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Nombre del trámite o servicio: Crédito Especial

Clave: (Este apartado lo llena CEMER)

Dirección responsable del
trámite o servicio. Datos de
contacto para consulta.

Instituto de Crédito para los Trabajadores al Servicio del Gobierno del
Estado de Morelos.
Dwight Morrow Núm. 20, Col. Centro, Cuernavaca Morelos C.P.62000
Teléfono (777) 3 12 11 70 ext. 1427
Web: http://www.institutodecredito.gob.mx

Área administrativa y servidor
público responsable del
trámite o servicio.

Departamento de Créditos Especiales.
Encargada de Despacho del Departamento de Créditos Especiales.

¿En qué otras oficinas se
pueden efectuar el trámite ó
servicio?

Jojutla
“Plaza Bonita” Pensador mexicano no. 402 col. Centro, Jojutla.
Tel (734) 342-79-35.
Cuautla
“Plaza Artillero” local 5 calle Camacho y Molina esq. Del Centinela
Tel. (735) 398-72-19.
Xochitepec
Calle Costa Rica no. 7 esq. Republica  De Haití col. Centro
Tel. (777) 365-70-31.

¿Quién presenta el trámite y
en qué casos?

La/el Afiliado interesado en adquirir un crédito especial, al momento de
realizar la solicitud.

Medio de presentación del
trámite o servicio.

La/el Afiliado en las instalaciones del ICTSGEM. Todos los formatos se
otorgan al momento de realizar la solicitud del crédito mediante el
sistema de créditos (SISCREDIT).

Horario de Atención a la
ciudadanía.

En las oficinas de Cuernavaca, de lunes a viernes de 9:00 a 17 hrs.
Oficinas Foráneas, de lunes a viernes de 9:00 a 16:00 hrs.

¿Plazo máximo de resolución? Un día hábil posterior a la presentación de la solicitud, siempre que se
cumpla con los requisitos completos. La solicitud solo ingresa cuando
exista suficiencia y disposición presupuestal.

Vigencia. “No aplica”

Ante el silencio de la
autoridad aplica

Negativa ficta.

Documentos que se requieren

No. Original Copia

1
Solicitud (formato del ICTSGEM). (Es elaborada en el momento de la solicitud,
con información del sistema de créditos - SISCREDIT.)

1 1

2
Copia legible de comprobante de nómina vigente de la/el afiliado interesado y de
la/el aval.

1
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3
Copia legible de identificación oficial vigente (IFE o INE, Pasaporte, Cédula
Profesional, Licencia o Credencial del centro de trabajo), de la/el afiliado
interesado y de la/el aval.

1

4

* En la modalidad de Materiales para Construcción: Licencia de Construcción o
Constancia de Propiedad Ejidal o Comunal; en caso de Licencia a nombre de
tercera persona: acreditar parentesco, Constancia que acredite que no existe
inconveniente para realizar obra y Constancia emitida por autoridad
correspondiente donde indique no se requiere de licencia para construcción.

1

5

* En la modalidad de Eventos Sociales: comprobante que acredite el evento para
el que se destinará el crédito con documentación en copia legible a nombre de la
persona que celebrará el evento, en donde se consigne la fecha del mismo; esto
con 90 días de anticipación al evento, no después del mismo.

1

6
* En la modalidad de Sufragar Deudas: Estados de Cuenta bancarios de
personas morales públicas o privadas, Convenios de Pago, Carta de Invitación de
Pago o Requerimiento de Pago.

1

7

* En la modalidad de Casos Fortuitos: Acreditar el monto a sufragar con la
documentación correspondiente, actualizada y certificada por la autoridad
competente. En caso de accidente automovilístico y que no se haya dado parte a
la autoridad, podrá acreditarse mediante el presupuesto de reparación del
vehículo (FO-ICTSGEM-SP-13) proporcionado por el ICTSGEM, que deberá ser
requisitado y firmado por el responsable del taller mecánico en el que se incluya
sello del taller o Registro Federal de Contribuyentes del propietario del taller
mecánico, Tarjeta de Circulación del automóvil afectado, Licencia de Conducir
de la/el afectado.

1 1

8

* En la modalidad de Gastos Médicos: Dictamen Médico de la/el paciente que
contenga el costo a sufragar por el tratamiento, estudios o análisis con fecha de
expedición no mayor a 30 días, acreditar parentesco con copia de la Acta (en
caso de concubinato, que no se tengan hijas/os, con la constancia del juez de paz,
con fecha de expedición no mayor a 90 días).

1

9

* En la modalidad de Adquisición de Equipo de Cómputo: Presentar
presupuesto original del equipo a adquirir, expedido por casa comercial en papel
membretado y firmado, con fecha de expedición no mayor a 30 días, o Factura de
compra con fecha de expedición no mayor a 15 días.

1 1

10

* En la modalidad de Servicios Turísticos: Presentar oficio de asignación de
vacaciones de la/el afiliado, expedida por el área administrativa de su centro de
trabajo (membretado, sellado y firmado),  hasta con treinta días de anticipación
al inicio del período vacacional; excepto jubilados/as y pensionados/as.

1

11

* En la modalidad de Gastos Funerarios: Presentar el Certificado o Acta de
Defunción, acreditar el parentesco con la/el finado con el Acta original
correspondiente (en caso de concubinato, en el que no se tengan hijos/as, copia
legible de la constancia de beneficiarios ante el IMSS o ISSSTE).

1

12

* En la modalidad de Servicios Asistenciales: presentar identificación,
comprobante de nómina, presupuesto de la Subdirección de Servicios
Asistenciales del I.C.T.S.G.E.M. (FO-ICTSGEM-SP 101) y fotografía; en caso de
familiares, presentar acta original que acredite el parentesco para el registro del
Carnet de consultas.

1
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Costo y forma de determinar el monto: Área de pago:

Cuota de Seguro = (Monto del crédito x Cuota única
según plazo de acuerdo a tabla) / 1000

PLAZO
DEL

CRÉDITO
(AÑOS)

CUOTA
ÚNICA POR

EDAD
HASTA 70
AÑOS 11
MESES

CUOTA
ÚNICA POR

EDAD
HASTA 75
AÑOS 11
MESES

1 2.26 4.96
2 4.44 9.76

Caja General del ICTSGEM

Observaciones Adicionales:

Se dará inicio al trámite correspondiente una vez entregada toda la documentación requerida.
Debido a las restricciones propias de las compañías aseguradoras, el seguro de crédito únicamente aplica
a las/los afiliados cuya edad máxima sea 75 años 11 meses cumplidos a la fecha de la entrega del crédito.
Para acceder a este tipo de crédito, la/el afiliado deberá tener por lo menos 1 año de antigüedad
cotizando en el ICTSGEM.
El monto que se otorgue a la/el afiliado interesado se determinará de acuerdo a la antigüedad de
cotización del mismo.
Las/los trabajadores sindicalizados con más de 15 años de servicio cotizando al ICTSGEM, jubilados y
pensionados no requieren aval.
Contratar un seguro de crédito, que cubra el saldo deudor del mismo en caso de fallecimiento de la/el
afiliado interesado, el cual tramitará el ICTSGEM y cuyo costo se descontará del monto del crédito (el
cálculo se efectuará con base en el monto del saldo del crédito a cubrir, sin incluir los intereses
ordinarios). No aplica a las/los afiliados mayores de 76 años. En este caso al fallecimiento de la/el
afiliado acreditado, su aval o quien represente sus derechos hereditarios, deberá cumplir las obligaciones
contraídas por la/el afiliado fallecido hasta la liquidación del adeudo. En el caso del Crédito para
Sufragar Deudas el seguro de crédito deberá ser cubierto en caja el día de la solicitud del crédito. El
seguro de crédito no es necesario para el crédito de Servicios Asistenciales. (En la modalidad de
Materiales para Construcción, Eventos Sociales, Sufragar Deudas, Casos Fortuitos, Gastos Médicos, el
máximo a otorgar en este tipo de crédito será de $30,000.00; mientras que para las modalidades de
Adquisición de Equipo de Cómputo, Servicios Turísticos, Gastos Funerarios, será de $15,000.00 y para
los Servicios Asistenciales será de $3,000.00).
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NOTA
IMPORTANTE:

CRITERIOS DE RESOLUCIÓN DEL TRÁMITE O SERVICIO.
Una vez entregados los documentos completos y realizada la solicitud se otorgará el crédito en un plazo
máximo de 1 día hábil, mediante orden de pago en el banco o depósito en tarjeta de débito.
FUNDAMENTO JURÍDICO DEL TRÁMITE O SERVICIO, DE LOS REQUISITOS Y DEL COSTO.
Ley del Instituto de Crédito para los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de Morelos,
artículos. 4 y 22 al 29. Estatuto Orgánico del Instituto de Crédito para los Trabajadores al Servicio del
Gobierno del Estado de Morelos, artículos 4 y 23.
Acuerdo número A4/SE1a/15-10-14, tomado en la 1ra Sesión Extraordinaria del H. Consejo Directivo del
ICTSGEM, de fecha 15 de Octubre del 2014.(Disponible para su consulta en la Página Web del ICTSGEM)
QUEJAS EN EL SERVICIO Y ATENCIÓN A LA CIUDADANÍA.
Comisario Publico del Instituto de Crédito para los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de
Morelos Dwight Morrow N° 20 Col. Centro, Cuernavaca Morelos. C.P.62000 Tel (777) 312 11 70
Ext.1407 Correo electrónico: contraloría@morelos.gob.mx

 De conformidad con el artículo 44 de la Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos, la presente información fue inscrita en el Registro
Municipal de Trámites y Servicios, por ello ningún servidor público está facultado para exigir requisitos, documentos, información adicional o pagos
distintos a los indicados en el presente formato. En caso contrario por favor repórtelo en la dirección y/o teléfonos indicados en el apartado de “Quejas”
o bien al correo electrónico de CEMER.

 De conformidad con el artículo 45 de la Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos, la información contenida en el Registro es
responsabilidad exclusiva del Municipio.

.


