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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 I, cldusula 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 Relacion
Laboral Vigente, es requisito indispensable que en el acto de Formalizacidn del crédito la o el trabajador
presente el aviso para la Retencion Mensual.

El Instituto y el empleador 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 las personas trabajadoras y a ti como empleador, se pone a tu disposicién un servicio a través
del cual debes confirmar de que estds enterado de los tramites de crédito que inicien tus personas trabajadoras.
Para realizar esta actividad, es indispensable que la persona que administra los tramites de némina al interior de
tu empresa use su firma electrénica.

Cuando el derechohabiente inicie el proceso de solicitud de crédito con el INFONAVIT, si tu eres el empleador,
deberas ingresar al Portal Empresarial y hacer la confirmacidn electrénica del trdmite de crédito de tus personas
trabajadoras.

Al hacer esta confirmacion:

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

e Cuentas con la seguridad e informacidn oportuna que te servird para:

o Iniciar la retencién y entero de los descuentos para el pago de su crédito una vez que concluya el tramite,
por tu cardcter de obligado solidario de la persona trabajadora.

o Tener presente que, llegado el momento, debes descargar el Aviso de Retencidn de Descuentos desde el
Portal Empresarial y realizar los descuentos al salario de tu persona trabajadora de manera correcta y
oportuna.

. _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________|
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é¢Como funciona este servicio?

e Durante el proceso de inscripcién del trdmite de crédito de tus personas trabajadoras, ya no se emitira el Aviso
de Retencion por Originacion de Crédito. Cuando tu persona trabajador(a) tenga disponible el documento
“Notificacién de Descuento” ya sea en el sitio Mi Cuenta INFONAVIT, o bien, se lo entreguen en el Centro de
Servicio INFONAVIT, te debe informar de que ha iniciado su tramite de crédito, para que a través del servicio
de confirmacién de tramites en el Portal Empresarial, ratifiques que es tu persona trabajadora quien se
encuentra realizando un tramite de crédito en el INFONAVIT. No es necesario que tu persona trabajadora te
entregue ningun documento, solo bastara con informarte del trdmite de crédito que esta realizando.

e Dentro del Portal Empresarial del INFONAVIT, en la secciéon “Mis tramites”, opcién “Tramite de Crédito”,
deberas confirmar de forma electrénica que estas enterado/a del tramite de crédito que esta realizando tu
persona trabajador/a, utilizando la firma electrénica avanzada (e.firma del SAT) del representante legal de la
empresa o de la persona fisica facultada por la empresa para la realizacion de esta actividad de apoyo a sus
personas trabajadoras. Una vez finalizada esta actividad, tendrds disponible el Acuse de Confirmacidn.

Es muy importante sefialar que mientras no lleves a cabo la confirmacion del tramite de crédito, no se podra
continuar con las siguientes etapas del tramite del crédito, por lo que es indispensable que en cuanto te informe
tu persona trabajadora que esta iniciando su tramite de crédito se realice esta confirmacion en tiempo y forma
para evitar cancelaciones en el tramite de crédito de tu persona trabajador/a. Recuerda que no es necesario
entregarle a tu persona trabajadora ninglin documento una vez que concluyas con la confirmacién del tramite de
crédito.

e Una vez que el trdmite de crédito haya concluido, el aviso de retencién de descuentos estara disponible para
gue lo puedas descargar desde el Portal Empresarial del INFONAVIT para iniciar con las retenciones de salario
gue corresponda de acuerdo con el monto que se haya determinado.

Barranca del Muerto 280, Guadalupe Inn, Alvaro Obregén, 01020 Ciudad de México, CDMX 2



Gobierno de ‘ ONS

 México YA INFONAVIT

Obligado solidario

Como empleador, obtienes diversas obligaciones ante las personas trabajadoras y con el INFONAVIT; una de ellas
es la obligacion solidaria con respecto a los descuentos del salario de las personas trabajadoras con Crédito
INFONAVIT denominado Importe de Amortizacién, el cual deberas enterar (pagar) al INFONAVIT junto con las
aportaciones patronales del 5% del salario de las personas trabajadoras, 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
sefialan los articulos 26 fraccion | del Cédigo Fiscal de la Federacidn; 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 el aviso de retencion de
descuentos o la Cédula Bimestral Anticipada (EBA) con importe de amortizacion 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 o la Cédula Bimestral Anticipada (EBA) sin importe de amortizacion .

. _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________|
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Consulta y confirma el tramite de crédito de tus personas trabajadoras

Para llevar a cabo la confirmacién de los tramites de crédito de tus personas trabajadoras, sigue estos pasos:

1. Localiza el apartado Mis tramites, haz clic en la opcion Tramite de crédito.

W DQ PORTAL

INFONANT EMPRESARIAL

Fecha de ltimo acceso: 10/10/2023
¢Eres nuevo? Empieza aqui
Conoce los Consulta nuestras Envianos tus dudas
de guias e através

los servicios para que realices del Centro de
disponibles. de manera rapida y Atencién

coémoda tus Empresarial.

servicios y tramites.

Realiza la confirmacion electrdnica delos tramites de crédito de tus

" trabajadores.
Mis Informacién -

2. Captura el Numero de Seguridad Social (NSS) y posteriormente haz clic en el botdn Consultar para iniciar la
busqueda.

Pationes > Trimite de crédito

B Guia de usuario

Importante

Tramite de crédito

El objetivo principal de este servicio s brindar tramites seguros a los trabajadores y patrones durante el proceso de otorgamiento de crédito del Infonavit

Cuando el derechchabiente ya cuenta con su aviso de notificacion de descuento, el siguiente paso es que por medio de este servicio confirmes que se establecié
comunicacion entre ustedes y que efectivamente es tu trabajador quien se encuentra realizando un tramite de crédito ante el Infonavit.

Al hacerlo:

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

(@ Tienes Ia seguridad e informacién oportuna que te servira:

« Para iniciar la retencién y entero de los descuentos para el pago de su crédito una vez que concluya el trémite, por tu carécter de obligado solidario del tabajador.
« Para tener presente que llegado el momento debes descargar el Aviso de Retencion desde este portal y realizar los descuentos al salaria de tu trabajador de manera
correcta y oportuna,

Ingresa el Nimero de Seguridad Social

01234567890 I

«= ¢

. _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________|
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Si la persona trabajadora esta realizando su trdmite de crédito (en proceso de formalizacién), y tiene una relacién
laboral vigente, el sistema te muestra los siguientes datos:

e Numero de Seguridad Social (NSS)
e Nombre de la persona trabajadora
e Fecha de solicitud

e Numero de crédito INFONAVIT

e Monto de descuento

Tramite de crédito

@
Tramite efirma Confirmacior
Tramite de crédito
Numero de Sequridad Social 01234567890
Nombre del trabajador SANTIAGO LOPEZ MARCO
Fecha de solicitud 20/oct/2023
Nomero de crédito  essesss 234
Monto de descuento @ $2.903.2 (Una vez formalizado el crédito)

=D =

3. Al hacer clic en el botén 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 la persona trabajadora concluya su tramite.

Importante (x]

Como patrén declaras que has confirmado con el trabajador que
efectivamente es €|, quien esta tramitando su crédito ante Infonavit y
que como patron eres consciente del caracter de obligado solidario
respecto a la retencion y entero de los descuentos para el pago de
su credito una vez que este concluya su tramite.

Recuerda que cuando esto ocurra, deberas descargar el Aviso de
Retencion desde este portal y realizar los descuentos al salario de tu
trabajador de manera correcta y oportuna.
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4. Para confirmar de enterado, es indispensable que ingreses tu firma electrdénica vigente (e.firma). En caso de
que tu firma electrdnica se encuentre vencida, el sistema no te permitird realizar la confirmacion.

Tramite de crédito

Tramite e.firma

Certificado [.cer)* certificado. cer
Clave privada [key)* Claveprivada_FIEL

Contrasefa de la e.firma®
©

C Regresar Continuar -

5. Después de hacer clic en el botén Continuar, el sistema te mostrara el mensaje de confirmacién del trdmite de
crédito del Numero de Seguridad Social (NSS) de la persona trabajador(a) y el acuse de confirmacién en
formato PDF para que lo descargues. Tu persona trabajadora también podra descargar el acuse de

confirmacion desde Mi Cuenta INFONAVIT.

Tramite de crédito

€ ®

Confirmacién

@

Tramite efirma

b Descargar acuse de confirmacion de tramite -

6. Una vez que el trdmite haya sido confirmado y el crédito formalizado, ingresa nuevamente a este servicio y
captura el NSS de tu persona trabajadora para descargar el Aviso de Retencidén de Descuentos para que inicies
con los descuentos al salario de tu persona trabajadora y cumplas de manera correcta y oportuna.
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Importante A
Aqui puedes consultar a los trabajadores que estan realizando su tramite de solicitud de crédito ante Infonavit y que ya cuentan con la determinacion de sus condiciones financieras definitivas, para

confirmar de enterado ante el Instituto,
£5 necesario que cuentes con tu firma electrénica [e.firma) vigente para poder realizar la confirmacién.

Para un correcto funcionamiento del servicio puedes consultar las recomendaciones en la guia de usuario.

€l trémite de tu trabajador ya concluyd con su gestion de confirmacion y formalizacion de su crédito de vivienda ante el INFONAVIT, Ahora, es necesario descargar el Aviso, para iniciar con tus obligaciones

patronales segun corresponda para la retencion o suspension de descuentos de manera oportuna.

Numero de Seguridad Social: 01234567890

# [y Descargar aviso de retencion de descuentos [y oo

En caso de que el NSS con el que se realizé la busqueda 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 personas trabajadoras a través
del servicio Consulta de trabajadores acreditados o con el uso del Servicio de Intercomunicacidn de Avisos desde

tu sistema de control de ndminas.
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Consideraciones sobre el Aviso de Retencidn de Descuentos para los nuevos acreditados

e Podrds descargar el Aviso de Retencidn de Descuentos a través del Portal Empresarial una vez que el crédito
se haya formalizado.

e En caso de que por alguna cuestiéon técnica no puedas obtener el Aviso de Retencion de Descuentos, podras
solicitarlo a tu persona trabajadora, este lo puede obtener desde el sitio Mi Cuenta INFONAVIT.

e Si el crédito de tu persona trabajadora fue formalizado durante los ultimos 10 dias del bimestre, es posible
que, por el corte de informacién, no aparezca el monto de aportacién 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 persona trabajadora.

e La informacidn del crédito contenida en el Aviso de Retencién de Descuentos emitido por la Coordinacion
General de Recaudacidn Fiscal del INFONAVIT, proviene del tramite de otorgamiento de crédito realizado por
tu persona 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 persona trabajador(a) acudir al Instituto a través de los canales
de Atencidn de Crédito disponibles a las personas trabajadoras para solicitar la aclaracidn correspondiente.

Informacion adicional

El Portal Empresarial requiere que se encuentren disponibles servicios web para su correcto funcionamiento. Para
verificar que la configuracién sea la adecuada, consulta la guia de configuracion:

Recomendaciones para un correcto
funcionamiento de los servicios S/

D

. _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________|
Barranca del Muerto 280, Guadalupe Inn, Alvaro Obregén, 01020 Ciudad de México, CDMX 8


https://portalmx.infonavit.org.mx/wps/wcm/connect/6a77e17d-e021-44ee-a8a8-b534ee8dd531/Recomendaciones_para_un_correcto_funcionamiento_del_servicio.pdf?MOD=AJPERES&CONVERT_TO=url&ContentCache=NONE&CACHE=NONE&CACHEID=ROOTWORKSPACE-6a77e17d-e021-44ee-a8a8-b534ee8dd531-pq37dbe

