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1 Base normativa

o Articulos 10, 14, segundo parrafo, 16, primer parrafo, 26 apartado B, penultimo y ultimo
parrafos, 31 fraccion IV, 90 y 123 apartado A, fraccion XXIX, de la Constitucidn Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 05 febrero
de 1917 y sus reformas.

. Articulos 10, 30, primer parrafo, fraccion | y 45, de la Ley Organica de la Administracion
Publica Federal, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 29 de diciembre de 1976 y
sus reformas.

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

o Articulos, 5, 5 A, 9, segundo parrafo, 251, primer parrafo, fracciones 1V, XII, XllI, XXV,
XXVII y XXXVIII, 270, 271 y 287, de la Ley del Seguro Social, publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 21 de diciembre de 1995 y sus reformas.

o Articulos 20, primer parrafo, fraccion Il y segundo parrafo, 4, 6, 12, 13, 19, 134, 137,
141, fraccion lll, 143, parrafos, tercero, incisos a), b), y ¢); cuarto y quinto, del Cddigo Fiscal
de la Federacién, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 1981
y sus reformas.

o Articulo 71, segundo parrafo de la Ley de Instituciones de Crédito, publicada en el
Diario Oficial de la federacion el 18 de julio de 1990 y sus reformas.

. Articulos 2, fraccion XVII y 282, de Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas,
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de abril de 2013 y sus reformas.

o Articulos 2, primer parrafo, fraccion IV, inciso a), V y VI, inciso b) y ¢), 3 primer parrafo,
fraccion I, inciso c), 4, 5, 6, fraccion Il, 71, fracciones VIl y Xl y ultimo parrafo, 73, primer
parrafo, fracciones |, incisos c) y e) 84, 139, 142, primer parrafo, fracciones Il y lll, 144,
primer parrafo, fraccion XVII, inciso h), 150, fracciones | y XXVIII, 154, primer parrafo,
fracciones Il, VI 'y VIl y 155, del Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de septiembre de 2016 y sus reformas.

o Articulos 88, 89 y 90, del Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion, publicado en
el Diario Oficial de la Federacién el 2 de abril de 2014 y sus reformas.

. Numerales 7.3, funcién 1, incisos d) y f); 7.3.1, funcién 1, incisos b) y d), y 7.3.1.2,
funcién 1, incisos a) y b), del Manual de Organizacion de la Direccién de Incorporacion y
Recaudacion, clave 9000-002-001, validado y registrado el 27 de diciembre de 2022.
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. Numerales 7.1, funciones 15, 71 y 84 y 7.1.3, funciones 1, 15 y 55, 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.

) Numerales 7.1, funcién 1y 56; 7; 7.1.2, funcién 11, 14y 39, y 7.1.2.3, funcién 9, 10, 16
y 23, del Manual de Organizacién de las Subdelegaciones del IMSS, clave 9000-002-002,
validado y registrado por la Direccion de Administracion el 01 de marzo del 2023.

2 Objetivo

Establecer las politicas y actividades que orienten al personal responsable de las areas de
cobranza en los Organos de Operacién Administrativa Desconcentrada Estatales,
Regionales y del Distrito Federal tratdindose de la Ciudad de México, de las
Subdelegaciones y de la Oficina para Cobros del Instituto Mexicano del Seguros Social,
deberan observar para llevar a cabo la cancelacién tanto de la carta de crédito como de la
poliza de fianza ofrecidas al Instituto como garantia, una vez que los créditos fiscales
garantizados han quedado extintos, a fin de depurar su cartera.

3  Ambito de aplicacion

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 vy
Cobranza, y los Departamentos de Supervisién de Cobranza de los Organos de Operacién
Administrativa Desconcentrada Estatales, Regionales y del Distrito Federal tratandose de la
Ciudad de México, 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
del presente procedimiento.

4 Definiciones
Para efectos del presente procedimiento se entendera por:

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

NOTA: La “Agenda de control de vencimientos”, clave 9311-009-420 pertenece al Procedimiento para la
calificacion de la podliza de fianza ofrecida en garantia de créditos fiscales en materia de medios de defensa,
clave 9311-003-003.

4.2 carta de crédito: Instrumento por virtud del cual una institucion de crédito se obliga a
pagar, a la vista o a plazo, a nombre propio o por cuenta de su cliente, directamente o a
través de un banco corresponsal, una suma de dinero determinada o determinable a favor
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del beneficiario, contra la presentacion de los documentos respectivos, siempre y cuando se
cumplan los términos y condiciones previstos en ésta.

4.3 CC: Coordinacion de Cobranza.

4.4 CFF: Codigo Fiscal de la Federacion.

4.5 créditos fiscales: Las cuotas, los capitales constitutivos, su actualizacién y los
recargos, las multas impuestas, los gastos realizados por el Instituto Mexicano del Seguro
Social por inscripciones improcedentes y los que tenga derecho a exigir de las personas no
derechohabientes, conforme a lo dispuesto en el articulo 287, de la Ley del Seguro Social.
4.6 DC: Departamento de Cobranza.

4.7 DCC: Division de Cobro Coactivo.

4.8 DRAA: Division de Registro y Administracion de Aplicaciones.

4.9 DSC: Departamento de Supervision Cobranza.

410 EPC: Expediente Patronal de Cobranza; conjunto de documentos fisicos y/o
electronicos, correspondientes al Procedimiento Administrativo de Ejecucion en todas sus

fases o etapas.

411 ETG: Expediente Transitorio de Garantia; es el conjunto de documentos fisicos y/o
electronicos integrado con motivo de la tramitacion de la garantia.

412 ficha de depdsito GEFIDE: Formulario impreso que contiene la linea de captura del
Sistema de Pago Referenciado para indicar en que cuentas debe ser depositado el pago de
Cuotas Obrero Patronales o de Retiro, Cesantia en edad avanzada y Vejez.

4.13 FIFIM: Reporte mensual de movimientos del Sistema de Control de Garantias.

4.14 IMSS o Instituto: Instituto Mexicano del Seguro Social.

4.15 incidencia 06: Recurso de Inconformidad.

4.16 incidencia 14: Juicio Fiscal.

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

4.18 institucion emisora de poédlizas de fianza: sociedad anénima autorizada por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico para organizarse y operar conforme a la Ley de
Instituciones de Seguros y de Fianzas como institucion de fianzas, siendo su objeto el
otorgamiento de fianzas a titulo oneroso.
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419 JAM: Juicio de Amparo.
4.20 JCAF: Juicio Contencioso Administrativo Federal.
4.21 JSAC: Jefatura de Servicios de Afiliacion y Cobranza.

4.22 OOAD: Organo de Operacién Administrativa Desconcentrada, Estatales, Regionales,
y del Distrito Federal tratdndose de la Ciudad de México establecido en el articulo 2,
fracciones |V, inciso a) del Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social.

4.23 OPC: Oficina para Cobros del IMSS.
4.24 PAE: Procedimiento Administrativo de Ejecucion.

4.25 patrén: Persona fisica o moral que utiliza los servicios de uno o varios trabajadores
en términos del articulo 10 de la Ley Federal del Trabajo.

4.26 poliza de fianza: Documento fisico o digital otorgado por institucion autorizada para
emitir fianzas; asume el compromiso ante el IMSS de cumplir con el pago de los adeudos
fiscales a cargo del patron deudor, en caso de que este no lo haga. Para los efectos fiscales,
en el caso de que la podliza de fianza se exhiba en documento digital debera contener la
firma electrénica avanzada o el sello digital de la afianzadora.

4.27 RAM: Revision de Amparo.
4.28 RFI: Revision Fiscal.

4.29 responsable de ejecucion fiscal: Personal del Instituto adscrito a la Oficina para
Cobros del IMSS, quien vigila las actividades del personal ejecutor en la aplicacién del
Procedimiento Administrativo de Ejecucion.

4.30 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.

4.31 SCG o Sistema de Control de Garantias: Sistema informatico mediante la cual se
registran, controlan y actualizan las diversas situaciones en que se encuentran las pélizas de
fianza, asi como las bajas de estas.

4.32 SEPOMEX: Servicio Postal Mexicano, organismo descentralizado de la
Administracion Publica Federal, con personalidad juridica y patrimonio propio, cuyo objeto
principal es la presentacion del servicio publico de correos y de los servicios diversos que
conforme a las disposiciones legales le corresponden.
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4.33 SISCOB: Sistema de Cobranza en el cual se asientan a nivel de registro patronal, las
transacciones de emisién, recaudacion, ajustes y reclasificaciones, en adicién, podemos
llevar a cabo consultas de estados de cuenta y adeudo.

4.34 tanto: Impresiones en original con firma autégrafa de los formatos y documentos
generados en el presente procedimiento.

5 Politicas
5.1 Generales

5.1.1. La entrada en vigor del presente documento que actualiza y deja sin efectos al
“Procedimiento para la cancelacion de la pdliza de fianza de créditos fiscales”, clave 9311-
003-021, validado y registrado el 11 de octubre de 2022, sera a partir de la fecha de su
registro en el catalogo normativo institucional y podra ser consultado en la intranet IMSS, en
la seccion de normatividad, procedimientos, accediendo en la direccién electronica:
http://intranet/normatividad/Paginas/procedimientos.aspx. Asimismo, el presente
procedimiento 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 y a los
establecidos en la Ley General de Responsabilidades Administrativas, en el Cédigo de Etica
de la Administracion Publica Federal, asi como a los senalados en el Conducta 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, rendiciéon de cuentas, eficacia, eficiencia y racionalidad en el uso
de los recursos publicos, a través de los valores especificos y las conductas de las personas
servidoras publicas del IMSS, cuyos compromisos son: desarrollar ambientes laborales
libres de violencias; de respeto a los derechos humanos; a la igualdad y a la no
discriminacion; integridad y prevencion de conflictos de interés en el uso del cargo y en la
asignacion de recursos publicos; y contra las conductas que pudieran constituir actos de
corrupcion, aprobado por el Consejo Técnico del Instituto mediante Acuerdo:
ACDO.SA2HCT.260124/19.P.DA, de 26 de enero de 2024 o los que lo sustituyan.

5.1.3. El personal involucrado en el presente documento debera guardar total
confidencialidad y discrecién respecto a su contenido, 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 informacién confidencial y son susceptibles de clasificarse como informacién
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 parrafos de la Ley General de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica.

5.1.4. EI incumplimiento del contenido del presente documento, por las personas
servidoras publicas involucradas sera causal de las responsabilidades que resulten
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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 en los OOAD, de la Subdelegacion, del
DC y de las OPC, en el ambito de su competencia, seran los responsables de difundir el
presente procedimiento al personal operativo a su cargo, vigilar su estricta aplicacién y
ofrecer capacitacion y orientacion al personal involucrado en el proceso cuando menos una
vez al afo, asi como coordinarse entre si, en el ambito de su competencia, cuando los
asuntos a su cargo requieran la atencidon conjunta con otras unidades administrativas.

5.1.6. Las personas titulares de la JSSAC 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. El personal responsable de la aplicaciéon de este procedimiento debera 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
> 9311-003-021

5.1.8. Las personas titulares de las JSAC, y de las Subdelegaciones, 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 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 y de las Subdelegaciones vigilaran que
se genere copia digital, del EPC con todos los documentos fisicos y/o electrénicos
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, etc.), generado por las areas operativas con copia digital
de los mismos.

5.1.11. 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 activacién de las funciones
‘confirmacién de entrega” y “confirmaciéon 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.
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5.1.12. Todos los documentos que se generen en la aplicacidon del presente procedimiento
deberan elaborarse en original y copia, se integraran en el EPC. 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.

5.1.13. El “ETG” a que se hace referencia en este procedimiento, es el integrado tanto en el
al “Procedimiento para la recepcion, calificacion y aceptacidon de la carta de crédito y poliza
de fianza como garantia de créditos fiscales, clave 9311-003-003”, como en el
“Procedimiento para la recepcion, calificacién y aceptacion de la carta de crédito y poliza de
fianza como garantia de créditos fiscales en materia de convenios de pago, clave 9311-003-
0077, el cual se mantendra bajo resguardo del responsable de garantias hasta que se
concluya con la totalidad de los tramites.

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

5.2. Especificas

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

5.2.1. Supervisaran y vigilaran quincenalmente a través de la “Agenda de control de
vencimientos”, clave 9311-009-420 que el responsable de garantias realice con estricto
apego a las disposiciones legales y normativas, la cancelacion de las pdlizas de fianza y
cartas de crédito otorgadas como garantia de créditos fiscales en materia de medios de
defensa o de convenios de pago.

Persona responsable de Garantias

5.2.2. Enviara por oficio el “Volante de movimientos de envio a captura”, clave 9311-009-
172, con las cédulas de reporte de cambios, a la DRAA de la CC, dentro de las fechas
establecidas en el calendario de operacién del SCG que difunde la CC los meses de enero
de cada afo, recabando acuse de recibo.

NOTA: el “Volante de movimientos de envio a captura”, clave 9311-009-172 pertenece al Procedimiento para la
recepcion, calificacidon y aceptacion de la carta de crédito y pdliza de fianza como garantia de créditos fiscales,
clave 9311-003-003

5.2.3. Revisaray validara los FIFIM, antes de enviar el ETG al archivo de bajas, verificando
que la informacion enviada en el “Cédula de reporte de cambios de situacion del Sistema
Control de Garantias”, 9311-009-067, se actualizoé correctamente en dicho sistema.

NOTA: La“Cédula de reporte de cambios de situaciéon del Sistema Control de Garantias”, clave 9311-009-067
pertenece al Procedimiento para la recepcion, calificacion y aceptacion de la carta de crédito y pdliza de fianza
como garantia de créditos fiscales, clave 9311-003-003
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En caso de algun rechazo, debera enviar la correccion en la siguiente fecha establecida en
el calendario de operacion del SCG.

5.2.4. \Verificara que los créditos fiscales garantizados en la carta de crédito o en la pdliza
de fianza que obra en el ETG, por los cuales se hubiera declarado la nulidad lisa y llana, se
encuentren sin adeudo en el SISCOB.

5.2.5. Cuando se declare la nulidad lisa y llana del requerimiento de pago a la institucién
emisora de polizas de fianza, debera verificar en SISCOB la vigencia del Registro Patronal
ante el Instituto y, en su caso, informar a la persona titular de la OPC para que se inicie el
tramite para la recuperacion de los adeudos.
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Responsable

Descripcion de actividades

6 Descripcidn de actividades

Responsable de Garantias

Etapa |
Recepcion y verificacion de documentos

. Recibe la documentacion segun sea el caso:

Autorizacién de pago a plazos

Del responsable de Convenios:

Original del “Memorandum” en el que comunica que el
convenio de reconocimiento de adeudo fue cumplido.

Medios de Defensa

Del responsable de las Incidencias 06 y 14

Copia del “Acuerdo resolutivo” que declare la nulidad
de los créditos fiscales garantizados.

Copia de la “Sentencia del JCAF, RFI, JAM y/o RAM”,
segun la instancia en el que se declare la nulidad de
los créditos fiscales garantizados o la nulidad lisa y
llana del requerimiento de pago, segun sea el caso.

Original del “Reporte de juicio concluido” en el que se
sefala que ya no se acudira a ninguna otra instancia
legal, en su caso.

Pago Patronal

Del patron, sujeto obligado o su representante legal:

Copia de los comprobantes de “Orden de ingreso”
clave 9311-009-421 y “Ficha de depédsito GEFIDE”, de
los créditos fiscales garantizados, con sello y firma del
banco.

NOTA 1: la “Orden de ingreso” clave 9311-009-421 pertenece al
Procedimiento para el control de érdenes de ingreso, clave 9311-
003-018.

NOTA 2: La “Ficha de depdsito GEFIDE” pertenece al

“Procedimiento para la administraciéon de cartera y su afectacién
en el sistema de cobranza” clave 9312-003-012.

Sustitucion de Garantia

Original de la “Solicitud autorizada de sustitucion de
garantia”.
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Responsable

Descripcion de actividades

Responsable de Garantias

Pago de la Afianzadora

De la compaiiia afianzadora:

Copia de los comprobantes de pago “Orden de
ingreso” clave 9311-009-421 y “Ficha de depdsito
GEFIDE”, con sello y firma del Institucion de Crédito,
derivado del requerimiento de pago.

NOTA: En lo subsecuente se denominara “Compendio” a los
documentos involucrados en esta actividad.

. Verifica que la documentacion del “Compendio” sea

correcta.

No es correcto el “Compendio”

. Devuelve la documentacion segun sea el caso.

Termina proceso para esta opcion.
Es correcto el “Compendio”

Etapa Il
Notificacion al patréon

. Extrae del archivo correspondiente el “ETG”, con los

datos de éste elabora en cuatro tantos el “Oficio de
cancelacién de poliza de fianza”, clave 9311-009-096,
(Anexo 1) u “Oficio de cancelacion de Carta de
crédito”, clave 9311-009-429, (Anexo 2) e integra el
“Compendio” para poner a disposicion del patron la
poliza de fianza.

. Rubrica los cuatro tantos del “Oficio de cancelaciéon de

péliza de fianza”, clave 9311-009-096 (Anexo 1) u
“‘Oficio de cancelacién de Carta de crédito”, clave
9311-009-429, (Anexo 2) y recaba la firma de la
persona titular de la OPC.

. Obtiene del personal de Oficialia de Partes el folio

para el “Oficio de cancelacién de pdliza de fianza”,
clave 9311-009-096, (Anexo 1) u “Oficio de
cancelacion de Carta de crédito”, clave 9311-009-429,
(Anexo 2) guarda un tanto en el minutario.
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Responsable

Descripcion de actividades

Responsable de Garantias

7. Elabora y firma en tres tantos “Memorandum” por el

que solicita al responsable de Ejecucion Fiscal la
notificacion del “Oficio de cancelacion de pdliza de
fianza”, clave 9311-009-096, (Anexo 1) u “Oficio de
cancelacion de Carta de crédito”, clave 9311-009-429,
(Anexo 2).

. Turna al responsable de Ejecucién Fiscal los tres

tantos del “Memorandum” con tres tantos del “Oficio de
cancelacion de pdliza de fianza”, clave 9311-009-096,
(Anexo 1) u “Oficio de cancelaciéon de Carta de
crédito”, clave 9311-009-429, (Anexo 2) para que se
notifique, recaba acuse de recibo en los dos tantos del
“‘Memorandum” e integra un tanto en el “ETG” y otra
en “Minutario”.

. Guarda el “ETG” por registro patronal en archivo de

tramite en espera de las constancias de notificacidon
del “Oficio de cancelacion de pdéliza de fianza”, clave
9311-009-096, (Anexo 1) u “Oficio de cancelaciéon de
Carta de crédito”, clave 9311-009-429, (Anexo 2).

10.Recibe del responsable de Ejecucion Fiscal, via

“Memorandum”, un tanto del “Oficio de cancelacién de
poliza de fianza”, clave 9311-009-096, (Anexo 1) u
“Oficio de cancelacion de Carta de crédito”, clave
9311-009-429, (Anexo 2), copia de la “Constancia de
Notificacion”, clave 9311-009-008 y, en su caso, copia
del “Citatorio para la Notificacién”, clave 9311-009-007,
extrae el “ETG” del archivo de tramite e integra la
documentacion de manera cronoldgica en espera de
que asista el patrén para recoger la poliza de fianza.

NOTA: Los formatos “Citatorio para la Notificacion”, clave 9311-
009-007 y la “Constancia de notificacion” clave 9311-003-008,
pertenecen al Procedimiento para el tramite de documentacioén y
diligencias de notificacion relativos al  procedimiento
administrativo de ejecucién, clave 9311-003-001.

11. Solicita por “memorandum” a la persona titular de la

OPC el original de la “Pdliza de Fianza” o el CD fianza
con archivos PDF y XML de la pdliza de fianza y, en su
caso, el (los) endoso(s) o de la “Carta de Crédito” o de
las “Modificaciones a la Carta de Crédito”, en su caso.
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Persona titular de la OPC

Responsable de Garantias

12.Extrae del lugar de resguardo, el original o el CD
fianza con archivos PDF y XML de la “Pdliza de fianza”
y, en su caso, el (los) endoso(s), o de la “Carta de
Crédito” o de las “Modificaciones a la Carta de
Crédito”, en su caso y entrega por memorandum al
Responsable de Garantias.

13.Recibe el original o el CD fianza, con archivos PDF y
XML de la “Pdliza de fianza” y, en su caso, el (los)
endoso(s), o de la “Carta de Crédito” o de las
“‘modificaciones a la Carta de Crédito en su caso,
extrae del “ETG” un tanto del “Oficio de cancelacion de
la poliza de fianza”, clave 9311-009-096, (Anexo 1) u
“Oficio de cancelacion de Carta de crédito”, clave
9311-009-429, (Anexo 2), en espera de que transcurra
el término otorgado al patron para recoger la pdliza de
fianza.

NOTA: El término sera de cinco dias contados a partir del
siguiente a aquel en que surta efectos la notificacion del “Oficio
de cancelacion de fianza”, clave 9311-009-096 (Anexo 1) u “Oficio
de cancelacion de Carta de crédito”, clave 9311-009-429, (Anexo
2).

14.Contabiliza y anota en “Agenda de control de
vencimientos” clave 9311-009-420 el término para que
el patron o su representante legal, acuda a la oficina
de la Subdelegacién a recoger la “Pdliza de fianza” o
“Carta de Crédito”.

El patréon acude a recoger la poéliza de fianza o la
carta de crédito

15. Solicita al patrén o su representante legal acredite su
personalidad con identificacién oficial vigente y en su
caso, documentacion idoénea en términos del articulo
19 del CFF, solicita copia e integra al “ETG”.

16.Solicita al patron o su representante legal que
imponga en el tanto del “Oficio de cancelacion de
poliza de fianza”, clave 9311-009-096, (Anexo 1) u
“Oficio de cancelaciéon de Carta de crédito”, clave
9311-009-429, (Anexo 2), su nombre, firma y la
siguiente leyenda segun corresponda:

“Recibi original de la pdliza de fianza/CD con archivos
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Responsable de Garantias

PDF y XML de la pdliza de fianza numero y, en su
caso, endoso(s) No. ”su nombre y su firma.

‘Recibi original de la Carta de Crédito numero
y, en su caso, Modificaciones a la Carta de
Crédito No. ”su nombre y su firma.

17.Entrega al patron o a su representante legal el original
de la “Pdliza de fianza” o CD fianza (con archivos PDF
y XML), el (los) endoso(s) en su caso, ) o la “Carta de
Crédito” o las “Modificaciones a la Carta de Crédito”,
en su caso y anota los datos de la identificacién del
patron o su representante legal en el tanto del “Oficio
de cancelacion de la pdliza de fianza”, clave 9311-009-
096, (Anexo 1) u “Oficio de cancelacion de Carta de
credito”, clave 9311-009-429, (Anexo 2), tales como
numero de la identificacion, fecha de vigencia etc.

18.Guarda en el “ETG” el tanto del “Oficio de cancelacién
de la poliza de fianza”, clave 9311-009-096 (Anexo 1)
u “Oficio de cancelaciéon de Carta de crédito”, clave
9311-009-429, (Anexo 2) y de la copia de la
documentacion con que se identifica y acredita su
personalidad, en su caso.

Continua con la actividad 32.
El patréon no acude a recoger la fianza

19.Elabora en cuatro tantos el “Oficio de entrega de la
poliza de fianza”, clave 9311-009-157, (Anexo 3) u
“Oficio de entrega de Carta de Crédito”, clave 9311-
009-430 (Anexo 4) para enviar a la Institucion emisora
de polizas de fianza o institucion de crédito
respectivamente, el original de la “Pdliza de fianza” o
el CD fianza con archivos PDF y XML, y en su caso el
(los) endoso(s) o la “Carta de Crédito” o las
“Modificaciones a la Carta de Crédito”, lo rubrica y
recaba la firma de la persona titular de la OPC.

20.Recibe los cuatro tantos del “Oficio de entrega de la
poliza fianza”, clave 9311-009-157 (Anexo 3) u “Oficio
de entrega de Carta de Crédito”, clave 9311-009-430
(Anexo 4) debidamente firmados, obtiene numero de
folio del personal de Oficialia de partes y guarda un
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tanto en el “ETG” y otro en el “Minutario” ordenado por
fecha.

Modalidad A: Pdliza de Fianza
Modalidad B: Carta de Crédito
Modalidad A: Péliza de Fianza

21.Turna dos tantos del “Oficio de entrega de la pdliza
fianza”, clave 9311-009-157, (Anexo 3) u “Oficio de
entrega de Carta de Crédito”, clave 9311-009-430
(Anexo 4) al personal de Oficialia de Partes junto con
el original de la “Pdliza de fianza” o el CD con archivos
PDF y XML de la pdliza de fianza y, en su caso, el
(los) endoso(s), o la “Carta de Crédito” o las
“Modificaciones a la Carta de Crédito”, para su entrega
a la Institucion emisora de pdlizas de fianza a través
de correo certificado (SEPOMEX).

22.Guarda el “ETG” por registro patronal en archivo
transitorio en espera de obtener el acuse de recibo de
SEPOMEX.

23.Recibe de SEPOMEX, el original de las “Constancias
recepcion del Oficio de entrega de la pdliza de fianza”,
clave 9311-009-157, (Anexo 3).

24 Extrae “ETG” del archivo de tramite y le integra el
original de las “Constancias recepcion”, con el acuse
de recibo.

Continua con la actividad 29.
Modalidad B: Carta de Crédito

25.Turna dos tantos del “Oficio de entrega de Carta de
Crédito”, clave 9311-009-430 (Anexo 4) con la “Carta
de Crédito” o las “Modificaciones a la Carta de Crédito”
en su caso, al responsable de Ejecucioén Fiscal para su
entrega a la Institucion de crédito.

26.Guarda el “ETG” por registro patronal en archivo
transitorio en espera de obtener el acuse de recibo del
responsable de Ejecucién Fiscal.
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27.Recibe del responsable de Ejecucion Fiscal, copia de

las “Constancias recepcion del “Oficio de entrega de
Carta de Creédito”, clave 9311-009-430 (Anexo 4).

28.Extrae “ETG” del archivo de tramite y le integra la

copia de las “Constancias recepcion”, con el acuse de
recibo.

Continua con la actividad 32.

Etapa lll
Cancelacion en el Sistema de Control de Garantias

29.Elabora “Cédula de Reporte de cambios de situacion”,

clave 9311-009-067 en tres tantos con los datos del
“‘ETG”, para la afectacién del SCG la situacion de la
fianza, observando lo siguiente:

Para la adecuada cancelacion en el sistema es
obligatorio requisitar dos recuadros.

Primer recuadro:

Se indica el numero de situacion y la incidencia la
situacion en los siguientes términos:

Situacion 15, incidencia de la situacion 02, “en tramite
de elaboracion y firma del oficio de cancelacion y
devolucién de la de fianza”; por convenio de pago.

Situacion 25, incidencia de la situacion 01, “en tramite
de elaboracion y firma del oficio de cancelacion y
devolucion de la fianza”, por recurso de inconformidad.

Situacion 35, incidencia de la situacion 02, “en tramite
de elaboracion y firma del oficio de cancelaciéon y
devolucion de la fianza”, por JCAF o RFl o JAM o
RAM.

Segundo recuadro:
Se indica el numero de situacidon que corresponda y la
incidencia de la situacion siempre sera 00.

Situacion 90, baja del sistema por pago patronal en la
CC.

Situacioén 91, baja del sistema por pago patronal en el
OOAD.
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Responsable

Descripcion de actividades

Responsable de Garantias

Situaciéon 92, baja del sistema por pago en otro
OOAD o Subdelegacion.

Situacién 93, baja del sistema por convenio cumplido.

Situaciéon 94, baja del sistema por resolucion del H.
Consejo Técnico o H. Consejo Consultivo del OOAD.

Situacion 95, baja del sistema por nulidad del
requerimiento de pago.

Situacioén 96, baja del sistema por prescripcion.
Situacion 97, baja del sistema de billete de depdsito.

Situacion 98, baja del sistema por duplicidad en
numero de control o de fianza.

Situacion 99, baja del sistema por sustitucion de
garantia.

30.Recaba las firmas de las personas titulares de la OPC
y del DC en los tres tantos de la “Cédula de Reporte
de cambios de situacion”, clave 9311-009-067.

31.Guarda los tres tantos de la “Cédula de Reporte de
cambios de situacion”, clave 9311-009-067 en archivo
de tramite para remitirla a la DRAA dentro de las
fechas establecidas en el calendario de operacion del
SCG que difunde la CC.

32.Guarda el “ETG” en archivo de tramite como
concluido, de conformidad con el Catalogo de
Disposicion Documental.

Fin del Procedimiento
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