Universidad Autonoma de Baja California
Coordinacion General de Recursos Humanos

DOCUMENTACION DE SERVICIOS, ESTIMULOS Y PRESTACIONES
DESDE EL PUNTO DE VISTA DEL USUARIO

SERVICIO:
Apoyo para obtencion de crédito INFONAVIT

USUARIQOS:
Personal Administrativo
Personal Académico

PROVEEDORES:

Coordinacién General de Recursos Humanos (CGRH) para: Rectoria, Vicerrectoria Mexicali,
Escuelas, Facultades e Institutos

Departamento de Recursos Humanos (DRH) para: Vicerrectorias Tijuana y Ensenada

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
El objetivo de este servicio consiste en brindar un servicio oportuno a los trabajadores que deseen llevar a cabo algin
tramite ante el INFONAVIT, dar un seguimiento a los trabajadores que estan por iniciar o cancelar un crédito.

REQUISITOS:
No aplica

PROCEDIMIENTO:
Para realizar el tramite de inicio o suspension del crédito INFONAVIT, el usuario debera realizar los siguientes pasos:

Inicio de crédito
o INFONAVIT le proporcionaré al usuario un Aviso de Retencion de Descuentos al momento de tramitar un
crédito INFONAVIT para la adquisicién de una vivienda o inscribirse en algun programa que brinda el
instituto, via correo electrénico, a la cuenta oficial del encargado del area en INFONAVIT, con quien el
usuario podra recoger la version original de dicho aviso.

1. Notificar al patron UABC que esta por iniciar un crédito y llevar el Aviso para firma.

2. Presentar el Aviso de Retencion de Descuentos en las oficinas correspondientes. En el caso de Mexicali,
acudir a la CGRH; para Ensenada y Tijuana, acudir al DRH de la Vicerrectoria que corresponde.

o El encargado del area de UABC firmard y sellara el Aviso en original para dar inicio a los descuentos
via nébmina a partir del dia siguiente de haber notificado el Aviso.

o El Instituto INFONAVIT otorgara el tipo y monto del descuento aplicado via némina, dependiendo del
crédito de cada empleado.

Suspension de crédito
o El Instituto INFONAVIT proporcionara al usuario un Aviso de Suspension de Descuentos al liquidar o
cancelar su crédito via correo electrénico a la cuenta oficial del encargado del area en INFONAVIT con
quien el usuario podra recoger la version original.
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1. Presentar el Aviso de Suspension de Descuentos en las oficinas correspondientes. En el caso de
Mexicali, acudir a la CGRH; para Ensenada y Tijuana, acudir al DRH de la Vicerrectoria que
corresponde.

o El encargado del area de UABC firmara y sellara en original el Aviso de Suspensién de Descuentos via
némina a partir de la siguiente catorcena a procesar.

o El encargado del area de UABC solicitara el reembolso de los descuentos aplicados via némina en el
bimestre y los que aun no se han informado al INFONAVIT. Esto se hara mediante un cheque a nombre
del trabajador a la Unidad de Presupuestos y Finanzas.

Empleados de nuevo ingreso
o El Area de Recursos Humanos le proporcionara al usuario el formato IMF-001 Rev.06 para Personal de
Nuevo Ingreso durante el proceso de contratacion.

1. Llenar el formato con la informacion personal. En caso de contar con un crédito INFONAVIT, llenar

los datos correspondientes a su crédito. En caso de contar con otro patrén, el cual paga la amortizacion
del crédito, notificarlo en el formato.

SISTEMAS, HERRAMIENTAS, FORMATOS DISPONIBLES:

Formato para Aviso para Retencién de Descuentos DP-F-04
Formato para Aviso de Suspension de Descuentos DP-F-05
Formato Personal de Nuevo Ingreso IMF-001 Rev. 06

NORMATIVIDAD (SI APLICA):

No aplica

RESTRICCIONES PARA EL SERVICIO:
Si el usuario no esta vigente en el sistema SUA no podra recibir este servicio.



