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• Cuando tus trabajadores ejercen el crédito que les otorga el Infonavit, tú tienes que retener de su salario la 

cantidad mensual para su pago acordada en el contrato. 

• El descuento lo debes hacer en cuanto recibas el Aviso de Retención de Descuentos o la Cédula de Determinación 
de Cuotas, Aportaciones y/o Amortizaciones. En estos documentos se indica el número del crédito y el porcentaje 

que descontarás. 

• También puedes saber si tus trabajadores tienen un crédito en el Portal Empresarial, sección Mis trámites, opción 
Consulta de trabajadores, donde encontrarás el número de crédito y el descuento que debes hacer. 

Existen tres modalidades para el cálculo de las amortizaciones: 

1. Créditos en porcentaje 
2. Créditos cuota fija en pesos mensual 

3. Créditos con factor de descuento en Veces en Salario Mínimo (VSM) 

Importante 

• Haz el descuento oportunamente a los trabajadores que solicitaron un crédito y entéralo al Infonavit; si no lo 

haces, la cantidad no reportada deberás pagarla mediante un crédito fiscal, ya que, según la ley, eres responsable 
solidario de tus trabajadores. 

• En el caso de que el trabajador acreditado deje de laborar en tu empresa, avisa inmediatamente al IMSS mediante 
el formato AFIL-04. Éste es el único documento que te libera de responsabilidades hacia tus trabajadores. 

 
 

Paso 1. Aviso para retención de descuento. De aquí se toma el número de crédito, el % a descontar, la cuota 

fija o con factor de descuento. 

 

INFORMACION GENERAL:

PASOS PARA DAR DE ALTA UN CREDITO DE INFONAVIT
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Si es un trabajador que ya tiene crédito y empieza a trabajar con ustedes pueden entrar a la Página de 
Infonavit y con su número de IMSS CONSULTAR si tiene crédito vigente. 

  

 

 

Paso 2. Captura de repetitivos. Nomina>Captura de repetitivos. Mediante esta opción, se capturarán todas 

aquellas percepciones y deducciones que deban repetirse en uno o varios períodos de nómina, las cuales podrán 

aplicarse para uno, un grupo o todos los empleados de la empresa. Esto evitará que se capturen los mismos 
movimientos en cada período y permitirá un eficiente control sobre los saldos de conceptos como: fondo de 

ahorro, descuentos por préstamos a empleados, abonos a INFONAVIT, etc. 
 

Estos movimientos pueden ser: 

Particulares. Los que se aplican a un solo empleado: préstamos al fondo de ahorro, abonos a INFONAVIT, 
FONACOT, entre otros; permitiendo el manejo de saldos que aumentan o disminuyen. 

Genéricos. Son los movimientos que se aplican en forma general a un grupo o a todos los empleados de la 
empresa, por ejemplo: ayuda para despensa, ayuda para transporte, cuota sindical, etc. Los repetitivos genéricos 
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se pueden seleccionar para un grupo de empleados indicando la clave de nómina, el centro de costos, el 
departamento y/o la clase laboral. Por ejemplo, usted puede especificar que la cuota sindical se descuente en 

todas las nóminas pero sólo a los empleados que pertenezcan a la clase laboral "sindicalizados". 

 
¿Cómo y cuándo pueden aplicarse? SuperNÓMINA le permitirá especificar la forma de calcular o tomar el 

importe para el concepto repetitivo, teniendo opción de indicar que sea por cuota, unidades o porcentaje. 
Ejemplo: este es un alta de crédito  Infonavit, es cuota fija por 1,665.10/ 2 = 832.55, por lo que cada periodo se 
le descontara 832.55. 
 

 
  

 Captura de datos: 

 

• No. empleado. Indicar a quien se le aplicará el descuento. 

• No. concepto. Indicar el concepto a descontar. Es este caso es el 106 crédito INFONAVIT 

• No. repetitivo. Ingresar 0 para el primer EMPLEADO-CONCEPTO. 

• Fecha de emisión o aplicación. Ingresar la fecha de Inicio del descuento de CRÉDITO 
INFONAVIT. 

Vigente hasta. Dejar en 0 la fecha de último día de descuento. 

No aplica para. Activar opciones de  Aguinaldos y Repartos para que aplique en Nómina 

computadora y Finiquitos. 

• Bases de operación. Seleccionar la base de operación según sea el tipo de descuento que se 
aplicará. 

Crédito en Porcentaje. 
Crédito Cuota fija mensual en pesos-( Usar cuota mensual Infonavit). 

Crédito con factor de descuento Número de veces el salario mínimo. (INFONATIT No. Veces salario 
mínimo). 

• Aplicación dentro del mes. C/Período sin mínimo. 

• Forma de aplicación. Se aplica y conserva. 

 

Aquí ya capturada la información: 

 
 

Entrar a esta pestaña de INFONAVIT. 
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Muy importante capturar el número de crédito. Y guardar, ya que si no lo capturas no se registra el crédito y 

no actualiza la información en la base de datos para los posteriores reportes del SUA. 

 

 
 

Al momento de generar la nómina ya nos aparece el descuento del crédito. 

 
 

 

 

 

 



  

 5 | 6 
D e p a r t a m e n t o   d e   S o p o r t e   T é c n i c o 

 

ECO-HORU 

SuperSISTEMAS 

También es importante verificar la calculadora del Infonavit. 

 

 

 
 

 

 

 

Al momento de hacer el cierre de mes,  generar las cedulas del IMSS y verificar la información para traspasarla 

al SUA. 
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Ahora en el SUA dar de alta también el crédito. Con los datos que tenemos en supernómina. Guardar los datos. 

 

 

 

 
 

Generar el proceso  de cedula de determinación de cuotas y verificamos información, para posteriormente 

procesar el pago. 

 

 
 

 

 

 

 

 


