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OBJETIVO Y ALCANCE

1.1 OBJETIVO

Proporcionar al Sistema de Administracion Tributaria [a informacion relativa a los
pagos reaiizados por sueldos, salarios, viaticos, conceptos asimiiados y crédito al
salario. asi como las retenciones del impuesto Sobre ia Renta realizadas a los
trabajadores que laboran en el Insututo Nacional de Investigaciones Nucleares, la
constancia de remuneraciones cubiertas y de retenciones efectuadas en el ano de
calendario de que se trate. coniorme a o establecido en la Ley del Impuesto Sobre la

Renta.

1.2 ALCANCE - Es aplicable a todos los trabajadores del Instituto, incluyendo a los que

hayan causado baja dentrc del Ejercicio Fiscal correspondiente.

2. NOTACIONES Y DEFINICIONES

2.1 NOTACIONES

2.2 DEFINICIONES

2.2.1

2.2.2

2.2.3

Saiario.- Es la retribucion que paga el patrén al trabajador por un trabajo

personal subordinado.

Conceptos Asimilados.-Son aquellos pagos realizados, similares al salario
como por gjemplo, los pagos a comisionistas, pagos por honorarios.

Viaticos.- Son los pagos gue s& hacen al trabajador por concepto de
comision en e pais o en el extranjero. destinados para su hospedaje,

alimentacion y transporte.

2.1.1 LLS.R. Leydel Impuesto Sobre la Renta

2.1.2 I.S.P.T. Impuesto sobre Producios del Trabajo

2.1.3 LV.A, Impuesto al Valor Agregado

2.1.4 LE.P.S. Impuesto Especial sobre Produccién y Servicios
215 SAT. Sistema de Administracion Tributaria

216 D.IMM.

Programa Informatico para la Declaracion Informativa Multiple

hY
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2.2.4 Declaracion informativa Multiple.- EI ININ como retenedor tiene la obligacion
de presentar diversas declaraciones informativas como son:

a) informacion Anual de Sueldos y Salarios

b) Conceptos Asimilados y Crédito al Salario

c} Informacion sobre Pagos y Retenciones del Impuesto Sobre la Renta.
IVA e Impuesto Especial sobre Produccidn y Servicios

d) Informacién sobre el impuesto al Valor Agregado

2.2.5 Crédito al salario.- Es un beneficio creado en favor de los trabajadores de
menores ingresos. con la finalidad de subsidiar parcialmente el impuesto
sobre la renta a pagar.

2.2.6 Encriptar.- Consiste en codificar la informacion con la finalidad de que esta
no sea legible en forma normal por cualgquier persona, sino solo a traveés de la
aplicacion capaz de entenderla y/o decodiiicarla.

3. DESARROLLO
3.1 DECLARACION INFORMATIVA MULTIPLE

El orden secuencial de esia pane del procedimiento se muestra en el diagrama de flujo del
Anexo | y se describe a continuacion:

3.1.1 El Departamento de Personal verifica y concilia junto con el Departamento de
Contabilidad General. las cifras de crédito al salario y liguidaciones del ejercicio
a declarar.

3.1.2 El Departamento de Personal genera el archivo con la estructura e informacion
requerida por el Sistema de Declaracion Mdltiple (D.J.M.M.) y la presenta en
medio magnéticc a la Secretaria de Hacienda y Credito Publico a través del
Sistema de Administracion Tributaria.

Nota: La informacion dei archivo generado se introduce en el programa D.IM.M. a
través de una opcion de carga "patch” y en casc de algun error en la estructura del
archivo se repite el proceso &n el punte 3.1.2, en caso contrario la informacion se
valida y se encripta para generar el archivo que sera entregado al Sistema de
Administracion Tributaria.
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3.1.3 La Secretaria de Hacienda y Crédito Publico a traves del Sistema de
Administracion Tributaria, recibe la informacion requerida y acusa de recibido,
posteriormente informa al Representante Legal a fraves de correo electronico.

a} En caso de ser rechazada se reinicia el proceso indicado en el punto 3.1.2
b) Silainformacion fue aceptada se continua con el proceso.

3.1.4 El Departamentoc de Personal elabora las constancias de sueldos. salarios,
viaticos, conceptos asimilades y crédito al salario.

3.2 CONSTANCIA DE SUELDOS, SALARIOS, VIATICOS, CONCEPTOS ASIMILADOS Y
CREDITO AL SALARIG

El orden secuencial de esta parte del procedimientio se muestra en el diagrama de flujo del
Anexo ll y se describe a continuacion:

3.2.1 El Departamento de Personal a través de la Seccidon de Némina genera las
constancias de sueidos, salarios, viaticos, conceptos asimilados y crédito al
salario, revisa y envia a la Direccién de Administracion para su firma. Anexo
(Forma 37}

a) Datos del contribuyente a quien se le expide la constancia.- Debe contener
los siguientes datos: apellido paterno, materno, nombre (s), Registro
Federai de Contribuyentes y Clave Unica de Registro de Poblacion, Area
geografica, clave de enfidad, tarifa utilizada y proporcion de subsidio.

b) Impuesto Sobre la Renta.- Debe contener el total de ingresos pagados
(incluyendo ingrescs exentos), montc de subsidio acreditable. monto de
subsidic no acreditable, ingresos acumulables, ingresos no acumuiables,
impuesto retenido y crédito al salario pagado en efectivo.

c) Pagos por jubilaciones, pensiones o haberes de retiro.- Debe contener
ingresos totales de una sola exhibicion o de parcialidades, monto diario
percibidoe, ingreso exento, ingreso gravado, ingreso acumulable e ingreso no
acumulable, ademas el impuesto retenido por este concepto.

-

d)  Otros pagos por separacion.- Debe contener el monto total pagado, niumero

—— de arios de servicio del trabajador, ingreso exento, ingreso gravado, ingreso

acumulable, ingreso no acumulable y ademas el impuesto retentdo.
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e) Ingresos Asimilados a Salarios.- Debe contener el total de ingresos
asimilados a salarios y el Impuesto Retenido durante el gjercicio.

f) Pagos del Patron efectuados a sus trabajadores.- Debe contener el
desglose de los importes gravados y exentos de cada concepto pagado al
trabajador (si el concepto no se encuentra relacionado en la forma 37, se
incluye en “otros ingresos’)

g) Datos del retenedor.- Debe contener el Registro Federal de Contribuyentes.
Clave Unica de Registro de Poblacion. nombre, denominacion 0 razén
social, domicilio fiscal. datos del Representante Legal tales como: apellido
paterno, materno, nombre (s), Registro Federal de Causantes y Clave Unica
de Registro de Pobiacidén. Debera estar firmado por el Retenedor o
Representante Legal con selio del retenedor. Se expide por duplicado.

3.22 lLa Direccion de Administracion firma [as constancias y devuelve al
Departamento de Personal para su entrega a cada trabajador.

3.2.3 El Departamento de Personal recibe y entrega constancia a cada trabajador.

3.2.4 El trabajador recibe su constancia, firma de recibido y entrega al Departamento
de Personal para ser archivada en su expediente.

3.2.5 El Departamentc de Personal, recibe copia y archiva en el expediente personal
del trabajador.

4 RESPONSABILIDADES
4.1 Jefe del Departamento de Personal

4.1.1 Verificar las cifras de crédito al salario, impuesto Sobre la Renta vy liquidaciones
del ejercicio.

4.1.2 Emitir la Declaracion Informativa Multiple y presentarla al Sistema de
Administracion Tributaria

4.1.3 Emitir las constancias de sueldos, salarios, viaticos, conceptos asimilados vy
crédito al salario de acuerdo con la Ley del Impuesto Sobre |la Renta.
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4.14 Entregar a cada {irabajador la constancia de sueidos. salarios, viaticos,
conceptos asimilados y crédito al salario conforme a o establecido por la Ley

del Impuesto sobre [a Renta.

4.2 Interesado

4.2.1 Solicitar al Departamento de Personal. la constancia de sueldos, salarios,
viaticos. conceptos asimilados y crédito al salario.

5. REFERENCIAS

5.1 Ley Federal del Trabajo-1937
5.2 Ley del Impuesto Sobre la Renta-2002

6. ANEXOS.
ANEXO I: Diagrama de Flujo {Deciaracion informativa Mditiple}

ANEXO iI: Diagrama de Flujo (Constancia de Sueldos, Salarios. Viaticos. Conceptos
Asimilados y Credito al Salario).

ANEXO it Forma 37
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ANEXO: 1

DIAGRAMA DE FLUJO
DECLARACION INFORMATIVA MULTIPLE
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ANEXO II:

DIAGRAMA DE FLUJO
CONSTANCIA DE SUELDOS, SALARIOS, VIATICOS.
CONCEPTOS ASIMILADOS Y CREDITO AL SALARIO
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ANEXO 11
CONTINUACION. ...
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