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INTRODUCCION

La Seguridad Social en México se imparte principalmente
por medio del organismo descentralizado denominado Instituto
Mexicano del Seguro Social, por 1lo que al estudiar su
estructura, cobertura e importancia, se estd de hecho
rgtudiando el funcionamiento de la Seguridad Social en
México.

El prescnte trabajo se ha elaborado con el objeto
principal de dar a conocer al lector que seguramente serdn
personas relacionadas con el 4rea administrativa de las
empresas o estudiantes, para que tengan una idea mds clara de
la forma en que se elaboran y  tramitan las Notas de Crédito
en el Instituto Mexicano del! Seguro Social, ya que muchas de
las veces el patrén o la persona que se presenta a solicitar
la devolucién de las cuotas pagadas en demasfa, desconoce el
procedimiento correcto a seguir, y ésto trae como
conisecuencia atrazo en el acreditamiento del dinero pagado en
exceno, )

Se dan a conocer los antecedentes del Instituto Mexicano
del Segu;o Social, para asi comprender los pasos que se han
tenido que dar para consolidar la estructura que actualmente
tiene. Asimismo con el objeto de familiarizarse con la
terminologia empleada, se definen los conceptos de: ramos de
seguros, bases de cotizacién, etc.: ésto significa que el

Ingtituto tiene obligaciones ante los trabajadores en'materiu
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de 9guguridad social, por 1o que para procurarse éste de
recursos financieros, se establecen las aportaciones al
Instituto por medio de cuotas que en ocasiones se enteran
indebidamente.

El caso prdctico en mi opinién es el capitulo de més
trascendencia en el contenido del presente, ya que en él se
ven més objetivamente cuales son los pasos a seguir en.la
devolucion de las cuotas enteradas sin justificacidn legal
ante ¢l Instituto Mexicano del Seguro Social, por medio de la
elaboracién de 1la Nota de Crédito se geflala cudl eos la
documentacién que se debe presentar como prueba, el proceso
administrativo que se sigue dospués de que el patrén entrega
la documentacidén requisitada, es decir el seguimiento
administrativo que tiene la Nota de Crédito en la Agencia
Administrativa del Instituto Mexicano del Seguro Social.

Por Gltimo se establecen las conclusiones de acuerdo con
lo observado en el desarrollo de éste trabajo, apuntando
agimismo las recomendaciones en los aspectos que asf lo

requieran.



CAPITULO I
CONCEPTOS GENERALES

1.1. ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA LEY DEL
SEGURO SOCIAL EN MEXICO

El ser humano dentro del moderno contexto social ha
resultado incapaz de prever la eventualidad: es decir,
anticiparse al acaecimiento de 108 riesgos propios de la
supervivencia y los derivados del Lrabajo sn gensral; de tal
suerte que cuando ocurre el accidente., se halla desprovisto
de loa medios para hacer frente a esa situacién.

Durante muchos afios el movimiento obrero pugné .porque se
promulgara una Ley que legislara la Seguridad Social, con la
tinaligad-de mejorar laa condiciones de trabajo., ya que para
los pairones era mds -importante beneficiar a sus empleados
incrementdndoles el salario, que preocuparse por las
prestaciones para satisfacer las necesidades de seguridad en
. ol centro de trabajo. .

El nacimiento de los segﬁ}os sociales en las sociedades
industriales fue el resultado de los esfuerzes, ;1 principio
aislados y débiles, de las incipientes agrupaciones de los
trabajadores, para lograr una forma eficaz de proteccién
frénte a las diversas eventualidades materiales de la
existencia, Y principalmente frente a los riesgos
provenientes del trabajo en fabricas y talleres.

En México, desde el siglo XIX, algunos gobiernos

comenzaron a legiglar sobre seguridad social, pero no fue



pusible hacerlo entonces, a causa de las diffciles
condiciones en que se realizé la nueva integracioén del Pa(s y
del insuficiente desenvolvimiento de sus fuerzas productivas.

El General Alvaro Obregén durante 1921, consciente de que
las prestaciones laborales eran meramente tedéricas, puesto
que los. gobiernos no obligaban a los empresarios a
cumplirlas, envio al Congreso el proyecto de Ley de Seguro
Social obligatoric. En 1925 fue slaborado el proyecto de Ley‘
Reglamentario del Art., 123 de la Conscituéibn de los Estados
Unidogs Mexicanos, el cudl determiné que los patrones deberian
garantizar la atencisén médica Yy el pago de las
indemnizaciones que por los accidentes y enfermedades
pudieran ocurrir, depositando en la forma y lugares previstos
por el Ejecutivo, la cantidad fijada ¢ ascgurarlos en
empresag, sin importar 8i pertenecfan a los sectores
publicos o privados.

Siendo Presidente de la Reptublica durante 1929 Emilio
Portes Gil, presenté a la consideracién del Congreso un
proyecto del Cédigo Fiscal del Trabajo que establecia un
seguro wvoluntario, el cudl permitiria a los patrones
gustituir sug obligaciones en materia de riesgos
profesionales, con la contratacién de un seguro por éstos
riesgos, con alguna institucién aseguradora debidamente
reconoéida. Log cuales originaron sgsistemas diferentes .de
geyuros gociales, credndose seguros potestatives no con

cardcter obligatorio, 1o que trajo .como consecuencia una:



incongruencia muy seria, ya que existia la necesidad de
integrar un sistema de seguridad social reconocida al grado
de incorporarla a la Constitucién Mexicana; resultaba 1)éyivo
que la implantacién del Seguro Social en México, se dejara
muchas veces en manos de instituciones de caréacter particular
con fines de lucro, 1o que desvirtuaba la mfstica de la
Seguridad Social.

Por érdenes del General Abelardo L. Rodriguez, Presidente
de la Repﬂblica, se elaboré un proyecto de Ley del Seguro
Social, que no llegd a téner vigencia legal alguna, pero si
senté antecedentes importantes para el establecimiento del

-Soguro Social Mexicano:; el proyecto reconocié al seguro
Focial como un servicio federal, a cargo de un organismo
descentralizado con las siguientes caracteristicas: autonomia
completa; integrado por representantes del Gobierno Federal,
de los empresarios y de los trabajadores: sin fines
lucrativos y sostenido por aportaciones tripartitas a cargo
del  patrén., trabajadores y Estado; y con la obligacién de
otorgar preataciones tanto en dinero como en especie.

Siendo Presidente de la Republica el General Lidzaro
Cardenas presenté un proyecto de Ley de Seguros Sociales, con
el fin de dar cumplimiento a lo establecido en el Art. 123
Constitucional; en el cusl se presentaba a un érganoc
;ncargado de la administracién de log mismos. que cubriria
los riesgos de enfermedades y accidentes del  trabajo,

enfermedades no profesionales y maternidad, vejez e invalidez



Y desocupacién involuntaria, Las prestaciones que s8e
otorgarian serfan en especie y en dinero, individuales o
colectivas, segﬂn el caso; en el cudl estarfan representados
los sectores: obrero. patronal y westatal; su sistema de
aportacién se proponia fuese tripartito, salvo en los casos
de accidentes vy enfermedades profesionales que serian
responsabilidad total de los patrones. Este proyecto no
prospurd  por varias razones, siendo la justificante que
careala de una buena base actuarial; solo constituyé un
fusrle apoyo a log estudios que precedieron a la implantacién
del Seguro Social en México.

Pero fue hasta el Gobierno del Presidente Manuel Avila
Camacho que se credé la Comisién Técnica Redactora del
Proyecto de Ley del Seguro Social:; integrada ésta por
representantes de los tres sectores que formarfan &icho
Instituto: cinco representantes del Estado, giete
representantes de 1los obreros y siete del sector patronal:
fue gl__lg_ﬂg_ﬁng;g~g§__$g5§ cuando se promulgé en el Diario
Oficial de la Federacidn la_Ley de] Jeguro Jocial, hecho
relevante en la historia polftica mexicana, pues se inicié
una nueva etapa en nuestra reforma social; esto es, la
creacién de un sistema encaminado a proteger eficazmente al
trabajador y a su familia, mediante el mejoramiento de las
condiciones de vida del trabajador y la reduccién .de las
tensiones laborales, encauzando dentro de. un marco de mayor

justicia las relaciones obrero—patronales y dundo origen a-



nuevas formas e Instituciones de Solidaridad comunitaria en
Mexico. Asf{ pues, el Seguro Social ha sido un instrumento
bdsico de la Seguridad Social, establecido como un servicio
.pﬁblico de cardcter nacional.

En México, los objetivos de la Seguridad Social se han
estructurado a modo de garantizar:
El Derecho humano de la salud
La asistencia médica
La proteccién de los medios de subsistencia

Los servicios sociales para el bienestar individual y
colectivo

El incremento demogréfico, las condiciones socio-
econémicas del pais, la continua transformacién de la
sociedad y la creciente complejidad en las relaciones de
trabajo. hacen que el derecho a la seguridad social
evolucione de. acuerdo con lua‘ circunstancias, me jorando
las prestaciones y ampliando constantemente la posibilidad
de incorporar a sus beneficios a un numero cada.vez mayor
de mexicanos, por lo que ha sido necesario realizar
reformas a la Ley original, hasta llegar a la Nueva Ley
del Seguro Socjal. la que fue publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el dfa 12 de Marzo de 1973: en la cudl se
establece que 1la organizacién y administracion del Seguro
Social estard a cargo del Organismo Puiblico descentralizado
con personalidad juridica propia y con libre disposicién de
Qu pﬁtrimonio. denominado:

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL



Las premisas del Seguro Social en México adquieren
singular interés por sus realizaciones y vigoroso dasarrallo,
expresardo en sug tres aspectos fundamentales: expansién a
toda la Reptblica: fortalecimiento en las relaciones antre
el Instituto y sus derechohabientes: consolidacion de sus
recursos y reservas econdémicas, materiales y humanas.

Con fundamento en lo anterior, se puede afirmar que se
ha dado debido cumplimiento a los programas y propdsitos de
éata importante obra social, contenida en el precepto
Constitucional y promovida por el Ejecutivo Federal, para
poder satisfacer las demandas nacionales mdz apremiantes,

en beneficio de 1la clase trabajadora del pais.




1.2. POBLACION ASEGURADA Y DERECHOHABIENTE

La pohlarién ascgurada estd constituida por las personas
qite  han sido inscritas en el Instituto para recibir los
beneficios que éste otorga, a través del pago de las cuotas
correspondientes. El aseguramiento puede ser derivado de una
relacién laboral, establecido en la Ley del Seguro Social
como obligatorio:; o mediante contrato voluntario celebrado
entre unha persona o grupo ¥ el Instituto, éomo nos lo sefiala
el Art. }9 de la Ley del Seguro Social, donde menciona las

obligaciones de los patrones:

I. Registrarse e inscribir a sus trabajadores en el
Instituto, comunicar sus altas y bajas, las modificacip
nes de su salario . . . , "

III. Enterar al Instituto el importe de las cuotas obrero—
patronales . . . "

IV. " Cumplir con las demds disposiciones de ésta Ley y sus

reglamentos . . .

La poblacioén derechohabiente se integra por los
asegurados, los pensionados por el Instituto y los beneficia
rios de ambos gque establece la Ley del Seguro Sécial.

Pensionados, son las personas que en cumplimiento de los
regquisitos establecideos en dicha Ley, tienen derecho al goce
de alguna pensién, cualquiera que sea la causa que le de

origen.



Las personas que considera la Ley del! Seguro Social como

beneficiarios son:

a) Esposa o concubina: la primera. mediante la
acreditacién oficial (acta de matrimonio) y, la segunda
mediante la comprobacién ante el Instituto de haber hecho
vida marital durante 5 afios. © bien que hayan procreado
hijos. y siempre gque ambos permanezcan libres de matrimonio.
En la observancia que de tener el asegurade varias
concubinas, ninguna de ellas tendrd derecho a la proteccién.
También se considera beneficiario al esposo o concubinc de
la asegurada. cuando se. encuentre incapacitado para
trabajar y que reuna los requisitos seflalados anteriormente.

b) Hijos: se consideran beneficiarios a los hijos hasta
la edad de 16 afios. o hasta 'los 25 afios si se encuentran
estudiando en planteles del sistema edﬁcativo nacional: o
bien si se encuentran incapacitados para valerse por ellos
mismos .

c) Padres: son beneficiarios del asegurado los padres
que convivan y dependan economicamente de él. Los padres son
beneficiarios del pensionado. cuandoe no existan esposa o

concubina y/o hijos de éste.
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1.3. FORMAS DE ASEGURAMIENTO

La Ley del Seguro Social comprende:
~ El Régimen Obligatorio

~ El Régimen Voluntario
REGIMEN OBLIGATORIO

Esta forma de aseguramiento comprende  principalmente a
los trabejedores asalariados y la inscripcién es totalmente
obligatoria desde el momento que existe una relacién de
trabajo, con el principa} objetivo de que todos los
trabajadores de la Nacién iéstén afiliados al régimen de
geguridad social y que disfruten de todas las prastaciones en
enspecie y en dinero que otorga el Instituto y comprende los
aaguros de:

Riesgo de Trabajo
Enfermedades y Maternidad

Invalidez, Vejez, Cesantia en edad avanzada y Muerte
Guarderias para hijos de aseguradas

Todas las personas que se- encuentran vinculadas a otras
por una relacién de trabajo tienen derecho a los seguros
anteriores: cualquiera que sea el acto que le de origen y
cualquiera que sea la personalidad juridica o la naturaleza
econdémica del patrédn, aun cuando el patrén en virtud de
alguna Ley especial, esté exento del pago de impuestos o

derechos.

- 11 -



Para que un trabaiador quede inscrito ante el Instituto
debe percibir como limite mAximo un salario diario que sea 10
veces el galario minimo general vigente en el Distrito
Federal y como limite inferior un salarioc minimo diario
vigente en la 2zona geogrdfica en que esté laborando el

trabajador.
EL REGIMEN VOLUNTARIO

Existen grupos de personas que no estando al servicio de
algun patrén o que esté&ndolo, necesitan de las prestaciones
que otorga el Instituto, para lo cual pueden incorporarse en
forma voluntaria al régimen voluntarie del Instituto,
sujetdndoge a ' las modalidades que la propia Ley del Seguro
Social establezca para éste efecto.

Este derecho se pierde si no se ejercita dentro de un
plazo de doce meses a partir de la fecha de la baja en el
régimen obligatorio, mediante solicitud por escrito de la
persona intercsada, asimismo la continuacién voluntaria
termina por: ‘

- Declaracion expresa firmada por el asegurado
- Dejar de pagar las cuotas respectivas durante 3 bimesi:res

consecutivo
— Ser dado de alta nuevamente en el régimen obligatorio

512—



Los grupos en que se divide el régimen voluntario son:

a) Los asegurados que cuenten von un minimo de 52 :emanas
cotizadas en el régimen obligatorio, al ser dados de baja
ante el Instituto (cualquiera que fuese ésta causa) tienen
derecho a continuar voluntariamente en el mismo, bien sea en
los seguros conjuntos de enfermedades y maternidad ; de
invalidez, vejez, cesantia en edad avanzada y muerte, o bien
en cualquiera de ambos a su eleccién, cotizando y pagando
las cuotas que se fijen para ello. El asegurado cubrirg
integramente las cuotas obrero-patronales respectivas y podrs
enterarlas por bimestres o anualidades anticipadas.

b) Los patrones persoéaa figicas con trabajadores
agsegurados a su servicio, podrdn incorporarse voluntariamente

hasta en tanto no se decrete su incorporacién obligatoria.

¢) Los trahbajadores en industrias familiares vy
artesanos.
-d) - Los ejidatarios, comuneros Yy pequefios propietarios

que estdn dentro de la entidades, en las que atn no se ha
decretado la implantacion del régimen obligatorio.
e) Los trabajadores independientes, comerciantes en

pequefio y demis trabajadores no asalariados.

-13 -



El régimen voluntario abarca:

- Los seguros facultativos

— Los geguros adicionales

SEGUROS FACULTAT1VOS

Con base en la contratacién de log seguros facultativos
ya sea individual o colectivamente con el Instituto, éste
proporcionars prestaciones en egpecie; permite el
aseguramiento en la rama de enfermedades y maternidad a
familiares del asegurado que no estén protegidos por la Ley,
o bien proporcionard dichas preataciones a personas no
comprendidas en el régimen obligatorio.

La contratacién de éste seguro se sujetard a las
condiciones y cuotas que fije ¢l Instituto, el cual a su vez
determinard los periodos . de inscripcién (actualmente son los
meses  de Enero, Febrero,  Julio y ' Agosto). Las cuotas
establecidas se reducirdn en un 50% cuando se trate de hijos
de asegurados en el régimen obligatorio, mayores de 16 afios .y
menores de 21 afios, que no realicen estudios en planteles del

sistema educativo nacional.
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SEGUROS ADICIONALES

Los seguros adicionales los contrata el Instituto para
satisfacer las prestaciones econémicas pactadas en los
contratos-Ley © en los contratos colectivos de trabajo que
resultan superiores a las de la misma naturaleza que
establecs &1 reagimen obligatorio. La prima, cuota, periodos
de pago y domés modalidades en la contratacién de éstos

-auguﬂbu, son colivenios celebrados por el Instituto con base
an las caracteristicas de los riesgos y de las prestaciones
protegidas, asf como en las valuaciones actuariales de los
contratos = correspondientes, bases que deben  revisarse cada
vez que las prestaciones contractuales correspondientes ge
modifiquen. Estas condiciones superiores pueden ser: aumentos
de las cuantias. disminucidén de la edad minima para disfrute,
modificacién del salario promedio base del célculo y otros
que . signifiquen coberturas y prestaciones superiores a las
establecidas en la Ley Federal del Trabajo.

Lasg prestaciones econémicug de éste régimen corresponden a
log ramos de seguros de:

- Riesngo de Lrabajo
- lnvalidez, vejez, cesantia en edad avanzada y muerte

S5 -



Para lograr los objetivos del Instituto en relacién a la
afiljacién de. patrones y trabajadores, en cualquiera que sea
el régimen adscrito, se congidera necesario 1levar un
control de las empresas y sus trabajadores, a fin de
facilitar su manejo y una fécil localizacién, consistjenéo
é#ste en asignar un numero de registro patronal a cada
empresa, dependiendo del médulo que le corresponda (en el
que se esté cotizando):  por lo que toca a los trabajadores,
®e les asigna un numero de afiliacién que serd de por vida.
8iendo necesario éstos numeros, dada la gran cantidad de
empresas y trabajadores que existen en el padrén del

Instituto.

- 16 -



1.4. RAMOS DE SEGURO
RIESGO DE TRABAJO

Se denomina riesgo de trabajo a las enfermedades y/o
accidentes a que est&n expuestos los  trabajadores en
ejercicio o con motivo del trabajo. Los riesgos de trabajo

pueden producir:

— Incapacidad temporal
- Incapacidad permanente parcial
~ Incapacidad permanente total

- 0 la muerte del trabajador

Accidente de trabajo es to@a lesion orgdnica o
perturbacién funcional, inmediata o posterior, o la muerte
producida repentinamente en ejercicio, o con motivo del
trabajo, cualesquiera gque sean el lugar y el tiempo en que se
preste. ,Inclu;bndo el que se produce .al trasladarse el
trabajador directamente de su domicilio al 1ugur'do trabajo o
viceversa.

Enfermedad de trabajo es= todo estado patolégico derivado
de la accién continuada de una causa quebtenga su ogigan °
motivo en el trabajo., o en el medio on que ol trabajador se

vea obligado a prestar sus servicios.

- 1‘7 -



. Estos conceptos son regidos por la Ley Federal del
Trabajo y la Ley del Seguro Social.
El seguro de Riesgo de Trabajo da derecho al asegurado a:
-~ Las prestaciones consignadas en el ramo de enfermedades y
maternidad
- 0 bien la penszién de invalidez
-~ Si el riesgo de trabajo trae como consecuencia la muerte,
los beneficiarios tendrén derecho a las prestaciones en

dinero que otorga el Instituto
ENFERMEDADES Y MATERNIDAD

Este seguro cubre las contingencias por alteraciones en:
la salud: es decir la disminucién de 1las facultades o
aptitudes de una persona para trabajar.

Para el seguro de enfermedades 56 toma como fecha de
iniciacién de la enfermedad aquella en que el Instituto
‘certifique el padecimiento.
: Para el disfrute de las prestaciones del .aeguro de
maternidad se inicia a partir del dia en que el Instituto
-certifica el estado de embarazo. Esta fecha seflala la fecha
probable del parto, y sirve de base para el computo de los 42
6103 anteriores y posteriores a aquel, para los efectos del

disfrute del subsidio.

-1 -



Para el derecho de las prestaciones de éste seguro el

asegurado,. pensionado y beneficiarios deberan eujetarﬂe'a la
- certificacion y tratamientos médicos indicados por el

Instituto a través de su personal e ingtalaciones que tiene
para tal efecto.

El seqguro de Enfermedades y Maternidad da derecho a:
~ Agsistencia meédica
- Ayuda en especie por seis meses de lactancia
- Una canastilla al nacer el hijo
- Subsidio en dinero hasta que. dure la incapacidad para el

trabajo
INVALIDEZ, VEJEZ, CESANTIA EN EDAD AVANZADA Y MUERTE.

Este ramo de segurc comprende las pensiones que se
otorgan al asegurado o a sus beneficiarios. El otorgamiento
de éstas prestaciones requiere del cumplimiento de periodos
de espera, medidos en semanas de cotizacién reconocidas por

el Instituto.
A) El Séguro de Invalidez

Para otorgar éste seguro se dgben reunir las siguientes
condicianes:

- Que el asegurado se halle imposibilitado para procurarse

medianie un trabajo proporcionado a su capacidad, formacién:
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profesional y ocupacién anterior, una remuneracién habitual
que en la misma regién reciba un trabajador sano, de
seme jante capacid&d. categoria y formacién profesional

- Que sea la invalidez derivada de una enfermedad o accidente
no profesional, por defectos o 5§or agotamiento fisico o
mental, cuando padezca una afeccién o se encuentre en un

estado de naturaleza permanente que le impida trabajar

E1l Estado de 1Invalidez da derecho al asegurado a el
olorgamiento de:
- Pension temporal o definitiva
- Asistencia médica
~ Asignacione:: familiares
- Ayuda ausistencial

Para gozar de las preslaciones de éste seguro, - se
requiere que al declararse la invalidez el asegurado tenga
acreditado el pago de ciento cincuenta cotizaciones

semanales.
B) El Seguro de Vejez

El Seguro de Vejez da derecho al asegurado a:

Pension

Asistencia médica
Asignaciones familiares
Ayuda asistencial

Para tener derocho al goce de las prestaciones de éste

seguro, sSe requiere que el asegurado haya cumplido sesenta
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y cinco afios de edad y tenga reconocidas por el Instituto

un minimo de quinientas cotizaciones semanales.
C) El Seguro de Cesantia en Edad Avanzada

El seguro de cesantia en edad avanzada se otorga cuando
el asegurado queda privado de trabajos remuneradas después
de los sesenta afios de edad y tenga reconocido ante el

Instituto un minimo de quinientas cotizaciones semanales.

Este seguro obliga al Instituto a otorgar la giguientes
prestaciones:

Pensién

Asistencia médica
Asignaciones familijares
Ayuda asistencial

D) EIl Seguro por Muerte

Cuando ocurre la muerte del asegurado o del pensionado
por ‘invalidez, vejoz o cesantia .en edad avanzada, el
Instituto otorga a sus beneficiarios las siguientes

preataciones:

Pensién de viudez

Pension de orfandad

Pension a ascendientes

Ayuda - asistencial a la pensionada por viudez. en los casos
que se reguiera de acuerdo., a dictamen médico que para tal
efecto se formule :
- Asistencia médica

1ttt
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Los requisitos para que se otorguen a los beneficiarios

éstas prestaciones son:

- Que el asegurado Si fallecer hubiese tenido reconocido el
payo al Instiluto de un minimo de ciento rincuenta
coulizariones semanales, o bien que se encontrase
disfrutlando de una ponsién de invalidez, de vejez o de
cesantfa en edad avanzada

- Que la muerte del asegurado o pensionado no se deba a un

riesgo de trabajo
GUARDERIAS PARA HIJOS DE ASEGURADAS

Las madres aseguradas tienen derecho a los servi&ios de
guarderia durante las horas de su Jjornada de trabajo. Estos
gervicios se proporcionaran a los hijos procreados por las
trabajadoras aseguradas desde la edad de cuarenta y tres dfas .
de nacidog hasta que cumplen cuatro afios de edad. Este seguro
protege a las aseguradas por no poder proporcionar cuidados
maternales durante su jornada de trabajo a sus hijos en la

primera infancia.
Los mervicios de guarderia infantil incluyen:

Aseo

Alimentacion

El cuidado de la salud

La educacidn y recreacién de los hijos
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1.5 BASES DE COTIZACION

La base para el pago de cuotas ante el Instituto es
ol salario diarioc integrado, que se compone de las
percepciones de cuantia previamente conocidos como son:
~ Los pagos en efectivo por salario diario
- Gratificaciones o aguinaldo anual
- Percepciones

- Alimentacién, habitacién, que se proporcione al trabajador
gratuitamente

— Prima del 25% dominical, en aquellos casos en que los traba
dores normalmente tengan otro dia de descanso en vez del do
mingo como dia de descanso

'~ Comisiones, combenaucionoa

- Fondo de ahorro, cuando esté estipulado con cantidad fija
o con porcentaie

- Prestaciones en especie

1

Cualquier otra cantidad o prestacisén que se entregue al
trabajador por sus servicios

La cantidad asi obtenida se divide entre 365 difas para
obtener la porcién de los salarios diarios . correspondiente a
éstos conceptos.

No se tomar& en cuenta para la integracién del
salario lo siguiente: '

- erti!tcncXOn © aguinaldo anual. unicamente para los

trabajadores que perciben el salario minimo general
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Los instrumentos de trabajo, tales cocmo herramientas, ropa
Yy otros similares

El ahorro cuando se integra por una cantidad igual
del trabajador y de la empresa, asi como las cantidades
otorgadas por el patrén para fines sociales o sindicales
Las aportaciones al INFONAVIT

La participacién en las utilidades de la empresa

La alimentacién y la habitacién cuando no se proporcionen
gratuitamente, asf como las despensas

Gratificaciones especiales

La prima del 25% vacacional sobre el pago de vacaciones
descansadas

Gastos de representacién

Reembolso de gastos de gasclina que utilizen los
trabajadores para su actividad

Camhios temporales por ascensos, cuando sean por un
timmpo in!n;ior a un bimestre

Los premios por asistencia o puntualidad

Las propinas que otra persona ajena al patron le retribuya '
al trabajador

Los pagos por tiempo extraordinario, salvo cuando éste

tipo de servicios esté pactado en forma de tiempo fijo

Si por la naturaleza del trabajo. el salario se integra

con elementos variables qgé no pueden ser previamente

conocidos, como son: destajos, comisiones., horas extras
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fijas. 'sueldo por suplencia, etc., se sumardn los ingresos
totales percibidos dgranta el bimestre anterior y se
dividird entre - el numero de dfas de salario devengado,
mas el séptimo dia de dicho bimestre, para obtener la
porcidén del salario diario variable correspondiente, §5i
ge trata de un trabajador de nuevo ingreso, se
tomard el salario probable que le corresponda, ésto en
virtud de no poder definir con exactitud el monto real que
percibira. Debiendo presentar los avisos de integracidén o
modificacién del salario ante el Instituto en los meses de
Enero, Marzo, Mayo, Julio, Septiembre y Noviembre.

Y para 1la integracién de los salarios mixtos, es decir,
fijos y variables, el salario base de cotizacioﬁ se
determinard por el promedio cada bimestre y se presentaré el
avigo de modificacién de salario el primer mes del siguiente
bimestre, asi como cuando haya aumento los elementos
fijos; el aviso se presentara dentro de los 5 difas hébiles
siguientes a que ocurra el hecho.

En los casos en que el salario de un trabajador se
integre con - elementos fijos y elementos wvariables, se
considoran . de cardcter mixto, por lo que, para los efectos
de cotizacién, se sumard a ios elementos fijos, .ol
promedio obtenido de los variables.

Los porcentajes ae aplicacién por ramos de seguro para el

cdlculo de las cuotas serdn de acuerdo a la siguiente tabla:
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CONCEPTO . PATRON  TRABAJADOR TOTAL

* Enfermedades y Maternidad 8.4 % 3.0 % 11.4 %

Invalidez, Vejez, Cesantfa .
en edad avanzada y Muerte 4.9 % 1.75 % 6.65 %
TOTAL 13.3 % 4.75 % 18.05 %

La cuota para el seguro de Fnfermedades y Maternidad: vy
el de Invalidez, Vejez, Cesantia en edad avanzada y Muerte,
se paga de acuerdo u.l porcentaje respectivo multiplicado por
el salario base de cotizacién.

La cuota para el. segﬁ;'o de Riesgo de Trabajo se calcularéd
aplicando a 1la baée total de cotizacién, la prima que,
corresponda a la clase y grado de riesgo que el Instituto
haya aplicado a la empresa, es decir, que dependiendo de la
actividad o giro del patrén se determina el porcentaje
correspondiente, de acuerdo con el Reglamento de
Clasificacién de Empresas y Grado de Riesgo. que el Instituto
emite para tal efecto
) La cuota para el seguro de Guarderfias se determinara4,
aplicando el 1% a la base total de cotizacion.

Los pagos por cuotas al Instituto serdn bimestrales a mas
tardar el dia 15 de los meses de Enero, Marzo, HAyo. Julio,
Septiembre y Noviembre de cada afio; ademds de presentar un
entero provisional en cada uno de los otros meses del afio que
no se nombraron, que equiiraldra al 350% del pago efectivo

realizado en el bimestre anterior. Cuando no se enteren las
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cuotas y 1os
eatablecido, el
los créditos
correspondiente

Federacidn.

enteros provisionales dentro .del plazo
. patron cubrird a partir de la fecha en que
se hicieran exigibles, el importe

en los términos del Cdédigo Fiscal de la
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CAPITULO II
POLITICAS DE DEVOLUCION

2.1. FUNDAMENTOS LEGALES

El fundamento legal para la elaboracién de las Notas de
Crédito en el Instituto, lo encontramos en el Articulo 278 de
la Ley del Seguro Social. el cual nos dice:

“,.. Las cuotas enteradas sin justificacisn legal seran’
devueltas por el 1Instituto sin causar intereses. cuando sean
reclamadas dentro de los cinco afios siguientes a la fecha del
entero correspondiente. El Instituto podra descontar el costo
de las prestaciones que hubiera otorgado".

Como complemento a lo anterior. la misma Ley del Seguro

Social indica en los articulos siguientes:

Art. 267 "El Pago de las cuotas, los recargos y los
capitales constitutivos. tienen el cardcter de

fiscal".

‘Art. 268 “Para los efectos del articulo anterior, el
Instituto tiene el cardcter de organismo fiscal
auténomo, con facultades para determinar los
créditos y las bases para su liquidacién, asi
como para fijarlos en cantidad 1iquida. cobrar
los y percibidos, de conformidad con la presen

te Ley y sus disposiciones roqlamentariua“}
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En forma wsupletoria, se tienen las disposiciones

éonerales del

siguiente:

Art. 22

El Reglamento

Art. 11

Coédigo Fiscal de la Federacion que seflalan lo

"Las autoridades fiscales estdn obligadas a .dg
volver las cantidades pagadné indebidamente ¥y
las que procedan de conformidad con las
leyes fiscales ,...".

. 8i el pago de lo indebido se hubiera efec
tuado en cumplimiento de acto de autoridad, el
derecho a la devolucién nace cuande dicho acto
hubiera quedado insubsistente. Lo dispuesto en
éste parrafo no es aplicable a la determinacién
de diferencias por errores aritméticos, las que
dardn lugar a la devolucién siempre que no haya
prescrito la obligacién en los términos del

ultimo parrafo de éste articulo ....".
del Cddigo Fiscal de la Federacién nos dice:

“La devolucién de cantidades pagadas indebida
mente y lha demds que procedan de conformidad
con las disposiciones fiscales en los términos
del articulo 22 del Cédigo, se molicitara ante

la autoridad adminigtradora“.
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REQUISITOS LEGALES

COD1IGO FISCAL DE LA FEDERACION

".... La obligacién de devolver prescribe en
los miesmos términocs vy condiciones que el

crédito fiscal ....".

“El crédito fiscal se extingue por prescrip
cién en el término de cinco afios.

El término de la prescripcién se inicia a par
tir de la fecha en que el pago pudo ser legal,
mente exigido y se podrd oponer como excepcién
en los recursos administrativos. El1 término
para que se consume la prescripcién se interrum
pe con cada gestién de cobro que el acreedor no
tifique o haga saber al deudor o por el recong
cimiento expreso o t&cito de éste respecto . de
la existencia del crédito. Se condidera gen
tién de cobro cualquier actuacién de la  autorj
dad denéro del procedimiento administrativo dse
ejecucion siempre que se haga del conocimiento

del deudor ....".
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LEY DEL SEGURC SOCIAL

Art. 27

"El derecho del Instituto a fijar en cantidad
lfquida los créditos a su favor se extingue en
el término de ciﬁco afios no sujeto a interrup
cioén. contado a partir de l; fecha de la presta
cioén por el patrén o por cualquier otro sujeto
obligado en términos de ésta Ley, del aviso o
liquidacién o de aquella en que por el propio
Instituto tenga conocimientos del hecho
generador de la obligacién.

El plazo sefialado en éste articulo solo se
suspender& cuando se interponga el recurso de

inconformidad o juicio”.

-“La obligacién de enterar las cuotas vencidas y

los capitales constitutivos, prescribird a los
cinco afios de la fecha de su exigibilidad.

La prescripcién se regird en cuanto a su consuma
cion o interrupcion, por las disposiciones apli

cables del Cédigo Fiscal de la Federacién”.
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2.3. POLITICAS8 PARA LA ELABORACION DE LAS NOTAS DE CREDITO

. Las disposiciones que 8e giren al respecto de la elabora

cién y tramite de las Notas de Crédito en el Instituto se
rdn de observancia general y obligatoria y no podrdn ser
modificadas, salvo autorizacién por escrito de la

Tesoreria General.

. Serd responsabilidad exclugsiva de la Delegacidn

respectiva, el elaborar y revisar las Notas de Crédito que
correspondan a los patrones de su circunscripcioén,

Toda solicitud dé devolucién de cuotas deberé
resolverse en un plazo de 90 dfas calendario.

S6lo se entregardn las Notas de Crédito a los patrones que

" se encuentren al corriente en sus pagos para que les sea

aplicado 1 importe solicitado a los adeudos futuros.

81 el patrén -tuviese adeudos. 1la Nota de Crédito se le
aplicard a los mismos a efecto de disminuirlos, es decir
se aplicardn en e] grado de exigibilidad que tengan.

Las solicitudes de devolucidn de cuotas en efectivo ée
tramitardn dnicamente si se cumple con los siguientes
requisitos: v

A) Que el interesado no tenga adeudos con el Instituto

B) Haya causgado baja

€C) O se encuentre registrado como patrén sin trabajadores
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Las Notas de Crédito deberdn contener las firmas de
revision, aprobacisén Y autorizacién, d;l personal
adniinistralivo del Instituto correspondiente, dependiendo
del wonlo solicitado (medido en salarios mfnimos) conforme
al manual internc de procedimientos, para asi 1llevar un
vunkrol de las solicitudes recibidas y entregadas  en

cada Subdelegacidén y Delegacién que correspondan.
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2.4. REGLAS QUE NORMAN LAS DEVOLUCIONES

La devolucién de las cuotas pagadas en forma indebida se
puede presentar en cuatro casos:

A) Porque se haya practicado erréneamente el cdlculo de
las cuotas

B) Porque las personas que el patron considerd como
trabajadores no tengan ese caracter

C) Porque se esté cubriendo un periodo en que el trabaia
jador estuvo ausente o incapacitado

D) Porque el patrén que pagd no es el deudor del impuesto

La forma mds comin que tienen las autoridades fiscales es
la de compensar créditos en los periodos siguientes al
reconocimiento del crédito del particular: pero en cualquier
caso, el Instituto puede descontar . las prestaciones
realizadas.

Existen tres clases de errores dque dan origen -a la

devolucién de cuotas y son los siguientes:

A) Error numérico: por equivocacién en el registro patrg
nal, nuimero de afiliacion del trabajador, cantidad a
pagar. etc.

B) Error aritmético; al realizar operaciones aritmet;cas

) 88 - cometen errores en su cdlculo y . afecta . para

obtener el pago respectivo. en los. ramos que
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comprenden las cuotas obrero patronales

t) Error en la aplicacién de las bases para la determi
nacién de las cuotas:; sea porque los trabajadores se
encuentren gozando de incapacidad, o porque al patrén
afectado se le exigen cuotas de personas que no. son
sus trabajadores: se encuentren dados de baja y estén
en la li;uidacién para e) pago respectivo; augent.ismo
de trabajadores; el trabajador preste gervicios a vg'
rios patrones; duplicidad del mismo trabajador en la
en la misma liquidacién: se aprobé una menor aporta

cién en el seguro de Riesgo de Trabaio, etc.

Lo anterior lo encontramos fundamentado en La Ley del

Seguro Social en los siguientes articulos:;

ART._37 *“Cuando por.ausencia del trabajador a sus labores no
86 paguen sularios,.pero subsista la relacién labgb
ral, la cotizacién Dbimestral se ajustara a ‘las
sigui;ntes reglas: '

I. 5i las ausencias del trabajador son por periodos
menores. de quince dfas consecutivos o interrumpi
dos, se cotizara y pagard por dichos perfodos Gnji
camente en el seguro de antermedgdea Yy maternidad
En éstbs casos los patrones deberén presentar ' la
aclaracién correspondiente, indicando que se ’tgg

ta de cuotas omitiaés por .ausentismo y . comproba
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1v.

ran la falta de pago del salario respectivo, me
diante la exhibicién de las listas de raya o .de
las néminas correspondientes. )

}ruténdose de ausencias amparadas por incapacida
des médicas expedidas por el Instituto no se
cubrirdn en ningin caso las cuotas obrero-patrona
les y dichos periodos se consideraran como coti
zados para todos los efectos legales en favor del’

trabajador”.

"En el caso de que el asgegurado preste servicio
a varios patrones, se le clasificard para el disfru
te de prestaciones en dinero, en el grupo correspon
diente a la suma de los salarios percibidos en los
distintos empleos. Los patrones cubrirdn separada
mente los aportes a que estén obligados con base en
el salario que cada uno de ellos pague al asegurado.
Cuando la suma de los salarios que percibe un traba
jador llegue © sgobrepase el limite superior estable
cido en el articulo 33 de ésta Ley, a peticidén de
los patrﬁnes.'estos cubrirdn los aportes del sala
rio ma&ximo de cotizacién, pagando entre ellos la par
te proporcional qué resulte entre ol salario que cu
bre individualmente y la suma de 1los salarios que

percibe el trabajador”,
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ART. 43

“En tanto el patron no presente al Instituto el
aviso de baja del trabajador. subsistira su obliga
cién de cubrir las cuotas obrero patronales respec
;ivus; sin embgrgo, si se comprueba que dicho traba
jador fue inscrito por otro patrdn; el Instituto de
volverd al patrén omiso a su solicitud, el importe
importe de las cuotas obrero patronales pagadas en

exceso",
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CAPITULO I1I
PROCEDIMIENTO GENERAL

3.1. RECEPCION DE SOLICITUDES

PATRON O
REPRESENTANTE
LEGAL

AGENCIA
ADMINISTRATIVA

PATRON O
REPRESENTANTE
LEGAL

AGENCIA
ADMINISTRATIVA

2.

4.

Se presenta en la Agencia Administrativa
para soiicitar orientacion respecto a la
devolucion de cuotas obrero patronales pa

gadas en demasfa sin justificacion legal

Personal correspondiente indica el procedi
miento y entrega el formato de solicitud
en original y copia para que lo llene a.

méquina posteriormente

Se presenta con la solicitud requisitada
con indicacién por bimestres, nombre de
los trabajadores. motivos que dieron ori
gen a la devolucién[ importes por ramos de

gseguros y documentos probatorios

Recibe solicitud en el formato estable
cido. verifica que la documentaéjén proba
toria corresponda a la indicada, la cual
se presenta como prueba; coteja copias  fo
tostdticas coﬁtra originales ° cépias al

carbon de la documentacién.  que p}esentu:
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gstampa en originales, copias fotostaticas
y/o copias al carbén sellos de "“COTEJADO
SOLICITO DEVOLUCION", anotando firma vy
nombre por anverso y reverso del personal
autorizado, ademds de la fecha en que se

estd recibiendo dicha solijcitud

. En caso de que la documentacién esté in

completa, se indicard al patron gque se pre
sente cuando la tenga completa, ya que asi

no procede la solicitud

Asigna numero de control a la solicitud y
lo anota en el original y 1la copia, asi
como la fecha y firma del persﬁna] que lo
lo recibe, devolviéndole al patrén la

la copia de la solicitud

Registra la solicitud en “"Control de . No

tas de Crédito"

Determina la antigiiedad del pago por el

que se solicita la devolucion

. Si tiene mas de cinco afios se le comunica

al patrén por oficio que es improcedente

por cumplir con el plazo de prescripcién
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Comprueba en archivo de Notas de (Crédito
por Registro Patronal, que no exista una
devolucion al patrén por el mismo perfodo
y concepto asenta&os en la solicitud

Si existe una devolucién anterior, se le
comunica por oficio su  improcedencia

por duplicidad

Analiza motivo de la solicitud y cousnlta
"Indice de Criterios”, instructivo adminig
trativo para determinar si se encuentra

normado y empezar su trédmite respectivo
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RECEPCION DE SOLICITUDES

QGFICINA DE EMISIONES

Solicits inforsacisn, Entrega foraato de solicitud
¢ indica procedisianto,

|
|

Presenta solicitud de devolucisn Recibe solicitud necanografiads,

con docusentacién cosprodatoria, Estanpa sello *COTEJADO SOLICITO DEVOLUCION®
en originales y coplas, con firaa v fecha de
recepeien,

|

Racibe copia de la sodicitus Asigna nisero de control a la solicitud,
y espera el trisite subsecuente, devolviendo 13 copia ai patrén.

l

Registra fa solicitud en
“Control Notas de Crédito*.

1

Cosprueba en archive que no exista unp
devolucién por o) wiseo periods y/o concepto
por @] Registro Patronal que solicita,




3.2. REVISION DE DOCUMENTACION

UFICINA LE
EMISIONES

L

Comprueba que 1os documentos aportados Eg
mo prueba sean los requeridos, de acuerdo
al motivo de la devolucion solicitada

5i ios documerntos ne 3on los correctos o
no estdn completos, elabora oficio para
comunicarle al patrén que es improcedente
dandole un plazo de 10 dias habiles para
que se presente con la documentacién re
quisitada: con la indicacion de que en ca
so contraric se devolvera la totalidad de.
1os antecedentes. cancelandose dicha  soli

citud

Se le entregan al patrdn los originales o
copias al carbén de la documentacion  pre
sentada.como prueba. queddndose la Oficina

de Emisiones con las copias fotostaticas

Abre expediente .en carpeta numerada por
Registro Patronal que contenga; )

A) Solicitud de devolucioén

B) Copias de documentos prueba

C) Copias de oficios enviados
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REVISION DE DOCUMENTOS

Compruba que los docusentos sean los requisitados
de acuerdo a) concepto de la devolucisn solicitada,

i Si estin coapletos y son los ¢nrnnnl.l I No estin cospletos y/o no son los :nrrednl.J

Elabora oficio dirlﬁido a1 patrén dindole un
plazo de 10 dias hibiles para que se prasents
con 1o incospleto y/o 1o incorrecto,

Revisa nuevasente si los docusentos aportados
ya sean los correctos.

|

S 1e entregan al patrin los originales quedindose la
Oficina con las coplas fotostticas de la docusentacién
presentada, :

Abre expesionte por Registro Patronal que va a contener:

- Soliritud de devolucién
= Copias de docusentos pruba
- Oicios enviados (s &3 0l Cam)
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3.3. FORMULACION DE NOTAS DE CREDITO

OFICINA DE
EMISIONES

JEFE. DE LA
OFICINA DE
EMISIONES

1.

5.

Elabora borrador de la Nota de Crédito de
acuerdo al capitulo 5 y lo turna para que

lo mecanografien

Recibe Nota de Crédito mecanogratfiada en
original y cinco copias al carbon y coteia
que no existan errores en relacién al

borrador

Rubrica Nota de Crédito., como constancia
de que persona la formulé y separa uitima
copia y la integra junto con el borrador
de la Nota de Crédito al archivo transite

rio que existe por Registro P&tronul

Turna Nota de Crédito con expediente adjup
to al Jefe de Oficina de Emisiones, para

que le efectue la revision pertinente

Recibe la Nota de Crédito con expediente

respectivo



OFICINA DE
EMISIONES

Efectia revision detallada de la formula

cion de la Nota de Crédito en cuanto a:

A) Procedencia de la devolucién en base a
la documentacidén comprobatoria

B) Determinacion de importes

€) Llenado de la Nota de Crédito

Si tiene errores o resulta improcedente la
devuelve para su respectiva correccién
Rubrica de revisado en todos los tantos de
la Nota de Crédito

La devuelve ya revisada para su trédmite

subsecuente

Incorpora la Nota-de Credito al grupo que
deberd -turnarse cada 15 dfas, para su tréd
mite de autorizacién, dependiendo del im

porte que ésta tenga
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FORMUUWLACION DE NOTAE DE CREDITO

OFICINA DE ERISIONES

Eladora borrador de la Nota de Crédito seqin sanual
de procediaientos del Departesento.

Lhru para que lo secanografien,

I

Rubrica la Neta de Crédito para-hacer constancia

de quien 1a foraulé.

JEFE DE LA DFICIMY DE EMISEONES

La Nota de Crédito an original y cinco coplas ya
secanoqrafiada, la turna para que le efectuen 1a
ravisién pertinente.

|

Recitie Hota de Crédito con expediente
respectivo, revisa detalladanente
1a forsulacién,

8i existes errores, los corrige y envia nugvasente
& su revistin,
§1 w0 existe error #nvia a) trdaite de autorizaciin,

Rubrica de revisado y devuelve.

I

Mprupa las Motas de Crédito para integrarlas segin
iopertes y envlarlas al trinite de autorizacién,
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3.4. AUTORIZACION DE NOTAS DE CREDITO

OFICINA DE
EMISIONES

JEFE DE LA
OFICINA DE
EMISIONES

OFICINA
oE
EMISIONES

1.

2.

4.

Clasifica las Notas de Crédito de

acuerdo a sus importes:

A) Hasta 6 veces ¢l salario minimo general
vigente en el Distrito Federal elevado
al affo

B

-

Mds de 6 veces el salario minimo
general vigente en el Distrito Federal

elevado al afio

Firma de "Visto Bueno' las Notas de Crédi
to de menos de 6 veces el salario minimo
general vigente en el Distrito Federal

elevado al afio

Turna al Coordinador del Departamento de
Finanzas las Notas de C(rédito relaciona
das, debidamente requisitadas y recaba

acuse de recibo
Integra en el archivo Lransitorio, la . pri

mera copia de la relacién de las Notas de

Crédito en que se recabb acuse de recibo
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CUORDINADOR 5.
DEL

DEPARTAMENTO

DE FINANZAS

SUBDELEGADO 7.

Recibe las Notas de Crédito relacionadas,

las rubrica segan importes:

A) Firma de "Aprobado" las Notas de Crédi-
to de menos de 6 veces el salario mini
mo general vigente en el Distrito
Federal elevado al afio

B) Firma de "Visto Bueno" las Notas de Cré
dito de mas de 6 veces el salario
minimo general vigente en el Distrito

Federal elevado al affo

Turna las Notas de Crédito relacionadas al,

Subdelegado

Recibe las Notas de Crédito relacionadas y

las clasifica:

- A) Firma de “"Autorizado" - -las Notas - de

Crédito de menos de 6 veces el salario

minimo general vigente en el Dist}-ito
Federal elgvado al afio

B) Firma de “Aprobado" las Notas d9 Crédjf

to de' mids de 6 veces el salario minimo

] general vigente en g,l_ Distrito Federal

elevado al afio
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€. DELEGADO

OFICINA DE
EMi1ONES

9.

10.

11.

12.

13.

Turna las Notas de Crédito relocionadas al

C. Delegado

Recibe las Notas de Crédito relacionadas y

las clasifica:

A) Firma de "Autorizado" las Notas de Cré
dito de mds de 6 veces el salario minj
mo general vigente en el Distrito

Federal elevado al afio

Devuelve las Notas de Crédito relacionadas
debidamentse autorizadas a la Oficina de

Emisiones

Integra la copia de la relacién de las No
tas de Crédito a la carpeta correspon

diente

Destruye los borradores de las. Notas de
Crédito que su original correspondiente ya
sSe mecanografio y estd en étapa de autorj

zacién

Integra original y las cinco copias de las
Notas ‘de Crédito al archivo de "Notas de
Crédito” por orden cronologico de fechas

de vencimiento
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14.

15.

16.

Elabora en original y copia:

-~ Citatorio para que acuda el patrén a re
cibir su Nota de C(Crédito debidamente
autorizada, antes de 30 dias calendario
a partir de 1la fecha del acuse del
recibo

— Memordndum dirigido a la Oficina de Cg
‘branza. Seccién de Notificacién y Locali
zacién, relacionando los citatorios por

namero progresivo

Turna a la Oficina de Cobranza, Seccién
de Notiricacion y Localizacién, original
y copia de los citatorios. recabando
firma de recibido en la copia del memo
rdndum, misma que se integrard en el mi

nutario correspondiente

Integra al archivo transitorio por orden
cronolégico de fechas de vencimiento los
acuses de recibo con que se cité la  pre

sencia - de los patrones
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AUTORIZACION DE NOTAE DE tREDITD

FINANZAS

JEFE DE LA OFICINA
OFICIMA DE EMISIONES DE EMISICHES

CORDINADOR DE
SUBDELEEADD DELEGADD

Clasifica seqin inporte de la Firaa *Vo, Bo.* Firsa *Aprobado® Firsa *Autorizado”| |Firsa *futorizade®
Nota de Crédito y tas 1 < b veces €] 5.M.B) ¢ b veces el S.M.5| ] ¢ & veces el 5.M.6) ) b veces el S.N.G
y tas turna pars 1a firsa ce elevade al afo. elevado al afo. elevado al afo. elevado al afo.
autorizacisn, _l 1

Firas *Vo, Bo.” Firsa *Aprobade®

) & veces e 5.6 > b veces ¢l S.M.6

elevado a1 afo, elevado al afo.

Turna Las Notas de Turna 1as Wotas de Turna las Wotas de
Credito velaci | Crédito rel d g| Crédite rulacionadas

[] Devusive firsadas Devuelve firsadas|—| Devuelve firsadasi] Devuelve firsadas!
Jrelacionsdas y auterizadas y relaciondas. ¥ relacionadas. y relacionadas. y relacionadas,
seqin departasente.

T

10estraye barrador ¢ integra
per arden cromaligico de
fachas de vescisionto o)
arigina) v S coplas.,

acuéa o) Patrin o Repr
Legal 2 recoger la Kota de
Crédite antes do 30 diss
Jealendario.

Terna @ 13 Ofitina de Cabra
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3.5. APLICACION DE NOTAS DE CREDITO

3.5.1. A ADEUDOS ANTERIORES

OFICINA DE 1.
EMISIONES
PATRON O 2.
REPRESENTANTE
LEGAL
OFICINA DE 3.
EMISIONES

3.1

Solicita estado de adeudo, tomando en

cuenta:

A) sin adeudos (continuar en el punto 1
del cepitule 3.5.2)

B) con adeudos, dicho estado se integra
como antecedente al expediente que

existe por Registro Patronal

Acude a la Oficina de Emisiones antes de
30 dias calendario a partir de.la fecha

en que se le cité

Localiza en archivo transitorio, copia
del oficio, io extrae y anota la pAlAbra
"“ATENDIDO" y la fecha en que se presentd
el patron. Localiza la Nota de Credito
en archivo trunsitorio Y Acude a panta
lla, para verificar que el estado de
adeudo no haya sufrido modificaciones

A) Si existen variaciones solicita esta

do de adeudo actualizado

. Selecciona los créditos de los bimes
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tres mas antiguos

Determina los adeudos que puedan cubrir
se con la Nota de Crédito solicitada,
uten¢ieﬂdo-an primer término a la inci
dencia a que se pueda aplicar y en se

guida al importe

. Asienta en la Nota de Crédito: el o los

numeros -de créditos por bimestres y afio
e importes a los que se les aplicard el
importe a devolver determinado. Obtiene

el saldo en cada ocasién

. Solicita al patrén que acredite su per

sonalidad segin requisitos establecidos
(cApitulo 5.5). Entrega al patrén, origi
nal, primera y quinta copias de la Nota
de Crédito; recabando acuse de recibo en
segunda y tercera copias de la. Nota de
Crédito

Se le indica que acuda a la caja de la
Subdelegacidén con el original, primera,
segunda y quinta copias de la Nota. de
Crédito, con la liquidacién y la orden
de ingreso‘para que se registre el ingre

80 virtual y protejah los documentos
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3.5.

Una vez protegidos, deberd entregar el
patrén, la segunda copia de la Nota de

Crédito a la Oficina de Emisiones

. Registra on ‘Control de Notas de Cradi

to" la aplicacioén efuveluada

Integra a lou archivos:

A) Segunda copia protugida, por numero
progresivo de Nota de Crédito

B) Tercera copia por Registro Patronal

asi como la orden de Ingreso

Diariamente consulta la carpeta de ofi.

cios y extrae los que tienen has de 30

dfas de enviados para proceder con los

patrones que no ge preseniaron dentro de
ese plazo, con lo siguiente:

A) Localiza expediente en archivo por Re
gistro Patronal para acentar en la No
ta de Crédito el o los=s nﬁmeros de cré
dito de los biﬁebtres y afio, e impor
tes a'los que Se féa aplicara el im

porte a devolver determinado

Solicita a la Oficina de Cobranza las

liquidaciones seleccionadas
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c

D

E

F

-

Solicita a la Oficina de Cobranza ex
pida la orden de Ingreso relativa, pa
ra que la caja registre el ingreso
virtual y protega los  documentos
respectivos

Devuelve las liquidaciones a la Ofici
na de Cobranza

Archiva copia de la orden de Ingreso
en el expediente que existe por Regis
tro Patronal

Comunica al patron por medic de un
oficio la aplicacién hecha a la Nota

de Crédito que solicitéd

. Registra en “Control de Notas de Creédj

to” la aplicacién efectuada

Integra a los archivos:

A)

B

8i

Segunda copia protegida, por numero
progresivo de Nota de Crédito
Tercera copia por Registro Patronal

asi como la orden de Ingreso

el patrén solicita por escrito que el

iﬁporte de la Nota de Crédito se le apli

que a un adeudo de un Registro Patronal

diferente, se procederd a:
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SUBDELEGADO

S.1.

6.

Solicitar estado de adeudo del Registro'

Patronal al que se va a efectuarse la

aplicacioén

A) Si no existe adeudo se procederd con
forme al punto 1 del capitulo 3.5.2,

B

Si existe adeudo, dicho estado se in
tegrard al archive por Registro Patro
nal que existe y se procede conforme
a lo sefialado desde el punto 3.1, al
3.7 de éste capitulo )

C) S8i el patrén es de diferente ciicung
cripcion. formula oficio de envio a
la Subdelegacién correspondiente, in
dicando regrese 2a. copia de la Nota
de Crédito; anexando copia del escri
to patronal en el que solicita su

aplicacién a otro Registro Patronal

. Turna al Subdelegado el oficio para la

firma correspondiente
Devuelve oficio firmado, Nota de Crédito

y solicitud del patrén al Coordinador de

Finanzas
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COORDINADOR 7.
DE
FINANZAS

OFICINA DE 8.
EMISIONES

10.

i1,

Envia a la Subdelegacion que controla la
circunscripcién a la que pertenece el pa
tréon al cual se va a aplicar la Nota de

Crédito

Recibe copia de oficioc como acuse de re

cibo

Registra en "Control de Notas de C}edi
to" el numero del oficio y fecha de en
vio-a la Subdelegacion que controla el
patrén al cual se va a aplicar la Nota,
de Crédito. guarda oficio en archivo

transitorio por Registro Patronal

Recibe segunda copia de la Nota de Crédj
to protegida, de la Subdelegacién correg
pondiente y localiza oficio en archivo

transitorio

Registra en "Control de Notas de Crédj

to“ la aplicacion efectuada de la Nota

‘de Crédito, sefialando la Subdelegacion

en duo se aplicé, Registro Patronal vy

nombre del patrén
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12.

Integra a los archivos ia segunda
protegida por numero de Nota de
y la tercera copia por numero de

tro Patronal
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APLICACION DE NOTAS DE CREDITO

ADEUDDS ANTERIQRES
PATRON §
REPRESENTANTE LEGAL
Acude segin citatorio para Solicita estado de adeudo por Registro Patronal.
recibir Nota de Crédito.

Localiza el citatorio en ar:hl;: anota ATENBIDO®
¥ la fecha en que se presents,

Seleccions Jos créditos sds antiques ée) estado
de adeudo para su aplicacién,

T

Asienta en Ja Wota de Crédito el nisero de
crédito, bisestre, afo e isporte que st va 3
aplicar al isparte por devolver,

Weﬁh su presonalidad, l——-——{ Solicita a1 patrén acredite su persenalidad. J

Acude a a caja con los tantos que se le Entrega original, prisers y quinta coplade la
disron pars que proteian los Mota de Cridito, recabando atuse de recibe,
y registren ] Ingreso virtual,

Entrega 1a sequnda copia ya protegida, Recibe sequnda copla para archivarla y Ia registral
en *Control de Notas de Lrédite*.
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3.5.2. A ADEUDCS FUTUROS

OFLICINA DE
EMISIONES

1.
1.

Si el patron no tiene adeudos:

Investiga en el Departamento de Afilia

cién s8i el patrén causé baja y si tiene

o no trabajadores inscritos en el

Instituto

A) Si no causé baja o no tiene t§ahajudg'

res y el patrén se presenta antes de
un afio calendario a partir de la fe
cha de autorizacioén de la Nota de Cré
dito, procede la aplicacién de la No
ta de Crédito a adeudos futuros con
forme al punto 3 del capitulo 3.5.1.
~ Solicita al patrén que acredite su per
sonalidad megin requisitos ostuﬁleci
dos en el capitulo 5.8: ’

- Anota en la Nota de Crédito que su
importe sera aplicado a adeudos futu
ros que tenga con el Instituto

— Entrega-al patroén, original, primera
y quinta copias de la Nota de Crédito

— Recaba acuse de recibo del patrén- en
segunda y tercera copias ‘de .la
Nota de Crédito

- Registra en "Control de Notas de Créai
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to" que el adeudo se aplicard a futuro

- Integra a los archivos segunda copia
por numero de Nota de Crédito y terce
ra copia por numero de Registro Patro
nal

B) Si el patrén no ha causado baja o no
‘tigno trabajadores y no se presenta
antes de un afio calendario a partir
de la fecha de autorizacién de la No
ta de Crédito, se procede conforme al

capfitulo 3.6.

Si el patrén solicita por escrito que el
importe de la Nota de Cred{tohsa le apli
que a un adeudo futurc de un Registro Pa

tronal diferente, se procede a:

. Solicita estado de adeudo del Registro

Patronal alfquo va a efecluarse la apli

cacién respectiva

Recibovoatudo de adeudo, si el patron es
de diferente circunscripcién, se sefiala
en la Nota de Crédito que se aplicér& a
adeudos futuros y se procede conforme ‘a

los puntos del 5.1. al 7 del capitulo

3.5.1.
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Recibe copia del oficio como acuse de re
‘cibo y segunda copia de la Nota de Crédi

dito correspondiente

Registra en “Control de Notas de Credji
dito" el numero del oficio y la fecha de
envio a la Subdelegacion que controla el
patrén al cual se va a aplicar el impo;'
te de la Nota de Crédito solicitada; con
la indicacion de que se aplicard a adeu
dos futuros; el Registro Patronal y ‘el
nombre del patron a quien se aplicara.

ésta

Integra a los archivos la gegunda copia
por némero de Nota de Crédito y la ter
cera copia por numero de Registro Patro

nal
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APLICACION DE NOTAS DE CREDITO
ADEUDDOS FUTUROS

Investiga si el patron causd baja, si
tiene o no trabajadores inscritos,

§) ™o causd baja o no tiene trabajadores
¥ presenta el patrén antes de un afe

de la fecha de autorizacién procede el
tréeite de la aplicacisn conforee a
adeudos anteriores.

§i no ha ceusado baja o no tiene 'trahaj!
dores y no se prasenta antes de un afo
procede el tréaite de cancelaciin.

§i la aplicacion de la Nota de {rédito
s hard a un Registro Patronal diferente,
proceds el tréaite de 1a aplicacién
tonforse a adeudos anteriores,

l

§i 1a aplicacién de la Nota de Credito es
de un patrin de diferente circunscripciin
procede ¢l tréatte de 1a aplicaciin
conforse a diferente circunscriptiin,
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APLICACION DE NOTAS DE CREDITO
DIFERENTE CIRCUNSCRIPCION

OFICINA DE ENISIONES

Forsula oficio de envio de 1a
Nota de Crédito a 1a
Subdelegariin correspondiente,

i SUBDELESADO J

(CWRD!MDOR DE nuuza;]

Turna e} oficis y Nota de Crédito
para la firaa correspondiente.

| S—

Recite, firea y devuelve
para su trisite
subsecuente.

f—]

Recibe y envia a 1a Subdelegacisn
que controla el patrén a) cual se
sevaa npli:gr 1a ¥ota de Crédito

Recibe y archiva copia del

]

oficio,

Registra el *Control de Notas
de Crédito® el nisero de)
oficio, fecha y Subdelegacisn
de) patrén que se va a aplicar
1a Nots de Crédite, .

Recibe sequnda copia de la Nota
de Crédito protegida de la otra
Subdelegactin,

]

Regisira el *Control de Notas de
Créglto® 1a apiicacion efectuada,
seRalando que Subdelegacisn,
Registro Patronal y nosbre del

patran,

Integra al archive la sequnda v
tercera copia de 1a Nota de
Crédito por Registro Patronal.

— Turna copia del oficio.
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3.5.3. DEVOLUCION EN EFECTIVO

OFICINA DE
EMISIONES

-PATRON O
REPRESENTANTE
LEGAL

OFICINA DE
EMISIONES

1.

Si el patron causé baja o no tiene traba
Jjadores procede la devolucion de la Nota
de Crédito en efectivo

Si el patrén no solicita la devolucion
en efectivo. procedera el punto 1 dél ca

pitulo 3.6.

Si el patrén solicita la devolucion en
efectivo debera formular un escrito solji
citando el pago en efectivo de 1la Nota
de Crédito, con los siguientes tantosg:
ORIGINAL: Oficina de Emisiones

1A. COPIA: Acugse de recibo del patrén

Comprueba la procedencia de la solicitud

A) . Si no procede la devolucion en efecti
vo se le comunica al patrén por ofi
cio su jmprocedencia

Si procede elabora oficio de solici
tud de pago en efectivo, con los si

guientes tantos:

ORIGINAL : Delegado
1A. COPIA: Oficina de Emisione:
(Expediente) B

2A. COPIA: Patroén .
3A. COPIA: Miputario General

- 65 -



SUBDELEGADO

DELEGADO

4.

(3]

D)

E

F}

Adijunta al oficio el original, prime
ra y quinta copia de la Nota de Cré
dito

Ansta en segunda y tercera copias de
las Notas de Crédito que se envian a
la Delegacion para su pago en efec
tivo

Registra en "Control de Notas de Cr¢’

dito" la fecha del envio para su pa

go en efectivo, que debers ser la fe
cha de acuse de recibo de 1a Delega
cién, @el oficio para su pago en
efectivo

Turna al Subdelegado la Nota de Crédi

to para su autorizacion respectiva

Recibe solicitud de pago en efectivo de

la Nota de Crédito y rubrica

Turna al Delegado

Recibe solicitud de pago en efectivo de

la Nota de Crédito

Determina si se paga con fondo fijo re

volvente o mediante remusa especial
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9.
OFICINA DE 10.
EMISIONES

11.

12.
"PATRON O - 13.
REPRESENTANTE
LEGAL

Efectua tramites subsecuentes

Devuelve copia sellada de recibido a la..
Oficina de Emisiones de la Subdelegacién

que envio la solicitud

Recibe y envia copia al patrén por

correo certificado con acuse de recibo

Registra en "Control de Notas de Creédi
to" la fecha del acuse de recibo del pa
trén, de la copia del oficio de solici,
tud de pago en efectivo recibida por la

Delegacién

Guarda copia de oficio de solicitud de
pago en efectivo y el comprobante - del
acuse de recibo del patron en archive

correspondiente

Se presenta en la caja de la Delegacion

para recojer el importe solicitado




DEVOLUCION EN EFECTIVO

SOLD PROCEDE LA DEVOLUCION EM EFECTIVD S1 EL PATAON CAUSG BAJA D NO TIENE TRABAJADORES

PATRON 0 OFICINA DE EMISIONES SUBDELEGADD DELEGADD
REPRESENTATE LEGAL N

Solicita por aedio de Recibe escrito y cosprueba
un escrito el pago en s} procade o] pago en
efectivo dv la hota efectivo de 1a Nota

de Crédito, de Crédito,

1l

Envia oficio de solicitud, Recibe solicitud Recibe sodicitud y
original,prisera y quinta  f—— rubrica y turna.j——o trasita e) pago en
copia de la Kota de Crédito, efectivo,

Registra en *Control de
Notas de Crtdito®,

Recibe y registra en"Control
de Motas de Crédito’,

Envia de recibido,

Recite y s prosenta en l Entrega al patrén
la caja de la Delwgaciin 1a Nota de Crédito,
para recoger ol isporte

solicitade,
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3.6. CANCELACION DE NOTAS DE CREDITO

OFICINA DE
EMISIONES -

Conserva la Nota de Crédito autorizada
durante un afio a partir de la fecha de
autorizacién

5i el patrén se presenta a golicitar la
devolucién en efectivo antes de un afio,
procede conforme del punto 2 al punto 13
del capitulo 3.5.3.

8i el pagrOn-no se presenta a solicitar
la devolucién en efectivo, procede a can
celar la Nota de Crédito con sello de

“"CANCELADA"

Registra la cancelacién en “Control

de Notas de Crédito"

Guarda en archivo correspondiente. la se
gunda copia de la Nota de Crédito Cance
lada por numero de Nota de Crédito; ter
cera copia de la Nota de Crédito cancela
da por Registro Patronal:; y original,
primera, cuarta y quinta copias de la No
ta de Crédito cancelada en expediente

por -Registro Patronal
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CANCELACION DE NOTAS DE CREDITO

OFICINA DE ENISICNES

Conserva 1a Nota de Lrédito
autorizada durante #) afo.

51 ol patrén o se presenta
€n un ake, estaspa sello

de “CANCELADA® on el original
¥ los tantos de la Nota de
Crédito,

Registra en *Control de
Notas da Crédito*.

Guarda en archivo correspon-
diente 1a tota de Cridito,
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3.7. INFORME

JEFE DE LA
OFICINA DE
EMISIONES

COORDINADOR
DE
FINANZAS

SUBDELEGADO

Mensualmente elabora un informe al Cooyx
dinador de Finanzas en original y dos

copias

Rubrica e integra una copia al archive
correspondiente y turna al cOordinAdor

de Finanzas

Recibe y acusa de recibo

Concentra la informacién y formula un

informe al Subdelegado

Firma y turna al Subdelegado el informe

mensual

Recibe original y copia y acuse de

recibo

Los analiza y estudia mensualmente para
ver las variaciones que existen y los'rg

uultad&b obtenidos

Integra informes y comunicaciones al ar

chivo general
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INFORME

JEFE D€ LA OFICINA COORDINADOR SURDELESADD

€ ENISIONES DE FINANZAS

Memsualoente eladora
un inforee.

Rubrica @ integra Concentra inforsacién
una copia al archivo y forsula inforse.
correspondinnte
¥ s turna.

m Analiza tos inforees

estudia sensualonte
las variaciones que
-existen,

Integra inforees al
archivo qeneral, .
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4.

4.

1.

1.

i.

CAPITULO IV
PROCEDIMIENTO ESPECIFICO

ERRORES ARITMETICOS

EN LA FORMULACION DE LIQUIDACION TESO-10

fasos en que pueden presentarse:

-

Error al sumar los dfas de cotizacién

Error al multiplicar el numero de dfas, por el
salario diario base de cotizacién afectando el
cdlculo de todos los ramos de seguros

Error en la suma de la base de cotizacién en el ramo
de Enfermedades y Maternidad y/o I.V.C.M.

Error al multiplicar los porcentajes de aplicacién de
lam cuotas por el total de p_ercapciones bise de
cotizacion en cada uno de los ramos de se.guros

Error al aplicar el punto decimal al calcular el ramo
de Riesgo de Trabajo y/o Guarderxas

Error al determinar el total del importe de las
cuotas en el resumen de la liquidacién por cada
ramo de seguros

Error en el resumen total de la liquidacioén

o



Documentacién comprobatoria:

1. Carstula de liquidacién TESO-10 con proteccién de

caja o sello del Banco recaudador

Procedimiento:

Verificar que la proteccién de caja corrésponda al
importe a pagar de la liquidacién

Verificar si la liquidacién. fue confrontada

En caso contrario comprobar que se elabore la cédula
de diferencias si corresponde

Determinar en pantalla de consulta si 1§ prima de
Riesgo de Trabajo con la que me pagé en la -liquida
cién sea la correcta

Comprobar que las operaciones aritméticas de la ‘cédg
la sean correctas

Llenar la Nota de Crédito y sus anexos (formatos .y
su llenade relativo en el capftulo 5). Un vez deter
ninud'g la suma de los importes a devolver, se proceg

derd a distribuir el importe de la devolucién por

. cada uno de los ramos de seguros
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4.1.2.

AL AJUSTAR LIQUIDACION TESO-01

Casos en que pueden presentarse:

Error en las columnas de aumento o deduccién al multi
plicar el numero de dias por el salario diario base
de cotizacidén en cada uno de log ramos de seguros
Error en suma por columnas ya sea de deduccién o
aumento y por ramos de éeguros (E. y M.) o (1.V.C.M.)
Error al aplicar el punto decimal al calcular el ramo
de Riesgo de Trabaijo y/o Guarderias

ﬁrrur en el resumen de la liquidacién por ramos de
seguros

Error en el resumen total de la liquidacién

Documentacién comprobatoria:

1. Liquidaciones con proteccién de caja o sello del Ban
co recaudador
Procedimiento:
1. Verificar que la proteccién de caja corresponda al
importe a pagar de ia liquidacién
a.

Verificar 8i la liquidacion fue confrontada
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. En caso contrario comprobar que se elabore la cédula
de diferencias si corresponde

Efectuar las operaciones aritméticas por ramos de se
guros, en aquellos renglones en que exista ajuste
Verificar el cuadro resumen de la liquidacién con
sus respectivas operaciones aritméticas

Llenar la Nota de Crédito y sus anexos (formatos y
su llenado relativo en el cap(tdlo $). Determinar la
suma de los importes a devolver por cada uno de los

ramos de seguros pagados en exceso
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4.2, PAGOS DUPLICADOS
A. Un pago puede duplicarse:

1. Con base en una misma liquidacién

2. Con liquidaciones distintas:

Orden de Ingreso
Alguna combinacién de las anteriores

B. .Cusos en que pueden bresentarse:

1. Liquidacién pagada sin ajustar

2. Liquidacion pagada .y modificada por aclaraciones
efectuadas en el Departamento de Aclaraciones Yy
Ajustes

3. Liqgidacion pagada y ajustadu‘por el patron

4. Liquidacién pagada con duplicidad en trabajadores y
dias de cotizacioén

'S8, Liquidacion pagada en diferentes documentos, siendo

del mismo bimemtre y afio
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C.

Documentacién comprobatoria:

1. Liquidaciones pagadas con proteccion de caja o sello
del Banco recaudador

1.1. Casos especificos
Caso 3:

Documentos comprobatorios de los ajustes efectuados
por el patrén

Procedimiento:

1. Cotejar que las liquidaciones pagadas correspondan a
un mismo binestre y afio. asi como el mismo Registro.
Patronal: verificar la aplicacion del pagé con esta
do de cuenta o microfichas del listado generali de
pagos

27 Verificar que la proteccion de caja corresponda al
importe a pagar de las liquidac{ones. Determinar ai
los ajustes efectuados por el patr6n>aon correc;oé
en base a la documentacién comprobatoria )

3. Comprobar que los trabajadores. asi como - los dias

de cotizacion incluidos en la liquidacién sean los
mismos que apﬁrecen en la otra. Determinar si la
inclusion u omision de trabajadores, asi como la
diferencia en dias de cotizacion sean  correctos,

en base:a la documentacién comprobatoria
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ESTA TESIS No oEse
SALIR DE LA BIBLIOTECK

4. Verificar en caso de error que éste haya sido capta
do en o] Departamento de confronta y glosa

4.1. De no haber sido captada, hacer la confronta y com
probar que se elabore la cédula de diferencias

5. Lienar la Nota de Crédito y sus anexos (formatos y
llenado relativo en capftulo 5), considerando los
dias.de ambos pagos: anotar también el salario
diario base de cotizacién de 1los trabajadores por

los que se efectu6t un pago doble

- 79 -



4.3. PAGOS IMPROCEDENTES POR TRABAJADORES
4.3.1. MAL CARGADOS AL PATRON
A. Casos en que pueden presentarse:

1. En liquidacién TES0O-01

2. En liquidacién TES0-03 (cédula de diferencias
derivada de glosa)

En liquidacién TES0-04 (liquidacién complementaria
de avisos extempordneos y oficios de afiliacién)

B. Documentacién comprobatoria:

1. Liquidaciones con proteccion de caja o sello del
Banco recnudador'
2. Certificacién de movimientoa afiliatorios de trabaja

dores por los Servicios de Afiliacion
C. Procedimiento:

1. Verificar que la proteccién de caja corresponda al
importe a pagar de la liquidacién

2. - Verificar que el (o los) trabajador (es) westén ip
cluidos -en la liquidacién de pago

3. Comprobar que no exista deduccidn por el trabajador

o trabajadores en el caso de .liquidaciones ajuastadas
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Verificar que la certificacién de loa Servicios de
Afiliacién, es decir los movimientos de alta, modifi
cacién de salario o baja presentados ante el Instity
to, indiquen a que patron debe cargarse el (o los)
trabajador (es) y a partir de que fecha surte efecto
dicho aviso’

Comprobar que esté cotizando con el patrén correcto
Llenar la Nota de Crédito y sus anexos (formatos y
1lenado relativo en capitulo 5), anotando el motivo
de la devolucioén: mal cargado al patrén; indicando

el Regiatro Patronal del patrén correcto
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4.3.2,

BAJA DEL TRABAJADOR

A. Casos en que pueden prasentirse:

Con aviso presentado

Sin aviso (Art, 43)

Que se le concedid¢ pension

Que cotiza en la continuacién voluntaria y en el

régimen obligatorio

B. Documentacién comprobatoria:

1.

ART. 43

Liquidaciones con proteccién de caja o sello del
Banco recaudador

Certificacidén de movimientos afiliatorios de trabaja
dores por los Servicios de Afiliacién del Instituto

Volantes del Departamento de prestacicnes en dinero
por prestaciones otorgadas

Tarjetas de pago de cuotas .en la  continuacién volun
taria del Régimen Obligatorio. con proteccién de

caja

"En tanto el patrén no presente al Instituto el avi

80 de baja del trabajador, susbistird su obligacién de cubrir
las . cuotas obrero patronales respectivas; sin embargo, si se
comprueba que dicho trabajador fue inscrito por. otro patrén.
el Instituto devolverd al patrén omiso, a su solicitud, el ip
porte de las cuotas obrero patronales pagadas en exceso".
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C. Procedimiento:

Verificar que la proteccién de caja corresponda al
importe a pagar de la liquidacién

Verificar que el (o los) trabajador (es) estén ip
cluidos en la liquidacion de pago

Comprobar que no exista deduccidén por el trabajador
o trabajadores en el caso de liquidaciones ajustadas
Casos especificos:

Caso A-1 y A-3:

Considerar para efecto de devolucioh. la fecha de
baja que determine el Departamento de Afiliacién
Casos A-1 y A-4:

Determinar los dias a devolver en base al calendario
de cotizacién y a la fecha del movimiento

Caso A-2:

Considerar unicamente el tiempo en el que el trahuj;
dor estuvo inscrito con otro (s) patrén . (es) para
determinar el numero de dfas a devolver

Caso A-4:

S5i la baja es en la continuacién voluntaria del Régj
men Obligatorio, se devuelve unicamente por los

ramos en que se cotizé
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Determinar el niumero de dias a devolver tomando
en consideracién los dias que afecta el movimiento
dentro del periodo de cotizacion indicado en el
calendario de cotizacién que hay para dicho efecto

Llenar la Nota de Crédito y sus anexos (formatos y
l1lenado en el capitulo 5), anctando lns dias a devol
ver por los trabajadores que sexqgernn de bhaja ante

. el Inatituto
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4.3.3.

CON INCAPACIDADES CERTIFICADAS POR LOS SERVICIOS
MEDICOS DEL INSTITUTO

Casos en que pueden presentarse:

Incapacidades por maternidad
Incapacidades que abarcan dos bimestres
Incapacidades por enfermedad general o Riesgo de

Trabajo por los dias que amparen (desde un dfa)

Documentacién comprobatoria:

1. Liquidaciones con proteccién de caja o sgello del
Banco recaudador

2. Certificados de Inqapacidad, emitidos por los servi
cios médicos del Instituto

Procedimiento:

1. Verificar que la proteccioén de caja corresponda al
importe a pagar de la liquidacidn ‘

2. Verificar que el (o los) trabajador (es) estén ip
cluidos en la tiquidacion de pago

3. Comprobar que no exigta deduccién.por el trabajador
o trabajadores en el caso de liquidaciones ajustadas

4, Determinar los dias a devolver en base al calonduriq

y la fecha de la incupucidéd, tomando en cuéntu el
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salario diario base cotizacién

Ca;os especificos:

Caso Al:

Deberan presentarse unc o dos certificados de incapa
cidad (pre y posnatal) para determinar el numero de
dfas a dévolver, tomando en consideracidén unica
mente los dias amparados desde el inicio de la prime
ra incapacidad hasta el vencimiento de la segunda
Caso A2, A3:

Procede la devolucién de los dias cotizados en cada
uno de los bimestres afectados, segun los dias que
ampare dicha incapacidad, ya sea por Riesgo de Traba
jo o Enfermedad general i

Llenar la Nota de Crédito y sus anexos (formatos y
1lenado en el capitulo 5). anotando el motivo de 1la

dfas

devolucion: Incapacidad numero por
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4

.3,

4.

AUSENTISMO

Casos en que Se presenta:

1.

Inasistencias del trabajador

Documentacién comprobatoria:

1. Liquidaciones con proteccién de caja o sello del,
Banco recaudador
2. Listas de raya y néminas
Procedimiento:
1. Verificar que la proteccion de caja corresponda al
importe a pagar de la liquidacién
2. Verificar que el (o los) trabajador (es) estén in
cluidos en la liquidacién de pago
3; Comprobar gue no exista deduccién por el trabajador
o trabajadores en el caso de liquidaciones ajustadas
4. Revisar listas de raya o ndéminas para determinaf el
importe a devolver (solamente se considera hasta ég
torce dias por bimestre y por cada trabajador. unica
mente se devuelve en el ramo de I.V.C.M.)
5. Llenar la Nota de Crédito y sus anexos (formatos y

llenado en el capitulo 5). Anotar de las liquidacio
nes los datos de los trabajadores, clasificados por

orden = alfabético
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4,3.5. CON DIFERENTES FECHAS DE INGRESO

A.

Casos en que se presenta:

1.

2.

Error por parte del Instituto al captar la fecha del

movimiento

Error del patrén al formular el aviso de inscripcion

Documentacién comprobatoria:

Liquidaciones con proteccion de caja o sello del
Banco recaudador
Certificacion de movimientos afiliatorios de trabaia

dores por los Servicios de Afiliacion del Instituto

Procedimiento:

Verificar que la proteccidén de caja corresponda al
importe a pagar de la liquidacion

Verificar que el (o los) trabajador (es) estén in
cluidos en la liquidacion de pago

Comprobar que no exisia deduccién por el trabajador
o trabajadores en el caso de liguidaciones ajustadas
Determinar el numero de dfas a cotizar durante el

bimestre que corresponda. tomando en cuenta la fecha
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real del movimiento y formular la devolucién por la
diferencia existente entre ese bimestée y el importe
total de todos, los anterjores

Lienur la Nota de Crédito y sus anexos (formatos y
llenado en el capitulo 5), anotar en cada caso el mo
tivo de la devolucién: indicando ia fecha reai del

ingreso y la captada; y anotando los dias que -debid

cotizar cada trabajador
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4.3.6. QUE PRESTA SERVICIOS A VARIOS PATRONES

Casos en que se presenta:

1. Patrones gque solicitan pagar las cuotas que les
corresponde por un trabajador proporcionalmente

Documentacidén comprobatoria:

1. Liquidaciones con proteccién de caja o sello del
Banco recaudador

Procedimiento:

1. Verificar que la proteccién de caja corresponda al
importe a pagar de la liquidacién

2. Verificar que el (o los) trabajador (es) estén ipn
cluidos en 'la liquidacién de pago

3. Comprobar que no exista deduccidén por el trabajador

o trabajadores en el caso de liquidaciones ajustadas

4. Determinar la diferencia en base al salario base

de

cotizacion y aplicar los porcentajes sefialados, como

sigue:

~ Al salario diario ‘con que cotizé el trabajador se

ge le resta el salario diario con el que debié coti

zar, la- diferencia resultante se multiplicarﬂ
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el nimero de dias a devolver

= A ésta cantidad se le aplicardn los factores ya es
tablecidos para determinar el importe a devolver por
cada uno de los famos de segurcs

Llenar la Nota de Crédito y sus anexos (formatos y
llepadc en ¢l capitulo 5). Por los trabajadores que
prestaron sus servicios a varios patrones, anotar de
las liquidaciones y dictamenes de los Servicios de

Aftiiﬁcien, los datos de los trabajadores, clasifica
dos por orden alfabético. sefialando los nombres o ra
Zones sociales y sus Registros Patronales, de los di
ferentes patrones, considerando la cotizacién por
dias que debidé cotizar cada-trabajador con cada uno

de ellos
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4.3.7.

‘DUPLICADOS EN LA MISMA LIQUIDACION

A. Casos-en gue se presenta:

1,
2.
3.

Con diferente numero de afiliacion
Con el mismo numerc de afiliacidn

Con distintos dias de cotizacion

B. Documentacién comprobatoria:

Liquidaciones con proteccién de caja o sello del
Banco recaudador
Certificacion de movimientos afiliatorios de trabaia

dores por los Servicios de Afiliacioén del Instituto

€. Procedimiento:

1,

Veriiicai que la proteccién de caja - corresponda . al
importe a pagar de la liquidacién

Verificar que el (o los) trabajador {(es) estén in
clﬁidog en la liquidacién de pago

Comprobar que no exista deduccién por el trabajador
o trabajadores en el caso de liquidaciones Sjuatadas
Determinar. los dias a devolver en base a la certi

ficacidén de ‘afiliacién
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Llenar la Nota de Crédito y‘sus anexos (formatos y
llenado en el capitulo 5). Anotar en cada caso el mg
tivo de la devolucién: indicando la forma en que sge
duplicé el trabajador en la liquidacién, asi como
los dias que debié cotizar cada trabajador. consi

derando ¢l pago procedente
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4.3.8.

TRABAJADORES CON JORNADA REDUCIDA

Casos en que se presenta:

1.

Patrones que contratan trabajadores con una jornada
inferior a la pactada en sus Contratos Colectivos de

Trabajo

Documentacién comprobatoria:

1, Liquidaciones con proteccion de caja o 'sello del
Banco recaudador

2. Certificacién de movimientos afiliatorios de trabaja
dores por los Servicios de Afiliacion

Procedimiepto:

1. Verificar que la proteccién de caja corresponda al
importe a pagar de la liquidacién

2. A Verificar que el (o los) trabajador (es) estén in
cluidos en la-liquidacion de pago

3. Comprobar que no exista deduccidén pof el trabajador
o trabajadores en el caso de liquidaciones ajustadas

4, Determinar los dias a devolver  en base a la certi

ficacion de afiliacion
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Llenar ‘1a Nota de Crédito y sus anexos (formatos y
llenddo én el capftulo 5). Anolar de la liquidacién,
de la certificacisn de los Servicios de Afiliacién,
los datos de los trabajadores, clasificados por
orden alfabético: anotar en cada caso el motivo de
la devo}ucion: indicando la jornadﬁ autorizada y
los datos del oficio y fecha en que se autorizé la .
misma., asi como los dias y salario base de cotiza

cién que debid cotizar cada trabajador
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4.4, PAGO MAYOR EN PRIMA DE RIESGO DE TRABAJO
A. Casos en que pueden presentarse:

1. Por reclasificacién aprobada por el. H. Conseio

Técnico en:

a) Liquidaciones TESO-10

b) Liquidaciones TESO~03 (cédula de diferencias
derivadas de glosa)
Liquidaciones TESO-04 (liquidacién complementa
ria por avisos extempordneos y por oficios de

~afiliacion)

Liquidaciones TESO-05 (liquidaciones complemen
tarias derivadas de visitas de Auditoria o veri
ficacion)

c¢) Liquidaciones TESO-01

B.” Documentacidén comprobatoria:

1. Liquidaciones con proteccion de caja o sello del
Banco recaudador

2. Dictamenes de reclasificacidn
C. Procedimiento:
1. Verificar que la proteccion de caja corresponda . al
importe a pagar de la liquidacién

2. Aplicar la prima aprobada en el dictamen de reclasji

ficacion él total la. base de cotizacién. para com”
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probar el puﬁo en demasia y determinar el importe a
devolver

Llenar la Nota de Crédito y sus anexos (formatos y
llenado relativo en capitulo 5). Anotar las opera
ciones que resulten de aplicar la prima de Riesgo de
Trabajo aprobada en el dictamen de reclasificacién,
al total base de cotizacion de cada bimestre, para
dejar constancia del pago en demasfa y determinar el

el importe a devolver por cada bimestre
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4.5.

A.

PAGO MAYOR EN EL SEGURO DE GUARDERIAS

Casos en gque pueden presentarse:

Tomar erroneamente el total base de cotizacién de la
ti1quiaacion

Por no considerar el limite superior de 10 veces
ei salario diario minimo general vigente en el

Distrito Federal

Documentacion comprobatoria:

1, Liquidaciones con proteccion de caja o sello deil
Banco recaudador

Procedimiento:

1. Verificar gue ia proteccion de caja- corresponda -al
importe a pagar en la liguidacién

2. Aplicar el porcentaje establecido al total base de

cotizacion. para determinar si existe pago en exceso
considerando asi mismo el limite superior de
10 veces el salario diario minimo vigente en el

Distrito Federal
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El importe de la devolucién se obtiene restande al
resultado de la operacién anterior, el importe paga
do por el seguro de Guarderias en la liquidacién
correspondiente

Llenar la Nota de Crédito y smus anexos (formatos vy

1lenado relqtivo.en capitulo 5). Anotar los cédlculos

‘que #e requieran efectuar para que exista evidencia

del pago en exceso
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4.

6.

RECARGOS MORATORIOS

Casos en que pueden presentarse:

1. Error en la aplicacidén de un porcentaje superior

2, Error al tomar el punto decimal del porcentaije

a. No procede su cobro

4. Haberse efectuado el cédlculo sobre una base superior’
equivocada ‘

Documentacién comprobatoria:

1. Liquidaciones con proteccidén de caja o sello del.

Banco recaudador

2. Tabla para el cédlculo de recargos moratorios
Procedimiento:
1. Verificar que la proteccién de caja corresponda al

importe a pagar en ia liquidacioén

2, Verificar que la base sobre la que se hace el calcu
lo de recargos sea el correcto

3. Comprobar con la tabla de célculo de recargos morato
rios el porcentaje que corresponde al bimestre y afic

para obtener' el .importe de los mismos
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Verificar si los recargos moratorios obtenidos en el
puntd anterior, corresponden al importe pagado
Obtener la diferencia entre el importe de recargos
pagados y los que se debieron pagar

Llenar 1aANota de Crédito y sus anexos (formatos Yy
llenado relativo en capitulo 5). Anotar los célculos
que ﬁe requieran efectuar para que exista evidencia

del pago en exceso
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3.1,

CAPITULO V
FORMATOS Y ANEX0S

CARATULA

Llenado de la Cardtula de la Nota de Crédito:

Anotar de la solicitud de la devolucién de pagos hechos
gin justificacién legal, el nimero asignado

Indicar los datos de Delegacién y Subdelegacién que le
corresponden al patrdén por circunscripcion

Anotar datos de identificacién del patrén de la
solicitud de devolucién

Anotar el bimestre y afio en‘queAexisten incidencias
Anotar el importe a devolver por cada afic de las cuotas
obrero patronales (punto 7 Anexo "A")

Anotar la suma de las cuotas por cada afio en el renglén
“SUMA" correspondiente al bimestre y afic de que trate
Anotar la reversidén en su caso

Indicar brevemente el motivo de la devolucién de la soli
citud de devolucién de pagos hechos sin justificacién
legal

Llenar éste punto, Gnicamente cuande asf se requiera.
Anotar, en su caso, el conceplo e importe de las ’prestg
cionea otoryadas a -1os trabajadores, motivo de la devoly

cién solicitada

- 102 -



10.

11.

Precisar el importe de la Nota de Crédito en numero y
letra, que debe ser igual a la suma de los totales de
cada uno de los aﬂols que comprenda la misma, menos ‘el.
importe " Qe las prestaciones otorgadas a los
trabajadores

Sefialar dfa, mes y afio de expedicién de la Nota de

Crédito

Unicamente en los casos en que se aplique la Nota de Crédito:

16.
!7.
18.
1‘9.

12. Anotar el numerc de cada uno de los créditos a los
que se aplicara la Nota de Crédito (del estado de
adeudo) '

13. Indicar el bimestre y afioc que corresponden a
cada crédito (del estado de adeudo)

14. Sefialar el importe de cada uno de los créditosl
a los que se aplicard la Nota de Crédito (del
mismos estado de adeudo) ‘

15. Obtener el saldo de deducir al importe de la Nota
de Crédito

Nombre y Firma de "Visto Bueno"

Nombre y Firma de "Aprobado"

Nombre y Firma de “Autorizado"

Imprimir, con miquina protectora la cantidad a devolver:

de la Nota de Crédito
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5.

ANEXO “A"

Llenado del Anexo "A" de la Nota de Crédito. titulado

"Resumen anual de importes por semanas a devolver":

Anotar -nombre o razén social del patrén y Registro
Patronal

Indicar el afio en el que se solicitéd la devolucion
Sefialar el o los bimestres en que se localicen las
incidencias

Anotar - el namero total de dfas que procede devolver en
cada bimestre relativo (del punto 9 del Anexo "B")
Calcular el importe que resulte de multiplicar la percep
cion base de cotizacién por el numero de dias determina
dos a devolver

Anotar la suma de percepcién base de cotizaciéon de los
trabajadores a devolver en cada uno de 1os bimestre a
devolver )

Anotar la suma de los imporfos determinados por cada uno

de los ramos de seguros (Ey Me I.V.C.M.)

‘Agsentar los calculos que se requieran efectuar para los

que no impliguen dfas de cotizacién, tal como un pago
improcedente por Riesgo de Trabajo y/o Guarderias. En elr

caso de que el patrén solicite la devoluciésn de recargos
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10.

moratorios, calcular el importe de 1osvmismos a la fecha
del pago y hacer los cdlculbs respectivos

Anotar el numero correspondiente a la hoja deli total que
se anexan a la Nota de Crédito

Transcribir el nimero de la Nota de Crédito (del punto
1 de la Cardtula de la Nota de Crédito)
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5.3. ANEXO "B"

Llenado del Anexc "B" de la Nota de Crédito, titulado

"Andlisis de semanas a devolver por trabajadores":

" Por los trabajadores por los que se efectud un pago
improcedente, anotar de las liquidaciones, certificaciones,
avisos, volantes del Departamento de Prestaciones en Dinero,
tarjetas d? pago de trabajadores en el Régimen Obligatorioc o
continuacién voluntaria. etc., los datos de los trabajadores
clasificados por orden alfabético, no importando que sean de

bimestres diferentes el importe de su devolucién:

1. Anotar nombre o razén social del patrén y Registro
Patronal
2. Numero de afiliacidén del trabajador

3. Apellido paterno, materno y nombre del trabajador
4. De la solicitud de devolucién de pagos hechos sin Jjustj

ficacién 1legal. anotar brevemente el motivo de la

devolucién
5. Indicar 1los dias por los que se cotizé en el bimestre
6. Anotar los dfas que debié cotizar cada trabajador
7. Indicar el salario diario integrado, que es el importe

base de cotizacion
8. Indicar el salario diario integrado que debié cotizar

9. Anotar el afic por el gque procede la devolucién
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10.

11.

iz2.

Anotar el nuimero total de dias que procede devolver
en ol bimestre relativo

Anotar el numero correspondiente a la hoja del total que

.86 anexan a la Nota de Crédito

Tranacribir el nimero de la Nota de Crédito (del punto

1 de la Caratula de la Nota de Crédito)
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5.4. ANEX0 "C"

Llenado del Anexo "C" de 1la Nota de Crédito., titulado

"Resumen de pagos”:

Indicar por cada pago efectuado, por el que se golicite

alguna devolucién:

1. Anotar nombre o razén social del patrén y Registro
Patronal
Bimestre y afio que Se estd pagando

Documento con que se efectué el pago

Numerc de crédito del documento

Lugar donde se efectud el pago

Namero de la operacién de caja si corresponde
Fecha en la que se efectio el pago

Importe total pagado en dicho documento

LT L B N A 7 I N

Anotar el numero correspondiente a la hoja del total que

se anexan a la Nota de Crédito

a 10. Transcribir el numero de la Nota de Crédito (del punto

1 de la Carédtula de la Nota de Crédito)
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5.5. SOLICITUD DE DEVOLUCION

TANTOS DE
QUE CONSTA

DISTRIBUCION

RESPONSABLE
DE sU
FORMULACION

FINALIDAD

LLENADO

Original y una copia

Original: Oficina de Emisiones

la.copia: Patroén

Patron segun instrucciones de la Oficina

de Emisiones

Aportar datos necesarios para determinar 1la

procedencia de la Aevo)ucién solicitada

Datos de la Delegacion y Subdelegacién
que le corresponde al patrén por
circunscripcion

Indicar lugar y fecha en que se formula
labsolicitud

Nomero de la solicitud (capitulo 5.6) pa
ra uso exclusivo de }a-Subdeleqacién co

rrespondiente
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4.

Identificacién del solicitante:
4.1. Anotar los datos. registrados en
el Instituto:
a) Nombre o razén -social del
patron
b) Numero de Registro Patronal,
por el gue se origina la
devolucion
4.2, Precisar domicilio actual en que
se pueda localizar fdcilmente al
solicitante y citaf teléfono
Seflalar la cantidad que solicita le sea,
devuelta (en numero y letra)
Explicar en forma breve el motivo por el
cual solicita la devolucién
Relacionar la documentacién que aporta
el patrén como prueba. Debe presentarse
original y copia fotostdtica de cada
documento.
Anotar nombre y firma del Patrén o Repre

sentante Legal que formula la. solicitud
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INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURD SOCIAL
SUBDIRLCCION GENERAL DE FINANZAS

UL RO DE SOLICITUD

0\
IMSS

DLLEGACION

TLEOKERIA OENCRAL r

()

] suspeceaacion T uwican | (3 )

SOLICITUD DE DEVOLUCION DE CANTIDADES ENTERADAS SIN JUSTIFICACION LEGAL

NOMBAL O NAZON SOLIAL DIL PATAON (4) REGISTRO PATADNAL
DOMICILID  CALLE NUMERD JELEFOND
COLONIA , CILDAD cr. (sTADD
NOMBAE DEL REPALSENTANTL LEGAL COMITILIO CALLE NUMERD
coLoNIA lc. X ] CILDAD ¥ L5TADO TELEFOND
SOLICITA DEVOLUCION POR
] LA CANTIDAD DE s |

IMPORTE (CON LETRAS

()

POR CONCEPTO DE 1EXFLICAR MOTIVO DE SOLICITUG)

©

OOCUMENTACION

ROBATORIA UNA VEZ COTESADOS, S DEVOLVERAN

AUJUNTE A LA PAESENTE DRIGINALES Y COPIAS FOTOSTATICAS DE LOS MISMOS

LOS OAIGINALES

©

EE701 $M 711400 1 ACEPTO QUE CUN FUNDAMINTO I N EL ARTICULD 278 O LA LEY DEL SEGURO SOCIAL LA DEVOLUCION EN CASO DE

PROCENER AOCAUSARA INTERESES ¥ QU EL

EL COSTO DE PAEE QuUE HUBIERE

Lusan FECHA

NOMBRE ¥ FIAMA OEL PATAON O REFPAESENTANTE

®

DIA_ M(S  ARO
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8.6. ASIGNACION DE NUMEROS DE CONTROL

Con objeto de controlar las Notas de Crédito que se expidan:

1.

Se impone un numerc progresivo para el control anual de

las Notas de Crédito expedidas, compuesto de diez

digitos que se integra como sigue:

A)
B)

)

D)

Dos digitos para €1 afio de elaboracién

Tres digitos para la identificacién de 1la Delega
cién .(segun numeroc de control contable del
Instituto)

Dos digitos para la identificacién de la Subdelg
gacién que elabora la Nota de Crédito

Tres digitos para el numero progresivo de elabora
cién por afio, segin corresponda:

Ejemplos:

8008010023 .
Nota elaborada en el afio de 1980 por la Delegacién
Estatal de Chihuahua, Subdelegacién Cd. Judrez, a
la qﬁe fe corresponde el numero progresivo 25
9115570110

Nota de Crédito elaborada en el afio de 1991 por 1la
Subdelegacidn adé Tlalnepantla, Estado de México, a

la que le corresponde el numero progresivo 110
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5.7. CONTROL DE NOTAS DE CREDITO

RESPONSMBLE
DE SU
REGISTRO

FLNALIDAD

LLENADO

Oti1cina de Emisiones

Controlar las Notas de Creédito deade la soli

citud hasta la aplicacién, pago o cancelacioén

de las mismas

Namero del Registro Patronal del patrén
por el que se solicita 1la devoluciénﬂ
anotado de la solicitud de devolucion
Nombre o razén social del patrén solici
tante

Sefialar fecha de recepcién de la
solicitud

Mencionar brevemente la causa por. la
cual se solicita la devolucién de 1la
cantidad enterada sin Justificacién
legal

Nimero progresivo que corresponda a la
solicitud
Fecha de elahoraci¢n de 1la Nota  de

Crédito
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10.

11.

12.

13.

Precisar el importe total de 1; Nota de
Crédito

Marcar la fecha en que se envia la Nota
de Crédito para el tramite de autoriza
cion

Registrar la fecha en que se recibe la
Nota de Crédito autorizada, misma que
se anota.al acusar recibo en la “Rela
cién de Notas de Crédito”

Abreviar como sigue para indicar la
manera en gque se aplicéd la Nota de
Crédito: .

AA= Adeudo anterior

AF= Adeudo futuro

EFVO= Pago en efectivo

Indicar el o los perfodos a los que se
aplicé la Nota de Crédito -

En su caso, anotar la fecha en. que. se
cancel6 la Nota de Crédito

Escribir las observaciones procedentes

y ancotar referencias si existe el caso

.=~ 118 -
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5.8. IDENTIFICACION DE INTERESADOS

A efecto de que el patron acredite su personalidad., v se le
puede dar trdmite de entrega de la Nota de <Creditn que

solicit6, se procede como sigue:

1, Si el patron es persona fisica. debe identificarse con
cualquier credencial que tenga fotografia

2. Tratdndose de una persona moral., el Reprasentante Legal.
debe presentarse coﬁ‘un documento que haga de fe publica
{Poder Notarial. Escritura Constitutival y credencial
con fotografia para su identificacion. Ei Representante
Legal puede delegar su representacién para tramitayr lo
relative a la devolucién de pagos por conceptos de cuo
tas enteradas sin justifificacidén legal. unicamente cuapn
do se trate de importes hasta de $ 90.000.00. La perso
na a quién delegue su representacién, debe presentar ade
mds de los documentos que requiere exhibir el Represen
tante Legal. carta poder debidamente requisitada en .la
que ap&rezca su nombre y cargo 'y firmada ante dos

testigos
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$.9. ARCHIVOS, CONSERVACION Y DEPURACION

L. ARCHIVO:
RESPONSABLE::
FORMA:
CONTENIDQ:
ORDEN:

CONSERVACION:

DEPURACION:

2. ARCHIVO:
RESPONSABLE:
FORMA :
CONTENIDO:

ORDEN:

CONSERVACION:

DEPURACION:

3. . ARCHIVO:
RESPONSABLE:
FORMA:

Solicitudes rechazadas

Oficina de Emisiones

Carpeta unica

Copias de solicitudes rechazadas

Por orden numérico de Registro Patronal
5 anos

Anual y destruccion

Notas dg Crédito por Registro Patronal
Oficina de Emisiones

En tarjetero

Tercer copia de las Notas de Cradito
autorizadas o canceladas

Por Registro Patronal

5 afios en Oficina de Emisiones

Anual y destruccién

Expedientes de solicitudes de devolucion
Oficina de Emisiones
En archiveros que contengan una carpeta

por cada Registro Patronal
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CONTENIDO:

ORDEN :
CONSERVACION:

DEPURACION:

ARCHIVO:
RESPONSABLE:
FORMA:
CONTENIDO:
ORDEN:

CONSERVACION:

DEPURACION:

a) Solicitud de devolucion

b) Documentacién probatoria

c) Oficios y telegramas enviados

d) Borrador y Nota de Credito

e) 4a, copia de la Nota de

Crisdito

autorizada o cancelada (Original,

la., 4a. y 5a. copias de
Credito)
f) Copia de orden de ingreso

Por Registro Patronal

Nota de

" Hasta la aplicacion o entrega de la Nota

en la Oficina de Emisiones: 2 affos en la

Subdelegacion, 'en el archivo general y

posterior al archive central por 3 afios

mas
Anual y destruccién en archivo

después de guardar 3 afios

Informes de Notas de Crédito
Oficina de Emisiones

Carpeta anual

Hojas mensﬁales de los informes
Cronologico mensual

5 afios

Anual y destruccion

- 122 -
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CAPITULO VI
CASO PRACTICO

La empresa Los Errores, S.A. de C.V. con domicilio fiscal
en calle Laurel No. 60. Fracc. El Dorado, C.P. 54020,
Tlalnepantla, Edo., de México. Tel. 3 79 60 40. se dedica a la
compra venta de articulos de belleza., Estd al corriente en
sus pagos ante el Instituto Mexicano del Seguro Social con
Registro Patronal C53-17083-10, con un Riesgo de Trabajo de
0.7875%. ,

El Contador de la empresa detecto varios errores en los
pagos efectuados en el primer, tercer y quinto bimestres de
1991 del pago correspondiente de las cuotas obrero patronales
ante el Instituto Mexicano del Seguro Social. Dichos pagos se
hicieron sin ajuste alguno cuando correspondian:

— El trabajador Luna Reyes Leopoldo sufrié una enfermedad
que le ocasiondé una incapacidad de 4 difas iniciada el 15
de Enero de 1991 y cotizé dias completos en la liquidacién
del primer bimestre de 1991

- Con fecha 1 de Febrero de 1991 se dio de baja al trabaja
dor Zamora Gomez Jesus y cotizé dias completos en la liqui
dacién en el segundo bimestre de 1991

- .El trabajador Cruz Vazquez Jose Cruz fue inscrito en el
Instituto con fecha 24 de Junio de 1991 y en la

"liquidacion dél tercer bimestre de 1991 aparecié con

fecha diferente, cotizando dias en exceso
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-~ El trabajador Moctezuma Silva Teresa aparecio duplicado en
la liquidacién de pago del tercer bimestre de 1951

— El trabajador Castro Rangel Gerardo fue incapacitado por
un perifodo de 14 dfas iniciado el 24 de Septiembre de 1991
y cotizd dias completos en el guinto bimestre de 1991

- El trabajador Palacios Vera Jose Antonio fue inscrito ante
el Instituto con fecha 15 de Octubre de 1991 con un sulg
rio diario integrado de $ 12,438.00 y en la liquidacion
del quinto bimestre de 1991 aparecio cotizande con un sa

lario integrado superior

Por todo lo anterior. resolvi¢ solicitar la deveolucidn de
las cuotas pagadas en exceso por el primer, tercer y quinto
bimestre de 1991: con fecha 28 de Noviembre de 1991 se llend
la siguiente documentacion:
1. Solicitud de devolucion, indicando el importe a
devolver en cada uno de los ramos que se cotizé en
exceso. separando el importe por bimestre y afio
2. Anexar copias fotostdticas de los siguientes
documentos:
~ Pagos efectuados del primer. tercer Y quinto
himdslres de 1991, liquidaciones definitivas, ast
comw enteros provigionales

'~ Copias fotostaticas de las incapacidades, mpvimientos
de baja y de alta de los trabajadores correspon

dientes
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INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SUBDIRECCION GENERAL DE FINANZAS

] TESORERIA GENERAL [ DELEGACION | SUBDELEGACION | UNtDAD | 20

|Estago ge Mextco  [miatnopantia | | e

SOLICITUD DE DEVOLUCION DE CANTIDADES ENTERADAS SIN JUSTIFICACION LEGAL
NOMBAE O WAZON BOCIAL OEL PATRON

NUMERO OF SOLICITUD

AEGISTRO PATRONAL
105 ERRORES, S.A, DE C.V. C53-17083-10
oaMICILIO CALLE NUMERD TELEFONOD
60 3-79-60-40
COLONIA ClvDAD c.r ESTADD
FRACC. EL DORADO l AMTLA Laom ESTADO [E MEXICD
NOMBRE DEL REPRESENTANTE LEGAL DOMICILIO CALLE NUMERD
MORALES PING VERDE 30
coLontA c.p. CIUDAD ¥ ESTADD TELEFONO
152970 Imumu:m, ESTADO DE MEXICO 5-40~30-44
B s 396,464.00

mronte tcow Levnay {TRESCIENTOS NOVENTA Y SEIS MIT, CUATROCIENTOS SESENTA Y CUATRO PESCS 00/100 My

POR CONGEPTO DE: IEXPLICAR MOTIVO DF SOLICITUD)

ler. BIMESTRE DE 1991 § 107,239 So. BIMESTRE DE 1991 § 40,069,
Ey¥ 61,627 Eyn 23,0,
LV.C.M 35,909, LucM 13,4320
RT. 4,25, RT. 1,591,
Guarderia 5,406, Quarderta _ 2,020
3er. BUMESTRE [E 1991 249,156
EvM 143,102 CASTFO. RANGEL, GERARDO INCAPACTDAD 14 DIAS
b oy CRUZ VAOQUEZ JOSE CRUZ ALTA 24 Junfo 1391
Ly.c.n. 82,52, LUNA REVES LEDROLDO TNCAPACTDAD 4 DIAS
R . MOCTEZMA STINA TERESA DUPLICIDAD EN LIQUIDACION
Quarderta 12,560. . PALACIOS VERA JOE ANIONIO  DIFERENCIA SALARIO INTHGR

DACUMENTACION ADJUNTL A LA PRESINTE ORIGINALES ¥ COPIAT FOTOSTATICAS DE LOS MISMOS
PROBATORIA UNA VEZ COTESADOS, ST OEVOLVERAN LOS DRIGINALES

~ Liquidaciones TESO-01 del primer, tercer y quinto bimestre de 1931

- Liquidaciones TESO-02 del primer, tercer y quinto bimestre de 1391

= Incapacidad AGA61125 y AG491725 de Castro Rangel Gerardo y Luna Reyes Leopoldo
Inacripcifn de Palacios Vera Jose Antonio y Cruz Vazquez Jose Cruz

- Baja de Zamora Gamez Jesus

€370v ENTERADO Y ACEPTO QUE CUN FUNDAMENTO [N £L ARTICULO 278 OF LA LEY DEL SEGUNO SOCIAL LA DEVOLUCION EN CASO DE
¥ GUE ELINETE OFSCONTAR €L COSTO DE QUE KuBIERE

LUCAR FECHA

Tlalnepantla, Edo. de Mixico mJy 11991
N DIA_WES AND
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ENTERD PROVISIDNAI. A CUENTA DE CUOTAS OBMHO PATRONALES
ESO! RA

@ RERIA GENERS
WOUBAT .
MBS Los Errores, S.A. de C.V. Laurel No. 60
WIGISTAG FATRONAL O(UG. [SuB. O A 176 mA [SECTOR TAL [ARD N U
€53-17083-10-8 | 15 6 Lc I 1 6
\OEAUBKSF1 Dorado Tlalnepantla Edo, Rt
Lac 1oy 386,665
NOTIFICACION d .
& [recinio: wewisnt > N X3 \
£|_ Posalba Guiferzz o] ! i
- & [EARGO G WIFRISTNTACION: 4 1
?vzp«zsenimrrh eqal &
oo % Y/ {3 {8{6 [ .[616]5
Lou el No. bO %, A
AECIBIC l.lIlCA IN: FIAMA NOTIFICADOR: NO e SELLO Y REGISTAO
g :% EBEN IR AL\ AEVERSO
.
v
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&

INSTITUTO MEX{CANO DEL SEGUROD SOCIAL
TESORERIA GEMERAL

LUGA MARA MARCAN CON MADUBIA REGETRADCRA

o6 |59 {as o0z

o1 a5 [s3 |2098
18(87)71|1218
07{87 |65 {1880

PERCERCIQN TOTAL

BASE DE COTIZACIOI

8|CASTRO RANGEL GERARDO__
90150169 |3253]9 |coNzarzz sarcapo Jose

6 |LUNA REYES LEQPOLDO .

7|VERGARA HURTADO ESTHELA
AMQRA GOMEZ JESUS __ .

CRC-ECECIEG)

PRIMA| EYM: 21 {4%

{PATRON ‘8.4,ASEGURADO 3.0)4IVCM (6.650 {(PAT 419 l:r l,ps -

™™= 105 ERRORES, S.A. DE C.V. e 1102003 PR el e

= 3-17083-10- 8 T s e Ty oo
LAUREL No. 60 T {9 5

‘<" EL DORADO TLALNEPANTLA E Lo 5

poy T T

o e "_‘f“_ .| NOMBRE COMPLETO DEL ASEGURADO iy T — L—

2 o fuc EAE S

CONCEPTO M Mg OADES ¥ MATTAMOAD
T
5 O
s
o O
NETO A PAGAR
ATPCACGR, NOMOM ¥ Foads 'SKRECR0 DL LA ROTHCACIN Ousat DL O\ e IR0 L4 MR
Thnio G W Pt WaCr e

e aas sms Opy pua __DE 21

n soo1

P s e et e . e a2 e T T s e T e Tt e e St et T e b 0 Mt s Sy
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PATRON

P teso.02

.

!NT[HD PROVISIONAL A CUENTA DE CUOTAS MIERD PATRONALES

—— JLOS ERRORES S.A,.DE C,V.

WEDETAD PATAGNAL
53-17083-10- 15 06

DORADO "TLALNEPANTL\ ED)

C,V. ARTICULOS DE BELLEZA -

NOTIFICACION

“Fceatbs Gulerte Torole,

508, GA (7.4 0A [SICTOR
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CONCLUSIONES

Existe la norma juridica del articulo 22 del Codigo Fis
cal de la Federacion conforme al cual. las autoridades
fiscales deben pagar intereses después del cuarto mes
de presentéda la solicitud de devolucién o a partir de
la fecha del pago sSi el contribuyente obtuvo resolucién
favorable ante un medio de defensa que hiciera valer.
Dicha disposicién surte efectos también para el Institu
to, pero para obtener el importe actualizado. debe jus
tificarse, especificamente deben mencionarse los articu
los involucrados y el p}ocedimiento a segui} para obte.
ner el importe actualizado, ya que el personal adminig
trativo desconoce como se debe realizar.

Si un patrén no menciona que solicita el importe actua
lizado, solo se le devuelve el importe histérico, sus
tentando, que dicho patrén no justificé la actualiza
cion, Mismo que en mi opinién no se debe presentar en
la vida préctica: ya 'que el derecho que da-la Ley, no
debe de estar basado en si se conoce éste, sino que se

debe de otorgar en forma general.
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Considero que las tablas afectas para el pago de las
pensiones respectivas son inoperantes. ya que hasta el
mismo salario minimo se encuentra en el grupo W: por lo
Lanto considero necesario la revision de dichas tablas,
ya que por los aumentos al salario han perdido el poder
adquisitivo de dichas pensiones. La clasificacidén por
grupos estd obsoleta y es mas prdctico el manejo en

base a porcentajes invariablemente al incremento del sa

lario que sufra, es decar una prudente adecuacidén de

acuerdo al momento de inflacidén que vive el Pais,

Este trabajo es una recopilacién des log elementos princi
pales que utiliza el Instituto Mexicano del Seguro
Social para la elaboracién y el tramite administrativo
que tiene una Nota de Crédito, para poder devolver las
cantidades pagadas injustificadamente. Ya que en la gran
mayoria de las empresas, se da el pago indebido de las
cuctas ante IMSS por no tener un control de las incapaci
dades, movimientos de baja. alta. modificacién de sala
rio y demas documentos involucrados en los ajustes que
deben realizarse en las liquidaciones de pago y por des
conocimiento de los pasos que deben de efectuar  para
poder obtener las cantidades pagadas indebidamente, las
dejanblul olvido, desviando el efectivo de la empresa en
un dinero que pueden aplicar a adeudos anteriores o futu

t'o3 que se contraen con el Instituto.
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Los papeles de trabajo que se utilizan para la elabora
cién de la Nota de Crédito en el Instituto son inoperan
tes y obsoletos, ya que no cuentan con los espacios re
queridos para los conceptos que actualmente se manejan.
como son: dias a devolver., en lugar de semanas a  devol
ver; cuota diaria, en lugar de cuota semanal. Propongo
una revision detallada, para facilitar el trabajo del
personal administrativo del Instituto y no caer en errg

rres durante la elaboracion de la Nota de Crédito.
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