Sistema de Titulacion Notarial

INTRODUCCION

INFONAVIT®

El Sistema de Titulacion Notarial (STN), es la herramienta que el Infonavit pone a disposicion
del notario para el registro de informacién del proceso de titulacion de los créditos hipotecarios,
desde que se verifica la asignacion hasta el envio del expediente de crédito al Archivo

Institucional.

El proceso de titulacion se encuentra integrado por 8 etapas:

Etapa 6 Ingreso al RPP

Etapa 7 Registro de Inscripcién del RPP

e Etapa1 Verificacion de asignacion

e FEtapa?2 Procedencia de escrituracion

e FEtapa3 Reportes

e Etapa4 Programa Firma (Notario/Delegacion/Cesi)
e Etapab Escrituracion y Confirmacién

[ ]

[ ]

[ ]

completo y correcto en el Archivo Institucional.

Etapa 8 Envio al Archivo Institucional/Confirmacion de la recepcién del expediente

El manual contiene la descripcion de las actividades a realizar por el usuario en cada una de
las etapas antes descritas asi como en la interaccion que se realiza con el Sistema de Revision

de Documentos (SRD).

El Sistema de Revision de Documentos (SRD) es la plataforma en la que se cargan las
imagenes digitalizadas de los documentos que corresponden a la matriz documental de cada
tipo de crédito, mismos que son validados previo a su envio al Archivo Institucional.

OBJETIVO

Proporcionar al usuario los elementos para operar el Sistema de Titulacion Notarial (STN) y su
interaccién con el Sistema de Revision de Documentos (SRD) mediante el registro de
informacion y digitalizacion de documentos en cada una de las etapas del proceso de titulacion
de créditos hipotecarios previo su envio al Archivo Institucional.
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ETAPAS DE STN

Dar clic en la etapa que se desee consultar.
N

Introduccion 4 b
Ingreso

Registro y Busqueda

Etapa 1 Verificacion de asignacion
Etapa 2 Procedencia de escrituracion
Etapa3 Reportes

Etapa4 Programa Firma (Notario/Delegacién/Cesi)
Etapa 5 Escrituracion y Confirmacion
Etapa6 Ingreso al RPP

Etapa 7 Regqistro Inscripcién del RPP
Etapa8 Envio al Archivo Institucional

Confirmacién de la recepcion del expediente completo y correcto en el
Archivo Institucional.

El Notario debe ingresar con su usuario y contrasefa. El acceso a STN se realiza por
medio de la siguiente ruta:

L JER R JEE JER JEE JEE JER 2R JEE 2R 2

Liga STN: https://titulacion.infonavit.org.mx/gestionnotarialarg-web/login/ini

Kl STN

Nombre de USuurwil‘lT?ﬁU'A_Ol J 1. Ingresar usuario IT y
contrasenfa.

Contrasena eesessss

Entrar

Sistema de Titulacion Notarial

2. Dar clic en
“Entrar”.
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REGISTRO / BUSQUEDA

Una vez que el Notario recibe la documentacion del Derechohabiente, para consultar
por primera vez el crédito en STN vy verificar la asignacion del crédito debera capturar el
Numero de Seguridad Social (NSS) e identificar el numero de crédito para los ingresos
subsecuentes:

Sistema de Titulacién Notarial [ Cesi Visor | Com Sesa

AT AT —

Capturar
el NSS

Estatus or Pagos
[Histonal ces proceso

O Sistema de Titulacion Notarial ~ EECTICEG . ooo R Y

Asrnyaodn o Useancs v Fomatos sellsclss v  Repotes v Gam v Femg @

II:?‘Q'.‘!?EFEF.TE‘.’E‘E_'_E - o Cambiavit- | | Buscarl

- Cambiavil -

(Seleccionar
e Numero de Crédito
e Cambiavit (solo cuando aplique)

e Pt e  Capturar No. de crédito y dar clic en
Buscar

En caso de que se vaya a titular (consultar) un crédito Cambiavit existe un Material de
Apoyo exclusivo para Ampliacién de Crédito - Cambiavit
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Etapa 1: VERIFICACION DE ASIGNACION

Para verificar la asignacion del crédito el usuario debera realizar lo siguiente:

Localizar el folio SIC

B Jicaraios

Namero de Seguridad Social (NSS). 4 de noviembre de 2021

Nombre

SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CONSULTA EN SO[CIEDADES DE INFORMACION CREDITICIA

YA Sistema de Titulacion Notarial I - oot

Administracién de Usuarios ~  Formatos de Escibwa = Reporles »  Guias +  Fima =

T Verificacién de Asignacin 3. Capturar la
Titular A fecha de

— D diCtamen y el
NS5 - .
e oy numero de folio
Fecha de dictamen
1. _ _ f SIC.

Numero de i
Crédito. — o e N

: ) =

yuge

Namero de Crédito: A 4- Dar Clic en Hlmprimir

rc Identificar
“URP
l[I'I\ Ton
CESEE

NSS:

Nombre 2. Validar el estatus de las respuesta del notario” e integrar
Crédito ) ) secciones de mensajes el documento al expediente.
Estatus:
del proceso.
\
Linea:
Tipo de Crédito: o0
v
S —

Verificacion de Asignacion

Crédito inscrito
Cuentas de vendedor 3. i C_l‘!ando_ alguna
validacion es incorrecta,
ADAME Vilida AA Vendedor 0140 en Ia caSIIIa en CO|Or rOJO
aparece la palabra
1 registro encontrado.1 “Error” Yy la descripcién
Condiciones del Crédito de éste.
Ahorro voluntario Ahorro voluntario del crédito: Monto de Garantia para credito con Fortalecimiento no depositado, por lo cual no puede continuar con el trimite de su crédito

Se solicta al Notario recordar al Derechohabiente que el plazo para el ejercicio del crédito vence el dia 2013-04-08 00:00:00.0 por lo que para continuar con el trémite de escrituracion el Derechohabiente deberd
realizar el deodsito de su Ahorro Voluntario INMEDIATAMENTE

RESPUESTA DEL NOTARIO
6. Cerrar el documento

DISTRITO FEDERAL, ALVARO OBREGON a 22 de julio de 2013 PDF para antl nuar con
CHAVEZ, el paso siguiente.
JsJ8
AMPLIACION MALACATES
DISTRITO FEDERAL, GUSTAVO A. MADERO
Tel: 055008

El dia de hoy y conforme al recibo que por separado extiendo, recibi la documentacion relativa al crédito que esta tramitando
con el INFONAVIT de la vivienda ubicada en:

PRIMERA CERRADA DEL CHABACANO 5

LA CRUZ , C.P: 10800
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Administracsin de Usuarios ¥ | Formatos de Escitura | Repories » | Gulas = | Fima = I T
T R Procedencis b Excitviacion

Datos de domicilio Precios
Al I

Titular
Nimero de Crédito:
NSS:

Nombre:

Con phiiza de sequro: e

4.- Continuar en la pestafia “Precios”.

£Cuenta con avabiio? ® 5 O He

a de recepcién del avallo por el ]
neolatio L

RFC

CcuRe:
Telétono ] 4 |ngresar fecha Procede Escrituracién? 5 O He L
CESE ., [ Datos complementarios del .
de recepcion del Moo comiciio Colonia
Conyuge e
- Niimero aVal uo. Valor segin Avalio:  600,000.00
NS5y Valor de s
- Nombre: ' Construccion segin 600000.00
. . Vador

ot 2.- Indicar si e
Estatus: procede la

escrituracion. 3.- En caso de existir datos

complementarios del domicilio, se
ingresan en esta seccion.

Sistema de Titulacion Notarial

aministraciin de Usuanios v Formatos de Escritura v Aranceles deEstado v

» || Datos ce comicibo | Precos | Pagoes

Reportes ~  Guias

3.- Continuar en la pestafia “Pagos”

Titular
Nimero de Crédito Nombre del Benedciano Tips: CanSdad a Pagar Clave Bancaria Estandanzada Vigendia al
:\‘1t INFONAVT VENDEDOR 20000000 012
mbre
-
CURF
Teteton. . . .
o ! 1. Ingresar la cantidad 2. Capturar la fecha de vigencia
(precio compra venta) a para cubrir el pago.
Crédito | .
e pagar. NOTA: Sdlo aplica para casos

donde haya acreedor.

Si se despliega monto de pago por CUV, debe asentarse la fecha del vencimiento de la
constancia de crédito.
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7

Sistema de Titulacion Notarial

dministracién de Usuarios w  Formatos de Esciitura » | Aranceles deEstado v Reportes » | Guias v Firma ]
Procedencia de Escrituracién

Titular * | | Datos dedomicilio | Precios | Pagos

Nimero de Crédito:

1. Capturar los montos
correspondientes al pago de

Imwesww;mdo de .
impuestos y derechos.

NSS: dominio
- Nombre: Derecho inscripcion a
RPP. §

E [Agregar Cancepto |
~ Seleccione ~ 2
Conyuge — Seleccone —
- Nimero de Crédito: AVISO PREVENTIVO
NSS CERTIFICADO LIBERTAD DE GRAVAMEN
) CONSTANCIA NO ADEUDO PREDIAL
st REGISTRO DE LA COMPRAVENTA
REGISTRO DEL CREDITO { Emar ] Cancelar |
REGISTRO DE OTROS ACTOS
Crédito CANCELACION DE INSCRIPCIONES .
REGISTRO DE OTORGAMIENTO DE PODERES Y REVOCACION EN LA DIRECCION ESTATAL DEL NOTARIADO
Estatus: IMPUESTO PARA EL FOMENTO DE LA EDUCACION .
IMPUESTO PARA LA ASISTENCIA SOCIAL 3.- Al dar clic en
IMPUESTO ADICIONAL PARA LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT “ Ly .
Lines: G IMPUESTO SOBRE ADQUISICION DE INMUEBLES-NAYARIT Enviar” se despliega un
Tipo de Crédito: mensaje de
2 .- Seleccionar el Concepto(os) confirmacion que dice:

“Esta seguro de realizar

que corresponda(n) y la operacion”.

desglosar los montos.

T I #rocesencs e scriuracin
it~ I
Titular I I I 30
Nimero de Crédito: < Impuesto Faslado de
NS5:E dominko o Confirmacion
Nombre Derecho inscripcidn 3 2000
(Estis sequro de reakzar 13 operacién?
RFCICCC - -
CURP | Asregar Concesto | @ Concolar|

4. Dar clic en
Crédito Totl B3 | “Aceptar’.

5.- Para confirmar
la operacién dar
clic en “Enviar”.

Una vez registrados los montos no es posible modificarlos.
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Etapa 3: REPORTES

El notario debera imprimir los Reportes:

Sistema de Titulacion Notarial

|- Himero ce Seguro Soost - v il No Cambieve. vlforc |

Titular A\ « Condiciones finales del crédito. 1.- Imprimir documentos.
Numero de Crédito "'MM

NSS « Carta de © nes financleras de 3

Nombre « Informe de Impuestos y Derechos NOTA: Cada documento se
+ Condiciones genefales de contratacion, podra guardar en PDF.

CURP.

Telétono: P

ex =
Conyuge

Numero de Crédito.

NSS.
Nombre

2. Una vez que se
imprimieron los
documentos, dar clic en
“Salir”.

Crédito

Estatus

REGRESAR
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A continuacion, se muestran los documentos que se generan en esta etapa:

CONDICIONES FINALES DEL CREDITO

Condiciones Finales

Numerec de Seguridad Social (NSS):

Nombre del Titular: MANUEL
Estado: NUEVO LEON

Tipo: Mercado Abierto Individual
CESI: Monterrey

Fecha limite para ejercicio del crédito: 19/08/2013

Fecha de Respuesta de Revision de Documentos: 23/07/2013

Estatus de la Operacién: Procedencia de Escrituracion

DETALLE DE LA OPERACION

Titular
Monto de Compra Venta $20,000,000.00
Monto del Avalio $5,000,000.00
Monto total del Crédito ( Crédito Bruto ) $224,432.22
+ Saldo de la Subcuenta de Vivienda $27,393.72
+ Monto de Ahorro Voluntario $0.00
- Gastos de titulacion, financieros y de operaciéon $11,322.36
- Impuestos y Derechos $30,000.00
Impuesto de Traslade de Dominio $10,000.00
Derechos Inscripcién R.P.P. $20,000.00
Avallo (Solo vivienda de paquete) $0.00
Disponibilidad de Recursos $210,503.58
centE®)NMOBLAROS)
VENDEDOR(ES)
Pago a INFONAVIT $20,000,000.00
Pago con cargo a su disponibilidad de recursos $210,503.58
Pago con dinero de su propio peculio $19,789,496.42
Diferencia a cubrir por el trabajador $19,789,496.42
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CARTA DE INSTRUCCION NOTARIAL
PARA PAGAR LA HIPOTECA DE TU VIVIENDA

INFOMNAVIT
12 de neviembes de 2021

Mombre Motario -
FPres eante

Solicitamos a usted otorgue escritura piblica en su protocolo en ka que se consigne(n) &l (los) contrato(s) de aperfura de crédito simple con garantia
hipotecaria, cuyas caracteristicas deben ser las que a confinuaciin sa indican:

Identificar modelo
[Modeio de escritura |PO4107 2051 de escritura

N.5.5. del Titular l
Nombre del Titular

Nombre del Vendedor
Nombre del Acreedor

Domicilio del inmueble objeto de |a garantia hipotecaria

Pago con dinens de su propio peculio
Monio de la deuda
Pago del monto de la deuda de la parte acresdora

CLABE de la cuenta de depésito de la parte acreedora

Nombre del banco depositanio
Numeno de Credito del Titular
Importe garantizado con la hipoteca en PESOS

Loa antecedentes, declaraciones y cliusulas de los contratos deben ser redactados por usted apsgandose a los modelos de escritura y cliusulas
aprobadas y a las directrices establecidas por & INFOMAVIT y asimismo sujetdndose a las disposiciones legales vigentes en la materia, de acuerdo
con lo estipulado en &l Contralo de Prestacidn de Senvicios y sus anexos que suscribi con este Institube.

El Motario debera agregar al apéndice de la egenitura los documentos que s& sefialan como SUS anexos &n las cliusulas que s& proponen en las
“Condiciones Generales de Contratacién que ofrece el INFOMAVIT & sus derechohabientes para la celebracidn de contratos de Crédito”, publicadas
en & portal de la pagina de Intemet del INFOMAVIT en el sitio www.infonavit ong.mx

Esta carta de instruccian noterial se nofifica al Notario por medio del Sistemna de Tiulacon Notarial del INFONAVIT.

INFOMNAVIT
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CONDICIONES FINANCIERAS DEFINITIVAS
ANEXO “B”

Anexo "B"

CARTA DE CONDICIONES FINANCIERAS DEFINITIVAS'
DEL CREDITO A OTORGAR POR EL INFONAVIT
CON SALARIO MENSUAL SUPERIOR A 6.5 UNIDADES DE MEDIDA Y ACTUALIZACION
MENSUALES

INFONAVIT

Fecha de emision: 12 de novembre de 2021
Nombre dad Trabasjador-Derechohabiente.
NSS:-0110

Realizado por el Notario correspondiente of caloulo de los montos de impuestos y derechos que se causaran por Jos actos juridicos que se celebren en la esaritura publica
mediante la que se formalice ¢l ctargamiento del Crédito solicitado por usted al INFONAVIT, loscu;tessermcdxedospoauskdomlasumaquelieg.veaﬂmrﬂe
este Credito, el INFONAVIT notfica y a la vez propone a usted las Condiciones Financieras Definifivas bajo las que le otorgara dicho Crédito, mismas que son las
siguentes:

. Financi Definits Criiter

Destino (fin) del Crédito Otorgado Pago del adeudo contraido por el Trabajador-
Derechohabiente relacionado con la vivienda que a

continuacion se indica
Domicilo dal nmusbie (vivienda) obpeto del Crécio Otorgado:

Monto (en pesos) del Credito Otorgado $376.827.70
Monto del Crécito Neto: $ 256.007.18
Monto del Saldo de la Subcuenta de Vivienda (en su caso, mas of Fondo de Ahorro INFONAWIT) $3300284
Monto del Ahorro voluntario (en su caso) $0.00

Monto ded Subsidio del Gobierno Federal (en su caso).

No ze ctorga Subsidio

Monto del costo oal avallo (en su caso): $000
Monto del cosio e venficacin $000
Monto de Gastos de Titulackin, Financiercs y de Operacion: $11.30083
Monto de Impuestos y Derechos: $1.300.00
Cuota de Administracion del Crédito: $ 21841
Monto de Prima de Seguro de Daflos: $1063
Cuota Mensual de Aportacidn al Fondo de Proteccion de Pages $76.10
Maonto de la Cucta Mensual de Amortizacion del Crédito: $33804585
Monto inicial de la Suma de Pago Personal: $380485

La Suma de Pago Personal se incrementara en ¢f mes de enero de cada afo durante la vida del Credito en ol porcentaje de 0.85%.

Tasa de Interés Ordinario: 12.00 %
Plazo det Credito: 30 anos
REGRESAR
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INFORME DE IMPUESTOS Y DERECHOS ’

INFORME PARA EL DERECHOHABIENTE SOBRE EL CALCULO DE

IMPUESTOS Y DERECHOS

IMNFDMNAY T

N5 5

20 ge agosto de 2019

P de Crédibo:

o

por esle medis manifiesio que

Comprendo que ¢l cllcule vy pago de los impuestos y derechos de mi onddio ndmeno [ =]
responsabibdad exclusiva del Notano Pablico gue estd formalkzando Ly operaciin

Entiendo que s impuesios y derschos generados por &l créding S0 culeertos en nombne
¥ pOr cuenila mios con cargo a la linea dé crédito aprobada por @l INFONAVIT, segan & cilculo
realirada por el MNoltano Pablico

Se me ha exphicado detalladamente Ly forma en la gue fueron calculados los mpuesios v derechos a mi
cargoe, por un monto de $ i{ PESOS
Do 100, MM )

Impuesios § { FESOS viDd, MM}

. Me doy por enlersdo de gue o Noland Fublico, despuds de haber cubserns o pagd comespondsnbe a

los Impuestos y Derechos, deberd entreganme s comprobantes de paod 0ol 83808 conceplos

Comprendo que en caso de que en & fuluro Swna algund dféréncia por 4108 conceplos a mi favor,
serd responsabdedad del Nolano Pdbbco el reahzar la devoluciin a mi perscna. Asimismo, comprendo
quee [da accion o derecho relaconada con dierencias o esios condeplos deberd reclamarta
directamente al Notano Pablico

En virlisd e lo AMEnod, 3 paiir de &she momenlo felevo de dudlgueer fresponaabibdad relaoaonads con
ol cilouly y pago de mpuestos y derechos por el crédilo ndmerg al Instituto del Fondo
Macianal de kb Viiiends para los Trabagadores (INFONAVIT)

El Motano Pdblco asume su responsabisdad conforme a las leyes aphicables en su junsdsccadn

Farna deld acrediado

1232718010304

INFONAVIT®
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CONDICIONES GENERALES DE CONTRATACION ]

Nombre del Nataro Pdblico:

Nombre de la o del
Trabajador Derechohabiente;

Nimero de Seguridad Social: Numero de Crédito:

El suscrito, en mi caracter de Trabajador Derechohabiente del Institute del Fondo MNacional de la
Vivienda para los Trabajadores, acepto los términos y condiciones contractuales que se contienen en
todas las clausulas gque este mismo Instituto me propone con base en la oferta contenida en las
Condiciones Generales de Contratacion que ofrece el Instituto del Fondo Nacional de la
Vivienda para los Trabajadores a sus derechohabientes con relacion laboral vigente, para el
otorgamiento de créditos destinados a la adquisicion de vivienda o suelo destinado a la
construccion de vivienda en su version 1.0°, publicadas en el silio de internet del INFONAVIT
ubicado en la direccion electronica portalmx.infonavit.org.mx.

Derivado de lo anterior, convengo con el INFONAVIT en que las clausulas del presente anexo
formen parte integrante del Contrato de apertura de crédito simple con garantia hipotecaria que con
esta fecha celebro con el INFONAVIT mediante la Escritura que se oterga ante la fe del Notario
arriba citado.

Adicionalmente, manifiesto y acepto que:

a) Obtener un crédito o recibir cualguier cantidad del INFOMAVIT, sin tener derecho a ello, mediante
engafio, aprovechamiento de error, simulacion o sustitucion de persona, se comete un delito;

b) La informacidn, datos y documentacion proporcicnados al INFONAVIT, para obtener el crédito que
ha solicitado, son verdaderos y auténticos, manteniéndose a esta fecha, como verdaderos, los
hechos manifestados en la solicitud de inscripcion de crédito presentada ante el INFOMAVIT v que
no tiene conocimiento de ninguna circunslancia diferente, hasta la fecha de firma de esta Escritura,
que pudiera considerarse adversa al INFONAVIT vy, por consiguiente, alterar o modificar las
condiciones de otorgamiento del crédito;

c) A la fecha de firma de la presente Escritura, no esta tramitando su jubilacién o pensién, gue no
esta tramitando incapacidades ante el Instituto Mexicano del Seguro Social y que tampoco esta
tramitando ante la administradora de fondos para el retiro correspondiente, la devolucion parcial o
total del saldo de su cuenta individual del Sistema de Ahorro para el Retiro;

d) Que consintio la seleccion de la unidad de valuacion gue realizo el Avalio del inmueble objeto de
la Escritura entre el listado de unidades de valuacién autorizadas por el Instituto;

e) Que no esta sujeto a procedimiento de concurso civil o mercantil, ni ha sido declarado en
concurso civil o mercantil por resolucion judicial firme; v
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Después de descargar y guardar todos los reportes para su impresion, y en su caso firma, el
Notario debe descargar el Modelo indicado en la Carta de Instruccion para elaborar la escritura.

MODELO DE ESCRITURA

Para obtener el modelo de escritura, ir a la pestaia Formatos de Escritura:

Formatos de Escritura « ] Insertar la clave del
modelo de escritura

Derechohabiente requerido en la carta de

instruccion.

Mostrar| 10 V| registros Biisqueda ]

Clave Nombre Formato Tipo formato Archive

Detalle Addendum.01 Addendum 01 (Actualizacion 3 20.10.17).00cx Addendum Descargar

Detalle Addendum.02 Addendum 2 (actualizacién 5 - 12.10.17).docx Addendum Descargar

Detalle Agaenaum.03 Ardenaum 3 (actualizacion 1) docx AGOENOUM Descargar
Addendum 04 al modelo de escritura (01.01 ¢ 02 0 11) 0 (01.01.01 0 02.01

Detalle Acdendum. 04 0 11.01) vaniante 4 Clausula Frecio (vd 231208).doc Addendum Descargar

Detalle Addendum.05 Addendum 05 Vivienda Recuperada 25.06 18 doc Addendum Descargar

Detalle Addendum. 06 Addendum 06 [Actualizacion 01] 17.11.17 doc Addendum Descargar
Addendum 07 al modelo de escritura (01.01 0 02 0 11) 0 (01.01.01 0 02.01

Detale Addendum 07 0 11.01) variante 7 Clausula Precio (wd 231208).doc Addendum Descargat
Addendum 08 2l modelo de escritura (01.01 0 02 0 11) 0 (01.01.01 0 02.01 ~

Detalle Addendum 08 0 11.01) variante 8 Clausuia Precio (vd 231208).doc Addencum Descargat
Addendum 09 al modelo de escritura (01.01 0 02 0 11) 0 (01.01.01 0 02.01

Letale Gersretuli © 11.01) variante 9 Clausula Precio (vd 231208) doc Addendum Descargat

Detalle Addendum. 10 Addendum 10 Vivienda Recuperada - COESVI 09.11.15.docx Addendum Descargar

Mostrando 1 a 10 de 208 registros

Etapa 4 - PROGRAMA FIRMA

W Sistema de Titulacion Notarial [ Notario ) e

AL
Notaria:@- Notario:
- Miimera ds Sequro Socal - v

« Anterior Siguiente

Administracion de Usuarios v  Formatos de Escritura v Reportes v = Guias v Firma

T

— * Numero de crédito:

1.- Capturar el numero de

crédito o el NSS y dar clic
en “Buscar”.

Programa Firma

Busqueda

- Teléfono:
- CESI: Tlalnepantla

Conyuge

oo Cetn: 2. Seleccionar

- Nombre: el crédito para

autorizacion.
Crédito
- Estatus: Procedencia de Escrituracion
(Crédito Generado / Por (u]

Titular)

- Linea: Comprar 0

- Tip.n de Crédito: Mercado Abierto 0

{“:r“;'j:imhd‘dmal Mostranda 1 10 de 17 registios e — |

g — , R
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CONFIRMACION DE AVISO O NOTIFICACION DE RETENCION DE DESCUENTOS

El Notario debe informar al Derechohabiente que tiene que obtener su Aviso de Retencién de
Descuentos disponible en “Mi Cuenta Infonavit’, para que su patrén lo firme y selle para
entregarlo al momento de la firma de la escritura.

La impresion del Aviso de Retencidn solo aplicara en los casos que no aplica la confirmacion
electrénica por parte del patrén.

Para los tramites de crédito en los que aplique confirmacion electrénica del patron, el Notario
debe comunicar al trabajador que debera informar a su patrén sobre el tramite de su crédito
para que confirme de enterado de manera electrénica a través del Portal Empresarial, y asi
poder avanzar el tramite en las siguientes etapas en STN.

A) Patron REGISTRADO en el Portal Empresarial

Programa Firma

* Namero de crédito:
= Si el patrén no
ha realizado la
confirmacioén
electronica del
tramite de
crédito, el
sistema
arrojara  una
alerta. Dar clic
en “Ok”

Programa Firma

Crédito

operacion, tramite

—
2 s & Antenor Siguiente
|
REGRESAR
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B) Patron NO REGISTRADO en el Portal Empresarial

Programa Firma - Numero de Crédito (

chivo selec

Seleccione archivo a cargar: | Seleccionar archivo | Ninguno

Solo se aceptan archivos con estos fo

Aviso x

© Para esta operacién es necesario que se integre
en el expediente de crédito el AVISO DE
RETENCION fisico, con sello y firma del patrén

Mostralk

= Si el

INFONAVIT®

esta
en el
Empresarial
sistema
que es necesa
integrar
expediente

por  originaci
(documento
fisico). Dar clic

e
.

patron no
registrado
Portal

alertara

aviso de retencion

~

el
rio
al
el
on

en

J

C) Caso Crédito Conyugal, Familiar y Corresidencial.

Programa Firma

* NUumero de crédito:
| Busoar |
Aviso x
© Crédito 10 puede continuar con la
operacion, tramite de crédito pendiente de

confirmacién por el patrén. Crédito
puede continuar con su trdmite.

~

En caso de que la

confirmacién  de
alguno de los
créditos se
encuentre
pendiente por
parte del patrén, y
para el otro no
aplique la
confirmacion
electronica, se

lanzara esta alerta.

\Dar clic en “Ok” /

Para la alternativa de financiamiento “Crediterreno Sumale tu Hogar” no aplica la emision del Aviso

de Retencién de Descuentos o Notificacion de Descuentos.
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Cuando se cumplan los requerimientos anteriores se podra continuar con la programacion
de Firma Infonavit.

Para continuar, aparecera un Aviso que refiere “El crédito se encuentra en el estado de
Programa Firma” debera dar clic en “Aceptar” para pasar a la siguiente etapa.

Sistema de Titulacion Notarial

Administracion de Usuarios «  Formatos de Escritura

Aranceles de Estado = Repores *  Guias *  Firma = — Buscar
puscronabarie ]
Titular
Humié g dié Créditi
WSS
- Homibie:
RFC;
o Aviso Dar clic en “Aceptar”
elelono
CESE E1 créito se encuenia en el estado de Programa Fima. para pasar a la
siguiente etapa,
E « . »
Crédito ﬁ Programa Firma”.
Estatus: |

Limea

Tino da Crédito

Para poder programar “Firma Infonavit” es necesario cargar el Certificado de Libertad de
Gravamen (CLG) digitalizado en formato PDF.

Programa Firma - Numero de Crédito (1 1)

Seleccione archivo a cargar: | Seleccionar archivo | Informe Impu...25000451 .pdﬁ

~N

Para la carga del archivo,
dar clic en el botdn
“Seleccionar archivo” (el
formato de las imagenes
admitidas son PNG,

Solo se aceptan archivos con estos formatos pdf, png, jpeg, jpg; tamafio maximo permitido 512kb

Programa Firma

PDF, JPG).
, - . . *
Crédito Nombre Archivo Fecha De Carga Fecha De Revision Descarga  Observaciones )
No se encontraron registros coincidentes
Mostrando 0 de 0 registros oy
# Anterior Siguiente

w

4

»

vt i | o

Una vez que el notario digitalice el Certificado de Libertad de Gravamen (CLG), debera
guardarlo en una carpeta control con el numero de crédito.
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& Abrir =
\_:/,.\:/ [8 < Documentos » Mis documentos » imagen_clg » ~ [ %5 | [ Buscarimagen_dg 2|
Organizar = MNueva carpeta ¥ ~ [ @
¢ Favoritos ~  Biblioteca Documentos —
B Descargas rermal 2 [(F=t= B Se muestra una pantalla para
: EM; b recps seleccionar la imagen o
7 Dropbox ) 'Ej:::l':l”:g-de-““““-deﬁ'mme” S documento que se desee
— (=1 ganso PG agregar para el numero de
5 Bibliotecas = o i
[ Documentos %f;;g;"s‘m'“’g \ crédito seleccionado, se pueden
e | Baminniepng adjuntar hasta 3 archivos.
Bs ":'ca . Bl patricio.png j
S SR | ProgramaFirma-0200200023-17.12.13.pdf
B videos o recibo_luz.pdf
[ torre PG
% Equipo -
Nombre: donald.png +  [Tedes los archivas -
[ Abrir |v] [ Cancelar ]
ProgramaFirma - Confirmacién
Mostrar |10 ¥ | registros BUsqueda Se permite adjuntar hasta

Numero  Nombre

3 archivos, una vez
Credito P Archivo  Observaciones

cargados se deshabilita el

02._____._ | patricio.png | DESCarGEE 'e‘ohcaazsf:: 1 botén para adjuntar.
rechazado 1
021 torre.JPG Descargar ocasion
021 recibo_luz.pdf | Descargar rechazado 1 . i
oo El notario o gestor podra
Antenor S .
Mostrandola3de3re@£tros 4 Anterior Siquiente b en cualquier momento

descargar y consultar los
documentos que haya
adjuntado al dar clic en
“Descargar’.

En caso de que se cargue en mas de tres ocasiones un CLG para una misma operacion y éste
sea dictaminado como incorrecto por el Infonavit durante la revision de la escritura, el sistema impedira
continuar con el proceso, por lo cual, se debera reinscribir el crédito.
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Programa Firma - Numero de Crédito (1 1) x

4

Seleccione archivo a cargar: | Seleccionar archivo | Informe Impu...25000451 .pdﬁ

Solo se aceptan archivos con estos formatos pdf, png, jpeg, jpg; tamafio maximo permitido 512kb

Programa Firma

Crédito Nombre Archivo Fecha De Carga Fecha De Revision Descarga  Observaciones

No se encontraron registros coincidentes
- Para poder avanzar el

4 crédito, dar clic en

Mostrando 0 de 0 registros

“Envia a Firma
Infonavit”.
R
Programa Frma
B g Ccridio. P on WeQUIad Loou _!ﬂ
Aviso x
Aparece con [ <] 5u operacion fue exifiosa
estatus de
“Enviado” Se despliega aviso “Su
operacion fue exitosa”, dar
[ o | clic en “OK”.
Aviso (Se despliega eI\

aviso “El crédito
El crédito esta listo para autorizacion de firma Infonavit. esta listo para

autorizacion de
firma Infonavit”,
dar clic en

“Aceptar”, )

Esta etapa debe ejecutarse con antelacion a la firma de la escritura del comprador y vendedor.
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Imprimir el Reporte de Control de Créditos Susceptibles de Firma.

Sistema de Titulacion Notarial
Reporte Créditos Enviados Programa Firma

Notario:
Notaria Numero:
Numaro Nombre
m m
152500 o ADOLFO Comprar Trasicicnal

El Notario debera acudir al Centro de Servicio Infonavit (CESI) en el que se inscribié el Crédito
para obtener la firma del Representante del Infonavit en la escritura; asimismo, debera exhibir
para revision los documentos que se presentaron al momento de la inscripcion y el original del
Certificado de Existencia o Inexistencia de Gravamen (CLG) que fue cargado en STN.

Etapa 4 — FIRMA INFONAVIT

Deleaacion / Cesi

Una vez que personal del CESI revisa documentacién y autoriza la firma, el representante del
Instituto ingresa al STN para registrar la firma:

Sistema de Titulaciéon Notarial { Corrar Senit

Fomatos de Escrtra »  Notarios v Repories v Gulas v | Fima w [ Nimero do Seguro Secar -] - Cambiovt - 101109010000 [ Buscar |

Firma Infonavit Camblavit

Para  ingresar
seleccionar
-cuRp: “Firma Infonavit”

Credito
- Estatus: Programa Firma
()
- Linea: Comprar
« Tipo de Crédito: Mercado Ablerto

REGRESAR
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Sistema de Titulacion Notarial )| Cermae

“Nimero 06 Seuio Socss - v | -a Carmbieve - v 101102010080

Formatos de Escritura v Notarios +  Reportes v Gulas v Firma »

m S Firma Infonavit

Notarios:

Busqueda

'\ Firma Infonavit

|

1. Dar clic en
“Buscar”  para
elegir el nombre
del Notario

3. Seleccionar
el crédito a
autorizar.

4. Dar clic en
“Siguiente”

Sistema de Titulacion Notarial | Cerrar Sesi
[ Nimieo g0 Securo Socis v |t camae | Buscar]

2. Ingresar
NSS o
numero de

Resultado operacion x L

Bosqueds crédito a

BT ¢ soocrmiosns  [EEETTEeremmreerreeerm_ | | autorizar v
- dar clic en

“Buscar”

Se despliega el Aviso “La
operacion ha sido realizada”
Dar clic en “Ok”

Una vez aprobada y firmada la escritura por parte del representante del Infonavit, el Notario
debera continuar con el proceso.
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Sistema de Titulacion Notarial

- Himero de Segero Social - v Il - Ho Cambiavit -« ll011

Formatos ge Escritura = Repories «

Adménisiracitn de Usuarios =
|Derechohabeente

Titular -~

Namero de Crédito:

NSS: U0

Nombre: » Aviso

:{: |:|e Pony fos HH‘::::;:‘::::;‘;.‘:; mmh;n validacién. o

:.Il-b:r.:m:s. r I
Conyuge

Namero de Crédito:

S NOTA: Para continuar con el
i proceso, el sistema requiere de la
redito . v

Estatus: Fima Inermoda carga y validacion de la

(Autorizado por Representante) e .

Linea: Pagas hipoleca documentacion, de lo contrario
e B no permitira avanzar al paso 5.
Producto: Tradicional W

Mol de Faroiiea- P4 N7 2058 1

Estatus de Pagos
Histanal gel procesc
Wersion 1.3

Para realizar la carga, es necesario ingresar al “Sistema de Revision de Documentos”
(SRD)
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Sistema de Revision de Documentos — Carga de documentos del 1er bloque

Acceso al sistema de expediente digital: hiips://a43.adea.mx/acm-infonavit-notarios-web

Para ingresar a SRD el
usuario debera capturar
el mismo usuario y
contrasefa que utiliza
para ingresar a STN En caso de bloqueo
de usuario IT,
seleccionar el botén
“Desbloqueo de
usuario I y
completar el proceso.

Para comenzar con la carga de documentos, en el menu del lado izquierdo dar clic sobre la
opcion “Carga”

Bienvenido

ADEA [

3 INICIC

O CARGA

Dar clic en
“Carga”

INCIDENCIAS

REGRESAR
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Capturar Numero de crédito a 10 digitos y numero del cédigo de barras de la etiqueta “U”
(etiqueta folder/caratula del expediente), asignada a dicho crédito, posteriormente, dar clic al

botdn de Consultar.

)

@ APARICIO RAZO GERARDO V

ADcA S

te

CREDITO: ID-NOTARIO: Etiqueta U: ETAPA WS: ARFISICO: ARFISICOCNY:

O cARGA

Dar clic en
“Consultar”

Capturar
nuamero de
etiqueta
W

Capturar
numero
de crédito

El sistema desplegara el listado de documentos requeridos para el expediente:

Carga
 conme | i |

a = 8

o = a8

a = a8
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Previo al escaneo y carga el notario debera pegar una etiqueta “T” ar cada documento para
cargarlo al sistema dando clic en el boton azul ® actividad que debera repetirse hasta
completar la carga de todos los documentos requeridos.

Las etiquetas “U” y “T” ayudan a crear un control diferenciado entre Expedientes y los
Documentos que integran cada uno de ellos.

Las etiquetas “U” son para folder o caratula del expediente y la etiqueta “T” para cada

documento:

Forma en que deben etiquetarse los
documentos.

ETIQUETA DE EXPEDIENTE ETIQUETA DE DOCUMENTO

*
——

U0300162935

; ‘unmmmm;xs‘g‘m
i

umm/mumm

.
B 190145780671
. i Etiqueta para documentos.
Etiqueta para el folder/caratula Se debe pegar en la primera hoja

del expediente del documento

Se debe verificar que la etiqueta no cubra el texto y/o datos del documento y que se encuentre
de manera horizontal.

REGRESAR
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Los botones de colores indican las siguientes funciones:

™ Boton azul: Cargar el documento, se desplegara una pantalla emergente para
realizar la carga.

« Boton Verde: una vez que cargues el documento te permitira visualizar el
documento cargado.

Boton Rojo: en caso de identificar un error en el documento cargado, con este
o botén podras eliminar el documento anterior y asi poder realizar nuevamente la
carga.

Boton para visualizar incidencias de cotejo.

Documentos requeridos por bloque en el sistema SRD:

DOCUMENTO ETAPA

AVISO DE OTORGAMIENTO

CERTIFICADO DE EXISTENCIA O INEXISTENCIA DE GRAVAMEN (CLG)

AVALUO COMERCIAL

SOLICITUD DE INSCRIPCION DE CREDITO

CARTA DE INSTRUCCION NOTARIAL

AUTORIZACION PARA CONSULTAS A SOCIEDADESDE INFORMA CION CREDITICIA (FORMATO SIC)
AUTORIZACION PARA CONSULTAS A SOCIEDADESDE INFORMACION CREDITICIA (FORMATO SIC) CONYUGAL
AVISO PARA RETENCION DE DESCUENTOS

AVISO PARA RETENCION DE DESCUENTOS (CONYUGE)

MODELO DE ESCRITURA PUBLICA SIMPLIFICADA

CONDICIONES GENERALES DE CONTRATACION "ANEXOA"

CARTA DE CONDICIONES FINANCIERAS DEFINITIVAS

CARTA DE CONDICIONES FINANCIERAS DEFINITIVAS CONYUGAL

TASAS DE INTERES ANEXO C

IDENTIFICACION OFICIAL DEL DERECHCHABIENTE

IDENTIFICACION OFICIAL DEL CONYUGE

ACUSE DE PRESENTACION AL RPP

COMPROBANTE DE DOMICILIO

CARTA DE INSTRUCCION IRREVOCABLE ARTICULO 43 BIS

CARTA DE INSTRUCCION IRREV OCABLE ARTICULO 43 BIS (CONYUGE)

CARTA DE AUTORIZACION DE CREDITO DE LA ENTIDAD FINANCIERA

CARTA DE AUTORIZACION DE CREDITO DE LA ENTIDAD FINANCIERA (CONYUGAL)
DATOS DE INSCRIPCION EN RPP (SELLO-BOLETA REGISTRAL)

(LRI SIS ICERSTINCE RS EEGS IS ECE RS T RASE ) TSR ST ISR IS I B

REGRESAR
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Los documentos marcados en color rojo son los obligatorios por cargar en la etapa 1

(uno):

“le & B
L B

Documentos
obligatorios

Al dar clic en el boton '® se desplegara una pestafia emergente en donde se podra seleccionar el
documento que previamente fue escaneado para su carga.

5 @ Onelrive - Pers

. proyectost

nnnnnnn

1 » Red » SZIGASDIZ > proyectosS > 2025 » INFONAVIT > HIPOTECARIO » Pruebasfese | » Dummys 30-10-2025

v Nuevacarpeta =- 0

Hombre Fechade modificacion  Tipo
[£) punnay - sas
) putanay - 580
[ pumMny - 591
) ounnay - 552
[® oumny - 553
() ounnay - 53
) oumay - 505
5] puMMy - 56
) ounnay - 557
[ pummy - 552

) ounmay -5

%) Dby - 600

(5] oumnay - 601

[ UMMy - 602

Mo de archives | Documento Adobe Actobst

Abrit Cancelar

= Seleccionar
documento

AUTORIZACION PARA CONSULTAS A SOCIEDADES DE INFORMACION CREDITICIA {(FORMATO SIC)
AVALUO COMERCIAL
SOLICITUD DE INSCRIPCION DE CREDITO

CARTA DE INSTRUCCION NOTARIAL

Documento obligatorio

-2 - - - - - - - R - B

® & & © @ @ ® @ @

P R ERRR R R R R R E @
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Se visualizara el nombre del documento cargado en color verde, lo cual indica que el documento
ha sido registrado de manera correcta y se debera enviar a validacién.

| AVISO DE OTORGAMIENTO a = -

Carga

Producte: Craaan mionawit TIaEcons Comprs 08 rwends Nuevd 1 Usada - Induadust tuape 2

Dar clic en el
ORI C botéon “Enviar a
ACUSE DE PRESENTACION AL RI% Validacién”

,
£
OO
(B IR Bt DRT MR TR A AN
RN ENEEE -

Después de enviar a validacion se mostrara un mensaje para confirmar el envio a validacion de
los documentos cargados

Seleccionar
“gp

REGRESAR
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Se mostrara el siguiente mensaje de confirmacion:

Informacion

Se realiza la carga del expediente y se envia a validacion

Dar clic en
“Aceptar”

La validacién de los documentos se realizara en un lapso maximo de 48 horas, si los
documentos son validados como “correctos” el notario podra continuar con el registro de
informacion en STN; en caso de que sean validados como “incorrectos” el usuario debera
subsanar las observaciones que se realicen y enviar nuevamente el documento a validacion.

Para revisar el estatus de los créditos en proceso, al ingresar al sistema en la parte izquierda
dar clic en la pestana “Tablero General’; aqui estara el detalle de cada uno de sus tramites:

o Liberados: documentos validados como “correctos” por lo que se puede continuar
con la carga del siguiente bloque (tablero verde)

o En Validacion: documentos que estan en proceso de validacion (tablero amarillo)

e Con Excepcién: documentos con incidencia (tablero rojo)

{ (© OHima actualizacion: ]

TABLERO GENERAL

Proceso Digital

85.013 10.497 18.317

Liberado Fase | @ Liberado Fase Il @ Liberado Fase Il1 @

Disponible Regist Fase Il Disponible Regist Fase |1l

Registre

((J

Cotejo

61 89.747 (:J/

Prematuros
Wageasadas ta atipss presins o Hikaside Fase Il Recibido Completo

Recibido con Faltantes

REGRESAR
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Para visualizar si un documento se dictaminé como incorrecto, se debera dar clic en la opcién
de “Incidencias” (para créditos originados a partir de 2026) o “Incidencias tuberia” (para
créditos antes de 2026), para revisar la causa del rechazo.

En el apartado “Incidencias Pendientes” se despliega el detalle del rechazo de los documentos
que deberan de ser subsanados.

Detalle del rechazo de los
documentos a subsanar.

Proceso Digital

286

Total Incidencias

"

B INCIDENCIAS

Ingresar
el numero
de crédito

Dar clic en la
opcion  de
“Incidencias”

3 06-JAN-26

Cuando en la plataforma se valida que no hace falta ningun documento por cargar del paso
4 y sean calificados como correctos, se enviara la confirmacion de carga de documentos a
STN para que el notario pueda continuar con el proceso.

REGRESAR
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Sistema de Titulacion Notarial [Notario]

Administracién de Usuarios Formatos de Escritura Formatos Estado Repores ¥ Guias »  Firma » _
Derechohabients Escrituracién y Confirmacion
Titular Fecha de Firma de Escritura INFONAVIT
-B .
el R 301020 1. Ingresar el NSS o
- Nombobre: ” ra .
-RFC:CAGLES.. .. ___ Fecha de Firma del Acreditado 2012-05-02 numero de crédito.
TR Fecha de Firma de Vendedor 2013-03-07
- Colonia: ACAMBAY
Localidad: ACAMBAY \
- Teléfono: 055 Cuenta con avalio @ 5 ®) No
CURP: CAC 2. Capturar los campos:

_saldo Subcuenta: $219,220.14 Fecha de entrega avaliio 513 43 95

¢ Numero de escritura con 6 digitos.
Monto en garantia del SSV: $0.00

Fecha de firma del acreditado.

- Aportacidn complementaria para
garantia del pago del crédito: $0.00 m Fecha de ﬁrma de| Vendedor.
-Fecha Subcuenta Vivienda: 11112011

Marcar si se cuenta con el avalto.

Fecha de entrega de avaluo (la fecha es
cuando el notario recibe el avaluo).

LR IR R 2

3. Dar clic en
“Avanzar”.

erechohabienta

Titular

N55: 510
Hombre: © MIGUEL
RFC: CAG
. Al concluir con la captura
||:::.:::I.I.I.t:l:n:?mm* Resultado operacién aparece un mensaje
CURP: CAGL Transaccién Exitosa IndICandO que Ia
Saldo Subcuenta: $219,220.14 « .z . »
Monto en garantia del SSV: $0.00 = Transaccion fue Exitosa”,
cerada st ot b 5000 A y se habiita el paso 6
Fecha Subcuenta Vivienda: 11/11/2011 “Ingreso a| RPP"
4. Dar clic en “Aceptar” )
para confirmar la
operacion.

Al concluir con este paso, se detona el pago al vendedor y acreedor (en su caso) asi como el primer
pago de honorarios y el depésito de impuestos y derechos registrados por el notario.
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' Etapa 6 - INGRESO A RPP

Sistema de Titulacion Notarial

Administracion de Usuarios Formatos de Escrifura » | Formatos Estado v Reportes v Guias v Firma «

e S (nareso a RPP 1. Capturar los campos:
Titul Fecha de Firma de Escritura INFONAMIT — 26/02/2013 e
pemrn e e e de Eaeriure = ¢ Fecha presentacion
g A Fecha de Presentacién en RPP f en el RPP.

-RFC:QUDL Folio de Entrada a RPP 4444 a
Calle: BAR Monto " ¢ Folio de entrada al

Pagade de Impuestos 5000
Colonia: DEL MAESTRO RPP.
- Localidad: AZCAPOTZALCO Wo. de Recibo de Pago de Impuestos 333
-'P'é“‘g‘:ncm Manto Pagada de Derechos 5000 ¢ Monto ¢ pagdado hde
AELiHRL & - Impuestos erechnos.
Saldo Subcuenta: §13.815.19 Wo. do Recitio de Pago de Dorechos. | 222 ,p y )
- Monto en garantia del S5V: $0.00 Fecha de Traslado de Dominio 270212013 ¢ NumerO de reC|b0 de
.;:pnnar.lr'\nc.arr.plemal!mnnpm.! pago de ImpuestOS y
garantia del pago del crédito: $0.00
Fecha Subcuanta Vivienda: 11112011 derEChOS

¢ Fecha de traslado de
\ dominio. é
2. Dar clic en “Avanzar’. NS

Trtular
-H55:5102
Nombre: CHAVEZ € 18 Aviso

REGS 3. Dar clic en “Aceptar” para
“Coton: A cperatn suoss confirmar la operacion

Codonla: ACAMBAY .
:-I:rtuill‘:illli ACAMBAY I Aceptar

- Telélono: 05

CURPiCAGL ... e e
Saldo Subcusnta: $219.220.14

Sistema de Titulacion Notarial |

N AT

Administracién de Usuarios »  Formatos de Escritura = Reportes - Nimero de Segure Social - w fl- No Cambiavit . ~fllote | Buscar
Titular ~

Nimero de Crédito: 0921

NSS: 0100
Nombre: Avizo

H:ﬁT?ﬁ:ESUS NOTA: Para

cuRp: L e e e T 2 continuar con el

e === proceso, el sistema

. requiere nuevamente

onyuge

Wimero de Crédito: 0921 de wuna carga de

i documentacién, por
lo que STN no

e permitira avanzar al

(Presentacion en RPP / Traslado paso 7
de Dominig)

- Linea: Construir )

- Tipo de Crédito: Mercado Ablerio

Individual w
. Producta: Tradicinnal
stalus de Pagos
istorial ded proceso
Version 1.3

Para llevar a cabo la carga, es necesario ingresar nuevamente al “Sistema de Revisién de

Documentos”
REGRESAR
Control de Cambios Fecha: agosto 2026
Responsable: Autoriza: Version:
Gerencia de Difusion, Impulso al Crédito y Captura Remota | Subgerencia de Titulacién y Formalizacién Notarial de 2.2
Crédito

Material de caracter informativo.




Sistema de Titulacion Notarial

INFONAVIT®

Sistema de Revision Documental — Carga de documentos del 20 bloque

1. Escribir el nimero
de crédito a 10 digitos

3. Dar clic en
“Consultar”.

2. Dar
clic en la
pestafia
“Carga”

Se desplegara una lista en la que se identificaran los documentos requeridos para carga del
segundo bloque en color rojo.

a = o
. . a =« @
4. Dar clic para adjuntar .
el documento, debera P
repetir este paso hasta ®
completar la carga de a
todos los documentos a
requeridos. o
5. Dar clic en “Enviar a = |m
a validacion”. =
© 2026 By AdeA Méxdeo, Mesa de ayuds Infonait - Tal: 800 313 2002 Oy
IMPORTANTE
— Una vez que los documentos cargados en esta etapa se validan como “correctos” Se detona
él 2° pago de honorarios para el Notario.
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Etapa 7 - REGISTRA INSCRIPCION A RPP

Administracién de Usuarios v | Formatos de Escritura »  Aranceles de Estado »  Reportes v = Guias *  Firma v - Nimero de Seguro Socal-| - 5194 | Buscar |

Derechohabiente Registra Inscripcion de RPP

Titular

Nimero de Crédito: 191; Fecha e ares R 177072013 Se despliega la fecha de ingreso al
-LEESEH RPP capturada en la Etapa 6.

- Nombre: § Propiedad Gravamen
MANUEL

- RFC: SUEK
-CURP: SUE

- Teléfono: 055
- CESL Monterrey

Propiedad
2. Pasar a

la pestana
“Gravamen”

Folio Real

Asiento o Partida

W W] oW W

Seccion « . »
Al 1. En “Propiedad” capturar
- Estatus: Ingreso a RPP Tomo | Libro : gy A
(Presentacion en RFF / Volumen fecha de inscripcion y el folio
Traslado de Dominio) i
o Fecta de macwettn 1307073 real o cualquiera de los datos
-Tipo de Crédito: Mercado Abierta que se solicitan.
Individual
- Producto: Tradicional
Modelo de Escritura: 01.35.03
- Addenda: -
Addendum: 01
Ejercicio: 2013
Administracidn de Usuarios *  Formatos de Escritura Aranceles de Estado ¥ Reportes ¥  Guias ¥ Firma 515 Buscar |
Derechohabiente Registra Inscripcion de RPP
Titular
. Fecha de RPP (1710712012
- Namero de Crédito: 191 e e .
-NSS: 519
Nombre Propiedad
MAMNUEL
-RFC: SUEA Gravamen
CURP: SUE §

Teléfono: 05 .
CESI: Monterray =

Folio Real 5
Asiento o Partida 5
crédito Seccién 5 3. En “Gravamen” capturar
I P Tomo/Libro 5 fecha de inscripcion, el folio
5

(Presentacidn en RPP [

Traslado de Dominio) Volumen real o los datos que se
- Linea: Comprar Fecha de Inscripcién 1810712013 [

-Tipo de Crédito: Mercado Ablerto SOIICItan'

Inaividual

Producto: Tradicional =
Modelo de Escritura: 01.35.03
- Addenda: -
- Addendum: 01
- Ejercicio: 2013
Fecha Inicio de Recursos: 15/07/2013 =

Cancelar

4. Dar clicen
“Aceptar”.

ymbre: € 5 MIGUEL

RFC: CAG Aviso

Calle:AS23 160 o
racion exitosa

Colonia: ACAMBAY Ot

5. Dar clic en “Aceptar” para
s == confirmar operacion.

CURP: CAGLS

Saldo Subcuenta: $219,220.14

Aviso

El crédito esta Nsto para ser anexado a una guia

: :

6. Dar clic en
“Aceptar”.
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Es indispensable capturar los datos reales de Inscripcion, de lo contrario se tomara como
falsedad de informacion y las correcciones solicitadas a Casia se consideraran dentro del
Indicador de Calidad de Informacion.

Sistema de Titulacion Notarial

Aomessacén de Usuancs + Guas v Fema v - imero e Sepur Socut- §-o Camtane -~ o100 Buscar

Foematos de Escritura v

Reportes v

Titular ~
Ninoro de Crédito: 0921
NSS: 010¢
vy e .
RFC: LUH No e posible avanzar ef crédto. ya que no se han CArgaco kos dacumentos necesanos en la Para (?ontlnuar COI?] el
Cois Oghst's ou Spu0s proceso, el sistema requiere
Cést: CES: Emta | Aceptar | nuevamente de una carga de
e documentacion, por lo que el
Nimoro de Crédito: 092 STN no permitira avanzar al
NSS: 010
Nombro: LOPEZ paso 8.
Crédito
Estatus: Registra lnscripcion de RPP
(Tiutado inscnto)
Linea: Construlr
Tipo de Crédito: Mercado Abieno
Inarvedual
Producto: Tradcional v
Moviedn de £ arrtima PO 4R 204 ¢
G'LM
28m P
Vermon 1.3

Para llevar a cabo la carga de documentos, es necesario ingresar nuevamente al Sistema de
Revision de Documentos (SRD).
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Sistema de Revision de Documentos — Carga de documentos del 3er bloque

1. Escribir el numero
de crédito a 10 digitos

3. Dar clic en
“Consultar”

ADcA"

Carga
O cax
)
4. Dar clic para adjuntar
el documento, debera
repetir este paso hasta -
o completar la carga de .
e T todos los documentos 0
ARA RETENCION DE DE requerIdOS o - L]
L B DA (IN A M A M e =« &
NI o - L
A R « . e 8
S R e B 5. Dar clic en “Enviar a S
£ DE PRESENTACION AL R validacion”. a8 s E
REGRESAR
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El sistema arrojara un mensaje para confirmar el envio a validacion.

Se mostrara el siguiente mensaje de confirmacion:

Informacion

Dar clic en
“Aceptar”

)
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Una vez que se encuentran validados todos los documentos como “correctos” y “completos”
(Liberado Fase lll), el SRD solicitara un nuevo ingreso al STN y arrojara el siguiente
mensaje para avanzar al paso 8:

jAtencién!

Avanzar crédito a etapa 8 en 5TN antes de enviar
expediente fisico al AMEC.

Dar clic en
“Aceptar”
Etapa 8 - ENVIO AL ARCHIVO INSTITUCIONAL

Al ingresar al STN se mostrara el siguiente mensaje: “El NSS esta listo para ser anexado a
una guia”

Sistema de Titulacion Notarial

Adminsacion 6o Usuarios v Formalos GeEscrtura v Reportes v Guias v Fema v

pecechonatiente |
Titutar ~
Némero de Crédito:
NSS
Nombre
Aviso
——
u:szp EINSS esta ksto para ser anexado a una guia
Teddono.
ces =
Conyuge .
Numero de Crédito: Par C|IC” en
NSS ‘Aceptar”.
Nombre:

REGRESAR
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Seleccionar el apartado “Guias”, posteriormente seleccionar la opcion “Consulta Guias” para
su envio fisico.

Sistema de Titulacion Notarial [ Notario ]

Formatos de Escritura =

Administracion de Usuarios «
Derechofisbeente Administrackn Guias
Estatus de Pagos
[Historial del proceso

Administracion Guias Cambilavit

Consulta Gulas
= Inscrito:

- Verificacidn de asignacion Consulta Gulas Camblavit

- Fecha de captura del dictamen

« Procedencia de escrituracion:

Dar
“Guias”,

seleccionar la
opcion “Consulta
Guias”.

clic en

= Fecha de captura de escritura:

- Fecha de presentacion al RPP

- Fecha de captura de presentacion al
rEE

- Registra Inscripcién de RPP:

- Expedients fisico cormectos

Actualmente la guias para envio de expedientes al Archivo Institucional se generan en la plataforma
de Mexpost, una vez que cuentan con el numero de guia, éste debe capturarse en el campo
correspondiente.

Ejemplo de la nomenclatura que debe
|.I| II nn |“II contener una guia, la cual es

EE12345678 9M X alfanumérica, compuesta por 13
caracteres (2 letras, 9 numeros vy las
siglas MX).
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Sistema de Titulacion Notarial [ Notario ]

Administracion de Usuarios *  Formatos de Escritura ¥ Formatos Estado ~  Reportes ¥ Guias ¥ Firma v - Nimero de Seguro Social - [ | Buscar

Datos de la Guia
Crmecss | 1. Capturar nimero de
Fecha de Elaboracidn [2013-02-01 12:08:000 | ,
guia.
. atos del crédito a agregar.
2. Seleccionar fecha Rumerode creaio ooooooased |
de elaboracion (se .
. — 3. Capturar numero de
abre un calendario en SRR K crédito y dar clic en “Buscar”
automatico). y .
Mostrar| 10 Ercg\slros Bisqueda
Mo se encontraron registros coincidentes
Wostrande 0 de 0 registros « Anterior Siquiente |
Datos oe la Guws 1
Nemero de guia o
fecha de [laboraciin 20130301 1206200
Dalos del Créaito a agregar.
Mumero de Credas | Buscar [ETEREELE
4. Capturar . B »
P Nota: Dar clic en “Agregar
el folio de . .-
recibo si se desea adicionar otro
’ Folio de Recibo expediente a la guia.

5. Dar clic en
“Enviar”.

El nimero de folio se refiere al nUmero de la factura, misma que debera ser expedida a nombre
de la persona trabajadora derechohabiente.

Antes de realizar el siguiente paso debera solicitarse la recoleccién de la guia al proveedor
MEXPOST. Una vez que se realice la recoleccion debera efectuar el envio en STN.

REGRESAR
Control de Cambios Fecha: agosto 2026
Responsable: Autoriza: Version:
Gerencia de Difusion, Impulso al Crédito y Captura Remota | Subgerencia de Titulacién y Formalizacién Notarial de 2.2
Crédito
Material de caracter informativo.




Sistema de Titulacion Notarial N

INFONAVIT®

Derechohabiente

Datos de la Guia
Nimero de guia  [goci12122
Fecha de Elaboracion 2013-03-01 12:09:00.0

- [ g B
Datos del crédito a agreg 6. Dar clic en
Nimero de Crédito . ) “Ace pta r” para
Su operacion fue exitosa £
confirmar la
Eliminar crédito. : operacion.
J
T
Mostrar |10 El registros Busgueda
7. Apareceré una Detale dal12345 Enviada al ANEC 2500212013 2500212013 251022013
panta”a con el Cetalls dali3333 Enviada al ANEC 261022013 261022013 26/02/2013
detalle de lo enviado | Detalle goe12122 Registrada 0110342013 NIA 0140312013

Mostrando 1 a 3 de 3 registros.

« Anterior Siguiente |

y un recuadro con la
leyenda “La guia ha
sido enviada”.

La guia ha sido enviada

Sistema de Titulacion Notarial

8. Dar clic en
“Aceptar”.

Administracién de Usuarios v

ratos de Estado v Reportes v Guias ¥ Firma v - NGmero de Seguro Social - [ v §51 Buscar
9. Dar clic en
“Buscar” para
finalizar el
proceso.
Aviso
El crédite solicitado ya fue anexado a una guia y enmviado al AMEC.
10. Dar clic en
“Aceptar”.
Crédito
Vivienda
Version 1.0
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CONFIRMACION DE LA RECEPCION DEL EXPEDIENTE COMPLETO Y CORRECTO
EN EL ARCHIVO INSTITUCIONAL.

Para confirmar la recepcion fisica del expediente, debera identificar en el apartado Historial
del proceso debera identificar la marca “Expediente fisico correcto:”

“Expediente fisico correcto: SI”. Indica que el expediente fue recibido “completo y correcto”.

Derechohabiente

Estatus de Pagos

Fistoralde roceso
- Inscrito: 11/11/2025 - Inscrito: 30/07/2025
- Verificacion de asignacion: 13/11/2025 - Verificacion de asignacion: 04/08/2025
- Fecha de captura del dictamen: 19/11/2025 - Fecha de captura del dictamen: 05/08/2025
- Procedencia de escrituracion: 18/11/2025 - Procedencia de escrituracion: 04/08/2025
- Programa Firma: 02/12/2025 - Programa Firma: 13/08/2025
- Firma Infonavit: 05/12/2025 - Firma Infonavit: 19/08/2025
- Fecha de escritura: 28/11/2025 - Fecha de escritura: 12/08/2025
- Fecha de captura de escritura: 10/12/2025 - Fecha de captura de escritura: 21/08/2025
- Fecha de presentacion al RPP : 12/03/2026 - Fecha de presentacién al RPP : 27/02/2026
- Fecha de captura de presentacion al RPP: - Fecha de captura de presentacion al RPP:
10/04/2026 03/06/2026
- Registra Inscripcion de RPP: 14/04/2026 - Registra Inscripcion de RPP: 22/06/2026
- Fecha de envio al ANEC: 28/04/2026 - Fecha de envio al ANEC: 29/07/2026
- Fecha de captura del envio al ANEC : - Fecha de captura del envio al ANEC :
28/04/2026 29/07/2026

‘ I - Expediente fisico correcto: Sl I - Crédito Cancelado: 28/07/2025
[ Expediente fisico correcto: NO -

En caso de que el expediente no haya sido recibido en el Archivo Institucional como
“‘completo y correcto”, en STN se identificara la marca “Expediente fisico correcto: NO”

El estatus de “Expediente fisico correcto: NO” indica que alguno (os) del(os) documento(s)
requeridos para el expediente presenta alguna incidencia fisica o de cotejo, lo que
imposibilita identificar el crédito como concluido y correcto.
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Las incidencias de cotejo respecto de la recepcion fisica de los expedientes se pueden
consultar en SRD, en el desglose de documentos se identifican con la marca “con

incidencia” y el icono , al dar clic arroja el detalle de la “incidencia especifica”.
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Dar clic para
: ver detalle de
Incidencia

SOUSTIU DE

INCIDENCIA ESPECIFICA

1. AUTORIZACION PARA CONSULTAS A SOCIEDADES DE
INFORMACION CREDITICIA (FORMATO SIC)
DOCUMENTO FiSICO NO ES ORIGINAL

Detalle de
Incidencia

A

Dar clic en
“Aceptar  para
continuar.
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Una vez que las incidencias marcadas se subsanan y el expediente se marca como
“Recibido Completo” al consultar el crédito en el sistema SRD se mostrara un mensaje que
indica que “El crédito fue recibido en el Archivo Institucional”.

jAtencion!

El crédito fue recibido en el ANEC.

Dar clic en
“Aceptar”.

IMPORTANTE:

El tercer pago de honorarios al Notario se detona una vez que el Archivo Institucional valida la
recepcion fisica del expediente de crédito como completo y correcto.
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Finaliza Proceso.
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GLOSARIO

Término/Acrénimo | Definicién/Descripcion
Archivo Institucional Lugar en el que se resguardan los Expedientes de
Crédito.
CESI Centro de Servicio Infonavit
CLG Certificado de Existencia o Inexistencia de Gravamen.

Numero de identificacion del notario en los sistemas

ID AR
institucionales

Expresion numeérica que representa el nivel de excelencia
INEX NT que los notarios logran en términos de cumplimiento de
eficiencia operativa y de calidad en el servicio.

Profesional en Derecho, investido de fe publica por el
Estado, quien brinda seguridad juridica y certeza en los
actos y hechos de los que da fe con plena autonomia en
sus decisiones.

Notario

Registro Publico de la Propiedad. Institucion encargada
RPP de dar publicidad oficial sobre la situacion legal de los
bienes inmuebles y de los actos juridicos que los afectan.

Sistema de Revision de Documentos. Es la herramienta
informatica que proporciona el Infonavit para la

SRD Y . . .
digitalizacién y carga del expediente de crédito previo a
su envio al ANEC.
Sistema de Titulacion Notarial. Administra todas las
STN operaciones de crédito que formalizan los notarios
publicos a fin de dar seguimiento control y gestién por
tramite hasta llevarlo a su conclusion.
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