Con el fin de agilizar y simplificar el proceso de pago a los Notarios Públicos que prestan sus servicios al Instituto, hemos determinado que a partir del 1º de enero de 2004, todos los recibos de honorarios que amparen los trabajos de escrituración e inscripción, deberán expedirse de manera individual, a nombre del acreditado. Por ello, y con el fin de aminorar los posibles rechazos de los recibos o bien, facturas, a continuación proporcionamos dos ejemplos de llenado (recibo y factura) de los datos relevantes para el Instituto. 

Ejemplo 1: Recibo de Honorarios

	RECIBO DE HONORARIOS

	Datos Relevantes a Verificar

	
	Rubro
	Dato a incluir
	Consideraciones

	1.
	Nombre 
	Nombre(s) y apellidos del acreditado
	El(los) nombre(s) y apellidos  del acreditado deberán coincidir con los incluidos en la Escritura Pública correspondiente. A su vez, éstos deberán coincidir con los contenidos en el Dictamen de Ejercicio de Crédito (DEC) o bien, en la Constancia de Crédito (CC) que proporciona el Instituto.

	2.
	Domicilio y Ciudad
	A solicitud expresa del acreditado, el domicilio será:

· El de la vivienda objeto del crédito, o bien, 

· El domicilio fiscal del acreditado
	Preferentemente, el recibo de honorarios deberá contener el domicilio de la vivienda objeto del crédito. Por ello, únicamente en los casos en los que el acreditado expresamente lo solicite, se establecerá el domicilio fiscal del mismo.

	3.
	RFC
	Registro Federal de Contribuyentes del acreditado
	El RFC deberá coincidir con el plasmado en el DEC, o bien, en la CC.

	4.
	Honorarios
	Importe de Honorarios
	Que el monto coincida con el que calcula y arroja el Sistema de Titulación e Inscripción.

	5.
	I.V.A.
	Importe por concepto del I.V.A. 
	Que el monto coincida con el I.V.A. vigente en la localidad que corresponda, así como con el que calcula y arroja el Sistema de Titulación e Inscripción.

	6.
	Subtotal
	Suma del Importe de Honorarios y del I.V.A.
	Que el monto coincida con el que calcula y arroja el Sistema de Titulación e Inscripción.

	7.
	Ret. I.V.A.
	Retención del I.V.A.
	Considerando que el recibo de honorarios se expide a nombre de una persona física, el INFONAVIT no retendrá importe alguno por concepto de I.V.A. y/o I.S.R.. Por ello, en todos los casos éstos deberán ser igual a cero.

	8.
	Ret. I.S.R.
	Retención del I.S.R.
	

	9.
	Total
	Suma del Importe de Honorarios y del I.V.A.
	Que el monto coincida con el que calcula y arroja el Sistema de Titulación e Inscripción.

	10.
	Cantidad con Letra
	
	Que el importe en letra coincida con la cantidad en número.

	11.
	Firma
	Firma del Notario Público que expide el recibo de honorarios
	Es indispensable que el recibo esté debidamente firmado.

	12.
	Folio
	Folio del recibo de honorarios
	Que el número coincida con el que se captura en el Sistema de Titulación e Inscripción.

	13.
	Concepto
	Concepto que ampara la factura
	Honorarios por servicios de escrituración, Contrato número XXX.


Ejemplo 2: Factura

	FACTURA

	Datos Relevantes a Verificar

	
	Rubro
	Dato a incluir
	Consideraciones

	1.
	Nombre 
	Nombre(s) y apellidos del acreditado
	El(los) nombre(s) y apellidos  del acreditado deberán coincidir con los incluidos en la Escritura Pública correspondiente. A su vez, éstos deberán coincidir con los contenidos en el Dictamen de Ejercicio de Crédito (DEC) o bien, en la Constancia de Crédito (CC) que proporciona el Instituto.

	2.
	Dirección, Población y Cód. Postal
	A solicitud expresa del acreditado, el domicilio será:

· El de la vivienda objeto del crédito, o bien, 

· El domicilio fiscal del acreditado
	Preferentemente, el recibo de honorarios deberá contener el domicilio de la vivienda objeto del crédito. Por ello, únicamente en los casos en los que el acreditado expresamente lo solicite, se establecerá el domicilio fiscal del mismo.

	3.
	RFC
	Registro Federal de Contribuyentes del acreditado
	El RFC deberá coincidir con el plasmado en el DEC, o bien, en la CC.

	4.
	Honorarios
	Importe de Honorarios
	Que el monto coincida con el que calcula y arroja el Sistema de Titulación e Inscripción.

	5.
	I.V.A.
	Importe por concepto del I.V.A. 
	Que el monto coincida con el I.V.A. vigente en la localidad que corresponda, así como con el que calcula y arroja el Sistema de Titulación e Inscripción.

	6.
	Total
	Suma del Importe de Honorarios y del I.V.A.
	Que el monto coincida con el que calcula y arroja el Sistema de Titulación e Inscripción.

	7.
	Cantidad con Letra
	
	Que el importe en letra coincida con la cantidad en número.

	8.
	Folio
	Folio del recibo de honorarios
	Que el número coincida con el que se capture en el Sistema de Titulación e Inscripción.

	9.
	Concepto
	Concepto que ampara la factura
	Honorarios por servicios de escrituración, Contrato número XXX.


Adicionalmente, es requisito que:

1. El recibo o factura que se entregue al INFONAVIT sea original.

2. El recibo o factura se encuentre fiscalmente vigente.

3. Los datos del Notario o Asociación que expide el recibo o factura coincidan con los de su cédula de identificación fiscal.

4. Los datos del Notario o Asociación que expide el recibo o factura coincidan con los datos fiscales proporcionados al INFONAVIT a través de la Solicitud de Prestación de Servicios Profesionales y la Carta de Consentimiento de Abono en Cuenta anexos al Contrato de Prestación de Servicios correspondiente.

5. El recibo no contenga tachaduras o enmendaduras.

Les reiteramos que el Instituto no ordenará pago de honorarios alguno si la información relativa a la titulación e inscripción de las operaciones encomendadas al Notario Público no se encuentran debidamente registrada en el Sistema de Titulación e Inscripción. Asimismo, para el depósito de los honorarios correspondientes, es fundamental que el Notario haya entregado previamente, la Carta de Consentimiento de Abono en Cuenta con sus datos bancarios, mismos que serán validados por la Institución Bancaria que corresponda.

Por último, les informamos que lo recibos de honorarios que amparan testimonios de créditos originados en el año 2003, se entregarán en la Delegación del INFONAVIT del Estado que corresponda, siguiendo la mecánica que actualmente está vigente. Sin embargo, para aquellos créditos originados en el año 2004, los recibos de honorarios deberán enviarse, junto con el testimonio correspondiente, a las instalaciones del Archivo Nacional de Expedientes de Crédito que están ubicadas en Avenida de las Culturas #101, Unidad Habitacional “El Rosario”, Delegación Azcapotzalco, C.P. 02210, México D.F., a través del Servicio de Paquetería Especial contratado por el Instituto.  Para estos últimos, una vez revisado el testimonio, el Archivo será el que detonará el pago de honorarios que corresponda.

