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Consulta de trabajadores

Este servicio te permite consultar la informacion referente a los trabajadores que tienen un crédito vigente con
el INFONAVIT y descargar los avisos de retencidon y suspensién de descuentos de los créditos de tus

trabajadores aplicables al momento de la consulta y de los cuales tu empresa es Obligado solidario.

Recuerda que puedes ser el Obligado solidario del trabajador acreditado cuando tiene una relacién laboral
contigo, por lo que es importante que descargues su Aviso de Retencion o Suspension para realizar o detener

los descuentos a su salario de manera correcta y oportuna.

Tipos de descuentos

El INFONAVIT al momento de otorgar el crédito, le informa al trabajador acreditado cdmo se calcula el
descuento en su salario para pagar el crédito. Los tipos de descuento que se utilizan son:

e En pesos (cuota fija en pesos).
e \Veces Salario Minimo (factor de descuento en VSM-UMA-UMI).
e En porcentaje (%).

Consulta las Modalidades para el cdlculo de las amortizaciones para saber cémo realizar el calculo acorde al
tipo de descuento.
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Tipos de aviso

Existen dos tipos de avisos de descuentos: Avisos de retencidn y Avisos de suspension.

1. Aviso de Retencidon de Descuentos

El Aviso de Retencién de Descuentos se utiliza para informar al patrén Obligado solidario que uno de sus
trabajadores tiene un crédito vigente con el INFONAVIT, y que debe descontar de su salario la cantidad que
se muestra en el aviso para el pago del crédito INFONAVIT a partir de la fecha que indica en el encabezado
del Aviso.

Formatos de Aviso de Retencion de Descuentos:

e Aviso de Retencion de Descuentos: El trabajador formalizé su crédito o ya estando formalizado cambié
de patrdén obligado solidario o finalizd la prdorroga de su crédito o reingresd a una relacidn laboral con la
empresa.

i

\fGwaiT AViso para Retencion de Descuentos

e Aviso de Modificacién de Descuento: se emite cuando hubo cambios en el tipo o monto de descuento
del crédito del trabajador y es aplicable a partir del primer dia del siguiente bimestre de la fecha que
se presenta en el encabezado del Aviso.

U
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2. Aviso de Suspension de Descuentos

El Aviso de Suspensién de Descuentos informa al patrén Obligado solidario que debe suspender los
descuentos que hace al salario de sus trabajadores por el pago del crédito INFONAVIT a partir de la recepcién

del aviso.

Formatos de Aviso de Suspension de Descuentos:

e Aviso de Suspensién de Descuentos: Se emite cuando el crédito del trabajador fue liquidado, inicié una
proérroga, cambid su obligado solidario o fue cancelado.

e Aviso de Suspensidon por Homonimia: Se emite a solicitud del trabajador que ha realizado el tramite
de Separacién de Cuentas en el IMSS por homonimia en su Nimero de Seguridad Social (NSS).

e Aviso de Suspensidn por Proxima Liquidacidn (PAL): Se emite cuando el saldo del crédito del trabajador
se puede liquidar con las aportaciones patronales que se haran durante los proximos 12 meses.
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Motivo de Avisos

Retencion por Cambio Factor de descuento Cambio de monto o factor de descuento

Alta acreditado

Retencion Reingreso de relacion laboral
Reactivacién de cobranza por Cartera
Nuevo obligado solidario

Suspension por Préximo a liquidar (PAL) Crédito préximo a liquidar

Culminacidn de crédito

Suspension Crédito en prorroga por Cartera
Crédito no formalizado o cancelado
Cambio de obligado solidario

Suspension por Homonimia Separacion de cuentas
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Descripcion de las fechas en los Avisos

Conoce la fecha de los avisos y la ubicacion de estan dentro de cada uno de los documentos:

*Fecha del Aviso

*En el misma del formato o P
anterior y es la que v

encabezado. debe ocupar el W At Mocificicitn o Fictor e Dusbesentinh - =c

(parte superior oo para o

derecha) realizar los e ——
descuentos __H _= T C
*Fecha de la firma

«En parte FIEFtrﬁniFa e

. indica cuando se e )

.Infermr firmo el :

izquierda documento de
forma digital
-Fecha de emision

*En parte en que fue —

inferior derecha  registrado el Aviso = .

y es de uso interno

Obligado solidario

Como patréon obtienes diversas obligaciones ante tus trabajadores y con el INFONAVIT, una de ellas es la
obligaciéon solidaria, con la cual tienes la responsabilidad de descontar del salario de tus trabajadores con
crédito INFONAVIT, el importe de amortizacién y enterarlo (pagarlo) al Instituto junto con las aportaciones
patronales del 5% del salario de tus trabajadores.

Puedes verificar si eres el obligado solidario del trabajador descargando el aviso de crédito en el Portal
Empresarial del Infonavit en el servicio Trabajadores acreditados

Importante: si el descuento es en porcentaje (%), todos los empleadores que tengan relacidn
laboral con el trabajador son Obligados solidarios de su crédito, por lo que deben descontar y
enterar el pago del crédito al INFONAVIT.
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Consulta de acreditados y descarga de avisos de descuentos a trabajadores acreditados

En este servicio puedes consultar por Nimero de Seguridad Social si un prospecto de empleado de tu empresa
tiene un crédito vigente con el Infonavit, asi como descargar los Avisos de Retencidn y Suspensidn aplicables
al momento de la consulta, del crédito de los trabajadores que tienen relacidn laboral vigente con tu empresa.

1. Obtener informacidn del crédito del trabajador que requieres contratar
Para saber si el trabajador que vas a contratar tiene crédito INFONAVIT vigente, sigue los pasos:

1. Localiza el apartado Consultas, haz clic en la opcidn Trabajadores acreditados.

W & rom

L
EMPRESARIAL

Bienvenidoat ial. wcnm o0 V1 oreny RAIEE

LEres nuevo? Empileza aqui
@ " Conult Swvianos vus ducdae
oo » v
[ P o ealicwn e del Contrn de
Guposities Manar s by Pesscien
prE——— Tomgrvioral

erviics y r benes.

2. Selecciona la opcidon éQuieres saber si el trabajador que vas a contratar tiene crédito vigente?

Consulta de trabajadores

W G e mare

bbbk G oA, (5 i 4

PSRN —
Cormtne & rPraon o w vababmdy te e viow.
B AR W0 7 o PN W e 8 TN BT 28 YT e
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3. Captura el Numero de Seguridad Social (NSS), posteriormente haz clic en Consultar.

5 0 preserea e Aviec de snpemsce Dor procime igedacen de cedn, it ceraier b ok T o0 30 srrcrtoncacn a k <=

WAL (e X e Ty

L0k Cr O har (adus Ala o 1) B0 anere e EITE, Cope Taie (0 Gou narii) b Gaerend o Sonowige. (1 s

COOMBTI M 1A PR T TS DA 06 (i SINN) Vegurion

@ (Dumvras wer Aol S ahalaiir (e van 8 (U Cevw on iR Vigeeee |

Parrar ¢ Yoy g Secal

Sila o el trabajador cuenta con crédito, el sistema te muestra lo siguiente: Niumero de crédito, Estatus del crédito,
Producto de crédito y Fecha de otorgamiento.

'! L0mieres taber & @l trabajador que vas a contratar tiene un créditd viganta?
Homero de Seguridad Social®
01 ¥3456TESD
Mamens de orédito 0102030405
Estatus de crédito
Producto de crédito Infenavil Tatal

Foecha de otorgamianto MJjulrz019

Sila o el trabajador no cuenta con crédito, en el concepto Estatus del crédito aparecerd “Sin crédito”.

@ pOuieres saber si el trabajador que vas a contratar tiene un crédito vigente?

Nomero de Seguridad Social®

01003030045

Munaed dhe Crisdite
Estatus de onédto
Producto de cnédito Factor de Descuento

Fecha de otorgamiento
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2. Obtener el aviso de descuentos con relacidn laboral vigente

El servicio de Trabajadores acreditados cuenta con dos tipos de consulta de avisos de descuentos:

a) Busqueda individual de Numero de Seguridad Social (NSS).
b) Descarga masiva de Avisos de Retencidn y Suspensién de Descuentos.

a) Busqueda individual por el Nimero de Seguridad Social (NSS)
Para consultar el Aviso de Retencién o Suspensién de Descuentos de un trabajador, sigue los pasos:

1. Localiza el apartado Consultas, haz clic en la opcidn Trabajadores acreditados.

W &

Bienvenidoat ial, 1B O N v

LEres nuevo? Empleza aqui

Comacn bas. Comauita musitras Swvianos vus ducdae

.
bow vmrm iy e g ealicws e del Contrn de
Gupmmilous Menar s hpiday Mesecien

2. Selecciona Consultar la informacidn de tus trabajadores con crédito vigente.

Consulta de trabajadores

......

Benpmts o s o S et bt M|
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3. Elige la opcién Busqueda de Numero de Seguridad Social (NSS) y captura el Nimero de Seguridad Social de
la o el trabajador; posteriormente haz clic en Consultar.

__il Congultar la informacion de tus trabajadores con crédito vigente
) Bisqueda de Namerno de Seguridad Social [N55)

Mamers de Seguridad Social®

|

Si el NSS del trabajador tiene un crédito relacionado, el sistema te muestra: NUumero de Seguridad Social,
Numero de crédito, Nombre del trabajador, Factor de descuento, Monto de amortizacién, Fecha de

otorgamiento y un icono para descargar el ultimo aviso de descuentos en formato “.pdf” que la empresa debe
aplicar al crédito del trabajador. haz clic para obtenerlo.

Hombre del trabajador Israel Ledn Alvarez

himero de seguridad Social 01234567890

Mameno de crédito 0102030405

Factor de descuento 45300 MXM

Monto de amortizacion S0.00

Fecha de otongamiento 01/jul/20719
E Descangar e aviso de encidn

Al descargar el Aviso aparecera el siguiente mensaje, haz clic en Continuar para obtener el aviso.

Importante [x]

Continuar
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Si el NSS del trabajador no cuenta con crédito, no tiene relacidn laboral vigente contigo, se mostrard el mensaje
“No se encontré informacion.”

@ Consultsr s informacisn de tus trabajadones con crédito vigente
# Bisgueda de Nimero de Seguridad Social [NS5)

Nimero de Seguridad Socal*

12001109876 Consultar

b) Descarga masiva de avisos de descuentos

En esta opcion puedes solicitar los Avisos de descuento al salario de los trabajadores que laboren para tu empresa
aplicables en la fecha actual conforme a las indicaciones de cada Aviso, cada uno por separado en un archivo con
formato “.pdf” asi como descargar en un solo archivo el reporte con la informacién de cada uno de estos Avisos
en formato “.pdf” y “.csv”. Para hacer la consulta, sigue los pasos:

1. Localiza el apartado Consultas, haz clic en la opcién Trabajadores acreditados.

o,
W @ "\wm 3 NN 5 E v -
Bienvenidoat ial. a0 V1 sereny DTS

LEres nuevo? Empieza aqui
Canace bos Conmuita mawitras Swvianas vus ductae
oume 2 trrves
Vo vmrvichons P o ealicwn e del Contrn de
Gupoaitres Maners ey Pearcien
ks Togeviaral

2. Selecciona Consultar la informacion de tus trabajadores con crédito vigente.

Conmulta de trabajadores

B Gon 30 smacs

TSI, -

Th o e um B e $n e ae B et St 3¢ (e

L0 D000 HCAPATE Paa o B e W3 20 IR CHe PRCHN O SHICHIRES 18 SHRTNG 68 SR

e s
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3. Elige la opcion Descarga masiva de avisos de Retencion, Modificacion y Suspension de Descuentos y haz
clic en el botdn Solicitar descarga en ZIP.

& Corsutar |y Ixformacon On Sus o adones Con Credto vigeate

1 Buspmda de Nurrers @o Sogurided Sockl (N3]

® Dencarga masive e Avaos e Retenc Bn MoAfcadon v Sspensicn de Decusntos

Cuand 1S avisos 5180 HR0% pare s fescage, i b ntom

2ITOS W2 00N e eleciiinco

o LOs avs0s ety dponDl e Sunante 35 NOras 3 party o= & fecha de NEtR Ca00N POt 2Ormen slectioneco

Al solicitar la descarga de los avisos, se da por notificado el requerimiento de tus obligaciones de enterar las
amortizaciones del bimestre en curso al Instituto, asi como suspender los descuentos y entero de amortizaciones
de acuerdo con el tipo de aviso descargado. Articulo 44 del Reglamento de Inscripcion, Pago de Aportaciones y

Entero de Descuentos al Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores, lo cual se indica en el
mensaje descrito, haz clic en el botén Continuar.

Importante [ x]

El sistema procesara tu solicitud. Valida que aparezca la leyenda “Solicitud en proceso”.

@ Doscarga masiva do Avisos de Retencidn, Modificaciin y Sutponsidn de Descuentos

2} Cuando los avisos est

05 para su descargs, te bo Informaremcs via comeo ¢

2 Los avisos estarin O

ies durante 43 horas 3 pactir de 13 fecha de notificackd

O COreD electsdnico
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Puedes esperar a que los avisos estén listos para su descarga o cerrar la sesion del Portal Empresarial y esperar la
recepcién del correo electrénico, el cual te notificard que los avisos de crédito fueron generados. El remitente del
correo electrénico es: centrodeatencionavisos@infonavit.net

Estmado empresano

Te informamos que tu solicitud relacionada con s descargs masva de avisos de retencdn, modiicackdn o suspensidn de descuentos
en ¢l Portal Empresanal ya fue stendida

A pantir de este MOmMento tenes 43 horas para ingresar al Portal Empresarialy descargar 03 siguientes archivos:

POr suspensidn: 31 ]

Por modificacion: n

Por retencon: w
POr pedximos & dquidar: M

El sistema mantendra disponible la descarga de los avisos de crédito por 48 horas a partir de la recepcion del
correo, después de este plazo deberds presentar nuevamente la solicitud. Si la solicitud no fue procesada porque
el nimero de trabajadores a consultar es alto, te recomendamos intentarlo nuevamente hasta que la consulta sea
procesada.

4. Después de recibir el correo electrénico, ingresa nuevamente al servicio y haz clic en el botdn Solicitar descarga
en ZIP.

W Corduihar L o rrgsseie o Tk B bdiahor et €0 (PR whisnty

Boregusiails de Moo oo Sogear il Soskal [W55]

W D e O A R e Rt MR SRy T el O DS Res i

El sistema habilitard un menu despegable, el cual contiene las carpetas en formato “.zip” con los tipos de avisos
de crédito generados en la solicitud. Selecciona las carpetas para iniciar la descarga de los avisos de crédito
correspondientes y guardalos en la carpeta que tu elijas.

@ Descarga masiva de Avisos de Retencion, Modificacion y Suspension de Descuentos

Descarga masiva de avisos en 3 archivos

B Deoscargaen 2P

W YT N W I W IR LT IR R P
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Reporte de Avisos de Retencion y Suspension de Descuentos

Descarga en un solo archivo en formato “.pdf” o “.csv” el reporte con la informacién de los avisos aplicables al
crédito de tus trabajadores en la fecha actual, en la parte inferior de la pagina.

@ Consultar ks informacion de tus trabajadores con crédito vigente

) Basqueda de Ndmero de Seguridad Social [NSS)

@ Descarga masiva de Avisos de Retencion, Modificacion y Suspension de Descuentos

-] scargie & tabla de infoemacian

Este reporte mostrara la siguiente informacién de cada uno de los Avisos aplicables a la fecha actual para el crédito
de tus trabajadores.

Formato PDF

Con este formato podrds identificar de forma mas agil la informacion de cada Aviso para llevar un historial que
puedas consultar mas adelante fuera del Portal Empresarial.

VAN Reporte de Avisos de Retencion
\ m ( y Suspension de Descuentos
INFONAVIT

Fecha y hora de corte de la informacion: 18.06.2024 13:10:20
Numero de Registro Patronal: 01234567898
Total de avisos: 338 avisos

Numero de | Numerode |Foliode Aviso| Nombre del | Tipo de Aviso | Motivo del Aviso [Fecha de Avisd D Tipo de D
Sequridad Credito Trabajador
Social

. _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________|
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Formato CSV

Este formato te permitird tener acceso a la informacion de los Avisos de los créditos de los trabajadores de tu

empresa en formato Excel para poder manejarla y exportarla o guardar el historial en el formato que se adecue a
la operacidn de tu empresa.

Reporte de Avisos de Retencion y Suspension de Descuentos

Numero de Regist 01234567898

4
1
Pl Fechay hora de corte de la informacion: 18.06.2024 13:10:20
E)
EM Total de avisos: 338 avisos

5

6

Numero de seguriNumero de crédito Folio de aviso Nombre del Trabajador Tipo de aviso Motivo del aviso Fecha de avisDescuento  Tipo de descuento

Historial de descuentos (porcentajes, cuota fija y factores de descuento)

Sirequieres saber el historial de los descuentos al salario de tu trabajador, puedes hacerlo en la opcién Busqueda
de Numero de Seguridad Social (NSS), y sigue los pasos:

1. Haz clic en el Factor de descuento.

@) Consultar la informacion de tus trabajadores con crédito vigente
@ Bisqueda de Nimero de Seguridad Social [NSS)
Numero de Seguridad Social*

Nombre del trabajade Israed Leon Alvarer

Niomero de seguridad Socia 012345678
Namero de credito 0102030405
Factor de descuents 45300 MXN -
Monto de amortizacién )

Fecha de otorgamiento 01/jul/2019

El sistema te muestra el historial de los porcentajes, montos de cuota fija mensual o factores de descuento al
salario del trabajador. Informacién que se puede consultar: nombre del trabajador, nimero de Crédito
Infonavit, porcentaje, monto mensual o factor de descuento segun aplique.
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Historial de cambios de factor de descuento @

Israel Leon Alvarez Niamero de crédito: 0102030805
Factor de descuento Desde Hasta
453 MXN )3/ dlic /21 31/dic/9933

Nomenclatura de carpetas

Para la identificacidn de los avisos que estds descargando, las carpetas “.zip” tienen una nomenclatura que te indica
el tipo y formato de aviso al que se refiere, de acuerdo con la siguiente estructura:

Tipo y formato de aviso Numero de Registro Patronal_Numero de carpeta_total de carpetas generadas
Ejemplos:

AVI_MOD_NRP_1 3.zip - Avisos de Retencion por Modificacién al factor de descuentos 1 de 3

AVI_MOD_MNRP12345678_01_03.7ip

AVI_SUS_NRP_1_1.zip - Avisos de Suspensién de descuentos 1 de 1

AVI_SUS_NRP12345678_01_03.zip
Al AFCNIVG

AVI_RET_NRP_1_4.ZIP - Avisos de Retencion de Descuentos 1 de 4

AVI_RET_MNRP12345678_01_03.zip

AVI_PAL_NRP_1_1.zip - Avisos de Suspension de Descuentos Préximos a Liquidar 1 de 1

AVL_PAL_ Document 1KB N 1KB 81
T AVLPAL. Adobe Act 15KB No 29KB 48%

. _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________|
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