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Direccién de Crédito

REVISO

Subdireccion 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 Sesidn 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 sesidon Extraordinaria
celebrada el 07 de diciembre de 2020, realizd la revisidn 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 publicacion.
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Introduccién

El presente documento, establece las funciones del ejercicio del crédito, en particular lo relacionado a la
Originacion del Crédito, que incluye la Evaluacién, Aprobacidn e Instrumentacion.

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

Tabla de Cambios

No. de Versiéon Fecha de Modificacion Modificaciones
PR25.00 03/11/2016 Nueva creacion.
Se actualizan responsables y actividades en los
procedimientos especificos de:
e Procedimiento Especifico de Afiliacion de CT vy
Sucursales de la Iniciativa Publica.
e Procedimiento Especifico de Actualizaciéon de
Informacién de CT.
e Procedimiento Especifico de Distribuciéon de Material
Impreso y Articulos Promocionales.
e Procedimiento Especifico de Convenios.
e Procedimiento Especifico de Participacion en Eventos.
e Procedimiento Especifico de Elaboraciéon y Distribucion
PR25.01 16/05/2017 de la Tarjeta.
e Procedimiento Especifico de Registro de Trabajador.
e Procedimiento Especifico de Integraciéon  de
Expedientes.
e Procedimiento Especifico de Mesa de Control.
e Procedimiento Especifico de Reestructura de Créditos
de Acreditados Activos en CT.
e Procedimiento Especifico de Plan de Salida 70/30.
Se incluye el procedimiento especifico de:
e Procedimiento Especifico de Atencién a Trabajadores
con Cita.
Se actualizan responsables y actividades en los
procedimientos especificos de:
e Procedimiento Especifico de Afiliacion de CT vy
Sucursales de la Iniciativa Publica.
e Procedimiento Especifico de Afiliacion de CT vy
Sucursales de la Iniciativa Privada.
e Procedimiento  Especifico de Actualizaciéon de
Informacién de CT.
e Procedimiento Especifico de Distribuciéon de Material
PR25.02 02/01/2018 Impreso y Articulos Promocionales.
e Procedimiento Especifico de Convenios.
e Procedimiento Especifico de Participacién en Eventos.
e Procedimiento Especifico de Diseno.
e Procedimiento Especifico de Trabajadores con Cita.
e Procedimiento Especifico de Registro de Trabajador.
e Procedimiento Especifico  de Integracion de
Expedientes.
e Procedimiento Especifico de Mesa de Control.
e Procedimiento Especifico de Reestructura de Créditos
de Acreditados Activos en CT.
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e Procedimiento Especifico de Plan de Salida 70/30.

Se incluye el procedimiento especifico de:
e Procedimiento Especifico de Administracion de la
Tarjeta FONACOT.

PR25.03

08/08/2018

Se actualizan responsables y actividades en los
procedimientos especificos de:

e Procedimiento Especifico de Afiliacion de CT vy
Sucursales de la Iniciativa Publica.

e Procedimiento Especifico de Afiliacion de CT vy
Sucursales de la Iniciativa Privada.

e Procedimiento  Especifico de Actualizacion de
Informacién de CT.

e Procedimiento Especifico de Trabajadores con Cita.

e Procedimiento Especifico de Registro de Trabajador.

e Procedimiento Especifico de Integracion de
Expedientes.

e Procedimiento Especifico de Mesa de Control.

e Procedimiento Especifico de Reestructura de Créditos
de Acreditados Activos en CT.

e Procedimiento Especifico de Plan de Salida 70/30.

e Procedimiento Especifico de Plan de Salida 20/20/20.

Se incluye el procedimiento especifico de:

e Procedimiento Especifico de Plan de Salida 50/50.

PR25.04

26/12/2019

Se actualizan responsables y actividades en los
procedimientos especificos de:

e Procedimiento Especifico de Afiliacion de CT y
sucursales del Sector Publico.

e Procedimiento Especifico de Afiliacion de CT vy
sucursales del Sector Privado.

e Procedimiento Especifico de Actualizacién de la
Informacién de Centro de Trabajo.

e Procedimiento Especifico de Registro de Trabajador.

e Procedimiento Especifico de Atencién a Trabajadores
con Cita.

¢ Procedimiento Especifico de Integracion y Envio de
Expedientes de Acreditados.

¢ Procedimiento Especifico de Consulta de Expedientes
de Acreditados y Centros de Trabajo (patrén).

¢ Procedimiento Especifico de Integracion y Envio de
Expedientes de Centros de Trabajo (patréon).
Procedimiento Especifico de Mesa de Control.

e Procedimiento Especifico de Plan de Salida “20/20/20".

e Procedimiento Especifico de Salida “70/30".

Se incluye el procedimiento especifico de:

e Procedimiento Especifico para Promocién en Centros
de Trabajo Afiliados, Ferias, Eventos o Exposiciones.

Se eliminan los procedimientos especificos de:
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e Procedimiento Especifico de Administracién de la Tarjeta
FONACOT.
Se reubicaron los apartados de “Definiciones” y “Acrénimos”.
Se incluye en los Procedimientos Especificos el apartado de
“Hoja de Autorizacion”
PR25.04 Dic, 2020 . . - )
Se incluyen los procedimientos especificos de:
e Pre-Registro de Trabajador.
e Procedimiento Especifico de Envio a Listas de
Prevencion.
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento Especifico de Afiliacion de CT y Sucursales del Sector Publico.

Areas involucradas en [[BIEaN3)
el Procedimiento Direccién de lo Consultivo y Normativo.

Objetivo del Procedimiento

Optimizar la afiliacién e integracion de informacion de los CTs y sucursales del sector publico ante el Instituto
FONACOT.

Alcance del Procedimiento

Que los trabajadores del sector publico puedan acceder al crédito FONACOT a través de la afiliacion de sus
CTs al Instituto FONACOT.

Actividad de Afiliacion de CTs y Sucursales Sector Publico

Tarea
Reglas de
Negocio

RN1: El CT debera cumplir los siguientes requisitos:

e Estar debidamente constituidas ante el marco legal vigente.

e Estarinscrito ante el SAT.

e Contar con el régimen de seguridad social.

e Encasode quelaadministracién de su ndmina sea de manera independiente a
la de las Dependencias o Entidades del Gobierno Federal, sera necesario firmar
el Convenio de Afiliacion por el funcionario que cuente con la capacidad juridica
para realizarlo y deberd recabar la documentacién que el Instituto FONACOT
sefale para tal efecto.

Los Organos Desconcentrados cuyas néminas se encuentren centralizadas, podran
suscribir un Convenio de Afiliacién y requisitar el formato de Alta de Sucursales, sin la
necesidad de conformar un expediente por cada uno.

RN2: EI CT debera presentar la siguiente documentacion:

e Original de la Solicitud de Afiliacion como CT debidamente requisitada y
firmada por el funcionario facultado.

e Copia del documento oficial que acredite la creacién del CT.

e Copia del poder notarial y/o nombramiento de la persona facultada para
suscribir el convenio.

e Original de Convenio de Afiliacion debidamente requisitado, firmado y
rubricado y/o firmado en cada una de sus hojas por la persona facultada.

e Copia de Identificacion oficial vigente con fotografia (credencial para votar o
pasaporte) y firma de la persona facultada para suscribir el Convenio de
Afiliacion por parte del CT

e Copiadel comprobante de domicilio no mayor a tres meses a nombre del CT, se
aceptardan comprobantes de teléfono, internet, agua, luz o estado de cuenta
bancario, pago del SUA. También podra aceptarse en su caso, un contrato de
arrendamiento vigente a nombre del CT.

El CT debera certificar los datos de sus trabajadores mediante archivo de certificacion
electrénica de acuerdo al formato del Layout Certificaciéon (CSV) publicado en la pagina
de Internet del Instituto FONACOT.

El CT, sera responsable de la veracidad y exactitud de la informacién incluida en la
certificacién, bajo protesta de decir verdad.
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RN3: La documentacion deber ser presentada por el CT en original para su cotejoy copia
para la integracion del expediente de afiliacion.

RN4: En caso de no reunir las reglas de negocio RN1y RN2, el tramite se rechaza y se
informa al CT el motivo.

RNS5: La Oficina del/la Abogado/a General, por conducto de la Direccion de lo Consultivo
y Normativo, brindard asesoria en el ambito de su competencia para orientar con
relacion a la procedencia y alcance juridico de modificaciones a las declaraciones de los
Convenios de Afiliacion suscritos.

No procederdn modificaciones al clausulado de los Convenios de Afiliacién que vayan
en contra de politicas generales dictadas por 6rganos colegiados del Instituto
FONACOT.

RN6: La Oficina del/la Abogado/a General, por conducto de la Direccion de lo Consultivo
y Normativo, brindara asesoria en el dmbito de su competencia para orientar con
relacién a la procedencia y alcance juridico de los documentos que los CT's presenten
para actualizar informacion.

Cualquier modificacidon que soliciten los CT al clausulado de los Convenios de Afiliacion,
se deberd canalizar por parte de la Direccidén General Adjunta Comercial como consulta
por oficio a la Oficina de Abogado General para su opinién. No procederdn
modificaciones que impliguen cambios o vayan en contra de Politicas Generales
autorizadas y/o hechas del conocimiento de los Comités de Apoyo y del Consejo

Documentos
Relacionados

= N/A

Requerimientos
funcionales

®  Operaciéon _ del Sistema Institucional de Crédito.

Entrada

®  Solicitud para Afiliacion del Centro de Trabajo (patrén).

Salida

= Afiliacion del CT

Actor /Puesto

Centro de Trabajo
(patrén)

| Actividades

1.  Acude a la DEPyR con la documentacién correspondiente para su afiliaciéon.

Coordinador (a)
Administrativo (a)
y/o Analista
Delegacional (de
Promocioén)

2. Recabay revisa que la documentaciéon se encuentre debidamente requisitada en
original para su cotejo y copia para la integracion del expediente.

Aplica RN1, RN2, RN3 y RN4.

3. Ingresaalaoperacion - del Sistema de Crédito Institucional y captura los datos
proporcionados por el CT.

4. Revisa el resultado de la consulta de Reporte de Crédito.
Si el reporte es favorable continda con la actividad 5.
En caso de no ser favorable Informa al CT sobre dicha situacién.

Si la consulta a la SIC no puede llevarse a cabo en forma automatica por falta de
conectividad, informaran a la Direccion de Cobranza.

En caso de que el CT solicite modificaciones al Convenio de Afiliacién, aplica la RN5.

5. Recaba las firmas en el Convenio de Afiliacién, imprime en dos tantos, el cual un
tanto se entrega al CT y el otro se integra al expediente.
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6. Informa al/la Director/a Estatal y/o de Plaza que el CT se afilid y se encuentra en
estatus I}

7. Revisa que el expediente de afiliaciéon se encuentre completo con base a lo
plasmado en la Lista de Documentos para la Integracién de Expedientes de CT's—
Sector Publico.

Aplica RN1y RN2.

8. Ingresa a la operacion | del Sistema de Crédito Institucional en la opcién de

Director (a) Estatal datos del convenio, registrando la Fecha de Inicio y Fecha Fin del Convenio, asi

ylo de Plaza como registrar si fue entregado fisicamente al CT.
9. Ingresa a la operacién || del Sistema de Crédito Institucional y realiza
autorizacién o rechazo de Afiliacidn segun corresponda para el CT en estatus .
10. Entrega el expediente al/la Coordinador/a de Crédito y/o Analista Delegacional
(de Crédito).
Coordinador (a) de | 1. Recibe, revisa, resguarda y envia el expediente al Prestador del Servicio de
Crédito y/o Analista Archivo, Guarda y Custodia.
Delegacional (de
Crédito) Aplica RN2.
Director (a) Estatal | 12. Programa la capacitacion en el uso del crédito y de las formas de descuento y
y/o de Plaza entero.

Coordinador (a)
Administrativo (a) | 13. Contacta al CT y acuerda visita para llevar a cabo la capacitacion.
y/o Analista
Delegacional (de Termina Procedimiento
Promocion)
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Diagrama de flujo:

Procedimiento Especifico de Afiliaciéon de CT y Sucursales del Sector Publico.

Procedimiento Especifico de Afiliacion de CTy Sucursales del Sector Publica
Actor/Puesto
Coordinador (a) Administrativo Coordinador (a) de Crédito y/o
Centrode Trabajo (patrén) (a) y/o Analista Delegacional Director (a) Estatal y/o de Plaza Analista Delegacional (de
(de Promocién) Crédito)
Inicio
v 1. Recibe, revisa,
1. Acude a la - 2. Recabay 7. Revisa el resguarday
P revisa la » expediente de » envia el
DEPyR q - o ]
A ocumentacion afiliacion expedle_nte al
* archivo
v
3. Captura los 8. Registra los
datos del CT datos del
+ convenio en
- CREDERE
4. Revisa el
resultadode la
consulta a buré h 4
9. Realiza la
autorizacion o
rechazode la
- afiliacion
Recibe -
. ., ?
notificacion —N Consulta valida
A 4
Si 10. Entrega
\ 4 expediente de
5. Recaba firmas afiliacion
en el convenio
de afiliacion
h 4
6. Informa al
Director sobre la
afiliacion
13. Contacta al 12. Programa
CTyacuerda |« capacitacion al
visita CT
h 4
Fin
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Nivel de
Riesgo

Nivel de
Riesgo

Nivel de
Riesgo

Nivel de
Riesgo

Antiguedad del trabajador en el CT Plazos
Mayor o igual a: y Menor a: Autorizados

Antiguedad del trabajador en el CT Plazos
Mayor o igual a: y Menor a: Autorizados

Antiguedad del trabajador en el CT Plazos
Mayor o igual a: y Menor a: Autorizados

Antiguedad del trabajador en el CT Plazos
Mayor o igual a: y Menor a: Autorizados
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Se eliminan cuarenta y un renglones, nueve palabras y cinco tablas concernientes a los niveles de riesgo y operaciones del sistema de crédito institucional del
procedimiento de Afiliacion de Centros de Trabajo (patrén) y Sucursales Sector Publico., 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 informacién, asi como para la elaboracion de versiones publicas, por
tratarse de secreto comercial.
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento Especifico de Afiliacion de CT y Sucursales del Sector Privado.

Areas involucradas en

el Procedimiento DEPYR.

Objetivo del Procedimiento

Optimizar la afiliacidon e integraciéon de informacion de los CT's y sucursales del sector privado ante el Instituto
FONACOT.

Alcance del Procedimiento

Que los trabajadores del Sector Privado puedan acceder al crédito FONACOT a través de la afiliacion de sus
CT's al Instituto FONACOQOT.

Actividad de Afiliacion de Centros de Trabajo (pa y Sucursales Sector Privado (MICROSITIO)
Tarea

Reglas de RNT1: EI CT deberd cumplir los siguientes requisitos:

Negocio

e Estar debidamente constituidas ante el marco legal vigente.
Estar inscrito ante el SAT.

e Contar con el régimen de seguridad social ante el Instituto Mexicano del Seguro
Social (IMSS).

e Afiliarse a través del Micrositio de Afiliacion.
Los CT's podran afiliarse en la DEPyR, directamente en el Sistema de Crédito
Institucional, siempre que no hayan iniciado su tramite en el Micrositio de
Afiliacién o presente alguna situaciéon que le impida realizar su tradmite por este
medio.

RN2: E| CT deberd presentar la siguiente documentacion:

Personas Morales y Fisicas.

e Cédula o Constancia del Registro ante el SAT que incluya la fecha de inicio de
operaciones.

e Identificacion oficial vigente con fotografia y firma (credencial para votar o
pasaporte) de la persona facultada para suscribir el Convenio por parte del CT. Los
CT's que se afilien en la DEPyR, directamente en el Sistema de Crédito
Institucional, podran presentar su credencial para votar o pasaporte vigente como
identificacion oficial.

e Las Personas Fisicas y/o Morales, que cuenten con representante (s) legal (es),
deberan presentar copia del Poder Notarial en el cual se acredite que cuenta con
las facultades generales para actos de dominio o administracién o especiales para
celebrar tramites ante el Instituto FONACOT.

Para Personas Morales.

e Acta Constitutiva del CT

¢ Comprobante de domicilio no mayor a tres meses a nombre del CT como teléfono,
internet, agua, luz o estado de cuenta bancario y/o contrato de arrendamiento
vigente a nombre del CT o pago del Sistema Unico de Autodeterminacion del IMSS
(SUA).

e eFirmadel CT.

e eFirma del Propietario o Representante Legal.

e Cuando lo solicite expresamente el Micrositio de Afiliaciéon actual) Reporte de
Crédito Especial vigente emitido por una Sociedad de Informacién Crediticia
autorizada (SIC), Burd de Crédito o Circulo de Crédito. Debe solicitarse a la SIC en
un plazo no mayor a 30 dias naturales previos a la firma y envio de la solicitud de
afiliaciéon. Las sucursales podran cargar el Reporte de Crédito Especial de su matriz.
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Para los CT's que se afilien en la DEPyR directamente en el Sistema de Crédito
Institucional, adicionalmente deberan entregar original de la Solicitud de Afiliacion
como CT debidamente requisitada y firmada por la persona facultaday, en su caso,
una solicitud por cada una de las sucursales a afiliar.

RN3: El CT debe escanear y cargar la documentacién correspondiente al Micrositio de
Afiliacion actual.

Para los que se afilien directamente en la DEPyR debera ser presentada por el CT en
original para su cotejo y copia para la integracion del expediente de afiliacion fisico.

RN4: En caso que el CT opte por certificar los datos de sus trabajadores debera hacerlo
mediante archivo de certificacion electrénica de acuerdo al formato del Layout
Certificacion (CSV) publicado en la pagina de Internet del Instituto FONACOT.

El CT, sera responsable de la veracidad y exactitud de la informacidn incluida en la
certificacion, bajo protesta de decir verdad, y en caso contrario serd responsable solidario
de los créditos otorgado a sus trabajadores bajo el amparo de la normatividad aplicable.

RNS5: Para los CT's que se afilien directamente en DEPyR, en caso de no reunir las
generalidades y requisitos, el tramite se rechaza y se le informa el motivo.

RN6:

Cuando aplique la revision manual del Reporte de Crédito Especial, los CT que sean
sucursales asociadas a una matriz ya afiliada al Instituto, conforme a lo mencionado
previamente, podran presentar el Reporte de Crédito Especial de su matriz y se les
replicara la calificacion.

RN7: Al concluir el trdmite de afiliacién, los CT's que sean sucursales asociadas a una matriz
heredaran el estatus de su matriz.

Documentos . N/A

Relacionados

Requerimient . ) - L

- ?uncionales ® Operacion _ del Sistema de Credito Institucional.
Entrada ® Registro patronal y RFC del CT o Solicitud para Afiliacion.
Salida = Afiliacion del CT.
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Actor/Puesto ‘ Actividades
1. Ingresa al Micrositio para iniciar su proceso de afiliacion.

Aplica RN2 y RN3.

2. Captura los datos y carga documentacion requeridos en el paso 1y 2 de la
plataforma.

3. Recibe notificacion via correo electrénico para confirmar correo electrénico que
registré en la plataforma.

4.  Confirma correo electrénico.
5. Firmay envia solicitud.

Con esta actividad aparece en el Sistema de Crédito Institucional el CT con estatus [}

Analista en la
Direccién de
Cobranza y/o
Director (a) de
Informaciény
Control de
Cartera

En caso de solicitarle al CT el Reporte de Crédito Especial como requisito adicional, la
solicitud seré revisada primero por el personal de la Direccién de Cobranza y/o Direccidn
de Informacién y Control de Cartera.

6. Ingresa al Micrositio de Afiliacion actual.

Para ingresar a la plataforma, accede al link:

https://login.fonacot.gob.mx/login/INTERNAL

siguiente

Solicitara usuario y contrasefa:

Usuario: En este campo debera introducir la cuenta de usuario FONACOT con la que
ingresa a su equipo. Ejemplo: nombre.apellido.

Contrasefa: En este campo deberd teclear su contrasefia con la que ingresa a su equipo.

Aplica RN1, RN2, RN3, RN4, RN6 y RN7.

7. Revisa el Reporte de Crédito Especial conforme a los lineamientos establecidos por
dicha drea y emite respuesta.

Los CT's que sean sucursales podran cargar el Reporte de Crédito Especial de la matrizy
heredar el resultado de la evaluacién de la matriz.

Si el Reporte de Crédito Especial no es correcto, regresa la solicitud al CT para que cargue
el documento correcto. En caso contrario, continla en la actividad 8.

8. Envia solicitud a través de la plataforma al/la Coordinador/a Administrativo/a y/o
Analista Delegacional para continuar con el analisis.

Coordinador (a)
Administrativo
y/o Analista
Delegacional
(Evaluador)

Contrasefia: En este campo debera teclear su contrasefia con la que ingresa a su equipo.

Aplica RN1, RN2, RN3, RN4, RN6 y RN7.

9. Ingresa al Micrositio de Afiliacion actual.
Para ingresar a la plataforma, accede al siguiente link:
Solicitard usuario y contrasefa:

Usuario: En este campo debera introducir la cuenta de usuario FONACOT con la que
ingresa a su equipo. Ejemplo: nombre.apellido
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10. Revisa en la bandeja de entrada de la plataforma los trdmites en proceso que tiene
asignados.

1. Selecciona el tradmite en proceso que va a evaluar.

12. Revisa que el Propietario o Representante Legal del CT haya confirmado el correo
electrénico para notificacion.

Si el Propietario o Representante Legal del CT no ha confirmado su correo electrénico,
pasa a la actividad 13, en caso contrario, continUa en la actividad 14.

13.  Reenvia notificacion y/o contacta al Propietario o Representante Legal del CT para
corroborar y/o corregir el correo electréonico y pueda recibir la notificacion. Continta
en la actividad 14.

14. Inicia la evaluacién de la informacién y documentaciéon CT en la plataforma.

Aplica RN1, RN2, RN3, RN4, RN6 y RN7.

15. Evalua la informacién capturada y cada uno de los documentos cargados en el
Micrositio de Afiliacion actual.

Si los documentos y la informacidn registrada cumplen con lo establecido en la norma,
continua en la actividad 16. Si no cumple, continda en la actividad 39.

16. Revisa el resultado de cumplimiento de antigledad conforme a la fecha de inicio de
operaciones de la Cédula o Constancia de Registro ante el SAT. Si cumple con la
antigledad de dos afios, continda en la actividad 17. En caso contrario pasa a la
actividad 28.

17. Revisa el resultado de la consulta de reporte de crédito (SIC).

Si cumple con la antigledad de dos afios, continda en la actividad 18. En caso contrario

pasa a la actividad 28. Si el resultado de la consulta a la SIC no es favorable, continda en

la actividad 31, en caso contrario, continla en la actividad 18.

18. Selecciona en el apartado de Resultado de la Evaluacién, la opcién “Convenio”.

19. Genera convenio de afiliacion en la opcidon “Generar documento”.

20. Envia tramite al/la Director/a Regional, Estatal o de Plaza mediante el botén “Enviar
al Autorizador".

Continda en la actividad 21.

21. Ingresa al Micrositio de Afiliacién actual con su usuario y contrasefa para revisar los
tramites de afiliacion que tiene pendientes de autorizar.

22. Selecciona el trdmite pendiente de autorizar.

Director (a)
Regional, Estatal | 23. Revisa el convenioy la informacién del CT.
o de Plaza
(Autorizador) Si la informacién y el convenio son correctos, continda en la actividad 24. En caso

contrario, pasa a la actividad 47.

24. Firma convenio mediante eFirma.
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En automatico la plataforma envia por correo electrénico una notificaciéon al CT sobre su
tramite y en el Sistema de Crédito Institucional el estatus del CT pasa al estatus 1.

Centro de 25. Recibe la notificacion via correo electrénico, ingresa al Micrositio de Afiliacidon actual
Trabajo (patrén) y descarga el convenio firmado por ambas partes (FONACOT y CT)).
Director (a)

Regional, Estatal
y/o de Plaza y/o

Coordinador (a) 26. Programa la capacitacion en el uso del crédito y en las formas de descuento y entero.
Administrativo
(a)
27. Contacta al CT) y acuerda visita para llevar a cabo la capacitacién y/o promocién. (La
capacitacion puede efectuarse también en la DEPyR.
Coordinador 28. Resguardo del expediente electrénico del CT.

(@)Administrativo
(a) y/o Analista
Delegacional
(Evaluador)

Coordinador (a)

Administrativo
(a) y/o Analista
Delegacional

El expediente electréonico del CT que se genera una vez concluido el trdmite de afiliacion
se mantiene en el repositorio de la plataforma, donde estardn resguardados bajo las
condiciones de seguridad de la informacién aplicables.

Termina Procedimiento
No Cumple Antigiiedad (Estatus )

29. Selecciona en el apartado de Resultado de la Evaluacién la opcién Inicio de
Operaciones Desfavorable y envia resultado al CT ContinUa en la actividad 29.

En automatico la plataforma envia notificacion al CT con el resultado de su tramite y en

(Evaluador) el Sistema de Crédito Institucional cambia el estatus del CT de estatus
30. Recibe una notificacién via correo electrénico indicando que debera concluir su
tramite en la DEPyR. Pasa a la actividad 49.
Centro de

Trabajo (patrén)

3l. Cuando cumple los dos afnos de antigledad, recibe la notificacién via correo
electrénico, ingresa de nuevo al Micrositio de Afiliacion actual, actualiza su
informacion, en su caso, y continda con su tramite.

Coordinador (a)

Administrativo
(a) y/o Analista
Delegacional

Coordinador (a)

Administrativo
(a) y/o Analista
Delegacional

Regresa a la actividad 15.

Reporte de Crédito Desfavorable (Estatus )

Selecciona en el apartado de Resultado de la Evaluaciéon, la opcién Reporte de
Crédito Desfavorable.

33. Envia tramite al/la Director/a Estatal o de Plaza mediante el botén “Enviar a
Autorizador”.

(Evaluador)
Continda en la actividad 34.
34. |Ingresa al Micrositio de Afiliacion actual con su usuario y contrasefa para revisar los

tramites de afiliaciéon con Reporte de Crédito Desfavorable.
. 35. Revisa que el CT tenga como resultado desfavorable la consulta a la SIC.
Director (a)
Estatal o de
Plaza

(Autorizador)

Si la informacién y convenio son correctos, continda en la actividad 15. En caso contrario,
pasa a la actividad 47.

36. Firma convenio con su eFirma.

Pagina 18 de 139




TRABAJO

PROCEDIMIENTOSESPECIFICOS DE Clave: PR25.05

ORIGINACION DE CREDITO DEL INSTITUTO
FONACOT

fonacot

Vigencia:
Diciembre, 2020

En automatico, la plataforma envia notificacién via correo electréonico al CT sobre su
tramite concluido con la salvedad de que sus trabajadores no podran ser sujetos de
crédito. En el Sistema de Crédito Institucional se cambia el estatus CT de

Centro de
Trabajo (patrén)

37. Recibe la notificacion via correo electrénico, con el resultado de su tramite, ingresa
al Micrositio de Afiliacion actual y descarga el Convenio firmado por ambas partes
(Instituto FONACOT y CT).

38. Procede a realizar su aclaracidén o situacién ante las Sociedades de Informacién
Crediticia que corresponda.

En caso de aclarar su situacidén, continda en la actividad 39.

39. Ingresa de nuevo al Micrositio de Afiliacidon actual, actualiza su informacién, en su

caso, y continla con su tramite de afiliacion.

Coordinador (a)
Administrativo
y/o Analista
Delegacional

(Evaluador)

Coordinador (a)
Administrativo
y/o Analista
Delegacional
(Evaluador)

Insuficiencia Documental

Regresa a la actividad 15.

40. Registra los motivos por el cual la informacién y el o los documentos no son

correctos.

4]. Selecciona en el apartado de Resultado de la Revisidn, la opcién Insuficiencia
Documental.

42. Descarga el resolutivo “Insuficiencia Documental” y en su caso, puede modificar el
documento (complementarlo) y cargarlo a la plataforma.

43, Envia las observaciones de la revision documental al CT a través de la opcién
“Insuficiencia Documental”. Continda en la actividad 43.

En automatico el Micrositio de Afiliacion actual envia notificacién al CT con el estatus de
su tramite y cambia su estatus en el Sistema de Crédito Institucional a estatus

Centro de
Trabajo (patrén)

Director (a)
Regional, Estatal
y/o de Plaza
(Autorizador)

44, Recibe notificacion via correo electréonico sobre el estatus de su tramite.
45, Ingresa al Micrositio de Afiliacidon actual y revisa las observaciones a subsanar.
46. Realiza las correcciones, actualiza informacion y/o documentos correspondientes.

47. Firma y envia de nuevo la solicitud corregida. El CT pasa del estatus ||
en el Sistema de Crédito Institucional.

Regresa a la actividad 15.
Observaciones del Autorizador

48. Registra observaciones y comentarios al trdmite y envia al Evaluador.

Coordinador (a)
Administrativo
(a)y/o Analista
Delegacional
(Evaluador)

49. Revisa observaciones del tramite.

Si la informacion es incorrecta regresa en la actividad 40 de lo contrario continua con la
actividad 50.
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50. Revisa que el expediente digital del CT en estatus . almacenado en el Micrositio,
esté completoy cumpla con lo establecido en la normatividad vigente.

51. Contacta al CT para que pueda concluir su afiliacion directamente en la DEPyR Yy, en
caso de que aplique, le solicita su expediente para actualizarlo.

52. Verifica que los documentos solicitados cumplan con lo establecido en la
normatividad vigente, en su caso.

53. Envia un correo a la Subdireccién de Operaciones, adscrita a la Direccién de Crédito,
con los datos del CT (Registro Patronal o ID Cliente) para solicitar que se cambie su
registro de estatus [J] a estatus ] y pueda continuar con el tramite directamente
en el Sistema de Crédito Institucional.

Subdirector (a) | 54. Procede a realizar el cambio y notifica via correo electrénico al/la directora/a para
de Operaciones que el/la Evaluador/a o el/la directora/a continle con la afiliacién por dicho medio.
Coordinador (a)
Administrativo
(a), Analista 55. Realiza la afiliacion a través del Sistema de Crédito Institucional.
Delegacional
(Evaluador)
56. ColocadenuevoalCTen estatus_ con la observacion
Director (a) de que el trdmite proviene del Micrositio.
Estatal y/o de
Plaza 57. Confirma via correo electrénico a la Direccion de Crédito la conclusion del tramite
(Autorizador) de afiliacién, adjuntando copia del nuevo convenio firmado y el registro de alta ante
el SAT.
Subdirector (a) | 58. Valida la informacién. En caso de encontrar alguna inconsistencia o que el estatus
de Operaciones del CT no sea el correcto, le notificara al/la Director/a.
59. Notifica al CT que ya esta afiliado, pero que no puede otorgar crédito a sus
. trabajadores hasta que cumpla con la antigledad de dos afios desde la fecha de
Director (a) S : . - i
inicio de operaciones de acuerdo con la Cédula o Constancia de Registro ante el SAT.
Estatal y/o de
Plaza 60. Entrega el expediente fisico al/la Coordinador/a de Crédito y/o Analista Delegacional

(Autorizador)

(de Crédito), el cual, recibe, revisa, resguarda y envia el expediente al Prestador del
Servicio de Archivo, Guarda y Custodia

Centro de
Trabajo (patrén)

Regresa a la actividad 30.

os CT’s que no puedan afiliarse a través del Micrositio de Afiliacion actual.

Centro de
Trabajo (patrén)

Acude a la DEPyR con la documentacion de la RN2.

Coordinador
(a)Administrativo
(a) y/o Analista
Delegacional (de
Promocioén)

3.

4.

Recaba y revisa que la documentacion que se encuentre debidamente requisitada
en original para su cotejo y copia para la integracion del expediente.

En caso de que el CT haya ingresado al Micrositio de Afiliacién actual, se asegura de
gue el tramite se haya desechado, es decir, que se haya seleccionado en el apartado
de Resultado de la Revisién, la opcién Desechamiento.

Aplica RN1, RN2, RN3 y RN4.

Ingresa a la operacion ] del Sistema de Crédito Institucional e inicia la captura de
la informacién de los datos proporcionados por el CT.

Revisa el resultado de la consulta de Reporte de Crédito.
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Si el reporte es favorable continuda con la actividad 5, en caso de no ser favorable continuda
con la actividad 6.

Si la consulta a la SIC no puede llevarse a cabo en forma automatica por falta de
conectividad, informaran a la Direccién de Cobranza.

5. Informa al/la Director/a Estatal y/o de Plaza que el CT se afilid y se encuentra en
estatus ]y continda con la actividad 8.

6. Informa al CT que la consulta no fue favorable.

Centro de
Trabajo (patrén)

7. Recibe notificacién y lleva a cabo la aclaraciéon correspondiente ante la SIC.

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

8. Revisa que la informaciéon esté debidamente capturada en el Sistema de Crédito
Institucional de acuerdo a la documentacién presentada o en su caso corrige la
misma en la operacién [

Para los CT's en estatus [J] que realicen la aclaracién correspondiente, realizara

(a) nuevamente la consulta a la SIC y si es favorable se asignara el estatus .
9. Ingresa alaoperacién 1052 del Sistema de Crédito Institucional y realiza autorizacién
o Rechazo de Afiliacién segln corresponda, para el CT en estatus
10. Revisa en el Sistema de Crédito Institucional que el CT que no cuente con la
antigledad minima requerida, se encuentre en el estatus . 0 en su caso debera
cambiarlo a través de la operacion [}
. 1. Revisa que el expediente de afiliacidon esté integrado conforme a la normatividad
Director (a) ; -
. para la liberacién del CT
Regional, Estatal
y/o de Plaza

Aplica RN2.

12. Ingresa a la operacion [l de! Sistema de Crédito Institucional en la opcién de datos
del convenio, deberdn capturar la Fecha de Inicioy Fecha Fin del Convenio, asi como
registrar si fue entregado fisicamente al CT.

13. Entrega el expediente al/la Coordinador/a de Crédito y/o Analista Delegacional (de
Crédito).

Coordinador (a)
de Crédito y/o

14. Recibe, revisa, resguarda y envia el expediente al Prestador del Servicio de Archivo,
Guarda y Custodia.

Analista
Delegacional (de .
Crédito) Aplica RN2.
Director (a) 15. Programa la capacitacion en el uso del crédito y de las formas de descuento y
. entero.
Regional, Estatal
y/o de Plaza

Termina Procedimiento
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Diagrama de flujo:

Procedimiento Especifico de Afiliacién de CT y Sucursales del Sector Privado.

Proced Procedimiento Especifico de Afiliacién de CT y Sucursales del Sector Privado.

Actor/Puesto

Analista en la Direccion de
Cobranza y/o Director (a) de
INnformacion y Control de
Cartera

Coordinador (a) Administrativo
y/o Analista Delegacional (de
Promocion)

Director (a) Estatal o de Plaza

Centrode Trabajo (patron (Autorizador)

T.Ingresa al

Micrositio

6. Ingresa al 9. Ingresa al .Ingresa al
Micrositio Micrositio icrositio

2.Capturay 7. Revisa reporte 10. Revisa la -
carga de crédito bandeja de 22. Selecciona el
documentacion entrada tramite a

autorizar
8. Envia reporte ¢

3. Recibe a tlrave'fs de la 11. Selecciona el
ifi i ataforma =i
notificacion P tramite 3. Revisa ol

Convenioy la
informacion

4. Confirma 12. Revisa que se
correo haya
electronico confirmado el
correo -2
P Informacion
- _ electrénico >
5. Firmay envia correcta?
solicitud ¢

13. Reenvia

notificacion y $

contacta al CT 24. Firma
¢ Convenio con
Efirma

14. Inicia
evaluacion

25. Recibe
notificacion y ¢
descarga el

c B 15. Evalda la
onvenio D informacion y
documentacion
° 16. Revisa el 26. Programa

cumplimiento capacitacion
de la conel C
antigtiedad

17. Revisa el
reporte de
créedito

+

18. Selecciona el
apartado
“Convenio”

v

19. Genera
Conveniode
Afiliacion

v

20. Envia
tramite

27. Contacta al
CT yagenda
Vvisita

+

28. Resguarda
expediente

A
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Diagrama de flujo:

Procedimiento Especifico de Afiliacién de CT y Sucursales del Sector Privado (continuacién).

Procedimiento Especifico de Afiliacion de CT y Sucursales del Sector Privado.

Actor/Puesto

Centro de Trabajo (patrén

Analista en la Direccién de
Cobranza y/o Director (a) de
Informacién y Control de
Cartera

Coordinador (a) Administrativo

y/o Analista Delegacional (de
Promocion)

Director (a) Estatal o de Plaza

(Autorizador)

Coordinador (a) Administrativo
(a) y/o Analista Delegacional

(Evaluador)

30. Recibe

29. Selecciona el
apartado
Evaluacion e

notificacion de |
presentarseala |
DEPyR

v

31. Recibe
notificacion al

cumplir la
antigledad

Oy

) 4
©

informa al CT

Diagrama de flujo:

Reporte de Crédito Desfavorable.

Procedimiento Especifico de Afiliacion de CT y Sucursales del Sector Privado.

Actor/Puesto

Centrode Trabajo (patrén

Analista en la Direccién de
Cobranza y/o Director (a) de
Informacién y Control de
Cartera

Coordinador (a) Administrativo
y/o Analista Delegacional (de
Promocién)

Director (a) Estatal o de Plaza
(Autorizador)

Coordinador (a) Administrativo
(a) y/o Analista Delegacional
(Evaluador)

37. Recibe

notificacion y
descarga
Convenio

v

38. Realiza
aclaracion ante
lasSIC

v

39.Ingresa
nuevamente al
Micrositio

A

34. Ingresa al
Micrositio

35. Revisa quela
consulta a burd
sea desfavorable

Informacion
correcta?

Si
A 4

36. Firma

Convenio con
Efirma

32. Selecciona el
apartado
Evaluacion

v

33. Envia tramite
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Diagrama de flujo:

Insuficiencia Documental

Procedimiento Especifico de Afiliacion de CT y Sucursales del Sector Privado.

Actor/Puesto

Centrode Trabajo (patrén

Analista en la Direccién de
Cobranza y/o Director (a) de
Informacién y Control de
Cartera

Coordinador (a) Administrativo
y/o Analista Delegacional (de
Promocién)

Director (a) Estatal o de Plaza
(Autorizador)

Coordinador (a) Administrativo
(a) y/o Analista Delegacional
(Evaluador)

44, Recibe
notificacion via |

40. Registra los

correo
electrénico

v

45. Ingresa al
Micrositio

46. Realiza
correcciones

v

47.Firmay
envia solicitud

motivos por lo
que noes
correcto

v

41. Selecciona
apartado
“Resultados de
la Revision”

v

42.Descarga el
resolutivo

v

43. Envia
— observaciones al
CT
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Diagrama de flujo:

Observaciones del Autorizador

Procedimiento Especifico de Afiliacion de CT y Sucursales del Sector Privado.

Actor/Puesto

Coordinador (a) Administrativo

Centro de Trabajo (patrén

Analista en la Direccién de
Cobranza y/o Director (a) de
Informacion y Control de

Cartera

Subdirector (a) de
Operaciones

Director (a) Estatal o de Plaza
(Autorizador)

(a) y/o Analista Delegacional
(Evaluador)

49. Revisa

A 4

observaciones

54.Realiza el
cambioy 48. Registra
notifica via < observaciones
correo
alectrénico
57. Informa via
58.Validala | correo
informacion ¢ electron_|5:o dela
conclusion de la
afiliacion

59.Notifica al CT
sobre su

\ 4

afiliacion

v

60. entrega
expediente
fisico

Informacién
correcta?

50. Revisa el
expediente
digital

v

51. Contacta al
CcT

v

52. Verifica la
documentacion

v

53. Remite
— correo
electrénico

55.Realiza la
afiliacion por
medio del
sistema de
crédito
institucional
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Diagrama de flujo:

Centros de Trabajo que no puedan afiliarse a través del Micrositio de Afiliacién actual

Procedimiento Especifico de Afiliacion de CT y Sucursales del Sector Privado.
Actor/Puesto
Coordinador (a)Administrativo Director (a) Estatal y/o de Plaza Coordinador (a) de Crédito y/o
Centro de Trabajo (patron (a) y/o Analista Delegacional (de y/o Coordinador (a) Director (a) Estatal y/o de Plaza Analista Delegacional (de
Promocién) Administrativo (a) Crédito)
2. Recabala . 9. Realzar la 14 Rembg revisa
1.Acudeala al i 2 .| 8. Revisala N N, . y envia el
DEPYR P informaciony 7] informacion » autorizacion o "l expediente al
Y documentacion ormacio rechazo expeadiente a
A archivo
_3.Capturala 10. Revisa que
informacion en cuente con la
el sistema de antigiiedad
~ crédito requerida
institucional l
4. Revisa .
resultado del T1. Revisa el
reporte de expediente
historial de
crédito l
12. Captura los
datos del
Consulta convenio en le
favorable? sisterna de
crédito
institucional
5.Informa dela
Afiliacion 13.Entrega |
No expediente
7. Recibe
notificacion y 6. Informa al CT 15. Programa
realiza la < de la consulta capacitacion al [«
aclaracion con no favorable CT
laSIC i

Se eliminan diecisiete renglones, cuarenta y un palabras y una actividad de diagrama de flujo, concernientes a las operaciones y estatus del sistema de crédito
institucional del procedimiento de Afiliacién de Centros de Trabajo (patrén) y Sucursales Sector Publico., 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 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 elaboracion de

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

Procedimiento Especifico de Actualizaciéon de la Informaciéon de CTs.

N R NI DS - B Subdireccion de Operaciones.
el Procedimiento DEPYR.

Objetivo del Procedimiento

Establecer los lineamientos para que los CT's afiliados al Instituto FONACOT mantengan actualizado el
expediente y que los trabajadores puedan tener acceso al crédito.

Alcance del Procedimiento

Que el personal de las diferentes DEPyR cuente con los mecanismos necesarios para la actualizaciéon de la
informacién de los CTs, y que el Instituto FONACOT cuente con la documentacién actualizada.

Actualizacion de la informacién de Centro de Trabajo (patr

Reglas de RN1: Generalidades:

Negocio e El Instituto FONACOT deberd mantener actualizados los expedientes de los CT's
cuando estos realicen Cambio de Domicilio, Cambio de Razdn Social, Cambio de
Denominacién, Fusioén, Escision, Sustitucion Patronal, Transformacién de Régimen
de Capital, cambio de Representante Legal y/o Propietario.

e La actualizaciéon de informacion de expedientes de las dependencias y entidades
de la Administraciéon Publica Federal, Gobiernos de los Estados y Municipios
podran realizarse en cuanto no impliquen modificaciones a las clausulas del
Convenio de Afiliacidon correspondiente.

e La Oficina del Abogado General, por conducto de la Direccién de lo Consultivo y
Normativo brindara asesoria en el ambito de su competencia para orientar con
relaciéon a la procedencia y alcance juridico de los documentos que los CT's
presenten para actualizar informacion.

e La Oficina del Abogado General, por conducto de la Direccién de lo Consultivo y
Normativo brindara asesoria en el ambito de su competencia para orientar con
relacion a la procedencia y alcance juridico de modificaciones a las declaraciones
de los Convenios de Afiliacion suscritos.

e Cualquier modificacién que soliciten los CT's al clausulado de los Convenios de
Afiliacidn, se deberd canalizar por parte de la Direccién General Adjunta Comercial
como consulta por oficio a la Oficina del/la Abogado/a General para su opinién. No
procederdn modificaciones que impliquen cambios o vayan en contra de Politicas
Generales autorizadas y/o hechas del conocimiento de los Comités de Apoyo y del
Consejo Directivo del Instituto.

RN2: Requisitos:

Para realizar cualquier solicitud de actualizacién de Informacién de CT es necesario
adjuntar el formato de Listado de Documentos para la Actualizacién de Informacién de CT
el cual se encuentra publicado en la Normateca.

De igual forma, se requiere el escrito del CT, indicando la actualizacién a tramitar. Sera
necesario anexar, copia por anverso y reverso de la identificacion oficial vigente con
fotografia (credencial para votar o pasaporte) y copia del poder notarial y/o nombramiento
de la persona facultada para respaldar el movimiento solicitado.

Todos los CT's que deseen realizar una actualizacidn de informacién deberdn ser afiliados,
por el sistema de Crédito Institucional CREDERE.
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Cambio de Domicilio:

e Solicitud de Actualizacién de Afiliacion como CT's debidamente firmado por el
Propietario o Representante Legal donde se autoriza la consulta a la Sociedad de
Informacidn Crediticia.

e Aviso de cambio de domicilio ante el SAT e IMSS.

e Si el IMSS le asignd un Registro Patronal nuevo tendrd que registrarlo en el
Micrositio y presentar la documentacién correspondiente a un registro nuevo y
reunir los requisitos establecidos para la afiliacion de Patrones.

e La DEPyR, solicitard por medio electrénico al/la Subdirector/a de Operaciones de
la Direccion de Crédito, el traspaso de los trabajadores, con el fin de respetar la
antigledad de los mismos.

Cambio de Razén Social, Denominaciéon Social o Cambio del Nombre del Centro de
Trabajo (patrén).

e Solicitud de Actualizacion de Afiliacion como CT's debidamente firmado por el
Propietario o Representante Legal donde se autoriza la consulta a la Sociedad de
Informacion Crediticia.

e Informe del cambio ante el SAT y ante el IMSS.

e Acta o Modificaciones al Acta Constitutiva donde indique la actualizacion
correspondiente.

e Copia cotejada del acta constitutiva y/o del poder notarial en el cual se acredite a

la persona que cuenta con las facultades generales para actos de dominio o

administracion o especiales para celebrar tramites ante el Instituto FONACOT,

para el caso que el propietario actué a través de un representante legal.

Copia de la identificacion oficial vigente con fotografia y firma del propietario o

representante legal (credencial para votar o pasaporte).

e Documento legal que acredite el acto juridico a actualizar (cuando aplique).

Fusion:

e Solicitud de Actualizacién de Afiliacion como CT's debidamente firmado por el
Propietario o Representante Legal donde se autoriza la consulta a la Sociedad de
Informacion Crediticia.

e Aviso de la fusidn ante el SAT y ante el IMSS.

Escision:

e Solicitud de Actualizacién de Afiliacion como CT's debidamente firmado por el
Propietario o Representante Legal donde se autoriza la consulta a la Sociedad de
Informacién Crediticia.

e Aviso del movimiento de escisidon ante el SAT y ante el IMSS.

e Lista de trabajadores.

Substitucion Patronal:

e Solicitud de Actualizacién de Afiliacion como CT's debidamente firmado por el
Propietario o Representante Legal donde se autoriza la consulta a la Sociedad de
Informacién Crediticia.

e Carta Responsiva del CT sustituto (en la que asume los derechos y obligaciones de
la original) sefalando el cambio CT y que asume plenamente las obligaciones
patronales con el Instituto FONACOT respecto de los trabajadores.

e Solicitud del cambio ante el IMSS o Autoridad del Trabajo.

e Si en la actualizacién por Fusidon, Escisidn y Substitucién Patronal, el CT que
subsiste no se encuentra afiliado al Instituto FONACOT, deberd completar la
Afiliacion.

e Si cuentan con el mismo Registro Patronal, previo al registro por el portal del
Micrositio, las DEPyR modificaran las ultimas letras del registro y colocaran “FUS”
en caso de una Fusioén, “SUS", para el caso de Sustitucidén Patronal y en la Escisidon
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se colocaran “ESC". Una vez atendido lo anterior notificar al CT que puede concluir
con la Afiliaciéon después de 24 horas.

Cambio de Régimen de Capital:

e Solicitud de Actualizacién de Afiliacion como CT's debidamente firmado por el
Propietario o Representante Legal donde se autoriza la consulta a la Sociedad de
Informacidn Crediticia.

e Aviso del Cambio de Régimen de Capital ante el SAT y ante el IMSS.

a. Se podra actualizar el Convenio de Afiliacidn, en cuyo caso se debera
requerir, adicionalmente, el documento que acredite las facultades legales
de la persona que suscribe el convenio, asi como su identificacion oficial
vigente con fotografia y firma (credencial para votar o pasaporte).

Cambio de Representante Legal y/o Propietario:

e Solicitud de Actualizaciéon de Afiliacion como CT debidamente firmado por el
Propietario o Representante Legal.

¢ Documento que acredite las facultades legales de la persona que suscribe el
convenio.

e Copia de la identificaciéon oficial vigente con fotografia y firma (credencial para
votar o pasaporte).

e Convenio firmado.

Actualizacién de Convenio:

e Solicitud de Actualizaciéon de Afiliacion como CT debidamente firmado por el
Propietario o Representante Legal.

¢ Documento que acredite las facultades legales de la persona que suscribe el
convenio.

e Copia de la identificacion oficial vigente con fotografia y firma (credencial para
votar o pasaporte).

e Convenio firmado.

Actualizacion de la Informacion del Centro de Trabajo (patrén) Afiliado antes del
Micrositio.

e Solicitud de Actualizacién de Afiliacion como CT debidamente firmado por el
Propietario o Representante Legal donde se autoriza la consulta a la Sociedad de
Informacidon Crediticia.

e Copia de la Cédula o Constancia del Registro ante el SAT que incluya la fecha de
inicio de operaciones.

e Copia del Poder Notarial en el cual se acredite que cuenta con las facultades
generales para actos de dominio o administracion o especiales para celebrar
tramites ante el Instituto FONACOT, para el caso que el Propietario actUe a través
de un Representante Legal.

e Copia de la identificaciéon oficial vigente con fotografia (credencial para votar o
pasaporte) y firma del Propietario o Representante Legal.

e Copia del comprobante de domicilio no mayor a tres meses, se podran aceptar
comprobantes de teléfono, agua, luz, estado bancario, alta ante la SAT o IMSS.

Actualizacién de Estatus [J] de Centro de Trabajo Afiliado en Micrositio Anterior /
Credere

e Solicitud de Actualizacién de afiliacion como CT debidamente elaborada y firmada
por el propietario y/o representante legal.

e Identificacion oficial vigente del propietario y/o representante legal.

e Poder notarial que acredite facultades generales para actos de administracion,
dominio o especiales para celebrar tramites ante FONACOT a favor del
representante legal.
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RN7: Para el caso de CT's en estatus [

e Convenio de afiliacidn, en caso de cambio de representante legal.

Baja del Centro de Trabajo (patrén).
e Copia de la Cédula o Constancia del cambio ante el SAT.
e Aviso de cambio ante el IMSS.
e Copia de la identificaciéon oficial vigente con fotografia y firma del Propietario o
Representante Legal (credencial para votar o pasaporte).

El/la Subdirector/a de Operaciones de la Direccién de Crédito, deberd revisar y realizar
el cambio de nombre del CT en el Sistema de Crédito Institucional, e informar a la
Direccion solicitante el cambio realizado.

Para dejar evidencia del cambio, el/la Subdirector/a de Operaciones cambiard el
estatus del CT a “Suspendido”, registrando el motivo del cambio. Una vez realizado el
cambio del nombre, regresard al estatus que mantenia el CT al momento de la
Solicitud.

Si el CT cuenta con sucursales también debera presentar la documentacién por cada
una de estas.

Una vez que el CT se encuentre en baja permanente, no serd posible su reactivacion,
por lo que, en caso de requerirla, se debera tramitar una nueva afiliacion.

RN3: La documentacién debe ser presentada por el CT en original para su cotejo y copia
para la integracion del expediente de afiliacion.

RN4: En caso de no reunir las reglas RN2, el tramite se rechaza y se informa al CT, el motivo.
RNS5: Una vez concluido el tramite correspondiente se debera notificar al CT.

RN6: El CT debera informar por escrito al Instituto FONACOT, dentro de los siguientes 5
(cinco) dias habiles, al cambio de domicilio, sustitucién patronal o su régimen legal, y en

caso de incumplimiento a los términos establecidos, el Instituto FONACOT suspendera
inmediatamente y de forma temporal al CT.

se implementardn campafas de seguimiento por parte de la Subdirecciéon
General Comercial a fin de que se concluya su afiliacion.

Documentos
| |

Relacionados N/A

Requerimient — . _d I Si de Crédito Instituci |
os funcionales peracion el Sistema de Crédito Institucional.
Entrada ®  Solicitud del cambio.
Salida ®  Cambios en Sistema de Crédito Institucional.

Actor/Puesto ‘ Actividades

a) Cambio de Domicilio

Centro de
Trabajo (patrén)
y/o Sucursales

1. Contacta a la DEPyR y solicita los requisitos y documentos necesarios para el
tramite.

2. Acude a la DEPyR para llevar a cabo la actualizacién correspondiente.
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Coordinador (a)
Administrativo
(a) o Analista
Delegacional (de

3. Recibey revisa que la documentacién cumpla con la regla de negocio RN2, RN5 Y
RN7 en caso contrario aplica la regla RN4.

4. Ingresa los datos del CT en la operacion || del Sistema de Crédito Institucional.
5. Informa al CT el resultado.

6. Integra documentos segun el tipo de movimiento y remite al prestador de servicio
de guarda y custodia para su integracion al expediente.

Promocion) Si derivado del cambio obtuvo un nuevo registro patronal, continua con la actividad 7, en
caso contrario continua con la actividad 9.
7. Informa al CT que deberd llevar acabo afiliacion en el sistema de Crédito
Institucional CREDERE, y reunir los requisitos para la Afiliacion de un CT, descrito en
el procedimiento de Afiliacidn de Centro de Trabajo (patrdn) (sector privado).
Centro de 8. Concluye con afiliacidon. Para respetar la antigledad de los trabajadores del Registro

Trabajo (patrén)
y/o Sucursales

Patronal anterior, el CT solicita por escrito el traspaso de los trabajadores al nuevo
CT.

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

(a)

9. Recibe y revisa que la documentacion cumpla con las reglas de negocio RN2 en
caso contrario aplica la regla RN4.

10. Revisa que el estatus del CT se encuentre en estatus [l

1. Solicita a la Subdireccion de Operaciones mediante correo electrénico el traspaso
de los trabajadores del Patrén, adjuntando los siguientes documentos:

e Formato de Listado de Documentos para la Actualizaciéon de Informacion de CT
del Patrén indicando el cambio.

e Formato de la Autorizacién a la consulta a la Sociedad de Informacidén Crediticia.

e Documento del SAT e IMSS, donde manifiesta el cambio de domicilio.

Analista en la
Subdireccién de
Operaciones

12. Revisa que el tramite contenga la documentacién registrada en el Listado de
Documentos para la Actualizacién de Informacién de CT, 1, en caso contrario aplica
la regla RN4.

13.  Realiza el traspaso de los trabajadores en la operacion ] del Sistema de Crédito
Institucional.

14. Informa a la DEPyR, el resultado.

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

(@)

15. Informa al CT, que fueron traspasados los Trabajadores.

16. Remite el expediente al Coordinador de Crédito para su envio al prestador de
servicio de archivo.

Termina Procedimiento.

b) Cambio de Razén Social, Denominacién Social o Cambio del Nombre del Centro de Trabajo
(patrén) c) Fusion, d) Escision y e) Sustitucion Patronal

Centrode
Trabajo (patrén)
y/o Sucursales

1. Contacta a la DEPyR y solicita los requisitos y documentos necesarios para el
tramite.

N

Acude a la DEPyR para llevar a cabo la actualizacion correspondiente.

Coordinador (a)
Administrativo
(a) o Analista

3. Recibe y revisa que la documentacion cumpla con la regla de negocio RN2 segun
corresponda en caso contrario aplica la regla RN4.
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Delegacional (de
Promocién)

Los incisos “c, d y e”, necesitan contar con al menos 2 CT con ndmero de afiliacion para
realizar el traspaso de los trabajadores. Si derivado del cambio el CT, obtuvo un nuevo
registro patronal, el personal de la DEPyR informa al CT que debera llevar acabo la
afiliacion en el Micrositio, y reunir los requisitos para la Afiliaciéon de un CT descrito en el
procedimiento de Afiliacién de Centros de Trabajo (patrdn) (sector privado).

En caso que el CT substituto, fusionante o escindente, mantenga el mismo registro
Patronal de la empresa anterior y no cuente con numero de cliente, debera ser afiliado
por el sistema de Crédito Institucional CREDERE, realizando lo siguiente:

e Ingresa al Sistema de Crédito Institucional, modifica las ultimas letras del registro
patronal del CT sustituido o fusionado; si es una fusidon se colocard “FUS",
Sustitucion Patronal “SUS”, escision “ESC”, una vez concluida la operacidn, el
Sistema de Crédito Institucional cambiard el estatus

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

(a)

4.

Solicita a través de correo electrénico al/la Subdirector/a de Operaciones, efectuar
el movimiento correspondiente del CT (Fusién, Escision, Razdn Social), describiendo
los datos actuales y anteriores (Nombre, RFC, Registro Patronal y numero de
cliente); el estatus de los CT's involucrados deben estar en estatus activo y deberan
adjuntar los siguientes documentos:

e Listado de Documentos para la Actualizacién de Informacion de CT, formato
publicado en la Normateca.

e Solicitud de Actualizacidn de Afiliacién como CT.

e Formato de la Autorizacién de consulta a la Sociedad de Informacién Crediticia.

e Aviso del cambio ante el SAT e IMSS.

e Para la Sustitucién Patronal Unicamente el aviso ante el IMSS o Autoridad del
Trabajo.

Analista en la
Subdirecciéon de
Operacion

5.  Recibe solicitud con la documentacién soporte registrado en el Listado de
Documentos para la Actualizacién de Informacién de CT, revisa los datos actuales y
nuevos del CT, verificando que la documentaciéon y estatus se encuentren con base

a lo solicitado para acreditar la actualizacién correspondiente.

Si la solicitud reune la documentacion y el estatus.
Ingresa al Sistema de Crédito Institucional y procede a efectuar el cambio
correspondiente, en caso contrario aplica la regla RN4.

6.

7. Informa a la DEPyYR por medio electrénico el resultado.

En caso de Escision de un CT, se traspasan a los trabajadores que sefiale el documento
emitido por el mismo.

Coordinador (a)
Administrativo
(@) o Analista
Delegacional (de

Si la solicitud fue aceptada.

8. Notifica al CT que el movimiento fue atendido de acuerdo a su solicitud.

9. Remite el expediente para su guarda y custodia al prestador de servicio de archivo.

Si la solicitud fue rechazada, solventa la causa y solicita nuevamente la actualizacion del

Promocién) CT a la Subdireccion de Operaciones.
Termina Procedimiento.
f) Cambio de Régimen de Capital
Centro de 1. Contacta a la DEPyR y solicita los requisitos y documentos necesarios para el

Trabajo (patrén)
y/o Sucursales

tramite.

2.

Acude a la DEPyR para llevar a cabo la actualizacion correspondiente.
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Coordinador (a)
Administrativo

(a) 0 Analista 3.  Recibeyrevisa quela documt‘entac'ién cumpla con las reglas de negocio RN2 segun
. corresponda. en caso contrario aplica la regla RN4.
Delegacional (de
Promocioén).
4. Solicita a través de correo electrénico al/la Subdirector/a de Operaciones, efectuar
. el movimiento de Cambio de Régimen de Capital, describiendo los datos del CT
Director (a) ) - P . )
actuales y anteriores (Nombre, RFC, Registro Patronal y ndmero de cliente); el
EStat?I y/ode estatus de los CT's involucrados deben estar en estatus activo y deberan adjuntar
Cooljdailz’gdor los siguientes documentos:
Admlr;;s)tratlvo e Escrito del Patrén indicando el cambio.
’ e Solicitud de Actualizacién de Afiliacién como CT, debidamente requisitada.
e Aviso del cambio ante el SAT e IMSS.
5. Recibe solicitud con la documentacidon soporte registrado en el Listado de
Documentos para la Actualizacién de Informaciéon de CT, revisa los datos actuales y
nuevos del CT, verificando que la documentacidn y estatus se encuentren con base
a lo solicitado para acreditar la actualizacién correspondiente.
Analista en la Si la solicitud redne la documentacion y el estatus.
Subdireccién de | 6. Ingresa al Sistema de Crédito Institucional y procede a efectuar el cambio
Operacion correspondiente, en caso contrario aplica la regla RN4.
7. Informa a la DEPyYR por medio electrénico el resultado.

En caso de Escisidon de un CT, se traspasan a los trabajadores que seflale el documento
emitido por el mismo.

Coordinador
(a)Administrativo
o Analista
Delegacional (de
Promocién).

8. Informa al CT, que fueron traspasados los Trabajadores.

9. Remite el expediente para su guarda y custodia al prestador de servicio de archivo.

Si la solicitud fue rechazada, solventa la causa y solicita nuevamente la actualizacion del
CT a la Subdireccién de Operaciones.

Termina Procedimiento

g) Baja del Centro

de Trabajo (patrén).

Centro de
Trabajo (patréon)
y/o Sucursales

1. Contacta a la Oficina y solicita los requisitos y documentos necesarios para el
tramite.

2.  Acude ala DEPyR para llevar a cabo la actualizacién correspondiente.
Coordinador (a)
deAiraeli:f ° 3. Recibey revisa que la docu mr.sntac.ién cumpla con las reglas de negocio RN2 segun
. corresponda. en caso contrario aplica la regla RN4.
Delegacional (de
crédito).
Si el CT se encuentra en estatus _
4. Solicita a través de correo electronico al/la Subdirector/a de Operaciones, efectuar
Director (a) el cambio de estatus a [l y deberan adjuntar los siguientes documentos:
Estatal y/o de
Plaza, e Escrito del CT, solicitando la baja.
Coordinador (a) e Copia de la Cédula o Constancia del cambio ante el SAT.
de Crédito e Aviso de cambio ante el IMSS.
e Copia de la identificacion oficial vigente con fotografia (credencial para votar o
pasaporte) y firma del Propietario o Representante Legal.
Analista de la 5. Revisa que el tramite contenga la documentaciéon registrada en el Listado de

Subdireccién de

Documentos para la Actualizacion de Informacion de CT, si la solicitud reune la
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Operacién o
Subdirector (a)
de Operaciones

documentacién y el estatus, Ingresa al Sistema de Crédito Institucional y procede a
efectuar el cambio correspondiente, en caso contrario aplica la regla RN4.

6. Informa ala DEPyR por medio electrénico el resultado.

Coordinador (a)
Administrativo o
Analista
Delegacional (de
Promocién)

El CT se encuentra en un estatus diferente de

7. Revisa que se encuentre al corriente en sus pagos en el Sistema de Crédito
Institucional. En caso de presentar adeudos o cédulas pendientes de aplicar, debera
contactar a la Direcciéon de Cobranza.

EI CT cumple con la RN2 y se encuentra al corriente en sus pagos.

8. Ingresa al Sistema de Crédito Institucional y procede a efectuar el cambio de estatus
correspondiente.

Aplica RNS.

9. Remite, el expediente al/la Coordinador/a de Crédito para su envio al prestador de
servicio administracién, archivo, guarda y custodia.

Termina Procedimiento

h) Cambio de Representante Legal y/o Propietario

Centro de
Trabajo (patrén)
y/o Sucursales

1. Contacta ala DEPyR Yy solicita los requisitos y documentos necesarios para el tramite.

2. Acude a la DEPyR para llevar a cabo la actualizacién correspondiente.

Coordinador (a)
Administrativo
(a) o Analista
Delegacional (de
Promocién).

3. Recibe y revisa que la documentacién cumpla con la regla de negocio RN2, RN5 y
RN7 en caso contrario aplica la regla RN4.

4. Ingresa los datos del CT en la operacion - del Sistema de Crédito Institucional.

5. Realiza la modificacion solicitada.

6. Informa al CT la conclusion.

7. Integra documentos segln el tipo de movimiento remite, el expediente al/la
Coordinador/a de Crédito para su envio al prestador de servicio administracion,

archivo, guarda y custodia.

Termina Procedimiento

i) Actualizaciéon de Convenio

Centro de
Trabajo (patrén)
y/o Sucursales

1. Contacta ala DEPyR Yy solicita los requisitos y documentos necesarios para el tramite.

2. Acude a la DEPyR para llevar a cabo la actualizacién correspondiente.

Coordinador (a)
Administrativo
(@) o Analista
Delegacional (de
Promocion).

3. Recibe y revisa que la documentacion cumpla con la regla de negocio RN2, RN5 y
RN7 en caso contrario aplica la regla RN4.

4. Realiza la modificacién solicitada.
5. Informa al CT la conclusion.

6. Integra el convenio y remite el expediente al/la Coordinador/a de Crédito para su
envio al prestador de servicio administracidn, archivo, guarda y custodia.

Termina Procedimiento.
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Diagramas de flujo:

Procedimiento Especifico de Actualizacion de la Informacién de Centro de Trabajo (patrén).

a) Cambio de Domicilio

Procedimiento Especifico de Actualizacion de la Informacién de Centro de Trabajo (patrén).

Actor/Puesto

Centro de Trabajo (patrén) y/o
Sucursales

Coordinador (a) Administrativo
(a) o Analista Delegacional (de

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

Analista en la Subdireccién de
Operaciones

v

1. Acudeala
DEPyR

8. Concluye su |4

docuemntacion

v

4. Ingresa los
datos al sistema
de crédito
institucional

5. Informala CT

6. Integra los
documentos

Registro nuevo?

Si
v

7.Ingresa al

afiliaicion

|_ sistema de
crédito

institucional

para afiliarse

Promocién)
Inicio
h 4
1.Contactaala N 3.r§\(/_:‘i(s:|abgy - 9 l?ee\filst;ey o 12 Revisala
DEPyYR > v | documentacion

documentacion

10. Revisa
estatus del CT

v

1. Solicita via
correo
electrénicoel —
traspasode los
trabajadores

v

13. Realiza el
traspasode
trabajadores

v

14. Informa a la
DEPyYR

15. Informa al CT |«

A

16. Entrega
expediente para
su envio al
archivo

A
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Diagramas de flujo:

b) Cambio de Razén Social, Denominacién Social o Cambio del Nombre del Centro de Trabajo (patrén) c)

Fusién, d) Escisidn, e) Sustitucién Patronal y f) Cambio de Régimen de Capital

Procedimiento Especifico de Actualizacion de la Informaciéon de Centro de Trabajo (patrén).

Actor/Puesto

Centro de Trabajo (patrén) y/o
Sucursales

Coordinador (a) Administrativo
(a) o Analista Delegacional (de

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

Analista en la Subdireccién de
Operaciones

Promocién)
Inicio
A 4 . .
2 Recib 4. Solicita via
1.Contactaala - Recibey correo 5. Recibe la
> revisa la > P > -~
DEPyR ., electrénico la solicitud
docuemntacion T
* actualizacion
6. Realiza el
1. ASESeRa la cambioen el
Y sistema de
crédito
instituciona

7. Informa a la

8. Informa al CT

v

9. remite
expediente para
su envio al
archivo

.

DEPYR
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Diagramas de flujo:

g) Baja del Centro de Trabajo (patrén).

Procedimiento Especifico de Actualizacion de la Informacion de Centro de Trabajo (patrén).

Actor/Puesto

Centro de Trabajo (patrén) y/o
Sucursales

Coordinador (a) Administrativo
(a) o Analista Delegacional (de

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

Analista de la Subdireccién de
Operacién o Subdirector (a) de

T

Promocioén) Operaciones
Inicio
A 4 4. Solicita via
1. Contactaala > 3.r§\?i(s:|abgy > elecct?(;rr‘ueigo el p| > Revisala
DEPyYR ' g : v i&
Y documentacion cambio de documentacion
¢ estatus
1. Acude a la \ 4
DEPyYR i
! 7. Revisa que los 6. Informa a la
pagos del CT < 1 DEPYR
estén al
corriente
8.Ingresa la
sistema de
crédito
institucional y
cambia el
estatus
9. remite
expediente para
su envio al
archivo
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Diagramas de flujo:

h) Cambio de Representante Legal y/o Propietario

Procedimiento Especifico de Actualizaciéon de la Informacién de Centro de Trabajo (patrén).

Actor/Puesto

Centrode Trabajo (patron) y/o Sucursales

Coordinador (a) Administrativo (a) o Analista
Delegacional (de Promocion)

1. Contacta a la
DEPYR

v

1. Acude a la
DEPyYR

A

3. Recibe y
revisa la
docuemntacion

4. INngresa los
datos al sistema
de credito
institucional

v

5. Realiza la
modificacion
solicitada

2

6. Informa al CT

v

7. Remite
expediente para
su envio al
archivo

i)
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Diagramas de flujo:

i) Actualizacién de Convenio

Procedimiento Especifico de Actualizacion de la Informacién de Centro de Trabajo (patrén).

Actor/Puesto

Coordinador (a) Administrativo (a) o Analista

Centrode Trabajo (patron) y/o Sucursales Delegacional (de Promocién)

3. Recibe y
1. Contacta a la P revisa la
DEPyYR docuemntacion

v v

2. Acude a la 5. Realiza la
DEPyYR modificacion
solicitada

v

6. Informa al CT

v

7. Remite
expediente para
su envio al
archivo

Se eliminan tres renglones y treinta y cuatro palabras concernientes al estatus y operaciones del sistema de crédito institucional del procedimiento de Actualizacion de la
informacion de Centro de Trabajo (patrén), 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 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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PROCEDIMIENTOSESPECIFICOSDE
ORIGINACION DE CREDITO DEL INSTITUTO
FONACOT

Nombre del
Procedimiento:

Areas involucradas en
el Procedimiento

Procedimiento Especifico de Pre-Registro de Trabajador.

Subdirecciéon General Comercial.
Subdireccién General de Crédito.
DEPyR.

Objetivo del Procedimiento

Validacion del Pre-Registro del Trabajador para su atencién por parte de Analista Comercial o Front.

Alcance del Procedimiento

Aplica para trabajadores que realizaron su Pre-Registro en el Portal Institucional.

Actividades de Validacion de la informacion registrada por el Trabajador en el portal Institucional.

Tarea

Relacionados

Reglas de RN1: Registro de Datos Generales para el Pre-registro.
Negocio
El/la Trabajador/a deberd registrar datos como:
e Datos Generales.
e Datos Laborales.
e Domicilio.
e Otros Datos.
e Datos de referencia (1y 2).
e Documentos Generales.
RN2: Validacion de Datos por parte del Analista Comercial o Front.
El analista debera validar los datos registrados en el Portal Institucional por el Trabajador
a fin de estar en posibilidad de continuar con el proceso de originacion.
RN3: Tramite de Originacion.
Una vez realizada la validacion del Pre-registro, el analista Comercial o Front, iniciard con
el tramite de originacidén, en caso de que este no haya sido quien validé el pre-registro,
solicitard al/la Coordinador/a Administrativo/a la reasignacién de la solicitud.
RN4. Reasignacién de solicitud por parte del/la Coordinador/a Administrativo/a.
El/la Coordinador/a Administrativo/a reasignara en el aplicativo Crédito Seguro aquellas
solicitudes que no fueron validados por el Analista que atiende la solicitud.
Documentos e Identificacion oficial.

Requerimiento
s funcionales

Front /Crédito Seguro (Servicio Integral de Originacion de Crédito).

Entrada

® |nformacién capturada por el trabajador (pre — registro) en el portal FONACOT .gob.mx

Salida

®  Registro de Trabajador en las bases de datos Institucionales

Actor /Puesto Actividades

Trabajador/a

1 Ingresa al Portal del Instituto FONACOT, se dirige al icono “Servicios en linea” y
dar clic en la opcién “Solicitud de Crédito”.

2 Registra los siguientes datos.
Datos Generales.

Datos Laborales.
Domicilio.
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Otros Datos.
Datos de referencia (1y 2).
Documentos Generales.

3 Obtiene su nimero de folio de Pre-Registro.

Analista Comercial o

4 Ingresa al Intranet Institucional, se dirige al icono denominado: “Portal de
Analistas Pre-Reqgistro de Trabgjadores” ubicado en la parte derechay dar clic.

5 Ingresa numero de gafete y contrasefia, debiendo ser este el mismo con el que
se ingresa al aplicativo crédito seguro.

6 Accede a los Pre-Registros, Validados y pendientes de Validar.

a) Una de las pestafias mostrara los Pre-registros pendientes de validar

Front b) Otra pestafa mostrard Pre-Registros validados donde se observaran las
solicitudes que ya han sido validadas por el mismo analista
7 Para iniciar la validacién selecciona una solicitud y dar clic en el botén
“VALIDAR" que se encuentra del lado derecho del listado.
8 Revisa la informacién que registré el trabajador, tal como: RFC con Homoclave,
CURP, hoja de Afiliacién al Sistema de Seguridad Social y/o identificacién que
se encuentran en la parte final del formulario.
Trabajador/a 9 Acude a una DEPyYR con niumero de Pre-Registro.

Analista Comercial o
Front

10Entra al sistema Crédito Seguro y se dirige a la pestafia de Pre-Registro,
consulta exclusivamente por el nimero de folio que le fue asignado al/a la
trabajador/a al momento de hacer su Pre-Registro.

11 El aplicativo muestra la pantalla con los datos del/la trabajador/a, y da Clic en
continuar para enrolar al/la trabajador/a, como lo describe el Procedimiento
Especifico de Originacién de Crédito,

Una vez ubicado en la pantalla de “Captura de Referencias”, si el Analista no es el
mismo que validd el Pre-Registro del Trabajador, mandara el siguiente mensaje:
“LA SOLICITUD ESTA AFILIADA A OTRO GAFETE” y continua con la actividad 12.

En caso de ser el mismo analista continua con la actividad 13.

Coordinador (a)
Administrativo (a)

12 Ingresa al aplicativo de Crédito Seguro, a la funcionalidad de Pre-Registro,
donde deberd capturar el ndmero de solicitud y el ndmero de gafete del
Analista a quien reasignara la solicitud. Una vez realizado este proceso, debera
dar “Clic” en guardar.

Analista Comercial o
Front

13 Retoma la solicitud y continua con el Proceso de Originacion de Crédito

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo.
Procedimiento Especifico de Pre-Registro de Trabajador

Procedimiento Especifico de Pre-Registro de Trabajador.

Actor/Puesto

Analista Comercial o Front Coordinador (a()a;Adr‘nlnlstratlvo

Trabajador

4. INngresa al 12.Reasigna la
portaldel - solicitud al
analista

1. Ingresa al
portal del
INnstituto INnstituto

\J

5 Ingresa
Nndmero de

2. Registra datos
generales gafete vy
contrasena
3. Obtiene
numero de pre- 6. Accede a los
registro N
pre-registros

7. Selecciona la
solicitud a
validar

8. Revisa los
datos
capturados

9. Acude a la
DEPyYR

A

10. Ingresa en el
sistema de
credito
iNnstitucional el
Nnmero de folio
del pre-registro

v

1. Enrola al
trabajador

\

13. Continua con
el proceso

i)

'y
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento Especifico de Registro de Trabajador.

Direccién de Supervisiéon de Operaciones.
DEPyR
Direcciéon de Gestion Comercial.

Areas involucradas en

el Procedimiento

Objetivo del Procedimiento

El objetivo es que el Instituto FONACOT cuente con un procedimiento, que modernice y garantice de manera
eficaz, seguray oportuna el proceso de Originaciéon de Crédito, cumpliendo con las disposiciones legales que
emita la autoridad regulatoria en la materia.

Alcance del Procedimiento
Aplica para cualquier tipo de operacién realizada en el proceso de Originacion de Crédito.

Actividad Registro de Trabajador.

Tarea

Reglas de RN1: Requisitos.
Negocio
e Percibir a partir de un SMM zona central en adelante, sin incluir prestaciones.

e Contar con una edad minima de 18 (dieciocho) afios.

e Contar con una antigledad minima de un afo en el actual CT y que esté
contratado por tiempo indeterminado al momento de tramitar su crédito. Para
Programas Especiales aprobados por el Instituto FONACOT, se podran considerar
trabajadores contratados como eventuales permanentes.

e Trabajar en un CT que se haya afiliado ante el Instituto FONACOT y que este se
encuentre en estatus

e Contar con minimo dos referencias personales, las cuales se validaran Unicamente
cuando se tramita por primera vez el crédito FONACOT.

e Contar con teléfono celular preferentemente al momento del registro del
trabajador y/o de casa al cual se llamard cada vez que presente un trdmite de
crédito.

RN2: Documentos.

e Solicitud de Registro y/o Modificacién de Datos debidamente firmada.

e Contrato de crédito debidamente firmado y rubricado y/o firmado en cada una de
sus fojas.

e |dentificacién oficial vigente con fotografia y firma (credencial para votar y/o
pasaporte).

¢ Comprobante de domicilio.

e 10 4 dltimos recibos de pago de nédmina que incluya claves de percepciones y
deducciones para el calculo de ingresos (considerar percepciones fijas en efectivo)
y en caso de comisionistas en donde se refleje el concepto de comisiéon o
equivalente.

e Constancia de antiguedad por parte del CT (cuando aplique).

e Carta u Oficio por parte del CT donde confirme percepciones fijas permanentes
(cuando aplique).

e Carta u oficio donde indique las claves y el concepto de percepciones y/o
deducciones (cuando aplique).

e Pagaré debidamente firmado.

e Estado de cuenta para depdsito o listado o resumen de movimientos o
equivalente, deberan contener al menos un nombre y un apellido completos del
trabajador, los cuales deberdn ser consistentes con la identificacion oficial u hoja
del contrato de apertura de cuenta o equivalente, donde se incluya como minimo
el nombre completo del trabajador, cuenta CLABE proporcionados por una
institucion bancaria.
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e Acta de nacimiento (aplica cuando el nombre del trabajador en la Identificacidn
oficial presentada esta incompleto por caracteres insuficientes).

Para los casos de que el nombre del trabajador presentado en cualquiera de los
documentos necesarios para el tramite cuenta con caracteres especiales (Simbolos o |la
letra “N” en lugar de la letra “N", apodstrofes, diéresis, espacios, etc.), estos seran aceptados.

RN3: Se aceptaran como comprobantes de domicilio a nombre del trabajador 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 institucién bancaria.

e Recibo de luz.

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

e Recibo o factura del servicio de datos (Internet) o televisidn por cable.

e Credencial para votar vigente (Que contenga el domicilio completo del
trabajador).

¢ Ultimo estado de cuenta de su AFORE (con vigencia menor a seis meses).

e Estado de cuenta de una casa comercial.

e Aviso para Retencidn de Descuentos (INFONAVIT) con una vigencia no mayor a 6
meses de su expedicion.

e Estado de Cuenta emitido por el Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para
los Trabajadores (INFONAVIT).

e Estado de Cuenta emitido por el Fondo de la Vivienda del Instituto de Seguridad

y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (FOVISSSTE).

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

¢ Nombre del trabajador

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

e 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.

Se debera capturar el domicilio del comprobante, debiendo coincidir la calle, nUmero
exterior, nUmero interior, colonia y el Estado sefalados en el comprobante contra lo
capturado.

La alcaldia o municipio y cédigo postal podran diferir entre lo capturado (catdlogo del
sistema) y el comprobante de domicilio, dichas diferencias se deberan registrar en el
campo de referencia de ubicaciéon. En caso de que el comprobante de domicilio no
contenga alcaldia o municipio no sera motivo de rechazo.

Asimismo, no serd motivo de rechazo cuando se omita en la captura el tipo de
asentamiento (Colonia, Fraccionamiento, Unidad Habitacional, Conjunto Habitacional,
Pueblo, Rancho, Barrio, Ejido, Hacienda, etc.) o cuando en el comprobante de domicilio no
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se visualice o no coincida contra lo capturado en el Front /Crédito Seguro (Servicio Integral
de Originacion de Crédito).

La colonia deberd buscarse en el catalogo seleccionando el cédigo postal que contenga
el nombre de la colonia o el que mas se asemeje al indicado en el comprobante de
domicilio.

Si el codigo postal que indica la colonia es diferente al que muestra el comprobante de
domicilio, dicho cédigo postal del comprobante de domicilio deberd capturase en el
campo de referencia de ubicacioén.

Si la colonia seleccionada por el cédigo postal es diferente al del comprobante de
domicilio, se deberd capturar el nombre de la colonia que indica el comprobante de
domicilio en el campo de referencia de ubicacion.

En el caso de la colonia, la diferencia se refiere a una variacién en el nombre de la colonia
del catalogo y del comprobante de domicilio y no a una discrepancia total.

Las omisiones o abreviaturas capturadas que correspondan al tipo de vialidad en los
comprobantes de domicilio, no serdn causa de rechazo del crédito (Avenida, Cerrada,
Calle, Ampliacidn, Fraccionamiento, Prolongacién, Boulevard, etc.).

Se podrdn aceptar comprobantes de domicilio que no estén pagados, que sean 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,
(lo que se requiere es que el trabajador acredite su domicilio).

La excepcidn a estas reglas generales son los recibos de agua o de predial cuando éstos
consideren un periodo anual. Estos recibos si podran aceptarse como comprobante de
domicilio cuando estén pagados y corresponda al aflo actual o al afio inmediato anterior.

_

Vigencia en

Documento Obligatorio

Crédito Seguro
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RN5: Los documentos que integran el expediente electrénico no deben contener sello de
cotejo en el entendido de que se escanean los originales, sin embargo, las excepciones a
la regla serd las siguiente:

Cuando se presente como identificacion oficial un pasaporte que no contenga la firma en
la pagina principal, se debera digitalizar copia y debera contener el sello de cotejo legible
y debidamente requisitado de la hoja del pasaporte que contiene la firma del trabajador

rNe: [

Si el recibo de ndmina no fuera legible, podran enviar copia anotando los datos
contenidos en el mismo y debera contener el sello de cotejo debidamente
requisitado.

Si algun documento expedido contiene sello troquelado o marca de agua deberd
contener el sello de cotejo legible y debidamente requisitado, indicando la
leyenda “Sello Troquelado” o “Marca de Agua”.

Los CT's podran, mediante una carta u oficio, informar los conceptos que se
consideran prestaciones fijas permanentes en efectivo con una vigencia de un
afo calendario. En estos casos Unicamente se debera presentar el dltimo recibo
de némina.

Las cartas de percepciones fijas que presentan los CT's podran ser dirigidas al/la
Director/a Regional, Estatal o de Plaza y contener lo siguiente:

Hoja membretada.

Sello de la empresa.

Nombre y firma de la persona facultada.

Fecha de expedicién con vigencia no mayor a un afo calendario.

Deberd contener la leyenda de percepciones fijas, permanentes y en

efectivo que se podrdn considerar para el calculo del sueldo bruto del

trabajador.

o Indicar la periodicidad de pago de las percepciones (Semanal, decenal,
catorcenal, quincenal, mensual, etc).

o La carta puede ser de uso general o individual, en caso de ser individual

deberd incluir el nombre del trabajador.

O O O O O
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e Los recibos de nédmina con un periodo hasta de 16 dias (diario, semanal, decenal,
catorcenal y quincenal) tendran una vigencia de 16 dias.

e Para los recibos con periodos a partir de 17 dias y hasta 31 dias la vigencia sera de
31 dias

e Se aceptardn recibos de nédmina con periodo de pago mayor a 31 dias siempre y

cuando:

e Presente cuatro recibos de ndmina consecutivos. La vigencia serd
determinada de acuerdo a la periodicidad de pago reflejado en el dltimo
recibo de nédmina. Esta regla aplica solo para percepciones fijas

Para trabajadores comisionistas la vigencia serd determinada por la periodicidad
de pago de las comisiones recibidas y no por el periodo de pago que indica el
recibo de nomina

Al presentar los Ultimos cuatro recibos de némina no aplicara la vigencia si exceden 16 dias
si el tipo de pago es semanal, catorcenal o quincenal de la ultima fecha de registro del
periodo de pago y para los casos de pagos mensuales, que no excedan de 31 dias, esta
vigencia aplicard sélo para trabajadores comisionistas.

La vigencia de los recibos de ndmina podra determinarse considerando el periodo de
pago y/o fecha de pago.

Cuando el recibo de nédmina presentado por el trabajador no indique los conceptos de las
claves de percepciones y deducciones, el CT deberd presentar un oficio que serd
considerado como complemento del recibo de nédmina y deberd contener los siguientes
requisitos:

e Hoja membretada.

e Sellodel CT la empresa.

e Nombrey firma de la persona facultada.

e Fecha de expedicion con vigencia no mayor a un aflo calendario.

e La carta podrd ser de uso general o individual. En caso de ser individual debera
incluir el Nombre del trabajador.

Claves y conceptos que no se encuentran reflejados en el recibo de ndmina (aplica para
conceptos de percepciones y deducciones).

Esta carta deberd escanearse en el apartado del recibo de ndmina y su inclusién no serd
motivo de rechazo, asimismo la carta no sustituye a la carta de percepciones fijas,
permanentes y en efectivo emitida por el CT.

RN7:

Pagina 47 de 139



TRABAJO

PROCEDIMIENTOSESPECIFICOSDE
ORIGINACION DE CREDITO DEL INSTITUTO
FONACOT

Clave: PR25.05

Vigencia:
Diciembre, 2020

)
=
=5
S
~

)
r4

Pagina 48 de 139



PROCEDIMIENTOSESPECIFICOSDE
TRABA]O ORIGINACION DE CREDITO DEL INSTITUTO f””a””t

Clave: PR25.05

FONACOT ‘ ‘\/igencia:
Diciembre, 2020

RN12: Como comprobante para el deposito en cuenta se requiere:

e Estado de cuenta para depdsito.

e Listado, resumen de movimientos o equivalente.

e Consulta de saldo.

e Hoja del contrato de apertura de cuenta o equivalente.

El estado de cuenta para depdsito o listado o resumen de movimientos o equivalente,
deberdn contener al menos un nombre y un apellido completos del trabajador, los cuales
deberdn ser consistentes con la identificaciéon oficial u hoja del contrato de apertura de
cuenta o equivalente, donde se incluya como minimo el nombre completo del trabajador,
cuenta CLABE, proporcionados por una instituciéon bancaria.

Estos deberan contener el nombre completo del trabajador, los cuales deberdn ser
consistentes con la identificacién oficial o cuenta CLABE, proporcionados por una
institucién bancaria. Para el caso de la apertura de cuenta, la vigencia se determinara con
base en la fecha de apertura de cuenta.

Se aceptaran estados de cuenta de trabajadores que cuenten con nombres y/o apellidos
compuestos y que, por cuestidn de caracteres, no sea posible contar con el nombre
completo. En estos casos se realizara la validacion observando que exista consistencia en
el nombre contra la identificaciéon oficial y en caso de ser necesario, con el acta de
nacimiento.

Todos los documentos mencionados como medios de disposicion tendran una vigencia
maxima de 3 meses naturales de acuerdo con la fecha de periodo o fecha de emisién, el
cual debera contener la leyenda o sello legible “la cuenta para depdsito estd a mi nombre,
reconozco cuenta para depdsito” o cualquier otra en la que quede de manifiesto que el
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trabajador es el titular de la cuenta y Unicamente deberd agregarse a ésta la firma del
trabajador.

Los comprobantes presentados no deberan contener tachaduras ni enmendaduras en el
texto o informacidén que se valida para el tramite de crédito, en el sentido que se esta
presentando un documento original.

Las abreviaturas y las faltas de ortografia no seran motivo de rechazo.
RN13: Aguinaldo, utilidades o algun otro ingreso extraordinario:

e Para los recibos de ndmina donde se encuentre desglosado en un concepto
separado el impuesto aplicable al aguinaldo, utilidades o algun otro ingreso
extraordinario, dicho impuesto se deberd restar del total de deducciones al igual
que el Crédito FONACOT vy capturar el resultado en el Front /Crédito Seguro
(Servicio Integral de Originacién de Crédito).

e En los recibos de ndmina donde se encuentre agrupado en un sélo concepto el
total de los impuestos, se debera solicitar al trabajador un recibo de nédmina
adicional del periodo inmediato anterior y considerar de éste Unicamente las
deducciones, restar el Crédito FONACOT y capturar el resultado en el Front
/Crédito Seguro (Servicio Integral de Originacién de Crédito).

e Enelcasodeque el tramite normal se hubiera generado mediante un sélo recibo
de nédmina (No Comisionista), se debera indicar a la Mesa de Control mediante
una leyenda en el recibo que contenga el concepto de aguinaldo/utilidades o
algun otro ingreso extraordinario, que en la digitalizacion se estd incluyendo un
recibo adicional para efectos de céalculo de deducciones. (g]. “Se incluye recibo
adicional para complemento del calculo”).

Para el caso de trdmites con cuatro recibos de ndmina, se deberdn considerar las
deducciones del segundo recibo de nédmina presentado.

RN14: Al finalizar el trdmite correspondiente (crédito autorizado o rechazado) se deberd
entregar al trabajador copia de los siguientes documentos firmados tanto por el analista
delegacional (Comercial) como por el trabajador:

e Solicitud de Registro y/o Modificacién de Datos.
e Contrato de Crédito.
e Autorizaciéon de Crédito (cuando aplique).

Las disposiciones antes sefialadas aplican para clientes nuevos y recurrentes.

RN15: El teléfono del trabajador, serd verificado por el CAT en el siguiente orden:

1.- Teléfono Celular.

2.- Teléfono Fijo.

3.- Teléfono del CT.

El CAT podra iniciar la verificacion del teléfono del trabajador cuando registre su cita en el

sistema de citas, y para los casos en que sea cliente nuevo y registre sus referencias,
también se podra iniciar la validacién de referencias.

Documentos
Relacionados

" Solicitud de Registro y/o Modificacion de Datos.
® Contrato de Crédito.

Requerimiento

- ft?ncionales " Front /Crédito Seguro (Servicio Integral de Originacion de Crédito).
Entrada ®  Solicitud de registro de trabajador.

Salida ® Registro del trabajador.
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Actor /Puesto Actividades

1.

Ingresa al Front /Crédito Seguro (Servicio integral de Originacién de crédito)
via internet a la siguiente liga:

Analista Delegacional
(de Promocién)

2. Ingresa clave de usuario y contrasefa.

Analista Delegacional 3. Colocaeldedoen el lector de huella para autenticarse como usuario del Front

(de Promociodn) /Crédito Seguro (Servicio Integral de Originacién de Crédito).
4. Ingresa a la plataforma Front/Crédito Seguro (Servicio integral de
Originacion de crédito).
5. Recibe al trabajador.
Trabajador(a) 6. Presenta documentacion en original para tramite.

7. Revisa documentacién e inicia el tramite requerido por el Trabajador.
8. Ingresa al menu y selecciona el tramite que va a realizar.

Originacién de Crédito aplica en los casos de:

CLIENTES NUEVOS
9.

Opcién1

En otros buscar por:

10. Revisa la informacién capturada y si todo estd correcto dar clic en el botén

1.

e Clientes Nuevos.
e Clientes Recurrentes (segundo crédito).

Inicia el proceso de Originacién de Crédito:

a. Realizar la Consulta del trabajador por:
e Preregistro.

e |MSS.
e CURP.
e Otros.

e RFC.
¢ Nombre completo.

b. Realizar la bdsqueda del trabajador con el dato que tenga y dar clic
en el botén “Consultar” o la tecla Intro.

c. Seleccionar el CT que esté en Alta y dar clic en el icono de color rojo.

d. Verificar los datos del trabajador y realizar la captura de su
informacion, el RFCy CURP se calculan automaticamente dando click
en el botén RFCy CURP, solo se debe capturar Homoclave en RFC y
digito verificador en CURP, da click en el botén Continuar o la tecla
Intro.

Continuar. En caso contrario debera regresar y corregir la informacion
necesaria para poder continuar.

Captura los biométricos del trabajador con las huellas dactilares, éstas se
deben tomar en formato 2-2-2, lo que significa que primero seradn dos dedos
de la mano derecha, seguidos de dos dedos de la mano izquierda y
finalmente los pulgares de ambas manos, el Front /Crédito Seguro (Servicio
Integral de Originacion de Crédito) guiara en el orden de captura.
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El Front /Crédito Seguro (Servicio Integral de Originacién de Crédito) indicara qué
dedos se deben capturar (se marcaran intermitentes en color verde), se debe dar
un click sobre estos e indicar al trabajador que coloque los dedos en el dispositivo
para capturar sus huellas.

Una vez capturadas, los dedos en la imagen cambiaran de color como seflal de
que han sido registradas las huellas.

Esta actividad se debera realizar con cada par de huellas hasta contar con las
huellas de seis dedos; no obstante pudieran presentarse los siguientes casos.

a. Que el trabajador carezca de una mano, en este caso se debera:

Dar clic en el icono con una “X" o que se encuentra debajo de la
imagen de la mano que no tenga el trabajador, el minimo de dedos a
capturar serd de cinco.

b. Carece de alguno de los dedos que estdn marcados para la captura de
huellas:

ou -

Dar un clic sobre el icono con el signo gue se encuentra sobre los
dedos, esto inhabilitara ese o esos dedos y activara otros para captura de
huellas.

c. Seregistran menos de 5 huellas:

Reportar el incidente a la mesa de ayuda con el detalle de las huellas
capturadas para que se realice el procedimiento que permita continuar
con el registro del trabajador.

d. No seregistran huellas o carece de ambos miembros:

Reportar el incidente al/la Coordinador/a Administrativo/a o al/la Director/a de la
DEPyR para que proceda a un enrolamiento especial.

Una vez que se tengan capturadas todas las huellas se debe dar click en el botén
de guardar.

12. Toma la fotografia enfocando correctamente al trabajador y dar clic en el
botén Capturar y posteriormente el botén Guardar.

Guarda la firma digital dando clic en el botén Capturar y posteriormente en el
botén Guardar.

13. Captura referencias que pueden ser familiares, amigos, compaferos de
trabajo o de alguna persona que nos pueda brindar referencias del solicitante,
ya sea en ndmeros de casa o celular y nimeros telefénicos del trabajador al
término de cada captura dar clic en el botén enviar, las referencias seran
enviadas automaticamente al CAT para su validacién.

Se podran enviar bloques de tres referencias, segln se requiera.

La respuesta de confirmacién o rechazo serd recibida por el analista en forma
automatica por medio de alertas visibles en pantalla, en caso de que el analista no
las haya observado, estas se almacenan con la posibilidad de ser consultadas en

cualguier momento oprimiendo el icono: m
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En cuanto termine de capturar y enviar todas las referencias debera dar clic en el
botén Continuar.

revisarCAT

14. Valida una de las referencias, niUmeros telefénicos del trabajador y las envia la
Front /Crédito Seguro (Servicio Integral de Originacién de Crédito).

Si las referencias y teléfono del trabajador son las mismas que registré el
trabajador en el sistema de citas, el CAT envia la respuesta de confirmacién o
rechazo de acuerdo a la validaciéon previa.

Analista Delegacional
(de Promocion)

15. Digitaliza documentos soporte del trdmite de crédito.

El Front /Crédito Seguro (Servicio Integral de Originacion de Crédito) nos indicara
el orden en el que se deben digitalizar cada uno de ellos:

a. Identificacion (credencial para votar o Pasaporte) deberd digitalizarse en
el dispositivo denominado “Combo Smart”.

e Colocar la credencial para votar por ambos lados, el Front /Crédito
Seguro (Servicio Integral de Originacién de Crédito) nos indica el
momento en que se deberd voltear el documento y retirarlo, el
dispositivo al mismo tiempo que digitaliza el documento realiza
la validacién de los candados de seguridad y de forma automatica
verifica la vigencia y autenticidad de esta identificaciéon con la
Lista Nominal del INE.

e En el caso del Pasaporte solo se coloca por el frente y también al
mismo tiempo que digitaliza el documento realiza la validaciéon
de los candados de seguridad para confirmar su autenticidad.

e Encasode que alguno de estos documentos no sea autentico no
se podra continuar con el trdmite y deberd cancelarse la solicitud.

¢ Una vez terminada la verificacidén de la identificacién, debe dar
clic en el botén Cerrar, posteriormente con la barra de
deslizamiento desplazarse hacia abajo hasta identificar el botén
Guardar, al cual debe dar un clic para que la identificacién se
almacene en el expediente del Trabajador.

b. Digitaliza los comprobantes de ingresos, domicilio, carta patronal, y todos
aguellos que apliquen de acuerdo a la normatividad vigente para cada
tipo de tramite.

e El escéner permite la digitalizaciéon de documentos por ambas
caras al mismo tiempo.

e La posicion correcta de los documentos para escanear es
invertida (de cabeza) y con la vista principal hacia el dispositivo.

e Aliniciar el escaneo debera dar clic en el botén Digitalizar.

e Cuando se termina con la digitalizacion de los documentos se
debe dar clic en el botén Continuar.

e Es importante observar que los documentos obligatorios estan
marcados en color amarillo, y en el momento que se escanean el
indicador pasa a color verde, lo que significa que ya se ha
cumplido con esa parte del proceso y que los documentos fueron
almacenados con éxito.

16. Captura los datos laborales e informacion complementaria del trabajador,
seleccionar la zona econdmica y utilizando la calculadora registrar la
informacién segun corresponda al recibo del trabajador (Comisionista,
Calculo por horas), al terminar el llenado de esta pantalla dar clic en el botdn
Continuar para pasar a la siguiente, en donde se registra el domicilio del
trabajadory los datos del Cényuge en su caso, terminada la captura se da clic
en el botén Continuar.
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17. Realiza la impresion del Contrato de Crédito y Solicitud de Registro y/o
Modificacién de Datos (no podrd imprimir la solicitud si no se tiene
confirmadas una de las referencias).

18. Firma el contrato en todas las hojas y la solicitud.
19. Verifica que el contratoy la solicitud contengan las firmas correspondientes.

20. Digitaliza el expediente, contrato y solicitud.
e En el caso del contrato el escaner va a digitalizar las cuatro caras
al mismo tiempo.

21. Selecciona el producto acorde a las necesidades del trabajador vy
posteriormente dar clic al botdn Calcular para que se muestre la Simulacidn
del Crédito:

e Apareceran todos los plazos a los que el trabajador tiene acceso y
el capital a ejercer en cada uno de ellos, seleccionar el que el
trabajador prefieray dar clic en el botén Continuar.

e Sieltrabajador determina un importe distinto a los mostrados en
el simulador, ingresar la cantidad en el rectdngulo negro, podra
modificar el porcentaje de descuento y dar clic en el botén
Calcular.

e Seleccionar una opcién y dar clic en el botén Continuar.

22. Ingresa el banco, Cuenta CLABE para disponer del crédito, al terminar se debe
dar clic en Continuar.

23. Imprime los documentos legales (Solicitud de Registro y/o Modificacién de
Datos, Contrato de Crédito, Pagaré) y dar clic en cada uno de los documentos
y al botén de Imprimir para emitirlos y entregarlos al trabajador.

Trabajador

24, Revisa documentos, firmar y entregarlos al analista.

Analista Delegacional
(de Promocion)

25. Digitaliza los documentos legales en el orden que nos indica el Front /Crédito
Seguro (Servicio Integral de Originacion de Crédito).

Concluida la digitalizacion de los documentos el Front /Crédito Seguro (Servicio
Integral de Originaciéon de Crédito) enviara un aviso de ;Desea enviar a mesa?, si
estd listo dara clic en Si, de lo contrario en el botén No.

“El analista recibe la notificaciéon de la autorizacion o rechazo de la solicitud de
crédito, lo que serd informado al trabajador. En caso de que el tradmite se quede
en mesa de aqutorizacion, el analista deberd informar al trabajador que regresé
en un periodo maximo de 48 horas para que le sea informado si su solicitud de
crédito fue autorizada o rechazada’.

No podréd enviar a Mesa de Autorizacién cuando:
e No se hayan validado las referencias.
e No haya concluido el proceso de verificacion de no duplicidad de
huellas digitales.

Termina del procedimiento de Registro para Cliente Nuevo.

NOTA: Es importante estar atento a todas las alertas recibidas durante el
proceso de Originacion, éstas le notificaran:
1) Estatus de conexién de la aplicacion.
2) Estatus de las referencias del trabajador.
3) Estatus de los tramites de crédito enviados a Mesa de
Control.
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4) Validacién de duplicidad de huellas.

Analista Delegacional
(de Promocidn)

CLIENTES RECURRENTES (SEGUNDO CREDITO)

26. Inicia el proceso de Originacion de Crédito, la busqueda del cliente podra
realizarse por:

NuUmero de Cliente.
Pre afiliacion.

IMSS.

CURP.

Otros.

En otros buscar por:

e RFC.
¢ Nombre completo.

27. Realiza la bdsqueda del trabajador con el dato que cuente y verificar que el
estatus del trabajador y el CT permitan continuar con el tramite.

En caso de requerir actualizar el CT dar clic en el botén Modificar CT y
realizar el cambio:

e Labusqueda se puede realizar por:
Nombre CT.

Registro Patronal.
Numero de CT.

RFC CT.

e Ingresar el dato que se tenga y dar clic en el icono Eo la tecla Intro
para realizar la busqueda del CT.

e Verificar que el CT es correcto y dar clic en el botén actualizar, en caso
contrario dar clic en el botén cancelar y realizar nuevamente el proceso
de busqueda.

e Unavez que se tienen actualizados los datos del trabajador, dar un clic en
el botén Continuar.

28. Toma de Biométricos, cuando los trabajadores no cuenten con biométricos
en el Front /Crédito Seguro (Servicio Integral de Originacion de Crédito), la
aplicacién los llevara a realizar el proceso completo de alta. (PASOS DEL 12 AL
14 DEL PROCESO DE CLIENTE NUEVOQ). Si ya cuenta con registro debera
autenticarse con su huella digital para que el analista pueda tener acceso a
su informacioén.

29. Continua con los pasos 17 al 25 del proceso de Cliente Nuevo y termina
tramite.

Analista Delegacional
(de Promocion)

RENOVACIONES

30. Inicia el proceso de Originacion de Crédito, la busqueda del cliente podra
realizarse por:
NuUmero de Cliente.
Pre afiliacion.
IMSS.
CURP.
Otros.
En otros buscar por:
e RFC.
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e Nombre completo.

31. Realiza la busqueda del trabajador con el dato que cuente y verificar que el
estatus del trabajador y el CT permitan continuar con el tramite.

32. Toma de Biométricos, cuando los trabajadores no cuenten con biométricos
en el Front /Crédito Seguro (Servicio Integral de Originacion de Crédito), la
aplicacién los llevara a realizar el proceso completo de alta. (PASOS DEL 12 AL
14 DEL PROCESO DE CLIENTE NUEVQ). Si ya cuenta con registro debera
autenticarse con su huella digital para que el analista pueda tener acceso a
su informacion.

33. Digitalizar los documentos soporte del tramite de crédito. (PASO 17 DEL
PROCESO DE CREDITO NUEVO).

34. El Front /Crédito Seguro (Servicio Integral de Originacion de Crédito) le
muestra los créditos que cumplen con las condiciones necesarias para
renovar, seleccionar dando clic en el cuadro blanco y el Front /Crédito Seguro
(Servicio Integral de Originacién de Crédito) mostrara los plazos a los que
tiene acceso para que se seleccione el que el trabajador prefiera.

Al seleccionar el plazo de la renovacién, aparecerd un simulador que calculara el
nuevo crédito que se le podria otorgar al trabajador, se pueden hacer tantos
ejercicios como el trabajador requiera en tanto no se seleccione de forma
definitiva el plazo de la renovacion.

Una vez seleccionado el plazo.
35. Imprime el pagaré de la renovacion.

36. Digitaliza los documentos que marque la normatividad vigente en el orden
que nos indica el Front /Crédito Seguro (Servicio Integral de Originacion de
Crédito).

Concluido el escaneo de los documentos el Front /Crédito Seguro (Servicio
Integral de Originaciéon de Crédito) enviara un aviso de ;Desea enviar a mesa?, si
estd listo dara clic en Si, de lo contrario en el botén No.

NOTA: Es importante estar atento a todas las alertas recibidas durante el
proceso de Renovacioén, éstas le notificaran:
1) Estatus de conexién de la aplicacién.
2) Estatus de las referencias del trabajador.
Estatus de los tramites de crédito enviados a Mesa de Control.

Una vez concluido este proceso el Front /Crédito Seguro (Servicio Integral de
Originacion de Crédito) nos regresara a la pantalla inicial para continuar con el
proceso de Originacion de Crédito para el nuevo crédito del trabajador. (PASOS
DEL 25 AL 27 DEL PROCESO DE CLIENTES RECURRENTES).

Termina Procedimiento
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Diagrama de flujo:

Procedimiento Especifico de Registro de Trabajador.

Procedimiento Especifico de Registro de Trabajador.

Actor/Puesto

Analista Delegacional (de

Trabajador cAaT
romocion)

1. Ingresar a
sisterma
“FRONT”

6. Presenta
documentacion

7. Revisar

2. Ingresa clave documentacion

y contrasefa

3. Se enrola

4. Ingresaala
plataforma

Referencias
validas?

No

8. Selecciona el
tr te a
realizar

Tipo de
cliente?

Renovacion

30.. Identificar al
trabajador en el
sisterma

5. Recibe al
Trabajador

Cliente recurrente

26.. Identificar al
trabajador en el
sistema

27. Verifica estatus
y CT del trabajador

28. Toma
biométricos

Cliente nuevo

9. Iniciar proceso
de originacion

10. Identificar al
trabajador en el
sistema

31. Realiza la
busqueda del
trabajador

1. Captura

biométricos

32. Toma

biométricos

33.Digitaliza
documentos

12. Toma fotografia

13. Captura
referencias

34. Informa de los
créditos
suseptibles

15.Digitaliza
documentos

35.Selecciona el
plazo

36. Digitaliza
documentos
legales

16. Captura
infor macion del
trabajador

17. Imprime

- Solicitud y -

Contratode
Crédito

18. Firma solicitud
y contrato

19. Revisa firmas
en los
docuemntos

20. Digitaliza
documentos
soporte

21. Selecciona el
producto

22.Ingresa la
cuenta clabe

23. Entrega un
juego de
docurmentos al
trabajador

24. Revisa
documentos y
firma

25. Digitaliza
documentos
legales

Se eliminan cien renglones, seis palabras y una tabla, concernientes al procedimiento de Registro de Trabajador, 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 elaboracién
de versiones publicas, por tratarse de secreto comercial.
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Nombre «[<Il Procedimiento Especifico de Envio de Trabajadores a Listas de Prevencién en
Procedimiento: Direcciones Estatales, de Plaza y Representaciones (DEPyR).
< . Direccién de Supervisiéon de Operaciones.
Areas involucradas
DEPyR

en el Procedimiento . ., .
Direccién de Contraloria Interna.

Objetivo del Procedimiento

Alcance del Procedi
Aplica para cualquier tipo de operacion realizada en el proceso de originacién de crédito.

Actividades Envio de Trabajadores a Listas de Prevencion en Direcciones Estatales, de Plaza y
Representaciones (DEPyR).

Tarea
Reglas de
Negocio
Documentos = |dentificacion oficial vigente con fotografia y firma (credencial para votar y/o
Relacionados pasaporte).
®  Comprobante de domicilio.
® 10 4 recibos de pago de némina.
®  Constancia de antiguedad por parte del CT.
®  Carta u oficio por parte del CT donde confirme
" percepciones fijas permanentes.
® Carta u oficio donde indique las claves y el concepto de percepciones
® y/odeducciones
® Estado de cuenta para depdsito o listado o resumen de movimientos o
equivalente, hoja del contrato de apertura de cuenta o equivalente.
® Acta de nacimiento.
?ue:cl;s::;‘elintos "  Front /Crédito Seguro (Servicio Integral de Originacién de Crédito).
Entrada - —
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Salida " Registro de Trabajador en Listas de Prevencion.
Actor /Puesto Actividades

Analista
Delegacional (de
Promocioén)

Trabajador (a)

Analista
Delegacional (de
Promocién)

Director (a)
Comercial
Regional, Estatal
ode Plaza o
Coordinador (a)
Administrativo (a)

Director (a) de
Supervisidn de
Operaciones

Director (a)
Comercial
Regional, Estatal
ode Plazao
Coordinador (a)
Administrativo (a)

1t
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Diagrama de flujo

Procedimiento Especifico de Envio de Trabajadores a Listas de Prevencién en Direcciones Estatales, de
Plaza y Representaciones (DEPyR).

Se eliminan cincuenta y ocho renglones y un diagrama, concernientes al procedimiento de Envio a Listas de Prevencion, con fundamento en el articulo 113 fraccion I
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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Nombre del Procedimiento Especifico de Otorgamiento de Crédito Mediante la Plataforma
Procedimiento: WEB.

Areas Involucradas en el Direcciéon de Supervision de Operaciones.

Procedimiento: Direccion de Gestion Comercial.

Direccion de Crédito.

Objetivo del Procedimiento:
Que los acreditados tengan acceso mas agil al crédito FONACOT mediante la Plataforma Web del Instituto.
FONACOT.

Alcance del Procedi
Para lasy los trabajadores que ya se encuentren enrolados en Crédito Seguro, tengan o no un crédito vigente.

Actividad de Otorgamiento de Crédito Mediante el Portal WEB

LELGE]
Reglas de Negocio RN1: El crédito FONACOT sera otorgado a todo aquel trabajador que cumpla con los
siguientes requisitos:

e Percibir a partir de un salario minimo mensual de la zona central, sin incluir
prestaciones.

e Contar con una edad minima de 18 (dieciocho) afilos y no mayor a 60 afos.

e Contar con una antiguedad minima de un aflo en el actual CT y que esté
contratado por tiempo indeterminado al momento de tramitar su crédito.

e Trabajar en un CT que se haya afiliado ante el Instituto FONACOT y que este
se encuentre en estatus “Activo” o “Periodo de Gracia”.

e Estar enrolado en Crédito Seguro.

¢ Sin modificacién de CT anterior.

e Sin disminucién de salario.

e Contar con teléfono celular.

e Y las demas que apliquen para los productos a otorgar a través de la
Plataforma WEB.

RN2: Se recibe escaneada la siguiente documentacion:

e Solicitud de Registro y/o Modificacion de Datos debidamente firmada con
NIP

e Contrato de crédito debidamente firmado con NIP.

e Identificacion oficial vigente con fotografia y firma (credencial para votar o
pasaporte).

¢ Comprobante de domicilio.

e De1a 4 recibos de pago de némina que incluya claves y/o conceptos de
percepciones y deducciones para el calculo de ingresos.

e Estado de cuenta para depdsito o listado o resumen de movimientos o
equivalente, consulta de saldo u hoja del contrato de apertura de cuenta o
equivalente proporcionados por una institucién bancaria.

e Pagaré debidamente firmado con NIP.

RN3: Se aceptaran como comprobantes de domicilio a nombre del trabajador, y que
contengan por lo menos un nombre y un apellido completos, los siguientes:
e Recibo de gas entubado.
e Listado o resumen de movimientos o equivalente o estado de cuenta
proporcionados por una institucion bancaria.
e Recibo de luz.
e Constancia de domicilio, identidad, radicacién o equivalente
expedida por una autoridad Federal, Estatal, Municipal o Ejidal.
e Recibo o factura del servicio de datos (Internet) o televisidon por cable.
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e Credencial para votar vigente.

e Ultimo estado de cuenta de su AFORE.

e Estado de cuenta de una casa comercial.

e Aviso para Retencidon de Descuentos emitido por el Instituto del Fondo
Nacional de la Vivienda (INFONAVIT).

e Estado de Cuenta emitido por el Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda
para los Trabajadores (INFONAVIT).

e Estado de Cuenta emitido por el Fondo de la Vivienda del Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (FOVISSSTE).

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 facturacion,
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.

Las excepciones a estas reglas generales son:

e El estado de cuenta de Afore y el Aviso para Retencidén de Descuentos del
Instituto del Fondo Nacional para la Vivienda de los Trabajadores
(INFONAVIT) contaran con una vigencia no mayor a seis meses.

e Los recibos de agua o de predial cuando éstos consideren un periodo anual.
Estos recibos si podran aceptarse como comprobante de domicilio cuando
estén pagados y corresponda al ano actual o al aflo inmediato anterior.

e La constancia domiciliaria tendrd una vigencia de 30 dias naturales contados
a partir de la fecha de expedicion.

Para los casos en que el trabajador presente una constancia domiciliaria, de identidad
o de radicaciéon o equivalente emitida por alguna autoridad Federal, Estatal,
Municipal o Ejidal, debera contener los siguientes requisitos:

e Nombre del trabajador.

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

e Sello de la autoridad Federal, Estatal, Municipal o Ejidal.

e Nombrey firma de la persona facultada.

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

Para los casos en que el trabajador presente la credencial para votar, esta debera
contener el domicilio completo del trabajador.

RN4: Generalidades:

Se aceptaran recibos de ndmina a nombre del trabajador y que contengan por lo
menos un nombre y un apellido completos o algun dato para corroborar que le
corresponde al trabajador (RFC, NSS y/o CURP).

La vigencia de los recibos de ndmina podra determinarse considerando el periodo de
pago y/o fecha de pago o nUmero de periodo (siempre que exista como comprobarlo).

e Para aquellos trabajadores que presenten mas de un recibo de ndmina de
un Mmismo periodo se podran considerar para el calculo de las percepciones
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y deducciones, cuando correspondan al mismo CT y cumplan con la
normatividad vigente.

e Para aquellos trabajadores que presenten recibos de nédmina con varios
periodos de pago, se podra considerar el mas reciente para el calculo de
percepciones y deducciones, enviando los Ultimos 4 recibos de ndmina con
periodos consecutivos. El tipo de pago sera de acuerdo con la periodicidad
predominante de los recibos anteriores, en el caso de que no exista un tipo
de pago predominante se tomara en cuenta el mas reciente.

Para el caso de trabajadores que presenten recibos de ndmina con formatos distintos
y/o conceptos abreviados, se podran aceptar aplicando la normatividad vigente.

El tiempo extra y vales de despensa o equivalentes no se considerardn como
percepciones fijas, permanentes y en efectivo.

e Se deberd considerar Unicamente aquellos conceptos que impacten al
ingreso neto, debido a que existen conceptos que son de caracter
informativo los cuales no deberdn tomarse en cuenta para el calculo, por no
afectar el total de las percepciones.

RNS5: Sueldo Base.
Vigencia del recibo de némina.

e Los recibos de ndmina con un periodo hasta de 16 dias (diario, semanal,
decenal, catorcenal y quincenal) tendran una vigencia de 16 dias.

e Paralos recibos con periodos a partir de 17 dias y hasta 31 dias la vigencia sera
de 31 dias.

e No se aceptaran recibos de ndmina con periodo de pago mayor a 31 dias
siemprey cuando presente cuatro recibos de nédmina consecutivos.

La vigencia sera determinada de acuerdo a la periodicidad de pago reflejada en el
ultimo recibo de némina.
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RN7: Comisionistas.
Vigencia del recibo de némina.

Para trabajadores comisionistas

comisidn o equivalente).

L

la vigencia sera determinada por la
periodicidad de pago de las comisiones recibidas y no por el periodo de pago
que indica el recibo de ndmina.

Los trabajadores deberan comprobar
equivalentes, exhibiendo los Udltimos cuatro recibos de nédmina donde se
reflejen estos conceptos, las comisiones deberdn percibirlas por lo menos una
vez por mes (no incluir los recibos en los cuales no se refleje el concepto de

los conceptos de comisiones o
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RN9: Como comprobante para el depdsito en cuenta se requiere:

Estado de cuenta para depdsito.

Listado, resumen de movimientos o equivalente.
Consulta de saldo.

Hoja del contrato de apertura de cuenta o equivalente.

Estos deberan contener el nombre completo del trabajador, el cual debera ser
consistente con la identificacién oficial y cuenta CLABE, proporcionados por una
institucion bancaria. Para el caso de la apertura de cuenta, la vigencia se determinara
con base en la fecha de apertura de cuenta.

La cuenta CLABE en el comprobante para depdsito debera ser la misma contenida en
la Plataforma WEB.
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Todos los documentos mencionados como medios de disposiciéon tendran una
vigencia maxima de 3 meses naturales.

RN10: Para los documentos legales (solicitud de registro y/o modificacion de datos,
contrato de crédito y pagaré), estos deberdn contar con el NIP que avale el
consentimiento del trabajador, mismo que deberd aparecer en el espacio designado
para la firma del trabajador en cada uno de los documentos.

Documentos Expediente Electrénico:

relacionados ® |magen de Solicitud de Registro y/o Modificacion de Datos.

" |magen de Contrato de Crédito.

" |magen de Autorizacién de Crédito (pagaré).

" |magen de identificacion oficial vigente (credencial para votar o pasaporte).
" |magen de recibo de nédmina.

" |magen de comprobante de domicilio o constancia de domicilio (si aplica).
" |magen de estado de cuenta o equivalente.

Requerimientos = plataf Web
funcionales atatorma Vveo.
Entrada ® |dentificacién de acreditados/as que cumplan con los criterios.
Salida = Otorgamiento de crédito.
Actor /Puesto Actividades

1. Identifica a los/las acreditados/as que cumplan con los criterios definidos en las bases
de datos del sistema de crédito institucional.

Director (a) de 2.Genera base de datos con la informacion de los/las acreditados/as que cumplen con los
Gestidn criterios.

Comercial

3.Revisa la informacién obtenida de los/las acreditados/as.

4. Envia la base de datos de acreditados(as) a la Subdireccién de Relacidon con el Cliente.
5. Recibe la base de datos de acreditados(as) y la depura:

Si el/la acreditado/a cuenta con un numero telefénico valido, continta con la actividad 6.

. Si el/la acreditado/a no cuenta con un nuimero telefénico vélido, se elimina de la base.
Subdirector(a)

de Relacién con

el Cliente 6.Envia la base de datos a |la Direccidén de Tecnologias de la Informacién, quien genera el

script, url y folio para cada uno de los/as acreditados/as y los integra a la base de datos.

7.Envia mediante mensaje de texto el script, url y folio para cada uno de los/las
acreditados/as de la base de datos.
8.Recibe mensaje de texto el script, url y folio.

9.Accede a la Plataforma WEB portal dando clic en la url.
10.Captura los datos correspondientes a:

Acreditado(a) e Numero de Seguridad Social.

e CURP.

e Folio.

Si el/la acreditado/a acepta los términos y condiciones y el aviso de privacidad, continda
con la actividad 11.
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Si el/la acreditado/a NO acepta los términos y condiciones y el aviso de privacidad,
termina el procedimiento.

1. Revisa los datos que presenta la Plataforma WEB.
Si los datos son correctos, continUa con la actividad 12.

Si los datos NO son correctos, debe acudir a la DEPyYR mas cercana a su domicilio, a fin de
corregir sus datos y terminar el proceso.

12. Carga en la Plataforma WEB los siguientes documentos;

Identificacién oficial vigente (credencial para votar o pasaporte).
Comprobante de domicilio.
Estado de cuenta o equivalente.
e Dela4recibos de ndmina.
[ ]
13. Carga informacién de sus percepciones y deducciones en la calculadora de la
Plataforma WEB de acuerdo con las condiciones del producto a otorgar

Si el acreditado autoriza la consulta a la Sociedad de Informacién Crediticia, continda con
la actividad 16.

Si el acreditado NO autoriza la consulta a la Sociedad de Informacidén Crediticia, termina
el procedimiento.

14. Recibe notificacién de la aceptacion para la consulta a la Sociedad de Informacién
Director (a) de Crediticia.

Tecnologias de
la Informacién 15. Envia al/la acreditado/a mediante mensaje de texto el nimero de Identificacién
Personal (NIP).

16. Recibe el NIP.

17. Descarga y consulta la Solicitud de Registro y/o Modificacion de Datos y el Contrato de
Crédito.

18. Firma la Solicitud de Registro y/o Modificacién de Datos y el Contrato de Crédito con
el NIP proporcionado.

Acreditado(a) 19. Revisa la simulacion del crédito que se le puede otorgar.

Si el/la acreditado(a) estd de acuerdo con las condiciones del crédito, continda con la
actividad 20.

Si el/la acreditado(a) NO estd de acuerdo con las condiciones del crédito, termina el
procedimiento.

20. Firma la Autorizaciéon de Crédito (pagaré) con el NIP proporcionado.

Plataforma WEB | 21. El expediente digital es enviado a Mesa de Control.

22.Recibe la solicitud de crédito.

23.Revisa que la informacion de la solicitud de crédito esté correcta de acuerdo con las

Analista de Mesa reglas y actividades del Procedimiento Especifico de Mesa de Control.

de Control

Silainformacidn contenida en la solicitud de crédito es correcta, continla con la actividad
24,
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Si la informacién contenida en la solicitud de crédito NO es correcta, continda con la
actividad 25.

24. Libera el recurso. Continua en la actividad 30.
25.Rechaza la solicitud de crédito.

26.Notifica, a través del sistema de Crédito Seguro, al grupo de Analistas Delegacionales
Comercial) el motivo del rechazo para su correccidn.

Analistas
Delegacionales
(Comercial)

27.Recibe notificacion de rechazo.
28. Revisa solicitud de crédito en el sistema de Crédito Seguro.

29.Contacta y notifica al/ la trabajador/a el motivo del rechazo para su correccion.
Regresa a la actividad 9.

Subdirector (a)
de Normatividad

30. Revisa los expedientes.

Termina Procedimiento.
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fonacot

Diagrama de flujo.

Procedimiento Especifico de Otorgamiento de Crédito Mediante la Plataforma WEB.

Procedimiento Especifico de Otorgamiento de Crédito Mediante la “Plataforma Crédito Apoyo Diez Mil en linea” (Plataforma WEB).

Actor/Puesto

Director (a) de Gestion
Comercial

Subdirector(a) de Relacion con

el Cliente

Acreditado (a)

Plataforma WEB

Analista de Mesa de Control

Analistas Delegacionales
(Comercial)

Subdirector (a) de Normatividad

1. Identifica a los J 5. Recibe base 8. Recibe 21'5?9?5:"::& 22. Recibe no%;}czec?g?\ede 30. Revisa
acreditados ‘ de datos mensaje de enviado a mesa expediente rechazo expediente
"] textola script,
URLYy folio
2. Genera base 23. Revisa
de datos informacion de
No la solicitud
A 2 9.Accede ala
3. Revisay Fin : plataforma
depura la Q St 29.Contactay
informacion 6. Envia base de Informacién not\fivca al
datos a DTI 10. Captura sus correcta? trabajador
datos
4. Envia base de ¢ 4
datos ) ;
”f'ezgvr"fe TI. Revisa los No | 24 Liberael
mensaje de  |— datc:js recurso
texto la script, p"esfmaf osen
URLy folio a plataforma
12.Cargaena 25. Rechaza
plataforma sus solicitud
documentos
26.Notifica
inf 13.Carga g motivode
in orw;icswom e rechazo
percepciones y
deducciones
14. Recibe

notificacion de

aceptacion para i

la consulta ala
siC

15. Envia NIP

16. Recibe NIP

17. Descarga los
documentos
legales

18. Firma los
documentos

crédito

De acurdo con ét
crédito?

Si

20. Firma el

pagaré

Se eliminan ochenta y un renglones, concernientes al célculo de percepciones y deducciones, 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 informaci
versiones publicas, por tratarse de secreto comercial.

, asi como para la elaboracion de
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Nombre del Procedimiento Especifico de Otorgamiento de Crédito Mediante la Aplicacion
Procedimiento: Movil.

Areas Involucradas en el Direccién de Supervisiéon de Operaciones.
Procedimiento:

Direccién de Tesoreria.

Objetivo del Procedimiento:
Que los/as acreditados/as tengan acceso mas agil al crédito FONACOT mediante la aplicacion movil del
Instituto FONACOT.

Alcance del Procedimiento:
Para los/as acreditados/as que ya se encuentren enrolados en Crédito Seguro.

Actividad de Otorgamiento de Crédito Mediante el Portal WEB

Tarea
Reglas de RNI: El crédito FONACOT serd otorgado a trabajadores/as que cumplan con los
Negocio siguientes requisitos:

e Ser cliente FONACOT.

e Percibir a partir de un salario minimmo mensual de la zona central, sin incluir
prestaciones.

e Contar con una edad minima de 18 (dieciocho) afios.

e Contar con una antiglUedad minima de un afo en el actual CT y que esté
contratado por tiempo indeterminado al momento de tramitar su crédito. Para
Programas Especiales aprobados por el Instituto FONACOT, se podran
considerar trabajadores/as contratados como eventuales permanentes.

e Trabajar en un CT que se haya afiliado ante el Instituto FONACOT y que este se
encuentre en estatus “Activo” o “Periodo de Gracia”.

e Cliente con biométricos registrados.

¢ Cliente con un crédito originado por Crédito Seguro.

e Estatusvalidos de clientes:

RN2: Se recibe escaneada la siguiente documentacion:

e Solicitud de Registro y/o Modificacién de Datos debidamente firmada.

e Contrato de crédito debidamente firmado.

¢ Identificacion oficial vigente con fotografia y firma (credencial para votar).

e 4 (ltimos recibos de pago de ndémina que incluya claves y/o conceptos de

percepciones y deducciones para el calculo de ingresos.
¢ Comprobante de domicilio:
- Recibo de gas entubado.

Listado o resumen de movimientos o equivalente o estado de
cuenta proporcionados por una institucién bancaria.
Recibo de luz.
Constancia de domicilio, identidad, radicacién o equivalente
expedida por una autoridad Federal, Estatal, Municipal o Ejidal.
Recibo o factura del servicio de datos (Internet) o televisidn por cable.
Credencial para votar vigente.
Ultimo estado de cuenta de su AFORE.
Estado de cuenta de una casa comercial.
Aviso para Retencion de Descuentos emitido por el Instituto del Fondo
Nacional de la Vivienda (INFONAVIT).
Estado de Cuenta emitido por el Instituto del Fondo Nacional de la
Vivienda para los Trabajadores (INFONAVIT).
Estado de Cuenta emitido por el Fondo de la Vivienda del Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
(FOVISSSTE).
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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 facturacioén, 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.

Las excepciones a estas reglas generales son:

Para los casos en que el/la trabajador/a presente una constancia domiciliaria, de
identidad o de radicacién o equivalente emitida por alguna autoridad Federal, Estatal,
Municipal o Ejidal, debera contener los siguientes requisitos:

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

Para los casos en que el/la trabajador/a presente la credencial para votar, esta debera
contener el domicilio completo del trabajador.

RN3: Generalidades:
Se aceptaran recibos de nédmina a nombre del/a trabajador/a y que contengan por lo
menos un nombre y un apellido completos o algdn dato para corroborar que le

corresponde al/a trabajador/a (RFC, NSS y/o CURP),

La vigencia de los recibos de ndmina podra determinarse considerando el periodo de
pago y/o fecha de pago o nUmero de periodo (siempre que exista como comprobarlo).

El estado de cuenta de Afore y el Aviso para Retencidon de Descuentos del
Instituto del Fondo Nacional para la Vivienda de los Trabajadores (INFONAVIT)
contardn con una vigencia no mayor a seis meses.

Los recibos de agua o de predial cuando éstos consideren un periodo anual.
Estos recibos si podran aceptarse como comprobante de domicilio cuando
estén pagados y corresponda al afo actual o al aflo inmediato anterior.

La constancia domiciliaria tendrd una vigencia de 30 dias naturales contados a
partir de la fecha de expedicion.

Nombre del/la trabajador/a.

Domicilio del trabajador/a, que incluya los datos de calle, nimero exterior e
interior (en caso de que el domicilio cuente con él), colonia, estado y
preferentemente cdédigo 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.

Nombre y firma de la persona facultada.

Para aquellos/as trabajadores/as que presenten mas de un recibo de némina
de un mismo periodo se podran considerar para el calculo de las percepciones
y deducciones, cuando correspondan al mismo CT y cumplan con la
normatividad vigente.

Para aquellos/as trabajadores/as que presenten recibos de hdmina con varios
periodos de pago, se podra considerar el mas reciente para el calculo de
percepciones y deducciones, enviando los ultimos 4 recibos de némina con
periodos consecutivos. El tipo de pago sera de acuerdo con la periodicidad
predominante de los recibos anteriores, en el caso de que no exista un tipo de
pago predominante se tomara en cuenta el mas reciente.
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Para el caso de trabajadores/as que presenten recibos de némina con formatos distintos
y/o conceptos abreviados, se podran aceptar aplicando la normatividad vigente.

Cuando el recibo de némina presentado por el/la trabajador/a no indique los conceptos
de las claves de percepciones y deducciones, el CT deberd presentar un oficio que serad
considerado como complemento del recibo de némina y debera contener los siguientes
requisitos:

¢ Hoja membretada.

e Sello del CT la empresa.

¢ Nombrey firma de la persona facultada.

e Fecha de expedicidn con vigencia no mayor a un afio.

e Lacarta podra ser de uso general o individual. En caso de ser individual debera
incluir el Nombre del trabajador.

e Claves y conceptos que no se encuentran reflejados en el recibo de ndmina
(aplica para conceptos de percepciones y deducciones).

Esta carta deberd escanearse en el apartado del recibo de nédminay su inclusién no sera
motivo de rechazo, asimismo la carta no sustituye a la carta de percepciones fijas,
permanentes y en efectivo emitida por el CT.

El tiempo extra y vales de despensa o equivalentes no se consideraran como
percepciones fijas, permanentes y en efectivo.

e Se deberd considerar Unicamente aquellos conceptos que impacten al ingreso
neto, debido a que existen conceptos que son de caracter informativo los cuales
no deberdn tomarse en cuenta para el calculo, por no afectar el total de las
percepciones.

RN4: Sueldo Base.
Vigencia del recibo de némina.

e Losrecibos de ndmina con un periodo hasta de 16 dias (diario, semanal, decenal,
catorcenal y quincenal) tendran una vigencia de 16 dias.

e Para los recibos con periodos a partir de 17 dias y hasta 31 dias la vigencia sera de
31 dias.

e Nose aceptaran recibos de ndmina con periodo de pago mayor a 31 dias siempre
y cuando presente cuatro recibos de nédmina consecutivos.

La vigencia sera determinada de acuerdo a la periodicidad de pago reflejada en el dltimo
recibo de némina.
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RN6: Comisionistas.
Vigencia del recibo de némina.

Para trabajadores/as comisionistas la vigencia serd determinada por la
periodicidad de pago de las comisiones recibidas y no por el periodo de pago

que indica el recibo de nédmina.

Los/as trabajadores/as deberdn comprobar los conceptos de comisiones o
equivalentes, exhibiendo los Ultimos cuatro recibos de ndmina donde se reflejen

(Ll
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estos conceptos, las comisiones deberan percibirlas por lo menos una vez por
mes (no incluir los recibos en los cuales no se refleje el concepto de comisidén o
equivalente).

RN8: Solo se haran validaciones de referencias en el caso de que el usuario haya realizado
modificaciones en sus datos generales.
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RN9: Para la revisiéon de los expedientes electréonicos, se realizara por medio de una
muestra diaria.

Documentos
relacionados

Expediente Digital:

e Imagen de Solicitud de Registro y/o Modificacién de Datos.
e Imagen de Contrato de Crédito.

e Imagen de Autorizacion de Crédito (pagaré).

e Imagen de identificacidn oficial vigente (credencial para votar).
e Imagen de recibos de nédmina.

e Imagen de comprobante de domicilio.

e Imagen de estado de cuenta o equivalente.

e Imagen de constancia de domicilio (si aplica).

e Imagen de carta de antigledad (si aplica).

e Imagen de carta de percepciones (si aplica).

e \Video de aceptacion.

Requerimientos
funcionales

e Aplicacion Movil.

Entrada e Acceso a la aplicacién moévil por parte del/a acreditado/a.
Salida e Otorgamiento de crédito y/o Renovacion de crédito.
Actor/Puesto Actividad

Acreditado (a)

1. Descarga la aplicacion movil.

2. Selecciona del mend la opcidén Registrar.

3. Autoriza los permisos para acceder a su dispositivo movil.
4. Autoriza la geolocalizacién por medio de su dispositivo.

Si el acreditado acepta la geolocalizacién, continda con la actividad 5.
Si el acreditado NO acepta la geolocalizacidn, termina el procedimiento.

5. Autoriza la visualizacién del Aviso de Privacidad.

Si el acreditado acepta el aviso de privacidad, continda con la actividad 6.
Si el acreditado NO acepta el aviso de privacidad, termina el procedimiento.

6. Autoriza la visualizacion de los Términos y Condiciones.

Si el acreditado acepta los Términos y Condiciones, continla con la actividad 7.
Si el acreditado NO acepta los Términos y Condiciones termina el procedimiento.

7. Captura los datos en los campos:

e NuUmero de registro (cliente FONACOT).
e CURP.
e NuUmero de Seguridad Social.

Si los datos del acreditado son correctos, continda con la actividad 8.
Si los datos del acreditado NO son correctos, se presentara un mensaje, vuelve a la
actividad 7. Después de 3 intentos, termina el procedimiento.

8. Selecciona el CT en el que labora actualmente.
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Acreditado (a)

9. Ingresa su correo electrénico, donde recibird las notificaciones y documentos
oficiales de los tramites que realice a través de la aplicacién.

10. Revisa e identifica el tipo de identificacidon oficial vigente que se presenta en la
aplicacién y selecciona la correspondiente.

1. Toma una fotografia de la identificacion por ambos lados (anversoy reverso) con su
dispositivo movil.

Si la informacidn coincide, continua con la actividad 12.
Si la informacion NO coincide presenta el mensaje, termina el procedimiento.

12. Realiza la captura de sus huellas dactilares de ambas manos, iniciando por la
derechay posteriormente la izquierda, utilizando la cdmara del dispositivo mavil.

Si la informacidén coincide, continua con la actividad 13.
Si la informacién NO coincide presenta el mensaje, termina el procedimiento.

13. Toma la captura de su rostro.

Si la informacién coincide, continua con la actividad 14.
Si la informacién NO coincide, presenta el mensaje, termina el procedimiento.

Una vez concluidas las actividades anteriores y validada la informacién como correcta,
el/la acreditado/a queda registrado.

14. Elige del menu la opcién que mas le convenga:
e Nuevo crédito.
e Renovar crédito.

15. Elige la opcidon nuevo crédito.
16. Verificay confirma su cuenta de depdsito.

Si la informacion coincide, continua con la actividad 17.
Si la informacion NO coincide, se le canaliza a una DEPyR para que realice la
actualizaciéon y termina el procedimiento.

17. Ingresa al menu que presenta las siguientes opciones:
e Datos Generales.
e Domicilio.
e Datos Laborales.
e Referencias.

18. Ingresa a los apartados Datos Generales, Domicilio, Datos Laborales y Referencias
y revisa la informacién que se presenta.

En caso de que la informacién sea correcta, continla con la actividad 19.

En caso de que la informacion NO sea correcta, podré realizar modificaciones en los
campos editables cargando el soporte correspondiente y continlda con la actividad 19.
En caso de necesitar modificar un campo no editable, se remitird al acreditado a la
DEPyR.

19. Revisa que la informacién modificada sea correcta, de lo contrario, vuelve a
modificar.

Pagina 76 de 139



TRABAJO PROCEDIMIENTOSESPECIFICOS DE Clave: PR25.05

ORIGINACION DE CREDITO DEL INSTITUTO —— ””ﬂ””
‘ FONACOT . ‘Vlgenma:
Diciembre, 2020 -

20. Captura la informacién correspondiente a sus ingresos y egresos y tipo de salario
(semanal, quincenal o mensual).

21. Firma de manera digital con el dedo, en el dispositivo moévil, la Solicitud de Registro
y/o Modificacion de Datos y el Contrato de Crédito, y la recibe via correo electrénico.
En caso de no querer firmar, cancela el tramite y termina el procedimiento.

22. Selecciona las condiciones del crédito en el simulador:
e Producto.
e Nivel de descuento.
e Capacidad de descuento solicitado.

23. Revisa las condiciones de las opciones de crédito.

24, Selecciona la opcidén que mas le convenga.

25. Graba un video en donde mediante un script acepta el tramite del crédito.

26. Firma de manera digital con el dedo, en el dispositivo movil, la Autorizaciéon de
Crédito (pagaré), y la recibe via correo electrénico.

En caso de no querer firmar, cancela el tramite y termina el procedimiento.

27. Recibe el expediente digital.

28. Revisa que la informacion del expediente esté correcta, conforme al Procedimiento
Especifico de Mesa de Control para créditos originados por el/la trabajador/a
mediante la aplicacién movil.

Si la informacién contenida en el expediente digital es correcta, continda con la

actividad 29.
Analista de Mesa
de Control Si la informacién contenida en el expediente digital NO es correcta, continlda con la
actividad 30.

29. Aprueba la liberacidn del recurso.
Continuda con la actividad 31.
30. Rechaza la solicitud y le llega notificacion al/la acreditado/a para que corrija su

solicitud o bien, para presentarse a la DEPyR mas cercana a su domicilio.
31. Recibe notificacion de liberacién del recurso.

Subdirector/a de

Pagos 32. Realiza la dispersiéon del recurso mediante el proceso de ejercimiento.

Termina Procedimiento.

Renovacién

33. Elige la opcidn renovacion.

34. Selecciona el o los créditos a renovar.

Acreditado (a)

35. Firma de manera digital con el dedo, en el dispositivo movil, la Solicitud de Registro
y/o Modificacion de Datos y el Contrato de Crédito.
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En caso de no querer firmar, cancela el tramite y termina el procedimiento.
36. Revisa las condiciones de las opciones de crédito.
37. Selecciona la opciéon que mas le convenga.

38. Graba un video en donde mediante un script acepta el tramite de renovacién del
crédito.

39. Firma de manera digital con el dedo, en el dispositivo mavil, la Autorizaciéon de
Crédito (pagaré).

En caso de no querer firmar, cancela el tramite y termina el procedimiento.

Analista de Mesa
de Control

40. Recibe el expediente digital.

4]. Revisa que la informacién del expediente este correcta conforme al Procedimiento
Especifico de Mesa de Control para créditos originados por el/la trabajador/a
mediante la aplicacién movil.

Analista de la
Subdireccién de
Normatividad

42. Realiza la revisidon de expedientes, aplica la RN9.

En caso de detectarse inconsistencias en los expedientes digitales se informara
mediante correo electrénico a la Subdireccidon General de Crédito y a la Subdireccién
General Comercial.

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo

Procedimiento Especifico de Otorgamiento de Crédito mediante la Aplicacién FONACOT Movil.

de O i de Crédito i Ia 6n FONACOT Mévil.
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Se eliminan ochenta y un renglones y cuatro palabras, concernientes al calculo de percepciones y deducciones, 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 Puablica y el

numeral Cuadragésimo cuarto fraccién IV de los Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificaciéon 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 Atencién a Trabajadores con Cita.

Direccién de Gestion Comercial.

Areas involucradas en [s]=2¥23

el Procedimiento Direccién de Supervision de Operaciones.
CAT.

Objetivo del Procedimiento

Brindar atencién oportuna a los trabajadores través del Sistema de Citas, al mismo tiempo optimizar tiempos
de atencién en las DEPyR.

Alcance del Procedimiento

Es aplicable para el proceso de originacidn de crédito de los trabajadores: nuevos y acreditados recurrentes.

Actividad Atencién a Trabajadores con Cita

Tarea
Reglas de RN1: El trabajador podra acceder al sistema de citas a través del sitio web
Negocio www.fonacot.gob.mx, para generar su cita en la DEPyR o podra agendar una cita

[lamando al 800 366 2268.

RN2: Programar una cita minima con un dia de anticipacién y/o de acuerdo a la
disponibilidad que tenga cada DEPyR.

RN3: El CAT podrd iniciar la validacion del teléfono y las referencias que registré el
trabajador en la programacién de su cita.

RN4: E| trabajador podra cancelar su cita hasta maximo dos horas antes del vencimiento
de la fecha y hora de la cita especificando el motivo.

RNS5: El trabajador podra reprogramar su cita de acuerdo a la disponibilidad de dia y horario
en la DEPyR.

RN6: Para reprogramacion de citas no se podrd cambiar la DEPyR, ni el tramite,
Unicamente la horay la fecha.

RN7: Cada DEPyR serd responsable de ingresar en la pagina de Intranet en el banner de
“Sistema de Citas” con su usuarioy contrasefia personalizadosy revisar la relacién de citas.

RN8: Cada DEPyR sera responsable asignar personal para la atencién de trabajadores con
base en la demanda de solicitudes y tipo de servicio.

RN9: Cada DEPyR sera responsable de configurar en el sistema de citas los tramites,
horarios y frecuencia, en las oficinas a su cargo, de acuerdo a los servicios y capacidad en
personal que asigne para la atencién de trabajadores con cita.

RN10: Cada DEPYR sera responsable de calificar las citas del dia como: asistié a cita o no
asistid y para los casos de asistio, registrar la tipificacién de la atencién (crédito autorizado,
plan 70-30, no cumple antigledad, documentacion inconsistente, etc.)

Documentos

Relacionados = N/A

Requerimiento | = portal de Internet www.fonacot.gob.mx

s funcionales " CAT 8003662268 (FONACOT).
Entrada ®  Deticidon de cita.
Salida = PFolio de cita.
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Actor /Puesto Actividades

Trabajador (a)

1.

Aplica RN1, RN2, RN3, RN4, RN5 y RN6.

Ingresa al sitio web www.fonacot.gob.mx, o Ilama al (CAT) 800 FONACOT para
concertar una cita.

Trabajador (a) o
Asesor (a) del

2.

Ingresa en el sistema de citas y captura ndmero de cliente y fecha de nacimiento o
registra datos de cliente nuevo (fecha de nacimiento, nombre completo, correo
electrénico, teléfonos de casa, movil y oficina), después elige estado, DEPyR tramite,
dia y horario disponible.

Delegacional
(de Promocidn)

CAT Para cliente nuevo, debera registrar el nombre y teléfono de sus referencias.
3. El sistema de citas emite numero de folio y envia notificacién por correo electrénico
al cliente.
4, |Ingresaen la Intranet en el banner de “Sistema de Citas” con su usuario y contrasefa
personalizados y revisa la relacién de citas.
Director (a)
Estatal, de Plaza | 5. Asigna personal para la atencién de trabajadores con cita, con base en el nUmero de
y/o Coordinador citas programadas y tipo de servicio.
(@)
Administrativo | 6. Supervisa y vigila que se lleve a cabo correctamente la asignacién, seguimiento y
(a) calificaciéon de citas diariamente.
Aplica RN7, RN8, RN9 y RN10.
. 7. Acude a la DEPyR en el diay hora de su cita con la documentacién para su tramite y
Trabajador . -
folio de cita.
8. Ingresaen laIntranet en el banner de “Sistema de Citas” con su usuario y contrasefa
personalizado y revisa la lista de citas del dia.
9. Recibe al trabajador(a) y confirma que se trate del cliente que agendd su cita para
atender su tramite conforme a la normatividad vigente.
Analista

Finalmente, terminada la atencion.

10. Califica en el sistema de citas como: asistié a cita o no asistid, el mismo dia de la cita

y tipifica la atencién.

Aplica RN10.

Termina Procedimiento
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Diagrama de flujo:

Procedimiento Especifico de Atencion a Trabajadores con Cita.

Procedimiento Especifico de Atencioén a Trabajadores con Cita.

Actor/Puesto

Trabajador (a)

Trabajador (a) o Asesor (a) del
Centro de Atencion Telefénica

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

(a)

Analista Delegacional
(de Promocién)

1. Ingresa al sitio

2.Ingresa al sitio
| Webeingresa la

web ollama al
CAT

7.Acudeala |4

| 4. Ingresaal

informacion
solicitada

v

3. Proporciona
ndmero de folio
y notifica al/la
trabajador/a

fonacot

.| 8.Ingresaal
Ll

| banner de Citas

v

5. Asigna el
personal que
atenderd al
trabajador

v

6. Supervisa que

DEJR

la asignacion
sea correcta

banner de Citas

v

9. Recibe al
trabajadory
confirma la cita

v

10. Registra la
calificacion en el
sistema
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Nombrt'a d'el Procedimiento Especifico de Integraciéon y Envio de Expedientes de Acreditados.
Procedimiento:

DEPyYR.

Direccion de Crédito.

Prestador de Servicio de Administracion, Archivo, Guarda y Custodia.

_Objetivo del Procedimjento

Contar con la informacién y documentacién que corresponda a cada tipo de operacidn crediticia conforme
a la normatividad establecida.

Areas involucradas en
el Procedimiento

Alcance del Procedimiento

Aplicable a todas las operaciones de crédito otorgadas a los trabajadores desde el Registro, Autorizacién,
Reestructura, Renovacion de Crédito y Modificaciones.

Actividad Integracién y Envio de Expedientes de Acreditados.

Tarea

Reglas de Esta prohibido extraer y trasladar expedientes de las DEPyR por personal del Instituto
Negocio por lo que para el traslado de los mismos entre las DEPyR se debera utilizar el servicio
de mensajeria contratado para su envio.

RN1: El expediente debera contar con la documentacion de acuerdo a los requisitos para
cada tipo de operacién Registro, Autorizaciéon, Renovacidn, Reestructura, Modificacidon y
Rechazo.

RN2: Es responsabilidad del Analista Delegacional (de Promocién) que lleva a cabo el
tramite la integridad e integracién de los expedientes de crédito para cada uno de sus
tipos de operaciones; es decir deben revisar que cumplan con lo siguiente:

¢ Documentacion completa y debidamente firmada y rubricada (en su caso) por el
trabajador y el Analista Delegacional (de Promocién), para cada uno de los tipos
de expedientes.

e Documentacidn cotejada contra su original con sello, nUmero de gafete, nombre
y firma de quien cotejo (cuando aplique).

e Toda la documentacién que integre el expediente de crédito debe corresponder
al mismo trabajador que realizé el tramite.

e Sobre rotulado en el lado superior derecho con la nomenclatura correspondiente
al tipo de expediente (REG, AUT, MOD, RES, REN, REC) y los datos respectivos del
trabajador para cada tipo de expediente (nUmero de trabajador, ndmero de folio,
numero de crédito).

Asimismo, es responsabilidad del Analista Delegacional (de Promocién).

e La integracion y rotulacion uno a uno de cada expediente que genere y que
corresponde a una solicitud de crédito.

e Tenersobre su lugar de trabajo, Unicamente el expediente de la solicitud que este
tramitando en ese momento.

e Resguardar en un lugar seguro y bajo llave los expedientes que haya generado
hasta su entrega al/la Coordinador/a de Crédito.

En el caso de las Autorizaciones de Crédito que se envian a mesa y quedan pendientes al
final del dia, deberdn darle seguimiento y en caso de rechazo, deberdn destruir o entregar
al trabajador el documento cancelado, segun sea el caso.

RN3: La documentacidén que debe contener el expediente por tipo de operacidén es la
siguiente:
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Registro:
e Solicitud de Registro y/o Modificaciéon de Datos firmada en original.
e Contrato de crédito debidamente firmado y rubricado y/o firmado en cada una
de sus fojas en original.
e Original de la Carta de AntigUedad (cuando aplique).

Autorizacién:
e Autorizacion de Crédito firmada en original.
e Estadodecuenta, listado o resumen de movimientos o equivalente con la leyenda
“la cuenta para depdsito esta a mi nombre, reconozco cuenta para depdsito o
cualquier otra en la que quede de manifiesto que el trabajador es el titular de la
cuenta y Unicamente deberd agregarse a esta la firma del trabajador”, esta podra
ser con sello o a pufioy letra del trabajador.

Renovacion:
e Renovacion de Crédito firmada en original.
e Solicitud de Registro y/o Modificacidon de Datos firmada en original.

Reestructura:
e Reestructura de Crédito firmada en original.
e Solicitud de Registro y/o Modificacion de Datos, firmada en original.
e Carta Solicitud de Reestructura de Crédito con el Patrén con su soporte completo.
e Carta del Patron.
e Carta de Aceptaciéon de Reestructura.

Modificaciones:
e Solicitud de Registro y/o Modificacion de Datos firmada en original.
e Contrato de crédito debidamente firmado y rubricado y/o firmado en cada una
de sus fojas en original.
e Carta de antigledad (cuando aplique).

Rechazos:
e Solicitud de Registro y/o Modificacidon de Datos firmada en original.
e Contrato de crédito debidamente firmado y rubricado y/o firmado en cada una
de sus fojas en original (cuando aplique).

RN4: La documentacién para cada tipo de operacién deberd enviarse en un sobre
rotulado en la parte superior derecha con los siguientes datos segun sea el caso.

e Registros de trabajadores. - nUmero de acreditado, folio de contrato y las siglas
“REG".

¢ Modificaciones. - nUmero de acreditado, folio de contrato y las siglas “MOD".

e Autorizacion de Crédito. - nimero de acreditado, nUmero de crédito y las siglas

“AUT".

e Renovaciones de crédito. - nUmero de acreditado, nimero de crédito y las siglas
“REN.

e Reestructuras de crédito. - nUmero de acreditado, nimero de crédito y las siglas
“RES".

e Rechazo. - nUumero de acreditado, folio de contrato y las siglas “REC".

RN5: El/la Coordinador/a de Crédito sera responsable de la revisidon de los expedientes de
crédito.

RNG6: El/la Coordinador/a de Crédito serd responsable del resguardo de los expedientes en
un lugar seguro, restringido a toda persona ajena al Instituto FONACOT y bajo llave (lugar
asighado por el/la Director/a Estatal y/o de Plaza dentro de las instalaciones de las DEPyR),
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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.

RN7: Los/las Coordinadores/asy Analistas de Crédito deberan llevar el control de los envios
de expedientes al Archivo Institucional mediante el registro de las guias proporcionadas
por la mensajeria, el niUmero de bolsa y periodo de operacién del envio.

e En todos los casos, cuando se genere un registro en el Sistema de Crédito
Institucional y/o Front /Crédito Seguro (Servicio Integral de Originaciéon de
Crédito), se deberd contar con la documentacién que lo originé.

RN8: Los documentos deberan enviarse de manera semanal, una vez que haya sido
recibido el acuse electrénico, siendo responsabilidad del/la Coordinador/a y Analista
Delegacional (de Crédito) su envio en tiempo y forma, por ningun motivo deberadn
juntarse dos periodos en un envio.

RN9: Las guias deberan ser asignadas una por paguete, bolsa y/o cajay por DEPyR.

RNI10: Los casos de expedientes de crédito entregados al/la Coordinador/a de Crédito que
no cumplan con lo establecido en la normatividad vigente y aplicable, seguiran bajo su
resguardo y notificard mediante correo electréonico al Analista Delegacional (de
Promocién) sobre la inconsistencia detectada, para que este subsane la incidencia en un
plazo no mayor a 3 (tres) dias habiles.

RN1L: En caso de que la informacion entregada al/la Coordinador/a de Crédito para
subsanar la incidencia detectada no sea correcta, se notificard al Analista Delegacional (de
Promocién) correspondiente mediante correo electrénico (con copia para el/la Director/a
Comercial, Regional, Estatal y/o de Plaza), para que este subsane la incidencia en un plazo
Nno mayor a 2 (dos) dias habiles.

RN12: Unicamente se tendrd como maximo 2 ocasiones para subsanar las incidencias
detectadas en los expedientes, por lo que en caso de no quedar subsanada en el plazo
establecido (5) dias habiles (suma de los dias de la primera y segunda devolucién), se
procederd al envio del expediente con incidencia al prestador de archivo, guarda y
custodia y se levantara un acta de hechos haciendo constar lo sucedido y justificando la
no integracidn correcta del expediente, misma que debera ser firmada en 2 tantos por
el/la Director/a Comercial, Regional, Estatal y/o de Plaza, el/la Coordinador/a de Crédito y
al Analista Delegacional correspondiente y debera enviarse en un tanto a la Direccion de
Crédito.

RN13: Se considerardn Incidencias a los expedientes de Registro, Autorizacion,
Renovacion, Reestructura, Modificacidon y Rechazo, por las siguientes casuisticas:

No se entregaron en tiempo y forma.

No se enviaron en tiempo y forma por contar con incidencias en su integraciéon
y/o integridad.

® No se encontraron relacionados en el archivo “REPORTE SEMANALDDMMAA".

RN14: Los Analista Delegacional (de Promocidn), seran responsables de subsanar las
incidencias detectadas en la revision de los expedientes en el tiempo establecido en las
reglas de negocio 11y 12 del presente procedimiento.

RN15: Los documentos de entrega recepcion de expedientes (analista-coordinador),
tendrdn una vigencia de un ano conforme a lo que establece la normatividad aplicable en
materia de archivo, toda vez que se consideran como documentos de comprobacion
inmediata.
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Docul'nentos " Solicitud de Registro y/o Modificacién de Datos.
Relacionados ®  Contrato de Crédito.

®  Autorizacidn de Crédito.

®  Reestructura de Crédito.

®  Renovacién de Crédito.

®  Ficha de Control de Documentos Enviados al Archivo.

Requ.erimientos ®  Acceso a la carpeta “R".

Funcionales

Entrada " |ntegraciony envio de expedientes de acreditados.
Salida = Archivo, guarda y custodia de expedientes.

Actor/Puesto Actividades

1. Realiza la extraccién de la informaciéon de las tablas del Sistema de Crédito

. Institucional.
Analista en la

Subdireccién de

o 2. Deposita en la carpeta “R” de forma diaria el “LISTADO DIARIO” (informacidn del dia
Normatividad

inmediato anterior) y los jueves el “REPORTE SEMANALDDMMAA" que se encuentra
en el equipo de cémputo de cada Coordinador/a de Crédito.

3. Ingresa diariamente a la carpeta “R” que se encuentra en su equipo de cémputo,
descarga el archivo denominado “LISTADO DIARIO” (informacién del dia inmediato
anterior) y revisa la relacion de expedientes.

Coordinador (a) 4, Realiza la segmentacién de la informacion por analista (gafete).

de Crédito . . . . . .

5. Envia mediante correo electrénico a cada Analista Delegacional (de Promocién) la
lista de los expedientes, generados en el dia inmediato anterior.

Para el caso de los Analistas que no cuenten con correo electrénico, serd necesario

imprimir el listado de los expedientes y entregéarselo a cada uno de ellos.

6. Recibe listas de los expedientes generados en el dia inmediato anterior.

Aplica RN1, RN2, RN3 y RN4.

7. Integray acomoda los expedientes de crédito de acuerdo al listado recibido y una
vez concluida dicha integracién plasma su nombre y firma en el listado (en dos
tantos).

En caso de que se identifiquen expedientes sobrantes, estos deberdn enviarse conforme

al Procedimiento Especifico “Entrega Recepcidon y Envio de expedientes con incidencias”

en el formato “Incidencias para el Envio de Control Documental”.
Analista
Delegacional (de | 8. Entrega al/la Coordinador/a de Crédito los expedientes de Crédito pendientes que
Promocion) Nno aparezcan en su listado.

9. Guarda en un sobre manila tamafo carta el expediente de crédito.
10. Rotula en la parte superior derecha del sobre el tipo de operacion.
Aplica RN5.

1. Entrega al/la Coordinador/a de Crédito de forma diaria los expedientes de crédito y
listado firmado que ampara los mismos (en dos tantos).

Aplica RN14.
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12. Recibe los expedientes de crédito y listado firmado que ampara los mismos.

13. Revisa que el 100% de los expedientes de crédito generados en las operaciones del
dia inmediato anterior, que el/la Analista Delegacional (de Promocion) le estd
entregando, estén debidamente integrados.

En caso de que identifique un expediente faltante o incompleto, se notifica al Analista
Delegacional (de Promocidn) para su revisién y se regresa a la actividad 6.

En caso de estar completos plasma su nombre y firma en el listado (en dos tantos) y
entrega un tanto al Analista Delegacional (de Promocidn) y continla con la actividad 14.

Aplica RN5.

14. Agrupa los sobres conforme al orden que presenta el archivo “REPORTE
SEMANALDDMMAA", se podran integrar en bolsas, paquetes o cajas para su envio al
archivo, lo cual se determina con base en el volumen de la operacién de cada oficina.

15. Revisa cada uno de los expedientes de los Analistas Delegacionales para verificar que
estén debidamente integrados conforme a la normatividad vigente.

Aplica RNT1, RN12 y RN13.

Coordinador (a)

" 16. Revisa que los sobres estén debidamente cerrados y rotulados, cierra la bolsa o
de Crédito

paquete con cinta canela o fleja la caja segun sea el caso, coloca la guia
asegurandose que corresponda a los documentos relacionados sobre la bolsa,
paquete o caja y se resguarda en un lugar seguro hasta su entrega a la empresa de
mensajeria contratada por el Instituto FONACOT.

17. Requisita la “Ficha de Control de Documentos Enviados al Archivo” La suma de los
tipos de operacidn en el recuadro que corresponda, asi como la informacién
solicitada (nombre y clave de la oficina, niUmero de bolsa o caja, periodo inicial y final
de los documentos enviados, numero de guia de mensajeria y fecha de envio).

Aplica RN6.

18. Requisita los campos fecha de envio y nUmero de guia en el archivo denominado
“REPORTE SEMANALDDMMAA".

En caso de expedientes faltantes los cuales no se enviardn en ese reporte se deberan
eliminar del archivo denominado “REPORTE SEMANALDDMMAA".

19. Revisa que el archivo “REPORTE SEMANALDDMMAA" cuente con los expedientes a
enviar y esté requisitado de manera correcta.

20. Envia el archivo “REPORTE SEMANALDDMMAA" requisitado a la cuenta de correo
electronico expedientesdecredito@fonacot.gob.mx

21. Identifica los correos que le corresponden, con base a la distribucién de DEPyR
asignada a cada uno.

Analista de la 22. Ingresa al portal del prestador de servicio de administracion, archivo, guarda y
Subdireccion de custodia y carga el archivo.

Normatividad
En caso de que el portal reporte una inconsistencia en el archivo se informa mediante
correo electrénico al/a la Coordinador/a de Crédito y contintan con la actividad 19.
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En caso de que el portal no reporte una inconsistencia en el archivo continda con la
actividad 23.

23. Envia el acuse electrénico que emite el portal del prestador de servicio de
administracion, archivo, guarda y custodia al Coordinado de Crédito.
24. Recibe el acuse electrénico e imprime.

Coordinador (a) | 25. Adjunta el acuse impreso y la guia de envio al paquete, bolsa o caja.
de Crédito y/o

Analista 26. Realiza el envio mediante el prestador de mensajeria contratado.
Delegacional (de
Crédito) 27. Resguarda la guia firmada por el mensajero para el control en la oficina.

Aplica RN8, RN9 y RN10.

Prestador de
Servicio de
Archivo, Guarda
y Custodia

28. Recibe las bolsas o paquetes con los expedientes por cada tipo de operacion.

29. Reporta las cifras de expedientes recibidos en el proceso de revision.

Subdirector (a) 30. Recibe cifras de expedientes recibidos en el proceso de revisién.

de Normatividad 31. Entrega los reportes al analista en la Subdireccion de Normatividad.

32. Realiza la conciliacién del envio de expedientes de las DEPyR con la informacién
proporcionada por el Prestador de Servicio de Archivo.

Analista en la
Subdireccion de | 33. Actualiza las cifras de expedientes faltantes de envio y deposita en la carpeta “R" el
Normatividad detalle de forma mensual.

Termina Procedimiento.

Entrega Recepcion y Envio de expedientes con incidencias en el formato “Incidencias para el Envio de

Control Documental”.
Actor/Puesto Actividades

1. Revisa el 100% de los expedientes de crédito con incidencias detectadas a fin de que
la incidencia haya sido atendida.

En caso de no estar atendida la incidencia: Aplica RN12, RN13 y RN14.

Coordinador (a) de | 2.Registra los expedientes en el formato “Incidencias para el Envio de Control
Crédito Documental”.

3.Revisa que el archivo “Incidencias para el Envio de Control Documental” se
encuentre requisitado de manera correcta.

Continda con la actividad 16 hasta la actividad 27.
4. Realiza la conciliacién del envio de expedientes de las DEPyR con la informacién
proporcionada por el Prestador de Servicio de Archivo.

Analista en la
Subdireccién de 5. Actualiza las cifras de expedientes faltantes de envio y deposita en la carpeta “R"” de

Normatividad forma mensual.

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo:

Procedimiento Especifico de Integracion y Envio de Expedientes de Acreditados.

Procedimiento Especifico de Integracién y Envio de Ex tes de Acreditad

Actor/Puesto

Analista en la Subdireccién de
Normatividad

Analista Delegacional (de
Promocion)

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

Prestador de Servicio de

Coordinador (a) de Crédito Archivo, Guarda y Custodia

Subdirector (a) de Normatividad

1. Realiza la
ndela

3.Ingresaala

carpeta “R"”

21. Identifica los
archivos
conformeala

»| carpeta“R"y
v revisa la
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analista
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generados
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que no
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9. Guarda cada
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10. Rotula el
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10. Rotula el
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Expedientes al/

12. Recibe los
expedientes
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Si
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14. Agrupa los
expedientes
conforme al
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15. Revisa los
expedientes de
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16. Revisa que
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cerrados y
rotulados

la Coordinador/a
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Diagrama de flujo:

Entrega Recepcidén y Envio de expedientes con incidencias en el formato “Incidencias para el Envio de
Control Documental”.

Entrega Recepciéon y Envio de expedientes con incidencias en el formato “Incidencias para el
Envio de Control Documental’.

Actor/Puesto
Coordinador (a) de Creéedito Analista en la Subdireccidn de Normatividad
1. Revisa los ‘ 4. Realiza
expedientes con =‘ coﬁciliaciéh
incidencia ¢
2. Registra los 5. Actualiza
expedientes en cifras de
e! formatc_) de faltantes en la
incidencias carpeta “R”

3. Revisa que el
archivo de

iNncidencias este
correcto

Continua con la
actividad 16
hasta la
actividad 27
Procedimiento
Especifico de
INtegracion y
Enviode
Expedientes de
Acreditados
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Nombre del Procedimiento Especifico de Consulta de Expedientes de Acreditados y Centros
Procedimiento: de Trabajo (patrén).

Direccién de Auditoria Interna.

Direccién de Contraloria Interna.

Direccion de lo Contencioso.

Direccion de Cobranza.

DEPyR.

Organo Interno de Control en el Instituto FONACOT

Instancias Fiscalizadoras y Reguladoras.

Areas involucradas en
el Procedimiento

Objetivo del Procedimiento
Contar con la informacién y documentacién que corresponda a cada tipo de operacidén crediticia conforme
a la normatividad establecida.

Alcance del Procedimiento
Es aplicable a todas las operaciones de crédito otorgadas a los trabajadores desde el Registro, Autorizacidn,
Reestructura, Renovacion de Crédito y Modificaciones.

Actividad Consulta de Expedientes de Acreditados y Centros de Trabajo (patrén).

Tarea

Negocio siguientes areas:

e Direcciéon de lo Contencioso.

Direccion de Auditoria Interna.

Direccién de Contraloria Interna.

Direccién de Cobranza.

Organo Interno de Control en el Instituto FONACOT
Instancias Fiscalizadoras y Reguladoras.

Para el caso de las DEPyR Unicamente se entregardn expedientes originales de CT.

RN2: Toda consulta de expedientes originales se debe realizar mediante escrito dirigido
al/la Director/a de Crédito.

RN3: Para consulta de expedientes originales se debe realizar la peticién con . horas de
anticipacién como minimo.

RN4: Para consulta de imagenes se debe realizar la peticién con . horas de anticipaciéon
como minimo.

Documentos ®  Solicitud de Registro y/o Modificacién de Datos.
Relacionados ®  Contrato de Crédito.

" Autorizacion de Crédito.

®  Reestructura de Crédito.

®  Renovacién de Crédito.

" Expediente de CT.

Requerimientos

funcionales " N/A
Entrada " Solicitud de consulta de expedientes de acreditados y/o CT.
Salida " Entrega de expedientes de acreditados y/o CT.
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Vigencia:
Diciembre, 2020

Actor /Puesto Actividades

Area Requirente

1. Solicita por escrito la consulta fisica de documentos al/la Director/a de Crédito.

Aplica RN1, RN2, RN3 y RN4.

Director (a) de
Crédito

2. Recibey remite la peticion al/la Subdirector /a de Normatividad.

Subdirector
(a)de
Normatividad
y/o personal
autorizado para
realizar
consultas

3. Recibe la peticion de expedientes.

4. Realiza la localizacién de los expedientes en las bases de datos del prestador de
servicio de administracién, archivo, guarda y custodia.

En caso de no localizar los expedientes en las bases de datos del prestador, informa al
drea requirente y termina proceso.

En caso de localizar los expedientes en las bases de datos del prestador, continda con
la actividad 5.

5. Realiza peticion de los expedientes mediante correo electrénico al prestador de
servicio de administracién, archivo, guarda y custodia.

Prestador de

6. Recibey atiende el requerimiento, previa validaciéon de facultades de quien suscribe

Normatividad
y/o personal
autorizado para
realizar
consultas

Servicio de el escrito y comprobacién del personal autorizado.
Administracion
de Archivo, 7. Proporciona al personal autorizado los expedientes requeridos, previa elaboraciéon de
Guarday la Orden de Trabajo con el listado de los documentos localizados.
Custodia
Subdirector 8. Recibe los expedientes y revisa la orden de trabajo contra los documentos fisicos.
(a)de

9. Realiza la entrega al drea requirente de los expedientes solicitados por escrito con la
autorizacion del/la Director/a de Crédito.

Area Requirente

10. Recibe los expedientes solicitados.

1. Devuelve al/la Director/a de Crédito los expedientes consultados.

Director (a) de
Crédito

12. Recibe y remite los expedientes al/la Subdirector/a de Normatividad.

Subdirector (a)
de Normatividad
y/o personal
autorizado para
realizar
consultas

13. Recibe los expedientes y revisa los documentos fisicos.

En caso de que los documentos no se encuentren integrados como fueron entregados o
se presente algun faltante, se informa por escrito al drea requirente para que se informe
de la razén o motivo de la incidencia o en su caso se solvente y regresa a la actividad 11.

En caso de que los documentos se encuentren integrados como fueron entregados se
continuya con la actividad 14.

14. Devuelve los documentos consultados al Prestador de Servicios de Guarda, Custodia
y Administracion de Archivos, a través de una relacion electronica y solicita la
recoleccion.

Prestador de
Servicio de
Administraciéon
de Archivo,
Guarday
Custodia

15. Recibe relacién electrénica y realiza la recoleccidén y actualiza control.

Termina Procedimiento.
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Consulta de Expedientes de CT's Digitales (Micrositio)
Area Requirente | 1. Solicita por escrito la consulta fisica de documentos al/la Director/a de Crédito.
Director (a) de 2. Recibey remite la peticion al/la Subdirector/a de Normatividad.

Crédito
3. Recibe la peticidn de consulta de expedientes.
4, Ingresa al repositorio de la plataforma establecida por la Subdireccion General
Subdirector (a) Comercial para dicho fin.
de Normatividad
y/o personal 5. Realiza la localizacion del expediente.
autorizado para
realizar 6. Descarga los archivos digitales del expediente.
consultas

7. Realiza el envio al area requirente de los expedientes solicitados por escrito, con la
autorizacion del/la Director/a de Crédito.

8. Recibe expedientes digitales solicitados.
Area Requirente

Termina Procedimiento.
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TRABA]—O PROCEDIMIENTQSESPEC[FICOSDE
ORIGINACION DECREDITO DEL INSTITUTO
FONACOT

Diagrama de flujo:

Procedimiento Especifico de Consulta de Expedientes de Acreditados y Centros de Trabajo (patrén).

Procedimiento Especifico de Consulta de Expedientes de Acreditadosy Centros de Trabajo (patrén).

Actor/Puesto

Subdirector (a)de Normatividad Prestador de Servicio de

Area Requirente Director (a) de Crédito y/o personal autorizado para Administracién de Archivo, guarda y
realizar consultas custodia
1. Solicita por 2. Recibe 3. Recibe .
; o L - e - 6. Recibe
escrito la P solicitudy la - solicitud de » R
; peticion
consulta turna expedientes

4. Realiza la 7. Entrega
localizaciéon de expedientes
los expedientes solicitados
en las bases de

datos
Recibe
notificacion de "
| < No Localizados?
ano
localizacion
si
v.
5. Realiza la
peticion al

prestador de
servicio de
archivo

8. Recibe los |
expedientes

10. Recibe los
expedientes
solicitados

9. Realiza la
entrega al area
peticionaria

D 12. Recibe 13. Recibe y
. Devuelve los - di - cal
expedientes » expedientesy » revisa los
los turna expedientes
A
Informa y
solicita ¢ Copletos?

justificacion

14. Devuelve los
expedientes al
prestador de
servicio de
archivo

15. Recibe
solicitud,
recolectay
actualiza bases
de datos
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Diagrama de flujo:

Consulta de Expedientes de CT’s Digitales (Micrositio).

Consulta de Expedientes de Centros de Trabajo Digitales (Micrositio)

Actor/Puesto

Subdirector (a) de Normatividad
Area Requirente Director (a) de Credito y/o personal autorizado para

realizar consultas

1. Solicita por 2. Recibe 3. Recibe
escrito la | solicitud y la solicitud de
consulta turna expedientes

\i

4. INngresa al
repositorio

v

5. Realiza la
localizacion del
expediente

6. Descarga el
expediente

digital
h 4
8. R’c?_CIbe » 7. Envia al area
exdpizitlaelr;;es - requiriente

Se elimina dos palabras concernientes niveles de servicio Consulta de Expedientes de Acreditados y Centros de Trabajo (patrén), Envio de expedientes en el formato “Incidencias
para el Envio de Control Documental y Consulta de expedientes de acreditados y Centros de Trabajo (patrén). , 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 Pablica 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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Nombre del Procedimiento Especifico de Integraciéon y Envio de Expedientes de Centros de
Procedimiento: Trabajo (patrén).

DEPyR.

Direccién de Crédito.

Prestador de Servicio de Archivo, Guarda y Custodia.

Areas involucradas en
el Procedimiento

Objetivo del Procedimiento
Contar con la informacién y documentacidn que corresponda a la afiliacion de los CT's conforme a la
normatividad establecida.

Alcance del Procedimiento
Es aplicable para las afiliaciones de CT's y modificaciones de datos.

Actividad Integracién y Envio de Expedientes de CT's

Reglas de Estd estrictamente prohibido extraer y trasladar expedientes de las DEPyR por
Negocio personal del Instituto, por lo que para el traslado de los mismos entre las DEPyR se
debera utilizar el servicio de mensajeria contratado para su envio.

RN1: El expediente debera contar con la documentacion de acuerdo a los requisitos que
se sefalan en el “Procedimiento Especifico para la Afiliacién de Centros de Trabajo (patrdn)
y sucursales de la Sector Publico” y el “Procedimiento Especifico para la Afiliacion de
Centros de Trabajo (patrén) y sucursales del Sector Privado”.

RN2: Es responsabilidad del Analista Delegacional (de Promocién) que lleva a cabo el
tramite, la integridad e integracién de los expedientes.

Asimismo, es responsabilidad del Analista Delegacional (de Promocidn).

e La integracién y rotulacién uno a uno de cada expediente que genere y que
corresponde a la afiliacion de CT.

e Tenersobre sulugar de trabajo, Unicamente el expediente de la afiliacién que este
tramitando en ese momento.

e Resguardar en un lugar seguro y bajo llave los expedientes que haya generado
hasta su entrega al/la Coordinador/a de Crédito.

RN3: El/la Coordinador/a de Crédito serd responsable de la revision de la integracion e
integridad de los expedientes de afiliacion de CT.

RN4: El/la Coordinador/a de Crédito serd el responsable del resguardo en un lugar seguro,
restringido a toda persona ajena al Instituto FONACOT y bajo llave (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.

RNS5: Los/las Coordinadores/as y Analistas de Crédito deberan llevar el control de los envios
de expedientes al Archivo Institucional mediante el registro de las guias proporcionadas
por la mensajeria, el nimero de bolsa y periodo de operacion del envio.

RN6: Los documentos deberdn enviarse de manera quincenal, una vez que haya sido
generado el acuse web, siendo responsabilidad del/la Coordinador/a y Analista
Delegacional (de Crédito) su envio en tiempo y forma, por ningln motivo deberdn juntarse
dos periodos en un envio.

RN7: Las guias deberan ser asignadas una por paquete, bolsa y/o caja y por DEPyR.

RN8: Campos del archivo “REPORTE SEMANALDDMMAA"
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e NO_AFILIACIOON
e RAZOON_SOCIAL
e NUM SUCURSAL
e GAF_ENVIA

e GUIIA
e FECHA DE ENVIO
e CLASE

RN9: Los casos de expedientes de CT's entregados al/la Coordinador/a de Crédito, que no
cumplan con lo establecido en la normatividad vigente y aplicable, seran devueltos al
Analista Delegacional (de Promocidén) correspondiente, para que este subsane la
incidencia en un plazo no mayor a 3 (tres) dias habiles.

RN10: En caso de que la informacion entregada al/la Coordinador/a de Crédito para
subsanar la incidencia detectada no sea correcta, se notificard al Analista Delegacional (de
Promocién) correspondiente mediante correo electrénico (con copia para el/la Director/a
Comercial, Regional, Estatal y/o de Plaza), para que este subsane la incidencia en un plazo
no mayor a 2 (dos) dias habiles.

RN1I: Unicamente se tendrd como maximo 2 ocasiones para subsanar las incidencias
detectadas en los expedientes de afiliacion de CT, por lo que en caso de no quedar
subsanada en el plazo establecido (5) dias habiles (suma de los dias de la primera y
segunda devolucién), se procederd al envio del expediente con incidencia al prestador de
archivo, guarda y custodia y se levantard un acta de hechos haciendo constar lo sucedido
y justificando la no integracién correcta del expediente, misma que debera ser firmada en
2 tantos por el/la Director/a Comercial, Regional, Estatal y/o de Plaza, el/la Coordinador/a
de Crédito y el Analista Delegacional correspondiente y debera enviarse en un tanto, a la
Direccién de Crédito.

RN12: Los Analista Delegacional (de Promocién), serdn responsables de subsanar las
incidencias detectadas en la revisidon de los expedientes en el tiempo establecido en las
reglas de negocio 10 y 11 del presente procedimiento.

RN13: Los documentos de entrega recepcidn de expedientes (analista-coordinador),
tendran una vigencia de un afo conforme a lo que establece la normatividad aplicable en
materia de archivo, toda vez que se consideran como documentos de comprobacion
inmediata.

RN14: E| expediente electréonico del CT) que se afilie a través del Micrositio (Procedimiento
Especifico de Afiliacién de CTy Sucursales del Sector Privado) una vez concluido el tramite
de afiliacién, se mantiene en el repositorio de la plataforma, donde estaran resguardados
bajo las condiciones de seguridad de la informacién aplicables.

Documentos

Relacionados " N/A

Reque.rimiento ®  Acceso a la carpeta “R".

s funcionales

Entrada ® Integraciéony envio de expedientes de afiliacion de CT's.
Salida ®  Archivo, guarday custodia de expedientes.
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Actor /Puesto Actividades

Analista en la
Subdireccién de
Normatividad

1. Deposita en la carpeta “R” el “REPORTE SEMANALDDMMAA" que se encuentra en su
equipo de cémputo de cada Coordinador/a de Crédito.

Coordinador

2. Ingresa a la carpeta "R" que se encuentra en su equipo de cdmputo y descarga el

(a)de Crédito archivo denominado “REPORTE SEMANALDDMMAA" y continla con la actividad 10.
3. Integra los expedientes Afiliacion de CT's y relaciona en el formato “FORMATO
ENTREGA - RECEPCION DE EXPEDIENTES DE CENTROS DE TRABAJQO" y plasma su
nombre y firma (en dos tantos).
Analista Aplica RN1, RN9, RN10 y RNTI1.
Delegamohgl (de 4. Guarda en un folder tamafo carta u oficio el expediente de afiliacién de CT.
Promocion)

5. Registra en la pestafia el nUmero de afiliacién y razén social del CT.

6. Entrega al/la Coordinador/a de Crédito los expedientes de Afiliacién de CT de forma
diariay el listado firmado que ampara los mismos (en dos tantos).

Coordinador (a)
de Crédito

7. Recibe los expedientes Afiliacion de CT firmado el Analista Delegacional (de
Promocién) que ampara los mismos.

8. Revisa el 100% de los expedientes de afiliacion de CT's generados en el dia a dia.

En caso de no estar completos devolverd los expedientes y listado al Analista
Delegacional (de promocidn) para su revisién y continla con la actividad 3.

En caso de estar completos plasma su nombre y firma en el listado (en dos tantos) y
entrega un tanto al Analista Delegacional (de Promocidn).

9. Registra en el formato “REPORTE SEMANALDDMMAA" en la pestafia Centros de
Trabajo, los campos requeridos.

Aplica RNS8.

10. Agrupa los folders conforme al orden que se capturd en el archivo “REPORTE
SEMANALDDMMAA", se podrdn integrar en bolsas, paquetes o cajas para su envio al
archivo, lo cual se determina con base en el volumen de |la operacién de cada oficina.

1. Revisa que los folders estén debidamente cerrados y rotulados, cierra la bolsa o
paquete con cinta canela o fleja la caja segun sea el caso, coloca la guia asegurandose
gue corresponda a los documentos relacionados sobre la bolsa, paquete o caja y se
resguarda en un lugar seguro hasta su entrega a la empresa de mensajeria
contratada por el Instituto FONACOT.

12. Requisita la “Ficha de Control de Documentos Enviados al Archivo” la suma de
expedientes de afiliacion en el recuadro que corresponde, asi como, la informaciéon
solicitada, nombre y clave de la oficina, nUmero de bolsa o caja, periodo inicial y final
de los documentos enviados, nUmero de guia de mensajeria y fecha de envio.

Aplica RN2, RN3 y RN4.

En caso de que identifique un expediente incompleto, informa al/la Coordinador/a
Administrativo/a sobre la incidencia, a fin de que se solicite la documentacion al Analista
Delegacional (de Promocién) que lo generd para realizar el envio completo.

13. Revisa que el archivo “REPORTE SEMANALDDMMAA" se encuentre requisitado de
manera correcta.
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14. Envia el archivo “REPORTE SEMANALDDMMAA" requisitado a la cuenta de correo
electréonico expedientesdecredito@fonacot.gob.mx

Analista de la
Subdirecciéon de
Normatividad

15. Identifica los correos que le corresponden con base a la distribucién de DEPyR
asignada a cada uno.

16. Ingresa al sistema del prestador de servicio de administracién, archivo, guarda y
custodia y carga el archivo.

En caso de que el portal reporte una inconsistencia en el archivo, se informa mediante
correo electrénico al/la Coordinador/a de Crédito y contintan con la actividad 13.

En caso de que el portal no reporte una inconsistencia en el archivo continda con la
actividad 17.

17. Envia el acuse electrénico que emite el portal del prestador de servicio de
administracion, archivo, guarda y custodia al Coordinado de Crédito.

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

18. Recibe el acuse electrénico e imprime.
19. Adjunta el acuse impreso y la guia de envio al paquete, bolsa o caja.
20. Realiza el envio mediante el prestador de mensajeria contratado.

21. Resguarda la guia firmada por el mensajero para el control en la oficina.

Aplica RN4, RN5 y RN7.

Prestador de
Servicio de
Archivo, Guarda
y Custodia

22. Recibe las bolsas o paquetes con los expedientes de afiliacién de CT.

23. Reporta las cifras de expedientes recibidos en el proceso de revision.

Subdirector (a)
de Normatividad

24. Recibe cifras de expedientes recibidos en el proceso de revisién.

25. Entrega la informacién al analista en la Subdireccién de Normatividad.

Analista de la
Subdireccién de
Normatividad

26. Realiza la conciliacion del envio de expedientes de las DEPyR con la informaciéon
proporcionada por el Prestador de Servicio de Archivo.

Termina Procedimiento
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Diagrama de flujo:

Procedimiento Especifico de Integracion y Envio de Expedientes de Centros de Trabajo (patrén).

Procedimiento Especifico de Integraciéon y Envio de Expedientes de Centros de Trabajo (patrén).

Actor/Puesto

Prestador de Servicio de

Coordinador (a) de Crédito y/o )
Archive Gusrday Cusiodia | Subdirector (@) de Normatividad

Analista Delegacional (de
Analista Delegacional (de Crédito)

Analista en la Subdireccion de
Promocion)

Normatividad Coordinador (a) de Crédito

24. Recibe cifras

1. Deposita en la

2.Ingresaala
carpeta “R"y

A 4

3. Integray
acomoda los

carpeta “R"”

revisa la

expedientes

7. Recibe los
expedientes

22. Recibe los
paquetes

de expedientes

informacion

8. Revisa los 2§éReexportaeiT:SS 25. Entrega
expedientes e reportes al/la
un folder recibidos analista de

normatividad

5. Rotula el
expediente en la
pestafa del
folder

Expedientes
completos?

Si

¥

9. Registra los

expedientes en
el reporte
semanal

6. Entrega los
Expedientes al/
la Coordinador/a

10. Agrupa los
expedientes
conforme al

reporte semanal

11. Revisa que los
folders estén
rotulados

B

12. Requisita la
ficha de control

13. Revisa que el
Reporte
Semanal este

correcto

15. Identifica los
archivos
conformea la
asignaciéon de
Regiones

16. Ingresa la R j
14. Envio archivo

portal del
prestador de de Reporte
archivo Semanal via
correo

electrénico

Informacién
correcta? No

r®

17. Envia acuse
electroni

electrénico

19. Adjunta el
acusey la guia
al paquete

20. Realiza en
envio al
prestador de
archivo

21. Resguarda la

guia
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento Especifico de Mesa de Control.

Areas Involucradas en

o Direcciéon de Andlisis y Administracion del Crédito.
el Procedimiento

Objetivo del Procedimiento
Revisar la documentacion digitalizada recibida de originacion, relacionada con la solicitud del crédito para la
liberacidn del recurso o rechazo dentro del plazo establecido en el manual de crédito vigente.

Alcance del Procedimiento
Este procedimiento aplica a la Direcciéon de Andlisis y Administracion del Crédito

Actividad Mesa de Control.

LELGE]
Reglas de RN1: El crédito FONACOT sera otorgado a todo aquel trabajador que cumpla con los
Negocio siguientes requisitos:

e Percibir a partir de un salario minimo mensual de la zona central, sin incluir
prestaciones.

e Contar con una edad minima de 18 (dieciocho) afios.

e Contar con una antigledad minima de un ano en el actual CT, y que esté
contratado por tiempo indeterminado al momento de tramitar su crédito. Para
Programas Especiales aprobados por el Instituto FONACOT, se podran considerar
trabajadores contratados como eventuales permanentes.

-Trabajar en un CT que se haya afiliado ante el Instituto FONACOT y que este se
encuentre en estatus

e Contar con minimo dos referencias personales.

e Contar con teléfono celular preferentemente y/o de casa al cual se llamard cada
vez que presente un tramite de crédito. al momento del registro del trabajador.

RN 2: |

RN3: Las solicitudes de crédito que presenten inconsistencias y/o excepciones o que
fueron seleccionadas por el sistema en el proceso de aleatoriedad (solicitudes de crédito
O renovaciones), seran enviadas a Mesa de Control Junior o Senior para su liberacion del
recurso o rechazo.
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RN4: Si el tramite corresponde a un primer crédito o recurrente, se recibe escaneada la
siguiente documentacion:

e Solicitud de Registro y/o Modificaciéon de Datos debidamente firmada.

e Contrato de crédito debidamente firmado y rubricado y/o firmado en cada una
de sus fojas.

e Identificacion oficial vigente con fotografia y firma (credencial para votar o
pasaporte).

¢ Comprobante de domicilio.

e 10 4 Ultimos recibos de pago de némina que incluya claves y/o conceptos de
percepciones y deducciones para el calculo de ingresos.

e Constancia de antigledad por parte del CT (cuando aplique).

e Carta u Oficio por parte del CT donde confirme percepciones fijas permanentesy
en efectivo (cuando aplique).

e Carta u oficio donde indique las claves y el concepto de percepciones y/o
deducciones (cuando aplique).

e Pagaré debidamente firmado.

e Estado de cuenta para depdsito o listado o resumen de movimientos o
equivalente, consulta de saldo u hoja del contrato de apertura de cuenta o
equivalente proporcionados por una institucion bancaria.

e Acta de nacimiento (aplica cuando el nombre del trabajador en la Identificacion
oficial presentada estd incompleto por caracteres insuficientes).

Si el tramite corresponde a una renovacién, se recibe escaneada la siguiente
documentacion:

e Solicitud de Registro y/o Modificacién de Datos debidamente firmada.

e Identificacion oficial vigente con fotografia y firma (credencial para votar o
pasaporte).

e Pagaré debidamente firmado.

RN5: Se aceptardn como comprobantes de domicilio a nombre del trabajador y que
contengan por lo menos un nombrey un apellido completos y que sea consistente contra
la Identificacién presentada, los siguientes:

e Recibo de agua.

e Recibo predial.

e Recibo de teléfono fijo o celular.

e Recibo de gas entubado.

e Listado o resumen de movimientos o equivalente o estado de cuenta
proporcionados por una institucién bancaria.

e Recibode luz

e Constancia de domicilio, identidad, radicacién o equivalente expedida por una

autoridad Federal, Estatal, Municipal o Ejidal.

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

Credencial para votar vigente.

Ultimo estado de cuenta de su AFORE.

Estado de cuenta de una casa comercial.

Aviso para Retencion de Descuentos emitido por el Instituto del Fondo Nacional

de la Vivienda (INFONAVIT).

e Estado de Cuenta emitido por el Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para
los Trabajadores (INFONAVIT).

e Estado de Cuenta emitido por el Fondo de la Vivienda del Instituto de Seguridad
y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (FOVISSSTE).

La vigencia de los comprobantes de domicilio sera del mes o bimestre actual o bien del
mes o0 bimestre inmediato anterior correspondiente a la fecha de facturacién, limite de
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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.

Las excepciones a estas reglas generales son:

e El estado de cuenta de Afore y el Aviso para Retencién de Descuentos del
Instituto del Fondo Nacional para la Vivienda de los Trabajadores (INFONAVIT)
contardn con una vigencia No mayor a seis meses.

e Losrecibos de agua o de predial cuando éstos consideren un periodo anual. Estos
recibos si podran aceptarse como comprobante de domicilio cuando estén
pagados y corresponda al aflo actual o al aflo inmediato anterior.

e La constancia domiciliaria tendra una vigencia de 30 dias naturales contados a
partir de la fecha de expedicién.

Para los casos en que el trabajador presente una constancia domiciliaria, de identidad o
de radicacién o equivalente emitida por alguna autoridad Federal, Estatal, Municipal o
Ejidal, debera contener los siguientes requisitos:

« Nombre del trabajador.

e Domicilio del trabajador, que incluya los datos de calle, nUmero exterior e interior
(en caso de que el domicilio cuente con él), colonia, estado y preferentemente
coédigo postal, ademas deberd 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.

Para los casos en que el trabajador presente la credencial para votar, esta debera
contener el domicilio completo del trabajador.

Los comprobantes presentados no deberan contener tachaduras ni enmendaduras en el
texto o informacién que se vélida para el tramite de crédito, en el sentido que se estd
presentando un documento original.

Se debera capturar el domicilio del comprobante presentado, debiendo coincidir la calle,
numero exterior e interior (en caso de que el domicilio cuente con él), colonia, cédigo
postal y estado sefalados en el comprobante contra lo capturado.

La alcaldia o municipio y cédigo postal podran diferir entre lo capturado (Catalogo del
Sistema) y el comprobante de domicilio, dichas diferencias se deberan registrar en el
campo de referencia de ubicacion.

La colonia debera buscarse en el catdlogo seleccionando el cédigo postal que contenga
el nombre de la colonia o el que Mmas se asemeje al indicado en el comprobante de
domicilio.

Si el cédigo postal que indica la colonia es diferente al que muestra el comprobante de
domicilio, dicho cédigo postal debera capturarse en el campo de referencia de ubicacion.

Si la colonia seleccionada por el cddigo postal es diferente al del comprobante de
domicilio, se debera capturar el nombre de la colonia que indica el comprobante de
domicilio en el campo de referencia de ubicacion.
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RN6:

Vigencia en
Crédito Seguro

Documento

La diferencia se refiere a una variacién en el nombre de la colonia del catalogo y del
comprobante de domicilioy no a una discrepancia total.

Obligatorio

Si el recibo de nédmina no fuera legible, podran enviar copia anotando los datos
contenidos en el mismo y debera contener el sello de cotejo legible y

debidamente requisitado.

Sialgun documento expedido contiene sello troquelado o marca de agua, debera
contener el sello de cotejo legible y debidamente requisitado, indicando la

RN7: Los documentos que integran el expediente electréonico no deben contener sello de
cotejo en el entendido de que se escanean los originales, sin embargo, las excepciones a
la regla serdn las siguiente:

leyenda “Sello Troquelado” o “Marca de Agua”.

Cuando se presente como identificacién oficial un pasaporte que no contenga la
firma en la pagina principal, se debera digitalizar copia y debera contener el sello
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de cotejo legible y debidamente requisitado de la hoja del pasaporte que
contiene la firma del trabajador.

En caso de que el analista no cuente con sello de cotejo debera escribir a mano en el
documento “este documento ha sido cotejado contra el original que tuve a la vista”
“cotejado contra el original” o cualquier otra leyenda que quede de manifiesto que el
analista confirma que tuvo el original a la vista; ademas de nombre de la DEPyR, nombre
completo del analista, nUmero de gafete, fecha y firma.

rNe: I

Cuando el recibo de nédmina presentado por el trabajador no indique los conceptos de las
claves de percepciones y deducciones, el CT deberd presentar un oficio que sera
considerado como complemento del recibo de ndmina y debera contener los siguientes
requisitos:

Hoja membretada.

Sello del CT la empresa.

Nombre y firma de la persona facultada.

Fecha de expedicidon con vigencia no mayor a un afo.

La carta podra ser de uso general o individual. En caso de ser individual debera
incluir el Nombre del trabajador.

Claves y conceptos que no se encuentran reflejados en el recibo de némina
(aplica para conceptos de percepciones y deducciones).

Esta carta debera escanearse en el apartado del recibo de ndmina y su inclusién no sera
motivo de rechazo, asimismo la carta no sustituye a la carta de percepciones fijas,
permanentes y en efectivo emitida por el CT.
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RN9: Situaciones excepcionales.
a) Trabajadores sin Contrato por tiempo indeterminado:

Para aquellas solicitudes de crédito enviadas a Mesa de Control en las que el trabajador
tiene un tipo de contrato distinto a “Contrato por tiempo indeterminado” o equivalente
deberan rechazarse.

El trabajador deberd presentarse nuevamente en el momento en que cuente con
“Contrato por tipo indeterminado”. En dicho recibo de némina debera especificarse el
tipo de contrato.

En caso de que el analista, coordinador/a de crédito o coordinador/a de mesa de control,
identifique en la seccién “Solicitud anterior rechazado” un rechazo por tipo de contrato
determinado, debera realizar la validacidn de la solicitud asignada, directamente con el
CT, esta podra ser telefénica y/o por correo electrénico para corroborar que el trabajador
cuente con contrato por tiempo indeterminado, dejando evidencia documental de la
validacion.

RNI10: Sueldo Base.
Vigencia del recibo de némina.

e Los recibos de nédmina con un periodo hasta de 16 dias (diario, semanal, decenal,
catorcenal y quincenal) tendrdn una vigencia de 16 dias.

e Paralos recibos con periodos a partir de 17 dias y hasta 31 dias la vigencia sera de
3l dias.

e Se aceptaran recibos de némina con periodo de pago mayor a 31 dias siempre y
cuando presente cuatro recibos de ndmina consecutivos. La vigencia sera
determinada de acuerdo a la periodicidad de pago reflejada en el dltimo recibo
de ndmina.
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RN12: Comisionistas.

Vigencia del recibo de némina.

Para trabajadores comisionistas la vigencia sera determinada por la periodicidad
de pago de las comisiones recibidas y no por el periodo de pago que indica el
recibo de nédmina.

e Los trabajadores deberdn comprobar los conceptos de comisiones o
equivalentes, exhibiendo los Ultimos cuatro recibos de ndmina donde se reflejen
estos conceptos, las comisiones deberan percibirlas por lo menos una vez por
mes (no incluir los recibos en los cuales no se refleje el concepto de comisién o
equivalente).

Pagina 108 de 139



TRABAJO

PROCEDIMIENTOSESPECIFICOSDE
ORIGINACION DE CREDITO DEL INSTITUTO
FONACOT

Clave: PR25.05

Vigencia:
Diciembre, 2020

)
=
=5
S
~

Al

Pagina 109 de 139



TRABAJO

PROCEDIMIENTOSESPECIFICOSDE
ORIGINACION DE CREDITO DEL INSTITUTO
FONACOT

Clave: PR25.05

Vigencia:
Diciembre, 2020

fonacot

Wikl

Pagina 110 de 139



TRABAJO PROCEDIMIENTOSESPECIFICOS DE Clave: PR25.05

ORIGINACION DE CREDITO DEL INSTITUTO — ””ﬂ””
FONACOT ‘ ‘V|genc:|a:

Diciembre, 2020

RN15: Como comprobante para el depodsito en cuenta se requiere:

e Estado de cuenta para depdsito.

e Listado, resumen de movimientos o equivalente.

e Consulta de saldo.

e Hoja del contrato de apertura de cuenta o equivalente.

Estos deberdn contener el nombre completo del trabajador, el cual deberd ser
consistente con la identificacion oficial y cuenta CLABE, proporcionados por una
institucion bancaria. Para el caso de la apertura de cuenta, la vigencia se determinara con
base en la fecha de apertura de cuenta.

Se aceptaran estados de cuenta de trabajadores que cuenten con nombres y/o apellidos
compuestos y que, por cuestiéon de caracteres, no sea posible contar con el nombre
completo. En estos casos se realizara la validacién observando que exista consistencia en
el nombre contra la identificacion oficial y en caso de ser necesario, con el acta de
nacimiento.

Todos los documentos mencionados como medios de disposicion tendran una vigencia
maxima de 3 meses naturales de acuerdo con la fecha de periodo o fecha de emision, el
cual deberd contener la leyenda o sello legible “la cuenta para depodsito estd a mi
nombre, reconozco cuenta para depodsito” o cualquier otra en la que quede de
manifiesto que el trabajador es el titular de la cuenta y Unicamente debera agregarse a
ésta la firma del trabajador.

Los comprobantes presentados no deberan contener tachaduras ni enmendaduras en el
texto o informacién que se valida para el tramite de crédito, en el sentido que se esta
presentando un documento original.

RN16: La firma en la identificacion del trabajador deberd ser consistente y similar en la
documentacién presentada (solicitud de registro y/o modificacidon de datos, contrato de
crédito, documento para depdsito y pagaré), dichos documentos deberan ser
debidamente firmados. Adicionalmente, el contrato de crédito deberd estar
debidamente firmado y/o rubricado en cada una de sus fojas.

En caso de presentar una credencial para votar con la leyenda “SIN FIRMA", el trabajador
deberd firmar plasmando su huella dactilar en todos los documentos que la requieran
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gquedando como responsabilidad del analista de originacidn que corresponda al
trabajador. En el dispositivo de firma, se deberd escribir misma la leyenda (“SIN FIRMA").

Para trabajadores con alguna discapacidad que no les permita realizar la firma
consistente con la identificacién oficial, deberd notificar a Mesa de Control via correo
electrénico que el trabajador presenta una discapacidad. Esta actividad serd
responsabilidad del analista en originacién.

Documentos digitalizados del expediente de crédito.

Documentos
relacionados

Requerimiento | = Front /Crédito Seguro (Servicio Integral de Originacién de Crédito).
s funcionales

Entrada " Crédito aprobado por el sistema enviado a Mesa Junior y Mesa Senior.
Salida " | jberacién del recurso o rechazo.

Actor/Puesto Actividad

Coordinador (a)
de Mesa de
Control,
Coordinador (a)
de Crédito,
Analista de Mesa
de Control

]
I
Senior, Analista
de Mesa de
Control Junior,
Analista
Regional de
Mesa de Control
Senior, Analista
Regional de
Mesa de Control
Junior.
]
]
.
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Procedimiento Especifico de Mesa de Control.

Se elimina quinientos veinte renglones, tres palabras, dos tablas y un esquema, concernientes revision de los tramites de créditos correspondientes al procedimiento de
Mesa de Control, 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 Reestructura de Créditos de Acreditados Activos en
Procedimiento: CT (patron) Afiliado al Instituto FONACOT.

Areas Involucradas en
el Procedimiento

DEPyR.

Objetivo del Procedimiento
Otorgar un nuevo crédito ajustando la cuota de pago mensual de los acreditados en su CT, de acuerdo a los
ingresos actuales.

Alcance del Procedimiento
Todo acreditado que presenta una reduccion de sus ingresos u otros descuentos con mayor prelacion legal
y desea cubrir el crédito adquirido con anterioridad con el Instituto FONACOT con una cuota mensual menor.

Actividad Reestructura de Créditos a acreditados con Centro de Trabajo (patrén), Afiliado al Instituto
FONACOT.

Tarea
Reglas de RN1: Requisitos:
Negocio

a) ldentificacidn oficial vigente con fotografia y firma como:

e Credencial para votar.
e Pasaporte.

b) Comprobante de domicilio a nombre del acreditado de fecha reciente (del mes o
bimestre actual o inmediato anterior) como:

e Recibo de agua.

e Recibo del predial.

e Recibo de teléfono fijo o celular.

e Recibode luz.

e Estado de cuenta bancario.

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

e Recibo o factura del servicio de datos (Internet) o televisidon por cable.

e Credencial de elector vigente

e Ultimo estado de cuenta de su AFORE (con vigencia menor a seis meses).

Estado de cuenta de una casa comercial.

Recibo o factura por servicios de televisién por cable o satelital.

Recibo o factura de gas estacionario o gas natural subterraneo.

Aviso para Retencién de Descuentos (INFONAVIT) (con vigencia menor

a seis meses).

Se podradn aceptar como comprobantes de domicilio recibos que no estén pagados (lo
que se requiere es que el acreditado acredite su domicilio).

La excepciodn a estas reglas generales son los recibos de agua o de predial cuando éstos
consideren un periodo anual. Estos recibos si podran aceptarse como comprobante de
domicilio siempre y cuando estén pagados.

c) Ultimo recibo de pago de némina expedido por el CT (incluye a comisionistas o
destajistas y no comisionistas): para los casos de pagos semanales, catorcenales o
quincenales que no exceda de 16 dias de la Ultima fecha de registro del periodo de
pago y para los casos de pagos mensuales, que no excedan de 31 dias de la dltima
fecha de registro del periodo de pago, generado por un sistema de némina, que el
CT entrega al acreditado, o bien que este Ultimo imprime directamente via Internet.
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d) Carta elaborada por el CT en la cual se certifique el salario actual del acreditado para
gue se pueda identificar que su capacidad de descuento ha disminuido en
comparacion con la que tenia al momento de ejercer su crédito.

RN2: En caso de que el acreditado se encuentre activo con un Patrén afiliado al
INFONACOT con crédito(s) vigente(s) y requiera reestructurar su adeudo debido a que no
cuenta con capacidad de descuento.

RN3: Debera revisarse que el o los créditos a reestructurar, no hayan sido reestructurados
con anterioridad.

RN4: Serd obligacion de la DEPyR informarle al acreditado que el efectuar el movimiento
de reestructura bajo nuevas condiciones conlleva un interés por refinanciamiento, en
funcidn al plazo otorgado y la disminucién de su cuota mensual.

RNS5: Si la documentacion esta incorrecta o incompleta, debera notificar inmediatamente
al acreditado para que se corrija y se pueda dar continuidad al procedimiento.

Documentos ® Carta de conformidad.

relacionados ®  Carta Solicitud de Reestructura de Crédito.
=  Cartadel CT.

®  Carta de Aceptaciéon de Reestructura.

®  Autorizacién de Crédito.

" Expediente de Reestructura de Crédito.

Requerimientos

funcionales " N/A
Entrada ®  Solicitud de Reestructura de Crédito.
Salida ®  Reestructura y Expediente de Crédito.
Actor/Puesto Actividades
1. Acude ala DEPyR mas cercana a su domicilio a solicitar una reestructura de adeudo.
Aplica RN2.
Acreditado . o L.
2. Presenta Carta de Solicitud de Reestructura de Crédito y entrega documentaciéon
soporte en la que se demuestre que se encuentra en alguno de los siguientes
supuestos.
Aplica RN1, RN3 y RN4.
3. Recibey valida la documentacién entregada por el acreditado.
4. Revisa y actualiza los datos personales y laborales del acreditado en el Sistema de
Crédito institucional.
Aplica RNS5.
Analista 5. Captura la capacidad de descuento del acreditado y solicita a mesa de control se
. active el acreditado.
Delegacional (de
Promocioén)

6. Realiza el andlisis de la informacién proporcionada por el acreditado.
7. Informa a la DEPyR sobre la aprobacion o rechazo del tramite.
En caso de que el trdmite sea rechazado, realiza la actividad 8.

8. Informa al acreditado del rechazo del tramite y termina el procedimiento.
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En caso de que el trdmite sea aprobado continda con la actividad 9.

9. Informa al acreditado de la aprobacidn del tramite.

Si no esta conforme con la reestructura termina proceso.

Acreditado Si esta conforme con la reestructura continda con la actividad 10.

10. Firma la carta de conformidad.

1. Integra expediente del acreditado que debe contener:
e Carta Solicitud de Reestructura de Crédito con el Patrén con su soporte completo.
e Carta del Patrén.
e Carta de Aceptaciéon de Reestructura.

Aplica RN5.

Il ~gresa a la operacion I

13. Ingresa a la operacion | I . <'ccciona |2 opcidn CTy captura

. los datos solicitados.
Analista

Delegacional (de
Promocion)

14. Ingresa a la operacion | EGTGTG@G@zgzggEER - < Sistema de Crédito
Institucional realiza la cancelacion del crédito anterior, da de alta el nuevo crédito con
la reestructura y efectla la emision.

15. EfectUa la reestructura de los créditos que estén siendo emitidos para su cobro a
través de un Patron.

16. Preparay entrega los documentos de la reestructura al/la Coordinador/a de Crédito
para su revision y envio al Prestador de Servicios de Archivo, Guarda y Custodia,

conforme a lo establecido en el apartado para la Integracién y Envio para Archivo de
los Expedientes de Crédito y Reestructura.

Termina Procedimiento
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PROCEDIMIENTOSESPECIFICOSDE
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ORIGINACION DE CREDITO DEL INSTITUTO . . f””ﬂ””t
FONACOT Vigencia:

Diciembre, 2020

Diagrama de flujo:

Procedimiento Especifico de Reestructura de Créditos de Acreditados Activos en CT (patrén) Afiliado al
Instituto FONACOT.

Procedimiento Especifico de Reestructura de Créditos de Acreditados Activos en CT
(Patrén) Afiliado al Instituto FONACOT.

Actor/Puesto

Acreditado Analista Delegacional (de Promocion)

3 Recibe v
valida la

1. Acude a la
DEPyYR

2. Presenta carta
solicitud de
reestructura y
documentos

documentacion

“4.Revisa y
actualiza los
datos del
trabajador

-

5. Captura la

capacidad de

descuento vy
solicita su
activacion

6. Realiza
analisis de la
iNnformacion del
trabajador

-

7. Informa a la
DEPyYR

Autorizada?

Si No

9. Informa al 8. Informa al
acreditado de la acreditado del
autorizacion rechazo

Conforme con
as condicione: No

To. Firra cara i)
de conformidad

1. Integra

expediente

12, Ingresa al
sisterma de
credito
institucional
(Simulador de
Reestructuras)

13 Ingresa al
sisterma de
credito
institucional
(Conveniode
credito)

4. Ingresa al
sisterma de
credito
institucional
(Reestructura
de credito)

15. Realiza la
reestructura

16. Entrega
expediente para
envio al
prestador de
servicio de
archivo

Se eliminan doce palabras concernientes a operaciones del sistema de crédito institucional correspondientes al procedimiento de Reestructurar créditos de acreditados que
se encuentran activos en un Centro de Trabajo (patrén) Afiliado al Instituto FONACOT, 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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FONACOT Vigencia:

Diciembre, 2020 -

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento Especifico de Plan de Salida “20/20/20".

Areas involucradas en [3JS=¥=)
el Procedimiento: Direccidon de Cobranza.

Objetivo del Procedimiento

Proporcionar al Instituto FONACOT una via de recuperacion de los créditos de los acreditados que han
perdido su relacién laboral.

Alcance del Procedimiento

El Plan de Salida sélo aplicara a los acreditados que hayan perdido la relacion laboral y después de haber
utilizado las 6 mensualidades que ofrece la cobertura del Seguro de Pérdida de Empleo o el maximo ndmero
de pagos por periodo de proteccién que ofrece el Fondo de Proteccion de Pagos INFONACOT, segun sea el
caso.

Actividad Plan de Salida 20/20/20

Tarea

Reglas de RN1: Los plazos para el Plan de Salida 20/20/20 seran de 6,12,15,18 y 20 meses.
Negocio
RN2: Pago inicial: para ver reflejada la operacion de reestructura, es decir que se liquide
el crédito anterior y se genere el nuevo crédito, es necesario realizar el pago inicial
completoy en una sola exhibicidn, y que dicho pago se encuentre aplicado en el Sistema
de Crédito Institucional.

RN3: Requisitos para formalizar el Plan de Salida “20/20/20".
En el caso del esquema de salida “20/20/20", el trabajador deberd presentar en la DEPyR:

1. Original y copia legible de la identificacién oficial vigente con fotografia y firma para
cotejo como:

e Credencial para votar.
e Pasaporte.

2. Comprobantes de domicilio a nombre del trabajador 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 institucién bancaria.

e Recibo de luz.

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

e Recibo o factura del servicio de datos (Internet) o televisidn por cable.

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

¢ Ultimo estado de cuenta de su AFORE (con vigencia menor a seis meses).

e Estado de cuenta de una casa comercial.

e Aviso para Retencién de Descuentos (INFONAVIT) con una vigencia no mayor a
6 meses de su expedicion.

e Estadode Cuenta emitido por el Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para

los Trabajadores (INFONAVIT).
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e Estadode Cuentaemitido por el Fondo de la Vivienda del Instituto de Seguridad
y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (FOVISSSTE).

Se podrdn aceptar como comprobantes de domicilio recibos que no estén pagados (lo
que se requiere es que el trabajador acredite su domicilio).

La excepcidn a estas reglas generales son los recibos de agua o de predial cuando éstos
consideren un periodo anual. Estos recibos si podran aceptarse como comprobante de
domicilio siempre y cuando estén pagados.

RN4: Conservacion de beneficios con pagos oportunos: para mantener el beneficio de la
quita del 20 por ciento mensual, es indispensable contar con el pago completo y
oportuno de acuerdo al calendario de pagos, en los casos en que la fecha de pago sea
un dia inhabil se debe informar al acreditado que tiene que realizar el pago un dia antes,
caso contrario perderd el beneficio.

RNS5: En caso de requerir re-imprimir el calendario de pagos, se debera de ingresar a la
operacion [} digitar el nimero de trabajador y convenio.

e Encasodeque el trabajador haya extraviado su referencia bancaria, se le debera
de proporcionar el calendario de pagos obtenido de la operacion [} siempre
y cuando el Plan de Salida se encuentre al corriente en sus pagos.

RNG6: Si firmd errobneamente, el acreditado debe cancelar el formato de autorizacién, y lo
reimprime, de ser correcto continua con las actividades descritas para el/la
Coordinador/a de Cobranza.

RN7: En caso de incumplimiento de pago, el acreditado perdera el beneficio y se cobrara
el interés moratorio y de financiamiento por el plazo restante con la tasa originalmente
pactada en el crédito anterior.

RN8: No podran realizar el Plan de Salida “20/20/20" aquellos créditos que cuenten con
cobertura/proteccion del Seguro de Crédito o del Fondo de Protecciéon de Pagos
INFONACOT. Asi mismo, no podran acceder a este plan, los créditos que se encuentren
en proceso de reclamacion a las compafiias aseguradoras o al Fondo de Protecciéon de
Pagos INFONACOT por pérdida de empleo. Si se encuentra en este Ultimo proceso, el
Seguro de Crédito cubrira hasta 6 mensualidades y el Fondo de Proteccién de Pagos
INFONACOT hasta el maximo numero de pagos por periodo de proteccidon establecido
en las Reglas de Operacion del mismo. Una vez concluido el proceso de reclamacion
mencionado podran realizar la solicitud del Plan de Salida “20/20/20".

RN9: Aguel acreditado que cuente con el Plan de Salida “20/20/20" y que se reinstale en
un CT el Plan de Salida “20/20/20" no se subird a la cedula para el descuento de los pagos,
el trabajador tiene la obligacién de realizar los pagos de acuerdo a su calendario de
pagos para que se le respete el beneficio.

RN10: Aquel trabajador que se encuentre reinstalado en un CTy cuente con un Plan de
salida “20/20/20" con incumplimiento, se integrard a la cedula de pago para su
descuento.

Documentos
Relacionados

®  Renovaciéon de Crédito.

Requerimientos
funcionales

= N/A

Entrada

®  Trabajador solicita la(s) reestructura(s) de su(s) crédito(s).

Salida

®  Crédito reestructurado.

Actor /Puesto Actividades
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Acreditado 1. Acude a la DEPyR a solicitar la reestructuracion de su crédito mediante el Plan de
Salida “20/20/20".

2. Ingresa al Sistema de Crédito Institucional a la operacion | EEGTcTNGNGG

Aplica RN1.

3. Ingresa el numero de cliente (Trabajador).
4. Selecciona el numero de crédito al cual se le realizara la reestructura.
5. Selecciona el tipo de Plan de Salida “Tipo 2, “20/20/20".

6. Ingresa el plazo del Plan de Salida “20/20/20" elegido por el Acreditado.
Aplica RN2.
Coordinador (a) | 7. Informa al acreditado sobre las condiciones de la reestructura:
de Cobranza
a) Pago total inicial ya sea incluidos los honorarios del PSEC o no.
Aplica RN3.
b) Total a Reestructurar.
c) Plazo a Reestructurar.
d) Pago mensual integrado.
)

e) Moratorios condonados (en su caso).

Se informa al acreditado sobre los documentos que debe de presentar para ser
susceptibles de Plan de Salida.

Aplica RN4.

8. Revisa las condiciones del crédito.

Acreditado En caso de que el acreditado no acepte los términos y condiciones termina el
procedimiento.

En caso de aceptar los términos y condiciones continla con la actividad 9.

9. Confirma la solicitud y finaliza la operacion.

10. Ingresa en la operacion |GG © s-'ccciona la opcion

“Sucursal”.
Coordinador (a) 1. Imprime el formato Autorizacién de Crédito, posteriormente en la pestafia de
de Cobranza reportes aparecerd el “Calendario de Pagos”, mismo que contiene la referencia
bancaria con la cual el acreditado realizara tanto el pago inicial como los pagos
subsecuentes.

12. Recaba la firma del acreditado en el Formato de Autorizacién de Crédito.
Aplica RN5 y RN6.

Acreditado 13. Firma el Formato de Autorizacion de Crédito.
Analista de 14. Revisa y coteja la firma del Acreditado en el Formato de Autorizaciéon de Crédito
Direcciones contra su identificacion oficial presentada.
Estatales, de Aplica RN7.
Plazay

Representaciones | 15 Hace entrega al acreditado de un ejemplar del Formato de Autorizacion de Crédito,
del calendario de pagos.
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y Coordinador (a)

de Cobranza Aplicar RN8.

Termina Procedimiento
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Vigencia:
Diciembre, 2020

Diagrama de flujo:

Procedimiento Especifico de Plan de Salida “20/20/20".

Procedi miento Especifico de Plan de Salida “20/20/20"".

Actor/Puesto

Acreditado

Coordinador (a) de Cobranza

Analista de Direcciones
Estatales, de Plaza v
Representaciones y Coordinador
(2) de Cobranza

2. INngresa al
sisterma de
— credito

‘ 1. Acude a la ‘
DEPYR ‘

8. Revisa las

iNnstitucional
(Programas de
E/S)

NuMmero de

S IiNngresa el
cliente

NuMmero de

<. Selecciona el
credito

tipo de planmn de

5. Selecciona el
salida “2~

S. Selecciona eI
plazo

condiciones ‘

Conforme con
as condicione:

‘ 7. INnforma al
condiciones

‘ acreditado las

D. Confirrma la

13. Firrma <1
pragare

‘

Y

\
| solicitud

T1O. INngresa al
sisterma de
credito
iNnstitucional
(SiMmulacion de
convenios)

T IMm prime
documentos
legales

12. Recaba
firmas

Y

‘ 14, Revisa v
‘ cotaeja firrmas

+

15 ENntrega un
Juego de los
docummentos al
acreditado

S

Se eliminan diez palabras concernientes a operaciones del sistema de crédito institucional correspondientes al procedimiento de Guia Operativa para el Plan de Salida
20/20/20, con fundamento en el articulo 113 fracciéon |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 informacién, asi como para la elaboracién de versiones publicas, por tratarse de secreto comercial.
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Nombre del

. . Procedimiento Especifico de Plan de Salida “70/30".
Procedimiento:

DEPyYR.
PSEC.
Direccién de Cobranza.

Objetivo del Procedimiento

Proporcionar al Instituto FONACOT una via de recuperacion de los créditos de los acreditados que han
perdido su relacion laboral.

Alcance del Procedimiento

El Plan de Salida “70/30", el acreditado que pierda su empleo podra alcanzar un descuento de hasta el 30 por
ciento de su adeudo y se le condonan los intereses moratorios que se hubieren generado. Es aplicable a
todos los créditos de acreditados que no cuenten con relacién laboral o se encuentren en un CT no afiliado,
“No" se podré llevar a cabo el Plan de Salida “70/30" en aquellos créditos que hayan sufrido un evento de
fallecimiento, incapacidad permanente total o invalidez. No es aplicable el Plan de Salida 70/30 a acreditados
que tengan un Plan de Salida “20/20/20". No es aplicable el Plan de Salida “70/30" a acreditados que cuenten
con relacién laboral en un CT afiliado.

Areas involucradas en
el Procedimiento

_Actividad Plan de salida70/30

Tarea
Reglas de RN1: La fecha limite de pago es el ultimo dia habil del mes, sin pasarse de la fecha limite
Negocio establecida en la referencia bancaria generada por el Sistema de Crédito Institucional y el

importe a pagar serd el saldo a fin de mes.

RN2: Para ver reflejada la liquidacion del crédito mediante este Plan de Salida, es necesario
realizar el pago completo y en una sola exhibicién, y que dicho pago se encuentre aplicado
en el Sistema de Crédito Institucional.

RN3: En caso de incumplimiento de pago el Ultimo dia habil del mes, en el Plan de Salida,
o cuando venza la referencia bancaria, el acreditado perdera el beneficio y cualquier pago
efectuado posterior al Plan de Salida, se integrara al crédito con las reglas del negocio
establecidas actualmente.

RN4: Aquellos créditos que hayan ejercido un Plan de Salida “70/30", no podran ejercer
ningun crédito si no han cumplido con los siguientes criterios:

e Tener por lo menos una antigledad en el Nuevo CT de 12 meses se va con la de
histérico de clientes.

e Enelcasode reinstalacién en el mismo CT deberd tener una antiguedad de por lo
menos 12 meses, después de haber ejercido el Plan de Salida “70/30"

RNS5: Aquellos créditos que cuenten con Seguro de Crédito o con el Fondo de Protecciéon
de Pagos INFONACOT y se requiera de un Plan de Salida “70/30", deberan cumplir alguno
de los siguientes supuestos:

e Que los trabajadores se encuentren en AFIS.

e Quelostrabajadores se encuentren o les aplique el periodo de carencia del Seguro
de Crédito o del Fondo de Proteccion de Pagos INFONACOT, segun sea el caso.

e Que los trabajadores se encuentren pensionados.

e Que los trabajadores no se encuentren en el periodo de cobertura/proteccion del
Seguro de Crédito o del Fondo de Proteccién de Pagos INFONACOT, segun sea el
caso.

e Que se hayan agotado las seis cuotas del Seguro de Crédito por pérdida de empleo
0 el maximo numero de pagos por periodo de proteccion del Fondo de Proteccion
de Pagos INFONACOT.
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RN6: No se permitiran los reembolsos para el crédito que se le otorgue el Plan de Salida
“70/30", cualquier pago recibido posterior al Plan de Salida “70/30", se integrara al crédito
como parte de la liquidacion del mismo..

s funcionales

Documentos - f b . . itid Isi q <di . . |
Relacionados Referencia bancaria a 20 posiciones emitida por el Sistema de Crédito Institucional.
Entrada "  Acreditado solicita el Plan de Salida “70/30"” de su(s) crédito(s).

Requerimiento

®  Sistema de crédito institucional CREDERE.

Salida

® | jquidaciéon de crédito.

Actor /Puesto Actividades

Acreditado

1. Acude la DEPyR a solicitar referencia bancaria para liquidar su crédito mediante el Plan
de Salida “70/30".

Coordinador
(a) de
Cobranzao
Analista de
Cobranza en
Sucursal o
PSEC

Serd autorizado el Plan de Salida a los acreditados que se encuentren en los siguientes
supuestos:

e Acreditados sin CT.

e Acreditados que se hayan agotado las seis cuotas del Seguro de Crédito por
pérdida de empleo o el maximo numero de pagos por periodo de
proteccidn del Fondo de Proteccion de Pagos INFONACOT.

e Que los trabajadores se encuentren o les aplique el periodo de carencia del
Seguro de Crédito o del Fondo de Proteccion de Pagos INFONACOT.

2. Ingresa al Sistema de Crédito Institucional a la operacion | EGcNINENGNGTGNGE v

selecciona la opcién “Alta".
3. Ingresa el ndmero de cliente (Acreditado) y da clic en la opcién “Aceptar”.

4. Selecciona el nUmero de crédito al cual se le realizara el Plan de Salida “70/30" y da clic
en la opciéon “Aceptar”.

5. Selecciona el tipo de Plan de Salida “Tipo 1, “70/30™ y da clic en la opcién “Aceptar”.

6. Informa al Acreditado sobre las condiciones del Plan de Salida “70/30".

a) Pago del 70% del saldo insoluto del crédito en una sola exhibicion,

b) Condonacion de hasta el 30% del saldo restante, ya sea incluidos los honorarios del
PSEC o no.

c) Lafecha de pago en dia habil sin que se pase de la fecha limite de pago.

d) Condonacién al 100% de los intereses moratorios generados.

Si el acreditado acepta continua con la actividad 14, en caso contrario termina
Procedimiento.

Para el caso de aquellos créditos que cuenten con Seguro de Crédito o con el Fondo de
Proteccion de Pagos INFONACOT y se requiera de un Plan de Salida “70/30", deberan
solicitarlo a la Subdireccion de Disefo y deberan cumplir alguno de los siguientes
supuestos:

e Que los acreditados se encuentren en AFIS.

e Que los acreditados se encuentren pensionados.

e Que los acreditados se encuentren en periodo de cobertura/proteccién del
Seguro de Crédito o el Fondo de Proteccidén de Pagos INFONACOT, segun
sea el caso.

7. Informa al acreditado que la respuesta se le otorgard en Idl'as habiles.
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8. Envia solicitud de Plan de Salida “70/30" mediante correo electrénico a la Subdireccion
de Disefo al correo electréonico plandesalida70-30@fonacot.gob.mx
9. Analiza la solicitud del Plan de Salida “70/30" y revisa los datos del acreditado en el
Sistema de Crédito Institucional.
Subdirector |10, En caso de aprobacién, genera referencia bancaria y envia la misma por correo
(a) de electrénico al/la Coordinador/a de Cobranza o Analista Delegacional (de Cobranza) o
Despachos PSEC sobre la aprobacién y continua con la actividad 13
Extrajudiciales
1. En caso de rechazo, informa por correo electrénico al/la Coordinador/a de Cobranza o
Analista Delegacional (de Cobranza) o PSEC sobre el rechazo y continua con la actividad
12
Coordinador o N . .
(a)de 12. En caso de rechazo del Plan de Salida “70/30", le notifica al acreditado.
Cobranza o » ) ) )
Analista de 13. En caso de aprobacion entrega referencia bancaria al acreditado.
Cobranza en
Sucursal o
PSEC
14. Realiza el pago en las ventanillas de las instituciones financieras autorizadas por el

Acreditado(a)

Instituto.

Termina Procedimiento
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Diagrama de flujo:

Procedimiento Especifico de Plan de Salida “70/30".

Procedimiento Especifico de Plan de Salida “70/30”.

Actor/Puesto
N Coordinador (a) de Cobranza o Analista de Cobranza Subdirector (a) de Despachos
Acreditado N .
ensucursal o PSEC Extrajudiciales

2. Ingresa al

sisterma de > 9'Séﬂ2:,'ciadla
1. Acude a la - crédito
DEPyYR gl institucional
(Programas de
E/S)
Aprueba?
3. Ingresa el
numero de Si
cliente v

10. Genera
Referencia
No | bancariay envia —
via correo
eectronico

4. Selecciona el
numero de
crédito

5. Selecciona el

tipo de plan de 1. Informa via
salida “1” Ly correo
electronico a la
DEPyYR

seguro o fondo

Nlo de proteccion? Si
. 6. Informa al
Revisa las - acreditado las 6 lgfgr;na al
condiciones - acreditado que
condiciones la resolucion se

informaraen 5
dias habiles

v

8. Envia plan de

Conforme con
as condiciones

Ne salida via correo —
electrénico
Fin
A
12. Notificael |
rechazo T
14. Realiza el
pagoen la 13. Entrega
ventanilla < referencia <
bancaria bancaria

Se eliminan cinco palabras concernientes a operaciones del sistema de crédito institucional correspondientes al procedimiento de Plan de Salida 70/30, 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 desclasificacion de la
informacion, asi como para la elaboracion de versiones publicas, por tratarse de secreto comercial.
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Nombr.e . =l Procedimiento Especifico de Plan de Salida “50/50".
Procedimiento:

; . DEPyR.

Areas involucradas en el PSEC.

Procedimiento

Direccién de Cobranza.

Objetivo del Procedimiento

Proporcionar al Instituto FONACOT una via de recuperacion de los créditos de los acreditados que han
perdido su relacion laboral.

Alcance del Procedimiento

Con el Plan de Salida “50/50", el Acreditado que pierda su empleo podréd alcanzar un descuento de hasta el
50 por ciento de su adeudo y se le condonan los intereses moratorios que se hubieren generado. Es aplicable
a todos los créditos de acreditados que no cuenten con relaciéon laboral y que tengan entre 1y 3 afilos sin
efectuar pago alguno. No se podrd llevar a cabo el Plan de Salida “50/50" en aquellos créditos que cuenten
con cobertura/proteccion del Seguro de Crédito o del Fondo de Proteccién de Pagos INFONACOT. Asi mismo,
no podran acceder a este Plan de Salida, los créditos que se encuentren en proceso de reclamacién a las
compafias aseguradoras o al Fondo de Proteccién de Pagos INFONACOT por pérdida de empleo. Si se
encuentra en este Ultimo proceso, el Seguro de Crédito cubrird hasta 6 mensualidades y el Fondo de
Proteccién de Pagos INFONACOT hasta el maximo numero de pagos por periodo de proteccidn establecido
en las Reglas de Operacion del mismo. No es aplicable el Plan de Salida “50/50" a acreditados que cuenten
con relaciéon laboral en un CT afiliado.

Actividad Plan de Salida “50/50"
LELGE]
Reglas de RNI1: La fecha limite de pago es el ultimo dia habil del mes, sin pasarse de la fecha limite
Negocio establecida en la referencia bancaria generada por el Sistema de Crédito Institucional y el
importe a pagar serd el saldo a fin de mes.

RN2: Para ver reflejada la liquidacion del crédito mediante este Plan de Salida, es necesario
realizar el pago completo y en una sola exhibicién, y que dicho pago se encuentre aplicado
en el Sistema de Crédito Institucional.

RN3: En caso de incumplimiento de pago ultimo dia habil del mes, en el Plan de Salida, o
cuando venza la referencia bancaria, el acreditado perderd el beneficio y cualquier pago
efectuado posterior al Plan de Salida, se integrara al crédito con las reglas del negocio
establecidas actualmente.

RN4: Aquellos créditos que hayan ejercido un Plan de Salida “50/50", no podran ejercer
ningun crédito si no han cumplido con los siguientes criterios:
e Tener por lo menos una antiguedad en el Nuevo CT de 12 meses se va con la de
histérico de clientes.
e Enelcasode reinstalacion en el mismo CT, debera tener una antigledad de por lo
menos 12 meses, después de haber ejercido el Plan de Salida “50/50".

RNS5: Aquellos créditos que cuenten con Seguro de Crédito o con el Fondo de Proteccidon
de Pagos INFONACOT y se requiera de un Plan de Salida “50/50", deberan cumplir alguno
de los siguientes supuestos:

e Que los trabajadores se encuentren en AFIS.

e Quelostrabajadores se encuentren o les aplique el periodo de carencia del Seguro
de Crédito o del Fondo de Protecciéon de Pagos INFONACOT, segun sea el caso.

e Que los trabajadores se encuentren pensionados.

e Que los trabajadores no se encuentren en el periodo de cobertura/proteccién del
Seguro de Crédito o el Fondo de Proteccién de Pagos INFONACOT, segun sea el
caso.
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e Que se hayan agotado las seis cuotas del Seguro de Crédito por pérdida de empleo
0 el maximo numero de pagos por periodo de proteccion del Fondo de Proteccién
de Pagos INFONACOT.

RN6: No se permitiran los reembolsos para el crédito que se le otorgue el Plan de Salida
“50/50", cualquier pago recibido posterior al Plan de Salida “50/50", se integrara al crédito
como parte de la liquidacién del mismo.

RN7: Los honorarios del Prestador de Servicios Externos de Cobranza se pagaran al 30%.

Documentos - f 2 b . _ itid ISi d <di . . |
e R e Referencia bancaria a 20 posiciones emitida por el Sistema de Crédito Institucional.
Requerimiento | _ N/A
s funcionales ]
Entrada ®  Acreditado solicita el Plan de Salida “50/50" de su(s) crédito(s).
Salida = Liquidacion de crédito.
Actor /Puesto Actividades
. 1. Solicita en la DEPyR la referencia bancaria para liquidar su crédito mediante el Plan
Acreditado

de Salida “50/50".

Coordinador

2. Ingresa al Sistema de Crédito Institucional a la operacion -

selecciona la opcién “Alta”.
3. Ingresa el numero de cliente (Acreditado) y da clic en la opcién “Aceptar”.

4. Selecciona el nimero de crédito al cual se le realizara el Plan de Salida “50/50" y da clic
en la opcioén “Aceptar”.

5. Selecciona el tipo de Plan de Salida “Tipo 3, “50/50" y da clic en la opcién “Aceptar”.

6. Confirma la solicitud y finaliza la operacion dando clic en la opcién “Aceptar”.

(a) de
Cobr.anza o 7. Ingresa a la pestafna reportes e imprime la referencia bancaria “50/50".
analista de
cobranza en 8. Entrega referencia bancaria al solicitante.
Sucursal/PSEC
9. Informa al Acreditado sobre las condiciones del Plan de Salida “50/50".
a) Pago del 50% del saldo insoluto del crédito en una sola exhibicidn,
b) Condonacién de hasta el 50% del saldo restante.
c) La Fecha de pago en dia habil sin que se pase de la fecha limite de pago.
d) Condonacién al 100% de los intereses moratorios generados.
e) Pago de Gastos de Cobranza al 30% sobre pago realizado.
La quita bancaria no se enviara a las SIC.
10. Realiza su pago en los términos para su Plan de Salida “50/50".
Acreditado

Termina Procedimiento
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Diagrama de flujo:

Procedimiento Especifico de Plan de Salida “50/50".

Procedimiento Especifico de Plan de Salida “50/50".

Actor/Puesto

N Coordinador (a) de Cobranza o analista de cobranza en
Acreditado
sucursal/PSEC

1. Solicita en la
DEPYR la
institucional

referencia
bancaria (Programas de
E/S)

2. Ingresa al
sisterma de
credito

\

3. Ingresa el
Nnumero de
cliente

4. Selecciona el
Nnumero de
crédito

5. Selecciona el
tipo de plan de
salida “3”

6. Confirma
solicitud

7. lmprime
referencia
Bancaria

S8.Entrega
referencia al
trabajador

10. Realiza el
SO0 &M 9. Informa las
pag - condiciones del
ventanilla >
- plan de salida
bancaria

A

Se eliminan cuatro palabras, concernientes operaciones del sistema de crédito institucional correspondientes al procedimiento de Plan de Salida 50/50, 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 Informaciéon 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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Glosario de Términos:

Definiciones

Para efectos de los presentes Procedimientos Especificos, se entenderd por:

Autorizacion: Proceso mediante el cual se integra la documentacién que se genera como soporte del crédito.
Banner: Sitio de “Sistema de Citas”.

Centro de Atencioén Telefénica: Servicio de atencién via remota (envio de correos electrénicos, promociones,
encuestas, etcétera) a trabajadores, acreditados, Centros de Trabajo del Instituto FONACOT y ciudadania
general que lo requiera.

Calendario de pagos: Listado de fechas en las que el acreditado debera realizar los pagos.

Cambio de Razén Social: Se refiere a una reforma estatutaria que no tiene efecto alguno en las
obligaciones y derechos que se tengan.

Cambio de Denominacién: Se refiere al cambio de nombre que identifica a una persona juridica en el tréfico
mercantil como sujeto de relaciones juridicas y, por tanto, susceptible de derechos y obligaciones.

Cambio de Régimen de Capital: Personas morales que cambien su régimen de capital o se transformen en
otro tipo de sociedad.

Carta Invitaciéon: Documento por el que el organizador del evento, invita a participar al Instituto FONACOT
y que el instituto FONACOT invita a diversos proveedores a participar en la licitacion.

Centro de Trabajo (patron): 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

Convenio: Acuerdo de voluntades celebrado entre el Instituto FONACOT y Centros de Trabajo, por el que las
partes pactan las condiciones de afiliacidon, colaboracion, difusién u otros derechos y obligaciones
relacionadas con el cumplimiento de la Ley Federal del Trabajo, o bien, por asi convenir a sus intereses.

Clave Unica de Registro de Poblacién: Es un cédigo alfanumérico Unico de identidad de 18 caracteres utilizado
para identificar oficialmente tanto a residentes como a ciudadanos mexicanos de todo el pais.

Cliente Recurrente Crédito Posterior: Trabajadores con créditos recientes liquidados (no liquidados bajo
esguemas 20/20/20 ni reestructuras convencionales), en el caso de que cuenten con créditos renovados
por lo menos deberan presentar uno pagado, ademas en caso de que tengan créditos con saldo, no deberan
presentar falta de pago o atraso.

Direcciones Estatales de Plaza y Representaciones: Las oficinas FONACOT de atencién al publico en general.

Documento Heredado: Aquellos documentos determinados por el sistema que se encuentren previamente
cargados en Crédito Seguro.

Escisiéon: Cuando una sociedad mercantil divide la totalidad o parte de su activo, pasivo y capital social a
otra u otras sociedades de nueva creacion.

Evidencia de Testigos: Oficio de confirmacion que deberd levantar la Direccién Comercial, Regional, Estatal
o de Plaza, de que recibid material de parte de la SP o de la DM, en la que conste el destino que se le otorgue
a los promocionales

Fusion: Es el efecto de unirse dos o0 més sociedades en una sola entidad juridicamente independiente.
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FRONT/Crédito Seguro: Servicio Integral de Originacién del Crédito.

Instituto FONACOT: Organismo publico descentralizado de interés social, con personalidad juridica y
patrimonio propio, asi como con autosuficiencia presupuestal y sectorizado en la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social.

Material Informativo Impreso Articulos Promocionales: Las impresiones de documentos promocionales, y/o
bienes muebles elaborados para la promocién comercial de los productos que ofrece el Instituto FONACOT.

Mesa Junior: Personal asignado para Revisar trdmites que perciban de un SM mensual de la Zona Central a
25 UMA mensual y no tenga inconsistencias.

Mesa Senior: Personal asignado para Revisar trdmites superiores a 25 UMA y cuenten con inconsistencias.
MICROSITIO: Plataforma de afiliacion de centros de trabajo administrada por el area comercial.

Prestador de Servicio de Archivo, Guarda y Custodia: Prestador de Servicio de Administracion, Archivo,
Guarda y Custodia de expedientes de crédito, Centros de Trabajo y archivo administrativo.

Prestadores de Servicios Externos de Cobranza: Terceros contratados por el Instituto que realizan gestiones
de cobranza extrajudicial.

Prestadores de Servicios Externos de Cobranza Judicial: Terceros contratados por el Instituto que realizan
gestiones de cobranza judicial.

Registro: Proceso de integracién de la documentacion que por Unica vez se realiza respecto de un trabajador.
Renovacién: Proceso mediante el cual se realiza la ampliacién de plazo de créditos vigentes.
Restructura: Proceso mediante el cual se realiza la modificacién de condiciones del crédito vigente.

Servicio de Administracién Tributaria: Es un érgano descentralizado de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, tiene como fin que las personas fisicas y morales contribuyan al gasto publico. Entre sus funciones esta
la de fiscalizar a los contribuyentes para que cumplan con las practicas tributarias y aduaneras, de facilitar e
incentivar el cumplimiento voluntario y de generar y proporcionar la informacién necesaria para el disefio y la
evaluacion de la politica tributaria.

Sistema de Crédito Institucional: Sistema informatico para la originacién y administracion del crédito
FONACOT.

Substitucién Patronal: Se refiere cuando un patréon toma el lugar de otro y los subordinados tienen el derecho
de continuar con la relacién laboral en los mismos términos y condiciones en que prestan sus servicios, pues
la sustitucién no los afecta.

Suficiencia Presupuestal: Recursos financieros autorizados por la Subdireccidon General de Administracion o
la Direccidén de Integracién y Control Presupuestal, destinados para adquirir o arrendar bienes muebles o
contratar servicios.

Testigos del Uso del Material: Personas que constaten el uso y destino otorgado al material promocional
proporcionado a la Direccion Comercial, Regional, Estatal o de Plaza.
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Acrénimos

Para efectos de los presentes Procedimientos Especificos, se entendera por:

CAT: Centro de Atencidon Telefdnica.

Consejo: El H. Consejo Directivo del Instituto FONACOT.

CREDERE: Sistema informatico para la originacion y administracion del crédito FONACOT.

CT: El Centro de Trabajo (patrén).
CURP: Clave Unica de Registro de Poblacion.

DEPyR: Direcciones Estatales de Plaza y Representaciones.

Instituto FONACOT: Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores.

LAASP: Ley de Adquisiciones, Arrendamiento, y Servicios del Sector Publico.

PSEC: Prestador de Servicios Externos de Cobranza.
SAT: Servicio de Administraciéon Tributaria.

RN: Regla de negocio.

TERMINAN PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS.
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