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1 Base normativa

e Articulos 14, segundo parrafo, 16, 31, primer parrafo, fraccion IV, 90 y 123, Apartado A,
fraccion XXIX, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 05 de febrero de 1917 y sus reformas.

e Atrticulos 3o, primer parrafo, fracciéon | 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 1, 2, fracciones XXXIV y XLVI, 3, parrafo segundo, 4, primer parrafo, fraccion
lll, 5, primer parrafo, fraccion |, inciso d) y 33, fraccién |, de la Ley Federal de Presupuesto
y Responsabilidad Hacendaria, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de
marzo de 2006 y sus reformas.

e Articulos 5, 9, segundo parrafo, 40 F, 251, primer parrafo, fracciones XIV y XXV, 270,
271, 287, 288 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 Atrticulos 20, primer parrafo, fraccion Il y segundo parrafo, 145, 151, fraccion Il, 152,
153, 154, 155, 156, 164, 165, 166 y 167 del Cddigo Fiscal de la Federacion, publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 1981 y sus reformas.

e Articulo 94 del Reglamento del Cddigo Fiscal de la Federacién, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 2 de abril de 2014 y sus reformas.

e Atrticulos 2, primer parrafo, fracciones 1V, inciso a), V y VI, inciso b), ¢) y d), 3, primer
parrafo, fraccion ll, inciso c), 4, 5, 6, fraccion Il, 71, 73, parrafo primero, fraccion |, 144,
fracciones XIX, XXIX y XXXVI, 149, 150, parrafo primero, fracciones VIII, IX y XVIII, 154,
parrafo primero, fracciones | y Il 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.

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

e Numerales 7.1, funciones 52 y 56 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.
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e Numerales 7.1, funciones 11, 14, 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.

2 Objetivo

Establecer las politicas y actividades que el personal responsable de las areas de cobranza
en los Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada Estatales y Regionales, y en
las Subdelegaciones del Instituto debera observar para llevar a cabo el proceso de
seleccion de personal Interventor con cargo a la caja o administrador para obtener la
recuperacion del importe de los créditos fiscales inherentes a la aplicacion del
Procedimiento Administrativo de Ejecucion.

3  Ambito de aplicacion

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

4 Definiciones
Para efectos del presente procedimiento se entendera por:

4.1. CC: Coordinacion de Cobranza:

4.2. CFF: Codigo Fiscal de la Federacion.

4.3. CFPC: Cddigo Federal de Procedimientos Civiles.
4.4. DC: Departamento de Cobranza

4.5. DCC: Division de Cobro Coactivo.

4.6.DSC: Departamento de Supervision de Cobranza.

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

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

Pagina 4 de 19 Clave: 9311-003-019




[
‘ﬂ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD ¥ SOUIDARIDAD SOCIAL

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

4.10.interventor con cargo a la caja: Persona fisica, profesional que funge como
depositario de una negociacion 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.

4.11.JSAC: Jefatura de Servicios de Afiliacion y Cobranza
4.12.LSS: Ley del Seguro Social.

4.13.00AD: Organo de Operacion Administrativa Desconcentrada, Estatales y Regionales;
establecido en el articulo 2, fraccién IV, inciso a) del Reglamento Interior del Instituto
Mexicano del Seguro Social.

4.14.0OPC: Oficina para Cobros del IMSS.
4.15.PAE: Procedimiento Administrativo de Ejecucion.
4.16.RCFF: Reglamento del Cadigo Fiscal de la Federacion.

4.17.responsable de remates e intervenciones: Personal del Instituto adscrito a la
Oficina para Cobros del IMSS, quien realiza las actividades del remate, enajenacion o
adjudicacion de bienes muebles e inmuebles, asi como del embargo de negociacion con
intervencion y del Sistema de Gestidon de Remates.

5 Politicas
5.1. Generales

5.1.1 La entrada en vigor del presente procedimiento actualiza y deja sin efectos al
“Procedimiento para la seleccion de personal interventor con cargo a la caja o
administrador”, clave 9311-003-019 validado y registrado el 14 de junio de 2022, asi como
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 y a
los establecidos en la Ley General de Responsabilidades Administrativas, en el Cédigo 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 el uso de los recursos publicos, que rigen el servicio publico, a través de
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los valores especificos y las conductas de las personas servidoras publicas del IMSS,
cuyos compromisos son: desarrollar ambientes laborales libres de violencias; buen trato y
vocacion de servicio; respeto a los derechos humanos y a la igualdad y no discriminacion;
integridad y prevencion de conflictos de interés en el uso del cargo y en la asignacion de
recursos publicos; superacion personal y profesional y contra conductas que pudieran
constituir actos de corrupcién, aprobado por el Consejo Técnico 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 los que lo sustituyan.

5.1.3 EI 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 informacién, documentacion y demas datos relacionados con dichos
asuntos, los cuales corresponden a informacién 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 Informacion Publica.

5.1.4 El incumplimiento de las personas servidoras publicas involucradas en el presente
procedimiento sera causal de las responsabilidades que resulten 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 por,
correo electronico el contenido del presente procedimiento al personal operativo a su cargo
vigilar su estricta aplicacién y ofrecer capacitacion y orientaciéon al personal involucrado en
el proceso 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 atencidén 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— Normas y Publicaciones
— Catalogo Digital
— Formatos DIR
“—>Cobranza
— Cobro Coactivo
— 9311-003-019
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5.1.8 Las personas titulares de las JSAC, Jefaturas de DSC del OOAD, de las
Subdelegaciones, de los Departamentos de Cobranza y de las OPC podran solicitar el
apoyo técnico a través de las herramientas informaticas para la administracién de consultas,
respecto de la interpretacién del presente procedimiento, o respecto de los casos no
previstos en el mismo.

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 Todos los documentos y diligencias efectuadas en la aplicacion del presente
procedimiento se integraran en el EPC.

5.1.11 Las personas titulares de las JSAC, del DSC, de las Subdelegaciones y 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 cdmputo debera ser designado por JSAC
verificando que dicho equipo asi como las copias de seguridad cumplan con las medidas de
seguridad informatica correspondientes.

5.1.12 Las comunicaciones previstas en el presente procedimiento se realizaran por correo
electronico institucional y deberan contar invariablemente con la firma electronica
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.

5.1.13 Todos los documentos que se originen en este procedimiento deberan elaborarse
en original y copia. La persona titular de la OPC y de DC, debera supervisar que se cumpla
con la guarda y custodia de los expedientes, conforme a lo establecido en el Catalogo de
Disposicién Documental del IMSS.

5.1.14 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
Personas titulares del DSC, de la Subdelegacién, DC y OPC

5.21. Implementaran de manera conjunta medidas de control estrictas que respondan a
las necesidades particulares de cada OOAD, para asegurarse de que la seleccion de
personal interventor con cargo a la caja o administrador sea adecuada.
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5.2.2. Verificaran las suficientes medidas de seguridad a fin de evitar robo o extravio de
los expedientes de contratacidon del personal Interventor con cargo a la caja o
administrador.

5.2.3. Verificaran en el curriculum y en la entrevista, que la persona candidata a
interventor con cargo a la caja o administrador, tenga una experiencia minima de 5 afos en
el area de cobranza o en materia fiscal.

5.2.4. Informaran dentro de los 3 dias siguientes, por escrito con firma de la persona
titular de la Subdelegacién del resultado de la seleccidn correspondiente a la persona titular
de la JSAC, a través de la persona titular de la Jefatura del DSC.

Especificas de la persona titular de la Jefatura de la OPC del IMSS

5.2.5. Vigilara que el responsable de Remates e Intervenciones aplique los honorarios
considerando que la recuperacion mensual se efectue de acuerdo con lo establecido en el
CFF.

5.2.6. Vigilara que en ningun caso los honorarios asignados, sean superiores a los
ingresos que perciba el personal directivo de mas alto rango de las empresas.

5.2.7. Vigilara que el responsable de Remates e Intervenciones realice la correcta
asignacioén de honorarios diarios por cada una de las empresas, conforme lo dispuesto por
la Resolucion Miscelanea Fiscal vigente al momento de su aplicacidén y de sus posteriores
modificaciones.

5.2.8. Eltitular de la OPC, en conjunto con el responsable de Remates e Intervenciones,
vigilaran que se cumplan con las actividades de la “Guia Técnica para el desarrollo de las
funciones de Interventor con Cargo a la Caja y de Interventor Administrador”.

Nota: la Guia Técnica para el desarrollo de las funciones de Interventor con Cargo a la Caja y de Interventor
Administrador, pertenece al “Procedimiento para embargos de negociaciéon con intervencion con cargo a la
caja o administracion” clave 9311-003-006, vigente.

5.2.9. El titular de la OPC, en conjunto con el responsable de Remates e Intervenciones,
deberan impartir cursos de capacitacion y actualizacién al personal Interventor con cargo a
la caja o administrador, cuando menos cada seis meses.
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Responsable Descripcion de actividades
6 Descripcidn de actividades ETAPAI
Convocatoria
_Responsgble de remates & 1. Convoca a candidatos (as) para desempefarse
intervenciones

como interventor con cargo a la caja o administrador
mediante los medios de difusion adecuados, en
universidades, instituciones politécnicas o]
tecnologicas y unidades del IMSS, o bien a personas
extrabajadoras sin antecedentes de conflicto con el
Instituto que tengan experiencia en las areas de
cobranza y solicita la siguiente documentacion:

e “Curriculo vitae”.
e “Acta de nacimiento”, original y copia.

e ‘“ldentificacién oficial” vigente con fotografia,
original y copia.

e “Clave Unica de Registro de Poblacién’,
original.

e “Cédula de comprobacion fiscal”, original vy
copia.

e Dos “Cartas de recomendacion laboral”

e “Comprobante de domicilio” no mayor a 3
meses, a la fecha de inicio del tramite, original
y copia.

e “Constancia de estudios” original y copia:
e Preparatoria terminada o equivalente.

e Pasante o titulado de alguna licenciatura
del area econémica-administrativa,

Una fotografia tamafio infantil, reciente.

NOTA: La documentaciéon descrita se denominara
“Compendio” a partir de la presente actividad.

2. Recibe a la persona candidata a ocupar el puesto de
interventor con cargo a la caja o administrador e
integra el “Expediente de seleccion de personal
Interventor” con el “Compendio”.
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Descripcion de actividades

Responsable
Responsable de remates e 3.
intervenciones

4.
5.
6.

Verifica a mas tardar al dia habil siguiente en los
“archivos de personal de la subdelegacién”, que la
persona candidata a interventor con cargo a la caja
o interventor administrador no tenga familiares
consanguineos o por afinidad hasta el cuarto grado
en linea colateral desigual, que laboren o que hayan
dejado de laborar dentro del ultimo afio en las areas
de cobranza de la Subdelegacibn en donde
prestaran sus servicios.

Constata con el “Expediente de selecciéon de
personal Interventor”, que la persona candidata
cuente con los siguientes requisitos:

- Experiencia en el area de cobranza o en materia
fiscal.

- Conocimientos en las areas de:

= Administracion, contabilidad general e
interpretacion de estados financieros,
balanza general, estado de resultados,
declaraciones, movimientos bancarios y
todo tipo de titulos de crédito.

= LSSy susreglamentos, CFF, RCFF, CFPC.
- Manejo de relaciones humanas y de conflicto.
- Toma de decisiones y capacidades gerenciales.
- Imagen personal adecuada.

Y envia el “Expediente de seleccion de personal
Interventor”, a archivo temporal, en espera de aplicar
el examen de admision.

No cuenta con los requisitos

Informa el dia habil siguiente a la persona candidata
mediante correo electrénico institucional que no
cumple con los requisitos y pone a su disposicion el
“Compendio”.

Recibe a Ila persona candidata, extrae el
“‘Expediente de seleccion de personal Interventor” y
devuelve los originales del “Compendio”.

Termina procedimiento para esta opcion.
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Responsable Descripcion de actividades

Si cuenta con los requisitos

Responsable de remates e 7. Informa el dia habil siguiente a la persona candidata
intervenciones mediante correo electronico institucional para
indicarle el dia y hora para la aplicacion del examen
extrae “Expediente de seleccion de personal
Interventor” del archivo temporal y lo envia al Titular

de la OPC.
ETAPAII
Examen
Titular de la OPC. 8. Aplica a la persona candidata a ocupar el puesto de

interventor con cargo a la caja o administrador, un
examen tedrico de conocimientos respecto a los
temas de intervencion y/o administracion citados en:

- LSS y sus reglamentos.
- CFF y RCFF.
- CFPC.

9. Determina el dia habil siguiente el “Resultado del
examen” y remite por memorandum junto con el
“‘Expediente de seleccion de personal Interventor” a
la persona responsable de remates e intervenciones
para integrarlo al “Compendio”.

Responsable de remates e 10. Recibe el “Resultado del examen” y el “Expediente
intervenciones de seleccidn de personal Interventor”, lo entrega
junto con el “Compendio” y procede conforme al
resultado del examen.

La persona candidata no aprueba el examen

11. Informa a la persona candidata mediante correo
electronico institucional que no aprobé el examen de
conocimientos y pone a su disposicion los originales
del “Compendio”.

12. Recibe a la persona candidata, extrae el “Expediente
de seleccién de personal Interventor” y devuelve los
originales del “Compendio” recabando acuse de
recepcion.
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Responsable Descripcion de actividades
Responsable de remates e 13. Envia a mas tardar el dia habil siguiente el
intervenciones “Expediente de seleccion de personal Interventor” al

archivo de bajas definitiva.
Termina el proceso para esta opcion.

ETAPAIII
Designacioén de Interventor

La persona candidata si aprueba el examen

14. Informa mediante correo electronico institucional a la
persona candidata que aprobo el examen y le indica
el dia y hora para entrevistarse con la persona titular
de la Subdelegacion y envia el “Expediente de
seleccidon de personal Interventor” por memorandum
a la persona titular de la OPC.

Titular de la OPC 15. Recibe memorandum con el “Expediente de
seleccion de personal Interventor” y lo envia
inmediatamente por memorandum a la persona
titular de la Subdelegacion.

Subdelegado 16. Recibe el “Expediente de seleccion de personal
Interventor” y entrevista a la persona candidata,
analiza la documentacion y el examen, asi como su
desenvolvimiento.

17. Selecciona la persona candidata ganadora a
Interventor con cargo a la caja o administrador,
informa al Titular de la OPC el resultado de la
entrevista, seleccionando al con la persona
candidata seleccionada como ganadora al cargo de
interventor con cargo a la caja o administrador v,
mediante “Memorandum” envia con el “Expediente
de selecciéon de personal Interventor”.

18. Solicita a la persona candidata ganadora a
Interventor con cargo a la caja o administrador
ganador la “Fianza de fidelidad a favor del Instituto
Mexicano del Seguro Social” a efecto de caucionar
el manejo de los fondos y valores de los cuales son
depositarios, por un monto equivalente al valor de
dos Unidades de Medida y Actualizacion anuales
vigentes.
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Responsable Descripcion de actividades

Titular de la OPC. 19. Recibe “Memorandum” y el “Expediente de seleccion
de personal Interventor” y espera al interventor
seleccionado.

20. Recibe al interventor seleccionado, le solicita
“Fianza de fidelidad a favor del Instituto Mexicano
del Seguro Social” y lo remite con el responsable de
remates e intervenciones.

Responsable de remates e 21. Recibe al interventor seleccionado, integra Ia
intervenciones. ‘Fianza de fidelidad a favor del Instituto Mexicano
del Seguro Social” al “Expediente de seleccion de
personal Interventor” y lo guarda en el archivo.

22. Proporciona al interventor con cargo a la caja o
administrador, capacitacion consistente en:

e Exposicién de temas que inciden en la emision y
cobro de liquidaciones a favor del IMSS a través
del procedimiento administrativo de ejecucion
contenidos en:

e LSSy sus reglamentos.
e CFF y su reglamento.
e CFPC.

e Procedimientos de las OPC.

23. Asigna al interventor con cargo a la caja o
administrador a la negociacibn en la que
desempenara sus funciones, conforme lo establece
el “Procedimiento para el control de embargos de
negociacion con intervencion con cargo a la caja o
administracién”, clave 9311-003-006.

Fin del procedimiento
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3 v

Verifica que el candidato
no tenga familiares que
laboren en la Subdelegacion
en donde prestaran sus
servicios

4 v
Constata que el candidato
cuente con los Requisitos y
envia el Expediente de
seleccién de personal
Interventor y envia al archivo
temporal

Expediente de
seleccion de personal
Interventor

¢ Cuenta con los Si
requisitos?

Informa mediante correo
electrénico que no cumple con —
los requisitos y pone a su — v
disposicién el Compendio.

no cumple con los
requisitos

L Compendio

"

6

\ 4

Recibe al candidato, extrae el
Expediente y devuelve los
originales del Compendio.

Termina procedimiento para
esta opcién

Expediente de
seleccién de personal
Interventor

Compendio
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7 v

Informa mediante correo
electrénico indica el dia y hora
para la aplicacion del examen

extrae Expediente y envia - _—

Diay hora para la
aplicacion del examen

Expediente de
seleccion de personal
Interventor

-

ETAPAII
Examen

N

TITULAR DE LA OPC |

Aplica examen tedrico de
conocimientos

9 v

Determina el Resultado del
examen y remite junto con el

Expediente
Resultado del examen
- Expediente de
seleccién de personal
Interventor
-
A 4
(o3
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Recibe el Resultado del
examen y el Expediente,
integra y procede conforme al
resultado del examen

Resultado del examen

Expediente de
seleccion de personal
Interventor

¢El candidato Si
aprueba el

examen?

No
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4

Informa mediante correo
electrénico que no aprob6 el
examen de conocimientos y
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originales del Compendio | _—

No aprobacion de
examen de
conocimientos
Compendio

T
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12

Recibe al candidato, extrae el
Expediente y devuelve los
originales del Compendio

Expediente de
seleccién de personal
Interventor

Compendio

13
4

Envia el Expediente al archivo
de bajas definitivo.

Termina el proceso para esta
opcion
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20

Recibe al interventor, le
solicita Fianza de fidelidad y lo
remite

Fianza de fidelidad
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21

Recibe al interventor, integra
la Fianza de fidelidad al
Expediente y guarda en

archivo
Fianza de fidelidad
\\J/ Expediente de
seleccién de personal
Interventor
22 v

Proporciona al interventor la
capacitacion

23 .

Asigna al interventor a la
negociacion en la que 9311-003-006
desempefiara sus funciones

Pagina 19 de 19

Clave: 9311-003-019




