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I N T R o D u e e I o N 

La Seguridad Social en México se imparte principalmente 

por medio del organismo descentralizado denominado Instituto 

Mexicano del Seguro Social. por lo que al estudiar su 

estructurd. cobertura e importancia. se est6 de hecho 

natudidndo el funcionamiento de la Segurida.d Social en 

México. 

1-!I pr-esonte trabajo se ha elaborado con el objeto 

principal de dar a conocer al lector que seguramente serán 

personas relacionadas con el área administrativa de las 

empresas o estudiantes. para que tengan una idea más clara de 

la forma en que se elaboran y tramitan las Nota.o de Crédito 

en el Instituto Mexicano del Seguro Social. ya que muchas de 

las veces el patrón o la persona que se presenta a solicitar 

la devolución de las cuotas pagadas en demasía. desconoce el 

procedimiento correcto a seguir. y ésto trae como 

con:Jec:uencia atra'.l:o en e 1 a.credi tamiento del dinero pagado en 

exceno. 

SA dtrn fl. conocer Jos antecedentes del Instituto Mexicano 

del Seyu~o Social. para así comprender los pasos que se han 

tenido que dar para consolidar la estructura que actualmente 

tiene. Asimismo con el objeto de familiarizarse con la 

term1nologia empleada, se definen los conceptos de: ramos de 

seguros. bases de cotización, etc.; ésto significa que el 

Instituto tiene obligaciones ante los trabajadores en materia 
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de ~wgur l dad soc la l • por lo que para procurarse éste de 

recursos financieros, se establecen las aportaciones al 

Instituto por medio de cuotas que en ocasiones se enteran 

indebiddmente. 

El caso pr4ctico en mi opinión es el capítulo de m4s 

trascendencid en el contenido del presente. ya que en él se 

ven mds objetivamente cuales son los 

devolución de las cuotas enteradas 

pasos a seguir en la 

sin justificación legal 

ante el Instituto Mexicano del Seguro Social. por medio de la 

elaboración de la Nota de Crédito se seMala 1:u41 os la 

docu1nt;inldción quo se debe presentar como prueba. el proceso 

administrativo que se sigue duspués de que el patrón entrega. 

la documentación requisitada, es decir el seguimiento 

administrativo que tiene la Nota de Crédito en la Agoncla 

Administrativa del Instituto Mexicano del Seguro Social. 

Por último se establecen las conclusiones de acuerdo con 

lo observado en el desarrollo de éste trabajo. apuntando 

asimismo las recomendaciones en los aspectos que as1 lo 

requieran. 
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CAPI'IULO I 
CONCEPTOS GENERALES 

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

El ser humano dentro del moderno contexto social ha 

resultado incapaz de prever la eventualidad; es decir. 

anticiparse al acaecimiento de los riesgos propios de la 

suparvivencid. y los derivados del Ln~l.lajo un !JBn~ral; de t.a.l 

euerte que cuando ocurre el accidente. se halla desprovisto 

de los medios para hacer frente a esa situ~ción. 

Duran~e muchos anos el movimiento obrero pugnó porque se 

promulgara una Ley que legislara la Seguridad Social, con la 

finali4esd· de mejorar laa condiciones de trabajo. ya que para 

los patronea era m4e ·importante beneficiar a sus empleados 

increment4ndoles el salario, que preocuparse por las 

preetacionea para satisfacer las necesidades de seguridad en 

el centro de trabajo. 

El nacimiento de los seguros sociales en las sociedades 

industriales fue el resultado de los esfuerzos. al principio 

aislados y débiles. de las incipientes agrupaciones de los 

trabajadores, para lograr una forma efica~ de protección 

frente a la11 divereas eventualidades materiales de la 

existencia, y principalmente trente a los riesgos 

provenientes del trabajo en f4brjcas y talleres. 

En M6xico, desde el 11iglo XIX, algunos gobiernos 

comenzaron a legislar sobre seguridad social. pero no fue 
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posible hacerlo entonces. a causa de las difíciles 

condiciones en que se realizó la nueva integración del pa1s y 

del insuficiente desenvolvimiento de sus fuerzas productivas. 

El General Alvaro Obregón durante 1921. consciente de que 

1·as prestaciones laborales eran meramente teóricas. pueet.o 

que los· gobiernos no obligaban a los empresarios a 

cumplirlas. envió al Congreso el proyecto de Ley de Seguro 

Social obligatorio. En 1925 fue elaborado el proyecto de Ley' 

Reglamentario del Art. 123 de la Constitución de loa Estados 

Unidos Mexicanos. el cu61 determinó que loa patrones deberian 

garantizar la atención médica y el pago de las 

indemnizaciones que por los accidentes y entermed~des 

pudieran ocurrir. depositando en la forma y lugares previstos 

por el Ejecutivo. la co.ntidad fijdda ó O.!logur·drlos en 

empresas. a in importar si pertenecían a los sectores 

póblicos o privados. 

Siendo Presidente de la República durante 1929 Emilio 

Portes Gil. presentó a la consideración del Congreso un 

proyecto del Código Fiscal del Trabajo que eetablec1a un 

seguro voluntario. el cui!.l permitir1a a los patronee 

sustituir SUB obligaciones en materia de rieagos 

profesionales. con la contratación de un seguro por 'atoa 

riesgos. con alguna institución aseguradora debidamente 

r·1Jconocida. Loe cuales originaron sist.emae di terentee de 

se~uros sociales. cre4ndose seguros potestativos no con 

car4cter obligatorio. lo que trajo. como consecuencia una· 



incongruencia muy seria. ya que existía la necesidad de 

integrar un sistema de seguridad social reconocida al grado 

de incorporarla a 1 a Cona ti tución MHxj c~ana; resul ta.bd. i J óy ic.:o 

que la implantación del Seguro Social en México. se dejard 

muchas veces en manos de instituciones de car6cter pdrllcular 

con fines de lucro. lo que desvirtuaba la rnfstica de la 

Segurided Social. 

Por órdenes del General Abelardo L. Rodríguez. Presidente 

de la Repdblica, se elaboró un proyecto de Ley del Seguro 

Social. que no llegó a tener vigencia legal alguna. pero sf 

sentó antecedentes importantes para el establecimiento del 

Seguro Social Mexicano; el proyecto reconoció al seguro 

.social como un servicio federal. a cargo de un organismo 

descentralizado con las siguientes características: autonomía 

completa; integrado por representantes del Gobierno F1}dtn·al. 

de los empresarios y de los trabajadores; sin fines 

lucrativos y sostenido por aportaciones tripartitas a cargo 

del patrón, trabajadores y Estado; y con la obligación de 

otorgar prestaciones tanto en dinero como en especie. 

Siendo Presidente de la Repóblica el General L4zaro 

C4rdenas presentó un proyecto de Ley de Seguros Sociales, con 

el fin de dar cumplimiento a lo establecido en el Art. 123 

Constitucional; en el cu41 se presentaba a un órgano 

encargado de la administración de los mismos. que cubrir1a 

los riesgos de enfermedades y accidentes del tt·abajo. 

'nfermedades no profesionales y maternidad, vejez e invalidez 

- 5 -



y desocupación involuntaria. Las prestaciones que se 

otorgarían serían en especie y en dinero. individuales o 

colectivas. segÓn el caso; en el cu41 estartan representados 

los sectores: obrero. patronal y estatal; su sistema de 

aportación se proponía fuese tripartito. salvo en los casos 

de accidentes y enfermedades profesionales que serian 

responAabilidad total de los patrones. Este proyecto no 

¡11 •>spuró por varias razonP.B, siendo la justificante que 

cctrur:fd de untt buena baif'e actuarial; solo constituyó un 

ftiorla apoyo a. los estudios que precedieron a la. implantación 

del Seguro Social en México. 

Pero fue hasta el Gobierno del Presidente Manuel Avila. 

Ca.macho que se creó la Comisión Técnica Redactora del 

Proyecto de Ley del Seguro Social: integrada ésta por 

representantes de los tres sectores que formarían dicho 

Instituto: cinco representantes del Estado, siete 

representantes de los obre~os y siete del sé·ctor patronal: 

fue el 19 de Enero de 1943 cuando se promulgó en el Diario 

Oficial de Ja Federación la Ley del Seguro Social, hecho 

relevante en la historia politica mexicana. pues se inició 

una nueva etapa en nuestra reforma social; esto es. la 

creación de un sistema encaminado a proteger eficazmente al 

trabajador y a su familia, mediante el mejoramiento de las 

condiciones de vida del trabajador y la reducción de las 

tensiones laborales, encauzando dentro de. un marco de mayor 

justicia las relaciones obrero-patronales y dando origen a· 
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nuevas formas e Instituciones de Solidaridad comunitaria en 

México. Así pues. el Seguro Social ha sido un instrumento 

básico de la Seguridad Social, establecido como un servicio 

póblico de carácter nacional. 

En México. loa objetivos de la Seguridad Social se han 

estructurado a modo de garantizar: 

- El Derecho humano de la salud 
- La asistencia médica 
- La protección de los medios de subsistencia 
- Los servicios sociales para el bienestar individual y 

colectivo 

El incremento demográfico, laB condiciones socio-

económicas del pa1s. la continua transformación de la 

sociedad y la creciente complejidad en las relaciones de 

trabajo. hacen que el derecho a la seguridad social 

evolucione de acuerdo con las circunstancias. mejorando 

laa prestaciones y ampliando constantemente la posibilidad 

de incorporar a sus beneficios a un número cada vez mayor 

de mexicanos. por lo que ha sido necesario realizar 

reformas a la Ley original. hasta llegar a la Nueva Ley 

~•1 Seguro Social, la que fue publicada en el Diario Oficial 

d• la Federación el d1a 12 de Marzo de 1973: en la cuál se 

establece que la organización y administración del Seguro 

Social estar4 a cargo del Organjsmo Público descentralizado 

con personalidad jur1dica propia y con libre disposición de 

su patrimonio. denominado1 

INSJ'ITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL 
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Las premisas del Seguro Social en M~xico adquieren 

singular interés por sus realizaciones y vigot·oso n,~:=r.•u·rol lo. 

expres11r\o en sus treo aspectos fundamentales; expdnf'I ión él 

toda la Repllbl ica: fortalecimiento en las re l dc tonos 1int.r·a 

el Instituto y sus derechohabientes~ consolidación de sus 

recursos y reservas económicas. materiales y humanas. 

Con fundamento en lo anterior, se puede afirmar que se 

ha dado debido cumplimiento a los programas y propósitos de 

~eta importante obra social. contenida en el precepto 

Constitucional y promovida por el Ejecutivo Federal. para. 

poder satisfacer las demandas nacionales mda apremiantes, 

en beneficio de la clase trabajadora del pa!s. 
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1.2. POHLACION ASEGURADA Y DERECHOHABIENTE 

Ln poh 1 ar. i ~n .:isogurada e!ltá const i tui.dei por· las personas 

que han sido inscritas en el Instituto pd.ra recibir los 

be11ef1cios que éste otorga. a través del pago de las cuotas 

correspondientes. El aseguramiento puede ser derivado de una 

relación laboral. establecido en la Ley del Seguro Social 

como obligatorio: o mediante contrato voluntario celebrado 

entre una persona o grupo y el Instituto. como nos lo senala 

el Art. 19 de la Ley del Seguro Social, donde menciona las 

obligaciones de los patronea: 

I. Registrarse e inscribir a sus trabajadores en el 

Instituto, comunicar sus altas y bajas •.. las modificaciQ 

nus de su salario .• 

III. Enterar al Instituto el importe de las cuotas obrero

patronales 

IV. Cumplir con las demás disposiciones de ésta Ley y sus 

reglamentos 

La población derechohabiente se integra por los 

asegurados. los pensionados por el Instituto y los beneficiA 

rios de mnbos que establece la Ley del Seguro Social. 

Pensionados. son las personas que en cumplimiento de los 

requisitos establecidos en dicha Ley. tienen derecho al goce 

do alguna pensión. cualquiera que sea la causa que le de 

origen. 
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Las personas que considera la Ley del Seguro Social como 

beneficiarios son: 

aJ Esposa o concubina: la primera. mediante la 

acreditación oficial (acta de matrimonio) y. la segunda 

mediante la comprobación ante el Instituto de haber hecho 

vida marital durante 5 anos. o bien que hayan procreado 

hijos. y siempre que ambos permanezcan libree de matrimonio.· 

En la observancia que de tener el asegurado varias 

concubinas. ninguna de ellas tendrá derecho a la protección. 

También se considera beneficiario al esposo o concubino de 

la asegurada. cuando se. encuentre incapacitado para. 

trabajar y que reuna los requisitos senalados anteriormente. 

bl Hijost se consideran beneficiarios a los hijos hasta 

la edad de 16 anos. o hasta 'los 25 anos si se encuentran 

estudiando en planteles del sistema educativo nacional; o 

bien si se encuentran incapacitados para valerse por ellos 

mismos. 

c) Padres: son beneficiarios del asegurado los padres 

que convivan y dependan economicamente de ~l. Los padres son 

beneficiarios del pensionado. cuando no existan esposa o 

concubina y/o hijos de éste. 
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1. 3. FORMAS DE ASEGURAMIENTO 

La Ley del Seguro Social comprende: 

- El Régimen Obligatorio 

- El Régimen Voluntario 

REGIMEN OBLIGATORIO 

Esta forma de aseguramiento comprende principalmente a 

los trabajadores asalariados y la inscripción es totalmente 

obligatoria desde el momento que existe una relación de 

trabajo, con el principa._l objetivo de que todos los 

trabdjadoreo de la Nación estén afiliados al régimen de 

aeguridad social y que disfruten de t1.>das l"U3 prf'IAto'l.<:i1JnAR en 

especie y en dinero que otorga el Instituto y comprende los 

~ittg11rn:1 de: 

- Riesgo de Trabajo 
- Enfermedades y Maternidad 
- Invalidez. Vejez. Ceaant!a en edad avanzada y Muerte 

Guarderías para hijos de aseguradas 

Todas las personas que se encuentran vinculadas a otras 

por una relación de trabajo tienen derecho a los seguros 

anteriores: cualquiera que aea el acto que le de origen y 

Cualquiera que sea la personalidad jur1dica o la naturaleza 

económica del patrón. aún cuando el patrón en virtud de 

alguna Ley especial. esté exento del pago de impuestos o 

derechoa. 
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Para que un trabajador quede inscrito ante el Instituto 

debe percibir como limite maximo un salario diario que sea 10 

veces el aa·lario minimo general vigente en el Distrito 

Federal y como limite inferior un salario m1nimo diario 

vigente en la zona geográfica en que esté laborando el 

trabaja.dar. 

EL REGIMEN VOLUNTARIO 

Ex i'sten grupos de personas que no esta.ndo al servicio de 

a.lgQn patrón o que est6ndolo, necesitan de la.s prestaciones 

que otorga el Instituto. para lo cual pueden incorporarse en. 

forma voluntaria al régimen voluntario del Instituto, 

eujet6ndose a las modalidades que la propia Ley del Seguro 

Social establezca para éste efecto. 

Este derecho se pierde si no se ejercita dentro de un 

plazo de doce meses a partir de la fecha de la baja en el 

régimen obligatorio, mediante solicitud por escrito de la 

persona interesada, asimiumo la continuación voluntaria 

termina por; 
- Decla.nu.dón expresa firmada por el asegurado 
- Oejdr de pagar las cuotas respectivas durd.nte 3 bimasl.t·os 

consecutivo 
- Ser dado de alta nuevamente en el régimen obligatorio 
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Los grupos en que se divide el régimen voluntario son: 

a) Los asegurados que cuenten con un minimo de 5). :1~n111nds 

cotizAdas en el régimen obligatorio. al ser dados de baja 

ante el Instituto (cualquiera que fuese ésta causa) tienen 

derecho a continuar voluntariamente en el mismo. bien sea en 

los seguros conjuntos de enfermedades y maternidad de 

invalidez. vejez. cesantía en edad avanzada y muerte. o bien 

en cualquiera de ambos a su elección. cotizando y pagando 

las cuotas que se fijen para ello. El asegurado cubrir6 

íntegramente las cuotas obrero-patronales respectivas y podrá 

enterarlas por bimestres o anualidades anticipadas. 

b) Los patrones personas físicas con trabajadores 

aoegurados a su servicio. podr6n incorporarse voluntariamente 

hasta en tanto no se decrete su incorporación obligatoria. 

c) Los trabaj111dores en ind11st.rir1s fa.mil i.n·cs y 

artesanos, 

di Los ejidatarios, comuneros y pequeftos propietarios 

que est4n dentro de la entidades, en las que aún no se ha 

decretado la implantación del régimen obligatorio. 

e) Los trabajadores independientes; comerciantes en 

pequeno y demás trabajadores no asalariados. 

- i3 -



El r~gimen voluntario abarca: 

Los seguros facultativos 

Los seguros adicionales 

SEGUROS FAClll.TATlVOS 

Con baAo en l~ contratación de los seguros facultativos 

ya sea individual o colectivamente con el Instituto. éste 

proporcionar6 prestaciones en especie; permite el 

aseguramiento en la rama de enfermedades y maternidad a 

familiares del asegurado que no estén protegidos por la Ley, 

o bien proporcionar6 dichas prestaciones a personas no 

comprendidas en el régimen obligatorio. 

La contratación de éste seguro se sujetará a las 

condicioneu y cuotas que f 1je el Instituto, el cual a su vez 

determinare! los periodos de inscripción (actualinente son los 

mesco de Enero. Febrero. Julio y Agosto). Las cuotas 

eslo.blecidas se reducircin en un 50% cuando se tt·.,t.e dfl hijos 

de asegurados en el régimen obligatorio. mayores de 16 anos y 

menores de 21 anos. que no realicen estudios en planteles del 

sistema educativo nacional. 
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SEGUROS ADICIONALES 

Los seguros adicionales los contrata el Instituto para 

satisfacer las prestaciones económicas pactadas en los 

contratos-Ley o en los contratos colectivos de trabajo que 

rosultdn superiores a las de la mi~ma naturaleza que 

eRt.nhlAr.f-' ~1 rl!crimP.n obligatorio. La prima. cuota. periodos 

de {Jdyu y domcis modal ida.des nn la contt·.1t;Jr:ión de f!atos 

soyur•.•:J, linn co11vc11ios celebro.doA por el Instituto con bauo 

an las caracter:faticas de los riesgos y de lds pre::.staciones 

protegidas, as.í como en las valuaciones actuariales de los 

contratos corre.spondientes. bases que deben revisarse cada. 

vez que las prestaciones contractuales correspondientes se 

modifiquen. Estas condiciones superiores pueden ser: aumentos 

de las cuantias. disminución de la edad mínima par·a disfrute. 

modificación del salario promedio base del c6lculo y otros 

que signifiquen coberturds y prestaciones superiores a las 

establecidas en la Ley Federal del Trabajo. 

L"s prestaciones económicas de éste régimen corresponden a 

los l"'amos de oeguros de: 

Riencro de Lrbbajo 
lnve1lide:.!, vejez. ceaant1a en edad avanzada y muerte 
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Para logr4r los objetivos del Instituto en rel4ción a la 

afiliación de.,patrones y trab4Jadores, en cualquiera que sea 

el r•gimen adscrito. se considera necesario llevar un 

control de las empresas y 

facilitar •u manejo y una f4cil 

sus trabajadores. a fin de 

localización. consistiendo 

••te en asignar un número de registro patronal a cada 

empreaa. dependiendo del módulo que le corresponda (en el 

que se tu,t• cotizando): _por lo que toca a los trabajadores. 

•• le• asigna un nWnero de afiliación que ser~ 

Bi•ndo neces4rio 6stos nWlleros. dada la gran 

empresas y trabajadores que existen en el 

In•tituto. 
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1.4. RAMOS DE SEGURO 

RIJ::SGO DE TRABAJO 

Se denomind riesgo de 

accidentes a que est6.n 

trabajo a 

expuestos 

las 

los 

enfermedades y/o 

trabajadores en 

ejercicio o con motivo del trabajo. Los riesgos de trabajo 

pueden producir: 

- Incapacidad temporal 

- Incapacidad permanente parcial 

- Incapacidad permanente total 

- O la muerte del trabajador 

Accidente de trabajo es toda lesión org4nica o 

perturbación funcional. inmediata . o posterjor. o Ja muerte 

producida repentinam.ente en ejercicio. o con· motivo del 

trabajo. cualesquiera que sean el lugar y el tiempo en que se 

preste. Incluy'endo el que se produce al traslado.rae el 

trabajador directamente de su domicilio al lugar de trabajo o 

viceversa. 

Enfermedad de trabajo es todo estado patológico derivado 

de la acción continuada de una ca.usa que tenga su origen o 

motivo en el trabajo, o en el medio en que el trabajador se 

vea obligado a prestar sus Servicios. 
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Estos conceptos son regidos por la Ley Federal del 

Trabajo y la Ley del Seguro Social. 

El seguro de Riesgo de Trabajo da derecho al asegurado a: 

Las prestaciones consignadas en el ramo de enfermedades y 

maternidad 

- O bien la pensión de invalidez 

Si el riesgo de trabajo trae como consecuencia la muerte. 

los beneficiarios tendr6n derecho a las prestaciones en 

dinero que otorga el Instituto 

ENFERMEDADES Y MATERNIDAD 

Este seguro cubre 

la salud: es decir 

las contingencias por alteraciones en 

la disminución de las facultades o 

aptitudes de una persona para trabajar. 

Para el seguro de enfennedades se toma como fecha de 

iniciación de la enfermedad aquella en que el Instituto 

certifique el padecimiento. 

Para el disfrute de las prestaciones del seguro de 

.. ternidad se inicia a partir del d1a en que el Instituto 

certifica el' estado de embarazo. Esta fecha senala la fecha 

probable del parto. y sirve de base para el computo de los 42 

d1ae anteriores y posteriores a aquel. para los efectos del 

disfrute del subsidio. 
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Para el derecho de las prestaciones de éste seguro el 

asegurado. pensionado y beneficiarios deberán sujetarse a la 

certificación y tratamientos médicos indicados por el 

Instituto a través de su personal e instalaci~nes que tiene 

para tal efecto. 

El seguro de Enfermedades y Maternidad da derecho a: 

- Asistencia médica 

- Ayuda en especie por seis meses de lactancia 

- Una canastilla al nacer el hijo 

- Subsidio en dinero haBta qu8. dure la incapacidad para el 

trabajo 

INVALIDEZ. VEJEZ·. CESl\NTIA EN EDAD AVANZADA Y MUERTE 

Este ramo de seguro Comprende las pensiones que se 

otorgan al aaagurado o a sus beneficiarios. El otorgamiento 

de éstcts prestaciones requiere del cumplimiento de periodos 

de eopera. medidos en semanas de cotización reconocid~s por 

el Instituto. 

AJ El Seguro de Invalidez 

Pard otorgar éste seguro se deben reunir las siguientes 

conrJ j 1; i o nas: 

- Que el asegurado se halle imposibilitado para procurarse 

mediante un trabajo proporcionado a au capacidad, formación 
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profesional y ocupación anterior. una ramuneración habitual 

que en la misma región reciba un trabajador sano. de 

semejante capacidad, categoría y formación profesional 

- Que sea la invalidez derivada de una enfermedad o accidente 

no profesional. por defectos o ··por agotamiento t1a!co o 

mental. cuando padezca una afección o se encuentre en un 

estado de naturaleza permanente que le impida trabajar 

El Estado de Invalidez da derecho al asegurado a el 

olor·gomi en to de: 

- Pensión t.empora.l o definitiva 
- 1udatenc.:ia. médica 
- Asig1111r.ionc:: f.-:mniarAs 
- Ayudd duioluncia.1 

Pnrd gozdr de laa presldcioneo de éste seguro, so 

requiere que al declararse la invalidez el a~egur.tdo tenga 

acreditado el pago de ciento cincuenta cotizaciones 

semanales. 

BJ El Seguro de Vejez 

El Seguro de Vejez da derecho al asegurado a: 

- Pensión 
- Asistencia médica 
- Asigndciones fdmiliares 
- A}'urla fü'lif,tencjnl 

Pllrd tent•r derecho al goce de las prest4ciones de .tste 

oeguro, se requiere que el asegurado haya cumplido sesenta 
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y cinco anos de edad y tenga reconocidas por el Instituto 

un mínimo de quinientas cotizaciones semanales. 

C) El Seguro de Cesantía en Edad Avanzada 

El seguro de cesant1a en edad avanzada se otorga cuando 

el asegurado queda privado de trabajos remunerados después 

de los sesenta anos de edad y tenga reconocido ante el 

Instituto un mtnimo de quinientas cotizaciones semanales. 

Este seguro obliga al Instituto a otorgar la siguientes 

prestaciones: 

Pensién 
- Asistencia médica 
- Asignaciones familiares 
- Ayuda asistencial 

Dl El Seguro por Muerte 

Cuando ocurre la muerte del asegurado o del pensionado 

por invalidez. vejez o cesantta en edad 

Instituto otorga a sus 

prestaciones: 

- Pensión de viudez 
Pensión de orfandad 

- Pen•ión a ascendientes 

beneficiarios 

ava.nzada. el 

las siguientes 

Ayuda aaietenciol a la pensionada por viudez. en los casos 
que ae requiera de acuerdo. a dictamen m~dico que para tal 
efecto se formule 
Asistencia médica 
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Los requisitos para que se otorguen d los bcnRficiarios 

óslds pr~oldciones son: 

- Que el asegurado b.l fallecer hubiese tenido reconocido el 

pdyo dl In~tiLuto de un mínimo de ciento r.incuenta· 

col iZdt: ione~ semanales. o bien que se encontrase 

d h--rfruLdndo de una pensión de inv<"Jl idA?.. da vejt!2 o de 

ce~antla en edad avanZdda 

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

riesgo de trabajo 

GUARDERI~S PARA HIJOS DE ASEGURADAS 

Las madres aseguradas tienen derecho a loe servicios de 

guarderfa durante las horas de su jornada de trabajo. Estos 

servicios se proporcionar4n a loe hijos procreados por las 

trabaja.doras aseguradas desde la edad .. de cuarenta y tres dtas 

de nacidos hasta que cumplen cuatro anos de edad. Este seguro 

protege a las aseguradas por no poder proporcionar cuid~do3 

m~terndlea durante su jornada de trabajo a sus hijos en la 

prlmera infancia. 

Los servicios de guardería infantil incluyen: 

- Aseo 
- Alimentación 
- El cuidado de la salud 
- La educación y recreación de los hijos 

- 22 -



1.~ BAS.ES DE COTIZACION 

La base para el pago de cuotas ante el Instituto es 

•l •alario diario integrado, que se compone de las 

perce.pciones de cuant1a previamente conocidos como son: 

- LOA pagos en efectivo por salario diario 

- Gratificaciones o aguinaldo anual 

Percepciones 

- Alimentación. habitación, que se proporcione al trabajador 
gratuitamente 

- Prima del 25% dominical. en aquellos casos en que los trab~ 
dores normalmente tengan otro d1a de descanso en vez del dg 
mingo como dfa de descanso 

Comisiones. compensaciones 

- Fondo de ahorro. cuando esté estipulado con cantidad fija 
o con porcentaje 

Prestaciones en especie 

- Cualquier otra cantidad o prestación que se entregue al 
trabajador por aus servicios 

La cantidad as1 obtenida se divide entre 365 d1as para 

obtener la porción de los salarios diarios correspondiente a 

•atoa conceptos. 

No se tomar4 en cuenta para la integración del 

~alario lo siguiente: 

- Gratificación o aguinaldo anual. Onicamente para los 

trabajadores que perciben el salario m1nimo general 
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- Los instrumentos de trabajo. tales como herramientas, ropa 

y otros similares 

- El ahorro cuando se integra por una cantidad igual 

del trabajador y de la empresa. as1 como las cantidades 

otorgadas por el patrón para fines sociales o sindicales 

- Las aportaciones al INFONAVIT 

- La participación en las utilidades de la empresa 

- La alimentación y la ~abitación cuando no se proporcionen 

gratuitamente. ae1 como las despensas 

- Gratificaciones especiales 

- La prima del 25- vacacional sobre el pago de vacaciones 

descansadas 

- Gastos de representación 

- Reembolso de gastos de gasolina 

trabajadores para su actividad 

que utilizen los 

- Camhios temporalas por ascensos. cuando sean por un 

ttMn~o tnfertor a un bimestre 

Los premios por aRietencia o puntualidad 

- Las propinas que otra persona ajena al patrón le retribuya 

al trabajador 

- Loe pagos por tiempo extraordinario. salvo cuando éste 

tipo de servicios est6 pactado en forma de tiempo f iJo 

Si por la naturaleza del trabajo. el salario se integra 

con elementos variables que no pueden ser previamente 

conocido•. como eon: destajos. comisiones. horas extrae 
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fijas. 'sueldo por suplencia, etc .• se sumarán loa ingresos 

totolee percibidos durante el bimestre anterior y se 

dividir4 entre el nWnero de días de salario devengado, 

m4s el séptimo d:!a de dicho bimestre. para obtener la 

porción del salario diario variable correspondiente. Si 

se trata da un trabajador de nuevo ingreso, ee 

tomnr4 el salario probable que le corresponda, ésto en 

virtud de no poder definir con exactitud el monto real que· 

percibir4. Debiendo presentar los avisos de integración o 

modificación del salario ante el Instituto en los meses de 

Enero. Marzo. Mayo, Julio, Septiembre y Noviembre. 

Y para la integración de los salarios mixtos, es decir. 

fijos y variables, el salario base de cotización se 

determinar4 por el promedio cada bimestre y se presentar4 el 

aviso de modificación de salario el primer mes del siguiente 

bimestre. as:! como cuando haya aumento los elementos 

fijos; el aviso se presentará dentro 

siguientes a que ocurra el hecho. 

de los 5 d:!as h4biles 

En los casos en que el salario de un trabajador se 

con elementos fijos y elementos Vdrid.blos. se 

consideran . de card.cter mixto. por. lo que. para lóe efectos 

de cotización. se sumar6 a los elementos fijos. el 

promedio obtenido de los.variables. 

Los porcentajes de aplicación por ramos de seguro para el 

cálculo de· las cuotas serd.n de acuerdo a la siguiente tabla: 
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CONCEPTO 

Enfermedddes y Maternidad 

Invalidez. Vejez. Cesantía 
en edad avanzada y Muerte 

TOTAL 

PATRON TRABAJADOR 

8.4 % 3.0 % 

4.9 % 1.75 % 

13.3 % 4.75 % 

TOTAL 

11.4 % 

6.65 -

18.05 % 

La cuota pnra el eeguro de P.nfennedades y Mdternidad; y 

el de Invalidez. Vejez. Cesantía en edad avanzada y Muerto. 

se p'aga de acuerdo al porcentaje respectivo multiplicado por 

el salario base de cotización. 

La cuota para el. seguro de Riesgo de Trabajo se calcular4 

aplicando a la base total de cotización, la prime que. 

corr9sponda a la clase y grado de riesgo que el Instituto 

haya aplicado a la empresa, es decir. que dependiendo de la 

actividad o giro del patrón ee determina el porcentaje 

correspondiente. de acuerdo con el Reglamento de 

Clasificación de Empresas y Grado de Riesgo. que el Instituto 

emite para tal efecto 

La cuota para el seguro de Guarderías se determinar4. 

aplicando el 1% a la base total de cotización. 

Los pagos por cuotas al Instituto serdn bimestrales a JD4e 

tardar el día 15 de loe meses de Enero, Marzo, Mayo, Julio, 

Septiembre y Noviembre de cada afto; adem4s de presentar un 

entero provisional en cada uno de los otros meses del afto que 

no ee nombraron, que equivaldr4 al ~0% del pago efectivo 

realizado en el bimestre anterior. Cu•ndo no ee enteren lee 
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cuotas y loe 

eatablecido. el 

loa crllditoe 

correspondiente 

Federación. 

enteros provieionalee dentro ·del plazo 

patrón cubrird a partir de la fecha en que 

se hicieran exigibles. el importe 

en los términos del Código Fiscal de la 
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CAPITIJLO II 
POLITICAS DE DEVOLUCION 

2. l . FUNDAMENTOS LEGALES 

El fundamento legal para la elaboración de las Notas de 

Crédito en el Instituto, lo encontramos en el Art1culo 278 de 

la Ley del Seguro Social. el cual nos díce: 

·• ... Las cuotas enteradas sin Justificaci~n legal serán 

devueltas por el Instituto sin caus~r intereses. cuando sean 

reclamadas dentro de los cinco anos siguientes a la fecha del 

entero correspondiente. El Instituto podrá descontar el costo 

de las prestaciones que hubiera otorgado". 

Como complemento a lo anterior. la misma Ley del Seguro 

Social indica en los articules siguientes: 

Art. 267 

Aft. 268 

"El Pago de las cuotas. los recargos y los 

capitales constitutivos. tienen el carácter de 

fiscal". 

"Para los efectos del articulo anterior* el 

Instituto tiene el car4cter de organismo fiscal 

autónomo. con facultades para determinar loe 

cr~ditos y las bases para su liquidación, as1 

como para fijarlos en cantidad.liquida. cobra~ 

los y percibidos. de conformidad con la presen 

te Ley y sus disposiciones reglamentarias". 
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En forma eupletoria, se tienen las disposiciones 

generalee del Código Fiaca! de la Federación que seftalan lo 

eiguiente: 

"Las autoridades fiscales est6n obligadas a d!!_ 

volver Jae cantidades pagadas indebidamente y 

lae que procedan de conformidad 

leyes fiscales .... " . 

con lae 

.... Si el pago de Jo indebido ee hubiera efe~ 

tuado en cumplimiento de acto de autoridad. el 

derecho a la devolución nace cuando dicho acto 

hubiera quedado insubsistente. Lo dispuesto en 

6ete p4rrafo no es aplicable a la determinación 

de difer~ncias por errores aritméticos. las que 

dar4n lugar a la devolución siempre que no haya 

preecrito la obligación en los t6rminoe del 

último p4rrafo de éste articulo .... 11
• 

~l Reglamento del Código Fiecal de la Federación noe dice: 

"La devolución de cantidades pagadas indebid4 

mente y las dem4s que procedan de conformidad 

con las disposiciones fiscales en los términos 

del articulo 22 del Código, se solicitar4 ante 

la autoridad administradora". 
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2.2. REQUISITOS LEGALES 

CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION 

La obligación de devolver prescri~e en 

los miemos términos y condiciones que el 

crédito fiscal .... ••. 

11 El crédito fiecal ee extingue por prescrip 

cidn en el ttrmino de cinco. aftos. 

El término de la prescripción ee inicia a pa~ 

tir de la fecha en que el pago pudo ser legai. 

mente exigido y se podrd oponer como excepción 

en los recursos administrativos, El t~nnino 

para que se consume la prescripción se interrum 

pe con cada gestión de cobro que el acreedor ng 

tifique o haga saber al deudor o por el recong 

cimiento expreso o t6cito de é.ste rt11::1pecto de 

la existencia del crédito. Se considera ge!l 

tión de cobro cualquier actuación de la autori 

dad dentro del procedimiento administrativo de 

ejecución siempre que se haga del conocimiento 

del deudor •.•. º'. 
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LEY DEL SEGURO SOCIAL 

"El derecho del Instituto A fijar en cantidad 

11quida los cr•ditos a au favor se extingue en 

el t6rmino de cinco anos no sujeto a interru~ 

ción. contado a partir de la fecha de la prestA 

ción por el patrón o por cualquier otro sujeto 

obligado en t6rminos de ésta Ley, del aviso o 

liquidación o de aquella en que por el propio 

Instituto tenga conocimientos del hecho 

generador de la obligación. 

El plazo seftalado en éste artículo solo se 

suapender4 cuando se interponga el recurso de 

inconformidad o juicio". 

"La obligación de enterar las cuotas vencidas y 

los capitales constitutivos,· preacribird e los 

cinco anos de le teche de su exigibilided. 

La prescripción se regir4 en cuanto a su cona~ 

ción e interrupción, por las disposiciones apli 

cables del Código Fiscal de la Federación". 
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2.3. POLITICAS PARA LA ELABORACION DE LAS NOTAS DE CREDITO 

l. Lae diaposiciones que se giren al respecto de ld elabor~ 

ción y tr4mite de las Notas de Crddito en el Instituto s~ 

r4n de observancia general y obligatoria y no podran ser 

modificadas. salvo autorización por escrito de la 

Tesoreria General. 

2. Ser4 responsabilidad exclusiva de la Delegación 

respectiva. el elaborar y revisar las Notas de Crédito que 

correspondan a loe patrones de su circunscripción. 

3. Toda solicitud de devolución de cuotas deber4 

resolverse en un plazo de 90 dias calendario. 

4. Sólo ee entregar4n las Notas de Crddito a los patrones que 

ee encuentren al corriente en sus pagos para que les sea 

aplicado el importe solicitado a loe adeudos futuros. 

Si el patrón tuviese adeudos. la Nota de Crddito se le 

aplicar4 a loe milllllOB a efecto de disminuirlos, ea decir 

se aplicar4n en el grado de exigibilidad que tengan. 

~. Las solicitudes de devolución de cuotas en efectivo se 

tramitar4n Cnicamente si se cumple con loa siguientes 

requisito•: 

Al Que el interesado no tenga adeudos con el Instituto 

Bl Haya causado baJa 

C> O ee encuentre registrado como patrón sin trabajadores 

- 32 -



6. Laa Notae 

n~ViRlc'm. 

de Crédito 

o'lprobnciñn 

deber~n contener 

y autorización. 

la11 f irma11 de 

del personal 

ac1mi11iHLr·nUvu c.lt.11 Inslituto correspondiente. dependiendo 

ilol 111u11Lo solli;itl!do (medido en Bala.r·io~ mfnimos) conforme 

a 1 manutt.1 inlerno de procedimientos. para as1 1 levar un 

lJunt..r·ol dt: la.e solicitudes recibid~s y 

cdda Subdelegación y Delegación que correspondan. 
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2.4. REGLAS QUE NORMAN LAS DEVOLUCIONES 

La devolución de las cuotas pagadas en forma indebida se 

puede presentar en cuatro casos: 

A) Porque se haya practicado erróneamente el calculo de 

las cuotas 

B) Porque las personas que el patrón 

trabajadores no tengan ese car4cter 

consideró como 

C) Porque se est~ cubriendo un periodo en que el trabaj~ 

jador estuvo ausente o incapacitado 

D> Porque el patrón que pagó no es el deudor del impuesto 

La forma m4a común que tienen las autoridades fiscales es 

la de compensar créditos en los periodos siguientes al 

recnnocimiento del crédito del particular: pero en cualquier 

caso. el Instituto puede descontar las prestaciones 

realizadas. 

Existen treo clases de errores que dan origen a la 

devolución de cuotas y son los siguientes: 

A> Error nwnttrico: por equivocación en el registro patrg 

nal, nWnero de afiliación del trabajador. cantidad a 

pagar. etc. 

B> Error aritmético- al realizar operaciones aritméticas 

se cometen errores en su c~lculo y afecta para 

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

C) Error en la aplicación de las bases para la determi 

nación de las cuotas; sea porque los trabajadores se 

encuentren gozando de incapacidad. o porque al patrón 

afectado se le exigen cuotas de personas que no, son 

sus trabajadores: se encuentren dados de baja y estén 

en la liquidación para el pago respectivo; au~entiRmo 

de trabajadores: el trabajador preste servicios a v~ 

rios patrones; duplicidad del. mismo tr·abajador en la 

en la misma liquidación; se aprobó una menor aport~ 

ción en el seguro de Riesgo de Trabajo. etc. 

Lo anterior lo encontramos fundamentado en La Ley del 

Seguro Social en los siguientes articulos; 

~IJT. 37 "Cuando por ausencia del trabajador a sus labores no 

ee paguen salarios, pero subsista la relación labg 

ral. la cotización bimestral se ajustar& a las 

siguientes reglas: 

l. Si las ausencias del trabajador son por periodos 

mennres rle quince d1as consecutivo~ o interrump~ 

dos. se cotizar& y pagará por dichos periodos 6ni 

camente en el seguro de enfermedades y maternidad 

En éstos casos los patrones deber4n presentar la 

aclaración correspondiente. indicando que se tr~ 

ta de cuotas omitidas por ·ausentismo y comprob!, 
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ran la falta de pago del salario respectivo. m~ 

diante la exhibición de las listas de raya o de 

las nóminas correspondientes. 

IV. Tratándose de ausencias amparadas por incapacid~ 

des médicas expedidas por el Instituto no se 

cubrirán en ningUn caso las cuotas obrero-patron~ 

les y dichos periodos se considerarán como coti 

zados para todos los efectos legales en favor del' 

trabajador", 

~RT. -~~ "En el caso de que el asegurado preste servicio 

a varios patrones, se le clasificara para el disfr~ 

te de prestaciones en dinero. en el grupo correspon 

diente a la suma de los salarios percibidos en los 

distintos empleos. Los patrones cubrirdn separad~ 

mente los aportes a q~e estén obligados con base en 

el salario que cada uno de ellos pague al asegurado. 

Cuando la suma de los salarios que percibe un trab~ 

jador llegue o sobrepase el 11mite superior establ~ 

cido en e\ articulo 33 de ésta Ley. a petición de 

los patrones. 6stos cubrir4n los aportes del sal~ 

rio máximo de cotización. pagando entre ellos lapa~ 

te proporcional que resulte entre el salario que C!! 

bre individualmente y la suma de los salarios que 

percibe el trabajador". 
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~ "En tanto el patrón no presente al Instituto el 

aviso de baja del trabajador. subsietira su oblig~ 

ción de cubrir las cuotas obrerO patronales respes 

~ivas: sin embargo. si se comprueba que dicho trab~ 

jador fue inscrito por otro patrón: el Instituto d~ 

volver4 al patrón omiso a su solicitud. el importe 

importe de las cuotas obrero patronales pagadas en 

exceso". 
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CAPITULO II I 
PROCEDIMIENTO GENERAL 

3.1. RECEPCION DE SOLICITUDES 

PATRON O 

REPRESENTANTE 

LEGAL 

AGENCIA 

ADMINISTRATIVA 

PATRON O 

REPRESENTANTE 

LEGAL 

AGENCIA 

ADMINISTRATIVA 

3. 

4. 

Se presenta en la Agencia Administrativa 

pa1~a solicitar orientación respecto a la 

devolución de cuotas obrero patronales p~ 

gadaa en demasta sin justificación legal 

Personal correspondiente indica el procedi 

miento y entrega el formato de solicitud 

en original y copia para que lo llene a. 

máquina posteriormente 

Se presenta con la solicitud requisítada 

con indicación por bimestres. nombre de 

los trabaj~dores. motivos que dieron or.! 

gen a la devolución, importes por ramos de 

aeguros y documentos probatorios 

Recibe solicitUd en el formato establ!. 

cido. verifica que la documentación probA 

toria corresponda a la indicada. la cual 

se presenta como prueba; coteja copias f2 

~ostdticas contra originales o copias al 

carbón de la documentación que presenta; 
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estampa en originales. copias fotostáticas 

y/o copias al carbón sellos de "COTEJADO 

SOLICITO DEVOLUCION". anotando firma y 

nombre por anverso y reverso del pP.reonal 

autorizado. además de la fecha en que se 

está recibiendo dicha solicitud 

4.1. En caso de que la documentación esté in 

completa. se indicar6 al patrón que se pr~ 

sente cuando 18 tenga completa. ya que así 

no procede la solicitud 

~. Asigna número de control a la solicitud y 

lo anota en el original y la copia. así 

como la fecha y firma del personal que lo 

lo recibe. devolvi6ndole al patrón la 

la copia de la solicitud 

6. Registra la solicitud en "Control de N.Q 

tas de Cri6dito 11 

7. Determina la antigüedad del pago por el 

que se solicita la devolución 

7.1. Si tiene md.s de cinco anos se le comunica 

al patrón por oficio que es improcedente 

por cumplir con el plazo de prescripción 
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8. Comprueba en archivo de Notas de Crédito 

por Registro Patronal. que no exista una 

devolución al patrón por el mismo periodo 

y concepto asentados en la solicitud 

8.1. Si existe una devolución anterior. se le 

comunica por oficio 

por duplicidad 

su impror::cd13ncia 

9. Analiza motivo de la solir.ilud y C"ons11lta 

"Indice de Criterios". instructivo adminif! 

trativo para determinar si se encuentra 

normado y empezar su trdmite respectivo 
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RECEPC ION DE SOLICITUDES 

PATRONO 
~EPRESEIUANTE LEGAL 

SollcfülnhrHttin. 

PtHento1soliciluddedooluclón 
un doci:aenhclón cu~rohtorl1, 

DFJCJNADEEllJSIONES 

1----------1 Entrega forHlo de sollcítud 
tindiu procecli1ltnh. 

Rrcibt 1ollcilud 1euno9ro1fhdi, 
1----------1 EllHPI ull~ •coTEJAllO SOLICITO ll[VOLUCIDff" 

tn or191niln ~ cop1u 1 con hru y hch1 dt 
rtctpclfn, 

R1cibt npi• de h solicitud t---------1 A1l9n. n~11ro de control • i. Hlicltud1 
y espeu r1 trltllt subH<untr, dmhhndo h coph al pdrin. 
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Rigi1lr• h solitih1d en 
1 ControJ llolud1Crtdlto 1

• 

Colflru1b11n1rchlnqH111Hi1hun1 
dmluciOnpor1J1íN1tptriodoy/oconnpto 
por ti Rtghlro P1lro111I qut 111iclb, 



3.2. REVISION DE OOCUMENTACION 

EMISIONES 

l. Comprueba que los documentos aportados CQ 

mo prueba sean los requeridos. de acuerdo 

dl motivo de la devolu~ion solicitada 

1.1 Si los document:.:is no son los correctos o 

no están completos .. elabora oficio paYa 

comunicar·le al Patrón que es .unprocedente 

dandole un plazo de 10 d1as habiles para 

que se presente con la documentac1ón r~ 

quisitada: con la indicbcion de que en e~ 

so contrario se devolvera la totalidad de. 

los antecedentes. •:ance l andase dicha sol.!. 

citud 

2. Se le entregan al patrón los originales o 

copias al carbón de la documentac1on pr~ 

sentada corno prueba. quedándose la Of i e i na 

de Emisiones con las copias fotostaticas 

3. Abre expediente en carpeta numerada pOr 

Registro Patronal que contenga: 

Al Solicitud de devolucion 

al C.;ipia.s de documentos prueba 

Cl Copias d~ oficios enviados 
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REVISIDN DE DDCUl1ENTOS 

OFICINA DE E!ISIOllES 

Co1prutb1 que los docu11nto1 s11n los r1qulsihd01 
dt iCUtrdo 11 CO:JICfSltO dt 11dtvolución10Jlcihd1. 

Si ntí• co1plttos y son ID• corr1cto1. No edin co19letos y/o no son los corrrcto1. 

E11bon oficio dirigido 11 pltrón dindolt un 
pluo dt 10 dhs h&bl111 pin que 11 prnent1 
con lo inco.,t1to y/o ID incorrecto. 

R1vl11 nuev.unh si los dotu11nto1 1porhdos 
y1 u1n los cornctos. 

SI l11ntng1n 11 p1tr9n 101 orlgin1l11 qu1dindo11 1.1 
Dfidn1 con 111 copl11 fDto1Utic11 dt 11 docu11nhclón 
prntntad1. 

Mrt 11ptdiHlt por Rttiltro P1tronal qut vi 1 conttntn 

- Solicitud 111 devoludtn 
- Copiu ~t ~1c11111tos prutbl 
- OficiH tllYiilol hi H ti CHO) 
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3.3. FORllULACION DE NOTAS DE CREDITO 

OFICINA DE 

EMISIONES 

JEFEDE U 

OFICINA DE 

EMISIONES 

l. Elabora borrador de la Nota de Crédito de 

acuerdo al capitulo 5 y lo turna para que 

lo mecanografien 

2. Recibe Nota de Crédito mecanografiada en 

original y cinco copias al ~arbón y coteja 

que no existan errores en relación al 

borrador 

3. Rubrica Nota de Crédito, como constancia 

de que persona la fonnuló y separa última 

copia y la integra Junto con el borrador 

de la Nota de Crédito al archivo transitQ 

rio que existe por Registro Patronal 

4. Turna Nota de Crédito con expediente adjun 

to al Jefe de Oficina de Emisiones. para 

que le efectúe la revision pertinente 

5. Recibe la Nota de Crédito con expediente 

respectivo 
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OFICINA DE 

EMISIONES 

6. Efectúa revisión detallada de la formul~ 

cion de la Nota de Credito en cuanto a: 

A> Prucedencia de la devolución en base a 

la documentación comprobatoria 

B) Determinación de importes 

Cl Llenado de la Nota de Crédito 

6.1 Si tiene errores o resulta improcedente la 

devuelve para su respectiva corr~cción 

6.2. Rubrica de revisado en todos los tantos de 

la Nota de Crédito 

6.3. La devuelve ya revisada para su tr6m1te 

subsecuente 

7. Incorpora la Nota·de Crédito al grupo que 

deber4 turnarse cada 15 días, para su tr~ 

mite de autorización, dependiendo del im 
porte que ésta tenga 
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FDRl1ULACION DE NOTAS DE CREDITO 

llFIClllA M EftlSlllllES 1 

E1Uor1 bDrudor dt l• Moti dt Crtdllo sr9~n 1.1nui1 
dt ,roudl1ltnt11 dtl Dtpnh11nto. 

Mrica 11 •h dt Crtdlto par1-ru1c1r nnshncl1 
llt .,11n h for1Ul9. 

L1 lfott dt Crtdlto tn origlnil r cinco copl11 r• 
1telnotrlfhd1, 11 turi\I p1r1 qui lt eftctutn 11 
rtvi1i,nptrtlntnt1. 

Si 11ltt11 trrorH1 los nrri91 y 1nl1 Mtvlllntt 

1H nwhiin, 
Si ID tll1l1 trror tnvh 11 trUltt dt 1utoriuclin. 

Afrlll• h1 loh1 dt Crtdih p1r1 lnlr9r1rh1 ugú.n 
1.,1rtH y 111rhrl11 11 lrilitt dt tuhrlucUn. 

JEFE DE LA DFIClllA DE EftlSlllllES 

Rrdbe Moh dt CrtdUo con 11p1dl1nt1 
rtspttlho 1 rtYIH d1t11l&d11ent1 
h forauhcUn, 

Rubrlu dt nvlsado y dlYutln. 



3.4. AUTORIZACiotl DE NOTAS DE CREDITO 

OFICINA DE 

EMISIONES 

JEFE DE LA 

OFICINA DE 

EMISIONES 

Ot'lClNA 

DE 

EMISIONES 

l. 

2. 

Clasifica las Notas de Crédito de 

a.cuerdo a sus . importes: 

Al Hasta 6 veces el salario m:ínimo gt:tneral 

vigente en el Distrito Federal elevado 

al afio 

Bl Mas de 6 veces el salario mínimo 

general vigente en el Distrito Federal 

elevado al ""º 

Firma de "Visto Bueno" las Notas de Crédi 

to de menos de 6 veces el salario m1nimo 

general vigente en el Distrito Federal 

elevado al allo 

3. Turna al Coordinador del Departamento de 

Finanzas las Notas de Crédito relacionA 

4. 

das, debidamente 

acusft de recibo 

requísit.4da1:1 y rttcaba 

Integrd en el drchivo l.r·dnsiturio. 14 prj 

mera copia de la relación de las Notas de 

Cr~dito en que se recabó acuse de recibo 
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CúURDINADOH 5. 

llEL 

DEPARTAMENTO 

DE FINANZAS 

Recibo las Notas de Crédito ralacionadas~ 

las rubrica ~egún importes: 

Al Firma de ""Aprobado"" las Notaa de Créd.!: 

to de menos de 6 veces el salario m1ni 

mo general vigente en el Distrito 

Federal elevado al ano 

BJ Firma de "Visto Bueno" las Notas de Cr! 

di to de m6a de 6 veces el salario 

m1nimo g~neral vigente en el Di atrito 

Federal elevado al afio 

6. Turna las Notas de Crédito relacionadas al. 

SUBDELEGADO 7. 

Subdelegado 

Reciba las Notas de Crédito relacionadas y 

las clasifica: 

A) Firma de 11 Autorizado" las Notaa de 

Crédito de menos de 6 vacas el salario 

mínimo general vigente ~ el Distrito 

Federal el~vado al afto 

Bl Firma de ""Aprobado" las Notas de Créd1 

to de m4s de 6 vecos el salarlo mfnimo 

gener-'al vigente en ~.l Oislrito Federal 

elevado al aflo 

- 48 -



Of'IC!NI\ DE 

t:MUHONES 

8. Turna las Notas de Crédito rel~cionadas al 

C. Dr.legado 

nocibe las NotdS de Crédito reldcionaddS y 

las clasifica: 

A) Firma de "Autorizado 11 las Notas de Cr~ 

dito de m4s de 6 veces el salario mini 

mo general vigente en 

Federal elevado al ano 

el Distrito 

10. Devuelve las Notas de Crédito relacionadas 

debidamente autorizadas a la Oficina de 

Emisiones 

11. Int~gre la copia de la relación de las N2 

tas de Cr~dito a la Cdrpeta correspon 

diente 

12. Destruye los borradores de las Notas de 

Crédito que su original correspondiente ya 

se mecanograf1o y est4 en etapa de autori 

zación 

13. Integra original y las cinco copias de las 

Notas de Crédito al archlvo de "Notas de 

Crédito" por orden cronológico de fechas 

de vencimiento 
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14. Elabora en original y copia: 

Citatorio para que acuda el patrón a r,!! 

cibir su Nota de Crédito debidamente 

autorizada. antes de 30 d1as calendario 

a partir de la fecha del acuse del 

recibo 

- Memor4ndum dirigido a la Oficina de C2 

branza. Sección de Notificación y Locali 

zación. relacionando los citatorios por 

n'11nero progresivo 

15. Turna a la Oficina de Cobranza, Sección 

de Notiticacion y Localización, original 

y copia de los citatorioe, recabando 

firma de recit)ido en la copia del memg 

r4ndum, miema que se integrar& en el mi 

nutario correspondiente 

16. Integra al archivo transitorio por orden 

cronológico de fechas de vencimiento los 

acuaes de recibo con que se citó la pr~ 

aencia de los patrones 
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AUTORIZACION DE NOTAS DE CREDITD 

JEFE DE LA llFIClllA 
IFICIMA DE mSIOIES DE ERISIGllES 

ClHiflu "''lil'I t19orh dt la 
NotldtCrHUoy111rtl1tlOfll 
yl11\urn1p1r1h fir11de tlt•odo1laño. 
111\orinción. 

Turna 111 Motu dt 
Crfditoul1cion1du 

Rtdbt 1Dt11 dt Crtdito Dtwtlvt firNdn 
rtladoW11 y h\trlud11 y r1hch111du. 
Mt'nf.,art1M11\1. 

hltr1y1 •.rudor 1 h\ttn 
'" trdtn cron11i9ito dt 
fKl\t1d1v111el1i1nlotl 
trltlNl yScopl11. 

El•n dla\Drlo 11n ~111 
KUdt tl P1h•11 o Rlfrt11nh.11l1 
L1911 t rtUtfT la •ta dt 
CrHitt 11111 H 30 dlH 
e1ltt!Url1. 

l•M 1 lt Oflciu * CHr1111 
IH dbrln pira •• proudaa, 

COORDJlllADOR DE 
FlliAll2AS SUBDELEGADO DELE&ftDD 

Flru •11probado• Fir11 1 Autorludo1 

<6vecesrts.n.s < 6 ncts tl s.".6 
eleodoll año. 11ev1do11•ño. 

Dtwuelve fir11das Dl'Yueht fir11dn Dtvuthl! finadu 
y rt11clon1du. y rthtionadn, y rthtion¡dH, 
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3,5. APLICACION DE NOTAS DE CREDITO 

3.5.l. A ADEUDOS ANTERIORES 

OFICINA DE 

EMISIONES 

PATRON O 

REPRESENTANTE 

LEGAL 

OFICINA DE 

EMISIONES 

l. 

2. 

3. 

Solicita estado de adeudo, tomando en 

cuenta: 

A) sin adeudos (continuar en el punto 1 

del capitulo 3.5.2) 

B) con adeudos, dicho estado se integra 

como antecedente al expediente que 

existe· por Registro Patronal 

Acude a la Oficina de Emisiones antes de 

30 días calendario a partir de la fecha 

en que se le citó 

Localiza en archivo transitorio, copia 

del oficio, lo extrae y anota la palabra 

"ATENDIDO" y la fecha en que se presentó 

el patrón. Localiza la Nota de Crédito 

en archivo transitorio y acude a pantA 

lla, para verificar que el estado de 

adeudo no haya sufrido modificaciones 

Al Si existen variaciones solicita estA 

do de adeudo actualizado 

3.l. Selecciona Jos créditos de Jos biJDe!!. 
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tres o:wi.s antiguos 

Determina los adeudos que puedan cubri~ 

se con la Nota de Crédito solicitada, 

atendiendo-en primer término a la inci 

dencia a que se pueda aplicar y en s~ 

guida al importe 

3.2. Asienta en la Nota de Crédito: el o los 

nlllneroe de créditos por bimestres y ano 

e importea a los que se les aplicar4 el 

importe a devolver determinado. Obtiene 

el saldo en cada ocasión 

3.3. Solicita al patrón que acredite su pe~ 

•onalidad segOn requisitos establecidos 

(capitulo S.S). Entrega al patrón. orig! 

nal. primera y quinta copias de la Nota 

de Crédito: recabando acuse de recibo en 

segunda y tercera copias de la Nota de 

Crédito 

3.4. Se le indica que acuda a la caja de la 

Subdelegación con el original. primera, 

segunda y quinta copias de la Nota de 

Crédito. con la liquidación y la orden 

de ingreeo para que se registre el ingr~ 

so virtual y protejan los documentos 
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3.5. Una vez protegidos, deber4 entregar el 

patrón. la segunda copia de la Nota de 

Crédito a la Oficina de F.rnisionea 

3.b. Rogh~Ln1 1•11 'Co11L1·0J cie Notas de Crttdi 

Lo" la a¡..il icdción uf1Jclu.,,tla 

3. 7. Integra a lou archivos:. 

A) Segunda copia protugida. por número 

progresivo de Nota de Crédito 

Bl Tercera copia por Registro Patronal 

ae1 como la orden de Ingreso 

4. Diariamente consulta la carpeta de of.!. 

cios y extrae los que tienen m4s de 30 

d1as de enviados para proceder con los 

patrones que no se presentaron dentro de 

ese plazo, con lo siguiente: 

A) Localiza expediente en archivo por R.!! 

gistro Patronal para acentar en la N_g 

ta de Crédito el o los nW!leros de cr~ 

dito de los bimestres y ano, e impo~ 

tes a loa que se les aplicara el im 

porte a devolver determinado 

Bl Solicita a la Oficina de Cobranza las 

l iqui·daciones seleccionadas 
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4.1. 

4.2. 

C) Solicita a la Oficina de Cobranza e~ 

pida la orden de Ingreso relativa, p~ 

ra que la caja registre el ingreso 

virtual y protega 

respectivos 

los documentos 

0) Devuelve las liquidaciones a la Ofici 

na de Cobranza 

El Archiva copia de la orden de Ingreso 

en el expediente que existe por Regiª 

tro Patronal 

FJ Comunica al patrón por medio de un 

oficio la aplicación hecha a la Nota 

de Crédito que solicitó 

Registra en "Control de Notas de Crédi 

to" la aplicación efectuada 

Integra a los archivos: 

AJ Segunda copia protegida, por nÍllllero 

progresivo de Nota de Crédito 

Bl Tercera copia por Registro Patrona 1 

así como la orden de Ingreso 

5. Si el patrón solicita por escrito que el 

importe de la Nota de Crédito se le apli 

que a un adeudo de un Registro Patronal 

diferente, ee proceder& a: 
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5.1. Solicitar estado de adeudo del Registro' 

Patronal al que se va a efectuarse la 

aplicación 

Al Si no existe adeudo se proceder4 co~ 

forme al punto l del capitulo 3.5.2. 

B) Si existe adeudo, dicho estado se in 

tegrar4 al archivo por Registro Patrg 

nal que existe y se procede conforme 

a lo eenalado desde el punto 3.1. al 

3.7 de 4ete capitulo 

C) Si el patrón es de diferente circuna 

cripción. formula oficio de envio a 

la Subdelegación correspondiente, in 

dicando regrese 2a. copia de la Nota 

de Cr4dito: anexando .copia del escri 

to patronal en el que solicita su 

aplicación a otro Registro Patronal 

5.2. Turna al Subdelegado el oficio para la 

firma correspondiente 

6. Devuelve oficio firmado, Nota de Cr4dito 

y solicitud del patrón al Coordinador de 

Finanzas 
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COORDINADOR 

DE 

FINANZAS 

OFICINA DE 

EMISIONES 

7. Envia a la Subdelegación que controla la 

circunscripción a la que pertenece el p~ 

tron al cual se va a aplicar la Nota de 

Crédito 

a. Recibe copia de oficio como acuse de r§. 

cibo 

9. Registra en "Control de Notas de Crédi 

to" el número del oficio y fecha de en 
vío a la Subdelegación que controla el 

patrón al cual se va.ª aplicar la Nota. 

de Crédito. guarda oficio en archivo 

transitorio por Registro Patronal 

10. Recibe segunda copia de la Nota de Crédi 

to protegida, de la Subdelegación corre~ 

pondiente y localiza oficio en archivo 

transitorio 

11. Registra en "Control de Notas de Crédi 

to" la aplicación efectuada de la Nota 

de Crédito, seftalando la Subdelegación 

en que se aplicó. Registro Patronal y 

norÍlbre del patrón 
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12. Integra a los archivos ld segunda copia 

protegida por número de Nota de Crédito 

y la tercera copia por nWnero de Regi~ 

tro Patronal 
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APLICACION DE NOTAS DE CREDITO 
ADEUDOS ANTER 1 ORES 

PATRONO 
REPRESENTANTELE6AL 

Acudesegúncihtorio pin 
recibir Noh d1Crtdlh, 

Acredit1111ptr1on11idad. 

OFJCINADEE!ISJDNES 

1------< Solitlh Hhdo d1 •deudo por fltthtro P1tro111l. 

loclliu 11 cihtorh en 1rchho1 1not1 'ATEDIDO" 
y h ftc:h11nqu1 Hprutntf, 

Stltc:clon1 lol crHitos N1 1nUg1111 ••1 nhdo 
de&drudop1u1u 1pllución. · 

A1ltntl111l1llot1 dtCrfdltoll nú•rodt 
crtdito, ~iHltrt, 1ño e t111ort1 lfUI H n 1 
1plicar ll l1p1rt1 por dnohtr, 

Solidh 11 pllrin 1cut11tt M ptr11111H•ld. 

Atudt 1 h uJ1 con los tlnt111 qui 1e lt EatrtfJI orlglnll, 1rl•r• y •lnll ctpil dt 11 
dltnn JITI q111 protthn lts dtcuentos 1----i lloh1 dt CrHUo, r.cdando 1c11w dt rKH11. 
y rttl1t11n ti h11JrHo vlrt111I. 

Entr191 11 11gund1 copla ya protttld1, 1----i Rtclk 11gund1 c.,11 p1u 1rc:hh1rl1 y 11 rql1tr1 
IR 'Co1trol dt ., .. dt CrHlh'. 
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3.5.2. A ADEUDOS FUTUROS 

oncINA DE 

EMISIONES 

l. Si el pdtrón no tiene adeudos: 

1.1. Investiga en el Departamento de Afili~ 

ción si el pAtróri' causó baja y si tien.e 

o no trabo.jadores inscritos en el 

Instituto 

A) Si no causó baja o no tiene trabajadg· 

res y el patrón se presenta antes de 

un afto calendario a partir de la f~ 

cha de autorización de la Nota de Cr~ 

dito~ procede la aplicación de la N2. 

ta de Crédito a adeudos futuros con 

forme al punto 3 del cap1tulo 3.5.1. 

- Solicita al patrón que acredite su pe~ 

sonalidad segan requisitos establecí 

dos en el cap1tulo 5.e; 

- Anota en la Nota de Cr6dito que su 

importe será aplicado a adeudoe tuty 

ros que tenga con el Instituto 

- Entrega· al patrón, original, primera 

y quinta copias de la Nota de Crédito 

- Recaba acuse de recibo del patrón en 

segunda y tercera copias 'de la 

Nota de Crédito 

- Registra en "Co.ntrol de Notas de Cr6di 
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to 11 que el adeudo ee aplicará a futuro 

- Integra a los archivos segunda copia 

por número de Nota de Crédito y terc~ 

ra copia por número de Registro Patr.Q 

na! 

8) Si el patrón no ha causado baja o no 

·tiene trabajadores y no se presenta 

ant·es de un a.no calendario a partir 

de la techa de autorizaéión de la NQ 

ta de Crédito, se procede conforme al 

capftulo 3.6. 

2. Si el patrón solicita por escrito que el 

importe de la Nota de Crédi.to,se le apli 

que a un adeudo futuro de un Registro P~ 

tr~nal diferente. se procede a: 

2.1. Solicita estado de adeudo del Registro 

Patronal al.· que va a efecluarse la apli 

cación respectiva 

3. Recibe estado de adeudo. si el patron es 

de diferente circunscripción. se senala 

en la Nota de Crédito que se aplicar4 a 

adeudos futuros y se procede conforme a 

los puntos del 5.1. al 7 del capitulo 

3.5.1. 
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4. Recibe copia del oficio como acuse de r~ 

· cibo y segunda copia de la Nota de Crád1 

dito correspondiente 

!>. Registra en "Control de Notas de Crédi 

dito" el nWnero del oficio y la fecha de 

envio a la Subdelegación que controla el 

patrón al cual ae va a aplicar el impo!: 

te de la Nota de Crédito solicitada; con 

la indicación de que se aplicará a adey 

dos futuros; el Registro Patronal y ·el 

nombre del patron a quien se aplicará. 

ésta 

6. Integra a loa archivos la segunda copia 

por namero de Nota de Crédito y la te~ 

cera copia por número de Registro PatrQ 

nal 

- 62 -



APLICACION OE NOTAS DE CREDITO 
ADEUDOS FUTUROS 

1 OFICINA DE E•ISIOllES 1 

Investlqiil si 11 p1tron u111d' b1J1, 11 

1 ti1n1 o no tub1hdorH inscritos, 

1 
SI no uuH baJ1 o no tl.nt trabij1dores 
y prr11nt& ti pltrón 1nt11 dt 11n 1rio 
dt 11 ftchl dt 1utorl11ciin pnetdr tl 
trl1it1 dt 11 1pliución confor1t 1 
1d1udos 1nt1rior11. 

1 
SI no h1 uuudo bd1 o no ti1111 Ú1biJ1, 

1 
dor11 y no 11 prtunt. 1nt11 dt un 1ño 
proudr ti trUlh de canuhclín, 

1 
Si 11 1pliuciOn dt 11 flloh dt Crtdito 
11 hu.ti 1 un R19l1tro P1tnnd diftnntt1 
procedt ti trl1it1 de h apllculón 
tonforH 1 •d1udo1 1nt1rior11. 

1 
SI l• IJllluclón dt 11 Moh dt Crtdito 11 
dt un patrin dt dlftnntt circunKripclin 
próctdt ti trl1U1 dt 11 apliucltn 
conforH 1 diftrtntt circuntcrlpclin. 
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APLICACION DE NOTAS DE CREDITO 
DIFERENTE C 1RCUNSCR1 PC ION 

OFICINADEEltlSJONES 

For1ul•oficio di! envio de h 
NohdeCrtdih ah 
S11bdele9atlincornsoondiente. 

Turna el oficio y Noh deCrédi.lo 
pan h Uru cornspondlenh. 

Rttibe y archiva copli del 
oficio, 

Rtqistnel •control de Notas 
dt Crédito" ti nuatro dl!I 
ofich, fechaySubdele9ac:lón 
dtl patrOn q111 se o a •pllcar 
lilohdeCrédlto •. 

RKib111tund1copi1d1l1Moh 
deCrtdiloproteqidad1 la otra 
Subdtlegaciin. 

Re9htrael "~nlroldeMot11dt 
CrHlto" J11,Jiutiinef1ctuada1 
señilando que Subdl!ltgatUn, 
R1gi1lroP1tronllyno1br1•1l 
patrón, 

lnlegrail archivo hsegurulav 
terc:1racop11d1l1Motade 
Crtdito porRtg\stroPatronal. 

SUBDELE6~00 

Reclbe 1 flruydevu!!lve 
pua5utrb1\e 
Hbsecuentl!. 

COORDINADOR DE FJNAMZAS 

Rtcibeyenvla ahSubdelt1J&t!On 
que controla el p1trón 11 cual st 
se Vi• 1plic~r li Woh de Crtdih 

1------------< Turn1 coph di!! oficio. 
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3. :5. 3. DEVOLUCION EN EFECTIVO 

OFICINA DE 

EMISIONES 

--PATRONO 

REPRESENTANTE 

LEGAL 

OFICINA DE 

EMISIONES 

Si el patrón causo baja o no tiene trab~ 

jadores procede la devolucion de la Nota 

de Cr~dito en efectivo 

1.1. Si el patrón no solicita la devoluciOn 

2. 

3. 

en efectivo. procederá el punto 1 del e~ 

pitulo 3.6. 

Si el patrón solicita la devolución ~n 

efectivo deberá formular un escrito sol! 

citando el pago en efectivo de la Nota 

de Cr~dito, con los siguientes tantos: 

ORIGINAL: Oficina de Emisiones 

lA. COPI_A: Acuse de recibo del patrón 

Comprueba la procedencia de la solicitud 

Al Si no procede la devolución en efecti 

vo se le comunica al patrón por ofi 

cio su improcedencia 

8) Si procede elabora oficio de solici 

tud de pago en efAct.ivo, con los s.! 

guientes tantos: 

ORIGINAL : 
lA. COPIA: 

2A. COPIA: 
3A. COPIA: 
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Delegado 
Oficina de Emisiones 
(Expediente) 
Patrón 
Minutario General.-· 



SUBDELEGADO 

DELEGADO 

4. 

Cl 

D) 

E) 

Adjunta al oficio el original. prim.!. 

ra y quinta copia de la Nota de Cr~ 

di to 

Anotei en segunda y tercera copias de 

las Notas de Crédito que se env1an a 

la Delegacion para su pago en efe.Q. 

tivo 

Registra en "Control de Notas de Cr~· 

.di to" la fecha del envio para BU P.!!. 

go en efectivo. que deber4 ser la f.!. 

cha de acuse de recibo de la Deleg~ 

ción. del oficio para su pago An 

efectivo 

Fl Turna al Subdelegado la Nota de Crédi 

to para su autorización respectiva 

Recibe solicitud de pago en efectivo de 

la Nota de Crédito y rubrica 

5. Turna al Delegado 

6. Recibe solicitud de pago en efectivo de 

la Nota de Crédito 

7. Determina si se paga con fondo fijo r~ 

volvanta l) median.te rem~Jsd t.'Spucial 
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OFICINA DE 

8. Efectüa tr4mites subsecuentes 

9. Devuelve copia sel lada de recibido a la, .. 

Oficina de Emisiones de la Subdelegación 

que envio la solicitud 

10. Recibe y envia copia al patrón por 

EMISIONES correo certificado con acuse de recibo 

PATRON O 

REPRESENTANTE 

LEGAL 

11. Registra en "Control de Notas de Crédi 

to" la fecha del acuse de recibo del p§. 

trón, de la copia del oficio de solici. 

tud de pago en efectivo recibida por la 

Delegación 

12. Guarda copia de oficio de solicitud de 

pago en efectivo y el comprobante del 

acuse de recibo del patron en archivo 

corres.pondiente 

13. Se presenta en la caje de la Delegación 

para recojor el importe solicitado 
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DEVOLUCION EN EFECTIVO 

SOLO PROCEDE LA GEvtlLUCJON EM EFECTIVO 51 EL PATRON CAUSO BAJA O NO TIEllE lRABAJAllDRES 

PATRDlll O 
REPRESUTATELEGAL 

Solicihpor udlodt 
untscnh d P''º en 
tftc\ivodthl6oh 
dtCrtdih, 

OFICINAllEEMISIDNES 

Recibtescrltoyco1prueb• 
5'proctdttlp19oen 
eftctho de l¡MoU 
dtCrfdito, 

Envi1 oficio de tolicltud 1 

ori9ln1t,prl•er•yqulftt1 
coph dt hlloh detrtdito. 

Rt9iltr1en•tonlroldt 
Noln de CrHito•, 

SUIDELE6AOO 

Rtclb1101icltud 
rubrica y turna, 

DELE6AllO 

Rtcibt solicllud y 
tr11il11I p1go1n 
dtdho. 

RKlbt y re,\ltn rn•tontrolf---------1 Envi1 dt ncibldo. 
dtltohsdtCrtdihº, 

Rtci•tYHPrtHllhtn Enlr1g1llpllrOn 
la uJ• 4t la Dtl19atlhf-------------------I h Nota de Crfdito. 
para rtto9tr ti l1port1 
IOlitih .. , 
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a.e. CAHCILACION DE NOTAS DE CREDITO 

OFICINA DE 

EMISIONES· 

1. Conserva la Nota de Crédito autorizada 

durante un ano a partir de la fecha de 

autorización 

1.1. Si el patrón se presenta a solicitar la 

devolución en efectivo antes de un a~o. 

procede conforme del punto 2 al punto 13 

del capitulo 3.5.3. 

1.2. Si el patrón·no se presenta a solicitar 

la devolución en efectivo. procede a can 

celar la Nota de Cr6dito con sello de 

"CANCELADA" 

2. Registra la cancelación 

de Notas de Cr6dito" 

en 11 Control 

3. Guarda en archivo correspondiente~ la B.,!. 

gunda copia de la Nota de Cr6dito canc!l 

lada por número de Nota de Cr6dito; ter: 

cera copia de fa Nota de Cr6dito cancel!l 

da por Registro Patronal; y original, 

primera. cuarta y quinta copias de la NQ 

ta de Cr6dito cancelada en expediente 

por Registro Patronal 
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CANCELACION DE NOTAS DE CREDITO 

IOFIClllADEE!J&JDllESI 

Con11n1 JatlohdtCrfdito 
111\orit1d1 d11nnt1 ti 1lo. 

Sl •I patrín no 11 pr111nt1 
'" 11n 1lo, 11h1111 11110 
di 'CMCllQI' tn 11 orl;inil 
y hs tinto• dt 11 Not1 dt 
Crtdilo. 

R19htr1 1n •tontrol dt 
•t11 dt CrH1to'. 

&urll1 11 archivo e1rr119on· 
di1nt1 11 lota H CrHUo. 
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3.7. INFORME 

.JEFE DE LA 

OFICINA· DE 

EMISIONES 

COORDINADOR 

DE 

FINA.NZAt; 

SUBDELEGADO 

l. Mensualmente elabora un informe al Coo~ 

dinador de Finanzas en original y dns 

copias 

2. Rubrica e integra una copia al archivo 

correspondiente y turna al Coordinador 

de Finanzas 

3. 

4. 

Recibe y acusa de recibo 

Concentra la información y formula un 

informe al Subdelegado 

5. Firma y turna al Subdelegado el informe 

mensual 

6. Recibe original y copia y acuse de 

recibo 

7. Lo• analiza y estudia mensualmente pera 

ver lae variaciones que existen y los r~ 

sultados obtenidos 

8. Integra informes y comunicaciones al a~ 

chivo general 
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llFE DE LI OFICINA 
DE ERISIOllES 

t11Mv1l111t1 1l1lllr1 
un lnforH. 

INFDRl1E 

COORDINADOR 
DE FINANZAS 

SUiDElESADO 

Rdriu 1 inhgn Conuntu infor1aclón 
IM upil al 1rc:Mvo 1-----; y for1M1l1 lnfor.r. 
urrHf1oadl1nt1 
y 11 turM. 

Fina y lohrn1, 
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CAPITULO IV 
PROCEDIMIENTO ESPECIFICO 

4.1. ERRORES ARI114ETICOS 

4.1.l. EN LA FORMULACION DE LIQUIDACION TES0-10 

A. r.d~os en que pueden presentarse: 

l. Error al sumar los d1as de cotización 

2. Error al multiplicar el nl'.unero de diaa, por el 

salario diario base de cotización afectando el 

cdlculo de todos los ramos de seguros 

3. Error en la suma de la base de cotización en el ramo 

de Enfermedades y Maternidad y/o I.V.C.M. 

4. Error al multiplicar los porcentajes de aplicación de 

las cuotas por el total de percepciones base de 

cotizacion en cada uno de los ramos de seguros 

5. Error al apticar el punto decimal al calcular el ramo 

de Riesgo de Trabajo y/o Guarderias 

6, Error al determinar el total del importe de las 

cuotas en el resumen de la liquidación por cada 

ramo de seguros 

?. Error en el resumen total de la liquidación 
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B. Documentación comprobatoria: 

1. Car6tula de liquidación TES0-10 con protección de 

caja o sello del Banco recaudador 

C. Procedimiento: 

l. Verificar que la protección de caja corresponda al 

importe a pagar de la liquidación 

2. Verificar si la liquidación fue confrontada 

2.1. En caso contrario comprobar que se elabore la cédula 

de diferencias si corresponde 

3. Determinar en pantall" de consulta si la prim.. de 

Riesgo de Trabajo con la que se pagó en l<l liquid~ 

ción sea la correcta 

4. Comprobar que las operaciones aritm6ticas de la c6dy 

la ••an correctas 

5. Llen<lr la Nota de Cr6dito y sus <lnoxos (formatos y 

su llenado relativo en el capitulo 5). Un vez deter 

minad4 la ~uma de los impor·tes a devolver. se procg 

der4 a distribuir el importe de la devolución por 

cada uno de loa ramos de seguros 
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4.1.a. AL AJUSTAR LIQUIDACION TES0-01 

·A. Caeos en que pueden presentarse: 

1. Error en lae columnas de aumento o deducción al mult! 

plicar el número de dias por el salario diario base 

de cotización en cada uno de los ramos de seguros 

2. Error en suma por columnas ya sea de deducción o 

aumento y por ramos de seguros (E. y M.) e (l.V.C.M.) 

3. Error al aplicar el punto decimal al calcular el ramo 

de Riesgo de Trabajo y/o Guarderias 

4. Error en el resumen de la liquidación por ramos de 

seguros 

5. Error en el resumen total de la liquidación 

B. Documentación comprobatoria: 

l. Liquidaciones con protección de caja o sello del Ben 

co recaudador 

C. Procedimiento: 

l. Verificar que la protección de caja correeponda al 

importe a pagar de la liquidación 

a. Verificar si la liquidación fue confrontada 
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2.l. En cttso contrario comprobar que se elabore la c6dula 

de diferencias si corresponde 

3. Efectuar las operaciones aritméticas por ramos de B§ 

guros. en aquellos renglones en que exista ajuste 

4. Verificar el cuadro refiumen de la liqui,dación con 

sus respectivas operaciones aritm~ticas 

5. Llenar la Nota de Crédito y sus anexos (formatos y 

su llenado relativo en el capttUlo 5). Determinar la 

suma de loa. importes a devolver por cada uno de los 

ramos de seguros pagados en exceso 
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4.2. PAGOe DUPLlCllDOI 

JI. Un pago puede duplicarse: 

1. Con base en una misma liquidación 

2. Con liquidaciones distintas: 

- TES0-10 
- n:so-01 
- TES0-03 
- TESo-04 
- TES0-0!5 

Orden de Ingreso 
- Alguna combinación de las anteriores 

B .. Casos en que pueden presentarse: 

1. Liquidación pagada sin ajustar 

2. Liquidación pagada y modificada por aclaraciones 

efectuadas en el Departamento de Aclaraciones y 

Jlju11tes 

3. Liquidación pagada y ajustada por el patrón 

4. Liquidación pagada con duplicidad en trabajadores y 

dias de cotización 

S. Liquidación pagada en diferentes c:i.9cwnentos, siendo 

del mismo bimeatre y ano 
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c. Documentación comprobatoria: 

l. Liquidaciones pagadas con proteccion de caja o sello 

del Banco recaudador 

1.1. Casos especlficos 

Caso 3: 
Documentos comprobatorios de los ajustes efectuados 
por el patrón 

D. Procedimiento: 

l. Cotejar que las liquidaciones pagadas correspondan a 

un mismo bimestre y atio. así como el mismo Registro 

Patronal: ve1:·ificar la aplicación del pago con estA 

do de cuenta o microfichas del listado general de 

pagos 

2. Verificar que la protección de caja corresponda al 

importe a pagar de las liquidac~ones. Determinar si 

los ajustes efectuados por el patrón son correc.toei 

en base a la documentación comprobatoria 

3. Comprobar que los trabaJadores. así como los días 

de cotización incluidos en la liquidación sean los 

mismos que aparecen en la otra. Determinar si la 

inclusión u omisión de trabajadores. as1 como la 

diferencia en días de cotización sean correctos. 

en base a la documentación comprobatoria 
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fHA 
SALIR 

TESIS 
DE LA 

NI DElí. 
BIBLIOTECA;' 

4. Verificar en caso de error que .tate haya sido capt~ 

do en el Departamento de confronta y glosa 

4.1. De no haber sido captada. hacer la confronta y com 

probar que ee elabore la co!ldula de diferencias 

5. Llenar la Nota de Cro!ldito y sus anexos (formatos y 

llenado relativo en cap1tulo 5), considerando loe 

diae.de ambos pagos; anotar también el salario 

diario base de cotización de los trabajadores por 

loe que se efectuó un pago doble 
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4. 3. PAGOS IMPROCEDENTES POR TRABAJADORES 

4.3.1. MAL CARGADOS AL PATRON 

A. Casos en que pueden presentarse: 

l. En liquidación TES0-01 

2. En liquidación TES0-03 
derivada de glosa) 

(cédula de diferencias 

En liquidación TES0-04 (liquidación complementaria 
de avisos extempor4neos y oficios de afiliación) 

B. Documentncjón comprobe.toria: 

1. Liquidaciones con prot.er.ción de caja o sel lo del 

Banco recaudador 

2. Certificación de movimientos afiliatorios de trabaj~ 

dores por los Servicios de Afiliación 

C. Procedimiento: 

l. Verificar que la protección de caja corresponda al 

importe a pagar de la liquidación 

2. Verificar que el (o los) trabajador (es> estén in 

cluidos en la liquidación de pago 

3. Comprobar que no exista deducción por el trabajador 

o trabajadores en el caso de ,liquidaciones ajustadas 
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4. Verificar que la certificación de los Servicios de 

Afiliación, es decir los movimientos de alta, modifi 

cación de salario o baja presentados ante el Institg 

to. indiquen a que patrón debe cargarse el (o los) 

trabajador (es) y a partir de que fecha surte efecto 

dicho aviso· 

4.1. Comprobar que esté cotizando con el patrón correcto 

5. Llenar la Nota de Crédito y sus anexos (formatos y 

llenado relativo en capitulo 5), anotando el motivo 

de la devolución: mal cargado al patrón; indicando 

el Registro Patronal del patrón correcto 
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4.3.2. BAJA DEL TRABAJADOR 

A. Casos en que pueden prosentarse: 

l. Con aviso presentadq 

2. Sin aviso (Art. 43) 

3. Que se le concedió pension 

4. Que cotiza en la continuación voluntaria y en el 

régimen obligatorio 

B. Dacumentac1ón comprobatoria: 

l. Liquidaciones con protección de caja o sello del 

Banco recaudador 

2. Certificación de movimientos afilia.torios de trabaj~ 

dores por los Servicios de Afiliación del Instituto 

. 3. Volantes del Departamento de prestaciones en dinero 

por prestaciones otorgadas 

4. Tarjetas de pago de cuotas en la continuación volun 

taria del R~gimen Obligatorio. con protección de 

caja 

ART. 43 "En tanto el patrón no presente al In•tituto el av! 
so de baja del trabajador. susbistir4 su obligación de cubrir 
las cuotas obrero petronales'respectivss; sin embargo, •i se 
comprueba que dicho trabajador fue inscrito por otro patrón, 
el Instituto devolver4 al ~tr6n omiso, a •u solicitud, •l 1• 
po.rte de la• cuota11 obrero pa~ronale11 .pagadas en exceao". 
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c. Procedimiento: 

l. Verificar que la protección de caja correeponda al 

importe a pagar de la liquidación 

2. Verificar que el (o los) trabajador (es) est6n in 

cluidos en la liquidación de pago 

3. Comprobar que no exista deducción por el trabajador 

o trabajadores en el caso de liquidaciones ajustadas 

4. Caeos espec1ficos: 

Caso l\-1 y l\-3: 

Considerar para efecto de devolución* la fecha de 

baja que determine el Departamento de Afiliación 

Casos l\-1 y l\-4: 

Determinar los d1as a devolver en base al calendario 

de cotización y a la fecha del movimiento 

Caso l\-2: 

Considerar únicamente el tiempo en el que el trabajA 

dor estuvo inscrito con otro {s) patrón (es) para 

determinar el nWnero de d1as a devolver 

Caso l\-4: 

Si la baja es en la continu.ación voluntaria del R6!1.1 

men Obligatorio. se devuelve Qnicamente por los 

ramos en que se cotizó 
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5. Determinar el número de dias a devolver tomando 

en consideración loe d1as que afecta el movimiento 

dentro del periodo de cotización indicado en el 

calendario de cotización que hay para dicho efecto 

6. Llenar la Nota de Cr6dito y eus anexos (formatos y 

llenado en el capitulo 5)~ anotando los dias a devoj 

ver por los trabajadores que se .. c:I:~eron de baja dnte 

. el Instituto 
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4.3,3. CON INCAPACIDADES CERTIFICADAS POR LOS SERVICIOS 

MEDICOS DEL INSTIT\TTO 

A. Caeos en que pueden presentarse: 

l. Incapacidades por maternidad 

2. Incapacidades que abarcan dos bimestres 

3. Incapacidades por enfennedad general o Riesgo de 

Trabajo por los d1as que amparen (desde un día) 

B. Documentación comprobatoria: 

1~ Liquidaciones con protección de caja o sello del· 

Banco recaudador 

2. Certificados de Incapacidad. emitidos por los servi 

cios m~dicos del Instituto 

C. Procedimiento: 

l. Verificar que la protección de caja corresponda al 

importe a pagar de la liquidación 

2. Verificar que el Co Jos) trabajador Ces) est6n in 
cluidos en la liquidación de pago 

3. Comprobar que no exista deducción.por el trabajador 

o trabajadores en el caso de liquidaciones ajustadas 

4. Determinar los días a devolver en base al calendario 

y la fecha de la incapaciddd, tomando en cuenta el 
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salario diario baee cotizacion 

5. Casos eepecificos: 

Caeo Al: 

Deber4n presentarse uno o dos certificados de incap~ 

cidad (pre y posnatal) para determinar el nWllero de 

d1as a devolver. tomando en consideración ~nic~ 

mente los d1as amparados desde el inicio de la prim~ 

ra incapacidad hasta el vencimiento de la segunda 

Caso A2, A3: 

Procede la devolución de los días cotizados en cada 

uno de los bimestres afectados, según los días que 

ampare dicha incapacidad. ya sea por Riesgo de TrabA 

jo o Enfermedad general 

6, Llenar la Nota de Cr•dito y sus anexos (formatos y 

llenado en el capitulo 5), anotando el motivo de la 

devoluciOn: Incapacidad número ~~~ por ~~- dias 
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4.3.4. AUSENTISMO 

A. Casos en que se p_resenta: 

l. Inasistencias del trabajador 

B. Documentación comprobatoria: 

l. Liquidaciones con protección de caja o sello del. 

Banco recaudador 

2. Listas de raya y nóminas 

C. Procedimiento: 

l. Verificar que la protección de caja corresponda al 

importe a pagar de la liquidación 

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

3. Comprobar que no exista deducción por el trabajador 

o trabajadores en el caso de liquidaciones ajustadas 

4. Revisar listas de raya o nóminas para determinar el 

importe a devolver (solamente ae considera hasta CA 

torce dias por bimestre y por cada trabajador. únic~ 

mente se devuelve en el ramo de I.V.C.M.) 

5. Llenar la Nota de Crédito y sus anexos (formatos y 

llenado en el capitulo 5). Anotar de las liquidacig 

nes los datos de los trabajadores~ clasificados por 

orden alfabético 
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4,3.e. CON DIFERENTES FECHAS DE INGRESO 

A. Casos en que se presenta: 

1. Error por parte del Instituto a 1 captar la fecha de 1 

movimiento 

2. Error del patrón al formular el aviso de inscr1pc1ón 

B. DQcumentación comprobatoria: 

1. Liquidaciones con protección de caJa o sello del 

Banco recaudador 

2. Certificación de movimientos afiliatorios de trabaj~ 

dores por los Servicios de Afiliac1vn dol Inst1tut.o 

C. Procedimiento: 

1. Verificar que la protección de caja correspondb al 

importe a pagar de la liquidación 

2. Verificar que el <o los} trabajador (es> estén in 
cluidos en la liquidación de pago 

3. Comprobar que no exista deducción por el trabajador 

o trabaJadores en el caso de liquidaciones ajustadas 

4. Determinar el numero de días a cotizar durante el 

bimestre que corresponda. tomando en cuenta la fecha 
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real del movimíento y formular la devolución por la 

diferencia exietente entre ese bimestre y el importe 

total de todos. los anteriores 

5. Llenar la Nota de Cr~dito y sus anexos (formatos y 

llenado en el capitulo 5), anotar en cada caso el mQ 

tivo de la devolución: indicando la fecha real del 

ingreso y la captada: y anotando los d1as que debió 

cotizar cada trabajador 
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4.3.6. QUE PRESTA SERVICIOS A VARIOS PATRONES 

A. Casos en que se presenta: 

1. Patrones que solicitan pagar las cuotas que les 

corresponde por un trdbajador proporcionalmente 

B. Documentación comprobRtoria: 

l. Liquidaciones con protección de caja o sello del 

Banco recaudador 

c. Procedimiento: 

l. Verificar que la protección de caja corresponda al 

importe a pagar de la liquidación 

2. Verificar que el (o los) trabajador (es) est~n in 

cluidos en 'la liquidación de pago 

3·, Comprobar que no exista decfocción por el trabajador 

o trabajadores en el caso de liquidaciones ajustadas 

4. Determinar la diferencia en base al salario bese de 

cotización y aplicar los porcentajes eenaladoe. como 

sigue: 

- Al salario diario ·con que cotizó el trabajador se 

se le resta el salario diario con el que debió. cot! 

zar, la diferencia resultante se multiplicar4 por· 
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el nW!lero de diea e devolver 

- A 6eta cantidad se le aplicar6n los factores ya e~ 

tablecidoa para determinar el importe a devolver por 

cada uno de loe ramos de seguros 

5. Llenar la Nota de Crédito y sus anexos (formatos y 

llenado en el capitulo 51. Por los trabajadores que 

prestaron sus servicios a varios patrones. anotar de 

las liquidaciones y dict4menes de loa Servicios de 

Afi-Üación, loa datos de los trabajadores, clasificA 

dos por orden alfab6tico. seftalando loa nombres o rA 

zones sociales y sus Registros Patronales. de los d! 

ferentee patrones. considerando la cotización por 

diaa que debió cotizar cada·trabajador con cada uno 

de ellos 

- 91 -



4.3.7. 'DUPLICADOS EN LA MISMA LIQUIDACION 

A. Casos·en que se presenta: 

l. Con diferente número de afiliación 

2. Con el mismo nürnero de afiliación 

3. Con distintos dias de cotización 

B. Documentación comprobatoria: 

l. Liquidaciones con protección de caja o sello del 

Banco recaudador 

2. Certificación de movimientos afiliatorios de trabaj~ 

dores por los Servicios de Afiliación del Instituto 

C. Procedimiento: 

l. Veri~icar que la protección de caja corresponda al 

importe a pagar de la liquidación 

2. Verificar que el (o los) trabajador (es) est'n in 

cluidos en la liquidación de pago 

3. Comprobar que no exista deducción por el trabajador 

o trabajadores en el caso de liquidaciones ajustadas 

4. Determinar los dtas a devolver en base a la cert! 

ficación de afiliación 
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~. Llenar la Nota de Crédito y sus anexos (formatos y 

llenado en el capitulo 5). Anotar en cada caso el mg 

tivo de la devolución: indicando la forma en que se 

duplicó el trabajador en la liquidación. as1 como 

los dfae que debió cof izar cada trabajador. consi 

der4ndo el p4go procedente 
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4.3.8. TRABAJADORES CON JORNADA REDUCIDA 

A. Casos en que se presenta: 

1. Patrones que contratan trabajadores con una jornada 

inferior a la pactada en sus Contratos Colectivos de 

Trabajo 

B. Documentación comprobatoria: 

1. Liquidaciones c9n protección de caja o sello del 

Banco recaudador 

2. Certificación de movimientos afiliatorios de trabaj~ 

dores por los Seivicios de Afiliacion 

c. Procedimiento; 

l. Verificar que la protección de caja corresponda al 

importe a pagar de la liquidación 

2. Verificar que el (o losl trabajador (es) estén in 

cluidos en la·liquldaclón de pago 

3, Comprobar que no exista deducción por el trabajador 

o trabajadores en el caso de liquidaciones ajustadas 

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

ficación de afiliacion 
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:5. Llencir la Nota de Cr6dito y sus anexos (formatos y 

llen~do én el capitulo 5). Anolar de la liquidacion. 

de la certificación de los Servicios de Afiliación. 

los datos de los trabajadores, clasifi1:ados por 

orden alfabético: anotar en cada caso el motivo de 

la devol9ción: indicando la jornada autorizada y 

los datos del oficio y fecha en que se autorizo la 

misma. así como los dias y salario base de cotiz~ 

ción que debió cotizar cada trabajador 
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4.4, PAGO MAYOR EN PRIMA DE RIESGO DE TRABAJO 

A. Casos en que pueden presentarse: 

l. Por reclasificación aprobada por el H. Consejo 

Técnico en: 

a) Liquidaciones TES0-10 

b) Liquidaciones TES0-03 1codula de diferencias 
derivadas de glosa) 
Liquidaciones TES0-04 Cliquidación complement~ 
ria por avisos extempor4neos y por oficios de 

.. afiliación) 
Liquidaciones TES0-05 <liquidaciones complemen 
tarias derivadas de visitas de Auditoria o veri 
t~caciónJ 

c) Liquidaciones TES0-01 

B. Documentación comprobatoria: 

1. Liquidaciones con protección de caja o sello del 

Banco recaudador 

2. Dictamenes de reclasificación 

C. Procedimiento: 

l. Verificar que la protección de caja corresponda al 

importe a pagar de la liquidación 

2. Aplicar la prima aprobada en el dictamen de reclasi 

ficación al total la· .. base de cotización. para com· 
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probar el pago en demae1a y detel-minar el importe a 

devolver 

3. Llenar la Nota de Cr6dito y sus anexos (formatos y 

llenado relativo en capítulo 5). Anotar las oper§. 

ciones que resulten de aplicar la prima de Riesgo de 

Trabajo aprobada en el dictamen de reclasificación. 

al total base de cotización de cada bimestre. p4ra 

dejar constancia del pago en demasía y determinar el 

el importe a devolver por cada bimestre 
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4.5. PAGO MAYOR EN EL SEGURO DE GUARDERIAS 

A. Casos en que pueden presentarse: 

1. Tomar erroneamente el t.:ital base de cotización de la 

11quiaacion 

2. Por no considerar el llmite superio1· de 10 veces 

el salario diario m1nimo general v1gence en el 

Distrito Federal 

B. Documentación comprobatoria: 

l. Liquidaciones con proteccion de caja o sello de: 

Banco recaudador 

C. Procedimiento: 

1. Verificar que la protección de caja corresponda al 

importe a pagar en la liqUidación 

2. Aplicar el porcentaje establecido al total base de 

cotizacion. para determinar si existe pago en exceso 

considerando asi mismo el límite superior de 

10 veces el salario diario m1nimo vigente en el 

Distrito Federal 
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3. El importe de la devolución se obtiene restando •l 

resultado de la operación anterior .• el importe pag~ 

do por el seguro de Guarderias en la liquidar.Ión 

correspondiente 

4. Llenar la Nota de Cr6dito y eue anexos (formatos y 

llenado relativo.en capitulo~). Anotar los cálculos 

·que •e requieran efectuar para que exista evidencia 

del pago en exceso 
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4.6. RECARGOS MORATORIOS 

A. Casos en que pueden presentarse: 

l. Error en la aplicación de un porcentaje superior 

2. Error al tomar el punto decimal del porcentaje 

3, No procede eu cobro 

4. Haberse efectuado el c6lculo sobre una base superior· 

equivocada 

B. Documentación comprobatoria: 

l. Liquidaciones con protección de caja o sello del. 

Banco recaudador 

2. Tabla para el c4lculo de recargos moratorias 

C. Procedimiento: 

l. Verificar que la protección de caja corresponda al 

importe: a pagar en la liquidación 

2. Verificar que la base sobre la que se hace el c6lcy 

lo de recargos sea el correcto 

3. Comprobar con la tabla de c4lculo de recargos morat~ 

rios el porcentaje que corresponde al bimestre y ano 

para _obtener· el importe de los mismos 
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4. Verificar si los recargos moratorios obtenidos en el 

punto anterior, correeponden al importe pagado 

S. Obtener la diferencia entre el importe de recargos 

pagados y los que se debieron pagar 

6. Llenar la Nota de Cr4dito y sus anexos (formatos y 

llenado relativo en capítulo 5). Anotar los cdlculos 

que ae requieran efectuar para que exista evidencia 

del pago en eXc~so 
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!5. 1. CARAnJLA 

CAPITULO V 
FORMATOS Y ANEXOS 

Llenado de la Car4tula de la Note de Crédito: 

l. Anotar de la solicitud de la devolución de pagos hechos 

ain justificación legal, el nWnero asignado 

2. Indicar los datos de Delegación y Subdelegación que le 

cor~esponden al patrón por circunscripción 

3. Anotar datos de identificación del palrón 

solicitud de devolución 

de la 

4. Anotar el bimestre y afto en·que existen incidencias 

5. Anotar el importe a devolver por cada afto de las cuotas 

obrero patronales (punto 7 A~exo ºA 11
) 

6. Anotar la suma de las cuotas por cada ano en el renglón 

''SUMA 11 correspondiente al bimestre y ano de que trate 

7. Anotar la reversión en su caso 

e. Indicar brevemente el motivo de la devolución de la sol.! 

citud de devolución de pagos hechos sin Justificación 

legal 

9. Llenar éste punto. Onicamente cuando as1 se requiera. 

Anotar. en su caso. el concepto e importe de laa prest~ 

ciones otor·gadaa a los trabajadores. motivo de la devoly 

ción solicitada 
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10. Precisar el importe de la Nota de Crédito en nl'.unero y 

letra, que debe ser igual a la suma de los totales de 

cada uno de Jos anos que comprenda la mismd. menos el 

importe de las prestaciones otorgadas a los 

trabejadores 

11. Seftalar d1a, mes y ano de expedición de la Nota de 

Crédito 

Unicamente en los caeos en q4e se aplique la Nota de Crédito: 

16. 

17. 

18. 

19. 

12. Anotar el nW.ero de cada uno de los créditos a los 

que se aplicara la Nota de Crédito (del estado de 

adeudo) 

13. Indicar el bimestre y ano que corresponden a 

cada crédito (del estado de adeudo) 

14. Seftalar el importe de cada uno de loe créditos 

a los que se aplicar4 la Nota de Crédito (del 

mismos estado de adeudo) 

1~. Obtener el saldo de deducir al importe de la Nota 

de Crédito 

Nombre y Firma de "Visto Buenoº 

Nombre y Firma de "Aprobado" 

Nombre y Firma de "Autorizado" 

Imprimir. con m4quina protectora la .cantidad a devolver 

de la Nota de Crédito 
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5.2. ANEXO "A" 

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

"Reswnen anual de importes por semanns a devolver": 

l. Anotar nombre o razón social del patrón y Registro 

Patronal 

2. Indicar el afio en el que se solicitó la devolución 

3. Seffalar el o los bimestres en que se localicen las 

incidencias 

4. Anotar el número total de d1as que procede devolver en 

cada bimestre relativo (del punto 9 del A.nexo "B 11
) 

5. Calcular el importe que resulte de multiplicar la perceQ 

ción base de cotización por el nú.mero de dias determinA 

dos a devolver 

6, Anotar la suma de percepción base de cotización de los 

trabajadores a devolver en cada uno de los bimestre a 

devolver 

7. Anotar la suma de los importes determinados por cada uno 

de loe ramos de seguros CE y Me 1.v.c.M.l 

8. Asentar los c4lculos que ee requieran efectuar para los 

que no impliquen días de cotización. tal como un pago 

improcedente por Riesgo de Trabajo y/o Guarder1as. En el 

caso de que el patrón solicite la devolución de recarg~s 
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moratorioa. calcular el importe de los mismos a la fecha 

del pago y hacer los c4lculos respectivos 

9. Anotar el nwnero correspondiente a la hoja del total que 

se anexan a la Nota de Crédito 

10. Transcribir el nlllnero de la Nota de Crédito (del punto 

1 de la Car4tula de la Nota de Crédito) 
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5.3. ANEXO "B" 

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

ºAnálisis de semanas a devolver por trabajadores": 

Por los trabajadores por los que se efectuó un pago 

improcedente. anotar de las liquidaciones. certificaciones. 

avisos. volantes del Departamento de Prestaciones en Dinero. 

tarjetas de pago de trabajadores en el Régimen Obligatorio o 

continuación voluntaria. etc .• los datos de los trabajadores 

clasificados por orden alfabético. no importando que sean de 

bimestres diferentes el importe de su devolución: 

l. Anotar nombre o razón eocial del patrón y Registro 

Patronal 

2. Número de afiliación del trabajador 

3. Apellido paterno. materno y nombre del trabajador 

4. De la solicitud de devolución de pagos hechos sin Justi 

ficación legal. anotar brevemente el motivo de la 

devolución 

5. Indicar los d1aa por los que se cotizó en el bimestre 

6. Anotar loa d1as que debió cotizar cada trabajador 

7. Indicar el salario diario integrado. que ea el importe 

base de cotización 

e. Indicar el salario diario integrado que debió cotizar 

9. Anotar el ano por el que procede la devolución 
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10. Anotar el nWnero total de dias que procede devolver 

en el bimestre relativo 

11. Anotar el nWnero correspondiente a la hoja del total que 

.se anexan a la Nota de Crédito 

1~. Transcribir el nl'.unero de la Nota de Crédito (del punto 

1 de la Carátula de la Nota de Crédito) 
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~.4. ANEXO "C" 

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

"Resumen de pagos": 

Indicar por cada pago efectuado, por el que ee solicite 

alguna devolución: 

1. Anotar nombre o razón social del patrón y Registro 

Patronal 

2. Bimestre y ano que se est4 pagando 

3. Documento con que se efectuó el pago 

4. Namero de crédito del documento 

5. Lugar donde se efectuó el pago 

6. NWnero de la operación de caja si corresponde 

7. Fecha en la que se efectoo el pago 

8. Importe total pagado en dicho documento 

9. Anotar el número correspondiente a la hoja del total que 

se anexan a la Nota de Cr,dito 

10. Transcribir el nU!Dero de la Nota de Crédito (del punto 

1 de Ja Car4tula de la Nota de Crédito) 
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5.5. SOLICITUD DE DEVOLUCION 

TANTOS DE 

QUE CONSTA 

DISTRIBUCION 

RESPONSABLE 

DE SU 

FORM\JLACION 

FINALIDAD 

LLENADO 

Original y una copia 

Original: 

la.copia: 

Oficina de Emisiones 

Patrón 

Patrón según instrucciones de la Oficina 

de Emisiones 

Aportar datos necesarios para determinar la 

procedencia de la devolución solicitada 

1. Datos de 

que le 

la Delegación y Subdelegación 

corresponde al petrón por 

circunscripcion 

2. Indicar lugar y fecha en que se formula 

la solicitud 

3. Nllmero de la solicitud (capitulo 5.61 p~ 

ra uso exclusivo de la-Subdelegación c2 

rrespondiente 
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4. Identificación del solicitant.e: 

4.1. Anotar los datos. registrados en 

el Instituto: 

a) Nombre o razón social del 

patrón 

b) Número de Registro Patronal. 

por el que se origina la 

devolución 

4.2. Precisar domicilio actual en que 

se pueda localizar fácilmente al 

solicitante y citar teléfono 

5. Senalar la cantidad que solicita le sea. 

devuelta cen nWnero y letra) 

6. Explicar en forma breve el motivo por el 

cual solicita ra devolución 

7. Relacionar la documentación que aporta 

el patrón como prueba. Debe present4rse 

original y copia fotostática de cada 

documento. 

8. Anotar nombre y firma del Patrón o Repr~ 

sentante Legal que formula la solicitud 
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5.6. ASIGNACION DE HUMEROS DE CONTROL 

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

l. Se impone un nwnero progresivo para el control anual de 

las Notas de Crédito expedidas. compuesto de diez 

dígitos que se integra cOmo sigue: 

Al Dos d1gitos para e'l ano de elaboración 

B) Tres d1gitos para la identificación de la Deleg~ 

C) 

ción (según número 

Instituto) 

de control contable del 

Dos d1gitos para la identificación de la Subdelft 

gación que elabora la Nota de Crédito 

0) Tres dígitos para el número progresivo de elabor~ 

ciOn por ano, según corresponda: 

Ejemplos: 

8008010.023 

Nota elaborada en el ano de 1980 por la Delegación 

Estatal de Chihuahua. Subdelegación C_d. Ju4rez. a 

la que le corresponde el número progresivo 23 

9115570110 

Nota de Crédito elaborada en el ano de 1991 por la 

Subdelegación ·de Tlalnepantla, Estado de México. a 

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

lü~SPON:;ABLE 

llE SU 

HEGISTRO 

FlNALIDl\D 

LLENADO 

Ot 1r. ina de Emisi1.J11os 

Controlar las ~otas de Crédilo desde la sol! 

citud hasta la aplicación. pago o cancelación 

de las mi amas 

Número del Registro Patronal del patrón 

por el que se solicita la devolución, 

anotado de la solicitud de devolución 

~ •. ... Nombre o razón socia 1 de 1 patrón so 1 i e,.!. 

3. 

tan te 

Senalar fecha de 

solicitud 

recepción de la 

4. Mencionar brevemente la causa por la 

cual se solicita la devolución de la 

cantidad enterada sin justificación 

legal 

5. Número progresivo que corresponda a la 

solicitud 

6. Fecha de ela~a,.ración de la Nota de 

Crédito 
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7. Precisar el importe total de la Nota de 

Cr~dito 

8. Marcar la fecha en que se envía la Nota 

de Cr~dito para el tr4mite de autoriz~ 

ción 

9. Registrar la fecha en que se recibe la 

Nota de Crédito autorizada. misma que 

se anota al acusar recibo en la "Rel~ 

ción de Notas de Crédito" 

10. Abreviar como sigue para indicar la 

manera en que se aplicó la Nota de 

Crédito: 

AA• Adeudo anterior 

AF• Adeudo futuro 

EFVO• Pago en efectivo 

11. Indicar el o los periodos a los que se 

aplicó la Nota de Crédito 

12. En su caso. anotar la fecha en que se 

canceló la Nota de Crédito 

13. Escribir las observaciones procedentes 

y anotar referencias si existe el caso 
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5.8. IDENTIFICACION DE INTERESADOS 

A efecto de que el patrón acredite 

puede dar tramite de entrega de 

solicitó. se procede como sigue: 

su personalidad, y se le 

la Nota de Creci.i tn que 

l. Si el patrón es persona física. debe identificarse con 

cualquier credencial que tenga focografia 

2. Tratándose de una persona moral. el Representante Legal. 

debe presentarse con un documento que haga de fe publica 

<Poder Noto.rial. Escritura Constitutiva) y credencial 

con fotografía para su identificación. Ei Representante 

Legal puede delegar su representación para tramitar lo 

relativo a la devolución de pagos por conceptos de CUQ 

tas enteradas sin justifificación legal. únicamente cuan 

do se trate de importes hasta de $ 90.000.00. La persQ 

na a quién delegue su representación. debe presentar ad~ 

más de los documentos que requiere exhibir el Represen 

tente Legal. carta poder debidamente requisitada en la 

que aparezca su nombre y cargo y firmada ante dos 

teetigos 
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5.9. ARCHIVOS, CONSERVACION Y DEPURACION 

ARCHIVO: 

RESPONSABLE: 

FORMA: 

CONTENIDO: 

ORDEN: 

CONSERVACION: 

DEPURACION: 

2. ARCHIVO: 

RESPONSABÍ.E: 

FORMA: 

CONTENIDO: 

ORPEN: 

CONSERVACION: 

DEPURACION: 

3. ARCHIVO: 

RESPONSABLE: 

FORMA: 

Solicitudes rechazarlas 

Oficina de Emisiones 

Carpeta Unica 

Copias de solicitudes rechazadas 

Por orden numérico de Registro Patronal 

5 años 

Anual y destrucción 

Notas de Crédito por Registro Patronal 

Oficina de Emisiones 

En tarjetero 

Tercer copia de las No Las do cz·édito 

autorizadas o canceladas 

Por Registro Patronal 

5 anos en Oficina de Emisiones 

Anual y destrucción 

Expedientes de solicitudes de devolucion 

Oficina de Emisiones 

En archiveros que contengan una carpeta 

por cada Registro Patronal 
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CONTENIDO: 

ORDEN: 

CONSERVACION: 

DEPURJICION: 

4. ARCHIVO: 

RESPONSABLE: 

FORMA: 

CONTENIDO: 

ORDEN: 

CONSERVACION: 

DEPURACION: 

a) Solicitud de devolución 

b) Documentación probatoria 

e) Oficios y telegrdmas enviados 

d) Borrador y Nota de Crédito. 

e) 4a. copia de la Nota de 

autorizada o cancelada (Original, 

la .• 4a. y Sa. copias de Nota de 

Crédito> 

f) Copia de orden de ingreso 

Por Registro Patronal 

Hasta la aplicación o entrega de la Nota 

en la Oficina de Emisiones; 2 anos en la 

Subdelegación, en el archivo general y 

posterior al archivo central por 3 anos 

mas 

Anual y destrucción en archivo central 

do~pués de guardar 3 anos 

Informes de Notas de Crédito 

Oficina de Emisiones 

Carpeta anual 

Hojas mensuales de los informes 

Cronologico mensual 

5 anos 

Anual y destrucción 
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CAPl'ruLO VI 
CASO PRACTICO 

La empresa Los Errores. S.A. de C.V. con domicilio fiscal 

en calle Laurel No. 60. Fracc. El Dorado. C.P. 54020, 

Tlalnepantla, Edo. de México. Tel. 3 79 60 40. se dedica a la 

compra venta de ar~iculos de belleza. Está al corriente en 

sus pagos ante el Instituto Mexicano del Seguro Social con 

Registro Patronal C53-17083-10. con un Riesgo de Trabajo de 

0.7875%. 

El Contador de la empresa detecto varios errores en los 

pagos efectuados en el primer. tercer y quinto bimestres de 

1991 del pago corres~ondiente de las cuotas obre:o patronales 

ante el Instituto Mexicano del Seguro Social. Dichos pagos se 

hicieron sin ajuste alguno cuando correspondian: 

El ~rabaJador Luna Reyes Leopoldo sufrió una enfermedad 

que le ocasionó una incapacidad de 4 días iniciada el 15 

de Enero de 1991 y cotizó d1as completos en la liquidación 

del primer bimestre de 1991 

Con fecha 1 de Febrero de 1991 se dio de baja al trabaj~ 

dor Zamora Gomez Jesús y cotizó días completos en la liqu! 

dación en el segundo bimestre de 1991 

El trabajador Cruz Vazquez Jose Cruz fue inscrito en el 

Instituto con fecha 24 de Junio de 1991 y en la 

· liquidación del tercer bimestre de 1991 apareció con 

fecha diferente. cotizando dias en exceso 
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El trabajador MoCtezuma Silva Teresa apareció duplicado en 

la liquidación de pago del tercer bimestre de 1991 

El trabajador Castro Rangel Gerardo fue incapacitado por 

un per1odo de 14 d1as iniciado el 24 de Septiembre de 1991 

y cotizó días completos en el quinto bimestre de 1991 

El trabajador Palacios Vera Jose Antonio fue inscrito ante 

el Instituto con fecha 15 de Octubre de 1991 con un sala 

rio diario integrado de $ 12.438.00 y en la liquidacion 

del quinto bimestre de 1991 aparec1o cotizando con un ªª 
lario integrado superior 

Por todo lo anterior. resolvió solicitar la devolución de 

las cuotas pagadas en exceso por el primer. tercAr y quinto 

bimeetre de 1991: con fecha 28 de Noviembre de 1991 se llenó 

la siguiente documentación: 

1. Solicitud de devolución. indicando el importe a 

devolver en cada uno de los ramos que se cotizó en 

exceso. separando el importe por bimestre y ano 

2. Anexar copias fotostdticas de los siguientes 

documentos; 

- Pagos efectuados del primer. tercer y quinto 

himostrcs de 1991, liquic.ldcio11os dtifiuilivl'ls. c!s1 

comu entArnB provisiorinles 

- Copias fotostdticas de las incapacidades. movimientos 

de baja y de alta de los trabajadores correspon 

dientes 
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INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL 

IUIDIRECCION QlNE.RAL DI! FINANZAS -(NJDE50t.ICITlJO 

TESOAIRIAOINIAAL ~------~----~-~ 

340 
Estad:;) de México Tlalncpantla ,..,. u ... t•cl~•l•D d•l 1'-'SS 

SOLICITUD DE DEVOLUCION DE CANTIDADES ENTERADAS SIN JUSTIFICACIDN LEGAL 

10S ERlmES S.A. DE C.V. 1 
AEOllTAO l'ATflONAL 

CSJ-17083-10 

COLONIA 
nwx::. EL llCIWlO 

1 
001.oc1LIO CALLE 

PINJ VERDE INUMl:AO 

Jo 
NDliHAI DU. AlPAIHNTANTI LIOAL 

R:lSllI& <ImllUlEZ IO!llL!S 

1 s 396,464.00 1 

IMPDRTI! ICDN LUAAI (~~ NC7Jllm\. Y SEIS MIL a.tATrocnNIOS SESENl:A Y CllATro PESC6 00/100 ~ 

POR CONCEPTO OE: lllll'LICAA MOTl\10 Of SDLICITUOI 

ler. BIMES'lRE JE 1991 $ 107,239 

E y :.t: 61,627. 
x.v.c.M 35,949. 
R.T. 4,257. 
Cbu'deria 5,406. 

Jer. 81~ [E 1991 249,156. 

E y M lU,182. 
t.v.c.K. 83,523. 
R.T. 9,891. 
lllanleda~ 

So, BIMESTRE DE 1991 $ 40,069. 

E y M 23,026, 
I.V.C.M. 13,432. 
R.T. 1,591. 
OJardeda 2,020. 

asno. RAN:iEL CEIWO:> 
CRUZ VNIQllEZ = cruz 
LllNll REYES UX>roux> 
l«rIE21JW\ SII1JA 'mm3A 
~~-~ _.!!~ ANla{IO 

IN'.:AP1':IDAD 14 DIAS 
AIJrA 24 Junio 1991 
I?DPICID.'\D 4 DIAS 
OOPLICIDAD EN LI\JJillACIQ:~ 

~~~4IrnmR 
OOCUMENTAC•ON l AD!u,,.,t • LAf'RlltNTt 0111101NALIS v COPIAS rotoSTATICAS DI LOS MtSMDI 

PA08ATQRIA U ... A VfZ COllJADOl,lt OIVOLVl:AAN LOS OAIOINAL(I 

- IJ.qu1dacionea ~01 del pri.ner, tercer y quinto bimestre de 1991 

- LiqJfdaciotEs T&Sa-02 del prirrcr, tercer y quinto bimestre de 1991 

- Incapacidad llll461125 y l\G491725 de castro Rangel Gerard:> y LUna Reyes ~ 

- lnsc:ripci6n de Palac:ios Vera Josa Antonio y Cruz Vazquez Josa Cruz 

- Baja de Zarlora Gcmez Jesus 

IHO'I llilURADO Y ACll'TO OUI CUN ,Ulil04MINTD IN IL ARTICULO U• DI LA LIY DEL SIOUlllQ SOCIAL LA 01\10\.IJCION l!NCAaQ DI 
'""r•o1111 lilOCAUIAlllA INTIAESIS y OUE IL •"'ITITUTOPODAA DPSCONTAA IL COSTO DI f'llllSTACIONISOUI! HUell:A• OTORGADO 



.. 1 

1 

o~~:=L==~~~~ i dj 
"L----~---~----~-----~~----~--' 

, . 
------------~----------------
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~ 
llSTITUTD llEXICAIO DEL SEGURO SOCIAL --

LOS ERRORES, S.A. DI: C.V. 

-- LAUREL No. 60 

1- EL DORADO TLAUlEPANTLA E 

06 5~4~ _D_DE~CASTRO RJ\llGCL GERA!!PO __ ·¡ 59¡- !1~,ki~,-90 90 69 3:z5j 9 GONZl.ll.Z SALCADO JOSE 59 Ji:z ,~38 
01 85 65 1998 6 LUNA REYES LEOPOLDO O 59 16,~lS 
18 87 :,;· illB .7 VERGARA HURTADO ESTHi:r.A o 59 . ~2,~3-a1 ·-
07 87 65 illQ. g_ •MQRA GO!!H_.f.,S_U§ _ _ _ O ~2._ ---f.1..i~i_, _._. 
PE CI N TO BASE DE COTIZACION' 4 '-¡·-7¡ 

.----- 1-1-1-~-:-

¡ ¡· -l·-r·r-·-
'!·'LI .. lj j. ¡ ¡ -.. . ' .. -·-- ----- ·- ·····--·-- -- .. :--..;. __ ,_,_ 

I CM 6.~SI \CP 

.... - ..... ~l·~ 

: 1 
1 

i. 5 



: ~ f===1=::j:===l===~~~=~~~~===f=====l 
~L-~~~~~~~~~~~.....::s;:::=;;:::;;e::__~~~-l--~~~_J 

. . .., -.:=..;:--...:....-_:.:....:-.:..:::..=:...:;:..::.:....:-,:_-_-_-=-::: 1 
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!!:f 

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL 

fl 
MOCTEZUMA SILVA TERESA p j 61 

~GAllA HU~TA:JO ESTRE¡.¿. 

BASE DE COTIZACION: . 5'760, 

ASEGURADO! 3 l O) 

1UOlllJOACllHEJIAI. 

l~T .. 

}' 
¡ -~ 

- : .. :. 
1hsi-

I...-.IWll:SY!Mtt-..O.OJ-•1t1111Q-1-n1I •1GOS1>1T.......O 

NETO A PAGAR 

1---~l 
¡ . j. 

, ... ~ 

AIAJ 1 

,. 
l 
1 

1 ~ .... 



·-------------··· ~ .... ···-·· ··-····· -, 
T·:1 
"(' 

1 

~~~~~~~~~~~ 
i ,,,l.1 ,.,. 

~L-----------~-"":ot;:~~~::<::.--------~ ---------·-----·--------------
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l•STITUTD MIZICAll 111 111•11 llllAI. ..._... ........ 

-.......... "··----m'·" - . 

li 
01 BO 62 0341 B CRUZ VAZQUEZ JOSE CRUZ O 61 ¡1s ~7 
90 90 6~ .~~~ .~ :.ONZAI.!:2. SALCEDO J~E _. O 6_1 :12 :43 • 

01 85 65 1998 6 LUNA Pl!YES LEOPOI.DO O 61 :16 ;71 

90 90 7.~ .5387 9 MOCTEZUMA SILVA TEREª-A O 6f ln J~.c 
92 90 71 2286 2 PAU.ClOS VERA JOSE 1'NTON10 7 lll ~6 
18 87 71 1218 7 VERGARA HURTADO ESTHELA l . r r3 

BASE DE COTIZACION: "'"li · 11 

_·¡_j -- - ¡ . ¡ ' 1 

""ouwdru!.s :u :.•· 

"' "' ... 



'f AVl!.OS Olh[;,f\AU!. INSTITUTO MEXICANO OEL SEGURO SD°CIAL 
DEPARTAMENTO DE AflLIACION. 

1,• f,iUMlllO Ol llLCilSlt\O .. AIRUf\AL AVISO ll[ IN!>CAl~ION O[L 
lAABAJAOOH cs3.;.17oeJ-10 

J · NOMllAl CDMJ>LllD OlL 1 RAOAJAOOA 

PALACIOS VERA 

•• NO ... blll OH rA·1 RON o llAZON soc1.:..~ 

LOS ERRORES,S.1'.. de C.V. 

1 !. l,c.tCA~iCfí.~ijü:(;i:'JO 
.L~_\.1k~:}.-_?:0.Ci0 --~¡;~h~---

T.t.1\L\~~~~TJ.,f\_ 1-~Qt\•,,-,f.!~ .l'IJ:X..1 ~J;> 
E.· oc.J..Ac10N t~PtCIHCA Ch. lP.ASAJAOOR 

AYUDANTE GENERAL. 

7. fEC'1A 0[ 1~-&.l 1RAOAJQ 

__!_~¡--··º~~~-~--

JOSE ANTONJO-. · • ·.:.~ 
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1 

AVISOS ORIGIN&LU INSTITUlO MEXICANO OEL SEGURO SOCIAL 

AVISO Ol INSCftlPCION O[l 
TRAUJ ... 00111 

l.• NO ... tilll COMf'l.flO DlL lH ... tiA..JAOOFl 

DtPAAlAME.NlO DE AFILIACION 
1,. NU"1lHD Dl RlG151HD t'AlH~llj ... ~ -p 11" .,_...,\>! "''~·~""""'' "'ºª'ª-

C5J-lJ08Jl0-8 . Ol-80-t2-034l-B 

CRUZ VAZOUEZ JOSE CRUZ --
•.• NOMBFl~ DEL f'AlRON O H"ZON SOCIAL 9.• SALARIO DASl' Ol CDTIZACION 

J.os ERRORES,S.A.de c.v. 

!i. UfllCAClON OH CiNlHO or TRABAJO 
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PAlHON 
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL 

OEPAR1AMEN10 DE AFILIAC!OI~ fOlllMA~p '"· 

AVISO 0( liAJA OH AStGUJIAOO ) ( 
CSJ-17083-10-B )( 1-•Up,&>,."'t'°'"OO&Mt.-\>t 

07-87-65-1880-9 ) 
e l"""'."'"""'"''llJtlh.O.~l ...... .O.O(> ) i:~~:=~::.~a.,"f;,~"°' 

~·=,=."=.,=.,= .. ==~=:!=~:="'!'=.= . .,=~=,~~= ... ======G=~=~=~=:,=,~-====:c:::=======J=E=S=U=S===:::· 
LOS ERílORES·, S.A. de C.V. 

RENUNCIA VOLUNTARIA 

orUllO"º~!u•1.,.li:j";.,. .. 11\IGlll 
~~~~~~~~~~~~~~/ 
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INSTITUTO fJIEXIC.\lm DEL srGuno SOCIAL 
SUllOIRlCCION C:iEIHJIAl MtDICA 

•· ... ~, ··• ··•P·:• "-"r~·.1 .. •·t ··~ 

OG-5'1- l/6-0pZ3- B 

l• "· -.1·;1';11;1 1 C~'\'• 1• L-nl•o "· \~:."' tlr ••,!t Dl>cu•M. .. \!" 1. .•.~·•~ t' • .. : ... ~ ••JIJ '·•'~ 1••:..• ,. •t.,.,~ C• U t.;r,. 1 D.1••~11 • 
!'<"~'"'" .. " ¡,. >111o1t"••t'•L•·, C.111.a;:. 

!>• I · .... ""'~ºt. llfl'\U•I· • ,.r., U:.l>IU 11n1•·· ti•• la 1~ ....... , .... L'"' ........ ;n. u.·in:. ... :.dó":J "r. ... ov ,.,, U\f Ot.tlJ .. .,.,.10 r~P111onort.11. 
•·•I•' r.,,.,. • .,..i;:,1<nl!n1t \' ~"' ~"-'•1<> a hn:•Cll>H<.-t. U•º"'~'º d<.l lt•1••:.1r., t>•'I nu-; .. ~1e tlt:i~~ ICll aon•t·I º"" n•ocr111n Ln to l'-•~flotl •uln.oCI(: 

lf,, '"'~"0: vro1not1n:. o CKuU•OOI r1~11n111" l)ChtlllUI lle "•t•rin•:i•c: '"ºncx.':i'"' PD' ti l'.'.SS C.oc·C:•••n. t••O(I drl ~""'" 

DUPLICADO PATRON 
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INS11TU10 r.1cx1'ce.NO DEL f.I OUHO SOCIAL 
SUIH)IHI CCltlN CtNtRAl /.H [.JICA 

o t-: 8 5-65-19~8 ·-6 . . , 

lu (l et · 0.:.ª .'J e 
5 

)_e.opol d<> ···. · 
. j . 

......... L·~::.1.u .. ,, 
------' ~·.:..:.:~-·---·- --· 

Cl .. ,.p .. 11d11 .1 Q"ien U tnl1t¡¡6 co;Q dr rlll documcn10 U t11c1Jcnu.1 '"'•:i•t'll,.dCI p••• u•b•¡.I• a 1·•<1• dr 1• lrtf•• y d"••Mf 11 
~r•lt>claQufUlnd•un1cnC'lltdupl1c•dC1. 

Si 11 .l\C'¡lul.:ICI 1t¡¡rtu1.1 .1 • .,, l•l>llrU .1n1.,1 dr 1.111e11nil1";6n dtl ~1lodO d" int•P.tOdrd ur,,1,cla "" U1f ducun..,,,10 • .,lffUondr~l.I 
,1.,;,,., lnmtd'.,l•mtn11 Y po• nui1o r r ... 11.1c;.,n~1 '" º'""'º d1l ln11ihno. p11• Qu• nu dttlo'..r 1o$ •i.,s1tt i;ur 1>u>c:tll•n tn .111..0~11 d1I 1ubt.:d>0. 

l11'1 •ic1¡¡01 p.olu".on1!n onmid1>1 du••nlf po-riod"I de int•Pr<Od•d •rconocid111 PCll rl IMSS qutdu¡n a u•pO dr1 t•11611 

DUPLICADO PATAON 
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~ SWO.CCIONClNIMI. 
~DCllllUtflAS 

'~ ñSOflllLllllA GINIRAl 

BIM, AllO C U O T A 

91 107,239. 

91 249,156. 

5 91 40,069. 

IMPORTE 1396,464.00 

A/F 

RECARGOS 

ou•c.•to. ·t:stado de 
P.Cyim 

REVERSIDN 

----

911570340 

o. 787!1'> 

U M A 

107,239. 

249,156. 

40,069. 
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ltlSTITUIO MElllCA
0

tlO Oil SEúVRO SOCJAL 
!.V!IOtPLCCICt"' Glttt.RAL [,E cvm101. 
n!iell41li-'COU"'-

NOTA DE CREDITD 
RESUMEN AlfüAL DE IMPORTES 

POR SEMANA f\ DEVOLVER 

ANEXO A tt0""111\lDl'~loOC,l ..... DlLPAI~ 

Los t<"o.-es . .5.A. ci> e.u. 

C\ 1 

nrSUMEN CE IMPOP.Tts A OEVOlV('A POR SEGURO DE ENFERMEDADES y MATERNIDAD 
~~~~ lo .. 3o. 1 1 

ICYDTA - l "4 'º .. , ( ... 1MPO11, r[ -· .,.,011,rc 1~. '""'º"º 1;~· . ,, .. , ..... &. ..... KM, ""· D 4UI 1 1 , .. .., . 1 1 
R 11.Jt,• ! 1 

• .... 1 1 1 1 
T IOl'At 1 1 1 . 1 
u ll7.U. 1 1 
.. .a~~ 540,5b7 1 \'2.55 'lf5 i 1 MfODNACIQll 

" .. 11.10 3il 61.G.?t:'.'lz h1 14.3 IB?.2.'l I l.:01 
SUMA , . Gl,o;2.7 1 1<13.IBl l 1 

RE.SUMEN O IMPOP.T~c "' OEVOLVEI\ POR SEGURO l. V. C. M, 

! 1 
e u o•" -· 11111f'O11. r l !i':i 111ro11, r I!. - '"'º"re '.:."::•. 1.,. to 11 r E I"" Sl•AWAL .... ~. ~'"' 

D ,, ... 
1 1 , . JJ.OI ; 1 

• ..., 1 1 1 

• ...,, ¡ ¡ 1 

' ,, ... : 1 1 

u .... 1 
.. IQllClflll~ --- "40 5.0.; 1'2.55 c1i!> ! 1 

wl :H.i!> ,.,., :!>5 qqQ o<! l 111 e,.3:;23.0f ! l:.1 
l'vMA 3.5.949 8'.2>522> 1 1 

CAlCUlOS• lHVE•SCIS 
í\f45qo deo T•o bOJ o C)uat'd;~o:::> 

k. !>I0,5b1 ~ o.1B15•/· = <l, 2S 7 lo. 5~0,5&1" 1 •/. =. 5 . .\0¡, 
j, f 2!»,41S. . = 'l,&'ll 2>o. 1'25!>,'lt:.> .... = 12,Soo 
.:... 201,'ll& ... = 1.5'11 . s.. Zo1,q18 V = 2.oz.o 
- - - -

"\PIOCllO 0( O,OIA Ul(iifii!Li N 0 .JA, 

q 11 55 "Jo.:i<Jo !-
1 

- •• -1-, 

é;'b~17G&-6- ,·u: 

5o. 1 
1M.1 o ".l E 1J:.·J .... 'º ~'" 1· 

1 1 1 
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1 1 
1 I· 1 

1 1 
1 i 

Zol '11<!> 
22>0Z5.501 1 

22>,0l.GO 

1 M, 0 t11' (" /:O.e. 1M~O11.T i.. 
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"º' q?Jl.. 
12>"2>1.S<l 
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SUIOIUCCIOf\IQlNlllALDECONfR9L NOTA DE CREOITO 
T.ESORERIAGENEAAL ANAL!SIS DE SEMANAS A DEVOLVER POR TRABAJADORES 

\'"'".llllll O 111"20'" SOC!Jit,L OtLPATf\Or.i 
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ClLCULO ESPECIFICO DEL U!IO 'I" D& L1 1011 DE CR!Dl!O 

DllS 1 SILIR!O Rl!OS O& S&SUROS SUlll 
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e o N e L u s I o N E s 

1. Existe la norma jurídica del articulo 22 del Codigo Fiª 

cal de la Fedcracion conforme al cual. las autoridddes 

f1scalea deben pagar intereses después del cuarto mee 

de presentada la solicitud de devolución o a partir de 

la fecha del pago si el contribuyente obtuvo resolución 

favorable ante un medio de defensa que hiciera valer. 

Dicha disposición surte efectos también para el Instity 

to, pero para obtener el importe actualizado. debe ju§ 

tificarse. ·espec1ficarnente deben mencionarse los art1'C!! 

los involucrados y el procedimiento a seguir para obt~. 

ner el importe actualizado. ya que el P*'rsonal admini.§. 

trativo desconoce como se debiJ t·t!alizar. 

Si un patrón no menciona que solicita el importe actu~ 

lizado. solo se le devuelve el importe histórico, su~ 

tentando. que dicho patrón no justificó la actualizA 

cion. Mismo que en mi opinión no se debe presentar en 

la vida práctica: ya que el derecho que da la Ley, no 

debe de estar basado en si se conoce éste. sino que se 

debe de otorgar en forma general. 
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2. Considero que las tablas afectas para el pago de las 

pensiones rcsp~ctivas son inope~antes. ya que hasta el 

1111suu:> sctlario m1n1mo se encuentra en el grupo W: por lo 

t.,nto cons1duro necesario 1<'1 t·evjsión de dichas tablas. 

Yll qui:i por lo!.1 aumentoc al Séllario httn perdido el poder 

ridqu1::;¡itivo de dicha.a pen::;tio11es. Lti clasificación por 

grupos est4 obsoleta y es más pr6ctico el manejo en 

base a porcentajes invariablemente al incremento del sa 

lar10 que sufra. es decir una prudente adecuación de 

acuerdo al momento de inflación que vive el País. 

3. Este trabajo es una recopilación de los elementos princl 

pales que utiliza el Instituto Mexicano del Seguro 

Social para la elaboración y el tr6mite administrativo 

que tiene una Nota de Crédito. para poder devolver las 

cantidRdes pagadas injustificadamente. Ya que en la gran 

mayoria de las empresas. se da el pago indebido de las 

cuotas ante IMSS por no tener un.control de las incapaci 

dades. movimientos de boja. "alta. modifico.ción de sal~ 

ria y demas documentos involucrados en los ajustes que 

deben realizarse en las liquidaciones de pago y por de§ 

conocimiento de los pasos que deben de efectuar para 

poder obtener las cantidades pagadas indebidamente. las 

dejan al olvido. desviando el efectivo rte la empresa en 

un dinero que pueden aplicar a adeudos anterioras o futy 

t·os que se contraen con el Instituto. 
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4. Los papeles de trabajo que se utilizan para la elabor~ 

ción de la Nota de Crédito en el Instituto son inoperan 

tes y obsoletos. ya que no cuentan con los espacios r~ 

que1·idos para los conceptos que actualmente se m~nejan. 

como son: d1as a devolver. en lugar de semanas a devol 

ver; cuota diaria. en lugar de cuota semanal. Propongo 

una revisión detallada, para facilitar el trabajo del 

personal administrativo del Instituto y no caer en errQ 

rres durante la elaboración de la Nota de Crédito. 
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