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Servicio: Aviso de Inscripcion Patronal

RESPONSABLE: Lic. JOSE ANTONIO ALVARADO RAMIREZ
Reforma 476
Piso 4 Ala Oriente
Col. Juarez
Delegacion Cuauhtémoc, México, D. F.
. P. 06600

INTRODUCCION

El Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) es un organismo publico descentralizado encargado de procurar la
salud, la asistencia medica, la proteccion de los medios de subsistencia y los servicios sociales necesarios para el
bienestar individual y colectivo contemplados en la Ley del Seguro Social. Para que este objetivo sea posible, el
IMSS realiza una labor conjunta con los contribuyentes en su caracter de patrones o sujetos obligados, la cual se
inicia con la Inscripcion Patronal

La Inscripcion Patronal es un aviso mediante el cual el patron o sujeto obligado se registra ante el Instituto
incorporando a sus trabajadores para recibir los beneficios antes sefialados. Dicho tramite se realiza presentando los
formatos establecidos y el IMSS los recibe entregando una copia de su aviso de Inscripcion Patronal, la Credencial
de Identificacion Patronal y una copia de la afiliacién de sus trabajadores o sujetos de asequramiento dentro de los
dos dias habiles siguientes a la fecha de recepcion de la documentacion, en la Subdelegacion correspondiente al
domicilio de su empresa.

Esta Carta Compromiso al Ciudadano tiene la finalidad de informarle sobre este servicio, a cargo de la Direccién de
Incorporacion y Recaudacion del Seguro Social, para fortalecer el vinculo de comunicacion entre el IMSS y usted.

SU RESPONSABILIDAD

Presentar el Aviso de Inscripcion Patronal a través del formato AFIL-01, denominado Aviso de Inscripcion Patronal
0 de Modificacion en su Registro, asi como el formato AFIL-02 Aviso de Inscripcion del Trabajador que puede
obtener en la Subdelegacion o en los establecimientos donde se adquieren formatos fiscales. Es importante que
usted consulte por los medios establecidos en la presente Carta Compromiso, el formato adicional que debe
presentar dependiendo de la actividad de la empresa o del giro al que usted se dedica. En ellos tendra que
proporcionar sus datos completos y presentar los documentos que se requieren, asi como sefialar que todo lo
indicado y manifestado es cierto.

Recuerde que el personal del Instituto Unicamente recibira Avisos que cuenten con la documentacion completa a
fin de evitarle molestias posteriores, por lo que se le invita a cumplir con los requisitos para la tramitacion
correspondiente.

NUESTRA RESPONSABILIDAD

Ofrecerle la informacion correcta de manera que le permita realizar las gestiones necesarias ante el Instituto de una
forma transparente. Al recibir los formatos debidamente requisitados, se formaliza Ia Inscripcion Patronal respectiva
en un plazo maximo de dos dias habiles posteriores a la recepcién de la documentacion en la Subdelegacion
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correspondiente al domicilio de su empresa, saivo en los casos en que el Instituto considere procedente la entrega
personalizada de la misma. Dentro del periodo sefialado, el IMSS Ie entregara copia de su aviso de Inscripcion
Patrenal, la Credencial de Identificacion Patronal y una copia de los avisos de afiliacion de sus trabajadores. De esta
manera, tanto usted como el IMSS, alcanzan su objetivo.

COMPROMISO DE SERVICIO

EFECTIVIDAD: El Instituto se compromete con usted, a entregarle copia de su aviso de Inscripcion Patronal, la
Credencial de Identificacion Patronal y una copia de los avisos de afiliacion de sus
trabajadores, a mas tardar dentro de los dos dias habiles posteriores a la recepcion de los
mismos en la Subdelegacion que corresponda, salvo en los casos en que el Instituto considere
procedente |a entrega personalizada.

ACCESIBILIDAD:  El Instituto pone a disposicion de Usted diferentes medios para que conozca los requisitos
necesarios para presentar su Aviso de Inscripcion Patronal:

= Consulta personal, en cualquiera de las 133 Subdelegaciones del IMSS de 8:00 a 15:30
horas, de lunes a viernes, en dias habiles para el Instituto.

* Consulta telefonica, comunicandose al Centro de Llamadas de la Coordinacion de
Atencion al Contribuyente, al numero 01 800 300 IMSS (4677) sin costo, de lunes a
viernes, en dias habiles para el Instituto, de 9:00 a 16:00 horas.

* Consulta en Internet, de la ficha técnica en la pagina web del IMSS www.imss.gob.mx,
0 bien, en la pagina de la Comision Federal de Mejora Regulatoria
www.cofemer.gob.mx.

COSTO

Este tramite es gratuito. Si alguna persona le solicita dinero o le condiciona el servicio, por favor haganosle saber
de inmediato.

En caso de que usted detecte acios de corrupcion, le solicitamos notificarlos al Organo Interno de Contral con el
Titular del Area de Quejas, al teléfono 52,03.01.14; mediante correo electronico transparencia@imss.gob.mx; o, en
Melchor Ocampo 479, 3er. Piso; colonia Nueva Anzires, México, Distrito Federal,

VIGENCIA DEL TRAMITE

Este servicio se realiza por Unica vez, para un solo registro patronal, y permanecera vigente mientras no cambien las
condiciones de usted como patrén o sujeto obligado.

¢QUE HACER S| NO CUMPLIMOS?

Si usted tiene alguna duda o problema con este servicio o, incluso, con la persona que lo atiende, dirijase con el Jefe
del Departamento de Afiliacion y Vigencia de la Subdelegacion donde esta realizando su tramite de Inscripcién
Patronal. El citado servidor publico escuchara su planteamiento y le dara la atencion procedente, En caso de
requerir una mayor aclaracion, ponemos a sus ordenes el correo electronico: atn.contribuyente@imss.gob.mx, asi
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como el numero 01 800 300 IMSS (4677) sin costo, de lunes a viernes, en dias habiles para el Instituto, de 9:00 a
16:00 horas.

REQUISITOS GENERALES:

Para que usted pueda inscribirse como patron o sujeto obligado, necesariamente debera presentar como
documentos basicos de la empresa: acta constitutiva, el Registro Federal de Contribuyentes (RFC) y la constancia
de domicilio, ademas el acreditamiento e identificacion oficial de su representante legal; si usted se va a inscribir
como patron persona fisica, debera presentar los mismos documentos, excepto el primero. Ademas, tendra que
presentar invariablemente, los formatos AFIL-01 Aviso de Inscripcién Patronal o de Modificacion en su Registro y el
AFIL-02 Aviso de Inscripcion del Trabajador.

Es muy importante que usted recuerde gue, dependiendo del tipo de su empresa o del giro al que se dedique, tendra
que cubrir requisitos especificos (datos y documentos), entre ellos, otros formatos que estan enlistados en los
medios ya mencionados.

No olvide identificarse y acreditar su personalidad ante el funcionario del IMSS.

Necesitamos de su participacion para establecer un vinculo de calidad entre usted y el gobierno.
iEstamos para servirle! "Por un Gobierno Honesto y Transparente®

Subsecrdtario de la Fyncion Publica de la
Secretaria de la Funcion Plblica

La presante Carta Compromiso al Ciudadano, se suscribe en |a Cudad de México a los 23 diss del mes dé enero de 2004

Praxima revision: junio de 2004 “Usted puede encontrar un resumen de esta carta en las Subdelegaciones del Sistema
Macional, y en la pagina ww.imsss.gob.mx

3 IMSS-02-001-A



