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ilt.- AUTORTZACTÓN

Se expide el presente Manual de Políticas y Procedimientos del lnstituto Morelense para el Financiamiento
del Sector Productivo, el cual contiene información referente a sus procedimientos y funcionamiento, y tiene
como objetivo, servir de instrumento de consulta e inducción para el personal, con fundamento en los
siguientes ordenamientos jurídicos:

- Artículo 84 fracción XIV de la Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de Morelos vigente;
- ArtÍculo 9 fracción XX del Reglamento lnterior de la Secretaría de Administración vigente;
- Artículo 15 fracción Vlll de la Ley del lnstituto Morelense para el Financiamiento del Sector Productivo

vigente;

Remítase alÓrgano de Gobierno para su Aprobación, el presente Manual de Políticas y Procedimientos.

Directora General

Fecha de Autorización Técnica:09 de noviembre de 2015

REVISO
Lic. María Guadalupe Ruiz def RÍo

Número de páginas: 261
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rv.- TNTRoDUCCTÓN

El Manual de Polfticas y Procedimientos es un instrumento técnico-administrativo, que se elabora con la
finalidad de cumplir a lo estipulado en el Estatuto Orgánico del lnstituto Morelense para el Financiamiento
del Sector Productivo.

Este documento sirve para:

'{. Encomendar responsabilidades;
dl- Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

'& Propiciar la uniformidad en eltrabajo;

'{' Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnológicos;
*l- Facilitar la inducción al puesto del personal de nuevo ingreso y;
rt Apoyar las auditorfas internas de los órganos de control.

El Manualde Pollticas y Procedimientos está integrado por los siguientes apartados: autorización, políticas,
procedimientos, indicadores clave de leSgrt].p-e,f,q y
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V.- POLíTICAS

PROCEDIMIENTO: Realizar la cobranza y recuperación de Cartera Extrajudicial

1. La Subdirecc¡ón de Cartera debe supervisar que el acreditado realice el pago de su financiamiento
mediante depósito bancario, conforme a la fecha establecida en el contrato de apertura de crédito
suscrito, y se considerara como mecanismo alterno, realizæ el pago a través de las diversas
modalidades que implemente el lnstituto para talfin.

2. La Dirección Jurídica debe atender y dar seguimiento a las solicitudes de condonación respecto de los
intereses moratorios, penas o cualquier otra comisión, de conformidad con los esquemas de pago
previamente establecidos en el contrato de apertura de crédito suscrito.

3. La Coordinación General Microcrédito debe supervisar la cobranza y recuperación de los
financiamientos con esquema de pago semanal y catorcenal, respecto de la cartera vigente,
administrativa y vencida extrajudicial.

4. La Subdirección de Cartera debe asegurar que se realice la devolución de los documentos originales
del pagaré, facturas en prenda y/o el oficio de instrucción de liberación de cancelación de garantía
hipotecaria de la cartera asignada, por solicitud expresa del acreditado, cuando el adeudo esté
totalmente liquidado.

PROCEDIMI ENTO: Recuperar Cartera Contenciosa

1. El Abogado debe resguardar los bienes muebles embargados hasta la recuperación total del adeudo o
en su caso, obtener la adjudicación a favor del lnstituto mediante el auto aprobatorio de remate, así
como de los bienes inmuebles embargados e hipotecados.

2. La Coordinación Jurídica debe asegurar gue se recupere el adeudo total, del financiamiento otorgado y
en su caso, los gastos y costas legales que se hayan generado derivados del proceso de recuperación
por la vía judicial como: penalización, gastos legales, honorarios de Abogado.

3. La Dirección de Administración deberá custodiar y administrar los bienes muebles e inmuebles del
lnstituto y solo por instrucción de la Dirección General realizarâ los trámites para la venta de los mismos
de conformidad con la Ley aplicable vigente.

PROCEDIMIENTO: Recibir dación en pago de bienes muebtes

1. La Dirección Jurídica debe recibir las propuestas de los acreditados respecto de la dación en pago de
bienes muebles bajo las siguientes consideraciones; en el caso de vehfculos, sólo se recibirán aquellos
cuyo modelo no sea mayor a diez años y el valor del mismo se determinará considerando el valor de
compra que establezca la Gufa Autométrica a la fecha de negociación o en su caso el valor del avaluó
practicado.

2. La Dirección Jurfdica debe recibir las propuestas de los acreditados respecto de la dación en pago de
bienes muebles bajo las siguientes consideraciones; tratándose de de equipo de oficina, maquinaria,
equipo y/o menaje de casa, sólo se recibirán cuando estos sean de fácil realización y su valor será
determinado comparando el precio en el mercado del producto de que se trata o similares en su caso,
aplicando una disminución hasta un treinta por ciento.

3. La Dirección de Administración debe custodiar los bienes muebles a favor del lnstituto y realizar los
trámites para la venta de los mismos de conformidad con la Ley aplicable vigente, siempre y cuando
exista previa instrucción del Director General.

PROCEDIMIENTO: Recibir dación en pago de bienes inmuebles

1. La Dirección Jurídica debe recibir las propuestas de los acreditados respecto de la dación en pago de
bienes inmuebles bajo las siguientes consideraciones; se recibirán bienes inmuebles en dación de pago,
siempre y cuando el bien inmueble se ubique dentro del Estado de Morelos y esté debidamente inscrito
ante el lnstituto de Servicios Registrales y Catastrales del Estado de Morelos, libre de todo gravamen.
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V.- POLÍTICAS

2. La Dirección Juridica debe recibir del acreditado el avalúo y el certificado de libertad de gravamen, con
anterioridad no mayor a 30 días a partir de su emisión, excepto que el mismo sea a favor del lnstituto; los
gastos que se generen derivados de este trámite, correrán por parte del acreditado. Así mismo, deberá
estar al corriente en el pago de los servicios por concepto de: impuesto predial, agua y servicios
municipales.

3. La Subdirección de Cartera debe negociar con el acreditado o deudores, la dación en pago de bienes
inmuebles en cualquier estado que registre el adeudo cartera vigente, administrativa, vencida
extrajudicial y contenciosa.

4. La Dirección General debe autorizar todos los gastos que se generen por la escrituración del inmueble y
los cuales deberá solicitar al Consejo Directivo la autorización correspondiente.

5. La Dirección de Administración deberá administrar los bienes inmuebles a favor del lnstituto y solo en
caso de instrucción de la Dirección General realizar los trámites para la venta del mismo de conformidad
con la Ley aplicable vigente.

PROCEDIMIENTO: Realizar la aplicación de pagos y seguro de cobertura de crédito en el sistema operativo

1. El Subdirector de Cartera debe veríficar que todos fos pagos realizados por el acreditado, se apliquen al
adeudo, de conformidad con los plazos establecidos en el contrato de apertura de crédito suscrito, así
como revisar la entrega diaria de los mismos a la Direccién de Administración.

2. La Coordinación General Microcrédito debe solicitar al Subdirector de Cartera la aplicación del seguro de
cobertura de crédito por fallecimiento o invalidez parcial o total del acreditado, para que sea apliõado al
saldo insoluto adeudo que registre el acreditado a la fecha del suceso, siempre y cuando se acredite con
documento válido, el fallecimiento o invalidez parcial o total del acreditado.

3. El Subdirector de Cartera debe verificar que se cancelen los intereses ordinarios derivados del adeudo
del acreditado, que se hayan generado posteriores a la fecha de acreditación de fallecimiento o invalidez
del acreditado.

PROCEDIMIENTO: Aplicar la reclasificación de pago, reestructuración y/o devolución de saldo a favor o
Fondo de Garantía

1. La Coordinación General Microcrédito debe solicitar al Subdireclor de Cartera, la devolución del fondo de
garantía o saldo a favor que registre a la fecha el acreditado o grupo solidario, cuando soliciten la
liquidación total delfinanciamiento, con esquema de pago semanal o catorcenal,

2. La Subdirección de Cartera debe verificar que la solicitud de devolución del fondo de garantía o saldo a
favor, se tramite sÍempré y cuando el acreditado o grupo solidario hayá liquidado el adeudo total que
registre con el lnçtituto, âsi corno asegurar la entrega de los mismos a la Dirección de Administración, no
excediendo de una semana después de haber realizado el trámite.

3. La Subdirección de Cartera debe verificat que ioda reestructuraclón se realice de conformidad con las
normas y bases vigentes del lnstituto y sin excepción alguna se aplique en el sistema operativo de
cartera dentro del mes a tratar.

PROCEDIMIENTO: Coordinar la realización de las sesiones del Consejo Directivo y dar seguimiento a los
acuerdos y/o resoluciones

1 . El Director General debe solicitar autorización previa a los miembros del Consejo Directivo, en los casos
en los que requiera la particjpgción del personal adscrito al lnstituto Morelense para el Financiamiento
del Sector Productivo como äpðyo en temas específicos para el desahogo delOrden del Dia.

2. El Coordinador Técnico debe solicitar de forma económica a las áreas adscritas al lnstituto, la
información para la integración del Orden del Día y de la carpeta de trabajo, la cual deberá ser entregada
por lo menos seis días hábiles antes de la fecha establecida para el desarrollo de la sesión ordinaria.

3. El Coordinador Técnico debe solicitar de forma económica a las áreas adscritas al lnstituto Morelense
para el Financiamiento del Sector Productivo, la información para la integración del Orden del Día y de la
carpeta de trabajo, la cual deberá ser entregada por lo menos tres días hábiles antes de la fecha
establecida para el desarrollo de la sesión extraordinaria.
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4. El Director General debe solicitar a las áreas adscritas al lnstituto, el sustento de puntos a tratar en
sesiones extraordinarias, tratándose de asuntos imprevistos y de imperiosa atención para los miembros
delConsejo Directivo.

PROCEDIMIENTO: Realizar la promoción de los programas de financiamiento del lnstituto

1. La Dirección de Operaciones debe realizar el Plan Anual de Promoción durante el mes de enero del año
en curso, en conjunto con las distintas áreas funcionales a su cargo, a fin de contar con una estrategia
de control y orden por calendarización para la difusión de los programas, el cual deberá ser autorizado
por el Director General del lnstituto Morelense de Financiamiento del Sector Productivo.

2. La Dirección General debe recabar las solicitudes de promoción de las instancias solicitantes, mismas
que deberán contener el día, hora y lugar de las reuniones de promoción, con un tiempo mínimo de
anticipación de 48 horas, asl como los materiales y equipos requeridos para la misma.

3. El Promotor debe generar un lnforme Anual de Promoción al final del año, de conformidad con la
información de la base de datos de registro de asistencia a las reuniones de promoción, a fin de contar
con la información pertinente requerida para verif¡car el cumplimiento del procedimiento.

4. El Promotor debe exponer la información de los programas existentes de financiamiento, en apego a lo
establecido en los Manuales, Políticas, Procedimientos y Reglas de Operación de cada programa.

PROCEDIMIENTO: Resguardar y llevar el control de salida de los Expedientes de Crédito

1 . La Coordinación General Microcrédito debe archivar en un plazo no mayor a 10 días hábiles a partir de
su recepción, los expedientes de los financiamientos otorgados, siempre y cuando la documentación se
encuentre completa, de conformidad a cada tipo de programa.

2. La Coordinación General MIPyME debe archivar en un plazo no mayor a 10 dfas hábiles a partir de su
recepción, los expedientes de los ftnanciamientos otorgados, siempre y cuando la documentación se
encuentre completa, de conformidad a cada tipo de programa.

3. La Coordinación General Microcrédito debe realízar de manera anual la depuración de los expedientes
que se encuentren liquidados, de conformidad con los lineamientos para el tratamiento de expedientes
para envío a archivo muerto.

4. La Coordinación General MIPyME debe realizar de manera anual la depuración de los expedientes que
se encuentren liquidados, de conformidad con los lineamientos para eltratamiento de expedientes para
envío a archivo muerto.

PROCEDIMIENTO: Tramitar Solicitudes de Financiamientos para Operaciones MIPyME

1. La Dirección de Operaciones debe autorizar o rechazar de las solicitudes de financiamiento, en un plazo
no mayor a 45 dlas hábiles a partir de la recepción de su solicitud, debiendo informar al solicitante del
resultado de su solicitud, dentro del tiempo establecido.

2. El Promotor debe gestionar el Reporte de HistorialCredíticio lntemo y la Comprobación de Uso y Destino
del Crédito antes las áreas pertinentes, debiendo integrarlo a la información del expediente del solicitante
en un plazo no mayor a 48 horas.

3. El Coordinador General MIPyME debe realizar la comprobación de las autorizaciones autógrafas por las
consultas de Buró de Crédito, en un plazo no mayor a 30 días después de haber realizado dicha
consulta.

4. La Dirección de Operaciones debe recibir de la Subdirección de Cartera el resultado del Reporte de
Dictamen de Historial Crediticio lnterno en un plazo no mayor a 48 horas después de haber recibido la
solicitud.
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PROCEDIMIENTO: Tramitar Solicitudes para Operaciones de Microfinanciamiento

1. La Dirección de Operaciones debe dar respuesta sobre la autorización o en su caso rechazo de las
solicitudes de financiamiento presentadas por las personas físicas o morales, en un plazo no mayor a 15
días hábiles a partir de la recepción de su solicitud.

2. La Dirección de Operaciones debe recibir la confirmación por parte de la Dirección Jurídica de la
realización de los contratos de crédito para la formalización de los financiamientos, en un plazo no mayor
a 48 horas a partir de la recepción del expediente.

3. La Dirección de Operaciones debe recibir de la Dirección de Administración la confirmación de la
elaboración de los cheques de financiamiento, en un plazo no mayor a 24 horas a partir de la recepción
de la lista de los beneficiarios, del Sistema Creditec.

4. El Subdirector de Financiamiento debe realizar la comprobación de las autorizaciones autógrafas de los
acreditados, en un plazo no mayor a 30 días después de haber realizado la consulta de historial crediticio
así como cualquier otra información de naturaleza análoga con cualquier Sociedad de lnformación
Crediticia autorizada

PROCEDIMIENTO: Realizar el seguimiento y recuperación de cartera del Programa de Microfinanciamiento

1. El Subdirector de Financiamiento debe recibir del Coordinador General Microcrédito dentro de los
primeros 7 días de cada mes, un informe sobre los resultados del seguimiento de la cartera de los
créditos otorgados para la evaluación de las metas y objetivos.

2. El Promotor debe turnar las liquidaciones de los crédítos por medio de Reporte de Historial Crediticio a la
Subdirección de Cartera en un plazo no mayor a 3 dfas hábiles posteriores a la realización del último
pago.

3. El Promotor debe realizar el trámite de renovación de los créditos en un plazo no mayor a 7 días hábiles,
una vez que el acreditado haya liquidado su crédíto y solicite expresamente la renovación del mismo.

4. La Dirección de Operaciones debe turnar mediante oficio a la Dirección Jurídica los expedientes que se
encuentren en el estatus de cartera vencida, junto con toda la documentación que respalde las acciones
de recuperación del financiamiento, en un plazo no mayor a 180 días posteriores al primer
incumplimiento de pago o a la fecha de vencimiento delfinanciamiento.

PROCEDIMIENTO: Realizar la comprobación del uso y destino de los financiamientos otorgados

1. El Jefe de Departamento de SuperviCiOn de Acreditados debe turnar a la Dirección de Administración, en
un plazo no mayor a cinco días hábiles dêspués de recibir las facturas originales de la comprobación del
uso y destino del crêdito, para su registro y resguardo.

2. El Jefe de Departamento de Supervisión de Acreditàdos debe sujetarse a los t¡empos y lineamientos
establecidos en los Programas Federales o Emergentes, para realizar la comprobación de los recursos.

3. El Jefe de Departamento de Supervisión de Acreditados debe dar aviso a la Dirección Jurídica, de
aquellos casos que excedan los 120 dlas sin haber realizado la comprobación por el uso y destino del
financiamiento, para llevar a cabo las acciones que ellos consideren necesarias por incumplimiento.
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PROCEDIMIENTO: Realizar vis¡tas de supervisión de acreditados

1. El Jefe de Departamento de Supervisión de Acreditados debe efectuar las visitas de supervisión de
campo, sin aviso previo, con respecto a la comprobación del uso y destino de los recursos otorgados en
fìnanciamiento para los programas MIPyMES. Quedan exceptuados los programas de
Microfìnanciamiento.

2. El Jefe de Departamento de Supervisión de Acreditados debe obtener la muestra representativa mensual
aleatoria de cuando menos 25 acreditados sobre la totalidad de los financiamientos en cartera vigente, y
que tengan al menos 90 días de haberse otorgado el financiamiento para realizar la programación de las
visitas. Aquellos acreditados que previamente ya se hayan visitado se deberán sustituir por otro al azar.

3. El Jefe de Departamento de Supervisión de Acreditados debe verifìcar mediante evidencia fotográfica la
comprobación del destino de la aplicación de los financiamientos otorgados por el instituto siempre y
cuando el destino sea la adquisición de mobiliario, equipo y/o remodelaciones a las instalaciones de la
empresa.

4. El Jefe de Departamento de Supervisión de Acreditados debe recibir del acreditado en un plazo máximo
de cinco días hábiles, la reintegración o sustitución de las facturas originales en los casos en los que el
acreditado lo solicite por escrito al lnstituto, para la aplicación de garantías por defecto de fábrica o
compostura.

5. El Jefe de Departamento de Supervisión de Acreditados debe solicitar a la Dirección de Administración,
el resguardo de la documentación recibida de los acreditados, en un plazo no mayor a tres días hábiles
después de haber realizado la supervisión.

PROCEDIMIENTO: Formalizar los contratos de apertura de crédito para microfinanciamiento

1. El Director Jurídico deberá recibir de la Dirección de Operaciones, los expedientes debidamente
integrados, con 48 horas de anticipación a la formalización de los contratos, la cual se deberá llevar a
cabo antes de las 13:00 horas deldía establecido para su formalización.

PROCEDIMIENTO: Formalizar los contratos de apertura de crédito MIPyMES

1. El Director Jurídico debe recibir de la Dirección de Operaciones, los expedientes debidamente integrados
de los contratos de créditos MIPyMES, con 48 horas de anticipación a la formalización del contrato; la
cual se deberá realizar antes de las 13:00 horas del día establecido para formalizarlo.

PROCEDIMIENTO: Realizar la investigación de los bienes inmuebles ylo sociedades puestos en garantía
para el otorgamiento de financiamientoã

1. El Director Jurldico deberá recibir de la Ðirección de Operaciones, el formato de solicitud de
investigación, junto'con lâs actas constitutivas o de asamblgâs completàs, y/o los documentos que
acrediten la propiedad del bien inmueble, con los datos de inscripción o el folio electrónico
correspondiente, asignado porellnstituto de Servicios Registrales y Catastrales del Estado de Morelos,
considerando que se aceptaran inmatriculaciones administrativas respecto de los bienes inmuebles que
se pretenden tomar como garantía de los financiamientos, en los casos en los que el Director así lo
considere.

PROCEDIMIENTO: Reclutar, seleccionar y contratar personal

1. La Coordinación de Recursos Humanos debe gestionar la tarjeta de nómina del trabajador de nuevo
ingreso para que este reciba su sueldo por transferencia bancaria, así como la tarjeta de despensa para
eldepósito de la despensa familiar.

2. La Coordinación de Recursos Humanos debe realizar el proceso de reclutamiento, selección y
contratación de personal, cuando existan vacantes disponibles, siempre y cuando cuenten con suficiencia
presupuestal.

3. La Coordinación de Recursos Humanos debe realizar los trámites administrativos para la contratación de
personal, siempre y cuando cumpla con el perfil del puesto que corresponda y con todos los requisitos
de ingreso, sin excepción alguna.
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PROCEDIMIENTO: Mantener el control de la asistencia del personal

1. La Coordinación de Recursos Humanos debe supervisar que el personal de nivel inferior a Coordinador
registre diariamente su hora de entrada y salida de las instalaciones del lnstituto, en el formato que
determine la Dirección de Administración, ya sea huella, clave en reloj digital o lista de asistencia para el
caso de las oficinas foráneas, cualquier omisión o alteración es imputable al trabajador.

2. La Dirección General debe informar mediante oficio dirigido a la Coordinación de Recursos Humanos, los
casos en los que se exime del registro de asistencia a los trabajadores que por la naturaleza de sus
funciones lo requieran.

3. La Coordinación de Recursos Humanos debe recibir de los trabajadores al día siguiente de su emisión
las incapacidades expedidas por el lnstituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) cuya prestación
económica debe ser pagada por el lnstituto Morelense para el Financiamiento del Sector Productivo. Así
mismo, la Coordinación de Recursos Humanos debe entregar la despensa familiar a los trabajadores que
por incapacidad no hayan laborado.

4. La Coordinación de Recursos Humanos debe informar al personal que dispone de una tolerancia de 10
(diez) minutos para registrar su entrada, sólo para casos de êxcêpción y no como derecho permanente,
sin que se considere retardo. Aquellas personas que registren su ingreso después de los 10 (diez)
minutos de tolerancia, se considera retardo menor.

5. La Coordinación de Recursos Humanos debe sancionar a todo personal que registre su entrada 30
(treinta) minutos posteriores a la hora de entrada (retardo mayor), y de no ser justíficado será sancionado
con un descuento equivalente a medio día de salario vigente.

6. La Coordinación de Recursos Humanos debe sancionar a los trabajadores por la acumulación de 3 (tres)
retardos menores, elequivalente a 1 (un) día de salario base dentro de una misma quincena o de medio
día de salario en caso de un retiardo mayor.

7. La Coordinación de Recursos Humanos debe tramitar la hora de lactancia, ante la instancia
correspondiente, cuando la madre trabajadora lo solicite mediante oficío al títular de su área de
adscripción y le sea autorizada.

8. La Coordinación de Recursos Humanos debe gestionar los permisos con goce de sueldo, siendo la
única facultada para otorgarlos la Dirección General, en cu)lo easo el formato de Control de Asistencia
debe contar con la firma autógrafa de ésta y del titular del área de adscripción del trabajador.

9. La Coordinación de Recursos Humanos debe supervisar que el personal permanezca en las
instalaciones del lnstituto durante la jornada de trabajo, cualquier abandono de trabajo es sancionado
con el descuento correspondiente al equivalente a 1 (un) día de salario. Se considera abandono de
trabajo cuando eltrabajador se ausente de las instalacipnes del lnstitutosin contar con la autorización
expresa del titular del áiea, o en su caso del Dírector General.

10.La Coordinación,de,Rêcufsos:'Humanos debe solicitar a la Dirección de Administración la autorización
del acceso del personâl a."las iñstalaciones del lnstituto en dlas festivos o inhábiles. La autorización debe
contar con la firma autógràfa del,Ðirector de Administración con 1 (un) dfa hábil de anticipación a la fecha
de ser utilizado.

PROCEDIMIENTO: Elaborar la nómina y realizar los pagos correspondientes

1. La Coordinación de Recursos Humanos debe entregar directamente al personal, el pago del salario que
le corresponde, salvo en aquellos casos de excepción en los que por disposición judicial se acepte
entregar el pago a alguien más, en carácter de apoderado, con carta poder firmada por dos testigos.

2. La Coordinación de Recursos Humanos debe recabar la firma del personal en los recibos de nómina o
cualquier otro documento que exija la lnstitución como comprobante del pago de salarios o de cualquier
otra prestación.

3. La Coordinación de Recursos Humanos debe entregar al personal del lnstituto las despensas familiares
en la segunda quincena de cada mes, aún cuando el trabajador se encuentre de incapacidad;
gestionando con el proveedor designado la dispersión de la misma a través de la tarjeta de despensa.
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V.. POLíTICAS

PROCEDIMIENTO: Elaborar el Presupuestos de Egresos

1. El Coordinador de Presupuestos debe integrar el presupuesto de egresos del lnstituto sujetándose a
los criterios para su elaboración emitidos por la Secretaria de Hacienda y la Secretaria de Economía
respectivamente, con el fin de programar los gastos que se estima se devengarán en el periodo, de
forma anual.

PROCEDIMIENTO: Formular los Estados Financieros del lnstituto

l. El Jefe de Departamento de Contabilidad debe proporcionar información y facilitar la consulta de los
Estados Financieros y su documentación soporte a las Autoridades lnternas o Externas que lo soliciten,
siempre y cuando ex¡sta autorización expresa de la Dirección de Administración.

PROCEDIMIENTO: Registrar y mantener el control de los ingresos

1. El Director de Administración debe verificar que los depósitos bancarios realizados por el Gestor
Administrativo, se lleven a cabo dentro de las 24 horas siguientes a la recepción del ingreso sin
excepción, salvo los días festivos y los fines de semana, en dichos casos, se realizará al siguiente día
hábit.

PROCEDIMIENTO: Realizar el mantenimiento vehicular

1. El Jefe del Departamento de Recursos Materialès y Servicios Generales debe determinar los criterios
para realizar el mantenimiento vehicular, que soliciten las áreas del lnstituto, asf mismo debe asegurar
que dicho mantenimiento se realice solo en los talleres autorizados por la Dirección General y la
Dirección de Administración.

,êiL'
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VI.. PROCEDIMIENTOS

Se documentan a continuación los procedimientos y sus respectivos anexos:

1 Realizar la cobranza y recuperación de Cartera Extrajudicial PR-IMFSP-SC-01 11

2 Recuperar Cartera Contenciosa PR-IMFSP-SC-02 14

3 Recibir dación en pago de bienes muebles PR-IMFSP-SC.O3 11

4 Recibir dación en pago de bienes inmuebles PR-IMFSP-SC-04 13

5
Realizar la aplicación de pagos y de seguro de cobertura de
:rédito en el sistema operativo de cartera

PR-IMFSP.SC-05 13

6
{plicar la reclasiflcación de pago, reestructuración y/o
levolución de saldo a favor o Fondo de Garantía

PR.IMFSP-SC-06 16

7
loordinar la realización de las sesiones del Consejo
)irectivo y dar seguimiento a los acuerdos y/o resoluciones

PR-IMFSP-CT_o1 I

I lealizar la promoción de los programas de financiamiento
lel lnstituto PR-IMFSP-DO-o1 8

9
Resguardar y llevar el control de salida de los Expedientes
de Crédito PR.IMFSP-DO-02 7

10
Tramitar Solicitudes de Financiamientos para Operaciones
MIPYME PR.IMFSP-CGM-01 13

11
Tramitar Solicitudes para Operaciones de
Microfinanciamiento PR.IMFSP-CGMi-01 10

13
Realizar el seguimiento y recuperación de cartera del
Programa de Microfi nanciamiento PR.IMFSP-CGMi-02 I

14
Reillizar la comprobaðión ¿el uso y destino de los
inañciamientos otorgados PR-IMFSP-DSA-01 I

15 lealizar visítas de supervisión de acreditados PR.IMFSP-DSA-02 7

16
Formalizar los contratos de apertura de crédito para
microfinanciamiênto PR-IMFSP-DJ-01 I

17 Formalizar los contratos de apertura de crédito MIPyME PR_IMFSP_DJ_O2 11

18
Realizar la investigación de los bienes inmuebles y/o
sociedades puestos en garantía para el otorgamiento de
financiamientos

PR-IMFSP-DJ-03 I

19 Reclutar, seleccionar y contratar personal PR-IMFSP-CRH-01 10

20 Mantener el control de la asistencia del personal PR.IMFSP-CRH-02 8
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VI.. PROCEDIMIENTOS

21 Elaborar la nómina y realizar los pagos conespondientes PR.IMFSP-CRH.O3 o

22 Elaborar el Presupuesto de Egresos PR-tMOFt-CP-01 7

23 Formular los Estados Financieros del lnstituto PR-IMFSP.DC-01 12

24 Registrar y mantener el control de los ingresos PR-IMFSP-SFi-01 I

25 ìealizar el mantenimiento vehicular PR-IMFSP-DRMSG-o1 I
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REALIZAR I-A COBRANZA Y RECUPERACION DE CARTERA
EXTRAJUDICIAL

Clave: PR-IMFSP-SC-01

Revisión: I
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento para Realizar la cobranza y recuperación de Cartera
Extrajudicial.

El original de este documento queda bajo resguardo del lnstituto Morelense para el Financiamiento del
Sector Productivo.

La distribución de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Gooia No.

Dirección de Administración
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REALIZAR LA COBRANZA Y RECUPERACION DE CARTERA

EXTRAJUDICIAL

Clave: PR-IMFSP-SC-01

Revisión: I

Pá9. 3 de 11

l. Propósito:
Gestionar la recuperación de los financiamientos otorgados por el lnstituto, en estado de cartera vigente,
administrativa, vencida extrajudicial y contenciosa, mediante el seguimiento de pagos y gestión de cobros,
hasta la liquidación del monto total del financiamiento.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
+ Subdirección de Cartera,S Coordinación Jurídica

3. Referencia:
Este procedimiento está basado en:,tt Ley General de Títulos y Operaciones de Crédito
iL Ley de Sociedades Mercantiles

'l Ley de lnstitución de Crédito
+ Ley del lnstituto Morelense para el Financiamiento del Sector Productivo
+ Código de Comercio
+ Código Civil Federal
+ Código Federalde Procedimientos Civiles
+ Código Civilpara el Estado Libre y Soberano de Morelos
rt Código de Procedimientos Civiles para elEstado Libre y Soberano de Morelos
{t Contrato de Apertura de Crédito suscrito
+ Normas y bases para la reestructufación de operaciones y la cancelación de adeudos
+ Mecanismos y Lineamientos para la Condonación de lntereses Moratorios, Penas o cualquier otra
Comisión con cargo a terceros

4. Responsabilidades:
Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad del Subdirector de Cartera elaborar y mantener actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad del Direc-tor General rev¡sar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

5. Definiciones:
Acreditado: Personas físicas o morales que han contratado un financiamiento con el lnstituto Morelense
para el Financiamiento del Sector Productivo.
Acta circunstanciada: Documento por mediodgt cual s_9 deja asentado por escrito.algún hecho que ponga
en peligro la recuperación de los financiamientos otorgados.
Cartera: Conjunto de documentos que amparan las operaciones de financiamiento otorgados por el
Acreedor hacia un tercero llamado Deudor o Acreditado
Gobranza: Conjunto de operacíones y gestionês neöeôârias y,encarñinadås a cancelar una obligación
contraída y que se refleja como una disminución de deudas
Deudor Solidario: Persona,ffsica o moral obligad-a legqlmente a satisfacer una deuda, en caso de que el
principal no lo realice.
Ficha de Seguimiento: Documento por medio del cual se dejan asentadas las gestiones efectuadas para
recuperar el adeudo registrado por los financiamientos otorgados.

,'t7

Subdirector de Caúe¡a D¡rectora General

Fecha: 09 de noviembre del 201 5 Fecha: 09 de noviembre del 2015
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Recuperación: Actividad que tiene por objeto conseguir el pago de un crédito, se da cuando el deudor no
llega a saldarlo o estos rechazan su cumplimíento.
Net cash: Banca electrónica de tecnologla financiera mediante la cual se realiza la consulta de Saldos,
Movimientos del dfa y Movimientos históricos de los deudores.

6. Mótodo de Trabajo:
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REALIZAR LA COBRANZA Y RECUPERACION DE CARTERA

EXTRAJUDICIAL

Clave: PR-IMFSP-SC-01

Revisión: 1

Pá9.þde 11

6.1 Diagrama de Flujo:

El objetivo de las llamadas
telefónicas es consegu¡r que el
cliente realice su pago dentro de
la fecha límite de vencimiento,
para evitar que la "cartera
v¡gente" migre a "cartera
administrativa" en caso de que
no efectúen el pago.

La cartera as¡gnada es aquella en
donde los acreditados registran
atraso en sus pagos y se clasifica
en
a) Administrativa de 1 a 89 días de
venc¡da.
b) Vencida Extrajudicial de más de
90 días de vencida

Revisar en internet los
pagos recib¡dos del día
anter¡or y pagos en
Tesorería y registrarlos
en la base de datos de
cobranza.

Generar el cash movimientos y
entregar al Jefe de Departamento
de Cartera para su aplicación en el

Se conecta con el
procedimiento de " Realizar la
aplicación de pagos y de
seguro de cobertura de
crédito en el sistema operativo
de cartera"

Comparar el cash movimientos con
la cartera vigente asignada para
solicitar a los acreditados que no
han realizado su pago la restitución
por el monto conespondiente.

Notificar diariamente de forma
personal al Recuperador de Cartera
los pagos efectuados del dia
anterior para su revisión.

Revisa en la base de datos de
cobranza, la carlera asignada para
su recuperación, y en una bitácora
programa las visitas a realizar.

Bitácora de
Visitas
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|_Il oficios de requerimiento
I pueden ser para solicitud de;

| "estaOo de cuenta", "Pago

I lnmediato", "Av¡so lmportante",
I Requer¡miento de pago", Citatorio
I y Citatorio Urgente.

I

I Se consideran circunstancias de
| flesgo:
I t. Que la persona requerida no

I viva en el domicilio declarado
I oficialmente.
I Z. Cam¡¡o de domicilio e
I identificación del nuevo.

- 1 3. Negación total de pago.

| 4. Fallecim¡ento o incapacidad
I total o parcial

| 5. Cambio de la nomenclatura de
I la vivienda

I o. r-a empresa o negocio ya no se
I encuentra en operaciones (cerró).
I

I En el convenio ¡ntemo se suscribe

I cuando el acreditado solicita al

I lnstituto la reestructuración de su

I adeudo, con el fìn de ampliar el
I plazo originalmente pactado de
I acuerdo a la posibilidad de pago.L-

[ã not¡Rcación de demanda se

I realizará con fundamento en los
.l términos establecidos en el pagaré,

I y en el contrato de crédito.

I
I

Generar las fichas de seguimiento
de los acred¡tados a vis¡tar y
elaborar los oficios de
requerimiento respeciivos.

Ficha de
Segu¡miento Oficio de

Requerimiento

Real¡zar la visita de campo entregar
oficio de requerimiento y reg¡strar la
respuesta obtenida en la ficha de
seguimiento y base de cobranza. Ficha de

Seguimiento

Archivar las f¡chas de seguimiento e
informar al Subdireclor de Cartera
cualquier circunstancia que ponga
en r¡esgo la recuperación del pago.

Ficha de
Seguimiento

¿Êl acreditado
aún presenta
adeudo del
fìnanciamiento?

Acordar los términos dentro de los
cuales se realizaran los pagos y
solicitar al cobrador de Cartera
elabore convenio interno, y de

Notificar personalmente al
Subdirector de Cartera que no se
obtuvo ningún pago por parte del
acreditado y/o deudor solidario.

Solicitar al Coordinador Jurídico
tume expediente al Abogado y
notifique al acreditado el inicio de la
demanda.
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Se conecta con el
procedimiento de
"Recuperar Cartera
Contenciosa".

Elaborar convenio interno y
tumar al Aux¡liar de Cartera para
su aplicación en sistema.

Se conecta con el
proced¡miento de'Aplicar
la reclasificación de pago,
reestruc{uración ylo
devolución de saldo a
favor o Fondo de
Garantía".

Revisar exped¡ente de crédito,
realizar las visitas de campo y si
existe algún riesgo de recuperación
levantar ac{a circunstanciada.

lnformar personalmente al
Coordinador Jurídico del resultado
obtenido y devolver expediente de
crédito.

Recibir el Expediente de crédito y
verifica que la informac¡ón sea
ve":az y la documentac¡ón este
debidamente integrada.

Tumar expediente de crédito al
Director Jurídico para su
recuperación por la vía judicial.

/ ¿Obliene \
,/ respuesta 9g \t pago del
\ â.'tèdilâdô7 ,/

't7

SI

NO

lnformar personalmente al
Recuperador de Cartera el
resultado obtenido, para que dé el
seguimiento.

1eI

5
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6.2 Descripción de Actividades:

Paso Responsable Actividad
Tipo de Documentos

(No. de Control)

1
Cobrador de Cartera

(cc)

Revisa diariamente los depósitos realizados por los
acreditados, mediante vía net cash y/o en la Tesorería
del lnstituto y registra los pagos en la base de datos de
cobranza, con el fin de mantener actualizado el estatus
de cada uno de los acreditados hasta la liquidación
total de los financiamientos otoroados.

2 cc

Genera el cash movimientos de la base de datos de
cobranza y entrega al Jefe de departamento de
Cartera para que aplique los pagos en el sistema
operativo de cartera.

Se conecta con ,el procedimiento de " Realizar la
aplicación de pagos y de seguro de cobertura de
crédito en el sistema operativo de cartera"

Cash Movimientos

3 cc

Compara el cash movimientos con la cartera vígente
asignada en el sistema, parâ identificar los
acreditados que no han realizado su pago y solicitarles
mediante vía telefónica el pago por el monto que
corresponda a fa fecha. Registra la respuesta de la
llamada realizada, en la base de datos de cobranza.

Nota: El objetivo de las llamadas telefónicas es
conseguir que el cliente realice su pâgo dentro de la
fecha límite de vencimiento, para evitar que la "cartera
vigente' migre a "cartera administrativa' en caso de
oue no efectúen el oaoo.

Cash Movimientos

4 cc
Notifica diariamente en forma personal al Recuperador
de Cartera los pagos efectuados por los acreditados
del dla anterior, conforme a la b¿se de datos de
c¡branza. Da€ su revisión. ,'.'

5
Recuperador de

Cartera
(Rc)

Revisa en fa base de datos de @branzâ,.,þ cartera
asignada þara la recuþeración de pagos pendiêntes de
los acreditados, y programa las visitas.de campo que
deba realizar en una bitácora. :

Nota: La cartera asignada es aquella en donde los
acreditados registran atraso en sus pagos y se
clasifica en:
a) Administrativa: de 1 a 89 días de vencida.
b) Vencida Extraiudicial: de más de 90 días de vencida

Bitácora de visitas

6 RC

Genera las fichas de seguimiento de cada uno de los
acreditados a visitar y elabora los oficios de
requerimiento respectivos, para su entrega.

Nota: Los oflcios de requerimiento pueden ser para
solicitud de; "Estado de cuenta", "Pago lnmediato",
"Aviso lmportante", Requerimiento de pago", Citatorio
v Citatorio Urqente.

Ficha de seguimiento
Oficio de requerimiento
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Paso Responsable Actividad
Tipo de Documentos

(No. de Control)

7 RC
Realiza la visita de campo para entregar el oficio de
requerimiento al acreditado y/o deudor solidario, y
registra la repuesta del acreditado, en la ficha de
sequimiento y base de datos de cobranza.

Ficha de seguimiento
Oficio de requerimiento

8 RC

Archiva las fichas de seguimiento junto con los oficios
de requerimiento en el control de fichas por municipio,
e informa al Subdirector de Cartera cualquier
circunstancia que haya detectado, que ponga en
riesgo la recuperación del pago, y da seguimiento a la
respuesta de pago del acreditado.

Nota: Se consideran circunstancias de riesgo:
1 Que la persona requerida no viva en el

domicilio declarado oficialmente.
2 El cambio de domicilio e identificación del

nuevo.
3 Negación totalde pago.
4 Fallecimiento o incapacidad totalo parcial.
5 Cambio de la nomenclatura de la vivienda.
6 La empresa o negocio ya no se encuentra en

ooeraciones lcerró).

Ficha de seguimiento
Oficio de requerimiento

I RC
¿El acreditado aún presenta adeudo del
financiamiento?
No, pasa al punto 10
Si, pasa al punto 12

10 RC

Acuerda con el acreditado los términos dentro de los
cuales se realizaran los pagos pendientes, y solicita al
Cobrador de Cartera la elaboración de un Convenio
intemo, para establecer los términos y condiciones de
La liquidacién del financiamjçntg,

f{'ota; En el convenio':íntemo se :ôuscribê cuando el
acred¡tado solicita al lnstituto la reestructuración .de su
adeudo, con el fin de ampliar el plazo originalmente
oactado de acuerdo a la oosibilidad de oaoo.

Convenio interno

't1 cc

Elabora convenio intemo, y cítâ al acreditado y déudor
solidario para la firma respectiva y turna al Auxiliar de
Cartera para su aplicación en el sistema operativo de
cartera.

Se conecta con el procedimiento de "Aplicar la
reclasiflcación de pago, reestructuración ylo
devolución de saldo a favor o Fondo de Garantfa".

Con esta actividad se da fin al procedimiento.

Convenio interno

12 RC
Notifica personalmente al Subdirector de Cartera que
no se obtuvo ningún pago por parte del acreditado y/o
deudor solidario. del adeudo del financiamiento.
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Paso Responsable Actividad Tipo de Documentos
lNo. de Control)

13
Subdirector de

Cartera
(sc)

Solicita al Coordinador Jurídico el expediente de
crédito para revisar el total de adeudos que tiene el
acreditado y turna al Abogado para realizar la
notificación de inicio de la demanda por
incumplimiento de pago.

Notal La notificación de demanda se realizará con
fundamento en los términos establecidos en el pagaré,
v en el contrato de crédito.

Expediente de crédito

14
Abogado

(A)

Revisa el expediente y realiza las visitas de campo en
los domicilios del acreditado y/o deudor solidario,
registrados en el contrato de apertura de crédito, para
entregar la notificación de inicio de demanda, toma
fotografías de los domicilios en cuestión y en caso de
que identifique alguna circunstancia que ponga en
riesgo la recuperación del adeudo levanta acta
circunstanciada.

Notificación de demanda
Acta circunstanciada

15 A
lnforma personalmente al Coordinador Jurídico el
resultado obtenido en las visitas de campo realizadas y
devuelve el expediente de crédito con la notificación y
fotoqrafías de los domicilios resoectivos.

Expediente de crédito
Notificación de demanda

Fotografías

16
Coordinador Jurídico

(cJ)

Recibe el Expediente de crédito revisa la información e
integra fa notificación de demanda y fotografías para
remitír el expediente al Subdirector de Cartera, con el
fin de dar seguimiento al pago del financiamiento a
través de llamadas telefónicas y/o visitas de campo a
los domicilios.

Expediente de crédito
Notificación de demanda

Fotografías

17 SC ¿Obtiene respuesta de pago delacreditado?
No, pasa al punto 18
Si. paêa al Dunto 19

18 SC

Turna exp,.,.edienle al Director Jurfdi@ para la
recupefâción delfinanciamiento por la vfa judiôiä|.

Sê ,cónecta con el proced¡rfliento de !' Recuperar
Cartera Contenciosa".

Con esta actividad se da fin al orocedimiento.

Expediente de crédito

19 SC

lnforma personalmente al Recuperador de Cartera el
resultado que se obtuvo del procedimiento de
cobranza para llevar el seguimiento del pago total del
fìnanciamiento.

Se conecta con el oaso 5.



-.
 I

{i



*m,l¡å'r*ïrr,"
PROCEDIMIENTO

REALIZAR tA COBRANZA Y RECUPERACION DE CARTERA
EXTRAJUDICIAL

Clave: PRJMFSP-SC-O1

Revisión: I
Pá9.1l de l1

7. Registros de Galidad:

Anexos: ) ?i"'
:i di

No.
Documentos

lClaveì' Responsabilidad de su Custodia
Tiempo de
Retención

1

2

3

4

5

6

7

I
9

Cash movimientos

Ficha de seguimiento

Oficio de requerimiento

Bitácora de visitas

Convenio lnterno

ExPediente de crédito 
-,i -; .r 5 i-

Notificación de demanda '* i' *"F :.ë {*

Acta circunstanciada Ti:üfffisgî,
i: .- *lr

Fotooraffas rl',1- 'r"'

Subdirector de Cartera

Subdirector de Cartera

Subdirector de Cartera

Subdirector de Cartera

Subdirector de Cartera

Subdirector de Cartera

6 meses

5 años

5 años

5 años

lndefinido

lndefinido

lndefinido

lndefinido

lndefinido
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento para Recuperar Cartera Contenciosa.

El original de este documento queda bajo resguardo del lnstituto Morelense para el Financiamiento del
Sector Productivo.

La distribución de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.

Dirección de Administración
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l. Propósito:
Recuperar la cartera vencida contenciosa de los financiamientos otorgados por el lnstituto, mediante la
gestión del proceso judicial, a través de las instancias correspondientes, con la finalidad de que el
acred¡tado se responsabilice por el adeudo que presenta.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
+ Consejo Directivo
+ Dirección General
+ Dirección Jurídica
+ Dirección de Administración
{. Subdirección de Cartera
it Coordinacíón Jurídica
+ Departamento Jurídico
+ Departamento de Cartera

3. Referencia:
Este procedimiento está basado en:
* Ley Generalde Tftulos y Operaciones de Crédito
{& Ley de Sociedades Mercantiles
* Ley de lnstitución de Crédito
* Ley del lnstituto Morelense para el Financiamiento del Sector Productivo
+ Código de Comercio
+ Código CivilFederal
+ Código Federalde Procedimientos Civiles
ì1. Código Civilpara el Estado Libre y Soberano de Morelos
+ Código de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de Morelos
+ Contrato de Apertura de Crédito suscrito

',k Normas y bases para la reestructuración de operaciones y la cancelación de adeudos
ïb Mecanismos y Lineamientos para la Condonación de lntereses Moratorios, Penas o cualquier otra
Comisión con cargo a terceros

4. Responsabilidades:
Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad del Subdirpctor de Cartera elaborar y mantener actualizado este procedimiento.
Es responsabilidaddgl DilectOr Gerreräl-rev¡Sâr y vigilar el cumqlimrento'de este procedimiento

5. Definiciones:
Gartera contenciooa.- Aquella cuyas cuentas presentan atraso en sus pagos de 90 dlas de antigüedad en
adelante y se encuentran sujetas a un proceso judicial.
Gancelación de adeudo.- BaJa o eliminacíón en elregistro operat¡vo y contable de la obligación de pago del
adeudo a cargo de un tercero, determinado como incosteable y/o incobrable ante la imposibilidad práctica
de su cobro y a cargo del lnstituto.
Dictamen de lncobrabilidad.- Documento que acredita la incosteabilidad y/o incobrabilidad del adeudo.
Diligencia de Emplazamiento.- Acta redactada por funcionario judicial competente, con el objeto de hacer
saber a las partes una resolución judicial. .

," -)

,
Lic. Pedro Moreno Flores
Subdlrector de Cartera

Fecha: 09 de nov¡embre de 201 5 Fecha: 09 de noviembre de 201 5
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Depositario Judicial: Persona que recibe por orden judicial, una cosa para su custodia y conservación de
bienes embargados o sometidos a juicio, bajo su responsabilidad correspondiente.
Embargo: Es el derecho de retención, traba o secuestro de bienes por mandamiento de Juez o de autoridad
competente, por razón de una deuda.
lncobrable.- Proceso de recuperación mediante el cual se determina que por algún motivo su cobro es
diflcil realización.
lncosteabilidad.- Análisis del costo - beneficio que demuestra que es más oneroso continuar con las
gestiones extrajudiciales o emprender acciones judiciales, que recuperar el importe del adeudo (suerte
príncipal).
Secuestro de bienes muebles: Aseguramiento y/o embargo ffsico de bienes del demandado suficientes
para garantizar el pago del adeudo que se le demanda judicialmente.

6. Método de Trabajo:

5E i; '\l
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6.1 Diagrama de Flujo:

l-ilio.rr"ntos base de ta

I acción son: contrato,
I pagaré y cert¡fìcado de
I adeudo.

I

El informe contiene
el avance procesal
(estatus) de todos
los asuntos
asignados
Abogado el cual
debe entregar al
Jefe de
Departamento
Jurídico de forma

;ii;
}fÌ
!:1

j.

.ai
.::4

Si no se localiza al
acreditado en su domicilio,
solicita al C. Acluario
programar nueva cita para
llevar a cabo la diligencia de
emplazamiento
requerimiento de pago.

Viene del procedimiento
"Realizar la cobranza y
recuperaciôn de Cartera
Extrajudicial'
(PR-rMFsP-sc-o1)

Solicitar al Director Jurídico
presenle demanda judicial y tumar
original del expediente de crédito
con documentos base de la acción.

Solicitar al Abogado elabore
demanda para la recuperación del
adeudo por la vía judicial y entrega
los documentos base de la acción.

Elaborar la demanda, envía y
recibir acuse del juzgado, registrar
en base de abogados y entregar
informe.

Real¡zar diligencia de
emplazamiento y requer¡m¡ento de
pago con el Actuario del juzgado.
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I El embargo se puede llevar a
I cabo de dos formas:
I a).et Abogado señala los

I bienes muebles embargados

I secuestrando los mismos para

__l su resguardo, estipula el

I dom¡cilio de las of¡cinas del
I lnstituto, así mismo se señala
I como depositario judicial.

| ¡). et Abogado señala bienes
I muebles embargados, pero el
I acreditado y/o deudor solidario
I fungen como depositarios
| ¡udlciales, es decir,
I permanecen con los bienes
I embargados en su poder.

I

Si la recuperación es mediante la
reestructuración de adeudo,
elabora el convenio judicial para la
firma del mismo presentándolo ante
el Juzgado con acuse de recibido y
el acreditado sigue pagando su
adeudo mensualmente hasta la
liouidac¡ón total.

Solicitar pago del adeudo o en su
caso proceder al embargo de los
bienes muebles o inmuebles.

Registrar en base de
abogados lo ocunido en
la diligencia y continuar
con el impulso procesal,

¿El acreditado
aún presenta
adeudo del
f¡nanciamiento?

Recibir del acreditado la liquidación
del adeudo de financ¡amiento, y
solicita al Juzgado la conclusión del
juicio.

Entregar copia del convenio judicial
al Auxiliar de Cartera para que se
aplique en el sistema

Se conecta con el
procedimiento de'Realizar
la aplicación de pagos y
de seguro de cobertura de
crédito en el sistema
operativo de caftera"
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La escr¡turación se realiza por
adjudícación judicial o dac¡ón de
pago de bienes.

Cont¡nuar con el impulso procesal
respectivo para la conclusión del
juicio.

lnformar y entregar Coordinador
Jurídico el dictamen de
lncobrabilidad.

Validar diclamen e ¡nfomar al
Director Jurídico conclusión de
juicio y solicita la cancelación del
adeudo.

Revisar dictamen de incobrabilidad
y solicitar al Subdirector de Cartera
entregue relación de créditos por
incosteabil¡dad.

lnformar al Director General de
acreditados por incobrabilidad y/o
¡ncosteabilidad, y solicitar indique
notaria asignada para escrituración.

Solic¡tar verbalmente al Director
Jurídico, tume el expediente a la
notaría que el¡g¡ó para la
escrituración a favor del lnstituto.
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En caso de que el Consejo
Direct¡vo no apruebe la
propuesta de cancelación de
adeudo se deberán subsanar
las observaciones emitidas por
el mismo y proponer
nuevamente la cancelación de
âdêrrdñ

En caso de que la Secretaria de
Economía y la Secretaría de
Hacienda del Estado no aprueba
la propuesta de cancelación de
adeudo se deberán subsanar las
observaciones emitidas por las
mismas y proponer nuevamente
la cancelación de adeudo.

j i,;!

Solicitar al Coordinador Jurídico
realice trámites de escrituración y al
Subdirector de Cartera elabore
cédula de cancelac¡ón o dictamen.

Recibir expediente de cancelación
de adeudo, dictámenes y cedula,
firmar y entregar al Director General
para presentar al Consejo.

Recibe del Consejo Direclivo la
aprobación de cancelac¡ón de
adeudo y posteriormente solicita
por ol¡cio la aprobación de la

de Economía y Hacienda.

Recibe mediante of¡c¡o respuesta
de las Secretarías de Economía y
Hacienda para la cancelación del
adeudo y solicita la aplicación

operativa y contable en el
sistema.

Solicitar por of¡c¡o al Subdirector de
Cartera proceda a la aplicación de
la cancelación de adeudo.
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Apllcar en slstema la
cancelación de adeudo
y elabora observaclón.
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6.2 Descripción de Actividades:

Paso Responsable Actividad Tipo de Documentos
lNo. de Control)

1

Subdirector de
Cartera
(sc)

Solicita al Director Jurídico presente la demanda de los
acreditados que aparezcan en el sistema operativo
como cartera contenciosa, para recuperar el adeudo
por la vía judicial y le remite el expediente de crédito
original, con los documentos base de la acción.

Nota: Los documentos base de la acción son:
contrato, pagaré y certificado de adeudo.

Viene del procedimiento "Realizar la cobranza y
recupe rac ión de Carte ra Extrajudicial" IPR-l MFSP-SC-
01).

Expediente de crédito
Documentos

2
Director Jurídico

(DJ)

Solicita al Abogado elabore la demanda respectiva
para la recuperación del adeudo por la vla judicial y
entrega el expediente de crédito con los documentos
base de la acción.

Expediente de crédito
Documentos

3
Abogado

(A)

Elabora la demanda respectiva, la envla y recaba el
acuse de recibido del Juzgado, para su archivo en el
expediente judicial, registra en base de abogados la
demanda instaurada y elabora informe de avance
procesal. 

:

Nota: El informe contiene el avance'procesal (estatus)
de todos los asuntos asìgnados al-Abogado el cual
debe entregar ai Jèfe dd Departamento Jurldico de
forma mensual.

Demanda
Acuse de Demanda
lnforme de avance

procesal
Expediente judicial

4 A

Realiga la diligerTêia, de ernplâzamiènto solicitando, por
escrito requerimiento de pago con el C. Actuario del
Juzgadö r¿ñ et oomicilio|dël acrédäãdo ylô Ueuoor
solidario. .:
Nota: Si no se localiza al acreditado en su domicilio,
solicita al C. Actuario programar nueva cita para llevar
a cabo la diligencia de emplazamiento y requerimiento
de pago.
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Paso Responsable Activídad
Tipo de Documentos

(No. de Control)

5 A

Solicita al acreditado y/o deudor solidario el pago del
adeudo, en caso de no hacerlo, procede al embargo
de bienes muebles o inmuebles asentándolo en el acta
de embargo, informa alJefe de Departamento Jurídico
el resultado que se obtuvo, resguarda los bienes
asignando el número de inventario con etiqueta y
registra en el control de bienes embargados.

Nota: El embargo se puede llevar a cabo de dos
formas:
a).ElAbogado señala los bienes muebles embargados
secuestrando los mismos para su resguardo, estipula
el domicilio de las oficinas del lnstituto, señalándolo
como depositario judicial.
b). El Abogado señala bienes muebles embargados,
pero el acreditado y/o deudor solidario fungen como
depositarios judiciales, es decir, permanecen con los
bienes embaroados en su ooder.

Acta de embargo

6 A

Regístra en la base de abogado los hechos ocunidos
en la diligencia de emplazamiento y/o embargo y
continúa con el impulso procesalcorrespondiente de la
demanda judicial hasta la obtención del pago por parte
del acreditado.

7 A
¿El acreditado aún presenta adeudo del
financiamiento?
No, pasa a punto 10
Si. pasa a ounto 12

I A

Recíbe del acreditado la liquidación del adeudo de
tinanciamiento, y-,solicita al Juzgado la conoluçión del
ilciOrV la devolución de l1$umentación bãse. '..

Ñotá: Si, la recr,¡pefàçþn es mê-diq,ntPi' la
reestruc{uración de adeudo, elabora el convenio
judicial para la firma del.mismg pregentándolo ante el
Juzgado con acuse de recibido y el acreditado sigue
pagando su adeudo menbuälmente hasta la liquidación
total

Documentación

9 A

Entrega copia del acuse del convenio judicial al
Auxiliar de Cartera para aplicar la reestructura en el
sistema operativo de cartera.

Se conecta con el procedimiento de 'Realizar la
aplicación de pagos y de seguro de cobeñura de
crédito en el sistema operativo de cartera"

Con esta actividad se da fin al procedimiento.

Acuse de Convenio
Judicial
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Paso Responsable Actividad
Tipo de Documentos

(No. de Control)

10 A

Continúa con el impulso procesal respectivo para la
conclusión del juicio, solicita al Juzgado: Auto
aprobatorio de remate por la adjudicación de los
bienes a favor del lnstituto y Copia simple del
expediente judicial en el que se actuó y elabora el
dictamen de incobrabilidad.

Auto aprobatorio de
remate

Copia simple del
expediente judicial

Dictamen de
lncobrabilidad

11 A
lnforma y entrega al Coordinador Jurídico el dictamen
de incobrabilidad y copia simple del expediente judicial
en el que se actuó.

Copia simple del
expediente judicial

Dictamen de
lncobrabilidad

12
Coordinador Jurídico

(cJ)

Valida el dictamen de incobrabilidad contra la copia
simple del expediente judicial en el que se actuó y
solicita al Director Jurldico la conclusión del juicio y
propone la cancelación de adeudo yio escrituración.

Nota: La escrituración se realiza por adjudicación
iudicial o dación de oaoo de bienes.

Dictamen de
lncobrabilidad

Copia simple del
expediente judicial

13 DJ

Revisa y firma eldic'tamen de incobrabilidad y la copia
del expediente judicial y solicita al Subdírector de
Cartera la relación de créditos para cancelación de
adeudo por incosteabilidad. ::

Dictamen de
lncobrabilidad

Copia simple del
expediente judicial

Relación de adeudos por
incosteabilidad

14 DJ

lnforma verbalmente al Director Genëral la conclusión
deljuicio por adjudicación y a su vez solicita le indique
a gue notaria pública debe enviar el expediente para
su escrituración, asl rn¡smo, informa los créditos para
cancelación de adeudo por ,incobrabilidad ylo
incosteabilidad.

15
Director Geñêçl

(DG) r .

Solicita; r.verbalmente al Director,:Jurfdico,, tume el
èipÊ$iente ala notarlâ que el¡gió påra la,ëscrituraçiórt
a favor del lnstituto yto la- fecfra probable para
presentar al Gonsejo Directivo la prcpuestâ de
canceláción de adeudo.

16 DJ

Solicitä íerbâlmente al CoordinádÖr luiíOico realíée bs
trámites necesarios para la escrituración a favor del
lnstituto del inmueble y/o integre el expediente para la
cancelación de adeudo e instruye verbalmente al
Subdirector de Cartera elabore la cédula de
cancelación de adeudo y el dictamen de
incosteabilidad.

17 DJ

Recibe el expediente de cancelación de adeudo, el
dictamen de incobrabilidad e incosteabilidad y la
cédula de cancelación de adeudo revisa y firma la
documentación y entrega propuesta de cancelación de
adeudo al Director General para su presentación ante
el Consejo Directivo del lnstituto.

Expediente de cancelación
de adeudo

Dictamen de
incobrabilidad y/o

incosteabilidad
Cédula de cancelación de

adeudo
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Paso Responsable Actividad
Tipo de Documentos

(No. de Control)

18 DG

Recibe del Consejo Directivo propuesta de aprobación
de cancelación de adeudo y posteriormente solicita
mediante oficio a la Secretaria de Economía y a la
Secretaría de Hacienda del Estado de Morelos la
aprobación de cancelación de adeudo.

Nota: En caso de que el Consejo Directivo no apruebe
la propuesta de cancelación de adeudo se deberán
subsanar las observaciones emitidas por el mismo y
proponer nuevamente la cancelación de adeudo.

Oficio
Cédula de cancelación de

adeudo

19 DG

Recibe mediante oficio la respuesta de la Secretaria de
Economía y la Secretaría de Hacienda del Estado de
Morelos para realizar la cancelación del adeudo y
solicita realizar la aplicación operativa y contable al
Director Jurídico y Director Administrativo,
respectivamente.

Nota: En caso'de que la Secretaria de Economla y la
Secretarla de Hacienda del Estado no apruebe la
propuesta de cancelación de ådeudo se deberán
subsanar las observaciones emitidas por las misrnas y
proponer nuevamente la cancelación de adeudo.

Oficio
Cédula de cancelación de

adeudo

20 DJ
Solicita mediente oficio al Jefe de Departamento de
Cartera proceda a la aplicación de cancelación de
adeudo.

Oficio
Cédula de cancelación de

adeudo

21

Jefe de
Departamento de

Cartera
IJDCI

Aplica en et sistema operativo . de cartera la
cancelación de 'adeudo, elabora lâ observación y
entrega alJefe de Departamento de Contabilidad.

22 DJ
Oficio

Expediente de cancelación
: de adeudo
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7. Registros de Galidad.

Anexo
No.

Clave:

Ninguno

No.
Documentos

lClave'l' Responsabilidad de su Custodia
Tiempo de
Retención

1

2

3

4

5

6

7

I

I
10

11

12

13

Expediente de crédito

Documentos

Demanda

lnforme de avance procesal

Acta de embargo

Convenio Judicial

Auto aprobatorio de remate 1;r'*::l; 
È

Copia simple expediente judicial

;. 
--Dictamen de lncobrabllldäd 

,i 
', ', ,

Dictamen de lnoosteabilidad 
:i,

Relación de adèudos, por,lncosteâ. tiliüad.'.'i

.Þ'

Coordinador Jurfdico

Coordinador Jurfdico

Coordinador Jurfdico

Coordinador Jurfdico

Coordinador Jurfdico

Coordinador Jurfdico

Jurldico

Goordinador Jurfdico

Jt¡rfdico

Jurldioo

Jurfdlco
, - \ 'i - !

. 'ì':''* cöordinaoor Jurldico
ì'ili'i iT:Ji:
ç g;ift Cdött{nador Jurfdico

r 'l ^. 1l

\ : :riì

ffi, &, ,

lndefinido

lndefinido

lndefinido

lndefinido

lndefinido

lndefinido

lndefinido

lndefinido

lndefinido

lndefinido

lndefinido

lndefinido

lndefinido

ffi. ffi

8. Anexos:
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Revisión: I
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HOJA DE CONTROL DE Ei'IISIÓN Y REVIS|ÓN

No.
Rev.

Pág (s).
Afectadas

Naturaleza delCambio Motivo delCambio
Fecha de

Autorización

0 Emisión Emisión 18/diciembre/2014

1 Todas
Actualización del

Procedimiento
Actualización del Manual O9/noviembre/2015
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento para Recibir dación en pago de bienes muebles.

El original de este documento queda bajo resguardo del lnstituto Morelense para el Financiamiento del
Sector Productivo.

La distribución de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Arca Funcional Cooia No.

Dirección de Adm inistración

:l&ññ:
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PROCEDIMIENTO
RECIBIR DACIÓN EN PAGO DE BIENES MUEBLES

Clave: PR-IMFSP-SC-03

Revisión: 1

Pá9. 3 de 11

l. Propósito:
Determinar la viabilidad de las solicitudes de dación en pago de bienes muebles, mediante la elaboración de
un análisis costo-beneficio, con la finalidad de recuperar los adeudos que presentan los acreditados de los
financiamientos otorgados por el lnstituto.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:

"l- Dirección General
4 Dirección Jurídica
.f Dirección de Administración

'l- Subdirección de Cartera
{t Coordinación Jurídica
dt Departamento de Cartera

3. Referencia:
Este procedimiento está basado en:
+ Ley Generalde Títulos y Operaciones de Crédito.
* Ley de Sociedades Mercantiles.
{l Ley de lnstitución de Crédito.
\t Ley del lnstituto Morelense para elFinanciamiento delSector Productivo.
!b Código de Comercio.
+ Código CivilFederal.
+ Código Federal de Procedimientos Civiles.

'¡t Código Civilpara elEstado Libre y Soberano de Morelos.
ìt Código de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de Morelos.
.t Contrato de Apertura de Crédito suscrito.
+ Normas y bases para la reestructuración de operaciones y la cancelación de adeudos.

4. Responsabilidades:
Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad del Subdirector de Cartera elaborar y mantener actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad del Director General revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

5. Definiciones:
Análisis costo - beneficio: Es una lóg¡ca o razonamiento basado en el principio de obtener los mayores y
mejores resultados al menor esfueïzo invertido.
Bien mueble: son aquellos que pueden trasladarse fácilmente de un lugar
a otro. :

Gonvenio: Acuerdo de,voluritâdes êntre dos o más persoñas sobre cualquier punto en discusión o cuestión
pendiente de resolver.
Dación en pago: Acción mediante el cual una persona entrege a otra unâ cosa a cambio de saldar una
deuda o un pago pendiente.
Gastos y Costas Legales: Accesorios que se generan derivado del proceso de recuperación por la vía
judicial, en contra deldeudor.

6. Método de Trabajo:

'/'reff/'z'///
Lic. Pedro Moreno Flores/
Subdirector de Cartera

L4-ã-tu
if,-. rvrá,i" cr"¿"1,6" R-uilJ RJo

Dlroctora General

Fecha: 09 de noviembre de 2015 Fecha: 09 de nov¡embre de 20"15
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PROCEDIMIENTO
RECIBIR DACIÓN EN PAGO DE BIENES MUEBLES

Clave: PR-IMFSP-SC-03

Revisión: 1

Pá9.4de11

6.1 Diagrama de Flujo:

Los documentos
se integran de:

respectivos

1. Copia de Faclura
2. Fotografía
3. Copia Comprobante de

pago derecho vehicular

La documentación soporte
consta del Reporte h¡stórico
de cuenta, Solicitud de gastos
legales y honorar¡os,
lnvestigaclón del valor de
mercado del bien mueble (vía
intemet y/o casa comerciales)
y documentos respeclivos.

Recibir propuesta de dación en
pago por escrito, junto con
documentos.

Propuesta de
dación en pago Documentos

Recibir la propuesta de dación en
pago del acreditado y solic¡tar al
Subdirector de Cartera revise. Propuesta de

dación en pago Documentos

Recibir propuesta y revisar que
cumpla con la normativ¡dad vigente Propuesta de

dación en pago Documentos

¿La
documentación
esta completa?

lnformar al Direc{or Jurídico de
documentación faltante y elaborar
oficio solicitando los m¡smos al
acreditado.

lntegrar la documentación soporte
y elaborar análisis del costo
beneficio.
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PROCEDIMIENTO
RECIBIR DACIÓN EN PAGO DE BIENES MUEBLES

Tipo de cartera
a) Contenc¡osa:
Conlinúa con el
proceso
judicial. Se
conecta al
proced¡miento
de
"Recuperación
de Cartera
Contenciosa".
b) Extrajudicial:
El acred¡tado
debe seguir
pagando el
f¡nanc¡amiento.
Se conecta al
procedimiento
de "Cobranza y
Recuperación
de Cartera
Exlraiudicial".

sr

Motivos por el cual no proc€de la
dación en pago.
1.El valor de mercado no cubre el
adeudo total.
2.No es de fácil
(venta).
3.Malas condiciones.
4.Adeudo pendienle
vehicular.

realización

derecho

Costo por almacenaje y/o
traslado.

st

¿El acred¡tado
entrega la

documentación
faltante?

Arch¡var documentos
en el expediente y
determina el tipo de
cartera pasa saber el
proceso a seguir.Recibir anál¡s¡s e informar al

D¡rector General el resultado del
análisis del costo- beneficio.

Recibir documentos faltantes e
integra a la propuesta de dación en
pago.

Revisar el análisis del costo-
beneficio y la documentación
soporte.

¿Es viable la
propuesta de

dación en pago?

Solicitar al Director Jurídico elabore
oficio al acreditado indicando
mot¡vos por los que no procede
propuesta.

Solicitar al Director Jurídico informe
al acreditado que su propuesta fue
aceptada.

Elaborar of¡cio al acreditado
indicando motivos del rechazo de
la propuesta de dación en pago y
archivar acuse de recibido.
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Revis¡ón: 1

Pá9.0de11

Solicitar al Subdirector de Cartera
realice las acciones necesarias
para la formalización del convenio

lnformar al acreditado la
aceptación de su propuesta y
solicitar al Coordinador Jurídico
elabore el convenio.

Recibir convenio con la
documentación y c¡tar al acreditado
para la firma del conven¡o y rec¡bir
el bien mueble con la fac{ura.

lnformar al Direclor Jurídico que el
acreditado suscr¡bió el convenio y
entrego el bien mueble con la
factura.

Elaborar oficio para la entrega en
custodia del bien mueble al
Director de Adm¡nistrac¡ón.

Recibir físicamente el bien mueble,
convenio de dación en pago y
factura orig¡nal para su custod¡a.



SE0RETA RiA DË A!!l!l!lw]gl
Toãi 

'o', 
General rle

oniä"óìrã o.gantzac tonal

REVISADO V
^SESCR'A,,r,.c-'ton ile olg¡ntz¡c'cfi y Adm'nrs!r¡c



PROCEDIMIENTO
RECIBIR DACIÓN EN PAGO DE BIENES MUEBLES

Clave: PR-IMFSP-SC-03

Revisión: I
Pág.fde11

Sol¡citar al Subdireclor de Cartera
superv¡se que se aplique la dación
en pago en el sistema.

Copia de Convenio

Solicitar al Jefe de Departamento
de Cartera aplique la dación en
pago en sistema

Copia de Convenio

Aplicar como ingreso al adeudo del
acreditado la dación en pago y
generar el recibo de pago, nota de
crédito y observación.

Recibo de pago

Nota de Crédito
Observación

Firmar la observación, recibo de
pago, nota de crédito y entregar al
Subdirector de Cartera para su
revisión. Recibo de pago

Nota de Crédito

Firma y elabora el formato de
entrega de aplicación de pagos,
observaciones y recibos glosa.

Recibo de pago

Nota de Crédito de aplicación de
pagos,

Observaciones
y recibos glosa

(FO-tMFSP-SC-01)

Rec¡bir formato para su archivo en
control. FO-tMFSP-SC-o1
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REctBtR oRclóN EN pAGo DE BTENES MUEBLES

Clave: PR-IMFSP-SC-O3

Revisión: I

Pá9. I de 11

6.2 Descripción de Actividades:

Paso Responsable Actividad
Tipo de Documentos

lNo. de Controll

1
Director General

(DG)

Recibe del acreditado la propuesta de dación en pago
del bien mueble (carta), con los documentos
respectivos del mismo, e instruye al Director Jurídico
para dar seguimiento a la misma.

Nota: Los documentos respectivos se integran de:
1. Copia de Factura
2. Fotografía
3. Copia Comprobante de pago derecho

vehicular

Propuesta de dación en
pago

Documentos

2 Director Jurídico
(DJ)

Recibe del Director General la propuesta de dación en
pago del acreditado, revisa la documentación del bien
mueble y solíc¡ta al Subdirector de Cartera revise la
propuesta con los documentos respectivos.

Propuesta de dación en
pago

Documentos

3
Subdirector de

Cartera
(sc)

Recibe la propuesta de dación en pago con los
documentosrrespectivos, revisa que este completa y
verifica que cumpla con la normatividad vigente.

Propuesta de dación en
pago

Documentos

4 sc
¿La documentación esta completa?
No, pasa a punto 5
Si, pasa a punto 9

5 SC

lnforma verbalmente al Director Juridico la
documentacién que hace falta para continuar con el
proceso de la propuesta de dación en pago y elabora
el oficio para informar al acreditado el estatus de su
propuesta, sollcitándole la documentación faltante.

Oficio

6 sc
¿El acreditado entrega la documentación faltante?

7 SC

:

Archir¡a documentos en el expedieqte y" determina el
tiþo dé öäftera påra saber elpiécesoã Sëguíf:'

Nota: Tipo,de càrtera,
a) Contenciosa: Se conecta al procedimiento de
"Recuperación de Cartera Contenciosa".
b) Extrajudicial: Se conecta al procedimiento de
"Cobranza y Recuperación de Cartera Extrajudicial".

Con esta actividad se da fin al procedimiento.

Documentos

I SC
Recibe documentos faltantes del acreditado e integra a
la propuesta de dación en pago, para la elaboración
del análisis costo-beneficio.

Documentos
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Paso Responsable Actividad
Tipo de Documentos

(No. de Control)

I SC

lntegra la documentación soporte, y elabora un análisis
del costo - beneficio para determinar la viabilidad de
aceptar la propuesta de dación en pago y entrega al
Director Jurídico toda la documentación soporte

Nota: La documentación soporte consta del Reporte
histórico de cuenta, Solicitud de gastos legales y
honorarios, lnvestigación del valor de mercado del bien
mueble (vía internet ylo casa comerciales) y
documentos resoectivos.

Análisis del costo -
beneficio

Documentación soporte

10 DJ

Recibe del Subdirector el análisis e informa al Director
General el resultado del análisis del costo - beneficio
para su revisión y validación, con base en la
documentación soporte.

Análisis del costo -
beneficio

11 DG
Revisa el análisis del costo beneficio y la
documentación soporte para determinar la viabilidad
de aceptación del bien.

Análisis del costo -
beneficio

Documentación soporte

12 DG
¿Es viable la propuesta de dación en pago?
No, pasa a punto 13
Si. pasa a punto 15

13 DG

Solicita al Ðirector Jurfdico elabore un oficio,
informando alacreditado los motivos por los cuales su
propuesta de dacíón en pago del bien mueble, no es
viable para el lnstituto.

Nota: Motivos por el cual no procede la dación en
pago.

1. El valor de mercado no cubre el adeudo total.
2. No es de fácil realización (venta).
3. Malas condiciones.
4. Adeudo pendiente derecho vehicular.
5. Costo por almacenaíe y/o traslado.

14 DJ

Elabora el oficio indicando el motivo por el çual no
procede su propuesta de dación en pago! recaba la
firma del Director General, entrega al acreditado con
acuse de recibido y archiva en el expediente de
crédito.

Con esta actividad se da fin al procedimiento.

Oficio

15 DG
Solicita al Director Jurldico informe al acreditado que
su propuesta de dación en pago fue aceptada y
continúe con el proceso respectivo.

l6 DJ

Solicita al Subdirector de Cartera notifique al
acreditado de la viabilidad de su propuesta, realice el
trámite para llevar a cabo la formalización del convenio
de dación en pago y devuelve la documentación
soporte

Documentación soporte

17 SC

lnforma al acreditado vía telefónica y/o personalmente
que su propuesta de dación en pago del bien mueble
fue autorizada, solicita al Coordinador Jurídico elabore
el convenio y turna la documentación soporte.

Documentación soporte
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RECIBIR DACIÓN EN PAGO DE BIENES MUEBLES
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Paso Responsable Actividad
Tipo de Documentos

(No. de Control)

18 SC

Recibe del Coordinador Jurídico el convenio con la
documentación turnada, cita al acreditado para la firma
del mismo, quien entrega físicamente el bien mueble
con la factura original y revisa el bien mueble contra la
factura original.

Convenio
Factura

19 SC
lnforma al Director Jurídico que el acreditado suscribió
el convenio y entrego el bien mueble con la factura
original.

20 DJ

Elabora oficio y entrega al Director de Administración
físicamente el bien mueble para su custodia
respectiva, con el convenio de dación y la factura
original, recaba el acuse de recibido del oficio.

Oficio
Convenio
Factura

21
Director de

Administración
(DA)

Recibe físicamente el bien mueble, el convenio de
dación en pago y la factura original para su custodia
respectiva.

Oficio
Convenio
Factura

22 DJ

Solicita al Subdirector de Cartera, supervise que la
dación en pago se aplique como ingreso al adeudo
que registre el acreditado y entrega copia simple del
convenio. : ,

Copia de Convenio

23 sc
Solicita alJefe de Departamento de Cartera aplique la
dación en pago verificando que se haga de forma
correcta y entrega copia del convenio.,

Copia de Convenio

24

Jefe de
Departamento de

Cartera
(JDc)

Aplica en elsistema operativo de cartera como ingreso
al adeudo delacreditado la dación en pago, imprime el
recibo de pago, la nota de crédito y elabora la
observación del resultado.

Recibo de pago
Nota de Crédito

Observación

25 JDC
Fírma la observación, el recibo de pago, la nota de
créditor. y sr.lljregâ al $ubdir,ec'tor dc Cartera para su
revisión.

Recibo de pago
Nota de Crédito

Observación

26 SC

:t it .lì:: .r: .:: tit I

Firma:'telabora el forinato"fle enhe$a.de aÞlicaciðh de
pagos, observaciones y recibos glosa y entrega al Jefe
de Ðgp,artamento de_ Contabilidad eon acuse de
recibido, junto con toda la documentacíón generada
para su resguardo en el expediente que corresponda.

Recibo de pago
,., Nota de Crédito

Observación
Entrega de aplicación de
pagos, observaciones y

recibos glosa
tFo-tMFSP-SC-01)

27 JDC

Recibe el formato de entrega de aplicación de pagos,
observaciones y recibos glosa para su archivo en
control de observaciones.

Con esta actividad se dan fin al procedimiento.

FO-IMFSP-SC-01
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7. Registros de Calidad:

No.
Documentos

(Clave): Responsabilidad de su Custodia
Tiempo de
Retención

1

2

3

4

5

6

7

I

I
10

11

'12

Propuesta de dación en pago

Documentos

Oficio

Documentación soporte

Análisis de costo - beneficio

Convenio
L f,)á e'\ '"-$"-#*

Factura -l ê.þ ë fu

Recibo de pago

rl'"'\f }
Nota de créd¡to, : lj*¡::t: ,

observaci6ii::: ,.,, , lÌ#ji,,,i¡i
ii"" \i

Copia de convenlo ilt:
Entrega deiäplióac¡ón de pagos, åir* |i .

observacionê$rtrecibos glosa ilT.l. . 1''

IFO-IMFSP;SC'011 il:\,i ií¡

Subdirector de Cartera

Subdirector de Cartera

Subdirector de Cartera

Subdirector de Cartera

Subdirector de Cartera

Subdirector de Cartera

Subdirector de Cartera

6 meses

6 meses

6 meses

6 meses

6 meses

6 meses

6 meses

6 meses

6 meses

6 meses

6 meses

6 meses

8. Anexos:

Anexo
No.

Clave:

'l .. FO-|MFSP-SC-01
T

h
ffi
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Rev¡sión: 0
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ry lrondo Morelos
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ENTREGA DE APTICACóN DE PAGOS -

OBSERVACIONES . RECIBOS GLOSA

OBSERVACIONES: !:!
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ENTREGA

(NOMBRE)
JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE CARTERA

RECIBE

. (NOMBRE)
JEF'E/A DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
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HoJA DE coNTRol oe elt¡¡slÓt¡ y Rev¡stóH

No.
Rev.

Pág (s).
Afectadas

Naturaleza del Cambio Motivo delCambio
Fecha de

Autorización

0 Emisión Emisión 18/diciembre/2014

,l Todas Actualización del
Procedimiento Actualización del Manual O9/noviembre/2015
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PROCEDIMIENTO
RECIBIR DACIÓN EN PAGO DE BIENES INMUEBLES
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Revisión: f
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una cop¡a controlada del procedimiento para Recibir dación en pago de bienes inmuebles.

El original de este documento queda bajo resguardo del lnstituto Morelense para el Financiamiento del
Sector Productivo.

La distribución de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.

Dirección de Administración

Wtr5?t;i ffi#" ffi#
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PROCEDIMIENTO
RECIBIR DACIÓN EN PAGO DE BIENES INMUEBLES

Clave: PR-IMFSP-SC-04

Revisión: I
Pá9. 3 de l!

L Propósito:
Determinar la viabilidad de las solicitudes de dación en pago de bienes inmuebles, mediante la elaboración
de un análisis costo-beneficio, con la finalidad de recuperar los adeudos que presentan los acreditados de
los financiamientos otorgados por el lnstituto.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
t Dirección General
* Dirección Jurídica

'¡¡. Dirección de Administración
'{- Subdirección de Cartera
*k CoordinaciónJurídica
{t Departamento de Cartera

3. Referencia:
Este procedimiento está basado en:
+ Ley General de Títulos y Operaciones de Crédito.
+ Ley de Sociedades Mercantiles.
qt Ley de lnstitución de Crédito.

't Ley del lnstituto Morelense para el Financiamiento del Sector Productivo.
dt Código de Comercio.
{t Código Civil Federal.
S Código Federalde Procedimientos Civiles.
+ Código Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos.
\b Código de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de Morelos.
-l Contrato de Apertura de Crédito suscríto.
,$ Normas y bases para la reestructuración de operaciones y la cancelación de adeudos.

4. Responsabilidades:
Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad del Subdirector de Cartera elaborar y mantener actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad del Director General revisar y vig¡lar el cumplimiento de este procedimiento.

5. Definiciones:
Análisis costo - beneficio: Es una lógica o razonamiento basado en el principio de obtener los mayores y
mejores resultados al menor esfueno invertido.
Bien inmueble: Todés agtiellos þienes râícês, por tener de común la circunstancia de estar íntimamente
ligados al suelo, unidos de modo inseparable, ffsica jurldicamente alteneno.
Dación en pago: Acción mediante el cual una persona entrega â otra una cosa a cambio de saldar una
deuda o un pago pendiente.
Escritura pública: Es un instrumento notarial que contiene unä,o más declaraciones de las personas
intervinientes en un acto o contrato, emitidas ante notario público con los requisitos legales propios y
específicos para cada acto, para su incorporación al protocolo.
Gastos y Costos Legales: Accesorios que se generan derivado del proceso de recuperación por la vía
Judicial, en contra deldeudor.

6. Método de Trabajo:

-h&*rØ''"i'"- Lic. Pedro MorenoflóiÉ
Subdlrector de Cartera

Fecha: 09 de nov¡embre de 201 5 Fecha: 09 de noviembre de 201 5



SECIìFTÅ RiÄ DE /r DI,II NIS TRÀC ION

D rt,.c;,:roil Generai riir
l)esa rr oi lo Orge'n rzac tonal

RIV¡IJADO

iorì tie Orgdnr;¿ctoJt y Aílm,ntstr¿c



PROCEDIMIENTO
RECIBIR DACIÓN EN PAGO DE BIENES INMUEBLES

Clave: PR-IMFSP-SC-04

Revisión: 1

Pá9.4 de 13

va se refiere

rble
inmueble.
o de los
le impuesto
nunicipales.
de tenerlo

e gravamen

respectiva se refiere

)n ¡nmueble
c¡ón del inmueble.
le pago de los
ncepto de impuesto
rrvicios municipales.
n caso de tenerlo

)ertad de qravame¡

del bien ¡nmu
ubicac¡ón de
lte de pa
,or concepto
Ja y serv¡c¡os
tlo en casc

de libertad r

La documentación
a:
l.Escritura
2.Fotografía del bil
3.Croquis de ubica
4.Comprobante I

servicios por co
predial, agua y s

5.Avalúo (solo e
disponible).

6.Certificado de lil

original.

tr

Ë

6.1 Diagrama de Flujo:

Recibir propuesta de dación en
pago por escrito, junto con
documentos. Propuesta de

dación en pago

Recibir la propuesta de dación en
pago del acreditado y solicitar al
Subdireclor de Cartera revise.

Propuesta de
dación en pago

Recibir propuesta y revisar que
cumpla con la normatividad vigente Propuesta de

dación en pago

¿La
documentâción
esta completa?

lnforma al Director Jurídico de
documentación faltante y elaborar
of¡c¡o solic¡lando los mismos al
acreditado.:
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Documentación soporte:
l.Reporte histórico de
cuenta (adeudo
regislrado por el
acred¡tado derivado del
f¡nanc¡amiento).
2. Sol¡citud de gastos
legales y honorarios.
3. lnvesligación del
valor de mercado del
bien mueble (vía
¡ntemet, revista de
venta de ¡nmuebles).
4. En su caso, sol¡c¡la
se realice el avalúo del
inmueble.
5. Documentos.

Elaborar análisis del costo
beneficio y entregar al Director
Jurídico junto con documentación
soporte.

lnformar al Director General el
resultado del análisis del costo-
beneficio.

Revisar el análisis del costo-
benef¡cio y la documentación
soporte.

¿Es viable la
propuesla de

dación en pago?

Solicitar al Director Jurídico elabore
oficio al acreditado indicando
motivos por los que no procede
propuesta.

Solicitar al Director Jurídico informe
al acreditado que su propuesta fue
aceptada.

Elaborar oficio al acreditado
indicando mot¡vos del rechazo de
la propuesta de dación en pago y
archivar acuse de recibido.

¿El acreditado
entrega la

documentación
faltante?

Arch¡var documentos en el
expediente y determina el
tipo de cartera pasa saber
el proceso a seguir.

Recibir documentos faltantes e
¡ntegra a la propuesta de dación en
pago.

Molivos por el cual no procede la
dación en pago.
S.El valor de mercado no cubre el
adeudo total.
6.No es de fácil realización (venta).
T.Malas condiciones.
S.Adeudo pendiente servicios por
concepto de impuesto predial, agua y
servicios municipales.
9.Costo para la administración del
inmueble.
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Solicitar al Subdirec{or de Cartera
realice lo necesar¡o para la
fomal¡zación del convenio Documentación

Soporte

lnformar de la aceptación de su
propuesta y solicitar al Coordinador
Jurídico realice trámites ante el
Notario Público para la escritura.

Documentación
Soporte

Elaborar oficio de instrucción al
Notario Público con acuse de
recibido.

Revisar expediente, elaborar
proyecto de êscritura y enviar al
lnstituto. Proyecto de

Escritura

Revisar proyeclo y solicitar fecha
para la firma de la escritura

Proyeclo de
Escr¡tura

lnformar fecha para firma de
escritura, rêcibir copia de la
escritura y las llaves respec{ivas
del bien inmueble.

Cop¡a simple de
Escritura
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lnformar al Director Jurídico que se
firmo escritura pública y entrega
copia simple con las llaves del
inmueble.

Copia simple de
Escritura

Solicitar al Subdirector de Cartera
supervise que se aplique la dación
en pago en el sistema.

Copia simple de
Escritura

Solicitar al Jefe de Departamento
de Carlera aplique la dación en
pago en sistema Copia simple de

Escritura

Aplicar como ingreso al adeudo del
acreditado la dación en pago y
generar el rec¡bo de pago, nota de
crédito y observación. Recibo de pago

Nota de Crédito

Observación Copia simple de
Escritura

Firmar la observación, recibo de
pago, nota de crédito y entregar al
Subdirector de Cartera para su
revisión. Recibo de pago

Nota de Crédito

Recibir nota de crédito,
observación, recibo de pago, firma
y elabora el fomato de entrega de
aplicación de pagos, observaciones
y rec¡bos glosa.

Formato entrega de
aplicación de pagos,

observaciones y
recibos glosa

Recibo de pago

Nota de Crédito
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6.2 Descripción de Actividades:

Paso Responsable Actividad Tipo de Documentos
(No. de Control)

1
Director General

(DG)

Recibe del acreditado la propuesta de dación en pago
del bien inmueble (carta), con los documentos
respectivos e instruye al Director Jurídico atienda y de
seguimiento a la misma.

Nota: La documentación respectiva se refiere a:
4. Escritura
5. Fotografía del bien inmueble
6. Croquis de ubicación del inmueble.
7. Comprobante de pago de los servicios por

concepto de impuesto predial, agua y servicios
municipales.

8. Avahlo (sofo en caso de tenerlo disponible).
9. Certificado de libertad de gravamen original.

Propuesta de dación en
pago

Documentos

2
Director Jurldico

(DJ)

Recibe del Direclor General la propuesta de dación en
pago del acreditado con los documentos, solicita al
Subdirector de Cartera revise la propuesta con los
documentos respectivos.

Propuesta de dación en
pago

Documentos

3
Subdirector de

Cartera
(sc)

Recibe la propuesta de dación en pago con los
documentos réspectivos, revisa que este completa y
verifica que curnpla los requisitos para aceptarlos, de
acuerdo con la normatividad vigente.

Propuesta de dación en
pago

Documentos

4 SC
¿La documentación está completa?
No, pasa a punto 5
Si, pasa a punto g

5 SC

lnforma verbalmente al Dirqc,tor Jurfdico la
documentación que hace falta para continuar oon el
proceso de,la pqgpuegta de daçión en pagg y,çJabora
el oficio para informar al acreditado el estatus'de su
propuesta, solicitándole la documentación faltante.

Oficio

6 SC
¿El acredllâdo entrega la documenta.dón i fâltante?
No, pasa al punto 7
Si, pasa alpunto I

7 SC

Archiva documentos en el expediente y determina el
tipo de cartera, del adeudo registrado, para continuar
con el proceso que corresponda en cada caso, ya sea
cartera Contenciosa o Extrajudicial.

Con esta actividad se da fin al procedimiento.

Documentos

I sc
Recibe documentos faltantes del acreditado e integra a
la propuesta de dación en pago para la elaboración del
análisis costo beneficio. Documentos
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Paso Responsable Actividad Tipo de Documentos
lNo. de Control)

I SC

lntegra toda la documentación soporte del
fìnanciamiento, elabora un análisis del costo
beneficio para determinar la viabilidad de aceptar la
propuesta de dación en pago y entrega al Director
Jurídico toda la documentación.

Nota: Documentación soporte:
1. Reporte histórico de cuenta (adeudo registrado

por el acreditado derivado del financiamiento).
2. Solicitud de gastos legales y honorarios.
3. lnvestigación del valor de mercado del bien

mueble (vía internet, revista de venta de
inmuebles).

4. Avaltio delinmueble
5. Documentos.

Análisis delcosto -
beneficio

Documentación soporte

10 DJ
lnforma al Director General el resultado del análisis del
costo - beneficio para determinar la viabilidad de la
propuesta.

Análisis del costo -
beneficio

11 DG

Revisa el análisis del costo benefìcio y la
documentación soporte para determinar la viabilidad
de la propuesta en base a las Normas y bases para la
reestructuracíón de operaciones y la cancelacíón de
adeudos.

Análisis del costo -
beneficio

Documentación soporte

12 DG
¿Es viable la propuesta de dación en pago?
No, pasa a punto 13
Si, pasa a punto 14

13 DG

Solicita al Direçtor Jurldico elabore un oficio,
informando al acreditado los motivos por los cuales su
propuesta de dación en pago del bien inmueble no es
vlable:parâ e:l lnstituto, : ; , ,, ,

Nota: Motivos por el cual no procede la dación en
pago.

6. Ël valor de mercado no cubre el adeudO total.
7. No es de fácil realización (venta).
L Malas condiciones.
9. Adeudo pendiente servicios por concepto de

impuesto predial, agua y servicios municipales.
10. Costo para la administración del inmueble.

14 DJ

Elabora el oficio indicando el motivo por el cual no
procede su propuesta de dación en pago, recaba la
firma del Director General, entrega al acreditado con
acuse de recibido y archiva en el expediente de
crédito.

Con esta actividad se da fin al procedimiento.

Oficio

15 DG
Solicita al Director Jurídico informe al acreditado que
su propuesta de dación en pago fue aceptada y
continúe con el oroceso resoectivo.
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Paso Responsable Actividad Tipo de Documentos
lNo. de Controll

16 DJ

Solicita al Subdirector de Cartera notifique al
acreditado de la viabilidad de su propuesta, realice el
trámite para llevar a cabo la formalización mediante la
escritura y devuelve la documentación soporte.

Documentación soporte

17 SC

lnforma al acreditado vía telefónica y/o personalmente
que su propuesta de dación en pago del bien inmueble
fue autorizada y solicita al Coordinador Jurídico
realice los tramites respectivos con el Notario Público
para la elaboración de la escritura.

Documentación soporte

18
Coordinador Jurídico

(cJ)

Elabora oficio de instrucción al Notario Público, recaba
la firma del Director General y entrega con acuse de
recibido, anexando la documentación necesaria en su
caso o espec¡f¡cando la información que requiera la
notaría para proceder a la elaboración de la escritura.

Oficio

19 DG
Recibe del Notario público proyecto de escritura de
conformidad con la información proporcionada y turna
al CJ para dar el sequimiento requerido.

Proyecto de escritura

20 CJ

Revisa el proyecto de escritura, en æso de
modificaciones, informa y devuelve al Notario Ptiblico
para gue se realicen los cambios y establece la fecha
para firma de la escritura.

Proyecto de escritura

21 CJ

lnforma al acreditado la fecha pára-ðudir a la t¡otar'ta
Pública a la firma de la misma entregando copia simple
de la escritura y el acreditado hace entrega
flsicamente la posesión del bien inmueble con las
llaves respectivas al Coordinador Jurldico.

Escritura
Copia simple de Escritura

22 CJ

lnforma verbalmente al Director Jurldico que el
acreditado firmó la escritura priblica y le entrega copia
símple de la misma con las lfaves del bien inmueble, y
solicita instruya al Jefe de Departamento de Cartera
aplique la dación en pago en et Sistema Operativo de
Cartera

Copia simple de Escritura

23 DJ

Solioita al Sr¡bdirector de Cartera, supervisé que ta
dación en pago se aplique como ingreso al adeudo
que registre el acreditado y entrega copia simple de la
escritura

Copia simple de Escritura

24 SC

Solícita alJefe de Deþartamento de Cártera aplique la
dación en pago y entrega copia simple de la Escritura
Pública, verificando que el registro se lleve a cabo de
forma correcta.

Copia simple de Escritura

25

Jefe de
Departamento de

Cartera
IJDC)

Aplica en el sistema operativo de cartera como ingreso
al adeudo del acreditado la dación en pago, genera el
recibo de pago, la nota de crédito y elabora la
observación.

Copia simple de Escritura
Recibo de pago
Nota de Crédito

Observación

26 JDC
Firma la observación, el recibo de pago, la nota de
crédito y entrega al Subdirector de Cartera para su
revisión.

Recibo de pago
Nota de Crédito

Observación
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Paso Responsable Actividad Tipo de Documentos
(No. de Control)

27 SC

Recibe nota de crédito, observación, recibo de pago,
firma y elabora elformato de entrega de aplicación de
pagos, observaciones y recibos glosa y entrega al Jefe
de Departamento de Contabilidad con acuse de
recibido.

Recibo de pago
Nota de Crédito

Observación
Formato de entrega de
aplicación de pagos,

observaciones y recibos
olosa

28 DJ

Elabora oficio, entrega al Director de Administración
copia simple de la escritura, las llaves del mismo,
recaba el acuse de recibido del oficio y archiva en la
carpeta asignada, índicando al DG una vez que se
concluye el proceso para la toma de decisión que el
considere necesaria respecto a la utilizacíón del bien
inmuebleE .î, a.i 9¿ 1 l 'i , î t;i í1",:,.ç ?1*v? i' 'I.Ë'-'¡\*f

Con esta actividad se da f¡n al orocedimiento-

Oficio
Copia simple de Escritura
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HOJA DE CONTROL DE EMISIÓN Y REVISIÓN

No.
Rev.

Pás (s).
Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo delCambio Fecha de

Autorización

0 Emisión Emisión 1 8/diciembre/2014

1 Todas Actualización del
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento para Realizar la aplicación de pagos y de seguro de
cobertura de crédito en el sistema operativo de cartera.

El original de este documento queda bajo resguardo del lnstituto Morelense para el Financiamiento del
Sector Productivo.

La distribución de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Área Funcional Copia No.

Dirección de Administración
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6.
7.

l. Propósito:
Aplicar y registrar de forma correcta los pagos realizados por los acreditados o grupos solidarios, mediante
el Sistema Operativo de Cartera, con elfin de cubrir los fìnanciamientos otorgados por el lnstituto, asf como
también realizar la aplicación del seguro de cobertura de crédito.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:

"þ Subdirección de Cartera
* Coordinación General de Microcréditos
* Departamento de Cartera

3. Referencia:
Este procedimiento está basado en:
$ Ley General de Títulos y Operaciones de Crédito
.'f Ley de Sociedades Mercantiles
S Ley de lnstitución de Crédito
S Ley del lnstituto Morelense para el Financiamiento del Sector Productivo
* Código de Comercio
rk Código CivilFederal
rh Código Federal de Procedimientos Civiles
* Código Civilpara el Estado Libre y Soberano de Morelos
* Código de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de Morelos
S Contrato de Apertura de Crédito suscrito
$ Reglas de Operación de los diferentes Programas de Financiamiento del lnstituto Morelense para el
Financiamiento del Sector Productivo

4. Responsabilidades:
Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecído en este procedimiento.
Es responsabilidad del Subdirector de Carlera elaborar y mantener actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad del Director General revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

5. Definiciones:
Aplicación: Movimiento que permite registrar los pagos o abonos en disminución a la deuda contraída con
el lnstituto.
Cash Movimientos: lnformación que contiene los datos relevantes que emite el sistema bancario, para
determinar a quién corresponde cada depósito rêc¡bido a favor del lnstituto. ' i' 

,,

Reclasificación: Movimientos que camblan las condiciones iníciales de aplicación y gue tienen un propósito
diferente al que le fue atriþuido.
Recibo Glosa: Documento electrónioo que cumplè,con los requisito$ légales y reglämêntarios exigibles a la
facturación electrónica tradicional garantizando, entre otras cosas, la autenticidad de su origen y la
integridad de su contenido.
Sistema Operativo de Cartera: Conjunto organizado de elementos, que interactúan entre sí para procesar
información y distribuirla de manera adecuada en función de los objetivos de una organización
Seguro de Cobertura de Crédito: Acción de garantizar o indemnizar el adeudo que registra ante el lnstituto
por concepto de saldo insoluto (vigente) a la fecha del suceso.

Método de Trabajo:

,-/-¿ iy':¿ t;ffi"t''' .y',.'
Lic. Pedro Morenb-F-lo¡é--' -''
Subdircctor de Gartera Directora General

Fecha: 09 de noviembre de 201 5 Fecha: 09 de noviembre de 2015
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Los depósitos por aplicación
especial pueden ser por: Pago
anticipado, pago incompleto de la
amortización,
negoc¡ac¡ones pendientes, cartera
contenc¡osa, depósito en cuenta
equivocada, reclasificación de
pagos, falta de número
referenciado.

¿Se aplican los
depósitos?

4

NO
/ Etiminar en et /
/ archivo de cada uno /de los programas, /- - -

los depósitos por I
aplicac¡ón especial. \\f'-l \

/ Realizar en sistema
/ respaldo de la

información de la cartera
antes y después de las
aplicaciones.

\E
I oe pag

I 
creaito

L
Recibir del Cobrador de Cartera
cash movimientos, recibos de pago
de Tesorería, depósitos
identifìcados y apl¡car.
--l9t

Recibo le )ago de
Teson lna

;,1:

i¡.¡ l::i:lViene del
procedimiento
"Cobranza y
Recuperación de
Cartera
Extrajudicial".

Realizar la aplicación manual de
los depós¡tos especiales y generar
los recibos de pago, notas de cargo
y notas de crédito.

Recibo de pago

Nota de Cargo

Nota de CréditoFirmar, sellar y separar los recibos
de pago, notas de cargo y notas de
crédilo por aplicación especial.

Recibo de pago

Nota de Cargo

Nota de Crédito

La Observación es un
formato mediante el cual
se acredita la entrega de
las aplicaciones diarias a
la Dirección de
Administrac¡ón.
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Generar resumen de pagos
¡ntegrados y no integrados, recibos
de pago y saldos a favor.

Resumen de
lntegración de pagos

Resumen de pagos
no integrâdos

Firmar, sellar y separar los recibos
de pago que se aplicaron en
automático en el sistema y emite la
relación de ingresos.

Recibos de pago

Relación de
lngresos

Revisar y aplicar manualmente
saldos a favor y beneficios y
generar las notas de cargo y
crédito.

Nota de Cargo
Nota de Crédito

Firmar, sellar y separa las notas de
cargo y notas de crédito que se
aplicaron manualmente.

Nota de Cargo

Nota de Crédito

Elaborar y firmar observación
anexando las notas de cargo y
crédito y registrar la fecha en que
se aplicaron los saldos.

Nota de Cârgo

Nota de Crédito
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La documentación se integra
de: Recibos de pago, Notas
de cargo, Notas de crédito,
Relación de ingresos,
Recibos glosa, relación de
recibos glosa y
observaciones.

ili.,i.lÌ,i;.{t'

Generar en sistema contpaqwi@
los recibos glosa por día, enviar vía
electrónica a los acreditados y
emite relación de recibos glosa.

Relación de
rec¡bos glosa

Recabar firma del Subdirector de
Cartera en todos los documentos y
entregar.

Documentos

Recibir documentos, elaborar el
formato de aplicación de pagos,
observaciones y recibos glosa; y
entfegar al Jefe Departamento
Contabilidad

Formato de entrega
de aplicación de

observaciones
v recibos qlosa

Entregar acuse de recibido del
formato al Jefe de Departamento
de Cartera para su archivo.
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La documentación
conespondiente por seguro de
cobertura de crédito debe tener
- Acla de defunción
- o Documentos que acreditan la
¡ncapacidad parcial o total del
acreditado.

¿Se requiere
aplicar seguro de

cobertura de
crédito?

Archivar en el control de
observaciones el fomato, para su
futura consulta

Fomato de entrega
aplicación de pagos
observaciones y

recibos glosa

Recibir del Coordinador General de
Microcréditos oficio de solicitud de
aplicación de seguro de crédito con
documentación conespondiente.

Oficio de solicitud

Documentación
Conespondiente Reporte histórico

de cuenta Tabla de
Amort¡zación

¿El acreditado
registra adeudo

vencido?

Elaborar y turnar oficio al D¡rector
de Administración informando que
se aplicara el seguro de cobertura
de crédito.
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Elaborar oficio al Coordinador de
Microcrédito, solicitando la
recuperación del adeudo vencido y
archiva en control.

Solicitar al Jefe de Deparlamento
de Cartera aplique el seguro de
cobertura de crédito.

Recibir oficio y apl¡car el sistema el
seguro de cobertura de crédito,
generando la nota de cargo,
observación y turnar al Subdirector

Recibir, firmar y elaborar formato
de entrega de aplicación de pagos,
observaciones y recibos glosa y
tumar al Director de Administración

Entregar formato de entrega con
cuse de recibido al Jefe de
Departamento de Cartera para su
archivo-

Fomato de entrega
aplicación de pagos
observaciones y

recibos glosa
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6.2 Descripción de Actividades:

Paso Responsable Actividad Tipo de Documentos
(No. de Control)

1

Jefe de
Departamento de

Cartera
(JDc)

Consulta vía internet las tasas de interés del día
anterior (TllE y LIBOR) y mediante la clave de acceso
en el rubro de tasas, captura valores en el sistema
operativo de cartera, con la finalidad de realizar la
aplicación de pagos de conformidad con la tasa de
interés que aolioue.

2 JDC

Realiza en el sistema operativo de cartera, la
actualización temporal diaria de moratorios y
prioridades, en el menú de cargos y abonos en el rubro
de qeneración de prioridades.

3 JDC
Obtiene de la carpeta cashinstituto el archivo por
programa para identificar los pagos anticipados y
parciales para su aplicación en el periodo del mes que
corresoonda.

4 JDC
¿Se aplicaron los depósitos?
No, pasa al punto 5
Si. pasa alpunto I

5 JDC

Elimina de cada programa los depósitos de aplicación
especial y guarda en carpeta especiales

Nota: Los depósitos por aplicación especial pueden
ser por: Pago anticipado, pago incompleto de la
amortización, beneficios, negociaciones pendientes,
cartera contenciosa, depósito en cuenta equivocada,
reclasificación de pagos, falta de número referenciado.

6 JDC

Realiza la aplicación manual en el sistema operativo
de cartera de los depósitos especiales, genera los
recibos de pago, notas de cargo y crédito y elabora
observación correspondiente.

Nota: La observación es un formato mediante el,cual
se acred¡ta la entrega de l¡s.,aplicaciones diarias a la
Dirección de Administración.

Recibo de pago
Nota de Cargo
Nota de Crédito

Observación

7 JDC

Firma; .sèlla y sêparå los recibos de'pago, notas de
cargo y notas de crédito por aplicación especial.

Se conec{a con el paso 16

Recibo de pago
Nota de Cargo
Nota de Crédito

I JDC
Realiza en el sistema operativo de cartera, el respaldo
de toda la información de la cartera, antes y después
de realizar las aolicaciones

I JDC

Recibe diariamente del Cobrador de Cartera, el cash
movimientos de los pagos efectuados por los
acreditados del día anterior de cada uno de los
programas, los recibos de pago de Tesorería y copia
de comprobante de pago por depósito identificado.
lntegra y aplica por programa los depósitos en el menú
de cargos y abonos en el rubro de integración de
pagos cashwin.

Viene del procedimiento de "Cobranza y Recuperación
de Cartera Extraiudicial".

Cash Movimientos
Recibo de pago de

Tesorería
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Paso Responsable Actividad
Tipo de Documentos

lNo. de Control)

10 JDC

Genera el resumen de integración de pagos, así como
resumen de pagos no integrados en recibos de pago y
saldos a favor de cada uno de los programas. Captura
los saldos a favor en base de saldos a favor general.

Resumen de integración
de pagos

Resumen de pagos no
integrados

11 JDC
Firma, sella y separa los recibos de pago que se
aplicaron en automático en el sistema operativo de
cartera y emite la relación de ingresos de los pagos
aolicados.

Recibo de pago
Relación de ingresos

12 JDC
Revisa y aplica manualmente en el sistema operativo
de cartera, los saldos a favor y beneficios
correspondientes a excepción de los programas de
Microcrédito oenerando las notas de caroo v crédito.

Nota de cargo
Nota de crédito

13 JDC
Firma, sella y separa las notas de cargo y crédito que
se aplicaron manualmente por saldo a favor en el
sistema operativo de cartera.

Nota de cargo
Nota de Crédito

14 JDC
Elabora y firma la observación . conespondíente
anexando las notas de cargo y crédito respectivas.
Registra en base de saldos a favor general la fecha en
oue se aplicaron.

15 JDC
Genera en sistema contpaqwi@ los recibos glosa por
dla, envía por correo electrónico a los acreditados e
imprime oriqinal, y emite la relación de recibos qlosa.

Recibo Glosa
Relación de recibos glosa

16 JDC

Recaba la firma del Subdirector de Cartera en
documentos y entrega al Subdirector de Cartera.

Nota: La documentación se integra de: Recibos de
pago, Notas de cargo, Notas de crédito, Relación de
i¡gresog,.Recibos glosa, relqqión .de recibos glAsa y
observaciones.

Documentos

17
Subdirector de

cartera
(sc)

Recibe originäl de documentos. El¡þora el.formato de
entrega de aplicacÍón de pagos, observaciones y
recibos glosa y entrega al Jefe del Departamento de
Contabilidad,con acuse de recibído. :

Formato de entrega de
aplicación de pagos,

observaciones y recibos
glosa

18 SC

Entrega al Jefe de Departamento de Cartera el acuse
de recibido del formato de entrega de aplicación de
pagos, observaciones y recibos glosa para su archivo
en control de observaciones, y verifica si se requirió
aolicar el seouro de cobertura de crédito.

Formato de entrega de
aplicación de pagos,

observaciones y recibos
glosa

19 SC
¿Se requiere aplicar seguro de cobertura de crédito?

No, pasa al punto 20
Si. oasa al ounto 21

20 JDC

Archiva en el control de observaciones el formato de
entrega de aplicación de pagos, observaciones y
recibos glosa, para su futura consulta.

Con esta actividad se da fin al procedimiento.

Formato de entrega de
aplicación de pagos,

observaciones y recibos
glosa
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Paso Responsable Actividad
Tipo de Documentos

(No. de Control)

21 SC

Recibe del Coordinador General de Microcréditos
oficio de solicitud de aplicación de seguro de cobertura
crédito con la documentación correspondiente, revisa
que la documentación este completa y genera el
reporte histórico de cuenta y la tabla de amortización.

Nota: La documentación correspondiente por seguro
de cobertura de crédito debe tener
- Acta de defunción
- o Documentos que acreditan la incapacidad parcial o
total del acreditado.

Oficio de solicitud
Documentación
correspondiente

Reporte histórico de
cuenta

Tabla de amortización

22 SC
¿El acreditado registra adeudo vencido?
No, pasa al punto 24
Si, pasa al ounto 23

23 SC

Elabora oficio dirigido al Coordinador de Microcrédito
de Zona 1 y 2 con la documentación correspondiente y
solicita realice las gestiones necesarias para la
recuperación del adeudo vencido, para poder aplicar el
seguro de cobertura de crédito y archiva en el control
de seguros de microcrédito.

Se conecta con el paso 21.

Oficio
Documentación
correspondiente

24 SC
Elabora y tuma oficio al Director de Administración
informando que se aplicará el seguro de cobertura de
crédito v recaba firma de acuse de recibido.

Oficio

25 SC

Solicita verbalmente al Jefe de Þepartamento de
Cartera realice la aplicación del seguro de cobertura
de crédito en el s¡stema operativo de cartera y entrega
copia del oficio con acuse de recibido junto con
docu mentación conespondiente.

Oficio
Copia de Oficio
Documentación
correspondiente

26 JDC
Recibe oficio, aþlica ên slstema operativo de caflera
ôeguro de cobertúra de crédito, genera la nota de
cargo y observación y tuma al Subdirector de Cartera
iunto con la nota de carqo para su firma.

Nota de cargo
Observación

27 SC

Recibe observación, la nota de cargo, fìrma y elabora
el formato de entrega de observaciones y turna al
Director de Administración con acuse de recibido en el
formato de entrega.

Observación
Nota de cargo

Formato de entrega de
aplicación de pagos,

observaciones y recibos
qlosa

28 sc

Entrega el formato de entrega de aplicación de pagos,
observaciones y recibos glosa con acuse de recibido al
Jefe de Departamento de Cartera para que archive en
el control de observaciones.

Con esta actividad se da fin al procedimiento.

Formato de entrega de
aplicación de pagos,

observaciones y recibos
glosa
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7. Registros de Calidad:

8. Anexos:

Anexo
No.

Descripción Clave

Ninguno

No.
Documentos

lClave):
Responsabilidad de su Custodia

Tiempo de
Retención

1

2

3

4

5

6

7

I

I
10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

Cash movimientos

Recibo de pago

Recibo de pago de Tesorería

Resumen de integración de pagos

Resumen de pagos no integrados

Nota de Cargo

Nota de Crédito

Observación

Relación de ingresos I

Recibo glosa

Relación de recibos glosa

Formato de entrega aplicación de pagos,
observaciones y recibos glosa
Oficio de solicitud

Docu mentación correspondiente

Reporte histórico de cuenta

Tabla de amortización

Oficio ,

.:li ';
Copia de Oäeio'

Documentos

Subdirector de Cartera

Subdirector de Cartera

Subdirector de Cartera

Subdirector de Cartera

Subdirector de Cartera

Subdirector de Cartera

Subdírec'tor de Cartera

Subdirector de Cartera
L.it : ..

Subdirector de Cartera

Subdirector de Cartera

Subdirector de Cartera

Subdirector de Cartera
ì

Sub'director de Cartera

Subdirector de Cartera

' $ub'director de Cartera

Subdirector de Gartera.Ì
;

,*Subdirector de Cartera
,i

Subdirec*or de'Cartera

' Subdiiector de Cartera

6 meses

6 meses

6 meses

6 meses

6 meses

6 meses

6 meses

6 meses

6 meses

6 meses

6 meses

6 meses

6 meses

6 meses

6 meses

6 meses

6 meses

6 meses

6 meses
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HOJA DE CONTROL DE EMISIÓN Y REVISIÓN

No.
Rev.

Pág (s).
Afectadas

Naturaleza delGambio Motivo delCambio Fecha de
Autorización

0 Emisión Emisión 18/diciembre/2014

1 Todas
Actualización del

Procedimiento
Actualización del Manual 09/noviembre/2015
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento para Aplicar la reclasificación de pago, reestructuración y/o
devolución de saldo a favor o Fondo de Garantfa.

El original de este documento queda bajo resguardo del lnstituto Morelense para el Financiamiento del
Sector Productivo.

La distribución de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Cooia No.

Dirección de Administración
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PROCEDIMIENTO

APLICAR LA RECLASIFICACIÓN DE PAGO, REESTRUCTURAdÓN Y/O
DEVOLUCIÓN DE SALDO A FAVOR O FONDO DE GARANTÍA

Clave: PR-IMFSP-SC-06

Revisión: I

Pá9. 3 de !6

l. Propósito:
Actualizar en el sistema operativo de cartera, el saldo del acreditado del financiamiento otorgado, por
renovación y/o liquidación total del adeudo, a través reclasificaciones, reestructuraciones, de devolución de
saldo a favor o fondo de garantía.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:

'T Subdirección de Cartera

"l- Coordinación General de Microcréditos
* Auxiliar de Cartera

3. Referencia:
Este procedimiento está basado en:
th Ley General de Títulos y Operaciones de Crédito
n! Ley de Sociedades Mercantiles
* Ley de lnstitución de Crédito
$ Ley del lnstituto Morelense para el Financiamiento del Sector Productivo

',1 Código de Comercio
* Código Civil Federal
S Código Federalde Procedimientos Civiles
* Código Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos , '

"l- Código de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de Morelos
n& Contrato de Apertura de Crédito suscrito
rh Normas y bases para la reestructuración de operaciones y la cancelación de adeudos
rl. Mecanismos y Lineamientos para la Condonación de lntereses Moratorios, Penas o cualquier otra
Comisión con cargo a terceros

4. Responsabilidades:
Es responsabilidad del PersonalTécnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad del Subdirector de Cartera elaborar y mantener actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad del Director General revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

5. Definiciones:
Aplicación: Movimiento que permite registrar los pagos o abonos en disminución a la deuda contraída con
el lnstituto.
Devolución: El paso,de una cosa o bien al dominio de una persona a otra, pü imBerativo legal o por
decisión voluntaria.
Fondo de Garanth: Aportaöión&uida que,qe const¡luye previo al otofgamiento del''fnanciamiento, para
garantizar el adeudo coñtiafdo porclacreditado ante la insolvenc¡a de al$uno de ellos don el acreedor.
Liquidación Total: Acción o efecto de liquidar, es decir hacer un ajuste formal de un adeudo pagando
enteramente una cuenta o po¡gr,término a un estado de cosas.,
Reestructuración: Re docutnentar y/o modificar las condiciones orlginalmente pactadas del financiamiento
otorgado.
Recibo de Pago: Constancia para certificar que se ha pagado por un servicio o producto.
Reclasificación: Movimientos que cambian las condiciones iníciales de aplicación y que tienen un propósito
diferente al que le fue atribuido.

'Lft€%*-
Lic. Pedro Morer{oF.lores-: - -

Subdirector de Cartera

,'ñ'"u

44',Zt
'íalGuadalupe Ruiz del Río
Directora General

Fecha: 09 de noviembre de 201 5 Fecha: 09 de noviembre de 201 5
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Renovación: Otorgar validez a algo ya existente o conocido, prorrogar validez a un documento o a una
relación cuya vigencia está a punto de finalizar o ya la ha hecho.
Saldo a Favor: Es el resultado de la depuración de la liquidación que hace un deudor con el valor
determinado de una actuación oficial, esto conlleva a la creación de una obligación ante el acreditado.

6. Método de Trabajo:
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6.1 Diagrama de Flujo:

rción que valida es:
aportado del 10% del
r garantía conlra el
cuentas contables.

ls depósitos efectuados
¡rchivo cash general por

¡ a favor que reportan
base de saldos a favor
) cartera.
os pagos realizados en

le devolución:
lnconectos, número
rnvenio ¡nconecto,
ia incorrecta, Crédito
¡ en sistema antes de
aclaración, Tramite

lución de fondo de
y/o saldo a favor por
ocasión.

tNtcto

Recibir del Coordinador de
Microcrédito de Zona la aclaración
grupal y el reporte histórico de
cuenta detallado.

1l

Aclaración por
renovación y/o
liquidación total

del grupo

l-I'¡nto-r"¡on

Reporte histórico
de cuenta

I - Monto al
I fondo de
I auxiliar de c

| - todos tos

Revisar que los datos coincidan
contra los archivos de cartera y
contabilidad.

2l

I contra el archivc---¡I día y año.
I - Pl sâldô â fâ

Reporte de adeudo
total por grupo

I contra la base
I general de cart
| - Todos los p¡

I Tesorería.t_

¿La
infomación es

arlrrèl.lA?

.!:f=

f-I Motivos de devc
I -saldos lnconr
I ¿" convenio
I Referencia inco

I' dispuesto en sis

I tumarse aclan
I de devolución
I garantía y/o sal

I seounda ocasió

I

Devolver aclaración por renovación
y/o reporte hislórico de cuenla al
Coordinador de Microcrédito de
Zona indicando motivos.

-l4t

r;-----;,-----¡
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*]

Aclaración por

SI

renovación y/o
liquidac¡ón total

del grupo Reporte histórico
de cuenta

1

5
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Capturar los datos en el formato
soporte comparativo de
adminishación de cartera y rcalizar
las apl¡caciones en el sistema

Soporte
comparativo de
adm¡n¡stración

de cartera

Elaborar y firmar notas de cargo y
notas de crédito. Registrar en base
de saldos a favor general la fecha
en que se aplica

Nota de Cargo

Nota de Grédito

Solicitar a Dirección de
Administración copia de póliza de
cheque cancelado, para realizar
Tramite de devolución Copia de póliza

cheque cancelado

Elaborar solicitud de fondos para
tramitar devolución de fondo de
garantfa y/o saldo a favor, y
observación.

Solicitud de Fondos

Copia de recibo de
pago
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Recabar firma del Subdkec,tor de
Cartera en observaciones, notas de
cargo, crédito y solicitudes de
fondo y entregar.

Nota de Cargo
Nota de Crédito

Solicitud de Fondos

Recibir observaciones, notas de
cargo crédito y solicitudes de
fondos. Elaborar el formato de
entrega de aplicación de

Formato de entrega
de aplicac¡ón de
observaciones

Nota de Cargo
Nota de Crédito

Solicitud de Fondos

Tumar acuse del formato de
entrega al Auxiliar de Cartera y
señalar fecha programada para la
devolución de fondos.

Formâto de entrega
de aplicación de
observaciones

Recibir formato de entrega de
observación, archivar en control y
tomar nota de fecha programada
de devoluc¡ón de fondos.

Fomato de entrega
de aplicación de
observac¡ones
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Elaborar y enviar via
electrónica al Subdirector de
Cartera relaclón de
acredltados que ya liquidaron
su

crédito
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/ Recibir relación de saldos,
/ revisar y solicitar al Aux¡liar
' de Cartera envíe a gastos

de cobranza y/o trámite la
devolución de acuerdo a

, indicación.

\r

Elaborar la aplicación de qastos de
cobranza, solicitud de devolución
de saldo a favor y observación.
Recabar firma del Subdirector de

- 
Cartera.tsl

I

Nota de Cargo
Solicitud de Fondos

Æ

;ij

ti
H

lnformar al Coordinador de
Microcrédito de Zona, fecha
programada para recoger el
cheque.
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r
I Para los programas

I distintos a Microcrédito,

I informa vía telefónica a

I 
los acreditados.

I

Viene del procedimiento
"Recupenr Cañera
Contenc¡osa"
(PR-TMFSP€C-03)

/
"ù'l

.ì.,:\

ì:ì; l

**'

[*"*r *,
I Convenro

I sistema y t
I cartera.
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Entregar al Auxiliar de Cartera
acuse de rec¡bido del formato
entrega de aplicación de
observaciones para su arch¡vo.

Formato de entrega
de aplicación de
observaciones

Revisar los créditos que están en
riesgo de cartera vencida y analizar
a quien se aplic¿rra fondo de
garantía.

Reporte de adeudo
total porgrupo

Reporte histórico
de cuenta

Revisar en el auxiliar de cuentas
contabil¡dad, que exista fondo de
garantía vigente para poder ser
aplicado al adeudo del crédito.

¿Existe fondo
de garantía

Se reg¡stra en cartera vencida
debido a que ya se aplico el fondo
de garantía.
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Apl¡car fondo de garantia, elaborar
observación y Recabar frma del
Subdirector de Cartera y entregar

Nota de cargo

Observación

Recibir observación, elaborar el
formato de entrega de
observaciones y tumar al Jefe
Departamento Contabilidad.

Observación
Nota de cargo Formato de entrega

de aplicación de
observaciones

Recibir del Subdirector de Cartera
copia del formato de entrega de
observaciones, archiva

Formato de entrega
de aplicación de
observaciones
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6.2 Descripción de Actividades:

Paso Responsable Actividad
Tipo de Documentos

lNo. de Control)

1
Auxiliar de Cartera

(AC)

Recibe diariamente del Coordinador de Microcrédito de
Zona 1 y 2la aclaración por renovación y/o liquidación
total y el reporte histórico de cuenta detallado. Solicita
que firmen en bitácora de aclaraciones grupal e
individual delaño la recepción de los mismos.

Aclaración por renovación
y/o liquidación total del

grupo
Reporte histórico de

cuenta detallado

2 AC

Revisa la aclaración por renovación y/o liquidación
total y el reporte histórico de cuenta detallado, genera
imprime el reporte de adeudo total por grupo del
sistema operativo de cartera, y valida que toda la
información coincida en cartera y en contabilidad.

Nota: La información que valida es:
1. El monto aportado del 10% del fondo de garantía

contra el auxiliar de cuentas contables.
2. Todos los depósitos efectuados contra el archivo

cash general por día y año.
3. El saldo a favor que reportan contra la base de

saldos a favor general de cartera.
4. Todos los pagos realizados en Tesorerfa.

Reporte de adeudo total
por grupo

3 AC
¿La información es correcta?
No, pasa al punto 4
Si, pasa alpunto 5

4 AC

Devuelve al Coordinador de Microcrédito Zona 1 ó 2
aclaración por renovación y/o liquidación total del
grupo ylo reporte histórico de cuenta detallado.
Registra en bitácora la devolución por datos
incorrectos y solicÍta firme en bitáco¡a de aclaraciones
de cartera grupal e individualdel año.

Nota: Los mot¡vos de devolución son los siguientes
Saldos incorrectos, número de convenio incorrecto,
referencia inconecta o no gapturada en sistema
operativo de cartera, crédito dispuesto en sistema y no
se turno aclaración en tiempo y por solicitud de trámite
de devolución de fondo de garantía y/o saldo a favor.

Esta actividad se conecta con el paso 1

Aclaración por renovación
y/o liquidación

Reporte histórico de
cuenta detallado individual

5 AC

Captura los datos en el formato soporte comparativo
de administración de cartera y de acuerdo a lo
solicitado realiza las aplicaciones en sistema operativo
de cartera con el fondo de garantía o saldo a favor.

Soporte comparativo de
administración de cartera

6 AC

Elabora y firma la notas de cargo por aplicación de los
gastos de cobranza, fìchas de depósito (número
referenciado), y la notas de crédito para
reclasificaciones en su caso. Registra en base general
de saldos a favor la fecha en oue se realizo aolicación.

Nota de cargo
Nota de crédito
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Paso Responsable Actividad
Tipo de Documentos

(No. de Control)

7 AC

Solicita a la Dirección de Administración copia de
póliza cheque cancelado del acreditado que no recogió
su cheque programado, para realizar nuevamente
tramite de devolución.

Copia póliza cheque
cancelado.

I AC

Elabora la solicitud fondos para tramitar la devolución
de fondo de garantía y/o saldo a favor y la observación
correspondiente; anexa copia de los recibos de pago
que registraron el saldo a favor.

Nota: para el caso de trámite de devolución por
segunda ocasión anexa copia de pôliza cheque
cancelada solicitada en Dirección de Administración.

Solicitud de Fondos
Copia de recibos de pago

Observación

I AC

Recaba firma de revisión del Subdirector de Cartera,
en original de observaciones con notas de cargo, notas
de crédito, y solicitudes de devoluciÕn de fondos de
oarantía v/o saldo a favor v entreoar.

Observación
Nota de Cargo
Nota de Crédito

Solicitud de Fondos

10
Subdirector de

cartera
(sc)

Recibe original de observaciones con notas de cargo,
notas de crédito, y solicitudes de devolución. Elabora
el formato entrega de aplicación de observaciones y
turna al Director de Administración con acuse de
recibido

Observación
Nota de cargo

Nota de Crédito
Solicitud de Fondos

Formato de entrega de
aplicación de

observaciones

11 SC

Turna acuser de recibido del formato de entrega de
aplicación de observaciones alAuxiliar,de Cartera para
su archivo en control de observaciones e indica la
fecha señalada por Dirección de Admin¡stración para
que el acreditado acuda por su cheque de devolución
de fondo.

Formato de entrega de
aplicación de

observaciones

12 AC

Recibe el fonnato entrega de aplicación de
observaciones archiva junto con copia de observación,
y toma nota en bitácorâ del aclaraciones grupal e
individuel. del año la fecha p¡ogramada de la
devolución de fondo.

Formato de entrega de
aplicación de

observaciones

13 SC

Elabora y enkega ménsuälilTênte,:vfa electrónica a
e¡cepçión ",{e los p¡gg¡ar.n?g de, Microcrédito al
Súbdirëötöl de Cartera' reläción de åcied¡täöö3'que
registr.an saldo a favor por liquidación de su
financiåmien{o, para que le indiquê si se trata de
oastos de cobranza o dêvolución.

14 sc
Recibe vía electrónica relación de saldos, revisa y
solicita al Auxiliar de cartera aplique a gastos de
cobranza y/o trámite la devolución del saldo a favor de
acuerdo a indicación en relación.

15 AC

Elabora de acuerdo a la relación las notas de cargo
por aplicación de gastos de cobranza yio solicitud de
devolución de saldo a favor y observación
correspondiente. Anexa copia de los recibos de pago
que registraron saldo a favor, y recaba firma de
revisión del Subdirector de Cartera.

Esta actividad se conecta con el punto 10

Nota de cargo
Solicitud de Fondos
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Paso Responsable Actividad
Tipo de Documentos

(No. de Control)

16 AC

lnforma Coordinador de Microcrédito de Zona I y 2la
fecha programada de entrega de cheque y solicita le
firmen de enterado en bitácora de aclaraciones grupal
e individual del año, la fecha proqramada.

17 AC

lnforma vía telefónica al acreditado la fecha
programada de devolución de saldo a favor y registra
movimientos en base de saldos a favor general la
fecha de aplicación delmismo.

Nota: para los programas distintos a Microcrédito
informa vía telefónica a los acreditados.

18 AC

Recibe del Cobrador de Cartera el convenio interno
por reestructura, aplica en sistema operativo de
cartera, genera el comprobante correspondiente,
elabora la observación y tuma al Subdirector de
Cartera.

Viene del procedimiento "Recuperar de Ca¡tera
Conte ncio sa' (PR-IMFSP-SC-02).

Convenio lnterno

19 AC

Recibe del Abogado el convenio judicial por
reestructura, apl¡ca en sistema operativo de cartera,
genera el comprobante conespondlente, elabora la
observación y turna al Subdirector,de Cartera.

Convenio Judicial

20 SC

Recibe observación junto con el comprobante,
convenio intemo y/o convenio judicíal, firma y elabora
el formato de entrega de aplicación de observaciones y
tuma al Jefe de Departamento de Contabilidad con
acuse de recibido.

Observación
Convenio lnterno
Convenio Judicial

Formato de entrega de
aplicación de

observaciones

21 SC
Entrega al Auxiliar de cartera acuse de recibido del
formato entrega de aplicación de observaciones para
que archive en el control de observación.

Formato de entrega de
aplicación de

observaciones

22 AC

Revisa'a fin de mes los créditos que están en riesgo
de registrar cartera vencida (más de 90 dlas) de lós
programas de Mbrocrédito. lmprime reporte histórico
detallado o histórico de cuenta, y analiza a quien se
debe aplicar fondo de qarantía.

Adeudo total por grupo
Reporte histórico de

cuenta

23 AC
Revisa co4tfa el auxiliar de cuentastcontäbilidad, que
exista fondo de garantfa vigente para poder ser
aplicado al adeudo del crédito.

24 AC
¿Existe fondo de garantía vigente?
No, pasa el punto 25
Si, pasa al punto 26

25 AC

Se registra en cartera vencida debido a que ya se
aplico el fondo de garantía.

Con esta actividad se da fin al procedimiento.

26 AC

Aplica fondo de garantía en sistema operativo de
cartera, elabora notas de cargo y la observación
correspondiente. Recaba firma de revisión del
Subdirector de Cartera y entregar.

Nota de cargo
Observación
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