ademas de las sentencias de
tribunales fiscales y autoridades laborales.

Supervisar la operacion de los procesos de registro de derechohabientes,
certificacion de la vigencia de derechos y de prestaciones econdémicas en las areas
de Control de Prestaciones o Sector Técnico de las Unidades de Medicina Familiar
de su circunscripcion, para la correcta y oportuna atencién de la poblacién
derechohabiente en el ambito de su competencia, asi como revisar que se esté
llevando a cabo la promocién del uso de las aplicaciones tecnoldgicas disponibles en
la pagina del Instituto.

Elaborar y desarrollar programas de mejora para lograr los objetivos y las metas
establecidas a la Jefatura de Servicios de Afiliacion y Cobranza del Organo de
Operacion Administrativa Desconcentrada Estatal o Regional, en materia de
afiliacion, vigencia de derechos, clasificacion de empresas y prima del seguro de
riesgos de trabajo.

Pagina 25 de 48 Clave: 9000-002-003




A
y MANUAL DE ORGANIZACIC')N,DE LA
JEFATURA DE SERVICIOS DE AFILIACION Y COBRANZA

SEGURIDAD ¥ SOLIDARIDAD SOCIAL

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Analizar los resultados relevantes de las visitas de supervisién y apoyo, y disefiar las
medidas preventivas, correctivas y acciones de mejora con las personas titulares de
la Jefatura de Servicios de Afiliacién y Cobranza, de las Subdelegaciones, de las
Responsables de las Oficinas Auxiliares y de las Responsables o Encargadas del
Sector Técnico o Control de Prestaciones.

Integrar las acciones de mejora y elaborar talleres de capacitaciéon, conjuntamente
con las Subdelegaciones, Oficinas Auxiliares y Unidades Médicas, con el objeto de
que las Subdelegaciones cuenten con las herramientas necesarias para mejorar la
atencion y el servicio, en materia de afiliacion, vigencia de derechos, clasificacion de
empresas y prima del seguro de riesgos de trabajo, segun corresponda.

Colaborar con la persona titular de la Subdelegacién en la elaboracion de las
propuestas de mejora de los procesos, optimizacién de los recursos y equilibrio de
las actividades y responsabilidades de la estructura operativa del area.

Analizar el padron de las y los patrones sujetos de modificacién y rectificacién de
clase, fraccion y prima para la cobertura del seguro de riesgos de trabajo, a efecto
de que los mismos se encuentren dentro de la clasificacion que les corresponde, asi
como con la prima del seguro de riesgos de trabajo que corresponda a su
siniestralidad.

Verificar la emision de resoluciones y multas a las y los patrones omisos en la
presentacion de la Determinacion Anual de la Prima del Seguro de Riesgos de
Trabajo con motivo de la revisién de su siniestralidad, o bien por hacerlo con datos
falsos o incompletos; asi como la emisién y notificacion de resoluciones para cubrir
la prima media a las y los patrones con menos de diez trabajadoras o trabajadores.

Verificar que la integracién de casuistica captada a través de la informacion que
remiten las Areas de Salud en el Trabajo, mediante el SISAT y el SUI 55/ST5, y de
Prestaciones Econdmicas, por medio del NSSA, se efectie correcta y
oportunamente.

Identificar y analizar irregularidades en los casos de la posible comision de un delito
y colaboracion con la Jefatura de Servicios Juridicos, para la tutela de los intereses
del Instituto.

Proporcionar la informacion acerca de las irregularidades, omisiones o faltas graves
gue deriven de los actos de fiscalizacion y que sean de su conocimiento, a la
Jefatura de Servicios Juridicos y al Organo Interno de Control, en el &mbito de su
competencia.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Participar en la definicion de los criterios para la distribucion por Subdelegacion de
presupuestos y metas del Organo de Operacion Administrativa Desconcentrada
Estatal o Regional relativos a afiliacién, vigencia de derechos, clasificacién de
empresas y prima del seguro de riesgos de trabajo, asi como supervisar los
programas de trabajo de cada Subdelegacion.

Analizar la oportuna actualizacion de las bases de datos de registro de las y los
beneficiarios en las Unidades de Medicina Familiar, automatizadas y registros de
control manuales.

Supervisar y coadyuvar en la realizacion de programas de acciones de capacitacion
al personal de las Subdelegaciones, Oficinas Auxiliares, y Unidades Médicas en
materia de afiliacién, vigencia de derechos, clasificacion de empresas y prima del
seguro de riesgos de trabajo, segun corresponda.

Coordinar acciones con los Departamentos de las Jefaturas de los Organos de
Operacién Administrativa Desconcentrada Estatales o Regionales de Servicios
Juridicos, Prestaciones Médicas, Prestaciones Econdmicas y Sociales, Servicios
Administrativos, Desarrollo de Personal y Finanzas, para resolver la problemética
gue se presente en el cumplimiento a los programas de trabajo.

Valorar en el &mbito de su competencia las propuestas de convenios de adhesion a
los de bases generales celebrados por la Direccion de Incorporacion y Recaudacion
con el sector empresarial y someterlos a la autorizaciéon de la persona titular de la
Jefatura de Servicios de Afiliacion y Cobranza.

Proporcionar la informacion acerca de las irregularidades, omisiones o faltas graves
cometidas por el personal derivadas de la funcion de afiliacién, vigencia de
derechos, clasificacion de empresas, prima del seguro de riesgos de trabajo,
cobranza y auditoria a patrones, que sean de su conocimiento, a la Jefatura de
Servicios Juridicos y al Organo Interno de Control.

Analizar las solicitudes de apoyo técnico de las areas operativas de su competencia
para su envio al Area Normativa.

Valorar los estudios y opiniones técnicas en materia de afiliacion, vigencia de
derechos, clasificacién de empresas y prima del seguro de riesgos de trabajo, para
la presentacion en las Comisiones ante el Consejo Consultivo Delegacional.

Identificar mejoras o modificaciones a la normatividad vigente, asi como realizar
consultas a las areas competentes dependientes de la Direccion Normativa, que le
instruya la persona titular de la Jefatura de Servicios de Afiliacion y Cobranza
cuando el criterio a seguir no se encuentre establecido en la misma.
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

Difundir a los Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada Estatales o
Regionales y Subdelegaciones los manuales de organizacion, politicas, normas,
criterios, programas, procedimientos, lineamientos, estrategias y demas
disposiciones e instrucciones que emita la Direccion de Incorporacién y Recaudacion
y las Unidades que de ésta dependen.

Integrar la informacion y coadyuvar en la implantacion de las medidas correctivas,
preventivas y en el establecimiento de los plazos para solventar las observaciones
detectadas por el Organo Interno de Control y, en su caso, la Auditoria Superior de
la Federacion, tanto en la Jefatura de Servicios de Afiliacion y Cobranza, como en
las Subdelegaciones, asi como supervisar su desahogo, en materia de afiliacion,
vigencia de derechos, clasificacion de empresas y prima del seguro de riesgos de
trabajo.

Verificar el cumplimiento de la calendarizacién de los procesos y acciones para la
actualizacion del Sistema Integral de Derechos y Obligaciones.

Establecer mecanismos de coordinacion con el Area de Cobranza para la
notificacién de resoluciones y multas a las y los patrones omisos en la presentacién
de la Determinacion Anual de la Prima del Seguro de Riesgos de Trabajo con motivo
de la revision de su siniestralidad, o bien por hacerlo con datos falsos o incompletos;
asi como para la notificacién de resoluciones para cubrir la prima media a las y los
patrones con menos de diez trabajadoras o trabajadores.

Supervisar la emisién de resoluciones de rectificacion de clase, fraccién y prima para
la cobertura del Seguro de Riesgos de Trabajo, estableciendo mecanismos de
coordinacion con el Area de Cobranza para la notificacién de dichas resoluciones.

Gestionar la solicitud de asignacion de las cuentas, previo analisis conforme a la
normatividad vigente, para el acceso de las personas usuarias a los sistemas en
materia de afiliacién, vigencia de derechos, clasificacion de empresas y prima del
Seguro de Riesgos de Trabajo.

Supervisar el uso adecuado de las cuentas autorizadas para las y los usuarios a los
sistemas en materia de afiliacion, vigencia de derechos, clasificacion de empresas y
prima del Seguro de Riesgos de Trabajo, y mantener actualizado un expediente de
estas, en funcion de la plantilla vigente.

Instrumentar acciones para que la Coordinacion del Organo de Operacion
Administrativa Desconcentrada Estatal o Regional de Informatica lleve a cabo con
oportunidad los procesos sistematizados de afiliacion, vigencia de derechos,
clasificacion de empresas y prima del Seguro de Riesgos de Trabajo, asi como la
actualizacion de bibliotecas.
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33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

Participar como vocal en los Comités de los Organos de Operacién Administrativa
Desconcentrada Estatales o Regionales de Control Interno de los Procesos de
Afiliacion y Cobranza, y de Pago Oportuno de Prestaciones Econdmicas, asi como
los que se establezcan en materia de afiliacion, vigencia de derechos, clasificacion
de empresas y prima del Seguro de Riesgos de Trabajo.

Elaborar, concentrar, consolidar, evaluar y enviar los informes de operacion que se
rinden a las autoridades superiores.

Concentrar los informes sobre datos contenidos en los sistemas de informacion
automatizados y documentales de incorporacion y recaudacién de las unidades
administrativas del ambito de su circunscripcion.

Supervisar que se proporcione en tiempo y forma a las autoridades estatales y
municipales, asi como a los sectores privado y social con quienes se tenga
celebrado convenio de intercambio de informacion y en los términos de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y la Ley General de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, los datos de las
y los patrones y las y los trabajadores registrados en el Instituto.

Instrumentar con las Subdelegaciones las acciones necesarias para el cumplimiento
de los objetivos y metas conforme a los programas de trabajo, referentes a los
procesos de afiliacion, vigencia de derechos, clasificacion de empresas y prima del
Seguro de Riesgos de Trabajo.

Participar, en coordinacion con las Areas de los Organos de Operacion
Administrativa Desconcentrada Estatales o Regionales de Atencién y Orientacion al
Derechohabiente y de Comunicacién Social, para la instrumentacion de los
programas de difusibn a fin de promover el cumplimiento oportuno de las
obligaciones de las y los patrones y demas sujetos obligados en materia de
afiliacion, vigencia de derechos, clasificacion de empresas y prima del Seguro de
Riesgos de Trabajo.

Instrumentar las estrategias para la imparticion de las platicas de orientacion a las y
los patrones, organizaciones patronales, contaduria publica y a derechohabientes.

Informar a la persona titular de la Jefatura de Servicios de Afiliacién y Cobranza los
asuntos en materia de afiliacion, vigencia de derechos, clasificacion de empresas y
prima del Seguro de Riesgos de Trabajo, que por su importancia y trascendencia
puedan afectar el interés general del Instituto.

Analizar y verificar la integracion de los expedientes que se remitan a la Jefatura de
Servicios Juridicos con motivo de recursos de inconformidad o juicios fiscales.
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42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

Coadyuvar en la integracion de los expedientes en los que se presuma la existencia
de la comision de delitos en contra de los regimenes del Seguro Social, derivados de
la informacion que se conozca con motivo del ejercicio de sus facultades de
comprobacion, o bien a través de los expedientes 0 documentos proporcionados por
otras autoridades fiscales.

Analizar y concentrar las propuestas de modificacién de plantillas presentadas en las
unidades administrativas.

Coordinar los recursos humanos, tecnolégicos, materiales y financieros autorizados
para el adecuado funcionamiento del Departamento Supervision de Afiliacion
Vigencia.

Instrumentar y dar seguimiento a los programas de trabajo para fortalecer la
supervision y el apoyo de los servicios de los Organos de Operacion Administrativa
Desconcentrada Estatales o Regionales en materia de afiliacion, vigencia de
derechos, clasificacion de empresas y prima del Seguro de Riesgos de Trabajo, en
las Subdelegaciones y areas administrativas del ambito de su competencia.

Integrar e informar de los resultados en el cumplimiento de las metas e indicadores,
y presupuesto anual de ingresos Subdelegacionales, establecidos para los procesos
de afiliacion, vigencia de derechos, clasificacion de empresas y prima del Seguro de
Riesgos de Trabajo, asi como informar de probleméticas detectadas para su
presentacion en las evaluaciones de la Direccion de Incorporacién y Recaudacion.

Apoyar en la elaboracién de las propuestas para ocupacion de plazas de confianza
en las Subdelegaciones.

Documentar los asuntos para que la persona titular de la Jefatura de Servicios de
Afiliacion y Cobranza someta a consideracion del Consejo Consultivo Delegacional
los asuntos a revisar en materia de los servicios de afiliacién, vigencia de derechos,
clasificacion de empresas y prima del Seguro de Riesgos de Trabajo.

Verificar la revision del anexo V del Dictamen de Contador Publico Autorizado.

Vigilar el registro de las y los patrones y sujetos obligados, y controlar la expedicion
de las tarjetas de identificacion de las y los patrones, conforme a lo establecido en la
Ley del Seguro Social, sus reglamentos y demas disposiciones legales.

Supervisar y validar el registro de las y los patrones y sujetos obligados, conforme a
lo establecido en la Ley del Seguro Social, sus reglamentos y demas disposiciones
legales.
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52.

53.

54.

55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

Dar seguimiento a la integracion de la informacion necesaria para la autorizacion del
registro patronal Unico, conforme a los requisitos establecidos por el Consejo
Técnico.

Promover la celebracion de convenios de aseguramiento individual y colectivo,
cuando aplique, en las modalidades de incorporacion voluntaria al régimen
obligatorio del Seguro Social, conforme lo establece la Ley del Seguro Social y sus
reglamentos.

Supervisar la promocion, atencion y resolucién de los tramites de las modalidades
de incorporacién voluntaria al régimen obligatorio del Seguro Social y del Seguro de
Salud para la Familia.

Coordinar y verificar la atencion de los tramites para la inscripcién a los seguros en
la continuacion voluntaria en el régimen obligatorio e incorporacion voluntaria,
conforme lo establece la Ley del Seguro Social y sus reglamentos.

Promover con los Departamentos Subdelegacionales de Afiliacion Vigencia,
Auditoria a Patrones, Cobranza y Pensiones acciones para el adecuado desarrollo
de los procesos vinculados.

Analizar las estadisticas relacionadas con el registro de las y los patrones e
inscripcién de asegurados, para proponer mejoras al proceso de Afiliacién Vigencia.

Llevar a cabo la supervision de la determinacion de inscripciones improcedentes y la
promocién de capitales constitutivos efectuadas en las areas administrativas de su
competencia.

Verificar que se mantenga vigente el derecho a las prestaciones médicas de las y los
asegurados y sus beneficiarios en estado de huelga y verificar que no se otorguen
prestaciones en dinero en las unidades administrativas del ambito de su
competencia.

Aprobar la auto clasificacion patronal y, en su caso, la rectificacion de la clasificacion
de la empresa en el Seguro de Riesgos de Trabajo, conforme a lo establecido en la
Ley del Seguro Social, sus reglamentos y demas disposiciones legales.

Verificar que las actividades encomendadas al personal a su cargo se efectien con
honestidad, transparencia, oportunidad y eficacia, conforme a la normatividad
establecida.
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62.

63.

64.

65.

Verificar el cumplimiento de la atencién a las solicitudes de informacion formuladas
por la Jefatura de Servicios Juridicos del Instituto, para apoyar la emisién a las
resoluciones de los medios de defensa interpuestos por las y los patrones o
asegurados.

Analizar la oportuna actualizacion de las bases de datos de las y los patrones,
sujetos obligados y asegurados en las Subdelegaciones e informar a la autoridad
correspondiente cualquier anomalia detectada.

Supervisar las altas y bajas de las y los usuarios del Médulo de Seguimiento de
Solicitudes Patronales via Internet.

Llevar a cabo en los tiempos previstos, la ejecucion de los procesos de los Organos
de Operacion Administrativa Desconcentrada Estatales o Regionales relacionados
con interactivos y cargas de catélogos, verificando el uso adecuado de las claves de
acceso de cada proceso.
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7.1.2

1.

Departamento de Supervision de Auditoria a Patrones.

Supervisar el cumplimiento en las Subdelegaciones, de las estrategias, guias,
circulares, lineamientos, criterios, politicas, normas, metodologias y programas
liberados por las unidades administrativas competentes para realizar los actos de
autoridad, en el marco del Proceso de Fiscalizacion, asi como gestionar los asuntos
de su competencia.

Comprobar que las correcciones se realicen en los términos del Capitulo VII del
Reglamento de la Ley del Seguro Social en materia de Afiliacion, Clasificacién de
Empresas, Recaudacion y Fiscalizacion, sistemas, estrategias e instrumentos
normativos vigentes.

Verificar el cumplimento de los indicadores de desempefio cualitativos e indices de
operacion establecidos para fiscalizacion por las unidades administrativas
competentes, a fin de gestionar las medidas preventivas y correctivas del proceso de
fiscalizacion.

Elaborar el reporte a la persona titular de la Jefatura de Servicios de Afiliacion y
Cobranza cuando el personal del Organo de Operacion Administrativa
Desconcentrada Estatal o Regional o Subdelegacional, actie con deshonestidad o
incumpla con la normatividad establecida.

Apoyar en el desarrollo de los actos de autoridad establecidos en la Ley del Seguro
Social y sus reglamentos; y en los Registros de Contadores Pubicos Autorizados, los
Avisos para Dictaminar y los dictamenes para efecto del Seguro Social.

Participar en los comités de seguimiento Subdelegacional, opinando y votando las
propuestas de programacion y dando seguimiento a los asuntos en la esfera de su
competencia; verificar que se realice lo acordado en las sesiones, hasta la emision y
notificacion, en su caso, de los actos de autoridad en los medios, herramientas
informaticas y dentro de los términos establecidos en las estrategias y demas
disposiciones normativas aplicables.

Revisar que la planeacion de los actos de fiscalizacion se realice dentro de los
plazos establecidos, asi como que la misma se registre de forma veraz en la
herramienta informatica establecida para el seguimiento de los actos de
fiscalizacion, asi como dar seguimiento a su oportuno desahogo.

Revisar que las resoluciones determinativas de créditos fiscales que sea procedente
derivado de los actos de fiscalizacion estén debidamente fundados y motivados y
dentro de los plazos preventivos establecidos en las estrategias, asi como en los
plazos legales vigentes.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Tramitar los proyectos de las solicitudes de informacion a la Comisién Nacional
Bancaria y de Valores, que le envian las Subdelegaciones de la circunscripcion
territorial del Organo de Operacién Administrativa Desconcentrada Estatal o
Regional, a través de la herramienta informatica respectiva, revisarlas y validarlas
previo a su envio al area normativa competente.

Tramitar los proyectos de las consultas, dentro del dmbito de su competencia,
formuladas por las Subdelegaciones de la circunscripcion territorial del Organo de
Operacién Administrativa Desconcentrada Estatal o Regional, para remitirlas a
través del Administrador de Consultas (AdCon), dentro del término normado, a la
Coordinacion Normativa competente para su atencion, cuidando en todo momento
los plazos legales y normativos establecidos para continuar o concluir los actos de
que se trate.

Supervisar que las Denuncias de indole fiscal presentadas por las y los trabajadores
0 sus beneficiarios, asi como las solicitudes de verificacion de supuestas
inscripciones improcedentes enviadas por el departamento de Vigencia de
Derechos, sean atendidas oportunamente a fin de determinar la procedencia de la
programacion de un acto de autoridad.

Revisar que el contenido de las denuncias de indole fiscal presentadas por las y los
trabajadores o sus beneficiarios, hayan sido analizadas y en su caso se hubiese
obtenido la informacion y documentacion a fin de determinar si de los hechos
denunciados se desprende una presuncion de incumplimiento a las disposiciones
fiscales en materia de seguridad social.

Participar en los comités de programacion Subdelegacional, opinar y votar sobre las
propuestas de programacion; verificar que se realice lo acordado en las sesiones,
hasta la emision y notificacion, en su caso, de los actos de autoridad en los medios,
herramientas informaticas y dentro de los términos establecidos en las estrategias y
demas instrumentos normativos vigentes.

Comprobar que las solicitudes de verificacion de supuestas inscripciones
improcedentes enviadas por el departamento de Vigencia de Derechos sean
registradas en la herramienta de control y seguimiento establecida en las estrategias
para tales efectos, asi como analizar que su contenido se ajusta a la normatividad
vigente, y determinar, en su caso, la procedencia de la emision de un acto de
autoridad.

Supervisar que las propuestas de fiscalizacion generadas para ejercer facultades
establecidas en las disposiciones legales aplicables se registren en la herramienta
informatica establecida por las Unidades Normativas Centrales, y que se dé el
seguimiento hasta la notificacion de acto de autoridad.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Participar en los Comités de Seguimiento y Evaluacion de Resultados en su caracter
de secretario ejecutivo del mismo, convocando las sesiones ordinarias y
extraordinarias en los términos normados, supliendo al presidente en caso de
ausencia; presentar al Comité los casos que se encuentren en revision, para
seguimiento y evaluacion de resultados; informar y proponer respecto a los asuntos
de su responsabilidad; revisar que se cumplan los procedimientos y estrategias; dar
seguimiento a lo acordado en las sesiones y vigilar su debido cumplimiento; revisar
gue se integren al expediente los acuerdos de comité.

Elaborar y ejecutar los programas de visitas de supervision para evaluar los avances
y resultados sobre las metas, objetivos y alcances fijados; informar a la persona
titular de la Jefatura de Servicios de Afiliacion y Cobranza, los resultados de dichas
visitas de supervision y analizarlos junto con éste para tomar las medidas
correctivas, preventivas y acciones de mejora correspondientes y dar seguimiento a
su implementacion.

Participar en la definicién de los criterios para la distribucién por Subdelegacién de
presupuestos y metas del Organo de Operacion Administrativa Desconcentrada
Estatal o Regional relativos a auditoria a patrones, asi como supervisar los
programas de trabajo de cada Subdelegacion.

Instrumentar conjuntamente con las Subdelegaciones, las acciones necesarias para
el cumplimiento de los objetivos y metas establecidas por la Direccién de
Incorporacién y Recaudacion en materia de fiscalizacion.

Atender y brindar apoyo técnico, contable y legal para la resolucion de problemas
que se presenten en el desahogo de los actos de fiscalizacién y demas actuaciones
administrativas correlacionadas.

Dar cumplimiento y verificar la aplicacion de la Ley del Seguro Social, sus
reglamentos y demas disposiciones legales; acuerdos y resoluciones emitidos por el
Consejo Técnico, la Direccion General, la Direccion de Incorporacién y Recaudacion,
sus Unidades y Coordinaciones Normativas, asi como del Consejo Consultivo
Delegacional y del Organo de Operacion Administrativa Desconcentrada Estatal o
Regional en sus respectivos ambitos de competencia; ademas de las sentencias de
tribunales fiscales y autoridades laborales.

Identificar mejoras o modificaciones a la normatividad vigente, asi como realizar
consultas a las areas competentes dependientes de la Direccion Normativa, que le
instruya la persona titular de la Jefatura de Servicios de Afiliacion y Cobranza
cuando el criterio a seguir no se encuentre establecido en la misma.
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23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

Difundir a los Organos de Operacién Administrativa Desconcentrada Estatales o
Regionales y Subdelegaciones los manuales de organizacion, politicas, normas,
criterios, programas, procedimientos, lineamientos, estrategias y demas
disposiciones e instrucciones que emita la Direccion de Incorporacién y Recaudacion
y las Unidades que de ésta dependen.

Supervisar que la implantacion de sistemas de informacién en materia de auditoria a
patrones se realice conforme a las normas establecidas y disposiciones emitidas por
la Direccion de Incorporacion y Recaudacion.

Revisar la procedencia de la resolucion por la aplicacion del articulo 251, fraccion X,
de la Ley del Seguro Social, una vez determinado la desaparicion o inexistencia del
supuesto que haya dado origen, efectuado por el departamento correspondiente.

Dar seguimiento, evaluar y controlar las actuaciones administrativas correlacionadas
a las actividades fiscalizadoras del Instituto, con los titulares de la funcion de
auditoria a patrones respecto de los expedientes que deban integrase por la
presunta comision del delito de defraudacion a los regimenes del Seguro Social y
para dar cumplimiento en tiempo de las sentencias, laudos o resoluciones emitidos
en materia fiscal y laboral, por el Consejo Técnico, el Consejo Consultivo
Delegacional y de las autoridades competentes, segun corresponda.

Realizar sus funciones como Secretario(a) Técnico(a) conforme al Manual de
Procedimientos del Comité del Organo de Operacion Administrativa Desconcentrada
Estatal o Regional de Control Interno de los Procesos de Afiliacion y Cobranza, asi
como coadyuvar en los Comités que se establezcan en materia de auditoria a
patrones.

Coordinar la concentracion, consolidacion, evaluacién y tramite de los informes de
operacion que se rinden a las autoridades superiores.

Supervisar que se atiendan, en tiempo y forma, las solicitudes de informacién
formuladas por los servicios juridicos del Instituto para la defensa de los intereses
del Instituto y cualquier unidad administrativa del Instituto; asi como aquellas sobre
los datos de las y los patrones y las y los trabajadores registrados en el Instituto,
provenientes de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal,
Estatal, Municipal de los Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada
Estatales o Regionales, asi como a los sectores privado y social con quienes se
tenga celebrado convenio de intercambio de informacién y en los términos de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

Validar, disefiar e implementar con las personas titulares de la Jefatura,
Subdelegacion y de Auditoria a Patrones en las Subdelegaciones, estrategias que
ayuden al cumplimiento de las metas asignadas anualmente a los Organos de
Operacion Administrativa Desconcentrada Estatales o Regionales en materia de
auditoria a patrones, que permitan implementar las medidas necesarias para corregir
las variaciones derivadas del analisis correspondiente.

Participar en la coordinacion con las Areas de los Organos de Operacion
Administrativa Desconcentrada Estatales o Regionales de Atencién y Orientacion al
Derechohabiente, y de Comunicacién Social para la instrumentacion de los
programas de difusibn a fin de promover el cumplimiento oportuno de las
obligaciones de las y los patrones y demas sujetos obligados, asi como los derechos
de las y los trabajadores previstos en la Ley del Seguro Social y sus reglamentos.

Supervisar y coadyuvar en la realizacion de programas de acciones de capacitacion
al personal de las Subdelegaciones en materia de auditoria a patrones, asi como en
su imparticion.

Informar a la persona titular de la Jefatura de Servicios de Afiliacion y Cobranza
respecto de los movimientos del personal de acuerdo a la némina y balance de
plazas del Departamento de Supervisién de Auditoria a Patrones.

Supervisar en las Subdelegaciones que el presupuesto asignado para la
contratacion de personal por tiempo determinado sea aplicado para los programas
autorizados por la Direccién de Incorporacién y Recaudacién, que el personal
contratado cumpla con el perfil requerido y realice las actividades sefialadas en el
contrato por tiempo determinado suscrito.

Identificar y proponer, en el ambito de su competencia, a la persona titular de la
Jefatura Servicios de Afiliacion y Cobranza los asuntos en materia de Auditoria a
Patrones, que por su importancia y trascendencia puedan afectar el interés general
del Instituto o que no exista un criterio institucional previamente establecido, los
cuales deberan ser informados a la Direccion de Incorporacion y Recaudacion.

Participar conjuntamente con las Subdelegaciones en la elaboracién de estudios
técnicos, en el ambito de su competencia, y presentarlos a la persona titular del
Organo de Operacion Administrativa Desconcentrada Estatal o Regional para
proponer la reclasificacion, fusion, supresion o creacion de nuevas Subdelegaciones.

Coordinar y controlar, la correccion patronal, el registro de Contadores Publicos
Autorizados, los avisos para dictaminar, los dictamenes para efecto del Seguro
Social, y la revision interna del dictamen.
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38.

39.

40.

41.

42.

43.

44.

45.

46.

Supervisar que la recepcion y las solicitudes de registro de contador publico,
presentacion de la acreditacion de la evaluacion y membresia, modificaciones a la
informacion de los contadores publicos autorizados, solicitudes de baja de registro,
los avisos y el dictamen para efectos del Seguro Social, se lleven a cabo conforme a
los procedimientos establecidos.

Supervisar que la informacién enviada a la Coordinacion de Correccion y Dictamen
sobre los incumplimientos en que incurran los contadores publicos autorizados en
cada uno de los procesos del programa de dictamen sean conforme a los
procedimientos normados para tal efecto.

Verificar que el personal de los Departamentos de Auditoria a Patrones compruebe
el cumplimiento de las y los patrones obligados a dictaminarse por el Contador
Publico Autorizado.

Vigilar que en la revision interna del dictamen se cumplan con las actividades que
contempla el Procedimiento para la Revision Interna del Dictamen e Incumplimiento
de los Contadores Publicos Autorizados, con la finalidad de unificar los criterios
establecidos en el citado procedimiento.

Dar seguimiento al plan del trabajo de la promocién del dictamen, asi como evaluar
Su avance.

Vigilar y evaluar el cumplimiento de las metas e indicadores y presupuesto anual de
ingresos del Organo de Operacion Administrativa Desconcentrada Estatal o
Regional y Subdelegacional establecidos por la Direccion de Incorporacion y
Recaudacion, asi como de las Coordinaciones Normativas.

Mantener coordinacion con los Departamentos de Cobranza para apoyar en el
seguimiento y la recuperacion de los montos determinados por concepto de actos de
fiscalizacion y de la revision interna del dictamen.

Verificar los informes y los expedientes que se presenten al Consejo Consultivo
Delegacional, Consejo Técnico, Auditoria Superior de la Federacion respecto del
tema a tratar en materia de auditoria a patrones, asi como otras solicitudes de
autoridades superiores.

Supervisar y evaluar el desahogo de las acciones de fiscalizacion, correccion y
dictamen conforme a las normas y procedimientos, con el objeto de identificar
oportunamente posibles irregularidades en su desarrollo y controlar los plazos
legales.
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47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

Supervisar y validar que los avisos para dictaminar y las solicitudes de sustitucién
del Contador Publico Autorizado, sean presentados en el plazo establecido en el
Reglamento de la Ley del Seguro Social en materia de Afiliacion, Clasificacion de
Empresas, Recaudacion y Fiscalizacion.

Supervisar que los actos de fiscalizacion previstos en el Reglamento del Seguro
Social Obligatorio para los Trabajadores de la Construccion por Obra o Tiempo
Determinado autorizados por el Comité de Programacion del Organo de Operacion
Administrativa Desconcentrada Estatal o Regional, se emitan conforme al programa
autorizado y se registren en el sistema informatico autorizado.

Coadyuvar en platicas y foros de difusibn ante las diferentes organizaciones
patronales y de la Contaduria Publica sobre los programas de regularizacion
voluntaria de Correccién y Dictamen de Contador Publico Autorizado.

Supervisar que los Departamentos de Auditoria a Patrones Subdelegacionales
realicen las investigaciones necesarias a fin de llevar a cabo la ejecucion de la
programacion de fiscalizacion, conforme a los criterios y lineamientos establecidos
por la Direccion de Incorporacion y Recaudacion o las Coordinaciones Normativas,
utilizando los medios fisicos o informaticos autorizados.

Verificar que las Subdelegaciones controlen la gestiébn operativa de la correccion
patronal, del dictamen por el Contador Publico Autorizado y de la revision Interna del
dictamen en los informes normados para tal fin.

Participar en la determinacion de sanciones al personal institucional, que no actue
bajo los principios éticos de integridad profesional y probidad con que se deben
desarrollar sus funciones.

Supervisar el envio oportuno de irregularidades en los dictamenes que para efectos
del Seguro Social son turnados por las unidades operativas al nivel central, para
evaluar la procedencia de sanciones a los Contadores Publicos Autorizados.

Proponer a la persona titular de la Jefatura de Servicios de Afiliacion y Cobranza
proyectos de simplificacion de los procesos de correccion y dictamen.

Apoyar y participar en la promocién y difusibn de los programas de correccién
patronal y dictamen del Contador Publico.

Poner en practica las estrategias a seguir en los programas de correccion patronal y
el dictamen relativas al cumplimiento de las obligaciones patronales
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57. Atender las consultas de las Subdelegaciones y de los Organos de Operacion
Administrativa Desconcentrada Estatales o Regionales del Instituto, sobre el proceso
de correccion, dictamen y revision interna de las y los patrones.

58. Vigilar el uso adecuado de las claves de acceso a los sistemas de cémputo
asignados.

59. Coordinar el intercambio de informacion relativa a las areas de fiscalizacion a las y
los patrones y registro de obra.
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7.1.3

1.

10.

Departamento de Supervision de Cobranza

Revisar que las Subdelegaciones dependientes de los Organos de Operacion
Administrativa Desconcentrada Estatales o Regionales, apliquen estrictamente la
normatividad vigente del area de cobranza en los plazos establecidos para la
recuperacion de los créditos fiscales, a fin de optimizar el proceso de recaudacion.

Disefiar una propuesta con los criterios para la distribucion por Subdelegacién, de
presupuestos y metas del Organo de Operacion Administrativa Desconcentrada
Estatal o Regional, relativos a cobranza, asi como supervisar los programas de
trabajo de cada Subdelegacion.

Verificar que la notificacion de los créditos fiscales se lleve a cabo en el periodo
sefalado por parte de las Subdelegaciones, con el fin de evitar desfasamientos en
Su recuperacion.

Analizar diariamente los pagos efectuados por el sector patronal a la Emision
Mensual Anticipada (EMA), con el fin de determinar el avance de las
Subdelegaciones en la recuperacion de estos adeudos.

Supervisar el cumplimiento oportuno de los Acuerdos emitidos por el Consejo
Técnico y el Consejo Consultivo Delegacional, las sentencias emitidas por las
autoridades competentes en materia fiscal y laboral, dar cumplimiento a lo
establecido en los articulos 22 y 251, fraccién XI de la Ley del Seguro Social, asi
como presentar a la persona titular de la Jefatura, propuestas de mejora o
modificaciones a la normatividad vigente.

Verificar la recuperacion y depuracion de la cartera en mora para incrementar la
recuperacion de ingresos.

Vigilar la entrega de créditos fiscales a las Subdelegaciones, en la fecha sefialada
en el calendario de procesos, lo anterior para poder dar seguimiento a su
recuperacion.

Verificar que las Subdelegaciones registren correctamente los créditos fiscales en
las diferentes incidencias de cobro.

Verificar la integracion de los expedientes conforme a la normatividad para autorizar
la cancelacion de adeudos incobrables.

Verificar las propuestas de convenios de pago diferido o en parcialidades otorgados
al sector patronal para la aprobacion de la persona titular del Organo de Operacion
Administrativa Desconcentrada Estatal o Regional.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Disefiar e implementar, en conjunto con la persona titular de la Jefatura, de la
Subdelegacion, asi como las y los Jefes de Cobranza en las Subdelegaciones,
estrategias que ayuden al cumplimiento de las metas asignadas anualmente al
Organo de Operacion Administrativa Desconcentrada Estatal o Regional, en materia
de recaudacién, y que permitan implementar las medidas necesarias para corregir
las variaciones derivadas del andlisis del presupuesto de ingresos de operacion y
financiero.

Gestionar ante la Jefatura de Servicios de Finanzas, el pago virtual de las cuotas
obrero-patronales y el pago del seguro de retiro, cesantia en edad avanzada y vejez,
por el personal contratado por tiempo determinado en las Subdelegaciones.

Validar la integracién de expedientes para la autorizacion de notas de crédito y
solicitudes de devolucion en efectivo.

Participar en coordinacion con las areas de los Organos de Operacion Administrativa
Desconcentrada Estatales o Regionales, de Atencion y Orientacion al
Derechohabiente, y de Comunicacién Social, para la instrumentacion de los
programas de difusion, a fin de promover el cumplimiento oportuno de las
obligaciones de las y los patrones y demas sujetos obligados, asi como los
programas de regularizacion voluntaria, mediante dictamen de contador publico y
correccion patronal, y los derechos de las y los trabajadores previstos en la Ley del
Seguro Social y sus reglamentos.

Verificar que todos los créditos notificados y no pagados se incorporen al
Procedimiento Administrativo de Ejecucion, de manera oportuna.

Vigilar las estrategias de cobro de las y los patrones de mayor adeudo de cada una
de las Subdelegaciones, y en caso de no presentar resultados positivos, reportarlo a
la persona titular de la Jefatura y de la Subdelegacién.

Verificar la aplicacion del resultado de los bienes rematados a los créditos de los
adeudos patronales; asi como la aplicacion mediante la recaudacion virtual de los
bienes adjudicados, la integracion del expediente para su entrega a Servicios
Generales.

Vigilar la elaboracién de las resoluciones con motivo de la aplicacién del Acuerdo
187/2003, y su tramite de autorizacion.

Supervisar que los pagos de las y los patrones y las y los trabajadores que sean
sujetos de beneficios otorgados por el IMSS u otros organismos, se realicen dentro
del marco normativo establecido.
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Verificar que los bienes embargados que se encuentren en las bodegas de las
Subdelegaciones se gestione su remate dentro de los plazos normados, vigilando su
registro y conservacion.

Elaborar, coordinar y ejecutar, conjuntamente con los otros Departamentos de
Supervision, los programas de visitas de supervision y de apoyo a los servicios de
cobranza de las subdelegaciones con apego a las disposiciones legales,
reglamentarias y normativas vigentes, asi como analizar y dar seguimiento a los
resultados y en su caso, proponer acciones correctivas.

Supervisar la correcta y oportuna determinacion, emision, notificacion y cobro de las
cedulas de liquidacién por concepto de cuotas obrero patronales, capitales
constitutivos, su actualizacion y los recargos, las multas impuestas por
incumplimiento de pago en los términos de la Ley del Seguro Social, los gastos
realizados por el Instituto por inscripciones improcedentes y los que tenga derecho a
exigir de las personas no derechohabientes, incluso mediante la aplicacion del
Procedimiento Administrativo de Ejecucion, la celebracion de convenios de pago a
plazo y la exigibilidad de garantias constituidas.

Instrumentar conjuntamente con las Subdelegaciones las acciones necesarias para
el cumplimiento de los objetivos y metas conforme a los programas de trabajo,
referentes a los procesos de cobranza.

Atender las solicitudes de apoyo técnico de las diversas dependencias de los
Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada Estatales o Regionales y, en
Su caso, de las Areas Normativas.

Valorar los estudios y opiniones técnicas en materia de cobranza para la
presentacion en las Comisiones ante el Consejo Consultivo Delegacional.

Dar cumplimiento y verificar la aplicacion de la Ley del Seguro Social, sus
reglamentos y demas disposiciones legales; acuerdos y resoluciones emitidos por el
Consejo Técnico, la Direccion General, la Direccion de Incorporacion y Recaudacion,
sus Unidades y Coordinaciones Normativas, asi como del Consejo Consultivo
Delegacional y el Organo de Operacién Administrativa Desconcentrada Estatal o
Regional en sus respectivos ambitos de competencia; ademas de las sentencias de
tribunales fiscales y autoridades laborales.

Identificar mejoras o modificaciones a la normatividad vigente, asi como realizar
consultas a las areas competentes dependientes de la Direccion Normativa, que le
instruya la persona fitular de la Jefatura de Servicios de Afiliacibn y Cobranza
cuando el criterio a seguir no se encuentre establecido en la misma.
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28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

Difundir a los Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada Estatales o
Regionales y Subdelegaciones los manuales de organizacion, politicas, normas,
criterios, programas, procedimientos, lineamientos, estrategias y demas
disposiciones e instrucciones que emita la Direccion de Incorporacién y Recaudacion
y las Unidades que de ésta dependen.

Participar en la determinacion de las medidas correctivas, preventivas y estrategias,
asi como en el establecimiento de los plazos para solventar las observaciones
detectadas por el Organo Interno de Control en el IMSS y en su caso, de la Auditoria
Superior de la Federacion, tanto en la Jefatura de Servicios como en las
Subdelegaciones, asi como supervisar su desahogo.

Analizar e informar a la persona titular de la Jefatura de Servicios de Afiliacion y
Cobranza, los resultados y productos del proceso automatizado de los Sistemas en
materia de cobranza; aclarar, en su caso las discrepancias resultantes con la
Coordinacion de los Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada Estatales
0 Regionales de Informatica, distribuir los productos resultantes e instrumentar los
controles para que dichos productos, se generen en tiempo y forma.

Colaborar con el area del Organo de Operacion Administrativa Desconcentrada
Estatal o Regional de Informatica, para la actualizacion de las bibliotecas
correspondientes.

Participar como vocal en el Comité del Organo de Operacion Administrativa
Desconcentrada Estatal o Regional de Control Interno de los Procesos de Afiliacion
y Cobranza, asi como los que se establezcan en materia de cobranza.

Dar seguimiento en coordinacién con las Subdelegaciones al cumplimiento del
presupuesto anual de ingresos del Organo de Operacién Administrativa
Desconcentrada Estatal o Regional relativo a cuotas obrero-patronales, capitales
constitutivos, multas, recargos y actualizaciones, ingresos por ejecucion y esfuerzo
institucional.

Gestionar ante la Jefatura de Servicios de Finanzas, el pago virtual de las cuotas
obrero-patronales y el pago del seguro de retiro, cesantia en edad avanzada y vejez,
por todo el personal contratado en las Subdelegaciones por tiempo determinado.

Colaborar con el Departamento del Organo de Operacion Administrativa
Desconcentrada Estatal o Regional de Presupuesto, Contabilidad y Erogaciones
para las conciliaciones de las cuentas contables de cuotas obrero-patronales.

Supervisar y apoyar el levantamiento anual del inventario fisico de créditos en mora
y la depuracion de la diferencia contable que resulte.
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37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44.

45.

Verificar la integracion de la propuesta para dictaminar la adjudicacion directa para la
contratacion del servicio de fletes para el traslado de bienes embargados elaborada
por cada Subdelegacién; asi como formular y tramitar el concentrado con la
propuesta del Organo de Operacion Administrativa Desconcentrada Estatal o
Regional.

Vigilar el adecuado ejercicio del presupuesto autorizado por Subdelegacion para el
pago a Ejecutores, Notificadores-Localizadores, Valuadores, Interventores,
Publicaciones, Fletes y Acarreos, Inscripciones en el Registro Publico de la
Propiedad o Instituto de la Funcion Registral, segun corresponda, relativos a la
operacion de cobranza.

Revisar la integracidn de expedientes de solicitud de condonacién de multas y
cuando sean procedentes, tramitar su autorizacion ante la persona titular de la
Jefatura de Servicios de Afiliacion y Cobranza, conforme a la normatividad aplicable.

Supervisar la integraciébn de expedientes relativos al tramite de solicitudes de
convenio de pago diferido o en parcialidades de créditos fiscales.

Verificar la informacion que diariamente deben enviar las Subdelegaciones sobre la
recaudacion, asi como concentrarla y tramitar su registro contable ante la Jefatura
de Servicios de Finanzas.

Coadyuvar en la realizacion de programas de acciones de capacitacion al personal
de las Subdelegaciones en materia de cobranza.

Identificar y proponer a la persona titular de la Jefatura del Organo de Operacion
Administrativa Desconcentrada Estatal o Regional de Servicios de Afiliacion y
Cobranza los asuntos en materia de cobranza, que por su importancia y
trascendencia puedan afectar el interés general del Instituto o que no exista un
criterio institucional previamente establecido.

Coadyuvar en la elaboracion, conjuntamente con las Subdelegaciones, de estudios
técnicos, en materia de cobranza y presentarlos a la persona titular del Organo de
Operacion Administrativa Desconcentrada Estatal o Regional para proponer la
reclasificacion, fusioén, supresién o creacion de nuevas Subdelegaciones.

Verificar la correcta entrega de las propuestas de cédula de determinacién de
cuotas, generadas en papel, de la emision mensual, bimestral, de seguros
especiales y cédula de liquidacion de los créditos fiscales, conforme a los
calendarios establecidos
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46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

57.

58.

Supervisar el levantamiento del inventario fisico de créditos fiscales.

Supervisar la conciliacion de las cifras, a efecto de realizar las correcciones
procedentes de las Subdelegaciones y oficinas auxiliares a su cargo.

Integrar y supervisar la situacion de créditos que se reclasifican susceptibles de
cobro, a efecto de reactivar el proceso de recuperacién de los adeudos y de las
garantias de interés fiscal.

Revisar y validar la correcta integracion de los expedientes para la determinacion de
responsabilidad solidaria.

Supervisar los montos de actualizacion, recargos y gastos de ejecucion, conforme lo
establece el Codigo Fiscal de la Federacion.

Supervisar que los bienes embargados sean suficientes para garantizar el interés
fiscal y que sean de facil comercializacion, instruyendo en su caso, las ampliaciones
de embargo necesarias.

Supervisar que se lleve a cabo la custodia y conservacion de los bienes embargados
en depositaria del IMSS, asi como el inventario correspondiente.

Supervisar los nombramientos de depositarios de bienes embargados, interventores
con cargo a la caja o administradores.

Supervisar las o6rdenes de ingreso y recibos de pago provisional, resultado de la
aplicacion del Procedimiento Administrativo de Ejecucion.

Supervisar que las polizas de fianza otorgadas a favor del Instituto para garantizar
las obligaciones fiscales estén vigentes.

Vigilar el envio de los bienes adjudicados con motivo de la aplicacion del
Procedimiento Administrativo de Ejecucion.

Supervisar que el trdmite y la resolucion de los recursos de revocacion se lleven a
cabo segun el Codigo Fiscal de la Federacion.

Enviar a las Subdelegaciones y supervisar el cumplimiento de los laudos o
resoluciones, convenios 0 sentencias recibidos por la Jefatura de Servicios
Juridicos.
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59.

60.

61.

62.

63.

64.

65.

66.

67.

68.

Integrar el expediente de los pagos no certificados por las entidades receptoras para
su envio a la Jefatura de Servicios Juridicos vy, vigilar el seguimiento de los asuntos
hasta que esta ultima le notifique su conclusion.

Supervisar y coadyuvar con las areas Subdelegacionales, en la difusion de
actividades preventivas para reducir la incidencia de los pagos no aplicados en el
cumplimiento de las obligaciones patronales.

Elaborar y revisar los informes operativos en materia de cobranza, establecidos en la
normativa vigente, para su presentacion a las areas dependientes de la Direccion
Normativa.

Instruir y vigilar que los Departamentos Subdelegacionales de Cobranza actien de
manera agil para que los procesos interdepartamentales con los Departamentos de
Afiliacion Vigencia, Auditoria a Patrones y Pensiones se desarrollen ptimamente.

Integrar la informacion solicitada e implementar las medidas correctivas y
preventivas en los plazos establecidos, para solventar las observaciones
determinadas por el Organo Interno de Control y por la Auditoria Superior de la
Federacion, en su caso; en el Organo de Operacion Administrativa Desconcentrada
Estatal o Regional y en las Subdelegaciones bajo su supervision.

Supervisar la atencién oportuna de los créditos enviados y recibidos a cobro a través
de procuracion o cambio de Subdelegacién, reportando a la persona titular de la
Jefatura las omisiones en ese sentido a efecto de que intervenga conforme a sus
atribuciones.

Instrumentar los controles para que los productos automatizados de sistemas se
generen en tiempo y forma establecidos y sean eficientemente resguardados;
reportando las inconsistencias al area competente del Organo de Operacion
Administrativa Desconcentrada Estatal o Regional o de Nivel Central, para su
solucion.

Enviar oportunamente, cédula con el abono virtual efectuado por la Tesoreria del
Organo de Operacion Administrativa Desconcentrada Estatal o Regional, de las
cuotas obrero-patronales de las y los empleados por tiempo y obra.

Coadyuvar en los programas de trabajo, las metas y el presupuesto anual de
ingresos, establecidos por la Direccion de Incorporacion y Recaudacion.

Instrumentar conjuntamente con las Subdelegaciones las acciones necesarias para
el cumplimiento de las metas e indicadores y presupuesto anual de ingresos del
Organo de Operacion Administrativa Desconcentrada Estatal o Regional y
Subdelegacionales establecidos, en los procesos de cobranza.
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69.

70.

71.

72.

73.

74.

75.

76.

77.

Coadyuvar con las Subdelegaciones, en el inventario anual de la cartera de créditos
fiscales, contra el sistema de cobranza, controlando el ejercicio del presupuesto
establecido con ese propdsito.

Concentrar y evaluar los resultados de los inventarios, para su analisis con la
Coordinacion de Cobranza.

Elaborar la conciliacion mensual del Informe Contable de Cobranza y determinar las
diferencias o partidas pendientes de aplicar de cartera y otorgarle seguimiento hasta
su depuracion.

Colaborar con las areas dependientes de la Jefatura de Servicios de Finanzas, en
las conciliaciones de las cuentas contables afectadas por Cobranza, vigilando que
no se incluyan importes de operaciones de indole contable o de afectacién al
sistema que aun no se hayan llevado a cabo, reflejando las diferencias que se
susciten como partidas en proceso de aclaracion.

Proponer y gestionar ante el area competente de la Jefatura de Servicios de
Finanzas, las afectaciones contables de Cobranza ajenas a las sistematizadas, que
deban llevarse a cabo en el Organo de Operacion Administrativa Desconcentrada
Estatal o Regional.

Gestionar la investigacion, aclaracion y soluciéon en los propios archivos o ante el
Departamento de Tesoreria del Organo de Operacion Administrativa
Desconcentrada Estatal o Regional, de los pagos referenciados de recaudacion
directa que se identifiquen como faltantes del Sistema Generador de Ficha de
Deposito (GEFIDE).

Coordinar la concentracion, consolidacion, evaluacién y tramite de los informes de
operacion que se rindan a las autoridades superiores.

Gestionar ante la Jefatura de Servicios de Finanzas, el pago virtual de las cuotas
obrero-patronales y el pago del seguro de retiro, cesantia en edad avanzada y vejez,
por todo el personal contratado en las Subdelegaciones por tiempo determinado.

Formular las consultas técnicas y operativas en materia de cobranza, de
conformidad con lo establecido en el oficio circular 0952179000/UFC/USE/UISS/23
del 28 de septiembre de 2018 emitido por las Unidades de Fiscalizacion y Cobranza,
de Servicios Estratégicos y de Incorporacion al Seguro Social.
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