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INTRODUCCION 

A partir del año de 1972, se creó el Instituto del Fondo N~ 

cional de la Vivienda 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 Público en donde ' 

se registran todos los impuestos comprendidos en la forma 

H.I.S.R.80, entre los cuales están las aportaciones y abonos que 

hacen los patrones al Instituto mencionado. Este registro tiene 

como finalidad crear un archivo de datos magnéticos a través de 

computadora para tener en el momento oportuno, toda la informa­

ción estadística referente a los causantes que pagan dichos im­

puestos y de esta forma, en última instancia, hacer una distribu­

ción adecuada de esos ingresos para el bienestar colectivo. 

La dependencia a la cual nos referimos requiere de métodos, 

sistema~ y procedimientos para lograr un trabajo eficiente y esta 

investigación tiene por objeto el crear un manual de procedimien­

tos de la Unidad de codificación, dejando establecidos todos los· 

criterios existentes. para una buena. captación de datos y los mét~ 

dos adecuados para realizar correcciones, en su caso. 

Esta investigación tiene como finalidad contribu.ir en una 

mínima parte a la realización de las medidas trazadas por el ac­

tual régimen administrativo y al mismo. tiempo presentarle como un. 

profesionista . 
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CAPITULO I 

FINALIDAD DEL PRESENTE Ml\.NUAL 

La intención del presente manual es con el fin de orientar 

al codificador para el mejor desempeño de su trabajo y la mayor 

comprensi6n del mismo, ya que es una guía que especifica cuáles 

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, dándo­

les soluciones a los interrogantes que se les presenten. 

El conocimiento detallado del manual lleva consigo el éxi­

to en la rutina del trabajo y en última instancia la captación 

adecuada de la información inherente al sistema. 



OBJETIVO 

CAPITULO II 

DESCRIPCION DEL SISTEMA Y OBJETIVO 

controlar el Ingreso a la Federación correspondiente 

a los impuestos por concepto de: Productos de traba­

jo, 1% sobre remuneraciones al trabajador, Aportaci~ 

nes al Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda 

para los Trabajadores y Abonos por Créditos para Ha­

bitación. Además, la creación 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 

conciliación de las pólizas reportadas por las ofici 

nas Federales de Hacienda. 

VENTAJAS DEL OBJETIVO Reducir el tiempo en el proceso del man~ 

jo de los datos, en soporte magnético, reducir el 

costo del proceso en el acceso directo a la informa­

ci6n y reducir el personal por parte de la contadu­

ría de la l''ederación, en control y conciliación de 

pólizas. 
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AREA INVOLUCRADA EN EL SISTEMA contaduria de la Federación.-

Es el único usuario que pretende establecer un siste­

ma mecanizado para sus pólizas de los conceptos antes 

indicados. 

UNIDADES QUE INTERVIENEN EN LA REALIZACION DEL PROCESO, ADEMAS DE 

LA CONTADURIA: 

a) Unidad de producción: Es la encargada de contro­

lar las pólizas remitidas por la Contaduria y re~ 

pensable de la entrega de las mismas con los res­

pectivos listados equivalentes a cada una de 

ellas. 

b) Unidad de codificación: Es la responsable del 

trabajo manual correspondiente a las correcciones 

de listados producidos por el Centro de Cómputo. 

c) Unidad de perforación: Es la encargada de perfQ 

rar las tarjetas de archivo necesarias para la 

captación de los datos inherentes al sistema. 

d) Centro de Cómputo: Realiza la mecanización eleE 

trónica del sistema y obtiene el archivo magnét! 

co maestro. 

e) Patrimonio Nacional: Es la unidad encargada de 

la recolección de tarjetas, listados, etc., des-· 

tinados a su· destrucción. 
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INFONAVIT: INSTITU'IU DEL FONDO NACIONAL DE LA VIVIENDA PARA LOS 

TRABAJADORES. 

EXPLICACION DEL FLúl{OGRAMA "SISTEMA DE INFONAVIT" (Anexo 1) 

OPERACION UNIDADES QUE 
NUM. INTERVIENEN DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

1 CONTADURIA Remite dos veces por semana pólizas res-

paldadas por sus respectivos documentos, 

en forma continua hasta agotar la capta-

ción de un mes de recaudación y continúa 

este procedimiento para la mecanización 

de todas sus pólizas. A cada una de las 

remesas se les conoce como envio y todos 

los procesos se llevan a cabo con rela-

ción a éste. 

2 UNIDAD DE Recibe los envios remitidos por la Cent~ 

PRODUCC!ON duria de la Federación (pólizas y docu-

mentes), los martes y jueves de cadas~ 

mana y, lleva un control' para el uso in-

terno de coordinación. Clasifica los d2 

cumentos de acuerdo a las diferentes zo-

nas federativas y hace una división de 

los mismos1 con base a los Bancos y a 

las Oficinas Recaudadoras (Principal, 



Subalternas y Agencia) a cada división o 

clasificación le anexa una tarjeta de 

control, c,ue posteriormente será llena­

da por Codificación. )Anexo 2) • Cada di vi 

sión debe tener como máximo 700 documen­

tos. Si una oficina o banco rebasa dicho 

número, se hacen las separaciones neces.!!. 

rias. Posteriormente se remite a codifi 

cación las pólizas y documentos con sus­

tarj etas de control. 

3. UNIDAD DE CO- Cada uno de los grupos, recibe de la Uni 

DIFICACION 

UNIDAD D.E 

PRODUCCION 

dad de Producción, las pólizas y documen. 

tos anexos que le corresponden. Efectúa 

el proceso de lotificación, asignando el 

número ge lote y llenando la.tarjeta an~ 

xa al mismo (tarjeta de control). Anota 

en el control de codificación, todos los 

datos correspondientes a cada lote y,po~ 

teriormente remite a la Unidad de Produ~ 

· ción los documentos con sus respectivos 

lotes» 

Una vez que recibe los lotes con su res­

pectiva document.lción, los anota en .sus . 

6 



5 

6 

7 

UNIDAD DE 

PERFORACION 

UNIDAD DE 

PRODUCCION 

UNIDAD DE 

CODIFICACION 

controles y los turna a Perforación. 

Reciben en Perforación, los lotes con sus 

respectivos documentos y los distribuye -

equitativamente a las diferentes perforie. 

tas. Se hace un recuento de tarjetas per­

foradas individualmente y remite los doc~ 

mentes y las tarjetas a la Unidad de Pro­

ducción. 

Verifica que los lotes ya perforados es­

tén correctos y los remite a Codificación 

para su futura corrección. Hace un re--­

cuento global de todas las tarjetas perfQ 

radas y las envía al Centro de cómputo am 

paradas con un Memorándum y Orden de Pro-

ceso. 

verifica que todos los lotes estén compl~ 

tos y les anexa la póliza correspondiente; 

almacenándolos temporalmente.para más t<u:. 

de verificar la correcta captación de to­

dos los documentos contra el "listado de 

errores" y "listado de glosa". 
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8 

9 

10 y 

15 

11 

CENTRO DE 

COMPU'ro 

UNIDAD DE 

l?RODUCCION 

PATRIMONIO 

NACIONAL 

UNlDAD DE 

CODIFICACION 

Recibe de la Unidad de Producción, las 

tarjetas perforadas acompañadas del Me­

morándum y Orden de Proceso correspon­

diente. Las procesa y elabora el list~ 

do de 'errores que remite a la Unidad de 

Producción junto con las tarjetas ya 

procesadas. 

Verifica que los listados de errores CQ 

rrespondan a todos los lotes perforados 

y, posteriormente, los remite a codific~ 

ción. Las tarjetas correspondientes a 

'dicho envío las turna a Patrimonio Naci2 

nal. 

Recibe todas las tarjetas "ª procesadas 

o, en su caso, las hojas de listados de 

errores, para ser destruidos, levantando 

una acta que especifica la cantidad de 

kilos que recoge. 

LOS grupos de codificación 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 

13 

14 

16 

UNIDAD DE 

PRODUCCION 

UNIDAD DE 

PERFORACION . 

UNIDAD DE 

PRODUCCION 

CENTRO DE 

COMPU'lQ 

Unidad de Producción. 

Este proceso se explica detalladamente 

en procedimiento para correcciones. 

Recibe de la Unidad de codificación to­

das las correcciones y registra los lo­

tes que fueron al ter ad os. TUrna las cg_ 

rrecciones a la Unidad de Perforación. 

Recibe los listados de errores con sus 

respectivas correcciones y los distribu­

ye proporcionalmente para su perforación. 

Una vez perforadas cuenta las tarjetas 

elaboradas individualmente y las regresa 

junto con las correcciones a la Unidad 

de Producción. 

Recibe las tarjetas perforadas y hace un 

recuento de las mismas en forma global. 

Las clasifica por envios y las remite al 

Centro de Có~puto. Recibe las hojas de 

correcciones y las envia a Patrimonio N~ 

cional. 

Recibe las tarjetas perforadas por en­

vios, amparadas por ·uri memorándum y las 

9 



17 

18 

19 

UNIDAD DE 

PRODUCCION· 

UNIDAD DE 

CODIFICACION 

. . UNIDAD DE 

procesa en su envio correspondiente, prS?_ 

ducienQo la póliza mecanizada y los lis­

tados de glosa y Respaldo (Back-Up). 

Los remite a la Unidad de Producción con 

las tarjetas respectivas. 

Recibe las tarjetas ya procesadas y las 

remite a Patrimonio Nacional. Recibe la 

póliza mecanizada y los listados de glo­

sa y respaldo; los verifica con sus con­

troles correspondientes clasificfuldolos 

por Oficina. Posteriormente los remite 

a la Unidad de Codificación para su re­

visión correspondiente. 

verifica que todas las pólizas elabora­

das por el centro de Cómputo, e.stén CO]!! 

pletas y revisa las cifras de control 

correspondientes a los distintos impue~ 

bos, comparándolas contra las pólizas 

originales. En caso de que existan err2 

res, se corrigen, y estas correcciones 

se rem'iten a la Unidad de Producción • 

Recibe las correcciones correspondien­

tes a la glosa, anotando los lotes ca-

10 



20 

21 

22 

23 

UNIDAD DE 

PERFORACION 

UNIDAD DE 

PRODUCCION 

CENTRO DE 

COMPUTO 

UNIDAD DE 

PRODUCCION 

rregidos y las remite a la Unidad de 

Perforación. 

Recibe y distribuye las correcciones de 

glosa y las perfora. Cuenta las tarje­

tas perforadas en forma individual y r~ 

mite el total de las mismas con las re~ 

pectivas correcciones a la Unidad de 

Producción. 

Hace el recuento global de las tarjetas 

y las clasifica por envíos, las remite 

al Centro de Cómputo con la orden de 

proceso y el memorándum correspondiente. 

Recibe las tarjetas y las procesa de 

acuerdo a la orden correspondiente, el~ 

borando una nueva póliza con sus respe~ 

tivos listados de glosa y Back-Up, los 

cuales remite a la Unidad de Producción. 

Concentra todos los documentos origina­

les con sus respectivas pólizas y remi­

te a la Contaduría de la Federación los 

mismos, con las pólizas mecanizadas y. 

los listados de glosa. Remite las tar-

11 



jetas a Patrimonio Nacional para su des 

truccl..ón. 

24 CONTl\DURIA DE Recibe de la Uni.dad de Producción todos 

LA FEDERACION los docwnentos y pólizas originales, lo 

mismo que las mecanizadas o elaboradas 

por el Centro de Cómputo. De acuerdo 

al orden de las remesas enviadas ante­

riormente. Con esta información se prQ 

cede a revisar la captación correcta de 

los documentos y realizará los ajustes 

necesarios, cuando el listado ·sea dife­

rente a la póliza ya sea parcial o to­

tal, realizando el Asiento de Diario, 

y/o Observación y/o Responsabili~ad co­

rrespondiente. 



'CAPITULO III 

e o D I F I e A e I o N 

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

ffola, codificar significa formar un código o cuerpo 

con leyes dispersas. Independientemente de la defin.:!:, 

ción anterior y para los fines que el presente estudio 

persigue, se puede interpretar como la acción que rea­

liza un individuo para aclarar y ctasificar el documen, 

to fuente, con el objeto de que la información sea la 

más sencilla de entender y al mismo tiempo se traducen 

a claves los datos del documento fuente, con el objeto 

de no tener que manejar conceptos demasiado grandes o· 

poco prácticos. Logrando una información eficaz que 

pueda alimentar a la unidad de perforación, para que 

posteriormente sea archivada, di~ha información, en 

cintas magnéticas. 

La codificación se puede dividir en dos partes para 

su mejor comprensión y estudio. 

A la ·primera parte se le llama "Lotificación" e impli­

ca la separación y clasificación de los ·documentos a 

13 



base de lotes, tomando en cuenta datos que son comu-

nes entre si a una ser~e de documentos. Asimismo, im 

plica la asignación de claves para esos datos comunes 

y la determinación de un número de lote en cada una 

de las separaciones. 

La segunda parte se refiere a la corrección de erro-

res que implica un profundo conocimiento de los docu-

mentas para que de esta forma se puedan comprender ad~ 

cuadamente todos los datos perforables de los mismos 

y, al mismo tiempo, el método adecuado para realizar 

las correcciones necesarias a la mayor brevedad posi-

ble y en el momento oportuno. 

Entre más profundo sea el conocimiento de los docume.!}_ 

tos y las claves que se utilizan, mayor será el éxito 

en la captación de los datos inherentes al sistema y ' 

menor el esfuerzo para lograr un archivo de datos co-

" rrectó. 



CAPITULO IV 

ELEMENTOS NECESARIOS PARA CODIFICAR 

a).- Documentos fuente. 

Son aquéllos de donde se toman los datos a perforar, o sea 

la declaración que hace el causante para el pago de sus i!!! 

puestos y el documento que ampara dichas declaraciones. 

l.- La póliza.- (Anexo 3) 

Es el documento que emite la oficina principal y ampa-

ra .las declaraciones e importes correspondientes 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 Federativa que la 

elaboró, asi como los Bancos y Oficinas Recaudadoras, 

en donde fueron pagadas dichas declar.aciones. 

La póliza agrupa las declaraciones por diade pago e 

importes correspondientes a la Oficina Principal. En 

los Bancos y Oficinas Subalternas y Agencias, reünen 

el total de los documentos con sus respectivos impor~ 

tes, sin mencionar el dia de pago. Los importes a que 

se refiere la póliza, están separados en columnas y C2_ 
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rresponden a los siguientes conceptos: 

Importe total de la recaudación, o sea la suma de 

todos los pagos. 

Retenedores y/o productos del trábajo. 

1% sobre remuneraciones al trabajador. 

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 {Médicos, Profesionistas, Perso-

nas Fisicas) . 

Años anteriores. 

Cada uno de estos conceptos se explicará en su oportu-

nidad. r,a póliza es el documento fuente de donde se 

toman las cifras de control, tanto de documentos como 

de importes que sirven para su verificación. 

2.- La Forma H.I.S.R. 91'.- {Anexo 4) 

Se refiere a la declaración anual de Retenciones· del 

Impuesto a Produ.ctos del Trabajo, del causado por el 

1 
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1% sobre Remuneraciones y Aportaciones al Instituto 

de1 Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajado-

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

sante pague sus impuestos. 

3.- La forma H.I.S.R. 80. 

Es la der.laración mensual que hace el causante para 

el pago de los Impu~stos sobre Productos del Trabajo, 

1% sobre Erogáciones, 5% de las Aportaciones al Fondo 

del Instituto Nacional de la Vivienda para los Traba-

jadores y Abonos por Créditos para Habitación. 

3.1.- Sus elementos. 

a) Datos generales del causante. 

Número del Registro Federal de Causantes. 

Número del Instituto Mexicano del Seguro 

· Social. 

NWnero de 'l'rabajadores. 

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 

las Aportaciones al Fondo Nacional de la 

Vivienda y Abonos por Créditos para Habit2. 
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3. 2.-

b) .- Los campos •. 

ción. De los recargos y multas de los mis­

mos. 

d) Fechas.- Del periodo a que corresponde el 

impuesto y del pago del mismo. 

Su forma. 

La forma de este documento ya está diseñada y 

para una mejor comprensión de la misma, ver 

Anexo 5. 

Se le llama campo al espacio que ocupa un dato en la tarje­

ta perforada y todos los datos sujetos a perforación del d.2, 

cumento fuente son los campos que utilizaremos en el siste­

ma. A cada uno de estos campos se les da un número determi_ 

nado, para hacer la corrección correspondiente cuanto sea 

necesario. 

Los campos pueden estar formados por un miuimo de una colu!!! 

na o por un máximo de 80, ya que se determina de acuerdo al 

largo máximo de la información que se registra 

campo menor·que se utiliza en el sistema ocupa 

A las perforaciones hechas en columna se 

o posición. 



Desde un punto de vista.general, los campos pueden ser: 

1.- Num€!ricos. 

Se les llama asi porque todas las perforaciones son nE_ 

méricas, o sea, la totalidad de sus caracteres son nu­

.méricos. Cada vez que es necesario codificar uno de 

estos campos, se tiene que hacer eliminando las comas 

y los puntos, cuando se trata de importes y para ajus­

tar el nümero de caracteres predeterminado, es necesa­

rio llenarlo con ceros a la izquierda. 

Ejemplo: Suponiendo que se tuviera que codificar un 

importe de $ 8,524.50 ajustándolo a 9 posiciones, se 

haria de la siguiente forma: se anotaria el nümero de 

campo correspondiente y despllés 000852450. 

2.- Alfabéticos. 

Es cuando un dato consta exclusivamente de letras com­

prendidas en el alfabeto. En el caso de este sistema 

no se utilizan estos campos. 

3.- Alfanuméricos. 

Son aquéllos que constan de letras y nümeros. Por 

ejemplo, en este sistema tenemos el Registro Federal 

de Causantes como este caso: N2BCBR42041500l. 

cripci6n de cada uno de los campos 

explica en su oportunidad. 
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c).- Claves y símbolos para codificar. 

Una clave se puede definir como un título breve, compuesto 

ya sea de letras, números o la combinación de ambos, usada 

para identificar una partida de datos y.expresar su rela­

ción 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 catálogo de claves para identificar las oficinas 

Federales responsables de una partida de documentos. Este 

catálogo fue elaborado por la Secretaría de Hacienda y Cr! 

dita Público, en donde tienen los nombres de las 170 ofic!_ 

nas federales distribuidas en el ~ls y a cada una de ellas 

se les asignó un nómero, el cual corresponde a la clave que 

identifica al nombre de la oficina. 

Los Bancos autorizados por la S.H.C.P., para recoger el p~ 

go· de impuestos, están relacionados en un catálogo que iderr 

tifica a cada una de las claves de dichos Bancos. 

Existe otro tipo de claves, como son: el número del codif.!. 

cador,· el cual tiene como finalidad, distinguir a la pers2 

na responsable de la codificación, sin necesidad de captar 
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su nombre completo. 

El fin de afio, los causantes presentan una declaración para 

estipular qué pagos realizó durante el afio y cuál es el im­

porte que debió cubrir. En caso de que 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 último digito del afio, en el periodo de la remesa. 

Simbolos para codificar. 

Se utilizan dos, que son los siguientes: 

Para indicar a la perforista que en una columna determinada 

no se haga ninguna perforación, se utiliza el simbolo ~. el 

cual se conoce con el nombre de blanco. 

Para que la letra "o" no s1~ confunda con el digito cero, se 

identifica con el simbolo ~. 



CAPITULO V 

RELACION DEL DOCUMEtrro FUENTE, CON LA TARJETA PERFORADA 

Tarjeta perforada.- (Anexo 6) 

Es uno de los medios de mayor éxito para comunicarse con 

las máquinas¡ se usa tanto para alimentar la máquina, como para 

registrar los datos que salen de la misma. 

Las tarjetas usadas comúnmente proporcionan 80 columnas ver:: 

ticales, con 12 posiciones posibles de perfor"ación en cada colum-

na. Estas 12 posiciones forman J.2 filas horizontales, a lo largo 

de la tarjeta. Una o más perforaciones en columna representan un 

carácter. El número o cantidad de columnas usadas, depende de la 

cantidad de datos q~e se quieran representar. 

La tarjeta es un registro unitario y es leida o perforada 

como una unidad de información. r.os datos que contenga una tarj~ 

ta podrán ser parte de un registro o un registro completo. cuan-

do _los datos de un registro, no quepan en una tarjeta, pueden 

usarse dos o más tarjetas. 

La.información contenida en las tarjetas es leida o inter­

preta.da por- una máquina llamada "lectora de tarjetas" y es regis-
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trada (perforada), con una máquina llamada "perforadora de tarje­.., 
tas". Los datos que se registran en las tarjetas, se transcriben 

de los documentos o fuentes originales. 



CAPITULO VI 

L o T I F I e A e I o N 

LOTIFICACION. 

Se refiere, como anteriormente se indicó, a la asignación 

del número 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 18) 

Los campos que se usan en la Lotificación, son datos 

que se encuentran localizados en el cuerpo de la póliza, a excep­

ción del número de lote y la clave del impuesto, que ya están pr~ 

determinados. A continuación se menciona el número que les co­

rresponde, así como la explicación y descripción de los mismos. 

CAMPOS QUE SE UTILIZAN: 

Campo número 01.- Se refiere a la clave del tipo de impue.e_ 

to que se utiliza para todos los documentos captados en este sis­

tema. Es la principal característica del mismo, ya que lo identi 

· fica de cualquier otro sistema de captación de impuestos. La el.e_ 

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



Campo número 03.- Este campo se refiere al nümero de lote. 

Existe un nüme.ro pre··dete1ininado ,que se asigna a cada lote. Este 

campo nunca puede ser corregido, debido a características del si~ 

tema, pero si se puede eliminar del archivo. 

El nCunero de lote está formado por 7 caracteres, siendo los 

dos primeros para identificar el nümero que corresponde al codif i 

cador y varia de 01 a 40, los 4 caracteres siguientes para el nü­

mero de lote y el ültimo, es un dígito verificador del mismo. Au~ 

que existe una explicación para todos los caracteres, nunca po­

drán ir separados y por lo mismo se dijo constan de 7 dígitos. 

Se localiza en el control de codificación. 

Las Oficinas Federales de Hacienda, ~on las dependencias 

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

se encarguen de efectuar la recaudación y los pagos que se les 

encomienda, dentro de la jurisdicción que les corresponda, asi CQ. 

mo de la vigilancia y cumplimiento oportuno de las Leyes Fiscales 

y otras disposiciones qu~ se relacionen con su funciongmiento. 

Para el despacho de los asuntos, las oficinas se dividen en 

principales, subalternas, agencias y expendios. Solamente los e~ 

pendios no se éodificarán en este sistema. 

Campo nümero 04.- Se refiere a la clave de la Entidad Fe­

. derativ_a denominada oficina principal. Consta de tres caracteres 

nombre de 
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en la part9 superior de la póliza. La clave y el nombre· se loca-

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

Campo número 05.- Se refiere a la clave de la Oficina Sub-

alterna. Tiene la misma función que la principal, como anterior-

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

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

antes mencionado y consta de 2 caracteres. 

Campo número 06.- Corresponde a la clave de la Agencia, la 

cual es una dependencia de las Oficinas Federales de Hacienda, c~ 

mo ya se explicó, consta de una posición o carácter. No puede 

ser menor de 1, ni mayor de 9, su nombre se localiza en el cuerpo 

de la póliza. La clave y el nombre en el libro correspondiente. 

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

de fueron pagadas las declaraciones, el cual está autorizado por 

la Secretaria de Hacienda y Crédito Público, para la recaudación 

de impuestos y consta de 3 caracteres. 

Su nombre se localiza en el cuerpo de la póliza y se identl 

fican los documentos por medio del sello bancario. La clave y el 

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

Campo número 08.- En este campo se anota el número de doc~ 

mentes perforables en cada lote y consta de 4 caracteres. 
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Para poder determinar el número de documentos en cada lote, 

es necesario conocer adecuadamente los documentos que se van a 

captar y perforar. 

Campo número 09.- Se refiere al periodo de la remesa, o 

sea, al mes de recaudación a que corresponden los documentos y 

consta de 3 caracteres. Se codifica de la siguiente forma: los 

dos primeros dígitos para la decena del mes correspondiente, de 

acuerdo al Anexo 7 y el otro dígito al último número del aílo a 

que corresponde la póliza. 

Campo número 10.- Valor del Lote.- Se refiere al importe 

total de cada lote reportado en la póliza. 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 póliza y normal­

mente se refiere al valor resultante de la suma de todos los do­

cumentos de una oficina o banco. 

b) .- El registro del control de codificación.- (Anexo 8) 

Es una forma discJl'lada por e.l Centro de Cómputo, en 

donde .está impreso en forma continua y progresiva el número de 
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los lotes que se asignan y todos los conceptos de lo.s datos, inh~ 

·.rentes a cada lote, separad.1s por columnas. 

ODJ'E!'rIVO: 

Tener un registro adecuado que !Jermita conocer en el momen­

to oportuno, todos los lotes elaborados y que inte?ran una p6lizo., 

con los datos corresponclltmtes para su identificaci6n y que permi, 

ta, además, conocer a simpls vista las diferencias resultantes en 

los importes de cada p6liza, después de compararlos con loa valo­

res reales. 

UTILIZACION: 

Sirve para conocer quión es la persona responsable de .la 

elaboración de los lotes, ya que en el ni'.1mero de lote está incluf 

do el nómero del codificador y de esta forma definir responsabili 

dades, er1 caso de error. 

También se utiliza para ~ompararlo con el listado de respal:, 

do (BACK-UP} y, de esta forma, verificar que todos los lote.s es-· 

tén captados en dicho archivo. 

sirve para controlar las cargas de trabajo de cada codific!!, 

dor y para localizar el nómero ~rogresivo que se asignará a cada 

lote. 
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c) .- Método para letificar. 

l.- Recibe el Jefe de Grupo, de la Unidad de Produc­

ción, las pólizas con sus =espectivos documentos 

ane1tos y los dlstribuye a los codHicadorcs. 

2.- Se procede a verificar que las separaciones, de 

acuerdo a las diferentes oficina~: Principal, 

Subalternas, Agen'cias y Bancos, estén perfecta­

mente definidas. En caso de no ser asi, se hace 

la separación adecuada y se avisa al Jefe de Gr_!! 

po. 

3.- A cada una de las separaciones se les asigna un 

nfunero de lote, con base en el control de Codifi 

cación. 

4.- Se llenan las tarjetas que vienen anexas a cada 

división y que fueron previamente colocadao por 

la Unidad de Producción, en la siguiente forma: 

a) Se anota el número de lote que le fue asig­

nado. 

b) Se registra la clave correspondiente a la 

Oficina Principal que ampara a la póliza. 

Con base en el catálogo de claves de .ofici-· 
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nas Federales de Hacienda . 

. c) Se asienta la clave de la Oficina Subalterna 

con base en el mismo catálogo y en caso de 

que la documentación no corresponda a ningu­

na Subalterna, se sustituye dicha clave por 

2 ceros. 

d) Se escribe la clave de la Agencia a que co­

rresponde la documentación. En caso de que 

no corresponda la misma a ninguna Agencia, 

se sustituye con un cero. 

e) En caso de que la documentación haya sido 

presentada en un Banco, se anota la clave 

del mismo. De no ser así, se sustituye és­

ta con tres ceros. 

f) Se anota el total de documentos perforables 

que contiene ese lote. 

g) Se asienta la clave correspondiente a la d~ 

cena de acuerdo al mes amparado por la fac­

tura. 

h) Se anota la clave 02 correspondiente 

puesto del sistema de INFONAVIT. 
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il Se anota el impoi:te que ampara el lote, de 

acuerdo a lo reportado en la póliza. 

j) Poi: último, se registra el dia, mes y afio en 

q.ue se letifica. 

Se dejan en blanco los espacios corres¡;ion­

dientes a perforación y verificación, pues 

en este sitio se anota la clave de las pers2 

nas responsables. 

5.- Una vez terminada ·de llenar la tarjeta del lote 

y antes de turnar los documentos, se deben regi_!! 

trar en el "Control de Cod.i.ficación", en la si­

guiente forma: 

a) En la primera columna se anota el número de 

la póliza de la cual forma parte ese lote. 

b) En la segunda· columna se registra el nümero 

del envio, el cual forma parte de ese lote. 

c) En la tercera columna viene el nCunero del 

lote. 

d) En la cuarta columna se anotan simult:inea­

mente las claves. o sustituciones de las of.:!:, 

cinas: Principal, Subalterna y Agencia, lo 
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misrnL> que lct clave del Dance. 

e) En la quinta columna la fecha en que se lo­

tifica el lote. 

f) En la sexta columna, el número de documentos 

reportados en el lote. 

g) En la octava y novena, las claves del perio­

do de la remesa y el tipo de impuesto, res­

pectivamente. 

h) En la columna 10, se nota el valor a.el lote 

reportado en la tarjeta del mismo. 

6.- Se turnan los lotes elaborados al Jefe do Grupo 

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

v!e a la Unidad de Producción para su proceso. 



CAPITULO VII 

TIPOS DE TARJETAS PEIU'OP.ADAS USADAS EN EL SISTEMA, 

PARA QUE SIRVEN Y COMO SE UTILIZAN 

(ANEXO 9) 

Su utilidad y su uso. 

Como anteriormente se indic6, la tarjeta perforada corno 

unidad de información, ha sido disei'iada para el control de los 

siguientes aspectos: 

TARJETA 3. 

Contiene los datos generales de un lote, es propiamente la 

tarjeta maestra. Los. datos son: 

La indicación de que es tarjeta 3 

Tipos de impuesto (02) 

Nfuuero de Codificador (de 01 a 40) 

Ntímero de lote (incluye el digito ve­

rificador) 

Nlimero de Oficina 

Sub-Oficina 

Agencia 
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Columna 1 

2/3 

4/5 

6/10 

11/13 

14/15 

16 



.. { 
1 

naneo 

N6mero de documentos de lote 

Periodo de remesa y 

Valor de Lote 

TARJETAS 4 y 5. 

Columna 17/19 

20/23 

24/26 

27/41 

Debido a que la información de un documento rebasa el n6me-

ro de datos que puede contener una sola tarjeta se utilizan dos, 

o sea la 4 y la 5. 

TARJETA 4.- Datos que contiene: 

Indicación del tipo de tarjeta n6mero 4. Columna 1 

Tipo de Impuesto (02) 2/3 

N6mero de Codificador (de 01 a 40) 4/5 

N6mero de Lote (incluye el dígito ve-

rificador) 

N6mero de recibo 

Fecha de pago 

Importe de pago 

Registro Federal de Causantes 

Clave del I.M.S.S. 

Periodo de pago 

Impuesto Ret.enido 

Impuesto de Educación 
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6/10 

11/19 

20/23 

24/33 

34/48 

49/58 

59/61 

62/71 

72/80 



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

mento, a saber: 

Indicación de que es tarjeta 5. 

Tipo de impuesto (02) 

Nfunero de Codificador (01 a 40) 

N!imero de lote (incluye digito ve­

rificador) 

N6mero de recibo 

Conceptos varios 

Impuesto vivienda 

Importe Abonos 

Recargos y multas INFONAVIT 

Importe efectivo 

Importe virtual 

Porcentaje 

Número de empleados 

TARJETA l. 

Columna l 

2/3 

4/5 

6/10 

11/19 

20/28 

" '(.9/37 

38/46 

47/54 

55/64 

65/73 

74/75 

76/80 

Se utiliza para hacer cambios o correcciones de los datos 

que contiene la tarjeta 3, o sea, correcciones a nivel de lote. 

Los datos que invariablemente debe tener esta tarjeta, son: 

Indicación de que es tarjeta l 

Tipo de impuesto (02) 
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Número de Codificador 

Número de lote 

Columna 4/5 

6/10 

Después de estos datos, se anota el número o ndmeros de los 

campos a corregir, e inmediatamente después, el dato correcto que 

sustituye al. en:6neo. 

TARJETA 2. 

Se utiliza para hacer correcciones de los datos comprendi­

dos en las tarjetas 4 y 5. Los datos que invariablemente conti~ 

ne la tarjeta 2, son: 

Número correspondiente a la tarjeta 2 

Tipo de impuesto (02) 

Número de Codificador 

Número de lote 

Número de folio (asignado directamente 

por la computadora) 

Columna l 

2/3 

4/5 

6/10 

11/15 

Posteriormente el número de campo que se va a corregir, asi 

como el. dato correcto. 

NOTA:- Los datos comunes en todas las tarjetas (tipo de impuesto, 

número de Codificador y número de lote) , se conocen como 

llave y no son sujetos a correcci6~. 
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C.'IPITULO VIII 

PROCEDIMIENTO PARA CORRECCION DE ERRORES 

Se le llama procedimiento, ya que incluye la forma correcta 

y rutinaria de corregir los errores por captaciones equivocadas; 

ya .. sea por ia Unidad de Perforación o por la Unidad de Codifica­

ción. Este método lleva implícito el conocimiento de cada uno de 

los datos sujetos a perforación, ya sea a nivel de lote (tarjeta 

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

Es conveniente recordar que todos 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 interpretación.- (Anexo 18) 

En el método para letificar ya se mencionaron los cam­

pos comunes a una serie de documentos; a continuación 

se explican los campos correspondientes a la informa­

.ción perforable de los documentos. 

Campo número 17.- Número de Recibo. 

Este· campo se refiere al número de recibo que 

asigna la Federal en el momento en que se reali.za 
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el pago. Su longitud es de 9 caract~res y se loe~ 

liza en el sello de la máquina registrador.a. En 

caso de que el documento no tenga dicho sello o e.§_ 

t~ ilegible, se codificará el número de folio del 

documento. Para su mejor localizaci6n en el mame~ 

to de la corrección. 

Campo nümero 18.- Fecha de Pago. 

Se refiere al mes y dia 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. 

e) En el sello de la Federal o en la fecha de 

elaboración del mismo, cuando se trata de 

un Recibo Oficial. 

d) En el sello•del correo, cuando el documento 

es pagado por medio .. del mismo. 

e) Cuando el documef!to tenga sello de caja Re-

38 



gistradora y sello de Correos, se codifica­

rá la fecha de este último. 

f.) Cuando no sea posible localizar la fecha en 

ninguno de lo;; sello!l antes mencionados, se 

dará por buena la que viene reportada en la 

póliza; siempre y cuando existá constancia 

de que el documento fue pagado. 

Cuando una declaración no manifieste el importe de 

pago, por no haber causado impuesto, se interpret~ 

rá la fecha de presentación 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 codifica. 

Forma de codificar la fecha de pago. 

Tiene una longitud de cuatro caracteres. Codifi­

cándose primero el mes y luego el _día, ocupando 

dos caracteres para cada uno de dichos conceptos. 

Ejemplo: Si un documento es pagado el dia 14 de 

diciembre de 1973, se codificará: 1214. Como se 

puede ver, el año no se codifica. 

Campo número 19. - Importe . de Pago. 

efectivo que paga el causante pÓr 
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concepto de sus impuestos. 

Se localiza: 

a) En el sello ce la caja registradora. 

b) En algunos casos, en el selle bancario. 

c) En el espacio IMPORTE A PAGAR de la decla­

ración cuando no se especifica por medio de 

la caja registraao·ra, ya sea bancario o de 

la Federal. 

d) En los recibos oficiales, en la parte supe­

rior donde se especifica la cantidad a pa­

gar. 

Para que un documento se codifique como pagado es 

necesario que tenga• 

a) Sello de caja registradora. 

b) Sello bancario 

c) Que se trate de un recibo oficial. 

Los dnicos documentos que se consideran pagados 

sin apegarse a lo antes mencionado, son: 

a) Las relaciones de tarjetas médicas que nun 

ca tienen ,sello bancario, ni de caja regi!!_ 

tradora. 

b) Las declaraciones de la máquina timbradora 
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e) 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 

bancario, ya que propiamente se captan los documen 

tos que ampara dicha relación y no la relación en 

sL 

Cómo se codifica: 

La longitud de .este campo es de.diez caracteres. 

Campo número 20.- Registro Federal de Causantes. 

Esta clave está formada por cuatro partes: homóni­

mo, nombre, fecha de nacimiento o creación y deteE 

minante del establecimiento. Su longitud es de 15 

posiciones. Siendo un campo alfa-numérico que es­

tá reportado en el documento. Se explica como está 

formado con el objeto de que se conozca y no se c~ 

difique cuando éste no reúne los requisitos señal~ 

dos. 

a) Homónimo: es campo alfa-numérico y ocupa 

dos posiciones si la declaración no lo tie­

ne, se codifican dos "blancos". 
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b) Nombre: es un campo alfabético y ocupa cuE. 

tro posiciones. Dos se refieren al apell! 

do paterno, una al apellido materno y una 

al nombre. La primera posición de las cu~ 

tro, puede venir en blanco y asi se cc1if! 

ca. 

c) Fecha de nacimiento o creación. Es un Cilfil 

po numérico, consta de seis posiciones. 

Las dos primeras se refieren a los dos ólt! 

mes números del afio, la tercera y la cuarta, 

se refieren al mes y la quinta y la sexta, 

se refieren al día. 

d) El determinante del establecimiento consta 

de tres posiciones, si no lo tiene la decl~ 

ración se codifican tres "blancos". Si las 

partes vienen separadas por un guión, se C.2_ 

difica sin ellos. 

Campo número 21.- Instituto Mexicano del Seguro 

Social. 

Existen dos tipos de Claves: 

a) Personas morales. 

Su l.ongitud es de diez caracteres que. 

están comprendidas: tres posiciones pa­

ra el Municipio, la primei:a de éstas es 
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alfabética y las otras dos, numérica. 

Estas posiciones varian desde J5. 01 has­

ta ª 99. Las siguientes dos posiciones 

se refierP.n a la calidad o grupo a que 

pertenecen con base a la actividad; pu~ 

den variar del número 10 hasta el 19 y 

los números 30 y 85. Las últimas cinco 

posiciones se refieren a la serie y PU.!!, 

den ser. desde 10001 hasta 99999 

b) Personas físicas. 

Aunque teóricamente este sistema es pa­

ra codificar personas morales; sin em­

bargo, se presentan constantemente De­

claraciones de Causantes Directos y por 

esta razón se explica la estructura de 

la clave. 

Su longitud es de 10 posiciones, las 

dos primeras se refieren a la Entidad y 

varian de 01 a 84, las siguientes dos 

posiciones se refieren a los dos últi­

mos números del afio de incripci6n. La 

qüinta y la sexta posiciones, se refi~ 

ren a los últimos números del afio de 

nacimiento. De la séptima a la décima, 
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se refiere a la serie y varia de 0001 

a 9999. 

Los errores más comunes se refieren a 

la Serie, en donde solamente manifies­

tan el número sin completar con ºº 
las cinco posiciones. 

Campo número 22.- Periodo de Pago. 

Se refiere al mes y año que corresponden los 

impuestos. Su longitud máxima es de tres posi 

cienes, las dos primeras se refieren al mes a 

que corresponde el impuesto que se paga y a la 

última posición se refiere al último dígito del 

año a que corresponde. Este campo también sir­

ve para identificar las Formas 91 de las Formas 

80 y las diferencias anuales de pagos anterio­

res, del año en curso. Las formas 91 llevarán 

la clave (14) en ·las dos posiciones que ocupan 

el mes y el respectivo digito del año a que c2 

rresponde el impuesto. 

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

ferencias anuales, llevarán la clave (13) en 

las posiciones correspondientes al mes y el ú.!, 

timo digito al año que corresponde. 

Es de suma importancia codificar adecuadamente 
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este campo, ya que si invertimos las claves 13 

y 14 no se podrán conciliar los totales de la 

pólira, ya que la clave 14 se refiere a decla-

raciones que informan únicamente lo pagado du-

rante el año y no al pago en si. 

Camoo ndmero 23. - Productos del Trabajo_. 

Se refiere al impuesto del producto del traba-

jo (impuesto retenido). Su longitud méxima es 

10 caracteres. 

Campo r.dmero _?_"!_.- 1% Sobre Remuneraciones al Tra-

bajador. 

· Se refiere al impuesto del 1% sobre remuneraciQ 

nes (educación). Su longitud máxima es de 9 PQ 

siciones. 

Campo ndmero 25.- Otros Ingresos. 

En este campo se deben codificar los recargos 

y multas de productos de trabajo y 1% sobre re-

muneraciones. Los recargos y las multas son 

sanciones que impone el fisco cuando el causan-

te no paga a tiempo sus impuestos. 

Su longitud es de 9 caracteres y es un campo n~ 

mérico. En este campo se capta, además de los 

conceptos" antes mencionados, los impuestos di-



ferentes a los que vienen reportados a la forma 

-H.I.S.R. 80, como son: 

a) Las declaraciones de la máquina timbra­

dora HYSLER. 

b) El impuesto del global de las empr.esas. 

e) El impuesto de causantes mayores. 

Campo número 26.- Aportaciones. 

En este campo se capta el monto de las aporta­

ciones que paga el patrón al Instituto üel Fon­

do Nacional de la Vivienda 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 días 15 y existe un margen de 15 días 

par;:i cubrir los. 

Su longitud es de 9 posiciones. 

campo número 27.- Abonos. 

Su longitud es de 9 posiciones y se captan los 

abonos parciales que cubre el trabajador sobre 

el préstamo que le facilitó el Instituto del 

Fondo Nacional de la Vivienda para log Trabaj~ 

·_dores. 
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Campo número 28.- Recargos II. 

Se refiere a los recargos y multas que pagan 

los patrones cuando las aportaciones no las e~ 

bren en el término fijado por la Ley. 

Su longitud es de 8 posiciones. 

El monto de los recargos equivale al 2% de la 

aportación en cada mes que se retrasa el pago. 

Campo número 29.- Causantes Directos. 

Se refiero al monto do los impuestos pagados por 

las personas físicas (profesionistas, honorarios, 

ejecutores, etc.), normalmente estos pagos se lg_ 

cal.izan en los recibos oficiales y en documentos 

o declaraciones ajenas al formato H.I.S.R. 80. 

Su longitud es de 10 posiciones. Trunbién se de­

ben captar los importes de productos de trabajo 

y uno por ciento anterior al año de 1971. 

Campo nfun~~- Pago Virtual. 

Existen ocasiones ;;in que el ca11sante paga de 

más en un impuesto y ese excedente que tiene a 

su favor se lo considera el fisco para el pago 

de otro impuesto. A esta compensación se le 

llama pago virtual. 

Para que sea captado este campo es necesario 

que exista anexo al documento un asiento de 

traopaso que indique la aplicaciórr del pago vi,;: 
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tual, o en su defecto un c E D I, él cual ind.:!:_ 

ca la devoluc~ón del dinero que tiene a su fa­

vor el causante y la utilización del mismo pa­

ra comprobar la aplicaci6n a.el pago virtual. 

Su longitud es de 9 posiciones ~, es un tipo de 

campo numérico. 

Campo número 31.- Porcentaje 

Se refiere al porcentaje que pagan los patrones 

corno aportación al Instituto del Fondo Nacional 

. de la Vivienda paz:a los Trabajadores. 

Su longitud es de 2 posiciones y ncrrnalmente es 

.05% salvo en las excepciones que la Ley otor­

ga. 

Campo número 32.- NGrnero de Empleados. 

Se capta el número de trabajadores que tiene 

la empresa y por la cual paga las aportaciones. 

Su longitud es dé 5 posiciones. 

b) Listado de respaldo (BACK-UP) .- (Anexo 10) 

FRECUENCIA: 

Se encuentra disponible en cada remesa de pólizas, una 

vez que se han procesado en el Centro de Cómputo. 



··. - - -- .. 

OBJETIVO PARA CODIFICACION: 

Proporcionar un registro detallado de los lotes que se han 

incorporado al archivo en cinta magnética. 

LOS DATOS QUE CONTIENE GON: 

Tipo de Impuesto, número de Codificador, número de lote, 

periodo de remesa, número de documentos por lote, número de dOC):! 

mentas contados o reales, diferencias en documentos, valor del 

lote de acuerdo a la póliza, valor real del lote y diferencia de 

valores. 

UTILIZACION: 

Comprende la verificación del registro en los lotes en ese 

a.rchivo, por medio de la comparación de este listado con el con-

trol de Codificación 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, omisión de lC>s mismos, número 

incorrecto de documentos por lote, diferencias entre los valores 

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

c) Listado de errores.- (Anexo 11) 

FRECUENCIA: 

Desp~és de procesar todas las. tarjetas correspóndien-
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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 (iE_ 

formación de tarjeta 3), y la información de los documentos erró­

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 número del mismo y 

el número de cruces ·(X.XXX) correspondiente a la cantidad de cara.2_ 

teres de cada campo. Al margen izquierdo a la misma a.ltura, la 

leyenda para la corrección correspondiente, que se refiere al ti­

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

OBJETIVO: 

Mostrar los errores en tal forma que la corrección sea rá­

pida y efectiva. 

UTILIZACION 

Hacer una corrección adecuada de las anomalias existentes 

por perforaciones incorrectas. 

Para cada lote existe un listado de errorés, el.cual pre­

senta los docume11tos en el orden que han sido perforados y cada 

uno de'ástos tiene un número de folio asignado por la computado­

ra, el cual se utiliza para la corrección de cada uno de los do­

cumentos. 



d) Listado de Glosa.- (Anexo 12) 

En este listado se detallan touos y cada uno de los d,2. 

cumentos que contiene una póliza, así como sus diferencias, agr~ 

pándolos por día de pago, a excepc.i<'ín de las declaraciones que no 

manifiestan pago, diferentes a la Forma H.I.S.R. ao. Esta dividi 

do en columnas que se refieren a los distintos impuestos captados 

en el sistema. 

FRECUENCIA: 

Se encuentra disponible después que se proc.,san las corree--

ciones correspondientes a una póliza. 

OBJETIVO: 

Proporcionar un registro ~n~lJ.tico de todas las diferencias 

y conocer la confiabilidad de los datos captados en cada docurnen-

to. Junto con el listado de glosa viene una póliza elaborada por 

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

conocer las inconsistencias de la misma. 

Tanto ia glosa, como la póliza elaborada por el Centro de 

Cómputo, están sujetas a comprobación y, posteriormente, una co-

pia de las mismas se remite a la Contaduría de la Federación, 

con el objeto de confirmar y determinar los ajustes necesarios. 
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e) Procedimiento para correcciones. 

l.- Se recibe el Back-u~ y los listados de correccio­

nes correspondientes a los diferentes lotes que i~ 

tegran una o varias pólizas según las que ampare 

el envio. 

2.- Se revisa el Back-up correspondiente a dicho _envio 

para conocer si todos los lotes están captados en 

el archivo magnético por medio de la comparación 

de éste con el control de Codificación. 

3. - Se localizan físicamente los lotes que se van a c2 

rregir. 

4.- Se compara la tarjeta de lote que está anexa a 

los documentos y se verifican los datos de la mis­

ma contra los que están impresos en el listado. 

a) Si existe un error en el número del Codifica­

dor o en el número del lote se procede a dar 

de baja el número_ de éste y, posteriormente, 

se manda a perforar nuevamente para que su 

c~ptación sea correcta, ya que no se pueden 

_corregir estos 'datos. Para darlo de baja se 

anota, de no existir, ~a. siguiente leyenda: 

nfunero de tarjeta ( 1) , tipo de impuesto ( 02), 
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número de codificador (01 a 40), número de lo­

te y la palabra ~· 

b) Si el error existe entre el campo número 04 y 

número 10, se anota de igual forma la leyenda 

mencionada anteriormente, con la variante de 

que después del lote se anota el número del 

campo erróneo y, posteriormente, el dato co­

rrecto. 

Si existe más de un campo a corregir, es nece­

sario separarlos con una coma. 

5.- Se buscan los documentos erróneos en el lote co­

rrespondiente, por medio del número 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 físico contra el reportado 

en el listado y se corrige el campo erróneo con b~ 

se en la descripción del campo correspondiente. 

Aunque ya se mencionó anteriormente que en el lis­

tado de errores viene una leyenda y el número de 

campo erróneo, a continuación se explica la inte­

gración de dicha leyenda. 

En primer término está el número de tarjeta (2) 

que se utiliza para ia corrección a nivel de do-
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cumento. Posteriormente el tipo de impuesto (02), 

número de Codificador (01 a 40), número de lote y 

el número de folio asignado directamente por la 

computadora de acuerdo al orden en que es registr~ 

do el documento y, por último, el número de campo 

que se va a corregir, su corrección y la coma, en 

caso.de que existan otros campos erróneos. 

a) Si aparece un documento que no correspon~a al 

lote o esté duplicado en el listado, se dará 

de baja anotando dicha palabra después del nú­

mero de folio. 

Ejemplo: suponiendo que el primer documento de 

lote 40044283 estuviera repetido, se haría en 

esta forma: 

202300428300019 BAJA el número 00019 correspog_ 

de al folio del primer documento. 

b) Un campo sefialado como erróneo, trae consigo 

la revisión por parte del Codificador de todos 

los campos numéricos del documento, pues un 

error puede repercutir en dos o más campos. 

7.- Existen ocasiones en que uno o varios documentos 

no ,fueron perforados, la forma de integrarlos al 

archivo magnético, es la siguiente: 



Se elaborará un lote complementario. como los do­

cumentos vienen perfectamente cosidos y para no S.'2_ 

pararlos se elabora el lote complementario, de 

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

B.- Después de corregir todos los documentos erróneos 

de todos los lotes, se procederá a remitir todas 

las correcciones al Departamento de Producción pa­

ra su posterior perforación. 

Para lograr una adecuada corrección, es necesario 

el conocimiento profundo y la interpretación ade­

cuada de todos los datos de los documentos. 

Póliza y Glosa: 

La revisión de la Póliza y Glosa es con el objeto 

de verificar que las cifras de control captadas en 

cinta magnética, coincidan con las reportadas en· 

la póliza original. A continuación se mencionan 

los pasos a seguir para la correcta verificación 

de las . mismas. 

a) Se comparan las pólizas originales contra las 

reportadas por el Centro de Cómputo y en caso 

de existir diferencia, se recurre al listado 

·de Glosa y se busca el día que_ reporta difere!!. 

cias~ 

55 



b) Se revisa cada uno de los documentos que tie-

nen dichas diferencias y si la razón es una 

mala captación, se procede a hacer la corree-

ción con base al procedimiento ya explicado. 

Si las diferencias son ocasionadas por una m_!! 

la elaboración de la póliza original, la Con-

taduria de la Federación será la encargada de 

hacer los ajustes necesarios cuando se le de-

devuelva la documentación con sus respectivos 

listados de Glosa y Póliza. 

La responsabilidad de la Unidad de Codifica-

ción, termina en el momento en que todos ·los 

documentos están captados de acuerdo al crit~ 

rio señalado. 

f) Control de codificación. 

Anteriormente se indicó que el contro.l de codificación 

es un registro analitico de todos los datos inherentes a un lote 

y po.i:· esta razón, después de hacer las correcciones pertinentes 

en los listados de errores y glosa, se hacen las siguientes ariot!_ 

ciones: 

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

" en cinta mag~ética correspondiente al lote, con el objeto de apr~ 

ciar la diferencia
0

entre los documentos que se debieron captar y 
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los captados. Este dato se transcribe del listado de respaldo. 

En la columna 11, se escribe el valor real de cada lote ca2 

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

up. 

En la col1Jmna 12, se anota la diferencia ( : ) por oficina, 

entre el valor reportado en la póliza original y el valor real, 

o sea, la suma de los documentos que integran una oficina o ban­

co, con el objeto de localizar rápidamente 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 interpretación. 

En este capitulo se mencionan los documentos diferentes 

.a la forma 80 y que también se captan, por formar parte cuantita­

tiva del importe total de la póliza. 

Forma H.I.S.R. 187.- (Anexo 14) 

En estas formas reportan los causantes el pago de impuestos 

rezagados y los manifiestan a base de pagos parciales (abonos) . 

Esta forma se debe codificar captando el total del importe de.pa-
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go en el cam~o 19 y el total del mismo en el campo 25, correspon­

diente a otros ingresos. Normalmente esta forma presenta varios 

registros. de caja y es correcto perforar la suma de todos en un 

solo documento¡ sin embargo, también es correcto el crite.rio de 

perforar un documento por cada registro de caja en los campos 

mencionado.s. 

Forma H.I.S.R. 88.- (Anexo 15) 

Estas formas las utilizan los causantP.s directos pa..:a el 

pago de su impuesto anual. 

Se deben captar todos los datos en sus campos correspondie.!}. 

tes, pero· en lo que respecta al importe de pago se debe captar en 

el campo 29 y el 19, por tratarse de un causante directo. En 

cuanto al periodo de pago, se captará la clave 13 por ser un pago 

anual y con su respectivo digito del afio a que corresponde el im­

puesto. 

Recibos Oficiales.- (Anexo 16) 

Por ser comprobantes de pago, usualmente vienen anexos a 

cualquier tipo de declaL"aci6n. No obstante, en ocasiones. se pr~ 

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

l.- Se captará en el importe de pago, campo 19, el total. 

del iinporte del recibo oficial y a los campos corres:-
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pondientes'el importe de los conceptos que se están p~ 

gando. 

2.- En caso de mencionar el recibo ofir.ial 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 el campo número 30 y los demás conceptos en sus 

respectivos campos. ,De no existir el documento que CO,!! 

prueba el pago 'virtual,. se captará 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 Secretaria de Hacienda y 

Cr~dito P(lblico, en donde se manifiesta que el excedente en dine-. 

ro que tiene el causante a su favor, se aplica al pago del impue.!!.: 

to que está saldando en forma virtual. 

En algunas ocasiones, estos documentos no están adheridos 

a las declaraciones que respaldan y se presentan solos; en estos 

casos se codifica solamente el importe del mismo al campo número 

30, sin captar el impuesto a que se refiere. 
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CE D I 

Es un documento que ampara la devolución de dinero en efec­

tivo a favor del causante. Este documento lo utilizan los causa~ 

tes para compensar el pago de un impuesto; y al no ser dinero 

efectivo, se considera corno virtual. 

Si este documento no se encuentra adherido a ninguna decla­

ración, se sigue el mismo criterio que para los acuerdos de asie~ 

tos de traspaso. 

Forma H.I.S.R. 91 

Estas declaraciones las presenta el causante para informar 

de los pagos realizados durante un año y par.a diferenciarla de 

cualquier otra, se debe captar en el periodo de pago la clave 14 

y todos los conceptos que reporte la misma. 

En algunas.ocasiones estas formas las utiliza el causante· 

para el pago de las diferencias que debe cubrir al Fisco en el m~. 

mento del ajuste anual. Cuando ésto suceda, se debe captar un d~ 

cumento de acuerdo al criterio antes sefialado y otro para captar 

el importe de pago indicado en la Caja Registradora; también se 

capta el campo del concepto qve está pagando. La clave n6mero 13 

én el periodo de pago. 

De todos los documentos antes mencionados, se hizo hincapie 
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en su correcta captación de los campos de importes, pero es obvio 

considerar que se deben captar todos los demás conceptos corres­

pondientes al documento. Ejemplo: fecha de pago, claves del R.F.C. 

y del r.M.S.S,. período de pago, etc. 
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r:INEX02 

COORDINACION GENERAL DE PROCESAMIENTO 

DE DATOS. OFICINA DE CODIFICACION •.. 

DATOS DE CODIFICACION 

LOTE 

OFNA. PRINCIPAL 

SUBALTERNA 

AGENClA 

BANCO 

3 

No, DOCUMENTOS .. 
PERIODO DE REMESA 

IMPUESTO 

VALOR DEL LOTE 

FECHA DE CODIFICACION 1 

PERFORADO POR 

VER.ÍE'ICADO POR 

--



1::r~~~u~:f~-~:.·:.~:'.::~r.~~?f:~;~~~~7.filefl~~~~~~=~1D.1!~--
120302-1 ·~QI>·~ J>rodi.:'lt'ln •1111 'ir11t..j11,- ' <''15f. 1;>7?,'H 
l'i'I JOO 'l:f, ~;,trrt flcirr1.1M11o;11, Tr11h.hr1ono¡J .- 1 Jll 1 1 JI.~~ 
l;'JC0<'-2 'l'.•J! t~ ... -otrn1 .- • 

1tnh1ro11 'l'•f•1:t.Orc&Mll"!Oft ~101nt.• 
J:·;i~J.-IJ-? 1 Fd•,,hJ,.j1 h. HYland11 Vt1d•Sutc11~' 1'4;:>G,o"l.?:) 
lnó'Ol-13-5 'ln;;.por r.ror .. ~n.J11au¡.1riaLlH•- • 

in:iol-JJJ :~:~~;";~1~!:·~~:: .. TrahJo.- '' _jj~~1_-
1 'l'ot1 l j'9111,1.-,1.01 

,,,-----
1 

JE r E 

:JUllJ&PE ¡----
R!XltTll'1 C!HTIDAD CCWPRCJ?AJl'll!; ~ncn:s1<..rm.T. fi~Af<CCl!I ro~ro ,..1.1:io:0 AI 1·l"'" u -,1 iif·~:·r··. 

D!A J:itC.lJA DI lf'Tr>'..E..'10 NOHPRC IlJ..1.ClUSJJiTl'..'l TO TA¡, kJ."l'l.1/l.LGllt.S T CAUEJ.ViT.:! i:tr:o!PJ: T)'IJ1,':'AS ' TR.UA.~J t('HS 
llUY!:Po J)C(;fO!? D!HC1'f.S lll~1t.llll.C9, i'POJ>.TJl.l.P, ArCl":'.t'!ICJ: 1--'-!!1~ ..!t:.l!:.'..:!_'.L. 

• 1/4 4 ~:;;~:~º~~~~~! p~~;,_ 7 • .: ~'.1-44 6,0f'l1.1f, 760.26 ~9~.oo 

' ~/20 " Idc:ro. TJ,<:lhl~ f,J,J•,J.9/l 10,°'e..17 
4 21/27 1 

1 ..... 
G,CJJ!·.4ti "•u~.~> J6{.2) ) 1).56,C'O 

1 2~/JJ 12 Jdu ... 11•,t..n.~1 9.J'.7.~f! 1,110.eo T,26!..t~ l ).~ft • JCr/J'i 10 ld~:i. 6,)1:2.01 •\,','.•'),11 436,79 1,:~4 .4) , ~OíGfl. 19 ld""• 66, J4.l .~! JO,C.jf,fll 4,tif.4.)) 30 1 ~19,oo .. 6~111 J Jdf.a, 2~. (¡(1 .~~ 9. 7;0.~6 1~.101.00 
11 12/IOJ " Je··~· 2E, ;:o~¡.;:~ 1,l11.9.\ l17E5,'JJ 26,i5J,JA 
J.\ I0~,'1.U " ]d .. ~. 226,',l'll,JI. u::i,en.~~ a,06.oa l211.tl.6ú 
1~ 1(5JH7 "' 111111:. . 5~4 1 ~t'~'. ! 1' 1')~. )l'( .51 39,947,92 ll9149r.l.69 }loi"~ 
16 ))~¡~G( " Jd .. ~. 56,n.:..~" .. 11,19~.t;~ 4,210.e> )4,lil'..t.42 in.:·· 
1) JH'37i 12 ld11m. l ~.r.~, .¡~ 4,\IOO.C4 1,11~.46 9,1.)9.93 c:"r:i 

" 11!/4:'.I " IG""• ll!'4, 1c:.. 1 ~· 5~0dGi.J9 57i39l.19 ns.2u.11 6!1~. ~ ~ 

" 4~4/414 11 ld11ei. .i,:m .. 11 J,4H'.!O 200.94 96411~ l•J.:!·l 

" 41';/441 1 Ido~. J,r,7,,.r,¡ 1 16Ld,)O 17'·118 1,714,3,. 1:, •. 1" 
IJ 442/4~6 ll fdOlr:o J,C'C4·~1 lt~.50 204 ·•l :i,:a1.1J 72;f'; 
24 4~7/•61 l 1do~. l ,'}J~· 19 .. ~.~.()() l)J.08 ld6i.Jl 27.~4 2l ~bi'/470 9 Id""• 45.~é:'-'Jl) Jf.,H-0.9fl 4i)Rl,66 .,,,~) d4 l0~.G2 

" Hl/484 14 Jd,r;, 111,';14.l,'l 1,519.JI HJó,79 J4;i,3u 1i,w;.4~ 2'17.GO 

1 

'9 c~~/41i7 J Idt11.. i.'l,llC.11 l".ld1f>,H 2iJJ1.t) 
JO ~t:~/49C ' 111••· 1,040.11 69fl.G> :~:~ 116.f'IQ Zo!2 )1 Ol/i9J -l. ldes. 

2 1 0~9. ~-íl:~~ 
J.:<.."jl l:!.ll"J f..'4 

493 Paroh)u •• 1'100,1;!1.:JJ llli}i.1.f.J l4t•JO 21,1,¡-;,31 l,úF.T:..-
11~6/ 61/l'~I.. J.,_ 
119~ 14 ~inrelao16n.- 250,66!1.27 12P.,Oó~.71 16,09137 IC4.JC6.1) l1?/}.4( 

19/ r.'JJ•)r!A, JI,., · ,, lb n~-;;t;tf.ún l'fll1oitin~;!;!~~:· 4111 0 066.n . ~i~:~:~:~~ 57 185J,QJ 971,00 6,vH.~~ U).lll 
HS9/l6 lCI 664,'.iHl.90 46,5)9,¡6 285.co 29e,9-10,31 )91.;'4 
';/U/ St:J!>A, C.-

.m1 'º Vario• ngún r1laclá11 ... ),6).¡,92 1,991.62 ülolO 1,01.00 

2)1!) 2'9 ¡~~~:;;:~ ult.oi~n:- 464,471ioJe 210,215,37 1c5,519.45 ue,411.e6 20).7C. 
10• ancu.1 ... 

ln1 v;r¡¡;¡-¡¡g.in rehol6n l,)72,90 l,196.)J m.J1 J,e01.oo 
11J ~!:;!~~r•éito,,-· 91960.)8 91960,JB 

!!Cl!.:..b 
JJO V•ll• """"'r o& .. s. 21.~J 27 ·~} 

er;2/ $9JI!~ ~;~ nlao16nf Abrll ), 89) l2 l!:éll:ll Hi,480.14 J¡n9.1a 1,238.00 te}fl/45 • Uta. M&Jo , .. 7,954,75 1,1110.n l-4,on.15 mf OOL...L.:: 
_.!, vr.rio• ~ti;m r1011io1. '2- :J~o.oo 6.166 . .U ,,_ .. 

--· 00 

1m •. , 3 u •u· a, 1!2~!.tftl:~! ~.!!!~~1.l!?:2~. ..................... ~!!1!~!:~ •. ?:~2~~~-- !!~~:~!:?! ........... ~ .!¡~!!:'?~ •• 



HJSq 91 SECRETARÍA DE HACIENDA Y CRÉDITO PÚBLICO 
,,. "'º IJECLARACION ANUAL DE RETENCIONES DEL IMPUESTO A PRODUCTOS 0€L TRABAJO (ART.49, FRAC.! 

DE LA LEY), DEL CAUSADO POR EL 1% SOBRE EROGACIONES Y MJRTACIONES AL INSTITUTO DEL 
FONDO NACIONAL DE LA VIVIENDA PJ\RA LOS TRABAJADORES. DN•"V/I ./J 

r:===============-:::::==::::~·~·~··=·~·=·=·=·::::ºU,NRELA.~C.::'º="=º=""=·=·~·~·=·=·=·=·::::=:=::::::-==n=''~=~=~=·v:::7:::~) e =i D r---1 ,------, ----------. 

2 

~;,;r~~ 'LAV[S Of~L ~¡-___¡ ;;;-~~;¡¡_'... tUtr-----' 

líi ó ;,¡ 8 RE R lz o tt 5Ó C..-~ ;r.;"5111' ~ ~' •Q '• 

ooli1c1Uo ., E1o1r10•0 

CORRESPONDIENTE AL .lÑO OE OFICINA FEOERAL l)f' HACIENDA NUm·------­
EN: 

::¡e:su~E.N :ie: REMUltERACICtlESAL TRA9AJO PERSONAL.OTRAS CA.NTIOADES PAGADAS IArl.481 E IMPUESTOS ENTERADOS 

• RE:.tJNERACJOtiES "'NUALES GRAVADAS POR EL 11.CPUESTO 
SOBRE PRODUCTOS OCL TRABAJO 1Ci:lurnnci71 

• REMIJNERAClONES !::XE:NTAS OE'~ tf.IPUCSTO A PROOIJCTOS 
:Et.. TRAB4JO Urf !10 Fri:c:c:.1r.1"ClliO a)dt lo lo>! Colo111~<1 5 i 

"INOEl•INIZACJOl'.:ES POR CESE O SEPARACIÓN C.RAVAUAS 
ICohu""u 301 

• lkOEJ.IHIZACIONES POR CESl O SEPARACIÓN OTOAGllOA.S 
CON BASE EN EL SALARIO MINl'-'O c.EllERAL (•nr.101 dtlPQ10 
1•1 Jmp>1uto ~eerel11 ~1~1<1) !Co:ufl'.na !O) 

su .. .-: 

• GRATIFICA::JCNES ENC'-50 CE ESTAR EXENTAS (Colvmnci 41 JI 

• OTRAS CANTIDADES P.lGAOAS EN CASO DE: ESTAR fl([HTAS 

CJllBILA,lllll(S,CTt.J(Col..?il m 

TOTALES (SUNADCLOS llfNGLO"ES l,UyUI I • 

IMPUESTO SOBRE LAS EROGACIONES POR REMUNERACIÓN AL. TRABAJO PERS~NAL • .. , 
REMl.WE!IAC~S PAGAOAS EN EL AÑO INCLUSIVE SALARIOS MiNIMOS ( SOM• OEL 

RENGLOO I). --· 

•lm¡:111t11ctnt~ 

$ 

\91.PAGAOO SOBRE LAS EROGACIONES POR REMUNERACIONES AL TRABAJO PERSONAL $ 

·------

.. ' . 

3. APORTACIONES A>GAIJAS AL IHSTIT\lfO 0EL FONDO Nl<:IOOALDE LA "1'IENllA PARA LOS TRABAJADORES. 7'.¡;.;:tr 
SALARIOS PAGADOS EN EL AflO SEGON ARTS 1..:.~"' !44 CE LA LEY i=EDERAL DEL TRABAJO$ ----------t 

1\. APORTACIONES s•.:, i •1.)• sobre el 10101 dt los sa1.;:r1os se~ol.:idosenelr.-.gldn onter•or 

,; En coso 6t por ciento ailerente onOIHe el que proceda y ráchue et 5%, seAole el Núm 
aa Resolución dtl lnsti'rut~ y lo fecho i -------------1 

( '"" __ J L J e)(.. l 
..... _______ ;;;J 

¡ ) ( ) 
·.·:·.:;;.,1,;:r;~·- .. •· 

( 

( l.UGAO .,. 

"EC"':. ----'~ --------~·--

t ... ········· 
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SfCRETARIA 0[ HACIENDA y CRrnno PUBUCO 
OECLARACION OE PAGO DE UIPUESTOS SOBRE LA RENTA, POR PRODUCTOS DEL TRABAJO 
IART. 49 fRACCIOH 1 l Y 1 'k SOBRE EROGACIONES, Y APORTACIONES AL INSTITUTO OEL fONOO 
NACIONAL OC LA VIVIENDA PARA LOS TRABAJADORES YABONDS POR CREOllDS PARA HABITACIOH 

MISii 10 
11' .. Uf 

REG. HO. Ot , ........ ]( ""'2~,,. JOOQL.,, .. .,,,,.,.IL ........... 10 
lil'OlllU ll:AlOJI ll>C:IAL CEllO\l/HHIOll SOCIAi. 

ri 1 ~ o 

;;;Ot[SC •iª SI ¡.¡uao t.Uf.1110 r.t ~VltlllO t::l o o k \C: t\. 'o 

A 1 ll> IMPUE:STO PROD. rus. 1 
E 2 » IMPl.l[STO t% S/Rt.:M, 1 r·o·1 s • ( e ' • G O ' u 
3~ APORUCIOfr(ES 1 M 

E A B O lt O S 1 
N R E <: .k R o o s 

o A ros Q[L PAGO HIVC01410 AN1'ERIOR 

[] EFECTIVO 1 
OP!ll:l.C:IQll 01 t.UA. OUt\10 Of!Ut. 11 1 

V 1 R T U 4 L 
'te .. o 

Su B S 1 b 1 o 
1 • ' . . r [ 1 o 

l•IMPUESTO SOBRE PRODUCTOS DEL TRABAJO {ART.49,FRAC.! DE LA LEY DEL IMPUlSTO SOBRE LA RENTA l 

RETENIDO AL PERSONAL. $ 

2· IMPUESTO SOBRE LAS EROGACIONES POR REMUHERACJOH AL TRA SAJO PERSOHAl 

ff¡EMUHCRACIOHES PAGADAS EN EL MES INCLUSIVE' SALARIOS MI Nll.10$ $ 

1% SO 8 RE EL TOTAL OE LAS REt.IUNERA.CIOHES PAGADAS $ 

3• APORTACIONES Y ABONOS AL INSTITUID DEL FONDO NACIONAL DE LA VIVIENDA PARA LOS !RABAJADORES 

! S.t.l.AIUOt f'lGAOOS [H H llNEsTRt S[GIJll Uf. 10 'I' IH Dl: U. 1.El' 'ED. OEL TlllUJO $ 

A ~ APORTACIONES.- 5"' 1 ~41*sol!R[ n tcr~L DE l01 ULO\~S UÑH.\00$ tfl n RE.t(G.LQH $ 
ANfUIOll SEiUM .uno "A• t[N CASO cr: POfltl[JrlJO Otf'EtHNf( AH.Ot[S[ u OtlF P~OC[Ol T UCH!S! EL ~%.nh~E [¡, N' et ) RUOLUC!ON OEL lltSllTIJfO 1 U FECHA 

B-ABONOS .- llfPOllH Ot LOS UOltOI POR t1U.Dl10S 010flGAflOS PQJI H • • 
IOtllUTO, OESCGMTUOS A LOS tlUU/AOOHS SEGUN Ak[,(Q B $ 

[
LUGAR Y 1 flRMA 

. f ECHA . 
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SECRETARIA CE HACiEND1\ Y CFIE'JITO PUflLICO RNEXO 6 

SECRETAR!,\ DE ~l.~C!ENDA Y CREDITO PUBLICO 

~ ¡; .. ; . ~ ;.: ·.~.; ~ ~: ~·. '. _J:~ ·.: ~. =.:. ''.'. ~ 1
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ANEXO 7 

DECENAS 

Decena. 
Mes. Días. 

Enero. lo. al 10 la. Decena. 
11· al 20 2a. Decena. 
21 al 31 Ja. Decena. 

Febrero. lo. al 10 4a. Decena. 
11 al 20 Sa. Decena. 
21 al 28 Ga. Decena. 

Marzo. lo. al 10 7a. Decena. 
11 al 20 Ba. Decena. 
21 al 31 9a. Decena. 

Abril. lo. al 10 lOa. Decena. 
11 al 20 lla. Decena. 
21 al 30 12a. Decena. 

Mayo. lo. al 10 13a. Decena. 
11 al 20 14a. Decena. 
21 al 31 15a. Decena. 

Junio. lo. a). 10 lGa. Decena. 
11 al 20 17a. Decena. 
21 al 30 18a. Decena. 

Julio. lo. al 10 19a. Decena. 
11 al 20 20a. Decena. 
21 al 31 2la. Decena. 

Agosto. lo. al 10 22a. Decena. 
11 al 20 23a. Decena. 
21 al 31 24a. Decena. 

Septif'.mbré lo. al 10 25a. :Decena. 
11 al 20 26a. Decena. 
21 al 30 27a. Decena. 

Octubre. lo. al 10 28a~ Decena. 
11 al 20 29a. Decena. 
21 al JO 30a. Decena. 

Noviembre. lo. al 10 3la. Decena. 
11 al 20 32a. Decena. 
21 al 30 33a. Decéna. 

Diciembre. lo. al 10 34a. Decena. 
11 al 20 :isa. Decena. 
21 al 31 36a. Decena;· 
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JlolPUFSTO Cfl Fmmr> DE _LA \11 VJE~lnA 

J~FORMACION OFL !..OTC 

POL •• ·E~V NCt. LOH: OFICINA FFC11A CIJO OOCS DOCS P.PH IMF VALCR Í.CTf 

.. 

1 

1 

'· 
1 

1 0\·•UOJ ... ' 1 

1 01-000;-t,t 

t 01-orcl-JJ 

I Ol•OCClr-21 

1 01-oOc,-if 

r 01 .. occt•CJ 

t 01-cco1-c1 
r 01-ooce-91 

r 01-nrcc;-er 
t 01 .. no10-1i1 

1 a1-nr11-11 

t 01-nc11-21 

1 Di-OCD-•lt 

1 Ol70CH-OI 

r 01-nri ~-or 

r 01-oou-i;t 

r. 01-ocd .. 01 

1 01-oc1s--n 

t a·1-oc1rti 

1 t•1-or.20-n 

r 01 00 orn-1 r 

r .01-ocn.:u1 

t 01-onzl-.01 

r ot-nc.:-1.-u 

1··01~001s-01 

LOTE REALES 

r. 

,. 

,, 

'· 
.¡ 

1. 

·' 

VtLOR REU 

1. 

., 

·, 

., 
1, 

., ., 

CúlU~IJL ['lf COiJJFJCi.C:UlN '.. 

liOJA N1}, •t·• :·i~:.:-

01 FS, OFfCINl\ t.VUE'LTA. .a;c~j_l 

·¡ 

· 1 
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ot. 
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11/IEXO 9 



111/ElO 10 
S E O R E T A. R I A DE HACIENDA y c. p, HOJA No. 3 

FECttA 12/06/73 
CIFRAS COJITROL Ell PROCESO DE HBSPAJ,JJO D!.1. ARCHIVO Di:J. l"ONDO DE LA VIVll::llDA 

( DISCO A CINTA) 

·rpo NUM, Nl/J!, Pr:n. NO, DOCS, NO, DOCS. 
IMP. CODJF, LOTE R!~l. EN LOTE OO!ITADOS DIFiR: VAWR LOTE VALOR P.EAL !.OTE DIFERr:NCIA 

02 39 06981 i;, ... 3 254 254 o o.oo 916,550.51 916,;50,51. 
02 39 07t'07 .1 ;-3 626 626 o o.oo 1, 529,455,63 1,529,455,63-
02 39 07015 15-.l. 52 52 e 38,117 .35 llB,998.e4 80,ae1.49. 
02 39 07023 15-3 1'18 178 o 244,779.13 551,595.03 306,815,90_, 
02 39 '07031 l;-3 132 132 o 154,003.58 382,034.89 228,031.31-
02 39 07058 15-3 31 31 o 18,736.50 69,589.95 50,853,45_ 
02 39 07c66 15-3 10 10 o ~;073.co 45,769.92 36,696.92-
02 39 07l'l4 l;-J 82 82 o 1281882.80 47E, 766.0l 347 ,883.21~ 
02 39 070f.2 l~-3 55 55 o 9, 220.47 39,528.86 )01 }Of),39-
02 39 b7c90 l;.3 126 126 o 253,668.79 448,577.61 194 1ryo8,82-
02 39 07104 15-3 33 34 1- .16, 600.55 88 1507 .24 51, 906.6ll-

··:02 3? 07112 15-3 11 11 o 17,182.4) 42,101.43 25,519.00-
02 39 07120 15-3 87' 66 l 61,007 .89 163,48).69 1C2,475,80-

·02 39 07139 15-J 654 654 o 492,175.59 1,301 1747•20 809,571.61-
02 39 07147 15-3 34 34 o e.oc o.oo o.oo 

111 TCTAL GENERAL 1 8679 9999 420- 102,816,159.54 102, 315,468.41 500,691.13 



11/ll!O 11 
~'IY!lfA 10/00/73 SECttR,ARIA DE HlCIEJDA 1 C,p HOJA No. 104, 

J,W'!'AtO DF. ERl!ORf.S DEI, ~1S'l1 ~''A rmrno DE LA v1vn:~DA' 

TIPO Jf.IP, -02- !IUM, COD!!', -O;- NUM. LOTE .. oP.152 ... '"" 

·R!.'Cl!AJi, T IM CO NO,LOTE --- --·--------------Illt'Oíll'AC!Otl llEC!IAZADA---------------;____ -----OBSERVACIONES-------
-WJUM l- Hi CO NO,J.()'!E NO,RF.C!EO FOLIO F.!'ACO ---Ii'.1'.l'A'JO-- ----íl F C--- ·I M S 8 P.P. -IMP,RETE\1100 ··IMP.EllUC.-
-IJOCIJM 2- u: co NO.LO'J'i; NO.Hl:CIEO -JMP.llECAl•l- n:P.Vl'/HJIDA -!:(P.AW10S- rnP.ltECAR2 c.nrn1;cTos -IMP.VIRTU.IL ,:.NO.EMP 

-wrr. - rn co No.wrn 0¡·1 so A ¡,ca f;wcs. lfr:M. 
-1.0TE - 02 05 08152 120 00 O 014 0001 12) 

1111_1111 1020~06152 

-W.:UM l- 02 08152 000065560 00019 ººº 
t '' 1 1 111 2020~0015200019 

10 

(J000ü27900 

-·:1.1ÓH I.O~·r-
000000000000000 
XJ:XX.'O!XXX:UXX:U 

SASA-451102 0000000000 041 
XXX 

22 

000002)900 

-ú{.()UM 2- 02 O!i 0\1152. 000ú65560 000000000 
XJ:XXXXXXX 

000000000 000000000 ooocoooo 0000027900 000000000 

'' 't' ''' 20~0JOl:\l5200019 
25 

TOTJ.LES POR LOTE NUEVO 

Rl.tl!AZADAS REO, ) ERP.OR!.S 
0000000 OOOGOOl CO'XlOOl 

ffDOC.REAL --VALOR-REAL-1.0TE----- '" D I F E ;¡ E N e I J. s•" 
0001 279,00 •cooo 279,00 ' 

~LOTE - IM co 110.LO'l'll OPI 50 1 HJO iluocs. Bi;t:, ---V/,J,OP. l.{;TF.---
000010000(lfiú000 . ~LOTE - O~ 05 o8152 120 00 O 014 0001 l2) 

000004000 

05 00000 



SECRETARIA .DE HACIENDA Cl!EDI1'0 PUBLic'o FECHA 01/24/74 
HOJA }le, 5• 

SISTEMA CAP'fACION DE IllPUES'IOS 11 1 11 1'1 0UAVIT" li//[%012 
RELAOION DE O Los J. NUMERICA y DATOS F.lLTANTES EN Los DOCUMENTOS 

POLIZA CORRESPONDIENTE AL M ES DE JU N I O 
V -----m'C------ MES INOJlESO INGRESO R1'TE?iEOOR1;s ------.. Jt:F011A.VI'J1

-------- CAUSAN'I'ES 0Tli03 DIF!:RE~CIA AÑO EFECTIVO VIRTUAL S/PROD,TRAB, 1(5/REM APORTACIOllEB AFONOS REC/MUL1'AS DIRf:GTOS INORESOS OJ.OOA 
05 053 239·23 o.oo o.oo o.oc o.oc o.oc o.oc 2,19.23 o.oc o.oc oºººº o 000202330665eoo272 

o; SAB-441001 0~3 131 .27 o.oc o.oc 11,93 117 .oo o.oc 2.J4 o.oc 023 0.23 n""ºº o o oo ~02jJ06658oOJ6l 

05 A~0-431124001 043 840.50 
oooooooon 202330665800368 

o.oc o.oo o.oo B24.co o.oo 16,50 o.oc o.oo o.oo 

. 05 ECE-540930 046 05.l 01456,89 o.oc 7, 734,39 722.50 º•ºº o.oo o.oc o.oc º·ºº o.oc. ºº" ºº •• OI) 202JJ0665600J02 

05 1mo-391223 053 1,619.90 
••••••••• 20233066 5900299 

o.oo 1,619.40 o.oc o.oc o.ca o.oc o.oc o.oc o.5ocn 

05 053 8,835,96 
' ........ 202330665800280 

o.ca 8,835,90 º·º" o.ca º•ºº o.oc o.oc o.oc o.o6cR 

05 1lAR&.5008uoc1 043 305.49 o.oc 34,88 23.70 241.00 o.oc 4.82 º•ºº 1.09 o.oc ......... 20233066580C,3.29 

05 !IOHA-540717 053 108.10 o.oc 65.00 43,10 o.oo o.oc o.oc o.oc o.ca o.oc o OD 00 D DO D 202).}06650QO)lQ 

05 · ni:r:.f1-3JO!I09 063 3,079,48 
O O~ DOO UD 20,2J)Q6658Q0)5) º•ºº o.oc 25.04 2,936.00 o.oc 117,44 o.oc 1.oc o.oo 

05 !lAfiA-430202 053 
········•202330665800345 

7,40 o.oo l),QQ 7.40 o.ca 

o; kri:u.;.500031 053 
' ''·º·º·'º~···.202330.6658oc337 

23,40 o.oc o.oc 23.40 o.co 

TOTAL LE!, DTA 05 
23,447,62 o.ca 18,289,57 857 .07 4,ll8,oo 
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i 
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1972 SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO /11/lXO 15 1 
IMPUESTO SOBRE LA RENTA H.1.s.R. 88 

OECIARACION ANUAL DEL IMPUESTO AL INGRESO OE !AS PERSONAS F/SICAS 12-1059 

OFICINA FEDERAL DE HACIENDA No. __ EN ----------REG. FEO. DE 'C.IUS. -------
No. DE AFILIACION AL /.M.S.S. OTROS Nos. DE /OENTIFICACION ----------
ACllVIDAO(ES) DEL CAUSANTE FECHA DE NACIMIENTO ____ _ 

OOM/CILIO ____________________________ _ 

\. 

PARA PAOPORCIONAR LOS DATOS DE ESTA :PAGINA ES INDISPENSABLE HENAR PRCVIAMHHE LAS HOJAS SIGUIENTES 

IMPUESTO AL INGRESO DE LAS PERSONAS FISICAS 
IMPUESTO ROENIOO IMl'!JESTO AllUAL 

PARA PERSONAS CON INGRESOS ACUMULADOS HASTA DE $ !00,000.00 INGRESOS Y/O PAGAOO (TARlrA Alll. 15) 

PRODUCTOS DEL TRABAJO (CUADRO 111) H 
PRODUCTOS DEL CAPITAL (CUADRO v11) a 

ACUMULACION < H + Ol w CUANDO SE OPTE POR lA ACUMUIACION 

R 
SE UENARAN ESTOS RENGLONES Y PODRA 

MENOS: CUADRO 1 X EFECTUAR LA OEOUCCION POR HONORARIOS 

INGRESO GRAVABLE X MEDICOS, DENTALES, ETC. 

TOTAL DE IMPUESTO RETENIDO Y /O PAGADO V •· 

IMPUESTO ANUAL CORRESPONDIENTE (TARIFA ART. 75) z 
SI OPIO POR LA ACUMUIACION, U IMPUESTO AllUAL JE CALCULA APLICANOO Al INGRESO GRAVABlE DEL REHGLON X ·., 
lA TARIFA DEL AnT, 75; EN CASO CONIRARJO SERA LA SUMA DE LOS IMPUESTOS CAUSADOS (H+Ql !:) 

l l DIFERENCIA DEL CAUSANTE <Z-Yl 
A FAVOR o EN CONTRA 

IMPUESTO AL INGRESO GLOBAL DE lAS PERSONAS FISICAS 
PíRSONAS CON INGRESOS ACUMULADOS SUPERIORES A $100,000.00 O CON 

INGRESOS IMPUESIO RETINIOO 
INGRESOS SUPERIORES A $50,000.00 QUE OPTEN POR EL REGIMEN GLOBAL Y/O" PMAl>O 

PRODUCTOS DEL TRABAJO (CUADRO 111) H 
PRODUCTOS DEL CAPITAL (CUADROv11) e¡ 
ACUMULACION <H+ Ol w 
MENOS: CUADRO X 11 u 
INGRESO GRAVABLE X 
IMPORTE DEL'PAGO PROVISIONAL 

TOTAL DE IMPUESTO RETENIDO Y /O PAGADO V § IMPUESTO ANUAL CORRESPONDIENTE (TARIFA ART. 86) z 
DIFERENCIA DEL CAUSANTE CZ-Yl (> 

A FAVOR O EH CONTRA 

COMPENS!CION 

OIFCll!llCIA [lj CONTRA DEL 
CAUSANTE DI El !JIJICICIO !}---"--_ 

&llOO A rAYOR [lj AllOS AllTERIORCS SEGUN 
DOCUMENTO D! CRmno QUE IXHl8E ===== 

Dlf!MJICIA • " DEL CAUSANTE 1 
A rAVDR O EH CONTRA · 

LJQUIDACION 

DIFERENCIA !N CONTRA DEL r\ 
CAUSANTE EN El DEllCICIO Y'----­

MAS: RECARGOS POR EUEMPORANEIOAO 
Al 2% MENSUAL 

CANTIDAD A PAGAR ) 

IMrta!ON MAQUINA REGISTllAl>ORA ---'-------------------.....;.,..__ 

El CAUS.VITE onA PACAA EN - MEHSllAUDAOES IGUALES DE 1 ------- DEBIEHOOSE CUBRIR LA ULTI~ CH DIC. ,DE i3 

PAQADD [lj mcnvo -- GIRO __ CHEQUE NUMEAO ------ BAllCO ----------
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fl/tlEXO 16 

· · · · · · · · · · · ·· ·· ···· · · · · · · ·«i.;,g~; ··;~·;~· ·¡~~·;;;¡(,·~ · ·;1; .. 1;· · ~¡q;l¡~-~ ·· ~~-ai·;¡:;~·d~~·;;· · ·· ··· ··· ·· · ·· ···· · · · · ·· ·· 
Expediente Núm .................. Registro Núm .................... con .............. anexos 

RECIBO OFICIAL 

.................................................. a ........ de ................................... de 19 .•.... 
(Lu¡.u y techa.) 

RECIBI de ....................................................................................................... . 
autorizado por el Gobierno de los Estados Unidos Mexicanos, la cantidad 
de$ ................................................................................................................. . 

(N\\mero 1 letra} 

Cuenta de aplicaci6n 
(Oltese n6mero y rutiro) 

Concepto: 

(DetAllese el concepto y, en cdso necesario, úsese el rever'5o).· 

FORMULO, REVISO. 

Al'TORUADO RECISI 
EL Jlll'E DE I·A OFICINA, EL 

!fo .. es Yi11do !ilu J,\:'. flrl'lu de qutene' .J.tibru autórlulln y ~1 'rllc- d<: C1ja· o h l~!Jll"id!lón 
···de la ·mAquJn.i 1t1Jls:radora eón lin l'Al".'h.~terbUcu "COT" y "tAR" (I· "C0t1 •. TAR"~·. 



ACUk~RlJO PARA ASIEl1TO DE TRASPASO FORMA G,H,.63 
12-2939 

NUM. DE ORDEN 
62 

-----------·-----''--------------------·-· --
Nombre de la Ofio na 

Cu~nto. Afectada 336800-CER~'Ii'TCAllOS DE 
D;;IJOl.l/Cl Cll m; Jl.ll'UES'POS 

En ol ""''' de _...-..-"J~UN=IO-.. _____ =de::. 1973 

Caja a 121JW-I-I-S.ll. PCJR PROll. Dr:J. 
TRAEAJ O Y l S01'.11h !1hMlnlEllACIOllES, 

IMPOR~'E I 2 281. 6 

CONCEPTO 

IMPORTE PARCIAL DF:L CERTIFICADO DE DEVOLUCION m: IMPUESTOS C .E.D.I. No. 6966 de feoha 14 de 
máyo de 1973, presentado en eota Oficina :po.r la en.preoa F'JRD W1:c11 001'PANY, S.A., el cual •e 
a:plioa ¡.ara el pago del r.s.R. SOllRE PRODUCTOS DF.L TRAEA,10 y 1% Sobre Remunernoionee :por el -
mee de 1".AYO de 1973·~ Saldo a favor 115, 290-32 

_v_.~A_._o_b~r_a_g_ón_,~n_._F_. ____ ~ª~~1~4 __ d_e~---J._m_i_r_o __________ de 1973 

El Jefe.de la Oficina El Subj~l'e de la Oficina 



111/lXO 13 

DEFINICION CAMPOS SISTEMA INFONAVIT 

CAMPO 
NUMERO 

NOMBRE DEL CAMPO NUM. DE CARACTE­
RES DEL CAMPO 

--------------------
01 
02 

03 
04 

05 

06 

Tipo de Impuesto 
Número de Codificador 

Número de Lote 
Oficina 

Sub-OfiCina 

Agencia 
07 Banco 

08 Número de documentos en el lote 

09 Período de Remesa (Decena y Afio) 

10 Val~r del lote 

17 Número de Recibo 
No existe 
No.de Campo Número de folio del documento 

18 Fecha de pago (Caja Registrado­
ra Mes y Día) 

19 Importe de pago (Caja Registra-
dora), 

20 Registro Federal de Causantes 

21 Instituto Mexicano del s. s. 
22 Período de pago (Mes y Afio) 
23 Impuesto Retenido - Productos 

del Trabajo 

24 Impuesto Educación -1% 

25 Otros Ingresos 
26 Importe Vivienda -Aportaciones 

27 Importe Abonos -B 

28 Recargos 2 

29 Causantes Directos 
30 Impor.te Virtual 

31 Porcentaje 

32 Número Empleados 

2 
2 

5 
3 

2 

l 

4 

15 
9 

5 

4 

10 

15 
10 

3 

10 

9 

9 
9 

9 

B 

10 

9 

2 

5 



e o N e L u s I o N E s 

El obtener un archivo maestro exacto en el momento oportu-

no, lleva impl!citas las ventajas de poder controlar a los cau-

santes y el monto de sus impuestos, requiriendo a tiempo el pago 

de los mismos y evitando su evasión. 

La responsabilidad de la Unidad de Codificación consiste en 

vigilar que los datos contenidos en dicho archivo, sean ver!dicos 

y por esta razón se enfrenta a la revisión de los listados de 

errores, los cuales son reflejo de las fallas existentes por: ·pef. 

foraciones incorrectas, documentos dejados de perforar y doc\ll\\en-

tos perforados de más. Ya en el manual se explicó la forma de Cf>. 

rregir dichos errores. A continuación se recomiendan soluciones 

para tratar de evitarlos. 

l.- Las pólizas tienen anexa documentación que no debe ser 

captada, ya que respalda únicamente a los documentos 

origi.nales o son copia de los mismos. Por esta razón 

se sugiere que en el momento de la lotificación se 

identifique toda .la "documentación que no debe sar ca.12. 

tada, evitando as! la pe~foración de más o de menos. 

2.- A pesar de la medida correctiva antes mencionada, se 

62 
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pueden dejar de perforar documentos o, en su defecto, 

perforar equivocadamente el tipo de impuesto de los 

mism9s, ocasionando que los documentos no sean capta-

dos en cinta magnética. 

cuando ésto suceda, se recomiendan las siguientes su-

luciones: 

a) Aprovechar folios que se vayan a dar de baja, 

corriegiendo todos los campos de ese folio y 

de esta forma evitar lotes complementarios. 

b) Que se perforen 5 folios o más en cada lote, o 

sea, 5 documentos con todos los campos a cecas, 

con el objeto de aprovechar los mismos en caso 

de que existan documentos que originalmente no 

sean perforados. 

Las dos soluciones antes expuestas, logran no tener 

que elaborar lotes complementarios. 



B I B L I O GR A F·I A 

MANUAL DE INFORMACION.GENERAL. 

METODOS DE CODIFICACION (I.B.M.). 

TECNICAS DE PROCESAMIENTO DE DATOS 

CONTROL ADMINISTRATIVO DE PROCESAMIENTO 

ELECTRONICO DE DATOS (I.B.M.) 

SISTEMAS Y 'PROCE_DI..MIENTOs~:qEI 

VICTOR LAZZll.RO'. · '·; 

6a IMPRES!ON, ENERO DE 1971 

REGLAMENTO DE LAS OFICINAS FeDERALES DE HACIENDA 
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