fonacot

INSTITUTO DEL FONDO NACIONAL PARA EL
CONSUMO DE LOS TRABAJADORES

PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS DE ADMINISTRACION
DE CREDITO DEL INSTITUTO FONACOT



TRABAJO

PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS DE

Clave: PR26.05

ADMINISTRACION DE CREDITO
DEL INSTITUTO FONACOT

Vigencia:
Diciembre, 2020

fonacot

HOJA DE AUTORIZACION

ELABORO

Direccién de Crédito

REVISO

Subdirecciéon General de Crédito

APROBACION

Las modificaciones al presente Manual de Crédito del Instituto FONACOT cuentan con la opinidn favorable del
Comité de Mejora Regulatoria Interna bajo los acuerdos COM-78-041220 y COM-79-041220 de su 5a sesidn
extraordinaria, celebrada el 04 de diciembre de 2020 y del Comité de Crédito en su 52a Sesién Ordinaria,
celebrada el 23 de noviembre de 2020 con el Acuerdo CC-ME-351/20.

Asimismo, el Comité de Administracion Integral de Riesgos en su 5a sesion Extraordinaria celebrada el 07 de
diciembre de 2020, realizé la revisiéon al presente Manual de los objetivos, lineamientos y politicas en materia
de originacién y administraciéon del crédito opinando favorablemente, en virtud de que son congruentes con
la Administraciéon Integral de Riesgos establecidos, dictando el acuerdo CAIR E 015-2020; y finalmente
presentado y aprobado por el H. Consejo Directivo en su 26a Sesion Extraordinaria de fecha 14 de diciembre de
2020, por lo cual el presente Manual entrara en vigor cinco dias habiles a partir de su publicacién.
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Introduccién

El presente documento, establece las funciones del ejercicio del crédito, en particular lo relacionado a la
Administracion del Crédito, que incluye el seguimiento, control, recuperacién administrativa, recuperacion
judicial de créditos con problemas.

Asimismo, se establecen los roles y responsabilidades de los funcionarios que intervienen en las diversas etapas
de la Administracion del Crédito.

Tabla de Control de Cambios

No. de Version

Fecha de Modificacion

Modificaciones

PR26.00 03/11/2016 Nueva creacion.
Se actualizan responsables y actividades en los
procedimientos especificos de:
e Procedimiento Especifico de Cobranza Directa a
Acreditados.
e Procedimiento Especifico de Acreditacion de
Pago.
e Procedimiento Especifico de Aclaracién de Pago.
e Procedimiento Especifico Cobranza
Extrajudicial a Acreditados Morosos a través de
PSECI.
e Procedimiento Especifico de Recuperacion
Extrajudicial de CTs
e Procedimiento Especifico de Aplicacién de Pagos
Recuperados por Cobranza Judicial.
e Procedimiento Especifico de Asignacién vy
Mantenimiento de AVI's.
e Procedimiento Especifico de Envio a Cobranza
Judicial.
PR26.01 16/05/2017 e Procedimiento Especifico de Modificacién de

Estatus.

Se incluyen los procedimientos especificos de:

e Procedimiento Especifico de Propuesta de Pago.
e Procedimiento Especifico de Recuperacién de

Créditos en Estatus [}
e Procedimiento  Especifico
Incobrables.

e Procedimiento Especifico de Seguimiento a CT

que Emiten por Primera Vez.

e Procedimiento Especifico de Seguimiento a Pago

de Menos.

e Procedimiento Especifico de Seguimiento a

Pagos por Bancos.

e Procedimiento Especifico de Seguimiento de

Cifras Diarias.

e Procedimiento Especifico de Seguimiento a No

Pago

Expedientes
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No. de Version

Fecha de Modificacion

Modificaciones

Se actualizan responsables y actividades en los
procedimientos especificos de:

e Procedimiento Especifico de Recuperacién de
Crédito a Través de CT.

e Procedimiento Especifico de Cobranza Directa a
Acreditados.

e Procedimiento Especifico de Acreditacion de
Pago.

e Procedimiento  Especifico de  Asignacion,
Mantenimiento y Cancelaciéon de AVI's.

e Procedimiento Especifico de Envio de Créditos a
la Direccion de lo Contencioso para su
Recuperacién Judicial (Trabajadores).

e Procedimiento Especifico de Criterios de
Procebilidad para la Recuperacién Judicial de los
Créditos de los Acreditados (Trabajadores).

e Procedimiento Especifico de Envio a Cobranza
Judicial de CT.

PR26.02 02/01/2018 e Procedimiento Especifico de Criterios de
Procebilidad para la Recuperacion Judicial de los
CT y Adeudos de Prestadores de Servicios,
Establecimientos Comerciales, Ex Empleados del
Instituto y Otros Sujetos.
e Procedimiento Especifico de Modificaciéon de
Estatus.
e Procedimiento Especifico de Evaluacién, Control
y Supervisién de PSECIJ.
e Procedimiento Especifico de Expedientes
Incobrables.
e Procedimiento Especifico de Seguimiento a Pago
de Menos.
e Procedimiento Especifico de Seguimiento de
Cifras Diarias.
Se incluye el procedimiento especifico de:
e Procedimiento Especifico de Alta de Seguro de
Crédito.
Se actualizan responsables y actividades en los
procedimientos especificos de:
e Procedimiento Especifico de Recuperaciéon de
Crédito a Través de CT.
e Procedimiento Especifico de Cobranza Directa a
Acreditados.
e Procedimiento Especifico de Cobranza
PR26.03 08/08/2018 Extrajudicial a Acreditados Morosos a Través de

PSEC.

e Procedimiento Especifico de Recuperaciéon
Extrajudicial de CT y Cheque Devuelto.

e Procedimiento Especifico de Extinciéon de la
Deuda por Defuncién, Incapacidad o Invalides
Total y Permanente Superior al 75%.

e Procedimiento Especifico de Envio de Créditos a
la Direccion de lo Contencioso para su
Recuperacion Judicial (Trabajadores).
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No. de Version Fecha de Modificacion Modificaciones

e Procedimiento Especifico de Criterios de
Procebilidad para la Recuperacién Judicial de los
CT y Adeudos de Prestadores de Servicios,
Establecimientos Comerciales, Ex Empleados del
Instituto y Otros Sujetos.

e Procedimiento Especifico de Asignacion de
Cartera a PSECJ.

e Procedimiento Especifico de Modificacion de
Estatus.

Se eliminan los procedimientos especificos de:

e Procedimiento Especifico de Recuperaciéon
Extrajudicial de CT y Cheques Devueltos que
Efectua la SSN PSEC.

e Procedimiento Especifico de Seguimiento de
Pago de Menos.

e Procedimiento Especifico de Seguimiento a Pago
por Bancos.

e Procedimiento Especifico de Seguimiento de
Cifras Diarias.

e Procedimiento Especifico de Seguimiento de No
Pago.

Se actualizan responsables y actividades en los
procedimientos especificos de:

e Procedimiento Especifico de Recuperaciéon
del Crédito FONACOT a través de CT.

e Procedimiento Especifico de Cobranza
Directa a Acreditados.

e Procedimiento Especifico de Acreditacion de
Pagos.

e Procedimiento Especifico de Cobranza
Extrajudicial a Acreditados Morosos a
través de PSEC.

e Procedimiento Especifico de Recuperacidon
Extrajudicial de CT y Cheque Devuelto.

e Procedimiento Especifico de Dispersion de
los Pagos Recuperados Judicialmente

e Procedimiento Especifico de Reclamacion

PR26.04 26/12/2019 del Seguro de Crédito o Fondo de
Proteccidon de Pagos INFONACOT.

e Procedimiento Especifico de Seleccidn,
Contratacion y Baja de PSEC.

e Procedimiento Especifico de Extincién de la
Deuda por Defuncién, Incapacidad total
permanente o Invalidez mayor o igual a 75%

e Procedimiento Especifico de envio de
Créditos a la Direcciéon de lo Contencioso
para su recuperacion judicial (Acreditados).

e Procedimiento Especifico de Envio a
Cobranza Judicial CT (patrén).

e Procedimiento Especifico de Criterios de
Procedibilidad para la recuperacién judicial
de los CT y adeudos de Prestadores de
Servicios, establecimientos Comerciales, Ex
empleados del Instituto FONACOT y Otros
Sujetos.
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No. de Version

Fecha de Modificacion

Modificaciones

e Procedimiento Especifico de Asignaciéon de
Cartera a PSECI.

e Procedimiento Especifico de Modificacidn
de Estatus.

e Procedimiento Especifico de Propuestas
de pago y aclaraciones de asuntos en
cobranza judicial.

e Procedimiento Especifico de Soluciones de
pago.

e Procedimiento Especifico de Asuntos con
Dictamen de Incobrabilidad.

Se eliminan los procedimientos especificos de:

e Procedimiento Especifico de Criterios de
Procedibilidad para la recuperacion judicial
de los créditos de los acreditados.
(Trabajadores).

e Procedimiento Especifico de Alta de Seguros.

PR26.04 Dic, 2020

Se reubicaron los apartados de “Definiciones” y

“Acrénimos”.

Se incluye en los Procedimientos Especificos el
apartado de “Hoja de Autorizacién”

Se incluyen los procedimientos especificos de:

e Devolucién de Prima y/o Aportacién No
Devengada.

e Aplicacion de Producto 55 Generado por Pago de
Seguro o Fondo de Proteccién de Pagos.

e Desaplicacién de Pagos del Seguro de Crédito o
Fondo de Proteccién de Pagos Improcedentes.
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Nombre del Procedimiento Especifico de Recuperacidn del Crédito FONACOT a Través de CT
Procedimiento: (patrén).
CT's, Instituciones Bancarias u otras autorizadas por el Instituto FONACOT.
DEPyR.

Areas involucradas en
el Procedimiento

Direccién de Cobranza.
Direccién de Tesoreria.
Direccién de Informaciéon y Control de Cartera.

Objetivo del Procedimiento

e Establecer los lineamientos en el procedimiento de recuperacién con respecto a los pagos
contractuales realizados a favor del Instituto FONACOT, asegurando el cumplimiento de las
obligaciones contractuales.

e Recuperar los créditos en los plazos contractuales establecidos.

e Proporcionar oportunamente a los CT's la informacién que les permita conocer todas las condiciones
de sus obligaciones de pago de su cédula de notificaciéon ante el Instituto FONACOT.

e |dentificar oportunamente los créditos que presenten problemas potenciales o reales para iniciar el
proceso de recuperacion.

e En los casos que el Acreditado mantiene relacion laboral y el CT no le haya efectuado el descuento
correspondiente.

Alcance del Procedimiento
Pagos y Convenios con CT's.

Actividad Recuperacion del Crédito FONACOT a través de CT (patrén).

LELGE]
Reglas de RN1: El Departamento de Informacién de Cartera, es la responsable de publicar el archivo en
Negocio Excel “Factura MMM-AAAA” (MMM = mes, AAAA = ano), en el Intranet (Share Point), Una vez

que la Subdireccién de Administracién de Cartera vigente haya generado la factura del mes
y se la proporcione al Departamento de Informacién de Cartera, en dicho reporte se
identifican los CTs que emiten por Primera Vez.

RN2: La Subdireccion de Cobranza debe enviar via correo electréonico a los/las
Coordinadores/as de Cobranza de las DEPYR, los siguientes archivos:

e Archivo Excel con los CT's de Primera vez y los que volvieron a emitir, con el fin de
llevar a cabo la capacitaciéon con los CT's.

RN3: Las incidencias registradas en la Cédula de Notificaciéon de Altas y Pagos, deberan
autentificarse con las claves que el Instituto FONACOT sefiale conforme al instructivo
publicado en el Portal Multibancos.

RN4: El patron esta obligado a dar aviso al Instituto FONACOT, en el plazo establecido en el
contrato o convenio de afiliacidn, sobre las incidencias reportadas por medios electrénicos,
en la Cédula de Notificacion de Altas y Pagos o a través del Portal Multibancos. Asimismo, el
patrén deberd validar los datos generales; numero de seguridad social y RFC para aquellos
acreditados que emitan por primera vez con el fin de evitar afectar a terceras personas por
homonimias.

En caso de bajas e incapacidades de acreditados, debera proporcionar los sustentos
documentales relativos en el mismo término, respondiendo solidariamente del crédito por
incumplimiento a esta obligacién cuando aplique. Dichos sustentos documentales seran
considerados como documentacion de comprobacion inmediata, de tal forma que, en caso
de que sean presentados de forma fisica por parte del CT's deberdan de permanecer a
resguardo por dos afos, en el caso de tener el resguardo electréonico se sugiere realizar el
resguardo por hasta tres aflos. Una vez cumplido el plazo, la documentacién deberd ser
destruida por el Coordinador de Cobranza o responsable designado, empleando cualquier
meétodo que garantice la imposibilidad de reconstruccion de los mismos y su posterior
utilizacion.
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El patrén podra reportar la baja de los acreditados reinstalados que hayan sido dados de baja
previamente o que no se encuentren localizados en su CT, misma que se reportara con
incidencia y fecha de baja del mes de la emisién, sin necesidad de proporcionar sustento
documental.

RNS5: El patréon podra reportar las bajas de sus acreditados de forma inmediata a través de la
herramienta Bajas en Linea del portal Multibancos.

RN6: Cuando el acreditado se incorpore a una empresa afiliada al Instituto FONACOT y
notifique tener un crédito pendiente con el Instituto FONACOT, la empresa podra hacerle la
retencion e integrarlo en la cédula a través de una incidencia de Alta para su entero. Se
otorgara la carta inicio de descuento a peticién del trabajador/a.

RN7: El CT debera realizar el cuadre y cierre de la cédula; para poder generar la linea de
captura y realizar el pago a través de los medios autorizados por el Instituto FONACOT.
Considerando el calendario de Emisién, Cobro y Aplicaciéon de Cédulas, el cual establece la
fecha limite de pago al 5to dia habil de cada mes. Todo pago extemporaneo causara un
interés moratorio del 6% mas .V.A. por mes o fracciéon de mes.

RNS8: La DTl llevara a cabo el proceso de aplicacién de las cédulas cuadradas y cerradas.

RN10: De forma diaria se genera por el personal de la Subdireccion de Cobranza el reporte de
Pagos por Bancos pendientes de aplicar por personal de la Subdireccién de Cobranza, de
Administraciéon de Cartera Vigente, mismo que es compartido a la Direccion de Cobranza, a
la Subdirecciéon General de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones y la Subdirecciéon
General de Administracién de Riesgos, quienes monitorean en el ambito de sus
responsabilidades el avance en la ejecucién de procesos.

RNTI: La DTl es la responsable de programar la ejecuciéon del proceso de aplicaciéon de pagos
en el sistema de crédito institucional.

RN12: El analista de la Subdireccién de Cobranza envia por correo electrénico cada tercer dia
durante los primeros 10 dias del mes a los/las Coordinadores/as de Cobranza de sus zonas
regionales el listado de pagos que han sido identificados, los cuales se infiere pertenecen a
CT's a fin de que valide con el CT y se lleve a cabo la aplicacién.

RN13: El/la Coordinador/a de Cobranza y/o Analista Delegacional de Cobranza realiza las
gestiones pertinentes junto con el CT para la identificacion de pagos, solicitando el
comprobante de pago o reporta al *111 el proceso de aclaraciéon de pagos bancarios para
validar la adecuada correspondencia del pago y la acreditacién del pago al CT.

RN14: Diariamente se genera por personal de la Subdirecciéon de Cobranza el reporte de
Cédulas pagadas aplicadas y pendientes de aplicar. Mismo que es enviado a la Cobranza, de
Administracién de Cartera Vigente, a la Direccién de Cobranza, la Subdirecciéon General de
Tecnologias de Informacién y Comunicaciones, y la Subdireccion General de Administracion
de Riesgos quienes monitorean en el ambito de sus responsabilidades el avance en la
ejecucién de procesos.

RN15: El analista de la Subdireccion de Cobranza debe filtrar por DEPyR los CT's
correspondientes a cada una de ellas, relacionando las cédulas que no se han aplicado por
falta de cuadre y cierre. Y posteriormente, enviar el reporte por correo electrénico, a los/las
Coordinadores/as de Cobranza, para que lleven a cabo las conciliaciones con los CT's.
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RN18: Los/las Coordinadores/as de Cobranza y en su ausencia el/la Director/a Estatal, deberan

llevar un registro de las aplicaciones de producto | ). asi como la integracion de un
expediente de éstos el cual debera contener:

e Hojafrontal de control de los registros de las aplicaciones de producto . por periodos
mensuales (la cual servira para realizar las conciliaciones).
Los comprobantes que arroja la operaciéon

e Asiento contable respectivo del sistema de crédito institucional.

El Departamento de Informacién de Cartera debera subir de forma mensual a la carpeta de
“Buchacas” en el SharePoint de Cobranza, los Reportes de Buchacas realizadas y la base de
trabajadores, créditos y montos pendientes de aplicar a fin de que los/las Coordinadores/as
de Cobranza y/o Analistas Delegacionales de Cobranza en su caso, lleven a cabo la
conciliacidn de las Buchacas realizadas y la aplicacién de las pendientes.

RN19: La Subdireccion de Cobranza deberd informar a través de reportes a los Coordinadores
de Cobranza sobre aquellos CT's que estadn en incumplimiento de pago y son susceptibles de
Cobranza Administrativa. Para que realicen las gestiones de recuperacién correspondientes
a través de los medios que el Instituto FONACOT establezca:

R —

De acuerdo a los formatos vigentes autorizados publicados en la Normateca.

RN20: Los/las Coordinadores/as de Cobranza y/o Analistas Delegacionales deberan llevar a
cabo la aplicaciéon a ceros de las Cédulas de los CT's en los tiempos y movimientos
establecidos.

RN22: Convenio de pagos de patrones:

Monto Autorizado
Convenio
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RN23: Para CT's en mora que soliciten Convenio de Pago, sin condonacién de intereses
moratorios y gastos de cobranza.

|. Propuesta por escrito del CT, la cual debera contener los siguientes puntos:

Para CT's en mora que soliciten convenio de pago, con condonacién de intereses moratorios
y gastos de cobranza.

Il.Propuesta por escrito del CT, la cual deberd contener los siguientes puntos:

RN24: Para los CT's con fecha limite de pago posterior a los primeros cinco dias habiles del
siguiente mes, aplicaran las mismas condiciones de interés si el pago ha sido extemporaneo.

Monto del adeudo.

Breve explicacion por la cual se presenté la falta de pago.

Plan de pagos (fechas y montos).

Acuse de recibo por parte de la DEPyR.

Peticion por parte de la DEPyR.

Estado de cuenta del CT con cifras conciliadas entre la DEPyR y el CT (con firma
autografa del DEPyR y de quien elabord).

Recibos de Pago del adeudo cubriendo el total de la(s) cédula(s) (en caso de haberlo
realizado).

Monto del adeudo.

Breve explicaciéon por el cual se presenté la falta de pago.

Plan de pagos (fechas y montos).

Acuse de recibo por parte de la DEPyR.

Peticion por parte de la DEPyR.

Estado de cuenta del CT con cifras conciliadas entre la DEPyR y el CT (con firma
autografa del DEPyR y de quien elaboro).

Recibos de Pago del adeudo cubriendo el total de la(s) cédula(s) (en caso de haberlo
realizado).
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Acreditado que labora en el mismo CT

Acreditado que no tiene relacién laboral:

Acreditado localizado en CT diferente al de emisidén:

Acreditado fue localizado en CT no afiliado al Instituto FONACOT:

RN27: La Direccién de Cobranza, extrae los datos de= Pago de Menos MMM-AAAA (MMM =
mes, AAAA = ano).

El Departamento de Informacién de Cartera, genera el Reporte= Pago de Menos MMM-AAAA
(MMM = mes, AAAA = ano) y lo publica en el Share Point de Cobranza.
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RN28: El analista de la Subdireccién de Cobranza envia por correo electrénico a los/las
Coordinadores/as de la sugerencia de trabajo “Seguimiento a pago de menos”.

RN29: El/la Coordinador/a de Cobranza y/o Analista de Cobranza consultara el Reporte: Pago
de Menos MMM-AAAA (MMM = mes, AAAA = afio), ubicado en la siguiente ruta:

RN30: El/la Coordinador/a de Cobranza y/o Analista Delegacional de Cobranza realiza las
gestiones pertinentes de acuerdo a los tiempos y movimientos con el fin de integrar al CT en
el estatus correspondiente.

RN31 Los/las Coordinadores/as de Cobranza, analistas de cobranza y personal que requiera el
acceso al portal Multibancos, debera requisitar el formato Carta Resguardo de Acceso al
Portal Multibancos de CT's, formato publicado en la Normateca y enviarlo con una copia de
la identificacion vigente a la Subdireccién de Despachos Extrajudiciales.

RN32: El/la Coordinador/a de Cobranza y o Analista Delegacional de Cobranza podra
proporcionar una carta suspensién de descuento, en los casos en que lo considere necesario
y conveniente.

Documentos
relacionados

®  Cédula de Notificacion de Altas y Pagos.

®  Ficha de pago generada por el portal Multibancos o sistema de crédito institucional.
®  Reporte
®  Reporte

Reportes de Patrones con pago no aplicado operacion
en sistema de

crédito institucional.
-Reporte

" Operaciéon

" Operacion

®  Formalizaciéon de Convenio.
®  Reporte
=  Reporte
®  Reporte
®  Reporte
" Operacion
" Operaciéon
" Operaciéon
" Operacion

Requerimie | = E| gplicativo de portal Multibancos debera proporcionar las Cédulas de Notificacion de

ntos- Altas y Pagos, asi como generar la linea de captura.

funcionales ®  E|sistema deberd actualizar la informacidn de pagos y generar reportes.

Entrada ®  Registro de incidencias y generacién de ficha de pago y/o realizacién transferencia
bancaria por parte de los CT's.

Salida

®  Reporte detalle de cédulas con pagos no aplicados.
®  Reporte detalle de cédulas con impago.
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TRABAJO

PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS DE Clave: PR26.05

ADMINISTRACION DE CREDITO
DEL INSTITUTO FONACOT

fonacot

Vigencia:
Diciembre, 2020

Actor /Puesto

Director de
Tecnologias de
Informacion

Actividades
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1. Ejecuta el proceso de emision de cédulas.

Subdirector (a) de
Administracion de
Cartera Vigente

2. Publica después de las validaciones, cada mes en el portal Multibancos las

Cédulas de Notificacion de Altas y Pagos por medio de la operacion [l

para ponerlas a disposicion

de los CT's, a fin de que programen sus retenciones y realicen su pago a través

del Portal Multibancos o por cualquier otro medio, de acuerdo con el

Calendario de Emisiéon, Cobro y Aplicacion de Cédulas, publicado en el Portal
de FONACOT y el Intranet.

Analistas de la
Subdireccién de
Cobranza

3. Envian archivos con material de apoyo por medio de correos electrénicos a
los/las Coordinadores/as de Cobranza de los CT de Primera emision y que
volvieron a emitir.

Aplica RN1y RN2.

Coordinador (a) de

Cobranza/analista

Delegacional (de
cobranza)

4. Realiza capacitacion a los CT's de nueva emisiéon, lo anterior para asegurar la
correcta integracién de las incidencias, asi como los periodos de entero de
retenciones.

Aplica RN32.

Centro de Trabajo
(patrén)

5. Ingresa al Portal Multibancos autentificAndose con usuario y contrasefa y
realiza la captura de las incidencias en la Cédula de Notificaciéon de Altas y
Pagos, conforme al instructivo que se le haya proporcionado publicado en el
Portal Multibancos y remitir los soportes documentales respectivos acorde con
lo establecido en el contrato de afiliacién, lineamientos de afiliacién para el
registro de CT's (sector privado) o convenio de afiliaciéon suscrito (sector
Publico).

Aplica RN3, RN4, RN5, RN6 y RN32.
En caso de Huelga.

6. Informa dicha situacion a la DEPyR a la cual esté adscrito, dentro de los 3 dias
habiles siguientes a la notificacion de iniciada la huelga mediante el
documento de la declaracién ante la Junta de Conciliacién y Arbitraje que asi
lo respalde (Cuando resulte aplicable) Una vez que se cuente con el
documento, el Coordinador de Cobranza o Analista de Cobranza deberd
cambiar el estatus del CT al estatus 5 “HUELGA".

TERMINA PROCEDIMIENTO
En caso contrario continla en paso 7.

7. Selecciona Cédula de Notificacion, carga incidencias en su caso y cierra la
cédula, eligiendo forma de pago (transferencia o pago en ventanilla), debiendo
enterar las cantidades retenidas a los acreditados dentro de los 5 primeros dias
habiles de cada mes. En caso de realizar pago al sexto dia habil éste se
considerard pago extemporaneo después de la fecha limite de pago, causando
el 6% de interés moratorio, mas el IVA a la cantidad no enterada por mes o
fraccién de mes.

Aplica RN4, RN7 y RN24.
8. Realiza la trasferencia, imprimiendo el comprobante de la operacion o realiza

el pago en la ventanilla de las Instituciones Bancarias u otras autorizadas por
el Instituto FONACOT, presentando la linea de captura.
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TRABAJO

PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS DE Clave: PR26.05

ADMINISTRACION DE CREDITO - . f””ag”t
Vigencia:

DEL INSTITUTO FONACOT Diciembre, 2020

BANCOS

9. Recibe pagos por ventanilla o portal Bancario.

10. Envia pagos al/la Subdirector/a de Captacion.

Centro de Trabajo
(patrén)

1. Notifica, a mas tardar al dia habil siguiente, el depdsito efectuado y, en su caso,
las copias de los soportes de las incidencias, a la DEPyR a la cual este adscrito.

Subdirector (a) de
Captacion

Coordinador (a) de
Cobranza y/o Analista
Delegacional (de
Cobranza)

Director de
Tecnologias de
Informacion

Coordinador (a) de
Cobranza y/o Analista

L
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1 Clave: PR26.05
PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS DE
TRABAIO ADMINISTRACION DE CREDITO

Vigencia:
DEL INSTITUTO FONACOT Diciembre, 2020

"
N
Q
S
~

Delegacional (de
Cobranza)

M
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TRABAJO

PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS DE
ADMINISTRACION DE CREDITO
DEL INSTITUTO FONACOT

Clave: PR26.05

Vigencia:
Diciembre, 2020

fonacot

Centro de Trabajo
(patron)

Directores (as)
Regionales, Estatales,
de Plaza.

il
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PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS DE
ADMINISTRACION DE CREDITO
DEL INSTITUTO FONACOT

Clave: PR26.05

Vigencia:
Diciembre, 2020

fonacot

Centro de Trabajo
(patron)

Coordinador (a) de
Cobranza y/o Analista
Delegacional (de
Cobranza)

Ll
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PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS DE Clave: PR26.05
TRABA]O ADMINISTRACION DE CREDITO Vigencia ””ﬂgﬂt
DEL INSTITUTO FONACOT
STITUTO FONACO Diciembre, 2020

Procedimiento Especifico de Recuperacion del Crédito FONACOT a través de CT (patrén).

Diagrama de flujo:
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1 Clave: PR26.05
PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS DE
TRABAJO

ADMINISTRACION DE CREDITO - . f””ﬂ””t
Vigencia:

DEL INSTITUTO FONACOT Diciembre, 2020

Pagos de Menos marca de emision “A”
Actividades

Actor /Puesto

Director de
Tecnologias de la
informacion.

Director (a) de
Cobranzay
Departamento de
Informacion de
Cartera

Coordinador (a) de
Cobranza y/o Analista
Delegacional (de
Cobranza)

W

CT's de Primera Vez
Actividades
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Actor /Puesto

1. El Coordinador Técnico Administrativo de Alta Responsabilidad genera Excel
"Factura MMM-AAAA". vy se lo envia al/la Jefe/a de Departamento de

Coordinador (a) Técnico Informacién de Cartera.

Administrativo de Alta

Responsabilidad/Jefe de | Eljefe de departamento de Informacion de Cartera, publica en el portal de Share
Departamento de Point de Cobranza el Excel "Factura MMM-AAAA" una vez que es enviada por la

Informacién de Cartera Direccion de Cobranza.

2. Notificar por correo electrénico su disponibilidad.

Aplica RN1y RN2.
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1 Clave: PR26.05
PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS DE
TRABAJO

ADMINISTRACION DE CREDITO h ; f””a””t
Vigencia:

DEL INSTITUTO FONACOT Diciembre, 2020

Subdirector (a) de 3. Recibe correo de disponibilidad de archivo y detona las acciones de gestion
Cobranza de CT's de primera vez, brindando seguimiento. Abre el reporte.

4. Filtra el reporte CT's de Primera Vez.

Analista de Ia 5. Separa por Regidn, Estado, DEPyR asignada.

Subdirecciéon de

6. Envia correo al/la Coordinador/a de Cobranza de las DEPyR solicitando la
Cobranza

gestion de los CT de primera vez.

7. Aplica RN2.

8. Recibe e-mail de gestion de CT de primera vez.
Coordinador (a)de

Cobranza / Analista 9. EfectUa acciones de seguimiento a Capacitacion, para aquellos CTs que lo
Delegacional de soliciten.
Cobranza
Aplica RN2.
Centro de Trabajo 10. Tomar el Taller de Capacitacion.
(patrén)

1. Recaba firma en la Bitacora.
Coordinador (a)de

Cobranza / Analista 12. Resguarda en expediente “Bitdcoras CTs primera vez" ordenados
Delegacional de cronoldégicamente.
Cobranza

TERMINA PROCEDIMIENTO

Pago de menos
Actor /Puesto Actividades
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1. La Subdireccién de Control de Cartera: Extrae informaciéon para el reporte de
pago de menos y pone a disposicion del Jefe de Departamento de
Jefe (a) de Informacién de cartera.

Departamento de
Informacién de Cartera El jefe de Departamento de Informacién de Cartera: Genera reporte Pago de
Menos MMM-AAA (MMM =mes, AAAA=ano). Genera reporte Pago de Menos
MMM-AAAA “(MMM = mes, AAAA = afo).

Aplica RN27.

2. Revisa en Share Point de cobranza, la disponibilidad del archivo y detona las

Subdirect d . i ) S
ubdirector (a) de acciones de gestion de CT's de pago de menos, brindando seguimiento.

Cobranza
) 3. Enviar correo al/la Coordinador/a de Cobranza de las DEPyR solicitando la
Ana|.'5t354de la gestidon de los pagos de menos adjuntando presentacién “Seguimiento a
Cobranza

Aplica RN28.

. 4. Realiza las gestiones pertinentes de aclaracién con el CT.
Coordinador de

Cobranza../ Analista Aplica RN29.
Delegacional de

Cobranza TERMINA PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS DE
TRABA]O ADMINISTRACION DE CREDITO

DEL INSTITUTO FONACOT

Clave: PR26.05

Vigencia:
Diciembre, 2020

fonacot

Caodigo Descripcion

ANEXO

Aplicacion
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I
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1 Clave: PR26.05
PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS DE
TRABAJO ADMINISTRACION DE CREDITO

Vigencia:
DEL INSTITUTO FONACOT Diciembre, 2020

fonacot

LI,
iji

Se eliminan doscientos cuarenta y cinco renglones, ciento nueve palabras, un diagrama y dos tablas concernientes al procedimiento para la Recuperacion del crédito Fonacot y
estatus de Centros de Trabajo, con fundamento en el articulo 113 fraccién 1l de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, articulo 116 pérrafo tercero

de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y el numeral Cuadragésimo cuarto fraccion IV de los Lineamientos generales en materia de clasificacion
y desclasificacion de la informacion, asi como para la elaboracion de versiones publicas, por tratarse de secreto comercial.

pPagina 24 de 154



TRABAJO PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS DE Clave: PR26.05
ADMINISTRACION DE CREDITO Vigencn ””ﬂ””t
DEL INSTITUTO FONACOT Diciorabre, 2020

Nombre del
Procedimiento:
Areas responsables Direccién de Cobranza.

del desarrollo del DEPyR.

procedimiento Direccién de Gestion Comercial.

Procedimiento Especifico de Cobranza Directa a Acreditados.

Objetivo del Procedimiento

La Direccién de Cobranza asegurara la entrega de las bases para ser gestionada por la Direcciéon de Gestion
Comercial a través del CAT.

Alcance del Procedimiento

Es aplicable la gestion de la cobranza directa a los acreditados:

e Enlos casos de que hayan registrado su baja con el CT.

e En aquellos casos que no se cuente con la documentacién soporte de la afiliaciéon del CT minima
requerida para iniciar gestiones de Cobranza Judicial o que no cumpla con los criterios establecidos
para esta.

e Yen los casos que terminado de aplicar la cobertura/proteccién del Seguro de Crédito o del Fondo
de Proteccion de Pagos INFONACOT continlde con saldo pendiente de pago el Acreditado se
iniciaran dichas gestiones de cobranza administrativa.

Actividad Procedimiento para la Cobranza Directa a Acreditados
Tarea
Reglas de
Negocio

RNG6: La Direccion de Cobranza entrega a mas tardar el dia 11 natural de cada mes a la
Direccién de Gestion Comercial a través de medios electrénicos o CD y oficio, la cartera de
acreditados para cobranza administrativa, y a su vez ésta hace entrega al CAT a fin de
gestionar a los acreditados.

La asignacién se realizard de todos aquellos créditos de acreditados que se vieron
beneficiados con el crédito FONACOT y que se haya registrado baja con su CT en los
ultimos tres meses, identificados por las 4 categorias asignadas para su gestion de
cobranza.

Los Despachos del CAT tendran un plazo de 19 dias naturales en su poder las cuentas de
los acreditados para realizar su gestién de cobranza.
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1 Clave: PR26.05
PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS DE
TRABAJO

ADMINISTRACION DE CREDITO ) ) f””ﬂg”l
Vigencia:

DEL INSTITUTO FONACOT
STITUTO FONACO Diciembre, 2020

RN7: Los Despachos del CAT al obtener alguna promesa de pago, no podran recibir el
efectivo, por lo que los acreditados realizaran el depdsito correspondiente directamente
en las sucursales bancarias u otra autorizada por el Instituto FONACOT.

RN10: PLAN DE SALIDA “20/20/20".

Para la celebracion de reestructuras con acreditados, éstos deberdn ser remitidos a la
DEPyYR, por lo que el prestador del CAT sdélo podra mostrar a los acreditados el esquema
20/20/20 (pago inicial del 20%, plazo hasta 20 meses, y una quita del 20% en cada pago
oportuno). El monto para la reestructuracion sera el saldo del adeudo no pagado, mas los
recargos establecidos para los Trabajadores (monto reestructurado).

Requisitos para Formalizar el Plan de Salida “20/20/20".
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TRABAJO ADMINISTRACION DE CREDITO Vigencia: f””ﬂ””t

PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS DE Clave: PR26.05

DEL INSTITUTO FONACOT Diciembre, 2020

En el caso del esquema de salida “20/20/20", el acreditado debera presentar en la DEPyR:

1.- Identificacion oficial vigente con fotografia y firma (credencial para votar y/o
pasaporte).

2.- Se aceptaran como comprobantes de domicilio a nombre del acreditado y que
contengan por lo menos un nombre y un apellido completos los siguientes:

®  Recibo de agua.

®  Recibo predial.

®  Recibo de teléfono fijo o celular.
®  Recibo de gas entubado.

®  Listado o resumen de movimientos o equivalente o estado de cuenta
proporcionados por una instituciéon bancaria.

®  Recibode luz.

®  Constancia de domicilio expedida por una autoridad Federal, Estatal, Municipal o
Ejidal en la que se plasme sello y firma.

®  Recibo o factura del servicio de datos (Internet) o televisién por cable.

®" Credencial para votar vigente (que contenga el domicilio completo del
trabajador).

®* Ultimo estado de cuenta de su AFORE con una vigencia ho mayor a 6 meses de
su expedicion.

®  Estado de cuenta de una casa comercial.

®  Aviso para Retencion de Descuentos INFONAVIT con una vigencia no mayor a 6
meses de su expedicion.

®  Estado de Cuenta emitido por el INFONAVIT.
®  Estado de Cuenta emitido por el FOVISSSTE.

Para los casos en que el acreditado presente una constancia domiciliaria emitida por
alguna autoridad Federal, Estatal, Municipal o Ejidal, deberd contener los siguientes
requisitos:

"  Nombre del trabajador.

®  Domicilio del trabajador, que incluya los datos de calle, niUmero exterior e interior
(en caso de que el domicilio cuente con él), colonia, estado y preferentemente
cédigo postal, ademas debera indicar en el texto del documento o en el
encabezado el municipio y/ o estado del domicilio.

®  Sello de la autoridad Federal, Estatal, Municipal o Ejidal.
" Nombrey firma de la persona facultada.

El formato que presente dicha carta sera el emitido por la autoridad competente.

La vigencia de los comprobantes de domicilio sera del mes, o bimestre actual o bien del
mes o bimestre inmediato anterior correspondiente a la fecha de facturacién, limite de
pago, periodo de consumo, fecha de corte, fecha de vencimiento; no sera necesario que
los comprobantes se encuentren pagados, lo que se requiere es que el trabajador
acredite su domicilio.

Para la formalizacién de este plan de salida, se debe de orientar al acreditado a que se
dirija a la DEPyYR mas cercana a su domicilio, el personal del CAT deberd de verificar
previamente la agenda de la DEPyYR que le quede mas cercana al trabajador y en su caso
agendar una cita en un plazo no mayor a 3 dias, caso contrario lo dirigird a la DEPyR, en
ambos casos deberd orientar previamente al trabajador a que lleve los requisitos para
concretar el plan en la DEPyR.
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Vigencia:
Diciembre, 2020

fonacot

Caracteristicas del
acreditado

RNI1: PLAN DE SALIDA “70/30".

Objetivos:

Liquidacion total del adeudo en una sola exhibicion, para lo cual el Instituto FONACOT
absorbe una quita del 30% del saldo restante, sin penalizacidén en el Burd de Crédito.

Los planes de salida no podran combinarse; es decir el acreditado debe escoger entre el
Plan de salida “20/20/20" o el plan de salida “70/30", para regularizar su situacion crediticia.

Acciones
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Caracteristicas del Objetivos:

Acciones
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Caracteristicas Objetivos:
del acreditado

Acciones
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DEL INSTITUTO FONACOT Diciembre, 2020

CATEGORIA 4 ROBOT SALDOS MENORES A UNA UMA

—
s _____ |

SCRIPT CALL CENTER.

Documentacion
Relacionada

Scripts para CAT de Categorias
Script Robot para saldos

Script para contestadora.

Oficio de la entrega formal de |la Base de Datos de los Acreditados a las Direcciones de
Cobranza y Gestién Comercial.

Reporte de Resultados.

Requerimientos
Funcionales

Control de Cartera para la recuperacion administrativa.
Sistema de gestion administrativa del CAT en operacion.
Aplicacion en tiempoy forma de los pagos de los Acreditados en el sistema del crédito

Base de Datos de los acreditados proporcionado por la Direccidon de Informacién y

Institucional.

Entrada ®  |La base de datos de las 4 categorias de los adeudos de Acreditados con el Instituto
FONACOT, para iniciar Cobranza Administrativa para Despachos del CAT.

Salida .

Reporte de Resultados del CAT de la Cobranza Administrativa.

Actor /Puesto

Jefe (a) de

Departamento de
Informacién de Cartera

Actividades

Director (a) de
Cobranza
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Director (a) de Gestidn
Comercial

CAT

Director (a) de Gestiéon
Comercial

Director (a) de
Cobranza /Subdirector
(@) de Administracion
de Cartera Vigente

Jefe de Departamento
de Informacién de
Cartera

Coordinador (a) de
cobranza y/o Analista
Delegacional de
cobranza

I
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Vigencia:

DEL INSTITUTO FONACOT
STITUTO FONACO Diciembre, 2020

Diagrama de flujo:

Procedimiento Especifico de Cobranza Directa a Acreditados

Se eliminan ciento veintitn renglones, diez palabras, un esquema y cuatro tablas concernientes al procedimiento para la Cobranza Directa a Acreditados, con fundamento en el
articulo 113 fraccion Il de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, articulo 116 pérrafo tercero de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica y el numeral Cuadragésimo cuarto fraccion IV de los Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la informacién, asi como para
la elaboracion de versiones publicas, por tratarse de secreto comercial.
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DEL INSTITUTO FONACOT

Diciembre, 2020 -

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento

Objetivo del Procedimiento

Aplicacion de pagos al acreditado que acredite cualquiera de los siguientes supuestos:

e Que su CT haya realizado las retenciones correspondientes y no las enteré al Instituto FONACOT.

e Que realizé pagos al PSEC al cual hubiera estado asignado su crédito y éste no lo haya enterado al
Instituto FONACOT.

e Que realizé pagos en cajay estos no se reflejen en el estado de cuenta (anteriores al cierre de cajas).

Procedimiento Especifico de Acreditacién de Pagos.

Direccién de Cobranza.
Direcciéon de Crédito.

DEPyR.
CCCQ.

Direccién de Informacién y Control de Cartera.
Subdireccion de Despachos Extrajudiciales

institucional.

Alcance del Procedimiento

Es aplicable para la Acreditaciéon de Pagos de los acreditados que procedan de acuerdo a su integracién de
expediente, dictamen juridico y aprobacién del |JJJl} para su aplicacién en el sistema de crédito

Actividad Procedimiento para la Acreditaciéon de Pagos del Crédito FONACOT

Tarea
Reglas de
Negocio

RN1: Presentar el formato de Solicitud de Acreditacion de Pagos, debiendo proporcionar
de manera clara los siguientes datos:

¢ Nombre completo.

Teléfono (fijo y celular).

e Direcciéon de correo electrénico (en caso de contar con una).

Numero de Afiliacion al Instituto FONACOT.

NUmero de crédito.

Monto a acreditar.

Periodo de retencién o pago.

Nombre del CT que la retuvo, PSEC o comprobante del pago efectuado en alguna
Entidad Financiera u Oficina donde se realizd el pago.

Descripcién de los hechos.

Debera presentar cualquiera de las siguientes identificaciones oficiales:

e Credencial para votar (vigente).
e Pasaporte (vigente). (En caso de no contar con ninguna de estas identificaciones,
la acreditacién no podra ser tramitada).

RN2: El/la Coordinador/a de Cobranza y/o Director/a Estatal de Plaza y Representacion
deberd de efectuar un andlisis a fin de verificar que los pagos reclamados no se encuentren
en el Estado de Cuenta del acreditado, debiendo asentar en éste el importe de dichos
pagos que se debera aplicar en caso de ser procedente la solicitud.

Documentacién
Relacionada

®  Solicitud de Acreditacion de Pagos.

" |dentificacion oficial vigente (credencial para votar o pasaporte. (En caso de no contar
con ninguna de estas identificaciones, la acreditacidén no podra ser tramitada).

®  Copias de los recibos de ndmina con sello de cotejado por la DEPyR, donde consten
los descuentos realizados por concepto de Crédito FONACOT.
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® Original de pago de recibo de caja realizado al PSEC.
®  Dictamen de la Direccién de Contencioso (si aplica).
" |ntegraciéon del expediente junto con el Dictamen respectivo.

Requerimientos

Funcionales Expediente integrado con toda la documentacion solicitada.

® |nformar a la Direccién de Contabilidad para realizar las aplicaciones contables, asi
como notificacién a la Direccidn de Créditoy DEPyR.

Entrada ®  Documentacién soporte de los pagos o retenciones realizadas al acreditado no
acreditados a sus adeudos del crédito FONACOT.

Salida "

Actor /Puesto Actividades

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Acude a cualquier DEPyR con la siguiente documentacion:

a) Original y copia legible de una identificacién oficial vigente con fotografia
y firma (credencial para votar o pasaporte). (En caso de no contar con
ninguna de estas identificaciones, la acreditacién no podra ser tramitada).

Acreditado (a) b) Original y copia legible de todos los recibos de némina donde consten los
descuentos realizados por concepto de crédito FONACOT u original y
copia del recibo de pago en caja o realizado al PSEC, debidamente
cotejados contra su original.

c) Requisita formato “Solicitud de Acreditacién de Pagos”, lafirmay presenta
para su sello de recepcion.

Aplica RN1.
2. Reuney vélida la evidencia documental que presenta el acreditado al Instituto
FONACOT.

3. Verifica la procedencia de la solicitud del acreditado con base en la evidencia
presentada para determinar el monto a aplicar y se llevara a cabo el analisis
del historial de pagos del crédito puede guiarse con estado de cuenta y reporte

Director (a) Comercial de pagos y reembolsos).

Regional, Estatal o de

Plaza y/o Coordinador 4. Coteja y sella de recibido la “Solicitud de Acreditaciéon de Pagos” y las copias
(a) de Cobranza contra los originales presentados e integra un expediente.

5. Envia a la Direccién de Informacion y Control de Cartera el expediente
integrado con la “Solicitud de Acreditacion de Pagos” debidamente
requisitada, firmada y sellada, asi como los documentos presentados, en un
término que no debera exceder de [} dias habiles contados a partir de la
fecha de recepcion de la solicitud.

6. Recibe el expediente y verifica que esté debidamente integrado conforme a la
normatividad.

Subdirector (a) de
Despachos

R Si el expediente no esta debidamente integrado se debera devolver a la DEPyR
Extrajudiciales

correspondiente con las observaciones respectivas y regresa a la actividad 1.
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Si el expediente esta debidamente integrado procede a solicitar al area de
Atencidn de Aclaraciones el bloqueo del crédito en aclaracién y continua con la
actividad 7.

7. Solicita copia del expediente de afiliacidn del acreditado solicitante, a la
Direccién de Crédito dentro de los siguientes J] dias habiles.

8. Verifica la procedencia de la solicitud del acreditado. para determinar el monto
a aplicar, se llevard a cabo el analisis del historial de pagos del crédito.

9. Remite original del expediente de acreditacion a la Direcciéon de lo
Contencioso en un término no mayor a il dias habiles contados a partir de
la fecha de recepcidon del expediente.

Director (a) de lo
Contencioso

10. Emite el dictamen correspondiente dentro de un término de . dias habiles
contados a partir de la fecha de recepcién, el cual puede ser prorrogable con
causa justificada.

1. Remite el dictameny expediente de acreditacion a la Direccién de Informacion
y Control de Cartera).

Subdirector (a) de
Despachos
Extrajudiciales

12. Recibe dictamen

Si el dictamen no es procedente continua con la actividad 13.

13. Devuelve el expediente a la DEPyR para que informen al acreditado el motivo
de rechazo o que integre los elementos que hagan falta y/o procede a solicitar
el desbloqueo del crédito en aclaracion al area de Atencidn de Aclaraciones.

Si el dictamen es procedente continua con la actividad 14.

14. Integra el expediente y remite a la Direccidn de Crédito, solicitando sea
incluido en la préxima sesiéon del

De no ser favorable la opinién procede conforme a lo sefialado en el [l

Director (a) de Crédito

17. Integra el expediente a la carpeta para su presentacion al |}

Director (a) de
Informacién y Control
de Cartera

En caso de ser aprobado por el - continua con la actividad 18 de lo
contrario termina proceso.

18. Realiza la aplicacion de pagos en el sistema de crédito institucional.
19. Informa a la Direccidon de Contabilidad, a la Direccién de Crédito y a los/las

Directores/as Estatales y de Plaza para que en el ambito de sus facultades den
cumplimiento a las acciones.

Director (a) de lo
Contencioso

21 Da seguimiento al proceso judicial o investigaciones que se estén llevando a
cabo en contra de quien resulte responsable.

En el supuesto caso de que se obtenga el pago por esta via se informa a la Director
de Contabilidad para realizar las aplicaciones contables correspondientes.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo:

Procedimiento Especifico de Acreditacién de Pagos

Procedimiento Especifico de Acreditacién de Pagos.
Actor/Puesto
Director (a) Comercial Regional, . -
Acreditado Estatal o de Plaza y/o subdirector [a) de Despachos Director (a) de lo Contencioso Director (a) de Crédito Director (a) ae Informaciony
Coordinador (a) de Cobranza ) ontrolde Cartera
deal ; ia 6. Recibey 70. Emite el 15. Integra el )
1. Acudeala p| 2 Reuneyvalida —»  verificael —»  dictamen p| asuntoenla Opinién
DEPYR los documentos " " o del 2 ble?
expediente correspondiente carpeta del avorable?
CCCQ
3. Verifica la 1. Remite el
procedencia de Expediente dictamen Si
la solicitud correcto? correspondiente
4, Cotejay sella si 18._Rea!i}za la
la solicitud aplicacion de
¢ 7. Solicita pagos
expediente de
5. Enviala crédito S |
solicitud junto 2-Informa a las
conel areas para que
expediente 8. Verifica la se real_\cen las
procedencia de acciones
la solicitud correspondiente
s
9. Remite la
solicitud y el
expediente del
trabajador
12. Recibe
dictamen
Dictamen
favorable?
21. Da
seguimiento al
No proceso judicial
13.Devuelve el | Si
( Fin < expedienteala
DEPYR
14. Solicita
inclusion en el
CCCQ

Se eliminan cinco renglones y nueve palabras concernientes al tiempo de respuesta del Procedimiento de Acreditacién de Pagos, con fundamento en el articulo 113
fraccion Il de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, articulo 116 parrafo tercero de la Ley General de Transparencia y Acceso a la

Informacién Publica y el numeral Cuadragésimo cuarto fraccion IV de los Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la informacion, asi
por tratarse de secreto comercial.
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento Especifico de Aclaracion de Pagos.

CT, Instituciones Bancarias u otras autorizadas por el Instituto FONACOT.
Areas involucradas en el DEPyR.

Procedimiento: Direccién de Cobranza.

Direccién de Tesoreria.

_Objetivo del Procedimjento____________

Establecer los lineamientos para poder identificar oportunamente los pagos bancarios que no se reflejan en
las cédulas de los CT's, asi como en |los estados de cuenta de los acreditados.

Alcance del Procedimiento

Todos aquellos CT's o acreditados, que requieran aclaracion sobre los pagos que han efectuado a favor del
Instituto FONACOT en ventanillas bancarias, realizando la solicitud en las DEPyR.

Actividad Aclaracion de Pagos.

LEIGE]

Reglas de RN1: En caso de que el acreditado o CT presente su Solicitud de Aclaracién, pero omita

Negocio presentar alguno de los documentos requeridos, se le deberd informar que para continuar
el tramite correspondiente es necesario que presente la documentacién completa. Con
excepcidén para el CT bastara presentar la siguiente documentacion:

e Solicitud aclaracidn de pagoyy;
e Comprobante de pago.

RN2: Cuando el acreditado detecte que el pago realizado en el banco no se ve reflejado en
su estado de cuenta.

RN3: Cuando la DEPyR detecte que en el sistema no se ve reflejado el pago realizado por
el acreditado o CT.

RN4: La Solicitud de Aclaracidén de Pagos bancarios debera ser tramitada en la DEPyR o
via correo electrénico.

RNS5: El acreditado debera aportar los elementos que el Instituto FONACOT le solicite para
el analisis correspondiente.

RN6: El/la Coordinadora de Cobranza, serd el responsable de la integracion,
administracién, guarda, custodia, envio y seguimiento de los expedientes de aclaracién de

pagos.

RN7: El tiempo maximo de respuesta para la revisién de la solicitud, sera de maximo Idl’as
habiles posteriores de haber recibido la solicitud por parte del acreditado.

RN8: El tiempo maximo de respuesta para la aclaracién sera de I dias habiles

Documentos
relacionados

Requerimientos

- Operacion
funcionales -

Operacion
" Reporte
Entrada ®  Solicitud de Aclaracién de Pagos Bancarios.
Salida = Aplicar pago al crédito.
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Actor /Puesto Actividades

Acreditado

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1. Acude ala DEPyR para levantar la “Solicitud de Aclaracién de Pagos Bancarios”
o la envia por correo electrdénico.

Aplica RN2 y RN5.

2. Presenta Solicitud de Aclaracién de Pagos Bancarios en conjunto con la
documentacion completa: Ficha de pago, identificacion oficial vigente.

Aplica RN1y RN4.

Centro de Trabajo
(patron)

3. Acude ala DEPyR para levantar la “Solicitud de Aclaracién de Pagos Bancarios”
o la envia por correo electrdénico.

4. Presenta Solicitud de Aclaracion de pago en conjunto con la documentaciéon
completa ficha de pago.

Aplica RN1y RN4.

Analista Delegacional,
Coordinador (a) Técnico
Administrativo de Alta
Responsabilidad o
Director (a) Comercial
Regional, Estatal y/o de
Plaza

5. Proporciona al acreditado el formato “Solicitud de Aclaracién de Pagos
Bancarios”.

Aplica RN3.

6. Recibe los documentos sefialados Soporte de Pago (ficha bancaria, recibo de
caja, comprobante de transferencia bancaria), validando original y sellando de
cotejo la copia de los documentos validados.

7. Realiza la integracidn del expediente, verifica el correcto llenado de la
“Solicitud de Aclaracidon de Pagos Bancarios” y documentaciéon soporte.

8. Verifica los pagos pendientes de aplicar en el reporte del sistema de
crédito institucional y en la operacién .

9. Silocaliza los pagos, los aplica por la operacion |y termina procedimiento.

Si detecta que fueron aplicados a otro acreditado, solicita a la Direcciéon de
Cobranza realizar el Cargo-Abono conforme al procedimiento y continua con la
actividad 10.

10. Levanta unincidente en el escritorio de servicio en caso de No localizar el pago,
adjuntando documentacién Soporte de Pago (ficha bancaria, recibo de caja,
comprobante de transferencia bancaria).

Aplica RN7.

Escritorio de Servicio

1. Confirma el requerimiento, asigna ndmero de reporte y transfiere al personal
de la Direccion de Tesoreria.

Analista de la Direcciéon
de Tesoreria

12. Verifica los depdsitos que NO ingresan en archivos de cobranza.

13. Si localiza pago, lo aplica al crédito del CT o acreditado correspondiente y se le
informa al usuario o al CT o acreditado.

Aplica RN6.

14. Informa a la DEPyR si no localiza el pago para su aplicaciéon por la operacion

Aplica RNS.
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TERMINA PROCEDIMIENTO
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Diciembre, 2020

Diagrama de flujo:

Procedimiento Especifico de Aclaracién de Pagos

Procedimiento Especifico de Aclaraciéon de Pagos.

Actor/Puesto

Analista Delegacional, Coordinador
(a) Técnico Administrativo de Alta
Responsabilidad o Director (a)
Comercial Regional, Estatal y/ode
Plaza

Acreditado Centrode Trabajo

Escritorio de Servicio Analista de la Direccién de Tesoreria

. 12. verifica los
1. Acudeala > > Acudeala = Pf;?rp;c;rtcolog: . _y| T-Confirmael p| depdsitos que
DEPYR DEPYR »  solicitud de requerimiento no ingresan en
¢ ¢ aclaracién de archivo
crédito
2. Presenta 4. Presenta
solicitud de solicitud de
aclaracion de aclaracion de 6. Recibe la Localiza pagos?
pagos pagos documentacion 5
l No .
7. Verifica la 13. Aplica el J
documentacién pago
eintegrael
expdiente
l p| 14 Informaala
DEPyR
8. Verifica los |_
pagos
pendientes de
aplicar v

Localiza pagos?

Aplicados a otro
crédito?

No

Si 9. Aplica los
pagos
pendientes

A

10. Levanta
incidente

\ 4

Se elimina tres renglones y veinticinco palabras concernientes transmisién de datos y operaciones del sistema correspondientes al procedimiento de Aclaraciéon de Pagos,
con fundamento en el articulo 113 fracciéon |l de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, articulo 116 parrafo tercero de la Ley General de

Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y el numeral Cuadragésimo cuarto fraccion IV de los Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacion
de la informacién, asi como para la elaboracién de versiones publicas, por tratarse de secreto comercial.
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Nombre del Procedimiento Especifico de Cobranza Extrajudicial a Acreditados Morosos a
Procedimiento: Través de PSEC.
< . Direccién de Cobranza.
Areas involucradas en el
A DEPyYR.
Procedimiento DT

Objetivo del Procedimiento
Mantener los mas bajos niveles de cartera vencida, a través de la asignacién de cartera a los PSEC, asi como
Recuperar el total de la cartera asignada.

Alcance del Procedimiento
Se enfoca a los acreditados que cumplan los requisitos de seleccién y sean susceptibles de asignacién al
proceso de cobranza extrajudicial.

Actividad Para la Cobranza Extrajudicial a Acreditados Morosos a través de los PSEC

Tarea

Reglas de
Negocio

m
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SITUACION

PENALIZACION
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Documentos n
Relacionados

Contrato de Prestacion de Servicios.

Requerimiento | =

Documentaciéon entregada por PSEC para tramite de pago de honorarios.

Liquidacién de la deuda.
Envié a recuperacion Judicial.

s funcionales ®  Confirmacién de la documentacion (factura o recibo de honorarios, verificacion del
comprobante fiscal, solicitud de provisién o de pago), para el pago de los servicios, para
gue asi cumpla satisfactoriamente con los requisitos para su erogacion.

®  Relaciéon de Ingresos con el soporte documental que acredite el pago para los PSEC.
Entrada " Seleccion de Cartera susceptible de asignar de acuerdo a las RN.
Salida .

Analista en la
Subdireccion de
Despachos
Extrajudiciales

la baja de la asignacion.

Actor /Puesto Actividades

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1. Por medio de la operacion [ /<= 2 cabo

PSEC

Devolucion de Cartera

cuenta quedara en su poder hasta |

2.Para los casos en que el PSEC haya convenido con el acreditado que liquide su
adeudo a través de pagos parciales, reestructura de pagos y/o Plan 20/20/20, la

a liquidacion total.
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3. Los PSEC devolveran la cartera en el mismo archivo de asignacion que se envia
por correo electrénico adicionando la incidencia correspondiente de acuerdo a
la RN12.

Coordinador (a) de
Cobranza y/o Director
de Cobranza

4 Efectua las visitas de supervision de forma puntual conforme a los formatos
establecidos para dicho fin, bajo la premisa de obtener una evaluacién bimestral
de la operacion y funcionamiento de los PSEC y detectar posibles inconsistencias
que pudieran poner en riesgo el patrimonio del Instituto FONACOT o de sus
clientes.

Subdirector (a) de
Despachos
Extrajudiciales

6.Una vez concluida la cobranza extrajudicial se inicia el Procedimiento Especifico
de Envio a Cobranza Judicial Trabajador.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo:

Procedimiento Especifico de Cobranza Extrajudicial a Acreditados Morosos a través de PSEC

Procedimiento Especifico de Cobranza Extrajudicial a Acreditados Morosos a través de
PSEC.
Actor/Puesto
Analistaen la . .
Subdireccién de Despachos PSEC Coordmador (a) de Cobranza y/o Subdirector (a) Qel Despachos
L Director de Cobranza Extrajudiciales
Extrajudiciales
1. Reali;a la ba!a 4 Efectua visit 6. Prepara inicio
de la asignacion 2.Da p + ETECtUaVisitas » decobranza
por medio del »| seguimiento a de supervision judicial
sistema de "] los casos que
crédito haya convenido v v
institucional * 5. revisa si Fin
existen
3. Devuelve la depdsitos con
Cartera inconsistencia

Se elimina setenta y ocho renglones, seis palabras y dos tablas correspondientes al procedimiento de Cobranza Extrajudicial a Acreditados Morosos a través de los PSEC, con
fundamento en el articulo 113 fraccién |l de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, articulo 116 parrafo tercero de la Ley General de Transparencia y

Acceso a la Informacién Publica y el numeral Cuadragésimo cuarto fraccion IV de los Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la informacion, asi

como para la elaboracién de versiones publicas, por tratarse de secreto comercial.
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Nombre del Procedimiento Especifico de Recuperacion Extrajudicial de CT y Cheques
Procedimiento: Devueltos.

Areas involucradas en el Direccién de Cobranza.
Procedimiento DEPyYR.

Objetivo del Procedimiento
Mantener los mas bajos niveles de cartera vencida de CTs a través de la asignacién de cartera a los PSEC, asi
como Recuperar el Total de la Cartera Asignada.

Alcance del Procedimiento

Se enfoca a los CT's que cumplan los requisitos de seleccién y sean susceptibles de asignacién al proceso de
cobranza extrajudicial.

Actividad Recuperacion Extrajudicial Centros de Trabajo (patrén) y Cheques Devueltos
Tarea
Reglas de
Negocio

Tipo de Cartera Dias de atraso Importe minimo
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Tipo de Cartera

Incidencias

Concepto

o
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Documentos
Relacionados

—

Cédula de Notificacion de Altas y Pagos.
Cheque Devuelto.

Referencia emitida a través del sistema de crédito institucional CREDERE
Operaciéon

Estado de cuenta de CT para cobranza extrajudicial.
Dictamen de Incobrabilidad.

Requerimientos
Funcionales

El aplicativo debera generar la referencia bancaria.

" Operacion

®  Operacion
Entrada ®  CT con emisiones vencidas o Cheque devuelto.
Salida .

Recuperaciéon del adeudo.
Envio a recuperacién Judicial.
Envio a recuperacién directa a acreditados.

Director (a) de
Informacién y Control
de Cartera

Actor /Puesto

Actividades
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

CONTRATACION DE PSEC.

1. El PSEC presentard la documentacidon solicitada en el proceso de selecciéon y

debera cumplir con los requisitos indicados.

Véase documento Requisitos y Procedimientos para la seleccidn y contratacién de
PSEC.

Aplica RN1.

Subdirector (a) de
Despachos
Extrajudiciales

2. Realiza la asignacién de cartera mensualmente a través de la de acuerdo al
reporte de no pago emitido por la Direccién de Cobranza.

3. Realiza el cambio de estatus de los CT a || IGczczIEIEININE

De acuerdo al desempefio que tiene el PSEC en la cobranza de acreditados y a la
cobertura fisica y proporcionada por el mismo PSEC, podra efectuar gestiones de
recuperacion en la cartera de CTs.

PSEC

4. Al contactar al CT debera realizar conciliacidn con el mismo y de asi proceder
obtener los documentos soporte que impliqguen un cambio en incidencia de

uno o mas trabajadores, (ejemplo: Bajas), e informa a la DEPyR que le
corresponda.

DEVOLUCION DE CARTERA.
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Coordinador (a) de
Cobranza

PAGO DE HONORARIOS.

10. Para realizar el pago de honorarios remitirse al “Procedimiento para Pago de

Honorarios a PSEC".

Aplica RN6.

>
=
=
o
4
W

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo:

Procedimiento Especifico de Recuperaciéon Extrajudicial de CT y Cheques Devueltos

Procedimiento Especifico de Recuperaciéon Extrajudicial de CT y Cheques Devueltos.

Actor/Puesto
Director de (a) informaciéony Subdirector (a) de Despachos PSEC Coordinador (a) de Cobranza
Control de Cartera Extrajudiciales
6. Captura las
i 4. Contacta al ;

1. Presenta la o 2. Realiza la > Tveoncilia P bajas reportadas
documentaaon P asignacion dela Yy por el PSEC o CT
correspondiente cartera

v
\ 4 :
7. Recibe
v 5. Realiza archivo con la
3.Real!za el gestionesy devoluciéon de
cambio de dictamina las cuentas
estatus de CT's T

Cédulas
mayores a 50
mil?

Si

L 9. Inicia proceso
de cobranza

judicial No

8. Aplicaa“0" e
informa

v

10. Realiza el
procedimiento
para el pagode

honorarios

Se elimina ochenta y cinco renglones, dieciocho palabras y tres tablas correspondientes al procedimiento de Recuperacion Extrajudicial para Centros de Trabajo (Patrén) y
Cheques Devueltos, con fundamento en el articulo 113 fraccion Il de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, articulo 116 parrafo tercero de la

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y el numeral Cuadragésimo cuarto fraccion IV de los Lineamientos generales en materia de clasificacion y
desclasificacion de la informacién, asi como para la elaboracion de versiones publicas, por tratarse de secreto comercial.
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Vigencia:

DEL INSTITUTO FONACOT Diciembre, 2020

Nombre del Procedimiento Especifico de Dispersion de los Pagos Recuperados
Procedimiento: Judicialmente.
Direccién de Cobranza.
Direccién de Contabilidad.
Direccién de Tesoreria.
Direccién de lo Contencioso.
Direccion de Informacién y Control de Cartera.

Areas involucradas en el
Procedimiento

Objetivo del Procedimiento

Aplicar los ingresos por cobranza Judicial a CT y/o acreditados.

Alcance del Procedimiento

Aplicar los ingresos recuperados por Cobranza Judicial, de forma oportuna, detallada, conservando la
trazabilidad.

Actividad Aplicacion de los pagos recuperados por cobranza Judicial

LEIGE]
Reglas de RN1: Se deberdn integrar los pagos de tal forma que exista trazabilidad de la recuperacion
Negocio y dispersién de los mismos.

_
Documentos
Relacionados

| ]

Requ.erimientos " Sistema de crédito institucional para aplicar pagos a los CT's y/o acreditados.
Funcionales ®  Portal Multibancos

- —
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fonacot

Salida ®  Dispersion de los pagos a Acreditados, CT's a Intereses Moratorios, o a Gastos de
Cobranza.
®  Oficio emitido por la Direccion de Cobranza enviado a
Contencioso en el que confirme por escrito la aplicacion de los pagos.

la Direcciéon de lo

Actor /Puesto
Prestador de Servicio
Externo de Cobranza

Judicial

vidades

Director (a) de lo
Contencioso

Director (a) de
Cobranza

Subdirector (a) de
Administracion de
Cartera Vigente
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DEL INSTITUTO FONACOT
STITUTO FONACO Diciembre, 2020

LD L
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Director (a) de
Cobranza

Director (a) de
Contabilidad

Director (a) de
Cobranza

Subdirector (a) de
Administracion de
cartera vigente

Subdirector (a) de
Despachos
Extrajudiciales

Analista de la
Subdirecciéon de
Cobranza.

Subdirector (a) de
Despachos
Extrajudiciales
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fonacot

Director (a) de
Cobranza

Director (a) de lo
Contencioso
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STITUTO FONACO Diciembre, 2020

Procedimiento Especifico de Dispersion de los Pagos Recuperados Judicialmente

Diagrama de flujo:
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Vigencia:

DEL INSTITUTO FONACOT
STITUTO FONACO Diciembre, 2020

Se elimina ciento sesenta renglones concernientes a reglas y dos diagramas de operacion correspondientes al procedimiento de Aplicacion de los pagos recuperados por
cobranza Judicial, con fundamento en el articulo 113 fraccion Il de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, articulo 116 parrafo tercero de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y el numeral Cuadragésimo cuarto fraccion IV de los Lineamientos generales en materia de clasificaciéon y
desclasificacion de la informacion, asi como para la elaboracién de versiones publicas, por tratarse de secreto comercial.
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DEL INSTITUTO FONACOT Vigencia:

Diciembre, 2020

Nombre del Procedimiento Especifico de Reclamacion del Seguro de Crédito o Fondo de
Procedimiento: Proteccion de Pagos INFONACOT.

Direcciéon de Cobranza.

Direccién de Tesoreria.

DTI.

Objetivo del Procedimiento

Realizar las reclamaciones pertinentes por concepto de pérdida de empleo, fallecimiento e incapacidad
permanente total o invalidez superior al 75% de los acreditados con créditos asegurados.

Alcance del Procedimiento

Se enfoca a acreditados que cuentan con cobertura/protecciéon del Seguro de Crédito vigente del 19 de mayo
de 2014 hasta el 31 de julio de 2019 o que cuentan con la proteccién del Fondo de Proteccion de Pagos
INFONACOT, que entré en vigor el 1° de agosto de 2019.

Areas involucradas en el
Procedimiento

Actividad de reclamacion de cuotas por pérdida de empleo, fallecimiento, incapacidad total
permanente o invalidez

Tarea
Reglas de
Negocio

Documentos
Relacionados

Requerimientos

. Para la operacién, aplicaciéon y desaplicacion de los reclamos la Subdireccién de Control
Funcionales P »ap y P

de Cartera es necesario realizar las siguientes operaciones:

Entrada = pérdida de empleo:
o Documento de baja del acreditado por parte del CT.
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o Baja reportada por acreditado o CT.

o Bajareportada en las bases de datos oficiales externas.

Fallecimiento, incapacidad permanente total o invalidez:

o Documento de Extinciéon de deuda entregado en DEPyR.

o Acta original de defuncidén o dictdmenes de incapacidad permanente total o
invalidez.

Salida n

Aplicacion del pago de la extincidon de deuda por el Seguro de Crédito o por el Fondo
de Proteccion de Pagos INFONACOT para los eventos de fallecimiento, incapacidad
permanente total o invalidez.

Aplicacion del pago de la cuota mensual por concepto de pérdida de empleo del
acreditado.

Centro de Trabajo

familiar

Actor /Puesto

(patrén)/Acreditado o

Actividades

Coordinador (a) de
Cobranza

Subdirector (a) de
Control de Cartera
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DEL INSTITUTO FONACOT
STITUTO FONACO Diciembre, 2020

Aseguradora

Director (a) de
Tesoreria

Subdirector (a) de
Control de Cartera

Coordinador (a)de
Cobranza

Subdirector (a) de
Control de Cartera

I
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DEL INSTITUTO FONACOT
STITUTO FONACO Diciembre, 2020

Procedimiento Especifico de Reclamacion del Seguro de Crédito o Fondo de Proteccién de Pagos
INFONACOT

Diagrama de flujo:

Se elimina ciento diecinueve renglones y un diagrama correspondientes al procedimiento de Reclamacion del Seguro de Crédito, con fundamento en el articulo 113
fraccion Il de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, articulo 116 parrafo tercero de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica y el numeral Cuadragésimo cuarto fraccién IV de los Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la informacion, asi
como para la elaboracién de versiones publicas, por tratarse de secreto comercial.




1 Clave: PR26.05
PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS DE
TRABAJO

ADMINISTRACION DE CREDITO - . f””ﬂ””t
Vigencia:

DEL INSTITUTO FONACOT Diciembre, 2020

Nombre del Procedimiento Especifico de Devolucién de Prima y/o Aportacién no
Procedimiento: Devengada.

Direccién de Informacién y Control de Cartera.

Direccion de Tesoreria.

DTI..

Areas involucradas en el
Procedimiento

Objetivo del Procedimiento
Realizar devoluciones de prima o aportacién no devengada en caso de liquidacién anticipada.

Alcance del Procedimiento
Se enfoca a acreditados que cuentan con cobertura/proteccion del Seguro de Crédito vigente del 19 de mayo
de 2014 hasta el 31 de julio de 2019 o que cuentan con la proteccién del Fondo de Proteccidn de Pagos
INFONACOT, que entré en vigor el 1° de agosto de 2019.

Actividad de devoluciéon de prima y aportacion no devengada por liquidaciéon anticipada.

Tarea

Reglas de RN1 Requiisitos para la solicitud de devolucion de prima o aportacién no devengada del
Negocio Seguro de Crédito o del Fondo de Proteccidon de Pagos INFONACOT.

Prima no devengada (Seguro de Crédito).

e Copia de identificacion oficial.

e Copia del contrato de crédito del Instituto FONACOT (con firma visible del
acreditado en todas las hojas).

e Copia del estado de cuenta del crédito relacionado.

e Copia del estado de cuenta bancario con cuenta CLABE visible.

e Carta ala aseguradora donde se declara que el crédito se encuentra liquidado.

e Solicitud de devoluciéon de aportacidon no devengada.

Aportacion no devengada.

e Identificacion oficial (credencial para votar y/o pasaporte).
e Estado de cuenta bancario con cuenta CLABE visible.
¢ Solicitud firmada por el acreditado.

RN2 Cabe hacer mencién de que si el seguro de crédito o el Fondo de Proteccién de
Pagos se utiliza al menos una vez no se puede solicitar la devolucidén de prima o
aportacién no devengada, aungue luego ocurra una liguidacién anticipada.

"y

s I
—
|
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Documentos
Relacionados

= N/A

Requerimientos
Funcionales

Para la aplicacién y devolucién manual de las aportaciones no devengadas es
necesario realizar las siguientes operaciones:

Operacion

Operaciéon
" Operacion
= Operaciéon
" Operacion

Entrada

®  Fecha de liquidacién anticipada del crédito:

Solicitud del trabajador de la devolucidn de aportacién no devengada, una vez

liguidado el crédito, ya sea a través de comunicacién directa con personal de la

Subdireccion de Control de Cartera y/o la Subdireccién de Proteccion de Pagos

a Acreditados, o a través de personal de la DEPyR.

Solicitud expresa del trabajador(a) para obtener referencia de pago y una vez

liguidado el crédito verificar en su Ultimo movimiento.

®  Fecha de inicio del crédito y fecha fin mas tres meses (es decir, la fecha de inicio mas
el plazo del crédito mas 3 meses, que es la cobertura que paga en la protecciéon del
acreditado).

@]

o

Salida

®  Aplicacién del pago y reembolso de la parte que corresponde de aportacién no
devengada.

®  Envio de la solicitud a la Compafia Aseguradora para que reembolse al acreditado(a)
la parte de la prima no devengada.

Acreditado
(a)

Actor /Puesto Actividades

Coordinador
(a) de
Cobranza

Analista y/o
Coordinador
(@)Técnico (a)
Administrativ
o (a) de Alta
Responsabili

dad

Subdirector
(a) de
Control de
Cartera y/o
Subdirector
(@) de
Proteccién
de Pagos a
Acreditados

I
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Director (a) de
Tesoreria

Aseguradora

Subdirector (a) de
Control de Carteray
Subdirector (a) de
Proteccién de Pagos
a Acreditados

Director (a) de
Contabilidad

Ll
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PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS DE

TRABAJO ADMINISTRACION DE CREDITO Vigencia: f””ﬂg”l
DEL INSTITUTO FONACOT '
STITUTO FONACO Diciembre, 2020

Diagrama de flujo.

Procedimiento especifico de devolucién de prima y/o aportaciéon no devengada.

I,

Se elimina setenta y dos renglones, treinta y tres palabras, dos férmulas y un diagrama correspondientes al procedimiento de Reclamacion del Seguro de Crédito, con
fundamento en el articulo 113 fraccion Il de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica, articulo 116 pérrafo tercero de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y el numeral Cuadragésimo cuarto fraccion IV de los Lineamientos generales en materia de clasificacion y
desclasificacion de la informacién, asi como para la elaboracion de versiones publicas, por tratarse de secreto comercial.
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DEL INSTITUTO FONACOT Diciembre, 2020

Nombre del Procedimiento Especifico de Aplicacion de Producto . Generado por Pago
Procedimiento: de Seguro o Fondo de Protecciéon de Pagos.

Areas involucradas en el Direccién de Informacién y Control de Cartera.
Procedimiento DTI.

Objetivo del Procedimiento
Realizar aplicacién al crédito del producto generado en el proceso de aplicacion de
pagos de seguro o del Fondo de Proteccién de Pagos.

Alcance del Procedimiento

Se enfoca a acreditados que cuentan con cobertura/protecciéon del Seguro de Crédito o del Fondo de
Proteccion de Pagos a los que se les haya generado un producto . derivado de un pago de seguro.

Actividad de devoluciéon de prima y aportacion no devengada por liquidaciéon anticipada.
Tarea

Reglas de
Negocio
Documentos
n
Relacionados N/A
Requerimientos |, aplicacion del producto | s< requiere la ejecucion de:
e | =
Entrada " Numero de trabajador y niumero de crédito.
Salida = Aplicacion del producto || R 2 crédito.

Actor /Puesto Actividades

Acreditado (a)

Coordinador (a) de
Cobranza

Analista y/o
Coordinador(a)
Técnico(a)
Administrativo(a) de
Alta Responsabilidad
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Subdirector (a) de
Control de Cartera o
Subdirector (a) de
Proteccién de Pagos
a Acreditados
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PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS DE
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Vigencia:

DEL INSTITUTO FONACOT
STITUTO FONACO Diciembre, 2020

Diagrama de flujo

Procedimiento Especifico de Aplicacién de Producto 55 generado por pago de Seguro o Fondo de
Proteccion de Pagos

Se elimina treinta y nueve renglones, ocho palabras y un diagrama correspondientes al procedimiento de Reclamacién del Seguro de Crédito, con fundamento en el
articulo 113 fraccion Il de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, articulo 116 parrafo tercero de la Ley General de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica y el numeral Cuadragésimo cuarto fraccién IV de los Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la informacion, asi
como para la elaboracién de versiones publicas, por tratarse de secreto comercial.
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Diciembre, 2020

Nombre del Procedimiento Especifico de desaplicacion de Pagos del Seguro de Crédito o
Procedimiento: Fondo de Proteccion de Pagos Improcedentes.

Areas involucradas en el Direccion de Informacion y Control de Cartera.
Procedimiento DTI.

_Objetivo del Procedimiento

Realizar la desaplicacion de los pagos del Seguro de Crédito o Fondo de Proteccidén de Pagos que sean
improcedentes.

Alcance del Procedimiento

Se enfoca a acreditados que cuentan con cobertura/proteccién del Seguro de Crédito o del Fondo de
Proteccidn de Pagos y a los que se les haya generado un pago no procedente.

Actividad de devoluciéon de prima y aportacion no devengada por liquidaciéon anticipada.
LELGE]
Reglas de
Negocio

Documentos
Relacionados
Requerimientos
Funcionales

= N/A

Para la desaplicacion de pagos del Seguro de Crédito o Fondo de Protecciéon de Pagos:
* I

B Ejecucion del proceso: Aplicacion de cargos

Entrada ® Numero de trabajador y niumero de crédito.

Salida ®  Desaplicacién de pagos improcedentes.

Actor /Puesto Actividades

Acreditado (a)

Analista de
Direccién Estatal,
de Plazao
Representacion

Analista y/o
Coordinador(a)
Técnico(a)
Administrativo(a)
de Alta
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fonacot

Responsabilidad

Subdirector (a)
de Control de
Cartera y/o
Subdirector (a)
de Proteccién de
Pagos a
Acreditados
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Diagrama de flujo

Procedimiento Especifico de desaplicaciéon de pagos del Seguro de Crédito o Fondo de Protecciéon de Pagos
improcedentes

Se elimina cuarenta y un renglones y un diagrama correspondientes al procedimiento de Reclamacion del Seguro de Crédito, con fundamento en el articulo 113 fraccion
Il de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica, articulo 116 parrafo tercero de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién

Publica y el numeral Cuadragésimo cuarto fraccion IV de los Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacién de la informacién, asi como para la
elaboracion de versiones publicas, por tratarse de secreto comercial.
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DEL INSTITUTO FONACOT Vigencia:

Diciembre, 2020 :

Nombre del
Procedimiento:

Areas involucradas en el

Procedimiento

Procedimiento Especifico de Seleccidn, Contratacién y Baja de PSEC.

Direccién de Cobranza.
Direccién de Crédito.
DTI.

Objetivo del Procedimiento
Asegurar y realizar la contratacion de PSEC, que se apeguen a la cobranza social del Instituto FONACOT.

Alcance del Procedimiento
Se enfoca a los PSEC que cumplan los requisitos y documentos de seleccion.

Actividad Para la Contratacion de los PSEC.

Tarea

Reglas de
Negocio

Contratacion de Despachos Externos de Cobranza

RNT: La contratacion de los PSEC se llevara a cabo a través de la Direcciéon de Informacion
y Control de Cartera quien sera el Administrador, mediante la firma del Contrato de
Prestacién de Servicios Profesionales y la entrega de la fianza o pagaré, y se apoyara con
los/las Directores/as Comerciales Regionales, Estatales y de Plaza del Instituto FONACOT
para la supervision y formalizaciéon de documentos administrativos.

RN2: Las Personas Fisicas o Morales que se incorporen al padréon de PSEC deberan
cumplir con los siguientes requisitos:

e Ser un PSEC legalmente establecido.

e Tener dos aflos de antigledad prestando servicios de recuperaciéon de cartera
comprobables a través de facturas, cartas de recomendacién, o la
documentacién que sefiale la Direccidon de Cobranza.

e Tener cobertura a nivel nacional, regional o, por excepcion, local.

e Contar con una cuenta bancaria.

e Contar con un software especializado de cobranza.

Asimismo, que cuente con las siguientes caracteristicas técnicas minimas requeridas en
equipos para acceso al sistema de crédito institucional por AVI para poder habilitarlos
correctamente, de lo contrario no sera posible la asignacién y por ende la instalaciéon del
AVI.

a) HARDWARE: Equipo de cémputo con procesador Pentium 1V, 2.0 Ghz,
512MB RAM, Disco duro de 20 GB, Impresora ldser monocromatica a 200
Mhz. Velocidad de impresion de 25 ppm, interface paralela o USB.

b) SOFTWARE: Windows XP Professional con Service Pack 2 e Internet
Explorer.

c) CONECTIVIDAD: Conexién a Internet (Infinitum, Dial up o red local).

RN3: E| PSEC que sea aceptado para su incorporacion al padron de PSEC, deberd suscribir
el Contrato de Prestacion de Servicios Profesionales en dos tantos (un juego para el
Instituto FONACOT y uno para el PSEC), asi como el cédigo de ética.

El PSEC que sea aceptado para su incorporacién al padrén de PSEC, deberd contar con
un numero de registro expedido oficialmente por el Instituto FONACOT.

Los tramites de afiliacion al padréon de PSEC ante el Instituto FONACOT deberdn ser
realizados por el Representante o Apoderado Legal, quien acompafard a la solicitud los
documentos requeridos por el Instituto FONACOT, en original para su cotejo y copia para
expediente.
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1. Copia del Registro Federal de

RN4: Los documentos que debe presentar el PSEC para su contrataciéon en original y
copia para cotejo son los siguientes:

DESPACHO DESPACHO
SUCURSAL

DOCUMENTO

MATRIZ

Contribuyentes (RFC) del PSEC, asi como el
aviso de inscripcién en el R.F.C, el cual
deberd tener una antigledad no mayora 3
meses de su fecha de impresién, esto para X
validacién del domicilio fiscal y que en su
objeto social dentro de sus actividades que
desempefna contenga funciones de
cobranza.

2. Aviso de inscripcion de la sucursal ante el
Registro Federal de Contribuyentes (RFC),
y/o Formato R-1, relativo al domicilio fiscal
actualizado, en su caso.

3. Copia del comprobante de domicilio
antigledad no mayor a tres meses.

4, Copia del Estado de Cuenta, el cual debe
contener: nUmero de cuenta de cheques,
sucursal (nimero y nombre) y plaza
(nimeroy nombre) no mayor a tres meses.

5. Curriculum Vitae que incluya:
antecedentes del prospecto, método
empleado en la gestion de cobranza
extrajudicial y en su caso judicial, y relacién
de clientes indicando nombre, referencia y
numero telefénico de cada uno con los que
ha proporcionado el servicio en los ultimos
dos afos.

6. Cartas de referencias y facturas de 2
clientes con quienes laboran actualmente X
0 en los ultimos tres meses.

7. 6 fotografias del despacho, 2 exterioresy 4
interiores.

8. Copia de la identificacién oficial vigente
con fotografia del Representante Legal del X
despacho.

9. Copia de la identificacién oficial vigente
con fotografia y firma del personal que X
labora actualmente en el Despacho.

10. Carta donde manifieste el domicilio de las
oficinas en la plaza solicitada y nombre del
responsable de la sucursal.

1. Copia de la identificacién oficial vigente
con fotografiay firma del responsable de la
sucursal.

12. Copia del Acta Constitutiva de la Sociedad
inscrita en el Registro Publico de Comercio
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y sus modificaciones, en su caso, que
incluya dentro de su objeto la prestacion
del servicio (cuando resulte aplicable =
personas morales), actividades de
cobranza, recuperacion de cartera, etc.

13. Copia del Poder del Representante o
Apoderado Legal con una antigledad
maxima de dos afos de emisidn, en caso
de superar dicha antigledad se requerira
gue se emita una ratificacion mediante la X
asamblea correspondiente; y proporcionar
copia del acta respectiva. asamblea
correspondiente; y proporcionar copia del
acta respectiva.

14. Carta de designacion de Responsable del
Despacho para la suscripciéon de
documentos administrativos (solo en caso X X
de que el titular no atienda la cartera de
FONACOT).

15. Formato D-32 de cumplimiento de
obligaciones fiscales.

Todas las copias presentadas, deberan invariablemente ser cotejadas contra su original,
anotandose en dichas copias la leyenda “COTEJADO CONTRA SU ORIGINAL" y contar con
la firma del/la Director/a de Cobranza, Comercial Regional, Estatal y de Plaza que realizd
el cotejo.

RN5: Los documentos con los que se debe de integrar el expediente del PSEC
adicionalmente a los anteriores son:

DESPACHO DESPACHO
MATRIZ SUCURSAL

DOCUMENTO

1. Contrato de Prestacién de Servicios

Profesionales. X X
2. Garantia por el 10% de la cartera que x X
serd asignada.
3. Visita de inspeccién ocular realizada y
suscrita por el/la Director/a Comercial X X

Regional, Estatal y de Plaza y/o
Coordinador/a de Cobranza.

4, Carta(s) Resguardo de Acceso al
Sistema de Crédito Institucional para
Atencioén a acreditados (AVI), con copia X X
de la identificacién oficial vigente con
fotografia y firma de cada usuario.
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RN7: El PSEC deberda informar por escrito, dentro de los siguientes 5 dias habiles de
acontecido el evento, al/la Director/a de Informacién y Control de Cartera y/o Comercial
Regional, Estatal y/o de Plaza sobre cualquier cambio, modificaciéon o asunto relacionado
con la documentacién presentada al momento de su afiliacion.

RN8: Los PSEC, garantizaran la cartera asignada por el Instituto FONACOT mediante un
pagaré o una podliza de fianza expedida por compafia afianzadora autorizada y a favor del
Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores por el 10% del valor de
la cartera que le sea asignada. Dicha garantia debera ser prorrogada anualmente de
conformidad con la vigencia del contrato respectivo.

En caso de terminacién de la vigencia o rescisién del contrato, dicha garantia (fianza y/o
pagaré) quedara bajo resguardo del Instituto FONACOT por un lapso de 6 meses, a fin de
cubrir cualquier tipo de inconsistencia reportada por los CT's y/o trabajadores asignados
durante la vigencia de su contrato.

En caso de requerir la devolucidn de la garantia el PSEC debera solicitarlo por escrito a la
DEPyR correspondiente, la cual a su vez revisara que no existan asuntos en tramite y
enviara la peticion de conformidad a la Direccién de Informacién y Control de Cartera para
su devolucién.

RN9: En caso de terminacién anticipada o rescisidon de contrato, el Instituto FONACOT o
el PSEC, segun sea el caso, deberan notificarlo por escrito con al menos 15 dias naturales
de antelacion, sefialando las razones que derivaron en esa decision. El PSEC debera enviar
dicha notificacion al/la Director/a Comercial Regional, Estatal y/o de Plaza.

En caso de terminacién de contrato, el Director de Informacién y Control de Cartera
debera evaluar la productividad del PSEC, a fin de determinar si se renovard el contrato o
causara baja.

En caso de terminacién anticipada o rescisiéon de contrato o no renovacién de contrato, la
Direccion de Informacion y Control de Cartera y/o Director/a Comercial Regional, Estatal
y/o de Plaza deberd elaborar Acta de Baja Administrativa en la que el Instituto FONACOT
y el PSEC formalicen el fin del vinculo contractual sefalando el motivo que lo derivé.

La Direccidon de Informacion y Control de Cartera y/o las DEPyR deberan revisar que no
existan asuntos en tramite. En caso de que los hubiera deberan quedar asentados en el
acta para el seguimiento y resolucién correspondiente.

RN10: Los PSEC no podran realizar subcontratacion de terceros para el manejo de las
cuentas asignadas por el Instituto FONACOT.

Los PSEC o su personal dependiente no podran prestar simultdneamente sus servicios
profesionales de cobranza a otro PSEC contratado por el Instituto FONACOT.

RN11: El Instituto FONACOT estara facultado para realizar visitas de supervision a los PSEC
en forma bimestral, respecto de las cuentas que tengan encomendadas, proporcionando
el PSEC, todo género de facilidades al personal comisionado por el Instituto FONACOT.

Es responsabilidad de los/las Directores/as Comerciales Regionales, Estatales y de Plaza
y/o Coordinadores/as de Cobranza efectuar las visitas de supervision de forma puntual
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conforme a los formatos establecidos para dicho fin, bajo la premisa de obtener una
evaluacién bimestral de la operacién y funcionamiento de los PSEC ‘s y detectar posibles
inconsistencias que pudieran poner en riesgo el patrimonio del Instituto FONACOT o de
sus clientes.

La Direcciéon de Informaciéon y Control de Cartera podra realizar visitas de supervision a los
PSEC a fin de revisar que se lleve a cabo la cobranza conforme se sefiala en el Contrato de
Prestacion de Servicios.

Documentos n
Relacionados -

Contrato de Prestaciéon de Servicios Profesionales.

Garantia.

Acta de baja administrativa.

Expedientes de PSEC.

Acta de visita de revision.

Cuestionario de revision integral (bimestral).

Visita de Inspeccién ocular.

Lista de documentos para la integracion de Expedientes de PSEC.

Requerimientos | =
Funcionales

PSEC presentara documentacion solicitada de acuerdo al Documento de Requisitos
y Procedimientos para la Seleccién y Contratacion de PSEC.

Entrada u

Documentacion presentada por los PSEC para su contratacion.

Salida n

Contratacién de PSEC.

Alta en sistema de crédito institucional.
Supervision bimestral PSEC.

Baja de PSEC.

Subdirector (a) de
Despachos

de la Subdireccion de
Despachos
Extrajudiciales

Actor /Puesto Actividades

Extrajudiciales/ Analista | 4 Realiza el alta del PSEC en el sistema de crédito institucional.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Recibe la documentacion presentada por el PSEC.
Aplica RN2, RN3 y RN4.

2 Verifica todas las copias presentadas, y coteja contra su original, anotandose
en dichas copias la leyenda “COTEJADO CONTRA SU ORIGINAL", asi como
nombre y firma de quien realiza el cotejo.

3 Integra los expedientes de acuerdo al formato denominado “Lista de
Documentos para la Integraciéon de Expedientes de Prestadores de Servicios
Externos de Cobranza”.

5 Asigna un AVI al PSEC y solicita a DTl a través del formato establecido se
asignen las contrasenas para la instalacion de la VPN.

6 Solicita a la Direccién de Crédito se otorguen las nuevas contrasefias para el
nuevo PSEC para ingreso al sistema de crédito institucional, de acuerdo a la
carta resguardo enviada.

7 Publica en el portal de cobranza extrajudicial los expedientes debidamente
integrados de los PSEC contratados, para su consulta por parte de las DEPyR
gue asi lo requieran.

8 Informa a través de medio electrénico a la DEPyR el alta del PSEC.

Aplica RN3, RN4 y RN5.
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Director (a) de
Informacién y Control
de Cartera

9

Aplica RN1y RN3.

Autoriza el alta del nuevo PSEC en el sistema de crédito institucional.

Subdirector de Analisis
y Administracion del
Crédito

10

Envia por medio electrénico nuevas contrasefnas al PSEC de acuerdo a la carta
resguardo.

Jefe de Oficina de la
Direcciéon de

n

Envia por medio electrénico nuevas contrasenas al PSEC para la instalacion
de la VPN de acuerdo al formato establecido para tal fin.

Infraestructura
12 Realiza la Instalacién de la VPN en sus equipos de coémputo, asi como el icono
de sistema de crédito institucional.
13 Informa por escrito, dentro de los siguientes J] dias habiles de acontecido el
PSEC

Aplica RN7.

evento, al/la Director/a de Cobranza y/o Comercial Regional, Estatal y/o de
Plaza sobre cualquier cambio, modificacién o asunto relacionado con la
documentacion presentada al momento de su afiliacion.

Directores Comerciales
Regionales, Estatales y
de Plaza y/o
Coordinador (a) de
Cobranza

14

Aplica RN12.

15

Aplica RNT1.

Efectda las visitas de supervision de forma puntual conforme a los formatos
establecidos para dicho fin, bajo la premisa de obtener una evaluaciéon
bimestral de la operacién y funcionamiento de los PSEC y detectar posibles
inconsistencias que pudieran poner en riesgo el patrimonio del Instituto
FONACOT o de sus clientes.

Elaborar Acta de Baja Administrativa en la que el Instituto FONACOT y el PSEC
formalicen el fin del vinculo contractual sefalando el motivo que lo derivd y
revisa que no existan asuntos en tramite. En caso de que los hubiera deberan
guedar asentados en el acta para el seguimiento y resolucién correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo:

Procedimiento Especifico de Seleccién, Contratacién y Baja de PSEC

Procedimiento Especifico de Seleccién, Contratacion y Baja de PSEC.

Actor/Puesto
Subdirector (a) de Despachos Direct I les Regi |
Extrajudiciales/ Analista de la Director (a) de Informacion Subdirector de Analisis y Jefe de Oficina de la Direccion de PSEC ESI{:;IZ:; d;g:ggz/?c:ig‘:isz’r
Subdireccion de Despachos y Control de Cartera Administracion del Crédito Infraestructura () de Cobranza
Extrajudiciales
1. Recibe la 10. Envia usuario M. Envia 12. Realiza la 14. Realiza
documentacién 9. Autoriza el | VYcontrasefa o | contrasefia para R - -
P » Ny » - o) P instalacion de la > visitas de
del PSEC alta del PSEC (previa carta configuracion VPN supervision
resguardo) dela VPN P

2. Verificay l l

coteja la 13. Informa
documentacion cambios en la 5. Elaborar Acta

informacion (si de Baja
. Administrativa
aplica)
3. Integrael
expediente

v

4. Realiza la alta
del PSEC

v

5. Asigna AVI

6. Solicita
usuarioy
contrasefia

7. Publica el
padrén en el
portalde
cobranza

8.Informa la alta

Se eliminan trece renglones y una palabra concernientes a operaciones del sistema correspondiente al procedimiento de Requisitos y procedimientos para seleccion,
contratacion, supervision y baja de prestadores de servicios externos de cobranza , con fundamento en el articulo 113 fraccion 1l de la Ley Federal de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica, articulo 116 pérrafo tercero de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y el numeral Cuadragésimo cuarto fraccion IV de
los Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la informacion, asi como para la elaboracion de versiones publicas, por tratarse de secreto comercial.
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento Especifico de Pago de Honorarios a PSEC.

Areas involucradas en el
Procedimiento

DEPyR

Objetivo del Procedimiento
Realizar de forma clara y oportuna el pago de honorarios a los PSEC.

Alcance del Procedimiento
Calendarizacion de pago de honorarios a los PSEC por parte de las DEPyR.

Actividad Pago de Honorarios PSEC.
Reglas de
Negocio

Actividad

Responsable
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Documentos
Relacionados

Operacion

®  Factura y/o recibo de honorarios (Certificado Fiscal Digital en archivo .xml y formato
.pdf).

" Relacién de ingresos (en su caso).

Requerimientos
Funcionales

B Sistema de crédito institucional.
®  Sistema SAP.

Entrada

®  Recuperacion del adeudo del CTs, cheque devuelto, o acreditado cedido a
recuperacion Extrajudicial.

Salida

®  Pago de Honorarios a PSEC.

PSEC

Actor /Puesto Actividades

Cobranza)

Coordinador (a) de
Cobranza y/o Analista
Delegacional (de

il
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Personal de la
Direccién Estatal, de
Plaza y/o
Representacion
Responsable de
Capturar el pago en
SAP

Director/a Estatal, de
Plaza y/o
Representacion

"I
—
F
T
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Diagrama de flujo:

Procedimiento Especifico de Pago de Honorarios a PSEC

Se elimina sesenta y cuatro renglones, ocho palabras, una tabla y un diagrama concernientes reglas de operacién correspondiente al procedimiento de Pago de
Honorarios Prestadores de Servicios Externos de Cobranza, con fundamento en el articulo 113 fraccion 1l de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, articulo 116 parrafo tercero de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y el numeral Cuadragésimo cuarto fraccion IV de los
Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacién de la informacién, asi como para la elaboracién de versiones publicas, por tratarse de secreto
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Nombre del Procedimiento Especifico de Asignacién Mantenimiento y Cancelaciéon de
Procedimiento: AVI's.
Areas involucradas en el Direccién de Cobranza.

Procedimiento PSEC.

Objetivo del Procedimiento
Otorgar acceso al sistema de crédito institucional a los PSEC.

Alcance del Procedimiento
Se enfoca a los PSEC que cuenten con contrato y garantia vigente por ser susceptibles de asignacién de
cartera para el proceso de cobranza extrajudicial.

Actividad Cobranza Extrajudicial a Acreditados Morosos a través de los PSEC.

Tarea
Reglas de RN1: Contrato de Prestacidon de Servicios vigente.
Negocio

RN2: No estar sancionados por algun tipo de incumplimiento en su contrato ni estar en
proceso juridico por alguna irregularidad en sus operaciones ni contar con quejas
relacionadas con la operacidn del crédito FONACOT.

RN3: Tener infraestructura técnica y humana que lo respalde (contar con una superficie y
personal suficiente para la atencién a clientes).

RN4: Mantener durante todo el tiempo que tenga a su disposicién la clave de
autorizacién, la infraestructura técnica y humana capacitada, asi como todos aquellos
insumos y herramientas necesarias que le permitan proporcionar atencién y servicios de
calidad.

RNS5: No recibirdn créditos que sean gestionados por otros PSEC.

RNG6: Informaran en un lapso no mayor a los dos dias habiles siguientes, cualquier cambio
en su personal que afecte la operaciéon del AVI.

RN7: Deberd contar con las siguientes caracteristicas técnicas minimas requeridas en
equipos para acceso al sistema de crédito instruccional por AVI para poder habilitarlos
correctamente, de lo contrario no sera posible la asignacién y por ende la instalacién del
AVI.

a. HARDWARE: Equipo de cémputo con procesador Pentium IV, 2.0 Ghz., 512MB
RAM, Disco duro de 20 GB, Impresora ldser monocromatica a 200 Mhz.
Velocidad de impresion de 25 ppm, interface paralela o USB.

b. SOFTWARE: Windows XP Professional con Service Pack 2 e Internet Explorer.

c. CONECTIVIDAD: Conexidon a Internet (Infinitum, Dial up o red local).

RNS8: El perfil de usuario de la AVIS sera solo consulta.

Documentos ® Carta(s) resguardo impresa (s) en original.

relacionados ® Copia cotejada contra original de la identificacion oficial del(os) usuario(s) a autorizar.
Requerimientos | = Sistema de crédito institucional por AVI.
funcionales " Usuarios.
" Contrasefas.
Entrada ® Asignacién de cartera.
" Solicitud de nuevos accesos.
Salida ® |nstalacidn y acceso al sistema de crédito institucional por AVI.
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Actor /Puesto Actividades

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1. Administra los AVI's (disponibles, en uso y cancelados de los PSEC) asignados
por la Direccién de Tecnologia de Informacidén para los PSEC.

2. Verifica que la documentacién relacionada con el AVI esté debidamente
integrada.

3. En caso de que se cumplan los requisitos solicitard a la Direccién de Crédito.se
otorguen las contrasefnas correspondientes.
Subdirector (a) de
Despachos 4. Informa a la Direccién de Tecnologia de Informacién el alta del AVI por correo
Extrajudiciales electrénico para que ésta otorgue las contrasefas correspondientes para la
instalacién de la VPN FONACOT que le corresponde al PSEC.

Aplica RN1, RN2, RN3 y RN8.

5. Realiza las gestiones para informar a la Direccidn de Tecnologia de
Informacion y a la Direccion de Crédito para el cambio y/o cancelacién de
contrasenas del AVI.

Aplica RN7.

6. Solicita nuevas claves y contrasefa para el acceso al sistema de crédito
institucional debera enviar a la Direccidén de Informacién y Control de Cartera
a través de las Direcciones Comercial Regional, Estatal y de Plaza los siguientes
documentos:

a) Carta(s) Resguardo impresa (s) en original.
b) Copia cotejada contra original de la identificacion oficial del(os) usuario(s)
a autorizar.

Aplica RN6.

7. Realiza instalacidn siguiendo los pasos de la Guia de instalacion vy
PSEC configuraciéon Cliente VPN FONACOT - que la Direccidn de Cobranza les envia.

Aplica RN7.

8. En caso de tener problemas para la Instalacién de la VPN, envia a la Direccidn
de Cobranza los datos siguientes:

a) No. de cliente.

b) No.de AVL

c) Teléfono.

d) Horario donde se puede localizar.

e) Nombre de la persona que va dar atencion al personal del Instituto
FONACOT.

f) Pantalla donde tiene el problema para instalar la VPN.

Subdirector (a) de
Despachos
Extrajudiciales y/o
Director (a) de
Informacién y Control
de Cartera

9. En caso de que el Subdirector (a) de Despachos Extrajudiciales y/o el Director
(a) de Informacién y Control de Cartera, no pueda resolver el problema solicita
apoyo al *11, para la solucién correspondiente.
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Para la Cancelacién de un AVI

Actor /Puesto Actividades
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1. Informa al Subdirector (a) de Despachos Extrajudiciales, los siguientes
supuestos:

a) Cuando en la revision bimestral de sus operaciones se detecte que no

Director (a) Comercial cumple con sus metas.
Regional, Estatal, de b) Por quejas, irregularidades a causa del incumplimiento de lo pactado en
Plaza o Coordinador (a) su contrato de afiliacion.
de Cobranza c) Por hacer mal uso de las claves y contrasefas asignadas o darles un uso
diferente.
d) Por la utilizacidn de las claves y contrasefas de personal diferente al
autorizado.

e) Por las causas seflaladas en el vinculo juridico que regula el uso del AVI.

Aplica RN4.

2. Una vez con el acceso AVI el PSEC estara facultado Unicamente para realizar
consultas de saldos, y reportes para el pago de honorarios.

3. EL PSEC podra generar las referencias bancarias con las que el acreditado
PSEC realizara los pagos de su adeudo.

Aplica RN5 y RN6.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo:

Procedimiento Especifico de Asignacién Mantenimiento y Cancelacion de AVI's.

Procedimiento Especifico de Asignacion Mantenimiento y Cancelacion de AVI’s.

Actor/Puesto

Subdirector (a) de Despachos
Extrajudiciales

PSEC

Subdirector (a) de Despachos
Extrajudiciales y/o Director (a) de
Cobranza

1. Administra los
ANVI's

v

2. Verifica la
documentacion

-

3. Solicita la
contrasena

4. INnforma sobre
las AVI's de los
PSEC

v

5. Informa sobre
cambios v

cancelaciones
de las AVI's de
los PSEC

Y

6. Solicita Nnueva
claves v
contrasemnas

O. Levanta
iNncidente en
| caso de mno estar
-

7. Realiza la
iNnstalacion de
las nuevas AVi's

8. Informa sobre
iNnconsistencias
en el
funNncionNnamiento

en posibilidades
de resolver el
problerma
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PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS DE
TRABAJO

ADMINISTRACION DE CREDITO — ””ﬂ””t
Vigencia:

DEL INSTITUTO FONACOT

Diciembre, 2020 -

Nombre del Procedimiento Especifico de Condonacién de Pena Convencional del 20% por
Procedimiento: Cheques Devueltos por Fondos Insuficientes.

Direccién de Cobranza.

Direccién de lo Contencioso.

Areas involucradas en el DEPyR.

Procedimiento Direccién de Tesoreria.
Comité de Crédito.
CCCQ.

Objetivo del Procedimiento

La Direccidén de Cobranza debera tener debidamente identificados los casos de los Cheques Devueltos por
Causa “1" de Insuficiencia de Fondos, para su analisis, revision, control y seguimiento para su condonacion de
Penas Convencionales que soliciten los CT's en su momento, de acuerdo a lo emitido en su

La Direccion de Cobranza debera tener identificados los casos reclamados de las reclasificaciones de pagos
de Cheques Devueltos de CTs y acreditado que realizaron su pago con referencia diferente a la obtenida en
la operacion

Alcance del Procedimiento

Es aplicable a las solicitudes de condonacidén de la Pena Convencional solicitada para CT, Acreditado por la
devolucién de cheques por insuficiencia de fondos, su integracion del expediente, informe del historial de
pagos, dictamen del drea de Juridico, hasta el dictamen del [JJJll] su seguimiento y control, hasta su
aplicacién segun corresponda.

Aplicard a las solicitudes de pagos de cheques devueltos debidamente acreditados y soportados por el CTsy
acreditado realizados al Instituto FONACOT para su aclaracion respectiva con el/la Coordinador/a de
Cobranza, Direccidén de Cobranza y Direccién de Tesoreria.

Actividad Solicitud de Condonacién de la Pena Convencional del 20% por Concepto de Cheques

Devueltos por Causa “1” (insuficiencia de Fondos)

Tarea

Reglas de RN1: Se deberd integrar el expediente que contenga:
Negocio

e Solicitud por escrito del CT la cual debera contener lo siguiente:
e Breve explicacidon de por qué se devolvié el cheque.
e Oficio emitido por el Banco (en caso de ser por causa imputable a la
Instituciéon Financiera).
Copia legible del cheque devuelto, por ambos lados.
e Estado de Cuenta bancario de cheques del CT correspondiente a la fecha de
la devolucion.
e Copia legible del pago con el cual repone el cheque devuelto.
e Copia del recibo con el cual cubrié el pago de la indemnizacién del 20% por
cheque devuelto, (en caso de haberlo efectuado).
e Informe suscrito por la Direccion Comercial, Regional y de Plaza, el cual
debera contener los siguientes puntos.
1. Historial de pago del CT (si presenta un historial regular en el entero
de sus pagos).
2. Sies primera vez que solicita la condonacion o es reincidente
e Anexar estado de cuenta del CT, el cual se puede obtener en la siguiente ruta
del portal Multibancos:

https://servicios.fonacot.gob.mx/CentrosTrabajo/ctEdoCtaClaveCT.fonacot

Solo se podra otorgar el beneficio de la condonacién de la pena convencional 20% de
cheque devuelto a los CT's una vez por ejercicio fiscal.

Pagina 93 de 154


https://servicios.fonacot.gob.mx/CentrosTrabajo/ctEdoCtaClaveCT.fonacot

1 Clave: PR26.05
PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS DE
TRABAJO

ADMINISTRACION DE CREDITO - . f””ﬂgﬂt
Vigencia:

DEL INSTITUTO FONACOT Diciembre, 2020

Para los casos de cheques devueltos por causa 1 de Gobiernos, Municipios y
Ayuntamientos, podran ser condonados por los/las Directores/as Comerciales Regionales,
Estatales y de Plaza

Documentos
Relacionados

Para Cheques Devueltos por Causa “1” (Insuficiencia de Fondos):
®  Documentaciéon soporte que proporciona el CT.
" |nforme emitido por el/la Coordinador/a de Cobranza.
®  Emision del Dictamen Juridico de |la Direccion de lo Contencioso.

" |nforme del/la Coordinador/a de Cobranza sobre la no procedencia de la
condonacion.

®  Emiten Dictamen sobre la condonacién de la pena convencional.

Para Devolucion de Pago para Cheques Devueltos a CT'’s

®  Documentaciéon soporte del pago efectuado del cheque devuelto por el CT de la
referencia obtenida en el Portal Multibancos.

®  |nforme de la Institucién Financiera de la devolucién del cheque.
®  Comprobantes de pago y Estados de Cuenta del CT del cheque devuelto.

Para Acreditaciones de Pago de Cheques Devueltos del Acreditado:

®  Documentacién soporte del pago del adeudo del Acreditado por medio de
Cheque con referencia bancaria.

® |nforme de la Institucién Financiera de la devoluciéon del cheque.

®  Documentacién del pago del Cheque Devuelto con la referencia que la
proporciono el/la Coordinador/a de Cobranza.

Comprobantes de pago y Estados de Cuenta del Acreditado del cheque devuelto.

Requerimientos
Funcionales

Para Cheques Devueltos por Causa “1” (Insuficiencia de Fondos):

"  Solicitudy documentacion soporte para la Condonacién de la Pena Convencional
del 20% al Instituto FONACOT.

"  Emite informe sobre el historial de pago del CT.
®  Dictamen de Juridico sobre el caso.

Para Devolucién de Pago para Cheques Devueltos a CT:
®  (Oficio de la Direccién de Tesoreria junto con el original de cheque devuelto.

®  (Oficio a la Direccidén de Cobranza en la que se solicita que ya no se refleja el pago
doble en cedula cabezal.

=  Oficio para la Direccién de Tesoreria de la aplicacion de las Operaciones -
y anexan comprobantes
respectivos.

Para Acreditaciones de Pago de Cheques Devueltos del Acreditado:
= Oficio de la Direcciéon de Tesoreria junto con el original de cheque devuelto.

®  (Oficio a la Direccidén de Cobranza en la que se solicita que ya no se refleja el pago
doble en el historial de plazo y que realice reembolso

®  ficticio para la reclasificacién del cheque devuelto.

Entrada

® Solicitud y documentacion soporte entregada por el CT.
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® Realiza entero de retenciones por medio de referencia bancaria CT.
® Acreditado realiza el pago de su adeudo por medio de referencia bancaria con cheque.

Actor /Puesto

Centro de Trabajo
(patron)

Salida ® Emiten Dictamen sobre la condonacién de la Pena Convencional

|n.

Actividades
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1. Solicita la condonacidén de la pena convencional del 20% al Instituto FONACOT.
Presenta la documentacion seflalada en los Requisitos para la Recuperaciéon
del Crédito FONACOT a través de los CT.

Coordinador (a) de
Cobranza y/o Analista
Delegacional (de
Cobranza)

Analista en la
Subdireccién de
Administracion de la
Cartera Vigente

Director (a) de lo
Contencioso

Subdirector (a) de
Administracion de
Cartera Vigente

CCCQ

il
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DEL INSTITUTO FONACOT Diciembre, 2020

Diagrama de flujo: (Falta procedimiento)

Procedimiento Especifico de Condonacién de Pena Convencional del 20% por Cheques Devueltos por
Fondos Insuficientes.

Se elimina cuarenta y dos renglones, treinta y siete palabras y un diagrama concernientes reglas de operacion correspondientes al procedimiento de Solicitud de
Condonacion de la Pena Convencional del 20% por Concepto de Cheques Devueltos por Causa “1” (Insuficiencia de Fondos, con fundamento en el articulo 113 fraccion
Il de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, articulo 116 parrafo tercero de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
y el numeral Cuadragésimo cuarto fraccion IV de los Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la informacion, asi como para la elaboracion
de versiones publicas, por tratarse de secreto comercial.
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Diciembre, 2020

Nombre del Procedimiento Especifico de Ligquidacién de Saldos Menores a 14.00 por
Procedimiento: Cuenta Operacion.
Direccién de Cobranza.
Direcciéon de Crédito.
DTI.
Direccién de Contabilidad.
DEPyR.

Areas involucradas en el
Procedimiento

Objetivo del Procedimiento

Realizar liquidaciones de saldos menores a $14.00 ya sea de forma puntual que el trabajador se presente a
DEPyR o de forma diaria cuando sea ejecutable por procesos de la DTI.

Alcance del Procedimiento

Realizar las liquidaciones para evitar re-procesos y realizar de manera eficiente las actividades de colocaciéon

Actividad Liquidacién de saldos menores a $14 pesos por cuenta operacion
Tarea
Reglas de
Negocio

Documentos = QOperacién del sistema de crédito institucional ~ Cancelacién de saldos puntual,

relacionados la cual realiza la cancelacién individual de los créditos que cumplan con las
caracteristicas de saldos menores, generando un asiento contable.

®  Reporte de Créditos Cancelados ejecutado por la operacidn -

Reql.ferimientos ®  Para la liquidacién del adeudo menor a $14.00 debe de cumplir las condiciones.
funcionales

Entrada ®  Solicitud de liquidaciéon de crédito.
Salida = Liquidacion del crédito.
" actor/Puesto ———  actividades |
Analista INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Delegacional (de
Cobranza) 1. Se autentica en el sistema de crédito institucional.

2. Se presenta a la DEPyR a solicitar la liquidacién de su crédito por saldos
menores a $14.00.

Acreditado (a)

Analista Delegacional
(de Cobranza)

Aplica RN1, RN2, RN3 y RN4.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DEL INSTITUTO FONACOT Diciembre, 2020

Diagrama de flujo:

Procedimiento Especifico de Liquidaciéon de Saldos Menores a 14.00 por Cuenta Operacién

Procedimiento Especifico de Liquidacion de Saldos Menores
a 14.00 por Cuenta Operacicon.

Actor/Puesto

AnNnalista

Delegacional (de Cobranza) Acreditado

1. Se autentica
en el sisterma de
credito
iNnstitucional

2. Acude a la
> DEPYR v solicita
la cancelacion

3. INngresa al
sisterma de
credito |t
iNnstitucional vy
realiza la
cancelacion

v

4. Verifica que el
credito haya
sido liquidado

Se elimina doce renglones y dos palabras renglones concernientes reglas de operacién correspondientes al procedimiento de Liquidacién de saldos menores a $14.00 pesos
por cuenta operacion, con fundamento en el articulo 113 fraccién Il de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, articulo 116 parrafo tercero de la

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica y el numeral Cuadragésimo cuarto fraccion IV de los Lineamientos generales en materia de clasificacion y
desclasificacion de la informacion, asi como para la elaboracion de versiones publicas, por tratarse de secreto comercial.
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Nombre del

Procedimiento Especifico de Movimientos de Cargo-Abono.

Procedimiento:
Acreditado,
Areas involucradas en el DEPyR.
Procedimiento Direccién de Cobranza.
DTI.

Objetivo del Procedimiento
Realizar el adecuado y comprobable movimiento de Cargo-Abono, solicitado por el acreditado. Para los casos
en los cuales haya existido error en la acreditaciéon del pago al trabajador.

Alcance del Procedimiento
Todo aquel acreditado que cubra con los requisitos descritos, en esta guia operativa.

Actividad Procedimiento para la Realizacion de Movimientos de Cargo-Abono
Tarea
Reglas de
Negocio

Docu.mentos ®  Formato de Cargo - Abono.
relacionados Archivo de la peticion y soporte documental.

Requerimientos
funcionales

Entrada ® |dentificacion de créditos con movimientos de carga-abono mediante formato de
solicitud.
Salida = Aplicacion del cargo-abono.

®  Archivo de la peticidn con su soporte como evidencia.

Actor /Puesto Actividades

Analista Delegacional
(de Cobranza)
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fonacot

Subdirector (a)
Administraciéon de
Cartera Vigente

Analista de la
Subdireccién de
Administracion de
Cartera Vigente

Analista Delegacional
(de Cobranza)

Analista de la
Subdireccién de
Administraciéon de
Cartera Vigente

Analista de la Direccidén
de Tecnologia de la
Informacioén

Analista de la
Subdirecciéon de
Administraciéon de
cartera Vigente

Analista Delegacional
(de Cobranza)

L i
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Analista de la
Subdireccién de
Administraciéon de
Cartera Vigente

Analista de la Direccidén
de Tecnologia de la
Informacion

Analista de la
Subdireccién de
Administracion de
Cartera Vigente

Analista de la Direccién
de Tecnologia de la
Informacion

Subdirector
Administracion de
Cartera Vigente

Analista de la
Subdireccién de
Administraciéon de
Cartera Vigente

Analista Delegacional
(de Cobranza)

Analista de la
Subdirecciéon

TR
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fonacot

Administracion de
Cartera Vigente
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Procedimiento Especifico de Movimientos de Cargo-Abono

Diagrama de flujo:
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Se elimina ciento ocho renglones y dos diagramas concernientes reglas de operacién correspondientes al procedimiento de Realizacién de Movimientos de Cargo-Abono
Acreditados, con fundamento en el articulo 113 fraccion Il de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica, articulo 116 parrafo tercero de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y el numeral Cuadragésimo cuarto fraccion IV de los Lineamientos generales en materia de clasificacion y
desclasificacion de la informacién, asi como para la elaboracion de versiones publicas, por tratarse de secreto comercial.
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Diciembre, 2020 -

Nombre del Procedimiento:

Areas involucradas en el Direccién de Cobranza.
Procedimiento

Objetivo del Procedimiento
Extinguir la deuda por concepto de defuncién, incapacidad total permanente o Invalidez mayor o igual a

75%.

Procedimiento Especifico de Extincién de la Deuda por Defuncién,
Incapacidad Total Permanente o Invalidez Mayor o Igual a 75%.

DEPyR.

acreditados.

Alcance del Procedimiento
Se enfoca a la extincion de la deuda de los créditos asegurados/protegidos y no asegurados/protegidos de

Actividad Extinciéon de la Deuda por Defuncidn, Incapacidad permanente total o Invalidez mayor o igual

a 75% de los acreditados.

Tarea
Reglas de
Negocio

RNI: El acreditado debe de hacer entrega de documentacion a los/las Directores/as
Estatales, de Plaza y/o Coordinador/a de Cobranza para la aplicacion de la extincion en el
Sistema de crédito institucional.

En caso de Defuncién la documentacién que se debe de integrar es:

e Solicitud de Extincién de Deuda firmada (por el deudo del finado y el analista).

e Original del Acta de Defuncién (copia certificada).

e Oficio de acuse de recibo de Acta de Defuncidn Original por la Direccién de Cobranza
cuando el crédito o créditos cuenten con cobertura/proteccion del Seguro de Crédito
o del Fondo de Proteccién de Pagos.

e Copia de la identificacidon oficial vigente con fotografia y firma del deudo del finado.

e Estado de cuenta del acreditado con saldo deudor.

e Solicitud de Cancelacion de Crédito.

En caso de Incapacidad permanente total la documentacién que se debe de integrar es:

e Solicitud de Extincidon de Deuda firmada (acreditado y/o representante).

e Original de dictamen emitido por la institucion de seguridad social (copia
certificada).

e Oficio de acuse de recibo de Dictamen por la Direccién de Cobranza, cuando el
crédito o créditos cuenten con cobertura/proteccion del Seguro de Crédito o del
Fondo de Proteccidén de Pagos.

e Copia de la identificacion oficial vigente con fotografia y firma del acreditado y/o
representante.

e Estado de cuenta del acreditado con saldo deudor.

e Solicitud de Cancelacion de Crédito.

En caso de Invalidez la documentacién que debe integrar es:

e Solicitud de Extincion de Deuda firmada (acreditado y/o representante).

e Original de dictamen emitido por la institucién de seguridad social (copia
certificada).

e Oficio de acuse de recibo de Dictamen por la Direccién de Cobranza, cuando el
crédito o créditos cuenten con cobertura/proteccion del seguro de crédito o del
fondo de proteccién de pagos.

e Copia de la identificacién oficial vigente con fotografia y firma del acreditado y/o
representante.

¢ Solicitud de Cancelacion de Crédito.
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RN2: Integra en su totalidad el expediente para el resguardo en la DEPyR, el cual debe
contener lo siguiente:

e Solicitud de Extincion de Deuda firmada (deudo del finado, acreditado y/o
representante, analista y Director/a Estatal, de Plaza, y Representaciones).

e Original del Acta de Defuncién y/u original del dictamen emitido por la Institucién de
Seguridad Social, en su defecto copia certificada; segun sea el caso o acuse de recibo
del Acta Original por parte de la Direcciéon de Cobranza.

e Copia de la Identificaciéon vigente con fotografia y firma del deudo del finado,
acreditado y/o Representante, segun sea el caso.

e Estado de cuenta del acreditado con saldo deudor.

e Solicitud de Cancelacién de Crédito que emite el sistema de crédito institucional una
vez aplicada la operacion [

¢ Asiento Contable que se registra en el sistema de crédito institucional.

e Estado de Cuenta de acreditado en ceros (sélo en caso de créditos que no cuenten
con cobertura/proteccion del Seguro de Crédito o del Fondo de Proteccién de Pagos
INFONACOT).

RN3: El trdmite serd el mismo para créditos asegurados/protegidos y no
asegurados/protegidos. Para el caso de créditos con cobertura/proteccion del Seguro de
Crédito o del Fondo de Proteccion de Pagos INFONACOT la extincidén de deuda correrd por
cuenta de la aseguradora o del Fondo de Proteccién de Pagos INFONACOT, segun sea el
caso. Por otro lado, para el caso de créditos no asegurados/protegidos sera el Instituto
FONACOT el que absorberd la extincidon de la deuda de crédito por concepto de
fallecimiento, incapacidad permanente total o invalidez.

Documentos
Relacionados

®  Solicitud de la Extinciéon de Deuda con las firmas correspondientes.

®  Original de Acta de Defuncion (Copia Certificada) y/u Original de Dictamen emitido por
Institucion de Seguridad Social y/o Aseguradora.

®  Copia de la lIdentificacién vigente con fotografia y firma del deudo del finado,
acreditado y/o representante.

® Estado de Cuenta del acreditado con saldo deudor.
®  Solicitud de Cancelaciéon del Crédito que emitid el sistema de crédito institucional.
®  Estado de Cuenta de acreditado en ceros (solo en caso de créditos no asegurados).

Requerimiento
s Funcionales

" Solicitud de Extincidn de la deuda con sus firmas correspondientes.

® Estado de Cuenta del acreditado del sistema de crédito institucional (Operacion -).

®  Comprobante de Solicitud de Cancelacion de Crédito aplicado en el sistema de crédito
institucional con las firmas correspondientes.

"  |mpresidn del asiento contable y Estado de Cuenta del acreditado en ceros (sélo para
créditos no asegurados).

Entrada ®  Documento de Extincién de deuda entregado en la DEPyR.
Salida ®  Pago de la extincidon de deuda por el Seguro de Crédito, por el Fondo de Proteccién de
Pagos INFONACOT o por el Instituto FONACOT.
Actor /Puesto \ Actividades
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Deudo del finado/ 1. Acude a la DEPyR para realizar el tramite para la Extincién de la Deuda.
Acreditado y/o
Representante 2. Presenta la documentacion en original y copia.
Aplicar RN1.
3. Recibe la documentaciéon y la coteja contra el original. En caso de tramite para
Analista Delegacional defuncién, el Acta Original (copia certificada) queda en poder del Instituto
(de Cobranza) FONACOT para integracién del expediente.
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4, Requisita la Solicitud de Extinciéon de la deuda segun sea el caso y se la entrega

al deudo del finado, acreditado y/o representante segun sea el caso, para
recabar las firmas correspondientes. Imprime el Estado de Cuenta del
acreditado (reporte que viene en la Operacién -) del sistema de crédito
institucional.

Recibe y revisa que la documentaciéon esté debidamente requisitada e ingresa
al Sistema de crédito institucional para la aplicaciéon de la Cancelacién de
crédito (operacién

El acreditado, para ambos casos, en el Sistema de crédito institucional,
deberd estar en estatus [l pcro poder realizar Ia Operacion [} de lo
contrario no podrd ejecutarse la operacion.

Coordinador (a) de
Cobranza

Selecciona el o los créditos para aplicar y la causa segun sea el caso. (Defuncién,
incapacidad permanente total o invalidez) y una vez aplicado en el sistema de
crédito institucional imprime el comprobante de Solicitud de Cancelacion de
Crédito y se la entrega al analista para recabar la firma del deudo del finado,
acreditado y/o Representante, seguin sea el caso.

El deudo del finado, acreditado y/o Representante deberdn firmar en el
espacio de solicitado, el Analista deberd firmar en el espacio de Tramitado y
el/la Director/a Estatal, de Plaza, y Representaciones y/o Coordinador/a de
Cobranza deberd firmar en el espacio de autorizado.

Para el caso de créditos sin cobertura/proteccién del Seguro de Crédito o del
Fondo de Proteccion de Pagos INFONACOT se le entrega al deudo del finado,
acreditado y/o Representante el Estado de Cuenta donde se vea reflejado su
saldo en ceros.

Para el caso de créditos con cobertura/proteccién del Seguro de Crédito o del
Fondo de Proteccion de Pagos, posterior al registro de la extincion de deuda
por causa de fallecimiento, incapacidad permanente total o invalidez, el
saldo del crédito no serd liquidado en ese momento y este se encontrard
congelado hasta recibir el pago de la aseguradora o del Fondo de Proteccion
de Pagos INFONACOT.

Una vez aplicada en el Sistema de crédito institucional la Cancelacion de
crédito por Defuncion, Incapacidad permanente total o invalidez, en
automdtico el acreditado estard en estatus 9 (Baja Permanente), por lo que
se tendrd que verificar en la Operacion que
efectivamente se encuentre en ese estatus.

Imprime el asiento contable, asi como, el estado de cuenta del acreditado en
ceros (sélo para créditos que no cuenten con cobertura/proteccién del seguro
de crédito o del fondo de proteccién de pagos), para integrarlo en el expediente
para su resguardo.

Aplica RN2 y RN3.

Analista Delegacional
(de Cobranza)

8. En todos los procesos de extincién de deuda (fallecimiento, incapacidad

permanente total e invalidez) para créditos que cuenten con la
cobertura/proteccion del Seguro de Crédito o del Fondo de Proteccién de
Pagos INFONACOT serd necesario enviar a Oficinas Centrales del Instituto
FONACOT en atencién a la Subdireccién de Control de Cartera en un plazo no
mayor a I dias habiles, |la siguiente documentacion:

= Fallecimiento: Original o Copia Certificada de Acta de Defuncidn.
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* Incapacidad permanente total mayor o igual al 75%: Copia del dictamen
emitido por la Instituciéon de Seguridad Social y/o la Aseguradora.

* Invalidez mayor o igual al 75%: Copia del dictamen emitido por la
Institucién de Seguridad Social y/o la Aseguradora.

El acuse de recibido de la documentacion antes mencionada deberd ser
conservado en el expediente para el resguardo en las Direcciones Estatales, de

Plaza, y Representaciones.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo:

Procedimiento Especifico de Extinciéon de la Deuda por Defuncién, Incapacidad total permanente o
Invalidez mayor o igual a 75%.

Procedimiento Especifico de Extincion de la Deuda por Defunciéon, Incapacidad total
permanente o Invalidez mayor o igual a 75%.

Actor/Puesto

Deudo del finado/ Acreditado y/
o Representante

Analista Delegacional (de

Cobranza) Coordinador (a) de Cobranza

2. Presenta la
documentacion

4. Requisita el

1. Acude a la 3. Recibe .
. 6. Selecciona los
| - | -
DEPyYR > documenpaoon > créditos
* Yy coteja

uenta con
proteccién de
pagos?

formatoy
recaba firmas

v

5. revisa que la No
documentacion
e informacion
sean correctas

7. Realiza la
cancelacion e
imprime asiento
contabley
estado de
cuenta

8. Envia a

Subdireccion de<_

Control de
Cartera

Se eliminan diecisiete palabras concernientes a operaciones del sistema correspondientes al procedimiento de Extincion de la Deuda por Defuncién, Incapacidad o
Invalidez Permanente Total Igual o Superior al 75% de los acreditados, con fundamento en el articulo 113 fraccion Il de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica, articulo 116 parrafo tercero de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y el numeral Cuadragésimo cuarto fraccion

IV de los Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la informacion, asi como para la elaboracion de versiones publicas, por tratarse de
secreto comercial.
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Anexo.

Requisitos de documentacion Extincion de Deuda

.. Incapacidad Total Invalidez Total
Documento Defuncién
y Permanente y Permanente
Acta de defuncién original (copia certificada). X
Dictamen emitido por la Institucion. X

Dictamen emitido por la Institucion de seguridad
social que avale la incapacidad (definitiva, por riesgo X
de trabajo, mayor o igual al 75%).

Dictamen emitido por la Institucion de seguridad
social que avale la invalidez (definitiva, NO por riesgo X
de trabajo, mayor o igual al 75%).

Identificacion oficial vigente con fotografia y firma

) X X
del acreditado.
Carta poder. Solo si aplica. Solo si aplica.
Identificacion oficial vigente con fotografia y firma X Sélo si aplica. Sélo si aplica.

del representante.
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Procedimiento Especifico de Envio de Créditos a la Direccién de lo
Contencioso para su Recuperacion Judicial (acreditados).

Direccién de Cobranza.

Areas involucradas en el Direccién de Crédito.

Procedimiento Direccién de lo Contencioso.

DEPyR.

Nombre del Procedimiento:

Objetivo del Procedimiento

Garantizar la entrega oportuna de documentacion al area juridica en el inicio de las gestiones de cobranza
Judicial de acreditados, asi como controlar y dar seguimiento de las cuentas asignadas a Cobranza Judicial.

Alcance del Procedimiento

Se enfoca a acreditados que cumplan los requisitos de seleccidén y sean susceptibles de asignacién al proceso
de Cobranza Judicial.

Actividad Envié a Cobranza Judicial

LEIGE]
Reglas de RN1: Dentro de los primeros 20 dias de cada bimestre, la Direcciéon de Cobranza realizara
Negocio el proceso de busqueda en el sistema de crédito institucional CREDERE de los créditos

susceptibles de cobranza judicial de acreditados considerando un afilo antes de la
prescripcién de los mismos, de acuerdo a los siguientes criterios:

¢ Que se encuentren o hayan estado en cobranza extrajudicial.

e Acreditados sin CT (de saldos).

e Acreditados que con la suma del saldo insoluto de su o sus créditos sea mayor a
$70,000.00 (setenta mil pesos 00/100 M.N).

e FE|estatus del cliente es diferente de 9,5 0 4.

e Acreditados con crédito sin pago reflejado en el estado de cuenta en el dltimo afo
inmediato anterior a la fecha de extraccion de la informacion.

e No se considerard los créditos que previamente hayan sido dictaminados por
incobrables por la Direccidn de lo Contencioso.

RN2: La Direccién de Crédito contarg, para la integracién de los expedientes de Crédito,
los siguientes dias habiles de acuerdo a la siguiente tabla:

Cantidad de Dias
Expedientes Habiles
De 0 a 100 5 dias
De 101 a 500 10 dias

De 501 a 1,000 16 dias

RN3: Los requisitos que debe cumplir el expediente de crédito fisico que se entregue a la
Direccioén de lo Contencioso son los que a continuacidon se enumeran:

Expediente de crédito proporcionado por la Direccidon de Crédito:

e Solicitud de Registro y/o Modificaciéon de Datos o Solicitudes de Crédito o
Solicitud Contrato de Crédito.

e Contrato de crédito.

e Autorizacién o autorizaciones de Crédito con pagaré inserto y/o acuse de
tarjeta con voucher o vouchers originales si es el caso, u documento que
justifigue el motivo por el cual no se anexa.

Informacién adicional proporcionada por la Direccidén de Cobranza:
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e Estado de cuenta de la operacion 1505 actualizado resaltando los créditos
gue seran objeto de cobranza judicial.

RN4: Los expedientes de crédito que no cumplan con la RN1 y/o RN3, la Direccién de
Cobranza los remitira a la Direccidn de lo Contencioso mediante oficio, debiendo solicitar
la Dictaminacidén de incobrabilidad de los mismos.

Para el supuesto de que el expediente si reldna los criterios o requisitos RN1y los requisitos
de la RN3, se asigha al PSECJ en términos del “Procedimiento Especifico de Asignacion
de Cartera a PSECJ".

RN5: Los expedientes de crédito deberan contar con un listado en formato electrénico en
donde se especifique nimero y cantidad de los siguientes documentos:

Nombre de acreditado.

NuUmero de registro del acreditado.

Solicitud de crédito.

Contrato de crédito.

Autorizacién de crédito, si cuenta con pagare.
Acuse de recibo de tarjeta (en su caso).

Vouchers en original por cada crédito (en su caso).
e Copia de la Identificacion Oficial (en su caso).

e Copia del Comprobante de domicilio (en su caso).
e Copia del Comprobante de nédmina (en su caso).

En caso de ser varios los créditos de un solo acreditado, los mismos deberan estar en un
solo paquete.

RNG6: La Direccidn de lo Contencioso debera cambiar el estatus a 4 “Juridico/Judicial” en
el sistema de crédito institucional.

RN7: Para el caso del acreditado que acuda con los/las Directores/a Estatales, de Plaza y/o
Coordinador/a de Cobranza para solicitar un plan de salida y se encuentre en Cobranza
judicial, deberd canalizar a la Direccion de lo Contencioso para su atencion.

RN8: La Direccién de Cobranza remitird a la Direccién de lo Contencioso un CD de
relacidn de acreditados susceptibles para cobranza judicial en Excel con las siguientes
columnas:

e Numero de oficio por el cual se remite los expedientes

e Fecha del oficio de remisiéon de los expedientes con formato de fecha corta
(dd/mm/aaaa)

¢ Nombre del acreditado.

e Numero FONACOT del acreditado.

e Estado de residencia del acreditado

¢ NuUmero o niumeros de Créditos susceptibles de cobranza judicial.

e Saldo de capital (Formato de contabilidad de Excel).

e Fecha de ejercido del crédito con formato de fecha corta (dd/mm/aaaa).

e Fecha de Ultimo pago con formato de fecha corta (dd/mm/aaaa)

RN9: Los Requisitos que la Direccion de lo Contencioso debe considerar para que el
acreditado sea sujeto de cobranza judicial o se continde con la misma, son los que a
continuacion se enumeran:

¢ Quenotengan CT.
e Que se haya agotado la cobranza extrajudicial que no serd mayor a 6 meses
contados a partir de que se le haya asighado estatus

Pagina 112 de 154




Relacionados

PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS DE Clave: PR26.05
TRABAJO ADMINISTRACION DE CREDITO Vigencia: f””a””t
DEL INSTITUTO FONACOT Diciembre, 2020
e Que el crédito o créditos no cuenten con pago reflejado en el estado de
cuenta durante el Ultimo afo inmediato anterior.
e Que no haya operado la prescripciéon para ejercitar acciones legales.
e Que la suma de su crédito o créditos cuyo saldo insoluto sea por un monto
mayor a $70,000.00 (setenta mil pesos) acorde al estado de cuenta.
e Que exista la documentacion legal idénea para iniciar gestion judicial.
Documentos n

Relacién en Excel de documentos que contienen los expedientes de acreditados para
para la Cobranza Judicial.

® Oficio de envio a la Direccién de Crédito anexando relacién con la informacién de
clientes susceptibles de asignar.

® Acta de entrega recepcion de los expedientes de crédito.
® Expedientes de crédito.

Requerimientos
Funcionales

®  Sistema de crédito institucional para cambio de estatus.

Entrada u

Seleccidn de cartera susceptible de asignar a Juridico.

Salida n

Envio por escrito de la cartera a Recuperacion Judicial.

Director (a) de
Informacién y control
de Cartera

Actor /Puesto Actividades

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

2. Envia oficio a la Direccidn de lo Contencioso remitiendo los estados de cuenta a
los que hace referencia la RN3y el CD en términos de la RN8.

Director (a) de Crédito

3. Recibe el oficio y a través de la Subdireccién de Normatividad. revisa y solicita los
expedientes de crédito requeridos por la Direccidon de Cobranza aplicando la
RN3.

4. Envia expedientes solicitados a la Direccién de lo Contencioso.

Aplica RN2.

Director (a) de lo
Contencioso

Director (a) de lo
Contencioso

Devolucion de expedientes de cobranza judicial.

5.Recibe y revisa los expedientes conforme al listado.

Aplica RN3.

6.Levanta junto con la Direcciéon de Crédito el acta entrega — recepcién de la
entrega de los expedientes a efecto de revisar, cotejar y validar la informacién y
documentacidn que integren los expedientes remitidos en términos de la RN1,
RN3, RN4, RN5, RN7, Y RN8 asentando el resultado de la misma.

7.Si el expediente de crédito cumple con las RNT1, RN3, RN5, Y RN7, la Direcciéon de
lo Contencioso cambia el estatus a en el sistema de crédito
institucional y asigna a PSEC de Cobranza Judicial.

Aplica RN6 y RN9.

TERMINA PROCEDIMIENTO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Una vez concluidas las gestiones de cobranza judicial.
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1. Revisa los expedientes entregados por los PSEC Judiciales, a fin de verificar que
estos se encuentran con la documentacién con la que fueron remitidos

originalmente.

Aplica RN3.

2. Envia mediante oficio los expedientes de crédito revisados a la Direccion de
Crédito y/o dictamen con el cual se justifique el motivo por el cual no se

devuelven los documentos.

Director (a) de Crédito

3. Recibe y revisa a través de la Subdireccion de Normatividad que los expedientes
cuentan con la documentacién con la que fueron remitidos originalmente, en
caso de faltantes o expedientes incompletos se informma mediante oficio a la

Direccién de lo Contencioso.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo:

Procedimiento Especifico de Envio de Créditos a la Direcciéon de lo Contencioso para su recuperacion
judicial (Acreditados)

Procedimiento Especifico de Envio de Créditos a la Direcciéon de lo Contencioso para
su recuperacion judicial (Acreditados).

Actor/Puesto

Director (a) de Informacion y

control de Cartera Director (a) de Creéedito

Director (a) de lo Contencioso

1. Envia oficio

con la
informacion de
los creditos
susceptibles

anl Sxpedientes al
>

3. Recibe oficioy
solicita los

prestador de
servicio de
archivo

I

5. Recibe oficioy
expedientes

6. Realiza acta

entrega-
2. Envia oficio recepcion
con los estados ¢

de cuenta “+Envia
expedientes de

credito

7. Cambia
estatus a los
créeditos que

cumplen con las
condiciones

Se eliminan cuatro renglones y cuatro palabras, correspondientes al procedimiento de Envio a Cobranza Judicial Acreditado, con fundamento en el articulo 113 fraccion Il de la
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, articulo 116 parrafo tercero de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y el numeral
Cuadragésimo cuarto fraccion IV de los Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacién de la informacion, asi como para la elaboraciéon de versiones

publicas, por tratarse de secreto comercial.
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento Especifico de Marcado de Créditos Prescritos.

Oficina del Abogado General.
Direccién de Informacién y Control de Cartera.

Areas responsables Direccién de Cobranza.

del desarrollo del Direccién de Crédito.

Procedimiento Direccion de Planeacidn y Evaluacion.
Direccion de Contabilidad.
DTI.

Objetivo del Procedimiento
Establecer los lineamientos del proceso de Prescripcion de Créditos, a fin de evitar cualquier tipo de cobranza
a créditos que por ley se encuentran prescritos.

Alcance del Procedimiento

Marcar todos aquellos créditos prescritos en el sistema de crédito institucional CREDERE, para no ser
considerados en la cobranza Administrativa, Extrajudicial y Judicial, asi como proceder a su retiro de cuentas
de orden.

Reglas de
Negocio

Documentos
relacionados

Requerimientos
funcionales
Entrada

Salida

" N/A

Actor/Puesto Descripcion de Actividades

Director (a) de
Cobranza
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"
N
Q
S
~

Director (a) de
Informacién y Control
de Cartera

Director (a) de
Planeaciény
Evaluacion

Director (a) de
Informacién y Control
de Cartera

Secretario (a) Técnico
(a) del CCCQ

Director (a) de
Informacién y Control
de Cartera

Secretario (a) Técnico
(a) del Comité de
Crédito

Director (a) de
Informacién y Control
de Cartera

Pro secretario (a) del
Consejo Directivo

Directo (a) de
Informacion y Control
de Cartera.

Director (a) de
Tecnologias de la
Informacion

il
I
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Director (a) de
Contabilidad
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Procedimiento Especifico de Marcado de Créditos Prescritos

Diagrama de flujo:

Se eliminan sesenta y cinco renglones y un diagrama, correspondientes al Procedimiento Especifico de Marcado de Créditos Prescritos., con fundamento en el articulo 113
fracciéon Il de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, articulo 116 péarrafo tercero de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica y el numeral Cuadragésimo cuarto fraccién IV de los Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la informacion, asi como para la elaboracion
de versiones publicas, por tratarse de secreto comercial.
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Procedimiento Especifico de Envio a Cobranza Judicial Centros de Trabajo
(patrén).

Direccién de Cobranza.

Areas involucradas en el Direcciéon de Crédito.

Procedimiento Direccién de lo Contencioso.

DEPyR.

Nombre del Procedimiento:

Objetivo del Procedimiento

Garantizar la entrega oportuna de documentacion al area Juridica en el inicio de las gestiones de cobranza
Judicial de CTs, asi como controlar y dar seguimiento de las cuentas asignadas a Cobranza Judicial.

Alcance del Procedimiento

Se enfoca a los CTs que cumplan los requisitos de seleccién y sean susceptibles de asignacidon al proceso de
Cobranza Judicial.

Actividad Envié a Cobranza Judicial
Tarea
Reglas de
Negocio
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Documentos ® Listado de requisitos para la entrega-recepcion de expedientes para la Cobranza
Relacionados Judicial publicado en la Normateca.

Requerimientos | si g it instituci | bio d

A istema de crédito institucional para cambio de estatus.

Entrada ®  Seleccién de cartera susceptible de asignar a Juridico.

Salida " Envio por escrito de la cartera a Recuperacion Judicial.

Actor /Puesto

Coordinador (a) de
Cobranza

Subdirector (a) de
Cobranza

Actividades

wl
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Coordinador (a) de
Cobranza

Director (a) de lo
Contencioso

1M

Pagina 122 de 154



PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS DE Clave: PR26.05
TRABA]O ADMINISTRACION DE CREDITO Vigendi ””ﬂgﬂt
DEL INSTITUTO FONACOT
STITUTO FONACO Diciembre, 2020

Diagrama de flujo:

Procedimiento Especifico de Envio a Cobranza Judicial Centros de Trabajo

Se elimina noventa y nueve renglones y un diagrama correspondientes al procedimiento de Envio a Cobranza Judicial Centros de Trabajo, con fundamento en el articulo
113 fraccion |l de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, articulo 116 parrafo tercero de la Ley General de Transparencia y Acceso a la

Informacién Pablica y el numeral Cuadragésimo cuarto fraccion IV de los Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la informacion, asi como
para la elaboracion de versiones publicas, por tratarse de secreto comercial.
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Nombre del .Pro.cgdimiento Especifico de Criterios de P.ro.cedibilidaol para la recupergcién
Procedimiento: judicial de los adeudo; de Prestadores de SerV|C|o_s, Establecimientos Comerciales,
Ex empleados del Instituto FONACOT y Otros Sujetos.

Direccién de Cobranza.

Direccién de lo Contencioso.

DEPyR.

Direccién de Recursos Humanos.

Direcciones de Area.

Areas involucradas en
el Procedimiento

Objetivo del Procedimiento

Establecer los requisitos para determinar si los adeudos de los Prestadores de Servicios, Establecimientos
Comerciales, Ex empleados del Instituto FONACOT y Otros Sujetos son susceptibles de recuperacion judicial.

Alcance del Procedimiento

Definir los requisitos para la Cobranza Judicial a Prestadores de Servicios, Establecimientos Comerciales, Ex
empleados del Instituto FONACOT y Otros Sujetos.

Actividad Criterios de Procedibilidad para la recuperacién judicial de los adeudos de Prestadores de
Servicios, establecimientos Comerciales, Ex empleados del Instituto FONACOT y Otros Sujetos.

Tarea
Reglas de
Negocio
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e
F

Documentos Oficios de entrega recepcién de expedientes por parte de las Direcciones, con el
Relacionados respectivo “Listado de Requisitos para la entrega recepcion del expediente”.

®  Expedientes de Afiliacion.

®  Documentacidén completa ya citada.

Requerimientos | = N/A

funcionales

Entrada = Oficio por el que la Direccién de Area del Instituto FONACOT correspondiente, remite
expedientes susceptibles de recuperacion y/o gestién judicial.
Salida = Oficio de asignacién al PSEC Judicial.

" Oficio de devolucién de los expedientes por no cumplir con los requisitos.

Actor /Puesto Actividades

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1. Para Prestadores de Servicios, Establecimientos Comerciales, Ex empleados del

Area Requirente Instituto FONACOT y Otros Sujetos, el drea respectiva entrega los expedientes
con los requisitos marcados en las RN1, RN2, RN3, RN4, RN5 y RN6 segun
corresponda, anexando el “Listado de Requisitos para la entrega recepcion del
expediente”.

2. Asigna los expedientes en términos de las RN1, RN2, RN3, RN4, RN5 y RN6.

Director (a) de lo
Contencioso Si cumple se aplica RN8.
No cumple se aplica RN7.
3.Recibe oficio y expediente y procederd conforme a lo sefialado en la RN8.

PSEC Judicial Aplica para todos los casos susceptibles de recuperacion y/o gestién judicial.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo:

Procedimiento Especifico de Criterios de Procedibilidad para la recuperacién judicial de adeudos de
Prestadores de Servicios, establecimientos Comerciales, Ex empleados del Instituto FONACOT y Otros
Sujetos

Procedimiento Especifico de Criterios de Procedibilidad para la recuperacién judicial de
adeudos de Prestadores de Servicios, establecimientos Comerciales, Ex empleados del
Instituto FONACOT y Otros Sujetos.

Actor/Puesto
Area Requirente Director (a) de lo Contencioso PSE C Judicial
1. Remite 2. Asigna los 3. Recibe casos y
expediente de P expedientes a - realiza las
los casos los PSEC gestiones

Se elimina ciento seis renglones correspondientes al Procedimiento Especifico de Criterios de Recuperacion Judicial, tratandose de Centros de Trabajo, Prestadores de Servicios,
Establecimientos Comerciales, Ex empleados del Instituto y Otros Sujetos, con fundamento en el articulo 113 fraccion Il de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la

Informacion Publica, articulo 116 parrafo tercero de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y el numeral Cuadragésimo cuarto fraccion IV de los
Lineamientos generales en materia de clasificaciéon y desclasificacion de la informacion, asi como para la elaboracion de versiones publicas, por tratarse de secreto comercial.
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Nombre del Proceso: Procedimiento Especifico de Asignacion de Cartera a PSECJ.

Areas involucradas en
el Proceso

Direccién de lo Contencioso.

Objetivo del Procedimiento

Establecer el procedimiento de asignacion de cartera a los PSEC]..

Alcance del Procedimiento

Definir los lineamientos para la asignacion de asuntos a los PSECJ:

Actividad Asignacion de Cartera a PSECJ.

Tarea
Reglas de
Negocio

RN1: La Direccion de lo Contencioso asigna los asuntos susceptibles de cobranza judicial
a través de un oficio de asignaciéon, considerando la cobertura sefalada en los contratos
de los PSECJ, o cuando asi expresamente lo acepte el mismo.

En caso de que no cuente con PSECJ a quien asignar los asuntos, o exista alguna situacion
gue ponga en riesgo el debido tramite de los expedientes (prescripciéon, contestacion de
demanda, entre otros), por excepcion la Direccidon de lo Contencioso por si misma
gestionara el asunto y una vez que esté en posibilidades, lo asignara al PSECJ para su
seguimiento.

RN3: Para el caso de cartera nueva el PSECJ deberd presentar en un término de [J] dias
habiles por cada - asuntos asignados, posterior al dia siguiente de la asignacién o en
términos de su contrato de prestacién de servicios y anexo técnico la carta de
procedibilidad en la cual haga del conocimiento de la Direccién de lo Contencioso la
viabilidad del mismo, y sefalard la estrategia a seguir. En caso de falta de documentos
realizara el dictamen de incobrabilidad en términos del Procedimiento especifico de
Dictaminacion de Asuntos con Dictamen de Incobrabilidad.

Para el caso de cartera nueva asignada al PSECJ con la finalidad exclusiva de realizar la
Dictaminaciéon por incobrabilidad, este deberd presentarla preferentemente en un
término de 10 dias habiles por cada 100 asuntos asignados o en términos de su contrato
de prestacion de servicios y anexo técnico, contados a partir del dia posterior siguiente a
la asignaciéon sefialando en la justificacion el motivo del dictamen en términos del
Procedimiento especifico de Dictaminaciéon de Asuntos con Dictamen de Incobrabilidad

Para el caso de cartera reasignada, el PSECJ debera presentar la carta de investigacion
en un término de 30 dias habiles contados a partir de la asignacion del asunto en donde
sefaley justifique documentalmente el estatus procesal del expediente informando siva
a continuar con su tramite, o en su defecto, de tener elementos suficientes, dictamine la
incobrabilidad del mismo

Documentacion
Relacionada

"  Acta entrega de la recepcion de expedientes.
®  Expediente del crédito.
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Requerimientos | = N/A.

funcionales

Entrada " Oficio de asignacion por el que la Direcciéon de lo Contencioso entrega el expediente
al PSECJ para su tramitacion judicial.

" Oficio mediante el que la Direccién de lo Contencioso devuelve el expediente de
crédito y en su caso, remite el Dictamen a la Direccién de Cobranza.

Salida ®  Dictamen emitido por el PSECJ.

Actor /Puesto Actividades

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Director (a) de lo
Contencioso 1. Prepara la asignacién conforme a las reglas de negocios de la RN1 a la RN3.

2.Junto con personal de la Direcciéon de lo Contencioso aplica RN4.
PSECJ

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo:

Procedimiento Especifico de Asignacién de Cartera a PSECJ

Se eliminan nueve renglones, dos palabras y un diagrama correspondientes al procedimiento de Asignacién de Cartera a PSECJ, con fundamento en el articulo 113 fraccion
Il de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, articulo 116 parrafo tercero de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica y
el numeral Cuadragésimo cuarto fraccion IV de los Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la informacién, asi como para la elaboracién de
versiones publicas, por tratarse de secreto comercial.
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Nombre del Proceso: Procedimiento Especifico de Modificacién de Estatus.

Areas involucradas en Direccién de Cobranza.
el Proceso Direccién de lo Contencioso.

Objetivo del Procedimiento
Determinar que la Direccién de lo Contencioso es la Unica Responsable de Aplicar y Modificar el “Status
Cobranza Judicial y/o Juridico Judicial”.

Alcance del Procedimiento
Garantizar que los Procesos Judiciales sean substanciados por los PSEC Judicial y no se vean afectados por
la recepcion de pagos no autorizados por la Direccion de lo Contencioso.

Politicas de Operacion

LELGE]
Reglas de RN1: La Direccidén de Cobranza envia a la Direccion de lo Contencioso los expedientes
Negocio susceptibles de recuperaciéon judicial atendiendo los requisitos establecidos en el

“Procedimiento Especifico de envio a la Direccién de lo contencioso para su Recuperaciéon
Judicial” o “Procedimiento Especifico de envio a Cobranza Judicial Centros de Trabajo”
segun el sujeto susceptible de Cobranza Judicial
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Documentos = N/A.

funcionales

Requerimientos | = N/A.

Entrada ® Expediente de crédito.

®  Oficio por el cual la Direccion de Cobranza remite los expedientes susceptibles de
recuperacion judicial.

Salida ®  Cambio de estatus al que corresponda.

= Oficio por el cual la Direccién de lo Contencioso devuelve a la Direccién de Cobranza
los expedientes NO susceptibles de recuperacion judicial.

Actor /Puesto Actividades

Director (a) de
Cobranza

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1. Elabora oficio dirigido al Director de lo Contencioso aplicando la RN1.

Director (a) de lo
Contencioso

2. Recibe oficio de la Direccién de Cobranza aplicando RN2 y RN3.

3.Mientras los asuntos estén con estatus |JJJJil} '2 modificacion del mismo se

regira con base en las RN4, RN5 y RN6.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo:

Procedimiento Especifico de Modificacién de Estatus.

Procedimiento Especifico de Modificaciéon de Estatus.

Actor/Puesto

Director (a) de Cobranza

Director (a) de lo Contencioso

1. Elabora y

envia oficio

P 2. Recibe oficio

3. Evalua si

procede el

cambio de
estatus

Se elimina treinta y tres renglones y una palabra correspondientes al procedimiento de Modificacion Estatus Judicial en CREDERE, con fundamento en el
articulo 113 fraccion Il de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, articulo 116 parrafo tercero de la Ley General de Transparencia

y Acceso a la Informacién Publica y el numeral Cuadragésimo cuarto fraccion 1V de los Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacion

de la informacién, asi como para la elaboracion de versiones publicas, por tratarse de secreto comercial.
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Nombre del Proceso:

R Ve A e E: sl Direccion de lo Contencioso.
el Procedimiento:

Procedimiento Especifico de Evaluacién, Control, Supervision y Pago de
Honorarios de PSECJ.

Direccién de Integracién y Control Presupuestal.

Objetivo del Procedimiento

Supervisar que las actuaciones de los PSECJ se lleven a cabo de acuerdo al servicio contratado.

Alcance del Procedimiento

Verificar el cumplimiento de las condiciones pactadas en el contrato de prestacidn de servicios.

Actividad Evaluacion, Control y Supervision de PSECJ.

Tarea
Reglas de
Negocio

RN1: La Direccion de lo Contencioso supervisa que el PSECJ cumpla con las obligaciones
contenidas en el contrato de prestacion de servicios profesionales, su anexo técnicoy las
disposiciones establecidas en los procedimientos y normatividad vigente.

RN2: La Direccién de lo Contencioso una vez que verifica la totalidad de la documentacion
remitida por Cobranza, asigna los expedientes al PSECJ acorde al “Procedimiento
Especifico de Asignacién de Cartera a los PSECJ".

RN3: E| PSECJ elabora el dictamen de viabilidad incobrabilidad de los asuntos que se le
destinen, preferentemente dentro del término de . dias habiles por cada 100
expedientes asignados o en el que sefale su contrato de prestacion de servicios, siendo
prorrogable dicho término, en razén del numero de asuntos dados.

RNS5: El PSECJ actua en las tareas que se le encomiendan con agilidad, alto sentido de
responsabilidad y honradez, teniendo como prioridad la recuperaciéon judicial,
preservando los intereses del Instituto FONACOT, coadyuvando en el logro de los
objetivos y metas planteadas. La Direccidon de lo Contencioso vigilara el cumplimiento de
lo anterior a través de una supervision presencial ordinaria y extraordinaria en términos
del Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion de lo Contencioso.

RN6: E|l PSECJ] es responsable de que los expedientes que le sean entregados sean
debidamente resguardados conforme a lo establecido en la Ley Federal de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental y en la Ley Federal de Proteccién de
Datos Personales en Posesidn de los Particulares, asi como a devolverlos una vez que se
concluyan las diligencias de recuperacion judicial o cuando asi lo solicite el Instituto
FONACOT.

RN7: Una vez que el PSECJ cuente con la documentacién completa, procede a demandar
o denunciar segun sea el caso.
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RNS8: Si el PSECJ detecta que la documentacion o el expediente no estan debidamente
integrado, dentro de los [ dias habiles siguientes a la asignacién o al termino concedido
en su contrato de prestacidn de servicios, elabora dictamen de incobrabilidad.

RN9: Si el PSECJ cuenta con alguna peticién (dictamen contable, estados de cuenta, etc.)
lo solicita a su administrador

RN10: El PSECJ presenta las promociones, escritos y los recursos legales que se deriven
del trdmite que este bajo su cargo, ante las autoridades respectivas, en el tiempo y la
forma que indiquen estas y las leyes correspondientes.

RNTI: El PSECJ conforma, resguarda y digitaliza los expedientes de cada uno de los
asuntos que le son asignados, donde se incluyen las actuaciones realizadas, el expediente
digitalizado sera entregado a la Direccidn de lo Contencioso en el momento que esta lo
solicite.

RN12: El PSEC Judicial paga las multas que la autoridad competente llegare a imponer al
Instituto FONACOT si estas se derivan de una causa imputable a ellos, o por negligencia
o falta de prestacién oportuna de los servicios.

RN13: El PSECJ entrega todos aquellos informes que le sean requeridos en cualquier
momento sobre el estado y avance procesal de los asuntos que le sean turnados, asi como
los dictdmenes de incobrabilidad en términos del Procedimiento Especifico de Asuntos
con Dictamenes de Incobrabilidad.

RN14: El PSEC] presenta un informe mensual por escrito y/o medios electrénicos, dentro
de los primeros || dias habiles de cada mes hasta en tanto se implemente el
funcionamiento del sistema electrdnico de control de expedientes.

RN15:

RN16: La Direccion de lo Contencioso hasta en tanto entre en funcionamiento el sistema
electréonico de control de asuntos revisa que dentro de los informes mensuales que
rindan los PSECJ contengan cuando menos la siguiente informacién:

Nombre del actor.

Nombre del demandado.

Clasificacidn (Acreditado, CT, Exempleado u otro).

Numero de CT, acreditado o exempleado.

Numero de crédito, o mesy ano de la cedula segun sea el caso.
Saldo de capital o pago vencido.

Juzgado o autoridad que conoce del juicio.

Accidn o via promovida.

NuUmero de expediente.

Etapa procesal.

T TQ@ e an oo

Una vez que esté en funcionamiento el Sistema electrénico de control de asuntos, la
Direccion de lo Contencioso deberd revisar mensualmente si el PSECJ capturd y/o
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modificar si es el caso, entre otros campos, los denominadas “etapa procesal”, “Ultima

actuacion”, “Fecha de ultima actuacion” y “observaciones”.

|n u
1

RN17: La Direccidn de lo Contencioso solicita a los PSECJ informes y documentacion que
considere necesaria y suficiente para acreditar el debido cumplimiento y calidad en el
servicio contratado.

RN18: La Direccién de lo Contencioso con base en el informe referido en la RN14, y |a
gestion realizada por el PSECJ, determina su recontratacion; en caso de terminacion
anticipada se estara a lo previsto por la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
y su Reglamento.

RN19: El PSECJ cobrara sus honorarios conforme a la forma de pago establecida en el
contrato de prestacion de servicios profesionales entrega a la Direccion de lo
Contencioso. Para el caso de que acorde a la nueva Ley de Austeridad Republicana se
redirijan o disminuyan las partidas contempladas para dicho fin o que, derivado de la
recuperacion, sean excedidas las provisiones o partidas contempladas para su pago, los
honorarios de los PSECJ seran cubiertos del monto recuperado, una vez salvado el saldo
de capital, pago vencido o saldo insoluto efectivamente recuperados. La factura sera
acompafada del informe mensual y documentacién soporte que acredite las diligencias,
seguimiento y/o recuperacién de los asuntos asighados para cobranza judicial debera ser
presentada dentro de los primeros I dias habiles de cada mes

RN20: La Direccidon de lo Contencioso recibe y revisa que las facturas contengan
correctamente los conceptos de pago a realizar, y de ser asi se validan fiscalmente.

RN21: La Direccion de lo Contencioso valida, autoriza y tramita ante la Direccién de
Integracion y Control Presupuestal el pago correspondiente en los siguientes veinte dias
naturales a partir de que recibe la factura con el informe que avala su pago.

RN22: La Direccién de Integracién y Control Presupuestal realiza el pago de honorarios al
PSEC Judicial con base en la autorizacién recibida por la Direccidon de lo Contencioso.

Documentos = Expediente de crédito.
Relacionados ®  |nformes mensuales.

® |nformes via correo electrénico.
®  Facturas.

®  Comprobantes de Pago.
Requerimientos | = N/A
funcionales

Entrada ®  |nformes mensuales.
®  Facturas.
Salida ® Expediente de crédito.

®  |nformes mensuales.

®  |nformes via correo electrénico.
®  Facturas.

®  Comprobantes de Pago.

Actor /Puesto Actividades

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1. Verifica que el PSECJ de cumplimiento a las obligaciones establecidas en el

Director (a) de lo contrato conforme a la RN1.

Contencioso

2. Asigna la cartera entre los PSEC Judicial conforme a la RN2.
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3. Observa que los PSECJ cumplan con las caracteristicas del servicio contratado
y su correcto desempeno conforme a la RN3 y RN10, RNT1, RN13, RN14 y RN15.

4, Cumplira con las siguientes obligaciones:

a) Efectuar totalmente y a satisfaccion del Instituto FONACOT el servicio
objeto del contrato en cumplimiento de la RN4 y RN14.

b) Tener prioridad en la recuperacion judicial, de acuerdo a lo sefialado en el
RNS5.

c) Resguardar con responsabilidad los expedientes que le sean entregados
PSEC Judicial conforme a lo sefialado en la RN6 y RNT1.

d) Elaborar el dictamen de la RN3 y RN13.
e) Cubrir el pago de referido en la RN12.
f)  Entregar informes de acuerdo a lo sefialado en la RN13, RN14 y RN17.

g) Devolvera la documentacién que le entregue el Instituto FONACOT
aplicando la RN15.

Director (a) de lo

. 5. Determina la recontratacion del PSECJ considerando |la RN18.
Contencioso

PSEC Judicial 6. Recibey revisa el informe de la RN14.

Director (a) de Io 7. Recibey revisa el informe rendido aplica RN19 y RN20.

Contencioso . .
8. Valida y autoriza RN21.

Director (a) de 9. Realiza el pago conforme a la RN22.
Integracion y Control
Presupuestal TERMINA PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo:

Procedimiento Especifico de Evaluacién, Control, Supervisién y Pago de Honorarios de PSECJ

Procedimiento Especifico de Evaluacién, Control, Supervision y Pago de Honorarios
de PSECJ.

Actor/Puesto

Director (a) de Integracion y

Director (a) de lo Contencioso PSE C Judicial
Control Presupuestal

1. Verifica el 4. Cumple con 9. Realiza el

cumplimiento - las —> pagode

del PSEC caracterls_tl_cas honorarios
del servicio

2. Asigna cartera

v

3. Supervisa que
cumpla con las
caracteristicas

del servicio

5. Determina la
contratacion del
PSEC

6. Recibe y
- - .
revisa el informe

7. Recibe y
revisa el informe

v

8. Validay
autoriza

Se elimina veinticuatro renglones y cuatro palabras correspondientes al procedimiento de Evaluacién, Control, Supervisiéon y pago a los PSEC Judicial, con fundamento en el
articulo 113 fraccién Il de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, articulo 116 parrafo tercero de la Ley General de Transparencia y Acceso a la

Informacion Publica y el numeral Cuadragésimo cuarto fraccion IV de los Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la informacién, asi como
para la elaboracion de versiones publicas, por tratarse de secreto comercial.
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Nombre del Proceso:

Areas involucradas en
el Proceso

Cobranza Judicial.

Procedimiento Especifico de Propuestas de Pago y Aclaraciones de Asuntos en

Direcciones de lo Contencioso.
DEPyR.
Subdireccion de Captacion.

Objetivo del Proceso

propuesta de pago.

Captar los recursos recuperados por la Direccidn de lo Contencioso a través de los PSECJ derivados de

Alcance del Proceso

los PSECIJ.

Establecer el proceso de pago de la recuperacion judicial por conducto de la Direccién de lo Contencioso y

Actividad Propuestas de pago.

Tarea
Reglas de
Negocio
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1 Clave: PR26.05
PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS DE
TRABAJO

ADMINISTRACION DE CREDITO - . f””ﬂ””t
Vigencia:

DEL INSTITUTO FONACOT Diciembre, 2020
Docm:nentos " |nforme sobre el estado procesal que guarda el expediente en el juicio.
Relacionados ®  Referencia bancaria pagada y sellada.

Requerimientos | = N/A,
funcionales

Entrada ®  Propuesta de pago.

Salida = Referencia Bancaria pagada.
®  Acuerdo de la autoridad competente que tenga al Instituto FONACOT por Pagado.

Actor /Puesto Actividades

Acreditados, Centros de
Trabajo,
Establecimientos
Comerciales,
Prestadores de Servicio,
Ex empleados del
Instituto FONACOT y
Otros

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1. Envia propuesta de pago a la Direccién de lo Contencioso.

Director (a) de lo 2. La Direcciéon de lo Contencioso recibe la propuesta.

Contencioso Aplica la RN1y RN3 y de ser necesario considera las RN11 Y RN12.

3. Al recibir la propuesta la Direccidon de lo Contencioso.

Acreditados, Centros de
Trabajo,
Establecimientos
Comerciales,
Prestadores de Servicio,
Ex empleados del
Instituto FONACOT y
Otros

Aplica RN3.
Si acepta. - Aplica RN3.
No acepta o no contesta: Aplica RN4.

No acepta, pero realiza otra propuesta: Aplica RN5.

Director (a) de lo
Contencioso
Acreditados, Centros de
Trabajo,
Establecimientos
Comerciales,
Prestadores de Servicio, | 5. Recibe la referencia.

Ex empleados del
Instituto FONACOT, Aplica RN7.
Director Comercial

Regional, Estatal y/o de
Plaza, PSECJ o

4. Envia referencia aludida en RN2.

Demandado
Director (a) de lo 6. La Direccién de lo Contencioso al recibir la referencia aplica RN7.
Contencioso
Subdirector (a) de 7. Aplica RN8.
Captacion
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TRABAJO PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS DE Clave: PR26.05
: ADMINISTRACION DE CREDITO . — ””a””l
: DEL INSTITUTO FONACOT Vigencia:

Diciembre, 2020 -

S| VALIDA: RN10 segun sea el caso.

Director (a) de lo NO VALIDA: APLICA RN9.
Contencioso

8. Atendiendo a la respuesta de la Subdireccién de Captacién informa al
demandado:

. 9. Ejecuta la RNI10, informando a la Direccion de lo Contencioso sobre el
PSEC Judicial ..
cumplimiento dado.

Director (a) de lo 10. Recibe el informe del PSECJ.

Contencioso

TERMINA PROCEDIMIENTO
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1 Clave: PR26.05
PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS DE
TRABAJO

ADMINISTRACION DE CREDITO - . f””ag”t
Vigencia:

DEL INSTITUTO FONACOT Diciembre, 2020

Diagrama de flujo: (falta)

Procedimiento Especifico de Propuestas de Pago y Aclaraciones de Asuntos en Cobranza Judicial

Procedimiento Especifico de Propuestas de Pago y Aclaraciones de Asuntos en Cobranza Judicial.

Actor/Puesto
Acreditados, Centros de Trabajo,
Establecimientos Comerciales,

Acreditados, Centros de Trabajo,
Establecimientos Comerciales,

Prestadores de Servicio, Ex Director (a) de lo Pr‘esmdoffs‘ Ide Servicio, Ex Subdirector (a) de Captacion PSEC Judicial
empleados del Instituto Contencioso empl ea‘dos el Instituto Director
FONACOTy Otros Comercial Regional, Estatal y/o de
Y Plaza, PSEC) 0 Demandado.
Inicio
¢ Nueva propu
) 10. realiza el
1. Envia 2. Recibe desestimiento
propuesta de > ) > 3.Se acepta? No
pago propuesta
4. Emite " .
referencia >

| 5. Recibe
referencia

A 4

6. Solicita
validacion de
pago

| »

» 7.Valida el pago

A

8. Informa al
demandado
que el pago no
se valido

9. Informa al
PSEC que el
pago fue valido

10. Recibe
informe

=

A

Se elimina cuarenta y un renglones correspondientes al procedimiento de Propuestas de pago, con fundamento en el articulo 113 fraccién Il de la Ley Federal de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica, articulo 116 parrafo tercero de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y el numeral Cuadragésimo cuarto

fraccién IV de los Lineamientos generales en materia de clasificaciéon y desclasificacion de la informacion, asi como para la elaboracion de versiones publicas, por tratarse de
secreto comercial.
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TRABAJO PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS DE Clave: PR26.05
ADMINISTRACION DE CREDITO Vigencn ””ﬂgﬂt
DEL INSTITUTO FONACOT Diciorabre, 2020

Nombre del Proceso: Procedimiento Especifico de Soluciones de Pago.

Direccién de lo Contencioso.
Direccién de Cobranza.
Direcciones de Area.

DEPYR.

Areas involucradas en el Proceso

Objetivo del Proceso
Identificar las formas en las que el Instituto FONACOT recupera los créditos demandados.

Alcance del Proceso
Recepcidn continda de recursos en el Instituto FONACOT.

Actividad
Tarea
Reglas de
Negocio
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i Clave: PR26.05
PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS DE
TRABA]O ADMINISTRACION DE CREDITO

Vigencia:
DEL INSTITUTO FONACOT
Diciembre, 2020

"
N
)
S
~

11
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TRABAJO ADMINISTRACION DE CREDITO Vigencia: fﬂllﬂl}ﬂt

PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS DE Clave: PR26.05

DEL INSTITUTO FONACOT Diciembre, 2020

Documentos n
Relacionados -

Recibos o pagos.
Promociones, escritos y acuerdos que deriven de los juicios.

Requerimientos | =
funcionales

N/A.

Entrada n

Solicitud de Plan de Salida.

Salida n

Respuesta de Direccién de lo Contencioso.

Actor /Puesto

Actividades

Iniciadas las acciones legales, la recuperacién del crédito FONACOT o patrimonio

PSEC Judicial y Director | del Instituto FONACOT las formas en las que se pueden recuperar los créditos en

(a) de lo Contencioso

cobranza judicial son las expuestas en las RN1, RN2, RN3, RN4, RN5, RN6 RN7 RN8,
RN9, RN10 y R11.
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PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS DE Clave: PR26.05

TRABAJO ADMINISTRACION DE CREDITO Vigencia: fﬂllﬂlfﬂt

DEL INSTITUTO FONACOT Diciembre, 2020

Diagrama de flujo:

Procedimiento Especifico de Soluciones de Pago

Procedimiento Especifico de Soluciones de Pago.

Actor/Puesto

PSEC Judicialy Director (a) de lo Contencioso

Inicio

4

1. Iniciadas las acciones legales, la
recuperacion del crédito FONACOT o
patrimonio del Instituto FONACOT

v

Fin

Il de la Ley Federal de

Se eliminan ciento tres renglones, correspondientes al procedimiento de Recuperacién de Créditos, con fundamento en el articulo 113 fraccion
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, articulo 116 parrafo tercero de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y el numeral Cuadragésimo

cuarto fraccion IV de los Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la informacion, asi como para la elaboracion de versiones publicas, por

tratarse de secreto comercial.
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PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS DE
TRABAJO ADMINISTRACION DE CREDITO
DEL INSTITUTO FONACOT

Clave: PR26.05

Vigencia:
Diciembre, 2020

fonacot

Nombre del Proceso: Procedimiento Especifico de Asuntos con Dictamen de Incobrabilidad.

Direccién de lo Contencioso.
Direccién de Cobranza.
CCCQ.

Direcciéon de Crédito.

DTI.

Areas involucradas en
el Proceso

Objetivo del Procedimiento

Establecer el procedimiento para informar los asuntos de CTs y acreditados en los cuales se han agotado los
recursos administrativos y legales aplicables resultando en una notoria y evidente situacidon de

incobrabilidad.

presente documento.

Alcance del Procedimiento
Este procedimiento es aplicable para aguellos asuntos de CTs y acreditados en los que se cuente con un
dictamen de incobrabilidad por parte de la Direccién de lo Contencioso en los términos que se definen en el

Actividad Asuntos con Dictamen de Incobrabilidad.
Tarea
Reglas de
Negocio
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TRABAJO

PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS DE
ADMINISTRACION DE CREDITO
DEL INSTITUTO FONACOT

Clave: PR26.05

Vigencia:
Diciembre, 2020

fonacot
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TRABAJO ADMINISTRACION DE CREDITO Vigencia: fﬂllﬂl}ﬂt

PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS DE Clave: PR26.05

DEL INSTITUTO FONACOT

Diciembre, 2020

Tipo de ..
Implicaciones

Asunto

Documentos
Relacionados

Dictamen de Incobrabilidad.
Oficio de la Direccién de lo Contencioso.
Expediente del crédito.

Requerimientos
funcionales

N/A.

Entrada ® Oficio por el que la Direccién de lo Contencioso entrega el Dictamen de Incobrabilidad
a la Direccién de Cobranza, Crédito y Recursos Humanos.
®  Oficio de entrega de expediente a la Direccién de Crédito.
Salida ®  Créditos marcados en el sistema de crédito institucional.

Actor /Puesto

Contencioso

I|l

Director (a) de lo

Actividades

Director (a) de
Cobranza
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TRABAJO

PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS DE
ADMINISTRACION DE CREDITO
DEL INSTITUTO FONACOT

Clave: PR26.05

Vigencia:
Diciembre, 2020

fonacot

Director (a) de Crédito

It
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1 Clave: PR26.05
PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS DE
TRABAJO

ADMINISTRACION DE CREDITO ) ) f””ﬂg”l
Vigencia:

DEL INSTITUTO FONACOT
STITUTO FONACO Diciembre, 2020

Diagrama de flujo:

Procedimiento Especifico de Asuntos con Dictamen de Incobrabilidad

Se elimina ciento cuatro renglones, una tabla y un diagrama correspondientes al procedimiento de Asuntos con Dictamen de Incobrabilidad, con fundamento en el articulo 113
fraccion Il de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, articulo 116 parrafo tercero de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica y el numeral Cuadragésimo cuarto fraccién IV de los Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la informacién, asi como para la
elaboracion de versiones publicas, por tratarse de secreto comercial.
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1 Clave: PR26.05
PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS DE
TRABAJO

ADMINISTRACION DE CREDITO - . f””ﬂ””t
Vigencia:

DEL INSTITUTO FONACOT Diciembre, 2020

Glosario de Términos:
Definiciones
Para efectos de los presentes Procedimientos Especificos se entendera por:

Centro de Trabajo (patréon): Las Personas Fisicas y Morales que estén afiliadas ante el Instituto FONACOT, y que
tengan a su servicio trabajadores, con el propdsito de que éstos puedan ser sujetos del crédito que concede el
Instituto FONACOT.

Cobranza Judicial: Gestiones realizadas por los PSECJ ante los Tribunales competentes para recuperar los
adeudos.

Comité de Crédito Castigos y Quebrantos. - Organo colegiado interno de apoyo de la Direccién General del
Instituto FONACOT que tiene por objeto aprobar la condonaciéon de adeudos y quebrantos, entre otras que se
determinen.

Costo beneficio: Valoracion del juicio por parte de la Direccién de lo Contencioso o del PSEJ en el que concluya
gue es Mas costoso los gastos que realiza el Instituto FONACOT para la recuperacion de un crédito, que la
recuperaciéon del valor del crédito, o que dado el estado procesal que guarda el juicio, no exista certeza de la
recuperacioén del crédito.

Cualquiera otra, con el sustento correspondiente: Cualquier otra causa, por la cual se acredite la imposibilidad
practica de recuperar el crédito o adeudo.

Determinacién Administrativa o laboral que ordene la cancelacion del crédito: Cualquier actuacion
gubernamental o del trabajo que sefale que el Instituto FONACOT debe cancelar un adeudo.

Dictamen de viabilidad: Opinion elaborada por el PSECJ que califica la probabilidad de éxito en la recuperacion
de un crédito y acorde a su resultado determina la via y forma de realizar la gestion judicial del mismo.

Dictamen de inviabilidad, improcedencia o incobrabilidad: Opinién elaborada por el PSECJ o la Direccién de
lo Contencioso que califica de nula o escasa la probabilidad de recuperaciéon de un crédito atendiendo a criterios
como costo beneficio, por no estar localizable el deudor, por insolvencia o cualquier otra causa justificada que
derive en una imposibilidad practica de pago.

Establecimientos Comerciales: Son los negocios en los cuales se puede ejercer y aceptan como forma de pago
el crédito FONACOT para adquirir bienes o servicios.

Estatus 4: Nomenclatura en sistema de crédito institucional que permite identificar los créditos otorgados a
trabajadores morosos que han sido turnados a la Direccidn de lo Contencioso para que sean recuperados
judicialmente.

Estatus 6: Nomenclatura en el sistema de crédito institucional que permite identificar los adeudos que tiene los
Centros de Trabajo que han omitido enterar los descuentos de los salarios de los trabajadores que tienen un
crédito al Instituto FONACOT y han sido turnados a la Direccidon de lo Contencioso para que sean recuperados
judicialmente.

llocalizables: Son aquellos acreditados o centros de trabajo que después de realizar la gestion judicial de sus
adeudos, de las actuaciones judiciales se advierte que ya no se encuentran en el domicilio que consta en el
expediente de crédito o en el domicilio obtenido a consecuencia de las gestiones judiciales.

Informe Mensual: Documento en Excel con el que el PSEC Judicial reporta a la Direccién de lo Contencioso las
gestiones realizadas en los asuntos que le son asignados.

Insolventes: Son aquellos acreditados o centros de trabajo que después de realizar la gestion judicial de sus
adeudos, de las actuaciones judiciales se advierte que no tiene bienes con los cuales responder de sus
obligaciones.
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1 Clave: PR26.05
PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS DE
TRABAJO

ADMINISTRACION DE CREDITO - . f””ﬂ””t
Vigencia:

DEL INSTITUTO FONACOT Diciembre, 2020

Layout: Archivo en el que se encuentran los campos y observaciones necesarios para realizar el reclamo al Seguro
de Crédito o al Fondo de Protecciéon de Pagos INFONACOT.

Mecanismo de Pago: Forma mediante la cual el Instituto FONACOT recibe el dinero de los Trabajadores o
Centros de Trabajo que tiene como finalidad solventar un adeudo, como pueden ser las retenciones que hagan

los patrones, las referencias bancarias, los planes de salida, entre otros.

Multibancos: Portal mediante el cual el Centro de Trabajo (patrén) carga su Cédula de Notificacion de altas y
Pagos.

Prestadores de Servicio: Persona Fisica o Moral que por contrato presta algun bien o servicio al Instituto
FONACOT.

Procedimiento Especifico de Asignacién de Cartera: Normatividad que describe los pasos que se deben de
seguir para que la Direccién de lo Contencioso encomiende la cobranza judicial de los expedientes a los PSECJ

y estos inicien el proceso judicial de recuperacion.

Prestador De Servicios Externos De Cobranza Judicial: Despacho Juridico que tiene asignado la recuperacion
judicial de los adeudos al Instituto FONACOT a través de los Juzgados o Tribunales competentes.

Recuperacion Judicial: Es el término que se utiliza para referirse a la cobranza judicial, con la finalidad de
obtener el pago de los adeudos.

Sentencia emitida por autoridad judicial o administrativa que absuelva al acreditado o Centro de Trabajo:
Resolucion de la Autoridad por la que determina que no existe obligacién del acreditado o del centro de pagar
el adeudo que le fue reclamado judicialmente.

Sentencia emitida por autoridad judicial o administrativa que condene al Instituto FONACOT: Resolucién de

la Autoridad por la que obliga al Instituto FONACOT a cumplir con obligaciones relativas al crédito o adeudo del
acreditado o centro de trabajo, las cuales le fueron requeridas judicialmente por aquel.

Acrénimos

Para efectos de los presentes Procedimientos Especificos, se entendera por:

AVI: Acceso al sistema de crédito institucional via internet.

CAT: Centro de atencion telefénica.

CREDERE: Sistema informatico para la administracién del otorgamiento y recuperacion del crédito FONACOT.
CTs: Centros de Trabajo.

CCCQ: Comité de Crédito, Castigos y Quebrantos.

DEPyR: Direccion Estatal, de Plazay Representaciones.

DTI: Direccién de Tecnologias de la Informacion.

FOVISSSTE: Fondo de la Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
FPP: Fecha Programada de Pago.

FLP: Fecha limite de pago.
FTP: Servidor informatico que se utiliza para el protocolo de transferencia de archivos.
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TRABAJO

PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS DE
ADMINISTRACION DE CREDITO
DEL INSTITUTO FONACOT

Clave: PR26.05

Vigencia:
Diciembre, 2020

uTo

onacot

Instituto FONACOT: Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores.

INFONAVIT: Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.

PSEC: Prestador de Servicios Externos de Cobranza.

PSECJ: Prestador de Servicios Externos de Cobranza Judicial.

RN: Regla de negocio.

TIIE: Tasa de interés interbancaria de equilibrio.

UMA: Unidad de Medida y Actualizacion.

TERMINAN PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS
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