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1. Base normativa

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

e 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.

e Articulos 2, 3, 27, 35 y Capitulo IV “De la Retencién y Entero de Descuentos para la
Amortizacién de Crédito” 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 Federacion el 10 de febrero de 2012 y sus reformas.

e Articulos 5 y 69, fraccidon XI, 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.

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

e Numerales 7.1.2.1, parrafos 2, 8 y 11; 7.1.2.1.1, parrafo 23; y 7.1.2.1.1.2, parrafo 20 del
Manual de Organizacion de la Direccion de Administracion, clave 1000-002-001,
registrado en el Catalogo Institucional el 14 de diciembre de 2020.

2. Objetivo

Establecer los lineamientos que garanticen la adecuada administracion y retencién de los
creditos INFONAVIT contratados por los trabajadores del IMSS, de conformidad con las
Leyes y disposiciones de la materia, a fin de evitar riesgos y responsabilidades solidarias al
IMSS.

3. Ambito de aplicacién

Este procedimiento es de observancia obligatoria para la Coordinacion de Gestion de
Recursos Humanos, la Coordinacion Técnica de Prestaciones, Retiro Laboral y Servicios al
Personal, la Division de Prestaciones al Personal, la Division de Servicios al Personal de
Nivel Central, asi como de las Jefaturas de Servicios de Desarrollo de Personal a través de
los Departamentos de Personal en los Organos de Operacién Administrativa
Desconcentrada.
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4, Definiciones

4.1. aviso de modificacion de descuentos: Documento impreso o digital, mediante el
cual el INFONAVIT informa al IMSS que tiene la obligacion de realizar la modificacion en la
retencidén de los descuentos al salario de sus trabajadores para el pago de los abonos de los
créditos de vivienda otorgados por ese Instituto.

4.2. aviso para retencién de descuentos: Documento impreso o digital, mediante el cual
el INFONAVIT informa al IMSS que tiene la obligacién de retener y enterar los descuentos al
salario de sus trabajadores, que se destinen al pago de los abonos para cubrir créditos de
vivienda otorgados por ese Instituto. Este documento es emitido por el INFONAVIT en
cualquiera de los siguientes casos:

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

4.3. aviso de suspensiéon de descuentos: 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 sus trabajadores para el pago de los abonos de los créditos de
vivienda otorgados por ese Instituto.

4.4. aviso de suspension de descuentos por préxima liquidacion: 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 sus trabajadores para el pago de los
abonos de los créditos de vivienda otorgados por ese Instituto. A diferencia del anterior, este
aviso se emite con base en que las cuotas patronales de los préximos seis meses cubriran el
saldo pendiente, con la finalidad de no generar retenciones en demasia.

4.5. Dbaja definitiva: Término de la relacion laboral del trabajador.

4.6. Dbaja no definitiva: Término temporal de la relacion laboral del trabajador.

4.7. cambio de residencia: Movimiento temporal o permanente de personal que no altera
el salario del trabajador afectado, ni tampoco aumenta en conjunto, la cantidad y calidad de
su trabajo, sino que implica simplemente variacion en la adscripcidn, en la residencia, en el
horario, turno o en el centro de trabajo.

4.8. carta compromiso: Documento que contiene los datos generales del trabajador y los
compromisos a los cuales se obliga a cumplir en relacion con la adquisicion del crédito
INFONAVIT.

4.9. C.C.T.: Contrato Colectivo de Trabajo.

4.10. concepto 109: 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
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aplica a todas las modalidades de crédito excepto las destinadas a remodelacion de la
vivienda como MEJORAVIT en virtud de que esta modalidad de crédito no cuenta con
garantia hipotecaria. Este concepto se incluye en forma automatica al incluirse el concepto
154 y equivale a $15 pesos bimestrales que se aplican en la primera quincena de cada
bimestre.

4.11. concepto 154: Monto que se descuenta del salario y se retiene para el entero por la
amortizacion del crédito INFONAVIT contratado por el trabajador de nomina ordinaria.

4.12. concepto 909: 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 remodelacion de la
vivienda como MEJORAVIT en la cual no se cuenta con garantia hipotecaria. Este concepto
se incluye en forma automatica al incluirse el concepto 954 y equivale a $15 pesos
bimestrales que se aplican en la primera quincena de cada bimestre.

4.13. concepto 954: Monto que se descuenta del salario y se retiene para el entero por la
amortizacion del crédito INFONAVIT contratado por el trabajador de estatuto A en némina
ordinaria.

4.14. conceptos de mediano plazo: Retenciones por recuperacion de prestaciones
contratadas a pagar en un plazo mayor a afio y medio, como Ayuda para Gastos de
Escrituracién, Financiamiento de Automovil, Enganche de Casa-Habitacién y Préstamos
Personal a Mediano Plazo, Caja de Ahorro Préstamo, Créditos con Entidades Financieras,
entre los principales.

4.15. conceptos de prestaciones de corto plazo: Retenciones por recuperacion de
prestaciones contratadas a pagar en un plazo no mayor a afo y medio, como Anticipo de
Sueldo, Vales de la Comisidn Nacional Paritaria de Proteccion al Salario (Casas
Comerciales, Centros Vacacionales y Servicios Funerarios), asi como Vales de Tiendas,
entre los principales.

4.16. consulta no planeada: Producto que se extrae del Aplicativo RH2000, para la
obtencion de informacion de ndémina.

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

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

4.18. descuento: Cantidad que retiene el IMSS del salario base de aportacion del
trabajador acreditado 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).
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4.19. Estatuto A: Denominacion del tipo de contrato que aplica a trabajadores de confianza
contratados por el IMSS a partir del 1 de enero de 2012.

4.20. FTP: “File Transfer Protocole”, Protocolo de Transferencia de Archivos. Servidor con
acceso via internet que se utiliza para el envio de archivos electronicos.

4.21. IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social.
4.22. INFONAVIT: Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.

4.23. licencia sin sueldo mayor de 60 dias: Permiso que se concede sin goce de sueldo
hasta por un afio durante la vigencia del Contrato Colectivo de Trabajo, a las y los
trabajadores que cuentan con un afo o mas de antiguedad en el IMSS.

4.24. liquidez suficiente: Recursos monetarios disponibles mayores o iguales al monto del
descuento resultante de la cuota establecida por el INFONAVIT para amortizar el crédito
contratado por el trabajador.

4.25. notificacién de acreditados INFONAVIT: documento impreso o digital que contiene
informacion de los créditos vigentes, asi como los porcentajes o cantidades a descontar del
salario base de aportacion de los trabajadores acreditados, el cual el IMSS en su calidad de
patrén esta obligado a descontar.

4.26. OOAD: Organo de Operacién Administrativa Desconcentrada Estatal, Regional y de la
Ciudad de México.

4.27. prelacion de descuentos: Antelacion o preferencia en la aplicacién de descuentos en
noémina.

NOTA: La Ley Federal del Trabajo establece como salvedad el descuento para el pago de abonos para cubrir|
préstamos provenientes del INFONAVIT.

4.28. relacion de documentos: Conjunto de documentos que integran el expediente del
crédito INFONAVIT y senala el orden en que se deberan archivar.

4.29. RIC: Producto del SIAP que contiene la relacion de trabajadores con crédito del
INFONAVIT.

4.30. salario base de aportacién: Retribucion y demas conceptos que se identifican con tal
caracter en el articulo 32 del Reglamento de Inscripcion, Pago de Aportaciones y entero de
Descuentos al INFONAVIT, que el IMSS entrega al trabajador con motivo de la relacion
laboral y los servicios prestados.

4.31. SIAP: Sistema Integral de Administracion de Personal.

4.32. solicitud de inclusién, modificacién o exclusion: Formato de registro que refleja
datos de identificacion del trabajador asi como los datos del crédito INFONAVIT.
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4.33. SUA: Sistema Unico de Autodeterminacion.

4.34. Trabajador Acreditado: persona que teniendo el caracter de trabajador en términos
de la Ley Federal del Trabajo, se le otorgd un crédito en materia de vivienda por el
INFONAVIT.

4.35. UMA: Unidad de Medida y Actualizacion que se utiliza como unidad de cuenta, indice,
base, medida o referencia para determinar la cuantia del pago de las obligaciones y
supuestos previstos en las leyes federales, de las Entidades Federativas y de la Ciudad de
México, asi como en las disposiciones juridicas que emanen de dichas leyes.

4.36. UMI: Unidad de Medida INFONAVIT que ese Instituto calcula con base en la UMA e
informa via oficio al IMSS para la actualizacion.

5. Politicas
5.1. Generales

5.1.1. El presente documento actualiza y deja sin efectos al “Procedimiento para orientacion
y recuperacion de créditos del INFONAVIT”, clave 1A72-003-010, registrado en el Catalogo
Institucional el 4 de mayo de 2015. De igual forma queda sin efecto el oficio circular 09 E161
1A70/20131 de fecha 12 de junio de 2015, en el que se emiten instrucciones para el llenado
del formato “Validacidn de ldentidad del derechohabiente en la inscripcion de crédito no
concluida” del INFONAVIT, el contenido del oficio se encuentra especificado en el “Formato
de Confirmacion de identidad y tramite de crédito INFONAVIT”, clave 1A72-009-076, (Anexo
1); el oficio circular 020811 de fecha 22 de junio de 2015, en el que se solicita notificar al
INFONAVIT sobre los casos en los que no se aplica el descuento por los créditos
contratados por los trabajadores, el contenido del oficio se encuentra especificado en las
politicas 5.2.16 y 5.2.34 de este procedimiento; el oficio circular 09 E161 1A70/22547 de
fecha 30 de junio de 2015, en el que se emiten instrucciones para dar el mismo tratamiento a
los avisos de suspension por préxima liquidacidon que a los avisos de suspension, emitidos
por el INFONAVIT, el contenido del oficio se encuentra especificado en las actividades
contenidas en este procedimiento; el oficio circular 09 E161 1A70/28326 de fecha 18 de
agosto de 2015, en el que da a conocer la generacion del archivo PDF para el control de los
conceptos 109 y 909, el contenido del oficio se encuentra especificado en las “Instrucciones
de operacion para validacion de la Relacion de Créditos INFONAVIT (RIC)”, clave 1A72-005-
059, (Anexo 2); el oficio circular 09 E161 1A70/29328 de fecha 26 de agosto de 2015, en el
qgue se aclaran los tipos de descuento a los que se refiere el presente procedimiento, mismos
que ya se han actualizado.

5.1.2. El personal realizara sus labores con apego al Cdédigo de Conducta y de Prevencion
de Conflictos de Interés de las Personas Servidoras Publicas del IMSS, con los Principios
Constitucionales (Legalidad, Honradez, Lealtad, Imparcialidad y Eficiencia) y con los valores
del IMSS (Buen trato y vocacion de servicio; Respeto a los derechos humanos y a la
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igualdad; Integridad y prevencion de conflictos de interés en el uso del cargo y en la
asignacion de recursos publicos; y Superacion personal y profesional) aprobado por el
Consejo Técnico mediante Acuerdo ACDO.SA2.HCT.250619/204.P.DA, de fecha 25 de junio
de 2019.

5.1.3. El incumplimiento de los servidores publicos involucrados en el presente documento
sera causal de las responsabilidades que resulten conforme a la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y demas disposiciones aplicables al respecto.

5.1.4. El lenguaje empleado en el presente documento, en los anexos y formatos, no busca
generar ninguna distincion, ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las
referencias o alusiones en la redaccion hechas hacia un género, representan a ambos sexos.

5.1.5. La informacion que se genere, obtenga, adquiera y/o transforme en la aplicacién del
presente procedimiento, susceptible de ser clasificada como confidencial y/o reservada, se
determinara de conformidad con lo sefialado por la Ley General de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica, la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesidon de Sujetos Obligados y demas
ordenamientos legales que resulten aplicables; en atencion a que la divulgacion de la misma
pudiera lesionar el interés juridicamente protegido por la normativa en la materia y que el
dafio que pudiera producirse con la publicidad de la informacion es mayor que el interés de
conocerla.

5.1.6. La Coordinacion de Gestion de Recursos Humanos y la Coordinacion Técnica de
Prestaciones, Retiro Laboral y Servicios al Personal, a través de la Division de Prestaciones
al Personal, seran las responsables de actualizar y supervisar el cumplimiento del presente
procedimiento.

5.1.7. La Coordinacion de Gestion de Recursos Humanos, tendra la facultad de resolver los
casos especiales y no previstos

5.1.8. La Divisidn de Prestaciones al Personal tendra la facultad de interpretar el presente
documento, asi como de resolver situaciones operativas no previstas.

5.1.9. La Division de Servicios al Personal de Nivel Central y los Departamentos de Personal
en OOAD dentro del ambito de competencia, seran los encargados de supervisar la debida
aplicacion del presente procedimiento y realizaran conciliaciones quincenales y bimestrales,
para verificar que los créditos INFONAVIT cumplan con la normatividad.

5.1.10. Los tramites del crédito INFONAVIT ante el IMSS son personales e intransferibles,
por lo que la o el trabajador son los unicos facultados para realizar dichos tramites ante la
Division de Servicios al Personal de Nivel Central y los Departamentos de Personal en los
OOAD.

5.1.11. Los créditos INFONAVIT son otorgados en todas sus modalidades por ese Instituto
bajo sus politicas de otorgamiento, por lo que se recibiran avisos de retencidn para todos los
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tipos de contratacidn con excepcidon del 05 Becario por tratarse de una relacion laboral no
permanente.

5.1.12. En caso de que a la presentacion del “Formato de aviso para retencion de
descuentos INFONAVIT”, clave 1A72-009-077, (Anexo 3), el trabajador no cuente con
liquidez suficiente, el Departamento de Personal en los OOAD o la Divisiéon de Servicios al
Personal de Nivel Central, segun corresponda, sugeriran al trabajador sobre la necesidad de
que cancele o disminuya el importe de retencién de los conceptos de recuperacion de
prestaciones de corto y mediano plazo que estén incluidos en su ndbmina, ya que derivado de
la prelacién de descuentos, se pondria en riesgo la recuperacion de dichos conceptos al
aplicarse primero el concepto de INFONAVIT.

5.1.13. En los casos de suspension de la relacion laboral, ya sea temporal o definitiva,
notificada al INFONAVIT por el IMSS, el trabajador sera el unico responsable de la
amortizacion de su crédito, en los términos contratados.

5.1.14. El sello para avisos INFONAVIT que se utilizara para el “Formato de registro de
servidores publicos autorizados para firmar avisos del INFONAVIT”, clave 1A72-009-045,
(Anexo 4), debe contener logotipo autorizado del IMSS, numero y nombre del OOAD IMSS y
las leyendas Departamento de Personal y Para uso exclusivo de tramites ante el
INFONAVIT.

5.1.15. Cualquier cambio en la ley del INFONAVIT y sus reglamentos, que afecte la
administracion de los créditos, sera de aplicacion general en tanto se actualice el presente
procedimiento.

5.1.16. En caso de presentarse una contingencia que impida a los Departamentos de
Personal en los OOAD o a la Division de Servicios al Personal de Nivel Central la recepcion
de los avisos que entregan los trabajadores de manera personal, la notificacion de
acreditados hara las veces de estos avisos conforme al “Oficio de Servicio de Emision IMSS
como patrén”, clave 1A72-010-008, (Anexo 5) y se deberan aplicar, modificar o suspender los
descuentos a los trabajadores, segun la informacion contenida en dicha notificacion.

5.2. Especificas
Coordinacion de Gestion de Recursos Humanos (CGRH):

Sera responsable de:

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

5.2.2. Evaluar la implementacion de proyectos de mejora Institucional en los procesos
contenidos en este procedimiento, con la finalidad de generar mejores practicas
administrativas que contribuyan a la competitividad de los servicios institucionales.
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Coordinacion Técnica de Prestaciones, Retiro Laboral y Servicios al Personal
(CTPRLSP):

Sera responsable de:

5.2.3. Supervisar mensualmente a los Departamentos de Personal en los OOAD y a la
Division de Servicios al Personal de Nivel Central, sobre la aplicacion y resultado de los
procesos establecidos en este procedimiento.

5.2.4. Presentar a la Coordinacion de Gestion de Recursos Humanos estadistica en materia
de créditos INFONAVIT, asi como el programa de capacitacion anual, dirigido a areas
operativas, para su aprobacion.

Division de Prestaciones al Personal (DPP):
Sera responsable de:

5.2.5. Instruir y capacitar, anualmente, al personal de areas operativas en materia de la
aplicacion de este procedimiento.

5.2.6. Distribuir la notificacion de acreditados a los Departamentos de Personal en los OOAD
y a la Division de Servicios al Personal de Nivel Central, conforme al “Catalogo de registros
patronales IMSS”, clave 1A72-008-005, (Anexo 6).

5.2.7. Consultar y proporcionar a los Departamentos de Personal y a la Division de Servicios
al Personal de Nivel Central, los avisos de retencién, modificacion y suspensioén por proxima
liquidacion, de créditos notificados por el INFONAVIT que no sean entregados por el
trabajador.

5.2.8. Gestionar la recuperacion de los créditos INFONAVIT a través de los Departamentos
de Personal en los OOAD y de la Division de Prestaciones al Personal de Nivel Central.

5.2.9. Coadyuvar en la validacion de informacion para los procesos de otorgamiento de los
créditos INFONAVIT.

5.2.10. Garantizar la actualizacion de la mecanica de calculo de los descuentos a incluir en
noémina para el pago de las aportaciones por créditos contratados por los trabajadores.

5.2.11. Solicitar anualmente la actualizacibn de los descuentos tipo 3 por créditos
INFONAVIT con la UMI y coordinar la validacion con los Departamentos de Personal en
OOAD vy la Division de Servicios al Personal de Nivel Central, conforme a las “Instrucciones
de operacidon para la validacion de retenciones INFONAVIT actualizadas con la Unidad de
Medida INFONAVIT”, clave 1A72-005-058, (Anexo 7).
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5.2.12. Controlar y dar seguimiento a la aplicacion de la normatividad vigente en materia de
INFONAVIT y generar el indicador de diferencias de créditos en nomina para evaluar la
eficiencia operativa de los Departamentos de Personal en OOAD y de la Divisiéon de
Servicios al Personal de Nivel Central, conforme a las “Instrucciones de operaciéon para la
determinacion de diferencias en nomina por créditos INFONAVIT”, clave 1A72-005-057,
(Anexo 8).

5.2.13. Vigilar de manera bimestral la aplicacion de los “Criterios para la depuracién de
créditos INFONAVIT en ndémina”, clave 1A72-018-001, (Anexo 9) y proponer criterios de
aplicacidon general a casos no contemplados en este procedimiento.

5.2.14. Informar a los Departamentos de Personal en los OOAD y a la Division de
Prestaciones de Personal de Nivel Central cuando exista cambio en el funcionario de
INFONAVIT que firma los avisos de retencion, modificacion, suspension por préxima
liquidacion y suspension.

5.2.15. Proponer a la Coordinacion Técnica de Prestaciones, Retiro Laboral y Servicios al
Personal, actividades y programas aplicables.

Los Departamentos de Personal en los OOAD y la Divisién de Servicios al Personal de
Nivel Central:

Seran responsables de:

5.2.16. Registrar ante el INFONAVIT anualmente en el mes de enero, o cada vez que exista
cambio de responsables, el sello autorizado y las firmas de los responsables para validar los
avisos de retencion, modificacion y suspension por proxima liquidacion, recabando sello de
recibido de ese Instituto, conforme al “Formato de registro de servidores publicos autorizados
para firmar avisos del INFONAVIT”, clave 1A72-009-045, (Anexo 4). Asimismo, informar a la
Division de Prestaciones al Personal mediante el envio de copia del oficio y formatos. Podran
ser registrados como responsables los servidores que ocupen los puestos de Jefatura de
Servicios de Desarrollo de Personal, del Departamento de Personal, de la Oficina de
Prestaciones al Personal, de la Seccién de Créditos, de la Seccion de Recuperacion o el
responsable de recursos humanos en ciudades diferentes a la adscripcion en los OOAD.

5.2.17. Orientar al trabajador para que mediante el portal del INFONAVIT pueda registrarse
en “Mi Cuenta INFONAVIT” conforme a las “Instrucciones de operacion para el registro en Mi
Cuenta INFONAVIT”, clave 1A72-005-010, (Anexo 10), donde podra conocer si es sujeto de
crédito INFONAVIT, las opciones, precalificacion y en su caso, administrar lo relacionado con
el crédito que adquiera.

5.2.18. Atender a la solicitud de llenado del “Formato Carta Patronal del INFONAVIT”, clave
1A72-009-078, (Anexo 11), a peticion unicamente del trabajador, por tratarse de un tramite
personal.

Pagina 13 de 114 Clave: 1A72-003-010




[ N
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

5.2.19. Atender a la solicitud de llenado del formato de “Validacion de Identidad”, conforme
el “Formato de Confirmacion de identidad y tramite de crédito INFONAVIT”, clave 1A72-009-
076, (Anexo 1), a peticion del responsable de la Oficina local de INFONAVIT, con la finalidad
de evitar fraudes de identidad.

5.2.20. Recibir los avisos de retencion, modificacion, suspensidon y suspension por proxima
liquidacion expedidos por el INFONAVIT para su analisis, firma, sello y proceso en nomina de
inclusion, modificacion o exclusion de los conceptos que correspondan e integrar en el
expediente respectivo.

5.2.21. Analizar la capacidad de pago del trabajador y en su caso, solicitar a éste la
cancelaciéon de conceptos de corto y mediano plazo que se pongan en riesgo de
recuperacion al incluir el concepto de retencion por un crédito INFONAVIT.

5.2.22. Integrar el expediente de INFONAVIT, asegurandose de que contenga el aviso de
retencién, la carta compromiso, la solicitud de inclusion, modificacion o exclusién del
concepto, conforme a la “Relacion de documentos para integrar el expediente de crédito
INFONAVIT”, clave 1A72-009-075, (Anexo 12). Asi como cualquier otro documento que
incida en la administracion de la prestacion.

5.2.23. Incluir el concepto 154 o 954 segun corresponda, conforme a las “Instrucciones de
operacidon para la inclusién del concepto 154 o 954 retencion por crédito del INFONAVIT?,
clave 1A72-005-011, (Anexo 13), para realizar la retencion de los descuentos a partir del dia
siguiente a la fecha de recepcion del aviso para retencion de descuentos, de modificacién o
la notificacidn de acreditados en la que aparezcan los datos del crédito de alguno o algunos
de los trabajadores acreditados, lo que ocurra primero. En caso de que existan discrepancias
entre los datos contenidos en uno y otro documento, atendera a los que se sefialen en la
cédula de determinacion.

5.2.24. Transferir el expediente de INFONAVIT a los OOAD destino a través de oficio, en
caso de cambio de residencia de algun trabajador.

5.2.25. Solicitar a través de oficio, a la Oficina de Dotacion de Fuerza de Trabajo
quincenalmente una relacidon de los trabajadores de nuevo ingreso que cuentan con crédito
INFONAVIT vigente junto con el aviso de retencion del patron anterior o el ultimo estado de
cuenta con la finalidad de incluir a nébmina los conceptos correspondientes.

5.2.26. Verificar quincenalmente conforme a las “Instrucciones de operacion para validacion
de la Relacion de Créditos INFONAVIT (RIC)?, clave 1A72-005-059, (Anexo 2), que:

¢ El monto descontado sea el correcto de acuerdo con el tipo de descuento indicado en
el “Aviso INFONAVIT”.

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

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

¢ No existan registros del personal jubilado con Crédito INFONAVIT.
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¢ El numero de quincenas sea unicamente 999 y el importe del préstamo 1999999.

¢ El numero de crédito que presenta el trabajador en el “Maestro de Empleados” sea el
mismo que se refleja en la tabla de préstamos como descuento, mediante “Consulta
no planeada”.

5.2.27. Conciliar bimestralmente los conceptos de INFONAVIT incluidos en némina con la
notificacion de acreditados con la finalidad de determinar los casos pendientes de incluir asi
como los casos por excluir, conforme a las “Instrucciones para conciliar la Notificacién de
Acreditados de INFONAVIT con la némina IMSS”, clave 1A72-005-060, (Anexo 14).
Asimismo, determinar las diferencias en tipos de crédito, cuotas, numero de crédito y numero
de registro patronal de los créditos incluidos en ndmina respecto de lo contenido en la
notificacion de acreditados, modificando en el sistema los datos que correspondan, conforme
a las “Instrucciones de operacion para la determinacion de diferencias en ndmina por créditos
INFONAVIT”, clave 1A72-005-057, (Anexo 8).

5.2.28. Incluir el concepto 154 o 954 segun corresponda, conforme a las “Instrucciones de
operacidon para la inclusién del concepto 154 o 954 retencion por crédito del INFONAVIT?,
Clave 1A72-005-011, Anexo 13, en caso de que la notificacion de acreditados INFONAVIT
contenga los datos del crédito de alguno o algunos de los trabajadores acreditados y que no
se les esté reteniendo, aun cuando el IMSS no hubiera recibido el “Formato de aviso para
retencién de descuentos INFONAVIT”, clave 1A72-009-077, Anexo 3. Dicha notificacion hara
las veces de este aviso y se deberan aplicar los descuentos a dichos trabajadores, conforme
al “Oficio de Servicio de Emisién IMSS como patrén”, clave 1A72-010-008, Anexo 5.

5.2.29. Modificar el factor de descuento del concepto 154 o 954 segun corresponda,
conforme a las “Instrucciones de operacion para la modificaciéon del concepto 154 o 954
retencion por crédito del INFONAVIT”, clave 1A72-005-055, (Anexo 15), en caso de que el
INFONAVIT haya modificado en la notificacion de acreditados los datos del factor de
descuento del crédito de alguno o algunos de los trabajadores acreditados, aun cuando el
IMSS no hubiera recibido el “Formato de aviso de modificacién al factor de descuentos
INFONAVIT”, clave 1A72-009-079, (Anexo 16). Dicha notificacion hara las veces de este
aviso y se debera modificar el factor de descuento a dichos trabajadores, conforme al “Oficio
de Servicio de Emision IMSS como patrén”, clave 1A72-010-008, (Anexo 5).

5.2.30. Excluir el concepto 154 o 954 segun corresponda, conforme a las “Instrucciones de
operacion para la exclusion del concepto 154 o 954 retencion por crédito del INFONAVIT?,
clave 1A72-005-056, (Anexo 17), en caso de que INFONAVIT elimine de la notificacion de
acreditados los datos del crédito de alguno o algunos de los trabajadores acreditados, aun
cuando el IMSS no hubiera recibido el “Formato de aviso de suspension de descuentos
INFONAVIT”, clave 1A72-009-073, (Anexo 18) o el “Formato de aviso de suspension por
proxima liquidacion de crédito INFONAVIT?, clave 1A72-009-074, (Anexo 19). Dicha
notificacion hara las veces de este aviso y se deberan suspender los descuentos a dichos
trabajadores, conforme al “Oficio de Servicio de Emision IMSS como patrén”, clave 1A72-
010-008, (Anexo 5).
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5.2.31. Informar de manera bimestral a la Division de Prestaciones al Personal, los créditos
incluidos y excluidos derivado de la conciliacion, mediante el “Formato de reporte de casos
incluidos, para crédito INFONAVIT (Conceptos 154 y 954)”, clave 1A72-009-080, (Anexo 20).

5.2.32. Solicitar a la Division de Prestaciones al Personal los avisos faltantes para notificar a
los trabajadores que se llevo a cabo la inclusidén, modificacion o exclusiéon de conceptos de
INFONAVIT, conforme al “Oficio de Servicio de Emisién IMSS como patron”, clave 1A72-010-
008, (Anexo 5), y para integrar al expediente de cada trabajador.

5.2.33. Excluir el concepto de retencion en caso de recibir instruccidén judicial o bien, a
solicitud del trabajador una vez que presente el folio de aclaracion ante INFONAVIT por no
haber ejercido el crédito; dando seguimiento bimestral a la Notificacion de Acreditados
enviada por ese Instituto.

5.2.34. Notificar quincenalmente mediante oficio dirigido al responsable de la oficina local de
INFONAVIT, con copia a la Divisién de Prestaciones al Personal, aquellos casos en que no
se retenga el descuento correspondiente derivado de que el trabajador acreditado:

e Cuente con licencia sin goce de sueldo.

e Cuente con una incapacidad mayor.

e Cuente con descuento por concepto de disposicion judicial.

e Haya realizado un cambio de residencia.

e Pase a ndbmina de jubilados y pensionados.

¢ No cuente con suficiente liquidez, cualquiera que sea la causa.

5.2.35. Verificar que los montos de amortizacion se actualicen conforme a la Unidad de
Medida INFONAVIT (UMI) aplicables en la primera quincena del mes de febrero, conforme a
las “Instrucciones de operacion para la validacién de retenciones INFONAVIT actualizadas
con la Unidad de Medida INFONAVIT”, clave 1A72-005-058, (Anexo 7).

5.2.36. Orientar al trabajador 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 devolucién de las mismas.

5.2.37. Deberan monitorear las incidencias de las retenciones indebidas por causas ajenas
al trabajador y en caso de existir, deberan notificar mediante oficio a la Division de
Prestaciones al Personal las solicitudes de devolucién, para la gestion que corresponda.
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Responsable

Descripcion de actividades

6. Descripcion de
actividades

Departamentos de Personal en
los OOAD

Division de Servicios al
Personal de Nivel Central

ETAPA |
De los avisos del INFONAVIT

Recibe del trabajador el “Formato de aviso para
retencién de descuentos INFONAVIT”, clave 1A72-
009-077 (Anexo 3), el “Formato de aviso de
modificacion al factor de descuentos INFONAVIT?,
clave 1A72-009-079 (Anexo 16), el “Formato de
aviso de suspension de descuentos INFONAVIT”,
clave 1A72-009-073 (Anexo 18) o el “Formato de
aviso de suspensidén por proxima liquidacién de
crédito INFONAVIT”, clave 1A72-009-074 (Anexo
19) en tres tantos, junto con el “Recibo de Pago de
Némina” de la ultima quincena.

Verifica que los datos contenidos en el “Aviso de
INFONAVIT” a ser atendido sean correctos
conforme al “Recibo de Pago de NoOmina”
presentado:

Del Patron:

Razdn social.

Domicilio.

Numero de Registro Patronal.
Registro Federal de Contribuyentes.

Del Trabajador:

Nombre.
RFC y/o CURP.
Numero de Seguridad Social.

Del INFONAVIT:

Nombre vy firma vigente del Gerente de
Fiscalizacion de INFONAVIT.
Numero de Crédito.

No son correctos los datos

Regresa al trabajador el “Recibo de Pago de
Némina” y el “Aviso INFONAVIT” en tres tantos,
sefalando los datos que presentan diferencias
para que el trabajador solicite al INFONAVIT la
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Descripcion de actividades

Departamentos de Personal en

OOAD

Division de Servicios al
Personal de Nivel Central

correccion y la reexpediciéon del documento. Se
concluye proceso.

Si son correctos los datos

Firma y sella en las tres copias el “Aviso
INFONAVIT”.

Analiza el tipo de “Aviso INFONAVIT" a ser
atendido:

Modalidad A
De los avisos para retencion de descuentos

En caso de tratarse de un “Formato de aviso para
retencién de descuentos INFONAVIT”, clave 1A72-
009-077 (Anexo 3).

Continua con la actividad 6.

Modalidad B

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

En caso de tratarse de un “Formato de aviso de
modificacion al factor de descuentos INFONAVIT”,
clave 1A72-009-079 (Anexo 16).

Continua con la actividad 9.

En caso de tratarse de un “Formato de aviso de
suspension de descuentos INFONAVIT”, clave
1A72-009-073 (Anexo 18) o un “Formato de aviso
de suspension por proxima liquidacion de crédito
INFONAVIT”, clave 1A72-009-074 (Anexo 19).

Continua con la actividad 9.
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Responsable

Descripcion de actividades

Departamentos de Personal en
OOAD

Division de Servicios al
Personal de Nivel Central

Modalidad A
De los avisos para retencion de descuentos

Solicita al trabajador que certifique la copia del
“‘Recibo de Pago de N&mina” con la vigencia
laboral en el modulo de APS (Asistencias,
Puntualidad y Sustituciones) que le corresponda,
asi como que llene y firme el “Formato de carta
compromiso para crédito INFONAVIT”, clave 1A72-
009-046 (Anexo 21).

NOTA: En caso de tratarse de un trabajador con tipo de
contratacién 08 que no cuente con contrato vigente, debera
continuar el procedimiento en la quincena inmediata de
reactivacion de la relacion laboral.

Verifica en el “Recibo de Pago de Nomina” que el
trabajador cuente con liquidez suficiente para que
se aplique el descuento por la amortizacion del
crédito contratado con el INFONAVIT.

No cuenta con liquidez suficiente

Sugiere al trabajador que liquide conceptos de
corto y mediano plazo o disminuya el importe de la
retencién, con la finalidad de no arriesgar la
aplicacion de los mismos, ya que el descuento por
los conceptos de INFONAVIT 154 y 954 tienen
prelacién sobre los conceptos de recuperacion por
prestaciones del Contrato Colectivo de Trabajo y
las contraidas con Terceros. Continua con la
actividad 9.

Si cuenta con liquidez suficiente

Continua con la actividad 9
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Descripcion de actividades

Departamentos de Personal en

OOAD

Division de Servicios al
Personal de Nivel Central

Modalidad B

De los avisos de modificacion al factor de descuentos,
de suspension de descuentos y de suspensién por

10.

11.

12.

13.

14.

proéxima liquidacion de crédito

Entrega dos copias del “Aviso INFONAVIT” al
trabajador con firma del funcionario y sello
registrado ante INFONAVIT.

Llena el “Formato de solicitud de inclusion,
modificacion o exclusién de créditos otorgados por
el INFONAVIT”, clave 1A72-009-047 (Anexo 22).

Ejecuta el proceso de inclusion, modificacion o
exclusion en el “SIAP/Act. Movimientos 17, segun
corresponda, conforme a las “Instrucciones de
operacion para la inclusién del concepto 154 o 954
retencion por crédito del INFONAVIT, clave 1A72-
005-011 (Anexo 13); a las ‘“Instrucciones de
operacion para la modificacién del concepto 154 o
954 Retencion por crédito del INFONAVIT, clave
1A72-005-055 (Anexo 15); o bien, a las
“Instrucciones de operacion para la exclusion del
concepto 154 o 954 retencion por crédito del
INFONAVIT, clave 1A72-005-056 (Anexo 17).

Integra el expediente de INFONAVIT conforme lo
indicado en la “Relacion de documentos para
integrar el expediente de crédito INFONAVIT?,
clave 1A72-009-075 (Anexo 12).

ETAPAII
De la validaciéon quincenal

Al terminar la inclusién, modificacion o exclusion de
todos los casos, debera obtener la “Consulta no
planeada” para validar que los datos capturados
como matricula, numero de crédito y factor o
importe de descuento sean correctos, o en su caso
efectuar la correccion correspondiente.

Revisa quincenalmente en el “SIAP/Productos 2"
los conceptos 154 y 954 “Producto RIC” vs
“Producto costo nébmina”.
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Descripcion de actividades

Departamentos de Personal en
OOAD

Division de Servicios al
Personal de Nivel Central

15.

16.

17.

18.

Obtiene del “SIAP/Productos 2” para la validacion
quincenal, el “Producto RIC”, “Relacion de
conceptos” 154 y 954 de todos los trabajadores
con descuento, conforme a las “Instrucciones de
operacion para validacion de la Relaciéon de
Créditos INFONAVIT (RIC)”, clave 1A72-005-059
(Anexo 2).

Compara el importe total del “Producto RIC” con el
importe que figura en la “Relacion de los
conceptos” 154 y 954 del “Producto costo nbmina”
en la misma quincena y verifica que el importe sea
correcto, lo que implica que no existen registros
faltantes o sin descuento. Validar que unicamente
queden sin descuento los casos de licencia sin
sueldo, por pensién alimenticia o por falta de
liquidez.

No es correcto el importe por registros faltantes

Valida con el “Producto RIC” y el “Producto costo
nomina”. Si se trata de bajas u otros motivos (tales
como salario cancelado, cambio de residencia,
cambio de ndmina, etc.), comunica via “Oficio de
registros faltantes” a la Oficina de Ejercicio
Presupuestal y Obligaciones Patronales.

No hay bajas pendientes
Continua en la actividad 20
Hay bajas pendientes

Notifica en original y copia mediante el “Oficio de
registros faltantes” al Departamento de Supervision
de Afiliacion y Vigencia, a fin de que procese las
bajas de dichos trabajadores. Recaba el “Acuse del
Oficio de registros faltantes” y archiva de forma
cronolodgica y definitiva en el “Minutario”.
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Descripcion de actividades

Departamentos de Personal en

OOAD

Division de Servicios al
Personal de Nivel Central

19.

20.

21.

22,

23.

24,

Verifica en el “Producto RIC” y el “Producto costo
nomina”, que el Departamento de Supervisién de
Afiliacion y Vigencia haya procesado las bajas de
trabajadores.

Si hay bajas pendientes
Continua en la actividad 17
No hay bajas pendientes

Envia mediante el “Oficio de no retencion”, en
original, con copia a los trabajadores, la
notificacion de que no se les realizé la retencion
correspondiente para que realicen el pago
personalmente al INFONAVIT solicitando copia del
comprobante de pago para anexarla al expediente.
Recaba acuse de recibido en la copia del oficio y
archiva de forma cronologica y definitiva en el
“‘Expediente”.

Recibe del trabajador copia de la “Ficha de
depdsito”, y la archiva en el “Expediente”.

Notifica mediante el “Oficio al INFONAVIT” los
casos que en la quincena no se les efectuo
retencion, mencionando el motivo.

Verifica los casos incluidos en “SIAP/Productos 2”
y los envia mediante “Oficio de inclusiones” en
original y copia a la Oficina de Ejercicio
Presupuestal y Obligaciones, para su inclusion en
el SUA, recaba firma de recibido en “Acuse del
oficio de inclusiones” y archiva en el “Expediente”
de forma cronoldgica y definitiva.

Si es correcto el importe

Guarda en forma electronica en “SIAP/Productos”
el “Producto RIC”, “Producto costo nomina” y la
“‘Relacion de conceptos” 154 y 954 de todos los
trabajadores con descuento.
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Responsable

Descripcion de actividades

Departamentos de Personal en

OOAD

Division de Servicios al
Personal de Nivel Central

25.

26.

27.

28.

29.

30.

ETAPA Il
De la validaciéon bimestral

Obtiene del “Servidor FTP” el archivo de
“Notificacion de acreditados” segun el bimestre,
conforme a las “Instrucciones de operacion para la
determinacién de diferencias en ndmina por
créditos INFONAVIT” clave 1A72-005-057 (Anexo
8). Asimismo determina diferencias en tipos de
crédito y en cuota.

Compara el estatus de los créditos determinados
como diferencias en el expediente fisico.

Realiza la inclusion, modificacibn o exclusion,
conforme lo establece el “Oficio de Servicio de
Emision IMSS como patron”, clave 1A72-010-008,
(Anexo 5).

Solicita el “Aviso INFONAVIT” faltante a la Division
de Prestaciones al Personal enviando una
“‘Relacion” que contenga numero de registro
patronal y numero de seguridad social, de los
casos de inclusion, modificacion o exclusion
detectados en el archivo de “Notificacion de
acreditados”, para su integracion al expediente.

Llena el “Formato de solicitud de inclusion,
modificacion o exclusién de créditos otorgados por
el INFONAVIT”, clave 1A72-009-047 (Anexo 22).

Ejecuta el proceso de inclusion, modificacion o
exclusion en el “SIAP/Act. Movimientos 17, segun
corresponda, conforme a las “Instrucciones de
operacion para la inclusién del concepto 154 o 954
retencion por crédito del INFONAVIT, clave 1A72-
005-011 (Anexo 13); a las ‘“Instrucciones de
operacion para la modificacién del concepto 154 o
954 Retencion por crédito del INFONAVIT, clave
1A72-005-055 (Anexo 15); o bien, a las
“Instrucciones de operacion para la exclusion del
concepto 154 o 954 retencion por crédito del
INFONAVIT, clave 1A72-005-056 (Anexo 17).
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Responsable Descripcion de actividades
Departamentos de Personal en | 31.  Integra el “Expediente de INFONAVIT” conforme lo
OOAD indicado en la “Relacion de documentos para

integrar el expediente de crédito INFONAVIT?,
Division de Servicios al clave 1A72-009-075 (Anexo 12).

Personal de Nivel Central

32. Identifica las diferencias por trabajadores con
cambio de residencia e informa por “Oficio de
diferencias” al Departamento de Personal del
OOAD destino, transfiriendo los expedientes
correspondientes.

Fin del procedimiento
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7. Diagrama de flujo

INICIO

ETAPAI
De los Avisos del
INFONAVIT

EPARTAMENTOS DE PERSONAL
EN LOS OOAD Y DIVISION DE
SERVICIOS AL PERSONAL EN

NIVEL CENTRAL

Recibe del trabajador o

Recibo de
Pago de
Noémina
3C
1A72-009-077) 3c
(ANexO 3) |4 A72.009-079
A 16 3¢
(Anexo 16)| 4a72.009-073 -
2 \ (Anexo 18)| 1A72.009-74
(Anexo 19)
Verifica datos. Aviso de .
INFONAVIT| ~ Recibode
Pago de
Noémina
3
No Regresa al trabajador el
Son correctos » Recibo de Pago y el Aviso
INFONAVIT 3C
Aviso de i 3C
INFONAVIT|  Recibode
Si Pago de
i Noémina
4

Firma y sella Aviso
INFONAVIT 3C
Aviso

INFONAVIT
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Analiza tipo de aviso

Aviso

INFONAVIT

Tipo de Formato

Modalidad B
De los avisos de
modificacion al factor de
descuentos, de suspension
de descuentos y de
suspension por proxima
liquidacion de crédito

Modalidad A
De los avisos para retencion
de descuentos

Aviso de retencion

Solicita al trabajador certifique c1
la copia del recibo y llene el Recibo de
formato de carta compromiso Pago de
NOTA No6mina

1A72-009-046
(Anexo 21)

c1
Verifica liquidez Recibo de

Pago de
Némina
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Cuenta con liquidez
suficiente

Modalidad B
De los avisos de
modificacion al factor de
descuentos, de suspension
de descuentos y de
suspension por proxima
liquidacion de crédito

9

No

8

Sugiere al trabajador liquidar
conceptos de corto y mediano

Entrega al trabajador dos
copias del aviso con firma y
sello

10

Llena solicitud de inclusion,
modificacién o exclusién

10

1

1A72-009-047
(anexo 22)

Incluye, modifica o excluye en
el SIAP/Act. Movimientos 1

"I plazo o disminuir el importe de
la retencion

1A72-005-011

(Anexo 13)

1A72-005-055
(Anexo 15)

1A72-005-056
(Anexo 17)
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12

Integra el expediente de
INFONAVIT

1A72-009-075
(Anexo 12)

Expediente de
INFONAVIT

ETAPA Il
De la validacion quincenal

Obtiene Consulta No
Planeada

Consulta No
Planeada

14 y

Revisa quincenalmente los
conceptos 154 y 954 en el
SIAP/Productos 2

SIAP/RIC

15

Obtiene relacion de conceptos
154 y 954

SIAP/RIC

1A72-005-059
(Anexo 2)

16 v

Compara y verifica el importe
total del Producto RIC con la
Relacion de los conceptos 154
y 954
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¢El'importe es correcto?

17

Valida con el Producto RIC y
el Producto costo némina

SIAP/RIC

Producto
costo némina

¢ Hay bajas pendientes?

18 y
Comunica al Departamento de
Supervision de Afiliacion y 10-1C
Vigencia para que procese las Oficio de
bajas registros
faltantes

de registros faltantes

. e

19

Verifica que se hayan
procesado las bajas

¢ Hay bajas pendientes?

Minutario

Cronoldgica

>

OFICINA DE EJERCICIO
PRESUPUESTAL Y OBLIGACIONES
PATRONALES

DEPARTAMENTO DE
SUPERVISION DE AFILIACION Y
VIGENCIA
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24 \ 20 ,

Notifica a los trabajadores que

Guarda en forma electrénica. no Zi;ezggigﬁodlﬁeﬁtsgflon 10-1C
Oficio de no
INFONAVIT. retencion

Producto RIC

Expediente

Relacion de

conceptos 21

Y/

1C Cronoldgica
Ficha de
deposito

ETAPAIIII

De la validacién bimestral Recibe copia de la ficha de

deposito

Expediente

25

) ) 22 v
Obtiene del servidor FTP el

archivo de Notificacion de Notifica al INFONAVIT los
acreditados L,
casos que no se aplICO

retencion

Notificacion

de
acreditados| 1A72-005-057
(Anexo 8)

26 \
Compara estatus de los 23 v
créditos determinados con Verifica importe de los casos
diferencias en el expediente incluidos y notifica a la Oficina
fisico. de Ejercicio Presupuestal y
Obligaciones para su inclusion
en el SUA
SIAP/
Productos 2 10-1C
Oficio de
inclusiones
27 \

Acuse del
oficio de inclusiones

Incluye, modifica o excluye

1A72-010-008
(Anexo 5)

‘Expediente

28 \
Cronoldgico
Solicita Aviso faltante
Aviso
INFONAVIT
Relacion
v Cronoldgica
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29

Llena solicitud de inclusion,
modificacion o exclusion

30

1A72-009-047
(Anexo 22)

Incluye, modifica o excluye en
el SIAP/Act. Movimientos 1

31

4

1A72-005-011
(Anexo 13)

1A72-005-055
(Anexo 15)

Integra el expediente de
INFONAVIT conforme lo
indicado en la “Relacién de
documentos para integrar el
expediente de crédito
INFONAIVT”, clave 1A72-009-
075 (Anexo 12)

1A72-005-056
(Anexo 17)

32

Expediente de

INFONAVIT

1A72-009-075
(Anexo 12)

\ 4
Identifica diferencias por
cambios de residencia.
Informa al Departamento de
Personal, transfiriendo los
expedientes correspondientes

Oficio de

diferencias
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ANEXO 1

Formato de Confirmacién de identidad y tramite de crédito INFONAVIT
1A72-009-076
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YO

Confirmacion de identidad y tramite de crédito

Mazatlan, Sinaloa a 29 de Julio del 2020.

Sr. Empresario
Presente,

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

Es por lo anterior que solicitamos de su amable intervencién para 26 ar si el
. con Numero de Seguridad Social labory 3
empresa y en caso afirmativo corroborar con él (ella) si efeck e se encuentra

realizando un tradmite para ejercer un crédito con el Infonavit.

Agradeciendo anticipadamente su atencidén a este comunicado y con la finalidad de no
retrasar el tramite de otorgamiento del crédito, solicitamos respetuosamente nos envié su
respuesta en un méximo de 2 dias habiles a partir de la recepcidn del presente, al correo
electrénico jadis024@infonavit.org.mx en donde estoy a sus dérdenes para cualguier duda
o comentario que tenga sobre el tema.

Gerente.del Cesi Mazatlén
Delegacion IV SINALOA

Empre

N.R.P. 4 . m
Responsable. S RN
Cargo \ /{ 6 \

(Datos a verificar en nuestros sistemas)

El interesado labora en la empresa Si No
El interesado desea tramitar su créditd '6 Si No

(&) www.infonavit.org.mx

B/

<o
<
¢
C
«
«
«
<
s
«
=

1A72-009-076
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No.

ANEXO 1

Formato Confirmacién de identidad y tramite de crédito INFONAVIT

DATO

Nombre del
trabajador

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) del trabajador que realiza
el tramite.

Numero de Seguridad Social correspondiente al trabajador que
realiza el tramite.

Instituto Mexicano del Seguro Social.

Numero del Registro Patronal del IMSS en el cual se encuentra
adscrito el trabajador que realiza el tramite.

Nombre y firma del servidor publico autorizado para llevar a cabo
tramites oficiales ante el INFONAVIT vy certifica con sello.

Puesto que ocupa el servidor publico autorizado para llevar a
cabo tramites oficiales ante el INFONAVIT, Responsable de
Personal.

El funcionario que certifica debera sefialar si el trabajador por el
cual el INFONAVIT solicita la confirmacién de identidad labora en
el IMSS o no.

El funcionario que certifica debera sefialar si el trabajador por el

cual el INFONAVIT solicita la confirmacion de identidad desea
tramitar su crédito o no.

1A72-009-076
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ANEXO 2

Instrucciones de operacién para validacion
de la Relaciéon de Créditos INFONAVIT (RIC)
1A72-005-059
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1.

Digite “Matricula”, “Contrasefia” y dé clic en el icono de entrada:

RH2000.EXE 6. 10.1402

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

Estrifctura
Organizacional

)

#4§ rh/2000 6.10.1402 K_ OFICINAS CENTRALES (09) RHSIAPBD PRODUCC .‘ ‘ —

ramacion te
Ay Reaistro
tle Tiempos

Capatitacion
VDesarrollo

Matricula

Recldtamiento
Seleecion

vy Contratacion

N

Planeacion de
RECUrsos Humanos

\

1A72-005-059
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3. Seleccione en la barra de herramientas la opcién “Productos 2”:

K_OFICINAS CEN IAPED PRODU
Archivo Ayuda
| = Act Movimientos 1 |~ Act Movimientos 2 | ~ Marcas de Baja [~ Consultas [~ Productos 1

~ Productos 2 ~ Fondo de Retiro ~ Actualiza SFTP

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

fl(_ OFICINAS CENTRALES (09) RHSIAPBD PRODUCC it s s s . s i s Sttt it s
Archivo Ayuda
|~ Act Movimientos 1 [~ Act Movimientos 2 [~ Marcas de Baja
I~ Praductne 2 I~ Fondo de Retiro - Actualiza SFTP
Validacion de
Captura de Vales

[~ Consultas [~ Productos 1 | |

Pension
Ley

Cifras de Cierre
Nominas (C. Fijos)

Seguro de
Vida

Soluciones
Opticas

1A72-005-059
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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”.

‘HERelacion Creditos Infornavit. imrelinf.dll version: 7. 12,0701
‘ r Periodo
|2020018K\ |16/09/2020 30/09/2020

IERHVILO |/opt/|PIbin/imre|inf.42r

— Base de Datos { Ruta de Acceso

Seleccion
{(" Estatuto " Confianza (" Base o Lqdo

Ejecuta Proceso

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”.

En%ec,gcion Creditos Infornavit. imrelinf.dll_versién: 7. 12.0701

=

5% F

Reporte de avance
Tiempo Transcurrido Registros a Procesar

Registros Procesados

|0:00:06 51

51

— Status de la ejecucion

|39926205707

AEEENEENENEEEEENNNNENEEEEEEE 100

@ ITerminé proc;ocon Exito

1A72-005-059
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7. Aparecera un mensaje indicando que no se encuentra impresora virtual, dé clic en
“Aceptar”

Impresora por Default - I\éj

NO se encuentra impresora virtual doPDF v7 para generacion de
archive PDF, se enviara impresién a la impresora que se tenia por

default

~

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

Nota: El producto se genera en archivo PDF.

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
DIRECCION GENERAL
RELACION DE TRABAJADORES CON CREDITO INFONAVIT CPTOS 154y 954

Fecha: 22/septiembre/2020 Programa: pk_imrelinf pkb

REGISTRO PATRONAL:  Y5499995107 RFCDEL IMSS: IMS-421231145 EXP INFONAVIT: 090363752 Periodo: 2020018

MATRICULA NOMBRE NUMERO SEGU- T CREDITO NUMERO C SAL.BASE PORCEN IMPORTE APORTAC APOR PAT  MCA

RIDAD SOCIAL C INFONAVIT CTRL F  COTIZACI DESCUEN QNAL RETE RCV 3BIM 2012

IMPORTE APLICADO
2 N 0.00 0.0000 0.00 0.00 00
1 N 0.00 0.0000 0.00 0.00 00
1 N 0.00 0.0000 0.00 0.00 00
1 N 6,831.76 20.0000 0.00 0.00 00
2 N 0.00 0.0000 0.00 0.00 00
1 N 0.00 0.0000 0.00 0.00 00
1 N 0.00 0.0000 0.00 0.00 00
1 N 0.00 0.0000 0.00 0.00 00
1 s 0.00 67.3360 0.00 0.00 00
1 N 0.00 0.0000 0.00 0.00 00
1 N 0.00 0.0000 0.00 0.00 00
2 N 0.00 53.6256 0.00 0.00 00
2 N 0.00 0.0000 0.00 0.00 00
2 N 5.765.84 25.0000 0.00 0.00 00
1 N 0.00 0.0000 0.00 0.00 00
1 N 0.00 0.0000 0.00 0.00 00
1 N 0.00 0.0000 0.00 0.00 00
1 N 0.00 0.0000 0.00 0.00 00
1 N 1223321 30.0000 0.00 0.00 00
1 N 0.00 0.0000 0.00 0.00 00
2 N 0.00 0.0000 0.00 0.00 00
2 N 0.00 0.0000 0.00 0.00 00
2 N 802348 30.0000 0.00 0.00 00
2 N 0.00 0.0000 0.00 0.00 00
2 N 0.00 0.0000 0.00 0.00 00
1 N 0.00  181.5480 0.00 0.00 00
2 N 0.00 0.0000 0.00 0.00 00
1 N 0.00 0.0000 4,635.7 0.00 0.00 00
1 N 0.00  180.6570 7,638.97 0.00 0.00 00
1 N 0.00 0.0000 9,516.78 0.00 0.00 00

- . - - 2 N 0.00 70.7710 2990184 0.00 0.00 00
---------------------------- R B
2000 : imrelinfrpt : 22/09/2020 : 11:14:17 : 1
1A72-005-059
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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 2.7 Costo Némina

- — — e
m"ﬂ http://11.254.10.77/Nacional/Menu/Nacional.htm Jo RV H Q & Direccion de Innovacién .. X r‘

5 ). Sistema Integral de Gesti.. [ BMC Remedy (Buscar) () Cubos ¢ Directorio -Coord_Gestion... £ IntranetIMSS £ Pagina de Acceso & Portal £ Sitios sugeridos v () Tarjeton

Y Instituto Mexicano del Seguro Social
ﬁ Direccion de Innovacidn y Desarrollo Tecnoldgico

Coordinacion de Servicios Digitales y de Informacion para la Salud y Administrativo
I NSS Coordinacion Técnica de Servicios Digitales y de Informacion para Administracion, Finanzas y Juridico
Division de Servicios de Informacion para Administracion de Personal

Antecedentes

Mision

21 Asracinde Waeas Antecedentes

2.2 Ausentismo

2.3 Balance de Conceptos

FjEaendn Py Como parte de las actividades que se estan llevando a cabo en la Coordinacion Técnica de Servicios Digitales y de Informacion para
L Administracion, Finanzas y Juridico para el fortalecimiento de las unidades operativas, se encuentra la distribucion de informacion a través de
2.6 Conceptos Extraordinarios métodos més accesibles que permitan a los Departamentos de Presupuesto y Control del Gasto en las delegaciones una explotacion de Ia
M% misma para fines estadisticos.

2.8 Duplicados RFC

2.9 Infectocontagiosidad Esta pagina tiene la finalidad de servir como enlace entre la informacion que brinda el Division de Servicios de Informacion para
210 Jubilabies Administracion de Personal (SIAP) como resultado del proceso de la nomina y los usuarios delegacionales que tienen la necesidad de

211 Jubiados y Pensionados procesar estos datos..

2 17 Muavae Dancinnac

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

Y Instituto Mexicano del Seguro Social

-.q Direccion de Innovacion y Desarrollo Tecnoldgico

w Coordinacion de Servicios Digitales y de Informacion para la Salud y Administrativo

m& Coordinacion Técnica de Servicios Digitales y de Informacion para Administracion, Finanzas y Juridico

Division de Servicios de Informacion para Administracion de Personal

Antecedentes

Mision , .

2.1 Asignacion de Matriculas COStO Nomlna
2.2 Ausentismo

2.3 Balance de Conceptos
2.4 Balance de Plazas

2.5 Bolsa de Trabajo

2.6 Conceptos Extraordinarios
2.7 Costo Nomina

2.8 Duplicados RFC

2.9 Infectocontagiosidad

2.10 Jubilables

2.9.1. Costo Némina Activos 2.9.2. Costo Nomina Jubilados

El gasto de los servicios de personal
por centro de costos.

El gasto de los servicios de personal
§ por centro de costos.

2.9.1.9. CUBO 2016 29.24. CuBO 2016

2.11 Jubilados y Pensionados 2.9.1.10. CUBO 2017 2925, CUBO2017
2.12 Nuevas Pensiones 2.9.1.11. CUBO 2013 2.9.2.6. CUBO2018
213 Pasajes 2.9.1.12. CUBO 2019 2927. CUBO2019
2.14 Permiso a Cuenta de Vacaciones

215 Reconocimiento de Antigliedad 2.9.1.13. CUB0 2020 2.9.2.8. CUBO 2020
2.16 Rechazo APS Presupuesto

i:; :::::,::::t :;;:: AN 2.9.2. Costo Némina SUA Oportuno 3. Costo Nomina SUA Extemporaneo

2.19 Sustitutos r
2.20 Vacantes ¢/s Presupuesto ¢ 1 2 ; r Corresponde a los importes
: e !
e \ Corresponde a los importes patronales calculados por
patronales calculados por g - . .

1A72-005-059
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10.En el menu, seleccione el periodo que desea consultar y dé clic

Y Instituto Mexicano del Seguro Social

ﬂ Direccion de Innovacion y Desarrollo Tecnoldgico

U Coordinacion de Servicios Digitales y de Informacion para la Salud y Administrativo

IMSS Coordinacion Técnica de Servicios Digitales y de Informacion para Administracion, Finanzas y Juridico

Division de Servicios de Informacién para Administracion de Personal

Antecedentes
Mision Periodo|v |Departamento ¥ |Organo v |NumUni v |UniPre v ipcio M| ialidad v |(
2.1 Asignacion de Matriculas Dl2020086 A La A A [ A ]
22 Ausentismo 2020017 .
2.3 Balance de Conceptos 2020018 ; i Total general |
12020019 ‘ Importe ‘ Importe
24 Balance de Plazas o0 952%  GB0B1473663 112160821373
2.5 Bolsa de Trabajo D021 46027 175131886341  2,848,112,596.86
2.6 Conceptos Extraordinarios w02 —IB,196.83 61336740352  857,575,793.31
27 Costo Nomina - cfrosose  ssonnz2e  s19s1s R
: (755670 164009313292 259247442378
28 Duplicados RFC | Danoozs MBoosase 4257043 668296962
2.9 Infectocontagiosidad || Clunknonn T|§655139 86867023263  1,302,065,318.76
210 Jubilables Il 192266854470 2,923,623,98337
2.11 Jubilados y Pensionados 102064548825  1,791,157,683.20
" 570,096,14257  1,087,973973.52
PR aacie 11 GUANAJUATO 413731753008 1532639,14661  2604678,392.47
213 Pasajes 12 GUERRERO 1640,280,700.87 66552438657  974756,323.30
2.14 Permiso a Cuenta de Vacaciones 13 HDALGO 1716,37690823  -650,281,877.13  1,066,095,031.10
2,15 Reconocimiento de Antigiedad 14 JALISCO 857402913779 -3,080789,189.06 5,493,239 94873
15 M. ORENTE 601321971251 236705340947  3626,165,303.04
RISl Sl 16E . PONENTE 37382505350 1AT9A06STE39 2253 41847711
2.17 Requerimiento de Sustitutos 17 HICHOACAN 295825488514 -\ MBST4127.52  1,841680,757.62
218 Situacion de Fondos 18 HORELOS 160178688511 85125752769 950,529337.42
210 Sustitutos 19 NAYART 12351715200 44913501716 77438213484
220Vacaies cs Presupuesto 20 NUEVO LEON 717246946899 272170467623  4450,76479276
L 21 OAXACA 183293162620  -T00B16,85868  1,132,14767.52

11.En el menu, seleccione los conceptos 154 CREDITO INFONAVIT y 954 INFONAVIT y
dé clic en aceptar.

Coordinacion de Servicios Digitales y de Informacion para la Salud y Administrativo
|MSS Coordinacion Técnica de Servicios Digitales y de Informacion para Administracién, Finanzas y Juridico
Division de Servicios de Informacion para Administracion de Personal

A Instituto Mexicano del Seguro Social
“ﬂ Direccidn de Innovacion y Desarrollo Tecnoldgico

Antecedentes
Mision Periodo v |Dep: 'Organo'\numUni'UniPrev‘ ipcion v Especialidad v Concepto v Umae v Régimen ¥
2.1 Asignacion de Matriculas A A [T Al a A []945 VIATICOS NO COMPROB &
22 Ausentsmo g‘e‘;’e‘;c;Les e T (1946 RESPONSABILIDAD S
2.3 Balance de Conceptos oA = oot e o B:i ?SEPCTUPERACION DE CON
24Baance de Plazes O1AGUASCALENTES | 180242290%  SG0B14T3063 112160821373 AT
2.5 Bolsa de Trabajo 02BAJACALFORNA | 450943146027 -175131836341  2,848,1125%6.86 o5 DISPOSICION LDICIL
26 Coneeotos Extraordinrios DBAACAFORIASIR 147096319683  SITA05 86757579331
2_7cmzémm 04 CANPECHE FEA00H  INRY  STI5ERST B:::x%ﬁ;ﬁg;m‘]
; 05 COAHUILA LZRSTSETD ABIBIRNGD 2524744

28 Duplcados REC 06 COLNA S N0NY ARSI 656598 (1958 40R, EXRAOROIARL ~
29 Infectocontagiosidad 07 CHIAPAS 2AT0THBEN0  BEBET02R63 130206531876 (=i b
2.0 Jubiables 08 CHHUAHUA SHEIMOSB0T BT 25BN
211 olatos  Prsiordos 09OFNAS. CENTRALES | 281180317145 102064548825 1791,15768320

10DURANGO 1TSBOT21609  ST009814257 108797397352
{23y Pensones 1 GUANAILATO LUNBTSR0 ASRE16E 2604678024
213 Pasajes 12 GUERRERO 164028070987 8655243657 9747563330
214 Permiso a Cuenta de Vacaciones 13 HDALGO 171637690823 -650,281,877.13  1,066,095,031.10
215 Recanccneno de Angiecad 14JALSCO BSTAMB1TTY H0R0TE018006 545323994873

15 ORENTE BOB2GTIS 2TIBA04T 3626 1863004
e e TBEM. PONENTE ITRESINN AMTBABSE 22534841
2.7 Requerimiento de Susttutos 1TMCHOACAN 29825488514 A NBET41ZTS2 184 8807572
218 Shuacion de Fondos 18HORELOS 160178851 BH2T8 9502833742
210 Susiittos 19NAYART 12851715200 Q1301716 TIARIUB
V20Vl Prespies 20NUEVO LEDN TATL046899 2T1T46T62 445076475276
v 210MACA 18R5ME62)  T0SIGABE 113211476752 v
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12. Seleccione el OOAD que desea consultar y dé clic en aceptar.

v

Instituto Mexicano del Sequro Social
Direccion de Innovacion y Desarrollo Tecnoldgico
Coordinacion de Servicios Digitales y de Informacion para la Salud y Administrativo

IMSS Coordinacion Técnica de Servicios Digitales y de Informacidn para Administracion, Finanzas y Juridico
Division de Servicios de Informacion para Administracion de Personal

Antecedentes
Mision Periodo v |Departamento v |Organo ¥ |NumUni v UniPre v Adscripcion v |Especialidad v Concepto v Umae v |Régimen ¥
2.1 Asignacionde Matcuas 220018 Al AT A A [ A [ AL [Varosekmenos) AL | Al

) Rubro ¥ ‘
2.2 Ausentismo _
23 Balace de Concent Deducciones | Total general
.3 Balance de Conceptos 00AD [v| Importe Importe
2.4 Balance de Plazas > . B 400514l A
25 Bolsa de Trabap chw " 5 094605 7
26 Conceptos Exraordinarios 08 CEUAUA B 4B

oV 09 OFIAS, CENTRALES S} K33 S Y X3 )
2.7 Costo Nomina 3 X 583,375

L100uRANGO =‘ 3% -01BEN%

2.8 Duplicados RFC (11 GUANAJUATO =1 Bo.850.41 275986041 |
28 Infectocontagosidad (12 GUERRERO 604 507420604 3
210 Jubilables || CJ13HIDALGO 43268 -1143643268
2.1 Jubilades y Pensionados 1 Biz éA;IS;:I o m 1‘240;,133?,:;
2.12 Nuevas Pensiones | D16E:M: PONETE oy smmasa
213 Pasdjes | 66942 293086942 I
2.14 Permiso a Cuenta de Vacaciones | 39981 -3402,399.81
2,45 Reconocimiento de Antigiedad 2T AT S428TT
246 Rechazo APS P " 15 EM. ORENTE 1079272978 -10,792,729.78
R e 16EM. PONENTE SHUOETRI  S9TRN
27 Requerimiento de Sustiutos 1TMCHOACAN BEOE0E BEH097504
2.18 Situacion de Fondos 18 MORELOS -2,369,463.05 -2,369,463.05
210 Sustutos 19 NAYART 26501M058 26501708
220 Vacantes ¢ Presunuesto 20 NUEVO LEON -18265,117.97  -18285,117.97
; P 21 0AXACA 200084955 208034955 v

Costo Nomina

Periodo v |Departamento ¥ |Organo ¥ |NumUni v |UniPre v Adscripcion v Especialidad ¥ (Concepto v |Umae v |Régimen v
2020018 Al Al Al Al Al Al (Varios elementos)| Al Al
Rubro v {
Deducciones Total general
00AD v Importe Importe
09 OFNAS. CENTRALES -4 647 306.95 -4,647 306.95
Total general -4 647 306.95 -4 647 306.95
1A72-005-059
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Importe quincenal RIC

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
DIRECCION GENERAL

3,581.56

946.90
1,300.58
3,603.72

2,742.70

0.00
0.00

Programa: pk_imrelinf pkb

Periodo: 2020018

APORTAC APOR PAT MCA

RELACION DE TRABAJADORES CON CREDITO INFONAVIT CPTOS 154y 954
Fecha: 22/septiembre/2020
REGISTRO PATRONAL: Y5499998101 RFCDEL IMSS: IMS-421231145 EXP INFONAVIT: 090363752
MATRICULA NOMBRE NUMERO SEGU- T CREDITO NUMERO C SAL.BASE PORCEN
RIDAD SOCIAL C INFONAVIT CTRL F COTIZACI DESCUEN
1 0.00 0.0000
1 0.00 0.0000
1 0.00 104.4540
1 0.00 0.0000
1 0.00 0.0000
1 0.00 119.4720
1 0.00 0.0000
1 0.00 2.2
1 0.00 0.0000
1 0.00 54.3520
1 0.00 0.0000
o 0.00 0.0000
0 0.00 0.0000
0 0.00 30.7648
0o 0.00 0.0000
0o 0.00 0.0000
o 0.00 0.0000
o 0.00 0.0000
TOTAL DE IMPORTE APLICADO : 49 IMPORTE: 155,519.93
IMPORTE NO APLICADO
1 0.00 37.4381
1 0.00 725340
TOTAL DE IMPORTE NO APLICADO : 2 IMPORTE: 0.00
TOTAL DE REGISTROS REG. Y5499998101 51 IMPORTE 155,519.93
GRANTOTAL DE REGISTROS CPTOS 154 Y 954 : 1,723 NO APLICADOS:
GRAN TOTAL DE IMPORTE CPTOS 154 Y 954 : APLICADOS: NO APLICADOS: 3.00
............................ P g e e
rh/2000 : imrelinfrpt ' 11:14:17

RCV 3BIM 2012
0.00 0.00 00
0.00 0.00 00
0.00 0.00 00
0.00 0.00 00
0.00 0.00 00
0.00 0.00 00
0.00 0.00 00
0.00 0.00 00
0.00 0.00 00
0.00 0.00 00
0.00 0.00 00
0.00 0.00 00
0.00 0.00 00
0.00 0.00 00
0.00 0.00 00
0.00 0.00 00
0.00 0.00 00
0.00 0.00 00
0.00 0.00 75
0.00 0.00 75

——

: 54
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ANEXO 3

Formato de aviso para retencion de descuentos INFONAVIT
1A72-009-077
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AVISO PARA RETENCION DE DESCUENTOS

INFONAVIT

FOLIO:
FECHA: 07.04.2019

NOMSRE Y DOMICILIO FISCAL DE LA EMPRESA RETENEDORA

NRP.: AB520005102
IMSS

CARR.COSTERAYANILLOPERIF.S/NCENTRO
TAPACHULA RF.C.: IMS42123145
30700, CHIAPAS

El Instauto del Fondo Nacional d2 1a Vivienda para los Trabaiadoras ha 0orgado un crédiio oe vevienda al trabajador, w,usmsecomgmawee quien acepid e sean efechados
gescuentos 3 suU s3lano, Para aMOriZar su crédto; segmseseﬂaaenelremooe'oeswwcdeemanso pudiendo ser-

«  Descuento en porcentaje se calcula Salano dano IMegrado por &l porcentale 02 J2sCuRnto Por 108 0635 |aDorados con crédito con c3da Salano que Naya percibido & Yabajador.
«  Descuento en pesos se calcula Cuota fija en pesos mensud por los Meses del bimestre entre 0las del bimestre por dias Iaborados con crédlto.
«  Factor 02 descueno, presenta dos vanantes:
o mm&mmmmsamiéyaﬂ«mseaebeea'sloetarpataelcawolaamﬂ}aenV“Mpael‘.MGDFporlosmeeesoe
Dimestre entre |05 dias del bimastre por 1os dias |aborados con crédito.
) Para efectos de descuentos posterionss al 1 de enero de 2017, se debe considerar para & calculo & factor de descuento por &l valor 02 k5 Unidad AMia INFONAVIT base
de calculo por los meses del bimestre entre los dias del bimestre por Ios dias Iaborados con crédio.

El valor de ja Unidad Mixia INFONAVIT se determina oe conformidad con o dispuesto en 2l articulo 6° transitono del Dacreto en matena de desindexacion del salanio minimo, de 1a
Constitucion Poiltica 2 los Estados Unidos Mexicanos, pubicado & 27 de enaro del 2016 en &l Diarlo Oficial de I3 Fedaradion, considerando |3 actualizacion df saano minimo, mas &l
crecimiento porcentua de 13 INflacion sustiuyendo de 2513 manera &l S3ario Minimo.

* Sl trab3acor percie un salaro minimo, no podra exceder o2l 20% del MISMO, CON AUNGAMEN™ N 108 ankculos 47 del 0 02 Inscripaion, Pago 02 Aporacionss y Entero de
Deascuentos 3 Instituto del Fondo Nacional de |a Vivienda para los Trab3adores; y 110 fraccion VIl de 13 Ley Faderal ael 0. Y

«  Cuando s2 Indque &l factor de descuanto Mensud y &l PEnodo S83 MENor 3 106 0135 qUE comprande 2! bimestre, debera retener y enterar |3 parte proporciond o2 105 dias o
bimestre efectivamente Iaborados por & trab3ador.

Ommmmenlosamuoszarrmmemeyaalmnoameumaeuawwmmmmm13fme|mesm\mynv 4 fraccion V, 3s! como el articulo
§ gel Regamenty Interor del Insto del Fondo Nacional d 13 VIvends par3 s Trabajadares publicano en ef Diaro Ofical d 13 Fedsracion & 20 g urlo 02 2003, 36l camo su r2forma
pubiicada en & mismo Diarlo & 31 de julio de 2017; 97 fraccien Iil y 110 fraccion Il e [a Ley Federal 0= Trabaio; 29 faccion Hl e [ Ley del Instauto o Fonco Nackonal de a Vivienda para
106 Trabaadores; 42, 43, 44, 45, 46, 47, 48, 49, 50, 51, 52, 53 y 54 el Ragiamento de Inscripcion, Pago de Aportaciones y Entero 02 Descuenios 3 Instiuto del Fondo Nacional de 1
Vivienda para mmmmmwumumnwmm slnlhﬁeapmmsamayconlapemaaanwnusmeapagoueem )

El entero de los 0escuEnios se eremmuemmunm 135 3portaci pavonales, en la entidad recaptora preferencia, 3 mas tamar &l dia 17
oel mes siguiente 3l bimesire que COMESPONGa, Cuando w&apxaelampllniermdepagosealntmmumsee@zaalodsnmenelnmo120e|cougo Flscal g2 13
Feoeraelonmmamummwmmommumxumwmmmmymmmmqmep«
€l IMSS y &l INFONAVIT, cuando as! procada.

mmmwlmmﬁwm@mmmaYm.eﬂmm&bqﬂm&lﬁmzﬁmm|wm@m@|3me:29
fraccion |1l de 13 Ley oe! Instiiuto o2 Fondo Nacional 02 13 VIvienda para los Trab3adores; 50, 51y 52 del Regiamento de Inscripcion antes ciiado, 3 partr dal dia sigulente a aqual en que
rachan este aviso Y hasta en t3nto no s2 presente awiso 02 baja o2 trab3jador en & formato AfI-D4 del IMSS-INFONAVIT 0 2l equivalente, 0 rachan d2! Instituto el Aviso de Suspension de
Descuentos.

En caso ge no dar cumplimiento a 35 obligaciones antes sealacas, 52 hara acreedor a 13 0IeMMINacion y cobro 02 & (Is) créalin(s) isc(es) y 3 135 SaNCIONS6 qUE COMEEPONaaN PO
Viiaciones 313 Ley y sus Raglamentos en ios tenmincs de 106 articulos 2, 4 y & dal Cadigo Flsca de |a Fedaradon; y 30, 55, 55y 57 de |a Lay oe! Instauo dal Fondo Naclonal de |3 Vivienda
los Trabajadores; y 6, 7, 19, 20, 21, 22 y 25 del Regamento para de Mutas Incumplimiento de I3s Cbilgacionas 3 oel Instituto del Fondo Naciona o2 I3
muapaalosnmqyaduesy Regame!ms eeenawgo&losg = ey
Hacemaesuw'odnmo.quepomngmmmooeoeaselaﬂimweaeooamoslemwamummemmmmmemlmwnmen
€350 CONMTaNo, 52ra responsable 08! eMer de 135 AMOMIZACIoNEs QUS COMRSPONdan, Sin peruicio de aplicar & contenico 0 articulo 55 de 13 Ley dal Instiuto ol Fondo Nadonal de 1a
Vivienda para 105 Trabaadorss.
De conformicad con & articulo 43 del Regiamento de Inscripaion, Pago de ADoracionss y 02 Descuentos @ Instituto 02l Fondo Nackonal oe |3 VIvienda para los Trabajacorss, 13
mmoebsmoemuaoqmenlaoewaceoemmwemmapore!lmmmmwmm no exime 3 patron de |3 obligacion de retenar y enterar 1os
0SECUENIDS 3 Taves del programa de COMPUID LIDMZ300.

La recepcion frma e este Aviso, | mm mantiens con Im semaeemzmwgeme menaenmpluoau
) :g:uosn STAY Lqreoszoamoouusmmpalopmqfeﬁemo&mumwoé#mmwammmalamﬁ

ésta s2 rescinda en témince de los
NOMERO DE SEGURIDAD RFC O CURP DEL NOMBRE DEL TRABAJADOR Y DOMICILIO DE LA VIVIENDA OBJETO DEL
SOCIAL NUMERO DE CREDITO TRABAJADOR CREDITO
DESCUENTO MENSUAL
PORCENTAJE PESOS FACTOR DE DESCUENTO
3 3322372 0.0000

ATENTAMENTE

CP. JORGE QUIROZ TELLEZ
GERENTE SENIOR DE RECAUDACION Y COBRANZA FISCAL

PERSONA QUE RECIBE EL AVISO FECHA DE RECEPCION SELLO DE LA EMPRESA

NOMSRE FIRMA DDMMWALAL

Aot.02-2018/33RyCF
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ANEXO 4

Formato de registro de servidores publicos autorizados
para firmar avisos del INFONAVIT
1A72-009-045
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¥
5

IMSS

DIRECCION DE ADMINISTRACION
UNIDAD DE PERSONAL

COORDINACION DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

REGISTRO DE SERVIDORES PUBLICOS AUTORIZADOS PARA FIRMAR AVISOS DEL INFONAVIT

OOAD:

CARGO:

DATOS

APELLIDO PATERNO

APELLIDO MATERNO

NOMBRE(S)

CORREO ELECTRONICO

FIRMA

)

)

)

()

)

DATOS PATRONALES

REGISTRO(S) PATRONAL(ES)

NOMBRE

DOMICILIO

TELEFONO

FECHA DE ACTUALIZACION

()

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO
SOCIAL

&,

()

SELLO

)

1A72-009-045
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ANEXO 4

Formato de registro de servidores publicos autorizados

No. DATO
1 OOAD
2 Cargo

3 Apellido Paterno
Apellido Materno
Nombre (s)

4  Correo electronico

5 Firma

6 Registro(s)
Patronal(es)

7 Domicilio

8 Teléfono

9 Fechade
Actualizacion

10 Sello

para firmar avisos de INFONAVIT
INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

Para Oficinas de Nivel Central el numero 09; en los Organos
Operativos de Administracion Desconcentrada, el
numero y el nombre del OOAD en donde esta adscrito el
funcionario autorizado para llevar a cabo tramites oficiales ante
el INFONAVIT.

Nombre del cargo que desempefia el funcionario autorizado
para llevar a cabo tramites oficiales ante el INFONAVIT.

Apellidos paterno, materno y nombre(s) del funcionario
autorizado para llevar a cabo tramites oficiales ante el
INFONAVIT.

Correo electronico institucional del funcionario autorizado para
llevar a cabo tramites oficiales ante el INFONAVIT.

Firma autografa del servidor publico autorizado para firmar los
avisos INFONAVIT.

Numero del Registro Patronal del IMSS con el cual se encuentra
registrado el trabajador adscrito al OOAD.

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

Numero telefénico para localizar al funcionario que se registra
para firmar los avisos del INFONAVIT.

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

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

1A72-009-045
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ANEXO 5

Oficio de Servicio de Emisién IMSS como patrén
1A72-010-008
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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 Emisién IMSS como patron

Ing. Claudia Spinola Sesena
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 y 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 X, inciso 11.1 Archivo de Acreditados particularmente para la
Emisiéon IMSS como patrén y se ulilice 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 Inscripcién, 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
determinaciéon 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 retencion
y a enterar los descuentos.

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

de los trabajadores acreditados, aun cuando el pairén 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 orFicio: CGRF/GSRyCF/GFF/113/2020
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Pagina 50 de 114 Clave: 1A72-003-010



INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

patrén debera 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 Notificacion de acreditados que les
proporcionamos bimestralmente y que es insumo vital para la cédula de determinacion (Emision
Bimestral) para efectos de identificar el universo de los registros patronales asociados al IMSS con
sus respectivos trabajadores acreditados (ClZ9) ; y esta informacidn 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 inclusién y exclusién de créditos de vivienda.

Sin mas por el momento, reciba un cordial saludo.

Atentamente -

M

/
- Fernando Tapia Diaz

S5 — - ﬂ/

erente de Facturacion Fiscal

C.cp.

C.P. Jorge Quiroz Téllez. -Gerente Senior de Recaudacion y Cobranza Fiscal. Mismo fin. Presente

Mtra. Gabriela Bernaldez Garcia.-Gerente Senior de Atencidén a Delegaciones. Mismo fin. Presente

Lic. Eduardo Jolly Zarazta. -Gerente de Cobro Persuasivo, Coactivo y Garantias. Mismo fin. Presente

Lic. Mauricio Delgado Orduna.-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 Afiliacion.

Nota: la copia sera electronica, enviada mediante correo institucional

GERENCIA DE FACTURACION FISCAL Hoja 2de 2 oricio: CGRF/GSRyCF/GFF/113/2020
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ANEXO 6

Catalogo de registros patronales IMSS
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ORGANO DE OPERACION

ADMINISTRATIVA SUBDELEGACION ORDINARIO B"'E“':'::T'AR EV('TE;';,‘:)"‘
DESCONCENTRADA

1 |AGUASCALIENTES AGUASCALIENTES NORTE A0199995109 A0189999103
AGUASCALIENTES SUR Y4589999103

ENSENADA A0599995105 A0599998109 A0589999109

MEXICALI A0699995104 |  A0699998108 A0689999108

2 |BAJA CALIFORNIA NORTE TECATE A0799995103 A0789999107
TIJUANA A0899995102 A0889999106

SAN. LUIS RIO COLORADO E7199995100 E7189999104

3 |BAJA CALIFORNIA SUR LA PAZ A0999995101 /0999998105 A0989999105
LOS CABOS M6299995101 M6289999105

4+ |cavpecHe CAMPECHE A1099995108 A1099998102 A1089999102
CIUDAD DEL CARMEN A1199995107 A1189999101

CIUDAD ACURA A1899995100 | A1899998104 A1889999104

MONCLOVA A2799995109 A2799998103 A2789999103

I 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 lchmpas TAPACHULA AB599995102 AB599998106 AB589999106
TUXTLA GUTIERREZ AB899995109 AG899998103 AB889999103

CIUDAD CUAUHTEMOC A7899995107 A7899998101 A7889999101

CHIHUAHUA AB099995103 | A8099998107 AB089999107

CIUDAD DELICIAS AB199995102 AB199998106 A8189999106

8 |CHIHUAHUA CIUDAD JUAREZ | A8399995100 AB399998104 A8389999104
CIUDAD JUAREZ Il Y7789999104

NUEVO CASAS GRANDES AB699995107 | A8699998101 8689999101

HIDALGO DEL PARRAL A9599995106 A9599998100 A9589999100

10 |buranco 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 |GUERRERO CHILPANCINGO B6399995103 B6389999107
IGUALA B6499995102 B6489999106

ZIHUATANEJO 14399995106 14399998100 14389999100

1A72-008-005
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ORGANO DE OPERACION

ADMINISTRATIVA SUBDELEGACION ORDINARIO BIIIE':ESST-AR E‘:'Tsrgl;‘)“'
DESCONCENTRADA
PACHUCA B7099995104 B7099998108 B7089999108
13 |HbALGO 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 C6799995108 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 ¥3989999101
2 NORESTE 3889999102
APODACA D3889999107
OAXACA D6899995106 D6899998100 D6889999100
o1 loaxaca SALINA CRUZ D6999995105 D6999998109 D6989999109
S. JUAN B. TUXTEPEC D7699995106 D7699998100 D7689999100
STA. MA. HUATULCO 9199995101 J9199998105 J9189999105
IZUCAR DE MATAMOROS E0399995103 E0399998107 E0389999107
PUEBLA E0699995100 E0699998104 E0689999104
22 |PUEBLA PUEBLA SUR Y4689999102
TEHUACAN E 1599995109 E1599998103 E 1589999103
TEZUTLAN E 1899995106 1899998100 E 1889999100
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ORGANO DE OPERACION

ADMINISTRATIVA SUBDELEGACION ORDINARIO BIIIEI:ESST-AR E‘:ﬂ‘;‘;‘)"‘
DESCONCENTRADA
23 |QuERETARO QUERETARO E2399995109 2399998103 E2389999103
SAN JUAN DEL RIO E2499995108 E2489999102
COZUMEL E2899995104 E2889999108
24 |QUINTANA ROO CHETUMAL E2999995103 E2989999107
CANCUN 10199995106 10189999100
CIUDAD VALLES E3599995105 E3599998109 E3589999109
25 |san Luis PoTOSI MATEHUALA 3699995104 E3699998108 E3689999108
SAN LUIS POTOSI ORIENTE E3999995101 E3999998105 E3989999105
SAN LUIS POTOSI PONIENTE Y7389999108
LOS MOCHIS E4699995102 E4699998106 E4689999106
2 lsmaon CULIAGAN 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 9399995104 9399998108 E9389999108
MATAMOROS E9499995103 E9499998107 E9489999107
29 |TAMAULIPAS 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 G0699995108 G0699998102 | G0689999102
COATZACOALCOS F3499995105 F3499998109 F3489999109
3 VERACRUZ SUR CORDOBA F3699995103 F3699998107 F3689999107
COSAMALOAPAN F3799995102 F3799998106 F3789999106
ORIZABA F7099995100 F7099998104 F7089999104
33 [vUcATAN MERIDA NORTE 66299995109 G6299998103 | 6289999103
MERIDA SUR Y7089999101
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ORGANO DE OPERACION

ADMINISTRATIVA SUBDELEGACION ORDINARIO BIIIE':II:SST-AR EV'TE;‘;;A"
DESCONCENTRADA (e
s |zacaTECAS FRESNILLO H0199995102 H0199998106 H0189999106
ZACATECAS H0999995104 H0999998108 H0989999108
MAGDALENA DE LAS SALINAS Y5099995101 Y5099998105 Y5089999105
35 |NOROESTE DF. (0 POLANCO Y5499995107 |  Y5499998101 Y5489999101
SANTA MARIA LA RIBERA Y5289999103
NOMINA DE MANDO 1051129102
% |NORESTE DF. (02) GUERRERO Y5699995105 Y5699998109 5689999109
CENTRO 5889999107
PIEDAD NARVARTE Y6099995109 Y6089999103
37 |SUROESTE D.F. (03) SAN ANGEL Y6489999109
DEL VALLE Y6289999101
s |SURESTE DF. (04) SANTA ANITA Y6699995103 |  Y6699998107 Y6689999107
CHURUBUSCO Y6889999105
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ANEXO 7

Instrucciones de operacion para la validacién de retenciones INFONAVIT
actualizadas con la Unidad de Medida INFONAVIT
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1.

ANEXO 7
Instrucciones de operacion para la validacién de retenciones INFONAVIT
actualizadas con la Unidad de Medida INFONAVIT

La Divisidon 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.
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.
En caso de que algun monto no coincida debera notificar a la Division de Prestaciones

al Personal.

1A72-005-058
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Instrucciones de operacion para la determinacion
de diferencias en némina por créditos INFONAVIT
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ANEXO 8
Instrucciones de operacion para la determinacion
de diferencias en némina por créditos INFONAVIT

1. Descargar archivo de notificacion 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 impresion 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
notificacion 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 nomina 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 nébmina IMSS con diferente cuota a la
gue se indica en el archivo de notificacion 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 notificacion de acreditados.

8. Obtener los casos en que la notificacion de acreditados indique un numero de registro
patronal diferente al de adscripcion.

1A72-005-057

Pagina 60 de 114 Clave: 1A72-003-010




[ N
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

ANEXO 9

Criterios para la depuracién de créditos INFONAVIT en némina
1A72-018-001
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1. Criterio para retenciones indebidas y su devolucién

A. El trabajador solicita la devolucion de lo retenido por una inclusién incorrecta o por
la no exclusién oportuna del concepto.

I. En caso de que el area de Obligaciones Patronales confirme que el monto retenido
indebidamente aun no se entera al INFONAVIT, es posible reintegrarlo al trabajador
con la autorizacion de la Division de Prestaciones al Personal.

. En caso de que el monto retenido indebidamente ya haya sido enterado al
INFONAVIT, el trabajador debera acudir a la Oficina de Servicio del INFONAVIT para
solicitar su devolucion.

B. Derivado de la conciliacion bimestral y con base en la normatividad vigente se
incluye el crédito INFONAVIT que el trabajador no reporté a la Oficina de Prestaciones
al Personal, posteriormente, el trabajador informa que él no tramité el crédito.

I. El trabajador debe acudir a la Oficina de INFONAVIT a realizar la aclaracion
correspondiente.

. En caso de que se trate de un “Robo de ldentidad”, el INFONAVIT solicitara al
trabajador una carta expedida por el patron, misma que debera emitirse en un plazo
no mayor a diez dias habiles, con la siguiente informacion:

Nombre de la persona que firma los avisos de retencion de descuentos.
Domicilio en el que se reciben éstos.

Domicilio laboral.

Sello que la empresa utiliza para recibir los mismos.

Como fue que se enteraron del crédito ejercido a su nombre.

. No existe un formato especifico, por lo que es posible a solicitud por escrito del
trabajador, elaborar el Oficio dirigido al INFONAVIT, en el que se sugiere hacer
referencia y anexar el Oficio de Registro de Firmas que anualmente se entrega a la
Oficina local de dicho Instituto, adicionalmente a la informacién que solicitan.

IV. Cuando el trabajador presente el folio de aclaracién ante INFONAVIT y a solicitud
expresa del mismo, queda a consideracion de la Jefatura de Servicios de Desarrollo
de Personal el excluir el concepto de retencidn en tanto se resuelve la aclaracion. Esto
con la finalidad de no afectar el salario del trabajador.

En caso de que el trabajador informe que el numero de seguridad social no es correcto,
debera acudir a la Subdelegacion del IMSS que le corresponda a realizar el tramite
respectivo por contar con homonimia o con mas de un numero de seguridad social.

1A72-018-001
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Si el trabajador presenta el comprobante de tramite ante la Subdelegacion del IMSS y a
solicitud expresa, queda a consideracion del Titular de la Jefatura de Servicios de Desarrollo
de Personal o de la Division de Servicios al Personal de Nivel Central, en su caso, el excluir
el concepto de retencion en tanto se resuelve la aclaracion. Esto con la finalidad de no
afectar el salario del trabajador con un descuento improcedentemente.

2. Criterio para avisos de retencion inexistentes

A. El trabajador que declara Sl contar con un crédito INFONAVIT vigente:

I.  Solicitar a la Division de Prestaciones al Personal a través de la Oficina de Programas
de Gobierno que realice la consulta en el Portal Empresarial INFONAVIT enviando por
correo electronico el numero de seguridad social y numero de registro patronal de
adscripcion en el IMSS.

[I.  En caso de que el aviso de retencidon no sea localizado, es posible realizar la inclusién
del concepto con la informacion contenida en el aviso de retencion del patrén
proporcionado por el trabajador, en tanto INFONAVIT emite el aviso de retencion con
el numero de registro patronal del IMSS y se validan los datos.

[ll.  También es posible considerar la informacion contenida en el estado de cuenta que el
trabajador proporcione.

IV. Si el aviso de retencion esta a nombre de otro patrén, no sera posible incluir el
concepto de retencién ya que derivado de las reglas que el INFONAVIT aplica, la
retencién de la amortizacion no corresponderia al IMSS.

B. Si derivado de la conciliacion bimestral se detecta un crédito por incluir y no se
cuenta con el aviso de retencion:

Solicitar a la Division de Prestaciones al Personal a través de la Oficina de Programas de
Gobierno que realice la consulta en el Portal Empresarial INFONAVIT enviando por correo
electronico el numero de seguridad social y numero de registro patronal de adscripcion en el
IMSS.

I. Si no se obtiene el aviso de retencién, se debe notificar al trabajador para que haga
entrega del aviso correspondiente o lleve a cabo la aclaracion con INFONAVIT.

[I. En caso de que se obtenga aviso de modificacion en lugar de aviso de retencion, se
sugiere verificar si el crédito se encuentra vigente en el archivo de Notificacién de
Acreditados mas reciente, notificar al trabajador para confirmar la existencia del
crédito y en su caso realizar la inclusion del concepto con base en el articulo 44 del
Reglamento de Inscripcion, Pago de Aportaciones y Entero de Descuentos al
INFONAVIT.

1A72-018-001
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Criterio para avisos de suspension inexistentes

El INFONAVIT no emite el aviso de suspension por alguno de los siguientes motivos:

Inconsistencias en la informacion de afiliacion y vigencia.

Por conclusion del crédito de un trabajador 08 sin contrato vigente.

Por conclusion del crédito de un trabajador con licencia sin goce de sueldo.
Por cambio de numero de crédito.

Por no haber concluido el tramite con la inmobiliaria.

Se debe verificar que el crédito no esté vigente en la Notificacion de Acreditados mas
reciente, por numero de seguro social y por numero de crédito.

I. Cuando el crédito no se encuentre vigente en la Notificacion de Acreditados mas
reciente, con base en el articulo 44 del Reglamento de Inscripcion, Pago de
Aportaciones y Entero de Descuentos al INFONAVIT, es posible realizar la exclusion
del concepto a peticion del trabajador, previa validacion del estado de cuenta en ceros,
comprobante de pago del saldo deudor o del documento de liberacion de hipoteca.

Il.  Si el crédito esta vigente en la Notificacion de Acreditados mas reciente, no es posible
realizar la exclusion del concepto y el trabajador debera acudir a la Oficina de servicio
del INFONAVIT a solicitar la aclaracién correspondiente.

3. Criterio para avisos de retencion o modificacion con datos incorrectos

A. El aviso de retencién o modificaciéon contiene un numero de registro patronal que
no corresponde con la adscripcion.

e Por cambio de residencia:

Si el cambio de residencia tiene una antigiedad menor a dos meses, es posible que el
INFONAVIT esté en proceso de actualizar sus bases de datos por lo que se puede solicitar a
la Oficina de Prestaciones al Personal del OOAD de origen que firme el aviso y que la de
adscripcion actual incluya el concepto.

Si el cambio de residencia tiene una antigiedad mayor a dos meses el trabajador debera
solicitar la aclaracion en la oficina de INFONAVIT.

e Otros motivos:

Se sugiere solicitar al trabajador que acuda a la Oficina del INFONAVIT a solicitar la
modificacion de la generacion del aviso de retencion o modificacion con los datos correctos.

1A72-018-001
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El aviso contiene diferentes datos en el nombre del trabajador, numero de seguridad social,
registro federal de causantes o clave unica de poblacion.

En estos casos, el trabajador debera acudir a la Oficina del INFONAVIT a solicitar la
modificacion de los datos y la generacion del aviso de retencion o modificacion con los datos
correctos.

4. Criterio para avisos de suspension con datos incorrectos

A. El trabajador presenta un aviso de suspension que contiene numero de crédito diferente
al que se tiene registrado en nomina de acuerdo con el aviso de retencidn que
originalmente presentd, o numero de registro patronal que no corresponde al de la
adscripcion actual, se debe verificar en la Notificacion de Acreditados mas reciente por
numero de seguridad social y por numero de crédito, para validar que no estén vigentes
ninguno de los créditos.

I.  De no localizarse el crédito vigente en la Notificacion de Acreditados, con base en el
articulo 44 del Reglamento de Inscripcidn, Pago de Aportaciones y Entero de
Descuentos al INFONAVIT, es posible realizar la exclusion del concepto a peticion del
trabajador, previa validacion del estado de cuenta con saldo deudor o del documento
de liberacion de hipoteca.

[I. En caso de que el crédito se encuentre vigente en la Notificacién de Acreditados, no
es posible realizar la exclusion del concepto y el trabajador debera acudir a la Oficina
de servicio del INFONAVIT a solicitar la aclaracion correspondiente.

B. El aviso de suspensiéon presenta domicilio que no corresponde, firma del
funcionario de INFONAVIT desactualizada, domicilio del inmueble o algun otro dato
que parezca apocrifo:

I.  Solicitar a la Oficina de Programas de Gobierno la consulta en el Portal Empresarial.
[I.  Verificar la Notificacion de Acreditados, en caso de que no se encuentre vigente el
crédito, solicitar documento comprobatorio de la terminacion del adeudo para proceder

a realizar la baja conforme al articulo 44 del Reglamento de Inscripcion, Pago de
Aportaciones y Entero de Descuentos al INFONAVIT.

1A72-018-001
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ANEXO 10

Instrucciones de operacidén para el registro en Mi Cuenta INFONAVIT
1A72-005-010
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1. Para efecto de que el trabajador reciba asesoria personalizada sobre las opciones de
crédito, precalificacion, puntuacion y todo lo referente al proceso de solicitud y
administracion de un crédito INFONAVIT, se sugiere dar orientacién al trabajador para
que se registre en “Mi Cuenta Infonavit”, entrando en la siguiente liga:

http://portal.infonavit.org.mx/wps/wcm/connect/infonavit/trabajadores

2. Dar clic en “Mi Cuenta Infonavit”

P . W G- - - =™

(PLMnMz0vMA(ljo8zijSwMDNydDAz93C08LAWC3VwWIXS19j13cDQ30wwkpiAJKG-AAjiDIUWAIUEWINYQqwGNGQWGEEQaajoilAOSbkSA!!/dz/d5/L2dBISEVZOFBISOnQ... Q ¥ » e

Cuentas Claras Transparencia Pi externos ~ Contactanos
ConstruY0 Centro de ayuda § f

Infonavit esta contigo

vivienda sufrio algun dano, no salgas
de casa, registra tu caso agui.

;Por qué solicitar un crédito Infonavit?

O e @ it

asa de interés Aportaciones Crédito conyugal Unamos Créditos

nes una tasa anual fija patronales La suma del monto de tu Infonavit

re saldos insolutos. Cubren una parte crédito mas el de tu conyuge, La suma del monto de tu
proporcional del pago de la les ayudara a conseguir un  crédito mas el de tu familiar o
mensualidad de tu crédito mavor financiamiento. ~nrracidanta lac suiidard a

1A72-005-010
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3. Seleccionar la opcion de “Entra a tu cuenta” para acceder al menu donde puede
seleccionar la opcion de “Quiero una cuenta”.

4. Una vez que realice el registro, podra ingresar en la opcion “Ya tengo mi cuenta” con
el correo electronico y la contrasefia que proporciono.

5. Se recomienda que el trabajador tenga a la mano el numero de seguridad social y su
numero de teléfono celular.

VA4

INFONAVIT

<> Ya tengo mi cuenta Quiero una cuenta J | Olvidé mi contraseiia ? Ayuda

Recuerda que unicamente

podras ingresar si ya estas registrado D@ Mi Cuenta Infonavit

En este espacio podras consultar tu informacion y hacer
tramites en linea:
« Cuanto ahorro tienes en la Subcuenta de Vivienda.
« Resumen de movimientos de tu Subcuenta de Vivienda Infonavit.
« Actualiza o corrige tu Registro Federal de Contribuyentes (RFC) con tu firma electrénica avanzada, tu recibo de
némina digital (CFDI) o generando una cita.

Si atin no tienes crédito o ya lo estas tramitando:
« Precalificacion y puntos.
« En qué va tu solicitud de crédito.

Si ya tienes crédito:
¢ Cuanto debes.
« Estado de cuenta.
« Como, cudndo y donde puedes pagar.
« Pago de tu mensualidad en linea.
« Avisos de Suspension y Retencion de Descuentos.
« Constancia para la declaracion anual de impuestos.

1A72-005-010
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6. Una vez que ingrese, podra seleccionar cualquiera de las siguientes opciones:

8 Mi perfil -~

élﬂiahorro

@0 Mi tramite de crédito —

1A72-005-010
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ANEXO 11

Formato Carta Patronal del INFONAVIT
1A72-009-078
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CARTA PATRONAL

INFONAVIT
_—__ PERCEPCIONES DEL TRABAJADOR

L 1 L J. L 1
APELLIDO PATERNO
L I L I L L L L L 1 DESCUENTO MENSUAL POR $
APELLIDO MATERNO PENSION ALIMENTICIA (En su caso) 95)

1 J. 1 | L L L 1.
NOMBRE (S)

INGRESO MENSUAL ADICIONAL $ L

CENTRAL OBRERA . 3 (En su caso) (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; 99 OTROS (ESPECIFICAR)
L ] L . |l L L l

DATOS DE IDENJTIFICACION DE LA EMPRESA O PATRON _—__

I S N N | L1 L [ 5 L I [ 1L ! ( 6 | \ L
NOMBRE DE LA EMPRESA O PATRON : : E REWON!J\L (NRP)
DOMICILIO DE LA EMPRESA O PATRON
I S N N | L1 L L L1 L T (- 7 Ly L Ll 1 |
CALLE Y NUMERO \_/
I T N L1 L1 1 L L
COLONIA O FRACCIONAMIENTO
[ S N 1L I 1 T R N B 1 I [ S N N
MUNICIPIO O DELEGACION ESTADO (ENTIDAD) CODIGO POSTAL
PATRON O RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS 8
[ N N AN 1 Ll L I |
NOMBRE COMPLETO
L ) I ) L L L L ) ( L I 1)L 1 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 patron 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 Cddigo Penal Federal, el obtener los créditos o recibir los depdsitos a que esta Ley se refiere, sin tener derecho a ello, mediante engafio,
simulacién o sustitucion de persona’.

Ciudadde. . . . . . . . JKWN AL de. . . o 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 Credito, 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

1A72-009-078

Pagina 71 de 114 Clave: 1A72-003-010




INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

No.

10

Anexo 11

Instrucciones para el llenado del Formato Carta Patronal del INFONAVIT

DATO

Numero de
Seguridad Social

Apellido Paterno
Apellido Materno
Nombre

Central Obrera

Descuento
Mensual por
Pensioén
Alimenticia

Nombre de la
Empresa o
Patron

Registro Patronal

Domicilio de la
Empresa o
patron

Patrén o
responsable de
recursos
humanos

Firma del Patron
o Responsable
de Recursos
Humanos

Ciudad de

INSTRUCTIVO DE LLENADO
ANOTAR

Numero de Seguridad Social correspondiente al trabajador que
realiza el tramite.

Apellidos paterno, materno y nombre(s) del trabajador que realiza
el tramite.

19 SNTSS unicamente para trabajadores con tipo de contratacion
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
adscrito el trabajador que realiza el tramite.

Calle, numero, colonia, municipio y ciudad correspondiente al
Numero de Registro Patronal que se registra.

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

Firma del servidor publico que certifica.

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

1A72-009-078
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ANEXO 12

Relaciéon de documentos para integrar el expediente de crédito INFONAVIT
1A72-009-075
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Anexo 12
Relaciéon de documentos para integrar el expediente de crédito INFONAVIT

El expediente de INFONAVIT se integrara y actualizara con los siguientes documentos a la
inclusion del crédito o con cualquier otra actualizacion que el trabajador presente o que se
detecte via la Notificacion de Acreditados:

1. Tarjetén de Pago con certificacion laboral.

2. Aviso para retencion de descuentos, aviso de modificacién al factor de descuentos,
aviso de suspensién de descuentos o aviso de suspension por proxima liquidacion de
credito.

Carta compromiso

Formato de inclusion, modificacion o exclusion.

Copia de Carta Patronal y Formato de Validacion de Identidad, en caso de haberlos
expedido a solicitud del trabajador.

ok w

1A72-009-075
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ANEXO 13

Instrucciones de operacion para la inclusién del concepto 154 o 954 retencién por
crédito del INFONAVIT
1A72-005-011
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1. Dé doble clic en el icono RH2000 Vista.

Eﬁé mrLﬁ m’l ar’ 2

SIAPTZ1022 GLCONSUL RH2000\Vsta EliminaGxXN
(33)'doc

T h A &

Papelera’demI ransformacion REVISOr PantallaSiCUBOSENERtregatde

recicla)e Delegacion vseProcedimients

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

1A72-005-011
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3. Ubique el cursor en el diamante “Némina”.

Programacion e
Asistencia’y Registro

Estr®chura tle Tiempos

OrganiZacional

: _

Recldtamiento
Seleecion
viContratacion

N SIAP

Planeacion¢de
RECUrsos Humanos
Ca pnﬂlnrir‘)n \
VIS5 o

1A72-005-011
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4. Ubique el cursor en la Actualizacion de Movimientos 1 y de clic.

#9 K_ OFICINAS CENTRALES (09) RHSIAPED PRODUC
Archivo Ayuda

~ Act. Movimientos 1 ~ Act. Movimientos 2 ~ Marcas de Baja ~ Consultas | ~ Productos 1
~ Productos 2 n g ~ Actualiza SFTP ~ Fondo de Retiro

1A72-005-011
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5. Ubique el cursor en el descolgante de inclusion y exclusion de conceptos y de clic.

#8 K_ OFICINAS CENTRALES (09) RHSIAPBD PRODUCC S —
Archivo Ayuda
- art Mavimiantne 1 I > Act. Movimientos 2 -~ Marcas de Baja ~ Consultas |~ Productos 1
Maestro de Actualiza SFTP ~ Fondo de Retiro
Empleados
Conceptos

Fijos

Conceptos por Una
VYez

Datos
Adicionales

Historico de
Acumulados

Inclusion de
Mensaje

Ajustes
Acreditamiento en Cta.

1A72-005-011
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6. Digite la matricula del trabajador y el concepto (154) y de clic en el icono de lupa.

7. De clic en el icono de insertar.

Inclusion y Exclusion Cptos. versién: 6. 12.4704 A

— Tipo contratacion
—Rangos
Matricula Concepto N
: N\
“ (|154
— Status
[~ 1. Proceso Administrativo |V 2. Vigente [~ 3. Redimido [~ 4. Suspendido

Status [Matricul  |Nombre |Concep|Des.Conc |Uni.Sal. [Imp.Sal. | Gpo. Far|Imp.Pre. | Mac SMI |Qna.
2 154 CREDITO INFON 0 707688 0 999000 0

Clave del Concepto

Incluya los datos solicitados:

1A72-005-011
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8. 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:

B3 Inclusion de Conceptos imabcprezj‘ V
s, —

Tipo
|23 EJEREDITO INFONAVIT

Matricula \§7

R

NS

Concepto N

X

 I——

NN
~

General | Saldo| Descuento | Auxiliares |

{ Status I

IVigente

— Tipo contratacion

Prestamo———  Fecha de inicio del tran ~ Procedencia y Tienda
44096.59368 |23/09/2020 I

1

—Numero de credito— —Marca de Tit/Cot —

el
N

Acep Cancelar

Matricula

1A72-005-011
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9. 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:

-
B3 Inclusion de Conceptos imabcpre.dll

2. [ |

Tipo

Matricula

Concepto

] Descuento | Auxiliares |

Grupo y Componente- —Imp. Prestamo

Gastos

0.00 0.00

Imp. Amort.

0.00

Uni. Amort.

0.00

|0.00

Qnas/Meses recuperac

Unid. Saldo Imp. Saldo NO. Pago Realizados
[0.00 [0.00 |
Ult. Unid. Imp. Ultimo Int. pagado
[0.00 [0.00 [0.00
i
Aceptar | Cancelar

J

Tipo 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 tipo 3

Factor de descuento (Veces de UMI, antes de
Salario Minimo General Mensual)

1A72-005-011
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10.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” Anexo 3.

r% Inclusién de Conceptos imabcpre.dll L'a_‘lg

Tipo
’V|23 |CREDITO INFONAVIT
{ Matricula

Concepto
(|154 ICREDITO INFONAVIT

Generall Saldo Descuento Auxiliaresl

\
ota Fija——— porte Descuento— actor o % Descuento
00 .00 |35.6
Grupo de credito Fecha de Cobro chequ — Quincena de pago——-
ﬁo ﬁ [2012022

Aceptar Cancelar

(.

L Porcentaje de recuperacion
| |

1A72-005-011
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11.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”
Anexo 3, y en el campo “Factor o % Descuento” cero.

—
'E. Actualizacién de Conceptos imabcpre.dll M

Tipo
(|23 ICREDITO INFONAVIT
( Matricula
Concepto
“154 [CREDITO INFONAVIT
Generall Saldo Descuento Auxiliaresl
A

uota Fija ‘ [porte de Descuento ctor o0 % Descuento

|0 1200 [0.0

Grupo de credito Fecha de Cobro chequ [~ Quincena de pago—
ﬁo “05/1112012 (]2012022

Aceptar Cancelar

1A72-005-011
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12.Tipo de descuento 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 o %
Descuento” el factor establecido en el “Aviso para retencion de descuentos” Anexo 3.

_
'5 Inclusion de Conceptos imabcpre.dll &lg
Tipo
“23 ICREDITO INFONAVIT
( Matricula
Concepto
(|154 [CREDITO INFONAVIT

Generall Saldo Descuento Auxiliaresl

ta Fija——— porte Descuento— ctor o % Descuento|
ﬁsﬁo.oo |0.00 120!
- Grupo de credito- -Fecha de Cobro chequ ~ Quincena de pago-
o | [2012022
Aceptar Cancelar

(.

Porcentaje de recuperacion
| |

1A72-005-011
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13.Con el tabulador, avanzar a la pestafia “Auxiliares” en el cual se digitara en el campo
el Numero de Control (4 digitos del ano, dos del mes y dos del dia del aviso de
retencion) y la Cifra de Control (resultado de la suma del concepto, cargo inicial y
nuamero de quincenas) y de clic en aceptar.

r 3 Inclusién de Conceptos imabcpre.dl m ‘
—

Tipo
“23 |CREDITO INFONAVIT

( Matricula

|
( Concepto

| |

[Fecha inicio del descue — Fecha baja activo

| |

— Yencimiento 4‘

ategoria de Crédito— — Qna/Mes inicio del des

\ |

~NU de Control T

!

(Cifra de Control

Aceptar Cancelar

Tipo Prestamo

1A72-005-011
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14.El sistema le preguntara si desea insertar el préstamo, de clic en “Si” para aceptar el

préstamo.

"~

Desea insertar el préstamo ?

Si

No

15. Emitira un aviso de “Transacciéon Efectuada”, de clic en aceptar.

Aviso

21X

@ ‘T ransaccion Efectuada

16.Ingrese nuevamente a inclusién 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:

‘ %, Inclusion y Exclusion Cptos. ima Il versin: 6. 12.4704 [ 2 [mSom]
“ Tipo contratacion A
| | A\ |
Rangos A\ \
Matricula ynceptu
[ 2 |
Status
lrl_ 1. Proceso Administrativo |V 2. Vigente [~ 3. Redimido [~ 4. Suspendido ‘ AN

[ Concep‘l Des.Conc

|Uni.SaI. |Imp.SaI. |Gpo. Far| Imp.Pre. ] Mac SMI IQna.

I Status | Matricul  |Nombre
2 !

DA £ 0 D %

H[%a|P|H

154 CREDITO INFON 0 707688 0 999000 0

Clave del Concepto

1A72-005-011
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ANEXO 14

Instrucciones para conciliar la Notificacion de Acreditados de INFONAVIT
con la nébmina IMSS
1A72-005-060
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ANEXO 14

Instrucciones para conciliar la Notificacion de Acreditados de INFONAVIT
con la némina IMSS

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

2. Cruzar la notificacion de acreditados con la ndémina de jubilados del mes
correspondiente. Separar los registros y notificar a la Oficina de Obligaciones
Patronales.

3. Cruzar la notificacion de acreditados restante con la ndmina de trabajadores

activos de la quincena correspondiente, por matricula, tanto de las retenciones
aplicadas como de las no aplicadas, para determinar los casos por incluir.

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

1A72-005-060
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ANEXO 15

Instrucciones de operacion para la modificacién del concepto 154 o 954
Retencién por crédito del INFONAVIT
1A72-005-055
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ANEXO 15

Instrucciones de operacion para la modificacién del concepto 154 o 954
retencidn por crédito del INFONAVIT

1. Una vez que el trabajador presenta el Aviso de Modificacion se procede a excluir el
primer préstamo, mediante el aplicativo de inclusion y exclusion y de acuerdo con las
“Instrucciones de operacidon para la exclusién del concepto 154 o 954 retencidén por
crédito del INFONAVIT”, clave 1A72-005-056, (Anexo 17).

2. Llevar a cabo las acciones para incluir el nuevo préstamo, conforme a las
“Instrucciones de operacion para la inclusion del concepto 154 o 954 retencion por
crédito del INFONAVIT”, clave 1A72-005-011, (Anexo 13) a través del aplicativo de
inclusion y exclusion.

3. Validar la informacion para corroborar que se aplica el descuento correspondiente.

1A72-005-055
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ANEXO 16

Formato de aviso de modificacion al factor de descuentos INFONAVIT
1A72-009-079
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] ONE.
AVISO DE MODIFICACION AL FACTOR DE DESCUENTOS ‘ h (

INFONAVIT

FOLIO:

FECHA: 17.05.2018

NOMBRE Y DOMICILIO FISCAL DE LA EMPRESA RETENEDORA
N.RP.: AGS000038103
IMSS
CALZ EMILIO RABASA SN
TUXTLA GUTIERREZ RF.C.: IMS421231145
CHIAPAS

Con fundamento en los articulos 23 fraccion | de |3 Ley del Instiiuto ded Fondo Nacional de 13 Vivienda para los Trabajadores; 1, 3 fracciones XXXVII y XLV, 4 fraccion V, 3sl como el articuo
2 os! Reglamento Interor del Instituto del Fondo Nacional 0e 13 VIVienda para 10s Trabaadores pudlicado en & Diaro Ofidiad o 1a Faceracion el 20 de Junio oe 2008, 35| como su reforma
pudicaca en & mismo Diaro & 31 e julo oe 2017, |e notifico que ha si0o ModiNcado 2! factor 02 106 026CUEMos que Viens hackendd a su Yabaador, cuyos datos se consignan en el

presente documanto, motivo por & cual 3 partir del primer dia del siguente bimesre 3 aquel en gue haya recibido &l presen®, debera realzar los descuentos apicando |a modaidad
que se Indica en &l recuadro respectivo

«  Descuenio en porcentale se calcula: Salaro diaro Integrado por el porcentaje de descuento por 10s dias 1aborados con crédito con cada s3aro que haya percibido ef frabajador.
«  Descuento en pasos se calcula: Cuota N3 en pesos mansual por [os mesas del bimestre entre alas 0el bimastra por dias Iadorados con cradito.
. Famoaoeswenopmemaaosmamea
Para efecios 02 105 JescuEMmos comespondlentss 3 2016 y aflos anterlores, s debe consigerar para & calculd 13 cudta %@ en VSM por &l SMGDF por los mases del
bimestre entre |05 di3s del bimestre por 106 dias 1aborados con credito.
Para efactos de descuenios posteriores al 1 de enero de 2017, se debe considerar para 2l calculo e factor de descuento por &l valor de fa Unidad Mixta INFONAVIT base
d2 calculo por los meses del bimestre entre 05 035 0! DIMESTTe por 108 dIas 13borados con cradlto.

El valor de i3 Unidsd Mixta INFONAVIT se determina de conformidad con o dispuesto en & articuio 6° transitorio ded Decreto en materia de desindexacion del salaro minimo, de 1a
Consfitucion Poiltica de los Estados Unidos Mexicanos, publicado & 27 de enero del 2016 en 2l Diaro Oficial de Ia Fageradion, considerando 1a actualizacion del salario minimo, mas el
cragimiento porcantual de |3 IMfiacion sustituyendo de esta manara & Salano Minimo.

El entero de los descuantos dedera efectuanio a traves d2 los mismos medios y piazos en gue o venia haclendo hasta amas de 13 recepcion del presente aviso.

« Sl rab3acor perade un s3alaro minimo, N podra exceder del 20% del MISMo, con fUNdaMENto 2N 10§ artkculos 47 del Regamento de nscrpaion, Pago de Aportaciones y Emero de
Descuemios 3 Instituo dal Fondo Nacional de 1a Vivienda para los Trabajadores; y 110 fraccion VIl de 13 Ley Federal del Trabajo.

. &amoselruqueeiFaaoroeDeswenmmemualye!peﬂoooseameno:alosdlasqwcarprendeelblmeﬁre debera retenar y enterar |a pane proporcional de los dias del
bimastre efectivamants 13borados por & Tadalador.

Lo anterior, con 3poyo en &l Contrato de Crédito con Garantia Hipotecana que & rabajacor &n cuestion calebro con este Instituto, medlante & cual acepio &sta forma de descuento para 13
amortizacion de su credito, y en el Convenio 0e ReestTuctra QU2 en Su €350 dicho trabajador acreditado hublese celedrado con e Instituto del Fondo Nacional de 13 Vivienda para los
Trabajadores, situacion que 85 acorde con o seflalado en s articuios 110 fraccion Il 02 1a Ley Federal daf Trabajo; 29 raccion Il d2 |3 Ley de Instituto del Fondo Nacional de 1a Vivienda
para ios Trabajadores; y 42, £3, &4, 45, 45, 47, 48, 49, 50, 51, 52, 53 y 54 del Reglamento oz Inscripcion, Pago de Aportaciones y Entero de Descuentos 3 Instituto del Fondo Nackonal o 1a
Vivienda para ios Trab3adores.

Hacemos de su conocimiento, que por ningin motivo dedera sellar ni firmar este documento sl 2l rabajador 3 que se refiers &l Mismo No guarda actuaimente relacion |adoral con usted, ya

qu2 3 haceno s CONVENtina &N responsadie del enterd 0 135 AMOMiZaciones qUe COMespondan, sin peuicio de apiicar & comenido del articuld 53 de 13 Lay oel InsTiuto oef Fondo Nacional
ge 13 Vivienda para los Trabajadoras.

La omision de los datos de un trabajador en 13 Cedula de Determinacion emitida por &f Instituto 0 13 diferencia de factor 3 retener no exime 3 patron de 13 odiigacion de retenar y enterar los
gdescuenios conforme 3 ste aviso modifica brio.

La falta ge cumplimiento a 1as odlgacionss seAdadas en & presants aviso, maalaoeoemlnaumwouocebslnwtesunmaosamesaeelans]mn(s)nsca(es)aslmla
Imposicion de 135 SaNCIONES QU2 COMESPONdan por VIolaclonss 3 1a Ley y SUS reglamentos 2N 105 1mings de 108 aniculos 2, 4 y 6 del Codigo Fisca oe |3 Facderacion; 30, 55, 56,y 57de la
Leyoenmnmoe«meorudemwendaparalosYrana;mes y 6.7, 18, 20, 21, 22, y 25 del Reglamento para |a Imposicion de Multas por Incumplimiento de 13s Obligadion=s
que 13 Ley d2 Instiuto del Fondo Nackonal de 13 VIvianda para 1os Trabaadores y sus regamentos estabiecen 3 cargo o2 105 Patronss.

NUMERO DE CREDITO NOMBRE DEL TRABAJADOR Y DOMICILIO DE LA VIVIENDA OBJETO DEL CREDITO
NUMERO DE SEGURIDAD SOCIAL RFC O CURP DEL TRABAJADOR DESCUENTO ANTERIOR NUEVO FACTOR DE DESCUENTO
T TTTTTTT $2080.84 $2133.58

ATENTAMENTE

CP. JORGE QUIROZ TELLEZ
GERENTE SENIOR DE RECAUDACION Y COBRANZA FISCAL

PERSONA QUE RECISE EL AVISO FECHA DE RECEPCION SELLO DE LA EMPRESA

NOMBRE FIRMA DD/MMW/ALAL

Act.02-2018/08RyCF

1A72-009-079

Pagina 93 de 114 Clave: 1A72-003-010




[ N
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

ANEXO 17

Instrucciones de operacion para la exclusion del concepto 154 o 954 retencion por
crédito del INFONAVIT
1A72-005-056
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1. Dé doble clic en el icono RH2000 Vista.

Eﬁé mrLﬁ m’l ar’ 2

SIAPTZ1022 GLCONSUL RH2000\Vsta EliminaGxXN
(33)'doc

T h A &

Papelera’demI ransformacion REVISOr PantallaSiCUBOSENERtregatde

recicla)e Delegacion vseProcedimients

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

1A72-005-056
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3. Ubique el cursor en el diamante “Nomina” y de clic.

Programacion e
Asistencia’y Registro

Estr®chura tle Tiempos

OrganiZacional

: _

Recldtamiento
Seleecion
viContratacion

\ .- —
Nomina d II R

Planeacion¢de
RECUrsos Humanos
Ca pnﬂlnrir‘)n \
VIS5 o

1A72-005-056
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4. Ubique el cursor en la Actualizacion de Movimientos 1 y de clic.

#9 K_ OFICINAS CENTRALES (09) RHSIAPED PRODUC
Archivo Ayuda

~ Act. Movimientos 1 ~ Act. Movimientos 2 ~ Marcas de Baja ~ Consultas | ~ Productos 1
~ Productos 2 n g ~ Actualiza SFTP ~ Fondo de Retiro

1A72-005-056
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5. Ubique el cursor en el descolgante de inclusion y exclusion de conceptos y de clic.

#8 K_ OFICINAS CENTRALES (09) RHSIAPBD PRODUCC S —
Archivo Ayuda
- art Mavimiantne 1 I > Act. Movimientos 2 -~ Marcas de Baja ~ Consultas |~ Productos 1
Maestro de Actualiza SFTP ~ Fondo de Retiro
Empleados
Conceptos

Fijos

Conceptos por Una
VYez

Datos
Adicionales

Historico de
Acumulados

Inclusion de
Mensaje

Ajustes
Acreditamiento en Cta.

1A72-005-056
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6. Digite la matricula del trabajador y el concepto 154 o 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 “Formato de aviso de suspension de descuentos
INFONAVIT”, clave 1A72-009-073, (Anexo 18) o el “Formato de aviso de suspension
por proxima liquidacion de crédito INFONAVIT”, clave 1A72-009-074, (Anexo 19),
segun corresponda y de clic en el tercer boton inferior de la izquierda “Eliminar”.

Inclusion y Exclusion E |@!§ version: 6. 12.4704 l-&u

— Tipo contratacion

—Rangos

Matricula
R Concepto (N
I! AN |164
Status N\

(l‘ 1. Proceso Administrativo ™ |v 2. Vigente [~ 3. Redimido [~ 4. Suspendido

Status | Matricul ~ [Nombre [ Concep|Des.Conc [Uni.sal. [Imp.Sal. | Gpo. Far|Imp.Pre. [Mac SMI |Qna.
2 154 CREDITO INFON 0 707688 0 999000 0

Clave del Concepto

8. Aparecera la ventana para confirmar la eliminacién, seleccione la opcion “Si”.

Eliminacién

Desea eliminar el préstamo ?

Si

No

1A72-005-056
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ANEXO 18

Formato de aviso de suspensién de descuentos INFONAVIT
1A72-009-073

Pagina 100 de 114 Clave: 1A72-003-010




INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

O NS
AVISO DE SUSPENSION DE DESCUENTOS \ h (

INFONAVIT

FOLIO:

FECHA: 20.03.2019

NOMBRE Y DOMICILIO FISCAL DE LA EMPRESA RETENEDORA N.R.P.: AB500085102
IMSS
CARR.COSTERAYANILLOPERIF.S/INCENTRO
TAPACHULA RF.C: IM3421231145
30700, CHIAPAS

Con fundamento en los articulos 23 fraccion | de la Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores; 1, 3
fracciones XXXVIl y XLV, 4 fraccion V, asi como el articulo 9 del Reglamento Interior del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda
para los Trabajadores publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de junio de 2008, asi como su reforma publicada en el
mismo Diario el 31 de julio de 2017; 50 segundo parrafo del Reglamento de Inscripcion, Pago de Aportaciones y Entero de
Descuentos al Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores, le notifico que a partir de la fecha en que se
reciba este aviso, debera suspender los descuentos que por concepto de amortizacion se vienen efectuando al trabajador,
cuyos datos se asientan en el presente aviso.

Los descuentos retenidos y no enterados a la fecha de recepcion de este aviso deberan devolverse al trabajador.

Si sus pagos los realiza a través del Sistema Unico de Autodeterminacion (SUA), debera proceder a dar de baja el nimero de
crédito de este trabajador en el referido sistema, lo anterior sin perjuicio de seguir cubriendo en su favor las aportaciones del 5%
que establece la Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores asi como del Reglamento de Inscripcion,
Pago de Aportaciones y Entero de Descuentos al Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.

NUMERO DE CREDITO NOMBRE DEL TRABAJADOR Y DOMICILIO DE LA VIVIENDA OBJETO DEL CREDITO

N.SS. R.F.C.

444

CP. JORGE QUIROZ TELLEZ
GERENTE SENIOR DE RECAUDACION Y COBRANZA FISCAL

PERSONA QUE RECIBE EL AVISO FECHA DE RECEPCION SELLO DE LA EMPRESA

NOMBRE FIRMA DD/MMWAAAA

Act02-2018/03RyCF

1A72-009-073
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ANEXO 19

Formato de aviso de suspensién por préoxima liquidaciéon de crédito INFONAVIT
1A72-009-074
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O NS
AVISO DE SUSPENSION POR PROXIMA L

LIQUIDACION DE CREDITO

FOLIO:

FECHA: 05.02.2019

NOMBRE Y DOMICILIO FISCAL DE LA EMPRESA RETENEDORA NRP.:
AB502205102
IMSS
CARR COSTERAYANILLOPERIF.SINCENTRO RFC.-
TAPACHULA IMS421231145
30700, CHIAPAS

Con fundamento en los articulos 23 fraccion | de la Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores; 1, 3
fracciones XOXXVIl y XLV, 4 fraccion V, asi como el articulo 9 del Reglamento Interior del Instituto del Fondo Nacional de la \ivienda
para los Trabajadores publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de junio de 2008, asi como su reforma publicada en el
mismo Diario el 31 de julio de 2017; 50 segundo pamafo del Reglamento de Inscripcion, Pago de Aportaciones y Entero de
Descuentos a Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores, le notifico que a partir de /a fecha en que se
reciba este aviso, debera suspender los descuentos, derivado a que el crédito esta en ia etapa final de cobro, motivo por el
cual ya no debera de retenerie ia amortizacion ya que con el 5% de la aportacion patronal durante un plazo establecido de
12 meses se terminara de pagar.

Los descuentos retenidos por el concepto de amortizacion durante el bimestre de ja recepcion de este aviso deberan ser
enterados al Instituto para ser aplicados al crédito de su trabajador.

Si sus pagos los realiza a través del Sistema Unico de Autodeterminacion (SUA), debera proceder a dar de baja el nimero de
crédito de este trabajador en el referido sistema, lo anterior sin perjuicio de seguir cubriendo en su favor las aportaciones del 5%
que establece la Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores asi como del Reglamento de Inscripcion,
Pago de Aportaciones y Entero de Descuentos al Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.

El presente aviso es emitido como beneficio al buen comportamiento de pago del crédito del trabajador.

NUMERO DE CREDITO NOMBRE DEL TRABAJADOR Y DOMICILIO DE LA VIVIENDA OBJETO DEL CREDITO

NS.S. R.F.C.

ATENTAMENTE

CP. JORGE QUIROZ TELLEZ
GERENTE SENIOR DE RECAUDACION Y COBRANZA FISCAL

PERSONA QUE RECIBE EL AVISO FECHA DE RECEPCION SELLO DE LA EMPRESA

NOMERE FIRMA DD/MM/AAAA

Aot.02-2018/G8RYCF

1A72-009-074
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ANEXO 20

Formato de reporte de casos incluidos, para crédito INFONAVIT (Conceptos 154 y 954)
1A72-009-080
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Formato de reporte de casos incluidos para crédito INFONAVIT (Conceptos 154 y 954)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Reporte de casos incluidos para crédito INFONAVIT (Conceptos 154 y 954)
Bimestre: 4to del 2020

O

OOAD Matricula Nombre No.de Se.guridad No. de Registro No. de crédito se Incl'uyé Qna. d,e Observaciones
Social Patronal Anotar Si o No inclusién
01Aguascaliente 99999999 Apellido paterno/Apellido materno/Nombre(s) NSSNSSNSSNS NRPNRPNRPNR 121212121212 Si 2020018
(2) () (@) (s) (o) () (&) () (10)
— ~— N N N ~— ~—~ N ~—
1A72-009-080
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No.

10

ANEXO 20
Formato de reporte de casos incluidos para crédito INFONAVIT (Conceptos 154 y 954)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Bimestre

OOAD

Matricula
Nombre

No. de Seguridad
Social

No. de Registro
Patronal

No. de crédito

Se incluyé
Anotar Si o No

Qna. de inclusion

Observaciones

ANOTAR

Numero del bimestre a reportar y afo al
que corresponda.

Clave y nombre del OOAD.
Matricula del trabajador.

Nombre del trabajador, empezando por el
apellido paterno, materno y nombre(s).

Numero de Seguridad Social del
trabajador a once digitos.

Numero de Registro Patronal de
adscripcion del trabajador, alfanumérico
a once digitos.

Numero de crédito contenido en Ia
Notificacion de acreditados

Senalar “Si” cuando el crédito del
trabajador se incluyé y “No” si no fue
incluido en la némina.

El afo a cuatro digitos, seguido del
numero de quincena a dos digitos, en la
que fue incluido el crédito.

Escribir el motivo por el cual no se
incluy6 el crédito.

1A72-009-080
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ANEXO 21

Formato de carta compromiso para crédito INFONAVIT
1A72-009-046
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% Organo de Operaciéon Administrativa
AD) Desconcentrada: CARTA COMPROMISO
IMSS

Departamento de Personal m
N\ /

Lugar:

(3) /Dia™\ /Mes™\ Afio ™\

(4 ) (4 ) (4 )
~ Datos del TrabajW \/ U

Nombre: Apellido Patefno, Materno y Nombre(s) Matricula
5 6
PN

Nombre de la Categoria: ( . > Tipo de Contratacion: ( \)
e 8 .

Domicilio y Teléfono particular: ~~—" Adscripcion: N— ( 10 )

9

N
Para Uso del \[kpﬁtamento 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 o 954 segun tipo de contratacion) efectuados a
través de ndémina, notificando al Departamento de Personal en caso de no figurar el
descuento en el tarjeton de pago.

Disponer de liquidez para cumplir con la retencién al INFONAVIT.

En caso de tener Pension o Jubilaciéon (ya que éste no se transfiere a Némina de
Jubilados), por Renuncia o Rescision de Contrato, deberé acudir a INFONAVIT para
solicitar “Linea de Captura” para continuar con las amortizaciones del crédito.

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

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

Cuando por causas de tipo legal no previstas, como pension alimenticia, licencias, becas
sin sueldo u otros adeudos con el IMSS, no cuente con liquidez y 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.

Por cambio de residencia.

Por término de sustitucién

Nombre y Firmadel Trabajador

1A72-009-046
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No.

10

11

ANEXO 21

Formato de carta compromiso para crédito INFONAVIT
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

OOAD

Departamento de
Personal

Lugar

Dia/Mes/Afo

Apellido paterno,
Materno y
nombre
Matricula

Categoria

Tipo de
contratacion

Domicilio y
teléfono
Particular
Adscripcién

Nombre y Firma
del Trabajador

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 el trabajador que solicité su
préstamo al INFONAVIT.

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

Entidad federativa en la que se firma la “Carta
compromiso”.

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

Apellido paterno, materno y nombre de quien solicitd
el préstamo al INFONAVIT.

Clave Numérica del trabajador que lo identifica
individualmente en los registros de personal a partir
de su contratacion.

El dato que identifica el nombre de la categoria del
trabajador de acuerdo al ultimo nombramiento que
identifica el puesto.

La clave segun el tipo de contratacion bajo la cual
guarda una relacion laboral el trabajador con el IMSS
0 Confianza Estatuto A, 1 Confianza, 2 Base, 3
Temporal, 7 Becados, 08 Sustitutos, 09 Residentes).

Domicilio y teléfono particular del trabajador que
solicito el préstamo al INFONAVIT.

Nombre del area donde labora el trabajador.

El nombre y firma autégrafa del Trabajador.

1A72-009-046
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ANEXO 22

Formato de solicitud de inclusién, modificacion o exclusion de créditos otorgados por
el INFONAVIT
1A72-009-047
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~ Administrativa
g Desconcentrada:

IMSS

Organo de Operacién

S

Departamento de Personal

Solicitud de Inclusiéon y Exclusién de
Créditos Otorgados por el INFONAVIT

Nombre de la Dependencia: ( ) 3 Dia (@) Afio
3
N_
Datos del Trabajador u
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
Inclusion Exclusion
(a7~ (
Tipo de Préstamo 8 ] >
Matricula /(9 )/\\Matrlcula 9
Concepto + £ ~ " ‘([ 10 )Concepto ( ] \
Numero de Crédito (\ 11 /\{/\\ >< N\ \O/
Cargo Inicial + 12 . . 11 )
Niumero de Quincenas + \\?_<(\ 3 Numero de Crédito S o~
Cuota Fija 14 A ( )
Importe de Descuento VAR Numero de Control 17
Porcentaje (%) / /[ 18 ) ~
Numero de Control (117 \ ~— >\
Cifra de Control = /( 18 )

Obsg€rvaciones

()

Qna. de Proceso

()

21

Jefe de la Oficina de
Prestaciones

Responsable det”
llenado de la Cédula

22

Responsable del
Registro a través
Si
23

Nombre y Firma

Nombre y Firma

Nombre y Firma
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ANEXO 22

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

DATO
OOAD

Nombre de la
Dependencia

Dia, Mes, Ao
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 adscrito el trabajador que solicité su
préstamo al INFONAVIT.

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

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

Apellido paterno, materno y nombre (s) del
trabajador que solicito el préstamo al INFONAVIT.

Numero de Seguridad Social. Clave alfanumérica
individual que asigna el IMSS al trabajador.

El dato que identifica el nombre de la categoria del
trabajador de acuerdo al ultimo nombramiento que
identifica el puesto.

Nombre del area donde labora el trabajador.

Siempre sera 23 para los conceptos 154 y 954.

Clave numérica del trabajador que lo identifica
individualmente en los registros de personal a partir
de su contratacion.

154 para Némina Ordinaria
954 para Trabajadores de confianza Estatuto A.

La clave numérica que designa INFONAVIT al
crédito del trabajador, contenida en el “Formato de
aviso para retenciéon de descuentos INFONAVIT?,
clave 1A72-009-077, (Anexo 3).

1A72-009-047
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ANEXO 22
Formato de solicitud de inclusion, modificacidn o exclusion de créditos
otorgados por el INFONAVIT
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR
12 Cargo Inicial La cantidad de 1999999.
13 Numero de La cantidad de 999.
Quincenas
14 Cuota Fija Si el “Formato de aviso para retencion de

descuentos INFONAVIT”, clave 1A72-009-077,
(Anexo 3), marca Cuota Fija se anotara la cantidad
de 500, de no ser asi, se dejara en blanco.

15 Importe Descuento La cantidad que marca el “Formato de aviso para
retencion de descuentos INFONAVIT”, clave 1A72-
009-077, (Anexo 3), de no ser en pesos se dejara
en blanco.

16 Porcentaje (%) El porcentaje que contiene el “Formato de aviso
para retencién de descuentos INFONAVIT”, clave
1A72-009-077, (Anexo 3) de no ser porcentaje se
dejara en cero.

17 Numero de Control La fecha del “Formato de aviso para retencion de
descuentos INFONAVIT”, clave 1A72-009-077,
(Anexo 3), (parte superior derecha), comenzando
por ano (cuatro digitos), mes (dos digitos) y dia (dos
digitos), ejemplo 20110825.

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

19 Observaciones El folio y la fecha del “Formato de aviso para
retencién de descuentos INFONAVIT”, clave 1A72-
009-077, (Anexo 3).

20 Qna. de proceso Quincena en la cual se incluye al sistema el
‘Formato de aviso para retencion de descuentos
INFONAVIT”, clave 1A72-009-077, (Anexo 3).
Ejemplo: 12/07.

21 Jefe de la Oficina  Nombre y firma del Jefe de la Oficina de
de Prestaciones Prestaciones.

Nombre y Firma 1A72-009-047
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ANEXO 22
Formato de solicitud de inclusion, modificacidon o exclusion de créditos
otorgados por el INFONAVIT
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR

22 Responsable del Nombre y firma del trabajador que completo el
llenado de la formato.
cédula

Nombre y Firma

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

Nombre y Firma
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