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Servicio de confirmacion de tramites de crédito

En apego a las Reglas de Otorgamiento de Crédito a los Trabajadores Derechohabientes del Instituto del Fondo
Nacional de la Vivienda para los Trabajadores, capitulo Il, clausula octava, que a la letra dice:

OCTAVA: Formalizacion.

Una vez autorizado el crédito en la etapa de inscripcion, el Instituto emitird para las y los Trabajadores
Derechohabientes una constancia de crédito, con la cual se podrd acudir a la etapa de Formalizacion. En
la celebracion de dicho acto de Formalizacion se deberd contar con los documentos establecidos en el
ANEXO 2 y los demds requisitos aplicables de acuerdo con la normativa para la celebracion de actos
traslativos de dominio aplicable del lugar en que se encuentre el inmueble, debiendo constituirse en su
caso, las garantias referidas en el ultimo pdrrafo del numeral 88.1 de las Politicas de Crédito y en las
respectivas Reglas de Negocio.

Para el caso de créditos solicitados por Trabajadoras y Trabajadores Derechohabientes con Relacidn
Laboral Vigente, es requisito indispensable que en el acto de Formalizacion del crédito la o el trabajador
presente el aviso para la Retencion Mensual.

El Instituto y el patron podrdn establecer mecanismos informdticos para facilitar y formalizar el aviso
para la Retencion Mensual de la o el Trabajador Derechohabiente.

En ese sentido, como parte del proceso de otorgamiento de Crédito del Infonavit, y con el objetivo de brindar
tramites seguros a tus trabajadores y a ti como patrdn, se pone a tu disposicién un nuevo servicio a través del cual
serd necesaria la confirmacién de que estds enterado de los trdmites de crédito que inicien tus trabajadores. Para
realizar esta actividad, es indispensable el uso de la firma electrénica de la persona que administra los tramites de
noémina al interior de tu empresa.

Al hacerlo:

e Brindas al trabajador(a) certeza y seguridad en la continuidad de su tramite, haciendo del conocimiento del
Instituto que estas enterado de este.

e Tienes la seguridad e informacidon oportuna que te servird para dar seguimiento a los tramites de tus
trabajadores respecto al descuento y entero de los recursos al Instituto, mediante la descarga de los Avisos de
Retencién de Descuento en el Portal Empresarial una vez que el trabajador ha concluido con el tramite de
crédito ante el Infonavit.

En el momento en que tu trabajador(a) obtenga su constancia de crédito al finalizar su proceso de inscripcion, el
siguiente paso es que te informe que ha iniciado su tramite de crédito, con la finalidad de que, a través del nuevo
servicio de confirmacion de trdmites en el Portal Empresarial, ratifiques que es la persona quien se encuentra
realizando un trdmite de crédito ante el Infonavit. Esta actividad sustituye la recepcion del Aviso de Retencion
por Originacion en formato fisico para la firma y sello, sin embargo, es necesario que en el momento en el que
el tramite de crédito haya concluido, descargues el Aviso de Retencidn de Descuentos en el Portal Empresarial del
Infonavit para iniciar con las retenciones de salario correspondientes.
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Obligado solidario

Como patrdn, obtienes diversas obligaciones ante tus trabajadores y con el Infonavit; una de ellas es la obligacidn
solidaria con respecto a los descuentos del salario de tus trabajadores con Crédito Infonavit denominado
Importe de Amortizacién, el cual deberds enterar (pagar) al Infonavit junto con las aportaciones patronales del
5% del salario de tus trabajadores, considerando lo establecido en las leyes y reglamentos del Instituto.

Los patrones son solidariamente responsables del entero de los descuentos ante el Instituto, en términos de
lo que sefalan los articulos 26 fraccion | del Codigo Fiscal de la Federacion; 29 fraccion Il de la Ley del
Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores; 50, 51 y 52 del Reglamento de Inscripcion,
pago de aportaciones y entero de descuento al Infonavit, a partir del dia siguiente a aquel en que reciban
este aviso y hasta en tanto no se presente aviso de baja del trabajador en el formato Afil-04 del IMSS-
INFONAVIT o el equivalente, o reciban del Instituto el Aviso de Suspension de Descuentos.
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Consulta y confirma el tramite de crédito de tus trabajadores

Para llevar a cabo la confirmacidn de los tramites de crédito de tus trabajadores, sigue los siguientes pasos:

1. Ingresa al Portal Empresarial.  https://empresarios.infonavit.org.mx/
2. Enla pagina de inicio, haz clic en Ingresar.

Y% Portal Empresarial ESEEeD -

Estimado aportante, el Infonavit ha creado para ti el
Portal Empresarial para que realices tus tramites y
consultas en materia fiscal mas facil y rapido.

Conoce los tramites a tu disposicion.

D D
ooF] [PoF]

itud en el CAL

El sistema solicitara la siguiente informacién para ingresar a tu cuenta:
e Numero de Registro Patronal (NRP).
e Correo electrdnico con el que se registré el NRP.

e Contrasefia (clave que se generé al momento del registro).

Al proporcionar la informacidn solicitada, haz clic en Entrar.

ates dat
Nmero de Registro Patronal:
Conreo el
Contra
Derechos reservados © Infonavit 2020 Protescion de datos personsles  Térmminos y condiciones simeo: @) @ © @
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3. En el menu Mis tramites, haz clic en la opcion Tramites de crédito.

# Escritorio & Micventa [ MisTramites % Consultes_@®, Centro de Atendion Empresarial B9 Gulas y videotecas

ion: €

Aclaraciones pal

Si recibiste un requerimient

S o

4. Captura el Numero de Seguridad Social (NSS) y posteriormente haz clic en el botén Continuar para iniciar la
busqueda.

Tramites de crédito @

Aqul pusdes consutar 3 los vabadores que resizando su aree Infonave y que 18 cuentan con la
n " o eeendo ¥
Importante de defozras, de. arce o Instinms.

Es mportante que cuentes con tu firms wecrdnca (afims) vigenca para podar realzar a confirmaci.

E5t0 50rvicio Sen como princioel objevo brindar rivaes 3eguros 2 o8 abajadores y paones durante o Sroceso de oRorgaTITto G crideo del Inforave

Cuands o derachohabiente ya cuenta con 5 aviso de nosfcacién de descusneo. o Sguents Paso & Qs PO medo e erSe HNVCO Confrmes Que 58 EASIECS COMUKAcdn entre Latades y ue
wfacthaments es o trabajador Gun 3e excuentns realzando un trimice de cidto arce o Inforavie

Al hacerlo :

oe Inznues que estis enerado o exte

705 5372 ¢ 2ago e Tu

que conciuya & wimie

exte poral y reaizar o

Ingresa el Nss

D ¢=

Si el trabajador esta realizando su tramite de crédito (en proceso de formalizacidn), y tienes una relacion laboral
vigente, el sistema te muestra los siguientes datos:

Numero de Seguridad Social (NSS)
Nombre del trabajador

Fecha de solicitud

Numero de crédito Infonavit

Monto de descuento
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& MiCuenta N M Trdmies o Consutas B, Contro de Atencién Emprusarial 9 Guias y videotecas

Trdmites de crédito @ .

Aqul pusdes consutar 3 los Tabajadores Gus s encuantran reskzando s trimite de solictud de cidto ance Inonane y Qe ya cuentan con s
derminaciin de s condciones financieras definthas, para confrmar de wtarado arce o Insttu.
Importante

A fxcrnorio

3 mportance Que Cusntas con tu frms wectrdnca (efima) vigenta para pode realaa la confirmacén.

Trimite de crédito
Nimero de Seguridad Social 12145678901
Nombre del trabajador

Fecha de solicitud O/MM/AA

Himero de crédito

Honto de descuento @ 599.999.99 (Una vaz formalizado f crédits

5. Al hacer clic en el botdn Continuar, el sistema te muestra un mensaje en una ventana flotante; haz clic en el
botdn Enterado para conocer el caracter de obligado solidario que adquieres respecto a la retencién y entero
de los descuentos para el pago de su crédito una vez que el trabajador concluya su tramite.

Tramites de crédito

Como patrén declaras que has confirmado con el trabajador que efectivamente
es 6], quien est tramitando su crédito ante Infonavit y que camo patron eres
consciente del caricter de obligado solidario respecto a lz retencion y entero de
los descuentos para el pago de su crédito una vez que éste concluya su trimite.
Recuerda que cuando esto ocurra, deberss descargar el Aviso de Retencion
desde este portal v realizar los descuentos al salario de tu trabajador de manera
corTecta y oportuna.

<D @

6. Para confirmar de enterado, es indispensable que ingreses tu firma electrénica vigente (e.firma). En caso de
que tu firma electrdnica se encuentre vencida, el sistema no te permitira realizar la confirmacion.

s Trimies

Tramites de crédito @

AQui Puades contar & o8 abajadores 0. 58 #NGANTEN raRkEINGD B trimte Ge 10KCE de 0D Mrte (NN G 18 Coenan con
durarminacién de sus condcones francens o o de wvtwads wes @ lrstnao.
Importante

5 impotares e cusntes con tu frma decténca (o fema) vgeree pars poder realaa s confrmacén.

Para continuar ingresa tu Firma
electronica

ado COR

armm o @
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7. Después de hacer clic en el botdn Continuar, el sistema te mostrara el mensaje de confirmacién del tramite de

crédito del Numero de Seguridad Social del trabajador(a) y el acuse de confirmacion en formato “.pdf” para
que lo descargues. Tu trabajador también podra descargar el acuse de confirmacién desde Mi Cuenta Infonavit.

Confirmacion

Se ha confirmado que el trabajader con NSS 99999999999 ecta realizando un
tramite de crédito.

PDF

Acuse de confirmacion de tramite

D

8. Una vez que el trdmite haya sido confirmado y el crédito formalizado, ingresa nuevamente a este servicio y
captura el NSS de tu trabajador para descargar el Aviso de Retencidn de Descuentos para que inicies con los
descuentos al salario de tu trabajador y cumplas de manera correcta y oportuna.

Portal Empresarial asin ce Unarow

R MiCuena B Mis Trimies ' Consukas B, Centro de Atencién Empresarial 9 Guias y videotecas

A Escritorio

Uicacsten Mis Trimites » Trimae de crégen >

Tramites de crédito © l

Acu pusdes conmzar 3 los Tabafadores que e encuentran reskzando su trimite de solcud de cridtn ance Infonavi ¥ Gus ya cuentan con la
duarrinaciin de sus condciones firancias defhas. para confrmar de etarado arce o Insttues
Importante

Es importance Qe cusntes con tu firma slectrdnica (efirma) vigence para podar realizar la confirmacdn.

HNimero de Seguridad Social

€1 trimite de crédito va fue confirmads y ha 0 ejercdo el DD/MM/AA. cbtén el aviso de retencin para realzar los descuentos al
salario da tu trabajador da manera comecta y oportuna.

En caso de que el NSS con el que se realizé la bisqueda no tenga un tramite pendiente por confirmar, el sistema
mostrara un mensaje de alertamiento.

Recuerda que puedes obtener en forma masiva, los avisos de crédito de todos tus trabajadores a través del
servicio de “Consulta de trabajadores” o con el uso del Servicio de Intercomunicacion de Avisos desde tu sistema
de control de ndminas.
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Consideraciones sobre el Aviso de Retencion de Descuentos para los nuevos acreditados:

Podras descargar el Aviso de Retencion de Descuentos a través del Portal Empresarial una vez que el crédito
se haya formalizado.

En caso de que por alguna cuestion técnica no puedas obtener el Aviso de Retencién de Descuentos, podras
solicitarlo a tu trabajador, este lo puede obtener desde el sitio Mi Cuenta Infonavit.

Si el crédito de tu trabajador fue formalizado durante los ultimos 10 dias del bimestre, es posible que, por el
corte de informacion, no aparezca el monto de aportacidn ni el factor de descuento en la Emisién Bimestral
que recibes al inicio del siguiente bimestre, por lo que es importante que en este caso tomes los datos del
Aviso de Retencién de Descuentos y continles con el descuento al salario de tu trabajador.

La informacidn del crédito contenida en el Aviso de Retencién de Descuentos emitido por la Coordinacion
General de Recaudacidn Fiscal del Infonavit, proviene del trdmite de otorgamiento de crédito realizado por tu
trabajador(a) ante el Instituto en las areas de atencion de Crédito, por lo que, si existe alguna discrepancia en
dichos datos, debes indicar a tu trabajador(a) acudir al Instituto a través de los canales de atencién de Crédito
disponibles a los trabajadores para solicitar la aclaracién correspondiente.
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