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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno, cercania y responsabilidad para lograr con hechos, obras y acciones, mejores
condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, la Administracién Publica del Estado de México impulsa acciones y resultados, cuya premisa fundamental es la
generacion de acuerdos y consensos para la solucion de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro
de sus propdsitos. La ciudadania es el factor principal de su atencion y la solucién de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacién de
resultados de valor para la ciudadania. Esté modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempenio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas administrativas,
emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e
instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de Sistemas de Calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la mision de la Subdireccion de
Administracion Crediticia en materia de otorgamiento de créditos; asi como a la cancelacion de la hipoteca y administracion
de la cartera crediticia. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacion, las
funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacion, los procesos clave de la organizacion
y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de esta unidad
administrativa del Instituto.

Esté documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la acciéon administrativa. El reto
impostergable es la transformacién de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion,
liderazgo y productividad.
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OBJETIVO GENERAL
Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia en los tramites y servicios que proporciona la Subdireccion de Administracion

Crediticia del ISSEMYM, en materia del otorgamiento de créditos y administracion de la cartera crediticia, mediante la
formalizacién y estandarizacion de los métodos y sistemas de trabajo en un manual de procedimientos.

IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

COMUNICACION CON LA PERSONA USUARIA
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PROCESO 4
SUSTANTIVO ADMINISTRACION CREDITICIA EN EL ISSEMYM
1
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PROCESOS ADMINISTRACION DE ADMINISTRACION DE ADMINISTRACION ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS BIENES Y SERVICIOS DE RECURSOS EQUIPAMIENTO
ADJETIVOS FINANCIEROS TECNOLOGICO

Administracion Crediticia en el ISSEMYM: De la solicitud de crédito en cualquiera de sus modalidades y cancelacién de la
hipoteca; a la integracion de la cartera crediticia del ISSEMYM.

PROCEDIMIENTO:

- Otorgamiento de Créditos a Corto Plazo Vacacionales en el ISSEMYM.

- Otorgamiento de Créditos para el Enganche de Vivienda en el ISSEMYM.

- Otorgamiento de Crédito a Largo Plazo Hipotecario en el ISSEMYM.

- Cancelacion de la Hipoteca derivada de un crédito otorgado y liquidado en el ISSEMYM.
- Integracion de la Cartera Crediticia del ISSEMYM.

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Edicion: Segunda

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION

, Fecha: Mayo de 2024
DE ADMINISTRACION CREDITICIA DEL ISSEMYM

Codigo:  207C0401510100L /1
Péagina:

PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE CREDITOS A CORTO PLAZO VACACIONAL EN EL ISSEMYM.
OBJETIVO:

Financiar a las personas servidoras publicas para el disfrute de los servicios hoteleros del Instituto que cumplen con los
requisitos correspondientes, mediante el otorgamiento de créditos a corto plazo vacacional.
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ALCANCE:

Aplica al personal adscrito al Departamento de Créditos responsable de la atencion de las solicitudes para el otorgamiento de
créditos a corto plazo vacacionales, asi como a las personas servidoras publicas y pensionadas que solicitan crédito
vacacional en el Instituto.

REFERENCIAS:

- Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios. Titulo Tercero, Capitulo V,
Seccion Primera, Articulo 134, Seccidén Segunda, Articulos 142 al 144, Seccion Tercera, Articulos 145 al 147. Gaceta
del Gobierno, 3 de enero de 2002, reformas y adiciones.

- Reglamento Interior del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios. Capitulo V, Articulo 17,
Fraccion VI. Gaceta del Gobierno, 8 de septiembre de 2009, reformas y adiciones.

- Reglamento de Prestaciones del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios. Titulo Quinto,
Capitulo I, Articulos 168 al 177, Seccion Primera, Articulos 179 al 181, Seccién Segunda, Articulo 182. Gaceta del
Gobierno, 3 de julio de 2009, reformas y adiciones.

- Manual General de Organizacion del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios. Apartado VII
Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 207C041510100L Subdireccion de Administracion Crediticia,
207C0401510101L Departamento de Créditos. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 27 de mayo de 2021,
reformas y adiciones.

RESPONSABILIDADES:

La Subdireccion de Administracion Crediticia, a través del Departamento de Créditos, es la unidad administrativa responsable
de atender las solicitudes de las personas servidoras publicas y/o las personas pensionadas para el otorgamiento de crédito
a corto plazo vacacional.

La persona titular del Departamento de Control y Actualizacion Documental debera:

- Realizar el célculo de la antigledad laboral de la persona solicitante.
- Registrar en la plataforma de administracion de créditos la antigiiedad laboral de la persona solicitante.
- Informar a la persona titular del Departamento de Créditos que se realizé el calculo requerido.

La persona titular del Departamento de Centros Vacacionales debera:
- Elaborar el oficio mediante el cual se envia la solicitud del crédito a corto plazo vacacional.
La persona titular del Departamento de Créditos debera:

- Proporcionar la documentacién soporte del crédito a corto plazo vacacional a la persona analista del Departamento
de Créditos.

- Verificar si es procedente la solicitud del crédito a corto plazo vacacional.

- Registrar en la plataforma de administracion de créditos del ISSEMYM, el rechazo en su caso y las razones por las
que no procede la solicitud del crédito a corto plazo vacacional.

- Realizar llamada telefénica al personal del Departamento de Centros Vacacionales e informar que se ha realizado
el registro del rechazo de la solicitud en la plataforma de ser el caso.

- Ingresar a la plataforma de administracion de créditos del ISSEMYM, obtener el numero de solicitudes de crédito a
corto plazo vacacional y el monto para su pago, generar Excel en medio digital y enviar a la persona analista del
Departamento de Créditos.

- Firmar el oficio para solicitar el pago de los créditos, la solicitud del pago de los créditos y obtener firma de la persona
titular de la Subdireccion de Administracion Crediticia.

- Elaborar el reporte de los créditos otorgados y enviar a la persona titular del Departamento de Control de Cartera.

La persona titular del Departamento de Contabilidad debera:
- Realizar los registros contables en el ISSEMYM.

La persona titular del Departamento de Control de Ingresos debera:
- Elaborar el oficio de verificacion de existencia de adeudos con el Instituto.
- Realizar la recuperacion de créditos otorgados en el ISSEMYM.

La persona titular del Departamento de Egresos debera:
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- Realizar transferencia electrénica al centro vacacional por concepto del otorgamiento del crédito a corto plazo
vacacional, realizar llamada telefonica a la persona titular del Departamento de Créditos e informar que se ha
realizado la transferencia.

La persona titular del Departamento de Control de Cartera debera:
- Generar archivo Excel con el cierre de la emision de los créditos a corto plazo vacacional, elaborar oficio para informar
el cierre de la emisién de los créditos en dos tantos.

La persona analista del Departamento de Créditos debera:

- Revisar que esté completa y correcta la documentacion soporte para el crédito a corto plazo vacacional.

- Ingresar a la plataforma de administracion de créditos del ISSEMYM vy realizar llamada telefénica al personal del
Departamento de Centros Vacacionales e informar que se ha realizado el registro del rechazo de la solicitud.

- Registrar en la plataforma de administracion de créditos del ISSEMYM que la documentacion digitalizada si cumple
con lo requerido.

- Solicitar el célculo de la antigiiedad laboral de la persona solicitante a la persona titular del Departamento de Control
y Actualizacion Documental.

- Elaborar el oficio de solicitud de verificacion de adeudos con el Instituto de la persona solicitante.

- Obtener la solicitud del pago de los créditos, elaborar el oficio para solicitar el pago de los créditos.

- Elaborar el oficio mediante el cual se informa la transferencia electrénica al centro vacacional por concepto del
otorgamiento del crédito a corto plazo vacacional.

El personal del Departamento de Centros Vacacionales debera:

- Informar a la persona solicitante las razones por las que no procede la solicitud del crédito a corto plazo vacacional.
- Realizar la cancelaciéon de la reservacion o, en su caso, se entera de la forma de pago y procede a realizar la

reservacion del servicio hotelero.

DEFINICIONES:

Crédito Vacacional:

Condiciones para el Otorgamiento
del Crédito a Corto Plazo
Vacacional:

Documentacion Soporte:

Emision de Créditos:

Plataforma de Administracion de
Créditos del ISSEMYM:

Solicitante:

ISSEMYM:

INSUMOS:

Operacion financiera en la que se otorga una cantidad de dinero, hasta un limite y
durante un periodo de tiempo determinado, destinado para acudir a los Centros
Vacacionales del Instituto.

Documento emitido por el ISSEMYM, el cual establece el interés ordinario del
crédito, las obligaciones de la persona solicitante, el pagaré y la tabla de
amortizacion de pago.

Toda aquella documentacion adicional necesaria que forma parte del proceso para
el otorgamiento del crédito correspondiente.

Conjunto de solicitudes de crédito que se incorporan a la plataforma de
administracién de créditos, en un periodo determinado.

Canal automatizado que permite administrar y controlar el otorgamiento de los
créditos en sus diferentes modalidades.

Persona servidora publica y pensionada que solicita un crédito a corto plazo
vacacional en el ISSEMYM.

Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.

- Solicitud de crédito a corto plazo vacacional con documentacion soporte.

RESULTADOS:

- Crédito a corto plazo vacacional otorgado en el ISSEMYM.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

- Procedimiento Reservacion de Servicios en los Centros Vacacionales del ISSEMYM.

- Procedimiento inherente al calculo de la antigiiedad laboral de la persona solicitante de crédito en el ISSEMYM.
- Procedimiento inherente a la verificacion de adeudos de la persona solicitante de crédito en el ISSEMYM.

- Procedimiento inherente a la integracién de metas programadas del Departamento de Créditos del ISSEMYM.
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Procedimiento inherente a los registros contables en el ISSEMYM.
Procedimiento inherente a la recuperacién de créditos otorgados en el ISSEMYM.

POLITICAS:

1.

El Comité de Créditos del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios, al inicio del ejercicio fiscal
correspondiente, autorizara el calendario para la captura de las solicitudes de créditos a corto plazo vacacionales.

2. Lapersona titular de la Subdireccion de Administraciéon Crediticia asignara los montos presupuestales para cada una
de las emisiones de créditos a corto plazo vacacionales, tomando en consideracion la suficiencia presupuestal
autorizada para el ejercicio fiscal correspondiente.

3. El personal del Departamento de Créditos que participa en la atencion de las solicitudes para el otorgamiento de
créditos a corto plazo vacacional debera actualizar semanalmente el estado en que se encuentra cada una de las
solicitudes en la plataforma de administracién de créditos.

4. La persona analista del Departamento de Créditos, debera verificar que la solicitud de crédito a corto plazo
vacacional contenga la siguiente documentacion soporte:

- Solicitud de crédito a corto plazo vacacional, firmada.

- Pagaré y tabla de amortizacion firmado.

- Condiciones de Otorgamiento de crédito firmadas.

- Identificacion oficial vigente.

- Comprobantes de pago de las tres quincenas anteriores a la fecha en la que solicita el crédito, verificando
que no esté ocupada con la clave de descuento que corresponda a la modalidad de crédito en la Gltima
quincena.

- Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP).

5.  El personal del Departamento de Créditos debera mantener en secrecia la contrasefia de acceso a la Plataforma de
Administracion de Créditos del ISSEMYM, asi como la informacion que contiene, a efecto de asegurar su uso
adecuado, en caso contrario sera acreedor a una sancién administrativa, conforme a lo establecido en la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

DESARROLLO:

Procedimiento: Otorgamiento de Créditos a Corto Plazo Vacacional en el ISSEMYM.

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD

Departamento de Centros | Viene del procedimiento reservacion de servicios en los Centros
Vacacionales/ Titular Vacacionales del ISSEMYM.

Elabora oficio mediante el cual se envia la solicitud del crédito a corto
plazo vacacional, lo firma, obtiene copia del oficio, anexa al oficio original
la documentacién soporte y entrega a la persona titular del Departamento
de Créditos, archiva copia del oficio previo acuse de recibido.

Departamento de Créditos/ Titular Recibe el oficio mediante el cual se envia la solicitud del crédito a corto
plazo vacacional en original y copia, la documentacion soporte, firma de
recibido en la copia del oficio y la devuelve, se entera, entrega la
documentacion soporte a la persona analista del Departamento de
Créditos e instruye su atencion y archiva el oficio recibido para su control.

Departamento de Créditos/Analista Recibe la documentacion soporte para el crédito a corto plazo
vacacional, se entera de la instruccion, revisa que la documentacion
soporte esté completa y correcta y determina:

¢La documentacion soporte esta completa y correcta?

Departamento de Créditos/Analista La documentacion soporte no esta completa y correcta

Ingresa a la plataforma de administracién de créditos del ISSEMYM,
registra el rechazo y las razones, se comunica mediante llamada
telefénica con el personal del Departamento de Centros Vacacionales e
informa que se ha realizado el registro del rechazo de la solicitud del
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO

ACTIVIDAD

crédito a corto plazo vacacional en la plataforma y archiva Ia
documentacion soporte como asunto no procedente.

Departamento de
Vacacionales/Personal

Centros

Recibe la llamada telefonica, se entera que se ha realizado el registro
del rechazo de la solicitud del crédito a corto plazo vacacional, ingresa a
la plataforma de administracion de créditos del ISSEMYM, visualiza las
razones por las que el crédito no fue autorizado, se comunica mediante
llamada telefénica con la persona solicitante e informa las razones por
las que el crédito vacacional no fue autorizado.

Solicitante

Recibe llamada telefénica, se entera de las razones por las que el crédito
vacacional no fue autorizado, procede conforme a sus intereses.

Se conecta con el procedimiento para la reservaciéon de servicios
en los Centros Vacacionales del ISSEMYM.

Departamento de Créditos/Analista

La documentacion soporte si esta completa y correcta.

Registra en la plataforma de administracion de créditos del ISSEMYM
que la documentacion digitalizada si cumple con lo requerido, se
comunica mediante llamada telefénica con la persona titular del
Departamento de Control y Actualizacion Documental y solicita el calculo
de la antigliedad laboral de la persona solicitante; asimismo elabora el
oficio de solicitud de verificacion de adeudos con el Instituto de la
persona solicitante, obtiene firma de la persona titular del Departamento
de Créditos, genera copia del oficio y lo entrega a la persona titular del
Departamento de Control de Ingresos, anexa la solicitud a la
documentacion soporte, obtiene copia del oficio previo acuse de recibido
y resguarda junto con la documentacion soporte.

Se conecta con la actividad namero 10.

Departamento de Control
Actualizacion Documental/ Titular

Recibe llamada telefénica, se entera de la solicitud y procede a realizar
el célculo de la antigliedad laboral de la persona solicitante.

Se conecta con el procedimiento inherente al calculo de Ila
antigliedad laboral de la persona solicitante de crédito en el
ISSEMYM.

Departamento de Control
Actualizacion Documental/ Titular

Una vez realizado el calculo de la antigliedad laboral de la persona
solicitante, ingresa a la plataforma de administracion de créditos del
ISSEMYM, registra la antigliedad laboral de la persona solicitante e
informa mediante llamada telefénica a la persona titular del
Departamento de Créditos que se realiz6 el calculo requerido.

Se conecta con la actividad nimero 12.

10.

Departamento de Control

Ingresos/Titular

de

Recibe el oficio en el cual se solicita se verifique si la persona solicitante
tiene adeudos con el Instituto, en original y copia, firma de recibido en la
copia del oficio y la devuelve, se entera y procede a verificar el adeudo.

Se conecta con el procedimiento inherente a la verificacion de
adeudos actividad solicitante de crédito en el ISSEMYM.

11.

Departamento de Control de Ingresos/

Titular

Una vez que verificd si la persona solicitante tiene adeudos con el
Instituto, obtiene el reporte de adeudos de la persona solicitante, elabora
el oficio de verificacion de existencia de adeudos con el Instituto, lo firma,
genera copia del oficio, lo entrega a la persona titular del Departamento
de Créditos y archiva copia del oficio previo acuse de recibido.

12.

Departamento de Créditos/ Titular

Recibe el oficio de verificacion de existencia de adeudos con el Instituto
en original y copia, firma de recibido en la copia del oficio, la devuelve,
se entera de la antigliedad laboral mediante llamada telefonica y de la
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO

ACTIVIDAD

verificacion de la existencia de adeudo de la persona solicitante y
determina:

¢Procede la solicitud del crédito a corto plazo vacacional?

13.

Departamento de Créditos/ Titular

No procede la solicitud del crédito a corto plazo vacacional.

Registra en la plataforma de administracion de créditos del ISSEMYM, el
rechazo y las razones por las que no procede la solicitud del crédito a
corto plazo vacacional, se comunica mediante llamada telefonica con el
personal del Departamento de Centros Vacacionales e informa que se
ha realizado el registro del rechazo de la solicitud en la plataforma para
su conocimiento

14.

Departamento de Centros
Vacacionales/ Personal

Recibe llamada telefénica, se entera que se ha realizado el registro del
rechazo de la solicitud del crédito a corto plazo vacacional, ingresa a la
plataforma de administracién de créditos del ISSEMYM, visualiza las
razones por las que no procede la solicitud del crédito a corto plazo
vacacional, se comunica mediante llamada telefénica con la persona
solicitante e informa las razones por las que el crédito vacacional no fue
autorizado.

15.

Solicitante

Recibe llamada telefonica, se entera de las razones por las que el crédito
vacacional no fue autorizado, procede de acuerdo con sus intereses.

Se conecta con el procedimiento reservacion de servicios hoteleros
en los Centros Vacacionales del ISSEMYM.

16.

Departamento de Créditos/ Titular

Si procede la solicitud del crédito a corto plazo vacacional.

Ingresa a la plataforma de administracion de créditos del ISSEMYM,
obtiene el numero de solicitudes de crédito a corto plazo y el monto para
su pago, genera los archivos en Excel, los envia por correo electronico a
la persona analista del Departamento de Créditos y le instruye su
seguimiento.

17.

Departamento de Créditos/Analista

Recibe correo electrénico con los archivos Excel que contienen el
numero de solicitudes de crédito a corto plazo vacacional y el monto para
su pago, se entera de la instruccién e ingresa a la pagina del Instituto,
obtiene la solicitud del pago de los créditos, elabora el oficio para solicitar
el pago de los créditos y lo entrega junto con la solicitud a la persona
titular del Departamento de Créditos.

18.

Departamento de Créditos/ Titular

Recibe el oficio para solicitar el pago de los créditos y la solicitud del
pago de los créditos, firma el oficio y obtiene firma de la persona titular
de la Subdireccion de Administracion Crediticia, obtiene copia y entrega
a la persona titular del Departamento de Egresos y archiva la copia del
oficio previo acuse de recibido.

19.

Departamento de Egresos/ Titular

Recibe el oficio para solicitar el pago de los créditos, la solicitud del pago
de los créditos, firma de recibido en la copia del oficio y la devuelve, se
entera, realiza la transferencia electrénica al centro vacacional
correspondiente por concepto del otorgamiento del crédito a corto plazo
vacacional, se comunica mediante llamada telefénica con la persona
titular del Departamento de Créditos e informa que se ha realizado la
transferencia, archiva el oficio recibido y la solicitud de pago.

20.

Departamento de Créditos/ Titular

Recibe llamada telefonica, se entera que se ha realizado la transferencia
electronica al centro vacacional correspondiente por concepto del
otorgamiento del crédito corto plazo vacacional, elabora el oficio
mediante el cual se informa la transferencia electrénica al centro
vacacional por concepto del otorgamiento del crédito corto plazo
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO

ACTIVIDAD

vacacional, y reporte de los créditos otorgados, obtiene copia del oficio,
escanea reporte y los entrega:

Oficio en original y copia a la persona titular del Departamento de
Centros Vacacionales.

Reporte mediante correo electrénico a titular  del

Departamento de Control de Cartera

la persona

Archiva reporte y acuse de recibo de oficio previa recepcion.

Se conecta con el procedimiento inherente a la integracion de metas
programadas del Departamento de Créditos del ISSEMYM.

21.

Departamento de Centros

Vacacionales/ Titular

Recibe el oficio mediante el cual se informa la transferencia electrénica
al centro vacacional por concepto del otorgamiento del crédito corto
plazo vacacional, firma de recibido en la copia del oficio y la devuelve, se
comunica mediante llamada telefénica con la persona solicitante e
informa que el crédito vacacional fue otorgado, archiva oficio.

22.

Solicitante

Recibe llamada telefénica, se entera que el crédito vacacional fue
otorgado y transferido al Centro vacacional, continua con la reservacién
de los servicios hoteleros.

Se conecta con el procedimiento reservacion de servicios hoteleros
en los Centros Vacacionales del ISSEMYM.

23.

Departamento de Control de Cartera/
Titular

Recibe mediante correo electrénico el reporte de los créditos otorgados,
se entera, ingresa a la plataforma de administracion de créditos del
ISSEMYM, obtiene la solicitud y la documentacion del crédito otorgado,
genera archivo Excel con el cierre de la emisién de los créditos a corto
plazo vacacional, elabora el oficio para informar el cierre de la emisién
de los créditos en dos tantos, los firma, obtiene copias, entrega un tanto
del oficio a la persona titular del Departamento de Contabilidad y el otro
tanto a la persona titular del Departamento de Control de Ingresos, envia
por correo electronico el archivo Excel con el cierre de la emision y
archiva las copias de los oficios previo acuse de recibido, la solicitud y
las condiciones para su control.

24.

Departamento de Contabilidad/ Titular

Recibe el oficio en el que se informa el cierre de la emisién de los
créditos, en original y copia y por correo electrénico el archivo Excel del
cierre de la emision para realizar los registros contables respectivos,
firma de recibido en la copia del oficio y la devuelve, se entera y procede
a realizar los registros contables.

Se conecta con el procedimiento inherente a los registros contables en
el ISSEMYM.

25.

Departamento de Control de Ingresos/
Titular

Recibe el oficio en el que se informa el cierre de la emision de los créditos
en original y copia, y por correo electrénico el archivo Excel del cierre de
la emision, firma de recibido en la copia del oficio y la devuelve, se entera
y procede a la recuperacion de créditos.

Se conecta con el procedimiento inherente a la recuperacién de créditos
otorgados en el ISSEMYM.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE CREDITOS A CORTO PLAZO VACACIONAL EN EL ISSEMYM.

DEPARTAMENTO DE

¥
Q

ELABORA OFICIO MEDIANTE
EL CUAL SE ENVIA LA
SOUCITUD DEL CREDITO A
CORTO PLAZO VACACIONAL,
LOFIRMA Y ENTREGA.

RECIBE OFICIO MEDIANTE EL
CUAL SE ENVIA LA SOUCITUD

DEL CREDITO A CORTO
PLAZO  VACACONAL Y
ENTREGA.

RECIBE LA DOCUMENTACION
SOPORTE PARA EL CREDITO
A CORTO PLAZO
VACACIONAL, LA REVISA Y|

DETERMINA:

si

"L A DOCUMENTACION
3
OMPLET A YCORRECTAZ,

INGRESA A LA
PLATAFORMA DE
ADMINISTRACION DE

CREDITOS DEL ISSEMYM,
REGISTRA EL RECHAZO DE
LA SOLIATUD; ASI MISMO
LO INFORMA.

0

REGISTRA EN LA
PLATAFORMA DE
ADMINISTRACION DE
CREDITOS QUE LA
DOCUMENT ACION si
CUMPLE, SOLICITA CALCULO
DE LA ANTIGUEDAD|
LABORAL; ASIMISMO
ELABORA OFICIO DE

VERIFICACION DE ADEUDOS
Y ENTREGA.

A@

SE ENTERA, INGRESA A LA

PLATAFORMA DE
ADMINISTRACION DE
CREDITOS DEL ISSEMYM,
VISUALIZA E INFORMA LAS
RAZONES POR LAS QUE NO
FUE AUT ORIZADO.

~©

SE ENTERA DE LAS RAZONES
POR LAS QUE EL CREDTO

VACACIONAL NO FUE
AUTORIZADO, PROCEDE
CONFORME A sus
INSTERESE.

!

PROCEDIMIENTO
RESERVACION DE
SERVICIOS HOTEL EROS
ENLOS CENTROS
VACACIONALES DEL
ISSEMYM

/J/

DEPARTAMENTO DE CENTROS DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE CENTROS A DEPARTAMENTO DE CONTROL
VACACIONALES/TITULAR CREDITOS/TITULAR CREDITOS/ANAL ISTA SOLICITANTE CONTROL Y ACTUALIZACION
VACACIONALES/PERSONAL DOCUMENTAL/TITULAR DE INGRESOS/TITULAR
INICIO
VIENE DEL PROCEDIMIENTO,
RESERVACION DE
SERVICIOS ENLOS
CENTROS VACACIONALES
EL 1SSEMYM

—Q

SE ENTERA DE LA SOUCITUD|
Y PROCEDE A SU ATENCION.

/J/

PROCEDMIENTO
INHERENTE AL CALCUL O DE
LA ANTIGUEDAD LABORAL
DE LA O DEL SOLICTANTE
DE CREDTOENEL
ISSEMYM.

INGRESA A LA PLATAFORMA
DE  ADMINISTRACON  DE
CREDITOS, REGISTRA LA
ANTIGUEDAD LABORAL.

edomex.gob.mx

legislacion.edomex.gob.mx

11

PERIODICO OFICIAL

GACETA

DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México



Jueves 27 de junio de 2024

Seccién Primera

Tomo: CCXVII No. 116

PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE CREDITOS A CORTO PLAZO VACACIONAL EN EL ISSEMYM.

CREDITOS DEL ISSEMYM EL
RECHAZO DE LA SOLIQTUD
DEL CREDITO, SE
COMWNICA E INFORMA QUE
SE  HA REAUZADO EL
REGISTRO DEL RECHAZO
DELASOUCITUD.

_>@

INGRESA A LA PLATAFORMA
DE ADMINISTRACON DE
CREDITOS DEL ISSEMYM,
OBTIENE EL NUMERO DE
SOLCITUDES DE CREDITO A
CORTO Y MEDIANO PLAZO Y
EL MONTO PARA SU PAGO,
GENERA LOS  ARCHIVOS
EXCEL Y LOS ENVIA.

(17

RECIBE  OFICIO  PARA
SOUCITAR EL PAGO DE LOS
CREDITOS Y LA SOLICITUD
DEL PAGO DE LOS
CREDITOS, FIRMA EL OFICIO
Y OBTIENE FIRMA Y
ENTREGA.

RECIBE ARCHIVOS EXCEL
CON EL NUMERO DE
SOUCITUDES DE CREDITO A
CORTO Y MEDIANO PLAZO Y
EL MONTO PARA SU PAGO,
INGRESA A LA PAGINA DEL
INSTITUTO, OBTIENE LA
SOUCITUD DEL PAGO DE LOS
CREDITOS, ELABORA EL
OFICIO PARA SOLICITAR EL
PAGO DE LOS CREDITOS Y
LO ENTREGA

SE ENTERA QUE REALIZO EL
REGISTRO DEL RECHAZO DE
LA SOLIATUD DEL CREDITO

A CORTO PLAZO
VACACIONAL, INGRESA A LA
PLATAFORMA DE
ADMINISTRACION DE

CREDITOS, VISUALIZA LAS
RAZONES, POR LAS QUE EL
CREDITO VACACIONAL NO
FUE AUTORIZADO Y LAS
INFORMA

~Q

SE ENTERA DE LAS RAZONES
POR LAS QUE EL CREDTO

VACACIONAL NO FUE
AUTORIZADO, PROCEDE|
CONFORME A sus
INTERESES.

v

PROCEDIMIENT O
RESERVACION DE
SERVICIOS HOT ELEROS
ENLOS CENTROS
VACACIONALES DEL
ISSEMYM

/

:(JB)

DEPARTAMENTO DE CENTROS DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE CENTROS DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE CONTROY
VACACIONALES/TITULAR CREDITOS/TITULAR CREDITOS/ANALISTA VACACIONALES/PERSONAL SOLIATANTE EGRESOS/TITULAR DE INGRESOS/TITULAR
RECIBE OFICIO EN EL CUAL
SE SOLICITA SE VERIFQUE
ADEUDOS CON EL
INSTITUTO, SE ENTERA Y|
PROCEDE A VERFICAR EL
ADEUDO.
PROCEDIMENTO INHERENTE
ALAVERIFICAOION
ADEUDOS DELA PERS ONA
SOLIGTANTEDE CREDITO EN
ELISSEMYM.
10 )t ELABORA  OFICO DE
VERIFICACON DE
EXISTENCA DE ADEUDOS
RECIBE OFICIO DE CON EL INSTITUTO Y LO
RESPUESTA DE ENTREGA.
VERIFICACION DE  DE
ADEUDOS, SE ENTERA DEL
CALCULO Y DETERMINA:
URadoiAL
REGISTRA EN LA
PLATAFORMA DE
ADMINSTRACION DE {14

RECIBE OFICIO PARA
SOUCITAR EL PAGO DE LOS
CREDITOS, LA SOLICITUD DEL
PAGO DE LOS CREDITOS,
REAUZA LA TRASFERENCIA
ELECTRONICA AL CENTRO|
VACACIONAL

CORRESPONDIENTE ~ POR
CONCEPTO DEL CREDITO A|
CORTO PLAZO VACACIONAL,
E INFORMA QUE SE HA|

REAUZADO LA
v TRANSFERENCIA, .
PERIODICO OFICIAL
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PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE CREDITOS A CORTO PLAZO VACACIONAL EN EL ISSEMYM.
DEPARTAMENTO DE CENTROS DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE CONTROU
- SOLICITANTE DEPARTAMENTO DE
VACACIONALES/TITULAR CREDITOS/TITULAR CREDITOS/ANALISTA CONTR?FI[T?JE LEQRTERA/ CONTARILIDADTITULAR DE INGRESOS/TITULAR
SE ENTERA QUE SE HA
REALIZADO LA
TRANSFERENCIA
ELECTRONICA, ELABORA EL
OFICIO MEDIANTE EL CUAL
SE INFORMA LA
TRANSFERENCIA
ELECTRONICA AL CENTRO
VACACIONAL POR
CONCEPTO DEL
OTORGAMEENTO DEL
CREDITO CORTO  PLAZO
VACACIONAL, Y REPORTE DE
LOS CREDITOS OTORGADOS,
OBTIENE COPIA DEL OFICIO,
ESCANEA REPORTE Y LOS
ENTREGA SEGUN
CORRESPONDA.  ARCHIVA
REPORTE Y ACUSE DE
RECIBO DE OFICIO PREVIA
RECEPCION.
RECIBE OFICIO MEDIANTE
EL CUAL SE INFORMA LA o
TRASFERENCIA r@
ELECTRONICA AL CENTRO
PROCEDMENTO
VACACIONAL POR froceomeo = oveA QF B
PROG RAMAGION DE METAS CREDITO VACACIONAL FUE
OTORGAMEENTO DEL DEL DEPARTAVENTO €
CREDITO CORTO PLAZO CREDITOS DEL ISSEMYM gg?‘Rf:Dsgngvgg'éEN$
VACACIONAL, INFORMA QUE ReciBE REPORTE DE LOS|| [ os SERVICIOS
B CREDITO FLE I — CREDITOS OTORGADOS, SE|| | horelEROS.
OTORGADO. ENTERA INGRESA A LA
PLATAFORMA DE| *
ADMINISTRACION DE|
CREDITOS, OBTIENE PROCEDIMENTO
SOLICITUD \ LA RESERVACION DE
DOCUMENT ACION DEL] SERVICIOS HOTELEROS
CREDITO, GENERA ARCHNO ENLOS CENTROS
EXCEL CON EL CIERRE DE LA VACACO e S DEL
EMISION DE LOS CREDITOS A
CORTO Y MEDIANO PLAZO, /
ELABORA OFICIO  PARA
INFORMAR EL CIERRE DE LA
EMISION DE LOS CREDITOS
EN DOS TANTOS Y ENTREGA.
{24,
RECIBE OFICIO EN ELQUE SE
INFORMA EL QERRE DE LA
EMISION DE LOS CREDITOS Y
EL ARCHVO EXCEL DEL
CIERRE DELA EMISION PARA
REALZAR LOS REGISTROS
CONTABLES RESPECTIVOS.
PROCEDMIENTO
INHERENTE A LOS
REGISTROS CONTABLES
ENEL ISSEMYM
»
28
RECIBE OFICIO EN EL
QUE SE INFORMA EL
CIERRE DE LA EMISION
DE LOS CREDITOS Y EL
ARCHIVO DEL CIERRE DE
LA EMSON  PARA
REALZAR LOS
REGISTROS CONTABLES
RESPECTIVOS.
PROCEDIMIENT O
NHERENTE A LA
RECUPERACION DE
CREDITOS
OTORGADOS ENEL
ISSEMYM
FIN
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MEDICION:
Indicador para medir la eficacia en el otorgamiento de créditos a corto plazo vacacional en el ISSEMYM.

Numero mensual de solicitudes de crédito a
corto plazo vacacional procedentes. X 100 = Porcentaje mensual de crédito
Numero mensual de solicitudes de crédito a vacacional otorgados.
corto plazo vacacional recibidas.

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

La solicitud de crédito a corto plazo vacacional y la documentacion para el otorgamiento de los créditos, queda registrada y
resguardada en la plataforma de administracion de créditos del ISSEMYM.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

- No aplica.

Edicion: Segunda

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION Fecha:  Mayo de 2024
DE ADMINISTRACION CREDITICIA DEL ISSEMYM Codigo 207C0401510100L / 2

Pégina:

PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE CREDITOS PARA ENGANCHE DE VIVIENDA EN EL ISSEMYM.
OBJETIVO:

Coadyubar a las personas servidoras publicas en la adquisicion de una vivienda que cumplan con los requisitos
correspondientes, mediante el otorgamiento de créditos para enganche de vivienda.

ALCANCE:

Aplica al personal adscrito al Departamento de Créditos que participa en la atencion de las solicitudes para el otorgamiento
de créditos para enganche de vivienda, asi como a las personas servidoras publicas y las pensionadas que solicitan créditos
en el Instituto.

REFERENCIAS:

- Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios. Titulo Tercero, Capitulo V,
Seccion Cuarta, Articulos 153 al 155. Gaceta del Gobierno, 3 de enero del 2002, reformas y adiciones.

- Reglamento Interior del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios. Articulo 17, Fraccion VI. Gaceta
del Gobierno, 8 de septiembre del 2009, reformas y adiciones.

- Reglamento de Prestaciones del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios. Titulo Quinto, Capitulo
I, Seccion Tercera, Articulos 200 al 203, Articulo 209. Gaceta del Gobierno, 3 de julio del 2009, reformas y adiciones.

- Manual General de Organizacion del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios. Apartado VII.
Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 207C0401510100L Subdireccion de Administracion Crediticia,
207C0401510101L Departamento de Créditos, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 27 de mayo de 2021, reformas
y adiciones.

RESPONSABILIDADES:

La Subdireccion de Administracion Crediticia, a través del Departamento de Créditos, es la unidad administrativa responsable
de atender las solicitudes de las personas servidoras publicas y pensionadas para el otorgamiento de crédito para enganche
de vivienda en el ISSEMYM.

La persona titular del Departamento de Control y Actualizacion Documental debera:
- Realizar el célculo de la antigliedad laboral de la persona solicitante.
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- Ingresar a la plataforma de administracion de créditos del ISSEMYM vy registrar la antigliedad laboral de la persona
solicitante.
- Informar via telefénica que se realizé el calculo requerido a la persona titular de Departamento de Créditos.

La persona titular del Departamento de Ingresos debera:

- Verificar si la persona solicitante tiene adeudos con el Instituto.

- Obtener el reporte de adeudos de la persona solicitante.

- Elaborar el oficio de verificacién de existencia de adeudos con el Instituto.
- Realizar la recuperacion del crédito otorgado en el ISSEMYM.

La persona titular del Departamento de Créditos debera:

- Determinar la procedencia del crédito para el enganche de vivienda.

- Elaborar el oficio en el que se informan las razones por las que el crédito para enganche de vivienda, cuando el
crédito no sea procedente.

- Instruir a la persona analista del Departamento de Créditos la atencién de la solicitud de crédito para enganche de
vivienda.

- Informar mediante llamada telefonica a la persona responsable de la constructora o institucién financiera que se
realizé el pago para enganche de la vivienda.

- Elaborar el reporte del crédito otorgado y enviar mediante correo electrénico a la persona titular del Departamento
de Control de Cartera.

La persona titular del Departamento de Egresos debera:

- Realizar el pago por transferencia electronica por concepto del otorgamiento del crédito de enganche de vivienda e
informar por correo electrénico a la persona titular del Departamento de Créditos que se realizo el pago.

La persona titular del Departamento de Control de Cartera debera:

- Ingresar a la plataforma de administracion de créditos del ISSEMYM, obtener la solicitud y la documentacion del
crédito otorgado.

- Generar archivo Excel con el cierre de la emision del crédito para el enganche de vivienda y enviar por correo
electronico a la persona titular del Departamento de Contabilidad y a la persona titular del Departamento de Control
de Ingresos.

- Elaborar el oficio para informar el cierre de la emision del crédito en dos tantos.

La persona titular del Departamento de Contabilidad debera:
- Ingresar los registros contables correspondientes al cierre de la emision del crédito otorgado.
La persona titular del Departamento de Control de Pagos debera:

- Programar el pago por concepto del otorgamiento del crédito de enganche de vivienda.
- Elaborar el oficio mediante el cual se solicita el pago por concepto de crédito para enganche de vivienda, anexar la
solicitud de pago.

La persona analista del Departamento de Créditos debera:

- Informar los datos generales de los grupos constructores o instituciones financieras registradas en el ISSEMYM, a
los cuales podra acudir y solicitar informacion en relacion con el crédito para enganche de vivienda la persona
solicitante.

- Verificar que la documentacion soporte esté completa o correcta, o en caso contrario, devolver para su correccion a
la persona responsable de la constructora o institucion financiera.

- Ingresar a la plataforma de administracion de créditos del ISSEMYM, capturar los datos generales de la persona
solicitante y de la constructora o institucion financiera que aparecen en la documentacion soporte.

- Obtener la solicitud de crédito para enganche de vivienda y solicitar el calculo de la antigiiedad laboral de la persona
solicitante.

- Elaborar el oficio de solicitud de verificacién de adeudos con el Instituto de la persona solicitante.

- Informar a la persona responsable de la constructora o institucion financiera las razones por las que el crédito para
enganche de vivienda no es procedente.

- Indicar a la persona solicitante firmar la solicitud de crédito para enganche de vivienda, las condiciones para el
otorgamiento de crédito para enganche de vivienda y el pagaré

- Proporcionar el desglose de los gastos, la autorizacion hipotecaria y la informacion bancaria, la solicitud de crédito
para enganche de vivienda y la suficiencia presupuestal a la persona titular del Departamento de Control de Pagos.
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DEFINICIONES:

Crédito para Enganche de
Vivienda:

Condiciones para el
Otorgamiento del Crédito de
Enganche de Vivienda:

Documentacién soporte:

Plataforma de Administracion
de Créditos del ISSEMYM:

Pagaré:

Solicitante:

ISSEMYM:

INSUMOS:

Operacion financiera en la que se otorga una cantidad de dinero, hasta un limite
especifico y durante un periodo de tiempo determinado. Los cuales pueden ser a largo
plazo para el enganche de vivienda de una casa nueva que se esta adquiriendo en el
Estado de México.

Documento emitido por el ISSEMYM, el cual establece el interés ordinario del crédito,
las obligaciones de la persona solicitante, el pagaré y la tabla de amortizacién de
pago.

Toda aquella documentacion adicional necesaria que forma parte del proceso para el
otorgamiento del crédito correspondiente.

Sistema automatizado que permite administrar y controlar el otorgamiento de los
créditos en sus diferentes modalidades.

Titulo de crédito a favor del Instituto que contiene la obligacion incondicional de la
persona solicitante para pagar una suma determinada de dinero.

Persona servidora publica y pensionada que solicita un crédito para enganche de
vivienda en el ISSEMYM.

Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.

- Solicitud del crédito para enganche de vivienda con documentacion soporte.

RESULTADOS:

- Crédito para enganche de vivienda otorgado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

- Procedimiento inherente al calculo de la antigiiedad laboral de la persona solicitante del crédito en el ISSEMYM.
- Procedimiento inherente a la verificacion de adeudos de la persona solicitante del crédito en el ISSEMYM.

- Procedimiento inherente a la integracién de metas programas del Departamento de Créditos del ISSEMYM.

- Procedimiento inherente a los registros contables en el ISSEMYM.

- Procedimiento inherente a la recuperacion de créditos otorgados en el ISSEMYM.

POLITICAS:

1. La persona titular de la Subdireccion de Administracion Crediticia, asignara los montos presupuestales para cada
emision de créditos para enganche de vivienda, tomando en consideracion la suficiencia presupuestal autorizada
para el ejercicio fiscal correspondiente.

2. La persona analista del Departamento de Créditos debera verificar que la solicitud crédito a largo plazo para
enganche de vivienda contenga la siguiente documentacién soporte:

- Solicitud del crédito para enganche de vivienda, firmada por la persona solicitante.

- ldentificacién oficial vigente.

- Comprobantes de pago de las tres quincenas anteriores a la fecha en la que solicita el crédito, verificando
que no esté ocupada con la clave de descuento que corresponda a la modalidad de crédito en la dltima

quincena.

- Clave unica de Registro de Poblacién (CURP).
- Autorizaciéon de la hipotecaria que otorga el financiamiento, que contenga los datos de las personas
servidoras publicas, de las y de los pensionados (especifique las condiciones generales del crédito).
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- Oficio emitido por el apoderado legal del grupo constructor, desarrollador inmobiliario o promotor de la
vivienda; indicando el nombre de la persona que realizara el cobro por concepto de enganche de la vivienda,
(anexar poder simple y copia de identificacion oficial)

- Fotografias de la vivienda a adquirir, interiores y exteriores con diferentes angulos, (seis o mas).

El personal del Departamento de Créditos debera mantener en secrecia la contrasefia de acceso a la Plataforma de
Administracion de Créditos del ISSEMYM, asi como la informaciéon que contiene, a efecto de asegurar su uso
adecuado, en caso contrario sera acreedor a una sancion administrativa, conforme a lo establecido en la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

DESARROLLO:

Procedimiento: Otorgamiento de Créditos para Enganche de Vivienda en el ISSEMYM.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/

No. PUESTO ACTIVIDAD

1. Solicitante Se presenta en el Departamento de Créditos y solicita informacién de manera
verbal a la persona analista del Departamento de Créditos sobre el tramite de
crédito para enganche de vivienda.

2. Departamento de Créditos/Analista | Recibe solicitud de crédito, se entera, informa los datos generales de los
grupos constructores o instituciones financieras registradas en el ISSEMYM a
los cuales podra acudir y solicitar informacién en relacion con el crédito para
enganche de vivienda.

3. Solicitante Se entera de la informacion, se retira, acude y se presenta con la persona
responsable de la constructora o institucion financiera de su interés y solicita
de manera verbal crédito para enganche de vivienda.

4. Constructora o] Institucion | Atiende a la persona solicitante, se entera de la solicitud del crédito para

Financiera/Responsable enganche de vivienda, le proporciona lista de requisitos e indica que debera
entregarlos, para el seguimiento del tramite.

5. Solicitante Recibe la lista de requisitos, se entera, recaba la documentacién requerida y
los entrega a la persona responsable de la constructora o institucién financiera.

6. Constructora o] Institucion | Recibe la documentacion soporte para el tramite de enganche de vivienda e

Financiera/Responsable informa de manera verbal a la persona solicitante que debera esperar
respuesta a su solicitud y entrega la documentacién soporte a la persona
analista del Departamento de Créditos.

7. Solicitante Recibe informacion, se entera y espera llamada de respuesta a su solicitud.
Se conecta con la actividad numero 22 o 27 segun sea el caso.

8. Departamento de Créditos/Analista | Recibe la documentacion soporte para el crédito para enganche de vivienda,
la revisa y determina:
¢ La documentacion soporte esta completa y correcta?

9. Departamento de Créditos/Analista | La documentacién soporte no esta completa y correcta.

Informa de manera verbal a la persona responsable de la constructora o
institucion financiera que la documentacién soporte no esta completa y
correcta, se la devuelve para su correccion o complementacion.

10. Constructora o) Institucion | Recibe la documentacion soporte, se entera, corrige, o en su caso,

Financiera/Responsable complementa en conjunto con la persona solicitante y entrega.
Se conecta con la actividad numero 8.
11. | Departamento de Créditos/Analista | La documentacion soporte si estd completa y correcta.

Ingresa a la Plataforma de Administracion de Créditos del ISSEMYM y en el
apartado de “solicitud” captura los datos generales de la persona solicitante y
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

de la constructora o institucion financiera que aparecen en la documentacion
soporte, obtiene la solicitud de crédito para enganche de vivienda, la retiene y
se comunica mediante llamada telefénica con la persona titular del
Departamento de Control y Actualizacion Documental y solicita el calculo de la
antigiiedad laboral de la persona solicitante; asimismo, elabora el oficio de
solicitud de verificaciéon de adeudos con el Instituto de la persona solicitante,
obtiene firma de la persona titular del Departamento de Créditos, genera copia
del oficio y lo entrega a la persona titular del Departamento de Control de
Ingresos, anexa la solicitud a la documentacion soporte, la retiene y archiva
copia del oficio previo acuse de recibido.

12.

Departamento de  Control vy
Actualizacién Documental/Titular

Recibe llamada telefonica, se entera de la solicitud y procede a realizar el
calculo de la antigliedad laboral de la persona solicitante.

Se conecta con el procedimiento inherente al calculo de la antigiiedad laboral
de la persona solicitante del crédito en el ISSEMYM.

13.

Departamento de  Control vy
Actualizacién Documental/Titular

Una vez realizado el célculo de la antigliedad laboral de la persona solicitante,
ingresa a la plataforma de administracion de créditos del ISSEMYM, registra la
antigiiedad laboral de la persona solicitante e informa mediante llamada
telefénica a la persona titular del Departamento de Créditos la antigiiedad
laboral del solicitante requerido.

Se conecta con la actividad niumero 16.

14.

Departamento de Control de

Ingresos/Titular

Recibe oficio en el cual se solicita se verifique si la persona solicitante tiene
adeudos con el Instituto en original y copia, firma de recibido en la copia del
oficio y la devuelve, se entera y procede a verificar el adeudo.

Se conecta con el procedimiento inherente a la verificacion de adeudos de la
persona solicitante del crédito en el ISSEMYM.

15.

Departamento de Control de

Ingresos/Titular

Una vez que verifico si la persona solicitante tiene adeudos con el Instituto,
obtiene el reporte de adeudos de la persona solicitante, elabora el oficio de
verificacion de existencia de adeudos con el Instituto, lo firma, genera copia del
oficio, lo entrega a la persona titular del Departamento de Créditos y archiva
copia del oficio previo acuse de recibido.

16.

Departamento de Créditos/Titular

Recibe llamada telefénica, el oficio de respuesta de verificacion de existencia
de adeudos con el Instituto en original y copia, firma de recibido en la copia del
oficio, la devuelve, se entera de la antigliedad laboral y de la verificacién de la
existencia de adeudo de la persona solicitante y determina:

¢ Procede la solicitud del crédito enganche de vivienda?

17.

Departamento de Créditos/Titular

No procede la solicitud del crédito enganche de vivienda.

Elabora el oficio en el que se informan las razones por las que el crédito
enganche de vivienda no es procedente, lo firma y entrega junto a la solicitud
de crédito para enganche de vivienda y la documentacion soporte a la persona
analista del Departamento de Créditos e instruye el seguimiento a la solicitud.

18.

Departamento de Créditos/Analista

Recibe el oficio en el que se informan las razones por las que el crédito para
enganche de vivienda no es procedente, la solicitud de crédito enganche de
vivienda y la documentacion soporte e instruccion, se entera, se comunica via
telefénica con la persona responsable de la constructora o institucion financiera
e informa que se debera presentar en el Departamento de Créditos.

19.

Constructora o) Institucion

Financiera/Responsable

Recibe llamada telefénica, se entera, acude y se presenta con la persona
analista del Departamento de Créditos y solicita informacioén del crédito para
enganche de vivienda.
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

20.

Departamento de Créditos/Analista

Atiende a la persona responsable de la constructora o institucion financiera,
genera copia del oficio en el que se informan las razones por las que el crédito
enganche de vivienda no es procedente, se lo entrega junto con la
documentacion soporte y archiva copia del oficio previo acuse de recibido y la
solicitud de crédito para enganche de vivienda.

21.

Constructora o) Institucion

Financiera/Responsable

Recibe el oficio en el que se informan las razones por las que el crédito de
enganche de vivienda no es procedente en original y copia, la documentacion
soporte, firma de recibido en la copia del oficio y la devuelve, se entera, se
retira y en su lugar de trabajo informa mediante llamada telefénica a la persona
solicitante que debera acudir a la constructora o institucion financiera por la
respuesta del crédito enganche de vivienda.

22.

Solicitante

Recibe llamada telefénica, se entera y se presenta con la persona responsable
de la constructora o institucion financiera y solicita de manera verbal
informacién del enganche de vivienda.

23.

Constructora o) Institucion

Financiera/Responsable

Atiende a la persona solicitante le entrega el oficio en el que se informan las
razones por las que el crédito enganche de vivienda no es procedente y la
documentacion soporte.

24.

Solicitante

Recibe el oficio en el que se informan las razones por las que el crédito de
enganche de vivienda no es procedente, la documentacion soporte, se entera
y procede conforme a sus intereses.

25.

Departamento de Créditos/Titular

Si procede la solicitud del crédito enganche de vivienda.

Entrega la solicitud de crédito de enganche de vivienda y la documentacion
soporte a la persona analista del Departamento de Créditos e instruye su
atencion y seguimiento.

26.

Departamento de Créditos/Analista

Recibe la solicitud de crédito de enganche de vivienda y la documentacion
soporte, se entera de la instruccion, se comunica via telefonica con la persona
solicitante y le solicita se presente en el Departamento de Créditos, para
continuar con su solicitud del crédito.

27.

Solicitante

Recibe llamada telefénica, se entera, se presenta en el Departamento de
Créditos e informa que desea continuar con su tramite de solicitud de crédito
de enganche de vivienda.

28.

Departamento de Créditos/Analista

Atiende a la persona solicitante, le entrega la solicitud de crédito para
enganche de vivienda, las condiciones para el otorgamiento de crédito para
enganche de vivienda y el pagaré en dos tantos y le indica que debera
firmarlos.

29.

Solicitante

Recibe la solicitud de crédito para enganche de vivienda, las condiciones para
el otorgamiento de crédito para enganche de vivienda y el pagaré en dos
tantos, les da lectura, se entera, firma y devuelve un tanto a la persona analista
del Departamento de Créditos y se retira.

30.

Departamento de Créditos/Analista

Recibe la solicitud de crédito para enganche de vivienda, las condiciones para
el otorgamiento de crédito para enganche de vivienda y el pagaré, se comunica
mediante llamada telefénica con la persona responsable de la constructora o
institucion financiera y le solicita el desglose de los gastos y autorizacion
hipotecaria, asi como los datos bancarios.

31.

Constructora o) Institucion

Financiera/Responsable

Recibe llamada telefénica, se entera de los datos y documentos requeridos,
obtiene el desglose de gastos, la autorizacién hipotecaria y la informacion
bancaria y entrega a la persona analista del Departamento de Créditos y
espera la trasferencia del pago.
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

Se conecta con la actividad nimero 36.

32.

Departamento de Créditos/Analista

Recibe el desglose de los gastos, la autorizacion hipotecaria y la informacion
bancaria, obtiene copia de la solicitud de crédito para enganche de vivienda,
anexa al original la documentacioén recibida y la suficiencia presupuestal y
entrega a la persona titular del Departamento de Control de Pagos, archiva
copia de la solicitud de pago previo acuse de recibido.

33.

Departamento de Control de

Pagos/Titular

Recibe la solicitud de crédito para enganche de vivienda en original y copia, la
documentacion soporte, firma de recibido en la copia y devuelve, se entera y
procede a la programacién del pago, elabora el oficio mediante el cual se
solicita el pago por concepto de crédito para enganche de vivienda, lo firma,
obtiene copia, anexa al oficio original la solicitud de pago y entrega a la persona
titular del Departamento de Egresos, archiva copia del oficio previo acuse de
recibido y la documentacion recibida.

34.

Departamento de Egresos/Titular

Recibe el oficio mediante el cual se solicita el pago por concepto de crédito
para enganche de vivienda en original y copia, la solicitud de pago, firma de
recibido en la copia del oficio y la devuelve, se entera, realiza el pago por
transferencia electrénica e informa por correo electrénico a la persona titular
del Departamento de Créditos que se realizé el pago.

35.

Departamento de Créditos/Titular

Recibe correo electrénico, se entera que se realiz6 la transferencia de pago
por concepto de crédito para enganche de vivienda e informa mediante via
telefonica a la persona responsable de la constructora o institucion financiera
que se realiz6 el pago para enganche de la vivienda, elabora el reporte del
crédito otorgado, lo imprime y lo envia mediante correo electronico a la persona
titular del Departamento de Control de Cartera, resguarda la impresion del
reporte para la integracién de metas programadas.

Se conecta con el procedimiento inherente a la integracion de metas
programadas del Departamento de Créditos del ISSEMYM.

36.

Constructora o) Institucion

Financiera/Responsable

Recibe llamada telefénica, se entera que se realizo la transferencia de pago
por concepto de crédito para enganche de vivienda y por la misma via informa
a la persona solicitante el otorgamiento del crédito.

37.

Solicitante

Recibe llamada telefénica, se entera del otorgamiento del crédito de enganche
de vivienda y procede a hacer uso del recurso.

38.

Departamento de Control de

Cartera/Titular

Recibe el reporte del crédito otorgado mediante correo electronico, se entera,
ingresa a la plataforma de administracion de créditos del ISSEMYM, obtiene la
solicitud y la documentacion del crédito otorgado, genera archivo de Excel con
el cierre de la emision del crédito para el enganche de vivienda, elabora el oficio
para informar el cierre de la emisién del crédito en dos tantos, lo firma, obtiene
copias, entrega un tanto del oficio a la persona titular del Departamento de
Contabilidad y el otro tanto a la persona titular del Departamento de Control de
Ingresos, les envia por correo electronico el archivo de Excel con el cierre de
la emisidon y archiva las copias de los oficios previo acuse de recibido, la
solicitud y las condiciones.

39.

Departamento de
Contabilidad/Titular

Recibe el oficio en el que se informa el cierre de la emision del crédito y por
correo electronico el archivo Excel del cierre de la emision para realizar el
registro contable respectivo.

Se conecta con el procedimiento inherente a los registros contables del
ISSEMYM.

40.

Departamento de Control de

Ingresos/Titular

Recibe el oficio en el que se informa el cierre de la emision del crédito y por
correo electronico el archivo de Excel del cierre de la emision, se entera de que
la emisién ha sido concluida y realiza la recuperacion correspondiente.

Se conecta con el procedimiento inherente a la recuperacién de créditos
otorgados del ISSEMYM.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE CREDITOS PARA ENGANCHE DE VIVIENDA EN EL ISSEMYM

SOLICITANTE

DEPARTAMENTO
DE CREDITOS/ANALISTA

CONSTRUCTORA O
INSTITUCION FINANCIERA/
RESPONSABLE

DEPARTAMENTO DE
CONTROL Y ACTUALIZACION
DOCUMENTAL/TITULAR

DEPARTAMENTO DE
CONTROL DE INGRESOS/
TITULAR

DEPARTAMENTO DE
CREDITOS/TITULAR

O,

SOLICITA DE MANERA VERBAL

L CREDITO PARA ENGANCHE
DEVIVIENDA.

Q—

S ENTERA DE LA
INFORMACION, SE PRESENTA Y
SOLICITA CREDITO PARA
ENGANCHE DE VVIENDA.

-

SE ENTERA DE LA SOLICITUD E
INFORMA LGS DATOS
GENERALES DE LOS GRUPOS
CONSTRUCTORES [}
INSTITUCIONES ANANCIERAS
REGISTRADAS EN EL ISSEMYM, A
LOS CUALES PODRA ACUDR Y
SOLICITAR  INFORMACION ~ EN
RELACION CON EL OREDITO
PARA ENGANCHE DE VVIENDA.

-

@:

RECIBE USTA DE REQUSITOS,
SE ENTERA, RECABA LA
DOCUMENTACION Y LOS
ENTREGA.

SE ENTERA DE LASQLIATUD DEL
CREDITO PARA ENGANCHE DE
VNMIENDA, LE PROPORCIONA
LISTA DE REQUISITOS E INDICA
QUE DEBERA ENTREGARLOS,
PARA EL SEGUMENTO DEL
TRAMITE.

RECIBE DOCUMENTACION
SOPORTE PARA EL TRAMITE DE
ENGANCHE DE VIVENDA E
INFORMA QUE DEBERA ESPERAR
RESPLUESTA A SU SOUCTUWD Y
ENTREGA LA DOCUMENTACION.

@:

RECIBE INFORMACION,  SE
ENTERA Y ESPERA
RESPUESTA A SU SOLICITUD.

@:

RECIBE mCUNENTA(]ﬁN

SOPORTE PARA EL CREDITO
PARA ENGANCHE DE VIVIENDA,
LAREVISAY DETERMINA:

PORTE ESTA

CLADOCUMENTAGION
QUPLETAY CORRECTS

INFORMA QUE LA
DOCUMENTACION  SOPORTE
NO ESTA OOMPLETA Y
CORRECTA, SE LA DEWELVE
PARA SU OORRECOON O

COMPLEMENTACION.

(10,

RECIBE DOCUMENTACION
SOPORTE, SE ENTERA, CORRIGE,
O COMPLEMENTA EN CONJUNTO
CON LA PERSONA SOUCITANTE Y

ENTREGA.
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PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE CREDITOS PARA ENGANCHE DE VIVIENDA EN EL ISSEMYM

SOLICITANTE

DEPARTAMENTO
DE CREDITOS/ANALISTA

CONSTRUCTORA O
INSTITUCION FINANCIERA/
RESPONSABLE

DEPARTAMENTO DE
CONTROL Y ACTUALIZACION
DOCUMENTAL/TITULAR

DEPARTAMENTO DE
CONTROL DE INGRESOS/
TITULAR

DEPARTAMENTO DE
CREDITOS/TITULAR

%
@

INGRESA A LA PLATAFORMIA DE
ADMNSTRAGON DE CREDITOS

EN EL  APARTADO
“SOLICITUD"  CAPTURA  LOS
DATOS DE LA PERSONA
SOLICTANTE Y DE LA
CONSTRUCTORA o
INSTITUCION FINANCIERA
OBTIENE LA SOUQTUD DE
CREDITO PARA ENGANCHE DE
VMENDA, LA RETENE Y SE
COMUNCA  SOLICITA  EL
CALCULO DE LA ANTIGUEDAD
LABORAL DE LA PERSONA
SOLICITANTE;  ELABORA  EL
OFICO DE SOLICTUD DE
VERIACACION DE ADEJDOS,
OBTIENE  FIRMA,  GENERA
COPAY LO ENTREGA.

—»-(12)

SE ENTERA DE LA SOUCITUD Y|
PROCEDE A REALZAR EL
CALCULO DE LA ANTIGUEDAD
LABORAL DE LA PERSONA|
SOLICITANTE.

1

PROCE DIMIENTO
INHERENTE AL CALCULO DE
LA ANTIGOEDAD LABORAL

PERSONA
SOLICITANTE DE GFEDITO
EN EL ISSEMYM.

REAUZADO B CALCULO DE LA
ANTIGUEDAD LABORAL,
INGRESA A LA PLATAFORMA DE
ADMNSTRACON DE
REGISTRA LA

LABORAL E|
INFORMA,

-®

RECIBE OFICIO EN EL CUAL SE|
SOLICITA SE VERAQUE SI LA
PERSONA SOUQTANTE TIENE
ADEUDOS CONEL INSTITUTO, Y|
PROCEDE A VERIFICAR EL
ADEUDO.

1

PROCEDIMENTO
INHERENTE A LA
VERFICACION DE ADEUDO §
DE PERSONA SOLICITANTE
DE CREDTO EN EL
ISSEMYM.

UNA VEZ VERACADO S LA
PERSONA  SOLICITANTE =~ TIENE|
ADEUDOS CON EL INSTITUTO,
OBTIENE REPORTE DE ADEUDOS
DE LA PERSONA SOLICITANTE,
ELABORA  EL ORAO 2=
VERIACACION DE EXISTENGCIA DE

ADEUDOS CONEL INSTITUTO, LO|
ENTREGA'Y ARCHIVA COPIA DEL|
OFICIO  PREVIO  ACQUSE
RECIBDO.
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PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE CREDITOS PARA ENGANCHE DE VIVIENDA EN EL ISSEMYM

SOLICITANTE

DEPARTAMENTO
DE CREDITOS/ANALISTA

CONSTRUCTORA O
INSTITUCION FINANCIERA/
RESPONSABLE

DEPARTAMENTO DE
CONTROL Y ACTUALIZACION
DOCUMENTAL/TITULAR

DEPARTAMENTO DE
CONTROL DE INGRESOS/
TITULAR

DEPARTAMENTO DE
CREDITOS/TITULAR

18 )

@,

RECIBE OFICIO DE VERIACAQON|
DE EXISTENGA DE ADEUDOS, SE
ENTERA DE LA ANTIQJEDAD)
LABORAL Y DE LA VERIFCACION|
DE LA EXISTENGA DE ADEUDO Y]
DETERMINA:

PROCEDE LA
SOLGITUD DEL CREDITO

RECIBE ORCO EN EL QUE SE
INFORMAN QUE EL CREDITO NO
ES PROCEDENTE, LA SOLICITUD
DE CREDITO PARA ENGANCHE
DE VIVIENDA Y LA
DOCUMENTACION SOPORTE E

INSTRUCOION, SE ENTERA, E
INFORMA QUE SE DEBERA
PRESENTAR EN EL
DEPARTAMENTO DE CREDITOS.

»(19)

20)-%

SE ENTERA Y SOUCITA
INFORMACION DEL CREDITO PARA
ENGANCHE DE VIVIENDA.

GENERA COPIA DEL OACIO EN
EL QUE SE INFORMAN LAS
RAZONES POR LAS QLE EL
CREDITO NO ES PROCEDENTE,

SE LO ENTREGA JUNTO CON LA
DOCUMENTACION SOPORTE Y
ARCHIVA COPIA DEL OHRCIO
PREVIO ACUSE DE RECIBIDO Y
LA SOUCITUD DE CREDITO.

(21

< >=
@)

SE ENTERA Y SOUQTA
INFORMAGION
ENGANCHE DE VIVIENDA.

RECIBE OFICIO EN EL QUE SE
INFORVAN LAS RAZONES POR
LAS QUE EL CREDITO ENGANCHE
DE VIVIENDA NO ES PROCEDENTE
FIRMA DE RECIBIDO, SE ENTERA,
INFORMA QUE DEBERA ACUDIR
PARA RESPUESTA DEL CREDITO.

{23

(24)-

RECIBE OFICIO EN EL QUE SE
INFORMAN QUE EL CREDITO
NO ES PROCEDENTE, LA
DOCUMENTACION  SOPORTE,
SE ENTERA Y PROCEDE
CONFORME A SuUs
INTERESES.

pe

26)&

ENTREGA ORQO EN EL QUE SE
INFORMAN QUE EL CREDITO PARA
ENGANCHE DE VIVENDA NO ES
PROCEDENTE Y LA
DOCUMENTACION SOPORTE.

ELABORA OFICIO QUE|
INFORMA LAS RAZONES POR
LAS QUE EL CREDITO NO ES|
PROCEDENTE, LO ARVA Y|
ENTREGA JUNTO LA
SOLICITUD DE CREDITO Y LA|
DOCUMENTACION  SOPORTE]
EINSTRUYE EL SEGUMENTO|
ALASOLCITUD.

—

RECIBE SOLICITUD DE CREDITO
PARA ENGANCHE DE VIVIENDA Y
LA DOCUMENTAQON SOPORTE,
SE ENTERA Y  SOUQTA SE
PRESENTE EN EL
DEPARTAMENTO DE CREDITOS.

SE ENTERA, SE PRESENTA EN
EL DEPARTAMENTO DE
CREDITOS E INFORMA QUE
DESEA CONTINUAR CON SU
RAMITE DE SOLICITUD DE
CREDITO PARA ENGANCHE DE
VMIENDA.

ENTREGA SOLICITUD DE
CREDITO PARA ENGANCHE DE
VIVIENDA Y LA DOCUMENTACION
SOPORTE E INSTRUYE SU|
ATENOONY SEGUIMIENTO.
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PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE CREDITOS PARA ENGANCHE DE VIVIENDA EN EL ISSEMYM

DEPARTAMENTO

CONSTRUCTORA O
INSTITUCION FINANCIERA/

DEPARTAMENTO DE
CONTROL DE PAGOS/

DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE

SOLICITUD DE CREDITO, ANEXA
ORGINAL A LA
DOCUMENTACION REQBIDA Y
LA SUFICIENCIA PRESUPUESTAL
Y ENTREGA, ARCHIVA COPIA DE
LA SOUCITUD DE PAGO.

/

RECIBE SOUQTUD DE CREDITO
PARA ENGANCHE DE VIVIENDA,
DOCUMENTACION SOPORTE Y
PROCEDE A LA PROGRAMACGION
DEL PAGO, ELABORA CFIQO
MEDIANTE EL CUAL SOLICITA EL
PAGO POR CONCEPTO DE
CREDITO PARA ENGANCHE DE
VNVIENDA, LO FIRMA, OBTIENE
COPIA, AL OFICIO
ORIGINAL LA SOUCITUD DE
PAGO Y ENTREGA, ARCHIVA
COPA DEL OFICIO PREVIO
ACUSE DE RECBIDO Y LA
DOCUMENTACION RECIBIDA

»(34)

RECIBE CFIQO MEDIANTE EL|
CUAL SE SOUQTA EL PAGO POR
CONCEPTO DE CREDTO PARA
ENGANCHE DE WVIVENDA, LA|
SOLICITUD DE PAGO, REAUIZA EL|
PAGO POR TRANSFERENCIA
ELECTRONICA E INFORMA QUE
SE REAUZO EL PAGO.

SOLICITANTE - =
DE CREDITOS/ANALISTA RESPONSABLE TITULAR EGRESOS/TITULAR CREDITOS/TITULAR
ENTREGA ___SOUCTUD O
CREDITO PARA ENGANCHE DE
VVIENDA, LAS CONDIGONES
PARA EL OTORGAMENTO CE
29 ) CREDITO PARA ENGANCHE DE
VVIENDA Y EL PAGARE, EN DOS
TANTOS Y LE NDICA QUE
DEBERA FRMARLOS.
RECIBE  SOUGTUD  DE
CREDITO PARA ENGANCHE DE
VMENDA, LAS CONDICIONES
PARA EL OTORGAMIENTO DE (30
CREDITO PARA ENGANCHE DE
\T/Z'\‘EWN)DSAIEESL[)P:%@E%}S% RECIBE SOUGITUD DE CREDITO
ENTERA, FIRMA Y DEVUELVE E’gACEg‘NG[/;"é%ﬁEéE F}/A\&NDEAL
UNTANTO Y SE RETIRA. OTORGAMENTO DE  CREDITO 4@
PARA ENGANCHE DE VIVIENDA Y
EL PAGARE, Y SOLICITA EL
DESGLOSE DE LOS GASTOS Y SE ENTERA DE LOS DATOS Y
AUTORZACION  HIPOTECARIA, DOCUMENTOS  REQUERIDOS,
Al como  Los  paros|| [osriEne DESGLOSE  DE
BANCARIOS. GASTOS, AUTORZACICN
HIPOTECARA LA
INFORMACION ~ BANCARA Y
ENTREGA Y ESPERA LA
@‘ TRASFERENCIA DEL PAGO.
RECIBE DESGLOSE DE LOS )/
GASTOS, AUTORZACICN
HIPOTECARIA Y LA
INFORMAGION BANCARIA,
OBTIENE  COPA  DE LA -
(33

~Q

SE ENTERA QUE SE REALIZO
LA TRANSFERENCIA  DE
PAGO POR CONCEPTO DE
CREDITO PARA ENGANCHE
DE VIVIENDA E INFORMA
QUE SE REALIZO PAGO,
ELABORA REPORTE  DEL
CREDITO OTORGADO  LO
ENVIA, RESGUARDA
IMPRESION DEL REPORTE
PARA LA INTEGRACION DE
METAS PROGRAMADAS

< -
(@)

(37}:

SE ENTERA DEL
OTORGAMIENTO DEL
CREDITO DE ENGANCHE
DE VIVIENDA Y PROCEDE A
HACER USO DEL RECURSO.

i

SE ENTERA QUE SE REALZO LA
TRANSFERENCIA DE PAGO POR
CONCEPTO DE CREDITO PARA
ENGANCHE E INFORMA EL
MISMO.

©

RECIBE REPORTE DEL CREDITO
OTORGADO, ~ SE  ENTERA,
INGRESA A LA PLATAFORMA DE
ADMINSTRAQION DE CREDITOS
DEL  ISSEMYM,  OBTIENE
SOLICITUD Y DOCUMENTAQION
DEL CREDTO  OTCRGADO,
GENERA ARCHVO  CON EL
CIERRE DE LA EMISION DEL
CREDITO ELABORA  OFICIO
PARA INFORMAR EL CEERRE DE
LAEMISION, EL ARCHNO EXCEL
Y ENTREGA CERRE DE LA
EMISION Y ARCHVA  COPIAS,
SOLICITUD Y LAS CONDICIONES.

<@

@

—

PROCEDIMIEN TO
INHERENTE A LA
INTEGRACION DE METAS
PROGRAMAD AS DEL
DEPARTAMENTO DE
CREDITOS DEL ISSEMYM
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PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE CREDITOS PARA ENGANCHE DE VIVIENDA EN EL ISSEMYM
CONSTRUCTORA O DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE
SOLICITANTE - INSTITUCION FINANCIERA/ CONTROL DE CARTERA/ CONTROL DE INGRESOS/
DE CREDITOS/ANALISTA RESPONSABLE THULAR TITULAR CONTABILIDAD/TITULAR
RECIBE OFICIO DEL CIERRE DE
@ LA EMSION PARA REAUZAR EL
REGISTRO CONTABLE
@ RESPECTIVO.
RECIBE OFICIO QUE INFORMA EL +
CERRE DE A EMSON DEL PIOCEMMENTO ol
CREDITO Y EL ARCHVO EXCEL REGISTROS ~ CONTABLES|
DEL CERRE DE LA EMISION, SE DEL ISSEMYM
ENTERA DE QUE LA EMSON HA
SIDO CONCLUDA Y REALZA LA
RECUPERACION
PROCEDIMENTO
INHERENTE A LA]
RECUPE RACION DE|
CREDITOS OTORGADO S|
DEL ISSEMYM
FIN

Indicador para medir la eficacia en el otorgamiento de crédito de enganche de vivienda en el ISSEMYM.

Numero anual de solicitudes de crédito para
enganche de vivienda procedentes. X 100 = Porcentaje anual de créditos para
Numero anual de solicitudes de crédito para enganche de vivienda otorgados.
enganche de vivienda recibidas.

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

La solicitud de crédito para enganche de vivienda en el ISSEMYM y la documentacién para el otorgamiento de los créditos en
el Instituto queda registrada y resguardada en la plataforma de administracion de créditos del ISSEMYM.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

- No Aplica.
Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION Fecha: Mayo de 2024
DE ADMINISTRACION CREDITICIA DEL ISSEMYM Coédigo:  207C0401510100L / 3
Pagina:

PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE CREDITOS A LARGO PLAZO HIPOTECARIO EN EL ISSEMYM.
OBJETIVO:

Financiar a las personas servidoras publicas para la adquisicién, construccion o mejoramiento de vivienda familiar, o para el
pago de adeudos generados por estos conceptos, mediante el otorgamiento de créditos a largo plazo hipotecario.

ALCANCE:

Aplica al personal adscrito al Departamento de Créditos responsable del otorgamiento del crédito a largo plazo hipotecario,
asi como a las personas servidoras publicas y pensionadas que solicitan créditos al Instituto.

REFERENCIAS:

-Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios. Titulo Tercero, Capitulo V,
Seccion Primera, Articulo 134, Seccion Cuarta, Articulos del 148 al 152. Gaceta del Gobierno, 3 de enero de 2002,
reformas y adiciones.
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-Reglamento de Prestaciones del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios. Titulo Quinto, Capitulo

I, Articulo 168, Seccidn Tercera, Articulos 185y 187 al 199. Gaceta del Gobierno, 3 de julio de 2009, reformas y adiciones.

-Reglamento Interior del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios. Capitulo V, Articulo 17, Fraccion

VI. Gaceta del Gobierno, 8 de septiembre del 2009, reformas y adiciones.

-Manual General de Organizacion del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios. Apartado VII

Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 207C041510100L Subdirecciéon de Administracion Crediticia,
207C0401510101L Departamento de Créditos. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 27 de mayo de 2021, reformas
y adiciones.

-Manual de Operacion del Comité de Créditos del H. Consejo Directivo del Instituto de Seguridad Social del Estado de

México y Municipios. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 25 de agosto de 2010, reformas y adiciones.

RESPONSABILIDADES:

La Subdireccién de Administracion Crediticia, a través del Departamento de Créditos, es la unidad administrativa responsable
de atender las solicitudes de las personas servidoras publicas y las pensionadas para el otorgamiento de créditos a largo
plazo hipotecario.

La persona titular de la Coordinacion de Prestaciones y Seguridad Social debera:

Participar en la formalizacién del contrato de mutuo con interés y garantia hipotecaria a favor del ISSEMYM.
Resguardar copia del contrato de mutuo con interés y garantia hipotecaria a favor del ISSEMYM.

La persona titular de la Unidad Juridica Consultiva y de Igualdad de Género debera:

Elaborar el oficio con la instruccién notarial para solicitar el proyecto del contrato de mutuo con interés y garantia
hipotecaria a favor del ISSEMYM.

Revisar con el personal de la Coordinaciéon de Prestaciones y Seguridad Social, el proyecto del contrato de mutuo
con interés y garantia hipotecaria a favor del ISSEMYM.

Realizar observaciones al proyecto del contrato de mutuo con interés y garantia hipotecaria a favor del ISSEMYM y
enviar a la persona titular de la Notaria Publica.

Realizar llamada telefénica a la persona titular de la Coordinacion de Prestaciones y Seguridad Social, a la persona
titular de la notaria publica y a la persona solicitante e informar el lugar, la fecha y la hora programada para formalizar
el contrato de mutuo con interés y garantia hipotecaria a favor del ISSEMYM.

Enviar mediante correo electronico el proyecto del contrato de mutuo con interés y garantia hipotecaria a favor del
ISSEMYM a la persona titular del Departamento de Control de Cartera.

La persona titular de la Subdireccion de Administracién Crediticia debera:

Capturar en la plataforma de administracion de créditos del ISSEMYM el monto presupuestal.
Informar mediante llamada telefénica a la persona titular del Departamento de Créditos que se ha asignado el monto
presupuestal.

La persona titular del Departamento de Créditos debera:

Solicitar la asignacion del monto presupuestal mediante correo electrénico a la persona titular de la Subdireccién de
Administracion Crediticia.

Capturar los datos generales de la solicitud de crédito a largo plazo hipotecario y obtener la hoja de solicitud de
crédito a largo plazo hipotecario.

Realizar llamada telefénica a la persona titular del Departamento de Control y Actualizacion Documental y solicitar el
calculo de la antigliedad laboral de la persona solicitante.

Elaborar el oficio de solicitud de verificacion de adeudos con el Instituto de la persona solicitante.

Revisar si la persona solicitante tiene adeudo con el Instituto y determinar si la solicitud de crédito a largo plazo
hipotecario es procedente.

Elaborar el oficio en el que se informan las razones por las que el crédito a largo plazo hipotecario no es procedente.
Elaborar el oficio de convocatoria a sesion de comité, la orden del dia, el proyecto del dictamen.

Proporcionar a la persona titular de la Direccién de Prestaciones, en su caracter de presidente del comité de créditos,
el expediente y el proyecto del dictamen.

Elaborar el acta de sesion, obtener firma en el acta de la persona titular de la Direccion de Prestaciones en su caracter
de presidente del comité de créditos y de las personas Integrantes del Comité de Créditos.

Revisar si el dictamen del crédito a largo plazo hipotecario fue negado, o en su caso aprobado.

Elaborar el oficio mediante el cual se informa que el crédito hipotecario fue negado.

Informar mediante el oficio que el crédito hipotecario fue negado, junto con el dictamen a la persona analista del
Departamento de Créditos.
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- Elaborar el oficio mediante el cual se informa que el crédito hipotecario fue aprobado.
- Elaborar el oficio para envio del expediente a la persona titular del Departamento de Control de Cartera.
- Proporcionar el expediente a la persona analista del Departamento de Control de Cartera.

La persona titular del Departamento de Control y Actualizaciéon Documental debera:
- Registrar la antigliedad laboral de la persona solicitante en la plataforma de administracion de créditos del ISSEMYM.
La persona titular del Departamento de Control de Ingresos debera:

- Elaborar el oficio de verificacion de existencia de adeudos con el Instituto.
- Realizar la recuperacion del crédito otorgado en el ISSEMYM.

La persona titular del Departamento de Control de Cartera debera:

- Proporcionar el expediente a la persona analista del Departamento de Control de Cartera.

- Elaborar oficio para solicitar la elaboracion de la instruccion notarial.

- Informar mediante llamada telefénica a la persona solicitante que debera presentarse en el Departamento de Control
de Cartera.

- Informar mediante oficio que se solicita el proyecto del contrato de mutuo con interés y garantia hipotecaria a favor
del ISSEMYM a la persona solicitante.

- Elaborar oficio de solicitud del descuento via némina por concepto del crédito a largo plazo hipotecario y oficio de
solicitud de los registros contables.

La persona titular del Departamento de Control de Pagos debera:

- Realizar la emision del cheque por concepto de crédito a largo plazo hipotecario.

- Proporcionar a la persona solicitante el cheque por concepto de crédito a largo plazo hipotecario.

- Informar mediante llamada telefonica a la persona titular de la Unidad Juridica y Consultiva e Igualdad de Género y
a la persona titular del Departamento de Control de Cartera, que se le entregd el cheque por concepto del
otorgamiento del crédito a largo plazo hipotecario a la persona solicitante.

La persona titular del Departamento de Contabilidad debera:

Realizar los registros contables en el ISSEMYM.

Las personas Integrantes del Comité de Créditos deberan:
- Participar en la sesién de comité de créditos.

La persona analista del Departamento de Créditos debera:

- Proporcionar informacion, lista de documentacién soporte y la solicitud de crédito a largo plazo hipotecario.

- Revisar que la solicitud y la documentacién estén completas y correctas.

- Informar a la persona solicitante que la documentacion y la solicitud no estdn completas y correctas, y devolver.

- Informar a la persona solicitante la fecha probable de respuesta a su solicitud de crédito a largo plazo hipotecario.

- Integrar expediente con la solicitud de crédito a largo plazo hipotecario y la documentacién soporte.

- Realizar llamada telefénica a la persona solicitante e informar que se debera presentar en el Departamento de
Créditos.

- Informar mediante oficio a la persona solicitante las razones por las que el crédito a largo plazo hipotecario no es
procedente.

- Realizar llamada telefonica a la persona solicitante e indicar acudir al Departamento de Créditos.

- Informar mediante oficio a la persona solicitante que el crédito hipotecario fue negado.

La persona analista del Departamento de Control de Cartera debera:

- Informar mediante correo electrénico a la persona solicitante que debera presentarse en el Departamento de Control
de Cartera.

- Informar mediante oficio que el crédito hipotecario fue aprobado y solicitar designar a un Notario Publico para
constituir el contrato de mutuo con interés y garantia hipotecaria a favor del Instituto.
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DEFINICIONES:

Crédito a Largo Plazo
Hipotecario:

Documentacion Soporte:

Hipoteca:

Instruccion Notarial:

Plataforma de Administracion
de Créditos del ISSEMYM:

Solicitante:

ISSEMYM:

INSUMOS:

Operacion financiera en la que se otorga una cantidad de dinero, hasta un limite
especifico y durante un periodo de tiempo determinado. Los cuales pueden ser a
largo plazo para la adquisicién de una vivienda, pago de adeudos, construccion o
mejoramiento de una vivienda familiar, a cambio de una hipoteca sobre el bien que
se esta adquiriendo en el Estado de México.

Toda aquella documentacién adicional necesaria que forma parte del proceso para el
otorgamiento del crédito correspondiente.

Crédito otorgado a la persona servidora publica y pensionadas del ISSEMYM, el cual
deberéa de cancelarse en cuanto sea liquidado.

Documento dirigido al notario publico en el que se indican los datos generales del
crédito hipotecario, asi como la manifestacion de la voluntad de la persona solicitante
para realizar la cancelacion de la hipoteca respectiva.

Servicio automatizado que permite administrar y controlar el otorgamiento de los
créditos en sus diferentes modalidades.

La persona servidora publica y pensionada que solicitan un crédito a largo plazo
hipotecario en el ISSEMYM.

Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.

- Solicitud del crédito a largo plazo hipotecario con documentacion soporte.

RESULTADOS:

- Crédito a largo plazo hipotecario otorgado en el ISSEMYM.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

- Procedimiento inherente al calculo de la antigiedad laboral de la persona solicitante de crédito en el ISSEMYM.

- Procedimiento inherente a la verificacion de adeudos de la persona solicitante de crédito en el ISSEMYM.

- Procedimiento inherente a la elaboracion de cheques para el pago de obligaciones y compromisos del ISSEMYM.
- Procedimiento inherente a la recuperacion por concepto de créditos otorgados en el ISSEMYM.

- Procedimiento inherente a los registros contables en el ISSEMYM.

POLITICAS:

1. El Comité de Créditos del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios, al inicio del ejercicio fiscal
correspondiente, autorizara el calendario para la captura de las solicitudes de créditos a largo plazo hipotecario.

2. La persona titular de la Subdireccion de Administracion Crediticia asignara los montos presupuestales para cada
emision de crédito a largo plazo hipotecario, tomando en consideracion la suficiencia presupuestal autorizada para
el ejercicio fiscal correspondiente.

3. La persona analista del Departamento de Créditos, debera verificar que la solicitud de crédito a largo plazo
hipotecario contenga la siguiente documentacién soporte de acuerdo con la modalidad requerida:

e Requisitos Generales:

- Solicitud del crédito a largo plazo hipotecario, requisitada y firmada por la persona solicitante.
- Antigiedad minima de dos afios cotizados al Instituto.

- Contar con una edad menor a 69 afios 11 meses.

- ldentificacion oficial vigente (copia).

- Comprobante domiciliario: recibo de agua, luz, teléfono o contrato de arrendamiento (copia).
- Actas de nacimiento de la persona solicitante y conyuge (certificada).

- Acta de matrimonio (certificada).
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Constancia laboral indicando nombre de la persona solicitante, CURP, clave ISSEMyM y antigiedad.
Cuatro ultimos comprobantes de ingresos de ambos cényuges (copias legibles, y en buen estado en donde
se verifiquen los ingresos quincenales brutos y netos).

Requisitos Especificos (construcciéon o mejoramiento de vivienda familiar).

Escritura publica de la propiedad del inmueble ofrecido en garantia, inscrita en el Instituto de la Funcion
Registral del Estado de México (copia).

Recibo de pago del impuesto predial, correspondiente al afio en curso (copia).

Recibo de pago de los derechos por servicio de agua potable, correspondiente al bimestre o al afio en
curso (copia).

Licencia de construccion vigente (copia).

Seis 0 mas fotografias en diferente angulo de la obra y/o del inmueble/predio mostrando la calle de acceso
y sefialando los trabajos a realizar.

Presupuesto de obra, original firmando por arquitecto o maestro de obra, especificando en términos
generales los trabajos que se pretendan realizar con evidencia fotografica.

Carta compromiso firmada por el propietario del inmueble, en el cual manifiesta que se encuentra libre de
todo gravamen.

Croquis de localizacién del inmueble.

Requisitos Especificos (adquisicion de vivienda).

Escritura publica del inmueble ofrecido en garantia, inscrita en el Instituto de la Funcion Registral del
Estado de México (copia).

Recibo de pago del impuesto predial, correspondiente al afio en curso (copia).

Recibo de pago de los derechos por servicio de agua potable, correspondiente al bimestre o afio en curso
(copia).

Contrato promesa de compraventa (original) anexando copia de la identificacion de los que intervienen.
Seis 0 mas fotografias de la obra y/o del inmueble/predio mostrando la calle de acceso, sala, comedor,
cocina, recamara, bafio y cuarto de servicio.

En caso de que el inmueble forme parte de un condominio de reciente construccion, deberan presentarse
los siguientes documentos:

Testimonio de la propiedad en condominio o en indivisos.
Reglamento del condominio.

Planos arquitectonicos.

Contar con un lugar para estacionamiento.

Carta compromiso firmada por el propietario, del inmueble, en el cual manifiesta que se encuentra libre de
todo gravamen.

Carta compromiso firmada por la persona solicitante del crédito, cuando el valor de la operacion sea mayor
al monto del crédito autorizado por el Instituto.

El monto del préstamo no podra exceder el valor catastral, salvo que se presente un avalto con monto
superior, el cual debera ser realizado por un perito certificado.

Croquis de localizacion del inmueble.

Requisitos Especificos Pago de adeudos y/o (redimir gravamen):

Recibo de pago del impuesto predial, correspondiente al afio en curso (copia).

Recibo de pago de los derechos por servicio de agua potable, correspondiente al bimestre o afio en curso
(copia).

Contrato de apertura de crédito inscrito en el Instituto de la Funcion Registral del Estado de México (copia).
Estado de cuenta de la hipoteca y constancia de liquidacidon expresada en pesos y actualizados (original).
En caso de que el valor catastral del inmueble sea menor al monto establecido en la carta actualizada
original condicionado al pago, podra exhibirse el avalio de la vivienda motivo del crédito.

Fotografias del inmueble (una fotografia por cada concepto de interiores: sala, comedor, cocina,
recamaras, bafos, etc. y exteriores: patios o espacios abiertos dentro del inmueble, fachada y
colindancias).

Croquis de localizacién del inmueble.

4. Lapersona analista del Departamento de Créditos podra solicitar en cualquier momento documentacion original para
verificar la autenticidad del documento y ratificar la informacion.
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La persona solicitante sera el responsable de cubrir los gastos y honorarios que se deriven de la solicitud del crédito

La persona solicitante al que se le haya otorgado un crédito a largo plazo hipotecario no tendréa derecho a que se le
conceda otro de la misma naturaleza mientras permanezca insoluto el anterior, hasta su total liquidacion y previo al
cumplimiento de la Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.

El personal del Departamento de Créditos debera mantener en secrecia la contrasefia de acceso a la Plataforma de
Administracién de Créditos del ISSEMYM, asi como la informaciéon que contiene, a efecto de asegurar su uso
adecuado, en caso contrario sera acreedor a una sancioén administrativa, conforme a lo establecido en la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

5.
a largo plazo hipotecario en el ISSEMYM.
6.
7.
DESARROLLO:

Procedimiento: Otorgamiento de Créditos a Largo Plazo Hipotecario en el ISSEMYM.

UNIDAD
e ADMINISTRATIVA/PUESTO L IDD

1. Solicitante Solicita de manera verbal a la persona analista del Departamento de Créditos,
del crédito a largo plazo hipotecario.

2. Departamento de | Atiende a la persona solicitante, se entera de la peticion y le proporciona

Créditos/Analista informacién, la lista de documentacion soporte para la solicitud del crédito a
largo plazo hipotecario y la solicitud de crédito a largo plazo hipotecario.

3. Solicitante Recibe informacion, la lista de documentos para la solicitud del crédito a largo
plazo hipotecario y solicitud del crédito a largo plazo hipotecario, se entera,
entrega los documentos requeridos y la solicitud de crédito a largo plazo
hipotecario a la persona analista del Departamento de Créditos.

4. Departamento de | Recibe la solicitud de crédito a largo plazo hipotecario y la documentacion

Créditos/Analista soporte, revisa y determina:
¢La solicitud y la documentacion estan completas y correctas?
5. Departamento de | La solicitud y la documentacion no estan completas y correctas.
Créditos/Analista Le informa de manera verbal a la persona solicitante que la documentacién y la
solicitud no estan completas y correctas, le devuelve la solicitud de crédito a
largo plazo hipotecario y la documentaciéon soporte para su correccion o
complementacion.

6. Solicitante Recibe solicitud de crédito a largo plazo hipotecario y la documentacion
soporte, se entera, corrige solicitud y/o complementa documentacion y entrega
a la persona analista del Departamento de Créditos.

Se conecta con la operaciéon numero 4.
7. Departamento de | La solicitud y la documentacion si esta completa y correcta.
Créditos/Analista Informa de manera verbal a la persona solicitante la fecha probable de
respuesta a su solicitud, integra expediente con la solicitud de crédito a largo
plazo hipotecario y la documentacion soporte, y entrega el expediente a la
persona titular del Departamento de Créditos.

8. Solicitante Se entera de la fecha probable de respuesta a su solicitud del crédito a largo

plazo hipotecario y espera llamada para recibir informacion del crédito.
Se conecta con la actividad numero 19, 28 o 33 seguin sea el caso.
9. Departamento de | Recibe el expediente para el otorgamiento de crédito a largo plazo hipotecario,
Créditos/Titular lo resguarda y solicita la asignacion del monto presupuestal mediante correo

electrénico a la persona titular de la Subdireccion de Administracion Crediticia.
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10.

Subdirecciéon de Administracion

Crediticia/Titular

Recibe correo electronico, se entera de la solicitud, ingresa a la plataforma de
administracion de créditos del ISSEMYM, captura el monto presupuestal e
informa mediante llamada telefénica a la persona titular del Departamento de
Créditos que se ha asignado el monto presupuestal para el seguimiento
correspondiente.

11.

Departamento
Créditos/Titular

de

Recibe llamada telefonica, se entera e ingresa a la plataforma de administracion
de créditos del ISSEMYM, visualiza el monto presupuestal, captura los datos
generales de la solicitud de crédito a largo plazo hipotecario, digitaliza la
documentacion soporte, los incorpora en la plataforma de administracion de
créditos y obtiene la hoja de solicitud de crédito a largo plazo hipotecario y lo
integra al expediente; asimismo, se comunica mediante llamada telefénica con
la persona titular del Departamento de Control y Actualizacién Documental y
solicita el célculo de la antiguedad laboral de la persona solicitante y elabora
el oficio de solicitud de verificacion de adeudos con el Instituto de la persona
solicitante, obtiene firma de la persona titular del Departamento de Créditos,
genera copia del oficio y lo entrega a la persona titular del Departamento de
Control de Ingresos, anexa la solicitud a la documentacion soporte, la retiene y
archiva copia del oficio previo acuse de recibido.

12.

Departamento de
Actualizacion
Documental/Titular

Control vy

Recibe llamada telefénica, se entera de la solicitud y procede a realizar el
célculo de la antigliedad laboral de la persona solicitante.

Se conecta con el procedimiento inherente al calculo de la antigiiedad
laboral de la persona solicitante de crédito en el ISSEMYM.

13.

Departamento de
Actualizacion
Documental/Titular

Control vy

Una vez realizado el calculo de la antigiiedad laboral de la persona solicitante,
ingresa a la plataforma de administracion de créditos del ISSEMYM, registra la
antigiiedad laboral de la persona solicitante e informa mediante llamada
telefénica a la persona titular del Departamento de Créditos que se realizé el
calculo solicitado.

Se conecta con la actividad nimero 16.

14.

Departamento de
Ingresos/Titular

Control de

Recibe oficio en el cual se solicita se verifique si la persona solicitante tiene
adeudos con el Instituto, en original y copia, firma de recibido en la copia del
oficio y la devuelve, se entera y procede a verificar el adeudo.

Se conecta con el procedimiento inherente a la verificacion de adeudos
de crédito de la persona solicitante en el ISSEMYM.

15.

Departamento de
Ingresos/Titular

Control de

Una vez que verificd si la persona solicitante tiene adeudos con el Instituto,
obtiene el reporte de adeudos de la persona solicitante, elabora el oficio de
verificacion de existencia de adeudos con el Instituto, lo firma, genera copia del
oficio y lo entrega a la persona titular del Departamento de Créditos y archiva
copia del oficio previo acuse de recibido.

16.

Departamento
Créditos/Titular

de

Recibe llamada telefonica y el oficio de respuesta de verificacion de existencia
de adeudos con el Instituto en original y copia, firma de recibido en la copia del
oficio y la devuelve, se entera de la antigliedad laboral y de la verificacion de la
existencia de adeudo de la persona solicitante y determina:

¢Procede la solicitud de crédito a largo plazo hipotecario?

17.

Departamento
Créditos/Titular

de

No procede la solicitud de crédito a largo plazo hipotecario.

Elabora el oficio en el que se informa que el crédito a largo plazo hipotecario no
es procedente, lo firma y entrega junto con el expediente a la persona analista
del Departamento de Créditos e instruye el seguimiento a la solicitud.
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18. | Departamento de | Recibe el oficio en el que se informan las razones por las que el crédito a largo
Créditos/Analista plazo hipotecario no es procedente, el expediente, se entera de la instruccion,
se entera, se comunica via telefénica con la persona solicitante e informa que
se debera presentar en el Departamento de Créditos, anexa el oficio al
expediente y lo retiene.

19. | Solicitante Recibe llamada telefonica, se entera, se presenta con la persona analista del
Departamento de Créditos y solicita informacién de su solicitud del crédito a
largo plazo hipotecario.

20. | Departamento de | Atiende a la persona solicitante, extrae del expediente el oficio en el que se

Créditos/Analista informan las razones por las que el crédito a largo plazo hipotecario no es
procedente, genera copia y entrega a la persona solicitante, junto con la
documentacion soporte y solicitud de crédito a largo plazo hipotecario, archiva
copia del oficio previo acuse de recibido.

21. | Solicitante Recibe el oficio en el que se informan que el crédito a largo plazo hipotecario
no es procedente en original y copia, documentacién soporte y la solicitud de
crédito a largo plazo hipotecario, se entera, firma de recibido en la copia del
oficio, la devuelve y procede conforme a sus intereses.

22. | Departamento de | Si procede la solicitud de crédito a largo plazo hipotecario.

Créditos/Titular . . - . .
Le entrega expediente para el otorgamiento de crédito a largo plazo hipotecario
y el proyecto del dictamen a la persona titular de la Direccion de Prestaciones
para su seguimiento y atencion.

23. | Direccién de | Recibe expediente para el otorgamiento de crédito a largo plazo hipotecario y

Prestaciones/Titular el proyecto del dictamen, se entera y los somete a consideracién del comité de
créditos la solicitud de crédito a largo plazo hipotecario.

Se conecta con el procedimiento inherente al Comité de Créditos del H.
Consejo Directivo del ISSEMYM.

24. | Direccion de | Una vez sesionado en Comité de Créditos de H. Consejo Directivo del

Prestaciones/Titular ISSEMYM, le entrega el expediente y el dictamen por concepto del crédito a
largo plazo hipotecario a la persona titular del Departamento de Créditos.

25. | Departamento de | Recibe el expediente y el dictamen por concepto del crédito a largo plazo

Créditos/Titular hipotecario, revisa si el dictamen fue negado o aprobado y determina:
¢El dictamen del crédito a largo plazo hipotecario fue negado o aprobado?

26. | Departamento de | El dictamen del crédito a largo plazo hipotecario fue negado.

Créditos/Titul . .- . .

redrios/Tiutar Se entera que el dictamen del crédito a largo plazo hipotecario fue negado y lo
entrega junto con el expediente a la persona analista del Departamento de
Créditos e instruye comunicarse con la persona solicitante.

27. | Departamento de | Recibe el dictamen del crédito a largo plazo hipotecario y el expediente, se

Créditos/Analista entera de la instruccion, obtiene copia del dictamen la retiene y se comunica
via telefonica con la persona solicitante y le indica acudir al Departamento de
Créditos y archiva el expediente para su control.

28. | Solicitante Recibe llamada telefénica, se entera, acude y se presenta con la persona
analista del Departamento de Créditos y solicita informacion de su solicitud del
crédito a largo plazo hipotecario.
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29.

Departamento de
Créditos/Analista

Atiende a la persona solicitante, extrae el dictamen en original y copia; se lo
estrega y solicita firmar de recibido en la copia y archiva copia del dictamen
previo acuse de recibido.

30.

Solicitante

Recibe el dictamen del crédito a largo plazo hipotecario en original y copia, firma
de recibido en la copia del oficio y devuelve, se entera que el crédito hipotecario
fue negado y procede conforme a sus intereses.

31.

Departamento de
Créditos/Titular

El dictamen del crédito a largo plazo hipotecario fue aprobado.

Se entera que el dictamen del crédito a largo plazo hipotecario fue aprobado y
lo entrega a la persona analista del Departamento de Control de Cartera e
instruye comunicarse con la persona solicitante y retiene el expediente.

32.

Departamento de Control de
Cartera/Analista

Recibe dictamen del crédito a largo plazo hipotecario que fue aprobado, se
entera, informa mediante llamada telefénica o por correo electrénico a la
persona solicitante que debera presentarse en el Departamento de Control de
Cartera.

33.

Solicitante

Recibe llamada telefénica o correo electrénico, se entera y se presenta con la
persona analista del Departamento de Control de Cartera y solicita informacion
del crédito a largo plazo hipotecario.

34.

Departamento de Control de
Cartera/Analista

Atiende a la persona solicitante, extrae el dictamen en original y copia; lo
entrega y solicita firmar de recibido en la copia e informa que debera designar
a un Notario Publico para constituir el contrato de mutuo con interés y garantia
hipotecaria a favor del Instituto, asi como el plazo para realizarlo y archiva copia
del dictamen previo acuse de recibido.

35.

Solicitante

Recibe el dictamen mediante el cual se informa que el crédito hipotecario fue
aprobado en original y copia, firma de recibido en la copia del oficio y devuelve,
se entera que debera designar a un notario publico para constituir el contrato
de mutuo con interés y garantia hipotecaria a favor del Instituto y el plazo para
realizar esté tramite resguarda, se retira y procede a designar un notario.

36.

Solicitante

Una vez designado al notario publico, elabora escrito con la informacién del
notario publico para constituir el contrato de mutuo con interés y garantia
hipotecaria a favor del Instituto y entrega a la persona titular del Departamento
de Control de Cartera.

37.

Departamento de Control de
Cartera/Titular

Recibe el escrito de designacion del notario publico para constituir el contrato
de mutuo con interés y garantia hipotecaria a favor del Instituto, se entera, lo
retiene, elabora oficio para solicitar la elaboracién de la instruccién notarial,
obtiene firma de la persona titular de la Coordinacién de Prestaciones y
Seguridad Social, genera copia del oficio, lo entrega junto con el expediente a
la persona titular de la Unidad Juridica Consultiva y de Igualdad de Género y
archiva copia del oficio enviado y del escrito previo acuse de recibido.

38.

Unidad Juridica Consultiva y
de Igualdad de
Género/Titular

Recibe el oficio en el que se solicita la elaboracién de la instruccion notarial en
original y copia, el expediente, se entera, firma de recibido en la copia del oficio
y la devuelve, elabora el oficio con la instruccion notarial para solicitar el
proyecto del contrato de mutuo con interés y garantia hipotecaria a favor del
ISSEMYM, lo firmay lo entrega a la persona titular del Departamento de Control
de Cartera, retiene el expediente y archiva el oficio recibido.

39.

Departamento de Control de
Cartera/Titular

Recibe el oficio con la instruccién notarial, obtiene copia e informa mediante
llamada telefénica a la persona solicitante que debera presentarse en el
Departamento de Control de Cartera.
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40.

Solicitante

Recibe llamada telefénica, se entera, acude con la persona titular del
Departamento de Control de Cartera y solicita el oficio de instrucciéon notarial
en el que se solicita el proyecto del contrato de mutuo con interés y garantia
hipotecaria a favor del ISSEMYM.

41.

Departamento de Control de
Cartera/Titular

Atiende a la persona solicitante, le entrega oficio de instruccion notarial en el
que se solicita el proyecto del contrato de mutuo con interés y garantia
hipotecaria a favor del ISSEMYM, en original y copia e indica que debera
entregarlo a la persona titular de la Notaria Publica, archiva copia del oficio
previo acuse de recibido.

42.

Solicitante

Recibe oficio de instruccion notarial en el que se solicita el proyecto del contrato
de mutuo con interés y garantia hipotecaria a favor del ISSEMYM en original y
copia, firma de recibido en la copia y la devuelve, se entera, se retira y acude
con la persona titular de la Notaria Publica y le entrega el oficio con la
instruccién notarial.

43.

Notaria Publica/Titular

Recibe el oficio de instruccion notarial en el que se solicita el proyecto del
contrato de mutuo con interés y garantia hipotecaria a favor del ISSEMYM, se
entera, elabora el proyecto del contrato de mutuo con interés y garantia
hipotecaria a favor del ISSEMYM, lo envia mediate correo electronico a la
persona titular de la Unidad Juridica Consultiva y de Igualdad de Género y
archiva el oficio recibido.

44.

Unidad Juridica Consultiva y
de Igualdad de Género del
ISSEMYM/Titular

Recibe mediante correo electronico el proyecto del contrato de mutuo con
interés y garantia hipotecaria a favor del ISSEMYM, lo revisa junto con el
personal de la Coordinacion de Prestaciones y Seguridad Social y determina:

¢El proyecto del contrato de mutuo con interés y garantia hipotecaria a
favor del ISSEMYM es correcto?

45.

Unidad Juridica Consultiva y
de Igualdad de
Género/Titular

El proyecto del contrato de mutuo con interés y garantia hipotecaria a
favor del ISSEMYM no es correcto.

Realiza las observaciones al proyecto del contrato de mutuo con interés y
garantia hipotecaria a favor del ISSEMYM, y lo envia por correo electrénico a
la persona titular de la Notaria Publica para su correccion.

46.

Notaria Publica/Titular

Recibe por correo electrénico el proyecto del contrato de mutuo con interés y
garantia hipotecaria a favor del ISSEMYM con observaciones, lo corrige y
devuelve por la misma via a la persona titular de la Unidad Juridica Consultiva
y de Igualdad de Género.

Se conecta con la actividad nimero 53.

47.

Unidad Juridica Consultiva y
de Igualdad de
Género/Titular

El proyecto del contrato de mutuo con interés y garantia hipotecaria a
favor del ISSEMYM si es correcto.

Informa mediante llamada telefénica a la persona titular de la Coordinacién de
Prestaciones y Seguridad Social, a la persona titular de la Notaria Publica y a
la persona solicitante, el lugar, la fecha y la hora programada para formalizar el
contrato de mutuo con interés y garantia hipotecaria a favor del ISSEMYM,
envia por correo electrénico el proyecto del contrato de mutuo con interés y
garantia hipotecaria a favor del ISSEMYM. a la persona titular del
Departamento de Control de Cartera, retiene el proyecto y espera la fecha.

Se conecta con la actividad nimero 54.
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48. Coordinacion de | Recibe llamada telefénica, se entera de la fecha programada para formalizar el
Prestaciones y Seguridad | contrato de mutuo con interés y garantia hipotecaria a favor del ISSEMYM vy
Social/Titular espera fecha.

Se conecta con la actividad niumero 51.

49. Solicitante Recibe llamada telefénica, se entera de la fecha programada para formalizar el
contrato de mutuo con interés y garantia hipotecaria a favor del ISSEMYM vy
espera fecha.

Se conecta con la actividad namero 52.

50. Notaria Publica/Titular Recibe llamada telefonica, se entera de la fecha programada para formalizar el
contrato de mutuo con interés y garantia hipotecaria a favor del ISSEMYM y
espera fecha.

Se conecta con la actividad nimero 53.

51. Coordinacion de | En la fecha programada se presenta en la Unidad Juridica Consultiva y de
Prestaciones y Seguridad | Igualdad de Género para formalizar el contrato de mutuo con interés y garantia
Social/Titular hipotecaria a favor del ISSEMYM.

52. Solicitante En la fecha programada se presenta en la Unidad Juridica Consultiva y de
Igualdad de Género, para formalizar el contrato de mutuo con interés y garantia
hipotecaria a favor del ISSEMYM.

53. Notaria Publica/Titular En la fecha programada se presenta en la Unidad Juridica Consultiva y de
Igualdad de Género, para formalizar el contrato de mutuo con interés y garantia
hipotecaria a favor del ISSEMYM.

54. Unidad Juridica Consultivay | En la fecha programada recibe a la persona titular de la Coordinacion de
de Igualdad de | Prestaciones y Seguridad Social, a la persona titular de la notaria publicay a la
Género/Titular persona solicitante y procede a dar lectura al proyecto del contrato de mutuo

con interés y garantia hipotecaria a favor del ISSEMYM, recaba las firmas de
los asistentes, genera las copias correspondientes y entrega Contrato original
a la persona titular de la Notaria Publica.

Copia del contrato de mutuo con interés y garantia hipotecaria a favor del
ISSEMYM, a la persona solicitante e informa que debera acudir al
Departamento de Control de Pagos para el otorgamiento del cheque del crédito
a largo plazo hipotecario autorizad.

Copia del contrato de mutuo con interés y garantia hipotecaria a favor del
ISSEMYM, a la persona titular de la Coordinacion de Prestaciones y Seguridad
Social. Anexa una copia al expediente y lo envia a la persona titular del
Departamento de Control de Cartera.

Archiva copia del contrato de mutuo con interés y garantia hipotecaria a favor
del ISSEMYM previo acuse de recibido.

55. Coord|n.a0|on . de Recibe copia del contrato de mutuo con interés y garantia hipotecaria a favor
Prestaciones y Seguridad 4

S del ISSEMYM, lo resguarda para su control y se retira.
Social/Titular

6. Notaria Publica/Titular Recibe original del contrato de mutuo con interés y garantia hipotecaria a favor

del ISSEMYM, lo resguarda para su control y se retira.
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57.

Solicitante

Recibe copia del contrato de mutuo con interés y garantia hipotecaria a favor
del ISSEMYM, lo resguarda para su control, se retira y espera cheque.

Se conecta con la actividad nimero 61.

58.

Departamento de Control de
Cartera/Titular

Recibe el expediente, copia del contrato de mutuo con interés y garantia
hipotecaria a favor del ISSEMYM, se entera, firma de recibido en la copia y la
devuelve, obtiene la solicitud de pago y la suficiencia presupuestal, los anexa
al expediente y entrega a la persona titular del Departamento de Control de
Pagos, obtiene acuse de recibido en copia de la solicitud de pago y archiva
junto con el contrato de mutuo con interés y garantia hipotecaria.

50.

Departamento de Control de
Pagos/Titular

Recibe solicitud de pago y suficiencia presupuestal en original y copia de la
documentacion soporte, firma en la copia y la devuelve, se entera y procede a
la emisién del cheque por concepto de crédito a largo plazo hipotecario.

Se conecta con el procedimiento inherente a la elaboracion de cheques
para el pago de obligaciones y compromisos del ISSEMYM.

60.

Departamento de Control de
Pagos/Titular

Una vez emitido el cheque por concepto de crédito a largo plazo hipotecario,
atiende a la persona solicitante, genera copia del cheque, entrega cheque en
original y copia solicita en la copia el nombre y la firma del solicitante, archiva
copia del cheque previo acuse de recibido.

61.

Solicitante

Recibe el cheque por concepto del otorgamiento del crédito a largo plazo
hipotecario en original y copia, firma de recibido en la copia, la devuelve a la
persona titular del Departamento de Control de Pagos, se retira y procede
conforme a sus intereses.

62.

Departamento de Control de
Pagos/Titular

Una vez entregado el cheque, realiza llamada telefénica a la persona titular de
la Unidad Juridica y Consultiva e Igualdad de Género y a la persona titular del
Departamento de Control de Cartera e informa que se le entreg6 el cheque por
concepto del otorgamiento del crédito a largo plazo hipotecario.

63.

Unidad Juridica y Consultiva
e Igualdad de Género/Titular

Recibe llamada telefonica, se entera de la entrega del cheque por concepto del
otorgamiento del crédito a largo plazo hipotecario y concluye su participacion.

64.

Departamento de Control de
Cartera/Titular

Recibe llamada telefonica, se entera de la entrega del cheque, elabora oficio
de solicitud del descuento via nédmina por concepto del crédito a largo plazo
hipotecario y oficio de solicitud de los registros contables, firma los oficios,
obtiene copias y entrega a la persona titular del Departamento de Control de
Ingresos y a la persona titular del Departamento de Contabilidad, archiva copias
previo acuse de recibido.

65.

Departamento de Control de
Ingresos/Titular

Recibe el oficio de solicitud del descuento via némina por concepto del crédito
a largo plazo hipotecario en original y copia, se entera, firma de recibido en la
copia del oficio, devuelve y procede a realizar la recuperacion del crédito
otorgado.

Se conecta con el procedimiento inherente a la recuperacién de créditos
otorgados en el ISSEMYM.

66.

Departamento de
Contabilidad/Titular

Recibe el oficio de solicitud de los registros contables en original y copia, firma
de recibido en la copia del oficio, devuelve y procede a realizar el registro
contable.

Se conecta con el procedimiento inherente a los registros contables del
ISSEMYM.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE CREDITOS A LARGO PLAZO HIPOTECARIOEN EL ISSEMYM.

SOLIGTANTE

DEPARTAMENTO DE
CREDITOS/ANAL ISTA

DEPARTAMENTO DE
CREDITOS/TITULAR

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION
CREDITICA/TITULAR

DEPARTAMENTO DE
CONTROL Y ACTUALIZACION
DOCUMENTAL/TITULAR

DEPARTAMENTO DE CONTROL
DE INGRESOS/TITULAR

DIRECCION DE
PRESTACIONES/TITULAR

SOLICITA INFORMACION
PARA  EL CREDITO A
LARGO

HIPOTECARIO.

@:

PROPORCIONA LISTA DE
DOCUMENTACION
SOPORTE PARA LA
SOLICITUD DEL CREDITO.

RECIBE LISTA, SE ENTERA,
ENTREGA LOS DOCUMENTOS

REQUERIDOS, EN SU CASO,
SE RETIRA.

(1)
RECIBE SOLICTUD Y LA

REVISA

DOCUMENTACION
Y DETERMINA

6 & INFORMA QUE LA
DOCUMENTACION Y
RECIBE  SOLICITUD DE| |[SOLICITUD NO ESTAN
CREDITO Y A | || cOMPLETAS Y
DOCUMENTACION st | || correcTAs, LA
ENTERA, CORRIGE, | || DEVUELVE.
COMPLEMENTA
ENTREGA.
INFORMA FECHA
B PROBABLE DE RESPUESTA

SE ENTERA DE LA FECHA
PROBABLE DE
RESPUESTA A suU
SOLICITUD DE CREDITO A
LARGO PLAZO
HIPOTECARIO Y ESPERA
RESPUESTA.

A SU SOLICITUD, INTEGRA

EXPEDIENTE CON LA
SOLICITUD DE CREDITO A
LARGO PLAZO
HIPOTECARIO Y

DOCUMENTACION
SOPORTE Y ENTREGA EL
EXPEDIENTE.

~Q
Ll )

RECIBE EXPEDIENTE PARA
EL OTORGAMENTO DE
CREDITO A LARGO PLAZO
HIPOTECARIO, Lo
RESGUARDA Y SOLICITA
ASIGNACION DEL MONTO

~®

INGRESA A LA

PRESUPUESTAL. PLATAFORMA DE
ADMINISTRACION DE

-— CREDITOS DEL ISSEMYM,

o CAPTURA EL  MONTO
PRESUPUESTAL, E

INGRESA A LA|||INFORMA QUE SE HA
PLATAFORMA DE|| | ASGNADO "EL MONTO
ADMINISTRACION DE || | PRESUPUESTAL PARA EL

CREDITOS, CAPTURA LOS
DATOS GENERALES DE LA

SOLICITUD, OBTIENE LA
SOLICITUD DE CREDITO Y
Lo INTEGRA AL
EXPEDIENTE; SOLICITA
CALCULO DI LA
ANTIGUEDAD LABORAL Y
ELABORA OFICIO DE
SOLICITUD DE
VERIFICA CION DE

ADEUDOS LOS ENTREGA.
ARCHIVA COPIA DEL
OFICIO PREVIO ACQUSE DE
RECIBIDO.

SEGUIMIENTO
CORRESPOND ENTE.

»(12)

REALIZA EL CALCULO DE
LA ANTIGUEDA D LABORAL
DE LA PERSONA
SOLICITANTE.

PROCED MENTO
INHERENTE AL CALCULO
DE LA ANTIGUEDAD
LABORAL DE LA O DEL
SOLICITANTE DE
CREDITO EN EL ISSEMYM

REALIZADO CALQULO Y LO
REGISTRA EN LA

PLATAFORMA.
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PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE CREDITOS A LARGO PLAZO HIPOTECARIOEN EL ISSEMYM.
SUBDIRECOION DE )
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE , DEPARTAMENTO DE | DEPARTAMENTO DE CONTROL DIRECCION DE
SOLIGTANTE ! > ADMINISTRACON CONTROL Y ACTUALIZACION
CREDITOS/ANALISTA CREDITOS/TITULAR CREDITIGAMTITULAR O o UALIZ ACK DE INGRESOS/TITULAR PRESTACIONES/TITULAR
RECIBE  OFICIO  DE
VERIFICAR ADEUDOS DEL
SOLICITANTE ~ CON  EL
INSTITUTO Y PROCEDE A
VERIFICAR EL ADEUDO.
PROCED MENTO
INHERENTE A LA
VERFICACION
ADEUDOS DE CREDITO
oE o om
SOUICTANTE  EN &
is
OBTIENE REPORTE  DE|
ADEUDOS, ELABORA EL
@ OFICIO DE VERIFICACION
DE  EXISTENCIA  DE
(. - ADEUDOS CON EL
INSTITUTO, LO  FIRMA,
GENERA COPIA Y LO
® ENTREGA Y ARCHIVA .
RECIBE  OFICIO  DE
RESPUESTA, SE ENTERA DE
LA ANTIGUEDAD LABORAL
Y DE LA VERIFICACION DE
ADEUDO Y DETERMINA:
_ ELABORA OFICIO EN EL
@* QUE SE INFORMAN LAS
RAZONES POR LAS QUE
RECIBE OFICIO EN EL QUE|[|E- CREDITO A LARGO
e INFoRMAN  ias|||Pcazo HIPOTECARIO NO
RAZONES POR LAS QUE EL || |ES =~ PROCEDENTE, = LO
CREDITO A LARGO PLAZO || |FIRMA Y ENTREGA JUNTO
HIPOTECARIO  NO  Es[[|GQN_EL EXPEDIENTE E
PROCEDENTE, EL || | INSTRUYE EL
EXPEDIENTE, SE ENTERA DE| | | SEGUIMIENTO A LA
LA INSTRUCCION, INFORMA | | LSQLICITUD
QUE SE DEBERA
PRESENTAR  EN  EL
DEPARTAMENTO DE
CREDITOS, ANEXA EL
SE ENTERA, ACUDE ~ Y|||OFICIO AL EXPEDIENTE Y
souicita  INFORMACION || [ Lo RemENE
DE_SU SOLICITUD DEL
CREDITO A LARGO PLAZO
>
HIPOTECARIO. >0
EXTRAE DEL EXPEDIENTE
@% EL OFICIO EN EL QUE SE
INFORMAN LAS RAZONES @4_
RECIBE OFICIo EN EL QUE | || 7OR 1AS, QUE & Ci%’gg
SE_INFORMAN  LASH||iypoTECARIO NO  ES
RAZONES POR Las QUE|[|HeoTECARIO o Eo| | [EnTREGA EXPEDIENTE
EL crepmo A LARGO ||[FROSE con GA[]|PARA EL_ OTORGAMIENTO
PLAZO HIPOTECARIO NO ||| 5o cumeNTACION DE ~CREDITO Y EL
ES  PROCEDENTE, LA PROYECTO DEL DICTAMEN
DOCUMENTACION SOPORTE Y  SOLIATUD,[||pARA SU SEGUIMIENTO Y e
ARCHIVA  coPiA  DEL ||| ATENCION.
SOPORTE Y LA SOLICITUD ||| GRicio PREVIO AGUSE DE OTORGAMIENTO
DE CREDITO A LARGO || RESain0 CREDITO Y
PLAZO HIPOTECARIO, : PROYECTO
FIRMA DERECIBIDO EN LA DICTAMEN, SE ENTERA Y
COPIA DEL OFICIO Y LA OMETE A
DEVUELVE, SE ENTERA Y :
PROCEDE A REINICIAR SU
SOLICITUD.
PROCEDWENTO
INHERENTE AL COMITE
DE CREDITOS DEL H
/ CONSEJO  DIRECTIVO
DEL IsSEMYM
SECCIONADO EL COMTE]
DE  CREDITOS,  LE
ENTREGA EL
EXPEDIENTE Y  EL
DICTAMEN POR
CONCEPTO DE CREDITO.
PERIODICO OFICIAL
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PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE CREDITOS A LARGO PLAZO HIPOTECARIOEN EL ISSEMYM.

SOLIGTANTE

DEPARTAMENTO DE
CREDITOS/ANALISTA

DEPARTAMENTO DE
CREDITOS/TITULAR

DEPARTAMENTO DE
CONTROL DE CARTERA/
ANALISTA

DEPARTAMENTO DE
CONTROL DE CARTERA/
TITULAR

UNDAD JURIDICA Y DE
IGUALDAD DE GENERO/
TITULAR

DIRECCION DE
PRESTACIONES/TITULAR

o=

SOLICITAI INFORMACION
DEL CREDITO A LARGO
PLAZO HIPOTECARIO.

®

RECIBE EL EXPEDIENTE, EL
DICTAMEN LO REVISA Y
DETERMINA:

RECIBE  DICTAMEN Y
EXPEDIENTE Y LE INDICA
AL
DE
CREDITOS Y ARCHIVA EL

EXPEDIENTE.

RECIBE OFICIO MEDIANTE
EL QUAL SE INFORMA QUE

EXTRAE EL DICTAMEN LO
ENTREGA Y SOLICITA
FIRMA  DE RECIBIDO Y
ARCHIVA  COPIA  PREVIO
ACUSE DE RECIBIDO.

EL CREDITO HIPOTECARIO
FUE NEGADO, EL
DICTAMEN DEL CREDITO,
FIRMA LA DEVUELVE, EN
SU CASO, PROCEDE A
REINICIARSU SOLICITUD.

L

SE ENTERA QUE EL
DICTAMEN NO F
APROBADO Y
ENTREGA
EXPEDIENTE.

cc
O m

@4_

SE  ENTERA QUE EL

DICTAMEN FUE APROBADO
Y LO ENTREGA JUNTO CON

{32

EL EXPEDIENTE.

RECIBE DICTAMEN Y
EXPEDIENTE Y LE INDICA
ACUDIR AL

( )4
33

SOLICITA  INFORMACION
DE SU SOLICITUD DEL

DEPARTAMENTO DE
CREDITOS Y ARCHIVA EL
EXPEDIENTE.

CREDITO A LARGO PLAZO
HIPOTECARIO.

»(34)

EXTRAE EL DICTAMEN LO
ENTREGA Y SOLICITA
FIRMA DE RECIBIDO Y|

(30

RECIBE DICTAMEN
APROBADO, SE ENTERA
QUE DEBERA DESIGNAR A
UN NOTARO PUBLICO
PARA  CONSTITUIR EL
CONTRATO DE MUTUO
CON INTERES Y GARANTIA
HIPOTECARIA.

DESIGNADO AL NOTARIO

ARCHIVA  COPIA  PREVIO
ACUSE DE RECIBIDO.

PUBLCO, ELABORA UN
ESCRITO CON LA
INFORMACION DEL
NOTARO PUBLICO PARA
CONSTITUIR EL CONTRATO
DE MUTUO CON INTERES Y
GARANTIA HIPOTECARIA A
FAVOR DEL INSTITUTO Y
ENTREGA.

;()
37

RECIBE ESCRTO DE|
DESIGNA CION DEL

NOTARO PUBLICO,
ELABORA OFIO  PARA
SOLICITAR LA ELABORACION

LA INSTRUCCION|
NOTARAL, LO ENTREGA|
JUNTO CON EL EXPEDIENTE]
Y ARCHIVA COPIA DEL OFICO
ENVIADO Y DEL ESCRITO

»
38,

PREVIO ACUSE DE RECIBIDO.

(39):

RECIBE OFICIO CON LA

<
40/

SOUCITA OFICIO DE
INSTRUCCION NOTARIAL A

INSTRUCOION ~ NOTARIAL,
OBTIENE COPIA E INFORMA
QUE DEBERA PRESENTARSE
EN EL DEPARTAMENTO DE
CONTROL DE CARTERA.

FAVOR DEL ISSEMYM.

RECIBE OFICIO EN EL QUE SE
SOLICITA LA ELABORACION
DE LA INSTRUCCION
NOTARAL EL EXPEDIENTE,
SE ENTERA, FIRMA DE
RECIBIDO, ELABORA EL
OFICIO CON LAINSTRUCCION
NOTARAL PARA SOLIGTAR
EL PROYECTO DEL
CONTRATO DE MUTUO CON
INTERES Y  GARANTIA
HIPOTECARIA A FAVOR DEL
ISSEMYM, LO FIRMA Y LO
ENTREGA  RETEENE  EL
EXPEDENTE Y ARCHIVA EL
OFICIO.
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PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE CREDITOS A LARGO PLAZO HIPOTECARIO EN EL ISSEMYM.

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE UNDAD JURIDICA Y DE A
DEPARTAMENTO DE DIRECCION DE
SOLIQTANTE CREDITOS/ANALISTA NOTARIA PUBLICATITULAR CONTROL DE CARTERA/ CONTROL DE CARTERA/ IGUALDAD DE GENERO/ PRESTACIONES/TITULAR
STA TITULAR TITULAR

ATENDE, ENTREGA OFICIO|

o) DE INSTRUCCION NOTARAL

EN EL QUE SE SOLICITA EL|

PROYECTO DEL CONTRATO

RECIBE ) OFICIO DE DE MUTUO CON INTERES Y
INSTRUCCION NOTARIAL EN GARANTIA HPOTECARA A
EL QUE SE SOLIOTA EL FAVOR DEL ISSEMYM, EN
PROYECTO DEL CONTRATO ORIGINAL Y COPIA Y LE
DE MUWO CON INTERES Y INDICA QUE DEBERA
GARANTIA HIPOTECARIA A ENTREGARLO A LA O AL
FAVOR DEL ISSEMYM, - 43, TITULAR DE LA NOTARIA|
FIRMA DE RECIBIDO, PUBLICA, ARCHIVA COPIA

DEVUELVE, SE ENTERA, SE
RETIRA Y ENTREGA EL
OFICIO CON LA
INSTRUCCION NOTARIAL.

RECIBE OFICIO DE
INSTRUCCION NOTARAL EN
EL QUE SE SOUCITA EL
PROYECTO DEL CONTRATO
DE MUTUO CON INTERES Y
GARANTIA HPOTECARA A
FAVOR ~ DEL  ISSEMYM,
ELABORA EL PROYECTO DEL
CONTRATO DE MUTUO CON
INTERES Y  GARANTIA
HIPOTECARIA A FAVOR DEL
ISSEMYM, LO ENVIA Y
ARCHIVA.

DEL OFICIO PREVIO ACUSE
DE RECIBIDO.

»
44,

RECIBE PROYECTO  DEL|
CONTRATO DE MUTUO CON
INTERES Y GARANTIA
HIPOTECARIA A FAVOR DEL|
ISSEMYM, LO REVISA Y|
DETERMINA:

EL PROVECTO DE

@

RECIBE EL PROYECTO DEL
CONTRATO DE MUTUO CON
INTERES Y GARANTIA
HIPOTECARIA A FAVOR DEL
ISSEMYM, CON
OBSERVACIONES, LO
CORRIGE Y DEVUELVE POR
LAMISMA VIA.

REAUZA LAS
OBSERVACIONES AL
PROYECTO Y LO ENVIA

PARA SU CORRECCION.

INFORMA  EL LUGAR, LA
FECHA Y LA HORA|
PROGRAMADA PARA|
FORMALIZAR EL CONTRATO
DE MUTUO CON INTERES Y|
GARANTIA HPOTECARA Al
FAVOR DEL ISSEMYM, ENVIA|
EL PROYECTO DEL |
CONTRATO DE MUTUO CON|
INTERES Y GARANTIA|
HIPOTECARIA A FAVOR DEL|
ISSEMYM, A LA O AL TITULAR|
DEL DEPARTAMENTO  DE]
CONTROL DE  CARTERA,
RETIENE EL PROYECTO Y|
ESPERA LA FECHA.

Oh

SE ENTERA DE LA FECHA
PROGRAMADA PARA
FORMALIZAR EL CONTRATO
DE MUTUO CON INTERES Y
GARANTIA HPOTECARA A
FAVOR DEL ISSEMYM Y
ESPERAFECHA.

_

-
49/

SE ENTERA DE LA FECHA
PARA  FORMALIZAR  EL
CONTRATO DE MUTUO CON
INTERES Y  GARANTIA
HIPOTECARIA A FAVOR DEL
ISSEMYM Y ESPERA
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PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE CREDITOS A LARGO PLAZO HIPOTECARIOEN EL ISSEMYM.

SOLICTANTE

COORDINACION DE
PRESTACIONES Y
SEGURIDAD SOCIAL/TITULAR

NOTARIA PUBLICA /
TITULAR

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION
CREDITICA/TITULAR

DEPARTAMENTO DE
CONTROL DE CARTERA/
TITULAR

UNIDAD JURIDICA Y DE
IGUALDAD DE GENERO/
TITULAR

DEPARTAMENTO DE
CONTROL DE PAGOS/
TITULAR

SE_PRESENTA EN I[A
UNIDAD JURIDICA
CONSULTIVA Y DE
IGUALDAD DE GENERO
PARA FORMAUZAR EL
CONTRATO DE MUTUO CON
INTERES Y  GARANTAA
HIPOTECARIA A FAVOR DEL
ISSEMYM.

oV

EN LA FECHA PROGRAMADA
SE PRESENTA EN LA UNIDAD
JURIDICA CONSULTIVA Y DE
IGUALDAD DE GENERO PARA
FORMALIZAR EL CONTRATO
DE MUTUO CON INTERES Y
GARANTIA HPOTECARA A
FAVOR DEL ISSEMYM.

SE ENTERA DE LA FECHA
PROGRAMADA PARA
FORMALIZAR EL CONTRATO
DE MUTUO CON INTERES Y
GARANTIA HPOTECARA A
FAVOR DEL ISSEMYM Y
ESPERAFECHA.

1=

EN LA FECHA PROGRAMADA
SE PRESENTA EN LA UNIDAD
JURIDICA CONSULTIVA Y DE
IGUALDAD DE GENERO PARA
FORMALIZAR EL CONTRATO
DE MUTUO CON INTERES Y
GARANTIA HPOTECARA A
FAVOR DEL ISSEMYM.

> .)

EN LA FECHA PROGRAMADA
RECIBE PROCEDE A DAR
LECTURA AL PROYECTO DEL
CONTRATO DE MUTUO CON
INTERES Y  GARANTIA
HIPOTECARIA A FAVOR DEL
ISSEMYM, ~ RECABA  LAS
FIRMAS DE LOS ASISTENTES,
GENERA  LAS  COPIAS
ENTREGA EL ORIGINAL E
INFORMA  QUE  DEBERA
ACUDIR AL DEPARTAMENTO
DE CONTROL DE PAGOS
PARA EL OTORGAMENTO
DEL CREDITO A LARGO
PLAZO HPOTECARIO
AUTORIZADO.

(55)<

RECIBE COPIA DEL
CONTRATO DE MUTUO CON
INTERES Y GARANTIA
HIPOTECARIA A FAVOR DEL
ISSEMYM, LO RESGUARDA
PARA SU CONTROL Y SE
RETIRA.

I

-
56/

RECIBE ORIGINAL DEL
CONTRATO DE MUTUO CON
INTERES Y GARANTIA
HIPOTECARIA A FAVOR DEL
ISSEMYM, LO RESGUARDA
PARA SU CONTROL Y SE
RETIRA.

-

-t
ST %

RECIBE EL OONTRATO DE
MUTUO CON INTERES Y
GARANTIA HIPOTECARIA, SE
ENTERAY ESPERA.

L
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Tomo: CCXVII No.

116

PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE CREDITOS A LARGO PLAZO HIPOTECARIOEN EL ISSEMYM.
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE UNDAD JURIDICA Y DE DEPARTAMENTO DE
SOLIQTANTE skl CONTROL DE INGRESOS/ A o e CONTROL DE CARTERA/ |GUALDAD DE GENERO/ CONTROL DE PAGOS/
TITULAR TITULAR TITULAR TITULAR
RECIBE EL EXPEDIENTE >
COPIA DEL CONTRATO DE '@
MUTUO CON NTERES Y|
GARANTIA HPOTECARA A RECIBE EL CONTRATO DE
FAVOR ~ DEL  ISSEMYM, MUTUO CON INTERES Y
OBTIENE LA SOLIOTUD DE GARANTIA HIPOTECARIA A
PAGO Y LA SUFIQENCIA FAVOR DEL ISSEMYM, LO|
PRESUPUESTA Y ENTREGA. RESGUARDA PARA  SU
CONTROLY SERETIRA
J——
PROCEDMENTO
INHERENTE A LA
ELABORACION DE
CHEQUES PARA ELPAGO
DE OBLIGACIONES Y
COMPROMISOS DEL|
ISSEMYM.
e UNA VEZ EMTDO EL
« CHEQUE_POR CONCEPTO
DE CREDITO A LARGO
oo TEQUE FoR PLAZO HIPOTECARIO,
GENERA ENTREGA
OTORGAMENTO DEL

CREDITO A LARGO PLAZO
HIPOTECARIO FIRMA DE
RECIBIDO LA DEVUELVE Y

CHEQUE, LO SOLIATA EN
LA COPIA EL NOMBRE Y LA
FIRMA ARCHIVA COPIA.

SE RETIRA Y PROCEDE
HACER USO DEL RECURSO.

INFORMA LA ENTREGA EL
CHEQUE DEL CREDITO.

Q= |

SE ENTERA DE LA ENTREGA|
DEL CHEQUE Y CONCLUYE
SU PARTICIPACION.

J

@‘

SE ENTERA DE LA ENTREGA
DEL CHEQUE, ELABORA
OFICIO DE SOLICITUD DEL
DESCUENTO VIA NOMINA Y|
OFICIO DE SOLIQTUD DE
REGISTROS
FIRVA Y|

CONTABLES,
ENTREGA.

-t
85/

RECIBE OFICIO DE
SOUCITUD DEL DESCUENTO|
VIA NOMINA POR CONCEPTO
DEL CREDITO, PROCEDE A
REAUZAR LA
RECUPERACION DEL
CREDITO OTORGADO.

PROCEDMENTO
INHERENTE A LA
RECUPERACION POR
CONGEPTO DE  CREDITOS
OTORGADOS ~ EN  EL
ISSEMYM.

@

OFICIO DE
LOS

RECIBE
SOUCITUD
REGISTROS CONTABLES Y
PROCEDE A REALIZAR EL
REGISTRO CONT ABLE.

]

PROCEDIMIENTO
NHERENTE A LA
REALIZACION DE LOS
REGISTROS CONTABLES
EN ELISSEMYM

FIN
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MEDICION:
Indicador para medir la eficacia en el otorgamiento de créditos a largo plazo hipotecarios.

Numero mensual de créditos otorgados a largo
plazo hipotecarios _ Porcentaje mensual de créditos
- — - X100 = . :
Numero mensual de solicitudes de créditos a largo plazo hipotecarios otorgados.
largo plazo hipotecarios

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

La solicitud de crédito a largo plazo hipotecario y la documentacion para la autorizacion de los créditos en el Instituto, queda
registrada y resguardada en la plataforma de administracion de créditos del ISSEMYM.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

- NoAplica.

Edicion: Segunda

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION Fecha:  Mayo de 2024
DE ADMINISTRACION CREDITICIA DEL ISSEMYM Codigo. 207C0401510100L7 4

Péagina:

PROCEDIMIENTO: CANCELACION DE LA HIPOTECA DERIVADA DE UN CREDITO OTORGADO Y LIQUIDADO EN EL
ISSEMYM.

OBJETIVO:

Expedir un documento que demuestra que el inmueble hipotecado no tiene ningin gravamen, mediante la cancelacion de la
hipoteca en el ISSEMYM.

ALCANCE:

Aplica al personal adscrito al Departamento de Control de Cartera encargado de realizar la cancelacién de la hipoteca en el
ISSEMYM, asi como a las personas servidoras publicas y pensionadas que solicitan la cancelacion de la hipoteca.

REFERENCIAS:

- Cadigo Civil del Estado de México, Libro Séptimo, Tercera Parte, Titulo Decimoquinto, Capitulo |, Articulo 7.1097,
Capitulo Il, Articulo 7.1131, Capitulo 1V, Articulo 7.1145, Fraccién Il, Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 27 de
diciembre del 2007, reformas y adiciones.

- Reglamento de Prestaciones del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios. Titulo Quinto,
Capitulo |, Articulo 168, Seccion Tercera, Articulos 185y 187 al 199. Gaceta del Gobierno, 3 de julio de 2009, reformas
y adiciones.

- Manual General de Organizacion del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios. Apartado VII.
Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 207C0401510100L Subdireccion de Administracion Crediticia,
207C0401510102L Departamento de Control de Cartera, Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 27 de mayo de 2021,
reformas y adiciones.

RESPONSABILIDADES:

La Subdireccion de Administracion Crediticia, a través del Departamento de Control de Cartera es la unidad administrativa
responsable de atender las solicitudes para la cancelacién de la hipoteca en el ISSEMYM derivado del otorgamiento de un
crédito hipotecario liquidado.

La persona titular de la Coordinacion de Administraciéon y Finanzas debera:

- Instruir a la persona titular del Departamento de Control de Ingresos, verificar el estado en el que se encuentra el crédito
hipotecario.

- Firmar el oficio en el que se informa la liquidacion del crédito y proporcionarlo junto con el expediente a la persona titular
de la Coordinacion de Prestaciones y Seguridad Social.
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La persona titular de la Coordinacién de Prestaciones y Seguridad Social debera:

- Registrar en control interno el oficio en el que se informa la liquidacién del crédito.

- Presentarse en la fecha indicada para formalizar la cancelacion de la hipoteca en la Unidad Juridica Consultiva y de
Igualdad de Género.

- Firmar el escrito de la cancelacién de la hipoteca en original y resguardar la copia para su control.

La persona titular de la Unidad Juridica Consultiva y de Igualdad de Género debera:

- Elaborar el oficio de instruccion notarial para solicitar la cancelacién de la hipoteca en el ISSEMYM.

- Revisar el proyecto de la cancelacion de la hipoteca en el ISSEMYM en conjunto con el personal de la Coordinacion
de Prestaciones y Seguridad Social.

- Realizar, en su caso, observaciones al proyecto y solicitar la correccion mediante correo electronico a la persona
titular de la Notaria Publica.

- Informar mediante llamada telefénica a la persona titular de la Coordinacién de Prestaciones y Seguridad Social, a
la persona titular de la Notaria Publica y a la persona solicitante, el lugar, la fecha y la hora programada para formalizar
la cancelacion de la hipoteca en el ISSEMYM.

- Recabar las firmas de la persona titular de la Notaria Publica de la persona titular de la Coordinacién de Prestaciones
y Seguridad Social y de la persona solicitante en el escrito de la cancelacion de la hipoteca.

- Enviar expediente y copia del escrito de la cancelacion de la hipoteca a la persona titular del Departamento de Control
de Cartera.

La persona titular del Departamento de Control de Ingresos debera:

- Ingresar al sistema de créditos otorgados y verificar que el crédito de la persona solicitante se encuentre liquidado o,
en su caso, informar a la persona solicitante que existe adeudo con el ISSEMYM.

- Elaborar oficio mediante el cual informa que la persona solicitante cuenta con adeudo por concepto de crédito
hipotecario.

- Elaborar el oficio en el que se informa la liquidacion del crédito hipotecario de la persona solicitante y entregar junto
con el expediente a la persona titular de la Coordinacion de Administracion y Finanzas.

La persona titular del Departamento de Control de Cartera debera:

- Resguardar el expediente que contiene el escrito de la cancelacién de la hipoteca, en la carpeta de hipotecas
canceladas.

- Informar mediante oficio que la persona solicitante cuenta con adeudo por concepto de crédito hipotecario a la
persona analista del Departamento de Control de Cartera.

La persona analista del Departamento de Control de Cartera debera:

- Proporcionar a la persona solicitante la lista de la documentacion soporte para el tramite de la cancelacion de la
hipoteca en el ISSEMYM.

- Revisar que la documentacion soporte y el oficio de solicitud de cancelacion de la hipoteca cumpla con lo requerido
0, en su caso, informar a la persona solicitante para su correccion.

- Informar a la persona solicitante la fecha probable para la entrega de la instruccion notarial.

- Elaborar el oficio para solicitar el estado en el que se encuentra el crédito hipotecario de la persona solicitante y
entregar a la persona titular de la Coordinacion de Administracion y Finanzas.

- Resguardar el oficio mediante el cual se informa que la persona solicitante cuenta con adeudo o que en su caso ha
liquidado del crédito hipotecario.

- Proporcionar a la persona solicitante el oficio de instruccion notarial para solicitar la cancelacion de la hipoteca en el
ISSEMYM e indicar entregarlo a la persona titular de la Notaria Publica.

- Elaborar el oficio para solicitar la elaboracion de la instruccién notarial, recabar firma y entregar junto con el
expediente a la persona titular de la Unidad Juridica Consultiva y de Igualdad de Género.

DEFINICIONES:

Crédito Hipotecario: Refiere al crédito hipotecario que otorga el Instituto para la adquisiciéon de una
vivienda, pago de adeudos, construccion o mejoramiento de una vivienda a
cambio de una hipoteca sobre el bien que se esta adquiriendo y el cual debera
de cancelarse en cuanto sea liquidado

Crédito Liquidado: Pago total del crédito hipotecario en el ISSEMYM derivado del crédito hipotecario
otorgado a la persona servidora publica o pensionada.
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Cancelacion de la Hipoteca: Documento mediante el cual se hace constar ante Notario Publico la cancelacién

de la hipoteca por la liquidacion del crédito otorgado.

Documentacién Soporte: Toda aquella documentacién adicional necesaria que forma parte del proceso

para la cancelacién de la hipoteca en el ISSEMYM.

Instruccion Notarial: Documento dirigido al notario publico en el que se indican los datos generales

del crédito hipotecario, asi como la manifestacién de la voluntad de la persona
solicitante para realizar la cancelacién de la hipoteca respectiva.

Notario Publico: Funcionario que da fe publica y autenticidad a la cancelacion de la hipoteca en
el ISSEMYM.
ISSEMYM: Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.
INSUMOS:

Oficio de solicitud de cancelacion de la hipoteca en el ISSEMYM con documentacion soporte.

RESULTADOS:

Hipoteca en el ISSEMYM cancelada.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Procedimiento Otorgamiento de Créditos a Largo Plazo Hipotecario en el ISSEMYM.

Procedimiento inherente a la liquidacion del crédito hipotecario en el ISSEMYM.

Procedimiento inherente a la integracion del reporte de metas programadas del Departamento de Control de Cartera
del ISSEMYM.

POLITICAS:

1.

La persona analista del Departamento de Control de Cartera debera revisar que la documentacion soporte y el oficio
de solicitud para el tramite de cancelacion de la hipoteca en el ISSEMYM, cumplan con las siguientes caracteristicas
requeridas:

Identificacion oficial vigente (original y copia):

Pasaporte.

Credencial de elector.

Cédula profesional con fotografia.
Cartilla de Identidad Militar.

Contrato de mutuo con interés y garantia hipotecaria o contrato de compraventa (copia) (se obtiene en el archivo de
notarias o, en su caso, con la notaria que formalizé la hipoteca).

Certificado de libertad o inexistencia de gravamenes (original) (se obtiene en el Instituto de la Funcién Registral del
Estado de México).

Comprobantes de ingresos donde se refleje el descuento o constancia original de percepciones y deducciones
emitido por la dependencia donde labora o laboré o, en su caso, los recibos de pagos efectuados ante el Instituto
donde refleje que el crédito fue liquidado en su totalidad (copia).

Presentar datos del notario publico con el cual se realizara la cancelacién de la hipoteca: nombre del notario, nimero
de notaria, direccion, teléfono y correo electrénico.

En caso, de que la persona servidora publica o pensionado falleciera, la persona solicitante de la cancelacion de la
hipoteca debera presentar copia certificada del acta de defuncion.

Copia certificada donde conste el nombramiento de albacea, heredero o apoderado legal (vigente) de la persona
solicitante que realizara la cancelacion de la hipoteca.

La persona analista del Departamento de Control de Cartera debera conformar el expediente electrénico con los
siguientes documentos:

Contrato de Mutuo con Garantia Hipotecaria (copia).

Oficio de solicitud de cancelacion de la hipoteca, requisitado y firmado.

Actas de nacimiento de la persona solicitante y conyuge (certificada).

Clave Unica Registro de Poblacién CURP (copia).

Credencial de afiliacién al ISSEMYM (copia).

Identificacion oficial vigente con fotografia: pasaporte, credencial para votar (copia).
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- Acta de defuncién (copia certificada).
- Juicio sucesorio (copia certificada).

- Certificado de libertad o existencia de gravamenes (con fecha de expedicién no mayor a 6 meses).
- Comprobante de ingresos (legibles y en buen estado donde conste el descuento del crédito o constancia de
percepciones y deducciones emitido por la dependencia en la que laboré la persona servidora publica o, en su caso,
los pagos efectuados en la caja del instituto que reflejan la liquidacion el crédito en su totalidad).
- Documento certificado donde conste la personalidad juridica para realizar los actos correspondientes (adjuntar

identificacion oficial).

- Documento certificado que acredite la identificacion de persona (en caso de que exista variacion de nombre).

3. La persona titular del Departamento de Control de Cartera debera informar a la persona solicitante que debera cubrir
los gastos y honorarios que se deriven de la cancelacién de hipoteca en el ISSEMYM.

PROCEDIMIENTO: Cancelacion de la Hipoteca Derivada de un Crédito Otorgado y Liquidado en el ISSEMYM.

ACTIVIDAD

Viene del procedimiento inherente a la liquidaciéon del Crédito
Hipotecario en el ISSEMYM.

Se presenta en el Departamento de Control de Cartera y solicita de
manera verbal informacidon para realizar la cancelacion de la
hipoteca derivado de la liquidacion de un crédito hipotecario en el
ISSEMYM.

Atiende a la persona solicitante, se entera, le proporciona
informacioén y la lista de documentacién soporte para realizar el
tramite de cancelacién de la hipoteca correspondiente.

Recibe la lista de documentacién soporte para realizar el tramite de
cancelacion de hipoteca en el ISSEMYM, se entera de la
informacion, resguarda la lista y se retira.

Recaba la documentacion soporte para realizar el tramite de
cancelacion de hipoteca en el ISSEMYM, elabora el oficio de
solicitud de cancelacion de la hipoteca, lo firma, genera copia, anexa
documentacion soporte al oficio y lo entrega a la persona analista del
Departamento de Control de Cartera.

Recibe el oficio de solicitud de cancelacion de la hipoteca en original
y copia, la documentacioén soporte, revisa que la documentacioén y el
oficio de solicitud cumpla con lo requerido y determina:

¢La documentacion soporte y el oficio de solicitud cumple con
lo requerido?

La documentacion soporte y el oficio de solicitud no cumple
con lo requerido.

Informa de manera verbal a la persona solicitante que la
documentacion soporte y el oficio de solicitud de cancelacion de la
hipoteca no cumple con lo requerido, se los devuelve y solicita su
correccion o, en su caso, su complementacion.

Recibe el oficio de solicitud de cancelacion de hipoteca y la
documentacién soporte, se entera que no cumple con lo requerido,
corrige 0, en su caso, complementa y entrega.

Se conecta con la actividad namero 5.

DESARROLLO:

No UNIDAD

: ADMINISTRATIVA/PUESTO

1. Solicitante

2. Departamento de  Control de
Cartera/Analista

3. Solicitante

4, Solicitante

5. Departamento de  Control de
Cartera/Analista

6. Departamento de  Control de
Cartera/Analista

7. Solicitante

8. Departamento de  Control de
Cartera/Analista

La documentacion soporte y el oficio de solicitud si cumple con lo
requerido.

Firma de recibido en la copia del oficio de solicitud de cancelacién
de hipoteca, lo devuelve a la persona solicitante e informa la fecha
probable para la entrega de la instruccion notarial y retiene el oficio
original y la documentacién soporte.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD

9. Solicitante Recibe la copia del oficio de solicitud de cancelacion de hipoteca con
acuse de recibido y se entera de la fecha probable para la entrega
del oficio de instruccién notarial o informacion sobre la cancelacion,
se retira y espera.

Se conecta con la actividad numero 15 o 24 seguin sea el caso.

10. Departamento de Control de | Integra expediente con el oficio de solicitud de cancelacion de la
Cartera/Analista hipoteca y la documentaciéon soporte con nimero consecutivo del
tramite, elabora el oficio para solicitar el estado en el que se
encuentra el crédito hipotecario de la persona solicitante, obtiene
firma de la persona titular de la Coordinacion de Prestaciones y
Seguridad Social, genera copia, entrega el oficio y el expediente a la
persona titular de la Coordinacion de Administracion y Finanzas.
Archiva la copia del oficio previo acuse de recibido.

11. Coordinacion de Administracion y | Recibe el oficio de solicitud del estado en el que se encuentra el
Finanzas/Titular crédito hipotecario firmado en original y copia, el expediente, firma
de recibido en la copia del oficio y lo devuelve, se entera, entrega el
oficio original y el expediente a la persona titular del Departamento
de Control de Ingresos e instruye verificar el estado en el que se
encuentra el crédito hipotecario.

12. Departamento de Control de | Recibe el oficio de solicitud del estado en el que se encuentra el
Ingresos/Titular crédito hipotecario firmado en original y el expediente, se entera de
la instruccion, archiva el oficio en control interno, ingresa al sistema
de créditos otorgados, verifica si el crédito hipotecario de la persona
solicitante se encuentra liquidado y determina:

¢El crédito hipotecario se encuentra liquidado?

13. Departamento de  Control de | El crédito hipotecario no se encuentra liquidado.

Ingresos/Titular Informa mediante llamada telefénica a la persona solicitante que

existe adeudo con el ISSEMYM por concepto de crédito hipotecario,
le indica acudir al Departamento de Control de Ingresos y retiene el
expediente, elabora el oficio mediante el cual informa que la persona
solicitante cuenta con adeudo por concepto de crédito hipotecario, lo
firma, genera dos tantos de copias y entrega original y copia a la
persona titular del Departamento de Control de Cartera, copia de
conocimiento a la persona titular de la Coordinacién de Prestaciones
y Seguridad Social, archiva copias previo acuse de recibido.

Se conecta con la actividad nimero 16.

14. Departamento de Control de | Recibe el oficio mediante el cual se informa que la persona
Cartera/Titular solicitante cuenta con adeudo por concepto de crédito hipotecario en
original y copia, se entera, firma de recibido en la copia del oficio, la
devuelve. Archiva oficio.

15. Solicitante Recibe llamada telefonica, se entera que existe adeudo con el
ISSEMYM por concepto de crédito hipotecario y acude al
Departamento de Control de Ingresos y solicita informacién para la
liquidacion del crédito hipotecario o, en su caso, aclaracion.

16. Departamento de Control de | Atiende a la persona solicitante, se entera de la solicitud de la
Ingresos/Titular informacién para la liquidacién del crédito hipotecario o, en su caso
aclaracion y procede a atender el tramite de la liquidacion del Crédito

Hipotecario.

Se conecta con el procedimiento inherente a la liquidacion del
Crédito Hipotecario en el ISSEMYM.

17. Departamento de Control de | El crédito hipotecario si se encuentra liquidado.

Ingresos/Titular Elabora el oficio en el que se informa la liquidacion del crédito

hipotecario y lo entrega junto con el expediente a la persona titular
de la Coordinacion de Administracién y Finanzas.
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No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

ACTIVIDAD

18.

Coordinacion de Administracion y
Finanzas/Titular

Recibe el oficio en el que se informa la liquidacion del crédito y el
expediente, se entera, firma el oficio, obtiene copia, entrega el oficio
original y el expediente a la persona titular de la Coordinacién de
Prestaciones y Seguridad Social, archiva la copia del oficio previo
acuse de recibido.

19.

Coordinacion de Prestaciones y
Seguridad Social/Titular

Recibe el oficio en el que se informa la liquidacion del crédito en
original y copia y el expediente, firma de recibido en la copia del oficio
y la devuelve, se entera, registra el oficio en control interno de
correspondencia y entrega el oficio original y el expediente a la
persona analista del Departamento de Control de Cartera.

20.

Departamento de  Control de

Cartera/Analista

Recibe el oficio en el que se informa la liquidacion del crédito y el
expediente, se entera, elabora el oficio para solicitar la elaboracion
de la instruccién notarial, obtiene firma de la persona titular de la
Coordinacion de Prestaciones y Seguridad Social, genera copia del
oficio, lo entrega junto con el expediente a la persona titular de la
Unidad Juridica Consultiva y de Igualdad de Género y archiva copia
del oficio enviado y del recibido previo acuse de recibido.

21.

Unidad Juridica Consultiva y de
Igualdad de Género/Titular

Recibe el oficio en el que se solicita la elaboracién de la instruccion
notarial en original y copia y el expediente, firma de recibido en la
copia del oficio y la devuelve, se entera, elabora el oficio de
instruccién notarial para solicitar la cancelacion de la hipoteca en el
ISSEMYM, lo firma, lo entrega a la persona analista del
Departamento de Control de Cartera, retiene el expediente y archiva
el oficio recibido.

22.

Departamento de  Control de

Cartera/Analista

Recibe el oficio de instruccidon notarial para solicitar la cancelacion
de la hipoteca en el ISSEMYM, se entera, genera copia, entrega
original y copia a la persona solicitante y le indica que debera
entregarlo a la persona titular de la Notaria Publica, retiene el
expediente y archiva el oficio previo acuse de recibido.

23.

Solicitante

Recibe el oficio de instruccién notarial para solicitar la cancelacién
de la hipoteca en el ISSEMYM en original y copia, se entera, firma
de recibido en la copia y la devuelve, entrega oficio original a la
persona titular de la Notaria Publica, espera llamada telefénica para
firmar la cancelacion.

Se conecta con la actividad nimero 31.

24,

Notaria Publica/Titular

Recibe el oficio de instruccidon notarial en el que se solicita la
cancelacion de la hipoteca en el ISSEMYM, se entera, elabora el
proyecto de la cancelacion de la hipoteca en el ISSEMYM y lo envia
mediante correo electrénico a la persona titular de la Unidad Juridica
Consultiva y de Igualdad de Género y archiva el oficio recibido.

25.

Unidad Juridica Consultiva y de
Igualdad de Género/Titular

Recibe el proyecto de la cancelacion de la hipoteca en el ISSEMYM,
mediante correo electrénico, lo revisa y determina:

¢El proyecto de la cancelacion de la hipoteca es correcto?

26.

Unidad Juridica Consultiva y de
Igualdad de Género/Titular

El proyecto de la cancelacion de la hipoteca no es correcto.

Realiza las observaciones al proyecto de la cancelacion de hipoteca
en el ISSEMYM y lo envia por correo electrénico a la persona titular
de la Notaria Publica, para su correccion.

27.

Notaria Publica/Titular

Recibe el proyecto de la cancelacion de la hipoteca en el ISSEMYM
mediante correo electronico, se entera de las observaciones, lo
corrige y devuelve por la misma via a la persona titular de la Unidad
Juridica Consultiva y de Igualdad de Género.

Se conecta con la actividad nimero 25.
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UNIDAD
e ADMINISTRATIVA/PUESTO SCBAD
28. Unidad Juridica Consultiva y de | El proyecto de la cancelacion de la hipoteca si es correcto.
Igualdad de Género/Titular Informa mediante llamada telefénica a la persona titular de la
Coordinacion de Prestaciones y Seguridad Social, a la persona titular
de la Notaria Publica y a la persona solicitante el lugar, la fechay la
hora programada para formalizar mediante firma la cancelacion de
la hipoteca, retiene el proyecto y espera la fecha.
Se conecta con la actividad niumero 35.
29. Coordinacién de Prestaciones y | Recibe llamada telefénica, se entera de la fecha y hora programada
Seguridad Social/Titular para formalizar mediante firma la cancelacion de la hipoteca y espera
fecha programada.
Se conecta con la actividad niumero 32.

30. Notaria Publica/Titular Recibe llamada telefénica, se entera de la fecha y hora programada
para formalizar mediante firma la cancelacion de la hipoteca y espera
fecha programada.

Se conecta con la actividad numero 33.

31. Solicitante
Recibe llamada telefénica, se entera de la fecha y hora programada
para formalizar mediante firma la cancelacién de la hipoteca y espera
fecha programada.

Se conecta con la actividad niumero 34.
32. Coordinacién de Prestaciones y | En la fecha programada, se presenta en la Unidad Juridica
Seguridad Social/Titular Consultiva y de Igualdad de Género para formalizar la cancelacion
de la hipoteca.

33. Notaria Publica/Titular En la fecha programada, se presenta en la Unidad Juridica
Consultiva y de Igualdad de Género, para formalizar la cancelacion
de la hipoteca.

34. Solicitante En la fecha programada, se presenta en la Unidad Juridica
Consultiva y de Igualdad de Género para formalizar la cancelacion
de la hipoteca.

35. Unidad Juridica Consultiva y de | Enlafecha programada recibe a la persona titular de la Coordinacion

Igualdad de Género/Titular de Prestaciones y Seguridad Social, a la persona titular de la Notaria
Publica y a la persona solicitante y procede a dar lectura al escrito
de la cancelacion de la hipoteca, recaba las firmas de personas
asistentes, genera cuatro copias de conocimiento, entrega el original
a la persona solicitante y copia de conocimiento a cada uno de las
personas asistentes, anexa una copia al expediente y lo entrega a la
persona titular del Departamento de Control de Cartera y archiva la
copia del escrito de la cancelacién de la hipoteca previo acuse de
recibido.

36. Solicitante Recibe original del escrito de la cancelacidon de la hipoteca, se
entera, lo resguarda, se retira y procede conforme a sus intereses.

37. Departamento de Control de | Recibe el expediente, copia del escrito de la cancelacion de la

Cartera/Titular hipoteca, se entera, firma de recibido en la copia y la devuelve,
archiva el expediente en la carpeta de hipotecas canceladas para la
integracion del reporte de metas programadas.

Se conecta con el procedimiento inherente a la integracion del
reporte de metas programadas del Departamento de Control de
Cartera del ISSEMYM.
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DIAGRAMA:

PROCEDIMIENTO: CANCELACION DE LA HIPOTECA DERIVADA DE UN CREDITO OTORGADO Y LIQUIDADO EN EL ISSEMYM

SOLICITANTE

DEPARTAMENTO
DE CREDITOS/ANALISTA

COORDINACION DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS/TITULAR

DEPARTAMENTO DE
CONTROL DE INGRESOS/
TITULAR

DEPARTAMENTO DE
CONTROL DE CARTERA/
TITULAR

SEGURIDAD SOCIAL/TITULAR

COORDINACION DE
PRESANCIONES Y

INICIO

PROCEDIMIENTOS
INHERENTES AL
OTORGAMIENTO Y
LIQUIDACION DEL
CREDITO HIPOTECARIO
EN EL ISSEMYM

SOLICITA INFORMACION
PARA REALIZAR LA
CANCELACION DE LA
HIPOTECA DERIVADO DE LA
LIQUIDACION DE UN CREDITO
HIPOTECARIO EN EL
ISSEMYM

—Q

ATIENDE, SE ENTERA,
PROPORCIONA LISTA DE
DOCUMENTACION  SOPORTE
PARA REALIZAR EL TRAMITE
DE CANCELACION DE LA

-t
-t

RECIBE LISTA DE
DOCUMENTACION SOPORTE
PARA REALIZAR EL TRAMITE
DE CANCELACION DE
HIPOTECA EN EL ISSEMYM,
SE ENTERA, RESGUARDA Y
SE RETIRA.

HIPOTECA.

RECABA LA
DOCUMENTACION SOPORTE,
ELABORA EL OFICIO DE
SOLICITUD DE
CANCELACION DE LA
HIPOTECA, LO FIRMA, ANEXA
DOCUMENTACION SOPORTE
AL OFICIO Y LO ENTREGA.

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD
DE CANCELACION DE LA
HIPOTECA Y LA
DOCUMENTACION  SOPORTE,
REVISA QUE CUMPLAN CON LO
REQUERIDO Y DETERMINA:

LA DOCUMENTACIO]

Z
S

RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD DE
CANCELACION DE LA
HIPOTECA, LA

DOCUMENTACION
SOPORTE, SE  ENTERA,
CORRIGE Y ENTREGA.

INFORMA QUE LA
DOCUMENTACION

SOPORTE Y EL OFICIO DE
SOLICITUD DE
CANCELACION  DE LA
HIPOTECA NO CUMPLE CON
LO REQUERIDO Y LOS
DEVUELVE Y SOLICITA SU
CORRECCION O, EN SU

CASO
COMPLEMENTACION.

@

Q<—

RECIBE OFICIO, SE ENTERA
DE LA FECHA PROBABLE
PARA LA ENTREGA DEL
OFICIO DE INSTRUCCION
NOTARIAL, SE RETIRA Y
ESPERA.

O

FIRMA COPIA DEL OFICIO, LO
DEVUELVE E INFORMA LA
FECHA PROBABLE PARA LA
ENTREGA DE LA INSTRUCCION
NOTARIAL, RETIENE EL OFICIO
Y LA DOCUMENTACION
SOPORTE.

INTEGRA EXPEDIENTE CON EL

OFICIO DE SOLICITUD DE
CANCELACION DE LA
HIPOTECA Y LA
DOCUMENTACION, ELABORA
EL OFICIO PARA SOLICITAR EL
ESTADO EN EL QUE SE
ENCUENTRA EL CREDITO
HIPOTECARIO DE LA PERSONA
SOLICITANTE, ENTREGA EL
OFICIO Y EL EXPEDIENTE.

(11)

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD
DEL ESTADO EN EL QUE SE
ENCUENTRA EL CREDITO
HIPOTECARIO, EXPEDIENTE, SE

ENTERA, ENTREGA OFICIO
ORIGINAL Y EXPEDIENTE E
INSTRUYE VERIFICAR EL

ESTADO EN EL QUE SE
ENCUENTRA EL CREDITO
HIPOTECARIO.
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PROCEDIMIENTO: CANCELACION DE LA HIPOTECA DERIVADA DE UN CREDITO OTORGADO Y LIQUIDADO EN EL ISSEMYM

SOLICITANTE

DEPARTAMENTO
DE CREDITOS/ANALISTA

COORDINACION DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS/TITULAR

DEPARTAMENTO DE
CONTROL DE INGRESOS/
TITULAR

DEPARTAMENTO DE
CONTROL DE CARTERA/
TITULAR

COORDINACION DE
PRESANCIONES Y
SEGURIDAD SOCIAL/TITULAR

%
©

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD
DEL ESTADO EN EL QUE SE
ENCUENTRA EL  CREDITO
HIPOTECARIO Y EXPEDIENTE,
INGRESA AL SISTEMA DE
CREDITOS OTORGADOS,
VERIFICA SI EL CREDITO
HIPOTECARIO SE
ENCUENTRA  LIQUIDADO Y
DETERMINA:

¢EL CREDITO
HIPOTECARIO SE

ENCUENTRA
LIQUIDADO?,

INFORMA QUE EXISTE
ADEUDO CON EL ISSEMYM
POR CONCEPTO DE
CREDITO HIPOTECARIO,
INDICA ACUDIR AL
DEPARTAMENTO DE
CONTROL DE INGRESOS
ELABORA OFICIO MEDIANTE
EL CUAL INFORMA QUE LA
PERSONA SOLICITANTE
CUENTA CON ADEUDO Y
ENTREGA.

-t
15)%

SE ENTERA QUE EXISTE
ADEUDO CON EL ISSEMYM
POR CONCEPTO DE
CREDITO HIPOTECARIO,
ACUDE AL DEPARTAMENTO

DE CONTROL DE INGRESOS
Y SOLICITA INFORMACION
PARA LA LIQUIDACION DEL
CREDITO HIPOTECARIO O,
EN SU CASO, ACLARACION.

»(16)

ATIENDE, SE ENTERA DE LA
SOLICITUD Y PROCEDE A
ATENDER LA SOLICITUD.

v

PROCEDIMIENTO
INHERENTE A LA
LIQUIDACION DEL

CREDITO HIPOTECARIO
EN EL ISSEMYM.

‘7’

RECIBE OFICIO MEDIANTE EL
CUAL SE INFORMA QUE LA
PERSONA SOLICITANTE
CUENTA CON ADEUDO POR
CONCEPTO DE CREDITO
HIPOTECARIO, SE ENTERA Y
ARCHIVA EL OFICIO.

P

ELABORA OFICIO EN EL QUE
SE INFORMA LA LIQUIDACION
DEL CREDITO HIPOTECARIO Y
LO ENTREGA JUNTO CON EL

15 )&

RECIBE OFICIO EN EL QUE SE
INFORMA LA LIQUIDACION DEL
CREDITO, EXPEDIENTE,

EXPEDIENTE.

ENTREGA EL OFICIO, ARCHIVA
LA COPIA.

»(10)

RECIBE OFICIO EN EL QUE SE

-t
20 )%

INFORMA LA LIQUIDACION DEL

CREDITO, ~ EXPEDIENTE Y
ENTREGA.
RECIBE ~OFICIO DE LA UNIDAD
LIQUIDACION DEL CREDITO Y EL JURIDICA CONSULTIVA
EXPEDIENTE, - ELABORA EL| f on o0 0 e ERO)
OFICIO PARA SOLICITAR LA GU G 0
ELABORACION DE LA TITULAR
INSTRUCCION NOTARIAL, LO
ENTREGA JUNTO CON EL
EXPEDIENTE. »(51)
RECIBE OFICIO EN EL QUE SE
SOLICITA LA ELABORACION DE
LA INSTRUCCION NOTARIAL Y
< EXPEDIENTE, ELABORA EL
22 OFICIO  DE  INSTRUCCION
NOTARIAL PARA SOLICITAR LA
RECIBE OFICIO  DE CANCELACION DE LA HIPOTECA
INSTRUCCION NOTARIAL EN EL ISSEMYM, LO ENTREGA
ENTREGA Y LE INDICA QUE Y ARCHIVA.
DEBERA  ENTREGARLO Y
ARCHIVA,
PERIODICO OFICIAL
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PROCEDIMIENTO: CANCELACION DE LA HIPOTECA DERIVADA DE UN CREDITO OTORGADO Y LIQUIDADO EN EL ISSEMYM

UNIDAD A
o . COORDINACION DE
DEI?ARTAMENTO JURIDICA CONSULTIVA NOTARIA PUBLICA/ C(I))l\llz‘:?égl-_rg"éECNATqu'EgA/ PRESANCIONES Y
SOLICITANTE DE CREDITOS/ANALISTA Y DE IGUALDAD DE TITULAR TITULAR SEGURIDAD SOCIAL/TITULAR
GENERO/TITULAR

RECIBE OFICIO DE =@
INSTRUCCION NOTARIAL
PARA SOLICITAR LA RECIBE OFICIO DE
CANCELACION DE LA INSTRUCCION NOTARIAL EN EL
HIPOTECA EN EL ISSEMYM, Y QUE SE SOLICITA LA
ENTREGA OFICIO. CANCELACION DE LA HIPOTECA

RECIBE PROYECTO DE LA||]EN EL ISSEMYM, ELABORA EL

CANCELACION DE LA HIPOTECA| | | provECTO DE LA

EN EL ISSEMYM, LO REVISA EN CANCELACION DE LA HIPOTECA

CONJUNTO CON EL PERSONAL EN EL ISSEMYM Y LO ENVIA Y

DE LA COORDINACION DE|||ARcHIVA OFICIO.

PRESTACIONES Y SEGURIDAD

SOCIAL Y DETERMINA:

ZEL PROYECTO DE LA
CANCELACION DE LA
HIPOTECA ES

CORRECTO ?

REALIZA OBSERVACIONES AL
PROYECTO Y LO ENVIA PARA 27,

SU CORRECCION.

RECIBE PROYECTO DE LA
CANCELACION DE LA
HIPOTECA EN EL ISSEMYM, LO
CORRIGE Y DEVUELVE.

INFORMA EL LUGAR, LA FECHA Y
LA HORA PROGRAMADA PARA
FORMALIZAR MEDIANTE FIRMA
LA CANCELACION DE LA
HIPOTECA, RETIENE EL
PROYECTO Y ESPERA LA FECHA.

»(20)
—>, SE ENTERA DE LA FECHA Y
HORA PROGRAMADA PARA

@ SE ENTERA DE LA FECHA Y (F:(z:hcﬁéﬂxzcﬁgm oE t:
HORA PROGRAMADA PARA
SE ENTERA DE LA FECHA Y FORMALIZAR A HIPOTECA Y ESPERA FECHA.
HORA PROGRAMADA PARA CANCELACION  DE LA
FORMALIZAR LA HIPOTECA Y ESPERA FECHA.
CANCELACION ~ DE LA
HIPOTECA Y ESPERA FECHA.

O+

SE PRESENTA EN LA FECHA
SE PRESENTA EN LA FECHA PROGRAMADA.
PROGRAMADA.

SE PRESENTA EN LA FECHA
PROGRAMADA.

F
4
A

EN LA FECHA PROGRAMADA,
PROCEDE A DAR LECTURA AL
ESCRITO DE LA CANCELACION
DE LA HIPOTECA, RECABA
FIRMAS Y LAS ENTREGA.

(30)

»(37)
SE PRESENTA EN LA FECHA

PROGRAMADA. RECIBE EXPEDIENTE, ESCRITO
DE LA CANCELACION DE LA
HIPOTECAY ARCHIVA .
FIN
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MEDICION:

Indicador para medir la eficiencia en la cancelacion de la hipoteca derivada de un crédito hipotecario otorgado y liquidado en
el ISSEMYM.

Numero mensual de cancelaciones de hipotecas
en el ISSEMYM realizadas
Numero mensual de oficios de solicitudes de
cancelacion de hipoteca recibidas.

X100 = Porcentaje mensual de cancelaciones
de hipoteca realizadas

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

El escrito de la cancelacion de la hipoteca en el ISSEMYM, se integra en el expediente respectivo que se resguarda en el
Departamento de Control de Cartera.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

- No aplica.

Edicion: Segunda

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION Fecha:  Mayo de 2024
DE ADMINISTRACION CREDITICIA DEL ISSEMYM Codigo,  207C0401510100L75

Pagina:

PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DE LA CARTERA CREDITICIA DEL ISSEMYM.
OBJETIVO:

Mantener actualizada la informacién relacionada a la administracion crediticia de los créditos a corto y mediano plazo,
mediante la integracién de la cartera crediticia del ISSEMYM.

ALCANCE:

Aplica al personal adscrito al Departamento de Control de Cartera que se encarga de integrar la Cartera Crediticia Institucional,
asi como al personal del Departamento de Créditos que reporta los créditos otorgados.

REFERENCIAS:

- Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios. Titulo Segundo, Capitulo I,
Seccidn Segunda, Capitulo 1V, Articulo 35, Titulo Tercero, Capitulo V, Seccién Primera a Cuarta, Articulos 134 al 155.
Gaceta del Gobierno, 3 de enero de 2002, reformas y adiciones.

- Reglamento de Prestaciones del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios. Titulo Tercero,
Capitulo 1V, Articulo 151, Gaceta del Gobierno, 3 de julio de 2009, reformas y adiciones.

- Manual General de Organizacion del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios. Apartado VII.
Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 207C0401510100L Subdireccién de Administracion Crediticia,

207C0401510102L Departamento de Control de Cartera, Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 27 de mayo de 2021,
reformas y adiciones.

RESPONSABILIDADES:

La Subdireccion de Administracion Crediticia, a través del Departamento de Control de Cartera es la unidad administrativa
responsable de realizar la integracién de la cartera crediticia institucional.

La persona titular de la Direccién de Prestaciones debera:
- Archivar la integracién de la cartera crediticia institucional.
La persona titular de la Subdireccion de Administracién Crediticia debera:

- Remitir la informacion de la integracion de la cartera crediticia institucional a la persona titular de la Direccion de
Prestaciones.
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La persona titular del Departamento de Créditos deberéa:

Elaborar el reporte de los créditos otorgados y cancelados, enviar mediante correo electrénico a la persona titular del
Departamento de Control de Cartera.

La persona titular del Departamento de Contabilidad debera:

Realizar los registros contables del ISSEMYM.

La persona titular del Departamento de Control de Ingresos deberé:

Realizar la recuperacion del crédito otorgado.

Elaborar el reporte con informacioén de los créditos con las siguientes caracteristicas: por personas solicitantes fallecidos,
por créditos pagados, en la caja institucional y por créditos descontados en el sistema de capitalizacion individual y
enviar.

Informar mediante llamada telefénica o correo electrénico a la persona titular del Departamento de Cartera que la
recuperacion del crédito otorgado no se ha realizado.

Elaborar el oficio mediante el cual solicita se realice el descuento a través del sistema de capitalizacion individual
derivado de un crédito otorgado y otro oficio mediante el cual solicita se realice el descuento a través de la ndmina
derivado de un crédito otorgado.

La persona titular del Departamento de Control de Cartera debera:

Ingresar a la plataforma de administraciéon de créditos del ISSEMYM, en el apartado “cancelar solicitud” capturar los
datos generales del crédito, las razones por las cuales fue cancelado y obtener el archivo de Excel.

Elaborar el oficio para solicitar la recuperacion de los créditos otorgados; asi como el oficio mediante el cual solicita la
anulacién de los créditos cancelados y enviar a la persona titular del Departamento de Contabilidad y a la persona titular
del Departamento de Control de Ingresos.

Ingresar a la Plataforma de Administracion de Créditos del ISSEMYM vy en el apartado “Caja manual” finalizar el crédito
correspondiente por concepto de no adeudo.

Revisar que se haya realizado el descuento del crédito otorgado.

Elaborar el oficio mediante el cual se solicita realizar la recuperacion del crédito en mora de la persona solicitante.
Elaborar el oficio mediante el cual se solicita el monto con el que cuenta la persona solicitante de cartera vencida en el
sistema de capitalizacion individual.

Elaborar el oficio mediante el cual informa el monto total de la persona solicitante en el sistema de capitalizaciéon
individual y solicitar se realice el descuento derivado de un crédito otorgado, mediante la cuenta del sistema de
capitalizacion individual o a través de némina de la persona solicitante deudor.

Integrar la cartera crediticia institucional, con base en los montos obtenidos del historial crediticio de la persona
solicitante y enviar mediante correo electrénico.

La persona titular del Departamento de Control de Cuentas individuales debera:

Ingresar al sistema de capitalizacion individual, capturar los datos generales de la persona solicitante el monto total
correspondiente, 0 en su caso, que no se cuenta con registro.

Elaborar el oficio mediante el cual informa el monto total de la persona solicitante en el sistema de capitalizacion
individual, o en su caso que no se encontré registro.

Aplicar el descuento por el crédito otorgado.

DEFINICIONES:
Crédito en Mora: Vencimiento de la fecha de pago del crédito otorgado y que no se ha pagado la deuda.
Cartera Vencida: Cuenta por cobrar que no se paga a tiempo y forma por concepto de un crédito a corto y
mediano plazo otorgado, se considera que hay vencimiento de cartera cuando han pasado
mas de dos quincenas consecutivas para liquidar la deuda.
Expediente Electrénico: Informacion que forma parte de la integracion de la cartera crediticia institucional digitalizada.

Integracion de la Cartera Base de datos de los activos financieros del Instituto por concepto de créditos a corto y
Crediticia: mediano plazo otorgados recuperados por persona solicitante, que se encuentra clasificada

de manera estratégica para conocer la evolucion de esta.
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Plataforma de Servicio automatizado que permite administrar y controlar el otorgamiento de los créditos en
Administracién de sus diferentes modalidades, asi como la informacién que se derive.
Créditos del ISSEMYM:

ISSEMYM: Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.

INSUMOS:
- Reporte de los créditos otorgados y cancelados.

RESULTADOS:

- Cartera crediticia institucional integrada en el ISSEMYM.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

- Procedimiento otorgamiento de créditos a corto y mediano plazo en el ISSEMYM.

- Procedimiento inherente a los registros contables del ISSEMYM.

- Procedimiento inherente a la recuperacioén o reporte de pagos de créditos otorgados del ISSEMYM.

- Procedimiento inherente a la aplicacion del descuento a través del sistema de capitalizacion individual del Departamento
de Control de Cuentas Individuales del ISSEMYM.

- Procedimiento inherente a la aplicacion del descuento a través de la ndmina derivado de un crédito otorgado del
Departamento de Administracion de Personal del ISSEMYM.

POLITICAS:

1. La persona titular del Departamento de Control de Cartera debera recibir el reporte de los créditos otorgados y
cancelados como minimo con los siguientes datos:

- Folio o numero de solicitud del crédito.

- Clave ISSEMYM de la persona solicitante.

- Numero de emisién.

- Nombre de la persona solicitante.

- Clave de rastreo (bancaria).

- Monto neto del crédito otorgado.

- Clave de reporte asignada por la instituciéon bancaria.
- Fecha de pago de la emision correspondiente.

- Observaciones (informacion relevante).

- Foto del estado de cuenta de la persona solicitante.

2. La persona titular del Departamento de Control de Cartera debera incluir en los oficios de solicitud de créditos y
cancelados de créditos los siguientes datos:

- Nombre de la persona solicitante.

- Clave ISSEMYM de la persona solicitante.

- Fecha de devolucion de transferencia e institucion bancaria (captura de pantalla).
- Monto Neto (depdsito no efectuado).

- Monto del crédito autorizado.

- Numero de contrato del crédito.

- Numero de emision a la que pertenece el crédito.

- Folio o numero de solicitud.

- Motivo de cancelacioén del crédito.

- Area solicitante de la cancelacién del crédito.

- Suficiencia Presupuestal del pago de los créditos (clave CIE, pago, secuencias, plazo).

3. El personal del Departamento de Control de Cartera deberd mantener en secrecia la contrasefia de acceso a la
Plataforma de Administracion de Créditos del ISSEMYM, asi como la informacién que contiene, a efecto de asegurar
su uso adecuado, en caso contrario sera acreedor a una sanciéon administrativa, conforme a lo establecido en la Ley
de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

4. La persona titular del Departamento de Control de Cartera debera realizar la cancelacién del crédito en la Plataforma
de Administraciéon de Créditos, la cual debera ser detallada y debera contener las siguientes caracteristicas: Numero
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6.

de oficio de cancelacion enviado del Departamento de Control de Cartera al Departamento de Contabilidad con la
solicitud de la cancelacion del crédito, Justificacion (Cuenta interbancaria invalida, cuenta inactiva, cuenta sin nivel,
datos alterados).

La persona titular del Departamento de Control de Cartera debera conformar el expediente electrénico de cada
solicitante con los siguientes datos:

Solicitud firmada (expedida por la plataforma de administracion de créditos).

Identificacion Oficial (vigente).

CURP.

Estado de cuenta no mayor a 3 meses de antigliedad.

Tres ultimos comprobantes de pago y/o ingresos.

Constancia (solo personal de contrato)

Condiciones de Otorgamiento, firmadas (expedida por la plataforma de administracion de créditos).
Tabla de amortizacion y pagaré (expedida por la plataforma de administracion de créditos).

Video compromiso de la persona solicitante.

El Departamento de Créditos debera elaborar quincenalmente el reporte de los créditos otorgados y cancelados.

DESARROLLO:

Procedimiento: Integracion de la Cartera Crediticia del ISSEMYM.

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD

Departamento de Créditos/Titular Viene del procedimiento otorgamiento de créditos a corto y
mediano plazo en el ISSEMYM.

Elabora el reporte de los créditos otorgados y cancelados y lo envia
mediante correo electronico a la persona titular del Departamento de
Control de Cartera.

Departamento de  Control de | Recibe quincenalmente el reporte de los créditos otorgados y
Cartera/Titular cancelados mediante correo electrénico, se entera, ingresa a la
plataforma de administracion de créditos del ISSEMYM, en el apartado
“cancelar solicitud” captura los datos generales del crédito, las razones
por las cuales fue cancelado y obtiene el archivo de Excel.

Departamento  de Control de | Una vez obtenido el archivo Excel, elabora el oficio para solicitar la
Cartera/Titular recuperacion de los créditos otorgados; asi como el oficio mediante el
cual solicita la anulacién de los créditos cancelados, los firma, genera
copias, anexa el archivo de Excel al oficio original de recuperacion,
entrega los oficios de recuperacion y de anulacién a la persona titular
del Departamento de Contabilidad y una copia del oficio de recuperacion
a la persona titular del Departamento de Control de Ingresos y archiva
las copias de los oficios previo acuse de recibido, retiene el reporte de
los créditos otorgados y cancelados.

Departamento de Contabilidad/Titular | Recibe el oficio de solicitud de recuperacion de los créditos otorgados y
oficio mediante el cual se solicita la cancelacion de los créditos, en
original y copia, firma de recibido en las copias de los oficios y las
devuelve, se entera, procede a realizar los registros contables
respectivos.

Se conecta con el procedimiento inherente a los registros
contables del ISSEMYM.

Departamento  de Control de | Recibe el oficio de solicitud de recuperacién de los créditos otorgados,
Ingresos/Titular firma de recibido en la copia del oficio y la devuelve, se entera, archiva
oficio y procede a realizar la recuperacion correspondiente.
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO

ACTIVIDAD

Se conecta con el procedimiento inherente a la recuperacion o
reporte de pagos de créditos otorgados del ISSEMYM.

Departamento
Ingresos/Titular

de

Control

de

Una vez realizada la recuperacion o elaborado el reporte de pagos de
créditos otorgados del ISSEMYM, elabora reporte con informacion de
los créditos con las siguientes caracteristicas: por personas solicitantes
fallecidos, por créditos pagados, en la caja institucional y por créditos
descontados en el sistema de capitalizacién individual y lo envia
mediante correo electronico a persona titular del Departamento de
Control de Cartera.

Departamento
Cartera/Titular

de

Control

de

Recibe correo electrénico con el reporte de informacion de los créditos,
se entera, ingresa a la Plataforma de Administracion de Créditos del
ISSEMYM, en el apartado “caja manual” finaliza el crédito
correspondiente por concepto de no adeudo y espera quince dias para
ingresar a la plataforma.

Departamento
Cartera/Titular

de

Control

de

Una vez transcurridos los quince dias, ingresa a la Plataforma de
Administraciéon de Créditos del ISSEMYM, obtiene el reporte de los
créditos otorgados y cancelados, analiza el monto del crédito otorgado
y recuperado por personas solicitante y genera el historial crediticio de
la persona solicitante, revisa que se haya realizado el descuento del
crédito otorgado y determina:

¢ Se realizé el descuento del crédito otorgado?

Departamento
Cartera/Titular

de

Control

de

No se realiz6 el descuento del crédito otorgado.

Elabora el oficio mediante el cual se solicita realizar la recuperacion del
crédito en mora de la persona solicitante, lo firma, obtiene copia y lo
entrega a la persona titular del Departamento de Control de Ingresos,
archiva copia del oficio previo acuse de recibido.

10.

Departamento
Ingresos/Titular

de

Control

de

Recibe el oficio mediante el cual se solicita realizar la recuperacion del
crédito en mora de la persona solicitante, en original y copia, firma de
recibido en la copia del oficio y lo devuelve, se entera y procede a
realizar la recuperacién correspondiente.

Se conecta con el procedimiento inherente a la recuperacion o
reporte de pagos de créditos otorgados del ISSEMYM.

1.

Departamento
Ingresos/Titular

de

Control

de

Trascurrida de una a dos quincenas informa mediante llamada
telefénica o correo electrénico a la persona titular del Departamento de
Cartera que la recuperacion del crédito otorgado no se ha realizado.

12.

Departamento
Cartera/Titular

de

Control

de

Recibe llamada telefénica o correo electronico, se entera que la
recuperacion del crédito otorgado no se ha realizado, elabora el oficio
mediante el cual solicita el monto con el que cuenta, la persona
solicitante de cartera vencida, en el sistema de capitalizacién individual,
lo firma, genera copia y lo entrega a la persona titular del Departamento
de Cuentas Individuales y archiva copia del oficio original previo acuse
de recibido.

13.

Departamento de Control de Cuentas
Individuales/Titular

Recibe el oficio mediante el cual se solicita el monto con el que cuenta,
la persona solicitante de cartera vencida en el sistema de capitalizacion
individual, en original y copia, firma de recibido en la copia del oficio y la
devuelve, se entera, ingresa al sistema de capitalizaciéon individual,
captura los datos generales de la persona solicitante el monto total
correspondiente, 0 en su caso, que no se cuenta con registro, elabora
el oficio mediante el cual informa el monto total de la persona solicitante
en el sistema de capitalizacion individual o, en su caso, que no se
encontro registro, lo firma, obtiene copia y lo entrega a la persona titular
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO

ACTIVIDAD

del Departamento de Control de Cartera y archiva copia del oficio previo
acuse de recibido.

14.

Departamento de  Control de

Cartera/Titular

Recibe el oficio mediante el cual se informa el monto total de la persona
solicitante en el sistema de capitalizacion individual o, en su caso, que
no se encontro registro, en original y copia, firma de recibido en la copia
del oficio y la devuelve, se entera de la respuesta, elabora el oficio
mediante el cual informa el monto total de la persona solicitante en el
sistema de capitalizacion individual y solicita se realice el descuento
derivado de un crédito otorgado, mediante la cuenta del sistema de
capitalizacion individual o a través de ndomina de la persona solicitante
deudor, genera copia del oficio y entrega a la persona titular del
Departamento de Control de Ingresos.

15.

Departamento de  Control  de

Ingresos/Titular

Recibe el oficio mediante el cual se informa el monto total de la persona
solicitante en el sistema de capitalizacion individual y solicita se realice
el descuento derivado de un crédito otorgado, mediante la cuenta del
sistema de capitalizacién individual o a través de ndmina de la persona
solicitante deudor, en original y copia, firma de recibido en la copia del
oficio y la devuelve, se entera, elabora el oficio mediante el cual solicita
se realice el descuento a través del sistema de capitalizacion individual
derivado de un crédito otorgado y otro oficio mediante el cual solicita se
realice del descuento a través de la ndomina derivado de un crédito
otorgado, los firma, genera copia de los oficios y entrega el primero a la
persona titular del Departamento de Control de Cuentas Individuales y
el segundo a la persona Representante de la Institucion Publica y
archiva copia de los oficios previo acuse de recibido.

16

Departamento de Control de Cuentas
Individuales/Titular

Recibe el oficio mediante el cual solicita se realice el descuento a través
del sistema de capitalizacion individual derivado de un crédito otorgado,
en original y copia, firma de recibido en la copia del oficio y lo devuelve,
se entera y procede a la aplicacion del descuento.

Se conecta con el procedimiento inherente a la aplicacion del
descuento a través del sistema de capitalizacion individual del
Departamento de Control de Cuentas Individuales del ISSEMYM.

17

Institucion Publica/Representante

Recibe el oficio mediante el cual solicita se realice del descuento a
través de la ndmina derivado de un crédito otorgado, en original y copia,
firma de recibido en la copia del oficio y lo devuelve, se entera y procede
a la aplicacioén del descuento.

Se conecta con el procedimiento inherente a la aplicacion del

descuento a través de la némina derivado de un crédito otorgado
de la Institucion Publica.

18.

Departamento de  Control de

Cartera/Titular

Si se realiz6 el descuento del crédito otorgado.

Integra la cartera crediticia Institucional, con base en los montos
obtenidos del historial crediticio de la persona solicitante y envia
mediante correo electronico a la persona titular de la Subdireccion de
Administracion Crediticia.

19.

Subdireccion de Administracién

Crediticia/Titular

Recibe correo electrénico con la integracion de la cartera crediticia
Institucional, se entera y por la misma via remite la informacion recibida
a la persona titular de la Direccion de Prestaciones.

20.

Direccion de Prestaciones/Titular

Recibe correo electrénico con la integracion de la cartera crediticia
Institucional, se entera y archiva para su control.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DE LA CARTERA CREDITICIA DEL ISSEMYM

DEPARTAMENTO DE
CREDITOS/TITULAR

DEPARTAMENTO DE
CONTROL DE CARTERA/TITULAR

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD /TITULAR

DEPARTAMENTO DE CONTROL
DE INGRESOS
ITITULAR

DEPARTAMENTO DE CUENTAS
INDIVIDUALES
ITITULAR

INICIO

VIENE DEL PROCEDIMIENTO
OTORGAMIENTO DE
CREDITOS A CORTO Y
MEDIANO PLAZO EN EL
ISSEMYM.

QUINCENALMENTE, ELABORA
REPORTE DE LOS CREDITOS
OTORGADOS Y CANCELADOS Y LO
ENVIA.

RECIBE REPORTE DE LOS CREDITOS
OTORGADOS Y CANCELADOS,
INGRESA A LA PLATAFORMA DE
ADMINISTRACION DE CREDITOS DEL
ISSEMYM, EN EL APARTADO
“CANCELAR SOLICITUD" CAPTURA
LOS DATOS GENERALES DEL
CREDITO, LAS RAZONES POR LAS
CUALES FUE CANCELADO Y
OBTIENE EL ARCHIVO DE EXCEL.

UNA VEZ OBTENIDO EL ARCHIVO
EXCEL, ELABORA OFICIO PARA
SOLICITAR LA RECUPERACION DE
LOS CREDITOS OTORGADOS Y EL
OFICIO MEDIANTE EL CUAL SOLICITA
LA ANULACION DE LOS CREDITOS
CANCELADOS, ANEXA EL ARCHIVO
DE EXCEL Y ENTREGA.

‘Q
{4

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE
RECUPERACION DE LOS CREDITOS
OTORGADOS Y OFICIO MEDIANTE EL
CUAL SE SOLICITA LA CANCELACION
DE LOS CREDITOS, REALIZA LOS
REGISTROS CONTABLES.

!

PROCEDIMIENTO
INHERENTE A LOS
REGISTROS CONTABLES
DEL ISSEMYM.

RECIBE EL OFICIO DE SOLICITUD DE
RECUPERACION DE LOS CREDITOS
OTORGADOS, ARCHIVA Y REALIZA
LA RECUPERACION
CORRESPONDIENTE.

1

PROCEDIMIENTO
INHERENTE A LA
RECUPERACION O
REPORTE DE PAGOS DE
CREDITOS OTORGADOS
DEL ISSEMYM.

ELABORA REPORTE CON
INFORMACION DE LOS CREDITOS
POR PERSONAS SOLICITANTES
FALLECIDOS, POR CREDITOS
PAGADOS, EN LA CAJA
INSTITUCIONAL Y POR CREDITOS
DESCONTADOS Y LO ENVIA.
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PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DE LA CARTERA CREDITICIA DEL ISSEMYM

DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE CONTROL

DEPARTAMENTO DE CUENTAS

SOLICITA EL MONTO CON EL QUE
CUENTA LA PERSONA SOLICITANTE
EN EL SISTEMA DE CAPITALIZACION
INDIVIDUAL Y LO ENTREGA.

b DE INGRESOS INDIVIDUALES
CREDITOS/TITULAR CONTROL DE CARTERA/TITULAR CONTABILIDAD /TITULAR TITULAR TITULAR
RECIBE REPORTE CON
INFORMACION DE LOS CREDITOS
SE ENTERA, INGRESA A LA
PLATAFORMA DE ADMINISTRACION
DE CREDITOS DEL ISSEMYM, EN EL
APARTADO “CAJA MANUAL" FINALIZA
EL CREDITO CORRESPONDIENTE
POR CONCEPTO DE NO ADEUDO Y
ESPERA.
P
QUINCENALMENTE INGRESA A LA
PLATAFORMA DE ADMINISTRACION
DE CREDITOS DEL ISSEMYM,
OBTIENE EL REPORTE DE LOS
CREDITOS OTORGADOS Y
CANCELADOS, ANALIZA EL MONTO,
GENERA EL HISTORIAL CREDITICIO
DE LA PERSONA SOLICITANTE, LO
REVISA Y DETERMINA:
¢SE REALIZO EL sl
DESCUENTO DEL CREDITO
OTORGADO?
ELABORA EL OFICIO MEDIANTE EL .
CUAL SE SOLICITA REALIZAR LA V@
RECUPERACION DEL CREDITO EN
MORA  DE LA  PERSONA
fiﬁggﬁ,’fa LOFIRMA, ~ ENTREGA RECIBE EL OFICIO MEDIANTE EL
CUAL SE SOLICITA REALIZAR LA
RECUPERACION DEL CREDITO EN
MORA DE LA PERSONA SOLICITANTE
Y REALIZAR LA RECUPERACION.
PROCEDIMIENTO
INHERENTE A LA
RECUPERACION DE
CREDITOS OTORGADOS
EN EL ISSEMYM
TRASCURRIDA DE UNA A DOS
- QUINCENAS INFORMA  QUE LA
2)° RECUPERACION ~ DEL  CREDITO
OTORGADO NO SE HA REALIZADO.
SE ENTERA QUE NO SE HA
REALIZADO LA RECUPERACION DEL
CREDITO Y EL MONTO, ELABORA EL
OFICIO MEDIANTE EL CUAL SE »(i3

1)

RECIBE OFICIO MEDIANTE EL CUAL
SE INFORMA EL MONTO TOTAL DE
LA PERSONA SOLICITANTE EN EL
SISTEMA DE CAPITALIZACION
INDIVIDUAL, O EN SU CASO QUE NO
SE ENCONTRO REGISTRO,
ELABORA EL OFICIO MEDIANTE EL

CUAL INFORMA EL MONTO TOTAL DE
LA PERSONA SOLICITANTE,
SOLICITA SE REALICE EL
DESCUENTO Y ENTREGA Y
ARCHIVA.

RECIBE OFICIO MEDIANTE EL CUAL
SE SOLICITA EL MONTO CON EL QUE
CUENTA LA PERSONA SOLICITANTE
EN EL SISTEMA DE CAPITALIZACION
INDIVIDUAL, INGRESA AL SISTEMA
DE CAPITALIZACION  INDIVIDUAL,
CAPTURA LOS DATOS GENERALES
DE LA PERSONA SOLICITANTE EL
MONTO TOTAL , O EN SU CASO, QUE
NO SE CUENTA CON REGISTRO,
ELABORA OFICIO EN EL QUE SE
INFORMA EL MONTO  TOTAL,
ENTREGA Y ARCHIVA COPIA.
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PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DE LA CARTERA CREDITICIA DEL ISSEMYM

INSTITUCION PUBLICA/
REPRESENTANTE

DEPARTAMENTO DE
CONTROL DE CARTERA/TITULAR

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION CREDITICIA/
TITULAR

DEPARTAMENTO DE CONTROL
DE INGRESOS
ITITULAR

DEPARTAMENTO DE CUENTAS
INDIVIDUALES
ITITULAR

®

RECIBE OFICIO MEDIANTE EL CUAL
INFORMA EL MONTO TOTAL DE LA
PERSONA  SOLICITANTE EN EL
SISTEMA DE CAPITALIZACION
INDIVIDUAL Y SOLICITA SE REALICE
EL DESCUENTO, ELABORA EL OFICIO
MEDIANTE EL CUAL SOLICITA SE
REALICE EL DESCUENTO A TRAVES
DEL SISTEMA DE CAPITALIZACION
INDIVIDUAL Y OTRO OFICIO
MEDIANTE EL CUAL SOLICITA SE
REALICE DEL DESCUENTO A TRAVES
DE LA NOMINA, ENTREGA Y ARCHIVA
OFICIOS.

(1)

RECIBE OFICIO MEDIANTE EL CUAL
SOLICITA SE REALICE DEL
DESCUENTO A TRAVES DE LA
NOMINA DERIVADO DE UN CREDITO
OTORGADO, PROCEDE A LA
APLICACION DEL DESCUENTO.

!

PROCEDIMIENTO
INHERENTE A LA
APLICACION DEL
DESCUENTO A TRAVES
DE LA NOMINA
DERIVADO DE UN
CREDITO OTORGADO
DE LA INSTITUCION

»(15)

RECIBE OFICIO MEDIANTE EL CUAL
SOLICITA SE REALICE DEL
DESCUENTO A TRAVES DEL
SISTEMA DE CAPITALIZACION
INDIVIDUAL  DERIVADO DE UN
CREDITO OTORGADO, SE ENTERA Y
PROCEDE A LA APLICACION DEL
DESCUENTO.

PROCEDIMIENTO
INHERENTE A LA
APLICACION DEL
DESCUENTO A TRAVES
DEL SISTEMA DE
CAPITALIZACION
INDIVIDUAL DEL
DEPARTAMENTO DE
CONTROL DE CUENTAS
INDIVIDUALES DEL

PUBLICA. e ISSEMYM.
@ DIRECCION DE PRESTACIONES/
TITULAR
INTEGRA LA CARTERA CREDITICIA
INSTITUCIONAL, CON BASE EN LOS
MONTOS OBTENIDOS DEL
HISTORIAL CREDITICIO DE PERSONA
SOLICITANTE Y ENVIA. »(19)
SE ENTERA Y POR LA MISMA ViA
REMITE LA INFORMACION RECIBIDA.
RECIBE LA CARTERA CREDITICIA
INSTITUCIONAL, SE ENTERA Y
ARCHIVA PARA SU CONTROL.
FIN

Indicador para medir la eficacia en la integracion de la Cartera Crediticia del ISSEMYM.

Numero quincenal de créditos integrados en la cartera
crediticia institucional

Numero quincenal de créditos otorgados

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

X100 =

Porcentaje de integracion de la

cartera crediticia quincenalmente.

La informacion generada de la integracion de la Cartera Crediticia del ISSEMYM se resguarda en el archivo de Excel generado.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No aplica

SIMBOLOGIA

Simbolo

Representa

G

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o terminacion de un procedimiento.
Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se anotara la palabra INICIO
y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

O

Conector de Operaciéon. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea
cuando la accién cambia o requiere conectarse a otra operacioén lejana dentro del mismo
procedimiento.

Operacion. Representa la realizacion de una operacion o actividad relativas a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcion de la accién que se realiza en
ese paso.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Esté simbolo se utiliza con la finalidad
de evitar las hojas de gran tamanio, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y al
principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se anotaré la letra "A"
para el primer conector y se continuara con la secuencia de las letras del alfabeto.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o no,
identificando dos o mas alternativas de solucion. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describira brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder,
cerrandose la descripcion con el signo de interrogacion.

>

Compuerta Inclusiva. Esté simbolo se utiliza cuando en una actividad se activan o
sincronizan dos o mas flujos de informacién, de documentos o de materiales. Cuando se
requiera activar diferentes flujos a partir de una actividad debera salir de éste las lineas
de uniéon y cuando se requiera sincronizar flujos deberan llegar a esté las lineas de unién
(SIMBOLO BPMN).

v

Linea continua. Marca el flujo de la informacion y los documentos o materiales que se
estan realizando en el area. Puede ser utilizada en la direccién que se requiera y para unir
cualquier actividad.

Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o conciliar la
informacion; invariablemente, debera salir de una inspeccion o actividad combinada; debe
dirigirse a uno o varios formatos especificos y puede trazarse en el sentido que se
necesite.

Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de informacion, la cual se realiza a través
de teléfono, modem, etc. La direccion del flujo se indica como en los casos de las lineas
de guiones y continua.
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Simbolo Representa

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada actividad o
participacion ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para
finalizar su intervencién en el procedimiento.

% Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una

interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de realizar
una accion o reunir determinada documentacioén. Por ello, el presente simbolo se emplea
cuando el proceso requiere de una espera necesaria e insoslayable.

Conector de Procedimiento. Esté simbolo se emplea para indicar que existe relacion
de un procedimiento con otro, y que continta el desarrollo de actividades.

REGISTRO DE EDICIONES

Primera ediciéon. noviembre de 2015: Elaboracion del Manual de Procedimientos para la Administracion Crediticia del
ISSEMYM.

Segunda edicion. Mayo de 2024 Actualizacion del Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Administracion Crediticia
del ISSEMYM.

Deja sin efectos el Manual de Procedimientos para la Administracion Crediticia del ISSEMYM” publicado en el
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, de fecha 18 de noviembre de 2015.

DISTRIBUCION

El Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Administracion Crediticia del ISSEMYM, se elabor6 en tres tantos y se
encuentran distribuidos de la siguiente manera:

Primer original. - Coordinacion de Innovacion y Calidad, para su resguardo.

Segundo original. - Subdireccion de la Administracion Crediticia de la Coordinacion de Prestaciones y Seguridad Social, para
su aplicacion.

Tercer original. - Direccion de Legalizacion y del Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, para su publicacion.

VALIDACION
IGNACIO SALGADO GARCIA
Titular de la Direccion General del ISSEMYM
Rdubrica.
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JESUS ZINBRON GUADARRAMA
Titular de la Coordinacién de
Prestaciones y Seguridad Social
Rdubrica.

LAURA ADRIANA CAMARA CASTAN
Titular de la Coordinacién de
Innovacion y Calidad
Rdubrica.

MAURICIO MARTINEZ SANCHEZ
Titular de la Direccién de Prestaciones
Rubrica.

SUCELL SANCHEZ SERRANO
Titular de la Direccion de
Mejoramiento de Procesos
Rubrica.

RICARDO MIRANDA HERNANDEZ
Titular de la Subdireccién
de Administracion Crediticia
Rdubrica.

MARIA GUADALUPE QUINTO CAMPUZANO
Titular de la Subdireccion de Procedimientos
Operativos
Rdubrica.

DANIEL ANTOLIN VILLALVA
Titular del Departamento
de Creditos
Rdubrica.

OLIVIA FLORES ROMERO
Titular del Departamento de
Procedimientos Administrativos
Rdubrica.

FRANCISCO JAVIER SANTIN LOPEZ
Titular del Departamento de Control

Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Administracion Crediticia del ISSEMYM.

Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios

Responsable de la Integracién:

Departamento de Procedimientos Administrativos.

- Olivia Flores Romero
- Lorena Montzerrat Fabela Berrun
Responsables de la Informacién:

Subdireccién de Administracion Crediticia.
Departamento de Créditos.
Departamento de Control de Cartera.

- Ricardo Miranda Hernandez

- Daniel Antolin Villalva

- Francisco Javier Santin Lopez

Oficialia Mayor
Direcciéon General de Innovaciéon

Responsable de la Dictaminacion:

- Bruno A. Basilio Rodriguez
- Christian Mondragén Sanchez
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