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1 Base normativa

e Articulos 5, 9, segundo parrafo, 40 F, 251, primer parrafo, fracciones Xll, XIV, XXV y
XXXVIII, 270, 271, 287, 288, 289 y 291, 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, 150, 151, 152 y 154, del Codigo Fiscal de
la Federacién publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 31 de diciembre de 1981 y
sus reformas.

e Articulos 2062, 2065, 2068, 2073 y 2088, del Codigo Civil Federal publicado en el
Diario Oficial de la Federacién los dias 26 de mayo, 14 de julio, 3 y 31 de agosto de 1928 y
sus reformas.

e Articulos 71, primer parrafo, fraccién Ill y ultimo parrafo, 73, primer parrafo, fraccién |,
inciso c), 84, 144, primer parrafo, fraccion XIX, 149, 150 primer parrafo, fraccion VIII, 154,
primer parrafo, fracciones | y Il y 155, 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.

o Numerales 7.3., funcion 1, incisos b), c), d), f) y 0); 7.3.1., funcioén 1, incisos a), b) y
k), y 7.3.1.2., funcién 1, inciso a) y funciones 5 y 11, del Manual de Organizacion de la
Direccion de Incorporacidén y Recaudacion, clave 9000-002-001, validado y registrado el
27 de diciembre de 2022.

o Numerales 7.1, funciones 11, 66 y 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 56, y 7.1.2., funciones 3, 6, 11, 14, 37 y 49 y 7.1.2.3
funciones 1, 3 y 12, del Manual de Organizacién 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 los érganos operativos (Subdelegaciones) y de
Operacién Administrativa Desconcentrada Estatales, Regionales y del Distrito federal,
tratandose de la Ciudad de México (OOAD) del Instituto Mexicano del Seguro Social
deberan observar para regular la solicitud, resguardo, control, asignacion y utilizacion de los
comprobantes provisionales de pago, inherentes a la aplicacibn del Procedimiento
Administrativo de Ejecucion, para obtener la recuperacion del importe de los créditos
fiscales adeudados al Instituto Mexicano del Seguro Social.
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3  Ambito de aplicacion

El presente procedimiento es de observancia general y obligatoria para la Coordinaciéon de
Cobranza, la Division de Cobro Coactivo, las Jefaturas de Servicios de Afiliacion vy
Cobranza, y los Departamentos de Supervisién de Cobranza de los Organos de Operacion
Administrativa Desconcentrada, de las Subdelegaciones, de los Departamentos de
Cobranza y de las Oficinas para Cobros del IMSS y demas personal involucrado en el
presente procedimiento.

4 Definiciones
Para efectos del presente procedimiento, en singular o en plural, se entendera por:
4.1. CC: Coordinacion de Cobranza.

4.2. comprobante provisional de pago: Documento emitido por la Oficina para Cobros
del IMSS que sirve como recibo de cantidades de dinero, que suscribe el notificador o
interventor derivado del pago que realicen los patrones al momento de las diligencias de
requerimiento.

4.3. DC: Departamento de Cobranza.
4.4. DCC: Division Cobro Coactivo.

4.5. DSC: Departamento de Supervision Cobranza

4.6. 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.

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

4.8. interventor administrador: Persona fisica, profesional que funge como depositario de
una negociacion embargada por la autoridad fiscal, que tendra todas las facultades que
normalmente correspondan a la administracién de la sociedad y plenos poderes con las
facultades que requieran clausula especial conforme a la ley, para ejercer actos de dominio
y de administracién asi como para pleitos y cobranzas.

4.9. interventor con cargo a la caja: Persona fisica, profesional que funge como
depositario de una negociacién embargada por la autoridad fiscal, que tendra acceso a toda
la informacion contable, fiscal y financiera de la negociacion intervenida, a fin de tener
conocimiento y controlar los ingresos que perciba.

4.10.JSAC: Jefatura de Servicios de Afiliacion y Cobranza.
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4.11.JSJ: Jefatura de Servicios Juridicos.

4.12.0IC: Organo Interno de Control o titulares de las Areas de Auditoria, Quejas y
Responsabilidades en cada Organo de Operaciéon Administrativa Desconcentrada.

4.13.00AD: Organo de Operacién Administrativa Desconcentrada, establecido en el
articulo 2, fraccion 1V, inciso a), del Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro
Social.

4.14.OPC: Oficina para Cobros del IMSS.
4.15.PAE: Procedimiento Administrativo de Ejecucion.

4.16.personal ejecutor: Persona trabajadora por tiempo determinado o de ndmina
ordinaria, para llevar a cabo las diligencias para llevar a cabo las diligencias relativas a la
aplicacion del PAE adscrito a la Oficina para Cobros del IMSS.

4.17.responsable de ejecucion fiscal: Personal del Instituto adscrito a la OPC del IMSS,
quien vigila las actividades del personal ejecutor en la aplicacion del Procedimiento
Administrativo de Ejecucion.

4.18.tanto: Impresién con firma autdgrafa de los formatos y documentos generados en el
procedimiento.

5 Politicas
5.1 Generales

5.1.1 La entrada en vigor del presente procedimiento actualiza y deja sin efectos al
“Procedimiento para el control de comprobantes provisionales de pago de créditos fiscales”
clave 9311-003-017, registrado y validado el 08 de noviembre de 2022, asi como, todos los
oficios circulares que se opongan a su contenido, emitidos con anterioridad a la publicacién
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, en el Codigo de
Etica de la Administraciéon Publica Federal, asi como a los sefialados en el Cddigo 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, rendicién de cuentas, eficacia, eficiencia y
racionalidad en 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 libres de violencias; de respeto a los derechos
humanos; a la igualdad y a la no discriminacion; integridad y prevenciéon de conflictos de
interés en el uso del cargo y en la asignacion de recursos publicos; y contra las conductas
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que pudieran constituir actos de corrupcion, aprobado por el Consejo Técnico del Instituto
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 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
procedimiento, sobre informacién, documentaciéon 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 Ley del Seguro Social; y 115, 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 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.

5.1.5 Las personas titulares de las JSAC, del DSC del OOAD, de la Subdelegacién, del
DC y de las OPC, en el ambito de su competencia seran responsables de difundir el
contenido del presente procedimiento al personal operativo a su cargo y vigilar su estricta
aplicacion a fin de llevar a cabo con la mayor oportunidad la aplicacién del PAE; 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
> Normas y Publicaciones
—» Catalogo Digital
> Formatos DIR
—» Coordinacion de Cobranza
> Cobro Coactivo
> 9311-003-017

5.1.8 Las personas titulares de las JSAC, DSC del OOAD, de las Subdelegaciones, de
los DC y de las OPC 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.
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5.1.9 Correspondera a la CC, a través de la DCC, 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 las
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 electrénico 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 la JSAC verificando que dicho equipo asi como las copias de seguridad cumplan con
las medidas de seguridad informatica correspondientes.

5.1.11 Las comunicaciones previstas en el presente procedimiento se realizaran por correo
electronico institucional y deberan contar invariablemente con la firma electrénica
institucional de la persona servidora publica que 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.

5.1.12 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 el Catalogo de
Disposicion Documental del Instituto.

5.1.13 Cualquier sugerencia de modificacibn 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, una vez analizado proceder a su aprobacion y aplicacion.

5.2. Especificas

Personas titulares del DSC, de la Subdelegaciéon, DC y OPC.

5.2.1. Implementaran de manera conjunta medidas de control estrictas que respondan a
las necesidades particulares de cada OOAD, para asegurarse de que los comprobantes
provisionales de pago sean debidamente utilizados.

5.2.2. Las personas titulares de la Subdelegacion y de las OPC de manera conjunta o
individual, con el responsable de Ejecucién Fiscal, vigilaran que se dé el uso adecuado a
los “Comprobantes provisionales de pago OC-09” (Anexo 1) y que los usuarios de éstos
devuelvan el numero de ejemplares que les fueron entregados, que hayan sido utilizados o
no, de acuerdo con lo sefialado en el presente procedimiento.

5.2.3. Vigilaran que en el “Control de Comprobantes Provisionales de Pago” (Anexo 2) se
integre adecuadamente la informacion en las columnas siguientes:

> Folio.

» Fecha de recepcion de la Subdelegacion.
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> Nombre del ejecutor o interventor al que se le entrega.
» Fecha de entrega.
» Firma de recibo.
» Fecha de descargo.
» Motivo del descargo (utilizado, extraviado o cancelado).
> Registro patronal.
» Monto recaudado.
» Firma de autorizacion (de la persona Titular de la OPC).
i. En caso de extravio o robo también debera incluirse la informacion
siguiente:
» Fecha de acta de hechos (ante el Ministerio Publico Federal).
» Fecha del Acta administrativa de hechos” clave 9311-009-179 (Anexo 3).
» Numero del Oficio que se envia a JSJ y OIC.
» Fecha de entrega del Oficio a JSJ y OIC.

NOTA: Las hojas del “Control de Comprobantes Provisionales de Pago” (Anexo 2), mismas que se
encuentran en formato Excel, se deberan imprimir en los tantos que sean necesarios.

Persona titular de la OPC

5.2.4. \Verificara que en caso de extravié o robo de comprobantes provisionales de pago
invariablemente el interventor, ejecutor o el responsable de Ejecucion Fiscal segun
corresponda, acudan de manera inmediata ante el Ministerio Publico Federal a levantar un
acta de hechos en donde se haga constar lo sucedido.

5.2.5. Dara seguimiento de manera quincenal a las denuncias presentadas ante el
Ministerio Publico Federal o ante la autoridad que haya iniciado la investigacion, solicitando
por correo electronico institucional a la JSJ el estado en que se encuentren. En los casos
en que se presuma alguna irregularidad administrativa se hara inmediatamente del
conocimiento al OIC o su equivalente.

5.2.6. En coordinacion con el responsable de Ejecucion Fiscal verificaran cada fin de mes
0 cuando lo juzguen pertinente, que en la caja de seguridad se encuentre en existencia
como minimo doscientos comprobantes provisionales de pago, a efecto de informar a la
persona titular de la Subdelegacion para que solicite una nueva dotacioén a la persona titular
de la JSAC.

5.2.7. Realizara inventario semanal de los “Comprobantes provisionales de pago OC-09”
(Anexo 1), que estan descargados en el “Control de Comprobantes Provisionales de Pago”
(Anexo 2) y corroborara la informacion.
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Responsable de Ejecucion Fiscal

5.2.8. En apoyo de la persona titular de la OPC cuando a este no le sea posible llevarlo a
cabo, realizara el inventario semanal de los comprobantes provisionales de pago en poder
de los ejecutores o interventores, reportandole de inmediato el resultado mediante “Nota
Informativa”.

5.2.9. Vigilara que el supervisor de ejecutores entregue los comprobantes provisionales
de pago a los ejecutores o interventores, siempre y cuando hayan utilizado al menos el
50% de la dotacidn existente; tratdndose de casos excepcionales, debidamente
justificados, se podra otorgar los comprobantes que sean necesarios.

5.2.10. Sera responsable del resguardo y conservacion del “Control de comprobantes
provisionales de pago” (Anexo 2).
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Responsable Descripcion de actividades

6 Descripcién de actividades ETAPAI
Control interno

Persona Titular de la OPC 1. Detecta que se encuentra en existencia un minimo
de doscientos “Comprobantes provisionales de
pago OC-09” (Anexo 1) e instruye al Responsable
de Ejecucion Fiscal.

Responsable de Ejecucién 2. Elabora en dos tantos el “Oficio de solicitud de
Fiscal comprobantes de pago provisional” clave 9311-009-
158 (Anexo 4) dirigido a la persona titular de la
JSAC, recaba la firma de la persona Titular de la
Subdelegacion y tramita.

Persona titular de la JSAC 3. Recibe el “Oficio de solicitud de comprobantes de
pago provisional” clave 9311-009-158 (Anexo 4) y
ordena la expedicion de los “Comprobantes
provisionales de pago OC-09” (Anexo 1) solicitados.

4. Envia mediante “Memorandum” a la Subdelegacion,
la dotacion de “Comprobantes provisionales de pago
OC-09” (Anexo 1).

Persona Titular de la 5. Recibe “Memorandum” con la dotacion de
Subdelegacion “‘Comprobantes provisionales de pago OC-09”
(Anexo 1)

6. Entrega mediante “Memorandum” con la dotacién de
“‘Comprobantes provisionales de pago OC-09”
(Anexo 1) a la persona titular de la OPC, en el que
asienta los datos siguientes:

Fecha de recepcion
Numeros de foliodel __ al
Nombre, cargo y firma de quien recibe.

Persona Titular de la OPC 7. Recibe “Memorandum” de la persona titular de la
Subdelegacion de forma personal o a través del
responsable de Ejecucion Fiscal, con la dotacion de
“‘Comprobantes provisionales de pago OC-09”
(Anexo 1), verifica que los cuadernillos estén
completos y que cada comprobante contenga cuatro
ejemplares.

La dotacion de Comprobantes provisionales de
pago no esta completa
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Responsable Descripcion de actividades

Persona Titular de la OPC 8. Reporta a través de “Memorandum” cualquier

faltante a la persona titular de la Subdelegacién y
devuelve la dotacibn de  “Comprobantes
provisionales de pago OC-09” (Anexo 1) de
inmediato.

Termina proceso para esta opcidn

La dotacion de Comprobantes provisionales de
pago esta completa

Responsable de Ejecucion 9. Registra el numero de folio y fecha de recepcion de

Fiscal

cada uno de los “Comprobantes provisionales de
pago OC-09” (Anexo 1) recibidos, en el “Control de
Comprobantes Provisionales de Pago” (Anexo 2) y
entrega a la persona titular de la OPC del IMSS.

Persona Titular de la OPC 10. Corrobora los numeros de folio de Ilos

“‘Comprobantes provisionales de pago OC-09”
(Anexo 1) con el acuse de recibo del
“‘Memorandum”, los recibe y guarda en la caja de
seguridad o en lugar seguro dentro de la OPC hasta
que sean solicitados.

Personal Ejecutor o interventor | 11. Solicita mediante “Memorandum de solicitud de
con cargo a la caja o comprobantes” al responsable de Ejecucion Fiscal el
interventor administrador numero de “Comprobantes provisionales de pago

OC-09” (Anexo 1), necesario para desahogar los
asuntos que le son turnados o con motivo de sus
funciones.

Responsable de Ejecucién 12. Solicita a la persona titular de la OPC del IMSS el

Fiscal

numero de “Comprobantes provisionales de pago
0C-09” (Anexo 1), requerido mediante
“‘Memorandum de solicitud de comprobantes”.

Persona Titular de la OPC 13. Extrae de la caja de seguridad y entrega al

responsable de Ejecucion Fiscal la dotacion
solicitada de los “Comprobantes provisionales de
pago OC-09” (Anexo 1), recabando acuse de recibo
en el “Memorandum de solicitud de comprobantes”
con numeros de folio, nombre, fecha y firma.

Responsable de Ejecucion 14. Entrega la dotacion de “Comprobantes provisionales

Fiscal

de pago OC-09” (Anexo 1) solicitado al Ejecutor o
Interventor con cargo a la caja o interventor
administrador, recabando acuse de recibo en el
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Responsable Descripcion de actividades
“Control de Comprobantes Provisionales de Pago”
(Anexo 2)
Personal Ejecutor o Interventor | 15. Recibe los “Comprobantes provisionales de pago”
con cargo a la caja o clave OC-09 (Anexo 1), los utiliza en las acciones de
interventor administrador. cobro que efectue con el patrén o sujeto obligado,

que previamente le fueron programadas o con
motivo de sus funciones.

Responsable de Ejecucion 16. Verifica diariamente que el personal ejecutor o

Fiscal Interventor con cargo a la caja o interventor
administrador utilice debidamente los
“Comprobantes provisionales de pago” clave OC-09
(Anexo 1).

Persona Titular de la OPC 17. Realiza inventario semanal, de los “Comprobantes

provisionales de pago OC-09” (Anexo 2), que estan
descargados en el “Control de Comprobantes
Provisionales de Pago” (Anexo 1) y verifica que se
encuentren debidamente utilizadas.

ETAPAII
Utilizacion de los comprobantes provisionales de
pago
Si son utilizados los comprobantes provisionales
de pago
Responsable de Ejecucién 18. Recibe:
Fiscal

Del personal ejecutor :

Un tanto del “Informe diario de trabajo del
ejecutor”, clave 9311-009-004,

— Un tanto del “Resumen de liquidacion”
debidamente sellado junto,

— Un tanto del “Comprobante provisional de
pago OC-09” (Anexo 1),

— Un tanto del “Mandamiento de ejecucion’
COFI-01y en su caso,

— Un tanto del “Acuerdo de ampliacion de
embargo” COFI-02,

— Un tanto de la “Orden de ingreso” clave
9311-009-421,
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Responsable Descripcion de actividades

— Un tanto de la “Ficha de depésito GEFIDE” y
— Un tanto “Comprobante de pago bancario”.

Del interventor con cargo a la caja o del
interventor administrador:

— Un tanto del “Comprobante provisional de
pago OC-09” (Anexo 1),

— Un tanto de la “Orden de ingreso” clave
9311-009-421,

— Un tanto de la “Ficha de depésito GEFIDE” y

— Un tanto “Comprobante de pago bancario”.

NOTA 1: El “Informe diario de trabajo del ejecutor”, clave
9311-009-004, “Mandamiento de ejecucion” COFI-01,
“Acuerdo de ampliacion de embargo” COFI-02, pertenecen
al “Procedimiento para el tramite de documentacion y
diligencias de notificacion relativos al procedimiento
administrativo de ejecucion” clave 9311-003-001.

NOTA 2: La “Orden de ingreso” clave 9311-009-421
pertenece al Procedimiento para el control de 6rdenes de
ingreso, clave 9311-003-018.

NOTA 3: La “Ficha de depésito GEFIDE” pertenece al
“Procedimiento para la administracién de cartera y su
afectacion en el sistema de cobranza” clave 9312-003-012
vigente.

Responsable de Ejecucion 19. Registra en el “Control de Comprobantes

Fiscal

Provisionales de Pago” (Anexo 2) lo siguiente:

= Lla fecha en que fue utilizado el
“Comprobante provisional de pago OC-09”
(Anexo 1) (Descargo).

» El motivo del descargo (Utilizado).

= EIl monto por el que se utilizé el
“Comprobante provisional de pago OC-09”
(Anexo 1).

= El numero de registro patronal para el cual se
expidié el “Comprobante provisional de pago
OC-09” (Anexo 1).

20. Integra en el “EPC” un tanto del “Comprobante
provisional de pago OC-09” (Anexo 1) y otra en el
“Minutario” ordenandolo por numero de folio.
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Responsable

Descripcion de actividades

Responsable de Ejecucion
Fiscal

Persona Titular de la OPC

Termina el proceso para esta opcion.

No son utilizados los comprobantes
provisionales de pago

21. Verifica el motivo por el que no se utilizo el
“Comprobante provisional de pago OC-09” (Anexo 1).

Modalidad A: Comprobantes provisionales de pago
cancelados. Continua en la actividad 22.

Modalidad B: Comprobantes provisionales de pago
extraviados o robados. Continua en la actividad 29

Modalidad A
Comprobantes provisionales de pago cancelados

22. Recibe del ejecutor o Interventor con cargo a la caja
0 interventor administrador cuatro tantos del
“Comprobante provisional de pago OC-09” (Anexo
1), en el que se debe asentar la leyenda “cancelado”
en el anverso del documento, describiendo
detalladamente en el reverso del mismo el motivo de
la cancelacion y en su caso, el numero de folio que
lo sustituye e informa a la persona titular del OPC.

Nota: El “Comprobante provisional de pago OC-09” (Anexo 1),
cancelado debe contar con la firma de autorizacién de la
persona titular de la OPC, y del responsable de ejecucién fiscal
en la parte que contiene el motivo de la cancelacion.

23.Registra en el “Control de Comprobantes
Provisionales de Pago” (Anexo 2) la cancelacion del
“Comprobante provisional de pago” OC-09 (Anexo 1).

24. Verifica que estén descargados los datos de la
cancelacion del “Comprobante provisional de pago
OC-09” (Anexo 1) en “Control de Comprobantes
Provisionales de Pago” (Anexo 2).

Los datos de cancelacién del Comprobante
provisional de pago estan debidamente
descargados en el Control de Comprobantes
Provisionales de Pago
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Persona Titular de la OPC 25. Autoriza con su firma los datos del “Comprobante
provisional de pago OC-09” (Anexo 1), en el “Control
de Comprobantes Provisionales de Pago” (Anexo 2).

26. Integra en el “Minutario” por numero de folio, los
cuatro tantos del “Comprobante provisional de pago
0OC-09” (Anexo 1), cancelado.

Termina el proceso para esta opcién.

Los datos de cancelaciéon del Comprobante
provisional de pago no estan debidamente
descargados en el Control de Comprobantes
Provisionales de Pago

27. Requiere la aclaracién del responsable de Remates
e Intervenciones o del responsable de Ejecucion
Fiscal.

Se aclara el faltante

Personal Ejecutor o Interventor | 28. Entrega al responsable de Remates e
con cargo a la caja o Intervenciones o al responsable de Ejecucion Fiscal,
interventor administrador mediante informe detallado, los “Comprobantes
provisionales de pago OC-09” (Anexo 1), para
proceder de la siguiente manera:

Si fue utilizado el “Comprobante provisional de pago
OC-09” (Anexo 1), continua con la actividad 18.

Si fue cancelado el “Comprobante provisional de
pago OC-09” (Anexo 1), continua con la actividad 21.

No se aclara el faltante

Continta con la actividad 29.

Modalidad B
Comprobantes provisionales de pago
extraviados o robados

29. Acude inmediatamente ante el Ministerio Publico
Federal o ante la autoridad competente en la
demarcacion territorial donde ocurrieron los hechos
a fin de levantar el “Acta de hechos”
correspondiente; elabora Nota informativa y entrega
ambos documentos al Responsable de Ejecucion
Fiscal.
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NOTA: En el caso de que el ejecutor no se presente sera el
responsable de ejecucion fiscal o no se presente el Interventor
con cargo a la caja o interventor administrador sera el
responsable de Remates e Intervenciones quien acuda ante el
Ministerio Publico Federal.

Responsable de Remates e 30. Recibe del personal ejecutor o Interventor con cargo
Intervenciones o responsable a la caja o interventor administrador, “Nota
de Ejecucién Fiscal informativa” en el que comunica el extravio o robo y

el “Acta de hechos” levantada ante el Ministerio
Publico Federal.

31. Elabora “Informe detallado” en dos tantos para
comunicar a la persona titular de la Subdelegacion y
del DSC del extravio o robo del “Comprobante
provisional de pago OC-09” (Anexo 2) y entrega al
jefe de la Oficina para Cobros del IMSS “Informe
detallado” junto con la “Nota informativa” y el “Acta

de hechos”.

Persona Titular de la OPC 32.Recibe, el “Informe detallado”, la “Nota informativa”,
y el “Acta de hechos”. y guarda en expediente
temporal.

33. Cita mediante “Oficio” al ejecutor o interventor con
cargo a la caja o interventor administrador y procede
a levantar ante dos testigos el “Acta administrativa
de hechos” clave 9311-009-179 (Anexo 3), firmando
las personas que en ella intervienen, guarda en
archivo de tramite.

NOTA: Si el extravio o robo ocurrié al ejecutor debe contar con
la firma del responsable de ejecucion fiscal; Si el extravio o
robo ocurrié al interventor con cargo a la caja o al interventor
administrador, el “Acta administrativa de hechos” clave 9311-
009-179 (Anexo 3) debe contar con la firma del responsable de
remates e intervenciones.

34.Envia a la persona titular de la Subdelegacion
mediante “Memorandum” dos copias de:

“Nota informativa”,

“Informe detallado”,

“Acta administrativa de hechos” clave 9311-
009-179 (Anexo 3) y

“Acta de hechos” levantada ante la autoridad
competente.
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Persona titular de la 35. Recibe “Memorandum” con dos copias de la “Nota
Subdelegacion informativa”; del “Informe detallado”, del Acta

administrativa de hechos” clave 9311-009-179
(Anexo 3) y del “Acta de hechos”; remite una copia
de cada documento mediante “Oficio” en original y
copia a la JSJ y una copia de cada documento al
OIC para que se dé seguimiento de acuerdo con sus
atribuciones, de este documento y envia acuse de
recibo del “Oficio” al jefe de la Oficina para Cobros
del IMSS.

Persona Titular de la OPC 36. Recibe acuse del “Oficio” y entrega al Responsable
de Ejecucion Fiscal.

37. Autoriza con su firma los datos del “Comprobante
provisional de pago OC-09” (Anexo 1), en el “Control
de Comprobantes Provisionales de Pago” (Anexo 2).

38. Envia en un plazo no mayor a tres dias, un correo
electrénico institucional a la persona titular de la
DCC de la CC, solicitandole se difunda a nivel
nacional dicho extravio o el robo, adjuntando copia
digital de:

=  “Nota informativa”
= “Informe detallado”
=  “Acta de hechos”

= “Acta administrativa de hechos” clave
9311-009-179 (Anexo 3)”

= OficioalaJSJy OIC”

39. Registra el extravio o robo del “Comprobante
provisional de pago OC-09” (Anexo 1), en el “Control
de Comprobantes Provisionales de Pago” (Anexo 2)
y autoriza con su firma los datos.

Responsable de Ejecucion 40. Integra en el Minutario anual los originales del “Acta
Fiscal administrativa de hechos” clave 9311-009-179, del
“Acta de hechos” y el acuse del “Oficio” y procede a
darlo de baja.

Fin del procedimiento

Pagina 17 de 25 Clave: 9311-003-017




[ %

@ INSTITUTO MEXICANO DEL

SECGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

. SEGURO SOCIAL

7 Diagrama de flujo

\/ INICIO |
\

ETAPA |
Control interno

B

\

( PERSONA TITULAR DE LA )
OPC )

\ /

1

v

Detecta que se encuentra en
existencia un minimo de

instruye

/ RESPONSABLE DE \

\\ EJECUCION FISCAL /

Elabora Oficio recaba firma y
tramita

doscientos Comprobantes € | Comprobantes
provisionales

L de pago OC-09

(Anexo 1)

20
9311-009-158
L (Anexo 4)
( PERSONA TITULAR DE}\‘
\\ JSAC /
s v
Recibe el Oficio y ordena la
expedicion de los
Comprobantes provisionales
de pago solicitados 20
9311-009-158

()

(Anexo 4)

Comprobantes
provisionales
de pago OC-09
(Anexo 1)

~_ / )

O

Envia la Dotacién de
comprobantes provisionales

de pago

‘AERSONA TITULAR DE Lh‘

\\ SUBDELEGACION /

S v

Recibe Memorandum con la

Mem/orgggum Comprobantes

—— " provisionales

de pago OC-09
(Anexo 1)

dotacion de Comprobantes
provisionales de pago

6 v

Entrega la dotacion de
Comprobantes provisionales
de pago a la persona titular de

Memorandum (Comprobantes

/// I provisionales
de pago OC-09
(Anexo 1)

,/ ;

la OPC, asienta datos

L

\

( PERSONA TITULAR DE LA )

OPC

\ /

\ 4

Redacta un resumen de la
actividad con un maximo de

Memorandum

Comprobantes
e provisionales

de pago OC-09
(Anexo 1)

tres verbos

Memorandum | Comprobantes

/ — provisionales
— de pago OC-09

(Anexo 1)

~_ / B

Pagina 18 de 25

Clave: 9311-003-017




[
INSTITUTO MEXICANO DEL

SECGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

. SEGURO SOCIAL

\D)

¢La dotacion de
Comprobantes

NO

provisionales de pago
esta completa?

/

[ RESPONSABLE DE

\EJECUCION FISCAL/r

° 4

Registra el numero de folio y
fecha de recepcién de cada

N

[ PERSONA TITULAR DE }

)
\ oPC )
-

N

8

A 4

Reporta cualquier faltante y
devuelve los Comprobantes
provisionales de pago de
inmediato
Termina proceso para esta

AERSONAL EJECUTOR

[ OINTERVENTOR CON

CARGOALACAJAO |

\ INTERVENTOR /

\ADMINISTRADOR/

11

Solicita al responsable de
Ejecucion Fiscal el numero de
Comprobantes provisionales
de pago necesario para
desahogar los asuntos

opcion

]

uno de los Comprobantes en
el control y entrega

@RSONA TITULAR DE m

‘\\ oPC .

10

v

Corrobora los informacion de
los Comprobantes
provisionales de pago con el
acuse de recibo del
Memorandum, los recibe y
guarda en la caja de

provisionales de pago

Comprobantes

0C-09
(Anexo 1)

Control de

Comprobantes
Provisionales de Pago
(Anexo 2)

7

seguridad hasta que sean
solicitados.

provisionales de pago

Comprobantes

0OC-09

Memorandum

—_—— Comprobantes
provisionales
de pago OC-09
(Anexo 1)

-

A 4

EJECUCION FISCAL\

( RESPONSABLE DE

\ Seuinrecn.

12

A 4

Solicita a la persona titular de
la OPC el nimero de
Comprobantes provisionales
de pago requerido

Memorandum de

solicitud de
comprobantes

Comprobantes
provisionales de pago

0C-09
(Anexo 1)

Comprobantes
provisionales de pago
0C-09
(Anexo 1)

Pagina 19 de 25

Clave: 9311-003-017




[ %

@ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO S0OCIAL

SECGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

PERSONA TITULAR DE LA
OPC

-

13

N

A 4

Extrae y entrega la dotacion
recabando acuse de recibo
con numeros de folio, nombre,
fechay firma

Comprobantes
provisionales de pago
0OC-09

(Anexo 1)| Memorandum de

// - solicitud de

comprobantes

-

\ EJECUCION FISCAL

/ RESPONSABLE DE \]
. /

14
A 4

Entrega la dotacién de
Comprobantes, recabando
acuse de recibo en el Control
de Comprobantes

Comprobantes
provisionales de pago

0C-09
(Anexo 1)

Control de
— Comprobantes

Provisionales de Pago
(Anexo 2)

/ ~ PERSONAL \ e
EJECUTOR O -

/INTERVENTOR CON CARGO‘

\ ALACAJAO |
INTERVENTOR
ADMINISTRADOR

15 v

Recibe los Comprobantes

provisionales de pago, los

utiliza en las acciones de
cobro

Comprobantes
provisionales de pago

0C-09
(Anexo 1)

‘7,/ o

=
>

D)
>

( EJECUCION FISCAL )

/ RESPONSABLE DE \
. /

16

v

Verifica diariamente que se
utilice debidamente los
Comprobantes provisionales
de pago

Comprobantes

provisionales de pago
0OC-09
(Anexo 1)

PERSONA TITULAR DE LA

OPC

- Y

17 v

Realiza inventario semanal,
de los Comprobantes y
verifica que se encuentren
debidamente utilizadas

Control de

Comprobantes
Provisionales de Pago
(Anexo 2)

T

Comprobantes

— provisionales de pago
0OC-09
(Anexo 1)
ETAPA Il o
Utilizacion de los
comprobantes

provisionales de pago

¢ Son utilizados
los comprobantes
provisionales de
pago?

Pagina 20 de 25 Clave: 9311-003-017




[
@ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO S0OCIAL

SECGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

[ RESPONSABLEDE
| EJECUCION FISCAL |

18 \ 4

Recibe Del personal ejecutor

3 NOTAS

10
9311-009-004
Anexo 1)

/ 10
Resumen de
liquidacion

10
/Comprobante

provisional de pago
0C-09
Anexo 1)

o
Mandamlento de
ejecucion COFI 01

10
19 \ —— / Acuerdo de
ampliacion de
Registra en el Control de embargo COF-02
Comprobantes L 10
Provisionales de Pago E 9311-009-421
Control de . 10
Comprobantes Ficha de deposito
Prowmonales(pc\i:eliggzo) GEFIDE Del interventor con cargo a la
Anexo. - e 10 caja o del interventor
e administrador
- Comprobante de pago
bancario
— 10
- Comprobante
20 | provisional de pago
v 0C-09
Integra al EPC un tanto del (Anexo R
Comprobante prows!onal <.1e _ /9311 009
pago y otra en el minutario k
Termina el proceso para esta [ Fichade depdsito
opcion GEFIDE
Comprobante _ / R 10
provisional de pago Comprobante de pago
0OC-09 bancario
(Anexo 1) ——
— EPC .

Pagina 21 de 25 Clave: 9311-003-017




[ %

\D)

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO S0OCIAL

SECGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

21

4

Verifica el motivo por el que
no se utilizé el Comprobante
provisional de pago

Comprobante
provisional

de pago OC-09
(Anexo 1)

_

e

Modalidad A
Comprobantes provisionales
de pago cancelados

22

Recibe el Comprobante
provisional de pago en el que
se debe asentar la leyenda
“cancelado”, describiendo
detalladamente el motivo de la
cancelacion e informa

NOTA

40

23 \ 4

provisional de pago

Comprobante

0C-09
(Anexo 1)

_—

e

—

Registra en el Control de
Comprobantes Provisionales
de Pago la cancelacion del
Comprobante provisional de
pago

Control de

Provisionales de Pago

Comprobantes

(Anexo 2)

,\7// o

Comprobante
provisional de pago

Modalidad B

Comprobantes provisionales

de pago extraviados o
robados

0C-09
(Anexo 1)

\ OPC

N

[ PERSONA TITULAR DE LA

)

. S/

24 v

Verifica que los datos de la
cancelaciéon del Comprobante
provisional de pago estén

descargados.

Control de

¢Los datos de
cancelacion estan
debidamente
descargados?

25

Provisionales de Pago

Comprobantes

(Anexo 2)

.

-

Autoriza con su firma los datos
del Comprobante provisional
de pago en el Control

26 v

provisional de pago

Comprobante

0OC-09
(Anexo 1)

Integra al Minutario el
Comprobante provisional de
pago cancelado

Termina el proceso para esta
opcién

Provisionales de Pago

Control de
Comprobantes

(Anexo 2)

40

Comprobante

provisional de pago

0C-09
(Anexo 1)

\,,,/{ Minutario
-

Pagina 22 de 25

Clave: 9311-003-017




[ %

@ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO S0OCIAL

SECGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

27 h 4

Requiere la aclaracion del
responsable de Remates e
Intervenciones o del
responsable de Ejecucién
Fiscal

NO

¢Aclara?

Si

/éRSONAL EJECUTOR
INTERVENTOR CON CARGO|
\‘ ALACAJAO |

\ |

\ INTERVENTOR /

\ ADMINISTRADOR /

28 v

Entrega mediante informe
detallado, los Comprobantes
provisionales de pago

Comprobante
provisional de pago

0OC-09
(Anexo 1)

— —

-

) 4 h 4
\/18 ) ‘/21\‘
NN

/PERSONAL EJECUTO@
(INTERVENTOR CON CARGO|

\ ALACAJAO j
\ INTERVENTOR /
\\ADMINISTRADOR/
29
A 4

Acude inmediatamente ante el
Ministerio Publico Federal o
ante la autoridad competente
a fin de levantar el Acta de
hechos, elabora Nota
informativa y entrega

NOTA

L Acta de hechos

B
— _—

E Nota informativa

~— ///

Pagina 23 de 25

Clave: 9311-003-017




[ %

® INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO S0OCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

RESPONSABLE DE
REMATES E
INTERVENCIONES O |

RESPONSABLE DE |/
EJECUCION FISCAL

30 v

3

Recibe Nota informativa en el
que comunica el extravio o

robo y el Acta de hechos

Nota informativa

\;{Acta de hechos
31 -

A 4

Elabora Informe detallado
para comunicar el extravio o
robo del Comprobante
provisional de pago y entrega

junto con la Nota informativa y
el Acta de hechos

L Informe detallado

20

Nota informativa

Cita mediante Oficio y
procede a levantar Acta
administrativa de hechos,
guarda en archivo de tramite

NOTA

Oficio

L T 10-1C
e 9311-009-179
(Anexo 3)
4

34

Envia mediante Memorandum

L Memorandum
N e
Nota informativa
_ / ) 2C

B Informe detallado
— / N 2C

9311-009-179
(Anexo 3)

- / o

Acta de hechos

2C

éRSONA TITULARDE LA \\7//

Acta de hechos

\ SUBDELEGACION

- /

( PERSONA TITULAR DE b)
OPC /

.

\

32 v

Recibe, el Informe detallado,
la Nota informativa, y el Acta

~— Control de
Comprobantes

Provisionales de Pago
(Anexo 2)

/

de hechos. y guarda en
expediente temporal

L Informe detallado

20

Nota informativa

Acta de hechos

— / h

A

35 v

Recibe memorandum con
documentacion y remite una
copia de cada documento
mediante Oficio ala JSJ vy al
OIC para que se dé
seguimiento de acuerdo con
sus atribuciones y envia
acuse de recibo del Oficio

L Memorandum
\L Nota informativa

- g
Informe detallado

5 / e

9311-009-179
Anexo 3)

( —
_ 2C
Acta de hechos

2C

10-1C

Pagina 24 de 25

Clave: 9311-003-017



[ %

® INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO S0OCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

((ERSONA TITULAR DE m
\\ OPC /

36 v

Recibe acuse del Oficio y
entrega al Responsable de
Ejecucién Fiscal

37

Autoriza con su firma los datos
del Comprobante provisional
de pago en el Control

38 v

Provisionales de Pago

Envia en un plazo no mayor a
tres dias, a la DCC de la CC,
solicitdndole se difunda a nivel
nacional dicho extravio o el
robo, adjuntando copia

Control de
Comprobantes

(Anexo 2)

Comprobante
provisional de pago
0OC-09

(Anexo 1)

\,7/

Difusién a nivel
nacional

.

2C
Nota informativa

2C
Informe detallado

. - e
] 311-009-179
(Anexo 3)

L Acta de hechos

10-1C

39

Registra el extravio o robo del
Comprobante provisional de
pago en el Control y autoriza

con su firma los datos.

provis

4

RESPONSABLE DE \]
EJECUCION FISCAL |

/

40

Integra en Minutario anual el
Acta administrativa de hechos,
el Acta de hechos y el acuse
del Oficio y procede a darlo de

Comprobante
ional de pago
0OC-09
(Anexo 1)
— Control de
Comprobantes
Provisionales de Pago
(Anexo 2)

\,/

o

baja.
2C
9311-009-179
(Anexo 3)
. Tl
I Acta de hechos
— 10-1C
[ Oficio
o Minutario anual
A 4

/
N

Pagina 25 de 25

Clave: 9311-003-017




