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1. Base normativa

e Articulos 16 y 90, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada
en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917 y sus reformas.

e Articulos 3o, primer parrafo, fraccion | y 45, de la Ley Organica de la Administracion
Publica Federal, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de diciembre de 1976 y
sus reformas.

e Articulos 10, 20, 50 y 14, primer parrafo, fracciones Il y Ill, de la Ley Federal de las
Entidades Paraestatales, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de mayo de
1986 y sus reformas.

e Articulos 5, 9, segundo parrafo, 11, 12, 15, primer parrafo, fraccion lll, 251, primer parrafo,
fracciones XII, XIlI, XIV, XV, XXV y XXXVIII, 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.

e Articulos 20, primer parrafo, fraccion Il, 145, primer parrafo, 150, 151, primer parrafo, 166,
167,171, 178, 192, primer parrafo, fraccion |, 194 y 195, del Codigo Fiscal de la Federacion,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 1981 y sus reformas.

e Articulos 2, primer parrafo, fracciones 1V, inciso a), V y VI, inciso b), 3, primer parrafo,
fraccidn I, inciso c), 6, primer parrafo, fraccion Il, 71, primer parrafo, fracciones | y XXI, 73,
primer parrafo, fraccion Xll, 84, 139, 142, primer parrafo, fracciones Il y lll, 150, primer
parrafo, fracciones VIII, IXy XXVIII, 152, 154, primer parrafo, fracciones | y I, del Reglamento
Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 18 de septiembre de 2006 y sus reformas.

e Numerales 7.1, 7.3, funcién 1, incisos c), d), f) y 0); 7.3.1, funcién 1, incisos a), b), d) y k);
y 7.3.1.2, funcion 1, incisos a) y b), 5 y 11, del Manual de Organizacién de la Direccion de
Incorporacién y Recaudacién, clave 9000-002-001, validado y registrado el 27 de diciembre
de 2022.

e Numerales 7.1, funciones 11, 14,66y 71, y 7.1.3, funciones 8, 15, 22, 54 y 64, del Manual
de Organizacion de la Jefatura de Servicios de Afiliacion y Cobranza, clave 9000-002-003,
validado y registrado el 01 de marzo de 2023.

e 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, clave 9000-002-002 validado y registrado el
01 de marzo de 2023.

Pagina 3 de 19 Clave: 9311-003-015



[ S
“ﬁ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

2. Objetivo

Establecer las politicas y actividades que el personal responsable de las areas de cobranza
en los Organos de Operaciéon Administrativa Desconcentrada Estatales, Regionales y del
Distrito Federal, tratdndose de la Ciudad de México, y en las Subdelegaciones del Instituto
debera observar para la recepcion de pagos que realicen los patrones o sujetos obligados
directamente en las oficinas exactoras y su aplicacion por parte de las areas operativas de
la Oficina para Cobros del Instituto Mexicano del Seguro Social para obtener la
recuperacion del importe de los créditos fiscales.

3. Ambito de aplicacion

El presente procedimiento es de observancia general y obligatoria para la Coordinacién de
Cobranza, la Divisién de Cobro Coactivo; las Jefaturas de Servicios de Afiliaciéon y Cobranza
y los Departamentos de Supervision Cobranza; de las Subdelegaciones, los Departamentos
de Cobranza y las Oficinas para Cobros del IMSS y demas personal involucrado en las
actividades que deriven del presente procedimiento.

4. Definiciones

Para efectos del presente procedimiento, en singular o en plural se entendera por:
4.1.actualizacion: Calculo del importe de los créditos fiscales que se realiza por el
transcurso del tiempo y con motivo de los cambios de precios en el pais, para lo cual se
aplicara el factor de actualizacién publicado en el Diario Oficial de la Federacion a las
cantidades que se deban actualizar. La cantidad se actualizara desde el mes en que debid
hacerse el pago y hasta que el mismo se efectue.

4.2.CC: Coordinacién de Cobranza.

4.3.CFF: Cddigo Fiscal de la Federacion.

4.4.DC: Departamento de Cobranza.

4.5.DSC: Departamento de Supervision de Cobranza.

4.6.EBA: Emision Bimestral Anticipada.

4.7.ECO: Emision de créditos fiscales a patrones omisos.

4.8.EMA: Emision Mensual Anticipada.
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4.9.EPC: Expediente Patronal de Cobranza, es el conjunto de documentos fisicos y/o
electrénicos correspondientes al Procedimiento Administrativo de Ejecucidon en todas sus
etapas o fases.

4.10.ficha de depésito: Documento que contiene la linea de captura del Sistema de Pagos
Referenciado.

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

4.12.JSAC: Jefatura de Servicios de Afiliacién y Cobranza.

4.13. LSS: Ley del Seguro Social.

4.14. OOAD: Organo de Operacién Administrativa Desconcentrada, Estatales, Regionales
y del Distrito Federal, tratdndose de la Ciudad de México; establecidos en el articulo 2,
fraccion IV, inciso a) y 155, del Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social.
4.15. OPC: Oficina para Cobros del IMSS.

4.16. ORCC: Oficina de Registro y Control de la Cartera.

4.17. PAE: Procedimiento Administrativo de Ejecucion.

4.18. personal ejecutor: Personas trabajadoras por tiempo determinado o de nédmina
ordinaria, contratadas por el Instituto que lleva a cabo las diligencias encomendadas por la

persona titular de la OPC para la aplicacién del PAE.

4.19. postor: Persona fisica 0 moral que se registra como tal ante el Instituto, a través de
la pagina publica de Subastas y Remates.

4.20. RCFF: Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.

4.21. recargo: Indemnizacion al Instituto por falta de pago oportuno a cargo del patrén o
sujeto obligado.

4.22.responsable de ejecucion fiscal: Personal del Instituto adscrito a la OPC del IMSS,
quien vigila las actividades del personal ejecutor en la aplicacion del PAE.

4.23.responsable de remates e intervenciones: Personal del Instituto adscrito a la OPC
del IMSS, quien realiza las actividades del remate, enajenacion o adjudicacién de bienes
muebles e inmuebles, asi como del embargo de negociacion con intervencion y del Sistema
de Gestion de Remates.

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

4.26. SIVEPA: Sistema de verificacion de pagos.

4.27.SUA: Sistema Unico de Autodeterminacion es el programa informatico establecido por
el Instituto que permite a patrones o sujetos obligados determinar y enterar sus cuotas como
lo establece el articulo 39 de la LSS, en correlacion con el 113 del invocado Reglamento.

5. Politicas
5.1. Generales

5.1.1. La entrada en vigor del presente procedimiento actualiza y deja sin efectos al
“Procedimiento para la recepcion y aplicacion de pagos, directamente en la oficina para
cobros”, clave 9311-003-015, registrado y validado el 31 de mayo de 2021; a partir de la
fecha de su registro en el catalogo normativo institucional y podra ser consultado en la
intranet IMSS, seccion de normatividad, procedimientos, accesando a la siguiente direccién
electronica: http://intranet/normatividad/Paginas/procedimientos.aspx. Asimismo, deja sin
efectos todos los oficios circulares que se opongan a su contenido, emitidos con
anterioridad a la publicacion de éste.

5.1.2. El personal realizara sus labores con apego a los principios constitucionales, a los
establecidos en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y en el Cédigo de
ética de la Administracion Publica Federal, asi como a los sefalados en el Codigo de
Conducta y de Prevencién 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, 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,; 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 asignacién de recursos publicos, y superacion
personal y profesional, aprobado por el Consejo Técnico mediante Acuerdo:
ACDO.SA2.HCT.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 los que lo sustituyan.

5.1.3. El personal involucrado en el presente documento 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 informacién, documentacion y demas datos relacionados con dichos
asuntos, los cuales son susceptibles de ser clasificados como informacion reservada y
confidencial, de conformidad con lo dispuesto por los articulos 22 y 303, de la Ley del
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Seguro Social115, primer y segundo parrafo, de la Ley General de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica.

5.1.4. EI 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.

5.1.5. Las personas titulares de las JSAC y del DSC del OOAD; de la Subdelegacion, del
DC y de las OPC seran responsables de difundir el contenido del presente procedimiento
al personal operativo a su cargo y vigilar su estricta aplicacion; 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 aplicacién 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
— Normatividad
> Catalogo DIR
> Formatos
~— Cobranza
—» Cobro Coactivo

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.

5.1.9. Correspondera a la CC, a través de la Divisiéon 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 y del DSC de los OOAD, asi como de la
Subdelegacion, DC y OPC vigilaran que se genere copia digital del EPC con todos los
documentos fisicos y/o electronicos correspondientes al PAE en todas sus etapas o fases.

5.1.11. Las personas titulares de las JSAC y del DSC de los OOAD, asi como de la
Subdelegacion, DC y OPC vigilaran que se genere copia digital del EPC con todos los
documentos fisicos y/o electronicos correspondientes al PAE en todas sus etapas o fases.

Pagina 7 de 19 Clave: 9311-003-015


http://intranet/Paginas/index.aspx

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

5.1.12. Las personas titulares de las JSAC y del DSC de los OOAD, asi como de la
Subdelegacion, DC y OPC vigilaran que se integre un archivo electronico con carpetas
especificas (minutario) por tipo de documento (oficios, informes, memorandums, notas
informativas, etc.), generado por las areas operativas de la OPC, con copia digital de los
mismos.

5.1.13. Las comunicaciones se realizaran por correo electronico institucional y deberan
contar invariablemente con la firma electronica 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.

5.1.14. Todos los documentos que se originen en este procedimiento deberan elaborarse
en original y copia. La persona titular de la OPC y del DC, debera supervisar que se cumpla
con la guarda y custodia de los expedientes, conforme a lo establecido en la Ley General
de Archivos y en el Catalogo de Disposicion Documental del Instituto Mexicano del Seguro
Social.

5.1.15. Cualquier sugerencia de modificacion o adicién al contenido del presente
documento, emitido por las unidades operativas del Instituto, debera comunicarse via oficio
a la CC para en su caso, proceder a su aprobacion y aplicacion.

5.2. Especificas
Persona titular del DSC.

5.2.1. La persona responsable del DSC debera coordinar y llevar a cabo revisiones a los
pagos realizados de manera bimestral en sitio y remotas a las Subdelegaciones del Instituto
de su competencia, de manera que verifique:

e El registro de los ingresos recibidos directamente en la OPC con, la orden de ingreso,
la ficha de depésito y el comprobante de pago o cualquier otro documento en que conste
el ingreso.

e La rectificacion y afectacion de las diversas cuentas contables.
Para la recepcion y aplicacién de pagos.

5.2.2. Las personas titulares de las JSAC y del DSC del OOAD, asi como de la
Subdelegacion, del DC y de la OPC deberan verificar que la recepcion y aplicacion de los
ingresos se apeguen estrictamente a lo establecido en el presente procedimiento.

5.2.3. Las personas titulares de las JSAC y del DSC del OOAD, asi como del DC y de la
OPC en las Subdelegaciones deberan verificar que los ingresos por pagos de créditos
fiscales sean aplicados por la ORCC a mas tardar al dia habil de su recepcion para la
afectacion de SISCOB.
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5.2.4. Las personas titulares de las JSAC y del DSC del OOAD, asi como del DC y de la
OPC en las Subdelegaciones deberan verificar que las personas responsables de Ejecucion
Fiscal y de Remates e Intervenciones realicen el correcto calculo de los créditos fiscales
con sus accesorios por los ingresos obtenidos en las diversas fases del PAE.

5.2.5. Las personas responsables de Ejecucion Fiscal y de Remates e Intervenciones
deberan obtener las tablas con los factores de actualizacién y recargos del SISCOB, los
dias 18 de cada mes o el dia habil siguiente, para realizar la actualizacion de los créditos
fiscales con sus accesorios. La cantidad se actualizara desde el mes en que debid hacerse
el pago y hasta que el mismo se efectue.

5.2.6. La persona titular de la OPC debera supervisar que las personas responsables de
Ejecucion Fiscal y de Remates e Intervenciones, mensualmente, actualicen los factores de
actualizacion y recargos para la generacién del archivo de SUA.

5.2.7. La persona titular de la OPC debera supervisar que las personas responsables de
Ejecucion Fiscal y de Remates e Intervenciones soliciten oportunamente a la ORCC la
rectificacion y afectacion de las diversas cuentas contables.

5.2.8. La persona titular de la OPC debera verificar que las personas responsables de
Ejecucién Fiscal y de Remates e Intervenciones lleven un registro en medios electronicos
y/o fisicos con soporte documental de los ingresos recibidos directamente en la oficina.
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Responsable | Descripcion de actividades |

6 Descripcion de actividades

La persona titular de la OPC 1. Recibe del interesado cualquiera de los documentos
siguientes, para realizar su pago dependiendo el caso:

e Copia del “Mandamiento de ejecucion COFI-01".

e Copia del “Acuerdo de ampliacion de embargo
COFI-02".

e Original del “Oficio en el que se comunica al
propietario que ha transcurrido el plazo de
abandono”, clave 9311-009-097.

¢ Original segun corresponda de:

e ECO
e EMA
e EBA
e SIVEPA

e Copia de las “Resoluciones administrativas” o
cualquier otro documento que traiga aparejada
cantidad liquida para pago.

NOTA 1: A partir de esta actividad, a los documentos indicados se
les denominara: Compendio 1.

NOTA 2: El “Mandamiento de ejecucion”, COFI-01 y el “Acuerdo de
ampliacion de embargo”, COFI-02, pertenecen al “Procedimiento
para el tramite de documentacion y diligencias de notificacion
relativos al procedimiento administrativo de ejecucién”, clave 9311-
003-001.

NOTA 3: El “Oficio en el que se comunica al propietario que ha
transcurrido el plazo de abandono”, clave 9311-009-097 pertenece
al “Procedimiento para el control de bienes abandonados, clave
9311-003-014.

2. Consulta en SISCOB y en SICOFI la incidencia o
diligencia en que se encuentra el adeudo.

3. Determina qué area lo atiende con base en el
Compendio 1 e incidencia en que se encuentra el
adeudo y envia el “Compendio 1”.

Se encuentra el adeudo en la incidencia 31 o0 42

Persona responsable de 4. Recibe “Compendio 1”, extrae del EPC los antecedentes
Ejecucion Fiscal del adeudo del Registro Patronal y analiza la
informacion.
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Responsable | Descripcion de actividades |
Persona responsable de 5. Elabora a mas tardar el dia siguiente en original y dos
Ejecucion Fiscal copias la “Orden de ingreso” clave 9311-009-421 donde

se desglosaran todos los créditos que comprende el
adeudo total del patréon o sujeto obligado, con su
actualizacion, recargos y gastos de ejecucion.

NOTA 1: Los gastos de ejecucién deben pagarse junto con los
demas créditos fiscales, salvo que se interponga el recurso de
revocacion.

NOTA 2: La “Orden de ingreso” clave 9311-009-421 clave 9311-
009-421 pertenece al Procedimiento para el control de érdenes de
ingreso, clave 9311-003-018.

6. Tramita la firma de validacion y autorizacion de la
persona titular de la OPC en el original y las dos copias
de la “Orden de ingreso” clave 9311-009-421.

7. Turna, mediante “Memorandum”, una copia de la “Orden
de ingreso” clave 9311-009-421 firmada, solicitando a la
persona titular de la ORCC se elabore la “Ficha de
depodsito” conforme al “Procedimiento para la
administracion de cartera y su afectacion en el sistema
de cobranza”, clave 9312-003-012 validado y registrado
el 7 de enero de 2025.

8. Recibe de la ORCC la “Ficha de deposito” para el
ingreso a través de la entidad receptora.

9. Verifica con los datos de la “Orden de ingreso” clave
9311-009-421 que la “Ficha de depdsito” sea correcta.

No es correcta la ficha de depdésito

10. Devuelve mediante “Memorandum” la “Ficha de
depdsito” a la persona titular de la ORCC solicitando la
correccion conforme al “Procedimiento para la
administracién de cartera y su afectacion en el sistema
de cobranza”, clave 9312-003-012 validado y registrado
el 7 de enero de 2025.

Continta en la actividad 8.

Es correcta la ficha de depdsito
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Responsable

Descripcion de actividades |

Persona responsable de
Ejecucion Fiscal

Personas responsables de
Remates e Intervenciones y/o
de Ejecucién Fiscal

11. Entrega al interesado el “Compendio 17, con la “Ficha
de depdsito”, y le indica que acuda a pagar a la
institucion bancaria mas cercana a la Subdelegacion.

Continua con la actividad 14.
No se encuentra el adeudo en la incidencia 31 o 42

12. Recibe de la persona titular de la OPC o de la persona
responsable de Ejecucién Fiscal el “Compendio 1”.

13. Calcula el importe del adeudo conforme a lo dispuesto
en el articulo 21 del CFF, atento a lo siguiente:

a) Al importe de cuotas, se le aplica el factor de
actualizacion correspondiente, considerando de qué
periodo se trata, mismo que se localiza en las tablas
de factores y recargos obtenidas de SISCOB.

b) Una vez obtenido el importe de cuotas
actualizadas (cuotas+actualizacién), se le aplica el
porcentaje de recargos correspondiente al periodo.

¢) Ala suma de cuotas actualizadas mas recargos,
se le aplica el 2% en caso de haber generado gastos
de ejecucion conforme a lo sefialado en el articulo 150
del CFF, en relacion con los articulos 94 y 95 del
RCFF.

d) La suma total de cuotas actualizadas mas
recargos, mas gastos de ejecucion, es el adeudo total
que se le informa al patrén o sujeto obligado.

Continta con la actividad 5.

NOTA: Los gastos de ejecucion se calculan por diligencia realizada,
conforme a las cantidades y reglas que se precisan en el articulo
150 del CFF.

14. Verifica que se haya realizado el pago.

No se realiza el pago
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Responsable

Descripcion de actividades |

Personas responsables de
Remates e Intervenciones y/o
de Ejecucién Fiscal

La persona titular de la OPC

La persona titular de la OPC

La persona responsable de
Ejecucion Fiscal

15. Recibe de la ORCC “Memorandum interno” o
comunicacion electrénica con la indicaciéon de las
“Fichas de depdsito” que no fueron pagadas y lo integra
al EPC.

16. Notifica a mas tardar el dia siguiente por correo
electronico a la persona titular de la OPC de las “Fichas
de depdsito” que no fueron pagadas.

17. Ordena la continuacion de las acciones de cobro que
correspondan de acuerdo con la incidencia en que se
alojan los créditos fiscales conforme al “Procedimiento
para la administracion de cartera y su afectacion en el
sistema de cobranza”, clave 9312-003-012 validado y
registrado el 7 de enero de 2025 o “Procedimiento para
embargos de negociacién con intervencion con cargo a
la caja o administracion”, clave 9311-003-006 validado y
registrado el 30 de marzo de 2022 o “Procedimiento para
el remate de bienes muebles e inmuebles”, clave 9311-
003-010 validado y registrado el 22 de octubre de 2021.

Termina proceso para esta opcion.
Se realiza el pago

18. Recibe original y copia del “Comprobante de pago”
emitido por institucion bancaria con la copia de la “Ficha
de depodsito”, realiza el cotejo del original del
“‘Comprobante de pago” con la copia y devuelve al
interesado el original.

NOTA: Debera verificar que el “Comprobante de pago” emitido por
institucién bancaria cuente con sello y firma del banco y la
proteccion de caja correspondiente.

19. Verifica en qué incidencia se aloja el adeudo y lo turna
a la persona responsable del area correspondiente.

El pago se encuentra en la incidencia 31 o0 42

20. Informa a través de memorandum del pago al personal
ejecutor que tiene el cargo del adeudo patronal,
solicitandole la devolucion de la “Documentacion”
entregada para el cobro del importe de los adeudos.
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Responsable Descripcion de actividades

NOTA: De no existir asignacion, extrae del EPC la documentacion
del “Compendio 1”.

La persona responsable de 21. Integra el “Comprobante de pago” emitido por
Ejecucion Fiscal institucion bancaria al “EPC” y lo guarda en archivo.

Continua con la actividad 23.
El pago no se encuentra en la incidencia 31 o0 42

La persona responsable de 22. . Integra al EPC el “Compendio 1” con el “Comprobante
Remates e Intervenciones de pago” emitido por institucion bancaria y un tanto y una
copia de la “Autorizacion de entrega de bienes COFI-
217, en su caso.

NOTA: La “Autorizacion de entrega de bienes COFI-21”, pertenece
al “Procedimiento para el remate de bienes muebles e inmuebles”
clave 9311-003-010.

23. Verifica la existencia de bienes en bodega y, en su
caso, captura en SICOFI un tanto y una copia de la
“Autorizacion de entrega de bienes COFI-21”, asi como
recaba firma de autorizacion de la persona titular de la
OPC del IMSS.

Continua con las acciones del “Procedimiento para el
control de bienes embargados”, clave 9311-003-005.

Fin del procedimiento
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