UNIVERSIDAD  NACIONAL AIIT[INIIMA/ DE MEXICO

FACULTAD DE COMERCIO ¥ ADMINISTRACION

- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA CODIFICAR
~ LOS IMPUESTOS A PRODUCTOS DEL TRABAJO,
UNO POR CIENTO, APORTACIONES Y ABONOS AL
INSTITUTO DEL FONDO NACIONAL DE LA
VIVIENDA PARA LOS TRABAJADGRES.

OB

- »SEMINARIO DE INVESTIGACION ADMINISTRATIVA , ‘
- QUE - PARA OBTENER EL TITULO DE

LICENCIADO EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS L

PRESENTA'

,‘AR:TURO ‘ SANCHEZ 'SANCHEZ e




e e

Universidad Nacional - J ~  Biblioteca Central
Auténoma de México -

Direccion General de Bibliotecas de la UNAM
Swmie 1 Bpg L IR

UNAM - Direccion General de Bibliotecas
Tesis Digitales
Restricciones de uso

DERECHOS RESERVADQOS ©
PROHIBIDA SU REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL

Todo el material contenido en esta tesis esta protegido por la Ley Federal
del Derecho de Autor (LFDA) de los Estados Unidos Mexicanos (México).

El uso de imagenes, fragmentos de videos, y demas material que sea
objeto de proteccion de los derechos de autor, serd exclusivamente para
fines educativos e informativos y debera citar la fuente donde la obtuvo
mencionando el autor o autores. Cualquier uso distinto como el lucro,
reproduccion, edicion o modificacion, sera perseguido y sancionado por el
respectivo titular de los Derechos de Autor.



UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

FACULYAD DE COMERCIO ¥ ADMINISTRACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA CODIFICAR
LO; IMPUESTOS A FRODUC JOS DEL TRABAJO
UNO : OR CIPNTO. 7 "CRIACION<S Y ABONOS AL
INS'ITUTO DEL rONDO NACIONAL DE LA
VIVIEND'A FARA LOS TRABATADORES

SEMINARITY DE INVESTICACION ADMINISTRAIIVA

QUY. PARA OBRTENER KL TITULG DE
PICENTTADSY ENOADMINIZTRATON DE EMPRESAR
LX)

; ko <~ F N 1A




MI ESPECIAL AGRADECIMIENTO POR SUS CONSEJOS
'Y DIRECCION DE ESTE SEMINARIO AL .L.A.E. Y -
* 'C.P..ALBERTO MARADIAGA SAYLNY.




A MIS PADRES

Los acontecimientos en la vida
tienen sentido cuando existen
dos seres que se entregan para
alcanzarlos.




A MI ESPOSA

El primer escalén es el mé&s
significativo y no tendria
sentido sin amor.




A MIS HERMANOS

A MIS MAESTROS

LA MISAMIGOS. |



"I NDICE

Pag.

INTRODUCCION k . I
CAPITULO I.~- FINALIDAD DEL PRESENTE MANUAL 2
CAPITULO II.- DESCRIPCION DEL SISTEMA Y OBJETIVO 3
CAPITULO IIX.- CODIFICACIOI‘{ 13
'CAPITULO IV.- ELEMENTOS NECESARIOS. PARA CODIFICAR 15
a) Documentos fuente . . : 15
1.- La pbliza ) 15

2.- Forma H.I.S.R.91 ’ 16
3.f Forma H.I.S.R.80 : i7
3.1.- sus elementos 17
3.2.- Su forma. ’ v . 18

b) ‘Los canpos 18 .
c)  Claves y simbolos para codificar 20

- CAPITULO V.~ - RELACION DEL DOCUMENTO FUENTE, CON LA

- TARJETA- PERFORADA .22
_CAPITULO “vx.— LOTIFICACION | , 24
. a) ,Camposvéue se utilizan 24

‘b)" ‘El registro dél control de codifi- - :

" cacibn: - : C27

¢} Método para 1otificar ) ,k 29;k




- {CAPITULO © VII.-

CAPITULO VIII.-

_CAPITULO  IK.-
*" CONCLUSIONES

BIBLIOGRAFIA

TIPOS DE TARJETAS FERFORADAS USADAS
EN EL SISTEMA, PARA QUE SIRVEN Y
COMO SE UTILIZAN

PROCEDIMIENTO PARA CORRECCION DE

ERRORES

a) Los campos y su interpretacién

b) Listado de respaldo (Back-Up) -

¢) Listado de errores

4a) Listado de glosa

é) Procedimiento para correcciones

£} . Control de codificacién

g) Otros documentos fuente y su
interpretacién

ANEXOS

“Pag.

33

375
37
48

- a9-

51
52

56

57

62 .

" ed




INTRODUCCION

- A partir del afio de 1972, se cred el Instituto del Fondo. Na

cional de la vVivienda para los Trabajadores y, como consecuencia,

se crearon nuevos centros de trabajo, uno de los cuales es la de-

pendencia de la Secretaria de Hacienda y Crédito Pliblico en donde
se registran todos los impuestoé comprendidos en la forma
H.I.S.R.80, entre los cuales estan las aportaciones y abonos que
hacen los patrones al Instituto mencionado. Este registro tiene
bcomo finalidad crear un archivo de datos magnépicos a través de
computadora para tener en el momento oportuno, toda la informa~
cién estadistica referente a los causantes que pagan dichos im-
puestos y de esta forma, en Gltima instancia, hacer una distribu-

cién adecuada de esos ingresos para el bienestar colectivo.

La dependencia a la .cual nos referimos requiere de métodos,

sistemas. y procedimientos para lograr un trabajo eficiente y esta
'inbestigacién tiene por objeto el crear un manual de procedimianA

: fos de la Unidad de codificaci6n, dejando establecidos todos loé'

'crlterlos exlstentes para una buena. captacién de datos y ‘los méto

dos adecuados pard reallzar correcciones, en su caso.

Esta investigacién tiene como finalidad contribuir.en una‘:

eslabon que 31rva asun futuro profe51onlsta

‘jminlma parte a la realizacién de las mEdldaS ‘trazadas nor el ac-.-

i tual reglmen adm1nlstrat1vo Y al mismo. tiempo presentarle como un‘



CAPITULO I

FINALIDAD DEL PRESENTE MANUAL

L.a intencién del presente manual es con el fin de orientar
al codificador para el mejor desempefio de su trabajo y -la mayor
comprensién del mismo, ya que es una guia que especifica cudles

"'son las actividades que deben hacer y en qué forma realizarlas.

El manual de procedimientos es la herramienta de trabajo
que Sirve para auxiliar a los empleados de nuevo ingreso, d&ndo-

les soluciones a los interrogantes que se les presenten.

El conocimiente detallado del manual lleva consigo el éxi-

to en la rutina del trabajo y en iltima instancia la captacién

adecuada de la informacién inherente al sistema.




CAPITULO - IT
DESCRIPCION DEL SISTEMA Y OBJETIVO

: 0BJETiv0, Controiar el Ingreso a la Federacién correspoﬁdiente
é los impuestos por concepto de: Productos de traba-
jo, 1% sobre remuneraciones al trabajador, Aportacio
nes al Instituto del Fondo Nacional de la vivienda
para los Trabajadores y Abonos por Créditos paré Ha~
bitaciébn. Ademis, la creacidén de un archivo de datos
que pueda ser explotado por subsistemas que se leen

en cadena.

ALCANCE DEL OBJETIVO Informar oportunamente sobre el control y.'
conciliacién de las pblizas reportadas por. las ofici

nas Federales de Hacienda.

7 vVENIﬁJAS DEL OBJETIVO . Reducir el tiempo en el proceso délvmahg
‘jo de los datos, en soporte magnético, reducir el ’
- costo del proceso en el acceso directo a lakinformé-
cién y reducir el personal por parte de la Contadu;:"'
fia de larFederacién, en control y conciliaciéﬁ de.

pblizas.’




ARFA INVOLUCRADA EN EL SISTEMA Contaduria de la Federacién.-

Es el finico usuario que pretende establecer un siste-

ma mecanizado para sus p6lizas de los conceptos antes

indicados.

UNIDADES QUE INTERVIENEN EN LA REALIZACION DEL PROCESO, ADEMAS DE

LA CONTADURIA:

a)

b)

o)

4)

ie)

" finados a-su destruccién.

Unidad de produccidén: Es la encargada de contro~
lar las pdlizas remitidas por la Contaduria y res
ponsable de la entrega de las mismas con los res-
pectivos listados equivalentes a cada una de

ellas.

Unidad de cedificacibén: Es la responsable del
trabajo manual correspondiente a las correcciones. .

de listados producidos por el Centro de Computo.

Unidad de perforacidén: Es la encargada de perfo

rar las tarjetas de. archivo necesarias para la

“captacién de los datos inherentes al sistema.

Centro de Ccémputo: Realiza la mecanizacidn elec
trénica del sistema y obtiene el archivo magnétji

co maestro.

Patrimonio Nacional: Es la unidad encargada de

) la‘recqieccién de tarjetas, listados, etc., dgs4 




INFONAVIT:

INSTITUTO DEL FONDO NACIONAL DE LA VIVIENDA PARA IOS

TRABAJADORES .

EXPLICACION DEL FLUXOGRAMA "SISTEMA DE INFONAVIT" (Anexo 1)

OPERACION
NUM.

UNIDADES QUE
INTERVIENEN

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

CONTADURIA

" UNIDAD DE

* PRODUCCION

Remite dos veces por semana pSlizas res-
paldada; por sus respectivos documentos,
en forma continua hasta agoéar la capta-
cidén de un mes de recaudacibén y continfa
este procedimiento para la mecanizacién

de todas sus pblizas. 2 cada una de las
remesas se les conoce como envio y tpdos
los ' procesos se llevan a cabo con rela;.

cién a éste,

Recibe los envios remitidos por la. Conta

duria de la rederacién (pélizas y docu-

mentos), los martes y jueves de cada se

~mana y-lleva un control para el uso in=

" terno de coordinacién. Clasifica los do

cumentos de acuerdo a las diferentes zo-

‘nas ‘federativas y hace una divisién de

" "10s mismos; con base a los Bancos Y. a

k 1as,inéinas Recaudadoras (Principal, . .




' UNIDAD DE CO-

DIFICACION

-4 UNIDAD DE

BRODUCCION

Subalternas y Agencia) a cada divisién o

clasificaci6én le anexa una tarjeta de -
control, gue posteriormente serd llena-
da por Codificacidén. (Anexo 2). Cada divi
sidén debe tener como madximo 700 documen-
tés. Si una oficina o banco rebasa dicho
nimero, se hacen las separaciones necesa
rias., Posteriormente se remite a codifi

cacién las pdlizas y documentos con sus-

tarjetas de control.

Cada uno de los grupos, recibe de la Uni
dad de Produccidn, las pdlizas y documen
tos anexos gue le corresponden. Efectﬁa

el proceso de lotificacidn, asignando el
nimero de lote y llenando la tarjeta ane
xa al mismo (tarjeta de control). Anota

en el control de codificacién, todos lds
datos'correspondientes a cada lote Y. Pos.

teriormente remite a la Unidad de Produg

"cibn los documentos con sus lrespectivos

- lotes.

7

Una vez gue recibe los lotes con su res-

pectiva documentacidn, 1los anota.en.sus




~ UNIDAD DE

PERFORACION

UNIDAD DE

PRODUCCION

. UNIDAD DE

CODIFICACION

controles y los turna a Perforacidn.

Reciben en Perforacidn, los lotes con sus
respectivos documentos y los distribuye ~
equitativamente a las diferentes perforis
tas. Se hace un recuento.de tarjetas per-
foradas individualmente y remite los docu
mentos y las tarjetas a la Unidad de Pro-~

duccién.

vVerifica que los létes ya perforados es-
tén correctos y los remite a Codificacién
para su futura correccidn. Hace un re---
cuento global de todas las tarjetas perfg
radas y las envia al Centro de Computo.am

paradas con un Memorandum y Orden de Pro-

ceso.

Verifica que todos los lotes estén comple
tos y les anexa la pdliza correspondiente;

almacendndolos temporalmente, para mas tar

‘de verificar la correcta captacién de to=~

dos los documentos contra el “listado de .

grrores“ y "listado de glésaﬂ., ) ;
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C

CENTRO DE

COMPUTO

UNIDAD DE

PRODUCCION

PATRIMONIO

NACIONAL

UNIDAD DE

CODIFICACION

Recibe de la Unidad de Produccidn, las

tarjetas perforadas acompafiadas del Me-

" mor&ndum y Orden de Proceso correspon-

diente, Las procesa y elabora el lista
do de ‘errores que remite a la Unidad de
Produccién junto con las tarjetas ya

procesadas.

verifica que los listados de errores co
rrespondan a todos los lotes perforados
Yy, posteriormente, los remite a codifica

cién. Las tarjetas correspondientes. a

‘dicho envio las turna a Patrimonio Nacio

nal,

Recibe todas las tarjetas.tra procesadas

o, en su caso, las hojas de listédos de

errores, para ser destruidos, levantando

una acta que especifica la cantidad de

kiloé gue recoge.

Los grupos de codificacién reciben los
listados de errores que les corresponden,

hacen las correcciones pertinentes con

.. base en los documentos originales: que

tienen ‘en su. poder.  Las remiten a la .




12 - .. UNIDAD DE
PRODUCCION
13 UNIDAD DE
PERFORACION °
14 . . UNIDAD- DE
PRODUCCION.
© 16 CENTRO DE

COMPUTO

Unidad de Produccidn.
Este proceso se explica detalladamente

en procedimiento para correcciones.

Recibe de la Unidad de Codificacién to-
das las correcciones y registra los lo-
tes que fueron alterados. Turna las co

rrecciones a la Unidad de Perforacién.

Recibe los listados de errores éon sus
respectivas correcciones y los distribu- -
ye proporcionalmente para su perforacién.
Una vez perforadas cuenta las tarjetas
elaboradas individualmente y las regresa
juntb con las‘correccioneé a la Unidad

de Produccibn.

Recibe las tarjetas perforadas y hace ‘un

recuento de las mismas en forma global.

Las clasifica por envios y las remite al:
Centro de Cémputo. Recibe las hojas de

correcciones y las envia a Patrimonio Na

cional.

Recibe las tarjetas perforadas por'en—3~

vios, amparadas por un memoréndﬁﬁ_y las

9




procesa en su envio correspondiente, pro
duciendo la pbliza mecanizadg y los lis-
tados de glosa y Respaldo (Back-Up).

Los remite a la Unidad de Produccién con

las tarjetas respectivas.

'ljfkj> ' UNIDAD ' DE Recibe las tarjetas ya procesadas y las
PRODUCCION - remite a Patrimonio Nécional. Recibe la

pbliza mecanizada y los listados de glo-

sa y’respaldo; ios verifica con sus con-

troles correspondientes clasificindolos

por Oficina. Posteriormente los remite

a la Unidad de ¢odificacién para su re?

visién correspondiente.

1is k '( ‘UNIbAD DE Verifica que todas las pblizas elabora-
CODIFiéACION das por el Centro de Cbmputo, qstén com’
pletas y revisa las cifras de coﬁtrol
correspondientes ‘a los distintos impues
“tos, compar&ndolas contra las éélizésbb
originaies. En caso de que existan erro-
res, se corrigen, y estas correcciones

. :
se remiten a la Unidad de Produccién.

;L9 s ,’,ﬂNIDADi,DEV «: Recibe .las. correcciones cor;egpondien-_'

o PR@DUCCION_.' tes a la glosa, anotando los lotes co- = -




20 'UNIDAD DE
PERFORACION
21 UNIDAD DE
PRODUCCION
22 CENTRO DE
COMPUTO
‘23 uNDAD DE

- PRODUCCION

rregidos y las remite a la Unidad de

Perforacién.

Recibe y distribuye las correcciones de
glosa y las perfora. Cuenta las tarje-
tas perforadas en forma individual y re

mite el total de las mismas con las res

pectivas correcciones a la Unidad de

Produceién.

Hace el recuento global de las tarjetas
y las clasifica por envios, las remite
al Centro de Cémputo con la orden de

proceso y el memor&ndum correspondiente.

Recibe las tarjetas y las procesa de
acuerdo a la orden correspondiente, eig,
borando una nueva péliza con sus respeg
tivos listados de glosa y Back~Upj los

cuales remite a la Unidad de Produccién.

' Concentra todos los documentos origina-=

les con sus respectivas pélizas y remi-

te a la Contadurfa de la Fedéracién los

nismos, con las pélizas mecanizadas y:

los listados de glosa. < Remite las tar-: . .




24

CONTADURIA DE

LA FEDERACION

jetas a Patrimonio Nacional para su des

truccidn.

Recibe de la Unidad.de Produccién todos
los documentos y p6lizas originales, lo
mismo que las mecanizadas o elaboradas
por ‘el Centro de CSmputc. De acuerdo
al orden de las remesas enviadas ante-
riormente. Con esta informaci@n se pro
cede a revisar la captacién correcta de
los documentos y realizard los ajustes
necesarios, cuando el listado sea dife-
rente a la péliza ya sea parcial o to-

tal, realizando el Asiento de Diario,

'y/o Observacién y/o Responsabili¢ad'c641

rrespondiente.




- "CAPITULO III

CODIFICACION

DEFINICION: — De acuerdo al Diccionario de la Real Academia Espa-

ﬁola; codificar significa formar unkcédigo o cuerpo
con leyés dispersa;. Indepeﬁdientemente de la defini
cién anterior y para los fines que el presente estudio
persigue, se puede interpretar como lq accién que rea-
liza un individuo para aclarar y clasificar el documeg
to fuente, con el objeto de que la informacién sea la
més sencilla de entender y al mismo tiempo se traducen‘
a claves los datos del documento fuente, con él objeto
de no tener que manejar conceptos demasiado grandes o
poco précticos. Logrando una informacién éficaz qﬁé
pueda alimentar a la unidad de perforacién, para qﬁe
bposteriox:ment‘;e's’ea archivada, @i?_;ha informacién, er‘1,

cintas magnéticas.

La codificaci6én se puede dividir en dos partes para

su mejor comprensién y estudio.

A’lafprime;a parte se le llama "Lotificaci6n" e impli—:: =

: ;ca,lé'separaqién y clasificaci6n de'los'dpcuﬁeﬁtésva-w‘

1




fbase de lotes, tomando en cuenta datos que son comu- ) ;

néskentre si a una serje de documentos. Asimismo, im RS
élica‘la asignacién de claves para esos datos comunes }
y la determinacién de un nGmero de lote en cada una

‘de las separaciones.

La segunda parte se refiere a la correccién de erro-
.res que implica un profundo conocimiento de los docu-

mentos para que de esta forma Se puedan. comprénder ade

cuadamente'todos los datos perforables de los mismos i

y, al mismo tiempo, el mftodo adecuado para realizar

las correcciones necesarias a la mayor brevedad posi-

ble y en el momento oportuno.

i
1
¢
¢
{

Entre mis profundo sea el conocimiento de los documgg
‘tos y - las éiaves que se utilizan, -mayor seré el éxito :
:en 1a captacién de los datos inherentes al giétema y’
’menor el ésfuerzo para lograr un archivo de datos co-

‘. rrecto.
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CAPITULO IV
ELEMENTOS NECESARIOS PARA CODIFICAR

Documentos fuente.
Son. agquéllos de donde se toman los datos a perforar, o sea
la declaracién que hace el causante para el pago de sus im”

puestos y el documento que ampara dichas declaraciones.

l1.- La p6liza.- (Anexo 3)
Es ei doCumgnto que emite la oficina principal 'y ampa-
ra las declaraciones e importes correspondienteé a un
mes de ingreso en los diferentes Bancos y Oficinas Re-
caudadoras, Las declaraciones vienen adjuntas a este
documento, el cual indica la Entidad Federativavque.la
elaboré, asi como los Bancos y Oficinas Recaudadoras,

en donde fueron pagadas dichas declaraciones.

La'péliza agrupa las declaraciones por dfa de pago e
kimpbrtés correspondientes a la Oficina Principal. En
. 1os Bancos y Of1c1nas Subalternas y Agencias, reﬁnen

el total de los documentos con sus respectlvos impors

,‘tgs; sin mencionar,elvdia de pago. ~Log importes a que

[Sé refiere la péliza, estan separados en columnas y‘cg .'

¢
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rresponden a los siguientes conceptos:

Importe total de 1a recaudacién, o sea la suma de
todos los pagos.

Retenedores y/o productos del trabajo.

1% sobre remuneraciones al trabéjador.

Recargos y multas de productos de trabajo y de 1%

sobre remuneraciones.

Aportaciones al Instituto del Fondo Nacional de la

Vivienda para los Trabajadores.

Abonos. al INFONAVIT.

Recargos y multas de Aportaciones y Abonos.

Pagos virtuales y/o CEDIS y asientos de traspaso.
Causantes directos (M&dicos, Profesionistas, Perso-
nas Fisicas). ‘

Afios  anteriores.

Cada uno de estos conceptos se explicar& en su -oportu-

‘,hidad. La p6liza es el documento fuente de donde se

toman -las cifras de control, tanto de documentos como

~de importes que sirven para su verificacién}
La Forma H.I.S.R. 91!~ (Anexo 4)
~se ‘refiere a la declaracién anual- de Retenciones: del

,1ﬁ§ue$to a Produétos del Trabajo, del causado pof‘e1>f>"'

16
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1% sobre Remuneraciones y Aportaciones al Instituto

' dek Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajédo-

res. Esta declaracién no se utiliza para que el cau-

sante pague sus impuestos.

La forma H.I.S.R. 80.
Es la declaracién mensual que hace el causante para

el pago»de—ios Impuestos. sobre Productos del Trabajo,

1% sobre Erogaciones, 5% de las Aportaciones al Fondo . -

del Instituto Nacional de la Vivienda para los Traba-

jadores s Abonos por Créditos para Habitacién.

3.1.~- Sus elementos.
a) Datos generales del causante.
Nfimero del Registro Federal de Causantes.
Ndmero del Instituto Mexicano del Segﬁro
'Sdcial.

NGmero de Trabajadores.

b) . Oficina Federal de Hacienda, donde se rea- -

liza el pago de los Impuestos.

c) . Importes de los Impuestos sobre Productos- |

del trabajo, del 1% sobre Erogaciones, de

A

las Aportaciones al Fondo Nacional dé'la'~‘

’Viviendé.y Abdnos por Créditos pghakﬁébitg B

i
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¢ién. De los recargos y multas de los mis-

mos. Lt

d).- -Fechas.~ Del periodo a que corresponde el

impuesto y del pago del mismo.

3.2.~. Su forma.

La forma de este documento ya est& disefiada y

para una mejor comprensién de la misma, ver

Anexo 5.

b).~ Los campos..
Se le llama campo al espacio Que ocupa un dato en la tarje—
ta perforada y todos los datos sujetos a perforaéién del do
cumento fuente son los campos que utilizafemos en el siste~
ma.. A cada uno de estos campos se les da un nfimero determi
_ nado, para hacer la correccién correspondiente cuanto sea

necesario.

fpos campos pueden estar formados por un minimo de una colum
‘na- o por un maximo de 80, ya que se determina de acuerdo al
largo-méximo de la informacién que se registra en él.' El

" .campo. menor ‘que se utiliza en el sistema ocupa,doskcolumﬁas..

v

A:las perforaciohes hechas en columna se les llama cardcter’

‘0 ‘posicion.




pesde un punto de vista general, los campos pueden ser:

1.- Numéricos.

Se les llama asf perque todas las perforaciones son nu
méricas, o sea, la totalidad de sus caracteres son nu- ) ;
méricos., Cada vez que es necesario codificar uno de ;'
estos campos, se tigne que hacer eliminando ias cdmas

y-los puntos, cuando se trata de importes y para ajus-
tar el ntmero de caracteres p:edeterminado, es necesa-

rio llenarlo con ceros a la izquierda.

Ejemplo: ‘Suponiendo que se tuviera que codificar un

importe de § 8,524.50 ajusténdolo a 9 posiciones, se

!
!

harfa de la siguiente forma: se anotaria el némero de.

campo correspondiente y después 000852450.

2.~ Alfabéticos.

Es cuando un dato consta exclusivamente de letras com-

prendidas en el alfabeto. En el caso de este sistema

A

no se utilizan estos campos.

3.- _Alfanuméricos,
,'Soh'aquéllos‘que constan de letras y nGmeros. Por

ejemplo, ‘en este sistema tenemos el Registro Fedetal'_

) _deVCaﬁséntes como ‘este caso: N2BCBR4 20415001, - La'deSuL

¢ 7 cripei6n de ‘cada uno de los campos usados en el siste- .

“ i ma,. .se explica’ en Su oporfunidad,




c¢).~ Claves y simbolos para codificar.
Una clave se puede definir como un titulo breve, compuesto
ya sea de letras, nfmeros o la combinacién de ambos, usada
para identificar una partida de datos y.expresar su rela-

cién con otras partidas de la misma o similar naturaleza.

En el sistema de INFONAVIT se utilizan las siguientes cla-

ves:

En primer lugar el tipo de impuesto (02) que identifica a

los documentos codificados en este sistema.

Existe un catélogo de claves para identificar las oficinas a
Federales responsables de una partida de documentos. Este
catilogo fue elaborado por la Secretarfa de Hacienda y Cré 3

~dito PGblico, en donde tienen los nombres de las 170 ofici

N

nas federales distribuidas en el §$1s y a cada una de ellas

ERAERT

se .les asigné un nGmero, el cual corresponde a la clave que

“identifica al nombre de la oficina.

s T o T e e £

Lbs Bancos autorizados por la S.H.C.P., para recoger el pa
..go.de impuestos, estdn relacionados en un catélogo que iden

"' tifica a cada una de las claves de dichos Bancos.

. Existe otro tipo de claves, como son: el nGmero del codifi
- ‘cador,” el cual tiene como finalidad, distinguir a la perso - : SR

ha responsable dévla codificacién, sin necesidad de captar: °
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su nombre completo.

El fin de afio, los causantes presentan una declaracién para
estipular qué pagos realizé durante el afio y cuil es el im-
porte que debi6é cubrir. - En caso de gue el causante quede a

deber alguna cantidad, la paga por medio de una forma 80.

"Estas formas se distinguen porque se codifica' la clave 13 en {

el periodo de pago.

Para distinguir las formas H.I.S.R. 91, se utiliza la clave

14 y el Gltimo digito del afio, en el perfodo de la remesa.
Simbolos para codificar.
Se utilizan dos, que son los siguientes:

Para indicar a la perforista gue en una columna determinada
no se haga ninguna perforacién, se utiliza el simbolo Y, el

cual: se .conoce con el nombre de blanco.

Para que la letra “o" no se confunda con el dfgito-cero, se

ddentifica con el simbolo g.




CAPITULO V

RELACION DEL DOCUMENTO FUENTE, CON LA TARJETA PERFORADA

Tarjeta perforada.- {Anexo 6)

Es uno de los medios de mayor éxito para comunicarse con
las méquinas; se usa tanto para alimentar la m&guina, como para : .

registrar los datos que salen de la misma.

Las tarjetas usadas comfinmente proporcionan 80 columnas ver T o
ticales, con 12 posiciones posibles de perforacién en cada colum- "f
na.  Estas 12 posiciones forman 12 filas horizontales, a lo largo
qe{la tarjeta. Una.o més perforaciones en columna representan un

caricter. EL ntmero o cantidad de columnas usadas, depende de la

cantidad de datos que se quieran representar.

: iLa tarjeta es un registro unitario y es lefda o perforada
lComqfﬁﬁé unidad ‘de inférmacioﬁ. Los datos que contenga una tarje
w' £é‘podrSn ser parte de un registro o un reéistro completo. = Cuan-
fudsvlds,dafos'&é un fegistro, no quepan en una tarjeta, pueden

~g$§rse dos o mis tarjetas.

,La;informacién contenida en- las tarjetas es lefda o inter-

_pretada, por una méqﬁina_llamada "lectora de tarjetas” y-es regis-




trada (perforada), con una méquina llamada "perforadora de tarje-
. o ‘
tas'. . Los datos que se registran en las tarjetas, se transcribe

de los documentos o fuentes originales.

{
{
1
!
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CAPITULO VI

LOTIFICACION

'LOTIFICACION.

. Se refiere, como anteriormente se indic6é, a la asignacién

‘del nfmero de lote, de acuerdo a las distintas oficinas y bancos,

. determinando las claves que son comunes a una serie de documentos.

a).- éampos que se utilizan.~ (Anexo lB)

Los campos gue se usan en la Lotificacién, son datos-

que. se encuentran localizados en el cuerpo de la péliza, a excep-

cién del nfimero de lote y la clave del impuesto, que ya
determinados. A continuacién se menciona el nlmero que

rresponde, asf como la explicacién y descripcién de los

CAMPOS QUE SE UTILIZAN:

Campo nGmero 01.- Se-refiere a la clave del tipo

to que se utiliza para todos los documentos captados en

“‘tema. ‘Es la principal caracterfstica del mismo, ya que

,:ficé!debcualquie;.btro sistema de captacién de impuestos. La cla .

estan pre
les co-

mismos.

de impues
este sis-

lo identi

ve a que hicimos mencién consta de dos caracteres y es la 02..

T I TR T e 4T
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Campo nmero 03.- Este campo se refiere al nfimero de lote,
Existe un nmero premdeterminado‘que se asigna a cada lote. Este
campo nunca puede ser corregido, debido a caracteristicas del sig

tema, pero si se puede eliminar del archivo.

El nfimero de lote estid fdrmado por 7 caracteres, siendo los
dos primeros para identificar el nfimero que corresponde al codifi
cador y varia de 0l a 40, los 4 caracteres siguientes para el ni-
mero de lote y el dltimo, es un dfgito verificador del mismo: Aun
que existe una explicacién para todos los caracteres, nunca po-
drén ir separados y por lo mismo se dijo constan de 7 digitos.

Se localiza en el control de codificacién.

Las Oficinas Federales de Hacienda, son las dependesncias

de la S.H.C.P., en las que estd delegada su autoridad, para que

se encarguen de. efectuar la recaudacién y los pagos que se les

encomienda, dentro de la jurisdiccién que les corresponda, asi co

~.mo de la vigilancia y cumplimiento oportuno de las Leyes Fiscales

y otras disposiciones que se relacionen con su funcionamiento.

Para el despacho de los asuntos, las oficinas se divideh,en
-p;ihcipales, subalternas, agencias y expendios. Solamente los ‘ex

pendios no se codificarsn en este sistema.

Campo. ‘nGmero 04.- Se refiere a la clave.de la Entidad Fe?:

- . derativa ‘denominada oficina principal. Consta de tres Caracteres’

¥

”Géﬁiéjde‘obi a 170,'¢l.nohb:e,dé la OficinakPrincipaL[;ép%keéé




en la part=s superior de la pSliza. La clave y el nombre se loca-

lizan en el libro de claves de la S.H.C.P.

Campo nfimero 05.- Se refiere a la clave de la Oficina Sub-
alterna. Tiene la misma funci6n que la principal, como anterior-

mente se mencioné. El nombre de esta oficina se localiza en el

cuerpo de la p6liza, la clave y el nombre en el libro de claves

antes mencionado y consta de 2 caracteres.

Campo nGmero 06.- Corresponde a la clave de la Agencia, .la
cual es una dependencia de las Oficinas Federales de Haéiénda,:cg
mo ya se explicéd, consta de una posicifn o carédcter. No puede
ser menor de 1, ni mayor de 9, su nombre se localiza en el cuerpo

de la pSliza. La clave y el nombre en el libro correspondiente. . i

Campo nmero 07.- Corresponde a la clave del Banco en don-

de fueron pagadas las declaraciones, el cual estd autorizado por

la Secretarfa de Hacienda y Crédito PGblico, para la recaudacién

de impuestos y consta de 3 caracteres.

e

Su nombre se localiza en el cuerpo de la p6liza y se identi
fican. los documentos por medio del sello bancario. La clave y el

nombre de la misma se encuentran en el catilogo de Bancos.

Campo nmero 08.- En este campo se anota el ndmero de docu . ¢ Lo i

‘mentos perforables en cada lote y consta de 4 caracteres.
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Para poder determinar el ndmero de documentos en cada ldte,
es necesario conocer adecuadamente los documentos que se van. a

captar y perforar.

Campo ndmero 09.- Se refiere al periodo de la remesa, o
sea, al mes de recaudacién a que corresponden los documentos y
consta de 3 caracteres. Se codifica de la siguiente forma: los
dos primeros digitos para la decena del mes correspondiente, de
;acugrdo al Anexo 7 y el otro digito al Giltimo nGmero del afio a

que corresponde la p6liza.

Campo nfimero 10.- Valor del Lote.- Se refierxe al impqrte

total de cada ‘lote reportado en la p6liza. Este importe debe de

coincidir con la suma del importe de todos los documentos que in-

tegran ese lote.

Propiamente este campo es una cifra de control y consta de

15 caracteres.

El Importe se localiza en el cuerpo de la péliza y normal-
3 mente se'refiere al valor resultante de la suma de todos los do-

cumentos ‘de una oficina o banco.

D) .- _Ei registro del control-de codificacién.- (Anexo 8) -

_'Es una forma disdfiada por el -Centro. de Cémputo, en

Ty

dondeestd impreso  -en forma continua y progresiva el nimero. de




los “lotes que e asignan y todos los conceptos de 195 datos, inhg

’ﬁrénﬁés a cada lote, separados por columnas,
OBIEPIVO:

Tener un regiétro adecuado que permita conocer en el momen-
to_oportuno, todos los lotes elakorados y que integran uga poLiza,
con los ﬁatos correspondientes para su identificaciGn y que permi
ta, adem&s,. conocer a simple vista lasz diferencias resultantes en
los importés de cada p6liza, después de compararlos con lo; valo-

res reales.
UTILIZACION:

Sirve para conocer quién es la persona responsable de la
elaboracién de los lotes, ya que en el nﬁmerolde‘lote esta incluf
do el nGmero del codificador y de esta forma definir reéponsébilibv

- dades, err caso de error.

También se utiliza para compararlo con el listado de,réspal ‘
“do (BACK-UP) y, de esta forma, verificar que todos 1os lotes es-''

tén captados en dicho archivo.

Sirve para controlar las cargas de t:ébajo de cada c@dificg
" dor y para localizar el ndmero progresivo que se asignatﬁ;a cada; .

7 “lote.
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Método para lotificar.

1l.-

Recibe el Jefe de Grupo, de la Unidad de Produc-~

cién, las poélizas con sus respectivos documentos

anexos y los distribuye a los codificadorcs.

Se procede a verificar‘que las separaciones,’de
acuerdo a las diferentes oficinas: Principal,
Subalternas, Agencias y Bancos, estén perfecta-
mente defiﬁidas. En caso ae no ser asi, se hace
la separacién‘adecuada y se avisa al Jefe de Gru

po.

A cada una de las separaciones se les asigna un .
nlimero de lote, con base en el control de Codifi

cacién.

Se llenan las tarjetas que vienen anexas a cada

divisién .y qﬁe fueron previamente colocadas por

la Unidad de Produccidn, en la siguiente forma:

af "Se anota el nfmero de lote que le fue asig-

nado.

b) Se registra la clave correspondiente a-la
bficina'Prinéipal que ampara a la pdliza.

con hase en el catélogo de c;aves de_ofici-g
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)

d)

e)

nas Federales de Hacienda.

Se asienta la clave de la Oficina Subalterna
con base en el mismo catdlogo y en caso de
que la documentacién no correspoﬁda a ningu-~
na Subalterna, se sustituye dicha clave por

2 ceros,

Se escribe la clave de la Agencia a que co-
rresponde la documentacién. En caso de que
no corresponda la misma a ninguna Agencia,

se sustituye con un cero,

En caso de que la documentacién haya sido

presentada en un Banco, se anota la clave

~del mismo. . De no ser asi, se sustituye és-

£)

‘g)

ta con tres ceros.

Se anota el total de documentos perforableé

que .contiene ese lote.

Se asienta la clave correspondiente a la de’

cena.de acuerdo al mes amparado por la fac- ...

“tura.

','h)

Se:éhota la clave 02 correspondiente al Im~

puesto del ‘sistema de ‘INFONAVIT.
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i) Se anota el importe que ampara el lote, de
‘acuerdo a lo reportado en la p6liza.
j) Por dltimo, se registra el dfa, mes y afio en

que se lotifica,

Se dejan en blanco los espacios correspon-
dientes a perforacién y verificacibn, pues
en este sitio se anota la clave de las perso

nas responsables.

5.~ Una vez terminada de llenar la tarjeta del .lote
y antes de turnar los documenﬁos, se deben regis
trarlen el "Control de Codificacién®, en la si-

guiente forma:

a)  En la primera columna se anota el nfimerc de

la péliza de la cual forma parte ese lote.

b) En la segunda columna se registra el nmero

del envio, el cual forma parte de ese lote.

"“¢) En la tercera columna viene el nGmero del

lote.

d). En la cuarta columna .se anotan simult&nea~
mente las claves: o sustituciones de las ofi .

" ¢inasi Priﬁﬁipal, Subalterna y Agéncia, lo_'




e)

1)

g)

&)

misme que la clave del Banco.

En la quinfa columna la fecha an que se io-

tifica el lote.

En la sexta columna, el nGmero de documentos

raeportados en el lote.

En la octava y hovena, las claves del perfio-

do de la remesa y el tipo de impuesto, res-

pectivamente.

En la columna 10, se nota el valor del lote

reportado en la tarjeta del mismo.

Se turnan los lotes elaboradoé al Jefe de Grupo

para que éste, a su vez, los registre y los en-

vie a la Unidad de Produccién para su Proceso.




CAPITULO VII

TIPOS DE TARJETAS PERFORADAS USADAS EN EL SISTEMA,
PARA QUE SIRVEN Y COMO SE UTILIZAN '

(ANEXO 9)

Su utilidad y su uso. .

Como anteriormente se indicé, la tarjeta’perforada como
unidad’'de informaci6n, ha sido disefiada para el confrol de los -

siguientes aspectos:

TARJETA 3.

Contiene los datos generales de un lote, es propiamente la

tarjeta maestra. Los datos son:

"La indicaci6n de que es tarjeta 3 Columna 1
Tipos de impuesto (02) o 2/3
Nfmero de Codificador (de Ol a 40) "4

“Nimero de lote (incluye el dfgito ve-

" rificador) o ' 6/10 -
" Némero-de Oficina , L ‘“ N ;l/;3 
. Sub-Oficina - Lo o S s




ro de

O sea

Banco . Columna - 17/19

NGmero de documentos de lote " . 20/23
Perfodo de remesa y » " k24/26
Valor de Lote .o v 27/41

TARJETAS 4 y 5.

‘Debido ‘a que 1la infqrmacién de un documento rebasa el nfime-

datos QUe puede,conténer una sola tarjeta se utilizan dos,

la 4y la 5.
TARJETA 4.- Datos que contiene:

Indicacién del tipo de tarjeta nGmero 4. Columné i
Tipo de Impuesto (02) " 2/3
Nfmero de Codificador (de 01 a 40) " 4/5

NGmero de Lote (incluye el digito ve-

rificador) "o /10
NiGmero de recibo X " 11/19
Fecha de pago B ’ ) ) f 20/25
;mporte de bago C D ‘ R 24/33
‘ﬁegiétro‘Fedéral de Causantes . . 34/48

-vlcié§e del I.M.S.S. o aegse

' Perfodo dé pégq  " V ; _ ‘ R ’>v5§/61;r,‘
‘Iﬁpuesto Retenidc ’ e S : - ; 62/71 ;:'

“iﬁpuestq de Educaci6n - .- el 72/80 :




TARJETA 5.-  Contiene el resto de la informacién .del docu-

mento, a saber:

Indicacién de que es tarjeta 5. Columna 1

Tipo de impuesto (02) y 2/3
Nimero de Codificador (0l a 40) ' " 4/5

Namero de lote (incluye digito ve-

rificador) » ; B 6/10
Nimero de recibo - o T ‘vil/l9i
Conceptos varios B " 20/28
Impuesto vivienda i o -29/37
Inporte Abonos e epme
FRecargos y multas INFONAVIT - . ".>~’ 47/54
Importe efectivo _ L 55/64,
Importe virtual : " - 65/73
Porcentaje ) ‘_ . 1 kl74/75
Nimero de empieados 7 D K 76/80
TARJETA 1.

Se-utiliza para hacer cambios o correcciones de los datos
.que contiene la tarjeta 3, o sea, correcciones a nivel de lote.

JoLos datos que invariablemente debe tener esta tarjeta, son:

'Ihdiéaéién_de que es tarjeta 1

oy .. Tipo-de impuesto (02)
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NGmero de Codificador . Columna 4/5

NGmero de lote . " 6/10

Después de estos datos, se anota el nimero o némeros de los
campos a corregir, e inmediatamente después, el dato correcto que

sustituye al erréneo.

TARJETA 2.
Se utiliza para hacer correcciones de los datos comprendi-
dos en las tarjetas 4 y 5. Los datos que invariablemente contig

ne. la tarjeta 2, son:

Nlmero correspondiente a la tarjeta 2 Columna 1

Tipo de impuesto (02) v 2/3

Nimero de Codificador " a/5

NGmero de lote " 6/10‘ R v

Namero de folio {asignado directamente

por la computadora) * 11/15

Posteriormente el nGmero de campo que se va-acorregir, asi

-~ como el dato correcto.

NOTA: - ‘Los datos cqmﬁnes en:todas las tarjetas (tipo deiimpﬁesto,

" nGmerd de’ Codificador y ndmero de lote), se conocen como

" llave y no son sujetos a.correccién.
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CAPITULO VIIIX

PROCEDIMIENTO PARA CORRECCION DE ERRORES

ée“ie lléma‘procedimiento, ya que inclufe la forma correcta
9 rutinaria de corrégir los érrores por captaciones equiYocadas;
.ya.sea por la Unidad de Perforacién o por la Unidad de Codificé—
‘¢i6n. . Este método lleva implicito el conocimiento de cada uno de

los datos sujetos a perforacién, ya sea a nivel de lote (tarjeté

3) o a nivel de documento (tarjeta 4 y 5).

BEs conveniente recordar que todcs los campos que se refie~
ren a importes y fechas, son numéricos y se deben codificar sin

comas, ni puntos.
a) Los campos y su interpretacién.- (Anexo 18)

En el método para lotificar ya se mencionaron los cam--

pos comunes a una serie de documentos; a continuacién

se explican los campos correspondientes a la informa-

.piGn perforable.de los documentos. .

' Campo_niimero.17.~  Nimero de Recibo.

. ‘Este campo se refiere al nfimero de recibo que '’
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el pago. Su longitud es de 9 caracteres y se loéé
liza en el sello dé la maquina registradora. En
caso de que el documento no tenga dicho sello o es
té ilegible, se codificard el nimero de folio del

documento. Para su mejor localizacién en el momen .-

to de la correccién.

Campo nfimero 18.- Fecha de Pago.
Se refiere al mes y 4fa en que el causante realiza

el pago de sus impuestos.

Este dato se localiza:

a) En el sello de la Caja Registradora:impreso
en el documento.

b) En‘el sello bancario, cuando es pagado por
medio de un Banco.

0)  En el sello de ;aVF;ééral o en la fecha de

elaboracién del mismo, cuando se trata de
 un Recibo Oficial.
d),‘En elfselio-dél Correo, cuande el documento:
és p;gadovbor médio“del‘mismo.

cuando el documento tenga sello de CajalRéf 4‘k




gistradora y sello de Correos, se codifica-

‘ ré la fecha de este Gltimo.
f) . Cuando no sea posibie localizar la fecha en
"ninguno de los sellosvantes mencionados, se
dard por buena la que viene reportada en la
' péliza; siempre y cuando exista constancia

de que_ei documento fue pagado.

Cuando una declaracién no manifieste el importe de
pago, por no haber causado impuesto, se interpreta
réd la fecha de presentacién como fecha de pago,

con base en las reglas anteriores.

_En.caso de que no se pueda saber la fecha de pago,

a pesar de lo antes expuesto, no se coalflca.
Forma. de codificar la fecha de pago.

T;éne una longitud de cuatro caracteres. Codifi-

vcéndose primero el mes y luego el dia, ocupapdb

dps caraéteres»para cada uno de dichos concepéos.

Ejemplo: . 8i uh documento ‘es pagado el dia i4 de

diciembre de 1973, se codificars: 1214. Como se . . .

puede .ver, el afio né.se codifica.

Camgo nﬁmero 19.~ Importe de Pago.

Sevreflere al efectlvo que paga el causante por




concepto de. sus impuestos.

Se localiza:
a) 'En el sello de la caja registradcra.
b)  “En algunos casos, en el seilq bancario.
 c) En el espacio IMPORTE A PAGAR de la decla-

racién éuando no se especifica por medio de
1a caja registradora, ya sea bancario o de
la Federal.

d) Eg los recibos oficiales, en la parte‘supe?
rior donde se especifica la cantidad a pa-

gar.

Para que un documento se codifique éomo pagado es
necesario que tenga:

a) Sello de caja registradora.

b) Sello bancario

¢). Que .se trate de un recibo oficial.

Los finicos documentos que ‘se consideran pagados
sin apegarse a lo antes mencionado, son:
a) Las relaciones de tarjétas médicas que nun
ca tienen sello bancario, ni de caja regis
 tréd§fa.
» b):'Léé:decla:aciones de la méquina timbradora

HYSLER.




¢)  Los documentos que certifiquen ser copia
fiel del original firmados por el Jefe de

la Oficina.

Las relaciones de documentos no se deben perforar
a pesar de que tengan sello de caja registradora o
bancério, ya que propiamente se captan los documen
tos que ampara dicha relacién y no la rxelacién en

sf.

C6émo se codifica:

La longitud de este campo es de diez caracteres,

Campo nGmero 20.- Registro Federal de Causantes!
Esta clave est$§ forméda pbr cuatro-partes: homéni-
mo, nombre, fecha de nacimiento o creacién y deter
minante del establecimiento. Su longitud es de 15
,posiciones. Siendo un campo alfa-numérico que es-
té‘reportado en el documento. Se explica como esté
formédo‘coﬁ el objeto de que se conozea y ﬁo se. co
difique cuando éste no refine los fequisitos sefiala

dqs.

a)  Homénimo: es campo alfa-numérico. y. ocupa.

dos posiciones si la declaracién no'lo tie-. .. .7

‘ne, se .codifican dos "blancos".

4y




b) Nombre: es un campo alfabético y ocupa cug
tro posiciones. Dos se refieren al apelli
do paterno, una al apellido materno y una
‘al nombre. La primera posicisn de las cua
tro, puede venir en blanco y asi se ccdifi
ca.

¢} Pecha de nacimiento o creacién. Es un cém
po'numérico, consta de sels posiciones.

Las dos primeras se refieren a los dos ﬁlti
mos nfimeros del afio, la tercera y la cuarta,

S

[

refieren al mes y la quinta y la sexta,
se refieren al dia. ! R “
vd) El determinante del estableciﬁiento consta
de tres posiciones, si no lo tiene la decla
racién se codifican tres "blancos". - Si las
partes vienen separadas por un guién, sé co

difica sin ellos.

" Campo ntmero 21.~ Instituto Mexicano del Segﬁro
» Social.
lf Existen dos tipes de Cla&es:
ka) “Personas mbrales.

Su lpngitud es de diez~caracteres‘qug

. estén'comprendidas:ftres‘posiciones pa-

' ra’el Municipio, la primerade &stas es




" b)

‘alfabética y las otras dos, numérica.

Estas posiciones varfan desde X 0l has-
ta H 99. Las siguientes dos posiciones
se refieren a la calidad o grupo a Jue
pertenecen con base a la actividad;. pue
den variar del nGmero 10 hasta el 19 y
los nfimeros 30 y 85. Las Gltimas cinco

posiciones se refieren a la serie y pue

den ser desde 10001 hasta 99999 .

Personas fisicas.

Aungue teéricamente este sistema eé pa;
ra codificar personas morales; sin em~

bargo, se presentan constantemente De-

claraciones de Causantes Di:ectos y. por
esta razén se explica la estructura de

la clave.

.Su longitud es de 10 posiciones; las

dos primeras se refieren a la Entidad y

varfan de 01 a 84, las siguientes dos
posiciones se refieren a los dos alti-

mos nGmeros del afio de incripecién. La

‘quinta y la sexta posiciones, se refie
.“‘ren a los Gltimos ndmercs del afio de’

“nacimiento. De larséptima a'la décima,
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se refiere a la serie y varia de 0001
a .9999.

' Los errores m&s comunes se refieren a
la Serie, en donde solamente manifies-
tan el nfmero sin completar con 00

las cinco posiciones.

Campo n@mero 22.- Perfodo de Pago.

Se refiere al mes y afio que corresponden los
impuestos. Su longitud méxima es de tres posi
ciones, las dos primeras se refieren al mes a
que corresponde ei impuesto que se paga y a'la
Gltima posicién se refiere al dltimo dfgito del
afio a que corresponde. Este campo también sir-
ve para identificar las Formas 91 de las Formas
80 y las diferencias anuales de pagos antério-
res, ‘del afio en curso. Las formas 91 llevaréh

la clave (14) en las dos posiciones que ocupan

‘el,mes y el respectivo digito del afio a que co

rresponde el impuesto.

" Las formas H.I.S.R. 80 que amparen pagos de di

farencias anuales, llevarén la clave (13) en

las posiciones correspondientes al mes y el Gl

“timo digito al afio que corresponde.

_Es de ‘suma importancia codificar adeéuadamente’i




egte campo, ya que si invertimos las clavgs 13
y 14 neo se podrén conciliar los totales de la
p6élira, ya que la clave 14 se refiere a decla-
raciones que informan Gnicamente lo pagado du~

rante el afio y no al pago en sf.

Campo nfimero 23.- Productos del Trabajo.
~Se refiere al impuesto del producto del traba-
’ jO‘(impuesto retenido). - Su longitud méxima es

10 caracteres.

Campo nGmero 24.- 1% Scbre Remureraciones al Tra-
bajador.
' Se refiere al impuesto del 1% sobre remuneracio ’
nes . (educacién). Su longitud méxima es de 9 pg

siciones.

Campo nfmero 25.- = Otros Ingresos.

En este cambo se deben codificar los recargos ‘. DA
v multas de productos de trabajo y r%‘sobre re-
muneraciones. Los recargos y las multas son
sanciones que ihpone el fisco cuapdo el causan-
te ﬁo paga a tiempo sus impuestos.

Cisu lonéitud es de 9 caracteres y es un éampo'ng

mérico. En este campo se capta, ademés deklos:

conéeptos/antes mencionados, los impuestos di-




fereptes a los que vienen reportados a la forma
-H.I.S.R. 80, como son:
a) Las declaraciones de la miquina timbra-
dora HYSLER. |
b) El impuesto del global de las empresas.

¢). - El impuesto de causantes mayores.

Campo nGmero 26.- Aportaciones.

7 En este campo se capta el monto de las aporta-

_ ciones ‘que paga el patrén al Instituto del Fon-
do NMacional de la Vi;ienda para los Trabajado-
res,

Las aportaciones se pagan con base al 5% sobre
los sueldos bimestrales que se cubren a los
trabajadores. Los pagos se realizan bimestral-
mente los dfas 15 y existe un margen de 15 dias

e e para cubrirlos.

: o Su longitud es de 9 posiciones.

" Campo nfmero 27.- Abonos.
;: B S . Su longitud es de 9 posiciones y se captan los
 ébonos parciales que cubre el trabajador sobre

.

g el préstamo que le facilité el Instituto del

‘Fondo Nacional de la vivienda para. los Trabajg‘,

‘dores. .




Campo nfimero 28.- Recargos I1I,
Se refiere a los recargos y multas que pagan . ;
los patrones cuando las aportaciones no las cu
brén en el término fijado por la Ley.

Su longitud es de 8 posiciones. : -
El monto de los recargos equivale al 2% de la N

aportacién en cada mes que se retrasa el pago.

Campo nGmero 29.- Causantes Directos.
Se refiere al monto de los impuestos pagados por
las'personas fisicas (profesionistas, honoraiios,
ejecutores, etc.), normalmente estos pagoé se 1o
|
calizan en los recibos oficiales y en documentos : 'E
o declaraciones ajenas al formato H.I.S.R. 80. R §
Su longitud es de 10 posiciones. También se de-~ S f;
ben captar los importes de productos de trabajo

¥y uno por ciento anterior al afio de 1971.

Campo nfmero 30.- Pago Virtual.
‘Existen ocasiones 2n que el causante paga de
m&s en un impuesto y ese excedente que tiene a
su fa§or se lo considera el fisco para el pagd

‘“de otro impuesto. A esta compensacién se le

_llama pago virtual.

Para que sea captado este campo es necesario

‘que exista anexo al documento un asiento:de.

trédpéso'que indigue 1a aplicacién del‘pégo_vig



tual, o en su defecto un C E'D I, el cual indi
ca la devoluci6én del dinero que tiene a su fa-
vor el causante y la utilizacién del mismo pa-
ra comprobar la aplicacién del pago virtual.

Su 1ongitud es de 9 posiciones y es un tipo de

campo numérico.

Campo nGmero 31.- Porcentaje
Se refiere al porcentaje que pagan los patrones
"comio éportacién al Instituto del Fondo Nacional.
- de 'la Vivienda para los Trabajadorgs.
Su longitud es de 2 posiciones y ncrmalmente es
.05% salvo en las excepciones que la Ley otor;;

ga.

Campo nmero 32.- NGmero de Empleados.
Se capta el nlmero de trabajadores que tiene
la empresa y por la cual paga las aportaciones.

Su. longitud es de 5 posiciones.
::fb) Liétado de respaldo (BACK-UP).- (Anexo '10)

FRECUENCIA:

Se encuentra dlsponlble en cada remesa de pélzzas,,una

L vez que se’ han procesado en el Centro de: Cémputo.




OBJETIVO PARA CODIFICACION:

Proporcionar un registro detallado de los lotes gue se han

incorporado al archivo en cinta magnética.

LOS DATUS QUE CONTIENE SON:

Tipo de Impuesto, nGmero de Codificador, nﬁméro de 16te,
periodo de remesa, ntmero de documentns por lote, nﬁmgro de docu
mentos contados o reales, difegencias en docuhentos, valor del
lote de acuerdo a la pSliza, valor real del lote y diferencia de

valores.

UTILIZACION:

Comprende la verificacién del registro en los iotes en ese
archivo, por medio de’la comparacién de este listadokcon el con-
trol de Codificacién o tarjeta del lote. En caso de encontrar

diferencias se corrigen en el listado de errores.

EL TIPO DE DIFERENCIAS QUE SE PUEDEN LOCALIZAR, PUEDEN SER:
Registro duplicado de lotes, omisién de los mismos, nGmero’
incorrecto de documentos por lote, diferencias entre los valores

. totales' reportados en el lote y el valor real del mismo.

" a) Listado ‘de errores.- (Anexo 11)

" FRECUENCIA:-

 Después deiprocesar‘todas las tarjetas cd:reSpondién%fﬂZ"
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tes a un envio, se genera el listado de errores, el cual muestra
en forma detallada todos los datos correspondientes a un lote»(ig
formacién de tarjeta 3), y la infgrmacién de los documentos exrr6-
neos (tarjeta 4 y 5) correspondientes a ese lote; marcando los
mismos tanto al nivel del lote, como de documento, en la siguien-

te forma:

Se indica abajo del campo equivoco el nfimero del mismo y
el nfimero de cruces (XXXX) correspondiente a la cantidad de carac
éeres de cada campo. Al margen izquierdo a la misma altura, la
leyenda para la correccién correspondienge, que se refiere al ti-

po de impuesto, nfimero de lote (7 caracteres) y nlGmero de Folio.

OBJETIVO:
Mostrar los errores en tal forma que la correccién sea ré-

pida'y efectiva.

- UTILIZACION
Hacer una correccién adecuada de las -anomalfas existentes

por perforaciones incorrectas.

h"Para cada lote existe un listado de errores, el cual pré-'
‘ ‘égnta‘le doéumén;os en el orden'que han sido perforados‘y cada
:,”uné de'éstqs tiene_un nGmero de folio asignado por la computado-
iv"Qa,»eiyéuél se'ﬁtiliza,para la correccién de cada uno'de‘lbé dpﬁ"

ricumentoss




d) Listadd de Glosa.-~ {(Anexo 12)

En este listado se detallan todos y cada uno de los do
cﬁmentos quevcontiene una péliza, as{ como sus diferencias, agru
pandolos por dfa de pago, a excepcifn de las declaraciones que no
manifiestan pago, diferentes a la Forma H.I.S.R. 80, Esta dividi
do en columnas gue se refieren a los distintos impuestos captados

en el sistema.

FRECUENCIA:
Se encuentra disponible después que se procesan las correc:

ciones correspondientes a una p&liza.

OBJETIVO:
. Proporcionar un registro analitico de todas las diférencias
y conocer la confiabilidad de los dafos captados en caﬂa.docﬁmen—"
to. . Junto con el listado de glosa viene una péliza elaborada por

el Centro de COmputo (Anexo 13), la cual sirve para verificar y

conocer las inconsistencias de la misma.

Tanto la glosa, como la péliza slaborada por el Centro de

. Cémputo, estdn sujetas a comprdbacidn Ve posteriormenfe, una. co-

pia de'las mismas se remite a la Contaduria de la Federacién, - :

con el objeto de confirmar y determinar los ajustes necesarios.




‘ ' g) 2rocedimiénto para correcciones.

1.~ Se recibe el Back-up y los listados de correccio-
nes correspondientes a los diferentes lotes que in

| tegran una o varias pSlizas segﬁn'las que ampare

el envio.

2.- Se revisa el Back-up correspondiente a dicho envio
para conocer si todos los lotes estén captados en
el archivo magnético por medio de la comparacién

de éste con el control de Codificacién.

3.~ Se localizan fisicamente los lotes que se van a co

rregir.

4.~ Se compara la tarjeta de lote que estd anexa a
los documentos y se verifican los datos de la mis-

ma contra los que estén impresos en el listado.

a) Si existe un error en el nGmero dei deifiéaQ
dor o en el ntmero del iote se procede a dar
‘de baja el nﬁméro.de éste y, posteriormente,
- 'se:manda . a perforar nuevameﬁte'para §ue su
: égptacién sea corrécta, ya que ‘no se éueden
bngqfregirvestos'datos. Para darlo de_baj; se

anota, de no" existir, ka.siguiente leyenda:

“nméro de tarjeta (1), tipo-de impuestc {02y, -




nfmero de codificador (01 a 40), ndmero de lo-

te y la palabra BAJA.

b) Si el error existe entre el campo nlmero 04 y
nﬁmgro 10, se anota de igual forma la leyenda
mencionada anteriormente, con la variante de
qué después del lote se anota el nGmero del
campo erréneo y, pPosteriormente, el dato co-
rrecto.

Si existe més de un campo a corregir, es nece-

sarioc separarlos con una coma.

5.~  Se buscan los documentos erréneos en el lote co-
rrespondiente, por medio del ntmero de recibo de
la Caja Registradora y de no existir éste, por me-

dio de la clave del Registro Federal de Causantes.

6.- Se compara el documento fisico contra el reportado
en el iistado y se corrige el campo erréneo con ba
se en la descripciéq del campo correspondiente.
Aunque ya se menciond anteriormente que en el lis-
tado de errores viene una leyenda y ei nimexo de

campo_erréneo, a continuacién se explica la inte-

gracién de dicha leyenda.

En primer término. est& el nGmero de tarjeta. (2)

qué se utiliza para la correccién a nivel de do~



cumento. . Posteriormente el tipo de. impuesto (02),
nlmero de Codificador (0l a 40), n(meroc de lote y
el nlmerxo de folio asignado directamente por la
computadora de acuerdo al orden en que es registra
do el documento y, por Gltimo, el ndmero de campo
que se va a corregir, su correccién y la coma, en

caso.de gue existan otros campos erréneos.

a) ;Si aparece un documento que no corresponda al
lote o esté duplicado en el listado, se daré
de baja anotando dicha palabra después del nG-
mero de folio.

‘Ejempio: suponiendo qﬁe el primer documento de
loée 40044283 estuviera repetido, se haria en
esta forma:

202300428300019 BAJA el n@mero 00019 correspb&

de al folio del primer documento.

b) un campo;seﬁalado como errbneo, trae consigo

"la revisién por parte del Codificador de todos

-los campos numéricos del documento, pues un

“arror puede repercutir en dos ¢ m&s campos.

- 7.- -Existen-ocasiones en que uno o varios documentos

ff»ndvfuéron perforados, la forma de integrarlos.al

. archivo magnético, -es la siguiente:




Se elaborari un lote. complementario. Como los do-~
cumentos vienen perfectamente cosidos y para no se
pararlos se elabora el lote complementario, de

acuerdo al formato de las tarjetas 3, 4 y 5.

8.~ Después de corregir todos los documentos erréneos
de todos los lotes, se procederd a remitir tédas
las correcciones al Departamento de Producciédn pa-
ra su posterior perfo;acién.
Para lograr una adecuada correccién, es necesario
el conocimiento profundo y la interpretacién ade-

cuada de todos los datos de los documentos.

P6liza y Glosa: ’

La revisién de la Péliza y Glosa es con el objgtof
de verificar que las cifras de control captadas en
cinta magnética, coincidan con las reportadas en
la p6liza original. A continuacién se mencionan

los pasos a seguir para la correcta verificacién

de las-mismas.

--d) -Se comparan las p6lizas originaleé'cont;a las
reportadas por el Centro de Cémputo y en caso
de-existir diferencia, se recurre al listado

‘de Glosa y'éekbusca el dfa que reportafdiféregf

_wcias,
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b} Ee révis; cada uno de los documentos que tie-
Aen dichas dié;rencias y si la raz6n es una
mala captacién, se procede a hacer la correc-

“eién con base al procedimiento ya explicado.
'8i las diferencias son ocasionadas por una ma
kla elaboracién de la péliza original, la Con-
tadurfia de la Federaci6n serd la encargada de
}hacer los ajustes necesarios cuando se le de-
devuelva la documentacién con sus respectivos
listados de Glosa y P6liza.
La responsabilidad de la Unidad de Codifica-
cién, termina en el momento en que todos ‘los -
documentos estén captados de acuerdo al ciitg

rio seflalado.

£) Control de codificacién.

Anteriormente se indicé que e;,control de codificacién
es,unb;egigtro anaiitico de todos los ‘datos inherentes a un lote
y'por'ésta razén, después de hacer las correcciones pertiﬁentes
ehllés'iistados de exrores y glosa, se hacen las siguientes ariota .

ciones:

En la columna 7, se anota el ndmeroc de documentos captados

1'en clnta magnétlca correspondlente al 1ote, con el obJeto de apre

5:c1ar la dlferencxa entre los documentos que - se debleron captar y
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loé_captados. Este dato se transcribe del listado de respaldo.

-

En la columna 11, se escribe el valor real de cada lote cap

tado en la cinta mencionada. Este dato también se toma del Back-

up.

En la columna 12, se anota la diferencié { t ) por oficina,
entre el valor reporéado en- la p6liza original y el valor real,
o sea, la suma de los documentos due integran una oficina o bah—
co, con el objeto de localizar répidamente las anomalias existen-

tes en los importes totales.

En la columna 13 se anota la fecha en que se revisan los

listados de errores de cada lote.

En la columna 14, se asienta la fecha en que se revisan los

listados de glosa.

g) Otros documentos fuente y su interpretacién.
_En este capftulo se mencionan los documentos diferentes
" a‘la forma 80 y que también se captan, por formar parte. cuantita~-
tiva-del importe total de lakpéliza.
' Forma H.I.S.R. 187.- (Anexo"14)
AR : .
En‘estas formas reportan los causantes el pago de imphéstogk

rezagados v los manifiestan a base de pagos parcialeS'(ﬁbbhés); S

‘Bsta fdrma_seldébe{cddiiicar céptandolelbtbtal dei:iméo:té1de!paJ;""
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go en el campo 19 y el total del mismo en el campo 25, correspon-
diente a otros ingresos. Normalmente esta forma presenta varios
registro; de caja y es correcto perforar la suma de todos en un
solo documento; sin embargo, también es correcto el criterio de
perforar un documento por cada registro de caja en los campos

-

mencionados.
Forma H.I.S.R. 88.~ (Anexo Ll5)

Estas formas las utilizan los causantes directos paira el

pago de su impuesto anual.

Se deben captar todos los datos‘en sus campos correspondien
tes, pero en lo que respecta al impérte de pago se debe captar en
el campo 29 y ei 19, por tratarse de un causante airecto. En
cuanto al periodb de pago, se captard la clave 13 por ser un'pago
aﬁual y con su respectivo digito del afio a que cofrespdnde élfim-

puesto.
Recibos Oficiales.~ (Anexo 16)

Por ser comprobantes de pago, usualmente vienen anexos a
’ cpalquier'tipo de declaracién., No obstante, en ocasiones, .se pre.

sentan solos'y en estos casos se toma el siguiente criterio:

'l.—i Se'captaré'en el imporfe de pago, .campo 19, el totalYQ

kdel imqute del recibo oficial y a los campas corres-
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,pondiéntes’el importe de los conceptos que se estén pa

gando.

2.- En caso de mencicnar a2l recibo ofirial de que se trata
de un pago virtual, se busca el documento comprobato-
rio, si éste existe, se capta el importe total del re-
cibo en ei campo nfimero 30 y los demds conceptos en sus
respectivos campos. De no existir el documento que com
prueba el pago virtual,. se captard el importe del reci-
bo en el campo 19, ya que el solo hecho de ser un reci-

bo oficial merece que éste se considere pagado.

Documentos Comprobatorios de los pagos virtuales.

Acuerdo para asiento de traspaso (Anexo 17).

Es un documento autorizado por la Secretarfa de Hacienda y
Crédito PGblico, en donde se manifiesta que el excedente en dine-
ro que tiene el causante a su favor, se aplica al pago del impﬁqg

to que esté saldando en forma virtual.

En algunas ocasiones, estos documentos no estén adheridos
a las declaraciones gue respaldan y.se presentan solos; en estos
casos se codifica solamente el importe del mismo al.campo. nfmero:

30, sin captar el impuesto a que se refiere.




CEDI

-~

Es un documento que ampara la devolucién de dinero en efec-
tivo a favor del causante. Este documento lo utilizan los causan
tes para compensar el pago de un impuesto; y al no ser dinero

efectivo, se considera como virtual.

Si este documento no se encuentra adherido a ninguna decla-
racién, se sigue el mismo criterio que para los acuerdos de asien

tos de traspaso.
Forma H.I.S.R. 91

Estas declaraciones las presenta el causante para informar
de los pagos realizados durante up afio y para diferenciarla de
cualguier otra, se debe captar en el perfodo de pago la clave 14

y todos los conceptos que reporte la misma.

En algunas‘ocasiones estas formas las utiliza el causante’

kpara el pago de las diferencias que dgbe cubrir al Fisco en el mo;

mento del ajuste anual. Cuando &sto suceda, se debe captar un.do

cumento de acuerdo al criterio antes seflalado y ¢tro para céptar
‘el importe de pago indicado en la Caja Registradora{ tambiénvse
: capta el campo del concepto qye estd pagando. La clave ntmero 13

en el périodb de pago.

- 'De todos. los documentos antes mencionadda[ se ‘hizo hincapie .
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en su correcta captacién de los campos de importes, pero es obvio
considerar que se deben captar todos los demds conceptos corres-
pondientes al documento. Ejemplo: fecha de pago, claves del R.F.C.

y del I.M.S.S., periodo de pago, etc.
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.; o : » COORDINACION GENERAL DE PROCESAMIENTO
} DE DATOS. OFICINA DE CODIFICACION. ,
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3
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25 9 Tdnm, 3E, 700,98 4,381,866 2,29). 34 106,42
2 i ldee, 74939.31 83879 | a0 | 5.tefaas #7660
9 3 ldor, RENTLA N Z.le.ﬁgv
3 3 ldow, 898,63 23.20 116,00
n ) Uee, 9414 135,51 42,83 412,10 Fof4 |
49 Parth:l-- 27069, ,.:’6‘3 IHRBEREE) TIT6LE [ NEI6 JE b T
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s 599 ; 20 Varior abgin relacidn.- 3,834.92 1,991.82 anle 1,412,00 .
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2/ Acca. Boo .
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e SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

1230 DECLARACION ANUAL DE RETENCIONES DEL IMPUESTO A PRODUCTOS DEL TRABAJO (ART.49, FRAC.I
DE LA LEY), DEL CAUSADO POR EL 1% SOBRE EROGACIONES Y APORTACIONES AL INSTITUTO DEL
FONDO NACIONAL DE LA VIVIENDA PARA LOS TRABAJADORES.
RESUMEN SECUN RELACION QUE SE ANEXA I/}ZXU 4
—

T ;.] VST —“—‘——j}
-
IR TR EATEAN CUAVES OF ICTRA FEDERAL oﬁ"’—‘nu-u‘ = B e

TLREQsTH0 PATRONAL 143§

T WO WBRE nnon FOCIAL TTREVTRITION  SeCiRL

L TR0 3 RC . i83

BOMICILIO POHLACION ¥ ENTIOAD FEDERATIVA -

CORRESPONDIENTE AL AWD DE G OFIEINA FEUERAL DE wim ]
EN: N

f

IESUMEN OE REMUNERACICHES AL TRASAJO PERSONAL,OTRAS CANTIDADES PAGADAS [Art.481 € IMPUESTQS ENTERAOOS
. + Bemunerneich +Imauesrc enterade
* REMUNERACIONES ANUALES GRAVADAS POR &L IMPUESTO
SOBRE PRODUCTOS DEL TRABAJO (Cnlumna 7]
* REMUNERACIONES £XENTAS DEL IMPUESTO A PRODUCTOS
OEL TRABAJO {Arf 0 Fracc.ll, ncno alde latey ) Cotumng § 7
« INDEMNIZACIONES POR CESE 0 SEPARACIGN GRAVAUAS
[Columay 30)

= INDEMNIZACIONES POR CESS O SEPARACICIN OTORGADAS
CON BASE EN EL SALARIO MINIMO CENERAL (wwiitas del pogo
10) Impuesta scbrely Rania). {Columna 20}

SumMa; 1

® GRATIFICACICNES ENCASO OF ESTAR EXENTAS (Celumno 4] 11
* OTRAS CANTIDADES S3GADAS EN CASO DE ESTAR EXENTAS
teustLaciones, cred{Col.8) M
TOTALES (SUNADELOS RENGLONES LU Y U)o ..
q L.

(> .
2 IMPUESTO SOBRE LAS EROGACIONES POR REMUNERACION AL TRABAJO PERSONAL. T

REMINWC&'ES PAGADAS EN EL Ao INCLUSIVE SALARIOS MINIMOS { SUMA DEL
RENGLON 1), $ -

1% PAGADO SOBRE LAS EROGACIONES POR REMUNERACIONES AL TRABAJO PERSONAL §

. A

\.
3.

APORTACIONES PAGADAS AL INSTITUTO DEL FONDO NACIONAL DE LAVIVIENDA PARA LOS TRABAJADORES, w3 mim® W
SALARIOS PAGADOS EN EL ARO SEGUN ARTS 133 V(44 DE LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO$
. APORTACIONES 5% %)% sobre el tolal dekos sarrios sefialodos en alrengiin onterior $

» £ caso de por clento d.(erenlu andtese el que proceda y tdchese of 5%, sefiale ef NGm
ae Resolucidn det Institutg, 0 ylafecho }
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t:gm v . FIRVA
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RS o




o D] s ]

SECRETRATA I]E HAElENBA y CBEUHU PUBLIC

DECLARACION O PAGO DE IMPUESTOS SOBRE LA RENTA, POR PRODUCTOS DEL TRABAJO R
LART, 49 FRACCION 117 % SOBRE EROGACIONES,Y APORTACIONES AL INSTITUTO DEL FORDO
NACIONAL OF LA VIVIEKDA PARK LOS TRABAJADORES Y AGONOS PR CREDITOS PARA HABITACION

N\
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0 RECHKRGO &
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M adA [
£ Blasowo s
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e VIR TUAL
FLC B A e e
PAUD Sus8sibtls
L 1% ren 1 [

~y
{HIMPUESTO SOBRE PROOUCYOS DEL TRABAJO {ART. 49, FRAC.I'DE LA (EY DEL IMPUESYO SOBRE LA RENTA)

RETENIDG AL PERSONAL. $
¥ )
2. (MPUYESTO SOBRE LAS EROGACIONES POR REMUNERACION AL TRABAJO PERSONAL
(ncuu«:uncmues PAGADAS EN EL MES INCLUSIVE SALARIGS NININOS $___,__,..______]
1% SOBRE €L TOTAL DE LAS REMUNERACIONES PAGADAS $

\.

\
~
3¢ APOATACIONES Y ABONOS AL INSTITUTO DEL FONDO MACIONAL OF LA VIVIENDA PARA LD3 TRABAJADDRES

FILARUN PAGADDS EM EL BIMESTRE SEQUR ART. 141 Y 144 DX L& LEY FED. DEL TRABAJD $

L

-~ APORTACIONES—~ 5% ¢ . % Mosne r verau of Lo SALARIDS SERALADOS EK EL RENGLON $
ARTERIOR seayr anexo AT

i)# CASC DE PORCIENTO OIFEAENTE ANOTESE €L QUF PROCEDA Y TACHESE EL 5% SERALE £LN* £
IESOLUEIGM BEL MATITYTG TLA FECHA

B~ABONOS ~ 1wporTz.0f Los ABONDS PQR CAEDITOS 0108GADOS POR L
) (KSTHUTO, DESCONTADDS A LOS THADAVADORES SEGUN ANExo B
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,‘(Lucmr Fiama

FECHA

€L INPUESTO SORRZ PRODUCTON DEL TRAUAJD ¢ 44, SOBRE LRQUACIONES PON REMUNIRACION 4L TRADAJD PERSOAAL ‘3L PAGARAN WEWSUALNENTE
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ANEXO 7

DECENAS
) ) _Decena.
Mes. pDias.
Enero. . lo. al 10 ’ la. Decena.
' 1 al 20 . 2a. Decena.
21 -al 31 3a. Decena.
Febrero. lo. al 10 4a. Decena.
11 al 20 5a. Decena.
2l  al 28 6a. Decena.
Marzo. ' lo. al 10 7a. Decena.
11 al 20 _Ba. Decena.
21 :al 3Y) 9a. Decena.
Abril. - lo. al 10 - 10a.- Decena.
11 al 20 . 1la. Decena,
21 . al 30 12a. Decena, -
Mayo. lo. al 10 13a. Decena.
1L al 20 : l4a. Decena.
21 al 31 S l5a. Decena.
Junio. . lo. al 10 16a. Decena.
' 1l al 20 17a. Decena.
21 "al 30 18a. Decena.
‘Julio. lo. al 10 " 19a. Decena.
11 a1 20 ‘ '~ 20a. Decena.
2l.. al 31 : 2la. Decena.
Agosto. - lo. al 10 22a. Decena.
11 al 20 23a. Decena.
21 al 31 24a. Decena.
Séptiembré lo. al 10 ) 25a. Decena;
. 11 al 20 . 26a. ‘Decena.
21 al 30 27a. Decena.
‘Octubre.’ ) lo. al 10 N 28a. Decena.’
SR ‘ 11" ‘al 20 29a. Decena.
.21 al 30 30a. Decena.
Noviembre. ) lo. al 10 ,'315, Decéna;
o 11 -al 20 : 32a,"Decena. :
2l al 30 ! ~33a...Decena.
Diciembre. - lovral 1o B R '13§ag Decena.
S 117741 20 ¢ : : ¢ Decena.

21 al’ 31

Decena,’
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FE R ETOR T X

IKPUESTD BEL FONDD DE LA VIVIENDA
INFORMACION DFL LOTE

are0rol-g) ]

01-0002-41 i
o1-o0cc3-11 1
o1-0¢cck-21 t
01-0063-11 '
o1-occe-cl .
o1~ceot-cl’ 1

| el-00ce-51 1
o1~arcs-el 1
6100104l - 1
01-0r11=31 t
a1-0c12-21 1
im0t 1
01-0e14m01 N
01~0C13201 1.
01-00i¢=51 t
. ox-ocx'f-pl -1
01-0618-71 1
o1aCisei- . 1

L v1-0e20-21" 1
01-0021=1% t
J01-08p2dul " T g
01002301, !

D1=nE2en g1
03-0075=01

.' POLJENV NI, LOTE - OFICINA FECHA COD DOCS

LOTE REALES

1
1
1

1
1

PoREN

VUV E TR FUTTENTTTR T Te L)

CUNTEOL" DE CHDIFICA

: HOA N T el
IMF . VaLLR - LCTE YELOR™ REW  DIFS,  OFICTNA LoveLTA _ag:c:._i}
1 1 1 1 1
' ! 1. 1 1 ‘
1 1 i 1 !
! 1 1 . 1 :
t t 1 f 1 !
1 1 1 1 t
! ! T 1 1 {
t ! R 1 1
! ! I ! 1
! ! ' ! Ao
1 i v 1 o
1 I 'l N 1 1
: ! :1 ! 1
1 1 . 1 1 :
! T o1 [ )
1 t 1 1. T
1 ! ' 1 1 i
1 1 RN H 1 :
1 1 1 t !
1 ' v, ' i
1 1 t 1 '
1 1 ' 1 1 t :
1 1 P 1 ! :
1 Lo 1 1 H a0
i 1 1 1 1




— CENTRO DE COMPUIO —— AN 9

mewzmmwg DE CAPTREICH
DE DATOS - INFO/NARV/T~

oo LLAVE A NIVEL DE LOTE
e CRITPOS B CORRE GIR
7188 foe g7
NI JL[IIH iuf‘hjlf"’uuf"nnﬁlu.ﬁ“fuin"( ARG ANEN AN AN RN R ARN R BB R ANREN o
LLAVE A WIVEL DE DOCUNENTO.

2 ol sl e \usm CANPOS 7 CORREG/R
(NS & Zorz Voo |Bave . =
N R RN Y S TN N RIS RN RN AN NN N . TR L RN . NN N L RN E T NRE &
LLAVE RN ' C
3 " OFMA S [e|BCODet's \REM| VRLORDEL LOTE
8 ore ¢ ,
AR IR U S R A R TN LN AL & IR R NN AR TR e NN N NN TRUT S A HR G Ny . o |
: LLAVE : ) o
S e FEHR|  /PIPORTE AF.C. 41185, VPERL WIPUESTO | /MPUESTO
q k&: e/)"ré; REC/IBO  \PHGD| PGB0 . PAGO, RETENIDO . | FDYCACION-
. £y, 120 SEREECL I
S s s e S e ot e s s e b
|- LLLAVE o RECARGOS ' ' 1T
O e OTROS | IIPYESTO | /MFORTE \/P0LTRS N CAUSANTES & /9PORTE s\ i
5. 2§ S /Zo"zé_ RECIBO INGRESOSY VIVIENDR. { RBONDS ~ VNFONRVIT Y DIRECTOS ViRTIAL V- NEAMR:
P ;&" ’
. .| ;5

u_n“‘lin‘ﬁ_uj’ﬂLuﬂu B B Mo ur“’t(u'hu‘f‘hu‘huzmul Tnldfq
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: , AVEXO /0
SECRETARIA DE HACTIENDA 'Y Cu P ' HOJA Ho.

.
. FECHA . 12/06/73
CIFRAS CONTROL EN PROCES0 DE RESFALDO DEL ARCHIVO DEJ, FONDO DE LA VIVIMNDA

{ DISCO A CINTA)

TPO NUM, | NI, PER. NO. DOCS. HO. DOCS. . !
S TMP. - (CODIF.: . LOTE REM, EN LOTE CONTADOS DIFER. VALOR LOTE VALOR HEAL LOTE DIFERENCTA .
02 39 . 06981 15-3 254 254 0 ©0.00 916,550451 916,450,451
02 39 - o7007 © c19-3 626 626 o 0.00 1,529,455463 1,529,455.63-
oz 39 07015 183 52 52 ¢ 38,117.35 118,998,684 80, 881,49
02 3 07023 - 153 178 178 4 244,779413 ) 551,595+ 03 1306,B15.90-,
02 739 07031 153 132 132 [ 154,003.58 382,034,89 228,031 431~
02 39 - 07058 15-3 3 3 0 18,736.50 't 769,589495 50,853.45- -
.0 39 07066 15-3 S 10 10 0 4,073.00 45,7€9,92 o 36,608,92- " -
..oe 39 07074 153 82 ga - 0 128, 682.80 - 476,766401 . 347,6883.212
027 39 07062 1843 55 55 [} 9,220447 : 39,528.86 o 300, 308,39-
.02 39 v7C90 1he3 . 126 26 0 253,668479 448,577461. 194,908, 82~
02 . 39 07104 - 15-3 33 . Rz 1w 136,600455 88,507.24 514906468+ .
o2 - o390 07112 15-3 . o pS [+ 17,182.43 - : 42,T01.43 25,519.00=
LRo2s 039 07120 154) 87 [ 1 61,007 .89 163,483.69 B . 1C2,475.80~"
03y 07139, 15w3 - . 654 654 o 492,175.59 1,301,747+20 809571461~
© 020039 01T - - T 15ad 4. kL) 2 €00 j :

0.00 70,80

©110TCTAL ORVERAL LU 8619 . 90%9 420~ | 102,816,159.54 102,315,468.41 ' “'500,691413 - -




| _ : RO /T
FECHA 10/08/T3 SECHREYARIA DE 'HACIEIDA 'Y C.P. . HOTA Noi 104 -,

LINPALO DE ERRORES DEI, SISTEMA FORDO DE LA VIVIENDA

vesve TIPO THP,  -02- HOM. CODIF: «05- WM. LOTE ~0B152- 1rtes

wRECHAZ. T I CO NOYLOTE wmen- wmmemmcmecmamem e IHFORIACION  REGHAZADA ' - OBSERVACIONES-
-LOCUM 1e TH . CO NOLIOME KOJRECIEO - FOLIO F.PAGO —~-I¥PoPAGO0w-  w-ow-R F Commiome ~I'M 58 - P,Py ~INPLRETENIDO . INP.EDUC.w .
~DOCUM 2. 1K CO NO.LOTE NOJMECIRO ~IMP.RECAIM~ IRPNVIVIEUDA -I1MP.AFCLOS- IMP.RECARZ C.DIRECTUS ~IMP.VIRTUAL % N0 EMP

. ~lOTE -~ IM CO NOLLOYE OFI .30 A KO KILCS.  KEM. e THLOR LT P
‘WLOTE .~ 02, 05 CB152 120 00 O Ol4 OUOL 123 600000000G00000
XXXXXXXXKXXXXAX
llllrllvl 1020505]52 N
. 10 ;. ,
LUK 1e 02 08152 000GES560  000L9 0430  (0C00ZTI00 SASA-451102  000000CO00 . 041 - 0000023900 ~ . 000004000
XXk . :
TILCONT 20204001 5200019 :
, , 2 ‘
“IOCUM 2~ 02 G5 OB152. G00GES560  000000GO 000000000 000000000 - GHOCOO0D 0000027900 - 000000000 ;. 05 00000

AN a0u040H) $200019
o 25

TOTALES PODR LOTE NUEVO

RECHAZADAS REG, 3  ERRORES’ Sl Sl
0000000 - 00OGO0L . CONOOOL B R R IR

§DOC.REAL ~~VALOR-REAL-LOTEame~c- '9'D I FER E NCTAS
. 0001 i 279.00° 10000 2719400 !

s 4-1.!7!"5 - I% 00 NO,LOTE OFL. S0 A FCO  WDOUS, - BEN.. wmuVALOR LiTRame
- =LOTE: 02 05 708152 12070070 014 . 0OOL i2) 0000200000000




RELAGION

Do RFGrameues  MES

Aflo
05 033
©00000000202330665800272

05 SABF-441001 043
0er000000202330665800361

05 AS0431124001 043
32000000 202330665600308

U5 ECE540930 046 033
00ns0e000 202330665800302

05 h¥0-39122) 053
200000060 202330665900299
05 053
nagesoose 202330665800250

0y BARE-500811001° 043
°°°“°‘"°202}30665800329

05 NOHA-540717 "

053
©08000597 202330665000310 :

o= m-rrLJJo 063

‘-05 m‘u-awuzoz 053

05 mcd-sooau 053
020233066 500337

-

ve0 202530665600353 ’

£99202330665800345 -

‘SECRETARIA

L . FECHA 01/24/74
DE HACIBNDA Y CREDITO PUBLICO HOIA Mey! B

SISTENA CAPTACIOX DE INPUESTOS " NPFONAVITH SNENO /2
DE 0GLOSA NUMERIOCA Y DATOS FALTANTES EN LOS DOCUKRENTOS
POLIZA CORRESPONDIENTE AL MNES DE JUNIO
INORESQ INGRESO  RETENEDORES wmsesarsrr s TN FCHAV I oo e mmm GAUSANTES . OTHO3 DIFERENCTA
EFECTIVO  VIRTUAL  S/PROD,TRAB. 1{5/REM APOR'X‘ACIOHFH AFONOS  REC/MULTAS DIRECTOS INGRESOS GLOSA
239423 0400 0,00 0400 0400 0.00 0.00 239,23 " 0.00 0.00
13127 0400 0,00 11,93 117.00 0,00 234 0.00 023 0.23
* 840050 0400 0.00 0400 824400 - - 0.00 16450 0.00 0,00 ‘0,00
8,456,89 0,00 71734439 T22.50 0,00 0.00 0.00 0,00 0,00 - 0400 g
1,619.90 04,00 14619.40 0400 0400 0.00 0400 0,00 0.00 0450CR
8,835.96 0400 8,835.90  0.00 0.C0 0,00 0,00 0.00 0.90 0,06CR . -
305449 0:00 34,88 23.70. 241,00 0.00 4482 0,00 1.09 0,00
108,10 0,00 65.00  43.10 0.00 0,0C 0,00 0.00 0,00 0:00
3,079448 0400 0400 25,04 2,936.00 0.00 117444 0400 1,00 70400
7440 0,00 000 T Ta40 0400 0400 0,00 . 0,00 0400 'o.t)p
23440 0400 0.00 ' 23.40 0400 0400 0,00 ' . 0400 0,00 0400,
. TOTAL DEL DA 05 D
S18AT,627 1 0400 18289457 . 857,07 4,118,00° 0,00 - 14310 2.32°

239423
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ANER 13

ots ocs
o 2
ne 4

or s

04 3

1w

3

13 7

118

‘15 24
w1

19 1

202
PTRE

FTR

w1

9 1

/3

OFTCINA NDe 130
RELACICON

INGRESH
TOTAL

484402

841,70
3,821.75
5258

21, 865019
h0Rs 65
20,537 12
214277, 02
184,941, 64
21462
48

6y 63
&01,744
169 76
11,136
66423

266,227, 31

DEL

SECPETAT T A DF HAELTENGA Y

ISISYF"Q CAPYACTION of THWPUESTNS
SQLIZA CORRFESPONDIENT [
1HPUESTO S$08°FE FRABUCTANS DrFL

INGRESC INGRESN - RETENSOARES -

EFECTIVO VIRTUGL . S/PRONGIBAR, 1 ( 'S/REM APMETACIMS
454,82 0,00 75,29 000 0.0
h423,70 0000 £24,45 19,29 Ny

1,821,15 0,00 3,682.53 55,10 8900
624 5R 200 . 0,00 8,70 6,00
21,4865,19 P 18eASH 31 3,079,068 )
£CA. ¢5 0NN ' 446,95 161,70 Nann

- 20,837,122 00 TR 227,13 1,699,137 1, N0

20,237,07 0e00  20,284026 © 2,108, 74 6,01

1864343456 . '0.00 16437720 22,168428 009

2le42 n,00 . 0.00 21400 N 00
4408 foan : 0,00 44000 2,00
6e8d " o0 0,00 850 0u0n
| €01, 44 Ta00 . o.n JENYS 576,000
UL L 0,00 . 103,63 59,60 Ne 30
1)e¥s 000 Ge10 0,00 0,00
6023 500 . onn 0,00 0400 -
) "TefALl DT ooFlcINA
266,223,31 0400 | 2380766043 29,80207 456000

TEERTT A RS

SINENN
rs pE
TaAgA

LIC‘V)
Ay It
JUNTD
Jo F

ETCHY 02709776
LNLES b 1

THEARL YT

CAYSANTSC nrags

THEAAVIT
ARNNDS

4,00
s 00
0.00
M
n,00
.00
ng0n

RNl

f,00- -

0,10
09
a, m
IO

Na 00

.00

000

a, N

RECIHULTAS
Ca 0N

(]

o i)
[0
nynn
0,00

e 2
e 00
200

e 0n

14,12

DrafcTag INGAFSOS
Cat.nz 22,51
8,09 n,09
n,00 no3
/1, ae £,0n
0,00 c2.02
0o nong
0400 000
”;"O A, nn
.10 D00
n,an %)
4ann 008
0,00 )
a,0n 0.2
000 451
11,18 fann
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IMPUESTO SOBRE LA RENTA " HISK 88
DECLARACION ANUAL DEL IWPUESTO AL INGRESD DE LAS PERSONAS FISICAS 1z1659
(‘GHICINA FEDERAL DE HACIENDA No._____ EN REG. FED. DECAS, ———
No.DE AFILIACION AL IMSS. —————__ OFROS Mo, DE IDENTIFICACION
ACTIVIDAD(ES) DEL CAUSANTE FECHA DE NACIMIENTO B}
DOMIEILID o B ki e - e
\_ o T T - ")

PARA PROPORCIONAR L0S DATOS DE ESTA PAGINA ES INDISPENSADLE LLENAR PREVIAMENTE LAS HOMS SIGUIENTES.

("IMPUESTO AL INGRESO DE LAS PERSONAS FISICAS

PARA PERSONAS CON INGRESOS ACUMULADOS HASTA DE § 100,000.00 INGRESOS 'MPquﬁ)ro ';i'ﬂolow mﬁ%." l;‘s")' '
PRODUCTOS DEL TRABAJO (CUADRO 1) -
PRODUCTOS DEL CAPITAL (CUADRO v ar) 2
AEUMULACON -+ 0 w S O
MENOS: CUADRO 1€ = f::t%::l:)‘\s" ;znmggclgrrz POR HONORARIOS
INGRESO GRAVABLE X
‘TOTAL DE IMPUESTO RETENIDO Y/0 - PAGADO Y
IMPUESTO ANUAL CORRESPONDIENTE (TARIFA ART. 75) 4 ______‘

SI OPTD POR LA ACUMULACION, EL JMPUESTO ANUAL SE CALCULA APLICANDD AL INGRESO GRAVABLE DEL RENGLON X
LA TARIFA DEL ART. 75; EN CASO CONTRARID SERA LA SUMA DE LOS IMPUESTOS CAUSADOS (H+Q)

\_ DIFERENCIA mDEL CAUSANTE (z-v) [.> [:j)

¢ IMPUESTO AL INGRESO GLOBAL DE LAS PERSONAS FISICAS
- PERSONAS CON INGRESOS ACUMULADOS SUPERIDRES A §100,000.00 0 CON

U R D0}
INGRESOS SUPERIDRES A $50,000.00 QUE OPTEN POR EL REGIMEN GLOBAL INGRESOS . | AT REIN00Y

PRODUCTOS DEL TRABAJD (CUADROW)

PRODUCTOS DEL CAPITAL (CUADROW1)
" ACUMULACION ¢H+ Q)

MENOS: CUADRO X!

INGRESO GRAVABLE

IMPORTE DEL*PAGO PROVISIONAL )

TOYAL DE IMPUESTO RETENIDO Y/0. PAGADD : Y

IMPUESTO ANUAL CORRESPONDIENTE - (TARIFA ART. 86) z

Q DIFERENCIAW DEL CAUSANTE (z~v) D

XCSPI

>/
o : COMPENSACION LIQUIDACION N

- DIFERENCIA EN CONTRA DEL . DIFERENCIA EN CONTRA DEL
CAUSANTE EN Es. E/EREICIO — CAUSANTE EN £L EIERCICID

SALDO A FAVOR €N AROS ANTERIORES SEGUN MAS: - RECARGOS POR IXTEMPORANEIDAD
DOCUNENTO DE CREDITO' QUE EXHIBE ———ee e AL 24 MENSURL

o] CANTIDAD A PAGAR E::] ))

o

- INPRESION MAQUINA REGISTRADORA - : ’ R \
EL CAUSANTE OFTA PAGAR EN . MENSUAIDADES IGUALES DE § CUBRIR LA LTIMA:EN_DIE, DE 53

B \mmn EN EFECTIVO e GIRO L. CHEQUE NUMERD BANCO
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{Detéllese el concepto y, en caso necesario, Gsese el reverso). !
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el e et e Sremaenne L vesebenes 5
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'ACUERDO PARA ASTENTO DE TRASPASO FORMA O .H.-63 .. NUM. DE ORLEN '
12-2939 . 62
Nombre de 1a Oficina N umero
OFICINA FEDERAL DE HACIFNDA No. 1Y 2123, —
REFERENCIA T TA OPERACTON INICIAL CPEHACTCHES A EMECTUARSK
i Pi1 FHA 7
Péliza de . i 336800-CERTITFTUADGS D DR /OLUCTON A Caja
(Ingresos o Egresos DE IMPUESTOS (Nortre de la Cusrta de le'og
SEGUNDA
Cuenta Afectada 336800-CERVIFTCADGS DE __
DRYOLUCT G - D, INPUESTOS Caja a _121 $60-I-I-S.R. POR PHOD. Dkl
X TRABAJO Y 1% SOTHE HEMUNENACTONES .
N .
Er el mes de . JUNIO de 1973 IMPORTE § 52,281.76

CONCEP‘I‘O

IMPOR‘TE PARLIAL DEL CERTIFICADO DE DEVOLUf‘ION DE IrfPUEETOS C.E.DiX. No. 6966 de fecha 14 de’

mayo de 1973, presentado en esta Oficina por la empresa FOED MO CR COMPANY, S.A., el cual me

i 'aplica paru el pago del I,S.R. SOHRE PRODUCTOS DEL TRAPAIQ y 1% Sobre Remunaruciones por el -
'mes’de MAYO de 1973.- Saldo a favor 115;,290.32 .

V.A. Obregén, D.F. . a - 14 de . JUNTO de 1973 .

" El Jefe de la Oficina = - El Subjete de la Oficina
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DEFINICION CAMFOS SISTEMA INFONAVIT

CAMFPO NUM. DE CARACTE~
NUMERO NOMBRE DEL CAMPO RES DEL CAMPO
ol Tipo de Impuesto 2
02 NGmero de Codificador 2
03 NGmero de Lote 5
04 Oficina 3
05 Sub-0ficina 2
06 Agencia 1
07 Banco -3
08 NGmero de documentos en el lote 4
09 Perfodo de Remesa (Decena y Aﬁo) ) 3
10 Valor del lote 15
17 NGmerc de Recibo 9
‘No existe
No.de Campo Nfmero de folio del documento 5
18 Fecha de pago (Caja Registrado-
: ra Mes y Dfa) 4
19 Inporte de pago (CAja Registra-
dora). 10
20 Registro Federal de Causantes 15
21 Instituto Mexicano del . S, 10
22 Perfodo de pago (Mes y Afio) ‘3,
23 Impuesto Retenido - Productos :
del Trabajo 10
24 Impuesto Educacién -1% 9
25 Otros. Ingresos -9
26 Importe Vivienda -~Aportaciones 9
27 Importe: Abonos -B ' 9
.28 Recargos 2 ‘8 -
29 " Causantes Directos 10
30 Importe Virtual 9
~31 Poréentaje 2
32 ' Nfimero Empleados 5
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"CONCLUSIONES

El obtener un archivo maestro exacto en el momento oportu-
no; lleva implfcitas las ventajas de poder controlar a los cau-
santes y el monto de sug impuestos, requiriendo a tiempo el pago

de los mismos y evitando su evasién.

La responsabil;dad de la Unidad de'Codificacién consiste en
vigilar que los datos contenidos en dicho archivo, sean veridicos
y por esta razén se enfrenta a la revisién de los listados de
errores, los cuales son reflejo de las fallas existentes por:'beg
foraciones incorrectas, documgntos dejados de perforar y documen-
tos perforados de mis. Ya en el manual se explicé la formé de co
rregir dichos errores. A continuacién se reéomiendan soluciones

para tratar de evitarlos.

1.~ Las p6lizas tienen anexa documentacién que no debe ser
capﬁada, ya que respalda finicamente a los documentos
" originales o son copia de los mismos. Por esta razén
se suéiere que en el momento de la lotificacién se
identifigue toda la‘documentacién Gue no debe ‘ser cap

tada,‘evitando asf{ la perforacién de mis o de menos.
. 2.- A pesar de la medida correctiva antes mencionada, se.

62"




- ”;,z'
‘e
pueden dejar de perforar documentos o, en su defecto,
perforar equivocadamente el tipo de impuesto de los

mismos, ocasionando que los documentos no sean capta-

~dos.en cinta magnética.

Cuahdo ésto suceda, se recomiendan las siguientes‘suf
luciones:
a) Aprovechar folios que sé vayan. a dar de baja,
corriegiendo todosklos campos de ese folio Yy

de esta forma evitar lotes complementarios.

b)  Que se'perforén 5 folios o més en cada'lote, o

sea, 5 documentos con todos los campos. a cecos,

con el objeto de aprovechar los mismos en caso
de gque existan documentos que originalmente no

~sean perforados.

Las dos soluciones antes expuestas, logran no tener

que'elaborar lotes complementarios. -
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