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El Sistema de Titulación Notarial (STN), es la herramienta que el Infonavit pone a disposición 
del notario para el registro de información del proceso de titulación de los créditos hipotecarios, 
desde que se verifica la asignación hasta el envío del expediente de crédito al Archivo 
Institucional.  
 
El proceso de titulación se encuentra integrado por 8 etapas:  
 

• Etapa 1 Verificación de asignación 

• Etapa 2      Procedencia de escrituración 

• Etapa 3      Reportes 

• Etapa 4      Programa Firma (Notario/Delegación/Cesi) 

• Etapa 5      Escrituración y Confirmación 

• Etapa 6      Ingreso al RPP 

• Etapa 7      Registro de Inscripción del RPP 

• Etapa 8 Envío al Archivo Institucional/Confirmación de la recepción del expediente        
     completo y correcto en el Archivo Institucional.   
 

El manual contiene la descripción de las actividades a realizar por el usuario en cada una de 
las etapas antes descritas así como en la interacción que se realiza con el Sistema de Revisión 
de Documentos (SRD).  
 
El Sistema de Revisión de Documentos (SRD) es la plataforma en la que se cargan las 
imágenes digitalizadas de los documentos que corresponden a la matriz documental de cada 
tipo de crédito, mismos que son validados previo a su envío al Archivo Institucional. 
 

 
 
  
 

Proporcionar al usuario los elementos para operar el Sistema de Titulación Notarial (STN) y su 
interacción con el Sistema de Revisión de Documentos (SRD) mediante el registro de 
información y digitalización de documentos en cada una de las etapas del proceso de titulación 
de créditos hipotecarios previo su envío al Archivo Institucional.  
 

  

OBJETIVO 

INTRODUCCIÓN 
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Dar clic en la etapa que se desee consultar. 
 

 Introducción   

 Ingreso 

 Registro y Búsqueda 

 Etapa 1  Verificación de asignación 

 Etapa 2  Procedencia de escrituración 

 Etapa 3  Reportes 

 Etapa 4  Programa Firma (Notario/Delegación/Cesi) 

 Etapa 5  Escrituración y Confirmación 

 Etapa 6  Ingreso al RPP 

 Etapa 7  Registro Inscripción del RPP 

 Etapa 8  Envío al Archivo Institucional  
 Confirmación de la recepción del expediente completo y correcto en el                 

Archivo Institucional. 
 

 
 
 
 
El Notario debe ingresar con su usuario y contraseña. El acceso a STN se realiza por 
medio de la siguiente ruta:  
 
Liga STN: https://titulacion.infonavit.org.mx/gestionnotarialarq-web/login/ini 
 

 

     ETAPAS DE STN 

1. Ingresar usuario IT y 
contraseña. 

         INGRESO 

 

2. Dar clic en 
“Entrar”. 

https://titulacion.infonavit.org.mx/gestionnotarialarq-web/login/ini
http://www.pngall.com/mouse-cursor-click-png
http://www.pngall.com/mouse-cursor-click-png
https://creativecommons.org/licenses/by-nc/3.0/
https://creativecommons.org/licenses/by-nc/3.0/
https://creativecommons.org/licenses/by-nc/3.0/
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Una vez que el Notario recibe la documentación del Derechohabiente, para consultar 
por primera vez el crédito en STN y verificar la asignación del crédito deberá capturar el 
Número de Seguridad Social (NSS) e identificar el número de crédito para los ingresos 
subsecuentes:  
 

 

 
 
 
 
 
 

   REGISTRO / BÚSQUEDA 

 

Seleccionar 

• Número de Crédito 

• Cambiavit (solo cuando aplique) 

• Capturar No. de crédito y dar clic en 

Buscar 

 

Nota: En caso de que se vaya a titular (consultar) un crédito Cambiavit existe un Material de 

Apoyo exclusivo para Ampliación de Crédito - Cambiavit 

Capturar 
el NSS 
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Para verificar la asignación del crédito el usuario deberá realizar lo siguiente:  

 
 
 
 
 

  
 

 

 

2. Validar el estatus de las 
secciones de mensajes 
del proceso. 

3. Capturar la 
fecha de 
dictamen y el 
número de folio 
SIC. 

Etapa 1: VERIFICACIÓN DE ASIGNACIÓN 

 

4. Dar clic en “Imprimir 
respuesta del notario” e integrar 
el documento al expediente. 

6. Cerrar el documento 
PDF para continuar con 
el paso siguiente. 

5. Cuando alguna 
validación es incorrecta, 
en la casilla en color rojo 
aparece la palabra 
“Error” y la descripción 
de éste. 

Localizar el folio SIC 
en los documentos 

1. Identificar 
Número de 
Crédito. 
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1. Ingresar fecha 
de recepción del 
avalúo. 

3.- En caso de existir datos 
complementarios del domicilio, se 

ingresan en esta sección. 

2.- Indicar si 
procede la 
escrituración. 

1. Ingresar la cantidad 
(precio compra venta) a 
pagar. 

E Etapa 2: PROCEDENCIA DE ESCRITURACIÓN / PRECIOS 

 

2. Capturar la fecha de vigencia 
para cubrir el pago.  

NOTA: Sólo aplica para casos 
donde haya acreedor. 

4.- Continuar en la pestaña “Precios”. 

3.- Continuar en la pestaña “Pagos” 

Nota: Si se despliega monto de pago por CUV, debe asentarse la fecha del vencimiento de la 

constancia de crédito.  
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E Etapa 2: PROCEDENCIA DE ESCRITURACIÓN / PAGOS 

 

1. Capturar los montos 
correspondientes al pago de 
impuestos y derechos.  

3.- Al dar clic en 
“Enviar” se despliega un 
mensaje de 
confirmación que dice: 
“Esta seguro de realizar 
la operación”. 

4. Dar clic en 
“Aceptar”. 

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

 

2.- Seleccionar el concepto(os) 

que corresponda(n) y 

desglosar los montos. 

 

Nota: Una vez registrados los montos no es posible modificarlos. 
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El notario deberá imprimir los Reportes: 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

E Etapa 3: REPORTES 

1.- Imprimir documentos. 
 
NOTA: Cada documento se 
podrá guardar en PDF. 

2. Una vez que se 
imprimieron los 
documentos, dar clic en 
“Salir”. 
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A continuación, se muestran los documentos que se generan en esta etapa: 
  

  

 
 

 
 

 

 
 

  

CONDICIONES FINALES DEL CRÉDITO 
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Identificar modelo 
de escritura 

CARTA DE INSTRUCCIÓN NOTARIAL 
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CONDICIONES FINANCIERAS DEFINITIVAS 
ANEXO “B” 
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INFORME DE IMPUESTOS Y DERECHOS 
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CONDICIONES GENERALES DE CONTRATACIÓN 



 

 
Control de Cambios Fecha: agosto 2026  

Versión: 
2.2 

Responsable: 
Gerencia de Difusión, Impulso al Crédito y Captura Remota 

Autoriza:  
Subgerencia de Titulación y Formalización Notarial de 
Crédito 

Material de carácter informativo. 

 

Guía Operativa del Sistema de Titulación Notarial 

Sistema de Titulación Notarial 

REGRESAR 

 
Después de descargar y guardar todos los reportes para su impresión, y en su caso firma, el 
Notario debe descargar el Modelo indicado en la Carta de Instrucción para elaborar la escritura. 
 
MODELO DE ESCRITURA 
 
Para obtener el modelo de escritura, ir a la pestaña Formatos de Escritura: 
 

 

 
 
 

 

Insertar la clave del 
modelo de escritura 
requerido en la carta de 
instrucción.  

1.- Capturar el número de 
crédito o el NSS y dar clic 
en “Buscar”.   

2. Seleccionar  
el crédito para 
autorización.  

P Etapa 4 - PROGRAMA FIRMA 
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El Notario debe informar al Derechohabiente que tiene que obtener su Aviso de Retención de 
Descuentos disponible en “Mi Cuenta Infonavit”, para que su patrón lo firme y selle para 
entregarlo al momento de la firma de la escritura.   
 
La impresión del Aviso de Retención sólo aplicará en los casos que no aplica la confirmación 
electrónica por parte del patrón. 

 
 

Para los trámites de crédito en los que aplique confirmación electrónica del patrón, el Notario 
debe comunicar al trabajador que deberá informar a su patrón sobre el trámite de su crédito 
para que confirme de enterado de manera electrónica a través del Portal Empresarial, y así 
poder avanzar el trámite en las siguientes etapas en STN.   
 

A) Patrón REGISTRADO en el Portal Empresarial 
 

 
 

CONFIRMACIÓN DE AVISO O NOTIFICACIÓN DE RETENCIÓN DE DESCUENTOS 

Si el patrón no 

ha realizado la 

confirmación 

electrónica del 

trámite de 

crédito, el 

sistema 

arrojará una 

alerta. Dar clic 

en “Ok” 



 

 
Control de Cambios Fecha: agosto 2026  

Versión: 
2.2 

Responsable: 
Gerencia de Difusión, Impulso al Crédito y Captura Remota 

Autoriza:  
Subgerencia de Titulación y Formalización Notarial de 
Crédito 

Material de carácter informativo. 

 

Guía Operativa del Sistema de Titulación Notarial 

Sistema de Titulación Notarial 

REGRESAR 

 
B) Patrón NO REGISTRADO en el Portal Empresarial 

 

 
 

C) Caso Crédito Conyugal, Familiar y Corresidencial.  

 

 
 

 
 
 
 

 
 
 

En caso de que la 

confirmación de 

alguno de los 

créditos se 

encuentre 

pendiente por 

parte del patrón, y 

para el otro no 

aplique la 

confirmación 

electrónica, se 

lanzará esta alerta. 

Dar clic en “Ok” 

 

Si el patrón no 

está registrado 

en el Portal 

Empresarial el 

sistema alertará 

que es necesario 

integrar al 

expediente el 

aviso de retención 

por originación 

(documento 

físico). Dar clic en 

“Ok” 

 

Nota: Para la alternativa de financiamiento “Crediterreno Súmale tu Hogar” no aplica la emisión del Aviso 
de Retención de Descuentos o Notificación de Descuentos. 
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Cuando se cumplan los requerimientos anteriores se podrá continuar con la programación 
de Firma Infonavit. 
 
Para continuar, aparecerá un Aviso que refiere “El crédito se encuentra en el estado de 
Programa Firma” deberá dar clic en “Aceptar” para pasar a la siguiente etapa.  
 

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

   
 
 
 
 

Para la carga del archivo, 

dar clic en el botón 

“Seleccionar archivo” (el 

formato de las imágenes 

admitidas son PNG, 

PDF, JPG). 

Nota: Una vez que el notario digitalice el Certificado de Libertad de Gravamen (CLG), deberá 

guardarlo en una carpeta control con el número de crédito. 

Dar clic en “Aceptar” 
para pasar a la 
siguiente etapa, 
“Programa Firma”. 
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Se permite adjuntar hasta 

3 archivos, una vez 

cargados se deshabilita el 

botón para adjuntar. 

El notario o gestor podrá 

en cualquier momento 

descargar y consultar los 

documentos que haya 

adjuntado al dar clic en 

“Descargar”.  

Se muestra una pantalla para 

seleccionar la imagen o 

documento que se desee 

agregar para el número de 

crédito seleccionado, se pueden 

adjuntar hasta 3 archivos. 

Nota:  En caso de que se cargue en más de tres ocasiones un CLG para una misma operación y éste 

sea dictaminado como incorrecto por el Infonavit durante la revisión de la escritura, el sistema impedirá 

continuar con el proceso, por lo cual, se deberá reinscribir el crédito. 
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Para poder avanzar el 

crédito, dar clic en 

“Envía a Firma 

Infonavit”. 

Aparece con 
estatus de 
“Enviado” Se despliega aviso “Su 

operación fue exitosa”, dar 
clic en “Ok”. 

Se despliega el 
aviso “El crédito 
está listo para 
autorización de 
firma Infonavit”, 
dar clic en 
“Aceptar”, 
arrojará el 
siguiente 
documento: 

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

 
 

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

 

 

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

 
 
 

Etapa 4 – FIRMA INFONAVIT  
Delegación / Cesi 
 
 

 
 
 

 

Para ingresar 

seleccionar 

“Firma Infonavit” 
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Una vez aprobada y firmada la escritura por parte del representante del Infonavit, el Notario 
deberá continuar con el proceso. 

 
 
 
 
 

4. Dar clic en 

“Siguiente” 

Se despliega el Aviso “La 

operación ha sido realizada” 

Dar clic en “Ok”  

3. Seleccionar 
el crédito a 
autorizar. 

2. Ingresar 

NSS o 

número de 

crédito a 

autorizar y 

dar clic en 

“Buscar” 

1. Dar clic en 

“Buscar” para 

elegir el nombre 

del Notario 

Búsqueda 

rápida  
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NOTA: Para continuar con el 
proceso, el sistema requiere de la 
carga y validación de la 
documentación, de lo contrario 
no permitirá avanzar al paso 5. 

Nota: Para realizar la carga, es necesario ingresar al “Sistema de Revisión de Documentos” 

(SRD) 
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Acceso al sistema de expediente digital: https://a43.adea.mx/acm-infonavit-notarios-web 
 

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

 

Sistema de Revisión de Documentos – Carga de documentos del 1er bloque 

 

Para ingresar a SRD el 

usuario deberá capturar 

el mismo usuario y 

contraseña que utiliza 

para ingresar a STN 

 

Dar clic en 
“Carga” 

 En caso de bloqueo 
de usuario IT, 
seleccionar el botón 
“Desbloqueo de 
usuario IT” y 
completar el proceso.  

https://a43.adea.mx/acm-infonavit-notarios-web
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Capturar Número de crédito a 10 dígitos y número del código de barras de la etiqueta “U” 
(etiqueta folder/carátula del expediente), asignada a dicho crédito, posteriormente, dar clic al 
botón de Consultar. 

 

 
 
 
 
 

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

 
 
 
 
 

Capturar 
número 
de crédito  

Capturar 
número de 
etiqueta 
“U” 

Dar clic en 
“Consultar” 
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Previo al escaneo y carga el notario deberá pegar una etiqueta “T” ar cada documento para 

cargarlo al sistema dando clic en el botón azúl  actividad que deberá 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 carátula del expediente y la etiqueta “T” para cada 
documento: 

 

 

               ETIQUETA DE EXPEDIENTE              ETIQUETA DE DOCUMENTO 

               

 

 

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

 
 
 
 

Etiqueta para el folder/carátula 

del expediente 

Etiqueta para documentos.   
Se debe pegar en la primera hoja 
del documento 

Forma en que deben etiquetarse los 

documentos. 
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Los botones de colores indican las siguientes funciones:  

 

  
 

Botón azúl: Cargar el documento, se desplegará una pantalla emergente para 
realizar la carga. 

 

  
 

Botón Verde: una vez que cargues el documento te permitirá visualizar el 
documento cargado. 

 

  
 

Botón Rojo:  en caso de identificar un error en el documento cargado, con este 
botón podrás eliminar el documento anterior y así poder realizar nuevamente la 
carga.   

 
Botón para visualizar incidencias de cotejo. 
 

 
Documentos requeridos por bloque en el sistema SRD: 
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Los documentos marcados en color rojo son los obligatorios por cargar en la etapa 1 

(uno):  

 

Al dar clic en el botón  se desplegará una pestaña emergente en donde se podrá seleccionar el 
documento que previamente fue escaneado para su carga.  

 

 
 
 
 
 

Documentos 
obligatorios 

Etapa 

Seleccionar 
documento 
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Se visualizará el nombre del documento cargado en color verde, lo cual indica que el documento 
ha sido registrado de manera correcta y se deberá enviar a validación. 
 

 

 
 

Después de enviar a validación se mostrará un mensaje para confirmar el envío a validación de 
los documentos cargados 

 

 
 

 

Dar clic en el 
botón “Enviar a 
validación” 

Seleccionar 
“Sí” 
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Se mostrará el siguiente mensaje de confirmación: 
 

 
 

La validación de los documentos se realizará en un lapso máximo de 48 horas, si los 
documentos son validados como “correctos” el notario podrá continuar con el registro de 
información en STN; en caso de que sean validados como “incorrectos” el usuario deberá 
subsanar las observaciones que se realicen y enviar nuevamente el documento a validación. 

 
Para revisar el estatus de los créditos en proceso, al ingresar al sistema en la parte izquierda 
dar clic en la pestaña “Tablero General”; aquí estará el detalle de cada uno de sus trámites: 

 
• Liberados: documentos validados como “correctos” por lo que se puede continuar 

con la carga del siguiente bloque (tablero verde) 
• En Validación: documentos que están en proceso de validación (tablero amarillo) 
• Con Excepción: documentos con incidencia (tablero rojo)  

 

Dar clic en 
“Aceptar” 
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Para visualizar si un documento se dictaminó como incorrecto, se deberá dar clic en la opción 
de “Incidencias” (para créditos originados a partir de 2026) o “Incidencias tubería” (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 deberán de ser subsanados. 
 

 
 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Detalle del rechazo de los 

documentos a subsanar.  

 

Ingresar 
el número 
de crédito  

 

Dar clic en la 
opción de 
“Incidencias” 
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P Etapa 5 - ESCRITURACIÓN Y CONFIRMACIÓN 

1. Ingresar el NSS o 
número de crédito. 

2. Capturar los campos: 

 Número de escritura con 6 dígitos. 

 Fecha de firma del acreditado. 

 Fecha de firma del vendedor. 

 Marcar si se cuenta con el avalúo. 

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

3. Dar clic en 
“Avanzar”.  

4. Dar clic en “Aceptar” 
para confirmar la 
operación.  

Al concluir con la captura 
aparece un mensaje 
indicando que la 
“Transacción fue Exitosa”, 
y se habilita el paso 6 
“Ingreso al RPP”. 

IMPORTANTE:  

Al concluir con este paso, se detona el pago al vendedor y acreedor (en su caso) así como el primer 

pago de honorarios y el depósito de impuestos y derechos registrados por el notario.  
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2. Dar clic en “Avanzar”.  

1. Capturar los campos:  

 Fecha presentación 
en el RPP. 

 Folio de entrada al 
RPP. 

 Monto pagado de 
impuestos y derechos. 

 Número de recibo de 
pago de impuestos y 
derechos. 

 Fecha de traslado de 
dominio. 

3. Dar clic en “Aceptar” para 
confirmar la operación.  

NOTA: Para 
continuar con el 
proceso, el sistema 
requiere nuevamente 
de una carga de 
documentación, por 
lo que STN no 
permitirá avanzar al 
paso 7. 

P Etapa 6 - INGRESO A RPP 

IMPORTANTE: 
Para llevar a cabo la carga, es necesario ingresar nuevamente al “Sistema de Revisión de 
Documentos” 
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Se desplegará una lista en la que se identificarán los documentos requeridos para carga del 
segundo bloque en color rojo. 

 

 
 
 
  

1. Escribir el número 

de crédito a 10 dígitos  

| 
3. Dar clic en 

“Consultar”. 

 

2. Dar 

clic en la 

pestaña 

“Carga” 

 

4. Dar clic para adjuntar 
el documento, deberá 
repetir este paso hasta 
completar la carga de 
todos los documentos 
requeridos. 

5. Dar clic en “Enviar 

a validación”. 

 

Sistema de Revisión Documental – Carga de documentos del 2o bloque 

 

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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P Etapa 7 - REGISTRA INSCRIPCIÓN A RPP 

Se despliega la fecha de ingreso al 
RPP capturada en la Etapa 6. 

1. En “Propiedad” capturar 
fecha de inscripción y el folio 
real o cualquiera de los datos 
que se solicitan. 

 

3. En “Gravamen” capturar 
fecha de inscripción, el folio 
real o los datos que se 
solicitan. 

 

4. Dar clic en 
“Aceptar”.  

5. Dar clic en “Aceptar” para 
confirmar operación. 

6. Dar clic en 
“Aceptar”.  

2. Pasar a 
la pestaña 
“Gravamen” 
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NOTA: Para continuar con el 
proceso, el sistema requiere 
nuevamente de una carga de 
documentación, por lo que el 
STN no permitirá avanzar al 
paso 8. 

IMPORTANTE 

→ Es indispensable capturar los datos reales de Inscripción, de lo contrario se tomará como 
falsedad de información y las correcciones solicitadas a Casia se considerarán dentro del 
Indicador de Calidad de Información. 

 

IMPORTANTE: 

→ Para llevar a cabo la carga de documentos, es necesario ingresar nuevamente al Sistema de 

Revisión de Documentos (SRD). 
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3. Dar clic en 

“Consultar” 

 

 

2. Dar 

clic en 

“Carga” 

 

5. Dar clic en “Enviar a 

validación”. 

 

1. Escribir el número 

de crédito a 10 dígitos  

 

4. Dar clic para adjuntar 
el documento, deberá 
repetir este paso hasta 
completar la carga de 
todos los documentos 
requeridos. 

Sistema de Revisión de Documentos – Carga de documentos del 3er bloque 
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El sistema arrojará un mensaje para confirmar el envío a validación. 

 

 
 
 

Se mostrará el siguiente mensaje de confirmación: 
 

 
 
 
 
 

Dar clic en 

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

 

 
 
 
 
Al ingresar al STN se mostrará el siguiente mensaje: “El NSS está listo para ser anexado a 
una guía” 
 

 
 
 

P Etapa 8 - ENVÍO AL ARCHIVO INSTITUCIONAL 

Dar clic en 
“Aceptar”. 

Dar clic en 

“Aceptar” 
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Seleccionar el apartado “Guías”, posteriormente seleccionar la opción “Consulta Guías” para 
su envío físico. 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Dar clic en 
“Guías”, 
seleccionar la 
opción “Consulta 
Guías”. 

NOTA: 

→ Actualmente la guías para envío de expedientes al Archivo Institucional se generan en la plataforma 
de Mexpost, una vez que cuentan con el número de guía, éste debe capturarse en el campo 
correspondiente. 

 

Ejemplo de la nomenclatura que debe 

contener una guía, la cual es 

alfanumérica, compuesta por 13 

caracteres (2 letras, 9 números y las 

siglas MX). 
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1. Capturar número de 
guía.  

2. Seleccionar fecha 
de elaboración (se 
abre un calendario en 
automático).  

3. Capturar número de 
crédito y dar clic en “Buscar”. 

Nota: Dar clic en “Agregar” 
si se desea adicionar otro 
expediente a la guía. 

 

4. Capturar 
el folio de 
recibo. 
 

5. Dar clic en 
“Enviar”. 

 

NOTA: 

→ Antes de realizar el siguiente paso deberá solicitarse la recolección de la guía al proveedor 
MEXPOST. Una vez que se realice la recolección deberá efectuar el envío en STN. 

NOTA: 

→ El número de folio se refiere al número de la factura, misma que deberá ser expedida a nombre 
de la persona trabajadora derechohabiente. 
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10. Dar clic en 
“Aceptar”. 

7. Aparecerá una 
pantalla con el 
detalle de lo enviado 
y un recuadro con la 
leyenda “La guía ha 
sido enviada”. 

 

6. Dar clic en 
“Aceptar” para 
confirmar la 
operación. 

 

9. Dar clic en 
“Buscar” para 
finalizar el 
proceso. 

 

8. Dar clic en 
“Aceptar”. 
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Para confirmar la recepción física del expediente, deberá identificar en el apartado Historial 
del proceso deberá identificar la marca “Expediente físico correcto:” 
 
“Expediente físico correcto: SI”. Indica que el expediente fue recibido “completo y correcto”.  

 

  
 

En caso de que el expediente no haya sido recibido en el Archivo Institucional como 

“completo y correcto”, en STN se identificará la marca “Expediente físico correcto: NO”  

 
El estatus de “Expediente físico correcto: NO” indica que alguno (os) del(os) documento(s) 
requeridos para el expediente presenta alguna incidencia física o de cotejo, lo que 
imposibilita identificar el crédito como concluido y correcto. 
 

  

CONFIRMACIÓN DE LA RECEPCIÓN DEL EXPEDIENTE COMPLETO Y CORRECTO 

EN EL ARCHIVO INSTITUCIONAL.  
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Las incidencias de cotejo respecto de la recepción física de los expedientes se pueden 
consultar en SRD, en el desglose de documentos se identifican con la marca “con 

incidencia” y el ícono , al dar clic arroja el detalle de la “incidencia específica”. 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

Dar clic para 

ver detalle de 

Incidencia 

Detalle de 

Incidencia  

Dar clic en 

“Aceptar para 

continuar.  

Capturar número 
de crédito  
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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 mostrará un mensaje que 
indica que “El crédito fue recibido en el Archivo Institucional”. 
 

 
 
 
 
 
 
 

  

Finaliza Proceso. 

 

 

 

 

 

IMPORTANTE:  
El tercer pago de honorarios al Notario se detona una vez que el Archivo Institucional valida la 
recepción física del expediente de crédito como completo y correcto.  

Dar clic en 

“Aceptar”. 
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Término/Acrónimo Definición/Descripción 

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. 

ID 
Número de identificación del notario en los sistemas 
institucionales 

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

Notario 

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

RPP 
Registro Público de la Propiedad. Institución encargada 
de dar publicidad oficial sobre la situación legal de los 
bienes inmuebles y de los actos jurídicos que los afectan. 

SRD 

Sistema de Revisión de Documentos. Es la herramienta 
informática que proporciona el Infonavit para la 
digitalización y carga del expediente de crédito previo a 
su envío al ANEC. 

STN 

Sistema de Titulación Notarial. Administra todas las 
operaciones de crédito que formalizan los notarios 
públicos a fin de dar seguimiento control y gestión por 
trámite hasta llevarlo a su conclusión. 

GLOSARIO 


