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GUIA PARA DAR DE ALTA Y DESCONTAR UN CREDITO
INFONAVIT
SuperNOMINA

’ INFORMACION GENERAL:

Cuando tus trabajadores ejercen el crédito que les otorga el Infonavit, tu 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 Retencion de Descuentos o la Cédula de Determinacién
de Cuotas, Aportaciones y/o Amortizaciones. En estos documentos se indica el nimero del crédito y el porcentaje
gue descontaras.

También puedes saber si tus trabajadores tienen un crédito en el Portal Empresarial, seccién Mis tramites, opcién
Consulta de trabajadores, donde encontraras el nUmero de crédito y el descuento que debes hacer.

Existen tres modalidades para el calculo de las amortizaciones:
Créditos en porcentaje

Créditos cuota fija en pesos mensual

Créditos con factor de descuento en Veces en Salario Minimo (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 deberas pagarla mediante un crédito fiscal, ya que, segun 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. Este es el Unico documento que te libera de responsabilidades hacia tus trabajadores.

’ PASOS PARA DAR DE ALTA UN CREDITO DE INFONAVIT

Paso 1. Aviso para retencion de descuento. De aqui se toma el nimero de crédito, el % a descontar, la cuota
fija o con factor de descuento.

AVISO PARA RETENCION DE DESCUENTOS
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Si es un trabajador que ya tiene crédito y empieza a trabajar con ustedes pueden entrar a la Pagina de
Infonavit y con su nimero de IMSS CONSULTAR si tiene crédito vigente.

Bienvenido al
Portal Empresarial

=] - P .
- Mis Tramites A x Valores

Nimero de Registro Patronal:

Aclaraciones Patronales

Direccidn de correo electrdnico:*

Medios de Pago

Cumplamos juntos

Contrasefia de registro:™

Devoluciones SUA

SIRESO (art. 29 Bis)

*Campos obligatorios p.
Il Consulta de trabajadores
Consulta de incidencias

Ubicacién: Mis Tramites > Consulta de trabajadores >

Consulta de trabajadores

a Importante  Aqui puedes realizar consultas acerca de los trabajadores que han obtenido un crédito del Infonavit, asi como los respectivos avisos de retencidn, modificacién y suspensidn
de descuentos, También puedes realizar bisqueda por trabajadores gue no tienen relacidn laboral y cuentan con un crédite del Infonavit. Si tienes dudas o informacion que
aclarar, ponte en contacto con un asesor a través del Centro de Atencién Empresarial.

Si se presenta un Aviso de suspension por préxima liquidacion de crédito, debes suspender los descuentos por concepto de amortizacién a los trabajadores que tengan un crédito que se puede
liguidar en 6 bimestres con |as aportaciones patronales. De esta manera se evitard que haya pagos excedentes y, por lo tanto, un trémite de devolucién.
Los créditos otorgados hasta el 31 de enero de 1998, cuyo factor de descuento se determiné en porcentaje, pueden presentar una variacidn que depende del salario diario integrado del
trabajador; ésta es la razdn de gue exista una diferencia entre |a cantidad gue indica el Aviso de Retencidn y |a Cédula Bimestral.®
* Esto es de conformidad con &l acuerde nimero 44782 da s sesidn exirsordinaria 552 del 14 de octubre de 1997 que se publics en el Diaric Oficial de |a Federacién = 8 de diciembre de 1557,

i

..

Guia de usuario para la descarga masiva

Consulta la infermacién de tus trabajadores con crédito vigente

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

Mumere de Seguridad Social:*

& —

Consultar

Paso 2. Captura de repetitivos. Nomina>Captura de repetitivos. Mediante esta opcidn, se capturaran todas
aquellas percepciones y deducciones que deban repetirse en uno o varios periodos de némina, las cuales podran
aplicarse para uno, un grupo o todos los empleados de la empresa. Esto evitara que se capturen los mismos
movimientos en cada periodo y permitird 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,
FONACQT, 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 némina, 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 néminas pero sélo a los empleados que pertenezcan a la clase laboral "sindicalizados".

éComo y cuando pueden aplicarse? SuperNOMINA le permitird especificar la forma de calcular o tomar el
importe para el concepto repetitivo, teniendo opcidén 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.

Momina | Mensual Historico Utilerias  Aguinaldos Reparto  Fin

FE  Indicaciones del proceso

& Captura de empleados
I! Captura de repetitivos

Captura de datos:

No. empleado. Indicar a quien se le aplicara 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 emision o aplicacion. Ingresar la fecha de Inicio del descuento de CREDITO
INFONAVIT.

Vigente hasta. Dejar en 0 la fecha de Ultimo dia de descuento.

No aplica para. Activar opciones de Aguinaldos y Repartos para que aplique en Ndémina
computadora y Finiquitos.

Bases de operacion. Seleccionar la base de operacion segun sea el tipo de descuento que se
aplicara.

Crédito en Porcentaje.

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

Crédito con factor de descuento Nimero de veces el salario minimo. (INFONATIT No. Veces salario
minimo).

Aplicacion dentro del mes. C/Periodo sin minimo.

Forma de aplicacion. Se aplica y conserva.

Aqui ya capturada la informacion:

Captura de repetitivos

Pantalla Principal §| Captura de repetitivas

Na. empleado 19|'||""
Na. concepto 106 = Credita INFONAMIT

Mo, repetitivo No aplica para:
Fecha de emizidn o aplicacion | 01/03/2020 Vigente hasta l:l [ Mém. computadara [ Aguinaldos

[ Repartos [ Finiquitoz

Bases de operacidn Cuata MENSIAL [INFOMAWIT)

Aplicacidn dentra del mes c/Perioda sin minima

Forma de aplicacidn Se aplica y conserva | - | | | |

“ariar e pago 2egin antiguiedad (Mo wariar Antigliedad minima | maima

Aplicar Maormal Mivel

‘F. de pago | |INFDN£\V1T| |P6I|za contable | |Genér\co para |

Mo maneja saldo I:l
Importe a pagar | 532 55| Modificado: 832 55
‘ Tapar el pagn o descuenta [ | |'| Automatico:

Fecha de dltima actualizacidn | IS |

Cantidad no cobrada en periodos anteriores l:l Cantidad a cobrar saldo anterior l:l

Entrar a esta pestafia de INFONAVIT.
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F. de pago I]]Fm.ﬁ'.‘l‘l’l |P6iza contable | |Genenco para |

Mo maneja zaldo

I

Importe a pagar |

g32.55| Modificada: 832,55

Topar &l pago o descuenta [ |

| - | Automatico:

Fecha de ilima actualizacion | | Motas

Cantidad no cobrada en periodoz anteriores

[ ]

Cantidad a cobrar zaldo anterior

Muy importante capturar el nimero de crédito. Y guardar, ya que si no lo capturas no se registra el crédito y
no actualiza la informacion en la base de datos para los posteriores reportes del SUA.

Captura de repetitivos

Pantalla Principal §f Captura de repetitivos

Mo. empleado

Mo, concepto

‘IDB.

Credito INFONAWIT

]

0
01./03/2020

Mo, repetitiva

Fecha de emizidn o aplicacion Wigente hasta

No aplica para:

[ Mém. computadora [ Aguinaldos
[ Repartas [ Finiguitos

L1

Bases de operacidn Cuota MENSUAL INFONAYIT)

Aplicacian dentra del mes c/Periodo gin minimo

Farma de aplicacion Se aplica y conserva

Wariar el pago zegun antigiiedad |Mo variar

|Z| Antigiiedad minima maxima

Aplicar

I armal
—

Mivel

F. de pago | [INFONAVTT | [Pdliza contable | [Genérico para

Mo, crédita | mrmnnnemas

hasta el 30 de enero de 1998,

Fecalcular en automético cada bimestre &l Porcentajs de descuentos de CREDITO INFONAYIT,
zegun Tabla de Reduccidn de Porcentajes DOF 08/12/1997, la cual aplica a créditos otorgados

Activar opcidn de Recalcular Porcentaje cada bimestre
Salario Diario Integrado a inicio de bimestre.

Porcentaje

|

L |
(I

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

Carreccidn a némina
p— —

S0TO SOLANO BRIAN ENRIQUE
Némina: 2100 QUINCENAL PLANTA

Alta[16/05/7017 | Baja [

antalla Frincipal

Ccto: 11 Clase: 2 Puesto: 0 Turno: 0 Zona S.m.: 1
| Motivo

‘Quln:. 8 del 16 al 30 Abr 2020

Sueldo Base
Premio Asistencia
Premio Puntualidad
Despensa

LS.R.

Cédigo antes de impuestos
Cédign después de impuestos

36596 60
129.12

Sueldo base

Salario integrada

Sobre sueldo

Sueldo promedio

Trabajadores

Wacaciones
Porcentaje

F.  Unidades
15.00
13.00
13.00

Importe
1,843.30
167.86
167.86

Inicio

Credito INFONAVIT

416

Departamento de Soporte Técnico



ECO-HORU
SuperSISTEMAS

También es importante verificar la calculadora del Infonavit.

Calculadora Descuento CREDITO INFONAVIT

Pantalla Principal

Calouladara Descusrto CREDITO INFONAWT

Trabajador |

15[

Némina - Ccto - Depta.

[z00-m-m ]

QUINCEMNAL PLANTA - GENERALES - 5110 SERVOS

No. Crédito INFONAWIT

[rias himestre

Calendario:

262002671 |
B

Inigic: | 01/02/2020
B0

Segun periodoz de nomina;

Bimestre:  [Mayo-Junio/2020

Periodo: ‘Qumc H#10 del 16 al 31 Myo 2020

Movimientos IMSS/INFONAVIT.
Fecha Tipo Dias
Base

61

Descuento bimestre a la fecha.
Tipo de descuenta:
Descuento bimestre completo:
Menos: Incapacidades, faltas v no vigentes:
fenos: Periodos de ndmina por calcular:

Sueldo
Base
3,696.60

Salario Diario o
Intearado
129.12

Ausen-
tismo

Incapa-
cddades

2 = Cunota mensual en monetario.

83255 Cuota mensual * 2 meses = 1.665.10
166510/ 61 dias bimestre * 0 dias sin descuento =

1.665.10 / B0 dias periodos * 30 dias periodos siguientes =

Al momento de hacer el
al SUA.

Homd

Nombre

Mas:  Seguro de vivienda:

Mas: Wacaciones periodo siguiente:
Mas:  Diferencia bimestre anterior
UMI [Unidad Mista INFOM2YIT]
Menos: Retenciones bimestre a la fecha.

1.665.10 / B0 dias periodos * 0 dias vacaciones siguientes =
Concepto 272 Dif Bim Cr IMFONAWIT

Histérico
Periodo

Quinc. #3 del 01 al 15 Myo 2020
Quinc. #10 del 15 al 31 Myo 2020

cierre de mes, generar las cedulas del IMSS vy verificar la informacion para traspasarla

Cédula de CREDITOS INFONAVIT
Bimestre Marzo-Rbril/2020

(Concepto 272)

Célculo
sua

CC DP No.Seg.Soc. CredInf Retenido

Nominas

Difersncia-Bimestral

Cve Fecha SDI Inc Rus Dias Tasa Anterior Actual

MENSUAL= 1,787.14 % 2 3,589.28 3,589.28

Bimestral: 29.3360%84.55%2/61%61+15=4,975.72
ces salario minimo Ciud &1 4,5875.72 4,875.72
Bimestral: 31.6160%84.55%2/61%61+15=5,361.27
zes salario minimo Ciud 6l 5,361.27 5,361.27
Bimestral: 19.4256%94.55%2/61%61+15=3,295.37
zes salario minimo Ciud 6l 3,29%8.87 3,29%8.87
Bimestral: 43.4112%84.55%2/61%61+15=7,355.383

gl

zes salario minime Ciud T,355.83 7,355.83

2,421.24 4,698,701 4,€95.71

2,809.53 * 5,634.06 5,634.06

2,055.55 - 4,134.16  4,134.1€

2100

13 50TO/SOLANO/ERIAN ENRIQUE

—
1 1 03159683823 2€2002e731

CUOTA MENSURL= B832.55 * 1,652.80 1,852.80

Bimestral: 38.2125%84.55%2/61%61+15=6,476.73

:ces salario minime Ciud 6l 6,476.78 6,476.78

TOTAL GENERAL Empleados: 10 47,178.48 47,178.48
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Ahora en el SUA dar de alta también el crédito. Con los datos que tenemos en supernémina. Guardar los datos.

| Facha deibe [TEm 07 FachadeBaix |
RFC: | CuRF; |

[ T [BRLAN ENRIGUE
Mpelico Patero Apelido Mateno Hioerbos [5]

Tpa e Jeinadal Tiabaindor =
Tm' o Ipﬂm ;I S:nﬂ‘e-d.: |Sm|’.‘m‘phu;| F":Il'ﬂ'ltdﬂ' Sm Pensidn -
Salerio DAinkegrade: | E06E Clarve de bicacicn: [

[Hdmeno de Crédito: Citditn Suspenmsin I

| Al | Selscciona Trshasdorss... Nimein d= Flagites: 1760 "'I"I

Morimisnio Iricio Cotebo Vermnda =] Fecha delriciec [DV/0GF2020 v s [F255

Tipo Descusndn |Cucts Fia w| Hum Crdciln Diss |
I© A s Tasbla de dirmn Salwio Obos Seguins: 000 Sadaio Iy OV 000D

MOVIMIENTD  [FECHABSCID  |S.0. | Dias | PO | RAMA IHE. = |
AT [IETEETET) 1

156 A/ 1292

Iricia Caidito Vivian 01403/ 2020

| g
e s el

Achuskry 3 . Salr

Generar el proceso de cedula de determinacién de cuotas y verificamos informacion, para posteriormente
procesar el pago.

SISTEMA UNICO DE AUTODETERMINACION e
CEDULA DE DETERMINACION DE CUOTAS \I (\3 rﬂ
OBRERC-PATROMALE S APORTACIONE S Y AMORTEACIONE 5

PEETIRLATT

Bimestre de Procesos Abilos Fecha de Proceso: Dbt 2020

Raginko Pairanal e - . Arwa Geagrifica: & (Hempagads & BT 48 32002018
Hombre o Raron Socal b DCiwbagacain W3 & SONDRA T
Tttt TTmm e Seshidibbganion ME 5 CUDAD DEREMIN T
P, Mhun. ©Abealdia: ChRMENE
Convesio & Resmbolsa: L) Apartaada Paronat fEs

MOMBRE | RFCICURP CLAVE DE UBICACION
Coanaria y Ve Erenrery %alsFD Tipe yFacha de

EOd L ime hui Baws Papassl Sien Eu-ntl Favgagl ELET AT Bumn ol Wrvmeds Wovie de Crkdeg

SOTO SOLAND BRAN ENRGUE SOSHG1IMESRT LHOZ 008 T
i 3 38 [ i 1,843 )
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