¥
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

DIRECCION DE INCORPORACION Y RECAUDACION

NOMBRE Y CLAVE

Procedimiento para la asignacién y cancelacién de un Registro Patronal Unico
9210-003-101

AUTORIZACION
Aprobé
) o \
LiéAuisa Alejandra Guadalupe Obrador Garrido Cuesta
Titular de la Direcciéon de Incorporacién y Recaudacion
Reviso
ey
Lic. Eduardo Alcaraz Prous Mtra. Carolina Grisi@a/e'fs"n‘éros Prado
Titular de la Unidad de Incorporacién al Titular de la Coordinacién de Afiliacién
Seguro Social
Elaboro

T

OORDINACION DF V.= "Katind Isabel Montiel Diaz
Y COMPEF{EIME@% Division de Afiliacién al Régimen Obligatorio

MOV

IMIENTO VALIDADO Y REGISTRADO “El personal realizaré sus labores con apego al Cédigo de Conqucta y de

Prevencion de Conflictos de Interés de las Personas Servidoras Publicas del
IMSS, utilizando lenguaje incluyente y salvaguardando los principios de
igualdad, legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que rigen el
serviclo plblico, con pleno respeto a los derechos humanos y la no

ACTUALIZAC ION 3 1 OCT 2025 discriminacién, asf como prevenir los actos de corrupcién”.




[ S
“ﬁ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

iNDICE
Pagina
1 Base normativa 3
2 Objetivo 4
3 Ambito de aplicacion 4
4 Definiciones 4
5 Politicas 5
5.1 Generales )
5.2 Especificas 7
5.2.1 De las claves de usuario y sistemas 7
5.2.2 Informacién y documentacion para el tramite 10
5.2.3 Recepcién de solicitudes 10
5.2.4 Confidencialidad de la informacion 11
5.2.5 De la asignacién y cancelacion de un Registro Patronal Unico 11
Descripcidn de actividades 13
Diagrama de flujo 16
Anexo 1 Acuerdo 697/2002 de fecha 20 de diciembre del 19
2002, donde se aprueban los lineamientos relativos
a la asignacion del Registro Patronal Unico.
Anexo 2 Acuerdo 107/2003 de fecha 12 de marzo de 2003, fe 21
de erratas al acuerdo del HCT 697/2002 del 20 de
diciembre de 2002.
Anexo 3 Acuerdo 325/2003 de fecha 27 de agosto de 2003, 23
en relacion con las adecuaciones al Acuerdo
697/2002 del HCT dictado el 20 de diciembre de
2002, modificado por Acuerdo 107/2003, relativo a
los Lineamientos para la Asignacion del Registro
Patronal Unico, se autorizan las modificaciones que
se precisan en el presente acuerdo.
Anexo 4 Acuerdo 480/2006 de fecha 30 de octubre de 2006, 25

donde se autoriza la modificacién de la fraccioén |, del
punto primero y el inciso c¢), del punto Segundo, de
los Lineamientos para la asignacion del Registro
Patronal Unico.

Pagina 2 de 26 Clave: 9210-003-101



[ S
“ﬁ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

1 Base normativa

o Articulos 5 A; 15 fracciones |, y IV; 17, segundo parrafo , 72, 74 de la Ley del Seguro
Social publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 21 de diciembre de 1995 y sus
reformas.

o Articulos 5, 12 fracciones |, II, lll y IV; 13 penultimo parrafo, 27, 32, 34 del Reglamento
de la Ley del Seguro Social en materia de Afiliacion, Clasificacion de Empresas,
Recaudacioén y Fiscalizacion; publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 01 de
noviembre de 2002 y sus reformas.

o Articulos 2, primer parrafo, fracciones IV, inciso a), V y VI, inciso b), 3,primer parrafo,
fraccidon I, inciso c), 4, 5, 6, fraccion Il, 71, primer parrafo, fracciones |, XXI y ultimo
parrafo,72, fracciones |, inciso a) y XXI, 84, 144, fraccion XVII, inciso a), 150, fraccion Il y
155, del Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social publicado el 18 de
septiembre de 2006 y sus reformas.

o Acuerdo 697/2002 de 20 de diciembre del 2002, donde se aprueban los lineamientos
relativos a la asignacion del Registro Patronal Unico.

. Acuerdo 107/2003 de 12 de marzo de 2003, fe de erratas al acuerdo del HCT
697/2002 del 20 de diciembre de 2002.

. Acuerdo 325/2003 de 27 de agosto de 2003, en relacion con las adecuaciones al
Acuerdo 697/2002 del HCT dictado el 20 de diciembre de 2002, modificado por Acuerdo
107/2003, relativo a los Lineamientos para la Asignacion del Registro Patronal Unico, se
autorizan las modificaciones que se precisan en el presente acuerdo, publicado en el Diario
Oficial de la Federacioén el 14 de mayo del 2004.

o Acuerdo 480/2006 de fecha 30 de octubre de 2006, donde se autoriza la modificacion
de la fraccioén |, del punto primero y el inciso c¢), del punto Segundo, de los Lineamientos
para la asignacién del Registro Patronal Unico, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 2 de enero de 2007.

o Acuerdo numero ACDO.AS2.HCT.121223/340.P.DIR, asi como su Anexo Unico,
dictado por el H. Consejo Técnico del Instituto Mexicano del Seguro Social, en sesion
ordinaria celebrada el 12 de diciembre de 2023, por el que se autoriza la simplificacion y
desregulacion de tramites que la Direccion de Incorporacién y Recaudacion tiene
registrados ante la Comision Nacional de Mejora Regulatoria, publicado en el Diario Oficial
de la Federacion el 15 de enero de 2024.

https://www.dof.gob.mx/nota detalle.php?codiqgo=5714335&fecha=15/01/2024
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o Numeral 7.2.1, funciones 1, 17, 29, 30y 41, 7.2.1.1, funciones 1, 7, 11, 14 y 22, del
Manual de Organizacion de la Direccidn de Incorporacion y Recaudacion, clave 9000-002-
001, validado y registrado el 27 de diciembre de 2022.

o Numeral 7.1, funciones 18 , 26, 27, 31, 33, , 79y 82y 7.1.1, funciones 5, 25 y 64 del
Manual de Organizacién de la Jefatura de Servicios de Afiliacion y Cobranza, clave 9000-
002-003, validado y registrado el 01 de marzo de 2023.

. Numeral 7.1, funciones 1, 26 y 27,y 7.1.1, funciones 1, 2, 7, 20, 22, 23, 34, 37 y 52
del Manual de Organizacion de las Subdelegaciones del IMSS, clave 9000-002-002,
validado y registrado el 01 de marzo de 2023.

2 Objetivo

Establecer las politicas y actividades que el personal responsable de las areas de afiliacion
en los Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada Estatales, Regionales y del
Distrito Federal, tratandose de la Ciudad de México, en las Subdelegaciones del Instituto
debera observar para la atencién del tramite de la asignacion y cancelacion de un Registro
Patronal Unico y su registro en la base de datos del Instituto, a efecto de que el patrén,
sujeto obligado o representante legal realice el tramite conforme a LSS y su Reglamento de
la Ley del Seguro Social en materia de Afiliacion, Clasificacion de Empresas, Recaudacion
y Fiscalizacion.

3 Ambito de aplicacién

El presente procedimiento es de observancia general y obligatoria para la Coordinacion de
Afiliacion, la Divisién de Afiliacion al Régimen Obligatorio, la Jefatura de Servicios de
Afiliacion y Cobranza, el Departamento de Supervisién de Afiliacién Vigencia en los
Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada Estatales, Regionales y del Distrito
Federal, tratandose de la Ciudad de México, el Departamento de Afiliacion Vigencia, las
Oficinas de Afiliacion en las Subdelegaciones, asi como de las Oficinas Auxiliares de
Afiliacion y Cobranza y demas personal adscrito a las mismas que se encuentre involucrado
en las actividades que deriven del presente procedimiento.

4 Definiciones
Para efectos del presente procedimiento se entendera por:
4.1 CA: Coordinacion de Afiliacion.

4.2 CI: Coordinacion de Informatica.
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4.3 DIR: Direccion de Incorporacion y Recaudacion.
4.4 IMSS o Instituto: Instituto Mexicano del Seguro Social.
4.5 LSS: Ley del Seguro Social.

4.6 OOAD: Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada Estatales, Regionales
y del Distrito Federal, tratandose de la Ciudad de México.

4.7 responsable del tramite: Persona designada por el Instituto para la asignacion y
cancelaciéon de un Registro Patronal Unico.

4.8 RP: Registro(s) Patronal(es).

4.9 RPA: Registro Patronal Asociado.

4.10 RPU: Registro Patronal Unico.

4.11 SINDO: Sistema Integral de Derechos y Obligaciones.

4.12 solicitante: Patron, sujeto obligado o en su caso el representante legal, asi como el
Departamento de Cobranza.

5 Politicas

5.1 Generales

5.1.1 La entrada en vigor del presente procedimiento sera a partir de la fecha de su registro
en el catalogo institucional y podra ser consultado en la seccidon de “Sistema de Informacion
Normativa”, accesando a la siguiente direccion electronica:
http://intranet/normatividad/Paginas/procedimientos.aspx. Asimismo, el presente
procedimiento actualizara y dejara sin efectos todos los oficios circulares emitidos con
anterioridad a la publicacién de éste, asi como el similar denominado “Procedimiento para
la asignacion y cancelacion de un Registro Patronal Unico” con clave 9210-003-101,
validado y registrado el 29 de octubre de 2021.

5.1.2 El incumplimiento del contenido del presente procedimiento, por las personas
servidoras publicas involucradas sera causal de las responsabilidades que resulten
procedentes conforme a la Ley General de Responsabilidades Administrativas y demas
disposiciones aplicables al respecto.
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5.1.3 El personal realizara sus labores con apego a los principios constitucionales y los
establecidos en la Ley General de Responsabilidades Administrativas, en el Cédigo de Etica
de la Administracion Publica Federal, asi como a los senalados en el Codigo de Conducta
y de Prevencion de Conflictos de Interés de las Personas Servidoras Publicas del IMSS,
tales como austeridad, disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad,
imparcialidad, integridad, rendicion de cuentas, eficacia, eficiencia, y racionalidad en el uso
de los recursos publicos, a través de los valores especificos y las conductas de las personas
servidoras publicas del IMSS, cuyos compromisos son: desarrollar ambientes laborales
libres de violencias; de respeto a los derechos humanos; a la igualdad y a la no
discriminacion; integridad y prevencion de conflictos de interés en el uso del cargo y en la
asignacion de recursos publicos, y contra las conductas que pudieran constituir actos de
corrupcion, aprobado por el Consejo Técnico del Instituto mediante Acuerdo
ACDO.SA2.HCT.260124/19.P.DA, de fecha 26 de enero de 2024 y publicado en el Diario
Oficial de la Federacién el 06 de noviembre de 2024 o los que lo sustituyan.

5.1.4 Correspondera a la Coordinacion de Afiliacidn, a través de la Division de Afiliacion al
Régimen Obligatorio, interpretar para efectos administrativos el presente procedimiento y
resolver los casos no previstos.

5.1.5 La persona titular de la Jefatura de Servicios de Afiliacion y Cobranza, la persona
titular de la Jefatura del Departamento de Supervision de Afiliacion Vigencia en el OOAD,
la persona titular de la Subdelegacion, la persona titular de la Jefatura de Departamento de
Afiliacion Vigencia y la persona titular de la Jefatura de Oficina de Afiliacion
Subdelegacional, seran responsables de difundir el presente procedimiento y capacitar al
personal involucrado en el proceso.

5.1.6 La persona titular de la Jefatura de Servicios de Afiliacion y Cobranza y la persona
titular de la Jefatura del Departamento de Supervisidon de Afiliacion Vigencia, deberan
supervisar la estricta observancia del procedimiento, en las fechas establecidas en el
programa anual de supervision.

5.1.7 La persona titular de la Jefatura del Departamento de Afiliacion Vigencia y/o la
persona titular de la Jefatura de Oficina de Afiliacién, previa capacitacion del personal
involucrado en el proceso debera designar y notificar por escrito a la persona responsable
del tramite para la asignacion y cancelacién de un Registro Patronal Unico.

5.1.8 EIl presente procedimiento se interrelaciona con los diversos procedimientos de la
Coordinacion de Afiliacion siendo los siguientes:

¢ “Procedimiento para el tramite de baja del Registro Patronal”, clave 9210-003-112,
vigente;

¢ “Procedimiento para el tramite de sustitucion patronal”, clave 9210-003-114, vigente;

¢ “Procedimiento para el tramite del aviso de estado de huelga”, clave 9210-003-115,
vigente;
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e “Procedimiento para la gestion de un Numero Patronal de Identificacion Electrénica
y Certificado Digital”, clave 9210-003-124, vigente;

e “Procedimiento para el tramite de alta patronal e inscripcién en el seguro de riesgos
de trabajo o reanudacion de actividades”, clave 9210-003-125, vigente;

e “Procedimiento para modificacion al Registro Patronal por cambio de domicilio,
nombre, denominacion o razoén social”, clave 9210-003-126, vigente;

e “Procedimiento para la recepcién y validacién de movimientos afiliatorios recibidos y
procesados”, clave 9210-003-202, vigente;

¢ "Procedimiento para la aclaracion o rectificacion de movimientos afiliatorios”, clave
9210-003-210, vigente;

¢ “Procedimiento para proporcionar informacion en materia de afiliacion a entes
publicos y unidades administrativas del Instituto”, clave 9210-003-224, vigente.

Asi como con los procedimientos de la Coordinacion de Clasificacion de Empresas y
Vigencia de Derechos, Coordinacién de Cobranza, Coordinacion de Prestaciones
Econdmicas y la Coordinacion de Planeacion de Servicios Médicos de Apoyo relacionados
con la asignacién y cancelacion de un Registro Patronal Unico.

5.1.9 Cualquier sugerencia de modificacion o adicion al contenido del presente
documento, debera comunicarse via oficio a la Coordinacion de Afiliacién para en su caso,
proceder a su aprobacion y aplicacion.

5.1.10 La persona titular de la Jefatura de Afiliacion y Cobranza y la persona titular de la
Subdelegacion podran enviar a través de las herramientas informaticas para la
administraciéon de consultas, cualquier sugerencia de adicidon o modificacion del presente
procedimiento, o casos no previstos en el mismo.

5.2 Especificas
5.2.1 De las claves de usuario y sistemas

5.2.1.1 La persona titular de la Jefatura del Departamento de Afiliacion Vigencia y la
persona titular de la Jefatura de Oficina de Afiliacion seran las responsables de designar al
personal que se le asignara clave de usuario para el acceso y la consulta al SINDO, para
tal efecto requisitaran la cédula autorizada por la Coordinacion de Servicios de
Infraestructura Tecnoldgica Institucional. Derivado de lo anterior, se debera anexar copia
del ultimo tarjetén de pago de la persona trabajadora del Instituto y lo enviaran por oficio a
la persona titular de la Jefatura del Departamento de Supervisidén de Afiliacion Vigencia para
su tramite.

Pagina 7 de 26 Clave: 9210-003-101



[ S
“ﬁ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

5.2.1.2 La persona titular de la Jefatura del Departamento de Afiliacién Vigencia o la
persona titular de la Jefatura de Oficina de Afiliacion sera la responsable de revocar la clave
de acceso al SINDO, cada operador sera responsable del uso de su clave. Para tal efecto
requisitara la cédula autorizada por la Coordinacion de Servicios de Infraestructura
Tecnoldgica Institucional, anexando copia del ultimo tarjeton de pago de la persona
trabajadora del Instituto, documento que debera enviar a la persona titular de la Jefatura
del Departamento de Supervision de Afiliacién Vigencia para su tramite.

5.2.1.3 Cuando el personal cambie de adscripcion, se jubile o deje de laborar en el
Departamento de Afiliacion Vigencia, la persona titular de la Jefatura de este Departamento
y la persona titular de la Jefatura de Oficina de Afiliacion seran las responsables de solicitar
inmediatamente la baja de las claves de usuario de acceso al SINDO, asignadas a dicho
personal. Esta solicitud debera enviarse a la persona titular de la Jefatura de Departamento
de Supervision de Afiliacion Vigencia para su tramite.

5.2.1.4 Una vez requisitada la cédula para la asignacion o revocacién de clave de usuario
de consulta al SINDO, la persona titular de la Jefatura de Departamento de Supervision de
Afiliacion Vigencia, debera enviarla por correo electronico institucional a la Coordinacién de
Afiliacion, y en su caso, copia del ultimo tarjetén de pago de los usuarios para su tramite.

5.2.1.5 EIl administrador del “Md6dulo de Seguimiento de Solicitudes Patronales Via
Internet” es la persona titular de la Subdelegacion, por lo que su inclusién debera solicitarse
mediante oficio de la persona titular de la Jefatura de Afiliacién y Cobranza, a la personal
titular de la Division de Afiliacion al Régimen Obligatorio, el cual debera contener la siguiente
informacion:

e OOAD

e Subdelegacion

e Datos del anterior Titular de la Subdelegacion
v Nombre
v' Matricula

e Datos del nuevo Titular de la Subdelegacion
v Nombre
v' Matricula
v" Correo electrénico institucional
v' Fecha de inicio del cargo

Cabe mencionar que a fin de darle agilidad al tramite, el oficio podra ser digitalizado ya con
el sello de oficialia de partes y enviado al correo electrénico institucional de la persona titular
de la Division de Afiliacion al Régimen Obligatorio.
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5.2.1.6 La persona titular de la Jefatura del Departamento de Afiliacion Vigencia y/o la
persona titular de la Jefatura de Oficina de Afiliacién seran las responsables de reportar por
correo electrénico institucional cualquier incidencia del aplicativo del “Mddulo de
Seguimiento de Solicitudes Patronales Via Internet” a la persona titular de la Division de
Soporte a los Procesos de Afiliacion.

5.2.1.7 La persona titular de la Subdelegacion sera la responsable de administrar y
designar la clave de usuario por correo electronico institucional a la persona responsable
del tramite a solicitud de la persona titular del Departamento de Afiliacién Vigencia, para el
acceso al “Modulo de Seguimiento de Solicitudes Patronales Via Internet”, “Menu Registro
Patronal Unico”, a efecto de que la referida persona usuaria asigne y/o cancele un Registro
Patronal Unico de acuerdo a las “Instrucciones de Operacion del Médulo de Seguimiento

de Solicitudes Patronales Via Internet”, con clave 9210-005-101 (Ver politica 5.2.2.1).

5.2.1.8 La persona titular de la Subdelegacién sera la responsable de inactivar las claves
de usuario de ventanilla para el acceso al “Mdédulo de Seguimiento de Solicitudes
Patronales Via Internet’, “Menu Registro Patronal Unico”, a solicitud de la persona titular
del Departamento de Afiliacion Vigencia cuando el personal cambie de adscripcion, se
jubile, deje de laborar en el Departamento de Afiliacion Vigencia o deje de realizar
actividades relacionadas con este procedimiento para inactivar las claves de usuario de
ventanilla de acuerdo a las “Instrucciones de Operacion del Modulo de Seguimiento de

Solicitudes Patronales Via Internet”, con clave 9210-005-101 (Ver politica 5.2.2.1).

5.2.1.9 La persona titular de la Jefatura del Departamento de Afiliacién Vigencia y/o la
persona titular de la Jefatura de la Oficina de Afiliacidon, deberan notificar por escrito a cada
trabajador que el uso de la clave de usuario asignada es responsabilidad exclusiva del titular
de la cuenta, de tal manera que es intransferible; el usuario debera salvaguardar su
contrasefa, cambiarla al momento de recibir por primera vez el servicio, cambiarla
periddicamente y no prestarla bajo ninguna circunstancia, por lo que las consecuencias
juridicas y/o administrativas de los actos ejecutados con las mismas son responsabilidad
del titular de la cuenta.

5.2.1.10 La persona titular de la Subdelegacion sera la responsable debera informar a las
personas usuarias de las cuentas, que la cuenta asignada y la contrasena de acceso a los
diferentes sistemas, se consideran como informacion confidencial, por lo que deberan
solicitar cambio de contrasefia cuando ésta haya sido comprometida y abstenerse de
guardar sus contrasefias en archivo, en disco o escribirlas en papel, asi como hacer
hincapié en que las contrasefias no deberan ser idénticas o substancialmente similares con
respecto a contrasefias previamente empleadas. La persona titular de la Jefatura del
Departamento de Afiliacién Vigencia y la persona titular de la Jefatura de Oficina de
Afiliacion deberan solicitar a la Cl la revision de los equipos de computo de acuerdo con
sus propios procedimientos verificando que solo se tenga instalado el software autorizado
por el Instituto para el desarrollo de sus funciones, si se detecta cualquier otro software,
debera ser desinstalado.
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5.2.2 Informacién y documentacion para el tramite.

5.2.2.1 La persona responsable del tramite de la aplicacion de este procedimiento debera
utilizar los formatos, acuerdos e instrucciones de operacion que son emitidos y difundidos
por las areas normativas a través de los canales institucionales, de conformidad con la
siguiente ruta:

http://intranet/Paginas/index.aspx
L—»
Normatividad
L—»

Catalogo DIR
L—»
Afiliacion

5.2.2.2 La documentaciéon a requerir para realizar el tramite de asignacion y cancelacion
de un Registro Patronal Unico, debera ser sélo la que se menciona en la ficha registrada
ante la Agencia de Transformacion Digital y Telecomunicaciones, disponible en las
direcciones electronicas https://www.catalogonacional.gob.mx, y por ningun motivo debera
solicitarse documentacidén adicional, ni resguardar documentacion de las personas
interesadas, quienes deberan apegarse al horario de atencidn indicado en el tramite de
“Gestién del Registro Patronal Unico” homoclave IMSS-02-067.

5.2.3 Recepcion de solicitudes.

La persona responsable del tramite debera consultar al inicio de la jornada de trabajo el
“‘Mddulo de Seguimiento de Solicitudes Patronales Via Internet’, especificamente las
opciones de autorizacién de adhesion a RPU y cancelacion de RPU, para que de existir
solicitudes las atienda en un plazo no mayor a 10 dias habiles siguientes a la recepciéon de
la solicitud conforme al presente procedimiento.

5.2.3.1 Encaso de que la solicitud no sea atendida por la persona responsable del tramite,
el sistema generara un aviso que se enviara por correo electrénico institucional a la persona
titular de la Subdelegacion para notificarle que dicha solicitud no ha sido atendida.
Asimismo, se generara un aviso via correo electronico institucional a la persona titular de la
Jefatura de Servicios de Afiliacion y Cobranza, para notificarle la no atencion a la solicitud
realizada por el patron, sujeto obligado o representante legal.

5.2.3.2 En caso de que un RPU no sea autorizado dentro del bimestre correspondiente,
ya sea por parte del patron o del personal de la Subdelegacion, el tramite se considerara
cancelado. Ante dicha situacion, la persona titular de la Jefatura de Departamento
Subdelegacional o la persona titular de la Jefatura del Departamento de Supervisién de
Afiliacion Vigencia debera notificar a la Division de Afiliacion al Régimen Obligatorio que el
registro del RPU no fue atendido en tiempo y forma. Esta notificacién debera realizarse
mediante correo electronico institucional, solicitando la eliminacion del tramite en el sistema
correspondiente. Lo anterior tiene como finalidad permitir al patrén iniciar nuevamente el
proceso de adhesion, conforme a los procedimientos establecidos.
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5.2.4 Confidencialidad de la Informacion.

5.2.41 EIl personal involucrado en el presente procedimiento debera guardar total
confidencialidad y discrecién respecto al asunto en cuestion, esto incluye el deber de no
informar o dar indicio a cualquier persona que no esté involucrada directamente con el
proceso, sobre informacién, documentacion y demas datos relacionados con dichos
asuntos, los cuales son susceptibles de ser clasificados como informacién confidencial, de
conformidad con lo dispuesto por los articulos 22 y 303 de la Ley del Seguro Social, 10 y
25 de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados;
y 115, parrafos primero y segundo de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

5.2.5 De la asignacién y cancelacion de un Registro Patronal Unico.

5.2.5.1 La persona responsable del tramite, rechazara las solicitudes de los RPA y/o del
propio RPU que cuenten con escrito de desacuerdo, recurso de inconformidad, demanda
de nulidad, demanda de amparo o recurso de revision promovidos en contra de actos
vinculados a los registros patronales por asociar, todos ellos en materia de Clasificacion de
Empresas y Determinacion de la Prima en el Seguro de Riesgos de Trabajo, por ninguno
de los registros patronales del solicitante, mismos que debera incluir en la solicitud que
presente.

5.2.5.2 La persona responsable del tramite, durante los meses de enero y febrero no
debera procesar ningun nuevo RPU, sin embargo, no se debera negar la recepcion de las
solicitudes presentadas, las cuales causaran efectos a partir del 1° de mayo del afo en
curso, a efecto de que la prima de Riesgos de Trabajo para toda la empresa, se calcule con
los resultados de las primas obtenidas del proceso Anual de la Determinacion de la Prima
del Seguro de Riesgos de Trabajo, lo cual se realizara en el mes de marzo.

5.2.5.3 La persona responsable del tramite, debera solicitar mediante correo electrénico
institucional anexando el archivo electronico del Resumen de Evaluacion, al area de
Clasificacion de Empresas de la DIR, que informe en un plazo maximo de 5 dias habiles, si
los registros patronales involucrados cuentan con algun medio de defensa en materia de
Clasificacion de Empresas, asi como la Division, Fraccion, Clase y Prima de Riesgos de
Trabajo, que se determine para el RPU y los RPA.

5.2.5.4 La persona responsable del tramite, debera verificar que la solicitud de
cancelaciéon del RPU se realice con noventa dias naturales de anticipacion; para el efecto
el patron debera manifestar las causas y hechos que den origen a la cancelacion.

5.2.5.5 La persona responsable del tramite, debera validar que el oficio de solicitud del
Departamento de Cobranza para dejar sin efecto el RPU, en caso de que el patrén incumpla
con el pago oportuno de las cuotas a su cargo, durante tres periodos de cotizacion
consecutivos, contenga los siguientes datos:

e Fecha de solicitud
e Fecha de cancelacion

Pagina 11 de 26 Clave: 9210-003-101



[ S
“ﬁ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

e RPU a cancelar
e Motivo de la cancelacion
e Firma de la persona titular de la Subdelegacién

5.2.5.6 En caso de que la solicitud de cancelacién de un RPU provenga del Departamento
de Cobranza, la persona titular de la Jefatura de Departamento de Afiliacién Vigencia,
informara via memorando al departamento solicitante el resultado procedente de la peticion,
en un periodo de 3 dias habiles posteriores a la solicitud. Asimismo, en caso de operar la
cancelaciéon del RPU, debera informar via correo electronico institucional a las
subdelegaciones que controlen a los RPA. La cancelacién del RPU iniciara el primer dia del
siguiente bimestre a la fecha en que se efectud la cancelacion.

5.2.5.7 La persona responsable del tramite unicamente podra cancelar un RPU que la
Subdelegacion controle, a solicitud del Departamento de Cobranza; tratandose de un RPA,
debera informar via memorando al Departamento de Cobranza, que su solicitud no es
procedente.
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| Responsable Descripcion de actividades

6 Descripcién de actividades

Responsable del tramite 1. Ingresa al “Mddulo de Seguimiento de Solicitudes
Patronales Via Internet”, para verificar si existen
solicitudes de Asignacion o Cancelacion al RPU,
siguiendo las “Instrucciones de operacién del Modulo
de Seguimiento de Solicitudes Patronales Via Internet
para la asignacion y cancelacion del Registro Patronal
Unico”, clave 9210-005-102 (Ver politica 5.2.2.1).

Existe solicitud de Cancelacién al RPU

2. Registra la informacion en el “Modulo de Seguimiento
de Solicitudes Patronales Via Internet” consultando las
“Instrucciones de operacion del Moédulo de
Seguimiento de Solicitudes Patronales Via Internet
para la asignacion y cancelacion del Registro Patronal
Unico”, clave 9210-005-102 (Ver politica 5.2.2.1),
conforme a las politicas 5.2.5.5y 5.2.5.7.
Continua con la actividad 12.

Existe solicitud de Asignacién al RPU
3. Revisa que el RP se encuentre vigente.
No se encuentra vigente el RP

4. Rechaza la solicitud de Asignacion del RPU, de
acuerdo con las “Instrucciones de operacion del
Modulo de Seguimiento de Solicitudes Patronales Via
Internet para la asignacion y cancelacion del Registro
Patronal Unico”, clave 9210-005-102 (Ver politica
5.2.2.1).
Termina proceso para esta opcion.

Se encuentra vigente el RP

5. Verifica que el RP tenga personas trabajadoras
vigentes.

No tiene personas trabajadoras vigentes

Continua con la actividad 4.
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Responsable Descripcion de actividades

Tiene personas trabajadoras vigentes

Responsable del tramite 6. Valida que los RPA tengan la misma denominacion o
razon social.

No se encuentra con la misma denominacion o
razén social

Continua con la actividad 4.

Se encuentra con la misma denominacion o
razon social

7. Imprime y guarda en archivo electronico el “Resumen
de Evaluacion”.

8. Envia por correo electronico institucional al area de
Clasificacion de Empresas, el archivo electronico del
“‘Resumen de Evaluacién”, de acuerdo con la politica
5.2.5.3.

9. Recibe la informacion solicitada al area de
Clasificacion de Empresas y verifica si existe medio de
defensa.

Existe medio de defensa
Continua con la actividad 4
No existe medio de defensa

10. Captura la prima de riesgos de trabajo, division, grupo,
clase y fraccidon que el area de Clasificacion de
Empresas comunicé.

11. Autoriza la Asignacion o Cancelacion de RPU, guarda
en el dispositivo de almacenamiento e imprime la
“‘Confirmacion de Asignacion” o “Confirmacién de

Cancelacion.

12. Verifica si la solicitud de cancelacion de RPU fue
efectuada por el Departamento de Cobranza.
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Responsable Descripcion de actividades

NOTA: El Departamento de Cobranza unicamente podra solicitar
la cancelacion del RPU, por ningun motivo podra solicitar la
asignacion de este.

Fue solicitada por el Departamento de
Cobranza

Responsable del tramite 13. Elabora “Memorando interno de respuesta” de acuerdo
con politica 5.2.5.6.

No fue solicitada por el Departamento de
Cobranza

14. Integra la siguiente documentacion; “Resumen de
Evaluacion”, “Informacion del area de Clasificacion de
Empresas”, “Memorando interno de respuesta’,
“Confirmacion de Cancelacion” o “Confirmacion de

Asignacion” en el “Expediente del Registro Patronal.

15. Guarda el “Expediente del Registro Patronal” en el
archivo de generalidades patronales.

Fin del procedimiento
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ANEXO 1

Acuerdo 697/2002 de fecha 20 de diciembre del 2002, donde se ap!'ueban los
lineamientos relativos a la asignacién del Registro Patronal Unico
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ACUERDO DICTADO POR EL H. CONSEJO TECNICO DEL IMSS DURANTE LA SESION CELEBRADA EL
20 DE DICIEMERE DE 2002

EEEE—ﬁffR:ﬁmjn — “Este Conzejo :I'é::nic:n, en uso de las afribuciones que le
{Se aprusban los MEimienTos  Otorgan !ns Articulos 263 v 264 fraln:cic:nes oy XV y en
RELATIOSZ A La agicwacion correlacion con lo dispuesto en el articulo 251 fracciones W,
Er?ﬁ:n:u Rsffrirmpﬂﬁﬁmt Xy K}{:{‘u'lll: de la Ley dgl Seguro Sccial (LEY), en relacion
aublicar en el Diana Ofcial de 0N los Articulos 1 fraccion |, 3, 4, 5, 6,13, 27 v 114, del
Faderacicn) Reglamento de la Ley del Segurc Social en Matena de
Afiliacion, Clasificacion de Empresas, Recaudacion vy
Fiscalizacion (REGLAMENTO], acuerda normar le relative a
la asignacion del Registro Patronal Unico, en los términos
siguientes: Primero.- Los patrones que soliciten Ia asignacion
del Registro Patronal Unico, deberan cumplir con lo siguiente:
|.- El representante legal del patron acudira a la Delegacion
del Instituto Mexicano del Seguro Social (INSTITUTO) que
corresponda a su domicilio fiscal. El INSTITUTO le hara
entrega de la "Solicitud de Adhesion para la Asignacion del
Registro Patronal Unico" v la "Caria de Aceptacion por parte
del Patron de las Condiciones en gue Operara el Registro
Patronal Unice®™. 1. Em  su  solicitud comprobara
fehacientemente gque se encuentra registrado en el Sistema
‘IMSS Desde Su Empresa”. lll. Que a la fecha de la solicitud,
no fiene inferpuestos ante el INSTITUTO escrifo de
desacuerde y'o recursos de inconfermidad o juicies, todos
ellos en materia de Clasificacion de Empresas y
Determinacion de la Prima en el Seguro de Riesgos de
Trabajo, por ninguno de los registros patronales del
solicitante, mismos gue debera incluir en la solicitud gue
presente. IV. Impugnacion, gue implican gastes adicionales
por la emisian y control de créditos con minimas expectativas
de recaudacion, acuwerda: Primero.- Los titulares de las
Delegaciones v Subdelegaciones del INSTITUTD o de las
unidades administrafivazs que las sustituyan, no emitiran
cédulas de liquidacion por periodos con antigliedad mayor a
cince anfos, conforme a los criterios establecidos en el
presente instrumento  juridico.  Segundo.- El término
zefialado en el Articulo 297 de la LEY, =e contara a partir de:
|. El dia siguiente al vencimiento del plazo de determinacion,
cuando el patrén omita la determinacion v pago de las cuotas:
Il. La fecha del pago efectuado por el patron, de cuya
verificacion =e determinen diferencias de cuofas, su
actualizaciom v demas accesorios; . La fecha de
presentacion extemporanea del aviso de afiliacion del gue
derive la emision; IV. El dia siguiente al vencimiento del plazo
para la determinacion y pago oportuno de las cuotas, por los
casos de resultados de Programas de Fiscalizacion; V. La
fecha en que se hubiere cometido la infraccion a las
digposiciones de la LEY y sus reglamentos; en el caso de
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ANEXO 2

Acuerdo 107/2003 de fecha 12 de marzo de 2003, fe de erratas al acuerdo del HCT
697/2002 del 20 de diciembre de 2002
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ACUERDO DICTADO POR EL H. CONSEJO TECNICO DEL IMSS DURANTE LA SESION
CELEERADA EL 12 DE MARZO DE 2003

g?gg-élﬁi?gﬁﬂﬁmn cobrenza “Este Consejo Técnico, con fundamento en el
{Se sutorizs |a Fe L Erates o Articulo 263 de la Ley del Seguro Social y conforme
Acuerde del HCT B07/2002, del 20 & la solicitud de la Direccidn de Afiliacién v Cobranza
de dicizmbre de 2002). contenida en el oficio 131 del 4 de marzo de 2003,
relative al Acuerdo de este Cuerpo Colegiado

697/2002, emitide en su sesidn en libros de fecha 20

de diciembre de 2002, referente a la asignacion del

registro patronal Unico, autoriza la siguiente Fe de

Erratas:

UBICACION

DICE

DEBE DECIR

punto Primero,

“...sefialandole

“...sefialandole

fraccion VI,

determinacién

fraccion V la prima de|la Prima en el
Grado de | Sequro de
Riesgos de| Riesgos de
Trabajo...” Trabajo...”

punto Primero, | *...de una | “...de una

determinacion

fraccién  WIII,

determinacién

inciso a) de la prima de | de la Prima en
Grado de | el Seguro de
Riesgos de| Riesgos de
Trabajo...” Trabajo...”

punto Primero, | *...de una | “...de una

determinacién

inciso b) de la prima de | de la Prima en
Grado de | el Seguro de
Riesgos de | Riesgos de
Trabajo...” Trabajo...”
punto “...determine la | °...determine la
Segundo, prima del | prima en el
inciso b) Sequro de | Sequro de
Riesgos de | Riesgos de
Trabajo..." Trabajo..."
punto .. Ariculos .. Ariculos
Segundo, 304 B, fraccion | 304 B, fraccidn
inciso e) I...” n...”

punto Tercero

... gue con
maotivoe  de  la
aplicacion de
este  Acuerdo
presten las
unidades

administrativas
respectivas...”

“...que con
mative  de  la
aplicacion de
este  Acuerdo
presenten las
unidades

administrativas
respectivas. .

Por lo tanto, el Acuerdo 697/2002 mencionado,
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ANEXO 3

Acuerdo 325/2003 de fecha 27 de agosto de 2003, en relacion con las adecuaciones al
Acuerdo 697/2002 del HCT dictado el 20 de diciembre de 2002, modificado por Acuerdo
107/2003, relativo a los Lineamientos para la Asignacion del Registro Patronal Unico,
se autorizan las modificaciones que se precisan en el presente acuerdo
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88  (Primera Seccién) DIARIO OFICIAL Viemes 14 de mayo de 2004

TERCERO.- Se concede al poblado denominado LA CEBADA", Municipio de San Luis de la Paz, Estado
de Guanajualo, por concepto de dotacion de tierras, una superficie total de 100-70-11 (cien hectéreas, setenta
éreas, once centidreas) de riego, propiedad de Rall Arturo Marina Gonzalez, hoy de su Sucesion,
representada por Irma Adrana Pefia Lopez viuda de Marina.

CUARTO.- En virtud que la superficie que se concede al poblado denominado "La Cebada®, del Municipio
de San Luis de la Paz, Estado de Guanajualo, son de riego, con fundamento on los articulos 229 y 230 de la
Ley Federal de Reforma Agraria, se dota a dicho poblado con los volimenes de agua suficientes que sefale
la Secretaria de Agricultura y Recursos Hidrdulicos, de conformidad con el coeficiente de riego neto,
determinado por la misma y con las modalidades que fija la Ley de Aguas Nacionales,

QUINTO.- Publiquense: esta sentencia en el Diario Oficial de la Federacién y en el Penbdico
Oficial del Goblerno del Estado de Guanajuato; los puntos resolutivos de la misma en el Boletin
Judicial Agrario, inscribase en el Registro Piblico de la Propledad correspondiente; asi como en el
Registro Agrario Nacional.

SEXTO.- Con testimonio de esta sentencia, dése cuenta al Quinto Tribunal Colegiado del Décimo Sexto
Circuito, mwmmmalae}eemodaqupmundouvdnmdemayodedos«ﬁ
tres, en el amparo en revisién nomero 65/2003, promovido por Irma Adriana Pefa Loépez viuda
de Marina, albacea de la Sucesién Testamentaria a Bienes de Radl Arturo Marina Gonzalez.

SEPTIMO.- Notifiquese a los interesados y comuniquese por oficio al Gobemador del Estado de
Guanajuato, y a la Procuradurfa Agraria. Ejecitese y, en su oportunidad, archivese el expediente como
asunto concluikdo.

Asi por unanimidad de cinco volos, lo resoivié el Tribunal Superior Agrario, firman los Magistrados que o
lnmmnmgl;!euehmw«mm”mduycﬂe.

México, Distrlp Federal, a once de marzo de dos mil cuatro.- EI Magistrado Presidente, Ricardo Garcia
Villalobos mnmuﬁ?m.- Los Magistrados: Luls Octavio Porte Petit Moreno, Rodolfo Veloz Bafiuelos,
Marco Vinicio 3 Luls Angel Lopez Escutia- Ribricas.- El Secretario General de
Acuerdes, Humberto Juﬁaﬁulnunl Miranda.- Ribrica.

lNSTlTUTO ME;(;CANO DEL SEGURO SOCIAL

ACUERDO 325/2003 del Consejo Técnico dzl Jumulo Mexicano del Seguro Social, relativo a la asignacién del
Registro Patronal Unico. R

Al margen un logotipo, que dice: Instituto Mexicano dotﬁb?pro Social.- Secretaria General.

El H. Consejo Técnico, enSodénooMaeldlaTldWodﬂMdb dictd el Acuerdo nimero
325/2003, en los sigulentes términos:

'EmConujoTbaﬂcooonhndammomolamwozcsdeh@deISogwoSocH y considerando la
solicl\uddelaDlrecdbndohcorpomdﬂnyRocaudaoéndolSegumSoé\d(amsteMﬁmy
Cobranza) presentada 3 través del oficio 535 del 25 de julio de 2003, eq)e con adecuaciones al
Acuerdo 697/2002 dictado el 20 de diciembre de 2002, modificado por Aci 107/2003, relativo a los
lineamientos para la Asignacién del Registro Patronal Unico, autoriza las siguientes adecuaciones:

* Respecto del punto de acuerdo primero:
*  se modifica la fraccién III;
» se adiciona una nueva fraccidn V;

* se recormre la numeracién Inicial, la anteror fraccién V pasa a ser la fraccién VI, la Vi pasa a ser
Ia fraccidn VI, la fraccion VIl pasa a ser la fraccién Vill, misma que se modifica; la fraccién Vil
pasa a ser la fraccion IX;

+ se adiciona la fraccion X.

* Respecto del punto de acuerdo segundo:
* Se aclara la redaccion del inciso b;
« Se aclara la redaccion del inciso e.
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ANEXO 4

Acuerdo 480/2006 de fecha 30 de octubre de 2006, donde se autoriza la
modificacion de la fraccion |, del punto primero y el inciso c), del punto Segundo, de
los Lineamientos para la asignacion del Registro Patronal Unico
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Martes 2 de enero de 2007 DIARIO OFICIAL (Pnmera Secaon) 100

DECIMA CUARTA.- Con fundamento en ko dspuesto por el articulo 36 de a Ley de Planeacion, las partes
corwenen que el presente documento sea publcado en el DOF y en penddco ofcial de
‘EL EJECUTIVO DEL ESTADQ', dentro de los siguentes trainta dias naturales postenores a su fima

Enteradas las partes del contendo y efectos legales del presente Acuerdo, lo firman de conformidad por
sextuplicado, en la ciudad de Vilahermosa, Estado do Tabasco. & dia ventisés dal mes de junio de dos mil
ses, quadando en poder de cada una de 1as mismas res tantos - Por la Secretaria o Secretario del Trabajo y
Pravision Social, Francisco Javier Salazar Séenz - Rubnica - E| Subsecretano de Empleo y Politica Laboral
Gerardo Antonio Lépez Hemandez - Rubrica - El Coordinador General de Empleo. Manuel Liano Carrera -
Ribrica - Por el Ejecutvo del Estado el Gobemador del Estado, Manuel Andrade Diaz- Rabrica -
El Secretano de Goberno, Juan Carlos Castillejos Castillejos - Rubrica - El Secetano de Finanzas,
Alejandrino Bastar Cordero- Rubrca- El Secretario de Contraloria, José Bulnes Zurita - Rabnica -
El Drector General del Servicio Estatal de Empeo, Gustavo Falcon Pérez - Rubrica - E| Coordinador General
del Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Tabasco Ramén Rodriguez Zentella - Rubrica

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

ACUERDO 480:2006 del 1. Consejo | écnico del Instituto Mexicano del Seguro Social dictado en sesion celebrada
el 30 de octubre de 200 6.

Al margen unlogotipo, que dice” Instituto Maxicano del Seguro Social - Secretaria General

EIH Consejo Técnico. en b sesidn celebrada ef dia 30 de octubre del presente afo, dictd el Acuerdo
namero 480/2008, en los sigwenias 18minos

‘Este Consép Técnico, con fundamento 8n los Articulos 251 fracciones | IV, VIIL XIIl y
XXXV y 264 fracciones |11, XIV y XVl de |a Ley.del Seguro Social, y 31 fracciones IV
y XX da amento Interior del Insthuio Mexicano del Seguro Social y, de conformidad con
la propuesta &?prada por la Dreccidn da Incorporacion y Recaudacion con ofico 729 del
11 de octubre d CUERDA PRIMERO.- Autorizar la modificacion de la fraccion |, del
punto Prmero y o s0 ¢} dol pund Segundo, de los Lincamientos para la
asignacion del Rogcs:rgavnm Unco, emitdos por. oste Organo de Goberno medante
Acuerdo 69772002, dhct ngsaslén do facha 20 da diciembre.de 2002 y, reformado
medante diversos 107/2003 y 3 3 del 12 de marzo y @7 de agosto de 2003
respectivamente, publcado en el Oficial de la Federag’&\ dd dia 14 de mayo de
2004, para quedar bajo bos términos sguiegtBy. a) “Primero: .. L. El representante legal. del
patrén acudird entre los meses de marzo’y-diciembre del afo do que se rrate a la
Delegacion del Insttuto Mexcano dal Seguro EL INSTITUTO) que corresponda a su
domelio fiscal EI INSTITUTO le hara entrega didla "Solciud de Adhesian para la
Asignacion del Regstro Patronal Unico” y la “Carta de tacdn por parte dol Patron de
las Condiciones en que Operara el Registro Patronal mb ‘Segundo: ... ¢) Que a
partir de que o Regstro Patronal Unico nicie su operacion n se obliga a revisar
anuaimente la sinestralidad para los penodos subsecuentes por cal da SUS regisros
asociados, en 1érminos de los Articulos 72 y 74 de la Ley y 32481 Reglamento y
posteriormente fie la pnma correspondiente conforme a 10 Gspuesto en 10s INisos a) b)y
¢} de la fraccon | del Articulo 27 de este Gltimo Ordenamiento © SEGUNDO.- Instrur a la
Direccion de Incorporacn y Recaudacion. para que a taves de las unidades
admrustrativas competentas, se dé respuesta a &8s dudas, acaracones o0 planteamientos
que con moino de su aplicacidn se presenten TERCERO.- Instruir a la Direccion Juridica
de este Insttlo, para que una vez concindos s Yamdes admnistratvos a que haya
kigar, se gestone |a pubkcacikn del presente Acwuardo en el Diano Oficial de la
Federacion CUARTO.- Las modficaciones a que se refiera el presente Acuerdo, entraran
en wgor a partr del dia habil siguente al de su publcacion en el mencionado medio de
difusidn oficial’

Atentamente
México, DF | a 3 de noviembre de 2006 - El Secretaro General, Juan Moisés Calleja Garcia - Rabnica
(R.- 242451)
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