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Nombre del trámite o servicio: Crédito Hipotecario

Clave: (Lo establece la 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. 1429.
Web: http/www.institutodecredito.gob.mx

Área administrativa y servidor
público responsable del
trámite o servicio.

Departamento de Créditos Hipotecario.
Jefa del Departamento de Créditos Hipotecarios.

¿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 hipotecario, al
momento de realizar la solicitud.

Medio de presentación del
trámite o servicio.

La/el afiliado asiste a las instalaciones del ICTSGEM o elaborando la
pre solicitud en la oficina virtual que se encuentra en la página web del
Instituto (http://institutodecredito.gob.mx). 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? El plazo máximo de otorgamiento será de 90 días hábiles posterior a la
presentación de la solicitud acompañada de los requisitos completos al
H. Consejo Directivo. La solicitud sólo ingresará cuando exista
suficiencia y disponibilidad presupuestal.

Vigencia. 60 días naturales a partir de la fecha de elaboración de la carta de
instrucción dirigida a la notaria para todas las modalidades.

Ante el silencio de la
autoridad aplica

Negativa ficta.
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Documentos que se requieren

No. Requisitos generales para las distintas modalidades de Crédito Hipotecario Original Copia

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

1

2 Copia legible de comprobante de nómina vigente de la/el Afiliado interesado. 1

3
Copia legible de identificación oficial vigente, de la/el Afiliado interesado y de
la/el deudor solidario.

1

4 Acta de Matrimonio, Acta de Divorcio. 1 1

5

Instrumento que acredite regularización por CORETT o decreto expedido por el
ejecutivo federal, debidamente inscrito en el Instituto de Servicios Registrales y
Catastrales del Estado de Morelos, escritura pública o privada debidamente
inscrita en el  Instituto de Servicios Registrales y Catastrales del Estado de
Morelos.

1

6 Copia legible del recibo de pago del Impuesto Predial Actualizado. 1

7
Copia legible del recibo de pago de Servicios Municipales Actualizado
(únicamente si la propiedad se encuentra en el Municipio de Cuernavaca).

1

8
Oficio del “RAN” (Registro Agrario Nacional), donde indique que dicho
inmueble no se encuentra en algún núcleo agrario ejidal o comunal.

1

9 Acreditar el estado civil del solicitante, deudor solidario y en su caso vendedor. 1

10 Plano catastral verificado en campo (vigencia no mayor de un año) 1

11

Avalúo expedido por un Perito Valuador con especialidad en valuación de
Bienes Inmuebles que cuente con cédula profesional (Catálogo de Peritos
Valuadores, aprobado por el H. Consejo Directivo del ICTSGEM). (El avalúo
tiene una vigencia de 6 meses a partir de su expedición).

1

12 Pago de seguro del crédito que aplica a todas las modalidades. 1

Para la Adquisición de Vivienda Nueva o Usada / Terreno

1
Constancia de No Propiedad, expedida por el Instituto de Servicios Registrales y
Catastrales del Estado de Morelos. (Tiene vigencia de un mes a partir de la
fecha de expedición).

1

2
Certificado de Libertad de Gravamen, expedido por Instituto de Servicios
Registrales y Catastrales del Estado de Morelos. (Tiene vigencia de un mes a
partir de la fecha de expedición).

1

Para las Mejoras, Reparaciones o Ampliaciones de la Vivienda y para Construcción
de Vivienda en Terreno Propio

1
Certificado de Libertad de Gravamen, (vigente) expedido por el  Instituto de
Servicios Registrales y Catastrales del Estado de Morelos.

1

2
Licencia de Construcción vigente (O constancia que indique que no necesita
licencia para los trabajos de mejoras o reparaciones que realizará).

1

3 Presupuesto de obra por las mejoras o reparaciones a realizar 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. Tabla de interés.

Caja general del ICTSGEM

Para el Pago de Gravámenes que afecten la vivienda

1

Copia legible del título de propiedad, que podrá ser contrato privado que reúna
los requisitos establecidos por la Ley ó escritura pública que podrá contener los
siguientes actos jurídicos: compraventa o donación pura y simple ó predio
regularizado por CORETT o decreto expedido por el ejecutivo federal,
debidamente inscrito en el  Instituto de Servicios Registrales y Catastrales del
Estado de Morelos.

1

2
Certificado de Gravamen, expedido por el Instituto de Servicios Registrales y
Catastrales del Estado de Morelos, que indique únicamente que el gravamen a
dirimir.

1

3

Original de la constancia que acredite el saldo actualizado del adeudo a dirimir,
así como la estimación al momento en que será entregado el cheque, expedida
por el acreedor que invariablemente será persona moral; en caso de que el
monto del gravamen a dirimir exceda del monto autorizado para este crédito, el
afiliado se obliga a cubrir la diferencia.

1
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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 sea menor a 70 años 11 meses cumplidos a la fecha de la entrega del crédito.
La vigencia es de 60 días naturales a partir de la fecha de elaboración de la carta de instrucción dirigida a la
notaria. (Aplica para las modalidades de Adquisición de vivienda o terreno, Dirimir gravamen y Contrato de
otorgamiento de crédito con interés y constitución de garantía hipotecaria.
Para todas las modalidades del Crédito Hipotecario la/el Afiliado interesado deberá presentar un deudor solidario
a la entrega del cheque, que en caso de que el estado civil del afiliado sea casado bajo el régimen de sociedad
conyugal el deudor solidario invariablemente será su cónyuge.
En caso de que el afiliado manifieste que su estado civil es soltero deberá firmar bajo protesta decir verdad tal
circunstancia.
Para las diferentes modalidades de créditos el afiliado interesado deberá firmar el formato de designación de la
notaría pública en la que se llevaran a cabo los trámites de la protocolización del acto jurídico respectivo,
anexando presupuestos de gastos de escrituración, para el caso en que se vaya a financiar este caso.
Recoger la carta de instrucción notarial firmada por el Director del ICTSGEM, para entregar a la notaria publica
elegida.
Para el Crédito de Pago de Gravámenes que afecte la vivienda, en caso de que el monto de la hipoteca a dirimir
exceda del monto autorizado, el Servidor público se obliga a cubrir la diferencia.
Para acceder a este tipo de crédito, la/el Afiliado deberá tener por lo menos 3 años 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 y a la
capacidad de pago del mismo.
El monto máximo de este tipo de préstamo es de $500,000.00.
Contratar Seguro de Crédito (cuyo pago puede efectuarse en efectivo en la caja del ICTSGEM o se podrá
descontar del Crédito Autorizado). Los originales de Acta de Matrimonio, Acta de Divorcio o Resolución Judicial
y Licencia de construcción sólo se presentan para su cotejo.

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 2 meses, esto debido a que el crédito deberá ser aprobado por el H. Consejo Directivo del ICTSGEM.
Una vez aprobado el crédito, éste tendrá una vigencia de dos meses (60 días naturales).
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. Catálogo de Créditos 2012, aprobado mediante acuerdo de Consejo  número
A8/SO285a/12-12-11. Publicado en el P.O. “Tierra y Libertad” No. 4925 Sección 2, con fecha 12 de Octubre del
2011, así como los Acuerdos del H. Consejo Directivo del ICTSGEM. números A7/SO4a/28-07-14 y
A4/SE1a/15-10-14, tomados en la 4ta Sesión Ordinaria de fecha 28 de julio del 2014 y 1ra Sesión
Extraordinaria de fecha 15 de octubre del 2014 respectivamente. (Disponibles 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.
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