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1 Base normativa

e Articulos 5, 5 A, primer parrafo, fracciones I, Il, Ill, IV, VIII, X, 9, parrafos primero y
segundo, 11, 12, 15, primer parrafo, fracciones Ill y IV, 251, primer parrafo, fracciones XII,
X, X1V, XV'Y XXV, 251 A, 270, 271, 287 y 291, primer parrafo, de la Ley del Seguro Social,
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 21 de diciembre de 1995 y sus reformas.

. Articulos 20, primer parrafo, fraccion Il, segundo y tercer parrafo, 6o, parrafos quinto,
sexto, séptimo y ultimo, 17, 17-A, 19, 20, 21, 66, 66-A, 134, 137, 141, primer parrafo,
fracciones | y lll, 142, fraccion | y 144, del Cédigo Fiscal de la Federacién, publicado en el
Diario Oficial de la Federacién el 31 de diciembre de 1981 y sus reformas.

o Articulos 1, 2, fracciones IV, inciso a), V y VI, incisos b) y c), 3, primer parrafo, fraccién
I, inciso c), 4, 5, 6, fraccién Il, 71, primer parrafo, fracciones I, XVI, XXl y ultimo parrafo, 73,
primer parrafo, fracciones |, incisos c) y e) y Xll, 84, 150, primer parrafo, fraccion IX, 154,
primer parrafo, fracciones I, Il y lll y 155, del Reglamento Interior del Instituto Mexicano del
Seguro Social, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 18 de septiembre de 2006 y
sus reformas.

. Articulos 77, 78, 82, 83, 87, 88 y 89, del Reglamento del Codigo Fiscal de la
Federacion, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 2 de abril de 2014 y sus
reformas.

o Numerales 7.3, funcion 1, incisos b), c¢), d), f) y 7.3.1, funcién 1, incisos a), b), d) y k);
y 7.3.1.2, funciones 1, incisos a) y b), 5 y 11, del Manual de Organizacion de la Direccion de
Incorporaciéon y Recaudacioén, clave 9000-002-001, validado y registrado el 27 de diciembre
de 2022.

o Numerales 7.1,funciones 11y 14 y 7.1.3,funciones 8, 16, 19, 22, 48 y 55 del Manual
de Organizaciéon de la Jefatura de Servicios de Afiliacion y Cobranza, clave 9000-002-003,
validado y registrado el 01 de marzo de 2023.

) Numerales 7.1, funciones 52, 57; y 7.1.2, funciones 3, 6, 37 y 49, del Manual de
Organizacion de las Subdelegaciones del IMSS, validado y registrado el 01 de marzo de
2023.

2 Objetivo

Establecer las politicas y actividades que el personal de las areas de afiliacion vigencia en
los Organos de Operacién Administrativa Desconcentrada Estatales, Regionales y del Distrito
Federal tratandose de la Ciudad de México y de las Subdelegaciones debe observar en la
recepcion, calificacion y aceptacion de las cartas de crédito y de la pdliza de fianza ofrecidas
como garantia al Instituto Mexicano del Seguro Social ante la interposicion de un medio de
defensa.
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3 Ambito de aplicacién

El presente procedimiento es de observancia general y obligatoria para la Coordinacién de
Cobranza, la Division de Cobro Coactivo; las Jefaturas de Servicios de Afiliacion y Cobranza
y los Departamentos de Supervisiéon Cobranza en los Organos de Operacion Administrativa
Desconcentrada Estatales, Regionales y del Distrito Federal tratdndose de la Ciudad de
México y; las Subdelegaciones, los Departamentos de Cobranza y las Oficinas para Cobros
del IMSS en las Subdelegaciones, y demas personal involucrado en las actividades que
deriven del presente procedimiento.

4 Definiciones
Para efectos de este procedimiento, se entendera por:

4.1. agenda de control de vencimientos: Documento digital o fisico a través del cual se
lleva el control de la existencia fisica y vigencia de la fianza, asi como de los plazos de
vencimiento.

4.2. calendario: agenda de operacion del Sistema de Control de Garantias que difunde la
Coordinacion de Cobranza el mes de enero de cada afio.

4.3. carta de crédito: Documento fisico mediante el cual una Institucion de crédito se
compromete ante el IMSS a pagar por el patréon deudor, si este no lo hace.

4.4. CD fianza: Disco compacto (por las siglas en inglés de Compact Disc) es un disco
optico utilizado para almacenar datos en formato digital, que contiene en exclusiva la pdliza
de fianza en archivo PDF.

4.5. CC: Coordinacion de Cobranza.

4.6. CFF: Codigo Fiscal de la Federacion.

4.7. DC: Departamento de Cobranza.
4.8. DCC: Division Cobro Coactivo.

4.9. DSC: Departamento de Supervision de Cobranza

4.10. EPC: Expediente Patronal de Cobranza; es el conjunto de documentos fisicos y/o
electronicos correspondientes al Procedimiento Administrativo de Ejecucién en todas sus
fases o etapas.

4.11. ETG: Expediente transitorio de Garantia es el conjunto de documentos fisicos y/o
electronicos formado de manera temporal con motivo de la tramitacion de la garantia, que
debe integrarse al EPC.
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4.12. FIFIM: Reporte mensual de movimientos del Sistema de Control de Garantias.

4.13. IMSS o Instituto: Instituto Mexicano del Seguro Social.

4.14. incidencia 06: Recurso de Inconformidad.
4.15. incidencia 42: Tramite de constitucion de garantia.

4.16. institucion de crédito: Sociedades autorizadas por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico que se dedica a captar recursos y entregar créditos (Bancos).

4.17. institucion emisora de pdlizas de fianza: Institucion autorizada por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico autorizada para organizarse y operar conforme a la LISF como
institucion de fianzas, siendo su objeto el otorgamiento de fianzas a titulo oneroso.

4.18. JAM: Juicio de Amparo.

4.19. JCAF: Juicio Contencioso Administrativo Federal.

4.20. JSAC: Jefatura de Servicios de Afiliacion y Cobranza

4.21. LSS: Ley del Seguro Social.

4.22. LISF: Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas.

4.23. OPC: Oficina para Cobros del Instituto Mexicano del Seguro Social.

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

4.25. OOAD: Organo de Operacién Administrativa Desconcentrada, Estatales, Regionales
y del Distrito Federal tratdndose de la Ciudad de México; establecidas en el articulo 2,
fraccion 1V, inciso a) y 155, del Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro
Social.

4.26. PAE: Procedimiento Administrativo de Ejecucion.

4.27. patréon: Persona fisica 0 moral que tenga ese caracter en términos de la Ley Federal
de Trabajo.

4.28. pdliza de fianza: Documento fisico o digital otorgado por institucion autorizada para
emitir flanzas; asume el compromiso ante el IMSS de cumplir con el pago de los adeudos
fiscales a cargo del patrén deudor, en caso de que este no lo haga. Para los efectos fiscales,
en el caso de que la pdliza de fianza se exhiba en documento digital debera contener la firma
electronica avanzada o el sello digital de la afianzadora.
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4.29. RCFF: Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.
4.30. RAM: Revision de Amparo.

4.31. responsable de garantias: Personal del Instituto adscrito a la Oficina para Cobros del
IMSS, quien realiza las actividades de la recepcion, calificacion, aceptacion y exigibilidad de
las garantias ofrecidas al Instituto y del Sistema de Control de Garantias.

4.32. SEPOMEX: Organismo descentralizado con personalidad juridica y patrimonio propio,
denominado Servicio Postal Mexicano, cuyo objeto principal es la presentacion del servicio
publico de correos.

4.33. SICOFI: Sistema de Cobranza Fiscal.

4.34. SISCOB: Sistema de Cobranza, en el cual se asientan a nivel de registro patronal las
transacciones de emision, recaudacion, ajustes y reclasificaciones; consultas de estados de
cuenta y adeudos de los patrones o sujetos obligados.

4.35. Sistema de Control de Garantias: Aquel mediante el cual se registran, controlan y
actualizan las diversas situaciones en que se encuentran las pdlizas de fianza, asi como las
bajas de estas.

4.36. tanto: Impresiones en original con firma autografa de los formatos y documentos
generados en el procedimiento.

5 Politicas
5.1. Generales

511 La entrada en vigor del presente procedimiento actualiza y deja sin efectos al
“Procedimiento para la calificacion de la pdliza de fianza ofrecida en garantia de créditos
fiscales en materia de medios de defensa”, clave 9311-003-003, validado y registrado el 18
de octubre de 2021; lo cual sera a partir de la fecha de su registro en el catalogo normativo
institucional y podra ser consultado en intranet IMSS, en la seccion de “Normatividad”,
subsecciéon “Normas, Manuales y Procedimientos”, subseccion “Procedimientos”, accesando
de forma directa en la direccion electronica:
“http:/lintranet/normatividad/Paginas/procedimientos.aspx”. Asimismo, deja sin efectos
todos los oficios circulares en esta materia, emitidos con anterioridad a la publicacion de éste
procedimiento y que se opongan a su contenido.

5.1.2 El personal realizara sus labores con apego a los principios constitucionales, a los
establecidos en la Ley General de Responsabilidades Administrativas, en el Codigo de Etica
de la Administracion Publica Federal, asi como los senalados en el Cédigo 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,
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imparcialidad, integridad, rendicién de cuentas, eficacia y eficiencia, y racionalidad en el uso
de los recursos publicos, que rigen el servicio publico, a través de los valores especificos y
las conductas de las personas servidoras publicas del IMSS, cuyos compromisos son :
desarrollar ambientes laborales libres de violencia; de respeto a los derechos humanos; a la
igualdad y no discriminacion; de 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 corrupcién, aprobado por el Consejo Técnico del Instituto mediante Acuerdo
ACDO.SA2HCT.260124/19.P.DA, de 26 de enero de 2024 y publicado en el Diario Oficial de
la Federacion el 06 de noviembre de 2024 o el que lo sustituya.

5.1.3 El incumplimiento del contenido del presente documento, 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.

514 El personal involucrado en el presente procedimiento debera guardar total
confidencialidad y discrecion 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 informacion, documentacion y demas datos relacionados con dichos asuntos,
los cuales corresponden a informacion confidencial y son susceptibles de ser clasificados
como informacion reservada y confidencial, de conformidad con lo dispuesto por los articulos
22 y 303 de la LSS y 115, parrafos primero y segundo de la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica.

5.1.5 Las personas titulares de las JSAC y del DSC en los OOAD; de la Subdelegacion,
del DC y de las OPC, en las Subdelegaciones, seran responsables de difundir el contenido
del presente procedimiento, vigilar su estricta aplicacion y ofrecer capacitacion y orientacion
al personal involucrado en el proceso, asi como coordinarse entre si, en el ambito de su
competencia, cuando los asuntos a su cargo requieran la atencion conjunta con otras
unidades administrativas.

5.1.6 Las personas titulares de la JSAC y del DSC deberan verificar y supervisar la
estricta observancia del procedimiento, en las fechas establecidas en el programa anual de
supervision.

5.1.7 Las personas responsables de la aplicacion de este procedimiento deberan utilizar
los formatos 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
—>Catalogo DIR
—>Formatos
—Cobranza
——>Cobro Coactivo
—»9311-003-003
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5.1.8 Las personas titulares de las JSAC y de los DSC de los OOAD; de las
Subdelegaciones, de los DC y de las OPC del Instituto podran solicitar el apoyo técnico, a
través de las herramientas informaticas para la administracion de consultas, respecto de la
interpretacion del presente procedimiento o respecto de los casos no previstos en el mismo.

51.9 Correspondera a la CC, a través de la Division de Cobro Coactivo, interpretar para
efectos administrativos el presente procedimiento y resolver los casos no previstos en el
mismo.

5.1.10 Las personas titulares de las JSAC, del DSC, de las Subdelegaciones y de la OPC
vigilaran que se genere copia digital, del EPC con todos los documentos fisicos y/o
electronicos correspondientes al PAE en todas sus fases o etapas, asi como que se integre
archivo electronico con carpetas especificas (minutario) por tipo de documento (oficios,
informes, memorandums, notas informativas, entre otros) generado por las areas operativas
con copia digital de los mismos, el equipo de cémputo debera ser designado por JSAC
verificando que dicho equipo asi como las copias de seguridad cumplan con las medidas de
seguridad informatica correspondientes.

5.1.11 Deberan proporcionar cursos de capacitacién y actualizacion al personal involucrado
en la exigibilidad de las garantias, cuando menos una vez al afo.

5.1.12 Las comunicaciones se realizaran por correo electronico institucional y deberan
contar invariablemente con la firma electrénica institucional de quien lo genere, con la
activacion de las funciones “confirmacion de entrega” y “confirmacion de lectura” para su
seguimiento; dichas confirmaciones se consideraran como acuse de recibo para los efectos
de conteo de plazos y notificaciones entre las diversas areas institucionales.

5.2 Especificas

Personas titulares de las JSAC y del DSC de los OOAD, asi como de la Subdelegacion,
DCy OPC.

5.2.1 Vigilaran mensualmente que el ETG que se genere en este procedimiento, sea el
mismo que se utilice en la exigibilidad de la garantia.

5.2.2 Vigilaran que la calificaciéon de las cartas de crédito y de las pdlizas de fianza, se
realice en un término no mayor a tres dias habiles posteriores al de su recepcion, asi como,
la garantia sea suficiente al momento de que los créditos fiscales sean exigibles.

En los casos que sean procedentes, una vez que se tenga por no aceptada la garantia
ofrecida, y notificado el acuerdo respectivo, ordenar que se continie con el PAE,
comprobando que los créditos fiscales se alojen en la incidencia que proceda.

5.2.3 Vigilaran en el ambito de su competencia que el ETG, se mantenga ordenado por
registro patronal, en Archivo de tramite, en gaveta cerrada y bajo resguardo del responsable
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del area de Garantias, hasta que se concluya con el tramite de recepcion calificacion y
aceptacion de la garantia y se integre en su oportunidad al EPC.

5.2.4 La persona titular de la Subdelegacion instruira al personal de la Oficialia de Partes
para que una vez recibido el escrito por el que se solicita la suspension del PAE, se turne de
inmediato a la persona titular del Departamento de Cobranza, para que a su vez la remita de
forma expedita al Responsable de Garantias.

5.2.5 Deberan vigilar que se elaboren y presenten los formatos correspondientes a la
actualizacion del Sistema de Control de Garantias en las fechas establecidas en el
calendario emitido anualmente para tal efecto.

5.2.6 Deberan vigilar la vigencia de las garantias constituidas a través de pdliza de fianza y
cartas de crédito y a su vencimiento, verificar que se lleven las actuaciones de la persona
titular de la Oficina para Cobros para su actualizacion por fecha e importes actualizados.

Persona titular de la OPC.

5.2.7 Sera responsable de asignar el lugar fisico o espacio material (caja fuerte o mobiliario
con cerradura o candado) en el que se deban resguardar los originales de las pdlizas de
fianza, de acceso restringido y bajo estrictas medidas de seguridad.

5.2.8 Debera proporcionar a la persona responsable del area de Garantias el equipo de
computo que cuente con servicio de internet, a fin de que pueda cumplir con la validacién de
las pdlizas de fianza en el tiempo establecido.

5.2.9 Resguardara los originales de las pdlizas de fianza en términos del articulo 82 del
RCFF, en lugar fisico o espacio material (caja fuerte o mobiliario con cerradura o candado),
de acceso restringido y bajo estrictas medidas de seguridad.

5.2.10 Debera vigilar que los documentos que se generen en este procedimiento estén
elaborados en los Formatos autorizados vigentes, conforme la politica 5.1.7, en el numero de
tantos necesarios y que lleven la rubrica y/o firma de los responsables de las areas
involucradas.

5.2.11 Vigilara que los documentos generados en este procedimiento se notifiquen,
conforme al “Procedimiento para el tramite de documentacién y diligencias de notificacion
relativos al procedimiento administrativo de ejecucion”, clave 9311-003-001, obteniendo el
acuse de recibo o constancias de notificacion, citatorios o cualquier otro documento analogo.

5.2.12 Revisara mensualmente los FIFIM, cerciorandose que la informacién enviada se
haya actualizado correctamente conforme al contenido del formato “Cédula reporte de
cambios de situacién del Sistema Control de Garantias”, clave 9311-009-067 (Anexo 1)
enviado para tal fin.

NOTA: En caso de rechazo la correccidn se enviara en la siguiente fecha establecida en el calendario.
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5.2.13 Tramitara por los medios normados en materia de cobranza, el cambio de los
créditos fiscales a la incidencia 42 al momento de recibir el escrito solicitando la suspension
al procedimiento administrativo de ejecucion.

NOTA: En caso de encontrarse en esta incidencia y sobreviniera alguna situacion que impidiera su estancia,
ordenara su remisién a la incidencia de origen.

Persona Responsable de Garantias

5.2.14 Verificara que el monto de la garantia cubra los conceptos de la suerte principal
actualizada, recargos causados a la fecha, asi como los recargos por los doce meses
subsecuentes.

Los créditos fiscales por concepto de multas generan actualizacion, pero no recargos.
5.2.15 Validara las cartas de crédito y las pdlizas de fianza el mismo dia de su recepcion y
las calificara a mas tardar el dia habil siguiente al de su validacion conforme a lo siguiente:

e Las polizas de fianza se validaran a través del portal o pagina en internet de las
propias Instituciones emisoras de polizas de Fianzas o de la Asociacidn
Mexicana de Instituciones de Garantias (AMIG, http://www.amig.org.mx).

e Las cartas de crédito se validaran a través de consulta por escrito de solicitud
de validacidon presentada directamente con un ejecutivo de la sucursal mas
cercana de la institucion de crédito que la expide.

5.2.16 Verificara que el Formato “Cédula reporte de altas del Sistema Control de Garantias”,
clave 9311-009-017 (Anexo 2), se encuentre formulado correctamente para su envio
observando lo siguiente:

a).- En caso de que exista un dato inexacto en los reportes, se solicitara la
correccion a través del Formato “Cédula Reporte de Correcciones del Sistema de
Control de Garantias”, clave 9311-009-187 (Anexo 3), mismo que debe requisitar,
suscribir y tramitar, el JOC y la persona titular del DC, para posteriormente
enviarlo dentro de las fechas designadas en el calendario de operacion del
Sistema de Control de Garantias.

b).- Si el movimiento solicitado no se refleja en los reportes mensuales o aparece
en el “Reporte de movimientos rechazados” que emite el del Sistema de Control
de Garantias, debera corregir y enviar nuevamente dicha cédula, en la siguiente
fecha indicada en el calendario de operacién del Sistema Control de Garantias.

5.2.17 Verificara en SISCOB al dia siguiente en que se solicita la suspensién del PAE, que
los créditos fiscales, se encuentren alojados en la incidencia 42.

NOTA: En caso de que no se encuentren en la incidencia 42, mediante memorandum interno se informara a la
persona responsable del area de Ejecucion Fiscal, a fin de que operen en el SICOFI, el alta de la diligencia “En
tramite de constitucion de garantia” y corrobore que se reflejen los créditos en el SISCOB.
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5.2.18 Verificara que el monto de la carta de crédito o de la pdliza de fianza se actualice
cada afo hasta en tanto no se cubra el adeudo fiscal o exista resolucion firme favorable al
patron o sujeto obligado, solicitandoles por oficio con un mes de anticipacion a la expiracion
de la garantia, que presenten lo siguiente:

A. Por la carta de crédito

El formato de “Modificacion de la carta de crédito” autorizado, en el cual solo se
puede modificar el monto que sea suficiente para cubrir los importes de suerte
principal, actualizacion y los recargos, asi como los recargos correspondientes
a los doce meses siguientes, o0 en su caso, la fecha de vencimiento

B. Por la pdliza de fianza

Los endosos de ampliacion de la garantia que sean suficientes para cubrir los
importes de suerte principal, actualizacién y los recargos, asi como los recargos
correspondientes a los doce meses siguientes.

NOTA 1: Cuando el patron presente el endoso de ampliacion de la garantia de la péliza de fianza con motivo del
“‘Requerimiento de actualizacion de pdliza de fianza”, clave 9311-009-182 (Anexo 4), debera actualizarse el
Sistema Control de Garantias mediante el Formato “Cédula reporte de correcciones del Sistema Control de
Garantias” clave 9311-009-187 (Anexo 3), de igual manera se actualizara la “Agenda de Control de
Vencimientos” clave 9311-009-420 (Anexo 5).

NOTA 2: En los casos en que los patrones no lleven a cabo la ampliacién o sustitucion de garantia suficiente,
seran requeridos para tal efecto con fundamento en los articulos 141 del CFF; 87 y 88 del RCFF, si aun asi no
se presentan, se continuard con el Procedimiento Administrativo de Ejecucion para garantizar el interés fiscal
hasta por el monto no garantizado.

Solicitara de manera mensual a la persona titular de la Jefatura Delegacional de Servicios
Juridicos, un informe sobre el estado procesal del medio de defensa a fin de obtener un
adecuado seguimiento para la solicitud de ampliacién, reduccion o en su caso exigibilidad de
la carta de crédito o de las polizas de fianza presentada como garantia.
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Responsable

Descripcion de actividades

6 Descripcion de actividade

Responsable de Garantias

Etapa |
Recepcion de garantia

1. Recibe de la persona titular del Departamento de

Cobranza:

e Original del “Escrito libre” del patrén o sujeto
obligado, por el que solicita la suspension del PAE.

e Original y copia de la “Carta de crédito” o “Pdliza
de fianza” ofrecida como garantia, o bien el CD
fianza con Archivos XML y PDF y la impresion del
archivo PDF, en caso de que la “Pdliza de fianza”
se presente como documento digital.

e Copia con acuse de recibo del “Medio de defensa”
que interpone contra la resolucién impugnada.

e Copia de “ldentificacion” del patron o su
representante legal, credencial para votar o
pasaporte vigente expedidos por la autoridad
competente.

e Tratandose de personas morales, copia del
“‘Documento con el que acredite personalidad” en
términos del articulo 19 del CFF.

2. Entrega el original de la “Carta de crédito” o la “Pdliza

de fianza” fisica o en “CD” con los archivos XML y
PDF, a la persona titular de la Oficina para Cobros del
IMSS para su guarda y custodia.

3.Genera “ETG” con Ila documentacion recibida

guardando las copias de la carta y de la pdliza y se le
asigna un numero. Este numero se encuentra
conformado por 17 posiciones o digitos, integrandose
de la siguiente forma:

A. Las tres primeras posiciones: Con las iniciales del
tramite garantizado

INC = Inconformidad;
JCA = Juicio Contencioso Administrativo Federal;
JAM = Juicio de Amparo.

B. La cuarta y quinta posicion: con la clave del
Organo de Operacion Administrativa Desconcentrada.
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Descripcion de actividades

Responsable de Garantias

C. La sexta y séptima posiciones: Con la clave de la
Subdelegacion.

D. De la octava, a la décima tercera posiciones: Con
el numero consecutivo que corresponda, segun el afio
en el que se asigna.

Los campos vacios deberan llenarse con ceros.
E. De la décima cuarta a la décima séptima

posiciones: Con el afio en que se esta formando el
“Expediente”.

Ejempilo:
A B c D E
TRAMITE | OOAD | SUB CONSECUTIVO ANO

J|I|C/A|O0O]1]0]1 0/0]9]19]19]2]0|2]|5

0
1121314 (5|6 |7 |8[9[10]11]12][13]14]15]|16]|17

4. Ingresa los datos correspondientes en la “Agenda de
Control de Vencimientos” clave 9311-009-420 (Anexo
5):

e Numero de la “Carta de crédito” o la “Pdliza de
fianza”.

e Nombre de la institucion bancaria o de Ila
institucion emisora de pdélizas de fianza.
Importe de la Garantia.
Fecha de Expedicion de la “Carta de crédito” o de
la “Pdliza de fianza”.

e Fecha de Vencimiento de la “Carta de crédito” o de
la “Pdliza de fianza”.

e Numero de expediente del Medio de defensa.

Etapa ll
Calificacion de la garantia

5. Califica la garantia a mas tardar al dia habil siguiente al
de su recepcién con la copia de la “Carta de crédito” o
de la “Pdliza de fianza” que obra en el “ETG” y verifica
que reunan los siguientes datos:

e Que los textos de la “Carta de crédito” o de la
‘Pdliza de fianza” esté integramente conforme a
los formatos autorizados.
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Responsable

Descripcion de actividades

Responsable de Garantias

¢ Que el monto de la garantia cubra el importe de los
conceptos de suerte principal, actualizacion y
recargos causados a la fecha, asi como los
recargos de los doce meses siguientes, con
fundamento en el articulo 141 CFF.

e Que los créditos fiscales contenidos en la “Carta
de crédito” o en la “Pdliza de fianza” sean los
mismos que estén incluidos en el medio de
defensa presentado por el patrén.

e Que cuente con la documentacién completa
indicada en la actividad 1.

La garantia o la documentacién no reune los
requisitos para su aceptacion

6. Elabora el mismo dia de la calificacion de la “Carta de

créedito” o de la “Pdliza de fianza”, el Formato
“‘Requerimiento de modificacion de pdliza de fianza”,
clave 9311-009-018 (Anexo 6) o del Formato
“‘Requerimiento de correccion de requisitos para la
aceptaciéon de la Carta de Crédito” clave 9311-009-422
(Anexo 7) segun corresponda en dos tantos.

NOTA. No se aceptaran como garantia del interés fiscal las cartas
de crédito que contengan datos, términos y condiciones distintos
a los establecidos en las formas oficiales o formatos electrénicos
aprobados por el Servicio de Administracion Tributaria.

7. Elabora “Memorandum” y lo turna a mas tardar al dia

siguiente con los dos tantos del “Requerimiento de
modificacion de pdliza de fianza”, clave 9311-009-018
(Anexo 6) o del Formato “Requerimiento de correccion
de requisitos para la aceptacion de la Carta de Crédito”
clave 9311-009-422 (Anexo 7) a la persona
responsable de Ejecucion Fiscal, a fin de que se
notifique.

8. Guarda el “ETG” en Archivo de tramite en espera de

recibir la notificacion.

9. Recibe del responsable de Ejecucion Fiscal copia de

las “Constancias de notificacidon” del “Requerimiento de
modificacion de pdliza de fianza”, clave 9311-009-018
(Anexo 6) o del Formato “Requerimiento de correccion
de requisitos para la aceptacion de la Carta de Crédito”
clave 9311-009-422 (Anexo 7).
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Responsable

Descripcion de actividades

Responsable de Garantias

10. Extrae el “ETG” del Archivo de tramite e integra la
copia de las “Constancias de notificacion”.

11. Contabiliza el término de quince dias habiles que
establece el articulo 87 del RCFF, contado a partir del
dia siguiente a aquél en que se le notifique el
requerimiento, para que cumpla con el requisito
omitido.

12. Guarda ETG, en Archivo de tramite, en espera del
vencimiento del plazo mencionado en la actividad
anterior.

El patréon no atiende el requerimiento de los
requisitos para su aceptacion

13. Elabora en dos tantos el “Acuerdo de negativa de
suspension por incumplimiento al Requerimiento de
modificacion de pdliza de fianza”, clave 9311-009-019
(Anexo 8) o “Acuerdo de negativa de suspension por
incumplimiento al Requerimiento de correccion de
requisitos para la aceptacion de la Carta de Crédito”
clave 9311-009-423 (Anexo 9), en su caso.

14. Elabora “Memorandum” y lo turna a Ejecucion Fiscal
a mas tardar al dia siguiente con dos tantos del
‘Acuerdo de negativa de suspension  por
incumplimiento al Requerimiento de modificacién de
poliza de fianza”, clave 9311-009-019 (Anexo 8) o el
‘“Acuerdo de negativa de  suspensidén  por
incumplimiento al Requerimiento de correccion de
requisitos para la aceptacién de la Carta de Crédito
clave 9311-009-423 (Anexo 9), a fin de que sea
notificado al patrén.

15. Guarda el “ETG” en Archivo de tramite en espera de
la notificacion.

16. Recibe del responsable de Ejecucion Fiscal copia de
las “Constancias de notificacion” extrae el ETG del
Archivo de tramite y le integra la copia.

17. Opera en el SICOFI y en cualquier otro sistema
institucional la salida del tramite de constitucién de
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garantia

NOTA: El sistema considerara como incidencia actual, la
inmediata anterior a la 42, a fin de que se pueda continuar con el
PAE en la etapa en que se encontraba al momento de recibir la
solicitud de suspension.

18. Contabiliza el término de cinco dias habiles a partir
del siguiente a aquél en que surta efectos la
notificacion del “Acuerdo de negativa de suspension
por incumplimiento al Requerimiento de modificaciéon
de pdliza de fianza”, clave 9311-009-019 (Anexo 8) o el
‘Acuerdo de negativa de  suspensidén  por
incumplimiento al Requerimiento de correccion de
requisitos para la aceptacién de la Carta de Crédito”
clave 9311-009-423 (Anexo 9), para que el patron
acuda a recoger la carta de crédito o la pdliza de fianza
y los documentos presentados.

19. Guarda el “ETG” por registro patronal en Archivo de
tramite en espera de que el patrén acuda a recoger la
carta de crédito o la poliza de fianza y los
“‘Documentos” presentados.

El patréon acude a recoger los documentos

20. Solicita a la persona empleadora o la persona
representante legal que se identifique con credencial
de elector o pasaporte vigente y le solicita una copia,
asi como que acredite su personalidad en términos del
articulo 19 del CFF.

21. Extrae el “ETG” de Archivo de tramite e integra la
copia de la “Identificacion” y, en su caso, copia del
documento con el acredita su personalidad.

22. Solicita al titular de la OPC, el original de la “Carta de
crédito o de la “Pdliza de fianza” o el “CD” con los
archivos PDF y XML, y en su caso endoso.

23. Recibe del titular de la OPC el original de la “Carta de
crédito o la “Pdliza de fianza” o el CD con los archivos
XML y PDF de la “Pdliza de fianza” y, en su caso,
endoso.

24. Extrae del “ETG” un tanto del “Acuerdo de negativa
de suspensiéon por incumplimiento al requerimiento de
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modificacion de poliza de fianza”, clave 9311-009-019
(Anexo 8) o el “Acuerdo de negativa de suspension por
incumplimiento al Requerimiento de correccion de
requisitos para la aceptacién de la Carta de Crédito”
clave 9311-009-423 (Anexo 9).

25. Solicita al patrédn o su representante legal que
imponga en el tanto del “Acuerdo de negativa de
suspension por incumplimiento al Requerimiento de
modificacion de pdliza de fianza”, clave 9311-009-019
(Anexo 8) o en el “Acuerdo de negativa de suspension
por incumplimiento al Requerimiento de correccion de
requisitos para la aceptacion de la Carta de Crédito”
clave 9311-009-423 (Anexo 9), la fecha, hora, su
nombre, firma vy la siguiente leyenda segun
corresponda:

“Recibi original de la pdliza de fianza (CD con archivos
PDF y XML de la pdliza de fianza) numero vy, en su
caso, endoso(s) No(s). .

“Recibi original de la Carta de crédito numero ____ y, en

su caso, Modificacion Numero )

26. Entrega al patron o su representante legal el original
de la “Carta de crédito” o “Pdliza de fianza” y demas
documentacion.

27. Guarda en el ETG el tanto del “Acuerdo de negativa
de suspension por incumplimiento al requerimiento de
modificacion de pdliza de fianza”, clave 9311-009-019
(Anexo 8) o el “Acuerdo de negativa de suspension por
incumplimiento al Requerimiento de correccion de
requisitos para la aceptacion de la Carta de Crédito”
clave 9311-009-423 (Anexo 9), con la leyenda y datos
de la persona que recoge los documentos.

Termina proceso para esta opcion.

El patréon no acude a recoger los documentos

28. Extrae el “ETG” del Archivo de tramite y elabora dos
tantos del “Oficio de cancelacion de garantia”, clave
9311-009-020 (Anexo 10), a fin de cancelar la “Carta
de crédito” y/o Modificacion de “Carta de Crédito”, o la
“‘Poliza de fianza” y/o endoso, para enviarla a la
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institucion bancaria o a la institucion emisora de
polizas de fianza respectivamente.

29. Solicita a la persona titular de la OPC el original de la
“Carta de crédito y/o Modificacion de Carta de Crédito”
o la “Pdliza de fianza” y/o endoso o el CD con los
archivos PDF y XML y en su caso endoso(s), los anexa
con un tanto del “Oficio de cancelacion de garantia”,
clave 9311-009-020 (Anexo 10).

30. Obtiene folio de Oficialia de Partes en los tantos del
“Oficio de cancelacion de garantia”, clave 9311-009-
020 (Anexo 10), para su envio a la instituciéon emisora
de polizas de fianza a través de correo certificado
(SEPOMEX).

31. Envia el tanto al que anexo el original de la Carta de
crédito y/o Modificacion de Carta de Crédito o la
“Pdliza de fianza” y/o endoso o el CD con los archivos
PDF y XML y en su caso endoso(s) e integra el otro
tanto al ETG.

32. Guarda el “ETG” en archivo transitorio en espera de
las “Constancias de entrega” por parte de la compania
de correos (SEPOMEX).

33. Recibe de la compaiia de correos (SEPOMEX) el
original de las “Constancias de entrega” y “Oficio de
cancelacion de garantia”, clave 9311-009-020 (Anexo
10).

34. Extrae “ETG” del Archivo de tramite y guarda los
originales de las “Constancias de entrega” del oficio de
cancelacion de garantia e integra al EPC.

Termina proceso para esta opcion.

El patron atiende el requerimiento de los requisitos
para su aceptacion

35. Recibe del patrén original y copia del “Escrito libre”
mediante el cual da cumplimiento al “Requerimiento de
correccion de requisitos para la aceptacion de la podliza
de fianza”, clave 9311-009-018 (Anexo 6) o al
‘Requerimiento de correccién de requisitos para la

Pagina 19 de 35 Clave: 9311-003-003




[ S
“ﬁ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

Responsable

Descripcion de actividades

Responsable de Garantias

aceptacion de la Carta de Crédito” Clave 9311-009-422
(Anexo 7) y/o Modificacion a la Carta de crédito” o
“‘Requerimiento de actualizacién de pdliza de fianza”,
clave 9311-009-182 (Anexo 4), original y copia de la
nueva “Pdliza de fianza” o endoso (s), (O en su caso el
CD con los archivos XML y PDF de la “Pdliza de
fianza” o endoso (s) y la impresion) o nueva “Carta de
Crédito”.

NOTA: Si el patrén presenta una nueva “Pdliza de fianza” o nueva
“Carta de Crédito” (con un nuevo ndmero), una vez validada, se
debera poner a su disposicion la anterior por sustitucién de
garantia.

36. Entrega el original de la “Carta de créedito”
modificacion a la “Carta de crédito”; “Pdliza de fianza”
0 endoso fisicos o electrénicos, a la persona titular de

la OPC del IMSS para su guarda y custodia.

37. Extrae el “ETG” del Archivo de tramite e integra el
original del “Escrito libre” con copia de la “Carta de
crédito”; “Modificacion a la Carta de crédito”; “Pdliza de
fianza” o endoso fisicos o electronicos segun

corresponda.

Continta con la actividad 5.

38. Elabora “Memorandum”, dirigido a la persona
responsable de las incidencias 06 y 14, a fin de
informarle a mas tardar al dia siguiente que la garantia
ha sido actualizada o modificada, con la finalidad de
que éste realice el cambio de incidencia.

La “Carta de crédito”, la “Podliza de fianza” o la
documentacion reune los requisitos para su
aceptacion

39. Elabora en dos tantos del “Acuerdo de suspension
del procedimiento administrativo de ejecucion”, clave
9311-009-016 (Anexo 11), el mismo dia de la
calificacién y con los datos de la documentacion que
obra en el ETG.

40. Elabora “Memorandum” anexando el “Acuerdo de
suspension del procedimiento administrativo de
ejecucion”, clave 9311-009-016 (Anexo 11) y entrega
al responsable de Ejecucion Fiscal, a fin de que lo
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notifique

41. Guarda el “ETG” por registro patronal en Archivo de
tramite en espera de que Ejecucion Fiscal lleve a cabo
la notificacion.

42. Recibe de Ejecucion Fiscal las “Constancias de la
notificacion”, extrae “ETG” de Archivo de tramite e
integra dichas constancias.

43. Requisita en dos tantos la “Cédula para captura”,
clave 9312-009-010, entrega a la persona responsable
del area de Registros de la ORCC, a fin de que se
afecte en el SISCOB el cambio de los créditos a la
incidencia 06, tratandose de INC, o a la 14 tratandose
de JCAF o JAM, y recaba acuse de recibo en el otro
tanto.

NOTA: El formato “Cédula para captura” 9312-009-010 esta
contenido en el “Procedimiento para la administracién de cartera y
su afectacion en el Sistema de Cobranza”, clave 9312-003-012.

44. Integra al “ETG" un tanto del Formato “Cédula para
captura”, clave 9312-009-010, con acuse de recibo.

45. Elabora “Memorandum” y turna a mas tardar al dia
siguiente con una copia del “ETG” a la persona
responsable de las incidencias 06 y 14, informando
que la “Carta de Crédito” o la “Pdliza de fianza” reune
los requisitos y que los créditos ya se encuentran en
las incidencias correspondientes a fin de que se dé
seguimiento al medio de defensa ante la Jefatura
Delegacional de Servicios Juridicos.

46. Guarda el ETG por registro patronal en Archivo de
tramite en espera de que se resuelvan los medios de
defensa dentro de los doce meses de vigencia de la
“Carta de Crédito” o la “Pdliza de fianza”.

El medio de defensa no se resuelve dentro de los
doce meses de vigencia de la garantia

Etapa Il
Actualizacién de garantia
Doce meses posteriores
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47. Revisa en la “Agenda de Control de Vencimientos”
clave 9311-009-420 (Anexo 5) la fecha de expiracion
de la “Carta de Crédito” o “Pdliza de fianza” préximos a
vencerse.

48. Extrae el “ETG” del Archivo de tramite, elabora en
dos tantos el “Requerimiento de actualizacion de pdéliza
de fianza”, clave 9311-009-182 (Anexo 4) o el
“‘Requerimiento de actualizacion de Carta de Crédito”
clave 9311-009-427 (Anexo 12).

49. Elabora “Memorandum” para el responsable de
Ejecucion Fiscal, y lo turna a mas tardar al dia
siguiente con un tanto del “Requerimiento de
actualizacion de pdéliza de fianza”, clave 9311-009-182
(Anexo 4) o el “Requerimiento de actualizacion de
Carta de Crédito” clave 9311-009-427 (Anexo 12). a fin
de que se notifique al patron.

50. Recibe del responsable de Ejecucion Fiscal copia de
las “Constancias de notificacion” e integra en el “ETG”.

51. Contabiliza, el término de quince dias habiles,
contados a partir del dia siguiente a aquél en que se
notificd el “Requerimiento de actualizacién de podliza de
fianza, clave 9311-009-182 (Anexo 4) o el
“‘Requerimiento de actualizacion de Carta de Crédito”
clave 9311-009-427 (Anexo 12)., para que el patrén dé
cumplimiento.

NOTA: Deben anotarse los términos y plazos en la “Agenda de
Control de Vencimientos” clave 9311-009-420 (Anexo 5).

52. Guarda el “ETG” en Archivo de tramite, en espera de
que se cumpla el término concedido en la actividad
anterior.

El patrén no atiende el requerimiento de
actualizacién

53. Extrae “ETG” del Archivo de tramite y con la
informacién contenida en el mismo elabora, en dos
tantos el “Mandamiento de ejecucion por insuficiencia
de garantia”, clave 9311-009-183 (Anexo 13)
unicamente por las cantidades no garantizadas y
recaba firma de la persona titular OPC.
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54. Elabora “Memorandum”, dirigido al responsable de
Ejecucion Fiscal y lo turna a mas tardar al dia siguiente
con el “Mandamiento de ejecucion por insuficiencia de
garantia”, clave 9311-009-183 (Anexo 13), a fin de que
se lleven a cabo las diligencias correspondientes.

55. Guarda el “ETG” por registro patronal Archivo de
tramite en espera de recibir del area de Ejecucion
Fiscal, el resultado de las diligencias de embargo
unicamente por lo que corresponde a las cantidades
no garantizadas.

56. Ordena realizar las actividades del “Procedimiento
para la ejecucion de diligencias de notificacion,
embargo, remocidén de depositario y ampliaciones de
embargo” clave 9311-003-002, unicamente por lo que
corresponde al embargo por las cantidades no
garantizadas.

57. Recibe del responsable de Ejecucién Fiscal un tanto
del “Mandamiento de ejecucion por insuficiencia de
garantia”, clave  9311-009-183 (Anexo  13),
debidamente diligenciado.

Termina proceso para esta opcion.
El patrén atiende el requerimiento de actualizaciéon

58. Revisa el original de la “Carta de crédito”;
“Modificacion a la Carta de crédito”; “Poliza de fianza”
0 “Endoso de ampliacion”.

Continta con la actividad 5.

59. Guarda “ETG” por registro patronal en Archivo de
tramite, en espera de que se resuelva el medio de
defensa.

El medio de defensa se resuelve dentro de los doce
meses de vigencia de la garantia

Etapa IV
Resolucion de los medios de defensa

60. Recibe de la persona responsable de las incidencias
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Responsable

Descripcion de actividades

Responsable de Garantias

06 y 14, “Memorandum” en el que se informa la
resolucién definitiva del medio de defensa, revisa la
documentacion entregada y determina el sentido de la
resolucion.

La resolucion es total o parcialmente favorable al
IMSS

61. Continua con las actividades del “Procedimiento para
la exigibilidad de la carta de crédito y la pdliza de
fianza” clave 9311-003-011.

La resolucién es desfavorable al IMSS
62. Continua con las actividades correspondientes del
“Procedimiento para la cancelacién de la carta de
crédito y la poliza de fianza” clave 9311-003-021.
63. Se cierra el expediente y éste se resguarda por los
periodos comprendidos en el Catalogo de Disposiciéon
Documental del IMSS.

Fin del procedimiento
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7 Diagrama de flujo

INICIO

ETAPA |
Recepcion de Garantia

~
-

e AN
( RESPONSABLE DE \‘
\ GARANTIAS /
N _
1 v
Recibe la documentacion
L Escrito libre
_ //’7’\
10, 2C
Carta de crédito
— " Tho,2¢c
l\/ Pdliza de fianza
~— T
( Medio de defensa
~— - //
2 v

acredita personalidad

Entrega para su guarda y
custodia

T e

Carta de crédito

Pdliza de fianza

Genera “ETG” con la
documentacion recibida

1C

Documento que

— —

//
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7
4 v
Ingresa los datos en la Elabora Memorandum y lo
Agenda de Control de turna con el Requerimiento de
Vencimientos modificacion de péliza de
9311-009-420 fianza o Requerimiento de
Anexo 5 correccion de requisitos para
J\ //7’ \ la aceptacion de la Carta de
T Crédito a fin de que se
notifique
Etapa ll L Memorandum
Calificacion de la garantia /,,,\
— 20
9311-009-018
(Anexo 6)
. 20
9311-009-422
5 (Anexo 7)
[ 37\\ e
Califica la garantia a mas [4————————— ) 8 —
tardar al dia habil siguiente al ¢ /58\\ \ / v
de su recepcion, verifica que \ / )
" Guarda el ETG en Archivo de
retinan los datos —
. tramite en espera de recibir la
notificacion

¢Lagarantiaola
documentacion reine
los requisitos para su
aceptacion?

v Recibe del responsable de
H copia de las Constancias de
notificacion
1C
Constancias de
notificacion
6 \\777/ ~
Elabora Requerimiento de
modificacion de pdliza de
fianza” o Requerimiento de 10 A
‘I’;’r;izc't"a”cgi L?.‘!Sggi;’if Extrae el ETG del Archivo de
Crgdito en dos tantos tramite e integra la copia de
las Constancias de
20 notificacion
9311-009-018
(A“E{‘S 6) ETG
— / ) 20 S 1C
] 9311-009-422 T .
(Anexo 7) Constancias de
iy notificacion
o / /*ﬂ\
\ 4
v
7N B
[ a |
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11 v

Contabiliza el término de
quince dias habiles para que
cumpla con el requisito
omitido

12 v

Guarda ETG, en Archivo de
tramite, en espera del
vencimiento del plazo

¢El patrén atiende
el requerimiento de los
requisitos para su
aceptacion?

13

L\u e

ETG]

Si

Elabora Acuerdo de negativa
de suspensién por
incumplimiento al
Requerimiento de

modificacion de poliza de
fianza o Acuerdo de negativa
de suspensién por
incumplimiento al
Requerimiento de correccion
de requisitos para la
aceptacion de la Carta de
Crédito

20
9311-009-019
(Anexo 8)

20

9311-009-423
(Anexo 9)

—

Elabora Memorandum y lo
turna Acuerdo de negativa de
suspension a fin de que sea
notificado al patrén

i

15 v

-

Memorandum

20
9311-009-019

- 20

- 9311-009-423

Guarda el ETG en Archivo de
tramite en espera de la
notificacion

16 v

Recibe copia de las
Constancias de notificacion,
extrae el ETG del Archivo de

tramite y le integra la copia

1C
Constancias de |

1 h 4

notificacion

Opera en el SICOFI la salida |

del tramite de constitucion de
garantia
NOTA

SICOFI
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[ Cc |
¢ N
21
18 v Extrae el ETG e integra la
copia de la “Identificacion” y,
Contabiliza el término de cinco en su caso, copia del
dias, para que el patrén acuda documento con el acredita su
a recoger la carta de crédito o personalidad
la poliza de fianza y los
documentos presentados
ETG

1C
Identificacion oficial

19 V 22 " \7/
Guarda el ETG en Archivo de
tramite en espera de que el Solicita el original de la Carta
patrén acuda a recoger la de crédito o de la Pdliza de
carta de crédito o la péliza de fianza
fianza y los “Documentos”
presentados
ETG| Carta de crédito
/Hn\ ////7“\
I o Péliza de fianza
23 \ 4
) 4 Recibe el original de la Carta
de crédito o la Pdliza de fianza
A No
¢ El patron acude a
recoger
los documentos? Carta de crédito
//// T
~ ~
v L Poliza de fianza
E 24 v _
Si

Extrae del ETG un tanto del
Acuerdo de negativa de
suspension por
incumplimiento al
20 v requerimiento de modificacion
de pdliza de fianza o Acuerdo
de negativa de suspensién por
incumplimiento al
Requerimiento de correccion
de requisitos para la
aceptacion de la Carta de
1C Crédito |ETG
L Identificacion oficial ’ 20

— — 9311-009-019
- / (Anexo 8)

Solicita se identifique y que
acredite su personalidad

20
T 9311-009-423
(Anexo 9)

- /
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25

Solicita al patrén o su
representante legal que
imponga la fecha, hora,

nombre, firma y la leyenda

20

L

26 v

— / B

9311-009-019
(Anexo 8)

20
9311-009-423
(Anexo 9)

T

Entrega al patrén o su
representante legal el original
de la Carta de crédito o Pdliza

de fianza y demas
documentacion

27 v

L Carta de crédito

e

_~

Pdliza de fianza

— —

Guarda en el ETG el tanto del
Acuerdo de negativa de
suspension por
incumplimiento con la leyenda
y datos de la persona que
recoge los documentos

Termina proceso para esta
opcion

20
9311-009-019

. (Anex08)
- / -

T 9311-009-423
L (Anexo 9)

20

- / :

28 v

Extrae el ETG y elabora Oficio
de cancelacién de garantia a
fin de cancelar la Carta de
crédito o Pdliza de fianza para
enviarla a la institucion
bancaria o a la institucion
emisora de polizas de fianza

respectivamente
ETG
/"”"\ 20
i 9311-009-020
{ (Anexo 10)
2 v

Solicita el original de la Carta
de crédito o Pdliza de fianza
los anexa A un tanto del Oficio
de cancelacion de garantia.

30 v

Carta de crédito

( Poliza de fianza
- // h

Obtiene folio para su envio a
la institucion emisora de
polizas de fianza a través de
correo certificado (SEPOMEX)

31 v

;,,7,// -

Envia el tanto al que anexé el
original de la Carta de crédito

20
T 9311-009-020
(Anexo 10)

;,,7,// o

20
9311-009-020
(Anexo 10)

Pdliza de fianza e integra el
otro tanto al ETG.

N

20
9311-009-020
(Anexo 10)
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32 A 4 35 v
Guarda el ETG en archivo
transitorio en espera de Las Recibe Escrito libre mediante
Constancias de entrega de el cual da cumplimiento
SEPOMEX NOTA 10-1C
Escrito libre de
ETG cumplimiento
/ﬁ;\\ //7;\\ 10-1C
— \\V;T Carta de crédito
/////7 o

10-1C

o 7L Péliza de fianza

33 A\ 4 36 v
Recibe de SEPOMEX las
Constancias de entrega del Entrega para su guarda y
Oficio de cancelacion de custodia
garantia
Constancias de
entrega Carta de crédito
g o
. / _
— L Péliza de fianza
Extrae el ETG e integra el Ve '7'\
34
v original del Escrito libre con > 5 )
Extrae ETG del archivo de copias N4
tramite y le integra 10-1C
las Constancia de entrega del Escrito libre de
Oficio de cancelacion de cumplimiento
garantia S
) ~1c
Termina proceso para esta T Carta de crédito
opcioén _— e
— Poliza de fianza
L ETG T
~—— Constancias de 38 h 4
entrega
- Elabora Memorandum para la \"*/

—»7// persona responsable de las
incidencias 06 y 14,
informando que la garantia ha
sido actualizada o modificada

Memorandum
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39 \ 4

Elabora Acuerdo

con los datos de

suspension del procedimiento
administrativo de ejecucion el
mismo dia de la calificacion y

documentacién que obra en el

de

la

ETG
20
9311-009-016
(Anexo 11)
40 v

que lo notifique

Elabora Memorandum
anexando el Acuerdo de
suspension y entrega a fin de

41 v

L Memorandum

T 9311-009-016
(Anexo 11)

,,/ h

Guarda el ETG en Arcl

tramite en espera de que se
lleve a cabo la notificacion

hivo de

42 v

Recibe las Constancias de la
notificacion, extrae ETG de
Archivo de tramite e integra

ETG

— Constancias de
entrega

— / )

43

Requisita Cédula para
captura, entrega a fin de que
se afecte en el SISCOB el
cambio de los créditos y
recaba acuse de recibo

NOTA

44 h 4

Integra al ETG un tanto de la
Cédula para captura con
acuse de recibo

9312-009-010

.

20

45 X

Elabora Memorandum y turna
con una copia del ETG al
responsable de las incidencias
06 y 14, informando que la
Carta de Crédito o la Pdliza de
fianza reune los requisitos y
que los créditos ya se
encuentran en las incidencias
correspondientes a fin de que
se dé seguimiento al medio de
defensa ante la Jefatura
Delegacional de Servicios

L ETG
7

9312-009-010

Juridicos

46 X

Guarda el ETG en Archivo de
tramite en espera de que se

Memo

/

randum

resuelvan los medios de
defensa
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Y

¢El medio de
defensa se resuelve

si N
dentro de la — P 60 |
Vigencia de \ /
la garantia ?

No
Etapa IlI

Actualizacién de garantia
Doce meses posteriores

47 v

Revisa en la Agenda de
Control de Vencimientos la
fecha de expiracion de la
garantia proximos a vencerse

9311-009-420

. _

48 \ 4

Extrae el ETG del Archivo de
tramite, elabora
Requerimiento de
actualizacion

9311-009-182

—[ (Angxp 4)

49

Elabora Memorandum con un
tanto del Requerimiento de
actualizacion a fin de que se
notifique al patrén.

Memorandum

//'\\ 10
— 9311-009-182
(Anexo 4)

s

9311-009-427

-

50 \ 4

Recibe copia de las
Constancias de notificacion e
integra en el ETG

Constancias de
notificacion
R

-

0

—

—

-

51 v

Contabiliza el término de
quince dias habiles para que
el patron dé cumplimiento

NOTA

52 \ 4

Guarda el ETG en Archivo de
tramite, en espera de que se

cumpla el término
ETG

Pagina 32 de 35

Clave: 9311-003-003




[

E INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO 50CIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

¢El patron atiende
el requerimiento de
actualizacion?

Extrae ETG del Archivo de
tramite elabora Mandamiento
de ejecucion por insuficiencia

de garantia unicamente por
las cantidades no
garantizadas y recaba firma

.

e 20
— 9311-009-183
[ (Anexo 13)

54 v

Elabora Memorandum con el
Mandamiento de ejecucion
por insuficiencia de garantia a
fin de que se lleven a cabo las
diligencias correspondientes

Memorandum
— 20
T 9311-009-183
(Anexo 13)
- P
55 v
Guarda el ETG en espera del
resultado de las diligencias de
embargo
L ETG
~_ /// R
v
()

[

(\ EJECUCION FISCAL

.

56 v

/~ N

RESPONSABLE DE \

Ordena realizar las
actividades embargo
Unicamente por lo que
corresponde al embargo por
las cantidades no
garantizadas

)

/

57 \ 4

Recibe el Mandamiento de
ejecucion por insuficiencia de
garantia debidamente
diligenciado

Termina proceso para esta

opcion

~

9311-003-002

9311-009-183
(Anexo 13)

-
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58 v

Revisa la Carta de crédito o
Pdliza de fianza

59 v

Guarda ETG en espera de

Carta de crédi

ito

]\ Poliza de f@ﬂza
77,/

que se resuelva el medio de

defensa
,7,//
Etapa IV
Resolucion de los medios de
defensa
60 v

Recibe Memorandum en el
que se informa la resolucion
definitiva del medio de
defensa, revisa la
documentacion entregada y
determina el sentido de la

resolucion.

P

Memorandum
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éSentido de la
resolucion?

La resolucion es
desfavorable al
IMSS

62

Continda con las actividades
correspondientes del
Procedimiento para la

cancelacion de la carta de
crédito y la poliza de fianza

9311-003-021

63 v

Se cierra el expediente y éste
se resguarda por los periodos
comprendidos en el Catalogo
de Disposicion Documental
del IMSS

u
z

La resolucién es total
o parcialmente
favorable al IMSS

61

Continda con las actividades
del Procedimiento para la
exigibilidad de la carta de

crédito y la pdliza de fianza

9311-003-011
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