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1 Base normativa
El presente documento se elabora conforme a lo establecido en:

e Articulo 184 de la Ley Federal del Trabajo, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 1 de abril de 1970, y sus reformas.

e Clausulas 81y 81 Bis del Contrato Colectivo de Trabajo vigente.

e Articulo 63, fraccion XLV del Reglamento Interior de Trabajo, del Contrato Colectivo de
Trabajo vigente.

e Reglamento de Préstamos para el Fomento de la Habitacién de los Trabajadores del
Contrato Colectivo de Trabajo vigente.

e Numeral 7.1.2.1.1 del Manual de Organizacién de la Direccién de Administracién,
clave 1000-002-001, con fecha de emision 30 de noviembre de 2018.

2 Objetivo

Proporcionar un documento normativo que permita desarrollar de manera eficiente el tramite
y garantizar la recuperacién de los créditos de Fomento a la Habitacion que otorga el Instituto
Mexicano del Seguro Social a sus trabajadores.

3 Ambito de aplicacién

Este procedimiento es de observancia obligatoria para la Coordinacion de Gestion de
Recursos Humanos, la Coordinacion Técnica de Prestaciones, Retiro Laboral y Servicios al
Personal, Division de Prestaciones al Personal, Division de Retiro Laboral y Divisién de
Servicios al Personal de Nivel Central, asi como los Departamentos de Personal en
Delegacion.

4 Definiciones

4.1 baja definitiva: Término de la relacién laboral del trabajador.

4.2 Dbaja no definitiva: Término temporal de la relacién laboral del trabajador.

4.3 C.C.T.: Contrato Colectivo de Trabajo.

4.4 carta de pago total o parcial para recuperacion de adeudos: Documento que
formaliza los pagos anticipados parciales o totales de los créditos otorgados.

4.5 categoria: Denominacion de los puestos de base y confianza del IMSS que puede ser
visualizado en el tarjetén de pago de los trabajadores asi como en el Sistema SIAP.
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4.6 conceptos menores: Obligaciones de pago con importes menores que afectan liquidez
y/o capacidad de crédito.

4.7 control del ejercicio presupuestal: Documento que permite verificar que el
presupuesto de prestaciones se ejerza en forma y tiempo.

4.8 E.S.M.l.: Esquema Salario Mensual Integrado.
4.9 liquidez: Recursos monetarios disponibles.

4.10 listado ISOANADEF: Documento que emite el Sistema Integral de Administracion de
Personal, que muestra el estado financiero de trabajadores con descuento por créditos
con Esquema Salario Mensual Integrado.

4.11 listado ISOANADEN: Documento que emite el SIAP, que muestra la relacion de
trabajadores con descuento no aplicado.

4.12 listado ISOANADET: Documento que emite el SIAP, que muestra la relacion de
trabajadores con descuento.

4.13 oficio aprobatorio para crédito hipotecario: Documento que formaliza la autorizacién
de un Crédito Hipotecario y Ayuda de Gastos de Escrituracion ante la Coordinacion de
Legislacién y Consulta.

4.14 presupuesto: Monto autorizado para el otorgamiento de los Préstamos para el
Fomento a la Habitacién IMSS a trabajadores.

4.15 relacion de documentos: Serie de documentos que integra el expediente de Crédito
Hipotecario, Préstamo Personal a Mediano Plazo y de Enganche de Casa Habitacion
que sefala la manera en que se deberan ordenar los documentos segun destino del
crédito en el expediente respectivo.

4.16 relacion de expedientes: Cédula que contiene la serie de expedientes en tramite para
el otorgamiento de Préstamos para el Fomento a la Habitacién, que permite controlar
los expedientes de Préstamo Personal a Mediano Plazo y de Enganche Casa
Habitacién, que son remitidos a la Coordinacion de Legislacion y Consulta para su
dictamen técnico legal.

4.17 reporte de inclusion: Cédula de registro ubicada al reverso de la “Solicitud de
préstamo de fomento a la habitacién” clave 1A72-009-024 (Anexo 1), que refleja los
datos del crédito a incluir en el Sistema Integral de Administracién de Personal.

4.18 S.N.T.S.S.: Sindicato Nacional de Trabajadores del Seguro Social.

4.19 S.Q.l.: Salario Quincenal Integrado.
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4.20 SIAP: Sistema Integral de Administracion de Personal.

4.21 Solicitud de préstamo de fomento a la habitacion: Formato de peticion que contiene
la informacion y la autorizacién de un préstamo de Fomento a la Habitacion entre el
Instituto y el trabajador.

5 Politicas
5.1. Generales

5.1.1. El presente documento actualiza y deja sin efectos al “Procedimiento para el tramite y
recuperacion de préstamos para el fomento a la habitacion IMSS”, clave 1A72-003-005,
registrado el 11 de noviembre del 2017. De igual forma queda sin efecto el oficio circular 09
54 06 1A10/38304 de fecha 26 de diciembre de 2017, en el que se emiten instrucciones para
solicitar la primera visita de inspeccion, el contenido del oficio se encuentra especificado en
el Anexo 1 “Instrucciones de operacion para solicitar las visitas de inspeccion” clave: 1A72-
005-052 (Anexo 2).

5.1.2. El personal realizara sus labores con apego al Codigo de Conducta y de Prevencion
de Conflictos de Interés de las y los Servidores Publicos del Instituto Mexicano del Seguro
Social, con los Principios Constitucionales (Legalidad, Honradez, Lealtad, Imparcialidad y
Eficiencia) y con los valores del IMSS ( Buen trato y vocacion de servicio; Respeto a los
derechos humanos y a la igualdad; Integridad y prevencidn de conflictos de interés en el uso
del cargo y en la asignacion de recursos publicos; y Superacion personal y profesional)
aprobado por el Consejo Técnico mediante Acuerdo ACDO.SA2.HCT.011215/283.P. DA, de
fecha 01 de diciembre de 2015.

5.1.3. El incumplimiento de los servidores publicos involucrados en el presente documento
sera causal de las responsabilidades que resulten conforme a la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y demas disposiciones aplicables al respecto.

5.1.4. El lenguaje empleado en el presente documento, en los anexos y formatos, no busca
generar ninguna distincion, ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las
referencias o alusiones en la redaccién hechas hacia un género, representan a ambos sexos.

5.1.5. La Coordinacién de Gestion de Recursos Humanos y la Coordinacion Técnica de
Prestaciones, Retiro Laboral y Servicios al Personal, a través de la Divisién de Prestaciones
al Personal, seran las responsables de actualizar y supervisar el cumplimiento del presente
Procedimiento.

5.1.6. La Division de Servicios al Personal de Nivel Central y el Departamento de Personal
en Delegaciones dentro del &mbito de competencia, seran los encargados de su aplicacion.
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5.1.7. La Coordinacién de Gestidon de Recursos Humanos, a través de la Divisidon de
Prestaciones al Personal tiene la facultad de interpretar el presente documento, asi como
resolver los casos especiales y no previstos.

5.1.8. Los Préstamos de Fomento a la Habitacion se otorgardn a los trabajadores del
Instituto con tipo de contratacion Confianza (01), Base (02) y Becados (07). Estos ultimos
deberan tener el 100% de su salario, y cumplir los requisitos siguientes:

e Tener una antigliedad efectiva de 5 anos para Créditos Hipotecarios y 3 afos para los
Créditos de Enganche Casa-Habitaciéon y Préstamos Personales a Mediano Plazo.

e No tener descuento u orden en transito de aplicacion por disposicion judicial (pension
alimenticia concepto 155).

e En caso de ser trabajador de Base, debera encontrarse en pleno goce de sus
derechos sindicales.

e En el comprobante de pago debera figurar la certificacién de vigencia laboral, misma
que se realizara a través de la pagina Web, en el aplicativo de “Control de Créditos en
Transito” otorgada por la Division de Servicios al Personal de Nivel Central y el
Departamento de Personal en Delegaciones.

e En caso de no contar con suficiente liquidez, que garantice la recuperacién del
préstamo, debera cancelar y/o liquidar los conceptos menores mediante la “Carta de
pago total o parcial para recuperacioén de adeudos”, clave 1A72-009-026 (Anexo 3).

5.1.9. En los casos de suspension de la relacién laboral, ya sea temporal o definitiva, el
trabajador debera continuar pagando al Instituto en las mismas condiciones con las que se
pact6 el otorgamiento del crédito, considerando sus aumentos de salario sucesivos a la
categoria que tenia en el momento de la suspension de la relacién laboral, mediante la
“Carta de pago total o parcial para recuperacién de adeudos”, clave 1A72-009-026 (Anexo 3)
conforme al convenio que celebren las partes.

5.1.10. En caso de que un trabajador o ex trabajador deje de pagar cuatro quincenas
consecutivas, sin importar que cuente con Beca o Licencia sin goce de sueldo, el Instituto
podra rescindir el Contrato de Mutuo y exigir el cumplimiento total de la obligacién,
aplicandole los intereses bancarios de las mensualidades vencidas, asi como el Impuesto al
Valor Agregado a dichos intereses. En las delegaciones, ello se realizara por conducto del
Departamento de Relaciones Laborales o la Jefatura de Servicios Juridicos; y en el caso de
Nivel Central, serda mediante la Divisibn de Asuntos Civiles, enviando el expediente del
trabajador, segun el caso, y conservara una copia del mismo.

5.1.11. En los casos en los que el conyuge del trabajador haya sido beneficiado previamente
con un crédito hipotecario, se deberé verificar que dicho crédito se encuentre liquidado y que
el nuevo crédito se aplique al inmueble del conyuge.

5.1.12. En los casos en los que se tenga en recuperacion el concepto 190 y se cuente con
liquidez suficiente después del descuento del crédito a otorgar, se debera incluir en el oficio
aprobatorio del crédito la leyenda: No obstante de tener en recuperacion el concepto 190
Caja de Ahorro “Préstamo”, es procedente continuar con el tramite.
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5.2. Especificas
Coordinacion de Gestion de Recursos Humanos.

5.2.1 Notificara la programacion de casos autorizados del ejercicio, con base en el
presupuesto autorizado para el otorgamiento de los Préstamos para el Fomento a la
Habitacién IMSS.

Departamento de Personal en Delegaciones y la Division de Servicios al Personal de
Nivel Central.

Sera responsable de:

5.2.2 Informar a la Division de Prestaciones al Personal, sobre el comportamiento del
ejercicio presupuestal de los Préstamos para el Fomento a la Habitacion IMSS, por correo
electrénico dentro de los primeros tres dias habiles del mes siguiente al que se reporta.

5.2.3 Solicitar, una vez integrado el expediente, al Departamento de Construccién y
Planeacién Inmobiliaria la primera visita de inspeccidén de los Préstamos para el Fomento a
la Habitacion IMSS, cuyo destino sea construccion, ampliacion y reparacion. Asi como
transcurridos 6 meses, a partir de otorgado el préstamo, de acuerdo a lo especificado en el
anexo 1 “Instrucciones de operacion para solicitar las visitas de inspeccion” clave: 1A72-005-
052 (Anexo 2).

5.2.4 Verificar que los Préstamos para el Fomento a la Habitacion IMSS, sean utilizados
conforme se indica en la clausula 81 del Contrato Colectivo de Trabajo:

Construccién o terminacidn en terreno propio.
Adquisicion de casa construida o en construccién.
Adquisicion de apartamento o casa en condominio.
Ampliacion o reparacion.

Liberaciéon de gravamen hipotecario.

Saldar terreno y construir.

5.2.5 Otorgar los Préstamos para el Fomento a la Habitacion IMSS conforme a la categoria
del trabajador y en los casos de trabajadores con plaza interina el crédito se ejercera con la
categoria de la que son titulares. El importe maximo de los préstamos no debera rebasar el
monto autorizado a la categoria de Médico Familiar 8.0 horas.

5.2.6 Confirmar que los Préstamos para el Fomento a la Habitacion IMSS otorgados a
trabajadores de confianza, no excedan el monto autorizado a la categoria de Médico
Familiar 8.0 horas.

5.2.7 Verificar que los Créditos Hipotecarios otorgados de forma mancomunada se
otorguen 75 veces el salario mensual integrado para el Titular y hasta 37.5 veces el salario
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mensual integrado para el cotitular, otorgando al trabajador con mayor salario la titularidad
de éste. El crédito del cotitular también afectara el presupuesto autorizado y el nimero de
créditos programados, ya sea para trabajadores de Confianza (01), Base (02) o Becados
(07).

5.2.8 Calcular el monto de los Préstamos para el Fomento a la Habitacion IMSS sobre la
base del salario mensual integrado de la categoria que ostente el trabajador al momento de
ser asignado y el monto maximo sera como sigue:

e Para Créditos Hipotecarios 75 veces el salario mensual integrado,
e Préstamo Personal a Mediano Plazo 35 veces el salario mensual integrado,
¢ Creéditos de Enganche de Casa-Habitacion 15 veces el salario mensual integrado.

NOTA: El salario mensual integrado se determinard tomando como base el sueldo tabular mas el concepto 11
“Ayuda para renta” y un 20% de esa suma por concepto de prestaciones.

5.2.9 Verificar que el monto de los Préstamos para el Fomento a la Habitacion IMSS se
determine tomando como base el valor del inmueble, el saldo actualizado de la hipoteca, el
costo del presupuesto de obra, asi como la categoria que ostente el trabajador al momento
de ser asignado.

5.2.10 Integrar los expedientes de los trabajadores beneficiados con los Préstamos para el
Fomento a la Habitacion IMSS en un plazo maximo de 30 dias habiles, a partir de la fecha
en que fue recibida la “Solicitud de préstamo de fomento a la habitacion” clave 1A72-009-
024 (Anexo 1), o0 en su caso, a solicitud del beneficiado le otorgara una prérroga por una
sola vez, que no deberd exceder 60 dias naturales, previamente autorizada por la
Coordinacién de Gestion de Recursos Humanos.

5.2.11 Reportar a la Divisiébn de Prestaciones al Personal en las fechas que establezca, los
registros que conformaran la base de datos de la colectividad asegurada, de los conceptos
106 (Enganche Casa Habitaciéon E.S.M.l.), 306 (Enganche Casa Habitacién N6mina de
Jubilados), 130 (Crédito Hipotecario E.S.M.l.), 330 (Crédito Hipotecario Nomina de
Jubilados), 136 (Préstamo Personal a Mediano Plazo E.S.M.l) y 336 (Préstamo Personal a
Mediano Plazo Némina de Jubilados).

5.2.12Enviar, en su calidad de Delegacién de origen, el expediente completo de los
Préstamos para el Fomento a la Habitacion IMSS, de acuerdo a “Relacion de documentos
para integrar el expediente de crédito hipotecario, préstamo personal a mediano plazo y de
enganche de casa habitaciéon” clave 1A72-009-023 (Anexo 4), a la Delegacion de destino, de
aquellos trabajadores con cambio de residencia, anexando listado ISOANADEF debidamente
validado.

5.2.13 Verificar, en su calidad de Delegacion de destino, que los expedientes recibidos de los
Préstamos para el Fomento a la Habitacién IMSS se encuentren completos, de acuerdo a la
“‘Relacion de documentos para integrar el expediente de crédito hipotecario, préstamo
personal a mediano plazo y de enganche de casa habitacion” clave 1A72-009-023 (Anexo
4), asi como el listado ISOANADEF debidamente validado, en caso de no ser asi, debera
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solicitarlo a la Delegacion de origen, asi como la correcta inclusién de los conceptos de la
politica 5.2.11.

5.2.14 Verificar que el porcentaje de recuperacién para Créditos para Enganche de Casa
Habitacién, sea del 25% del S.Q.1.

5.2.15 Verificar que los expedientes de los Préstamos para el Fomento a la Habitacion IMSS
contengan la documentacién indicada en la “Relacién de documentos para integrar el
expediente de crédito hipotecario, préstamo personal a mediano plazo y de enganche de
casa habitacion” clave 1A72-009-023 (Anexo 4), para dictaminar la procedencia del crédito.

5.2.16 Verificar que en el Contrato de Mutuo, enviado por parte de la Jefatura de Servicios
Juridicos de los Préstamos para el Fomento a la Habitacion IMSS, en su clausula segunda
inciso d), se especifique que el seguro a contratar sea sélo de vida, sin considerar invalidez.
En caso contrario, debera regresar el expediente a Juridico, para su correccién ante el
Notario Publico.

5.2.17 Entregar de manera oficial los expedientes de Créditos Hipotecarios y Préstamos
Personales a Mediano Plazo a las Jefaturas Delegacionales de Servicios Juridicos, a fin de
que proceda a tramitar el dictamen, aun cuando la Direccién de Finanzas reporte no contar
con presupuesto para el otorgamiento de la prestacion.

5.2.18 Recibir de manera oficial los expedientes mencionados en la politica anterior, una vez
dictaminados, aun cuando no existan recursos para ejercerlos. Una vez recibida la
notificacién de la disponibilidad presupuestal, enviara a la Jefatura de Servicios Juridicos
para continuar con el tramite correspondiente.

5.2.19Informar por correo electrénico a la Divisibn de Prestaciones al Personal, sobre el
comportamiento del ejercicio presupuestal de los Créditos de Fomento a la Habitacion dentro
de los primeros tres dias habiles del mes siguiente al que se reporta.

5.2.20 Verificar que el porcentaje de recuperacién de los Créditos Hipotecarios y Préstamos
Personales a Mediano Plazo, sea del 30% del S.Q.l. y las categorias equivalentes o
menores a las de Mensajero 8.0 horas, se les aplique el 25% de descuento del S.Q.l. que
perciba el trabajador a la fecha de pago del crédito otorgado.

5.2.21 Incluir en los Créditos Hipotecarios los descuentos de las primas de las pdélizas de
vida y dafnos en la segunda quincena de mayo de cada afno. El plazo de recuperacién sera
en 4 quincenas, debiéndose incluir los descuentos en las quincenas 10, 11, 12 y 13 de cada
ano a través de los conceptos 131 (Financiamiento Seguro de Vida Crédito Hipotecario
E.S.M.1.) y 132 (Financiamiento Seguro de Danos Crédito Hipotecario E.S.M.l.), donde el
trabajador pagara el 50%.

5.2.22 Solicitar a la Jefatura de Servicios Juridicos mediante oficio, una copia de la
inscripcion al Registro Publico de la Propiedad, tan pronto sea entregada por la Notaria.
Realizando los reiterativos y gestiones necesarias hasta la obtencion de la misma. Esta
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debera ser integrada al expediente del trabajador, una vez incluido el Crédito Hipotecario al
SIAP.

5.2.23 Dar continuidad a la recuperacion de los adeudos de préstamos para el fomento a la
habitacién, de los trabajadores que presenten baja definitiva del Instituto, solicitando
mensualmente al Departamento o Coordinacion de Relaciones Laborales, el estatus y
estado de cuenta individual de cada trabajador que contenga el saldo en importe, veces y
pagos realizados. Asimismo debera dar continuidad a la recuperacion de los adeudos de
préstamos para el fomento a la habitacion, de los trabajadores o jubilados que no reporten
pago por mas de cuatro quincenas o dos meses respectivamente, solicitando mensualmente
al Departamento Juridico el estatus y estado de cuenta individual de cada trabajador que
contenga el saldo en importe, veces y pagos realizados.

Division de Prestaciones al Personal.
Sera responsable de:

5.2.24 Informar, a través del medio que le sea mas conveniente, las fechas en que se
deberan reportar los registros que conformaran la base de datos de la colectividad
asegurada, a fin de remitirlo a la Coordinacion de Administracion de Riesgos Institucionales
para la determinacion de sumas aseguradas aplicables para los seguros de vida y dafnos.

5.2.25 Comunicar, a través de oficio circular, el costo de las primas para los seguros de vida
y dafnos.

Departamento de Personal en Delegaciones y Division de Retiro Laboral.

5.2.26 Serd responsable de verificar que el trabajador que se jubile o pensione, continte
cubriendo el saldo insoluto de su adeudo, descontandose en la némina respectiva.

Departamento de Personal en Delegaciones, Division de Retiro Laboral y Division de
Servicios al Personal de Nivel Central.

Sera responsable de:

5.2.27 Resguardar los expedientes de los Préstamos para el Fomento a la Habitacion IMSS
por un ano, posterior a la conclusion del crédito. Al término de este plazo se debera extraer y
enviar la siguiente documentacion para su guarda y custodia a la Oficina de Transparencia,
Seguimiento y Control de Auditorias:

e Copia del Contrato y Escrituras de Mutuo.
e Copia del Cheque.

e Copia del Pagaré.

e Solicitud de Orden de Pago.

e Instrucciones al Notario.

e Dictamen Técnico Legal.
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La documentacién restante se debera enviar al Archivo de Concentracion, en donde
permanecera por 10 anos.

5.2.28 Verificar que en los Créditos Hipotecarios, el trabajador cumpla con la obligacion de
pagar el 50% de las primas de las polizas de vida y dafos. Respecto al seguro de vida, su
recuperacion se efectuara en dos periodos semestrales al afno, para trabajadores activos el
primer periodo iniciara en la segunda quincena del mes de mayo, en un plazo de 4
quincenas, debiéndose incluir los descuentos en las quincenas 10, 11, 12 y 13, el importe
correspondiente al segundo semestre se efectuara en las quincenas 19, 20, 21 y 22 de cada
ano, a través del concepto 131 (Seguro Vida Crédito Hipotecario) para trabajadores jubilados
o pensionado los periodos semestrales de recuperacion se efectuaran en los meses de junio
y julio para el primer semestre y los meses de pago de noviembre y diciembre para el
segundo semestre, los cuales se identificaran a través del concepto 331 (Seguro Vida
Crédito Hipotecario).

El concepto 132 (Seguro de Darios Crédito Hipotecario), se aplicara el 50% de la prima de
seguro en los mismos periodos que se ejecute el seguro de vida, conforme los factores que
en su caso informe la Coordinacion de Administracién de Riesgos Institucionales.

5.2.29 Verificar que los Préstamos Personales a Mediano Plazo otorgados a partir del 16 de
Octubre de 2005 y los Créditos de Enganche Casa Habitacion otorgados a partir del 16 de
Octubre del 2007, cuenten con un seguro de vida pagado al 100% por el trabajador, el plazo
de recuperacion sera en 2 periodos anuales a través del concepto 137 Seguro de Vida PPMP
(Préstamo Personal a Mediano Plazo) y su inclusién se efectuara en las quincenas 11y 12
correspondiente al primer periodo y en las quincenas 22 y 23, para al segundo periodo. Para
trabajadores jubilados o pensionados, los periodos de recuperacion se efectuaran en el mes
de junio para el primer periodo y en el mes de diciembre para el segundo periodo, los cuales
se identificaran a través del concepto 337(Seguro de Vida PPMP).

5.2.30 Enviar, via oficio al Departamento Juridico, el expediente del trabajador activo o
jubilado, que no reporte pago por mas de cuatro quincenas o dos meses respectivamente,
conservara una copia del expediente.

5.2.31 Realizar las gestiones para la liberacién de hipoteca a solicitud del trabajador o
jubilado orientandolo al acercamiento con el Departamento Juridico y en Nivel Central con la
Division de Notariado y Operaciones Inmobiliarias para la conclusién del tramite.
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Responsable Descripcion de actividades

6 Descripcion de actividades

Etapa |
Notificacion de créditos autorizados

Divisién de Servicios al 1. Recibe de la Coordinacion de Gestion de Recursos
Personal de Nivel Central Humanos, via correo electronico u oficio, la

“Programacion de casos autorizados del ejercicio”, y
Departamento Delegacional de registra en el “Control del ejercicio presupuestal’ clave
Personal 1A72-009-022 (Anexo 8).

Modalidad A

Créditos otorgados al personal de tipo de contratacion
Base (02) y Becados (07).
Continda en la actividad 2.

Modalidad B

Creéditos otorgados al personal de tipo de contratacion
Confianza (01).

Continda en la actividad 13.

Modalidad A
Créditos otorgados al personal de tipo de
contratacion Base (02) y Becados(07)

2. Recibe de la Secretaria de Fomento de la Habitacion
del S.N.T.S.S. la “Relacién de trabajadores a
beneficiar’, copia del “Tarjeton de pago” de cada
trabajador y archiva los documentos en el “Expediente
de préstamos para el fomento a la habitacion IMSS”.

3. Verifica que el trabajador cumpla con las politicas y
requisitos establecidos en la clausula 81 y 81 bis del
C.C.T. vigente y del Reglamento de préstamos para el
fomento de la habitacién, contenido en el mismo CCT,
asi como que en su “Tarjetén de Pago” no figure
alguno de los siguientes conceptos:

e 106 Enganche casa habitacién E.S.M.I.

e 130 Crédito hipotecario E.S.M.I.

e 133 Ayuda de gastos de escrituracidén para crédito
hipotecario.

e 136 Préstamo Personal a Mediano Plazo E.S.M.I.

e 154 Descuento crédito INFONAVIT.
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Responsable Descripcion de actividades

No cumple con las politicas y requisitos

Division de Servicios al 4. Elabora y envia en original y copia el “Oficio de

Personal de Nivel Central notificacién de incumplimiento” y la copia del “Tarjeton
de pago” del trabajador, a la Secretaria de Fomento

Departamento Delegacional de de la Habitacion del S.N.T.S.S.

Personal

5. Recibe de la Secretaria de Fomento de la Habitacion
del S.N.T.S.S., acuse en copia del “Oficio de
notificaciéon de incumplimiento” y archiva
definitivamente por afio en la “Carpeta concentradora
de notificacion de incumplimiento”.

Regresa a la actividad 2.
Cumple con las politicas y requisitos

6. Elabora y envia en original y copia el “Oficio de casos
facultados” a la Secretaria de Fomento de la
Habitaciéon del S.N.T.S.S. de los trabajadores que
cumplen con las politicas y requisitos.

7. Recibe de la Secretaria de Fomento de la Habitacion
del S.N.T.S.S., copia del “Oficio de casos
procedentes” y archiva temporalmente en el
“‘Expediente de préstamos para el fomento a la
habitacién IMSS” del afio que corresponda.

8. Solicita a la Secretaria de Fomento de la Habitacion
del S.N.T.S.S., mediante el “Oficio de solicitud de
expedientes por trabajador” constituidos conforme a la
“‘Relacion de documentos para integrar el expediente
de crédito hipotecario, préstamo personal a mediano
plazo y de enganche de casa habitacién” clave 1A72-
009-023 (Anexo 4).

9. Elabora y envia a la Secretaria de Fomento de la
Habitacion del S.N.T.S.S., el “Oficio de solicitud de
cédula de documentacién requerida segun destino de
crédito”.

10. Recibe de la Secretaria de Fomento de la Habitacion
del S.N.T.S.S. el “Oficio de envio de expedientes de
casos procedentes” junto con el “Expediente de
trabajador”, debidamente integrados.
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i
Responsable

Descripcion de actividades

Division de Servicios al
Personal de Nivel Central

Departamento Delegacional de
Personal

Coordinacién de Gestion de
Recursos Humanos

Division de Servicios al
Personal de Nivel Central

Departamento Delegacional de
Personal

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Obtiene del “Expediente de préstamos para el fomento
a la habitacion IMSS” copias del “Oficio de envio de
expedientes de casos procedentes” y archiva en cada
“Expediente de trabajador”.

NOTA: El numero progresivo para trabajadores de Base es del
300 al 999, iniciando por cada concepto (106, 130 y 136).

Recibe de la Secretaria de Fomento de la Habitacion
del S.N.T.S.S. la “Cédula de documentacion requerida
segun destino de crédito” clave 1A72-011-002 (Anexo
5) y archiva en el “Expediente de trabajador”
correspondiente.

Continda en la actividad 25.

Modalidad B
Créditos otorgados al personal de tipo de
contratacion Confianza (01)

Envia a la Division de Servicios al Personal de Nivel
Central y al Departamento Delegacional de Personal
el “Oficio de notificacion de trabajadores beneficiados
con Préstamos para el Fomento a la Habitacion
IMSS”.

NOTA: Esto se llevara a cabo una vez que se cuente con
presupuesto autorizado.

Recibe el “Oficio de notificacion de trabajadores
beneficiados con Préstamos para el Fomento a la
Habitacién IMSS” de la Coordinacién de Gestién de
Recursos Humanos y archiva de manera cronolégica y
definitiva en el “Expediente de préstamos para el
fomento a la habitacion IMSS”.

Cita via telefonica o por “Correo electronico” al o los
trabajadores a beneficiar y les solicita llevar original y
copia de su ultimo “Tarjeton de pago” recibido.

Recibe al trabajador el dia de la cita y solicita el
original y la copia del “Tarjetén de pago”.

Entrevista al trabajador beneficiado y verifica que el
trabajador cumpla con las politicas y requisitos
establecidos asi como que en su “Tarjeton de Pago”

Pagina 14 de 103 Clave: 1A72-003-005




5N
‘ﬂ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOUDARIDAD SOCIAL

Responsable Descripcion de actividades

no figure alguno de los siguientes conceptos:

e 106 Enganche casa habitacion E.S.M.I.

e 130 Crédito hipotecario E.S.M.I.

e 133 Ayuda de gastos de escrituracion para crédito
hipotecario.

e 136 Préstamo personal a mediano plazo E.S.M.1.

e 154 Descuento crédito INFONAVIT.

No cumple con las politicas y requisitos

Division de Servicios al 18. Informa al trabajador los motivos de improcedencia y
Personal de Nivel Central devuelve el original y la copia del “Tarjeton de pago”.

Departamento Delegacional de

Personal

19. Elabora y envia el “Oficio de improcedencia” en
original al trabajador y marca copia a la Division de
Prestaciones al Personal y a la Coordinacion de
Gestion de Recursos Humanos, concluyendo el
tramite.

Cumple con las politicas y requisitos

20. Entrega al trabajador la “Cédula de documentacion
requerida segun destino de crédito” clave 1A72-011-
002 (Anexo 5) y le indica que cuenta con 30 dias
habiles para la entrega de la “Documentacion”
contenida en la misma.

21. Recaba la firma del trabajador en la “Solicitud de
préstamo de fomento a la habitacién” clave 1A72-009-
024 (Anexo 1).

22. Recibe del trabajador la “Documentacion” y verifica
que se cumpla con lo estipulado, segun “Cédula de
documentacion requerida segun destino de crédito”
clave 1A72-011-002 (Anexo 5).

No cumple con la documentacion estipulada

23. Devuelve la “Documentacion” de forma inmediata al
trabajador y le indica que cumpla con los documentos
faltantes de acuerdo a la “Cédula de documentacion
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requerida segun destino de crédito” clave 1A72-011-
002 (Anexo 5).

Regresa a la actividad 22.

Cumple con la documentacion estipulada

Divisién de Servicios al 24. Integra la “Documentacion” en el “Expediente del

Personal de Nivel Central trabajador” en el orden indicado en la “Relacion de
documentos para integrar el expediente de crédito

Departamento Delegacional de hipotecario, préstamo personal a mediano plazo y de

Personal enganche de casa habitacion” clave 1A72-009-023
(Anexo 4).

NOTA: La “Relacion de documentos para integrar el expediente
de crédito hipotecario, préstamo personal a mediano plazo y de
enganche de casa habitacion” clave 1A72-009-023 (Anexo 3)
debera quedar integrada en el mismo “Expediente de trabajador”.

Etapa ll
Integracion de expedientes

25. Asigna numero al “Expediente de trabajador”.

Para los créditos hipotecarios y créditos para
enganche casa—habitacion:

XX XXXX XXX

Numero
Progresivo

Cuatro digitos
del aho

Clave numérica
de la Delegacion
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Para los préstamos personales a mediano plazo:

XX XXXX XXX

Numero
Progresivo

Cuatro digitos
del afo

Clave numérica
de la Delegacion

Division de Servicios al 26. Llena la “Solicitud de préstamo de fomento a la
Personal de Nivel Central habitacion” clave 1A72-009-024 (Anexo 1).

Departamento Delegacional de
Personal

27. Obtiene del expediente copia de la “Cédula de
documentacion requerida segun destino de crédito”
clave 1A72-011-002 (Anexo 5) entrega copia al
trabajador y recaba su firma en el original como acuse
de recibo e incorpora al “Expediente del trabajador”.

28. Gestiona la firma de autorizacion de la “Solicitud de
préstamo de fomento a la habitacién” clave 1A72-009-
024 (Anexo 1).

NOTA: En Nivel Central se gestionara la firma del Titular de la
Coordinacién de Gestion de Recursos Humanos y en Nivel
Delegacional del Titular de la Delegacion.

29. Analiza el tipo de tramite solicitado y realiza
actividades dependiendo el tipo de préstamo.

MODALIDAD A
Crédito hipotecario.
Continta en la actividad 30.

MODALIDAD B

Préstamo personal a mediano plazo o Crédito para
enganche de casa habitacion.

Continda en la actividad 31.
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Responsable

Descripcion de actividades

Division de Servicios al
Personal de Nivel Central

Departamento Delegacional de
Personal

MODALIDAD A
Crédito hipotecario

30. Envia al Area Juridica dentro de los tres dias
calendario siguiente por medio del “Oficio aprobatorio
para crédito hipotecario”, clave 1A72-010-005 (Anexo
6), “Expediente de trabajador” y “Solicitud de préstamo
de fomento a la habitacion® clave 1A72-009-024
(Anexo 1).

Continda en la actividad 34.

NOTA: En Nivel Central se enviara a la Divisidon de Notariado y
Operaciones Inmobiliarias y en Nivel Delegacional a la Jefatura
de Servicios Juridicos.

MODALIDAD B
Préstamo personal a mediano plazo o Crédito para
enganche de casa habitacion

31. Elabora, en original y dos copias, la “Relacion de
expedientes en tramite para el otorgamiento de
préstamos de fomento a la habitacion” clave 1A72-
009-025 (Anexo 7).

32. Integra una copia de la “Relacién de expedientes en
tramite para el otorgamiento de préstamos de fomento
a la habitacién” clave 1A72-009-025 (Anexo 7) al
“‘Expediente de trabajador”.

33.Envia al Area Juridica, dentro de los tres dias
calendario siguiente, para dictaminacién del original de
la “Relacién de expedientes en tramite para el
otorgamiento de préstamos de fomento a la
habitacién” clave 1A72-009-025 (Anexo 7), con los
“‘Expedientes de los trabajadores” y archiva la
segunda copia en el Expediente de préstamos para el
fomento a la habitacion IMSS”.

NOTA: En nivel central se enviard a la Divisiébn de Notariado y
Operaciones Inmobiliarias y en nivel delegacional a la Jefatura
de Servicios Juridicos.

34. Recibe el “Dictamen técnico legal” con “Expediente de
trabajador” y analiza si en la resolucion el tramite
cumple con los requisitos legales.
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Descripcion de actividades

Division de Servicios al 35.

Personal de Nivel Central

Departamento Delegacional de
Personal

36.

37.

38.

NOTA: En Nivel Central recibird de la Division de Notariado y
Operaciones Inmobiliarias y en Nivel Delegacional de la Jefatura
de Servicios Juridicos.

No cumple con los requisitos legales

Actualiza el “Control del ejercicio presupuestal”’ clave
1A72-009-022 (Anexo 8), y envia, en original y copia,
el “Oficio de notificaciéon de dictamen negativo por el
Area Juridica” a la Representacion Sindical o al
trabajador de confianza, segun corresponda.

Recibe copia del “Oficio de notificacion de dictamen
negativo por el Area Juridica”.

Devuelve la “Documentacion” al trabajador o a la
seccién sindical, segun corresponda y archiva en el
“‘Expediente de trabajador’ copia del “Oficio de
notificacion de dictamen negativo por el Area Juridica”
junto con el “Dictamen técnico legal”’, concluyendo el
tramite.

Si cumple con los requisitos legales

Revisa en el “Expediente del trabajador” Ia
documentacion comprobatoria siguiente:

e Oficio de envio de expedientes por el Area
Juridica.

e “Cédula de documentacién requerida segun
destino de crédito” clave 1A72-011-002 (Anexo 5).

e “Solicitud de préstamo de fomento a la habitacion”

clave 1A72-009-024 (Anexo 1).

Original del Pagaré.

Original del Contrato de Mutuo.

Copia de la Solicitud de la Orden de Pago.

Instrucciones al Notario.

Original del Dictamen Técnico Legal.
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Divisién de Servicios al 39. Extrae del “Expediente del trabajador” la “Solicitud de
Personal de Nivel Central préstamo de fomento a la habitacién” clave 1A72-009-
024 (Anexo 1) y verifica en el “SIAP” la vigencia
Departamento Delegacional de laboral del trabajador.

Personal

El trabajador no se encuentra vigente
40. Determina si la causa corresponde a;

MODALIDAD A
Cambio de residencia.
Continva en la actividad 41.

MODALIDAD B
Baja definitiva.
Continva en la actividad 46.

MODALIDAD A
Cambio de residencia

41. Elabora, en original y dos copias, el “Oficio de
devolucion por falta de vigencia del trabajador”, e
integra nuevamente la “Solicitud de préstamo de
fomento a la habitacién” clave 1A72-009-024 (Anexo
1) al “Expediente del trabajador”.

42. Envia el original y la primera copia del “Oficio de
devolucién por falta de vigencia del trabajador’, a la
Delegacion de destino junto con el “Expediente del
trabajador.

NOTA: Entrega directa o por oficialia de partes.

43. Recibe de la delegacién de destino la copia del “Oficio
de devolucién por falta de vigencia del trabajador”, con
acuse de recibo.

44. Entrega al Area Juridica la segunda copia del “Oficio
de devolucién por falta de vigencia del trabajador” y
recaba acuse en la primera copia.

NOTA: En caso de Nivel Central, se entrega a la Divisiéon de
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Notariado y Operaciones Inmobiliarias y en Nivel Delegacional a
la Jefatura de Servicios Juridicos.

Divisién de Servicios al 45. Archiva el “Oficio de devolucion por falta de vigencia
Personal de Nivel Central del trabajador” en el “Expediente de préstamos para el
fomento a la habitacion IMSS”.

Departamento Delegacional de
Personal Continva en la actividad 49.

MODALIDAD B
Baja definitiva

46. Elabora, en original y copia, el “Oficio de devolucion
por falta de vigencia del trabajador” e integra
nuevamente la “Solicitud de préstamo de fomento a la
habitacién” clave 1A72-009-024 (Anexo 1), al
“Expediente del trabajador”.

47. Envia al Area Juridica original y copia del “Oficio de
devolucién por falta de vigencia del trabajador” junto
con el “Expediente del trabajador” por marca de baja
definitiva.

NOTA: En caso de Nivel Central, se entrega a la Coordinacién de
Relaciones Laborales y en Nivel Delegacional al Departamento
de Relaciones Laborales.

48. Recibe del Area Juridica la copia del “Oficio de
devolucion por falta de vigencia del trabajador” y
archiva en “Expediente de préstamos para el fomento
a la habitacion IMSS”, concluyendo el tramite.

El trabajador se encuentra vigente

49. Complementa el reporte de inclusién de la “Solicitud
de préstamo de fomento a la habitacion” clave 1A72-
009-024 (Anexo 1).

50. Captura en el “SIAP” el crédito para su recuperacion
en el proceso interactivo de la quincena inmediata,
conforme al “Calendario de procesos” establecido y a
las “Instrucciones de operacion para la inclusion del
descuento de créditos de fomento a la habitacion”
clave 1A72-005-042 (Anexo 9).

Pagina 21 de 103 Clave: 1A72-003-005




=S
‘ﬂ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD ¥ SOUDARIDAD SOCIAL

Responsable

Descripcion de actividades

Division de Servicios al

Personal de Nivel Central

Departamento Delegacional de

Personal

51.

52.

53.

54.

55.

56.

57.

Valida en el “SIAP” la correcta inclusion del crédito,
conforme a las “Instrucciones de operacién para la
inclusién del descuento de créditos de fomento a la
habitacion” clave 1A72-005-042, (Anexo 9), integra la
“Solicitud de préstamo de fomento a la habitacion”
clave 1A72-009-024 (Anexo 1), al “Expediente del
trabajador”, y extrae el “Pagareé”.

No es correcta la inclusion del crédito

Envia reporte de inconsistencia a Control de Proceso
y sigue sus indicaciones.

Regresa a la actividad 51.

Si es correcta la inclusion del crédito

Obtiene copia del “Pagaré” del “Expediente del
trabajador”, elabora en original y copia, el “Oficio de
envio de pagare”.

Envia al Area de Finanzas el original y la copia del
“‘Oficio de envio de pagaré”, en el que remite el
original del “Pagareé”.

NOTA: En caso de Nivel Central se entrega a la Divisién de
Tramite de Erogaciones y en el caso de delegaciones al
Departamento de Tesoreria.

Recibe la copia del “Oficio de envio de pagaré”.

Archiva acuse del “Oficio de envio de pagaré” y copia
del “Pagaré”, en el “Expediente del trabajador’ por
nuamero de matricula para su custodia.

Etapa lll
Recuperacion de créditos

Realiza actividades dependiendo recuperacién de
crédito:

FASE 1
Recuperacién de los créditos
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Division de Servicios al
Personal de Nivel Central

Departamento Delegacional de
Personal

MODALIDAD A
Pago anticipado.
Continva en la actividad 58.

MODALIDAD B
Descuentos quincenales-recuperacion por némina.
Continva en la actividad 73.

FASE 2
Liquidacion de créditos.

MODALIDAD A

Liquidacion del crédito hipotecario a través de
recuperaciéon via némina.

Continua en la actividad 78.

MODALIDAD B

Liquidacion del préstamo personal a mediano
plazo o crédito para enganche casa habitacion o
ayuda para gastos de escrituracion via némina.
Continua en la actividad 83.

FASE 1
Recuperacion de los créditos

MODALIDAD A
Pago anticipado

58. Analiza tipo de pago anticipado que puede ser:

SUBMODALIDAD A.1
Pago anticipado parcial por baja no definitiva.
Continda en la actividad 59.

SUBMODALIDAD A.2
Pago anticipado total por baja definitiva.
Continda en la actividad 60.

SUBMODALIDAD A.3
Pago anticipado parcial voluntario.
Continda en la actividad 66.
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SUBMODALIDAD A.1
Pago anticipado parcial por baja no definitiva

Divisién de Servicios al 59. Solicita al trabajador copia del ultimo “Tarjetéon de
Personal de Nivel Central pago” y elabora “Convenio” para que continue

amortizando el adeudo de manera mensual a través
Departamento Delegacional de de “Carta de pago total o parcial para recuperacion de
Personal adeudos” clave 1A72-009-026 (Anexo 3).

Continva en la actividad 77.

SUBMODALIDAD A.2
Pago anticipado total por baja definitiva

60. Recibe de la Oficina de Control de Fuerza de Trabajo,
la “Hoja de adeudos por préstamos al trabajador” y
consulta el saldo pendiente en “SIAP”.

61. Verifica que en el listado “ISOANADET”, figure la
marca de aplicacion CN (baja definitiva), y anota en la
“‘Hoja de adeudos por préstamos al trabajador”, los
registros de la ultima quincena cobrada y certifica.

No figura en el listado

62. Debera realizar la afectacién contable de forma
administrativa.

Continla en la actividad 61.
Si figura en el listado

63. Obtiene copia de la “Hoja de adeudos por préstamos
al trabajador” e imprime el listado “ISOANADEF” de la
ultima quincena cobrada.

64. Elabora y envia al Area Juridica en original y copia
“Oficio de envio”, adjunta original y copia de la “Hoja
de adeudos por préstamos al trabajador” y el listado
ISOANADEF de la ultima quincena cobrada.

NOTA: En caso de Nivel Central se entrega a la Coordinacién de
Relaciones Laborales y en el caso de delegaciones al
Departamento de Relaciones Laborales.

65. Recibe copia del “Oficio de envio”, copia de la “Hoja

de adeudos por préstamos al trabajador” y archiva en
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Responsable Descripcion de actividades

el “Expediente de trabajador”.
Continva en la actividad 77.

SUBMODALIDAD A.3
Pago anticipado parcial voluntario

Divisién de Servicios al 66. Elabora la “Carta de pago total o parcial para
Personal de Nivel Central recuperacion de adeudos” clave 1A72-009-026 (Anexo
3).

Departamento Delegacional de
Personal

67. Entrega al trabajador la “Carta de pago total o parcial
para recuperacion de adeudos” clave 1A72-009-026
(Anexo 3), orienta para que realice el pago y que éste
se refleje en la quincena inmediata de proceso, asi
como que debera regresar con original y copia del
comprobante de pago emitido por la institucion
bancaria.

68. Recibe del trabajador la “Carta de pago total o parcial
para recuperacion de adeudos” clave 1A72-009-026
(Anexo 3), copia y original de “Comprobante de pago
emitido por la institucion bancaria”.

69. Confirma con la Divisién de Prestaciones al Personal o
Division de Retiro Laboral, que el depoésito se
encuentre registrado en la cuenta bancaria del
Instituto.

70. Devuelve al trabajador original de “Comprobante de
pago emitido por la institucion bancaria”.

71. Complementa los datos del reporte de inclusion de la
“Carta de pago total o parcial para recuperacion de
adeudos” clave 1A72-009-026 (Anexo 3).

NOTA: El reporte de inclusién se encuentra al reverso de la
“Solicitud de préstamo de fomento a la habitaciéon” clave 1A72-
009-024 (Anexo 1).

72. Captura la carta de pago en “SIAP”, en el proceso
interactivo préximo para la amortizacion del crédito y
archiva en el “Expediente del trabajador” la “Carta de
pago total o parcial para recuperacion de adeudos”
clave 1A72-009-026 (Anexo 3) y la copia del
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Responsable Descripcion de actividades

“‘Comprobante de pago emitido por la institucion
bancaria”.

Continva en la actividad 77.

MODALIDAD B
Descuentos quincenales-recuperacion por némina
Division de Servicios al 73. Obtiene del “SIAP”, al finalizar el calculo masivo
Personal de Nivel Central quincenal, los listados de conceptos diversos de
cuentas colectivas: “ISOANADEF”, “ISOANADET” e
Departamento Delegacional de “‘ISOANADEN?”, del periodo que se trate y los valida
Personal con los “Reportes de inclusiéon”.

No son correctos

74. Solicita, en original y copia, el “Oficio de solicitud de
correccion de registros” a la Division de Prestaciones
al Personal, la correccién de registros en el “SIAP”.

NOTA: En Delegaciones Regionales, Estatales y las que se
ubican en la Ciudad de México asi como en Nivel Central se
solicita a la Divisiéon de Prestaciones al Personal.

75. Recibe de la Divisiobn de Prestaciones al Personal
copia del “Oficio de solicitud de correccion de
registros”.

Continda en la actividad 73.

Si son correctos

76. Conserva electrénicamente para su consulta los
listados de conceptos diversos de cuentas colectivas:
“ISOANADEF”, “ISOANADET” e “ISOANADEN”, del
periodo que se trate y revisa en “SIAP”
quincenalmente la correcta recuperacion de los
créditos de fomento a la habitacién en los listados
hasta su liquidacion.
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FASE 2
Liquidacion de créditos

MODALIDAD A
Liquidacion del crédito hipotecario a través de
recuperacion via nomina

Division de Servicios al 77. Elabora, en original y copia, el “oficio de liquidacion de
Personal de Nivel Central saldo” y envia al Area Juridica, solicitando la liberacion
de hipoteca.

Departamento Delegacional de o
Personal NOTA: En caso de Nivel Central se entrega a la Division de

Notariado y Operaciones Inmobiliarias y en el caso de
delegaciones al Departamento Consultivo.

78. Recibe del Area Juridica la copia de “Oficio de
liquidacién del saldo” y archiva en “Expediente del
trabajador”.

79. Recibe del Area Juridica el “Oficio de liberacion de
hipoteca” y el original del “Pagaré”, saca fotocopia de
los documentos.

80. Cita al trabajador para entregarle los originales del
“Oficio de liberacion de hipoteca” y el “Pagaré”, recaba
acuse en copias de ambos documentos.

NOTA: Después de la entrega del “Oficio de liberacion de
hipoteca” y el “Pagaré”, cualquier tramite sera responsabilidad del
trabajador.

81. Archiva las copias del “Oficio de liberacion de
hipoteca” y el “Pagaré”, de manera definitiva, en el
“Expediente del trabajador” y concluye el tramite.

MODALIDAD B
Liquidacion del préstamo personal a mediano
plazo o crédito para enganche casa habitacion o
ayuda para gastos de escrituracion via nédmina

82. Elabora, en original y copia, el “Oficio de solicitud de
entrega de pagaré”, a peticion del trabajador,
mediante una carta de formato libre, solicitando la
entrega del “Pagaré” original en virtud de haberse
liguidado el crédito.
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Division de Servicios al 83. Envia al Area de Finanzas el original y la copia del
Personal de Nivel Central “Oficio de solicitud de entrega de pagaré”.
Departamento Delegacional de NOTA: En caso de Nivel Central se entrega a la Divisién de
Personal Tramite de Erogaciones y en Nivel delegacional al Departamento

de Tesoreria.

84. Recibe la copia del “Oficio de solicitud de entrega de
pagaré” y la archiva de forma permanente en
“‘Expediente del trabajador”.

85. Recibe el “Oficio de entrega Pagaré” y original del
“Pagaré” y saca copia del “Pagaré”.

86. Entrega al trabajador el original del “Pagaré”, recaba
acuse de entrega en la copia del “Pagaré”, indica al
trabajador que debera corroborar que en el tarjeton de
pago que el descuento no se refleje, de lo contrario
deberéa notificar al mismo departamento.

NOTA: El SIAP suspende los descuentos de manera automatica
cuando el saldo por pagar en veces es igual 0 menor a cero o
bien el abono acumulado en veces es igual o mayor al cargo
inicial en veces.

87. Archiva el “Oficio de entrega Pagaré” y copia del

‘Pagaré” en el “Expediente de trabajador” de forma
definitiva.

Fin del Procedimiento
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1

Obtiene y archiva en el
expediente del trabajador

NOTA| Expediente
de préstamos para el

fomento a la —i
habitacion IMSS

Oficio de
envio de
expedientes

de casos —i
procedentes

Expediente de
trabajador

12

Recibe de la Secretaria de
fomento de la Habitacién del
SNTSSy archiva

1A72-011-002]
(Anexo 8)

Modalidad B

Créditos otorgados al
personal de tipo de
contratacion de confianza
(01)

COORDINACION DE
GESTION DE RECURSOS
HUMANOS

13

Elabora y envia a la Divisién
de Servicios al Personal de
Nivel Central y al
Departamento Delegacional

de Personal  NOTA Oficio de
notificacion de
trabajadores
beneficiados con
Préstamos para el
Fomento a la
Habitacion IMSS
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IVISION DE SERVICIOS AL
PERSONAL EN NIVEL
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DELEGACIONAL DE
PERSONAL

14

Recibe y archiva
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A
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Habitacién IMSS

Cita a trabajadores y les
solicita llevar su tltimo
Tarjetén de Pago

10-1C

16
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¢ Cumple con las

18

oliticas y requisitos?

20

Entrega al trabajador y le
indica que tiene 30 dias
habiles para entregar la

“Documentacion” indicada

1A72-011-002
(Anexo 5)

21

Recaba la firma del trabajador

1A72-009-024
(Anexo 1)

22

Recibe del trabajador la
“Documentacion” y verifica

que se cumpla con lo
estipulado, segun “Cédula de
documentacién requerida
segun destino de crédito”
clave 1A72-011-002 (Anexo 5)
Documentacién

1A72-011-002
(Anexo 5)

¢, Cumple con la No
documentacion

Informa los motivos de
improcedencia y devuelve

10-1C

Tarjeton de
Pago

19

Elabora y envia el “Oficio de
improcedencia” en original al
trabajador y marca copia a la
Divisién de Prestaciones al
Personal y a la Coordinacién
de Gestion de Recursos
Humanos

10-2C
Oficio de

improcedencia

23

estipulada?

24

Integra de acuerdo a lo
estipulado en la “Relacién de
documentos para integrar el

expediente de crédito

hipotecario, préstamo
personal a mediano plazo y de
enganche a casa habitacion”
clave 1A72.009-023 (Anexo 4)
NOTA

Documentacién

Expediente
del trabajador

Devuelve al trabajador e
indica que cumpla con los
documentos faltantes

Documentacién
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ETAPAII

Integracion de expedientes

.l

Asigna nimero

Expediente
del trabajador

26 \

Llena

1A72-009-024
(Anexo 1)

27

A,

Obtiene del “Expediente del
trabajador” copia de la
“Cédula de documentacion
requerida segun destino de
crédito” clave 1A72-011-002
(Anexo 5) entrega copia al
trabajador y recaba su firma
en el original como acuse de
recibo e incorpora al
“Expediente de trabajador”

Expediente

del trabajador

ct
1A72-011-002 |:> Trabajador
(Anexo 5)

A

o1
1A72-011-002
(Anexo 5)

28 \

Expediente

) " o del trabajador
Gestiona firma de autorizacién

NOTA|

1A72-009-024
(Anexo 1)

29 \

Analiza el tipo de tramite
solicitado
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¢+ Qué tipo de tramite es?

Modalidad B

Préstamo personal a
mediano plazo o Crédito
para enganche de casa

habitacion
31
Elabora
10-2C
1A72-009-025
(Anexo 7)
32 \
Integra
C1
1A72-009-025
(Anexo 7)
Expediente
del trabajador
33 \

Envia, dentro de los
siguientes tres dias
calendario, para dictaminacion

NOTA

(]}

34

1A72-009-025

(Anexo 7)
Expediente

del trabajador

v

Modalidad A

Crédito hipotecario

30

Envia al Area Juridica, dentro
de los siguientes tres dias
calendario

NOTA

1A72-010-005

<

(Anexo 6)

< ‘

|::> Area Juridica

Recibe y analiza

NOTA

A

(=)

Dictamen

técnico legal

Expediente
del trabajador

1A72-009-025

c2

(Anexo 7)

Expediente de
préstamos para el

fomento a la
habitacién IMSS

Expediente

del trabajador

1A72-009-024
(Anexo 1)
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¢, Cumple con los
requisitos legales?

38

No

35

Revisa la documentacion
comprobatoria

39

Expediente
del trabajador

Extrae y verifica vigencia

Expediente
del trabajador

1A72-009-024
(Anexo 1)

.
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Si

Actualiza y envia

36

(Anexo 8)

por e

Recibe
C1
Oficio de

37
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Devuelve y archiva

1A42-009-022

10-1C
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40

Documentacién
]
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)
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w
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Modalidad B

Baja definitiva

¢ Por qué no esta
vigente?

Modalidad A

Cambio de residencia

" |

Elabora e integra

10-2C

Oficio de devolucion
por falta de vigencia

del trabajador

1A72-009-024

42 (Anexo 1)

Envia a la Delegacién destino

NOTA| 01-Ct

Oficio de devolucion
por falta de vigencia
del trabajador

Expediente

43 v del trabajador
Recibe acuse
Oficio de devolucién
por falta de vigencia
del trabajador
44 v

Entrega al Area Juridica y
obtiene acuse en la primera

copia
C1-C2
Oficio de devolucion
por falta de vigencia
del trabajador
45 v
Archiva

Cit

Oficio de devolucion
por falta de vigencia
del trabajador

Expediente de
préstamos para el

fomento a la
habitacion IMSS
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46

Elabora e integra

10-1C

47

Oficio de devolucion
por falta de vigencia

del trabajador

Envia al area Juridica por
marca de baja definitiva

NOTA

48

01-C1
Oficio de devolucién
por falta de vigencia
del trabajador

Expediente
del trabajador

Recibe y archiva

Ct

49 !

Complementa el reporte de
inclusion

50 .

1A72009-024
(Anexo 1)

Captura en el “SIAP” el crédito
para su recuperacioén en el
proceso interactivo de la
quincena inmediata, conforme
al “Calendario de procesos”
establecido y a las
“Instrucciones de operacién
para la inclusién del
descuento de créditos de
fomento a la habitacién” clave
1A72-005-042 (Anexo 9)

SIAP

Oficio de devolucién
por falta de vigencia
del trabajador

1A72-009-024
(Anexo 1)

Expediente de
préstamos para el

habitacion IMSS

Calendario de
procesos

1A72-005-002
(Anexo 9)

fomento a lat

Expediente
del trabajador
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51

Valida en el “SIAP” la correcta

inclusion del crédito, conforme
a las “Instrucciones de
operacion para la inclusién del
descuento de créditos de

fomento a la habitacion” clave
1A72-005-042, (Anexo 9),
integra la “Solicitud de
préstamo de fomento a la
habitacion” clave 1A72-009-
024 (Anexo 1), al “Expediente
de trabajador”, y extrae el
“Pagaré”

1A72-009-024
(Anexo 1)

v

Expediente
del trabajador

). 52

No
¢ La inclusion de crédito Envia a Control de Proceso y
es correcta? sigue indicaciones

Reporte de
inconsistencia

si
53 v

Obtiene copia del “Pagaré” del
“Expediente del trabajador” y Expediente
elabora, en original y copia, el |dg| trabajador

“Oficio de envio del pagaré” 1

0O1-C1

Pagaré
54

10-1C
Oficio de envio de

Envia al Area de Finanzas pagaré

NOTA|

0O1-CH
Oficio de envio de

55 Y pagaré
Recibe
C1
Oficio de
envio de
56 \ ‘
Archiva o C1' C1
agare Oficio de
envio de
pagaré| y

Expediente de|
trabajador

K Matricula

Pagina 39 de 103

Clave: 1A72-003-005




LS

\)

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

ETAPA I

Recuperacion de créditos

57

!

Realiza actividades
dependiendo de la
recuperacion de crédito

Fase 1

Recuperacion de los
créditos

58

¢ Qué tipo de
recuperacion es?

Modalidad B

Modalidad A

Pago anticipado

Analiza

Pago anticipado parcial
voluntario

¢ Qué tipo de pago
nticipado puede ser?

Sub modalidad A.3

Descuentos quincenales -
recuperacion por nomina

\4
Sub modalidad A.2

Pago anticipado por falta
definitiva

Sub modalidad A.1

Pago anticipado parcial por
baja no definitiva

59

Solicita al trabajador copia del
ultimo “Tarjeton de pago” y
elabora “Convenio” y “Carta
de pago total o parcial para
recuperacion de adeudos”

1A72-009-026 (Anexo 3)

A 4
\/L

.

C1
Tarjeton de
pago

Convenio

1A72-009-026
(Anexo 3)
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60

Recibe de la Oficina de
Control de Fuerza de Trabajo,
la “Hoja de adeudos por
préstamos al trabajador” y
consulta el saldo pendiente en

“SIAP”.

10-1C
Clave
(anexo 1)

61 y
Verifica que en el listado

“ISOANADET”, figure la marca
de aplicaciéon CN (baja
definitiva), y anota en la “Hoja

de adeudos por préstamos al
trabajador”, los registros de la
Gltima quincena cobrada y

certifica

Hoja de
adeudos por
préstamos al
trabajador

ISOANADET

62

No . "
Realiza la afectacion contable

de forma administrativa

Obtiene copia de la “Hoja de

adeudos por préstamos al
trabajador” e imprime el

listado “ISOANADEF” de la
Gltima quincena cobrada ISOANADEF

¢ Figura en el listado?

1C

Hoja de
adeudos por
préstamos al
trabajador

64

A,

Elabora y envia al Area ‘
Juridica

NOTA 1C
ISOANADEF Hojade| |
adeudos por

préstamos al
trabajador

65

Recibe y archiva

1C
Oficio de
envio

1C

Hoja de
adeudos por
préstamos al[ |
trabajador

Expediente
del trabajador
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66 .

Elabora

67

1A72-009-026
(Anexo 3)

Entrega al trabajador y da
indicaciones

68

1A72-009-026

(Anexo 3)

Recibe del trabajador

69 \

1A72-009-026
(Anexo 3)

Confirma que el depdsito se
encuentre registrado en la
cuenta bancaria del Instituto

70 \

Devuelve al trabajador

O1

71

Comprobante de
pago emitido por la
institucién bancaria

Complementa los datos del
reporte de inclusiéon

NOTA

72

Y

1A72-009-026
(Anexo 3)

Captura la carta de pago en
“SIAP”, en el proceso
interactivo préximo para la
amortizacion del crédito y
archiva en el “Expediente del
trabajador” la “Carta de pago
total o parcial para
recuperacion de adeudos”
clave 1A72-009-026 (Anexo 3)
y la copia del “Comprobante
de pago emitido por la
institucion bancaria”

Comprobante de
pago emitido por la
institucién bancaria

1A72-009-026

(Anexo 3)

Comprobante de
pago emitido porlal__|
institucién bancaria

O1

Expediente
del trabajador
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Modalidad B

Descuentos quincenales -
recuperacion por nomina

73
75

Obtiene y valida

ISOANADEF

ISOANADET

ISOANADEN

Reportes de
inclusién

74
) 4
No Solicita correccion a la
¢ Son correctos? » Division de Prestaciones al
Personal
NOTA 10-1C
Oficio de solicitud
Si de correcciones
de registros
75 \
Recibe

C1
Oficio de solicitud

de correcciones
de registros

76

A

Conserva y revisa en “SIAP”
quincenalmente la correcta
recuperacion de los créditos
de fomento a la habitacién en
los listados hasta su
liquidacién

SIAP
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Fase 2

Liquidacion de créditos

¢Qué tipo de

»

liquidacién es?

Modalidad B

Liquidacion del préstamo
personal a mediano plazo o
crédito para enganche casa

habitacion o ayuda para
gastos de escrituracion via

némina

82

Elabora

83

Envia al Area de Finanzas

NOTA

84

Recibe y archiva

Oficio de solicitud de
entrega de pagaré

Oficio de solicitud de
entrega de pagaré

10-1C

10-1C

Oficio de solicitud de
entrega de pagaré

C1

Expediente |
del trabajador

»

Modalidad A
Liquidacion del crédito
hipotecario a través de

recuperacion via némina

77

Elabora y envia al Area
Juridica, solicitando la
liberacién de hipotéca

78

A 4

Recibe del Area Juridica y
archiva

79

Recibe del Area Juridica y

de liquidacién
de saldo ‘

1
Oficio

10-1C
Oficio
NOTA| de liquidacion
de saldo

Expediente
del trabajador

saca copias

80

Cita al trabajador, entrega y

liberacién de

10-1C
Oficio de

hipoteca

recaba firmas

NOTA

81

Archiva

Of
Oficio de

liberacién de

hipoteca

W/

liberacion de

C1
Oficio de

O1
Pagaré

|::> Trabajador

hipoteca

C1
Pagaré| |

<

C1

Oficio de
liberacion de
hipoteca

Expediente
del trabajador |

v/
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85

Recibe y saca copia

86

Entrega y recaba acuse

C1
Oficio de

entrega de pagaré

C1
NOTA Pagaré

87 v

Archiva

C1
Oficio de
entrega de pagaré

\ 4

FIN

|:> Trabajador

Expediente
del trabajador
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ANEXO 1

“Solicitud de préstamo de fomento a la habitaciéon”
1A72-009-024
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INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

DELEGACION: @

SOLICITUD DE PRESTAMO DE

DEPARTAMENTO DELEGAC
PERSONAL

-\ ot w2

ONALDE  FOMENTO A LA HABITACION

Dia |Mes | Afo

Para afectar Presupuesto:

T o o

®)

®

BASE[ | ASIDUOS [_| NO ASIDUOS [ | CONFIANZA[ |

establecidos para la prestacion, esta sokcilud
me sera cancedada

Firma

DATOS DEL TRABAJADOR
Nombre: (Apeliido Paterno, Materno y Nombre) Matricula: No. Expedente@
Categoria y Jomada (s) Unidad o Dependencia @ Antigladad @
Domicilio Particular: (Cajla, Nimero, Coloria, Locaiided ycpy (1) Teibfona parsiculer
Nombre del Cényuge @ | Matricula: (44) Teléfone-Adscripci
MARQUE “X “ EN TIPO DE PRESTAMO QUE SOLICITA 6
[ ] ENGANCHE DE CASA HABITACION 106 |Destino del Crédito Q?)
CREDITO TITULAR O S
HIPOTECARIO COTITULAR [}
|:] AYUDA PARA GASTOS DE ESCRITURACION 133
|:| PRESTAMO PERSONAL A MEDIANO PLAZO 136
DATOS DEL INMUEBLE
Nombre de! Vendedor (1 3)
Domicilio (Calle, NGmero Exterior e Interior, Colonia, Localidad, Entidad y C.P.) @
RECUPERACION DE AYUDA GASTOS DE ERTEGACION 21
ESCRITURACION Ha disfnstado con antenondad de créditos de Fomentorfa Mabitacion
POR CPTO IBOD POR CPTO. 133 s [] No []
Crédito con el que fue beneficiado
Firma ded Trabajador
Ofiona de Prestaciones
Nombre y Fema
Costo de la Operacion; Monto del AvalGo Monto del Préstamo No. de Oficio de
$ (22)s $ Aprobacion de CH (2
CONFORMIDAD EN EL AUTORIZACION
TRABAJADOR OTORGAMIENTO SN.TS.S. LM.S.S.
Ouedoemeradodequeencasodemm
los  requisitos yo no  entregar W
documentacidn comprobalona en los 1érminos

@

Nombre, Cargo y Firma
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%

(Reverso)

RECUPERACION DE PRESTAMO DE FOMENTO A LA HABITACION |

DATOS DEL TRABAJADOR

Nombre: (2&

Matricula( 3b

Categoria’

(39

‘ Clave de Categor@fsg)

s.al Iniciar{ 33

Factura
No.

Factur
No.

(133@

Proc cia
No.

Impoﬂ@stamo
$

Fecha Exp
Cheaue:

Fech@?’?@o:

DATOS DEL REPQRTE PARA INCLUSION A NOMINA DE TRABAJADORES

TIPO DE PRESTAMO 1-3 @0) TIPO DE PRESTAMO (54) 13
Matricula @ Concepto + 33C (55)
Fecha Inicio de Tramite (42) Matricula (56)

Procedencia (1.2 30 4)

Procedencia

Presup. C/B (44} Importe Préstamo + (58)
Marca Tit/Cot. (45) Qnas. / Recup. (59)
No. Veces S.Q.lL (4& Marca Interés (B&

Importe del Préstamo

Num. de Control

(81

Marca S.M.1. (0 o0 22) 130

Cifra de Control

(52

rupo de Crédito efe de la Oficina de espons biE de la na. de
G de Credit Jefe de la Oficina d R S2bi€ de | Qna. d
Prestaciones Actualizacion Proceso

Fecha Cobro Cheque

Clave de Control

No. De Control

Nombre y Firma

Cifra de Control

Nombre y Firma

OBSERVACIONES:

DATOS DEL REPORTE PARA INCLUSION A NOMINA DE JUBILAQOS O PENSIONADOS

TIPO DE PRESTAMO__ =) 30 TIPO DE PRESTAMO (83 ) 20
Matricula 68 )~ Matricula (84 )

Concepto (69 ) 330 Concepto 85) + 133
Procedencia (70)

Marca Tit/Cot. (71) Grupo y Componente (86 ) 0
No. Veces S.M.I. (?2 ) Importe Préstarp_g&S? )¥/ +

Importe del Préstamo” (73 ) Meses Recup. (88 | — +

Marca SMI (?4 ) No. de Control 89 )/—\\

Uni. Amort. L75 ) Cifra de Control Q:JU=)

Imp. Amort. @

Factura P.D.74

Meses Recuperacion G?)

No

No.

Procedencia

Importe a

Recuperar
s (o3)

Grupo de Crédito@

Fecha Cobro Chetue/ (79 )

Cat. Credito (30 )

No. de Contrbl—/ﬁ'l

Cifra de Control ¥@2)

OBSERVACIONES:

Jefe de Oficina

Nombre y Firma

Responsable de la Actualizacién

95

Mes de

Nombre y Firma

Pri eso

Clave: 1A72-009-024 |
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No.

10

ANEXO 1

Solicitud de préstamo de fomento a la habitacion
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Delegacion.

Lugar.

Dia, mes y afo.

Para afectar presupuesto.

Nombre.

Matricula.

No. Expediente.

Categoria y jornada.

Unidad o dependencia.

Antigliedad.
ARnos, gnas.

ANOTAR

El ndmero 09 para Oficinas Centrales de
Nivel Central; en Delegaciones, el numero y
el nombre de la Delegaciéon en donde esta
adscrito el trabajador que solicita el
préstamo.

El nombre de la ciudad, estado, municipio,
poblacién, etc. donde se elabora la solicitud.

En este orden la fecha en que se elabora la
solicitud.

Dia: de 01 a 31.

Mes: de 01 a 12.

Ano: los cuatro digitos del afio en curso.

“X” segun corresponda; Base, Asiduos, No
Asiduos o Confianza.

El apellido paterno, materno y nombre(s) del
trabajador que solicita el préstamo.

La clave numérica del trabajador que lo
identifica individualmente en los registros de
personal, a partir de su contratacion.

El numero que se asigné al expediente que
integra toda la documentacion del préstamo.

El dato que identifica el nombre de la
categoria del trabajador de acuerdo al ultimo
nombramiento que identifica el puesto asi
como la jornada.

El nombre con que se identifica la Unidad o
Dependencia donde estd adscrito el
trabajador.

Los numeros que indican la antigledad
laboral del trabajador, en el comprobante de

pago.
Clave:1A72-009-024
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No.

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

ANEXO 1
Solicitud de préstamo de fomento a la habitacion
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Domicilio particular.

Teléfono particular.

Nombre del cényuge.

Matricula.

Teléfono adscripcidn.

Marque “x” en tipo de préstamo

gue solicita.

Destino del crédito.

Nombre del vendedor.

Domicilio.

Recuperacién ayuda para gastos
de escrituracion.

ANOTAR

El nombre de la calle, numero exterior e
interior, asi como el nombre de la colonia o
localidad y numero del cédigo postal donde
se ubica el domicilio del trabajador.

Los numeros que corresponden al teléfono
particular del trabajador.

El apellido Paterno, Materno y Nombre (s)
del cényuge del trabajador que solicita el
préstamo.

La clave numérica del trabajador que lo
identifica individualmente en los registros de
personal a partir de su contratacion, si el
cényuge labora en el Instituto.

Los numeros que corresponden al teléfono
donde el trabajador esta adscrito y en su
caso el numero de la extension
correspondiente.

“X” en el espacio que corresponda al
préstamo que solicita, asi como en el
recuadro del titular o cotitular segun se trate.

El dato correspondiente a la aplicacién que
tendra el préstamo solicitado.

El apellido paterno, materno y nombre(s) de
la (s) persona(s) vendedora(s).

El nombre de la calle, nimero exterior e
interior, asi como el nombre de la localidad y
numero de codigo postal donde se ubica el
inmueble.

“X” en el recuadro correspondiente y la firma
del trabajador que solicita el préstamo.
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No.

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

ANEXO 1
Solicitud de préstamo de fomento a la habitacion
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Certificacion.

Costo de la operacion.

Monto del avalto.

Monto del préstamo.

No. de oficio de aprobacién de
Crédito Hipotecario.
Trabajador.

Conformidad en el otorgamiento
del S.N.T.S.S.

Autorizacion IMSS.

Nombre.

Matricula.

ANOTAR

“X” en el recuadro que corresponda al
resultado de la certificacién, en el caso de
ser si anotar el crédito con el cual fue
beneficiado, asi como el nombre y firma del
responsable de la Oficina de Prestaciones.

La cantidad que ampara el valor de la
operacion.

El valor comercial
documento “Avaltio”.

que aparece en el

La cantidad que de acuerdo al costo de la
vivienda, a la categoria del trabajador y/o a
su calidad de Titular o Cotitular resulte
después de haber realizado los calculos
conforme a la normatividad establecida.

El numero que identifica al oficio con el cual
se envia a la Jefatura de Servicios Juridicos.

La firma del
préstamo.

trabajador que solicita el

El nombre, cargo y firma del Representante
Sindical que designa el préstamo a un
trabajador de base.

El nombre, cargo y firma del Titular de la
Delegacion o el Titular de la Jefatura de
Servicios de Desarrollo de Personal, que
autoriza el préstamo a un trabajador.

Apellido paterno, materno y nombre (s) del
trabajador que solicita el préstamo.

La clave numérica del trabajador que lo
identifica individualmente en los registros de
personal a partir de su contratacion.
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No.

31

32

33

34

35

36

37

38

ANEXO 1

Solicitud de préstamo de fomento a la habitacion
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Categoria.

Clave de Categoria.

S. Q. I. Inicial.

Factura No.

Factura (133) No.

Procedencia No.

Importe Préstamo.

Fecha Expedicion Cheque.

ANOTAR

El dato que identifica el nombre de la
categoria del trabajador de acuerdo al ultimo
nombramiento que identifica el puesto y la
jornada.

La clave numérica que identifica la categoria
que ocupa el trabajador, de acuerdo al ultimo
movimiento.

El monto que resulte de sumar el sueldo
tabular quincenal y de la clausula 63 bis del
C.C.T. (Cpto. 11), mas un 20 % de esa suma
por concepto de prestaciones.

El numero que le corresponde a la Factura
de Control de Entrega de Documentos de
Conceptos de Cuentas Colectivas.

El numero que le corresponde a la Factura
de Control de Entrega de Documentos de
Conceptos de Cuentas Colectivas de Ayuda
para Gastos de Escrituracion.

El nimero que le corresponde seguln el Area
que emite la Factura Tipo de la Factura de
Control de Entrega de Documentos de
Conceptos de Cuentas Colectivas.

La cantidad que le corresponde, asentada en
la Factura de Control de Entrega de Cuentas
Colectivas, al monto del Préstamo
Autorizado.

Los numeros que corresponden al dia, mes y
ano en que fue expedido el cheque.
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No.

39

40

41

42

43

44

45

46

47

ANEXO 1

Solicitud de préstamo de fomento a la habitacion
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Fecha de Pago.

Tipo de Préstamo.

Matricula.

Fecha Inicio de Tramite.

Procedencia (1, 2, 3 0 4).

Presupuesto C/B.

Marca Tit/Cot No.

No. Veces S.Q.l.

Importe del préstamo.

ANOTAR

Los numeros que corresponden al dia, mes y
ano en que se formalizaron los créditos
mediante la firma de la escritura de mutuo o
el contrato de mutuo segun se trate de
acuerdo al tipo de préstamo.

"X" en el numero que corresponde al
préstamo que solicita:

1 Crédito Hipotecario.

3 Préstamo Personal a Mediano Plazo y
Enganche Casa Habitacion.

La clave numérica del trabajador que lo
identifica individualmente en los registros de
personal, a partir de su contratacion.

La fecha del documento en donde se
autoriz6 la prestacion.

El nimero que corresponda de acuerdo a:
1 Area otorgante.

2 Contractuales.

3 Area otorgante del crédito.

4 Némina de Personal (Confidencial).

Confianza o Base, segun corresponda al
presupuesto que se afecta.

El nimero que corresponda de acuerdo a:

6 Créditos Hipotecarios.

7 Titular del crédito.

8 Cotitular en el caso de créditos
mancomunados.

El resultado de dividir el importe del
préstamo y el salario quincenal integrado.

Cantidad otorgada al trabajador, reportada
en la Factura de Control de Cuentas
Colectivas.
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No.

48

49

50

51

52

53

54

55

ANEXO 1

Solicitud de préstamo de fomento a la habitacion
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Marca S.M.I. (0 0 2) 130.

Grupo de Crédito.

Fecha Cobro Cheque.

Clave de categoria

No. de control.

Cifra de control.

Tipo de Préstamo.

Concepto.

ANOTAR

El nimero que corresponda de acuerdo a:

0 Si el monto de la Ayuda para Gastos de
Escrituracion se recupera por separado del
Crédito Hipotecario.

2 Si el monto de la Ayuda para Gastos de
Escrituracion se adiciona al Crédito
Hipotecario.

Grupo a que pertenece de acuerdo a
catalogo del SIAP para inclusién al sistema.
El nimero que corresponde de acuerdo a:

9 Crédito Hipotecario.

8 Crédito Hipotecario (aplicacién del 25%
recuperacion).

6 Préstamo Personal a Mediano Plazo.

5 Préstamo Personal a Mediano Plazo
Fraccionados.

0 Enganche para Casa Habitacion.

La fecha en la que el trabajador firma la
Escritura Publica.

La clave de categoria que aparece en el
comprobante de pago, si la categoria vy
sueldo es mayor al del Médico Familiar 8.0
hrs. se anotara la clave que corresponda a
esta categoria.

El nimero que se asigné al expediente del
trabajador.

Importe del crédito mas el ndmero de
concepto.

Dato pre impreso.(13)

Dato pre impreso.(33C)
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No.

56

57

58

59

60

61

62

63

64

65

66

ANEXO 1

Solicitud de préstamo de fomento a la habitacion

DATO

Matricula.

Procedencia.

Importe préstamo.

Qnas. /Recup.

Marca de Interés.

NUm. de Control.

Cifra de Control.

Jefe de la
Prestaciones.

Oficina

de

Responsable de la actualizacion

del.

Qna. de Proceso.

Observaciones.

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

La clave numérica que identifica
individualmente al trabajador en los registros
de Personal, a partir de su contratacion.

El nimero que corresponda de acuerdo a:
1 Area Otorgante.

2 Contractuales.

4 Némina de Personal (Confidencial).

Cantidad otorgada al trabajador para Ayuda
de Gastos de Escrituracion, reportada en la
Factura de Control de Cuentas Colectivas.

El nimero de quincenas a recuperar el
monto de la Ayuda para Gastos de
Escrituracién (72 quincenas).

El numero 0 cuando el crédito fue otorgado
después de octubre de 1997 (sin interés) o el
namero 7 cuando el crédito fue otorgado
anterior a esta fecha.

El numero del
trabajador.

expediente asignado al

Suma del concepto, importe y quincenas.

Nombre y firma del responsable de la Oficina
de Prestaciones.

Nombre y firma del
actualizacion del reporte.

responsable de la
El nimero de la quincena en la cual se
incluye a nbmina para su recuperacion.

Cualquier dato de
considere necesario.

importancia que se
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No.

67

68

69

70

71

72

73

74

ANEXO 1

Solicitud de préstamo de fomento a la habitacion
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO
Tipo de Préstamo.

Matricula.

Concepto.

Procedencia.

Marca Tit/Cot.

No. Veces S.M.I.

Importe del Préstamo

Marcas S.M.I.

ANOTAR
Dato pre impreso. (30)

La clave numérica que identifica
individualmente al jubilado o pensionado en
los registros de Jubilados, a partir de su
jubilacién.

Dato pre impreso.(330)
El nimero que corresponda de acuerdo a:

1 Area otorgante.

2 Contractuales.

3 Area otorgante del crédito.

4 Némina de Personal de Mando.

El nimero que corresponda de acuerdo a:

Antes del 16-02-98.
0 Titular.

1 Mancomunado.

2 Cotitular.

Después del 16-02-98.
6 Titular.

7 Mancomunado.

8 Cotitular.

Dato contenido en el dltimo Estado
Financiero como trabajador activo y/o en el
Reporte de Inclusién como activo.

La cantidad reportada en la Factura de
Control de Entrega de Documentos de
Conceptos de Cuentas Colectivas.

El namero que corresponda del 3 al 12,
segun la “Tabla de Validacion, de acuerdo a
la fecha de la entrega del cheque.
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No.

75

76

77

78

79

80

81

82

83

84

ANEXO 1
Solicitud de préstamo de fomento a la habitacion
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO ANOTAR

Uni. Amort. El nimero de veces S.M.l. que como
trabajador o en la liquidacion finiquita pagé a
través de orden de ingreso el trabajador.

Imp. Amort. El importe en pesos pagado por el trabajador
que aparece en el Estado Financiero.

Meses Recuperacion. El nimero de meses a recupera el préstamo.
Grupo de crédito. El nimero que corresponde de acuerdo a:

9 Crédito Hipotecario.

6 Préstamo Personal a Mediano Plazo.

5 Préstamo Personal a Mediano Plazo
Fraccionado.

0 Enganche para Casa Habitacion.

Fecha Cobro Cheque. La fecha en la que el trabajador firma la
Escritura Publica.

Cat. Crédito La clave de categoria con que se otorgé el
crédito, debe ser menor o igual a la que tiene
el trabajador. Si la categoria y sueldo es
mayor al del Médico Familiar 8.0 hrs. Se
anotara la clave que corresponda a esta
categoria.

No. de Control. La cantidad otorgada al trabajador que
aparece en el Estado Financiero y/o ene.
Reporte de Inclusién como activo.

Cifra de Control. La suma del numero del concepto mas el
saldo por pagar.

Tipo de Préstamo. Dato pre impreso.

Matricula. La clave numérica que identifica
individualmente al jubilado o pensionado en
los registros de Personal.
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No.

85

86

87

88

89

90

91

92

93

94

95

ANEXO 1
Solicitud de préstamo de fomento a la habitacion
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO
Concepto.
Grupo y componente.

Importe del préstamo.

Meses Recup.

No. de Control.

Cifra de Control.

Factura P.D. 74.

Procedencia.

Importe a Recuperar.

Jefe de la Oficina.

Responsable de la actualizacion.

ANOTAR
Dato pre impreso.
Dato pre impreso.

Cantidad otorgada al trabajador para Ayuda
de Gastos de Escrituracion, reportada en la
Factura de Control de Entrega de
Documentos de  Conceptos Cuentas
Colectivas.

El nUmero de meses a recuperar el monto de
la Ayuda para Gastos de Escrituracién (36
meses).

El numero del expediente asignado al
jubilado o pensionado.

Suma del concepto, importe y quincenas.

El numero que le corresponde a la Factura
de control de Entrega de Documentos de
Conceptos de Cuentas Colectivas de Ayuda
para Gastos de Escrituracion.

Interponer el nimero 2 correspondiente al
area juridica (Relaciones Laborales).

La cantidad reportada en la Factura de
Control de Entrega de Documentos de
Conceptos de Cuentas Colectivas.

Nombre y firma del Jefe de la Oficina de
Prestaciones.

Nombre y firma del responsable de la
actualizacion del reporte.
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ANEXO 1
Solicitud de préstamo de fomento a la habitacion
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR

96 Mes de Proceso. El nimero del mes en la cual se incluye a
némina para su recuperacion.

97 Observaciones. Cualquier dato de importancia que se
considere necesario.
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ANEXO 2

“Instrucciones de operacion para solicitar las visitas de inspeccion”
1A72-005-052
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PRIMERAS VISITAS

Con el objetivo de cumplir con lo establecido en los articulos 17 y 34 del Reglamento de
préstamos para el fomento de la habitacién de los trabajadores, que a la letra sefalan:

Articulo 17 “Cuando el destino del préstamo sea para construir, terminar, ampliar o reparar la
casa- habitacion, el Instituto entregara el monto total del préstamo en la fecha de firma de la
escritura notarial, previa inspeccion que efectue el Instituto a la construccion respectiva, a fin
de verificar las condiciones en que ésta se encuentra o el terreno en que se construira”.

Articulo 34. “Cuando el importe del préstamo sea para construir, terminar, ampliar o reparar
la casa-habitacion, el Instituto entregara el monto total del préstamo en la fecha en que el
trabajador garantice a satisfaccion del Instituto el destino del mismo previa inspeccion que
efectue el Instituto a la construccion respectiva a fin de verificar las condiciones en que ésta
se encuentra o el terreno en que se construira”.

Se tomaran en cuenta las siguientes consideraciones:

1. Cuando el inmueble se encuentre dentro de la misma Delegacion se solicitara al Area
de Construccion que los resultados de la inspeccion sean enviados directamente al
Area Juridica para continuar con el tramite del dictamen con copia a Personal. El
expediente del crédito sera enviado al Area Juridica junto con el acuse del oficio de
peticion de la inspeccion.

2. Expediente con
acuse de 12 visita

Personal Juridico

1. Solicitud 12 visita

3. Copia del oficio de
envio a Juridico con
el Resultado 12 visita

3. Resultado 12 visita
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2. Cuando los inmuebles se encuentren en una localidad correspondiente a otra
Delegacién, se deberan coordinar con las Jefaturas de Servicios de Desarrollo de
Personal correspondientes para que soliciten la visita de inspeccion. En estos casos
se pedira al Area de Construccion que devuelva los resultados a Personal quien a su
vez los remitira a la JSDP de la Delegacion en donde se esté tramitando el crédito. En
estos casos el expediente se enviara al Area Juridica una vez que se cuente con el

resultado de la 12 visita.

Personal
Delegacion
A

5. Envia expediente con
el resultado de la 12

Juridico

4. Resultado 12

1. Apoyo para
solicitar 12 visita

2. Solicitud 12

Personal
Delegacion
B

3. Resultado 12

Construccion
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SEGUNDAS VISITAS

Con el objetivo de cumplir con lo establecido en los articulos 18 y 35 del Reglamento de
préstamos para el fomento de la habitacion de los trabajadores, que a la letra sefalan:

Articulo 18. Transcurridos 6 meses a partir de otorgado el préstamo, el Instituto realizara otra
inspeccion a fin de comprobar la utilizacion del préstamo concedido, de acuerdo al destino
para el cual fue autorizado. En caso de que el Instituto compruebe que el préstamo otorgado
no ha sido utilizado para el fin para el cual fue concedido, podra rescindir el contrato de
mutuo y exigir el cumplimiento total de la obligacion, sin perjuicio de las acciones de caracter
Laboral que procedan.

Articulo 35. Transcurridos 6 meses a partir de otorgado el préstamo, el Instituto realizara otra
inspeccion a fin de comprobar la utilizacion del préstamo concedido, de acuerdo al destino
para el cual fue autorizado. En caso de que el Instituto compruebe que el préstamo otorgado
no ha sido utilizado para el fin para el cual fue concedido, exigira el cumplimiento total de la
obligacion.

Se tomaran las siguientes consideraciones:

1. Cuando el inmueble se encuentre dentro de la misma Delegacion se solicitara al Area
de Construccidn que realice la visita e informe de los resultados de la misma.

2. Cuando los inmuebles se encuentren en una localidad correspondiente a otra
Delegacion, se deberan coordinar con las Jefaturas de Servicios de Desarrollo de
Personal correspondientes para que soliciten la visita de inspeccién. En estos casos
se pedira al Area de Construccion que devuelva los resultados a Personal quien a su
vez los remitira a la JSDP de la Delegacion en dénde se esté tramitando el crédito
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Personal
Delegacién
A

4. Resultado de visita

Personal
Delegacion
1. Apoyo para B
solicitar 22 visita
2. Solicitud 3. Resultado

Construccion
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ANEXO 3

“Carta de pago total o parcial para recuperacion de adeudos”
1A72-009-026
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IMSS

DELEGACION

DEPARTAMENTO DELEGACIONAL DE PERSONAL

R
’ "CARTA DE PAGO TOTAL O PARCIAL PARA RECUPERACION DE ADEUDOS"

DATOS DEL TRABAJADOR

=©

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

PARA USO EXCLUSIVO DE LA OFICINA DE PRESTACIONES

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

FECHA DE PAGO DEL COMPROBANTE DEL DEPQSITO

CONCEPTO IMPORTE DESCUENTO QNAL/MENS PAGO PERIODO mlnmcms e
PARCIAL | TOTAL oE__|
PIES)
DATOS DEL APLICAFWQ PARA INCLUSION A NOMINA

MATRICULA k 20 ),\ QUINCENAMMES DE RESPONSABLE DE LA
CONCEPTO JJ 21 ) INCLUSION ACTUALIZACION
PAGO (PARCIAL O TOTAL) ( oo V o~
NUMERO DE FOLIO ~=_ (23) @

N—
IMPORTE ( 24 ) ~

N—

\z)

NOMEBRE, CARGO Y FIRMA

OBSERVACIONES:
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INFORMACION PARA USO EXCLUSIVO DEL BANCO PARA ABONO EN BANCO HSBC.

CARTA DE PAGO TOTAL O PARCIAL PARA RECUPERACION DE ADEUDOS

EPAGO EN EFECTIVO O CHEQUE POR VENTANILLA DE HSBC

Boanellekano - s S R R RS Instituto Mexicano del Seguro Social

Clavede serviclo RAP......... it 134

R ia / Motive oncepto de P Urecamen dighos)....... 0 & ( INFORMACION PARA EL BANCO EMISOR -
el 0% B e : SOLO CAPTURAR LOS 24 DIGITOS NUM

PO $0.00 D2 L0 GO X SN Sk

;PAGOIIECTOENSUCURSALES DE OTROS BANCOS PARA TRANSFERENCIA (SPEI) A HSBC

Importante: El pago debe ser realizado mediante SPEI (mismo dia)

BB IR0 S R S LS R Instituto Mexicano del Seguro Social

CLABE Intesbancana. ... oo s i iinimiiinig, 021180550300001349

Reaferencia / Mativo o Concepto de Pago (Unicamente 24 digitos)....... 0  (INFORMACION PARA EL BANCO EMISOR -
S0LO &mum LoS s
DE LO CONTRARIO LA OPERACION SERA

I O -2 e S i TR TG s R TR $0.00 et PORHSAC)

iPAmlmmmmmm"mnemoswoos(sm-mom)-semurmwhneusm

Beneficianio. .. ..o e Instituto Mexicano del Seguro Social

CLABE Interbancarla: ;oo i i s iisia s 021180550300001349

Referencia / Motivo o Concepto de Pago (Unicamente 24 digaos)....... 0 mm;m:; USUARIO -SO;?LO ‘
IUDOFLE. oo $0.00 gm‘m"? LA OPERACION SERA RECHAZADA

BONOHCEIION . ... oo oroonrnes recsAmm s rosaRsn oG R e Instituto Mexicano del Seguro Social
Clave de servicio RAP. ... . i 134
Reaferencia / Motivo o Concepto de Pago (Unicamente 24 digios)....... 0 & [ INFORMACION PARA EL USUARIO - SOLO
CAPTURAR LOS 24 DIGITOS NUMERICOS, DE LO |
BOPIOTMS. o osomin v s e s s e $0.00 CONTRARIO LA OPERACION SERA RECHAZADA
POR HSBC)
Importante: Verificar que los datos anteriores se encuentren anotados correctamente en el comprobante de pago.
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No.

10

11

ANEXO 3
Carta de pago total o parcial para recuperacion de adeudos
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Delegacion.

Fecha.

Folio.

Nombre.

Matricula.

Importe.

Por concepto de:

Numero de cuenta recuperadora.

Nombre de la cuenta.

Referencia.

Formulé.

ANOTAR

Numero y nombre de la Delegacion en donde
esta adscrito el trabajador.

Dia, mes y ano de la elaboracion de la Carta
de Pago.

Cifra progresiva que identifica el documento.

Nombre(s), apellidos paterno y materno del
trabajador/Jubilado que solicita la Carta de
Pago.

La clave numérica del trabajador que lo
identifica individualmente en los registros de
personal, a partir de su contratacion.

Importe del pago parcial o total, éste debera
colocarse en numero y texto.

Numero y descripcion del concepto del pago
parcial o total al que se refiere.

Numero de cuenta recuperadora institucional
a afectar.

Nombre de la cuenta
institucional a afectar.

recuperadora

Referencia 24 digitos numéricos generada
por el archivo de Excel proporcionado por la
Divisién de Prestaciones al Personal.

Nombre(s), apellidos paterno y materno,
cargo y firma del trabajador de que ingresa el

pago.
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No.

12

13

14

15

16
17

18

19

20

21

22

23

24

25

ANEXO 3

Carta de pago total o parcial para recuperacion de adeudos
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Reviso.

Autorizo.

Concepto.

Importe.

Descuento Qnal/Mens.
Pago.

Periodo.

Quincena/Mes de proceso.

Matricula.

Concepto.
Pago (parcial o total).
Numero de folio.

Importe.

Fecha de pago.

ANOTAR

Nombre(s), apellidos paterno y materno,
cargo y firma del Jefe de la Oficina de
Prestaciones.

Nombre(s), apellidos paterno y materno,

cargo y firma del Jefe del Departamento
Delegacional de Personal.
Numero de concepto de que se trate.

Importe que se pagara por medio de la carta
de pago.

Importe del descuento quincenal.
Indicar si el pago es Parcial o Total.

Periodo de quincena(s) al que corresponde el
pago.

El nimero de la quincena o mes y aio en que
se proporciona el importe de la Carta Saldo.

La clave numérica del trabajador que lo
identifica individualmente en los registros de
personal, a partir de su contratacion.

El nUmero del concepto de que se trate.
Indicar si el pago es parcial o total.

Cifra progresiva que identifica el documento.

El monto pagado debera anotarse en
namero.

Dia, mes y ano conforme a los datos que

aparecen en el sello del Banco o del
comprobante de la transferencia electrénica.
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ANEXO 3
Carta de pago total o parcial para recuperacion de adeudos
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR

26 Quincena/Mes de inclusién. El nUmero de la quincena o mes y afo en
qgue se incluye el descuento en némina.

27 Responsable de la Actualizacién. Nombre(s), apellido paterno, materno, cargo
y firma del responsable de incluir a némina.
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ANEXO 4

“Relacion de documentos para integrar el expediente de crédito hipotecario, préstamo
personal a mediano plazo y de enganche de casa habitacién”
1A72-009-023
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RELACION DE DOCUMENTOS PARA INTEGRAR EL EXPEDIENTE DE CREDITO
HIPOTECARIO, PRESTAMO PERSONAL A MEDIANO PLAZO Y ENGANCHE DE CASA
HABITACION

DELEGACION: RELACION DE DOCUMENTOS PARA INTEGRAR EL
-~ EXPEDIENTE DE CREDITO HIPOTECARIO, PRESTAMO
"@q @ PERSONAL A MEDIANO PLAZO Y ENGANCHE DE CASA
INASS HABITACION
DOCUMENTOS QUE GRAN EL EXPEDIENTE DE: (2 ) O
NOMBRE: KN:*.I% MATRICULA: 4
N .
EXPEDIENTE: ((5) FECHA DE INTEGRACION: 6
7 N
DOCUMENTOS EXPEDIDOS POR LA JEFATURA DE SERVS. JURIDICOS RECIBIDOS
FACTURA DE CONTROL DE ENTREGA DE DOCUMENTOS DE CONCEPTO ORIGINAL
DE CUENTAS COLECTIVAS (108, 130, 133, 136)
ESCRITURAS DE MUTUO (130) COPIA
COPIA DE CHEQUE (106,130, 133, 138) COPIA
PAGARE (CONCEPTO 1386) ORIGINAL
CONTRATO DE MUTUO (CONCEPTO 106,133, 136) ORIGINAL
SOLICITUD ORDEN DE PAGO (106, 130, 133, 136) COPIA
INSTRUCCIONES AL NOTARIO (CONCEPTO 130) COPIA
DICTAMEN TECNICO-LEGAL (106,130,133,136) ORIGINAL
DOCUMENTOS ENVIADOS POR LA OFICINA DE PRESTACIONES
ENVIADQ | RECIR[DO
OFICIO DE APROBACION ORIGINAL (8 )] (9)
SOLICITUD DE CREDITO CERTIFICADA Y CON FIRMAS ORIGINAL |
OFICIO DE AUTORIZACION Y PETICION ORIGINAL
ULTIMO COMPROBANTE DE PAGO CON VIGENCIAL LABORAL DOS COPIAS
AVALUO BANCARIO ORIG. Y COPIA
CONTRATO DE COMPRAVENTA ORIGINAL
PRESUPUESTO DE LA OBRA ORIGINAL
ESPECIFICACIONES DE LA OBRA COPIA
CERTIFICADO DE GRAVAMEN EXPEDIDO POR EL REG. PUB. DE
ORIGINAL
LA PROP.
ESTADO DE CUENTA DEL BANCO COPIA
TITULO DE PROPIEDAD A NOMBRE DEL VENDEDOR COPIA
TITULO DE PROPIEDAD A NOMBRE DEL TRABAJADOR O COPIA
ESCRIT. DE CONSTITUCION DE HIPOTECA
ESCRITURAS DEL REGIMEN DE PROPIEDAD EN CONDOMINIO COPIA
ACTA DE NACIMIENTO COPIA
PLANOS DEL DEPARTAMENTO COPIA
PLANOS DE LA CASA COPIA
PLANOS DE LA CONSTRUCION COPIA
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ANEXO 4

Relacion de documentos para integrar el expediente de crédito hipotecario,
préstamo personal a mediano plazo y de enganche de casa habitacion

No.

INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO
Delegacion.

Documentos que integran el

expediente de:

Nombre.

Matricula.

Expediente.

Fecha de integracion.

ANOTAR
Numero y nombre de la Delegacion.

El nimero de casos que resulte de
sumar la informacién contenida en el
Control del Ejercicio Presupuestal, en
este campo del mes anterior mas los
pagados en el mes de proceso,
iniciando en el mes de enero de cada
ano.

Nombre(s), apellido paterno, materno
y firma de la persona responsable del
control del ejercicio presupuestal.

Nombre(s), apellido paterno, materno
y firma del Jefe de la Oficina de
Prestaciones.

Numero de expediente de trabajador
asignado para su control.

Fecha de la integracion del
expediente dia/mes/ano.

DOCUMENTOS EXPEDIDOS POR LA COORDINACION DE LEGISLACION Y

CONSULTA

Recibidos.

Verificar que los  documentos
enviados sean los senalados.
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ANEXO 4

Relacion de documentos para integrar el expediente de crédito hipotecario,
préstamo personal a mediano plazo y de enganche de casa habitacion

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO

ANOTAR

DOCUMENTOS ENVIADOS POR LA OFICINA DE PRESTACIONES

Enviado.

Recibido.

Otros.

“X” en el espacio correspondiente al
renglon del documento que de
acuerdo al destino del préstamo, se
recibe del trabajador o Sindicato y se
envia a la Coordinacion de
Legislacion y Consulta, en Oficinas
Centrales; en Delegaciones la
Jefatura de Servicios Juridicos.

“X” en el espacio correspondiente al
renglon del documento que de
acuerdo al destino del préstamo, se
recibpe de la Coordinacién de
Legislacién y Consulta, en Oficinas
Centrales; en Delegaciones la
Jefatura de Servicios Juridicos.

Cualquier otro documento que no
aparezca relacionado en la matriz y
que necesariamente quede integrado
al expediente que se remite.
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ANEXO 5

“Cédula de documentacion requerida segun destino de crédito”
1A72-011-002
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No.

ANEXO 5

“Cédula de documentacion requerida segun destino de crédito”
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Delegacion

Numero de Expediente

Nombre

Matricula

Categoria

ANOTAR

Nombre de la delegacién del IMSS a quien
se le asigné presupuesto.

El nimero que se asignoé al expediente que
integra toda la documentacion del préstamo.

Apellido paterno, materno y nombre (s) del
trabajador que aparece en la “Solicitud de
préstamos de fomento de la habitaciéon”,
clave 1A72-009-024 (Anexo 2).

La clave numérica del trabajador que lo
identifica individualmente en los registros de
personal a partir de su contratacion.

El dato alfanumérico que identifica el nombre

de la categoria del trabajador de acuerdo al
ultimo comprobante de pago.

Clave:1A72-011-002
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“Oficio aprobatorio para crédito hipotecario”
1A72-010-005
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Oficio No.

de @ de @
@ Mancomunado

Titular de la Jefatura de Servicios Juridicos
Presente

Me permito informar a usted que con expediente No @ le fue autorizado en tramite

de un Crédi@Hipoteczario y Ayuda para Gastos de Escrituracion al __(él)
7

trabajador de , Mmatricula

5
C.
categoria (83 , por lo que agradeceré girar sus instrucciones para que la

documentacién que se anexa la expediente de referencia sea revisada y se verifique si
ésta cumple con las politicas y requisitos legales establecidos para el otorgamiento de la

prestacion de conformidad con las bases y condiciones siguientes:

Capital. Mutado: Por Crédito Hipotecario @ veces el salario mensual integrado

de la categoria que ostenta el trabajador y que equivale a $ , Mas la Ayuda

para Gastos de Escrituraciéon, que podra ser hasta el 8% (OCHO PORCIENTO), del importe
del Crédito Hipotecario otorgado, dependiendo de los gastos y honorarios del Notario

Publico.

El destino para el que se aplicara el importe del Crédito Hipotecario sera para:

Cuyo inmueble se encuentra ubicado en: @

El precio de la operacién asciende a $ @
El plazo maximo de amortizacion sera hasta de 25 anos.

La amortizacion del crédito se efectuarad conforme a lo siguiente:

Clave:1A72-010-005 --
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-2-

El trabajador se obliga a restituir el Instituto el mismo ndmero de veces, el salario
mensual integrado que recibe en préstamo mediante abonos quincenales a partir de los
30 dias siguientes a la firma de la escritura por la cantidad equivalente al 25 o 30% de su
salario mensual integrado correspondiente a la categoria que tenga a la fecha del
descuento respectivo.

El trabajador autoriza expresamente al Instituto a descontar de sus percepciones el
abono quincenal de referencia.

El trabajador acepta expresamente que la forma de pago establecida, cuyo principal
objetivo es la distribucién equitativa de la carga financiera a lo largo del periodo de
amortizacion, representa los frutos o rendimientos que genera el capital mutuado con
objeto de que el mismo mantenga su valor adquisitivo.

El trabajador se obliga a garantizar el préstamo hipotecario y la ayuda para gastos de
escrituracion en primer lugar de prelacién sobre la casa habitacién motivo del crédito, en
base a las condiciones establecidas en el Contrato Colectivo de Trabajo, el Reglamento
de Préstamos para el Fomento a la Habitacién de los Trabajadores y el Dictamen Técnico
emitido por el Area Legal.

El monto de la Ayuda para Gastos de Escrituracion, se recuperara en un plazo maximo de
tres anos, o bien adicionarle en numero de veces al Crédito Hipotecario para formar un
gran total.

La base de remate del inmueble sera del 8% del valor actualizado del mismo.

Agradeceré a usted, girar las instrucciones al Notario Publico, para la formalizacién del
Contrato de Mutuo con Garantia Hipotecaria.

Atentamente

Titular Responsable

()

Descuento quincenal: $

Clave:1A72-010-005
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No.

10

“Oficio aprobatorio para crédito hipotecario

DATO
___de _de

Mancomunado

Titular de la Jefatura

ANEXO 6

INSTRUCTIVO DE LLENADO
ANOTAR

La fecha en que se elabora el oficio.

El nombre(s), apellidos paterno y materno del titular de
la Coordinacion de Legislacion y consulta, en el caso de
Nivel Central; o a la Jefatura de Servicios Juridicos, en
el caso de Delegaciones.

El nombre (s), apellidos paterno y materno del titular de

de Servicios Juridicos la Coordinacion de Legislacién y Consulta, en el caso

...expediente No.

...Escrituracion al (a
la) C.

trabajador de

Matricula

categoria

Veces

...equivale a $

de Nivel Central; o a la Jefatura de Servicios Juridicos,
en el caso de Delegaciones.

El nimero que se asigné al expediente que integra toda
la documentacion del préstamo.

El nombre (s), apellidos paterno y materno del
trabajador al que se le autoriz6 el crédito.

Base o confianza, segun sea el tipo de contratacién que
ostente el trabajador.

La clave numérica del trabajador que lo
identifica individualmente en los registros de Personal,
a partir de su contratacion.

El dato que identifica el nombre de la categoria
del trabajador, de acuerdo al ultimo nombramiento que
identifica el puesto.

El nimero de veces el Salario Mensual Integrado de la
categoria que ostente el trabajador, tratandose de
trabajadores de Confianza con sueldo mayor, el tope
sera la categoria de Médico Familiar 8.0 hrs.

La cantidad que le corresponde de acuerdo a la

categoria del trabajador o la categoria de Médico
Familiar 8.0 hrs. Si es superior a ésta.

Clave:1A72-010-005
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ANEXO 6
“Oficio aprobatorio para crédito hipotecario”
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR

11 ... Sera para: El dato correspondiente a la aplicacion que tendra
el crédito autorizado.

12 ... ubicado en: El nombre de la calle, nUmero exterior e interior, asi
como el nombre de la localidad y el nUmero del cédigo
postal donde se ubica el inmueble.

13 ...asciende a $ La cantidad que ampara el valor de la operacion.

14 Titular Responsable El nombre (s), apellidos paterno y materno del Titular
de la Delegacion que autoriza el crédito al trabajador.

15 Descuento Quincenal El importe del descuento quincenal que se le aplicara al
trabajador conforme a la categoria que ostenta.

Clave:1A72-010-005
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“Relacion de expedientes en tramite para el otorgamiento de préstamos de fomento a
la habitaciéon”
1A72-009-025
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IMSS

HEURDBAD * FrTETAY N

DELEGACIOT

RELACION DE EXPEDIENTES EN TRAMITE PARA

DEPARTAMENTO
DELEGACIONAL DE
PERSONAL

@CI

A LA HABITACION

D PLAZO

EL OTORGAMIENTO DE PRESTAMOS DE FOMENTO

ENGANCHE CASA HABITACION 106
PRESTAMO PERSONAL A MEDIANO 136

LUGAR:

Dia | Me s| Afo | PRESUPUESTO DE: @

®

@@@ gase [ ] asmouos [] wNoasiouos [ conrianza [

C.@

A CONTINUACION ENVIO EXPEDIENTE (S) DE:
DE TRABAJADORES QUE HAN REUNIDO REQUISITOS PARA CONTINUAR CON EL TRAMITE

(7)

CORRESPONDIENTE.
NUMERO DE ‘
EXPEDIENTE | MATRICULA NOMBRE DEL TRABAJADOR IMPORTE

()

@

TOTAL:

(2

ATENTAMENTE

o e

RECIBI EXPEDIENTES RELACIONADOS

SELLO DE LA ENDENCIA

Clave:1A72-009-025
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ANEXO 7

“Relacion de expedientes en tramite para el otorgamiento de préstamos de

No.

fomento a la habitacion”
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO ANOTAR

Delegacion El ndmero 09 para Oficinas Centrales, de
Nivel Central; en Delegaciones, el numero y
el nombre de la Delegacion en donde esta
adscrito el trabajador que solicita el
préstamo.

Enganche Casa Habitacion “X” en el recuadro correspondiente segun
Préstamo personal a mediano el tipo de préstamo autorizado.
plazo

Lugar El nombre de la Ciudad, Estado, Municipio,
Poblacién, etc., donde se elabora la
solicitud.

Dia, mes y ano En este orden la fecha en que se elabora
la solicitud.

Presupuesto de “X” en el recuadro que corresponda al

presupuesto afectado, ya sea Base,
Asiduos, No Asiduos o Confianza.

C. (ciudadano) El nombre, apellido paterno y materno del
Titular de la Jefatura de Servicios Juridicos,
en el caso de Delegaciones; en el caso de
Nivel Central el Titular de la Coordinacion
Consultiva y de Clasificacion de Empresas.

Expediente(s) de: El nombre del préstamo, segun sea el caso.

Numero de expediente El nimero que se asignd al expediente que
integra toda la documentacién del
préstamo.

Matricula La clave numérica del trabajador que lo

identifica individualmente en los registros
de Personal, a partir de su contratacion.

Clave:1A72-009-025
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ANEXO 7
“Relacion de expedientes en tramite para el otorgamiento de préstamos de
fomento a la habitacion”
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR

10 Nombre del trabajador Apellido paterno, materno y nombre(s) del
trabajador que aparece en la Solicitud de
préstamo de fomento a la habitacion.

11 Importe El monto del Préstamo Autorizado.

12 Total El resultado que arroje la sumatoria de
todas las cantidades que se relacionan en

la columna de importe.

13 Atentamente Nombre, cargo y firma del personal
Nombre, cargo y firma autorizado para el envio de expedientes.

14 Recibi expedientes relacionados  Sello de la Dependencia con la fecha en
que se recibe.

Clave:1A72-009-025
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ANEXO 8

“Control del ejercicio presupuestal”
1A72-009-022
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DELEGACION:

‘ ENGANCHE CASA HABITACION 106
@ @ CONTROL DEL - CREDITO HIPOTECARIO , 130
EJERCICIO @ AYUDA DE GASTOS DE ES’CRITURACION 133
I MSS DEPARTAMENTO DE PERSONAL | PRESUPUESTAL FINANCIAMIENTO DE VEHICULOS AUTOMOTORES 134
" PRESTAMO PERSONAL A MEDIANO PLAZO 136
PRESUPUESTO DEL MES: @ PARA TRABAJADORES DE: @
CASOS ADICIONALES @ __ TOTAL BASE ASIDUOS NO ASIDUOS CONFIANZA
nowEro OE NO'\iBRE MATRICULA | CATEGORIA IMPORTE IMPORTE IMPORTE MES PORTE CANGELADO YO
o * % COMPROMETIDO | AUTORIZADO MES PAG*ADO . AJUSTADO MES
©) ©O) © ®, ® ® [ ®

TOTAL IMPORTE s @ $ $ $
TOTAL CASOS
ACUMULADO EN EL EJERCICIO DEL ANO
COMPROMETIDO AUTORIZADO PAGADO CANCELADO Y/O AJUSTADO PENDIENTE PAGO

IMPORTE

CASOS

RESPONSABLE DEL CONTROL

@

NOMBRE Y FIRMA

JEFE DE LA OFICINA DE PRESTACIONES

@

NOMBRE Y FIRMA

, *
NOTA: PARA EL CONCEPTO 134 UNICAMENTE UTILICE ESTOS CAMPOS

Clave:1A72-009-022
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ANEXO 8
“Control del ejercicio presupuestal”
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO

1 Delegacion

2 e Enganche Casa Habitacion
e Crédito Hipotecario
e Ayuda de Gastos de
Escrituracién
e Financiamiento de Vehiculos

Automotores
e Préstamo Personal a Mediano
Plazo
3 Presupuesto del mes
4 Casos
Adicionales
Total
5 Para trabajadores de
6 Numero de Expediente
7 Nombre
8 Matricula
9 Categoria

ANOTAR

Nombre de la delegacion del IMSS a quien
se le asignd presupuesto.
“X” en el recuadro que corresponda.

El nombre del mes en que se programé el
presupuesto.

El numero de casos del presupuesto
programado, asi como los adicionales con
sus totales del mes (esta actividad se
realizarqd al cierre del ejercicio mensual
correspondiente).

“X” segun corresponda a Base, Asiduos, o
Confianza.

El numero que se asigné al expediente que
integra toda la documentacion del préstamo.

Apellido paterno, materno y nombre (s) del
trabajador que aparece en la “Solicitud de
préstamo de fomento de la habitacién”, clave
1A72-009-024 (Anexo 2).

La clave numérica del trabajador que lo
identifica individualmente en los registros de
personal a partir de su contratacion.

El dato alfanumérico que identifica el nombre

de la categoria del trabajador de acuerdo al
ultimo comprobante de pago.

Clave:1A72-009-022
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No.

10

11

12

13

14

15

16

17

ANEXO 8
“Control del ejercicio presupuestal”
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Importe comprometido

Importe autorizado

Mes

Importe Pagado

Mes

Importe cancelado y/o ajustado

Mes

Total importe

ANOTAR

El importe del préstamo con base a la
categoria del trabajador al momento de
autorizar el crédito.

La cantidad que se reporta a la Jefatura de
Servicios Juridicos y de acuerdo al destino
del préstamo y a la categoria del trabajador
y/o a su calidad de titular o cotitular que
resulte después de haber realizado los
calculos conforme a la normatividad
establecida.

El nimero de mes en que se envia el
expediente a la Jefatura de Servicios
Juridicos.

La cantidad que aparece en la Factura de
Control de Entrega de Documentos de
Conceptos de Cuentas Colectivas.

El nimero del mes en que inicia la
recuperacion del préstamo.

La cantidad que se cancela o ajusta por
algun motivo por la Jefatura de Servicios
Juridicos.

El nimero del mes en que se efectiua la
cancelacion o ajuste del préstamo.

La cantidad que resulte de la sumatoria por
columna, importe comprometido, importe
autorizado, importe cancelado y/o ajustado e
importe pagado. (Esta actividad se realizara
al cierre del ejercicio mensual
correspondiente).

Clave:1A72-009-022
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No.

18

19

20

21

22

ANEXO 8

“Control del ejercicio presupuestal”
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Total de casos

Importe

Casos

Responsable del Control

Jefe de la Oficina de
Prestaciones

ANOTAR

La cantidad que resulte de sumar el numero
de casos que se registren en las columnas
importe comprometido, importe autorizado,
importe cancelado y/o ajustado e importe
pagado. (Esta actividad se realizara al cierre
del ejercicio mensual correspondiente).

La cantidad que resulte de sumar la
informacion contenida en el Control del
ejercicio presupuestal en este mismo campo
en el mes anterior mas el acumulado del
mes de proceso.

El ndmero que resulte de sumar la
informacion contenida en el Control del
ejercicio presupuestal en este mismo campo
en el mes anterior mas el acumulado del
mes de proceso.

Nombre(s), apellido paterno, materno y firma
de la persona responsable del Control del
ejercicio presupuestal.

Nombre(s), apellido paterno, materno y firma
del Jefe de la Oficina de Prestaciones.

Clave:1A72-009-022
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ANEXO 9

“Instrucciones de operacion para la inclusién del descuento de créditos de fomento a
la habitacién”
1A72-005-042
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Para la inclusién de un Crédito Hipotecario en el Sistema RH2000 para su recuperacion,
el usuario debe tener acceso a dicho sistema RH2000 con perfil de prestaciones al
personal y conocer las fuentes de informacién que se utilizan.

Los datos del trabajador asi como del crédito en cuestion, se obtienen del reverso de la
“Solicitud de préstamo de fomento a la habitacion” clave 1A72-009-024 (Anexo 2) en el
apartado de “datos del reporte para inclusién a némina de trabajadores”.

En el archivo denominado “Tabla Validaesmi”, y que es una calculadora que convierte el
importe del préstamo a numero de veces de salario quincenal integrado a otorgar,
tomando como referencia para la conversion la fecha de cobro del cheque.

Los valores que se deben capturar para el calculo son el Sueldo Tabular y el Importe del
Préstamo.

1. Ubique el rango del resultado en las celdas de veces a reportar e importe a reportar,
si el cheque fue cobrado antes o igual al 15 de octubre del 2018.

2. Ubique el rango del resultado en las celdas veces a reportar e importe a reportar, si
el cheque fue cobrado en fecha igual o posterior al 16 de octubre del 2018.

MARCAS PARA PRESTAMOS DE TRABAJADORES

TABLA PARA DETERMINAR SALARIO QUINCENAL INTEGRADO (SQl) ANTES Y DESPUES DEL 15 OCTUBRE 2018
DE LA CATEGORIA DE CREDITO DE MEDICO FAMILIAR

Importe del Préstamo|____ $1,374,142.50 | Factor de Revalorizacién 1.043628
VECES . -64.5403515
30 70 150
Conceptos | Sueldo | Fecha de cobrodel | Periodode | FACTOR DE Factor de SQINvo Veces a Importe a
" 9 9
106 1361 130 Tabular cheque Revalorizacion |INCREMENTO Revaloriza -al Revalorizacién | 7 DELCPTO11 | % PRESTACIONES | SQI ANTERIOR revalorizado reportar reportar
MCA|MACMAC| Con.Inc
3 | DD | DA| 5,052.75
4 1 - | 145650 16/10/95 a 01/09/96 1997020 1.2000 15/10/1997 1.1876000 1.1600 1 5,272.47 5,502.49 2606259495 | 1,374,142.50
3 2 1| 145650 01/09/97 a 15/10/97 1997020 1.2000 15/10/1997 1.1876000 1.1600 1.2 6,326.97 6,603.00 217.1880852 | 1,374,142.50
5 3 2| 174781 16/10/97 a 15/10/98 1998020 1.1800 15/10/1998 1.1592000 1.1600 1.2 6,393.03 6,671.94 2149438529 | 1,374,142.50
6 4 3| 206241 16/10/98 a 15/10/99 1999020 1.1400 15/10/1999 1.1419000 1.1600 1.2 6,507.76 6,791.67 211.1544525 | 1,374,142.50
7 5 4| 235115 16/10/99 a 30/09/00 2000019 1.1100 30/09/2000 1.0816000 1.2000 1.2 6,720.97 7,014.19 204.4550788 | 1,374,142.50
8 6 5| 260077 01/10/00 a 15/10/01 2001020 1.0650 15/10/2001 1.0541000 1.2250 1.2 7,041.15 7,348.33 1951588163 | 1,374,142.50
9 7 6 | 27194 16/10/01 a 15/10/02 2002020 1.0450 15/10/2002 1.0447576 1.2600 1.2 7,317.22 7,636.45 187.7957065 | 1,374,142.50
10 8 7 | 290448 16/10/02 a 15/10/03 2003020 1.0400 15/10/2003 1.0358042 1.2750 1.2 7,406.06 7,729.16 185.5420877 | 1,374,142.50
| 9 8 | 30066 16/10/03 a 15/10/04 2004020 1.0300 15/10/2004 1.0380000 1.2875 1.2 7,508.97 7,836.56 183.0001318 | 1,374,142.50
12 10 9 | 311128 16/10/04 a 15/10/05 2005020 1.0400 15/10/2005 1.0279790 1.2975 1.2 7,508.98 7,836.58 182.9998881 1,374,142.50
13 11 10| 323573 16/10/05 a 15/10/06 2006020 1.0350 15/10/2006 1.0383827 1.3175 1.2 7,713.90 8,050.44 1781384902 | 1,374,142.50
14 12 11 | 334898 16/10/06 a 15/10/07 2007020 1.0400 15/10/2007 1.0334000 1.3350 1.2 7,790.90 8,130.79 176.3778895 | 1,374,142.50
15 13 12 | 348294 16/10/07 a 15/10/08 2008020 1.0400 15/10/2008 1.0506000 1.3550 1.2 7,932.81 8,278.90 173.2226663 | 1,374,142.50
16 14 13| 362226 16/10/08 a 15/10/09 2009020 1.0390 15/10/2009 1.0418000 1.3800 1.2 8,023.18 8,373.21 171.2715531 1,374,142.50
17 15 14 | 376353 16/10/09 a 15/10/10 2010020 1.0300 15/10/2010 1.0339000 1.4020 1.2 8,129.18 8,483.83 160.0382670 | 1,374,142.50
18 16 15 | 3876.44 16/10/10 a 15/10/11 2011020 1.0300 15/10/2011 1.0250411 1.4360 1.2 8,204.93 8,656.81 165.6605299 | 1,374,142.50
19 17 16 | 399273 16/10/11 a 15/410/12 2012020 1.0400 15/10/2012 1.0406950 1.4610 1.2 8,480.17 8,850.14 162.0418576 | 1,374,142.50
20 18 17 | 415244 16/10/12 a 15/10/13 2013020 1.0380 15/10/2013 1.0286980 1.4710 1.2 8,532.52 8,904.77 161.0476740 | 1,374,142.50
21 19 18| 431023 16/10/13 a 15/10/14 2014020 1.0340 15/10/2014 1.0372430 1.4830 1.2 8,679.91 9,058.59 1583129894 | 1,374,142.50
22 20 19| 445678 16/10/14 a 15/10/15 2015020 1.0330 15/10/2015 1.0195520 1.5010 1.2 8,757.80 9,139.88 156.9049875 | 1,374,142.50
23 | 21 20 | 460385 16/10/15 a 15/10/16 2016020 1.0305 15/10/2016 1.0244190 1.5200 1.2 (" 8,985.64 9,377.66 152.9265027 | 1,374,142.50
24 22 21 | 474427 16/10/16 a 15/10/17 2017020 1.0305 15/10/2017 1.0445430 1.5405 1.2 1 9,160.89 9,560.55 150.0009824 | 1,374,142.50
25 | 23 22| 488897 161017 a 15/10/18 2018020 1.0335 15/10/2018 1.0436278 1.5615 12 A 9160.93 9,560.60 150.0003274 | 1,374,142.50
26 24 28| 505275 16/10/18 a 15/10/19 2019020 1.0000 15/10/2019 1.0000000 1,579 1.2 ( 5 ) 9,576.98 9,576.98 143.4830062 | 1,374,142.50
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Acceso al Sistema RH2000 e Inclusion del crédito.

Intarnet
Explorer

(AT

RHZ000

ol

ENLACES

."4’ Inicio ~ Disco extrable (E1) Es @) Le O & ' o wn 11110.8im,

1. Dar doble clic en icono RH2000.
= SUN25K-ORA (09) RH2000.EXE 6. 10.0701 [Xl

SHAP

Ex

Usuario

Password NN

2. Digitar matricula y clave del usuario (password) y dar clic en el icono de entrar.
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Proprmyreion e
Asistendciny Rr-u.uru.

Estrtieturn e Tiempos

OrpaniFaeion!

REETATAN Ao
Seloeeinm

SIAR o

- PR on

l\'f;(rn SOTHUMaNGS
Capatitacion . \
VDY BRRAPPO 1Y

\

W

4. Ubicar el cursor en desplegado “inclusién y exclusidon conceptos” y dar clic.
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 Inclusion y Exclusio

— Tipo contratacion

| |
— Concepto

Rangos
- Matricula
99095784| |

( Status

[~ 1. Proceso Administrativo [V 2 Vigente I~ 3 Redimido [~ 4 Suspendido 1 @|

| status | Matricul | Nombre | concepto|Des.conc | Uni.sal.

|imp.sal.

I Matricula

5. Digitar la matricula del trabajador al cual se realizara la inclusion del crédito.

7 TSR A B T2 e o80T, o T S5 | e o b bl b T B |

— Tipo contratacion

— Rangos

Matricula
hmss?&t

|, Concepto
|

Status

[~ 1. Proceso Administrativo ¥ 2 Vigente ™ 3 Redimido

I~ 4. Suspendido |

Status | Matricul Mombre

Concep‘| Des.Conc

|Uni.SaI. |Imp.SaI. |Gp0. Far||mp.Pre. | Mac SMI |0na

7250 0

6700 |
62600
2600
0'48451.3

ol

2| 99095784 BECERRA/HERNANDEZ/DAVID C 145 LINEABLANCA | 0 634376 0|
2| 99095784 BECERRA/HERNANDEZ/DAVIDL| 145 LINEABLANCA 0 6700 0
2| 99095784 BECERRAHERNANDEZIDAVIDL 192 CAJADEAHORR! o/ 61600 o0
2| 99095784 BECERRAHERNANDEZDAVIDL 192 CAJADEAHORR| 0 2600
2| 99095784 BECERRAHERMANDEZ/DAVID [/ 195 SEG. IND. VOLUL 0/13103.16

K=2k=1

=1

6. Apareceran los registros de los créditos o prestaciones del trabajador, dar clic en el

icono “insertar”.
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Se visualizara la primera pantalla para la captura de datos del crédito “GENERAL”, son los
datos generales del crédito que aparecen en el reverso de la “Solicitud de préstamo de

fomento a la habitacion” clave 1A72-009-024 (Anexo 2).

7. Digitar la fecha en la cual el trabajador comenzé con la integracion de su expediente

(dd/mm/aa).

8. Digitar la opcidn de procedencia del area: 1 otorgante o 2 contractuales.

9. Digitar “C” si el tipo de contratacion del trabajador es confianza o “B” si es trabajador de

base.

10. Digitar la marca segun corresponda si el trabajador es Titular o Cotitular del crédito,
conforme a la “Solicitud de préstamo de fomento a la habitacion” clave 1A72-009-024

(Anexo 2).

5 Inclusicon de Conceptos imabcpre.dil

[

Tipo

1 |Prestamo ESMI Cpto. 130

Matricula

|99095784 |E!EC,EF‘,F~‘,A\ THERNANDEZ/DAVID DE JESUS
Concepio -
|130 [cREDITO HIPOTECARIOC ESMI
Saldo ] Descuento I Auxiliares ]
— Status -
I'\,'v-;;er'.te
Tipo contratacion
E |conFLanzA
— Presianio- ~echa de inicio a7 PfOCedef‘rCia/—W)C‘a =
[s1as6 55774 |02/05/2013 7 1 8
Presup. CoB Marca de Til/
= (o) [1s (10 )
N S=——
Aceptar I Cancelar |

Mrarca de fiiuiar o Crortitular
E

Al concluir la captura el sistema cambia automaticamente a una ventana en la que se
obtendra el “SALDQ” inicial del crédito, donde se capturan los valores en veces y en

importe del crédito a otorgar.
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11. Digitar el cargo inicial en veces que se obtuvo de la “Tabla validaesmi’.
12. Digitar el importe del préstamo en moneda nacional, incluyendo hasta dos decimales.

13. Si el importe del préstamo hipotecario incluye gastos de escrituracion digitar 2, en
caso contrario digitar O.

£ Inclusion de Conceptos imabecpre.dil l T &J
Tioo
|1 II’ rastamo ESMI Cpto. 130

Matricwila

| |oso9s7sa [BECERRAVRERNANDEZDAVIOD DE JESUS

Conceplto

[130 [CREGITO HIPOTECARIO E Sl

w.- escuento | Auxiliares |
=
| e I'-'rt_-afuul{:;\ | | Marca SAN @

| |762762. 00 Q o =

Genaearal

Veces SAMI/

|168000000. 00

Uni. Amort Irmip. Armrort Dras/Meses recuperac
} OO0 [I‘; 00 |

| |00 | | |l

Unid Saldo —fmp. Saldo No Fago Reallzados |

I 15000000 00 I 62762 00 I

|

[ LIt Unica 11 ey, Ltimo | 1 0l pagado

In 00 Il'l 00 l(v (A14

Aceptar ] Cancelar I

'l

arupo de credito

Al desplegarse la pestana “Descuento”

14. Digitar 9 si se trata de Crédito Hipotecario; 6 si es Préstamo Personal a Mediano
Plazo; 5 para Préstamo Personal a Mediano Plazo Fraccionado y 0 para Enganche
para Casa Habitacion.
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L I AT ISR AR TN T A E ) NN TTRITITTY S T M 6 L ST . =
£ Inclusion de Conceptos imabopre.dil [ I,‘kj

Tipo

[ [FPrestamo ESMI Cpto 130

| Matricula

|[a9095784 T [BECERRAFERMNANDEZ/DAVID DE JESLIS
QICepto

ﬁ30 [ErRECITOD HIPOTI VRO ESnal

General| Saldo Dascusanto ' Auxiliares |
ADONO et Veces frmiporte Descuertto Forcaenta/e de Interes
[...‘.. Iunln Iw.n,
Grupo de craecito Fecha de Cobro cheqgil RQiincenas de pago

e

B |@z/07/2013 EEEECEE! @

Acertae” |01 Sanckisc)

Fucha cobro del cheague dd/mmlasan

15. Digitar la fecha de cobro del cheque, esto determina si el crédito debe ser
revalorizado.

Por ultimo se procede a la captura de datos “AUXILIARES”.

16. Digitar la clave de la categoria que ostenta el trabajador al momento en que fue
otorgado el crédito.
NOTA: ESTE CAMPO SE REFIERE A LA CATEGORIA DE OTORGAMIENTO DEL CREDITO. DE ACUERDO A LA

NORMATIVIDAD VIGENTE SE RECUPERA CON BASE A LA CATEGORIA POR LO TANTO NO SE CAPTURA LA
CATEGORIA DE RECUPERACION.

17. Digitar el Numero de Control que aparece en la “Solicitud de préstamo de fomento a la
habitacion” clave 1A72-009-024 (Anexo 2).

18. Digitar la Cifra de control que aparece en la “Solicitud de préstamo de fomento a la
habitacion” clave 1A72-009-024 (Anexo 2) y dar clic en aceptar.
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£ Inclusion de Conceptos imabepre.dil | |
AT bt bR i S — =
Tipe
‘ [ [Premtnmo ESiil Gpta 130 \
Matricela
lBBOSGT“ Il_ll'l‘l FRERAVHIERMNANDHEZAOAVID MNEEsLs ‘
Concepto
130 [EREDITO HIPGTECARIG =M \
Ganarol | Sal(lol Daescuanto Auxihiares |
|
Fechoa de Fago Foche bajo activo Vencimionta

K l

Cutegorin de Cracifs WA S (rteio del den

Q Nurraro cdw Capfirol
[iZa108806 hél'-'“' o | | [s08661 17 |
Cifra ao c"m
‘Irszuszlk 18 )

~— an.\lm l Cancalar ]
|

~—~"

19. Dar clic en “Si” para aceptar que el crédito sea insertado en el sistema.

Nueva » edlibanlitbota e A o A Ll ammas.Quanizar il — Y :
vl Secoidng 3 Ly Sxiecclor
. b dAESL 5 Inclusién de Conceptos imaticpre dil [ L0 1% 3z | S
%z Inclusion y Exclunion IJ . X e eae el S e AN W X dicion
%
Tipa | S
|1 Il Yeatamo ESMI Cota. 130 ‘

Mutricitn r ‘
(68065784 [NECTRRATTRNANDTZ0AVI E TR0 |

Concento

[\30 [.;m DI HIPOTIECAIIO S ‘ ‘
Suspendido ‘ w |

Insercion oo

2000 0

. Ganaral | — — =
1 Status [Matricul h] IJOn\p Pra. |Mac 8mi | Gna,
2 00008704 Y te» Desea invertar el préstameo 7 | 1250 0
00005784 | 8 | 6700 ol
00005784 G4 | 6600 0
|
|

2
2
2 89086784/0
2

| 000057841 148461 3 (1
Control
(12610860 |
Cifre de Control
L  [reaanz

EAL e Y JES) [acentar | gancensr

| [Malrioula

VALIDACION DE REGISTROS.

20. El sistema emitira las siguientes pantallas de validacién de la inclusion de crédito, en
donde el “valor capturado”, refleja los valores capturados en las tablas anteriores el
“valor calculado” son los valores que calcula el sistema con base a los datos
capturados en el plazo de recuperacion y el importe de descuento quincenal.
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Si son correctos los datos, dar clic en aceptar.

Diferencias en Datos

Campo " alor Capturado " alor Calculado -
Fecha de inicio del tramite 02052013
FProcedencia v Tienda 1
FPresup. Co B E
Farca de Tit/Cok. E
Weces Skl 15000000.00 15000000
Imp. Prestamo FE27E2.00 TE27E2
karca Sk 0.0o0 a
Uri. Arnort. 0.00 o
Imp. Arnort. 0.0o0 a
Onaz/Meses recuperacion =1n]u}
Abono en Weces 0.00 2959959 .92
Importe Descusnto 0.00 152552
% Recuperacion 0.0 03
Grupo de credita = 9
Fec:h._a de Cobro cheque 12/07/2013 12072013 e
-«
Aceptar Cancelar
|
Diferencias en Datos
Carmpo [+ alor Capturado [/ alor Calzulado -
Onas/Meses recuperacion E00
Abaono en Weces 0.00 =29399.32
Importe Dezcuento 0.00 1525.52
% Recuperacion 0o 03
Grupo de credito k| &l
Fecha de Cobra cheque 12/07/2013 120742013
W encimisnto 2038013
Categoria de Credito 12010880 12010880
Uradftes inicio del descuenta 2013014 ]
Quincena de pago 2012014 2013014
tarca de Concepto 17
Imp. Saldo YEZFEZ2.00 TBZTEZ
Fecha baja activo 12:00:00 a.m.
Unid. Saldo 15000000 15000000
L] »
‘ Aceptar Cancelar
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21. Dar clic en “aceptar”.

— - -

Nuevi = anizar Lol
3 ik A (5] ele

itracion 133

DEZDAVIED DE JESUS ‘

il = \\

Ganoral | Snl(lo| Descuanto  Auxilinres

| | [Stats [Maticu) IE/\mp.Pre. | Mac SMI jQna,
99096764 7260 0

21

2 09095784 ! 6700/ 0
I 2| 99095784 Focha Inicio 09l descud |- Fecha baja activo vencimiento 58000 o
2 00005784 2600 0
| 2| 09005764 | ‘ | (2016013 1464513 0

Categona de Credito

e

Cifra de Conlrol

GQnaves inicio del dea

‘m—*——\

Nurmero de Control l

IJODOM

Aceptar I Cancelar I

Bl VR4 R) |

Matrioula
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