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/ ELABORO \

Direcciéon de Crédito

f REVISO \

K Subdireccion General de Crédito j

APROBACION

Las modificaciones al presente Manual de Crédito del Instituto FONACOT cuentan con la opinién favorable del
Comité de Mejora Regulatoria Interna bajo los acuerdos COM-78-041220 y COM-79-041220 de su 5a sesidon
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 Administraciéon Integral de Riesgos en su 5a sesidén Extraordinaria celebrada el 07 de
diciembre de 2020, realizé la revision al presente Manual de los objetivos, lineamientos y politicas en materia
de originacién y administracién del crédito opinando favorablemente, en virtud de que son congruentes con
la Administracion 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 las
actividades complementarias y de apoyo en el proceso crediticio tanto de Originacidén de Crédito como de
Administracion del Crédito.

Asimismo, se establecen los rolesy responsabilidades de los funcionarios que intervienen en los procedimientos

de apoyo.

Tabla de Control de Cambios

No. de Version

Fecha de
Modificacién

Modificaciones

PR27.00

03/11/2016

Nueva creacion.

PR27.01

16/05/2017

Se actualizan responsables y actividades en los procedimientos
especificos de:

e Procedimiento Especifico de Aclaracidon de Crédito FONACOT
(Autorizaciéon de Crédito y Tarjeta Propia).

e Procedimiento Especifico de Aclaracién de Créditos No
Reconocidos y Créditos Duplicados (Tarjeta FONACOT).

e Procedimiento Especifico de Aclaraciones por Homonimia.

e Procedimiento Especifico de Aclaraciones por Devoluciones
No Procesadas.

e Procedimiento Especifico de Aclaraciones por Créditos No
Procesados.

e Procedimiento Especifico de Reembolso a Acreditados.

PR27.02

02/01/2018

Se actualizan responsables y actividades en los procedimientos
especificos de:

e Procedimiento Especifico de Aclaracion de Crédito FONACOT
(Autorizacion de Crédito y Tarjeta Propia).

e Procedimiento Especifico de Aclaracién de Crédito FONACOT
Operado por Tarjeta Propia por Cargos No Reconocidos y
Créditos Duplicados.

e Procedimiento Especifico de Aclaraciones por Homonimia.

PR27.03

08/08/2018

Se actualizan responsables y actividades en los procedimientos
especificos de:

e Procedimiento Especifico de Aclaracién por Devoluciones No
Procesadas.

e Procedimiento Especifico de Aclaraciones por Créditos No
Procesados.

e Procedimiento Especifico de Reembolso a Acreditados.

Se eliminan los procedimientos especificos de:

e Procedimiento Especifico de Aclaracion de Crédito FONACOT
(Autorizacion de Crédito y Tarjeta Propia).

e Procedimiento Especifico de Aclaracién de Crédito FONACOT
Operado por Tarjeta Propia por Cargos No Reconocidos y
Créditos Duplicados.
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Se actualizan responsables y actividades en el procedimiento
especifico de:

e Procedimiento Especifico de Reembolso a Acreditados.

PR27.04 26/12/2019 Se eliminan los procedimientos especificos de:
e Procedimiento Especifico de Aclaraciones por Devoluciones
No Procesadas.
e Procedimiento Especifico de Aclaraciones por Créditos No
Procesados.
Se reubicaron los apartados de “Definiciones” y “Acrénimos”.
Se incluye en los Procedimientos Especificos el apartado de “Hoja
de Autorizacion”
PR27.04 Dic, 2020

Se incluye el procedimiento especifico de:

e Procedimiento Especifico de Administraciéon de Usuarios en el
sistema CREDERE y Crédito Seguro.
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Nombre del Procedimiento Especifico de Aclaracién de Crédito FONACOT (Cualquier Forma de
Procedimiento: Disposicién).

Direccién de Crédito.

Areas responsables Direccién de Cobranza.

del desarrollo del Direccién de lo Contencioso.
Procedimiento Direccion de Tesoreria.
Direccién de Contabilidad.

Objetivo del Procedimiento

Proveer a las diferentes partes que intervienen en el proceso de aclaracién de crédito FONACOT, de una
herramienta Util y practica que les permita agilizar tiempos y atender de manera adecuada, oportuna y
eficiente las solicitudes de los trabajadores por créditos no reconocidos.

Alcance del Procedimiento

Aplica a todas aquellas personas que desconozcan un crédito FONACOT a través de cualquier forma de
disposicion.

Aclaracién de Crédito FONACOT (Cualquier Forma de Disposicion).:

LELGE]
Reglas de RN1: La persona afectada podra solicitar su aclaracién hasta 90 dias naturales a partir de la
Negocio fecha del primer descuento, en caso contrario, la Direcciéon de lo Contencioso determinara

lo procedente.
RN2: Toda aclaracion requiere un folio.

RN3: Corresponde al/la Coordinador/a de Crédito, en las DEPYR, recibir y dar seguimiento a
las Solicitudes de Aclaracion de Crédito, no obstante, en caso de ausencia o en
Representaciones que no cuenten con dicha figura, los/las Coordinadores/as
Administrativos, de Cobranza o analista de promocidn en la Representacion podran atender
este tipo de aclaraciones.

RN4: El expediente de aclaracion del crédito debera estar integrado por:

¢ Original del Formato de Solicitud de Aclaraciéon del Crédito FONACOT.

e Copia legible debidamente cotejada de la credencial para votar o pasaporte (anverso
y reverso).

e Copia legible debidamente cotejada contra el original de todos los recibos de pago
de ndmina donde consten los descuentos realizados por concepto de pago de
crédito FONACOT (en caso de no haberse realizado, narrar a detalle la manera que
se tuvo conocimiento del crédito).

e Copia legible (anverso y reverso) de la Tarjeta FONACOT (si aplica).

e Para aclaraciones de crédito cuyo monto por capital ejercido sea igual o mayor a
$50,000 pesos se deberd anexar copia de la denuncia ante la autoridad competente.
Cuando la persona afectada argumente usurpacién de personalidad, la denuncia
debe estar presentada contra la persona que aparezca en la identificacion utilizada
al realizar el tramite, que haya falsificado la firma y en su caso en contra del titular de
la cuenta en la cual se realizé el depdsito.

e La Direccidon de lo Contencioso podra solicitar documentacion adicional, diferente a
la antes sefalada, sin embargo, deberd apegarse a la sefalado en el punto anterior.

RN5: El expediente electréonico se integrara con el escaneo de la documentacion descrita en
el parrafo anterior.
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RN6: Todos los expedientes electrénicos por créditos no reconocidos seran cargados en el
Portal de Aclaraciones:

RN7: El expediente original completo se debe enviar via valija a la Direccion de Crédito a
mas tardar el dia habil siguiente a su recepcién y captura en el Portal de Aclaraciones.

RN8: E| procedimiento de aclaracion comenzara una vez que la Direccién de Crédito cuente
con el expediente de aclaracidén original.

RN9: La Direccién de lo Contencioso debe emitir su dictamen en un término no mayor a ||}
dias habiles contados a partir del dia siguiente a la fecha de recepcion del expediente de
aclaracion considerando de manera enunciativa, mas no limitativa, lo siguiente:

RN10: La Direccidn de Contabilidad debe emitir la certificacién contable en un término no
mayor a I dias habiles contados a partir de la fecha de solicitud.

RN11: Cuando la persona afectada argumente una presunta suplantacién de identidad para
el tramite de un crédito, siempre que se haya tramitado en la plataforma de Crédito Seguro
el/la Coordinador/a de Crédito integra la documentacion e informacién necesaria que
soporte la solicitud de aclaracién

RN12:
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RN14: La Direccidon de Crédito podra solicitar documentacién o acciones adicionales
tomando en consideracién las caracteristicas de cada caso.

Docu.mentos ® Expediente original de Aclaracion.
relacionados | , Expediente electrénico de Aclaracion.
® Expediente electréonico de Crédito.

Requerimien |
tos
funcionales

Operacion
" Operaciéon
®  Operacion
®  Operacion
" Operaciéon

Entrada ®  Solicitud de Aclaracion de Crédito por parte de la persona afectada.
Salida =  Resolucién de la Solicitud de Aclaracion de Crédito.

Actor/Puesto Descripcion de Actividades

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1.  Llama al CAT donde le proporcionan un numero de folio (alfanumeérico) y le
indican los documentos necesarios para presentar la aclaracion.

Persona afectada 2. Acude a la DEPyR mas cercana a su domicilio con el/la Coordinador/a de
Crédito y solicita la Aclaracién del crédito con la documentacion solicitada en
los requisitos segun el caso.

Aplica RN1, RN2, RN3 y RN4.

3. Proporciona a la persona afectada el formato “Solicitud de Aclaracion del
Crédito FONACOT" y en su caso, asiste a la persona afectada para obtener un
numero de folio.

4. Solicita, recibe y revisa los documentos sefialados en las RN, segun el monto
en controversia, revisando originales y sellando de cotejo las copias de los
documentos validados.

Aplica RN3 y RN4.

5. En caso de gue la persona afectada presente su Solicitud de Aclaracién, pero
Coordinador (a) de omita presentar alguno de los documentos requeridos, se le debera informar

Crédito que para continuar el tramite correspondiente es necesario que presente la
documentacion completa, en caso contrario, se entenderd que acepta haber
tramitado el crédito.

Aplica RN4.

6. Cuando el crédito en aclaracién se haya ejercido a través de la plataforma de
Crédito Seguro, realiza la toma de biométricos, con la finalidad de confirmar
o descartar que se trata de la misma persona que tramité el crédito.

7. Siladocumentacion se encuentra completa, llena el “Espacio exclusivo para la
oficina FONACOT del formato” escanea y sube el archivo electrénico al Portal
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de Aclaraciones. Para Identificar correctamente el archivo que se sube al portal
de aclaraciones, deberd nombrarse iniciando por el nidmero de registro, un
espacio, nombre del trabajador, un espacio, nUmero de folio. En caso de no ser
nombrado en este orden la solicitud sera rechazada.

Aplica RN2 y RN4

Il odifica en el sistema de crédito institucional el estatus del trabajador a ||

Aplica RN12.

9. Envia el expediente fisico a la Direccién de Crédito (Jefe/a de Departamento
de Enlace a Instancias Fiscalizadoras), a mas tardar al [} siguiente de haber
recibido completa la documentacién de la aclaracion.

Si la aclaracién versa sobre un crédito tramitado en la plataforma de Crédito.
Seguro, integra al expediente un informe del resultado de la toma de biométricos.

Aplica RN6 y RN7.

Jefe (a) de
Departamento de
Enlace a Instancias

Fiscalizadoras

10. Recibe y revisa la documentaciéon para integracidn del expediente de
aclaracion:

En caso de que la Solicitud de Aclaracién y expediente no estan bien requisitados
se solicita al/la Coordinador/a de Crédito remitente realizar las correcciones y de
ser el caso regresa a la actividad 5.

En caso de que la Solicitud de Aclaraciéon y expediente estén bien requisitados
continuda con la actividad 10.

—_
=

Solicita al/la Subdirector/a de Normatividad el expediente de crédito del
Trabajador.

—_

2.

Subdirector (a) de
Normatividad

—

3. Entrega el expediente solicitado por el/la Jefe/a de Departamento de Enlace a
Instancias Fiscalizadoras.

Jefe (a) de
Departamento de
Enlace a Instancias

Fiscalizadoras

—_

4. Recibe el expediente de crédito.

—

5. Integra los documentos al expediente de aclaracion.

—_

6. Envia mediante correo electrénico copia del expediente a la Direcciéon de lo
Contencioso para que emita el dictamen correspondiente. Adicionalmente,
envia oficio con la peticién de dictamen.

Director (a) de lo
Contencioso

Aplica RN9.

Jefe (a) de
Departamento de
Enlace a Instancias

Fiscalizadoras

‘I
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. Informa al/la Coordinador/a de Crédito las causas que se determinaron para

declinar la solicitud del trabajador.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Coordinador (a) de
Crédito

. Entrega copia del dictamen emitido e Informa a la persona afectada la

. En caso de que

respuesta a su solicitud o en su caso indica los documentos requeridos por la
Direcciéon de lo Contencioso para continuar con el procedimiento de
aclaracion y mantiene el estatus del trabajador en el sistema de crédito
institucional CREDERE hasta la resolucion de la aclaracion.

la Direccion de lo Contencioso no haya solicitado
documentacion adicional, cambia el estatus del trabajador en el sistema de
crédito institucional CREDERE al que tenia al inicio del tramite, en caso
contrario, se mantiene el estatus hasta la resolucién de la aclaraciéon e informar
mediante correo electrénico a la Jefatura de Enlace e Instancias Fiscalizadoras
dicha accién.

Persona Afectada

Recaba documentacién adicional solicitada y entrega en la DEPyR donde se
inicié el trdmite de aclaracion.

26. Recibe, revisa y coteja que la documentacion presentada sea la solicitada.
Coordmgdpr (a) de 27. Remite la documentacién adicional a la Direccién de Crédito (Jefe/a de
Crédito . . . . o
Departamento de Enlace a Instancias Fiscalizadoras) a mas tardar el [Jj habil
siguiente de haberla recibido.
28. Recibe y revisa la documentacién adicional requerida, integra al expediente
de aclaracién y aplica lo sefalado en el numeral 15.
Jefe (a) de 29. De ser procedente el dictamen de la Direccidén de lo Contencioso, integra al

Departamento de
Enlace a Instancias
Fiscalizadoras

Si el crédito no es bursatilizado continla con la actividad 34, si el crédito es
bursatilizado continla con la actividad 30.

30.

expediente y verifica que el crédito no sea bursatilizado.

Solicita la sustitucién de créditos al/la Director/a de Tesoreria.

Director (a) de Tesoreria

31

. Realiza la sustitucion de créditos solicitada.

Recibe solicitud de sustitucion.

Informa sobre la sustitucién del crédito al/la Jefe/a de Departamento de
Enlace a Instancias Fiscalizadoras.

Jefe (a) de
Departamento de
Enlace a Instancias

Fiscalizadoras

. Solicita al/la Subdirector/a de Normatividad genere los datos para la

certificacion contable.

Subdirector (a) de
Normatividad

Recibe la solicitud de generacién de los archivos para la certificacion contable.

Genera los datos para la solicitud de certificacién contable.
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37. Envia al/la Jefe/a de Departamento de Enlace a Instancias Fiscalizadoras los
datos generados.

Jefe (a) de Enlace a
Instancias
Fiscalizadoras

38. Recibe los datos e integra los archivos para la solicitud de certificacion
contable.

e Estado de Cuenta por Trabajador (operacion - del sistema de crédito
institucional).

e Consulta General de Préstamo por Crédito (reporte - sistema de
crédito institucional).

39. Remite la solicitud a la Direccién de Contabilidad.

40. Recibe solicitud y revisa que se cuente con reservas suficientes para proceder
a la cancelacién y reembolso.

41, Realiza la certificacién contable solicitada y remite el documento a la Direccidn

Director (a) de de Crédito.
Contabilidad
42. Remite la certificacion contable de los créditos al/la Director/a de Crédito
(Jefe/a de Departamento de Enlace a Instancias Fiscalizadoras).
Aplica RN10.
Jefe (a) de 43, Recibe la certificaciéon contable.

Departamento de
Enlace a Instancias
Fiscalizadoras

44, Incluye al expediente de aclaracion la certificacidon contable e integra el caso

para su presentaciéon al CCCQ.

Secretario Técnico del
Comité de Crédito
Castigos y Quebrantos

45. Realiza la convocatoria al CCCQ en los términos sefalados en el Manual de
Integraciéon y Funcionamiento de este Comité.

Comité de Crédito,
Castigos y Quebrantos

46. Aprueba o rechaza las solicitudes de cancelacién de crédito presentadas.

Subdirector (a) de
Operaciones

Si la resolucion es favorable para la persona afectada:

47. Cancela el crédito en el sistema de crédito institucional.

Jefe (a) de
Departamento de
Enlace a Instancias

Fiscalizadoras

Sila resolucién es negativa para la persona afectada:

48. Informa al/la Coordinador/a de Crédito las causas por las cuales fue rechazada
la solicitud del trabajador (regresa a la actividad 20).

49, Elimina de lista de créditos a blogquear el crédito, para que se reactiven los
descuentos.

Si la resolucion es favorable:
50. Informa al/la Coordinador/a de Crédito sobre la cancelacion y solicita que en

caso de haberse generado un reembolso se proceda a notificarlo al
Coordinador de Cobranza.

Coordinador (a) de
Cobranza

51. Realiza el reembolso de acuerdo a lo sefalado en el Procedimiento

correspondiente.
52. Entrega copia de la documentacion que acredité el reembolso al/la
Coordinador/a de Crédito.

Coordinador (a) de
Crédito

53. Remite copia de la documentacidn que acredite el reembolso del acreditado
a la Direccion de Crédito.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo:

Procedimiento Especifico de Aclaraciéon de Crédito FONACOT

Procedimiento Especifico de Aclaracion de Crédito FONACOT
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Se elimina cincuenta y seis renglones y veinticinco palabras concernientes a tiempos de atencién correspondientes al procedimiento de Aclaracion del Crédito FONACOT,
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 Informacion 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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Nombre del
Procedimiento:
R VeI A ER- W Direccion de Crédito.

el Procedimiento: Direccion Cobranza.

Direccién de Tecnologias de la Informacion.
Direccién de Tesoreria.

Procedimiento Especifico de Aclaraciones por Homonimia.

Objetivo del Procedimiento:
Brindar una herramienta que permita conciliar créditos no reconocidos para personas que presentan un
mismo numero de seguridad social.

Alcance del Procedimiento:
Aplicable para aquellos acreditados que evidencien igualdad en el niumero de seguridad social.

Aclaraciones por Homonimia:

Tarea

Reglas de RN1: Las personas afectadas en controversia deben tener el mismo NSS.
Negocio
RN2: Corresponde al/la Coordinador/a de Crédito en las DEPYR, recibir y dar seguimiento a
las Solicitudes de Aclaracién por Homonimia, no obstante, en caso de ausencia o en
Representaciones que no cuenten con dicha figura, los/las Coordinadores/as
Administrativos/as, de Cobranza o Analista de Promocién en la Representacion, podran
atender este tipo de aclaraciones.

RN3: La persona afectada debera presentar la siguiente documentacion:

e Copia de identificacion oficial vigente con fotografia y firma (anverso y reverso).
e Constancia de cambio de NSS por homonimia tramitada ante el IMSS.
e Recibos de némina donde consten los descuentos realizados.

RN4: En caso de requerir reembolso debera ser especificado en la solicitud.

RNS5: Solo se reembolsara lo que este registrado en la Operacién ] del sistema de crédito
institucional.

RNG6: Todas las aclaraciones por homonimia deberdn tener un expediente electrénico y serd
cargado en el Portal de Aclaraciones:

RN7: El expediente escaneado deberd contener la siguiente documentacion:

e Solicitud de Aclaracién por Homonimia.

e Copia de identificacidn oficial vigente con fotografia y firma (anverso y reverso).
e Constancia de cambio de NSS por homonimia.

e Recibos de ndmina donde consten los descuentos realizados.

RN8: E| proceso de aclaracion por homonimia comenzara una vez que se cuente con los
documentos en original por parte de la Direccion de Crédito.

RN9: En caso de que la Direccién de Crédito a través de la Oficina de Enlace e Instancias
Fiscalizadoras solicite documentacién y/o alguna correccion, deberd ser entregada en un
plazo no mayor a . dia naturales, si se omite, el tradmite se tendra por concluido.

RN10: El estatus de las aclaraciones por homonimia podra ser validado en el “Portal de
Aclaraciones”.

Pagina 13 de 52



http://portalif.fonacot.gob.mx/sitios/14/aclaracion_credito/default.aspx

TRABAJO

Clave: PR27.05
PROCEDIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
DEL INSTITUTO FONACOT

fonacot

Vigencia:
Noviembre, 2020

Documentos n
Relacionados -

Solicitud de aclaracion.
Expediente electrénico.
" Expediente fisico.

Entrada " Acreditado (Afectado) presenta solicitud de aclaracién por homonimia.
Salida ® Procedencia y/o rechazo de la aclaracién y reembolso de los cargos aplicados
erroneamente (en caso de existir).
Actor /Puesto Actividades

Persona Afectada

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1. Acude a la DEPyR mas cercana a su domicilio y presenta la solicitud de
Aclaracién por Homonimia, solicitando en su caso, el reembolso
correspondiente.

Aplica RN1y RN3.

Coordinador (a) de
Crédito

2. Entrega el Formato denominado “Solicitud de Aclaracién por Homonimia de
NSS" a la persona afectada e indica los campos a requisitar, asi como la
documentacion a presentar.

Aplica RN1, RN2 y RN3.

Persona afectada

3. Requisita los campos indicados por el/la Coordinador/a de Crédito en el
formato “Solicitud de Aclaracién por Homonimia de NSS" anexando la
documentacién soporte en original y copia (para cotejo).

Aplica RN3 y RN4.

Coordinador (a) de

4. Recibe la solicitud y documentacion por parte de la persona afectada, revisa
gue la solicitud se encuentre debidamente requisitada y la documentacién
completa.

5. Si la documentacién no estd completa y faltan datos en la solicitud de
aclaracién, informa a la persona afectada que para continuar con el tramite
correspondiente es necesario que presente la documentacidén completa.

6. Si la solicitud estd debidamente requisitada y la documentaciéon completa,
después del cotejo de las copias contra los originales, escanea los documentos

Crédito ! 1nd
y los sube al portal de aclaraciones por homonimia.

7. Para Identificar correctamente el archivo que se sube al portal de aclaraciones,
deberd nombrarse iniciando por el nUmero de registro, un espacio, nombre del
trabajador. En caso de no ser nombrado en este orden la solicitud sera
rechazada.

Aplica RN1, RN3, RN4, RN6, RN7.

8. Recibe a través del portal de aclaracién por homonimia la documentacion,
observando el correcto llenado de la solicitud y la correcta integracion del
expediente, confirmando que sea un tradmite por homonimia.

Jefe (a) de Aplica RN1, RN3, RN6, RN7 y RNS8.

Departamento de
Enlace e Instancias
Fiscalizadoras

En caso de no ser una homonimia, se informa al/la Coordinador/a de Crédito la no
procedencia para que informe a la persona afectada.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Si la informacién y la documentacién es incorrecta:
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9. Comunica al/la Coordinador/a de Crédito mediante correo electrénico a fin de
solicitar al acreditado la correcciéon y/o documento faltante y regresa a la
actividad 3.

Aplica RN1, RN3 y RN7.

10. Si la documentacion es correcta, solicita mediante correo electrénico a la
Subdireccion de Normatividad el expediente de crédito.

Analista en la
Subdireccién de
Normatividad

1. Recibe solicitud y entrega el expediente solicitado.

Jefe (a) de
Departamento de
Enlace e Instancias

Fiscalizadoras

12. Recibe e integra el expediente de crédito al tramite de homonimia.

13. Revisa en el sistema de crédito institucional la relacién laboral de la persona
afectada mediante la operacién ] del sistema de crédito institucional.

14. Solicita mediante correo electrénico al/la Coordinador/a de Crédito dar de baja
a la persona afectada de ese CT a fin de romper la relacién laboral con CT que
corresponde al acreditado (Afectado).

Coordinador (a) de

15. Recibe solicitud y genera la baja en el sistema de crédito institucional de la
persona afectada del CT (del afectado) mediante la operacion - del sistema
de crédito institucional.

Crédito 16. Informa mediante correo electrénico al/la Jefe/a de Departamento de Enlace a
Instancias Fiscalizadoras la confirmacion de las modificaciones en sistema de
crédito institucional.

17. Revisa las modificaciones realizadas por el/la Coordinador/a de Crédito.
Jefe (a) de

Departamento de
Enlace e Instancias
Fiscalizadoras

18. Levanta incidente solicitando la correcciéon del NSS a mesa de servicio, con
base en la Constancia de Modificaciéon del NSS por homonimia presentada por
la persona afectada.

Analista (resolutor) en
la Direccion de
Tecnologia de la
Informacién

19. Recibe el reporte de mesa de servicio, procesa y notifica a al/la Jefe/a de
Departamento de Enlace e Instancias Fiscalizadoras el cambio realizado.

Jefe (a) de
Departamento de
Enlace a Instancias

Fiscalizadoras

20.Recibe la notificacion del cambio solicitado y revisa la modificacién del NSS por
homonimia enviado por mesa de servicio.

En caso de no existir reembolso, se cambia el estatus en el portal de aclaraciones
por homonimia.

TERMINA PROCEDIMIENTO

En caso de existir reembolso, continua con actividad 21.

Aplica RN4.

21. Imprime reporte de Pagos y Reembolsos del sistema de crédito institucional
mediante la operacion | para cotejar contra la consulta de crédito en la
operacién 2510.

Aplica RN4 y RN5S.

22.Revisa los descuentos realizados por el CT contra los recibos de ndmina
presentados por la persona afectada.
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23.Si en el Reporte de Pagos y Reembolsos de la operacion - se reflejan
descuentos realizados a la persona afectada posteriores a la presentacién de la
solicitud de aclaracién y si éstos fueron realizados por el mismo Centro de
Trabajo (Patrén) de los recibos de ndmina exhibidos, también deberan
reembolsarse dichos descuentos.
24.Requisita el Formato Cargo y Abono, con base en la informacién cotejada en la
operacion ] del sistema de crédito institucional.
25. Solicita a la Direccién de Cobranza aplicar el cargo y abono.
Jefe (a) de 26.Recibe y procesa la peticion.

Departamento de
Administracion de
Cartera Vigente

27. Informa mediante correo electrénico la ejecuciéon de los movimientos de cargo
abono.

Jefe (a) de
Departamento de
Enlace a Instancias

Fiscalizadoras

28.Recibe notificacidn y revisa los movimientos realizados en sistema de crédito
institucional.

Si los movimientos no son correctos informa mediante correo electrénico a la
Direcciéon de Cobranza y regresa al paso ndmero 26.

Si los movimientos son correctos:
29. Notifica a la Direccidn de Cobranza sobre el visto bueno de los movimientos.

30.Requisita la Solicitud de Reembolso y solicita al/la Director/a de Crédito la
autorizacion de la captura de la Solicitud de Reembolso en el SAP.

Analista en la Direccién
de Tesoreria

31. Recibe e Ingresa la Solicitud de Reembolso al SAP, entregando una copia de la
poéliza generada al/la Jefe/a de Departamento de Enlace a Instancias
Fiscalizadoras.

Jefe (a) de
Departamento de
Enlace a Instancias

Fiscalizadoras

32. Envia por correo electrénico copia de la péliza al/la Director/a de Cobranza.

Analista en la Direccién
de Tesoreria

33.Envia la confirmacion al Jefe (a) de Departamento de Enlace a Instancias
Fiscalizadoras del envio del cheque a la DEPyR correspondiente.

Coordinador (a) de

34.Recibe el cheque e informa al acreditado, a fin de concertar una cita para la
entrega del cheque.

35. Entrega el cheque conforme a lo marcado en el “Procedimiento Especifico de

Crédito Reembolso a Trabajadores” y envia al/la Jefe/a de Departamento de Enlace a
Instancias Fiscalizadoras copia del acuse de recibo firmado por la persona
afectada.

Jefe (a) de 36. Recibe copia del acuse de recibo firmado por el acreditado Afectado e integra

Departamento de
Enlace a Instancias
Fiscalizadoras

al expediente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo:

Procedimiento Especifico de Aclaraciones por Homonimia

Actor/Puesto
Acreditado (Afectado] Coordinador de Crédito (CCR en la DEPYR Subdirector de Enlace e Instancias Fiscalizadoras Analista en la Direccién de Tesoreria Analista enla Subdireccidnde | Analista (resolutor] en la Direccidnde | - Subdirector de Administracién de
thidad Tecnologia de fa Informacién Cartera Vigente
2. Entregar
Formato
(Cicio y—py MAcudrala ‘Solicitud de
— Y Aclaracion por
Homenimia"
3 Requsitar
formato, anexando
; ¢
soporte en original
yeopia
4 Recibir solicitudy|
documentacion
N Sil
6 Escanea los J
5 Solkitaal subeal portalde
trabajador la aclaraciones por
correcciény homonimia.
documentacién
faltante i
8. Recibir a traves
7 Nombrar delportal de e
archioquese | | | deparade No»( Fin )
subeal portal de P adaracion ot ~—
aclaraciones. e
si
rs Nul
10.Solicitar mediante] e
coneodlecnioe oo
L‘xps' e‘ﬁﬁo“ - correccion yfo
documento faltante. 1. Recibir solicitudy
L entregar expediente
solicitado.
14, Solicitar al dar 13, Revisar enel 2 Rechre
15, Recibe slicitud y debajaal sistera de ‘”;9'?'6
generar bajaenel [——| dito a rel redton
sistema de crédito Centrode Trabajo laboral del e e
(patrcn) acreditado |
1 omonirmia
16.Informar [ 18 Levantar 19.Recibir eporte
incidente de mesa de
electrénico, la realizadas solicitandola |1 servicio, procesar
confirmacion corteccién del NSS. ynotificar el
cambiorealizac.
20.Recibir
notificaciény
reviarla
modificacién del
NSSS.
22 Revisar los
21 Imprimir descuentos realizados|
Existe "\, 5yl ecore e pagos || contra s ecibos de
embolso) ¥ Roembosos nomina presentados
por el rabajador.
No
(Fn ) 23, SE reembolsan
— pagos que estén en
transito
2 Requisitael L sdidarala 26 Recibey
Direccion de
Formato Cargoy [———» . procesala
o Cobranza apiicar ¢ g
cargoy abono,
28, Reclbir 27. Informa
notificaciony reviar mediante correo
: I electronico la
cortectos),
realizados en ejecucion de
sistema cargoabono
si L)
B Naitcarale 30. Requisitar 31 Recibire
e Solicitud de Pagoy Ingresar
Copranza sore solicita la captura Solicitud de
oo buenode! enSAP. Pago al SAP.
32 Entregar
copia dela pdliza TEndar
josbdiedat confirmacion del
yexpememe oy envio del cheque
36.Entregar homonimia. alaDEPR
Chequey envia quee
acuse de recibo informaral
frmado acregitado
1 37. Recibir acuse N
recibo Fin )
por e acreditado —

Se eliminan un renglén y nueve palabras concernientes a los niveles de servicio correspondientes al procedimiento de Aclaracién por Homonimia, operaciones
del sistema de crédito institucional y transmisién de datos, 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 clasificacién 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:

Procedimiento Especifico de Reembolso a Acreditados.

Acreditado u otro autorizado por éste.
Direccién de Tesoreria.

Centros de Trabajo (patrén).

Direccién de Tecnologias de la Informacion.
Instituciones Bancarias.

DEPyYR.

Coordinador/a de Cobranza.

Objetivo del Procedimiento

Realizar la devolucion a los acreditados de aquellos pagos en exceso generados por retenciones adicionales
de los Centros de Trabajo (patrén), pagos en exceso en Instituciones Bancarias, o derivados de cancelaciones
de créditos en apego a la normatividad.

_Alcance del Procedimiento .|

Todos aquellos pagos seran conciliados para su reintegro a solicitud de los interesados mediante el
procedimiento que el Instituto FONACOT tiene definido para ello.

Areas involucradas en el
Procedimiento

Procedimiento Especifico de Reembolso a Acreditados.

Tarea

Reglas de RN1: Requisitos que debe Presentar el acreditado:

Negocio

e Solicitud de Reembolso a Acreditados.

e Copia de la identificacién oficial vigente con fotografia y firma del acreditado o
beneficiario de cualquiera de los documentos siguientes:

e Credencial para votar (vigente).

e Pasaporte (vigente).

(En caso de no contar con ninguna de estas identificaciones, el reembolso no
podra ser tramitado).

e Para rembolso por transferencia electréonica, deberd presentar un estado de
cuenta de una institucidn bancaria (en original y copia, esta Ultima para la
integracion del expediente) a su nombre, el cual podréd ser el que la institucion
bancaria proporcione en sus sucursales, por correspondencia, o a través de su
portal de internet, donde esté registrada su Clave Bancaria Estandarizada (CLABE
de 18 posiciones) en la cual el acreditado deberd de incluir de su pufo, letra y
firma la leyenda “Bajo protesta de decir verdad manifiesto que la cuenta para
depdsito corresponde a mi nombre”.

e En caso de que el titular presente una condicién de invalidez o incapacidad que
le impida llevar a cabo el trdmite de reembolso, presentar comprobante que
demuestre fehacientemente dicha invalidez o incapacidad (Dictamen del
médico de la aseguradora o dictamen expedido por la instituciéon de seguridad
social a la que esté adscrito el Centro de Trabajo (patrén) del acreditado y
asegurado, que para ejemplo de manera enunciativa y no limitativa puede ser los
formatos ST3 o ST4 del IMSS o su equivalente o Estudios provistos por el
asegurado que avalen la invalidez o incapacidad total y permanente del 75% o
mas de invalidez o incapacidad).

En caso de que su Centro de Trabajo (patrén) le hubiera seguido efectuando retenciones
via ndmina posterior a la liquidacién del crédito o de haber efectuado liquidacion
anticipada mediante pago a través de Instituciones Bancarias autorizadas, el Acreditado
deberd presentar el recibo de némina y/o comprobante de pago correspondiente en
original y copia para cotejo. Se podran autorizar reembolsos sin comprobantes de pago
hasta por un importe equivalente [ GTcTcTNGNGGEEEE o . s colcula
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multiplicando su valor diario por 30.4 veces. Lo anterior se aplicard por cada uno de los
créditos que tenga el acreditado.

Para el caso de reembolsos derivados de un acuerdo del [} previa solicitud de
aclaracion del acreditado, no sera necesario presentar la solicitud de reembolso, ni
identificacion oficial, ni copia de los recibos de némina, debiendo Unicamente presentar
copiay original de identificacién oficial vigente y anexar copia del oficio de instruccién de
reembolso firmado por el Secretario Técnico de dicho Comité.

En el caso de que se hayan realizado descuentos posteriores a la fecha de presentacién
de la aclaracién del acreditado, Unicamente sera necesario exhibir copia de los recibos de
ndmina donde consten los descuentos realizados con posterioridad a la presentacion de
la aclaracién (de ser el caso, deberda presentar la copia con el acuse de recibo
correspondiente).

RN2: Se debera integrar un expediente por cada caso ya sea reembolso por Transferencia
Bancaria, Orden de pago o Traspaso a crédito. En el caso de realizar en el mismo evento
varios movimientos, se integrara un solo expediente.

El expediente debera ser preparado y enviado a resguardo con el proveedor, de acuerdo
a las especificaciones indicadas en la RN9, RN17, RN18, RN19, RN20, RN21, del presente
procedimiento.

RN3: El reembolso no podra ser tramitado por un beneficiario, debiendo ser tramitado
exclusivamente por el titular, a menos que se demuestre una condicién de invalidez o
incapacidad que le impida al titular llevar a cabo el tradmite de reembolso.

Cuando sea cobrado por otra persona deberd presentar:

e Solicitud de reembolso en original y copia.

e Identificacion oficial vigente con fotografia y firma del acreditado en original
y copia.

e Carta poder original firmada por dos testigos en dos juegos debidamente
requisitados.

e |dentificacién oficial vigente con fotografia y firma de la persona que cobra el
reembolso.

e Comprobante de la invalidez o incapacidad del acreditado (Dictamen del
médico de la aseguradora o Dictamen expedido por la institucién de
seguridad social a la que esté adscrito el Centro de Trabajo (patrén) del
acreditado y asegurado, que para ejemplo de manera enunciativa y no
limitativa puede ser los formatos ST3 o ST4 del IMSS o su equivalente o
Estudios provistos por el asegurado que avalen la invalidez o incapacidad
total y permanente del 75% o mas de invalidez o incapacidad).

RN4: Se recabara la firma del acreditado o de |la persona autorizada en el recibo por pago
de reembolso a acreditados, para recibir el reembolso en su cuenta bancaria y/o pasar a
cobro al banco (Banorte) después de 48 horas una vez que se autorice el movimiento en
la operacion

Para que sea procedente un reembolso se deben considerar los siguientes puntos:

RN5: E| sistema de crédito institucional debe reflejar el saldo a favor del acreditado
(reporte

RNG6: Validar que no cuente con otros créditos con incumplimientos mayores a 31 dias (en
este caso solamente se aplicard el saldo a favor del acreditado al crédito que presente
incumplimientos).
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RN7: Ademas de los puntos anteriores se deberdn considerar los siguientes criterios para
llevar a cabo la aplicacién de los reembolsos:

Trabajador cuenta con Atraso en su(s) Medios para la aplicacién de

Créditos con Saldos crédito(s) Reembolsos
Mayor a Cero mayores a 31 dias

Abono a Crédito(s) hasta

ponerlo(s) al corriente o

liguidarlo(s) y en caso que
Si. Si. continue existiendo un saldo a
favor aplica reembolso por
Transferencia Electrénica u
Orden de pago.

Abono a créditos(s) y/o
Si. No. Transferencia electrénica y/u
Orden de pago.

Transferencia Electrénica y/u

No. No Aplica. Orden de pago.

RN8: Es responsabilidad del Analista Delegacional de cobranza, que lleve a cabo el
tramite de la solicitud y revisiéon de la integracion del expediente, que cumpla el
contenido requerido.

RN9: El expediente de reembolsos, debera estar integrado de la siguiente manera:

Check list de reembolso (disponible en normateca) donde se sefale el
contenido del expediente a fin de confirmar que contienen el total de los
documentos requisitados en el presente procedimiento

Solicitud de reembolso a acreditados.

Copia cotejada de la identificacion oficial vigente.

Para el caso de reembolsos derivados de un acuerdo de! [l anexar copia
del oficio de instruccidén de reembolso firmado por el Secretario de dicho
Comité.

En su caso, copia cotejada de Estado de Cuenta en la cual el trabajador
deberd de incluir de su pufio, letra y firma la leyenda “Bajo protesta de decir
verdad manifiesto que la cuenta para depdsito corresponde a mi nombre”.
Copias de recibos de némina y/o comprobante de pago cotejados.

“Recibo por pago de reembolso a trabajadores”, emitido por el sistema de
crédito institucional, firmado por el Acreditado y por el Director Estatal de
Plaza y Representacion o Coordinador de Cobranza o Coordinador
Administrativo (funcionario que en su caso haya ejecutado la operacidon
)]

Asiento de Diario.

Estado de cuenta antes y después del Reembolso (formato -) Op. -
Pantalla - en su caso de acuerdo a la RNTL

En caso de que el tramite sea efectuado por un tercero facultado, integrar
identificacion oficial de la persona que cobra el reembolso y carta poder.

En caso de que el tramite sea efectuado por un tercero facultado, integrar
comprobante de la invalidez o incapacidad del acreditado (Dictamen del
médico de la aseguradora o Dictamen expedido por la institucién de
seguridad social a la que esté adscrito el Centro de Trabajo (patrdn) del
acreditado y asegurado, que para ejemplo de manera enunciativa y no
limitativa puede ser los formatos ST3 o ST4 del IMSS o su equivalente o
Estudios provistos por el asegurado que avalen la invalidez o incapacidad
total y permanente del 75% o mas de invalidez o incapacidad).
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e Carta poder en caso de haber sido tramitado y cobrado por otra persona
designada por el acreditado. Con sello y firma de cotejado contra su original.

e Copia de identificacion vigente de la persona designada por el acreditado
para realizar el cobro (en su caso). Con sello y firma de cotejado contra su
original.

e En caso de que el cliente hubiese realizado pago directo en caja por la
liguidacién del crédito anexar copia cotejada del recibo de pago. Con selloy
firma de cotejado contra su original.

RN10: A fin de evitar en todo momento un conflicto de interés por parte de los
funcionarios facultados en el presente procedimiento, dar seguridad a la operacién y
cuidando la segregacion de funciones, las ejecuciones de las operaciones del proceso de
reembolsos podran ser ejecutadas de acuerdo al siguiente cuadro de permisos:

PERMISOS OPERACIONES

USUARIOS
AC X X
cco X X X
CA X X X
DEPYR X X X

AC: Analista de Cobranza

CCO: Coordinador/a de Cobranza

CA: Coordinador/a Administrativo/a

DEPyR: Director/a Estatal de Plaza y Representacion.

RNT11: De existir saldos a favor a los acreditados al haber realizado la liquidacién de crédito
antes del primer vencimiento en donde no se puede generar el reportr, en su lugar
se integrard la impresion de la pantalla de la tabla Historia-Plazo (Op. ). En caso que
el reembolso devenga del pago de una renovacién, agregar también el reporte 1426 del
crédito origen.

RN12: El monto maximo permitido para la orden de pago es de || EGczcNEGINGIGIIE

Lo anterior no es condicionante para realizar reembolso por Transferencia
Electrénica, cuando el monto es menor a

RN13: Para el caso de reembolsos a través de la modalidad Traspaso a otro crédito por
importes inferiores al valor de una ] diaria, se podran llevar a cabo sin la necesidad de
integrar en el expediente de reembolso la solicitud del acreditado, su identificacidn oficial,
y los recibos de némina o comprobante de pago bancario, sin embargo, si se debera
resguardar el formulario y el asiento contable.

RN14: Los reembolsos seran autorizados en las DEPyR los dias martes y jueves, con la
posibilidad de cambios por necesidades operativas de cada DEPyR.

RN15: No se tramitard reembolso si el crédito tiene registro de plan de salida “70/30".
RN16: No se tramitard reembolso cuando el saldo a favor corresponda a crédito renovado.

RN17: Los reembolsos realizados, deberan ser resguardados y ordenados cronolégica y
secuencialmente de forma mensual en una caja, y cada caja debera ser cerrada
colocando en el exterior de la misma, la caratula para envio a resguardo (reembolsos) y la
hoja frontal de control con el detalle de los reembolsos realizados en el periodo. (Dichos
formatos de control se podran obtener de la normateca).
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Asimismo, con la finalidad de que se prepare el envio con anticipacidn y se valide el total
de reembolsos, el/la Jefe/a de Departamento de Informacion de Cartera serd responsable
de generary publicar en el intranet (SharePoint) a mas tardar el 3er dia habil de cada mes,
el reporte de reembolsos realizados correspondientes al mes inmediato anterior.

Adicionalmente, la subdireccién de Cobranza, dard seguimiento trimestral a los
reembolsos realizados en ese periodo, enviando correo electrénico a los/las
Coordinadores/as de Cobranza para que informen el resultado de la conciliacion de la
hoja frontal de control y los reportes de reembolsos del SharePoint.

RN18: El/la Coordinador/a de Cobranza serd el responsable de la preparacién de los
expedientes de reembolso, para su envio a resguardo con el proveedor; una vez que se
cuente con las cajas debidamente cerradas y rotuladas.

RN19: Las guias deberan de ser asignadas por la DEPyR, una por cada caja.

RN20: El/la Director/a Estatal y de Plaza en conjunto con el/la Coordinador/a de Cobranza,
seran los responsables del resguardo de los expedientes de reembolso en un lugar
seguro, restringido a toda persona ajena al Instituto FONACOT (lugar asignado por el/la
Director/a Estatal y/o de Plaza dentro de las instalaciones de las DEPyR, asi como las
medidas de seguridad que establezca con el propdsito de que los expedientes no se
dafien o extravien antes de su envio al archivo.

RN21: El envio debera de realizarse de forma trimestral, con la siguiente frecuencia:

Enero /febrero / marzo - a mas tardar la 2da semana de abril.

Abril / mayo / junio — a mas tardar la 2da semana de julio.

Julio / agosto / septiembre — a mas tardar la 2da semana de octubre.
Octubre / noviembre / diciembre — a mas tardar la 2da semana de enero

RN22: Las RN, asi como las actividades del presente procedimiento podrdn ser ejecutadas
por los funcionarios facultados; de manera que, en ausencia del/la Coordinador/a de
Cobranza el funcionario responsable sera el/la Director/a Estatal y de Plaza, y a falta de
éste Ultimo, podra apoyar el/la Coordinador/a Administrativo/a.

Documentos
Relacionados

" Expediente de reembolso debidamente integrado.

® Hoja frontal de control de reembolsos.

®  Oficio de entrega de la caja para su envio a resguardo.
®  Caratula para envio a resguardo (reembolsos).

" Oficio de acuse de recibido.

Requerimientos
funcionales

®  Sistema de crédito institucional.
®  Operacion para realizar los movimientos de reembolso.

®  Operaciéon para validacién de cuentas bancarias.

®  Operacion para autorizar reembolsos.

= Operacion para identificacion y forma de dispersion del reembolso.
®  Operaciéon para autorizacién o rechazo del reembolso.

" Operacion para rechazo del reembolso.

" Operacion para dispersion de recursos.

®  Reporte de incidentes asociado a un folio proporcionado por *111.

®  Comunicacién y validaciones del proceso mediante correo electrénico.
®  Operaciéon consulta de crédito.

®  Reporte reporte de pagos y reembolsos.

® Operacion modificacion de reembolso “

Entrada

®  Solicitud de reembolso por parte del acreditado.
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Salida ®  Pago de Reembolso, el cual podra ser por Orden de pago o Transferencia Bancaria o
bien puede ser aplicado a otro crédito con saldo deudor del mismo acreditado.

®  Expediente de la peticidon con su soporte como evidencia.

Actor /Puesto Actividades

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1. Acude a la DEPyR para solicitar su reembolso y presenta los documentos
correspondientes.

2. Recibe Solicitud de Reembolso para que la requisite y recibe el listado de la
documentacion, la cual al presentarla se queda en resguardo de la DEPyR para
iniciar el tramite de revisidn, y que una vez que dicho tramite concluya se le
informard por la via que se designe (correo electrénico o via telefénica) si su
peticién es o no procedente.

Acreditado (a)

Aplica RN1, RN2, RN6, RN7 Y RN8.
3. Valida que el acreditado tenga créditos con saldo a favor en el reporte -
del sistema de crédito institucional.

Aplica RN6 Y RN2.

4. Verifica que el historial de pagos corresponda a ese saldo a favor, solicitando copia
de los recibos de némina y/o copia de pagos directos efectuados en la ventanilla
bancaria, segun corresponda.

Si tiene saldo a favor, continla en la actividad niumero 5. En caso de no tener saldo
a favor indica al acreditado que no es procedente el tramite.

Analista Delegacional TERMINA PROCEDIMIENTO

(de Cobranza)

5. EfectuUa el andlisis del importe del saldo a favor que reclama el acreditado con

copia de los recibos de némina, y/o copia de los pagos efectuados en ventanilla

bancaria (segun corresponda), llevando a cabo las aclaraciones internas hasta su
conclusioén.

Si se visualiza el producto 53 en el Reporte |y no en 1a operacion i} continuar
con los numerales 6 al 11, caso contrario continua actividad 12.

6. Realiza la ejecucion de la operacion | en caso de que aparezca error capturar
la pantalla y solicitar al *111, la visualizacién del producto . en la operacién 1505
del sistema de crédito institucional, indicando el niUmero de trabajador y crédito.

Analista de escritorio de | 7. Revisa el reporte del usuario y valida que la solicitud de incidente tenga adjunto
servicio soporte documental y lo transfiere a mesa de control de la Direccién de Cobranza.
Mesa de control de la
Direccion de Cobranza
Analista (Resolutor) de la
Direccion de Cobranza

8. Recibe incidentey Turna a resolutor correspondiente de primer nivel de atencion.

9. Turna el incidente a FSW (sistemas).
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Coordinador (a) de
Cobranza

10. Recibe notificacion de procedencia o improcedencia; en su caso informa al
acreditado por la via designada (correo electrénico o telefénica).

Si el sistema de crédito institucional no refleja saldo a favor.
TERMINA PROCEDIMIENTO
1. En caso de ser procedente el reembolso informa al acreditado por la via
acordada (correo electrénico o via telefénica) y programan cita (dia y hora) para
pasar a recoger la orden de pago de su reembolso, o en su caso podra ser a

través de transferencia bancaria o bien puede ser aplicado a un crédito con
saldo.

12. En caso de que tenga créditos vencidos, el saldo a favor se aplicara a éstos.
En caso de no contar con créditos vencidos pasa al punto 23.
Aplica RN7.

13. Autoriza el trdmite, firmando el formato “Solicitud de Reembolso a acreditados”
y procede a entregarlo al Analista Delegacional de Cobranza.

Analista Delegacional
(de Cobranza)

14. Imprime el reporte - valida que se visualice el saldo a favor e ingresa a la
operacion para aplicar el monto real por el cual proceda realizar el
reembolso, seleccionando el crédito correspondiente a operar.

15. Ingresa a la operacion - del sistema de crédito institucional, captura los datos
requeridos y selecciona el crédito. Una vez efectuado el movimiento en el
sistema de crédito institucional, imprime el comprobante “Solicitud Aplicacion
de Saldos a Acreedores”. Lo firma y recaba firma del acreditado.

Coordinador (a) de
Cobranza/
Administrativo/Director
(a) Estatal

Imprime estado de cuenta (operacién -) para verificar que el crédito haya
guedado en ceros.

16.

17. Inicia la integracién del expediente de reembolso a acreditado, validando que la
documentacién presentada no tenga alteraciones, con la finalidad de dar
certeza y veracidad a la informacién contenida en los expedientes y respetando

lo requerido en el check list.
Aplica RN10 y RN12.

Para el caso de Pago por Orden de pago continta en la actividad que se
describe a continuacion:

Aplica RN14.

18. Autoriza el tramite, firmando el formato Solicitud de Reembolso a acreditados y
procede a entregarlo al Analista Delegacional de Cobranza.

Analista Delegacional
(de Cobranza)

19. Imprime el reporte - e Ingresa a la operacion - para aplicar el monto real
por el cual procede a realizar el reembolso, seleccionando el o los créditos
correspondientes a operar.

20.Verifica el importe del saldo a devolver y selecciona la operacion [Jj del sistema
de crédito institucional, capturando los datos requeridos e imprime original y
copia del formato recibo por pago de reembolso a acreditados.

Aplica RNS.

Coordinador (a) de
Cobranza/

21. Entra a la operacién [} vélida y en su caso, autoriza el reembolso por Orden
de pago.
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Administrativo/Director
(a) Estatal

Aplica RN10 y RN13.

22. Imprime un estado de cuenta donde ya no se refleje el saldo a favor del
acreditado.

23. Firma el formato de recibo por pago de reembolso a acreditados y recaba firma
del acreditado, proporcionandole su copia para cobro en el banco.

En caso de que el Reembolso haya sido autorizado y este tenga inconsistencia de
documentos, podra ejecutar la operacion [} seleccionando Rechazar. Vuelve
al paso 22, en caso contrario continua con la actividad.

24. Integra y resguarda expediente.

Aplica RN9 y RN10.

En caso de Reembolso por Transferencia Electrénica:

Aplica RN14.

25. Autoriza el tramite, firmmando el formato Solicitud de Reembolso a acreditados
y procede a entregarlo al Analista Delegacional de Cobranza.

Analista Delegacional
(de Cobranza)

26.Imprime el reporte ] e Ingresa a la operacion [l para aplicar el monto real
por el cual proceda realizar el reembolso, seleccionando el o los créditos
correspondientes a operar.

27. Selecciona la operacion ] del sistema de crédito institucional, capturando los
datos requeridos en la aplicacién para transferencia bancaria integrando los
siguientes datos:

Datos a integrar:

Tipo de cuenta o cuenta clabe.

Numero de Banco.

Paso A: Ingresa los 18 digitos de la cuenta clabe (continUa en paso 3).
RFC del Titular.

Correo electrénico.

AN NA NN

Acepta la operacion.

Aplica RN2, RN5 y RN12.

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

28.Entra a la operacién - y autoriza en su caso rechaza el reembolso por
Transferencia Bancaria.

En caso de que el Reembolso haya sido autorizado y éste tenga inconsistencia de
documentos podra ejecutar operacion seleccionado Rechazar. Vuelve a
paso 27 caso contrario continda con la actividad.

29.Integra, resguarda expediente y prepara su envio.

Aplica RN8 ,RN10, RN16, RN17, RN18, RN19, RN20, RN21, RN22.

Subdirector (a) de Pagos

30. Efectla operacién - para validacion de cuentas bancarias.

31. Efectla operacién - para dispersién de recursos y confirma pagos.
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32.Genera reportes de rechazos de pagos y envia notificacion a la DEPyR, para que,
en su caso se realice nuevamente el tramite.

Subdirector (a) de
Registro Contable

pagos al cierre del mes.

33. Revisa interfaz del sistema de crédito institucional SAP para conciliacién de

Bancos

34. Recibe instruccion y paga orden de pago a acreditado.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo:

Procedimiento Especifico de Reembolso a Acreditados
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Se elimina un renglén y setenta y un palabras, concernientes a operaciones del sistema de crédito institucional correspondientes al procedimiento de Reembolso a
Acreditados, con fundamento en el articulo 113 fraccion 1l 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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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento Especifico de Liquidaciones Anticipadas con Beneficio.

LRI DS EER- W Subdireccidon de Operaciones.
el Procedimiento DEPYR.

Objetivo del Procedimiento

Dar el beneficio a los acreditados que cuentan con un crédito vigente y puedan saldar su deuda de forma
anticipada ajustando los importes por los intereses generados.

Alcance del Procedimiento

Que el personal de las diferentes DEPyR cuente con los mecanismos necesarios para la atencion de los
acreditados que solicitan liquidar un crédito antes del plazo convenido, obteniendo el beneficio de reduccidn
de intereses.

Actividad Liquidacion Anticipada con beneficio

Tarea

Reglas de RN1: Que el acreditado cuente con un crédito vigente.
Negocio
RN2: Requisitos:
e Elcrédito debe ser liquidado en una sola exhibicidn.
e Elcrédito no debe presentar pagos o abonos con anterioridad.
e El pago debe realizarse antes de la primera Fecha Programada de Pago.
Documentos

r - . .
e Eam Ficha con referencia Bancaria.

Requerimient

os " Operacion _ del sistema de crédito institucional.

funcionales
Entrada ® Solicitud de la liquidacion anticipada del crédito con Beneficio.
Salida ® | 3 liquidacion del Crédito con Beneficio.

Actor/Puesto Actividades
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Acreditado

—_

Acude a la DEPyYR, a solicitar la liquidaciéon anticipada del crédito con beneficio.
2. Verifica en la operacion _ del sistema de crédito institucional que el
crédito del acreditado se encuentre dentro de la primera fecha programada
de pago y no presente pagos o abonos al crédito.

3. Ingresa al sistema de crédito institucional en la operacién - para capturar
los campos requeridos para generar de forma individual por crédito, no
Director (a) Estatal y/o consolidada la ficha de pago con referencia bancaria,
de Plaza, Coordinador
(a) de Cobranza,
Analista de cobranza.

4. Imprime ficha de pago con referencia bancaria y entrega al acreditado.

Si no cumple se le informa al acreditado para que elija otra opcién de pago.

Aplica RN2.
5. Acude a la Ventanilla Autorizada (Institucién Bancaria) de su eleccién y
Acreditado presenta ficha de Pago con referencia Bancaria y realiza el pago.
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6. Consulta estado de cuenta en el portal en www.fonacot.gob.mx o en la DEPyR
para constatar el pago.

7. Acude a la DEPyR para obtener la carta suspensién de descuento.

8. Presenta la cartaen el CT para la suspensién de descuentos.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo:

Procedimiento Especifico de Liquidaciones Anticipadas con Beneficio

Procedimiento Especifico de Liquidaciones Anticipadas con Beneficio.

Actor/Puesto

Director (a) Estatal y/o de Plaza, Coordinador (a) de Cobranza,

Analista de cobranza. Acreditado

C Inicio )
2. Verifica que el créedito se

encuentre dentrode la
1. Acude a la DEPYR - primera fecha programada
de pago y no presente
pagos o abonos al créedito

3. Genera la ficha de pago
por cada crédito

v

5. Acude a ventanilla - 4. IMmprime y entrega
bancaria y realiza el pago h referencia bancaria

{

6. Consulta estado de
cuenta en linea o en la
DEPYR

!

7. Acude a la DEPYR por
carta de suspension de
descuentos

!

8. Presenta cartaasuCT

!
S

Se elimina doce palabras y tres renglones concernientes a calculos y operaciones del sistema de crédito institucional correspondientes al procedimiento de Liquidaciones
Anticipadas con Beneficio, con fundamento en el articulo 113 fraccién Il de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica, 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 desclasificacién 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 Directa de Préstamos Personales y de
Procedimiento : Bienes de Consumo Duradero a Ex empleados.

Areas involucradas en Direccién de Recursos Humanos.

el Procedimiento Direccién de Informacién y Control de Cartera.
Subdireccién de Informacién de Cartera.
Direccién de lo Contencioso.

Objetivo del Procedimiento

La recuperacion efectiva de los adeudos pendientes por parte de los ex empleados del Instituto FONACOT
por concepto de Préstamo Personal y BCD.

Alcance del Procedimiento

En los casos que se haya concluido la relacidn laboral con el Instituto FONACOT y se haya registrado el alta
del ex empleado en los controles internos de la Direcciéon de Recursos Humanos.

Actividad de Cobranza Directa a Ex empleados
Tarea

Reglas de
Negocio

Recuperacion de Prestamos Personal y de Bienes de Consumo Duradero.

RN1: Seran susceptibles de cobranza directa los ex empleados que, al haber concluido la
relacién laboral, mantengan un adeudo en sus Préstamos Personales y de BCD con el
Instituto FONACOT.

RN2: La Direccién de Recursos Humanos administrara el proceso de baja del personal del
Instituto FONACOT (por renuncia o liquidacidn), identificando aquellos casos en que los ex
empleados mantengan adeudos pendientes con el Instituto FONACOT.

RN3: La Direccidn de Recursos Humanos integra el expediente fisico del ex empleado de
acuerdo a la siguiente lista:

e Oficio de entrega, incluyendo datos de contacto, teléfono (s) y correo electrénico.

e Pagaré original suscrito por el ex empleado, sin tachaduras y/o enmendaduras.

e Formato de aceptacion de re-documentacion de Préstamos Institucionales.
En caso de existir, contrato suscrito entre el deudor y el Instituto FONACOT, en el
gue establecen las condiciones para la autorizacion, tramitacién y pago del
Préstamo.

e Estado de cuenta actualizado.

e Copia de Identificacion Oficial.

¢ Comprobante(s) de domicilio.

e Copia derecibo de nédmina.

RN4: La Direccién de Recursos Humanos envia el expediente del ex empleado
debidamente integrado mediante oficio, cuando el Pagaré tenga los siguientes criterios.

I. A la Direccion de Informacion y Control de Cartera: Si presenta menos de tres
mensualidades de impago.
II. Ala Direccion de lo Contencioso: Si presenta tres mensualidades o mas de impago.

Con la finalidad de que se comience a gestionar el proceso de cobranza y de acciones
legales de recuperacion.

RN5: La Direccidn de Informacion y Control de Cartera valida que el expediente recibido
por parte de Recursos Humanos se encuentre debidamente integrado y el Pagaré
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presente menos de tres mensualidades de impago. Procede a escanearlo para la
generacion del expediente electronico, el cual se debe incluir en los controles internos del
drea (en archivos de formato Excel); en caso de presentarse incompleto y/o con tres
mensualidades de impago, serd devuelto mediante oficio a la Direccidn de Recursos
Humanos para su correcta integracion y/o destino.

RNG6: La Direccion de Informaciéon y Control de Cartera gestiona la recuperacion directa
del adeudo a través de los siguientes medios de contacto:

RN7: La Direccion de Informacion y Control de Cartera administra el proceso de
recuperacion de los Préstamos Institucionales a ex empleados mediante el registro en su
sistema de control interno (archivos en formato Excel):

e Estatus Ex empleados.

e Control de Gestion.

e Relacion de Expedientes.

e Relaciéon de Expedientes Conservados.
e Resumen de Pagos.

RN8: La Direccion de Informacidon y Control de Cartera turnard mediante oficio a la
Direccion de lo Contencioso, aquellos casos en que los ex empleados presenten tres
mensualidades un dia de impago; para ello contara con un plazo de [] dias habiles
posteriores al comienzo del cuarto mes de no pago.

RN9: La Direccion de Informacién y Control de Cartera entrega pagaré original al ex
empleado una vez que se haya liquidado el adeudo con el Instituto FONACOT (previa
solicitud del mismo).

Documentos
Relacionados

e Oficio de entrega, incluyendo datos de contacto, teléfono (s) y correo electrénico.
e Pagaré original suscrito por el ex empleado.

e Formato de aceptacion de re documentaciéon de Préstamos Institucionales.

e Contrato suscrito entre el deudor y el Instituto FONACOT (en caso de existir).

e Estado de cuenta actualizado.

e Copia de Identificacion Oficial.

e Comprobante(s) de domicilio del ex empleado.

e Copiade recibo de némina.

e Referencia bancaria.

e Comprobante de pago.

Requerimiento
s Funcionales

= Proporcionar al exempleado la informacidén necesaria para llevar a cabo la liquidacién
total de su (s) préstamo (s) institucional (es).

Entrada = Oficio de solicitud de la gestiéon de cobranza.
= Expediente del ex empleado.
Salida * Liguidacién de la deuda.

= Envio a recuperacion Judicial.
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Actor/Puesto Actividades

Director (a) de Recursos
Humanos

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1. Recibe oficio de renuncia o liquidacion por parte del ex empleado.

Subdirector (a) de
Recursos Humanos

2. Registra la baja del ex empleado en sus controles internos.
Aplica RN1
.El ex empleado cuenta con préstamos vigentes?

Si— pasa al punto 3.
No — Termina procedimiento.

Ex empleado

3. Firma pagaré y formato de re-documentacién de préstamo.

4. Devuelve documentaciéon firmada a la Direccidon de Recursos Humanos.

Subdirector (a) de
Recursos Humanos

5. Recibe pagaré y formato de re-documentacién firmada, asi como los
documentos anexos del ex empleado.

Aplica RN2.
6. Integra expediente fisico del ex empleado.

Aplica RN3.

Director (a) de Recursos
Humanos

7. Envia mediante oficio el expediente fisico del ex empleado, cuando el Pagaré
tenga los siguientes criterios:

I.  Ala Direccién de Informacion y Control de Cartera: presente menos de tres
mensualidades de impago.

II. A la Direcciéon de lo Contencioso: presente tres mensualidades o mas de
impago y envia para realizar las gestiones correspondientes

Aplica RN4.

Director (a) de
Informacién y Control
de Cartera

8. Recibe expediente del ex empleadoy lo verifica.

:Se encuentra completo y el pagaré presenta menos de tres mensualidades
de impago?

Si— Pasa al punto 9.
No — Regresa expediente con oficio a la Direccion de Recursos Humanos para
su correcta integracion.

9. Procede a la generacion del expediente electréonico del ex empleado, el cual
se incluye en los controles internos del area.

Analista/ Especialista

Aplica RN6 y RN7.

1. Genera referencia bancaria y la envia al ex empleado mediante correo
electrénico y mensaje.

Ex empleado

12. Recibe referencia bancaria.
¢ Realiza el pago el mismo dia?

No - Pase al punto 13.
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Si— Pase al punto 16.

13. Solicita nueva referencia bancaria, con vigencia de un dia.

Analista/Especialista

14. Recibe solicitud y verifica informacién de adeudos del ex empleado.

Aplica RN8.

Banco

16. Capturay registra pago.

17. Entrega comprobante al ex empleado.

Ex empleado

18. Envia mediante correo electrénico comprobante de pago a la Direccidn de
Informacién y Control de Cartera.

Analista/ Especialista

19. Recibe comprobante de pago.

20. Lleva a cabo la aplicacion del pago en los controles internos del area.

Director (a) de
Informacién y Control
de Cartera

21. Una vez que el adeudo se haya liquidado y el ex empleado se presente en las
instalaciones del Instituto FONACOT, se hace entrega de oficio y del Pagaré
original que firmo al inicio del procedimiento.

Aplicar RN9.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo:

Procedimiento Especifico de Cobranza Directa de Préstamos Personales y de Bienes de Consumo
Duradero (BCD) a Ex empleados

Procedimiento Especifico de Cobranza Directa de Préstamos Personales y de Bienes de Consumo Duradero (BCD) a Ex empleados.

Actor/Puesto

Director (a) de Recursos Director (a) de Informacién y Control de
Humanos Subdirector (a) de Recursos Humanos Ex empleado Cartera Analista/ Especialista Banco
(o)
1. Recibir of\clode 2. Registrar baja
renuncia o
., del ex empleado
liquidacién por
en sus controles
parte del ex
internos.
empleado.
Criend 3. Firmar pagaré y
) formato de re-
prestamos .
documentacion
entes p
de préstamo.
NO
P )
o 1
4. Devolver
5. Recibir pagaré documentacion
y formato de re- firmada a la
documentacion Direccion de
firmada. Recursos
Humanos.
. Enviar 6. Integrar
mediante .
expediente
oficioel " N
fisico del ex
expediente
e empleado.
fisico 8. Recibir
l expediente Pagard
delex ompleto?
empleadoy e
verificarlo.
Sl
v
9. Proceder a la T Generar
generacion del 10. Gestionar la referencia
expediente cobranza directa —»| bancariay gl
electrénicodel ex aex empleados. enviarla al ex
empleado.
12. Recibir referencia
bancaria.
Paga " 6. Capturar y registrar
ismo di ' pago.
NO i
L NO
v - 17. Entregar
13.Solicita nueva 14. Recibir solicitud y comprobante al ex
referencia bancaria, verificar informacion empleado.
con vigencia de un dia. de adeudos
15Turna el caso
18. Enviar mediante
correo electrénico
comprobante de pago
20. Llevar acabo la
19. Recibir aplicacién del pago en
comprobante de pago. los controles internos
del drea.
21. Hacer entrega de
oficioy del Pagaré
original que firmé
/J*\
\ Fin )
N J

Se eliminan trece renglones y una palabra concernientes a célculos y operaciones del sistema de crédito institucional correspondientes al procedimiento de Cobranza
Directa de Préstamos Personales y de Bienes de Consumo Duradero (BCD) a Ex empleados, con fundamento en el articulo 113 fracciéon 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 fraccion IV de los Lineamientos generales en materia de clasificacién y desclasificacién de la informacién, asi como para la elaboracién de versiones
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Nombre del Procedimiento Especifico de Revision y Analisis de la informacién de Solicitudes
Procedimiento: de Crédito.

Areas responsables

del desarrollo del Direccién de Analisis y Administracion del Crédito.

Procedimiento

Objetivo del Procedimiento
Validar que se haya realizado correctamente la revision de la solicitud de crédito que procedio a la liberacidn
del recurso o rechazo de la solicitud por parte de Mesa de Control.

Alcance del Procedimiento

Validar un porcentaje de las solicitudes de crédito liberadas, asi como la totalidad de las solicitudes
rechazadas por Mesa de Control de forma diaria a través del portal Front /Crédito Seguro (Servicio Integral
de Originaciéon de Crédito) a “Consulta de Solicitudes Validadas en Mesa de Control” y “Consulta de
Solicitudes Rechazadas en Mesa de Control.

Revision y Analisis de la informacion de Solicitudes de Crédito.
Tarea
Reglas de
Negocio

Documentos
relacionados

Reqtferimientos " Front/ Crédito Seguro/mddulo de Crédito Seguro de validacién (Servicio Integral de
funcionales Originacion del Crédito).

Entrada " Solicitudes de Crédito liberados y/o rechazados por Mesa Junior y Mesa Senior.
Salida Calificacion de la revision realizada por el analista de Mesa de Control.

® Documentos digitalizados del expediente de crédito.
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Actor/Puesto

Coordinador (a)
o Analistas de
Mesa de Control

Subdirector (a)
de Operacién
del Crédito

Actividades

|

[T
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Director (a) de
Analisis y
Administracion
de Crédito

Director (a) de
Recursos
Humanos

N
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fonacot

Diagrama de flujo:

Procedimiento Especifico de Revision y Analisis de la informacién de Solicitudes de Crédito

Se elimina setenta y dos renglones y un diagrama concernientes al andlisis y revision de informacion correspondientes al procedimiento de Revision y Andlisis de la
informacion de Solicitudes de Crédito, 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 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 elaboracién de versiones publicas, por tratarse de secreto comercial.
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Nombre del Procedimiento Especifico de Administracién de Usuarios en el sistema CREDERE
Procedimiento: y Crédito Seguro

< q Direcciéon de Analisis y Administracion del Crédito.

Areas involucradas en DEPYR

el Procedimiento: . ..
Direccién de Recursos Humanos.

Objetivo del Procedimiento:
Contar con un procedimiento para la Administraciéon de Usuarios en el sistema de crédito institucional
CREDERE y Crédito Seguro.

Alcance del Procedimiento:

Para todos los colaboradores internos o externos del Instituto FONACOT, siendo de caracter obligatorioy que
regula la operacién para la administracion de usuarios del sistema de crédito institucional CREDERE y
Crédito Seguro, quienes quedaran sujetos a la Ley General de Responsabilidades Administrativas, haciendo
referencia al articulo 7 donde se menciona que “los servidores publicos observaran en el desempefio de su
empleo, cargo o comision, los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez,
lealtad, imparcialidad, integridad, rendiciéon de cuentas, eficacia y eficiencia que rigen el servicio publico”.

Reglas de Operacién Administracion de Usuarios en el sistema CREDERE y Crédito Seguro

LEIGE]
Reglas de
Negocio
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Docur.'nentos " Solicitud de Perfil/Grupo al Sistema de Crédito Institucional
Relacionados ®  Carta Resguardo de Accesos al Sistema de Crédito Institucional
®  Solicitud Permisos Operaciones Reportes al Sistema de Crédito Institucional

Requerimiento
s funcionales

Entrada ®  Solicitudes relacionadas con la administracién de usuarios
Salida "  FEjecucién de la solicitud.

" sistema de crédito institucional CREDERE y Crédito Seguro.

Actor /Puesto Actividades

Solicitante

Personal de la
Subdirecciéon de
Analisis de
Crédito
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Diagrama de flujo:

Procedimiento Especifico de Administrador de Usuarios CREDERE y Crédito Seguro (Altas, Bajas,
Desbloqueos de Claves, Cambios, Altas de Perfil, Cambios de Sucursal)
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Diagrama de flujo:

Procedimiento Especifico de Crédito a Empleado ya Enrolado en Crédito Seguro
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Diagrama de flujo:

Procedimiento Especifico de Enrolamiento Especial y Baja de Parametros
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Procedimiento Especifico de Baja de Asientos

Diagrama de flujo:

Se eliminan doscientos sesenta y ocho renglones y cuatro diagramas concernientes a la administracion de usuarios del sistema de crédito institucional, 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 fraccién 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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Glosario de Términos:

Definiciones

Para efectos de los presentes Procedimientos Especificos se entendera por:
*1M1: Servicio de soporte y atencidn de incidentes.

Afectado: Para efectos de este procedimiento, persona que presenta la solicitud de aclaracién, con
independencia de si el resultado de su aclaraciéon es a favor o en contra.

Bursatilizacion: Operaciéon por medio de la cual el Instituto FONACOT transfiere cartera generada por el
otorgamiento de créditos a trabajadores y bajo criterios de seleccidon especificos, a un vehiculo de
bursatilizacién (fideicomiso), con la finalidad de que este Ultimo emita valores para ser colocados entre el gran
publico inversionista.

FRONT/Crédito Seguro: Servicio Integral de Originacion del Crédito.

Homonimia: Coincidencia de un mismo nimero de seguridad social para dos o mas trabajadores.

Mesa Junior: Personal asignado para Revisar trdmites que perciban de un SMM de la zona central a 25 UMA
mensual y no tenga inconsistencias.

Mesa Senior: Personal asignado para Revisar tramites superiores a 25 UMA y cuenten con Inconsistencia en
Centro de trabajo (CT), Inconsistencia en antigledad, Inconsistencia en identidad.

Persona acreditada: Persona registrada en el Instituto FONACOT y que cuenta con un crédito.

Persona afectada: Trabajador (a) no registrado en el Instituto FONACOT y que cuenta con un crédito no
reconocido.

Sistema de Crédito Institucional: Sistema informéatico para la administracién del otorgamiento y recuperacion
del crédito FONACOT.

Ventanilla Autorizada: Instituciones bancarias con las que el Instituto FONACOT tiene contratado el servicio
de recepcién de pagos.

Acrénimos

Para efectos de los presentes Procedimientos Especificos se entendera por:

BCD: Préstamo de Bienes de Consumo Duradero.

CAT: Centro de Atencion Telefdnica.

CCCQ: Comité de Crédito, Castigos y Quebrantos.

DEPyR: Direcciones Estatales de Plaza y Representaciones.

FSW: Mesa de atencién de incidentes de la Direccién de Tecnologias de la Informacién.
IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social.

MEC: Mesa Especializada de Crédito Seguro.

NSS: Numero de Seguridad Social.
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ITUTO
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PSEC: Prestador de Servicios Externos de Cobranza.
RN: Regla de negocio.
SAP: Sistema Aplicaciones de Procesos.

UMA: Unidad de medida y actualizacion.

TERMINAN PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS
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