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|.- Datos Generales
Cdédigo Titulo

Aplicaciébn de las reglas para el otorgamiento del crédito a los/las
EC0939.02 trabajadores(as) derechohabientes del Infonavit en las diferentes alternativas
de financiamiento

Propdésito del Estdndar de Competencia

Servir como referente para la evaluacion y certificacion de las personas que realizan la funcién de
consultoria personalizada de las alternativas de financiamiento para los derechohabientes del
Instituto del Fondo Nacional de Vivienda para los Trabajadores (Infonavit), realizando las
siguientes funciones: proporcionar informacién de los diferentes destinos y alternativas de
financiamiento del Infonavit que puede solicitar el derechohabiente, comunicar los requisitos que
debe cumplir un derechohabiente para acceder a las alternativas de financiamiento, y distinguir
las condiciones y requisitos que debe cumplir la vivienda y terreno, de acuerdo con el destino de
crédito.

Asimismo, puede ser referente para el desarrollo de programas de capacitacién y de formacion
basados en Estandares de Competencia (EC).

El presente EC se refiere Unicamente a funciones para cuya realizacion no se requiere por
disposicion legal, la posesion de un titulo profesional. Por lo que para certificarse en este EC no
debera ser requisito el poseer dicho documento académico.

Descripcién general del Estandar de Competencia

La aplicaciéon de las reglas para el otorgamiento del crédito a los/las trabajadores(as)
derechohabientes del Infonavit en las diferentes alternativas de financiamiento, se distingue por
las tres funciones elementales que una persona debe realizar para otorgar excelencia en el servicio
a los y las derechohabientes en la toma de decisiones para la adquisicion de un patrimonio.

El presente EC se fundamenta en criterios rectores de legalidad, competitividad, libre acceso,
respeto, trabajo digno y responsabilidad social.

Se actualiza el EC0939.01 “Aplicacion de las reglas para el otorgamiento del crédito a los/las
trabajadores(as) derechohabientes del Infonavit en las diferentes alternativas de financiamiento”,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de octubre de 2020.

Los asuntos y procesos de evaluacion y certificacion de competencias tramitados con base en el
EC0939.01 “Aplicacion de las reglas para el otorgamiento del crédito a los/las trabajadores(as)
derechohabientes del Infonavit en las diferentes alternativas de financiamiento” tendran para su
conclusion, incluyendo la emisién de certificados, un plazo maximo de cinco meses, a partir de la
publicacion en el Diario Oficial de la Federacion del presente Estdndar de Competencia.

Nivel en el Sistema Nacional de Competencias: Dos

Desempefia actividades programadas que, en su mayoria son rutinarias y predecibles. Depende
de las instrucciones de un superior. Se coordina con compaferos de trabajo del mismo nivel
jerarquico.
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Comité de Gestion por Competencias que lo desarrollé
Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.

Fechade aprobacion por el Comité Técnico Fecha de publicacion en el Diario Oficial
del CONOCER: de la Federacion:

19 de junio del 2023 4 de agosto de 2023
Periodo sugerido de revision

/actualizacion del EC:

1 afo

Ocupaciones relacionadas con este EC de acuerdo con el Sistema Nacional de Clasificacién
de Ocupaciones (SINCO)

Grupo unitario
1711 Coordinadores y jefes de area de ventas, comercializacién y alquiler.

Ocupaciones asociadas
Coordinador en servicios inmobiliarios.

Clasificacion segun el sistema de Clasificacién Industrial de América del Norte (SCIAN)
Sector:

53 Servicios inmobiliarios y de alquiler de bienes muebles e intangibles.
Subsector:

531 Servicios inmobiliarios.

Rama:

5313 Servicios relacionados con los servicios inmobiliarios.

Subrama:

53131 Servicios relacionados con los servicios inmobiliarios.

Clase:

531319 Otros servicios relacionados con los servicios inmaobiliarios.

El presente EC, una vez publicado en el Diario Oficial de la Federacion, se integrara en el Registro
Nacional de Estandares de Competencia que opera el CONOCER a fin de facilitar su uso y
consulta gratuita.

Organizaciones participantes en el desarrollo del Estandar de Competencia

¢ Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores (Infonavit).
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Aspectos relevantes de la evaluacién

Detalles de la practica: e Para demostrar la competencia en este EC, se recomienda que

Apoyos/Requerimientos:

se lleve a cabo en el lugar de trabajo y durante su jornada
laboral; sin embargo, pudiera realizarse de forma simulada si el
area de evaluacion cuenta con los materiales, insumos, e
infraestructura, para llevar a cabo el desarrollo de todos los
criterios de evaluacion referidos en el EC. También puede
realizarse en un ambiente virtual si el &rea de evaluacién cuenta
con los materiales, insumos, infraestructura o con plataformas
digitales para llevar a cabo el desarrollo de todos los criterios de
evaluacion referidos en el EC.

Equipo de computo (portéatil o estacionario).

Mesa de trabajo con dos sillas.

Acceso a internet alambrica / inalambrica.

Impresora.

Presentacion digital/portal del Infonavit.

Para la evaluacion simulada se requiere contar con una persona
de apoyo que funja como derechohabiente.

Relacion con otros estandares de competencia

EC0903.01 Promocién especializada para productos de crédito Infonavit

Duracion estimada de la evaluacion

15 minutos gabinete y 1 hora en campo, totalizando 1 hora y 15 minutos.

Referencias de Informacién

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, apartado A, articulo 123, fraccion
XII.
Estatuto Organico del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.
Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.
Ley Federal del Trabajo, articulo 136.
Lineamientos de Operacion de las Delegaciones Regionales del Infonavit.
Politicas de Crédito del Infonavit.
Portal del Infonavit:
https://portalmx.infonavit.org.mx/
o Quiero un crédito
https://infonavitfacil.mx/
Portal en linea micuenta.infonavit.org.mx
Reglas de Caracter General del Infonauvit.
Reglas para el Otorgamiento de Créditos a los Trabajadores Derechohabientes del Instituto
del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.
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.- Perfil del Estdndar de Competencia

Estandar de Competencia

Elemento 1 de 3

Aplicacion de las reglas para el otorgamiento
del crédito a los/las trabajadores(as)
derechohabientes del Infonavit en las diferentes
alternativas de financiamiento

Proporcionar  informacion de los
diferentes destinos y alternativas de
financiamiento del Infonavit que puede
solicitar el derechohabiente

Elemento 2 de 3

Explicar los requisitos que debe cumplir
un derechohabiente para acceder a las
alternativas de financiamiento

Elemento 3 de 3

Indicar las condiciones y requisitos que
debe cumplir la vivienda y terreno, de
acuerdo con el destino de crédito
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lll.- Elementos que conforman el Estandar de Competencia
Referencia Cédigo Titulo
lde3 E4790 Proporcionar informacion de los diferentes destinos vy

alternativas de financiamiento del Infonavit que puede solicitar
el derechohabiente

CRITERIOS DE EVALUACION
La persona es competente cuando demuestra los siguientes:
DESEMPENOS

1. Expone al derechohabiente sobre los destinos de crédito del Infonavit:
¢ Utilizando los contenidos correspondientes del portal institucional del Infonavit,
e Describiendo cuantos y cudles son los destinos de crédito que existen, de acuerdo con la
informacion disponible en el portal del Infonauvit,
e Explicando la descripcion de cada destino de crédito, y
e Contestando / Preguntando si existen, dudas/comentarios respecto a los temas explicados.

2. Informa al derechohabiente las condiciones de las alternativas de financiamiento para la compra
de vivienda nueva o existente:

¢ Utilizando los contenidos correspondientes del portal institucional del Infonavit,

e Comunicando cual es el monto maximo del crédito y cual es la tasa de interés de cada
alternativa de financiamiento, de acuerdo con lo especificado en la informacion disponible en
el portal del Infonavit,

¢ Indicando las caracteristicas y beneficios de cada alternativa de financiamiento, de acuerdo
con lo especificado en la informacién disponible en el portal del Infonavit, y

e Contestando / Preguntando si existen, dudas/comentarios respecto a los temas explicados.

3. Informa al derechohabiente las condiciones de la alternativa de financiamiento para la compra
de terreno:

e Explicando las caracteristicas y beneficios de la alternativa de financiamiento, de acuerdo con
lo especificado en la informacién disponible en el portal del Infonavit,

e Comunicando los requisitos que se deben cumplir para obtener la alternativa de
financiamiento, de acuerdo con lo especificado en la informacién disponible en el portal del
Infonavit, y

e Contestando / Preguntando si existen, dudas/comentarios respecto a los temas explicados.

4. Informa al derechohabiente las condiciones de las alternativas de financiamiento para la
construccién de vivienda en terreno propio:

e Comunicando cual es el monto maximo del crédito y cual es la tasa de interés de cada
alternativa de financiamiento, de acuerdo con lo especificado en la informacion disponible en
el portal del Infonavit,

¢ Indicando las caracteristicas y beneficios de cada alternativa de financiamiento, de acuerdo
con lo especificado en la informacién disponible en el portal del Infonavit, y

e Contestando / Preguntando si existen, dudas/comentarios respecto a los temas explicados.
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5. Informa al derechohabiente las condiciones de las alternativas de financiamiento para la
remodelacién de vivienda:

e Comunicando cual es el monto maximo del crédito y cual es la tasa de interés de cada
alternativa de financiamiento, de acuerdo con lo especificado en la informacion disponible en
el portal del Infonauvit,

¢ Indicando las caracteristicas y beneficios de cada alternativa de financiamiento, de acuerdo
con lo especificado en la informacion disponible en el portal del Infonavit, y

e Contestando / Preguntando si existen, dudas/comentarios respecto a los temas explicados.

6. Informa al derechohabiente las condiciones de las alternativas de financiamiento para el pago

de hipoteca:

e Comunicando cuéal es el monto méaximo del crédito y cudl es la tasa de interés de la alternativa
de financiamiento, de acuerdo con lo especificado en los materiales en linea proporcionados
en el portal del Infonavit,

¢ Indicando las caracteristicas y beneficios de las alternativas de financiamiento, de acuerdo
con lo especificado en la informacién disponible en el portal del Infonavit, y

o Contestando / Preguntando si existen, dudas/comentarios respecto a los temas explicados.

La persona es competente cuando posee los siguientes:

CONOCIMIENTOS

NIVEL

1. Caracteristicas de las alternativas de financiamiento a los que puede Comprension
acceder un trabajador(a) derechohabiente con base en el destino de

crédito.

La persona es competente cuando demuestra las siguientes:
ACTITUDES/HABITOS/VALORES

1. Amabilidad:

2. Orden:

3. Tolerancia:

GLOSARIO

1. Derechohabiente:

2. Monto maximo

La manera en que brinda un trato cordial a la / el derechohabiente
durante todo el proceso de orientacion sobre las alternativas de
financiamiento.

La manera en la que proporciona informacion sobre las condiciones de
las alternativas de financiamiento sin saltarse ninguna especificacion.

La manera en que, sin interrumpir, ni realizar gesticulaciones de
desaprobacion responde a las dudas o comentarios que realiza ellla
derechohabiente.

Persona fisica sujeta o no a una relaciéon de trabajo, a quien por
disposicién de la ley le resulte aplicable el régimen del Infonavit y, por
esta razon adquiere el derecho de solicitar un crédito para vivienda o la
devolucion de su fondo de ahorro.

Importe de financiamiento que otorga el |Infonavit a sus

de crédito: derechohabientes expresado en Unidad de Medida y Actualizacion
(UMA), de acuerdo con su edad y nivel salarial, primera o segunda
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accion de vivienda (en crediterreno) y de acuerdo con lo establecido en
el Articulo 48 de la Ley del Infonavit.

Alternativas de Las opciones o soluciones habitacionales que el Instituto del Fondo
financiamiento: Nacional de la Vivienda para los Trabajadores ofrece a los trabajadores
derechohabientes en cada destino de crédito.

Referencia Cdédigo Titulo

2de 3 E4791 Explicar los requisitos que debe cumplir un derechohabiente
para acceder a las alternativas de financiamiento

CRITERIOS DE EVALUACION
La persona es competente cuando demuestra los siguientes:
DESEMPENOS

1.

Guia al derechohabiente sobre los requisitos generales que se deben cumplir para solicitar una
alternativa de financiamiento, con base en el destino de crédito:
Indicando que debe ser derechohabiente del Infonavit, de acuerdo con lo establecido en las
reglas de otorgamiento de crédito,
Asesorando como registrarse en “Mi Cuenta Infonavit” que se encuentra dentro del portal del
Infonavit,
Indicando que debe tomar el curso gratuito “Saber mas para decidir mejor” en linea que se
encuentra en Mi Cuenta Infonavit,
Mencionando que debe llenar el formato de solicitud de inscripcion de crédito, y
Contestando / Preguntando si existen, dudas/comentarios respecto a los temas explicados.

2. Asesora al derechohabiente con base en las alternativas de financiamiento identificadas, a

partir del destino de crédito:
Indicando la descripcién del programa Unamos Créditos, de acuerdo con lo especificado en
la informacion disponible en el portal del Infonauvit,
Mencionando las caracteristicas y beneficios del programa Unamos Créditos,
Orientando acerca de la opcion / esquema de adquirir una vivienda en copropiedad,
Indicando la descripcién del programa Hogar a tu medida, de acuerdo con lo especificado en
la informacion disponible en el portal del Infonauvit,
Mencionando los beneficios y requisitos que deben cumplir los y las derechohabientes para
solicitar el programa Hogar a tu medida,
Proponiendo las diferentes alternativas de financiamiento a las que puede acceder la / el
derechohabiente, de acuerdo con el destino en el que aplicara su crédito,
Orientando acerca del tipo de crédito individual, conyugal, familiar o corresidencial al que
puede acceder en funcion del destino de crédito,
Identificando la alternativa de financiamiento que se apega a las caracteristicas que la / el
derechohabiente solicita,
Orientando acerca de los conceptos del resultado de la precalificacion y los pasos a seguir
para realizar el tramite de crédito,
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e Comunicando las alternativas a las que puede acceder en caso de no cumplir la puntuacion
establecida para solicitar un crédito, y
e Contestando / Preguntando si existen, dudas/comentarios respecto al ejercicio realizado.

3. Informa acerca de la documentacion requerida para solicitar un crédito, de acuerdo con la
opcién recomendada:
¢ Indicando los documentos generales requeridos para solicitar un crédito,
¢ Indicando los documentos adicionales requeridos para solicitar un crédito, y
e Contestando / Preguntando si existen, dudas/comentarios respecto al ejercicio realizado.

La persona es competente cuando obtiene los siguientes:
PRODUCTO

1. El documento fisico/electrénico de la atencién, otorgada:

Indica las alternativas de financiamiento a las que puede acceder la / el derechohabiente,
Incluye la opcion recomendada,

Comprende el resultado de precalificacién (individual, conyugal, familiar o corresidencial), y
Contiene como anexo la tabla de amortizacion de la opcién recomendada.

La persona es competente cuando posee los siguientes:

CONOCIMIENTOS NIVEL
1. Alternativas de financiamiento en funcién del destino del crédito. Comprension
2. Conceptos que integran la precalificacion. Comprension
3. Programas Unamos Crédito y Hogar a tu medida. Comprension

La persona es competente cuando demuestra las siguientes:
ACTITUDES/HABITOS/VALORES

1. Responsabilidad: La manera en que precalifica al derechohabiente
resaltando la capacidad de crédito al que puede acceder.

2. Amabilidad: La manera en que brinda un trato cordial a la / el
derechohabiente durante el proceso de orientacion y
precalificacion.

3. Orden: La manera en la que proporciona informacioén sobre los
requisitos que debe cumplir un derechohabiente sin
saltarse ninguna especificacion.

4. Tolerancia: La manera en que, sin interrumpir, ni realizar
gesticulaciones de desaprobacion responde a las dudas
0 comentarios que realiza el/la derechohabiente.

GLOSARIO

1. Mi cuenta Infonavit: Servicio en linea para los y las derechohabientes en el
gue pueden realizar tramites y obtener informacion
personalizada durante toda la vida de su crédito.
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2.

Precalificacion: Proceso en el cual el derechohabiente puede obtener su
puntuacion y condiciones de crédito.

Referencia Cédigo Titulo

3de3 E4792 Indicar las condiciones y requisitos que debe cumplir la vivienda y
terreno, de acuerdo con el destino de crédito

CRITERIOS DE EVALUACION

La persona es competente cuando demuestra los siguientes:

DESEMPENOS

1. Proporciona informacion al derechohabiente sobre las caracteristicas que debe tener la

vivienda nueva/existente o terreno, en caso de compra, de acuerdo con lo establecido en las

reglas de otorgamiento de crédito y los contenidos del portal de internet del Infonavit:
Explicando que la vivienda debe ser exclusivamente de uso habitacional,
Explicando que el terreno debe ser de uso habitacional o mixto que incluya uso habitacional,
Especificando que la vivienda debera estar compuesta arquitectonicamente, al menos por los
siguientes espacios: sala-comedor, cocina, bafio y una recamara, y contar con calidad en los
materiales de construccion,
Mencionando que la escritura que ampara la propiedad debera estar debidamente inscrita en
el Registro Publico de la Propiedad,
Informando que la vivienda o terreno debe de ubicarse en una zona urbanizada, de acuerdo
con la reglamentacioén local, que cuente con infraestructura libre de riesgo, con los servicios
de agua, drenaje y energia eléctrica, y estar al corriente con los pagos de estos servicios, asi
como del impuesto predial,
Informando que la vivienda debe tener una vida atil minima de 30 afios, y
Contestando / Preguntando si existen, dudas/comentarios respecto a los temas explicados.

. Describe al derechohabiente las caracteristicas que debe tener el terreno en caso de

construccion, de acuerdo con lo establecido en los contenidos del sitio de internet del Infonavit:
Mencionando que las escrituras deben estar registradas en el Registro Publico de la
Propiedad a nombre del derechohabiente o del conyuge, en caso de sociedad conyugal,
Indicando que el terreno debe contar con los servicios municipales en operacion: agua,
energia eléctrica, y drenaje, asi como estar al corriente en los pagos de los servicios y del
impuesto predial,
Informando que el terreno debe ubicarse en una zona libre de riesgo, urbanizada, de acuerdo
con la reglamentacion local y que cuente con infraestructura,
Comunicando que debe tener uso de suelo exclusivamente habitacional, y
Contestando / Preguntando si existen, dudas/comentarios respecto a los temas explicados.
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