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Cdédigo Titulo

EC0941.01 Asesoria en los procesos de Recaudaciéon Fiscal y Administracion de la

Subcuenta de Vivienda

Propdésito del Estdndar de Competencia

Servir como referente para la evaluacion y certificacion de los colaboradores del Infonavit y
personas en general que se desempefian en la funcién de asesorar en los procesos de las areas
de Recaudacion Fiscal y Administracion de la Subcuenta de Vivienda de la Coordinacion General
de Recaudacién Fiscal, y cuyas competencias incluyen el orientar acerca de los fundamentos,
las funciones, los servicios, los derechos y obligaciones derivados de los procesos de estas
areas.

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

El presente EC se refiere Unicamente a funciones para cuya realizacién no se requiere por
disposicién 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 Estdndar de Competencia

El EC describe el desempefio para asesorar/orientar acerca de la estructura y las funciones
principales que se derivan de los procesos generales de la Coordinacion General de
Recaudacion Fiscal: Recaudacion Fiscal y Administracion de la Subcuenta de Vivienda; de la
misma manera, plasma el desempefio de estos colaboradores al asesorar/orientar sobre los
servicios, derechos y obligaciones derivados de estos procesos. Asi mismo, establece los
conocimientos tedricos con los que debe contar el colaborador para realizar su trabajo, asi como
las actitudes relevantes para su desempenio.

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

Se actualiza el EC0941 “Asesoria en los procesos de Recaudacion Fiscal y Administracion de la
Subcuenta de Vivienda”, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de diciembre de
2017.

Los asuntos y procesos de evaluacion y certificacion de competencias tramitados con base en el
EC0941 “Asesoria en los procesos de Recaudacioén Fiscal y Administracion de la Subcuenta de
Vivienda”, tendran para su conclusion, incluyendo la emision de certificados, un plazo maximo
de cinco meses, a partir de la publicacion en el Diario Oficial de la Federacion del presente
Estandar 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 compafieros de trabajo del mismo nivel
jerarquico.
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Comité de Gestion por Competencias que lo desarroll6
Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.
Fecha de aprobacion por el Comité Fecha de publicacion en el Diario Oficial

Técnico del CONOCER: de la Federacion:
19 de junio del 2023

Periodo de revisién/actualizacién del EC:
3 afos

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

Grupo unitario

9999 Ocupaciones no especificadas

Ocupaciones asociadas

Otros

Ocupaciones no contenidas en el Sistema Nacional de Clasificacién de Ocupaciones y
reconocidas en el Sector para este EC

Asesor de procesos.

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

54 Servicios profesionales, cientificos y técnicos.

Subsector:

541  Otros servicios profesionales, cientificos y técnicos.

Rama:

5419 Otros servicios profesionales, cientificos y técnicos.

Subrama:

54199 Otros servicios profesionales, cientificos y técnicos.

Clase:

541990 Otros servicios profesionales, cientificos y técnicos.

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.
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Relacién con otros Estdndares de Competencia

EC1443 Administracion de procesos para la gestion de recaudacion fiscal y subcuenta de
vivienda del Infonauvit.

Aspectos relevantes de la evaluacion

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

Apoyos/Requerimientos:

gue 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 area de
evaluacion 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 cédmputo (portatil o estacionario).

Mesa de trabajo con 2 sillas.

Acceso a internet alambrica / inalambrica.

Presentacién digital/portal del Infonavit.

Una persona de apoyo que funja como
patron/derechohabiente.

Duracion estimada de la evaluacion

20 minutos en gabinete y 1 hora en campo, totalizando 1 hora y 20 minutos.

Referencias de Informacién

Acuerdo que Determina la Circunscripcién Territorial de las Facultades Fiscales del Infonavit.
Caodigo Fiscal de la Federacién, Articulos 57 y 144 y Capitulo Il del Titulo V (Del
Procedimiento Administrativo de Ejecucion), articulos 145 al 196.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 123, apartado A, Fraccion
XIl.

Estatuto Organico del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.
Reglamento para la Imposicién de Multas por Incumplimiento de las Obligaciones que la Ley
del Infonavit y sus Reglamentos, establecen a cargo de los Patrones.

Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.

Ley de Sistemas de Ahorro para el Retiro.

Ley Federal del Trabajo Articulos 136, 137 y 138.

Lineamientos de Operacion de las Delegaciones Regionales del Infonavit.

Manual de Politicas y Procedimientos de la Coordinacion General de Recaudacion Fiscal.
Pagina web Infonavit www.infonavit.org.mx

Reglamento de Inscripcién, Pago de Aportaciones y Entero de Descuentos al Instituto del
Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.

Reglamento Interior del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores
en Materia de Facultades como Organismo Fiscal Autébnomo.
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.- Perfil del Estdndar de Competencia

Estandar de Competencia

Elemento 1 de 2

Asesoria en los procesos de
Recaudaciéon Fiscal y Administracion de
la Subcuenta de Vivienda

Orientar acerca de los fundamentos de
Recaudaciéon Fiscal y Administracion de la
Subcuenta de Vivienda

Elemento 2 de 2

Orientar acerca de los servicios, derechos y
obligaciones derivados de los procesos de
Recaudaciéon Fiscal y Administracion de la
Subcuenta de Vivienda
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lll.- Elementos que conforman el Estandar de Competencia

Referencia Cédigo Titulo

lde?2 E4795 Orientar acerca de los fundamentos de Recaudacion Fiscal
y Administracion de la Subcuenta de Vivienda

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

1. Orienta al patron/derechohabiente sobre el objetivo, misidn, vision de la CGRF:

De acuerdo con el Manual de Politicas y Procedimientos de la CGRF,

Abordando verbalmente el tema del propésito principal de la CGRF,

Abordando verbalmente el tema de la mision y la vision del CGRF, y

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

2. Orienta al patron/derechohabiente sobre las funciones del Infonavit como un Organismo Fiscal
Autonomo:
¢ Utilizando una presentacion digital / portal del Infonauvit,
e De acuerdo con la Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores,
e Explicando el tema de las facultades de la CGRF para la recuperacion de aportaciones y
amortizaciones de los trabajadores, y
e Contestando / Preguntando si existen, dudas/comentarios respecto a los temas explicados.

La persona es competente cuando posee los siguientes:

CONOCIMIENTOS NIVEL

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Apartado A, Conocimiento
Articulo123, Fraccién XII.

2. Ley Federal del Trabajo, Articulos 136, 137 y 138. Conocimiento

3. Cddigo Fiscal de la Federacion, Articulos 57 y 144. Conocimiento

4. Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores, Conocimiento
Articulo 30.

5. Estatuto Organico del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Conocimiento
Trabajadores, Articulos 40, 41, 42 y 43.

6. Reglamento Interior del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para Conocimiento
los Trabajadores en Materia de Facultades como Organismo Fiscal
Auténomo.

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

1. Amabilidad: La manera en que resuelve las dudas de los asistentes
cordialmente.
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GLOSARIO
1. CGRF: Coordinacion General de Recaudacion Fiscal.

2. Manual de Politicas y Documento oficial vigente de la Coordinacion General de
Procedimientos de la Recaudacion Fiscal en el que se describen las politicas y
CGRF: procedimientos internos de la coordinacion. Este documento se

encuentra disponible en la péagina de internet del Infonavit
www.infonavit.org.mx

3. Portal Empresarial: Portal dirigido a los patrones, con servicios en linea, que les
permite navegar de forma facil y sencilla y puedan hacer el pago
de aportaciones y amortizaciones, consultar su estado de cuenta,
realizar aclaraciones, consultar incidencias y movimientos
afiliatorios de trabajadores, obtener su constancia de situacién
fiscal, obtener su comprobante fiscal (CFDI), consultar la
notificacion por estrados, entre otros.

Referencia Cédigo Titulo

2de 2 E4796 Orientar acerca de los servicios, derechos y obligaciones
derivados de los procesos de Recaudacion Fiscal y
Administracion de la Subcuenta de Vivienda

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

1. Orienta al patrén/derechohabiente acerca de los servicios que ofrece el Infonavit con respecto
a la Administracion de la Subcuenta de Vivienda:

¢ Utilizando una presentacion digital / portal del Infonavit,

Abordando verbalmente el tema de ¢Qué es la Subcuenta de Vivienda y de dénde viene el
ahorro que se guarda en esta cuenta?, de acuerdo con la establecido en la Ley del Instituto
del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores,

e Abordando verbalmente el tema de los servicios vigentes que se proporcionan para la
afiliacion, actualizacion y aclaracion de los datos personales,

e Abordando verbalmente el tema de la aportacion como obligacién del patrén, de acuerdo
con la establecido en la Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los
Trabajadores,

e Abordando verbalmente el tema de ¢ Cémo se realiza el calculo de la aportacion que realiza
el patron?, de acuerdo con la establecido en la Ley del Instituto del Fondo Nacional de la
Vivienda para los Trabajadores,

e Abordando verbalmente la consulta de resumen de movimientos a través de “Mi Cuenta
Infonavit”,
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2.

3.

4.

La

Abordando verbalmente el tema de la devolucion del saldo de Subcuenta de Vivienda al
momento en que el derechohabiente se pensiona, de acuerdo con el Régimen para el Retiro
de la Ley del Instituto Mexicano de Seguro Social de 1973 y 1997, y de acuerdo con lo
establecido en la Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores,
Abordando verbalmente el tema de cédmo funciona la recaudacion para el pago de créditos
otorgados al derechohabiente, de acuerdo con la establecido en Ley del Instituto del Fondo
Nacional de la Vivienda para los Trabajadores,

Abordando verbalmente el tema de ¢En qué consiste la portabilidad del saldo de la
Subcuenta de Vivienda entre Infonavit y Fovissste?, de acuerdo con la establecido en la Ley
del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores,

Abordando verbalmente el tema de aportaciones extraordinarias al Saldo de Subcuenta de
Vivienda, y

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

Orienta al patron/derechohabiente acerca de los derechos del derechohabiente con respecto
al servicio de Administracion de la Subcuenta de Vivienda:
Utilizando una presentacion digital / portal del Infonavit,
Abordando verbalmente el tema de los derechos del derechohabiente, de acuerdo con lo
establecido en la Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores,
Explicando cuales son los mecanismos con los que cuenta el derechohabiente para informar
al Infonavit acerca del incumplimiento del patron, y
Contestando / Preguntando si existen, dudas/comentarios respecto a los temas abordados.

Orienta al patron/derechohabiente acerca de los servicios que ofrece el Infonavit con respecto
a la Recaudacion Fiscal:
Utilizando una presentacion digital / portal del Infonavit,
Abordando verbalmente el tema del Infonavit como Organismo Fiscal Autbnomo encargado
de administrar el patrimonio, de acuerdo con lo establecido en Reglamento Interior del
Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores en Materia de Facultades
como Organismo Fiscal Auténomo,
Abordando verbalmente cuédles son los servicios que el Infonavit brinda al patron para
mejorar la interrelaciéon con el Instituto,
Explicando el uso del portal empresarial y los canales de comunicacion existentes, y
Contestando / Preguntando si existen, dudas/comentarios respecto a los temas abordados.

Orienta al patron/derechohabiente acerca de las obligaciones del patron con respecto al
servicio de Recaudacion:
Utilizando una presentacion digital / portal del Infonavit,
Explicando verbalmente las facultades del Instituto para determinar y cobrar omisiones, en
el ejercicio de sus facultades como Organismo Fiscal Autonomo,
Abordando verbalmente el desarrollo del proceso de cobro derivado del incumplimiento de
las obligaciones patronales, y
Contestando / Preguntando si existen, dudas/comentarios respecto a los temas abordados.

persona es competente cuando posee los siguientes:

PRODUCTOS

1.

El documento fisico/electrénico de la atencién otorgada acerca del resumen de movimientos
a través de “Mi Cuenta Infonavit”:
Contiene la captura de pantalla de la ruta de la seccion de resumen de movimientos, y
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o Contiene la descarga del resumen de movimientos de mi ahorro.

2. EI documento fisico/electronico de la atencién otorgada acerca de las aportaciones
extraordinarias a través de “Mi Cuenta Infonavit”:
¢ Contiene la captura de pantalla de la ruta de la seccion de aportaciones extraordinarias, y
e Contiene el monto de la aportacién y el medio de pago.

3. El documento fisico/electrénico de la atencion otorgada acerca del acceso al portal
empresarial a través de “Mi Cuenta Infonavit”:
e Contiene la captura de pantalla de la ruta del acceso al portal empresarial, y
e Contiene los pasos a seguir para la creacion de una cuenta.

La persona es competente cuando posee los siguientes:

CONOCIMIENTOS NIVEL

1. Funcionalidad de los medios de contacto disponibles. Conocimiento
2. Monto maximo de aportaciones extraordinarias por mes. Conocimiento
3. Usoy contenido del portal Institucional. Conocimiento
4. Tramites, servicios y protocolos de atencién al contribuyente. Conocimiento
5. Naturaleza Juridica de las aportaciones patronales y sus Conocimiento

facultades como autoridad fiscal.
El crédito fiscal y sus formalidades. Conocimiento
Las etapas del proceso administrativo de Ejecucion. Conocimiento

No

La persona es competente cuando demuestra las siguientes:

ACTITUDES/HABITOS/VALORES
La manera en que resuelve las dudas de los asistentes de

1. Amabilidad: .
manera cordial.

2. Tolerancia: La manera en que explica atentamente cuantas veces sea
necesario sin interrumpir, ni realizar gesticulaciones de
desaprobacion.

GLOSARIO

1. Aportaciones de Cantidad equivalente al 5% sobre el salario integrado de los

Vivienda: trabajadores que sus patrones enteran al Infonavit en cumplimiento
de sus obligaciones patronales de conformidad con las leyes
Federal del Trabajo y del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda
para los Trabajadores.

2. Aportaciones Son aquellas que realiza la o el trabajador para incrementar su

extraordinarias: Subcuenta de Vivienda y generar rendimientos que les permitan
ampliar la capacidad de compra de una vivienda al momento de
ejercer un crédito hipotecario otorgado por el Infonavit; o como
garantia hipotecaria para solicitar un crédito hipotecario con alguna
institucion financiera.
Estas aportaciones no tienen una cantidad, ni periodicidad fija y es
importante saber que no sustituyen la aportacion bimestral
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3. Contribuyente:

4. Fondo Nacional de
la Vivienda:

5. Subcuenta de
Vivienda:

obligatoria de los patrones, correspondientes al 5% del salario diario
integrado del trabajador.

Persona fisica 0 moral con derechos y obligaciones, frente al
Infonavit, derivados de las aportaciones en materia de vivienda,
guien esta obligado a soportar su pago.

Conjunto de aportaciones hechas por los patrones en favor de sus
trabajadores, equivalente al 5% de su salario integrado (sueldo mas
prestaciones), conforme a lo establecido en la Ley Federal del
Trabajo (cap. lll, art. 136) y la Ley Infonavit (art. 29, Il). Esta
integrado por el Fondo de Ahorro 1972-1992, la Subcuenta de
Vivienda 1992-1997 y la Subcuenta de Vivienda 1997. Las
aportaciones de los patrones son patrimonio de los trabajadores y
es su obligacién pagarlas por cada trabajador mientras exista la
relacion laboral, la cual subsistir4 hasta que se presente el aviso de
baja correspondiente. Los recursos del Fondo Nacional de la
Vivienda son administrados por el Infonavit.

Registro que forma parte integral de la cuenta individual del Sistema
de Ahorro para el Retiro (SAR) administradas por las
Administradoras de Fondos para el Retiro, y en donde se
individualizan las aportaciones del 5% que pagan los patrones al
Infonavit sobre el salario integrado de sus trabajadores y cuyos
recursos son destinados al Infonavit para su administracion
conforme a la Ley del Infonavit.
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