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1 Base normativa

o Articulo sexto transitorio del Decreto por el que se declara reformadas y adicionadas
diversas disposiciones de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en
materia de desindexacion del salario minimo, publicado en el Diario Oficial de la Federacion
el 27 de enero de 2016 y sus reformas.

o Articulos 97, fraccion lll, 110, fraccién Il y 145 de la Ley Federal del Trabajo, publicada
en el Diario Oficial de la Federacion el 1 de abril de 1970 y sus reformas.

o Articulo 29, fracciones Ill y IX de la Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda
para los Trabajadores publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 24 de abril de 1972 y
sus reformas.

. Articulos 2, 3, 27, 35, 42, 44, 46, 47, 48, 50 y 51 del Reglamento de Inscripcion, Pago
de Aportaciones y Entero de Descuentos al Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para
los Trabajadores, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 10 de febrero de 2012 y
sus reformas.

. Articulos 3 fraccion Il, inciso a), 5 y 69, fraccion Xl, inciso g) del Reglamento Interior del
Instituto Mexicano del Seguro Social, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de
septiembre de 2006 y sus reformas.

° Numerales 7.1, parrafo 11; 7.1.2, parrafos 1, 2, 13,22y 24;7.1.2.1, parrafos 1, 2,6 y
8;7.1.21.1, parrafos 3y 12;y7.1.2.1.2, parrafos 2, 6, 7, 8, 17 y 18 del Manual de Organizacion
de la Direccion de Administracion, clave 1000-002-001, registrado el 26 de agosto de 2024.

o Numerales 7.1, parrafos 2 y 54; 7.1.1 parrafos 2, 7, 53 y 55; 7.1.1.2 parrafos 2, 10, 14,
21, 22, 23, 24, 25 y 26 del Manual de Organizacién de la Jefatura de Servicios de Desarrollo
de Personal, clave 1000-002-002, registrado el 26 de abril de 2023.

2 Objetivo

Administrar y retener en némina los créditos INFONAVIT contratados voluntariamente por las
personas trabajadoras del IMSS, de conformidad con las Leyes y disposiciones de la materia,
a fin de evitar riesgos y responsabilidades solidarias al IMSS.
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3 Ambito de aplicacién

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para la Coordinacion de Gestién de
Recursos Humanos a través de la Divisidn de Prestaciones al Personal; la Divisién de
Servicios al Personal de Nivel Central, asi como para las Jefaturas de Servicios de Desarrollo
de Personal, los Departamentos de Personal y las Oficinas de Prestaciones, en los Organos
de Operacién Administrativa Desconcentrada.

4 Definiciones
Para efectos del presente procedimiento se entendera por:

41 aviso INFONAVIT: denominacion general del documento emitido por el Instituto del
Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores (INFONAVIT), englobando los
siguientes: aviso de modificacion al factor de descuentos INFONAVIT, aviso para retencién de
descuentos INFONAVIT, aviso de suspension de descuentos INFONAVIT, aviso de
suspension de descuentos por proxima liquidaciéon de crédito INFONAVIT.

4.2 aviso de modificacion al factor de descuentos INFONAVIT: Documento impreso o
digital, mediante el cual el INFONAVIT informa al Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS)
en su calidad de patron, que tiene la obligacion de realizar la modificacion en la retencion de
los descuentos al salario de las personas trabajadoras para el pago de los créditos de vivienda
otorgados por el INFONAVIT (Anexo 1).

4.3 aviso para retencion de descuentos INFONAVIT: Documento impreso o digital,
mediante el cual el INFONAVIT informa al IMSS que tiene la obligacion de retener y enterar
los descuentos al salario de las personas trabajadoras, que se destinen al pago de los créditos
de vivienda otorgados por el INFONAVIT (Anexo 2). Este documento es emitido por el
INFONAVIT en cualquiera de los siguientes casos:

e Otorgamiento de crédito.
e Personas trabajadoras de nuevo ingreso con crédito otorgado con otro patrén.
e Cambio de patron obligado a retener derivado de reglas de INFONAVIT.

44 aviso de suspension de descuentos INFONAVIT: Documento impreso o digital,
mediante el cual el INFONAVIT informa al IMSS que tiene la obligacién de suspender la
retencion de los descuentos al salario de las personas trabajadoras para el pago de los
créditos de vivienda otorgados por el INFONAVIT (Anexo 3).

4.5 aviso de suspension de descuentos por proxima liquidacion de crédito
INFONAVIT: Documento impreso o digital, mediante el cual el INFONAVIT informa al IMSS
que tiene la obligacion de suspender la retencion de los descuentos al salario de las personas
trabajadoras para el pago de los créditos de vivienda otorgados el INFONAVIT (Anexo 4). A
diferencia del anterior, este aviso se emite con base en que las cuotas patronales de los
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préximos seis meses cubriran el saldo pendiente, con la finalidad de no generar retenciones
en demasia.

4.6 cambio de residencia: Movimiento temporal o permanente de personal que no altera
el salario de las personas trabajadoras, ni tampoco aumenta en conjunto, la cantidad y calidad
de su trabajo, sino que implica simplemente un cambio en la adscripcidn, en la residencia, en
el horario, turno o en el centro de trabajo.

4.7 carta compromiso para crédito INFONAVIT: Documento que contiene los datos
generales de la persona trabajadora y los compromisos a los cuales se obliga a cumplir en
relacion con la adquisicion del crédito INFONAVIT (Anexo 5).

4.8 cédula de determinacion: documento digital que contiene informacién de los créditos
vigentes, asi como los porcentajes o cantidades a descontar del salario base de aportacion de
las personas trabajadoras acreditadas, el cual el IMSS en su calidad de patron esta obligado
a descontar.

4.9 concepto 109: Clave del recibo de pago de ndmina con la que se identifica el monto
que se descuenta del salario y se retiene para el entero por el pago del seguro de dafos que
cubre la vivienda adquirida con el INFONAVIT, el cual se aplica a todas las modalidades de
credito excepto las destinadas a remodelacion de la vivienda, en virtud de que esta modalidad
de crédito no cuenta con garantia hipotecaria. Este concepto se incluye en forma automatica
al capturarse el concepto 154 y equivale a $15 pesos bimestrales que se aplican en la primera
quincena de cada bimestre, a la persona trabajadora.

410 concepto 154: Clave del recibo de pago de ndmina con la que se identifica el monto
que se descuenta del salario y se retiene para el entero por la amortizacion del crédito
INFONAVIT contratado por la persona trabajadora.

411 concepto 909: Clave del recibo de pago de ndmina con la que se identifica el monto
que se descuenta del salario y se retiene para el entero por el pago del seguro de dafos que
cubre la vivienda adquirida con el INFONAVIT, el cual se aplica a todas las modalidades de
crédito excepto las destinadas a remodelacién de la vivienda, en virtud de que esta modalidad
de crédito no cuenta con garantia hipotecaria. Este concepto se incluye en forma automatica
al capturarse el concepto 954 y equivale a $15 pesos bimestrales que se aplican en la primera
quincena de cada bimestre al personal con tipo de contratacion 0 Estatuto de Trabajadores de
Confianza "A" del Instituto Mexicano del Seguro Social.

412 concepto 954: Clave del recibo de pago de ndmina con la que se identifica el monto
que se descuenta del salario y se retiene para el entero por la amortizacion del crédito
INFONAVIT contratado por el personal con tipo de contratacion 0 Estatuto de Trabajadores
de Confianza "A" del Instituto Mexicano del Seguro Social.

4.13 conciliacion: Accion de comparar los registros de la némina, con los registros de la
notificacion de acreditados.
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414  confirmacion de tramite de crédito: Proceso que se realiza en el portal empresarial,
a través del cual, el personal autorizado de los Organos de Operacion Administrativa
Desconcentrada certifica la solicitud de un crédito INFONAVIT.

415 consulta no planeada: Producto que se extrae del Aplicativo RH2000, para la
obtencion de informacién de némina.

NOTA: El aplicativo se identifica a través de un icono denominado Glconsul (Informacién no Planeada).

416 costo némina: Producto del sistema que reflejan los importes totales retenidos y
pagados por los conceptos, aplicados quincenalmente.

417 descuento: Cantidad que retiene el IMSS del salario base de aportacion de la persona
trabajadora acreditada y que entera al INFONAVIT para la amortizacion del crédito de
vivienda. Existen tres tipos de descuento: descuento tipo 1.- Porcentaje, descuento tipo 2.-
Cuota fija en pesos y descuento tipo 3.- Factor de descuento (Veces de UMI, antes de Salario
Minimo General Mensual).

418 DPP: Division de Prestaciones al Personal.

419 DSPNC: Division de Servicios al Personal de Nivel Central.

4.20 IMSS o Instituto: Instituto Mexicano del Seguro Social.

4.21 INFONAVIT: Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.
4.22 liquidez: Recursos monetarios.

4.23 Mi Cuenta INFONAVIT: Plataforma electronica del INFONAVIT, a través del cual la
persona trabajadora podra ingresar con usuario y contrasefia asignadas de forma personal, a
fin de dar seguimiento a los tramites relacionados con un crédito INFONAVIT.

4.24 numero de registro patronal: niumero que asigna el Instituto Mexicano del Seguro
Social a una empresa cuando ésta se da de alta ante la institucién, mediante este numero se
identifica individualmente a cada patréon y se verifica el cumplimiento de las obligaciones
establecidas en la Ley del Seguro Social (LSS).

Este registro tiene 11 caracteres y vincula directamente a la empresa con el IMSS para el pago
de cuotas obrero-patronales y cualquier tramite con la institucion.

4.25 numero de seguridad social: es una serie numérica unica y permanente que recibe
cada una de las personas trabajadoras que se encuentran afiliados al IMSS. Este numero esta
conformado por 11 caracteres y se asigna con la finalidad de llevar un registro de las personas
trabajadoras y asegurados.
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4.26 OOAD: Organo de Operacién Administrativa Desconcentrada, de conformidad con lo
sefialado en el articulo 2, fraccion 1V, incisos a) del Reglamento Interior del Instituto Mexicano
del Seguro Social.

4.27 portal empresarial: Plataforma electronica del INFONAVIT, a través del cual podran
ingresar con los usuarios y contrasefas asignadas, para la confirmacién de tramites de crédito,
consulta y descarga de avisos, y en su caso, presentacion de aclaraciones patronales.

4.28 relacion de documentos para integrar el expedientillo de crédito INFONAVIT:
Conjunto de formatos, avisos, cartas y oficios que integran el expedientillo del crédito
INFONAVIT y sefala el orden en que se deberan archivar (Anexo 6).

NOTA: El expedientillo de crédito INFONAVIT, es considerado como un archivo de comprobacién administrativa
inmediata, su resguardo sera de tres afos a partir de su integracion y su desincorporacién sera conforme a la
Norma que establece los criterios especificos para la organizacion y conservacion de archivos en el IMSS, clave
1000-001-026.

4.29 RH2000: Aplicativo que permite verificar los movimientos de némina, consultar y afectar
las percepciones y deducciones del personal, asi como las y los jubilados y pensionados del
IMSS.

4.30 RIC: Producto del aplicativo RH2000 que contiene la relacion de las personas
trabajadoras con crédito del INFONAVIT.

4.31 SIAP: Sistema Integral de Administracion de Personal.

4.32 UMI: Unidad de Medida INFONAVIT que el INFONAVIT calcula con base en la Unidad
de Medida y Actualizacion (UMA) e informa al IMSS para la actualizacion.

5 Politicas
5.1 Generales

5.1.1 El presente documento actualizara y dejara sin efectos al “Procedimiento de
administracion para la retencion de los créditos del INFONAVIT a cargo de los trabajadores
del IMSS”, clave 1A72-003-010, registrado en el Catalogo Normativo Institucional el 03 de
marzo de 2021.

5.1.2 Elincumplimiento del contenido del presente documento, por las Personas Servidoras
Publicas involucradas sera causal de las responsabilidades que resulten procedentes
conforme a la Ley General de Responsabilidades Administrativas y demas disposiciones
aplicables al respecto.
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5.1.3 El personal realizara sus labores con apego al Cddigo de Conducta y de Prevencién
de Conflictos de Interés de las Personas Servidoras Publicas del IMSS, con los principios
constitucionales de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia, a través de las
pautas de conducta de las personas servidoras publicas del IMSS, cuyos compromisos son:
desarrollar ambientes laborales libres de violencia; de respeto a los derechos humanos; de
igualdad y a la no discriminacion; de integridad y prevencion de conflictos de interés en el uso
del cargo y en la asignacion de recursos publicos; y contra las conductas que pudieran
constituir actos de corrupcion, aprobado por el Consejo Técnico mediante Acuerdo:
ACDO.SA2.HCT.260124/19.P.DA, de fecha 26 de enero de 2024 y publicado en el Diario
Oficial de la Federacién el 06 de noviembre de 2024.

514 El| personal involucrado en el presente documento debera guardar total
confidencialidad y discrecién respecto al asunto en cuestion, esto incluye el deber de no
informar o dar indicio a cualquier persona que no esté involucrada directamente con el proceso
sobre informacion, documentacién y demas datos relacionados con dichos asuntos, los cuales
tienen el caracter de ser clasificados como informacién reservada y/o confidencial, de
conformidad con lo dispuesto por los articulos 22 y 303 de la Ley del Seguro Social, 16 y 31
de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados y
110, fracciones VI, VIl y VIII, 113, fraccion | de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

5.1.5 El correo electrénico institucional sera considerado como un medio de comunicacion
oficial que, por su propia naturaleza, transparenta el quehacer de las Personas Servidoras
Publicas al servicio del IMSS, a través del cual se realizan notificaciones, requerimientos,
intercambio de informes y documentos que conforme a su competencia y funciones les
corresponda. Para que dicha comunicacion genere seguridad y certeza administrativa, debera
contar con los respectivos acuses electronicos de entrega.

5.1.6 En caso de presentarse alguna contingencia que impida a los OOAD, asi como a la
Division de Servicios al Personal de Nivel Central, realizar la retencion de los conceptos 154,
954, 109 y 909, como se detalla en el presente documento, la Coordinacion de Gestion de
Recursos Humanos, emitira los criterios normativos que se requieran por conducto de la
Division de Prestaciones al Personal.

5.1.7 La Coordinacién de Gestion de Recursos Humanos, por conducto de la Division de
Prestaciones al Personal, tendra la facultad de interpretar el presente documento, asi como
de resolver situaciones operativas.

5.1.8 La Coordinacién de Gestion de Recursos Humanos sometera a consideracion de la
persona titular de la Unidad de Personal, las autorizaciones de situaciones especiales y casos
de excepcién, acompafadas del analisis correspondiente para tal efecto, quien cuenta con la
facultad de ratificar o rectificar la propuesta de resolucion del caso concreto.
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5.1.9 La Coordinacion de Gestion de Recursos Humanos sera directamente responsable de
la actualizacion, difusion y supervision del cumplimiento de este documento normativo.

5.1.10 El descuento por el crédito INFONAVIT conceptos 154 y 954 tienen prelacidén sobre
otros créditos, al ser una prestacion de caracter obrero patronal regulada por la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley Federal del Trabajo y la Ley del Instituto del
Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores; por lo que el IMSS se encuentra
obligado a efectuar el descuento del crédito INFONAVIT, una vez notificado.

5.2 Especificas

La Coordinacion de Gestion de Recursos Humanos, por conducto de la Division de
Prestaciones al Personal, sera responsable de:

5.2.1 Evaluar la aplicacion de este procedimiento, supervisando de manera mensual el
cumplimiento de los procesos de créditos INFONAVIT en la nédmina IMSS.

5.2.2 Supervisar mensualmente a la Division de Servicios al Personal de Nivel Central, asi
como a las Oficinas de Prestaciones en los OOAD, sobre la aplicacién y resultado de los
procesos establecidos en este procedimiento.

5.2.3 Establecer las medidas correctivas necesarias en los OOAD y en la DSPNC con la
finalidad de garantizar el cumplimiento de este procedimiento.

5.2.4 Verificar la consistencia en la aplicacién de los procesos relacionados con los créditos
INFONAVIT en las distintas areas, asegurando la coherencia en la interpretacion y ejecucion
de las politicas establecidas en este procedimiento.

5.2.5 Capacitar al personal operativo de la Division de Servicios al Personal de Nivel
Central, asi como a las Oficinas de Prestaciones en los OOAD, en materia de la aplicacion de
este procedimiento.

5.2.6 Registrar el alta en el portal empresarial del INFONAVIT, de los usuarios responsables
por registro patronal correspondientes a la Division de Servicios al Personal de Nivel Central,
asi como de las Jefaturas de Servicios de Desarrollo de Personal en los OOAD.

5.2.7 Distribuir la cédula de determinacién a la Division de Servicios al Personal de Nivel
Central, asi como a las Oficinas de Prestaciones en los OOAD, conforme al “Catalogo de
registros patronales IMSS”, clave 1A14-008-005, (Anexo 7).
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5.2.8 Coadyuvar con la Divisién de Servicios al Personal de Nivel Central, y orientar a las
Oficinas de Prestaciones en los OOAD, en la consulta y descarga de los avisos de retencion
de descuentos, modificacion al factor de descuentos, suspension de descuentos y suspension
por proxima liquidacion de créditos notificados por el INFONAVIT que no sean entregados por
la persona trabajadora.

5.2.9 Coadyuvar con la Divisiéon de Servicios al Personal de Nivel Central, y asesorar a las
Oficinas de Prestaciones en los OOAD, para que incluyan, excluyan o validen la recuperacion
en nomina los créditos otorgados por INFONAVIT que sean contratados por las personas
trabajadoras del IMSS.

5.2.10 Solicitar a la Divisién de Prevision y Control del Gasto, la actualizacién en el aplicativo
RH2000 de la mecanica de calculo que permita procesar en ndmina los descuentos de los
créditos otorgados por INFONAVIT.

5.2.11 Solicitar anualmente a la Division de Prevision y Control del Gasto, la actualizacién en
el aplicativo RH2000 de los descuentos tipo 3 de los créditos INFONAVIT, conforme la
actualizacion de la UMI que comunique INFONAVIT.

5.2.12 Solicitar a la Division de Servicios al Personal de Nivel Central, asi como a las Oficinas
de Prestaciones en los OOAD, ejecuten y validen la actualizacién de la UMI, conforme a las
“Instrucciones de operacién para la validacion de retenciones INFONAVIT actualizadas con la
Unidad de Medida INFONAVIT”, clave 1A14-005-058, (Anexo 8).

5.2.13 Informar a la Division de Servicios al Personal de Nivel Central, asi como a las Oficinas
de Prestaciones en los OOAD, los créditos que el INFONAVIT haya notificado que ya se
encuentren liquidados o proximos a liquidar para su exclusién en némina.

5.2.14 Comunicar a la Divisién de Servicios al Personal de Nivel Central, asi como a las
Oficinas de Prestaciones en los OOAD, cuando exista cambio en el funcionariado de
INFONAVIT que firma los avisos de retencion de descuentos, modificacion al factor de
descuentos, suspension de descuentos y suspension por proxima liquidacion y suspension.

5.2.15 Notificar a la Division de Servicios al Personal de Nivel Central, asi como a las Oficinas
de Prestaciones en los OOAD, cuando INFONAVIT envié registros con adeudos, para su
analisis correspondiente.

5.2.16 Gestionar con la Divisibn de Obligaciones Patronales la autorizacion para la
devolucion via nomina de los casos que se hayan hecho retenciones en demasia o que sean
improcedentes; una vez que confirme que es posible el reintegro a la persona trabajadora, se
hara de conocimiento a las Oficinas de Prestaciones en los OOAD.

5.2.17 Indicar a la Division de Servicios al Personal de Nivel Central, asi como a las Oficinas
de Prestaciones en los OOAD, segun corresponda, que se cuenta con la autorizacion para
llevar a cabo la devolucion de los pagos en demasia o improcedentes.
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La Division de Servicios al Personal de Nivel Central, las Jefaturas de Servicios de
Desarrollo de Personal y los Departamentos de Personal en los OOAD, seran
responsables de:

5.2.18 Verificar que los tramites del crédito INFONAVIT ante el IMSS sean personales e
intransferibles, verificando que las personas trabajadoras sean los unicos que realizan dichos
tramites.

5.2.19 Solicitar a la Division de Prestaciones al Personal el alta en el portal empresarial del
INFONAVIT de los usuarios responsables por cada registro patronal que le corresponda al
OOAD.

5.2.20 Realizar la confirmacién del tramite de créditos en el portal empresarial INFONAVIT,
para lo cual debera contar con la e-firma vigente.

5.2.21 Comunicar al INFONAVIT anualmente en el mes de enero y cuando se presente un
cambio de responsables, de sello autorizado y de las firmas de los responsables para validar
los avisos de retencidén de descuentos, modificacién al factor de descuentos, suspension de
descuentos y suspension por proxima liquidacion, recabando sello de recibido del INFONAVIT,
conforme al “Formato de registro de servidores publicos autorizados para firmar avisos del
INFONAVIT”, clave 1A14-009-045, (Anexo 9). Podran ser registrados como responsables, los
servidores publicos titulares de la Jefatura de Servicios de Desarrollo de Personal, del
Departamento de Personal y de la Oficina de Prestaciones, informando a la Division de
Prestaciones al Personal, enviando copia del oficio y formatos.

5.2.22 Supervisar las incidencias de las retenciones indebidas por causas ajenas a la
persona trabajadora y en caso de presentarse, deberan notificar a la Division de Prestaciones
al Personal las solicitudes de devolucion, para la gestion que corresponda.

5.2.23 Notificar a la Divisibn de Prestaciones al Personal y a la Oficina de Ejercicio
Presupuestal y Obligaciones en cada OOAD de forma inmediata, aquellos casos en los que
se hayan identificado inclusiones improcedentes o pagos en demasia.

Las Oficinas de Prestaciones en los OOAD, seran responsables de:

5.2.24 Oirientar a la persona trabajadora para que mediante el portal “Mi Cuenta INFONAVIT”
pueda registrarse conforme a las “Instrucciones de operacion para el registro en Mi Cuenta
INFONAVIT”, clave 1A14-005-010, (Anexo10), donde podra conocer si es sujeto de crédito
INFONAVIT, las opciones, precalificacion, administrar lo relacionado con el crédito, verificar
los saldos y en su caso, presentar reclamaciones relacionadas al mismo.

5.2.25 Validar que los montos de amortizacion se actualicen conforme a la Unidad de Medida
INFONAVIT aplicable en la primera quincena del mes de febrero, conforme a las “Instrucciones
de operacién para la validacion de retenciones INFONAVIT actualizadas con la Unidad de
Medida INFONAVIT”, clave 1A14-005-058, (Anexo 8).
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5.2.26 Llenar la solicitud de llenado del “Formato Carta Patronal del INFONAVIT”, clave
1A14-009-078, (Anexo 11), a peticidon unicamente de la persona trabajadora, por tratarse de
un tramite personal.

5.2.27 Requisitar la solicitud de llenado del documento denominado “Validacién de
Identidad”, conforme el “Formato de confirmacion de identidad y tramite de crédito
INFONAVIT”, clave 1A14-009-076, (Anexo 12), a peticion del responsable de la oficina local
del INFONAVIT, con la finalidad de evitar fraudes de identidad.

5.2.28 Verificar la identidad a peticion de la persona trabajadora y gestionar la confirmacién
de tramite de crédito en el portal empresarial del INFONAVIT, con la firma electrénica
avanzada.

5.2.29 Admitir los avisos de retencidn de descuentos para todos los tipos de contratacion,
con excepcion del 05 Becario por tratarse de una relacion laboral no permanente.

5.2.30 Recibir el “Aviso de modificacion al factor de descuentos INFONAVIT”, clave 1A14-
009-079, (Anexo 1); “Aviso para retencion de descuentos INFONAVIT”, clave 1A14-009-077,
(Anexo 2); “Aviso de suspension de descuentos INFONAVIT”, clave 1A14-009-073, (Anexo 3),
o el “Aviso de suspension de descuentos por proxima liquidacion de crédito INFONAVIT”, clave
1A14-009-074, (Anexo 4); para su analisis, firma, sello y proceso en némina e integracién al
expedientillo respectivo.

Nota: Los avisos que corresponden a los Anexos 1, 2, 3 0 4, mencionados en la presente politica se entenderan
como “Aviso INFONAVIT”.

5.2.31 Solicitar a la Division de Prestaciones al Personal los “Avisos INFONAVIT” que no les
sea posible obtener a través del portal empresarial del INFONAVIT para llevar a cabo la
inclusion, modificacion o exclusién de los conceptos de INFONAVIT.

5.2.32 Analizar la capacidad de pago de la persona trabajadora y en su caso, solicitar a ésta
la cancelacion de conceptos que pongan en riesgo la retencion por el crédito INFONAVIT, sin
que esto sea limitante para la instalaciéon del crédito en la ndmina.

5.2.33 Integrar el expedientillo de crédito INFONAVIT, asegurandose de que contenga el
aviso de retencion, la carta compromiso, la solicitud de inclusién, modificacion o exclusion del
concepto, conforme a la “Relacion de documentos para integrar el expedientillo de crédito
INFONAVIT”, clave 1A14-009-075, (Anexo 6). Asi como cualquier otro documento que incida
en la administracion de la prestacion.

5.2.34 Transferir a través de oficio el expedientillo del crédito INFONAVIT, correspondiente
a la persona trabajadora, en caso de cambio de residencia al OOAD destino.
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5.2.35 Requerir quincenalmente a la Oficina de Dotacion de Fuerza de Trabajo, la relacién
de las personas trabajadoras de nuevo ingreso que cuentan con crédito INFONAVIT vigente,
junto con el aviso de retencion del patrén anterior o el ultimo estado de cuenta con la finalidad
de incluir a némina los conceptos correspondientes.

5.2.36 Incluir el concepto 154 o 954 segun corresponda, conforme a las “Instrucciones de
operacion para la inclusién del concepto 154 o0 954 retencion por el crédito INFONAVIT”, clave
1A14-005-011, (Anexo 13), lo cual se realizara en el proceso de interactivo siguiente, a partir
de la recepcion del aviso correspondiente.

5.2.37 Validar quincenalmente conforme a las “Instrucciones de operacion para validacion de
la Relacion de Créditos INFONAVIT (RIC)”, clave 1A14-005-059, (Anexo 14), que:

e EIl monto descontado sea el correcto de acuerdo con el tipo de descuento indicado en el

“Aviso INFONAVIT”.

Las altas, bajas y modificaciones se reflejen en la quincena de proceso inmediata.

Los descuentos por créditos INFONAVIT no se presenten en forma discontinua o fortuita.

No existan registros del personal jubilado con Crédito INFONAVIT.

El numero de quincenas sea unicamente 999 y el importe del préstamo 19999909.

El numero de crédito que presenta la persona trabajadora en el “Maestro de Empleados”

sea el mismo que se refleja en la tabla de préstamos como descuento, mediante “Consulta

no planeada”.

e De manera bimestral sea retenido el monto correspondiente al seguro de dafios
identificado con el concepto 109 o 909.

5.2.38 Conciliar bimestralmente los conceptos correspondientes a los créditos INFONAVIT
incluidos en ndbmina con la cédula de determinacion, con la finalidad de determinar los casos
pendientes de incluir o excluir, conforme a las “Instrucciones para conciliar la cédula de
determinacién de INFONAVIT con la nébmina IMSS”, clave 1A14-005-060, (Anexo 15).

5.2.39 Verificar en la cédula de determinacion de acreditados INFONAVIT, los datos del
crédito de las personas trabajadoras acreditadas y que no se esté reteniendo dicho crédito,
aun cuando el IMSS no hubiera recibido el “Aviso para retencion de descuentos INFONAVIT”,
clave 1A14-009-077, (Anexo 2). Dicha notificacion hara las veces de este aviso y se deberan
aplicar los descuentos a las personas trabajadoras, conforme al “Oficio de Servicio de Emisién
IMSS como patrén”, clave 1A14-010-008, (Anexo 16).
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5.2.40 Modificar el factor de descuento del concepto 154 0 954 segun corresponda, conforme
a las “Instrucciones de operacion para la determinacion de diferencias en ndmina por créditos
INFONAVIT”, clave 1A14-005-057, (Anexo 17), en caso de que el INFONAVIT haya
modificado en la cédula de determinacién los datos del factor de descuento del crédito de
alguno o algunas personas trabajadoras acreditadas, aun cuando el IMSS no hubiera recibido
el “Aviso de modificacion al factor de descuentos INFONAVIT”, clave 1A14-009-079, (Anexo
1). Dicha notificacién hara las veces de este aviso y se debera modificar el factor de descuento
a las personas trabajadoras, conforme al “Oficio de Servicio de Emision IMSS como patron”,
clave 1A14-010-008, (Anexo 16).

5.2.41 Excluir el concepto 154 o0 954 segun corresponda, conforme a las “Instrucciones de
operacion para la exclusion del concepto 154 o 954 retencion por crédito del INFONAVIT?,
clave 1A14-005-056, (Anexo 18), en caso de que INFONAVIT elimine de la cédula de
determinacién los datos del crédito de alguno o algunos de las personas trabajadoras
acreditadas, aun cuando el IMSS no hubiera recibido el “Aviso de suspension de descuentos
INFONAVIT”, clave 1A14-009-073, (Anexo 3) o el “Aviso de suspension por préxima
liquidacién de crédito INFONAVIT”, clave 1A14-009-074, (Anexo 4). Dicha notificacion hara
las veces de este aviso y se deberan suspender los descuentos a las personas trabajadoras,
conforme al “Oficio de Servicio de Emisién IMSS como patrén”, clave 1A14-010-008, (Anexo
16).

5.2.42 |Informar de manera bimestral a la Divisién de Prestaciones al Personal, los créditos
incluidos y excluidos, derivado de la conciliacidon mediante el “Formato de reporte de casos
incluidos, para crédito INFONAVIT Conceptos 154 y 954", clave 1A14-009-080, (Anexo 19).

5.2.43 Comunicar al INFONAVIT a través de los medios que éste determine, de aquellos
casos en que no se retenga el crédito INFONAVIT, derivado de que la persona trabajadora:

e Cuente con licencia sin goce de sueldo.

e Cuente con una incapacidad mayor.

e Cuente con descuento por concepto de disposicion judicial.
¢ Pase a ndbmina de jubilados y pensionados.

e Término de la relacion laboral, cualquiera que sea la causa.

5.2.44 Suspender el concepto de retencion en caso de recibir instruccién judicial
determinando dicha accion o bien, a solicitud de la persona trabajadora una vez que presente
el folio de aclaracion ante el INFONAVIT por no haber ejercido el crédito; dando seguimiento
bimestral a la cédula de determinacién.

5.2.45 Orientar a la persona trabajadora en caso de retenciones realizadas en demasia en
los conceptos 154 y 954, derivada de la entrega tardia del aviso de suspension de descuentos
que emite el INFONAVIT, o por el propio desfase de la ndmina, para que solicite directamente
al INFONAVIT la devolucion de las mismas.
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5.2.46 Monitorear las incidencias de las retenciones indebidas por causas ajenas a la
persona trabajadora y en caso de existir, deberan notificar a la Divisién de Prestaciones al
Personal las solicitudes de devolucion, para la gestion que corresponda.

5.2.47 Notificar a la Division de Prestaciones al Personal y a la Oficina de Ejercicio
Presupuestal y Obligaciones en cada OOAD de forma inmediata, aquellos casos en los que
se hayan identificado inclusiones improcedentes o pagos en demasia.

5.2.48 Reportar quincenalmente a la Oficina de Ejercicio Presupuestal y Obligaciones en
cada OOAD, aquellos casos en los que la persona trabajadora pasa a nomina de jubilados y
cuenta con un crédito INFONAVIT vigente, con la finalidad de que sean considerados en el
calculo de las obligaciones de seguridad social.

5.2.49 Devolver en ndmina a través del aplicativo RH2000, aquellos casos en los que se
comunique por parte de la Division de Prestaciones al Personal, realizar el proceso de
devolucion.
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Responsable Descripcion de actividades
6 Descripcion de
actividades
ETAPA I
De la confirmacion de tramite de crédito
Division de Servicios al 1. Recibe de la persona trabajadora dos copias de la
Personal de Nivel Central / “Notificacion de descuento”, junto con dos copias
Departamento de Personal / del “Recibo de pago de némina” de la ultima
Oficina de Prestaciones en los quincena.
OOAD

2. Verifica que los datos contenidos en la
“Notificacion de descuento” a ser atendida sean
correctos conforme al “Recibo de pago de némina”
presentado:

Del Patrén:
o Numero de Registro Patronal.

De la persona trabajadora:

. Nombre.

o RFC y/o CURP.

o Numero de seguridad social.
. Monto de descuento

No son correctos los datos

3. Devuelve a la persona trabajadora las dos copias
de la "Notificacion de descuento”, sefialando los
datos que presentan diferencias para que la
persona trabajadora solicite al INFONAVIT la
correccion y la reexpedicion del documento.

Continva en la actividad 1.

Son correctos los datos

4. Verifica en la “Notificacion de descuento” que la
persona trabajadora cuente con liquidez suficiente
para que se aplique el descuento por Ila
amortizacion del crédito adquirido con el
INFONAVIT, informando a la persona trabajadora
que debera liquidar o disminuir los conceptos de
corto y mediano plazo que limiten la inclusién y
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Responsable Descripcion de actividades
recuperacion del crédito INFONAVIT conforme la
politica 5.1.9.
Division de Servicios al 5. Ingresa al “Portal empresarial del INFONAVIT”,
Personal de Nivel Central / sefalando el numero de registro patronal que
Departamento de Personal / corresponda a la persona trabajadora y el nombre
Oficina de Prestaciones en los de usuario y contrasena previamente asignado, en
OOAD la pestafia de mis tramites, se dirige a la

subpestaia tramite de crédito, ingresa el numero
de seguridad social, confirma los datos de la
persona trabajadora y selecciona el boton
continuar.

6. Ingresa, en el “Portal Empresarial INFONAVIT”, los
datos de la firma electrénica avanzada (e-firma) del
responsable de llevar a cabo la confirmacion de
crédito, emite el “Acuse de confirmacién” en
formato PDF, para que sea descargado y la
persona trabajadora pueda continuar con el
tramite, conforme a la politica 5.2.20.

7. Ingresa nuevamente al “Portal empresarial del
INFONAVIT”, una vez que el tramite haya sido
confirmado y consulta la informacién de personas
trabajadoras con crédito vigente por numero de
seguridad social.

8. Llena el “Formato de solicitud de inclusion,
modificacion o exclusién de créditos otorgados por
el INFONAVIT”, clave 1A14-009-047 (Anexo 20).

9. Ejecuta el proceso de inclusidon, modificacion o
exclusion en el “SIAP/Act. Movimientos 17,
conforme a las “Instrucciones de operacion para la
inclusion del concepto 154 o 954 retencion por
crédito del INFONAVIT, clave 1A14-005-011
(Anexo 13); o las “Instrucciones de operacion para
la exclusion del concepto 154 o0 954 retencion por
crédito del INFONAVIT, clave 1A14-005-056
(Anexo 18), segun corresponda.

10. Integra “Expedientillo” conforme lo indicado en la
‘Relacion de documentos para integrar el
expedientillo de crédito INFONAVIT”, clave 1A14-
009-075 (Anexo 6).
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Responsable Descripcion de actividades
ETAPA I

Avisos del INFONAVIT
Division de Servicios al 11. Recibe de la persona trabajadora en original y dos
Personal de Nivel Central / copias el “Aviso para retenciéon de descuentos
Departamento de Personal / INFONAVIT”, clave 1A14-009-077 (Anexo 2), el
Oficina de Prestaciones en los “‘Aviso de modificacion al factor de descuentos
OOAD INFONAVIT”, clave 1A14-009-079 (Anexo 1), el

“Aviso de suspensiéon de descuentos INFONAVIT?,
clave 1A14-009-073 (Anexo 3) o el “Aviso de
suspension por préoxima liquidacion de crédito
INFONAVIT”, clave 1A14-009-074 (Anexo 4) vy
“Recibo de pago de ndbmina” de la ultima quincena.

12. Verifica que los datos contenidos en el “Aviso
INFONAVIT” sean correctos conforme al “Recibo
de pago de nomina” presentado:

Del Patrén:

o Razon social.

o Domicilio.

o Numero de Registro Patronal.

o Registro Federal de Contribuyentes.

De la persona trabajadora:

o Nombre.

o RFC y/o CURP.

o Numero de seguridad social.

Del INFONAVIT:

o Nombre y firma vigente del Gerente de
Fiscalizacion de INFONAVIT.

. Numero de Crédito.

No son correctos los datos
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Responsable \ Descripcion de actividades

13. Devuelve a la persona trabajadora el original y las
dos copias del “Recibo de Pago de Néomina” y el
“‘Aviso INFONAVIT”, sehalando los datos que
presentan diferencias para que la persona
trabajadora solicite al INFONAVIT la correccion y
la reexpedicion del documento.

Concluye proceso para esta alternativa.
Son correctos los datos

Division de Servicios al 14. Recibe el “Aviso INFONAVIT”, firmay sella los tres

Personal de Nivel Central / tantos.

Departamento de Personal /

Oficina de Prestaciones en los

OOAD

15. Analiza el tipo de “Aviso INFONAVIT” a ser
atendido:

e Modalidad A
“‘Aviso para retencibn de descuentos
INFONAVIT”, clave 1A14-009-077 (Anexo 2).

Continua en la actividad 16
¢ Modalidad B

“Aviso de modificacion al factor de descuentos
INFONAVIT”, clave 1A14-009-079 (Anexo 1).
“‘Aviso de suspension de descuentos
INFONAVIT”, clave 1A14-009-073 (Anexo 3).
“Aviso de suspension por proxima liquidacion
de crédito INFONAVIT”, clave 1A14-009-074
(Anexo 4).

Continua en la actividad 19

Modalidad A
De los avisos para retencion de descuentos
INFONAVIT

16. En caso de tratarse de un “Aviso para retencion de
descuentos INFONAVIT?, clave 1A14-009-077
(Anexo 2). solicita a la persona trabajadora que
certifique la copia del “Recibo de pago de nbmina”
con la vigencia laboral en el médulo de APS que le
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corresponda, llene y firme la “Carta compromiso
para crédito INFONAVIT”, clave 1A14-009-046
(Anexo 5).

NOTA: En caso de tratarse de una persona trabajadora con
tipo de contratacién 08 que no cuente con contrato vigente,
debera continuar el procedimiento en la quincena inmediata
de reactivacién de la relacién laboral.

Division de Servicios al 17.  Verifica en el “Recibo de pago de ndmina” que la
Personal de Nivel Central / persona trabajadora cuente con liquidez suficiente
Departamento de Personal / para que se aplique el descuento por la
Oficina de Prestaciones en los amortizacion del crédito contratado con el
OOAD INFONAVIT.

No cuenta con liquidez suficiente

18. Informa a la persona trabajadora que debera
realizar la liquidacion de conceptos de corto o
mediano plazo que limiten la inclusion vy
recuperacion del crédito INFONAVIT conforme la
politica 5.1.9., o bien, que disminuya el importe de
las retenciones, con la finalidad de no arriesgar la
aplicacion del crédito INFONAVIT.

Continua con la actividad 21

Cuenta con liquidez suficiente
Continta con la actividad 21
Modalidad B

De los avisos de modificacion al factor de
descuentos, de suspension de descuentos y
de suspension por préoxima liquidacion de
crédito

19. Verifica que se trata de un “Aviso de modificacion
al factor de descuentos INFONAVIT”, clave 1A14-
009-079 (Anexo 1), “Aviso de suspension de
descuentos INFONAVIT”, clave 1A14-009-073
(Anexo 3) o un “Aviso de suspension por proxima
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liquidacion de crédito INFONAVIT”, clave 1A14-
009-074 (Anexo 4), para su tramite.

Division de Servicios al 20. Sella, firma y entrega las dos copias del “Aviso de
Personal de Nivel Central / modificacion al factor de descuentos INFONAVIT”,
Departamento de Personal / clave 1A14-009-079 (Anexo 1), el “Aviso de
Oficina de Prestaciones en los suspension de descuentos INFONAVIT”, clave
OOAD. 1A14-009-073 (Anexo 3) o el “Aviso de suspension

por proxima liquidacion de crédito INFONAVIT?,
clave 1A14-009-074 (Anexo 4) a la persona
trabajadora, segun corresponda.

21. Llena el “Formato de solicitud de inclusion,
modificacion o exclusion de créditos otorgados por
el INFONAVIT”, clave 1A14-009-047 (Anexo 20).

22. Ejecuta el proceso de inclusion, modificacion o
exclusion en el “SIAP/Act. Movimientos 17,
conforme a las “Instrucciones de operacion para la
inclusion del concepto 154 o 954 retencion por el
crédito del INFONAVIT, clave 1A14-005-011
(Anexo 13); o las “Instrucciones de operacion para
la exclusion del concepto 154 o0 954 retencion por
crédito del INFONAVIT, clave 1A14-005-056
(Anexo 18), segun corresponda.

23. Integra el “Expedientillo” conforme lo indicado en
la “Relacién de documentos para integrar el
expedientillo de crédito INFONAVIT”, clave 1A14-
009-075 (Anexo 6).

ETAPA Il
De la validacién quincenal

24. Al terminar la inclusion, modificacion o exclusion
de todos los casos, debera obtener la “Consulta no
planeada” del Aplicativo RH2000 para validar que
los datos capturados como matricula, numero de
crédito y factor o importe de descuento sean
correctos, 0 en su caso efectuar la correccion
correspondiente.
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Responsable \ Descripcion de actividades

25. Revisa quincenalmente en el “SIAP/Productos 27,
“Producto RIC” vs “Producto costo némina” de los
conceptos 154 y 954.

Division de Servicios al 26. Obtiene del “SIAP/Productos 2” para la validaciéon
Personal de Nivel Central / quincenal, el “Producto RIC”, “Relacién de
Departamento de Personal / conceptos” 154 y 954 de todas las personas
Oficina de Prestaciones en los trabajadoras con descuento, conforme a las
OOAD. “Instrucciones de operacion para validacion de la

relacion de créditos INFONAVIT (RIC)”, clave
1A14-005-059 (Anexo 14).

27. Compara el importe total del “Producto RIC” con el
importe que figura en la “Relacién de los
conceptos” 154 y 954 del “Producto costo nbmina”
en la misma quincena y verifica que los registros
sean correctos. Valida que unicamente queden sin
descuento los casos de licencia sin sueldo, por
pension alimenticia o por falta de liquidez.

No es correcto el numero de registros

28. Valida con el “Producto RIC” y el “Producto costo
noémina”, si se trata de bajas u otros motivos (tales
como salario cancelado, cambio de residencia,
cambio de tipo de contratacion, etc.), elabora el
“Oficio de los registros faltantes” en original y
copia, envia a la Division de Prestaciones al
Personal y a la Oficina de Ejercicio Presupuestal y
Obligaciones.

29. Recaba acuse de recibo en la copia del “Oficio de
registros faltantes” y archiva de forma cronoldgica
y definitiva en el “Minutario”.

30. Elabora el “Oficio de no retencién” en original y
copia y envia a las personas trabajadoras,
notificando que no se les realizd la retencién
correspondiente para que realicen el pago
personalmente al INFONAVIT, solicitando una
copia del “comprobante de pago”.
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Responsable \ Descripcion de actividades

31. Recaba acuse de recibido en la copia del “Oficio
de no retencién” y archiva de forma cronolégica y
definitiva en el “Expedientillo”.

Division de Servicios al 32. Recibe de la persona trabajadora, la copia del
Personal de Nivel Central / “‘comprobante de pago” ante el INFONAVIT, y la
Departamento de Personal / archiva en el “Expedientillo”.

Oficina de Prestaciones en los

OOAD

33. Enlista los casos incluidos en “SIAP/Productos 27,
elabora el “Oficio de inclusiones” y los envia en
original y copia a la Oficina de Ejercicio
Presupuestal y Obligaciones, para su inclusién en
el SUA.

34. Recabar acuse de recibido en la copia del “Oficio
de inclusiones” y archiva en el “Expedientillo” de
forma cronoldgica y definitiva. Concluye proceso
para esta alternativa.

Si es correcto el importe por registros
faltantes

35. Guarda en forma electronica en “SIAP/Productos”
el “Producto RIC”, el “Producto costo némina” y la
“‘Relacion de conceptos” 154 y 954 de todas las
personas trabajadoras con descuento.

ETAPA IV
De la validaciéon bimestral

36. Obtiene de la Division de Prestaciones al Personal
el archivo de “Notificacion de acreditados” segun el
bimestre, conforme a las “Instrucciones de
operacion para la determinacion de diferencias en
nomina por créditos INFONAVIT” clave 1A14-005-
057 (Anexo 17). Asimismo, determina diferencias
en tipos de crédito y en cuota.

37. Compara el archivo de “Notificacion de
acreditados” contra el “Expedientillo” y determina
el estatus de los créditos.
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38. Determina las acciones a realizar conforme a lo
establecido en el “Oficio de Servicio de Emision
IMSS como patréon”, clave 1A14-010-008 (Anexo
16), y actualiza “Expedientillo” de la persona

trabajadora.
Division de Servicios al 39. Ingresa al “Portal Empresarial del INFONAVIT”, y
Personal de Nivel Central / en el apartado consulta de trabajadores,
Departamento de Personal / selecciona la opcidn consulta la informacién de tus
Oficina de Prestaciones en los trabajadores con crédito vigente, posteriormente
OOAD. en la opcién busqueda de numero de seguridad

social, descarga los “Avisos INFONAVIT” que
requiera, de conformidad a Ila conciliacion
realizada, para su integracion al “Expedientillo”.

40. Llena el “Formato de solicitud de inclusion,
modificacidn o exclusién de créditos otorgados por
el INFONAVIT”, clave 1A14-009-047 (Anexo 20).

41. Ejecuta el proceso de inclusion, modificacion o
exclusién en el “SIAP/Act. Movimientos 17, segun
corresponda, conforme a las “Instrucciones de
operacion para la inclusion del concepto 154 0 954
retencion por el crédito del INFONAVIT, clave
1A14-005-011 (Anexo 13); a las “Instrucciones de
operacion para la exclusion del concepto 154 0 954
retencion por crédito del INFONAVIT, clave 1A14-
005-056 (Anexo 18), y envia a la Divisién de
Prestaciones al Personal para su conocimiento el
‘Formato de reporte de casos incluidos, para
crédito INFONAVIT Conceptos 154 y 954” clave
1A14-009-080 (Anexo 19).

42. Integra el “Expedientillo” conforme la “Relacion de
documentos para integrar el expedientillo de
crédito INFONAVIT”, clave 1A14-009-075 (Anexo
6).
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43. Identifica las diferencias por persona trabajadora
con cambio de residencia, elabora el “Oficio de
diferencias” y envia al Departamento de Personal
del OOAD destino, transfiriendo los expedientillos
correspondientes.

Fin del procedimiento
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7 Diagrama de flujo

INICIO

ETAPA |
De la confirmacion de
tramite de crédito

DIVISION DE SERVICIOS AL
PERSONAL DE NIVEL CENTRAL /
DEPARTAMENTO DE PERSONAL /
OFICINA DE PRESTACIONES EN LOS

OOAD

Recibe de la persona

trabajadora

2

4
Verifica que los datos
contenidos en la notificacién
de descuento sean correctos
conforme recibo de pago de
némina

¢son correctos?

Notificacion de
descuento

2C

2C
Recibo de pago de
némina

NO

3

Si

4

Verifica que la persona
trabajadora cuente con
liquidez suficiente para que se
aplique el descuento por la
amortizacion del crédito

Notificacion de
descuento

C1-C2

A

Devuelve a la persona
trabajadora para que solicite
al INFONAVIT la correccién y

reexpedicion

C1-C2
Notificacion de
descuento

Recibo de pago de

Cc1-C2

némina
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5

Ingresa al Portal Empresarial
INFONAVIT con el nimero de
registro patronal y confirma
con NSS los datos de la

persona trabajadora

Portal

6

Empresarial
INFONAVIT

Ingresa datos de la firma
electrénica avanzada (e-
firma), para la confirmacion,
emite y descarga el acuse

7

Empresarial
INFONAVIT

Portal

Ingresa nuevamente al Portal
Empresarial INFONAVIT y
consulta informacién de
personas trabajadoras con

crédito vigente por NSS

Portal

8

Empresarial
INFONAVIT

Llena formato de solicitud de
inclusién, modificacion o
exclusién de créditos
otorgados por el INFONAVIT

1A14-009-047

Ejecuta el proceso de
inclusion, modificacion o

exclusion
“SIAP/Act.
Movimientos
qn
h 4
B

(Anexo 20)

confirmacion

1A14-005-011
(Anexo 13)

1A14-005-056
(Anexo 18)
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10

Integra Expedientillo

1A14-009-075
(Anexo 6)

Expedientillo

y
ETAPAII ; ;
Avisos del INFONAVIT

1
Recibe de la persona
trabajadora el Aviso 10, 2C
INFONAVIT 1A14-009-077 10, 2C
(Anexo 2)| 1 A14.009-079
(Anexo 1) 10, 2C
1A14-009-073
(Anexo 3) 10, 2C
1A14-009-074
(Anexo 4)
12 Y

10, 2C
Recibo de pago de
némina

Verifica los datos contenidos

Aviso
INFONAVIT

Recibo de pago de
némina

13

Devuelve a la persona
trabajadora para que solicite

&son correctos? ™ al INFONAVIT la correcciony | O C;Vgi
NO reexpedicién INFONAVIT

01-C1-C2
Recibo de pago de
némina
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14

Recibe Aviso INFONAVIT,

firmay sella 01-C1-C2

Aviso
INFONAVIT

15

Analiza tipo de Aviso
INFONAVIT a ser atendido

Modalidad A
De los avisos para retencion
de descuentos INFONAVIT

Tipo de atencion

16
Solicita a la persona
trabajadora certifique en el C1
modulo APS la vigencia Recibo de

laboral, llene y firme

pago de
Modalidad B NOTA| nomina| 1A14-009-46
De los avisos de (Anexo 5)
modificacion al factor,
suspension de descuento y 17
suspension préxima Verifica que la persona
liquidacion trabajadora cuente con

C1
Recibo de

pago de
némina

liquidez para aplicar
descuento por la amortizacion
del crédito INFONAVIT

18

NO Informa a la persona
¢cuenta con liquidez? » trabajadora que liquide los
conceptos de corto y mediano
plazo que limiten la inclusion o
disminuya el importe
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19

Verifica Aviso INFONAVIT
para su tramite

1A14-009-079
(Anexo 1)

1A14-009-073

(Anexo 3) 4 £ 14-009-074

(Anexo 4)

20

A

Sella, firma y entrega a la

persona trabajadora, segun C1-C2
corresponda 1A14-009-079
(Anexo 1) C1-C2

1A14-009-073

(Anexo 3) C1-C2
1A14-009-074

(Anexo 4)

21

Llena formato

1A14-009-047
(Anexo 20)

22 \

Ejecuta el proceso de
inclusion, modificacion o
exclusién

“SIAP/Act.
Movimientos
1

1A14-005-011
(Anexo 13)

1A14-005-056
(Anexo 18)

23

Integra

1A14-009-075
(Anexo 6)

Expedientillo
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Etapa il
De la validacion quincenal

24 ¢

Obtiene “consulta no
planeada” del RH-2000 para
validar datos capturados y en
su caso realizar la correccion

25

Consulta
no
planeada

Revisa quincenalmente en el
SIAP/productos 2 los
conceptos 154 y 954 vs
Producto costo némina

26

4

“SIAP/RIC"

Producto
costo
némina

Obtiene relacién de conceptos
154 y 954 para validacion
quincenal

1A14-005-059

“Sl

27

AP/RIC" (Anexo 14)

Compara y verifica el importe
total del producto RIC con el
importe de la relacion de los

conceptos 154 y 954

Y

¢es correcto el importe
de registros?

Si

“SIAP/RIC"

Producto
costo
némina

28

NO

Valida, elabora y envia oficio a

la DPP y Oficina de Ejercicio

| Presupuestal y Obligaciones

de los registros faltantes

29 y

“SIAP/RIC"

Recaba acuse en la copia del
oficio de registros faltantes

Producto de
némina

C1
Oficio de los
registros j
faltantes
Acuse
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30

A
Elabora y envia oficio de no
retencion a la persona trab.
notificando que no se hizo la
retencion para que realice el . jO -1C
pago en el INFONAyIT | Oficio de no

retencion

31 v

Recaba acuse de recibido en
la copia del oficio de no

retencion y archiva C1l—
Oficio de no

retencion 4

32 V N/

Recibe de la persona
trabajadora copia del
comprobante de pago al

) Comprobante
INFONAVIT y archiva de pago

Expedientillo

33

Enlista los casos incluidos,
elabora y envia oficio de
inclusiones a la Oficina de
Ejercicio Presupuestal y Oblig.
para su inclusién en el SUA

“SIAP/

Productos 2
inclusiones

34

A

Recaba acuse de recibido en
la copia del oficio de
inclusiones y archiva

Acuse de la

copia del
oficio

Expedientillo
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A
Guarda en forma electronica
en SIAP/Productos, el
Producto RIC, Producto costo
némina y Relacion de
conceptos 154 y 954

Productos

Producto
costo nomina

Relacion de
conceptos

Etapa IV
De la validacion bimestral

36

Obtiene de la DPP el archivo
de Notificacion de acreditados
y determina diferencias

Notificacién de
acreditados

1A14-005-057
(Anexo 17)

37

Compara el archivo de
Notificacion de acreditados
contra el expediente y
determina estatus de los

créditos Notificacién de T
descuento

Expedientillo

38

4

Determina las acciones a
realizar y actualiza el

expediente de la persona
trabajadora 1A14-010-008 7

(Anexo 16)

Expedientillo
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4

Ingresa y consulta en el Portal
Empresarial INFONAVIT y
descarga Aviso INFONAVIT
para integrar al expedientillo

Portal
Empresarial
INFONAVIT
Aviso
INFONAVIT v
40
Expedientillo
Llena
1A14-009-047 ; '/
(Anexo 20)
4 y

Ejecuta el proceso de
inclusion, modificacion o
exclusion y envia para su
conocimientos a la DPP

SIAP/Act.
Movimientos 1

1A14-005-011
(Anexo 13)

/

1A14-009-080
(Anexo 19)

1A14-005-056
(Anexo 18)

42

Integra expedientillo

1A14-009-075 ‘

(Anexo 6)

Expedientillo

43

y
Identifica diferencias por
persona trab. con cambio de
residencia, elabora oficio y

envia expedientillo al Depto. _OﬁCiO .de j
de Pers. del OOAD destino |diferencias

Expedientillo

FIN
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ANEXO 1

Aviso de modificacion al factor de descuentos INFONAVIT
1A14-009-079
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Aviso de modificacion al factor de descuentos INFONAVIT

. . Folio: RO309024322487

\ n r Fecha: 08.04.2024
Motiva: CAMEID DE IMPORTE O

INFONAVIT.  Aviso de Modificacion al Factor de Descuentos FACTOR DE DESCUENTO

Informacion de la empresa retenedora

Mombre y domicilio fiscal

INSTITUTO MEXICAND DEL SEGURD SOCIA NRP: ¥54939985107
VILLALOMGIN NUM. 117TCUAUHTEMOC DISTRITO FEDERAL
DETD0, Ciudad de Méxkoo RFC: IMS342123145

Informacién del crédito del trabajador

Nimero de crédito: [N Himers de seguro social: [ NG
nombre: [N ~rc: I cure: I

Informacion del descuento del crédito

Cuota mensual de amortizacion: 32.645,65 Tipo de descuento: Cuota fija en pesos

Inicio del descusnto: A partir del primer dia del siguiente bimestre de la fecha del prasente aviso

Motivacién y fundamentacién

El Infonavit ha olorgado un orédilo de vivienda al trabajador, cuyos dalos han sido citados previamente, quien aceptd para amortizaro le sean efechuados desouenios a su
salaria, sagin lo indicado en la seccidn Informacidn del descuento de esie aviso.

Con fundamenio en los artloules 97, fraccion 1l y 110, fraccidn (i, de la Ley Federal del Trabajo, 29, fraccidn (1, de |a ley del INFORAVIT y 42, 43, 44, 48 y 46 del Reglamento
de Inscripcidn, Pago de Aportaciones v enfero de Descuentos  all INFORAVIT, deberd usied descontar del salano base de aportacidn, sin limie supencr salarial y con la
priondad con que se slsciie ol pago de #sie, la cantidad que resube conforme a lo indicado en informaoon del desoueio del crédito del presenie aisa.

El emiero de los desouentos se efechsard de manera bimestral conjuniamesne con las aportaciones patronales, en la entidad recepton aeonzada de su preferencia, & mas tankar
&l 17 del mes siguiente al bimestre que coresponda o al dia siguienie kbl si aquel no fuera viemes, en terminos del antiodo sexio tramsiono de la ey del Infonat reformada el
& de enero de 1957, mediante & programa de cdmputo aprobado por o insSiuto o ulikzando las “Cedulas de Determinacion de Cuctas, Aportaciones y amodizaciones” emitidas
conjuntamente por o M55 y el IMFONAVIT, cuando asi proceda.

Los patrones son solidariamente responsables del entero de los descuenios  ande el Instiuto, en términos de los gue sefialan los artioulos 20, fraccion | del Codigo Fiscal de la
Federacion, 29 fraccian 1, de la Ley del INFONAVIT, 486, 47, 48 y 80 del reglamento de inscripotn antes cilado, a partr de la fecha ded presente aviso y hasta en fanio no se
presente &l aviso e baja del trabajador en el formaio AFIL-04 del IMES:NFONAVIT o el eguivalente, o reciban del insSiuio &l Aviso de Suspsnsicn de descuenios.

En caso de no dar cumplimiento a las obligadones antes sefialadas, se hard acreedor a la determinactn y cobro del (los) orédito(s) fiscalles) ¥ a las sanciones que
coemespandan por viclaciin a la Ley y sus Reglamenios en los 18minos de los articulos 4.6 y del Codigo Fiscal de la federacion y 30, 55, 88 y 57 de la Ley el INFORNAVIT, y 6,
7,18, 30, 21, 22 y 25 del Reglamenio para la Imposicidn de Sanciones por infracciones a las Disposiciones de la Ley del INFORAVIT y sus Reglamentos.

De conformidad con el articulo 48 del Reglamenio de Insoripodn, Pago de Aportaciones y Eniero de Descuentos al instituio & Fondo Macional de la Vivienda para ios
Trabajadores, la falta de recepcion de ks cédulas de delerminacion no exims al pairdn de k3 obligaodn de reiener y enterar los desouentos previstos en la ey, cuando sea de su
conoomiento & aviso para |a relencidn de descuenios.

ATENTAMENTE

1
Gerente de Faclurason Fiscal

Ei i acdor D alguna duda sobre o dales di su enbSio qua S aBbsarvan in o pamads Sl preante aiso lamads Tnlamacin del Seomnio del e,
inchicale oui Solicie uns ackisein lamande &l 55 91 71 50 50 en la Ciudad de Mo o & B0 00E3D 0D desde cuslquier pame dal pafs, & scwla ol Canre &
Sarvicis Infonail | asi) mds cercans. Lina w2 genenada la soboiud de sclamksin |Avisos) o ssera perlard o dma que Brindand o apeye sopeciva.

Firmado Electrdnicamente en Delegacion
wio Oficina Central
20/05/2024 09:28:59 Fecha de emision: 11.04.2024
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ANEXO 2

Aviso para retencion de descuentos INFONAVIT
1A14-009-077
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Aviso para retencion de descuentos INFONAVIT

. . Folio: RO208024198938

\ ﬁ r Fecha: 17.05.2024
- y Motivo: ALTA DE CREDITO
INFONAVIT  Aviso para Retencion de Descuentos

Informacién de la empresa retenedora

Nombre y domicilio fiscal

INSTITUTO MEXICAND DEL SEGURO SOCIA NRP: Y5490095107
VILLALONGIN NUM. 11TCUAUHTEMOC DISTRITO FEDERAL

DE700, Ciudad de México RFC: IMS421231145

Informacion del crédito del trabajador

Namero de crédito: I Numero de seguro social: [N
Nombre: [ - C: I curr: I

Informacion del descuento del crédito

Cuota mensual de amortizacion: $19.973 44 Tipo de descuento: Cuota fija en pesos

Inicio del descuento: A partir de |a fecha del presente aviso

Motivacion y fundamentacion

El Infonavil ha olorgade un crédilo de vivienda al irabajador, cuyos datos han sido clados previamente, quisn scepld para amortizaro le sean efecluados descuenios a su
salario, segun lo indicado en la secadn Informacidn del descuento de esbe aviso.

Can lundamenlo en los articules OF, fraccion Nl y 110, fraceion B, de la Ley Federal del Trabajo, 20, fraccdn 111, de la ley del INFONAVIT v 42, 43, 44, 45 y 46 del Reglaments
de Insenipeian, Pago de Aportaciones y enlero de Descuenlos al INFONAVIT, debers usled descontar del saland base de apornadson, sin limite supenor salarial y con la
prioridad con que se efeclibe el papo de ésle, 1 canlidad que resulle conflorme & lo indicado en Informacion del descuano oel crédilo del presents aviso.

El enler de los descuenios se efeciuard de manera bimestral conjuntamenie con las aportaciones palronales, en la enfidad receplora avlorizada de su preferencia, 8 mas tandar
&l 17 ded mes sigusente al himesine que cormesponda o al dia siguiente kabil si aguel no feera viemes, &n léminos del aniculo sexto transitorio de ka ley del Infonavil reformada el
6 de enero de 1997, medante o programa de cimpuls aprobado por el Insiute o utllizands ks "Cedulas de Determinacion de Cuotas, Aportaciones y amortizaciones” emiidas
conjuntamente por &l IMSE y & INFONAVIT, cuands asi procada.

Lo patrones son soidakamants responsables dal entaro de los descuanios anbe &f Insbuls, an Mrminos de ko que sefialan los ariculos 20, raccion | del Codigo Fiscal de ka
Faderacién, 29 fraccidn N, de & Ley del INFOMANIT, 48, 47, 4B y 50 ded reglamenio de inscipcion anles cilado, a parlir de la fecha del presenia aviso y hasla en lanio no se
presarte el aviso de baja del lrabagador en el formato AFIL-04 del IMSS-INFONAVIT o el equivalente, o reciban del insliluio & Aviso de Suspension de descuenios.

En caso de no dar cumplimiento & las obligaciones antes sefaladas, se hard acieedor a la delerminacadn y cobio del {los) créditods) fscalles) v a las sanciones que
camespandan por viclacidn a ka Ley y sus Reglamentos en los 18minos de los arlicues 45 y del Codiga Fiscal de la federaciin y 30, 55, 58 y 57 e la Ley del INFONAVTT, y 6,
7,18, 20, 21, 22 y 25 del Reglaments para k Impasicion g2 Sanciones por infraccionss a las Disposiciones 82 1 Ley del INFONAWIT y sus Regiamentas.

De conformidad con @ articulo 48 del Reglamanio de Inscrigeion, Pago de Aporiadiones y Entero de Descuentos al insiluio e Fondo Macional de la Vivienda para kos
Trabajadores, ka falla de recepeion de las cedulas de determinacian no exime al pairin de la obligacian de retener y enberar los descuentos previsios en la ley, cuando sea de su
conocimeenla el aviso para la relencion de descuentos.

ATENTAMENTE

Garente de Facturacion Fiscal

1/t trabajador bene algana duda sobie I0s daios de Su Crédio que s obserdan en &l Jparado del presente aviso llamado Informackon del desousnto del crédiio”,
indicale que soliciie una acdaraciin lamando al 55 51 71 50 50 en la Cudad de Méxioo o al 800 00538 00 desde cualguier parte del pals, o acuda al Ceniro de
Servicio Inforand (Ces(] mas cercano. Una vez generada la soliofiud de aclaraciin [Avisos) el ssiema perfiard al drea que brindand el apoyo respeciive.

Firmado Electrdnicamente en Delegacidn

yio Oficina Central
29/06/2024 09:30:21 Fecha de emisidn: 17.05.2024

Clave: 1A14-009-077

Pagina 40 de 105 Clave: 1A14-003-010



[ S
“ﬁ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

ANEXO 3

Aviso de suspension de descuentos INFONAVIT
1A14-009-073
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Firmado Electrénicamente en Delegacidn

yio Oficina Central
29/05/2024 09:31:02 Fecha de emision: 16.05.2024

Aviso de suspension de descuentos INFONAVIT
. . Folio: S1109024173683
\ m r Fecha: 13.05.2024
Motivo: CREDITO LIQUIDADO
INFONAVIT.  Aviso de Suspension de Descuentos

Informacion de la empresa retenedora

Nombre y domicilio fiscal

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGUROC S0CIA NRP: Y5420005107
VILLALONGIN NUM. 11TCUAUHTEMOC DISTRITO FEDERAL
0&T00, Ciudad de México RFC: IM5421231/45

Informacién del crédito del trabajador

Niamero de crédito: _ Namero de seguro social: _
nombre: [ -~ I cure: [N

Motivacion y fundamentacién

Con fundamendo en los artiodos Z3 fraccian | de la Ley del Instivio del Fondo Madonal de la Vivienda para los. Trabajadores; 1, 3 facciones 30000 y XLV, 4 fracckin X, asl como of artioulo 13 ded
reglamenis inferior del Instiiuio del Fondo Macional de la Vivenda para los Trabajadores en Maderia de Faculades como Organisme Fiscal Auidnome, publicado en of Diaro Oficial de la Federacian el 20 de
Junio de F008, asl como su relorma publcada en e mismo Diaro el 31 de julic de 2017, 50 segunde pdrrafo del Reglamenio de Insoripodn, Pago de Aporiaciones y Endero de Descuenios al InsSiuio ded
Fondo Macional de la Vivienda para los rabajadones, be nofifioe que a pariir de la fecha citada del presenie awiso, deberd suspender los descuenios que por concepio de amoriizacion se viemen
ofochuande al trabajador, Cuycs dat0s S0 aSNEAN on & presa viso.

Los ceSCuUanios rFotanidos ¥ no entorados al Instiuta, deboran dovolversa al trabajador.

51 sus pagos los realiza a ravés oel Sisema Unico de Auindeterminacion [SUA), Seberd proceoer a dar ds baja ol nomenn de crédiin 3e esis rabajador en ol refenido SEIBMA, o anterion sin perulcio de
sequir cubriendo en su favor e aporiaciones del B% que eskablece b Ley del slivio del Fondo Macional de la Viienda para bs Trabajadores asl como del Reglamenio de Insoripoién, Pago de
Aporiaciones y Emien de Desouendcs al irstiuio Del Fondo Macoral de la Vivienda para los irabajadores.

ATENTAMENTE

Garente de Facturacian Fiscal
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Aviso de suspensidn por préoxima liquidaciéon de crédito INFONAVIT
1A14-009-074
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Aviso de suspensioén por préoxima liquidacion de crédito INFONAVIT

\T/Y Folio: 5100802350478

. . P Fecha: 07.10.2023
\ m A.‘nst:n de”Suspens!-::-r:i de Descuentos por Proxima | o - - oA
inFonavIiT  Liguidacion de Crédito LIQUIDAR

Informacion de la empresa retenedora

Nombre y domicilio fiscal

SUBDELEGACION NO O STA ANITA NRP: Y&600005103
CALFADA DE LAVIGA 1174 TORRES BY C EL DISTRITO FEDERAL
08430, Ciudad de México RFC: IM5421231M45

Informacion del crédito del trabajado

Nimera de cradito: ([ D Nimero de seguro social: ([ R
Nombre: U ~-C: cuRP: S

Motivacion y fundamentacion
Con Sundamento & K0S ATKuos 23 fracoaon | de 1A Ley o=l Instheo del Fondo Nacdonal de i3 Vivienda pam ios Trabaadores; 1. 3 fraccones 00041 y XL, 4 Tacoion L 5, asl oomo & articuso 13 del
regiaTanD Imerior o Instiuly del Fondo Nadonal de 1a Vivienda i los Trabapdones &n Materis de Facudes como Qfganismo Fiscal Aubnomo, pubioads en &l Diaro Oficisl de i Federacion el 20 de
Junic de 2008, asl como su reforma publcada en & mizmo Diario e 31 de julo de 2017, 50 segundo pamafic del F de Ir Pago de ¥ Eniero de Descuenios al insthuilo del
Fondo Nacional de ks Vivienda para ios fabajadores, i noSfico qm.ﬂdﬂ Iz feohia oRada mlMam debard cucpandsr los decowsnios &n los calarios de cu trabajedor, cuyos dakos o2
aclentan en & precands avico, que por ooncepin de L ha vanido realizando ya ous derivado 2 que of onédiio hipodecario clorgade a écte actd on la efapa final de cobro, ya no deberd
= retsnaris la amortizacddn puss oon ol 5% de ks aporiacién paironal durants un plazo sciableoldo de 12 meces, ca terminard de pagar.

Lot decousrios redenldos. por ol oonospto de amoritzacltn durants sl bimsctrs ds L2 rsospoldn de sche avico deberin car sniersdoc al Inctiute para cer aplicadics al orédin de cu trabajsdor.

S sus pagos los realzy a traves def Sistema Unico de Aulodeberminacion (SUAL deberd proceder 2 dar de baja & ndmen de médio de esie iabajador en & referide sisiema, lo anterior sin peruicio de
SEQUIr CLDFANOD BN U SSNOF 135 apofaciones del 5% gue estbiece i Ley ol IRSThao del Fondo MNacional o2 i3 Vivienda pam oS Tebyadones a5l oomo del Reglaments de IRSpoon, Pago de
Aportaciones ¥ Entero de Descusnios & Rstiuto Dl Fondo Macional de 13 ViViends pars o5 tabajaoons.

El precanies avico a6 emido oomo benafiolo al busn comporimisnio de pago del cnddibo ded trabajador.

ATENTAMENTE

fenie 0€ raciuracion Fiscal

Firmado Electronicamente en Delegacion

y'o Oficina Central
22/05/2024 12:58:57 Fecha de emision: 24.10.2023
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Carta compromiso para crédito INFONAVIT
1A14-009-046
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Carta compromiso para crédito INFONAVIT

-~ Organo de Operaciéon Administrativa
\D) Desconcentrada: 1)) cARTA compPROMISO
IMSS
Departamento de Personal 2
— N_/
Lugar: ( ) /Dia \ Mes™\ Afio \
3 (4 ) (4 ) (4 )
%s de la persona tr;bajadéra /k\/ U
Nombre: Apellido Pa(erng, Nﬁnterno y Nombre(s) | Matricula 6 )
PN

Nombre de la Categortai—" y Tipo de Contratacion~—" K8)
PN P

Domicilio y Teléfono particular: ~—" ( 9 ) Adscripcion:

N_
Para Uso del Departamento de Personal

En virtud de haber sido beneficiado (a) con un crédito del INFONAVIT, estoy enterado (a) y
obligado (a) con el IMSS a lo siguiente:

- Vigilar mis descuentos del concepto (154 o0 954 segun tipo de contratacion) efectuados a
través de ndémina, notificando al Departamento de Personal en caso de no figurar el
descuento en el recibo de pago de noémina.

- Disponer de liquidez para cumplir con la retencion al INFONAVIT.

- En caso de no contar con liquidez debido a causas de tipo legal o administrativas, deberé
acudir a INFONAVIT para solicitar “Linea de Captura” para continuar pagando
directamente las amortizaciones del crédito.

- En caso de presentar suspension o término de la relacion laboral debido a pensién o
jubilacion (ya que éste concepto no se transfiere a ndmina de jubilados), renuncia o
rescision de contrato, licencias, becas sin sueldo o suspension de la relacion laboral por
cualquier motivo, deberé acudir a INFONAVIT para solicitar “Linea de Captura” para
continuar pagando directamente las amortizaciones del crédito.

Entregar al Departamento de Personal copias de los documentos que se generen por las
siguientes situaciones:

1. En caso de contraer compromisos o realizar convenio con el INFONAVIT, me comprometo
a entregar copia del documento.

2. Cuando tenga que efectuar pagos directos al INFONAVIT, por el tiempo de la ausencia o
falta de liquidez, me comprometo a entregar en tiempo y forma, al Departamento de
Personal copia de los comprobantes de pago efectuados, de no realizarlo oportunamente
estoy obligado a pagar los recargos y actualizaciones que se generen.

3. Por cambio de residencia.

4. Por término de sustitucion.

Nombre y Firma d sona trabajadora
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Anexo 5

Carta compromiso para crédito INFONAVIT

DATO
OOAD

Departamento de
Personal

Lugar
Dia/Mes/Ano

Nombre: Apellido
paterno,

Materno y
nombre(s)

Matricula

Nombre de la
Categoria

Tipo de
contratacion

Domicilio y
teléfono Particular

Adscripcién

Nombre y Firma de
la persona
trabajadora

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR
Para Oficinas de Nivel Central el numero 09; en Organo
de Operacion Administrativa Desconcentrada, el numero
y el nombre del OOAD en donde esta adscrito la persona
trabajadora que solicitd su préstamo al INFONAVIT.

Nombre de la unidad administrativa en donde se realiza
dicho tramite.

Entidad federativa en “Carta

compromiso”.
La fecha en que se elabora la solicitud, (dd/mm/aaaa).

la que se firma la

Apellido paterno, materno y nombre(s) de quien solicité el
préstamo al INFONAVIT.

Clave Numérica de la persona trabajadora que lo
identifica individualmente en los registros de personal a
partir de su contratacion.

El dato que identifica el nombre de la categoria de la
persona trabajadora de acuerdo al ultimo nombramiento
que identifica el puesto.

La clave segun el tipo de contratacion bajo la cual guarda
una relacion laboral la persona trabajadora con el IMSS
(O Estatuto de Trabajadores de Confianza “A” del Instituto
Mexicano del Seguro Social, 1 Confianza, 2 Base, 3
Temporal, 7 Becados, 08 Sustitutos, 09 Residentes).

Domicilio y teléfono particular de la persona trabajadora
que solicité el préstamo al INFONAVIT.

Nombre del area donde labora la persona trabajadora.

El nombre y firma autégrafa de la persona trabajadora.

Clave 1A14-009-046
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Relaciéon de documentos para integrar el expedientillo de crédito INFONAVIT
1A14-009-075

Pagina 48 de 105 Clave: 1A14-003-010



[ S
“ﬁ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

Relaciéon de documentos para integrar el expedientillo de crédito INFONAVIT

El expedientillo de INFONAVIT se integrara y actualizara con los siguientes documentos a la
inclusion del crédito o con cualquier otra actualizacion que la persona trabajadora presente o
qgue se detecte via la Notificacion de Acreditados:

1. Recibo de pago de ndmina con certificacion laboral.

2. Aviso para retencién de descuentos, aviso de modificacion al factor de descuentos,
aviso de suspension de descuentos o aviso de suspension por préoxima liquidacion de
credito.

3. Carta compromiso.

4. Formato de inclusidon, modificacion o exclusion.

5. Copia de Carta Patronal y Formato de Validacion de ldentidad, en caso de haberlos
expedido a solicitud de la persona trabajadora.

Clave: 1A14-009-075
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Catalogo de registros patronales IMSS
1A14-008-005
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Catalogo de registros patronales IMSS
" ADMINISTRATIVA SUBDELEGACION oromamo WS- EvENTUM
DESCONCENTRADA
1 |AGUASCALIENTES AGUASCALIENTES NORTE A0199995109 A0189999103
AGUASCALIENTES SUR Y4589999103
ENSENADA A0599995105 A0599998109 A0589999109
MEXICALI A0699995104 A0699998108 A0689999108
2 [BAJA CALIFORNIA TECATE A0799995103 A0789999107
TIJUANA A0899995102 A0889999106
SAN. LUIS RIO COLORADO E7199995100 E7189999104
3 |BAJA CALIFORNIA SUR LA PAZ A0999995101 A0999998105 A0989999105
LOS CABOS M6299995101 M6289999105
o lcavpeche CAMPECHE A1099995108 A1099998102 A1089999102
CIUDAD DEL CARMEN A1199995107 A1189999101
CIUDAD ACURA A1899995100 A1899998104 A1889999104
MONCLOVA A2799995109 A2799998103 A2789999103
5 |coaruia PIEDRAS NEGRAS A3299995102 A3299998106 A3289999106
SABINAS A3599995109 A3599998103 A3589999103
SALTILLO A3699995108 A3699998102 A3689999102
TORREON A4099995102 A4099998106 A4089999106
COLIMA A4599995107 A4589999101
6 |COLIMA MANZANILLO A4899995104 A4889999108
TECOMAN A4999995103 A4989999107
7 lcrapas TAPACHULA AB599995102 AB599998106 AB589999106
TUXTLA GUTIERREZ AB899995109 AB899998103 AB889999103
CIUDAD CUAUHTEMOC A7899995107 A7899998101 A7889999101
CHIHUAHUA AB099995103 AB099998107 A8089999107
CIUDAD DELICIAS A8199995102 A8199998106 A8189999106
8 |CHIHUAHUA CIUDAD JUAREZ | A8399995100 A8399998104 A8389999104
CIUDAD JUAREZ I Y7789999104
NUEVO CASAS GRANDES AB699995107 A8699998101 A8689999101
HIDALGO DEL PARRAL A9599995106 A9599998100 A9589999100
10 |buraNGo DURANGO B2699995109 B2699998103 B2689999103
GOMEZ PALACIO B2899995107 B2899998101 B2889999101
CELAYA B4299995109 B4289999103
GUANAJUATO B4699995105 B4689999109
11 |GUANAJUATO IRAPUATO B4799995104 B4789999108
LEON B4899995103 B4899998107 B4889999107
SALAMANCA B5299995106 B5289999100
ACAPULCO B6199995105 B6199998109 B6189999109
12 |cUERRERO CHILPANCINGO B6399995103 B6389999107
IGUALA B6499995102 B6489999106
ZIHUATANEJO 14399995106 14399998100 14389999100
Clave: 1A14-008-005
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Catalogo de registros patronales IMSS
T ADMINISTRATIVA. SUBDELEGACION oomamo WSS EVENTUAL
DESCONCENTRADA

PACHUCA B7099995104 B7099998108 B7089999108
13 |hibALGO CIUDAD SAHAGUN B7299995102 B7299998106 B7289999106
TULA B7499995100 B7499998104 B7489999104
TULANCINGO B7599995109 B7599998103 B7589999103
CIUDAD GUZMAN B8499995108 B8489999102

GUADALAJARA B9099995100 B9099998104
LIBERTAD REFORMA R1589999108
14 laLsco HIDALGO R1389999100
JUAREZ R1289999101
OCOTLAN B9599995105 B9589999109
PUERTO VALLARTA B9899995102 B9889999106
TEPATITLAN ©0999995109 €0989999103
TLALNEPANTLA ©5399995104 €5399998108 5389999108
15 |EDO MEX OTE. ECATEPEC 3589999101
LOS REYES LA PAZ 3989999107
16 |EDO. MEX PTE. NAUCALPAN ©4199995109 4189999103
TOLUCA 6799995108 6799998102 6789999102
LAZARO CARDENAS ©8799995104 ©8799998108 8789999108
MORELIA ©8999995102 ©8999998106 8989999106
17 |MICHOACAN URUAPAN D0599995102 D0599998106 D0589999106
ZAMORA D0899995109 D0899998103 D0889999103
ZITACUARO D0999995108 D0999998102 D0989999102
CUAUTLA D1499995101 D1489999105
18 |MORELOS CUERNAVACA D1599995100 D1599998104 D1589999104
ZACATEPEC D3199995100 D3189999104
19 [NAYARIT TEPIC D3599995106 D3599998100 D3589999100
MONTEMORELOS D4999995100 D4989999104
MONTERREY 1 NOROESTE D5099995106 D5099998100 Y3789999103
20 INUEVO LEON 4 SURESTE Y4089999108
3 SUROESTE Y3989999101
2 NORESTE 3889999102
APODACA D3889999107
OAXACA D6899995106 D6899998100 D6889999100
o1 loaxaca SALINA CRUZ D6999995105 D6999998109 D6989999109
S. JUAN B. TUXTEPEG D7699995106 D7699998100 D7689999100
STA. MA. HUATULGO J9199995101 J9199998105 J9189999105
IZUCAR DE MATAMOROS E0399995103 0399998107 E0389999107
PUEBLA E0699995100 E0699998104 E0689999104
22 |PUEBLA PUEBLA SUR Y4689999102
TEHUACAN E 1599995109 E1599998103 E 1589999103
TEZIUTLAN E 1899995106 E 1899998100 E 1889999100
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Catalogo de registros patronales IMSS
ORGANO DE OPERACION
ADMINISTRATIVA SUBDELEGACION ORDINARIO B"'E':::T'AR EVEN;,‘;A"
DESCONCENTRADA ey

23 |QUERETARO QUERETARO E2399995109 E2399998103 E2389999103
SAN JUAN DEL RIO E2499995108 E2489999102

COZUMEL E2899995104 E2889999108

24 |QUINTANA ROO CHETUMAL E2999995103 E2989999107
CANCUN L0199995106 10189999100

CIUDAD VALLES E3599995105 E3599998109 E3589999109

25 |san Luis PoTOS! MATEHUALA E3699995104 E3699998108 E3689999108
SAN LUIS POTOSI ORIENTE E3999995101 E3999998105 E3989999105

SAN LUIS POTOSI PONIENTE Y7389999108

LOS MOCHIS E4699995102 E4699998106 E4689999106

2 |smaLoa CULIACAN E4999995109 E4999998103 E4989999103
GUASAVE E5299995103 E5299998107 E5289999107

MAZATLAN E5399995102 E5399998106 E5389999106

AGUAPRIETA E5699995109 E5689999103

CABORCA E5999995106 E5989999100

CIUDAD OBREGON E6099995103 E6099998107 E6089999107

27 |sonora GUAYMAS E6399995100 E6389999104
HERMOSILLO E6499995109 E6489999103

NAVOJOA E6799995106 E6789999100

NOGALES E6899995105 E6889999109

NACOZARI M5099995105 M5089999109

28 |TaBASCO CARDENAS E7499995107 E7489999101
VILLAHERMOSA E7599995106 E7589999100

CIUDAD MANTE E9399995104 E9399998108 E9389999108

MATAMOROS E9499995103 E9499998107 E9489999107

20 |TamauLPAS NUEVO LAREDO E9799995100 E9799998104 E9789999104
CIUDAD REYNOSA F0199995104 F0199998108 F0189999108

TAMPICO F0399995102 F0399998106 F0389999106

CIUDAD VICTORIA F0599995100 F0599998104 F0589999104

30 |TLAXCALA TLAXCALA F1399995100 F1399998104 F1389999104
JALAPA F5499995100 F5499998104 F5489999104

LERDO DE TEJADA F6099995102 F6099998106 F6089999106

31 |VERACRUZ NORTE MARTINEZ DE LA TORRE F6199995101 F6199998105 F6189999105
POZA RICA F7999995101 F7999998105 F7989999105

VERACRUZ 0699995108 60699998102 G0689999102

COATZACOALCOS F3499995105 F3499998109 F3489999109

20 [VERACRUZ SUR CORDOBA F3699995103 F3699998107 F3689999107
COSAMALOAPAN F3799995102 F3799998106 F3789999106

ORIZABA F7099995100 F7099998104 F7089999104

3 Ivucatan MERIDA NORTE (6299995109 (6299998103 (6289999103
MERIDA SUR Y7089999101
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Catalogo de registros patronales IMSS

ORGANO DE OPERACION

ADMINISTRATIVA SUBDELEGACION ORDINARIO BIIIE:’II:SST;\R EV'TE;';,:AL
DESCONCENTRADA )
st |zacatecas FRESNILLO H0199995102 | HO199998106 | H0189999106
ZACATECAS H0999995104 | H0999998108 | H0989999108
MAGDALENA DE LAS SALINAS Y5099995101 | Y5099998105 | Y5089999105
35 |NoROESTE DF. (01) POLANCO Y5499995107 |  Y5499998101 5489999101
SANTA MARIA LA RIBERA Y5289999103
NOMINA DE MANDO 1051129102
3 |NORESTE DF. (02) GUERRERO Y5699995105 | Y5699998109 | V5689999109
CENTRO 5889999107
PIEDAD NARVARTE Y6099995109 Y6089999103
37 |SUROESTE D.F. (03) SAN ANGEL Y6489999109
DEL VALLE Y6289999101
3 |SURESTE DF. (04 SANTA ANITA Y6699995103 | Y6609998107 | Y6689999107
CHURUBUSCO Y6889999105
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ANEXO 8

Instrucciones de operacion para la validacion de retenciones INFONAVIT
actualizadas con la Unidad de Medida INFONAVIT
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Instrucciones de operacion para la validacion de retenciones INFONAVIT
actualizadas con la Unidad de Medida INFONAVIT

1. La Division de Prestaciones al Personal comunicara el valor de la UMI a considerar

para el afio en curso y a partir de qué quincena se aplicara.
2. Unicamente para los tipos de crédito 3 en veces de UMI, se validara una muestra de
casos multiplicando la cuota por el valor de la UMI, dividida entre dos para obtener el

descuento quincenal.
3. En caso de que algun monto no coincida debera notificar a la Division de Prestaciones

al Personal.
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ANEXO 9

Formato de registro de servidores publicos autorizados
para firmar avisos del INFONAVIT
1A14-009-045
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Formato de registro de servidores publicos autorizados
para firmar avisos del INFONAVIT

gq DIRECCION DE ADMINISTRACION
LD UNIDAD DE PERSONAL
IMSS COORDINACION DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

‘ REGISTRO DE SERVIDORES PUBLICOS AUTORIZADOS PARA FIRMAR AVISOS DEL INFONAVIT

OOAD: @ CARGO: @

DATOS

APELLIDO PATERNO (3)
APELLIDO MATERNO (3)
NOMBRE(S) (3)
CORREOQ ELECTRONICO (4)
FIRMA (5)

DATOS PATRONALES
REGISTRO(S) PATRONAL(ES) @
SELLO
NOMBRE INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO
SOCIAL

TELEFONO (8)

FECHA DE ACTUALIZACION (9)
Clave: 1A14-009-045 |

Pagina 58 de 105 Clave: 1A14-003-010



[ S
“ﬁ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

No.

10

ANEXO 9
Formato de registro de servidores publicos autorizados
para firmar avisos del INFONAVIT

INSTRUCTIVO DE LLENADO
DATO ANOTAR

OOAD Para Oficinas de Nivel Central el nimero 09; en los Organos de
Operacion Administrativa Desconcentrada, el numero y nombre
del OOAD en donde esta adscrito el funcionario o la funcionaria
autorizada para llevar a cabo tramites oficiales ante el

INFONAVIT.

Cargo Nombre del cargo que desempefia el funcionario o la
funcionaria autorizada para llevar a cabo tramites oficiales ante
el INFONAVIT.

Apellido Paterno Apellidos paterno, materno y nombre(s) del funcionario o la

Apellido Materno funcionaria autorizada para llevar a cabo tramites oficiales ante

Nombre (s) el INFONAVIT.

Correo electréonico Correo electronico institucional del funcionario o la funcionaria
autorizada para llevar a cabo tramites oficiales ante el
INFONAVIT.

Firma Firma autégrafa del funcionario o la funcionaria autorizada para
firmar los avisos INFONAVIT.

Registro(s) Numero del Registro Patronal del IMSS con el cual se
Patronal(es) encuentra registrado la persona trabajadora adscrito al OOAD.
Domicilio Calle, numero, colonia, municipio o alcaldia y ciudad

correspondiente al numero de registro patronal que se registra.

Teléfono Numero telefénico para localizar al funcionario o la funcionaria
que se registra para firmar los avisos del INFONAVIT.

Fecha de Dia, mes y afo a partir de la cual queda registrada y autorizada
Actualizacién la firma del funcionario o la funcionaria para llevar a cabo
tramites oficiales ante el INFONAVIT.

Sello El sello autorizado para acusar de recibido los avisos del
INFONAVIT.

Clave: 1A14-009-045
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ANEXO 10

Instrucciones de operacion para el registro en Mi Cuenta INFONAVIT
1A14-005-010
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Instrucciones de operacion para el registro en Mi Cuenta INFONAVIT

e Para efecto de que la persona trabajadora reciba asesoria personalizada sobre las
opciones de crédito, precalificacion, puntuacion y todo lo referente al proceso de solicitud
y administraciéon de un crédito INFONAVIT, se sugiere dar orientacion a la persona
trabajadora para que se registre en “Mi Cuenta Infonavit”, entrando en la siguiente liga:

http:// micuenta.infonavit.org.mx/

e Se recomienda que la persona trabajadora tenga a la mano el numero de seguridad social
y su numero de teléfono celular.

€ > O (s > @ % O @

= MICUENTA

INFONAVIT

Mi Cuenta Infonavit te permite copsultartu informacion y
hacer trémites en linea relacionad®$ €on tu crédito

& Oteinssdo encitn € @ comsos sosmevin )

e Ingresar numero de seguridad social y contrasefa.
e Seleccionar la opcion de “Iniciar sesidn” para acceder al menu, o bien “Crear una cuenta”.
e Una vez que ingrese, podra seleccionar cualquiera de las siguientes opciones:

YA cCRmicuenta
INFONAVIT
,,,,,,,, N
@ S s

IHola \ bienvenidal

el buen A
tus pagos.

w2 SOCIOINFONAVIT.

y obién descuentos
y promociones!

4 Paga menos impuestos &
Checa que con tu Constancia L
TUS DATOS DE CONTACTO \ de intereses. m\

eAnn AArrAntAn
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e Mi Ahorro
4. % Miahommo ~ Quiero un crédito ~ Mi crédito )
r ( shorTo tengo? \ |
3Z 3 traordinaria .
crg
3 3 gdel ahor
‘ Resu de ntos de mi ahorro
C U a 3 aborales
(.:-: 6n de mis ahorros f
\ ]
~limiento de Mantente al
e Quiero un crédito
v Quiero un crédito v Micrédito ¥ Col
r ~
aller saber mas para decidir mejor
40gar a T a s
e Mi crédito
Micrédito ~ Contictanos ~ Accesorios -
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ANEXO 11

Formato carta patronal del INFONAVIT
1A14-009-078
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Formato carta patronal del INFONAVIT

CARTA PATRONAL

INFONAVIT
_—__ PERCEPCIONES DEL TRABAJADOR
1 ( L 1 J. \ L
NUMERG DEGEGURIDAG/SOCIAL (NSS )
L 1 L 1 L 1 1 L L 1 1
APELLIDG PATERNO
L L 1 1 | L 1 DESCUENTO MENSUAL POR $
APELLIDG MATERNO PENSION ALIMENTICIA (En su caso) A
L 1 1 ] e, 1
NOMBRE (5]
INGRESO MENSUAL ADICIONAL $

cenTraL oBRERAC( 3. (En'sucaso) (sin centavos)
CLAVES CENTRALES RER
01 NO SIND.: 02 CTM: 03 CROC: 04 CROM: 05 COR; 06 CGT: 07 COM; 08 FSR: 09 FENASI; 10
COCEM:; 11 CRT:; 12 Independiente; 13 FENASIB;14 CONASIB; 15 SNTMMS;16 STFFRM:17 STPRM;18
TELEFONISTAS: 19 SNTSS: 20 CTC: 89 OTROS ~ (ESPECIFICAR)

1 J. ] L ]

DATOS DE IDENJIFICA CION DE LA EMPRESA O PATRON —
5 ) (s

L L 1 L 1 1 1 I 1 L \ L
JE REGISTRO PATRONAL (NRP)

L L 1 1 | I L I
NOMBRE DE LA EMPRESA O PATRON

DOMICILIO DE LA EMPRESA O PATRON

L L L 1 !
CALLE Y NUMERO

L L L 1 L L
COLONIA O FRACCIONAMIENTO

O T N N (- | L 1 L -
MUNICIPIO O DELEGACION ESTADO (ENTIDAD) CODIGO POSTAL
PATRON O RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS| 8
L L \ I I )
NOMBRE COMPLETO
P I — L L 1 ( T — N — L L
CARGO LADA TELEFONO
SELLO DE LA EMPRESA
O PATRON
FIRMA DEL TRABAJADOR FIRMA DEL PATRON O
RESPONSABLE DE RECURSOS
HUMANOS

La empresa o patrén hace constar que los datos de referencia del trabajador son correctos a la fecha de emisién de esta carta patronal en
apego a lo dispuesto por el Articulo 34 de la ley del INFONAVIT y manifiesta que todos los datos proporcionados son verdaderos, con pleno
conocimiento del articulo 58 de la ley del INFONAVIT que a la letra dice “Se reputara como fraude y se sancionara como tal, en los términos
del Codigo Penal Federal, el obtener los creditos o recibir los depositos a que esta Ley se refiere, sin tener derecho a ello, mediante engafio,
simulacion o sustitucion de persona’.

Ciudadde. . . . . . ‘K10\ . . .a._ . .de, . de 200

OS, LEYENDAS Y NOTAS ACLARATORIAS
La presente Carta Patronal es requisito para la inscripcion de la Solicitud de Crédito del INFONAVIT.

En caso de crédito conyugal se debera requerir una Carta Patronal para el conyuge.
Al momento de la recepcion de la Solicitud de Crédito, esta Carta no debe exceder una antigliedad de 60 dias naturales de su fecha de expedicion.
Los datos del empleo actual del trabajador seran cotejados con los registros patronales del Instituto.

Es importante que se verifique que el nombre del trabajador sea igual al anotado en su acta de nacimiento, en caso contrario el trabajador tendra que realizar el
cambio en la AFORE correspondiente.

En el INFONAVIT todos los tramites son gratuitos al igual que la expedicion de esta Carta Patronal.
El tramite puede presentarse en cualquier oficina del INFONAVIT, de lunes a viernes de 8:30 a 14:00 horas.
Para aclaraciones sobre este tramite, comunicarse a INFONATEL en México D.F.: 91-71-50-50, Interior de la Republica: 01-800-00-83-900.
La Unidad Administrativa encargada de las quejas sobre este tramite: Gerencia de Responsabilidades, Quejas y Denuncias, ubicada en José Ma. Ibarraran No. 47,
3er piso, Col. San José Insurgentes, C.P. 03900, México, D.F. Tel. Directo: 53-22-63-16, Conmutador 53-22-63-00 Ext. 5296, 5390 y 5801 para el Interior de la
Republica 01-800-50-83-474. Fax: (55) 53-22-68-69. Correo Electronico: guejas@infonavit.gob.mx

CRED.1001.02
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No.

10

DATO

Numero de
Seguridad Social

Apellido Paterno
Apellido Materno
Nombre

Central Obrera

Descuento
Mensual por
Pension
Alimenticia

Nombre de la
Empresa o
Patron

Registro
Patronal

Domicilio de la
Empresa o
patron

Patron o
responsable de
recursos
humanos

Firma del Patron
0 Responsable
de Recursos
Humanos

Ciudad de

ANEXO 11

Formato carta patronal del INFONAVIT

INSTRUCTIVO DE LLENADO
ANOTAR

Numero de seguridad social correspondiente a la persona
trabajadora que realiza el tramite.

Apellidos paterno, materno y nombre(s) de
trabajadora que realiza el tramite.

la persona

19 SNTSS unicamente para la persona trabajadora con tipo de
contratacién 02.

Monto que se descuenta quincenalmente por concepto 155
Disposicion Judicial por dos.

Instituto Mexicano del Seguro Social.

Numero del Registro Patronal del IMSS en el cual se encuentra
adscrita la persona trabajadora que realiza el tramite.

Calle, numero, colonia, municipio o alcaldia y ciudad
correspondiente al numero de registro patronal que se registra.

Nombre completo del funcionario o la funcionaria autorizado para
llevar a cabo tramites oficiales ante el INFONAVIT, cargo y
teléfono con lada donde se localiza.

Firma de la persona servidora publica que certifica.

Lugar donde se certifica, senalando ademas el dia, mes y afio en
que se certifica.

Clave: 1A14-009-078

Pagina 65 de 105 Clave: 1A14-003-010




[ S
“ﬁ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

ANEXO 12

Formato de confirmacién de identidad y tramite de crédito INFONAVIT
1A14-009-076
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Formato de confirmacién de identidad y tramite de crédito INFONAVIT

N

INFONAVIT

Confirmacion de identidad y tramite de crédito

Mazatlan, Sinaloa a 29 de Julio del 2020.

Sr. Empresario
Presente,

Con el propdsito de proteger el derecho de los trabajadores a recibir un crédito del Infonavit
y el ahorre constituido a su favor con las aportaciones patronales, durante el proceso de
otorgamiento resulta necesario validar la identidad del interesade para prevenir la
posibilidad de una suplantacién en aquellos casos en que el saldo de la subcuenta de
vivienda es alto en comparacién con el crédito que se otorgara.

Es por lo anterior que solicitamos de su amable intervencién para g6 ar si el
‘ con Numero de Seguridad Social labork 2
empresa y en caso afirmativo corroborar con él (ella) si efe e se encuentra

realizando un tramite para ejercer un crédito con el Infonavit.

Agradeciendo anticipadamente su atencién a este comunicado y con la finalidad de no
retrasar el tramite de otorgamiento del crédito, solicitamos respetucsamente nos envié su
respuesta en un maximo de 2 dias habiles a partir de |la recepcidn del presente, al correo
electronico jadisQ24@infonavit.org.mx en donde estoy a sus érdenes para cualguier duda
o comentario que tenga sobre el tema.

Gerente del Cesi Mazatlan
Delegacion IV SINALOA

Empre

N.R.P. 4 . m
Responsable. S N
Cargo N /( 6 )

(Datos a verificar en nuestros sistemas)

El interesado labora en la empresa Si No
El interesado desea tramitar su crédito °

[
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No.

ANEXO 12

Formato de confirmacion de identidad y tramite de crédito INFONAVIT

DATO

para confirmar si
elC

Numero de
Seguridad Social

Empresa

N.R.P.

Responsable

Cargo

El interesado
labora en la
empresa SI NO

El interesado
desea tramitar su
crédito Infonavit

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

Apellidos paterno, materno y nombre(s) de la persona trabajadora
que realiza el tramite.

Numero de seguridad social correspondiente a la persona
trabajadora que realiza el tramite.

Instituto Mexicano del Seguro Social.

Numero del Registro Patronal del IMSS en el cual se encuentra
adscrita la persona trabajadora que realiza el tramite.

Nombre y firma de la persona servidora publica autorizada para
llevar a cabo tramites oficiales ante el INFONAVIT y certifica con
sello.

Puesto que ocupa la persona servidora publica autorizada para
llevar a cabo tramites oficiales ante el INFONAVIT, responsable
de personal.

El funcionario o la funcionaria que certifica debera senalar si la
persona trabajadora por la cual el INFONAVIT solicita la
confirmacion de identidad labora en el IMSS o no.

El funcionario o la funcionaria que certifica debera senalar si la

persona trabajadora por la cual el INFONAVIT solicita la
confirmacion de identidad desea tramitar su crédito o no.
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ANEXO 13

Instrucciones de operacion para la inclusion del concepto 154 o 954 retencidn por
crédito del INFONAVIT
1A14-005-011
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Instrucciones de operacion para la inclusion del concepto 154 o 954 retencién por
crédito del INFONAVIT

1. Dé doble clic en el icono RH2000 Vista.

FI "||||||1'.|I|"_I:a R

2. Digite matricula y contrasefia y de clic en el icono de Entrar.

Matricula

Estrifctur,
Organizacion.

)

\’rﬁi i

Planeacion de
REEUrsos Humanos

Capatitacion 4 \

V'Desarrollo

Clave: 1A14-005-011
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4. Ubique el cursor en la “Actualizacion de Movimientos 1” y de clic.

#9 K_OFICINAS CENTRALES (09) RHSIAPED PROI
Archivo  Ayuda

- Act Movimientos 2 [~ Marcas de Baja |~ Consultas [~ Productos 1
- Actualiza SFTP ~ Fondo de Retiro

5. Ubique el cursor en el descolgante de “Inclusién y Exclusion de Cptos”y de clic.

#% K_OFICINAS CENTRALES (09) RHSIAPBD PRODUCC - - —

Archivo Ayuda
[~ art Mavimiantne 1 T~ Act Movimientos 2
Maestio de Actualiza SFTP
Empleados

[~ Consultas [~ Productos 1

|7, “Marcas de B;ja
~ Fondo de Retiro

Conceptos

Conceptos por Una
Vez

Datos
Adicionales

Historico de
Acumulados

Inclusion de
Mensaje

Ajustes
Acreditamiento en Cta.

Clave: 1A14-005-011
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6. Digite la matricula de la persona trabajadora y de clic en el icono insertar, e incluya los

datos solicitados:

e ——
%, Inclusion y Exclusion Cptes. imabcpre.dll versién: 6, 125111 =

Tipo contratacion

I ’— Concepto
| |

| |
| [~ 1. Proceso Administratve ¥ 2. Vigente ™ 3 Redimido ™ 4. Suspendido | @

[ Status [Matricul

|Nnmhre

|Cnnzeplu ‘ Des.Conc |Uni Sal ‘\mp Sal

| o] SIS AR -
W ticu

7. Digite “Tipo” de Préstamo (el cual siempre sera 23, que es la clave con la que se
identifica el crédito de INFONAVIT), “Matricula”, concepto 154 o 954 y “Numero de

Crédito” (10 digitos) y de aceptar:

S e e

r Tipo

|23

CREDITO INFONAVIT

e

"Man’r'cura

— Concepto

General | Saldol Descuentol Auxiliaresl

Status I
[IVige nte
— Tipo contratacion
— Prestamo Fecha de inicio del tran - Procedencia y Tienda -
[44096 59368 ﬁzam 9/2020
|’7Numero de r:redr'to—| | Marca de Tit/Cot.
i R
aceéas Sancelar |
M atricula

Clave 1A14-005-011

Pagina 72 de 105

Clave: 1A14-003-010



[ S
‘gq INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

8. Digite en el campo “Imp Préstamo” la cantidad de 1999999 y con la tecla de tabulador
cambie al campo de “Qnas/Meses recupera’, digite el numero 999 y de clic en aceptar:

' 5
[ Inclusion de Conceptos imabcpre.dll l Pl
Tipo
Matricula
Concepto
General | ] Descuento ] Auxiliares]
Grupo y Componente Imp. Prestamo Gastos
0.00 0.00 10.00

Imp. Amort. QnasMeses recuperac

0.00

Unid. Saldo Imp. Saldo V0. Pago Realizados
|0.00 |0.00 |

Ult. Unid. Imp. Ultimo Int. pagado

Jo.00 J0.00 |0.00

Aceptar | Cancelar

Tipa Prestamo //_
v

Existen tres tipos de descuento para incluir un crédito del INFONAVIT, los cuales son los
siguientes:

Descuento tipo 1 Porcentaje

Descuento tipo 2 Cuota fija en pesos

Descuento tioo 3 Factor de descuento (Veces de UMI, antes
P de Salario Minimo General Mensual)

Clave 1A14-005-011
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Tipo 1: Porcentaje, digite en el campo “Cuota Fija” cero, en el campo “Importe de Descuento”
cero y en el campo “Factor o % Descuento” el porcentaje establecido en el “Aviso para
retencion de descuentos INFONAVIT”, clave 1A14-009-077, (Anexo 2).

r% Inclusion de Conceptos imabcpre.cll @lg

Tipo
ﬁza |CREDITD INFOMNAVIT
"Matrfcufa

Conceplo
“154 [CREDITO INFONAVIT

A\

Generall Salde Descuento Auxiliaresx

— Cuola Fija—— — Importe Descuento— | Factor o % Descuento |
|0.00 |0.00 |35.6

— Grupo de credito
o | |2012022

— Fecha de Cobro chegu — Quincena de pago——

Aceptar Cancelar

||

Porcentaje de recuperacion
i
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Tipo 2: Cuota fija en pesos, digite en el campo “Cuota Fija” cero, en el campo “Importe de
Descuento” la cantidad establecida en el “Aviso para retencién de descuentos INFONAVIT”,
clave 1A14-009-077, (Anexo 2), y en el campo “Factor o % Descuento” cero.

e
% Actualizacién de Conceptos imabcpre.dll

SR

Tipo
“23

ICREDITD INFOMNAVIT

’* Matricula

" Conceplo

|154 [CREDITO INFONAVIT

— Cuota Fija

Generall Saldo Descuento

ﬁuxiliaresl

Importe de Descuento

— Factor o % Descuento-

|u

|12m}

|u_u

— Grupo de credito

— Fecha de Cobro chegu

— Quincena de pago——

|n

|[]5_-f11f2[]12

|2012022

Aceptar Cancelar
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Tipo 3: Factor de descuento, digite en el campo “Cuota Fija” la cantidad de 500, en el campo
“Importe de Descuento” cero y en el campo “Factor 0 % Descuento” el factor establecido en el
“Aviso para retencion de descuentos INFONAVIT”, clave 1A14-009-077, (Anexo 2).

B9 Inclusién de Conceptos imabcpre.dll [ e T

Tipo
ﬁza |CREDITO INFONAVIT
’— Matricula

Concepto
“154 [cREDITO INFONAVIT

§9r3I| Saldo scuento | Auxiliares

— Cuota Fija
|500 00 |o.0o |20l

—importe Descuento— | Factor o %% Descuento

— Grupo de credito
|u | |2u 12022

— Fecha de Cobro chequ — Quincena de pago—

Aceptar Cancelar

-

Forcentaje de recuperacion
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9. Con el tabulador, avanzar a la pestana “Auxiliares” en el cual se digitara en el campo el
“Numero de Control” (4 digitos del afio, dos del mes y dos del dia del aviso de retencién)
y la “Cifra de Control” (resultado de la suma del concepto, cargo inicial y numero de
quincenas) y de clic en aceptar.

3. Inclusion de Conceptos imabcpre.dl @u
—

Tipo
ﬁﬁ |CREDITD INFONAVIT

Matricula
| |

’—Concepm

-
(]
o
=
I
=
=5
L
=
=N
=]
=
o
0
[z}
E
I
=
=
=]
I
=
=,
=
o
W

— Fecha inicio del descue — Fecha baja activo — Vencimiento

tegoria de Crédito— —QnaMes inicio del des

de Control —

— Cifra de Control

Aceptar Cancelar
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10.El sistema le preguntara si desea insertar el préstamo, de clic en “Si” para aceptar el

préstamo.

‘,

Desea insertar el préstamo ?

Si No I

11.Emitira un aviso de “Transaccion Efectuada”, de clic en aceptar.

Aviso E][Z]

@ l’!ransaccién Efectuada

12.Ingrese nuevamente a inclusiéon y exclusion de movimiento para verificar que el
préstamo este incluido y que los datos sean correctos, concluya y salga del sistema, de

no ser correctos, se excluye el concepto y se incluye nuevamente:

1y e s e s s S i

r Tipo contratacion

€\
| A\

— Rangos

\\
\

\ Yfrcecto

Matricula
T

Status

IVI_ 1 Proceso Administrativoe | 2. Vigente

[~ 3 Redimido [~ 4 Suspendido |

| Status | Matricul Nombre
2| €

|Concep‘| Des.Conc |Uni.Sa\. \ Imp.Sal. \ Gpo. Far| Imp.Pre. | Mac SMI |0na.

154 CREDITO INFON 0 707688

0 999000

0

Clave del Concepta
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ANEXO 14

Instrucciones de operacion para validacion de la relacion de
créditos INFONAVIT (RIC)
1A14-005-059
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Instrucciones de operacién para validacion de la relacion de
créditos INFONAVIT (RIC)

1. Digite Matricula, Contraseria y dé clic en el icono de entrada:

RH2000.EXE 6. 10,1402

2. Seleccione el diamante de Némina y de doble clic:

#4§ 1h/2000 6.10.1402 K_ OFICINAS CENTRALES (09) RHSIAPBD PRODUCC

Estrlictura
OrganiZacional

:

y Registro
tle Tiempos

Reclitamiento
cion

y'Contratacion

TA TN

Plameacionde
RECUrsos Humanos
Capatitacion / \

\
VDesarrollo !
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3. Seleccione en la barra de herramientas la opcién “Productos 2

“Archivo_Ayuda

| - Act Movimientos 1 [~ Act Movimi 2 | ~ Marcas de Baja | ~ Consultas [~ Productos 1
~ Productos 2 ~ Fondo de Retiro ~ Actualiza SFTP

4. Seleccione el descolgante “Relacion Créditos INFONAVIT’ y dé clic:

K'E:OFIGNAS CENTRALES (09) RHSIAPBD PRODUCC‘ . — ——— i o S M c— Wl S
FATCHivORTAYU — S _
[~ Act Movimi 1 [~ Act Movimientos 2 [~ Marcas de Baja | |
I~ Broductae 2 =" Fondo de Retiro - Actualiza SFTP
Validacion de
Captura de Vales

T~ Consu [~ Productos 1

Pension
Ley

Cifras de Cierre
Nominas [C. Fijos)

Seguro de
Yida

Soluciones
Opticas
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5. Digite en el recuadro de periodo el afio y la quincena anterior al interactivo de la
quincena de proceso, dé clic en el espacio donde indica “Todo” y luego en “Aceptar’.

FEEL Relacion Creditos Infornawvit. imrelinf.dll version: 7. 12.0701 @
" Pericdo
|2[124012 @@024 30/06/2024

Ruta de&o

— Base de Datos
|ERHV|LU _‘ﬁ;opmpfhin;imrennf_xiz

Seleccion
’7(‘ E statuto = Confianza € Base f* Taodo

Aceptar | Qancelarl

|F'ericu:|n

6. Se desplegara una ventana mostrando el avance para generar el reporte y un mensaje
de que termind el proceso con éxito, dé clic en “Aceptar’.

[}, Relacion Creditos Infornavit. imrelinfdll_versién: 7. 12.0701 & = Jf
Reporte de avance
Tiempo Transcurrido Regisiros a Procesar Registros Procesados
|0-00-06 51 51

— Status de la ejecucion
s | | [p9926205707

EENEEEEEEEEEERENEEEEEEEEEEEE 10 = T

@ ITerminé pruc?on Exito
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7. Aparecera un mensaje indicando que no se encuentra impresora virtual, dé clic en

“Aceptar”

Impresora por Default

25 —]

default

MO se encuentra impresora virtual doPDF +7 para generacion de
archive PDF, se enviara impresion a la impresora que se tenia por

~

Espere a que el sistema genere el proceso y obtenga el producto.

Nota: El producto se genera en archivo PDF.

Fecha:
RECISTRO PATRONAL:

MATRICTLA

IMPORTE APLICADO

INSTITUTO MEXICAND DEL SEGURO SOCIAL
DIRECCION GENERAL

RELACION DE TRABAJADORE 5 CON CREDITO

V35400005107 RFC DEL IMSS:
NOMBRE NUMERO SECL-

RIDATD SOHCLAL

=)

R e e b e e

R I R S )

R g

INFOMAVIT CPTOS 154 y 954

Programa; pk_imesind okl

EXD INFONAVIT: (9036373 Perigdo
CREDITO NUMERO € SAL BASE PORCEN DMPORIE APODETAC
INFONAVIT ~ CTEL F COTIZACI DESCUEN QNALRETE RCV

MG N (.00 00000 0o

00N .00 0000 oo
-] o .00 QL0000 Q0
1 N 683176 200000 0o
i} H .00 QL0000 Qoo
0N ®00 00000 o
L i) o QL0000 om
2 H .00 00000 0o
-] 8 .00 513360 0o
B N .00 QL0000 Qoo
N 0.0 00000 om
7T W GO0 536238 oo
1 " .00 00000 0o
1 N DTERE4 25,0000 om
- N 0.0 00000 om
7T ON ©.00 00000 nm
] w il 00000 oo
-] N 0 QL0000 om
] H 1135 300000 Qoo
1 N 000 00000 Qoo
1 W .00 00000 0o
z n 00 0000 iley]
6 H 502345 300000 0o
2 ) .00 00000 0o
2 N 000 00000 nm
o w 000 181 M50 a0
1] n o0 00000 oo
4 H .00 00000 0o
2] N 000 1B06D7D Qoo
T 0N 0.0 00003 om
1 ] 00 M om

ABIM 2012

APOE PAT  MCA

-]
S EEES RS ES2REESSESRSRRESSR8E8288
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8. Verifique que el total del importe quincenal sea igual al costo nédmina. Para ello ingrese
al aplicativo Cubos en la liga http://11.254.10.77/Nacional/Menu/Nacional.htm y dé clic
en la opcion 2.5 Costo Némina.

11.25410.77 O ~ C || \d i Direccion de Innovacion

¢hivo Edicién Ver Favoritos Hemamientss Ayuds
4% &) Biometricos [B BMC Remedy Mid Tier9.1... § . Direccion de Innovacién ... () Portal () Sitio Web del IMSS & Directorio raiz de FTP en1... & . Sistema Integral de Gesti... &)
’ IMSS

| R
[Mision
2.1 Ausentismo

2.2 Balance de Conceptos

2 3 Balence de Plazas

E:m:m r— l

27 Jubisbles

2.8 Jubdsdos y Pensionados

2.0 Nuevas Pensones

210 Passjes

2.11 Reconoomiento de Antgiedad
2.12 Stuscion de Fondos

2 13 Pagos COVID

214 Coto 089

9. En el apartado 2.9.1 Costo Nomina Activos, dé clic en el periodo que desea consultar.

Antecedentes

Misién ( ” . \
3 At Costo Nomina

2.2 Bsiance de Conceptos
2.2 Balance de Plazas

2.9.1. Costo Némina Activos
2.4 Conceptos Extrasordinarios

2.5 Costo Némina

2.8 Infectocontagiosidad

2.7 Jubilables

2.8 Jubilados y Pensionados

El gasto de los servicios de personal
por centro de costos

2.8 Nuevss Pensiones,

2.10 Passjes

2.11 Reconocimiento de Antigliedad
2.12 Situacion de Fondos ). CUBO 2022

2.13 Pagos COVID i CUBO 2023

2.14 Cpto 089 ]

CoOSTIO
CuUBO0 2021

SENENT:
[TeR =R =R
o

o
i
-~

CUBO 2024
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10.En el menu, seleccione el periodo que desea consultar y dé clic.

11.En el mend, seleccione los conceptos 154 CREDITO INFONAVIT y 954 INFONAVIT y

ano * |Numbni * |UniPre « |Adscripcion « |Especialidad « |,

dé clic en aceptar.

(2024002 [ A [ A Al | Al |
2024003 d -
2024004 Deducciones Total general
[J2024005 E 4 Importe Importe
B 2024006 )l {33872 512,109,499.78 822,257,322.98
2024007 B4467 -1,315,209,945.24 98,42
49523 -481413,875.20 881,278,612.09
2024008 il
Ezuzmg 48313 -291672,600.35 452,285,342.84
D2024010 23128 -1,245,436923.82  2,047,105,207.45
509.37  -314,332,601.92 47 525 907 .48
2024011 1 le2710 84138328088 1,084,453,156.12
[ Acepter | [ Cancelar | ), |P1688 128772688146 220520275522
Z: 42355 72728546055  1,.280,776,953.00
e PO EE3,012.42  -486,224 09467 822,728 317.75
11 GUANAJUATD 3,075.218,518.19  -1,135134201.04  1,338,085218.15
12 GUERRERD 1211,350,251.05  -458197,831.93 7E2,152,413.12
13 HIDALGO 143947429181  -538 701,922 71 300,772,369.10
14 JALISCO 5,340,253,23124 -227123260752  4,089,020622.72
15 E.M. ORIENTE 4278230,959.77 -1,721 80522538  2,557,025,733.39
16 E.M. PONIENTE 206865743509 112307056642 1,835,535 01865
17 MICHOACAN 216149491926  -B0654T 55842 1354, 4
18 MORELOS 117453280874  -451 349 48440 1

15 NAYART

1,190,254,095.63

20 NUEWO LEON

5,296,102,132.37

21 OAXACA

1,400,116,371.37

-417 570,447.97
-2,016,747,538. 20
-520,410,110.37

Perioda ~ |Departamento ¥ |Organo ¥ |HumUni * |UniPre v |Adscripcion + |Especialidad v |AreaResp v (Concepto ~ |Umae * Régimen v
(Varios slsmentos)| All [ A All All All | All | All | o CRERTIC N CRIT o
Rubro v |
——— T
Deduccioncs  [Total general | []156 VIATICOS NO COMPROBADOS
00AD i s, i [ i (1157 SANCION POR MORA
01 AGUASCALENTES -8,810,088.61 -8,810,089.61 ] 158 SANCICH POR, MORA TVA
Gior. | oo BT O o RpoTOmosEcE b
04 CANPECHE -5‘53;523 2 = 63; 1(1 1z []160 RECUPERACICN CLAUSULA 97 CCT
05 COAHUILA _25,496,852.12 -25,496,852.12 g o
08 COLIMA 7018,557.45 7,019,557 45 [[]162 RESPONSAEILIDAD S/INSTRUM TRAB
7 CHIAPAS -10,585,714.81  -10,585,714.81 (1163 CUOTA SINDICAL -
08 CHHUAHUA 25431,90189  -25,431,901.89 [ 164 SUSPENSION SINDICAL H
03 DFNAS. CENTRALES -9,006,060.19 -9,006,060.19 []166 CASAS COMERCIALES
10 DURANGO -10,489,236.38 -10,488,236.88 1167 vIVERES
11 GUANAJUATO -18,284,505.68 -18,284,505.68 []168 VALE DE ROPA
12 GUERRERO -3,120,185.10 -2,120,185.10 1169 RECUPERACION VALE A CUENTA SUE
13 HIDALGO -8,480,812.64 -8,480,812.64 []170 FONACOT
14 JALISCO -39,474,857 94 -39,474 857 94 (1171 LICENCIAS 5/SUELDO HASTA 3DIA
15 E.M. ORENTE -21,526,347.94 21,526,347 94 1172 FALTAS INJUSTIFICADAS
16 E.M. PONIENTE -12,114,323.40 12,114,323 40 1173 PASES DE SALIDA
17 MICHOACAN -13,553,659.01 -13,552,659.01 1174 RETARDOS
18 MORELOS -4,194,385.54 4194265 7 175 BECAS SIN SUELDO
L. e s
21 DAXACA -4,189,852.08 -£,189,853.08 L1177 SALIDAS ANTES

1178 REDUCCION DE JORNADA

[] 179 NOTAS DE DEMERITO

[]180 CUCTA SINDICAL

1181 RECUP PREST PER X CONTINGENCIA
[[]182 FONDO DE AYUDA SINDICAL

1183 MUTUALIDAD
(1184 CASINO
[]185 DEPCRTES

P 4

X
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12.Seleccione el OOAD que desea consultar y dé clic en aceptar.

Periodo ~ |Departamento ~ |Organo v |[HumbUni v |UniPre * Adscripcion ~ |Especialidad ~ |AreaResp v (Concepto ~ |Umae ~ |Régimen
[Varies elementos )| Al [ A T A T A Al [ Al [ Al [(varios elementos)] A1 [ A
Rubro « |
Deducciones |Tgta| general |
0OAD [+ Importe [
(Todas) - Bgil =
[]00 MO DEFINIDA | baso
[J01 AGUASCALIENTES =l bass
[J02 BAJA CALIFORMIA E2 12 £ 95 85212
[]03 BAJA CALIFCRMIA SUR E7.45 _7,018,557.45
[Jo4 CAMPECHE 4.81 -10,585,714.81 3
05 CoAHUILA 1.89 -25,431,501.89
[Jos CoLIMA 50.19 -5,006,060.1%
[J07 CHIAPAS B39 ~10,488,236.89
[Jog CHIHUAHUA 5.69 -15,284,505.6% i
% 09 OFNAS. CENTRALES 5.10 -3,120,185.10
710 DURANGO - |2.64 -8,480,812.54
Aceptar Cancelar . ;g:
e 23.40
17 MICHOACAN -13,553,659.01
18 MORELOS -4,194,385.54
18 NAYARIT -7,064,288.03
20 NUEVO LEON -43,243,20513
21 DAXACA -4,189,953.09 5

Costo Némina

Periodo « Departamento * Organo * NumUni * [UniPre = | Concepto ¥ |Ads
2024010 All Al Al All (WVarios elementos)
Rubro - |
Deducciones Total I
Q0AD - Importe Importe
05 OFNAS. CENTRALES -4 563,554 55 -£ 582 EE4EE
Total general -4 E53 EEaER -4 553 EE4 58

Importe quincenal RIC

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
DIRECCION GENERAL

RELACION DE TRABAJADORES CON CREDITO  INFONAVIT CPTOS 154 y 954
Fecha: 03/junio/ 2024

REGISTRO PATR! RFC DEL IM: EXP INFONAVIT:

MATRICTLA NOMERE NTAERO SEGU- T CREDITO ~ NUMERO C SAL.BASE PORCEN IMPORTE  APORTAC APOR PAT  MCA
RIDAD SOCIAL € INFONAVIT T COTIZACI] DESCUEN QNALRETE RCV 3BIM 2012
b 0.00 .86 0.00 0 0
N 0.00 00 0.00 0 00
N 0.00 66 0.00 0w o w
N 0.00 2 0.00 00 00
N 0.00 ] 0.00 000 00
by 0.00 13 0.00 000 00
TOTAL DE IMPORTE  APLICADO : 37 127,674.68
DMPORIE NO APLICADO
0801, 220801 0.00 0.00 0.00 000 7
131 0138 N 0.00 0.00 0.00 00 7
IMPORTE: 0.00
TOTAL DE REGISTROS REG. V3483288101 39 IMPORTE 127,674.68
GRANIOTAL DERECISIROS CPTOS IS 4 024 T NO APLICADOS: 38

CGRAN TOTAL DE IMPORTE CPTOS 154 Y 95 NO APLICADOS:

APLICADOS:

Clave 1A14-005-059

Pagina 86 de 105 Clave: 1A14-003-010



[ S
“ﬁ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

ANEXO 15

Instrucciones para conciliar la cédula de determinacion de INFONAVIT
con la némina IMSS
1A14-005-060

Pagina 87 de 105 Clave: 1A14-003-010



=

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

Instrucciones para conciliar la cédula de determinacion de INFONAVIT con la némina

IMSS

Descargar archivo de la Notificacion de acreditados del FTP o el que hayan recibido
mediante correo electronico.

Cruzar la notificacién de acreditados con la ndmina del personal jubilado del mes
correspondiente. Separar los registros y notificar a la Oficina de Ejercicio
Presupuestal y Obligaciones en los OOAD.

Cruzar la notificacion de acreditados restantes con la némina de las personas
trabajadoras activas de la quincena correspondiente, por matricula, tanto de las
retenciones aplicadas como de las no aplicadas, para determinar los casos por
incluir.

Realizar el cruce de la ndmina IMSS con el archivo de notificacion de acreditados
para determinar los casos por excluir con base en la matricula.

Clave: 1A14-005-060
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ANEXO 16

Oficio de Servicio de Emisién IMSS como patrén
1A14-010-008
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Oficio de Servicio de Emisién IMSS como patrén

COORDINACION GENERAL DE RECAUDACION FISCAL
GERENCIA SR. RECAUDACION Y COBRANZA FISCAL
GERENCIA DE FACTURACION FISCAL

Meéxico, D.F. a 14 de septiembre de 2020

OF: CGRF/GSRyCF/GFF/113/2020

ASUNTO: Servicio de Emision IMSS como patrén

Ing. Claudia Spinola Sesefia
Titular de la Coordinacion de Gestién de Recursos Humanos
Presente.

De conformidad con lo establecido en el articulo 23 fraccion |, segundo parrafo de la Ley del Instituto
del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores; asi como articulos 1, 3 fraccion VII, 4
fraccion IX, 5 y 13, del Reglamento Interior del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los
Trabajadores en Materia de Facultades como Organismo Fiscal Auténomo, publicados en el Diario
Oficial de la Federacion el 05 de mayo de 2019, asi como la reforma publicada en el mismo Diario el
31 de julio de 2017, se comunica lo siguiente:

Actualmente el Infonavit ha cumplido de forma oportuna en lo descrito en el Manual Operativo del
“‘CONVENIO  DE COLABORACION PARA LA AFILIACION,EMISION,ENTREGA,
NOTIFICACION,RECAUDACION, FISCALZIACION E INTERCAMBIO DE INFORMACION
ADMINISTRAVA Y FISCAL". suscrito con fecha del 5 de julio del 2011 entre el INFONAVIT vy el
IMSS; en lo que se refiere al numeral 11 (Archivos a entregar por “El INFONAVIT” a “EL IMSS) en
su apartado XI-Emision y Recaudacion del citado Manual Operativo.

Con base en el antecedente descrito, se solicita atentamente atender a la informacion entregada al
IMSS en lo descrito en el numeral XI, inciso 11.1 Archivo de Acreditados particularmente para la
Emisiéon IMSS como patrén y se utilice para la generacién de la cuenta por cobrar de amortizacién
entregada a este Instituto a travces del archivo denominado “CIZ 97, a efecto de que los trabajadores
acreditados del IMSS no se vean afectados por los pagos que deben aplicarse a su crédito o bien
detener los descuentos por estar ya liquidado o en prérroga su crédito conforme a lo estipulado en
el segunto y tercer parrafo del articulo 44 del Reglamento de Inscripcion, Pago de Aportaciones
y Entero de Descuentos al Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores
que se menciona a continuacion:

ARTICULO 44. ...

Si de conformidad con el articulo 27 de este Reglamento, el Instituto incluye en la cédula de
determinacion los datos relativos al crédito, asi como los porcentajes o cantidades a
descontar del salario base de aportacion de los trabajadores acreditados, aun cuando el
patron no hubiera recibido el aviso para retencién de descuentos, la citada cédula de
determinacion haré las veces de este aviso y el patron estara obligado a iniciar la retencién
y a enterar los descuentos.

Si el Instituto elimina de la cédula de determinacion los datos del crédito de alguno o algunos

de los trabajadores acreditados, aun cuando el patrén no hubiera recibido el aviso de
suspension a la retencién de descuentos, dicha cédula hara las veces de este aviso y el

GERENCIA DE FACTURACION FISCAL Hoja 1de 2 oFicio: CGRF/GSRyCF/GFF/113/2020
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patron deberd suspender los descuentos a dichos trabajadores, a partir de la fecha de
recepcion de la misma.

Por lo anterior, es importante que el IMSS utilice el Archivo de Notificacién de acreditados que les
proporcionamos bimestralmente y que es insumo vital para la cédula de determinacion (Emisién
Bimestral) para efectos de identificar el universo de los registros patronales asociados al IMSS con
sus respectivos trabajadores acreditados (ClZ9) ; y esta informaciodn sirva de base para realizar la
suspension de los descuentos de sus trabajadores que les aplique y para las politicas internas del
pago de némina, considerando la inclusion y exclusién de créditos de vivienda.

Sin mas por el momento, reciba un cordial saludo.

Atentamente -

Mtre. Fernando Tapia Diaz
erente de Facturacion Fiscal

C.cp. C.P. Jorge Quiroz Téllez. -Gerente Senior de Recaudacién y Cobranza Fiscal. Mismo fin. Presente
Mtra. Gabriela Bernaldez Garcia.-Gerente Senior de Atencidon a Delegaciones. Mismo fin. Presente
Lic. Eduardo Jolly Zarazia. -Gerente de Cobro Persuasivo, Coactivo y Garantias. Mismo fin. Presente
Lic. Mauricio Delgado Ordufia.-Gerente CERAC. Mismo Fin. Presente
Mtra. Alejandra Diaz Aguirre - Titular de la Coordinacién Técnica de Prestaciones, Retiro Laboral y Servicios al
Personal. IMSS

Lic. Jorge Netzahualpilli Farfan Chavez.- Titular de la Division de Prestaciones al Personal IMSS
Ing. Francisco San Martin Roman. - Titular de la Division de Soporte a los Procesos de Afiliaciéon.

Nota: la copia sera electrénica, enviada mediante correo institucional

GERENCIA DE FACTURACION FISCAL Hoja 2de 2 oricio: CGRF/GSRyCF/GFF/113/2020
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ANEXO 17

Instrucciones de operacién para la determinaciéon de diferencias en némina por
créditos INFONAVIT
1A14-005-057
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Instrucciones de operacion para la determinacion de diferencias en némina por
créditos INFONAVIT”

1. Descargar archivo de notificacién de acreditados del FTP, carpeta compartida o correo
segun el medio indicado por la Division de Prestaciones al Personal.

2. Obtener la consulta no planeada para los conceptos 154 y 954, marcas de impresién 2
y 4 (descuentos aplicados y no aplicados) de la segunda quincena del mes
correspondiente al bimestre que se esta conciliando. Ejemplo: para el primer bimestre
de afo, la quincena 004; para el segundo bimestre la quincena 008 y asi
sucesivamente.

3. Mediante la funcién buscarv() de Excel, localizar los casos que se encuentran en la
notificacién de acreditados y no estan en la consulta no planeada, lo que resultara en
los casos por incluir.

4. De igual forma, localizar los casos que se encuentran en la consulta no planeada y no
se encuentran en la notificacion de acreditados, con lo que se integraran los casos por
excluir.

5. Obtener los casos que estén registrados en la ndmina IMSS con tipo de crédito
(porcentaje, pesos o veces UMI) diferente al que se indica en el archivo de notificacion
de acreditados.

6. Obtener los casos que estén registrados en la ndmina IMSS con diferente cuota a la
qgue se indica en el archivo de notificacidon de acreditados.

7. Obtener los casos que estén registrados en la ndmina con diferente numero de crédito
al que se indica en el archivo de notificacién de acreditados.

8. Obtener los casos en que la notificacion de acreditados indique un niumero de registro
patronal diferente al de adscripcién.
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ANEXO 18

Instrucciones de operacion para la exclusion del concepto 154 o 954 retencion por
crédito del INFONAVIT
1A14-005-056
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Instrucciones de operacion para la exclusion del concepto 154 o 954 retencién
por crédito del INFONAVIT

1. Dé doble clic en el icono RH2000 Vista.

b HZUUURY ISTS R

2. Digite matricula y contrasefa y de clic en el icono de Entrar.

Matricula

Contrasena

Reclttamiento
S cion
yvContratacion

Planeacionde
RECUrsos Humanos

Clave: 1A14-005-056
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4. Ubique el cursor en la Actualizacion de Movimientos 1y de clic.

#3 K_OFICINAS CENTRALES (03) RHSIAPED PRO
Archivo Ayuda

|~ Act Movimientos 1 - Act Movimientos 2 [~ Marcas de Baja [~ Consultas [~ Productos 1

~ Productos 2 iza SFTP ~ Fondo de Retiro

5. Ubique el cursor en el descolgante de Inclusioén y Exclusion de Cptos y de clic.

#9 K_OFICINAS CENTRALES (09) RHSIAPBD PRODUCC b ——— - —
Archivo  Ayuda
[— &rt Mavimiantne 1 I~ Act Movimi 2 [~ Marcas de Baja R [~ Productos 1
Maestro de Actualiza SFTP ~ Fondo de Retiro
Empleados

Conceptos

Conceptos por Una
Vez

Datos
Adicional|

Historico de
Acumulados

Inclusion de
Mensaje

Ajustes
Acreditamiento en Cta.

Clave 1A14-005-056

Pagina 96 de 105 Clave: 1A14-003-010



[
‘@ﬂ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

6. Digite la matricula de la persona trabajadora y el concepto 154 0 954, segun el tipo de
contratacion, active el campo 2. Vigente y de clic en el icono de lupa.

7. Verifique los datos con el “Aviso de suspension de descuentos INFONAVIT”, clave
1A14-009-073, (Anexo 3) o el “Aviso de suspensién por préxima liquidacion de crédito
INFONAVIT”, clave 1A14-009-074, (Anexo 4), segun corresponda y de clic en el tercer
botdén inferior de la izquierda Eliminar.

Inclusion y Exclusion E i@ versién: 6. 12.4704 L2 eS|

’rﬁpo contratacion

|
\
Rangos
\ Matricula Concepto \
“ “154
Status

[T 1. Proceso Administrativoe [ 2. Vigente [C 3. Redimido [~ 4. Suspendido

Status | Matricul Nombre |Concep‘|Des.Conc |Uni.SaI. |Imp.SaI.|Gp0.Far|Imp.F're. Mac SMI | Qna
2 154 CREDITO INFON 0/ 707688 0/ 998000 0

Clave lel Concepta

8. Aparecera la ventana para confirmar la eliminacién, seleccione la opcién “S/”.

Eliminacién ||

Desea eliminar el préstamo 7

Si Mo

Clave 1A14-005-056
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ANEXO 19

Formato de reporte de casos incluidos para crédito INFONAVIT conceptos 154 y 954
1A14-009-080
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Formato de reporte de casos incluidos para crédito INFONAVIT conceptos 154 y 954

Reporte de casos incluidos para crédito INFONAVIT (Conceptos 154 y 954)

Bimestre: @
" No. de Seguridad | No. de Registro - Seincluyé na. de
OOAD Matricula Nombre 9 9 No. de crédito . ,Q ‘. Observaciones
Social Patronal Anotar Si o No inclusion
01 Aguascaliente 99999999 Apellido paterno/Apellido materno/Nombre(s) NSSNSSNSSNS NRPNRPNRPNR 121212121212 Si 2020018
(2) (3) (4) (s) (e) () (8) () (10)
N ~~—~ S N N— N— N— N— N—

Clave: 1A14-009-080
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ANEXO 19

Formato de reporte de casos incluidos para crédito INFONAVIT conceptos 154 y 954

No.

10

DATO
Bimestre
OOAD

Matricula

Nombre
No. de
Seguridad Social

No. de Registro
Patronal

No. de crédito

Se incluyé

Qna. de inclusion

Observaciones

INSTRUCTIVO DE LLENADO
ANOTAR
Periodo que corresponde a la generacion del reporte.

Numero  del Organo de Administrativa
Desconcentrada.
Matricula correspondiente a la persona trabajadora que tiene o

tuvo un crédito Infonauvit.

Operacion

Apellidos paterno, materno y nombre(s) de la persona trabajadora.
Serie numérica unica y permanente que recibe cada uno de las
personas trabajadoras que se encuentran afiliados al IMSS. Este
numero esta conformado por 11 caracteres.

Numero del Registro Patronal del IMSS en el cual se encuentra
adscrita la persona trabajadora que realiza el tramite. Este registro
tiene 11 caracteres.

Numero de crédito asignado por el INFONAVIT.

Anotar Sl en caso de haberse o estar incluido el descuento 154 o
954 y anotar NO en caso de que no haya inclusion.

Quincena en la que se aplico la retencién o exclusion.

En caso de requerir precisar algo respecto de algun(os) registros.

Clave: 1A14-009-080
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ANEXO 20

Formato de solicitud de inclusion, modificaciéon o exclusién de créditos otorgados por
el INFONAVIT
1A14-009-047
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Formato de solicitud de inclusidon, modificacion o exclusion de créditos otorgados por

el INFONAVIT

>

IMSS

Organo de Operacion
Administrativa
Desconcentrada:

O

Departamento de Personal

Solicitud de Inclusion y Exclusion de
Créditos Otorgados por el INFONAVIT

P

Nombre de la Dependencia: ( ) \> Dia /Mes™\ Afio
(3 )
N
Datos de la persona trabajadora v
Nombre: Apellido Paterno, Materno y Nombre(s) N.S.S. @
Nombre de la Categoria: Nombre de la Adscripgion:
6 7
Para Uso del Departamento de Personal
Inclusién Exclusion
(/\) — —

Tipo de Préstamo 8 .
Matricula {9 1/~ Matricula 9 >
Concepto + £ ~ N ‘([ 10 )Concepto N\
Numero de Crédito (11 Y~/ —~\ 10

ici —
Ca}rgo Inicial - AN /(12 )/ Numero de Crédito 11 )
Numero de Quincenas + . /[ 13 A —
Cuota Fija 14 )V /2 N\ S ( )
Importe de Descuento ViR Numero de Control 17
Porcentaje (%) /1 /[ 18 ) ~—
Numero de Control (117 V\ ~ N\
Cifra de Control = J( 18 )

Obsg¢grvaciones
19
Qna. de Proceso Jefe de Oficina de Responsable del” Responsable del
Prestaciones llenado de la Cédula Registro a través
del P
20 21 22 23
Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma

Clave: 1A14-009-047
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Formato de solicitud de inclusidon, modificacion o exclusion de créditos otorgados por

No.

1

10

11

ANEXO 20

el INFONAVIT

INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO
OOAD

Nombre de la
Dependencia

Dia, Mes, Ano

Nombre: Apellido
Paterno, Materno
y Nombre(s)

N.S.S.

Nombre de la
Categoria

Nombre de
Adscripcién

Tipo de Préstamo

Matricula

Concepto

Numero de
Crédito

ANOTAR
Para Oficinas de Nivel Central el numero 09; en los
OOAD el numero y el nombre que corresponda, en
donde esta adscrita la persona trabajadora que
solicité préstamo al INFONAVIT.

Nombre de la unidad administrativa en donde se
realiza el tramite.

La fecha en solicitud

(dd/mm/aaaa).

que se elabora la

Apellido paterno, materno y nombre (s) de la
persona trabajadora que solicitd el préstamo al
INFONAVIT.

Numero de seguridad social. Clave alfanumérica
individual que asigna el IMSS a la persona
trabajadora.

El dato que identifica el nombre de la categoria de la

persona trabajadora de acuerdo al ultimo
nombramiento que identifica el puesto.
Nombre del area donde labora la persona

trabajadora.

Siempre sera 23 para los conceptos 154 y 954.

Clave numérica de la persona trabajadora que lo
identifica individualmente en los registros de
personal a partir de su contratacion.

154 para Nomina Ordinaria

954 para Trabajadores de Estatuto de Trabajadores
de Confianza “A” del Instituto Mexicano del Seguro
Social.

La clave numérica que designa INFONAVIT al
crédito de la persona trabajadora, contenida en el
“Aviso para retencion de descuentos INFONAVIT”,
clave 1A14-009-077, (Anexo 2).

Clave 1A14-009-047
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No.
12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

DATO
Cargo Inicial

Numero de
Quincenas

Cuota Fija

Importe de
Descuento

Porcentaje (%)

Numero de Control

Cifra de Control

Observaciones

Qna. de proceso

Jefe de Oficina de
Prestaciones
Nombre y Firma

ANEXO 20

Formato de solicitud de inclusion, modificacion o exclusion de créditos

otorgados por

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR
La cantidad de 1999999.

La cantidad de 999.

Si el “Aviso para retenciéon de descuentos INFONAVIT”,
clave 1A14-009-077, (Anexo 2), marca Cuota Fija se
anotara la cantidad de 500, de no ser asi, se dejara en
blanco.

La cantidad que marca el “Aviso para retencién de
descuentos INFONAVIT”, clave 1A14-009-077, (Anexo
2), de no ser en pesos se dejara en blanco.

El porcentaje que contiene el “Aviso para retencion de
descuentos INFONAVIT”, clave 1A14-009-077, (Anexo
2) de no ser porcentaje se dejara en cero.

La fecha del “Aviso para retencion de descuentos
INFONAVIT”, clave 1A14-009-077, (Anexo 2), (parte
superior derecha), comenzando por afo (cuatro digitos),
mes (dos digitos) y dia (dos digitos), ejemplo 20110825.

El resultado de la suma del concepto, cargo inicial y
numero de quincenas.

El folio y la fecha del “Aviso para retencion de
descuentos INFONAVIT”, clave 1A14-009-077, (Anexo
2).

Quincena en la cual se incluye al sistema el “Aviso para
retencion de descuentos INFONAVIT”, clave 1A14-009-
077, (Anexo 2). Ejemplo: 12/07.

Nombre y firma de la persona Titular de la Oficina de
Prestaciones.

Clave 1A14-009-047
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ANEXO 20

Formato de solicitud de inclusion, modificacion o exclusion de créditos
otorgados por el INFONAVIT
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR

22 Responsable del Nombre y firma de la persona trabajadora que complet6
llenado de la cédula el formato.
Nombre y Firma

23 Responsable del Nombre y firma de la persona trabajadora que incluira la
Registro a través del  solicitud al sistema SIAP.
SIAP

Nombre y Firma

Clave 1A14-009-047

Pagina 105 de 105 Clave: 1A14-003-010



