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Ill.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos del Instituto Morelense para el Financiamiento
del Sector Productivo, el cual contiene informacién referente a sus procedimientos y funcionamiento, y tiene
como objetivo, servir de instrumento de consulta e Induccién para el personal, con fundamento en los
siguientes ordenamientos juridicos:

- Articulo 84 fraccion X1V de la Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de Morelos vigente;
= Articulo 9 fraccién XX del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion vigente;
Articulo 15 fraceién VIII de la Ley del Institulo Morelense para el Financlamiento del Sector Productivo

vigente;

Remitase al Organo de Gobierno para su Aprobacién, el presente Manual de Politicas y Procedimientos,

REVISO
Lic. Maria Guadalupe Ruiz del Rlo
Directora General

L0

\ | {148
VISTO BUENO
Lic| Méstor Gabriel Medina Nava
. Encargado de Despachodela
Direccién General de Desarrollo Organizacional
egln oficio SA/503/2015

il o

Fecha de Autorizacién Técnica: 08 de noviembre da 2015

Numero de paginas: 261
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IV.- INTRODUCCION

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

Este documento sirve para:

Encomendar responsabilidades;

Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

Propiciar |a uniformidad en el trabajo;

Utllizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnoldgicos,
Facilitar la induccién al puesto del personal de nuevo ingreso y,

Apoyar las auditorias internas de los érganos de control,

FEEEEE

El Manual de Politicas y Procedimientos esta integrado por los siguientes apartados: autorizacién, politicas,
procedimientos, indicadores clave de desempefio y colaboracién,
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V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Realizar la cobranza y recuperacién de Cartera Extrajudicial

T

PR

1.

La Subdireccion de Cartera debe supervisar que el acreditado realice el pago de su financiamiento
mediante depdsito bancario, conforme a la fecha establecida en el contrato de apertura de crédito
suscrito, y se considerara como mecanismo alterno, realizar el pago a través de las diversas
modalidades que implemente el Instituto para tal fin,

La Direccion Juridica debe atender y dar seguimiento a las solicitudes de condonacién respecto de los
intereses moratorios, penas o cualquier otra comision, de conformidad con los esquemas de pago
previamente establecidos en el contrato de apertura de crédito suscrito.

La Coordinacion General Microcrédito debe supervisar |la cobranza y recuperacién de los
financiamientos con esquema de pago semanal y catorcenal, respecto de la carlera vigente,
administrativa y vencida extrajudicial.

La Subdireccién de Cartera debe asegurar que se realice la devolucion de los documentos originales
del pagaré, facturas en prenda yf/o el oficio de instruccion de liberacién de cancelacion de garantia
hipotecaria de la cartera asignada, por solicitud expresa del acreditado, cuando el adeudo esté
totalmente liquidado.

OCEDIMIENTO: Recuperar Cartera Contenciosa

El Abogado debe resguardar los bienes muebles embargados hasta la recuperacion total del adeudo o
@n su caso, obtener la adjudicacién a favor del Instituto mediante el auto aprobatorio de remate, asi
como de los bienes inmuebles embargados e hipotecados,

La Coordinacion Juridica debe asegurar que se recupere el adeudo total, del financiamiento otorgado v
en su caso, los gastos y costas legales que se hayan generado derivados del proceso de recuperacion
por la via judicial come: penalizacion, gastos legales, honorarios de Abogado.

La Direccion de Administracion deberd custodiar y administrar los bienes muebles e inmuebles del
Instituto y solo por instruccién de la Direccién General realizard los trdmites para la venta de los mismos
de conformidad con la Ley aplicable vigente.

PROCEDIMIENTO: Recibir dacién en pago de bienes muables

1,

PR

1.

La Direccidn Juridica debe recibir las propuestas de los acreditados respecto de la dacidn en pago de
bienes muebles bajo las siguientes consideraciones; en el caso de vehiculos, sélo se recibiran aquellos
cuyo modelo no sea mayor a diez afios y el valor del mismo se determinard considerando el valor de
compra que establezca la Gula Autométrica a la fecha de negociacién o en su caso el valor del avalut
praclicado, l :

La Direccion Juridica debe recibir las propuestas de los acreditados respecto de la dacion en pago de
bienes muebles bajo las siguientes consideraciones; tratandose de de equipo dé oficina, maquinaria,
equipo y/o menaje de casa, sdlo se recibirdn cuando estos sean de fécil realizacion y su valor sera
determinado comparando el precio en el mercado del producto de que se trata o similares en su caso,
aplicando una disminucion hasta un treinta por ciento.

La Direccion de Administracion debe custodiar los bienes muebles a favor del Instituto y realizar los
trdmites para la venta de los mismos de conformidad con la Ley aplicable vigente, siempre y cuando
exista previa instruccion del Director General,

OCEDIMIENTO: Recibir dacién en pago de bienes inmuebles

La Direccién Juridica debe recibir las propusstas de los acreditados respecto de la dacién en pago de
bienes inmuebles bajo las siguientes consideraciones; se recibiran bienes inmuebles en dacion de pago,
siempre y cuando el bien inmueble se ubique dentro del Estado de Morelos y esté debidamente inscrito
ante el Instifuto de Servicios Registrales y Catastrales del Estado de Morelos, libre de todo gravamen,
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V.- POLITICAS

. La Direccion Juridica debe recibir del acreditado el avalio y el certificado de libertad de gravamen, con

anterioridad no mayor a 30 dias a partir de su emisién, excepto que el mismo sea a favor del Instituto; los
gaslos que se generen derivados de este tramite, correran paor parte del acreditado, Asl mismo, debera
astar al corriente en el pago de los servicios por concepto de: impuesto predial, agua y servicios
municipales.

La Subdireccion de Cartera debe negociar con el acreditado o deudores, la dacién en pago de bienes
inmuebles en cualguier estado que registre el adeudo carlera vigente, administrativa, vencida
extrajudicial y contenciosa,

La Direccién General debe autorizar todos los gastos que se generen por la escrituracion del inmueble y
los cuales deberd solicitar al Consejo Directivo la autorizacién correspondiente.

La Direccién de Administracion debera administrar los bienes inmuebles a favor del Instituto v solo en
caso de instruccion de la Direccién General realizar los tramites para la venta del mismo de conformidad
con la Ley aplicable vigente,

PROCEDIMIENTO: Realizar |a aplicacién de pagos y seguro de cobertura de erédito en el sistema operativo

g

PR

El Subdirector de Cartera debe verificar que todos los pagos realizados por el acreditado, se apliquen al
adeudo, de conformidad con los plazos establecidos en el contrato de apertura de crédito suscrito, asl
como revisar la entrega diaria de los mismaos a la Direccion de Administracién.

. La Coordinacién General Microcrédito debe solicitar al Subdirector de Cartera la aplicacion del seguro de

cobertura de crédito por fallecimiento o invalidez parcial o total del acreditado, para que sea aplicado al
saldo insoluto adeudo que registre el acreditado a la fecha del suceso, siempre y cuando se acredite con
documento valido, el fallecimiento o invalidez parcial o total del acreditado.

. 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 acreditacién de fallecimiento o invalidez
del acreditado,

OCEDIMIENTO: Aplicar la reclasificacién de pago, reestructuracion y/o devolucion de saldo a favor o

Fondo de Garantia

1.

PR

La Coordinacién General Microcrédito debe solicitar al Subdirector de Cartera, la devolucién del fondo de
garantia o saldo a favor que registre a la fecha el acreditado o grupo solidario, cuando soliciten la
liquidacion total del financlamiento, con esquema de pago semanal o catorcenal,

La Subdireccién de Cartera debe verificar que la solicitud de devolucién del fonde de garantia o saldo a
favor, se tramite slempre y cuando el acreditado o grupo solidario haya liquidado el adeudo total que
registre con el Instituto, asl como asegurar la entrega de los mismos a la Direccién de Administracién, no
excediendo de una semana después de haber realizado el tramite.

La Subdireccion de Cartera debe verificar que toda reestructuracién se realice de conformidad con las
normas y bases vigentes del Instituto y sin excepcién alguna se aplique en el sistema operativo de
cartera dentro del mes a tratar.

OCEDIMIENTO: Coordinar la realizacién de las sesiones del Consejo Directivo y dar seguimiento a los

acuerdos y/o resoluciones

1

El Director General debe solicitar autorizacion previa a los miembros del Consejo Directive, en los casos
en los que requiera la paniqugclén del personal adscrito al Instituto Morelense para el Financiamiento
del Sector Productivo como dpoyo en temas especificos para el desahogo del Orden del Dia.

El Coordinador Técnico debe solicitar de forma econdmica a las areas adscritas al Institulo, la
informacién para la integracion del Orden del Dia y de la carpeta de trabajo, la cual debera ser entregada
por lo menos seis dias habiles antes de la fecha establecida para el desarrollo de la sesién ordinaria.

. El Coordinador Técnico debe solicitar de forma econdmica a las areas adscritas al Instituto Morelense

para el Financiamiento del Sector Productive, la informacién para la integracion del Orden del Dia ydela
carpeta de trabajo, la cual deberd ser entregada por lo menos tres dias habiles antes de la fecha
establecida para el desarrollo de |a sesién extraordinaria.
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V.- POLITICAS

4, El Director General debe solicitar a las areas adscritas al Instituto, el sustento de puntos a tratar en

sesiones extraordinarias, tratandose de asuntos imprevistos vy de imperiosa atencidn para los miembros
del Consejo Directivo.

PROCEDIMIENTO: Realizar la promocién de los programas de financlamiento del Instituto

1

La Direccion de Operaciones debe realizar el Plan Anual de Promocion durante el mes de enero del afio
en curso, en conjunto con las distintas Areas funcionales a su cargo, a fin de contar con una estrategia
de control y orden por calendarizacion para la difusion de los programas, el cual debera ser autorizado
por el Director General del Instituto Morelense de Financiamiento del Sector Productivo.

La Direccién General debe recabar las soliciludes de promocion de las instancias solicitantes, mismas
que deberan contener el dia, hora y lugar de las reuniones de promocién, con un tiempo minimo de
anticipacion de 48 horas, asl como los materiales y equipos requeridos para la misma.

El Promotor debe generar un Informe Anual de Promocién al final del afo, de conformidad con la
informacion de la base de datos de registro de asistencia a las reuniones de promocion, a fin de contar
con la informacién pertinente requerida para verificar al cumplimiento del procedimiento.

El Promotor debe exponer |la informacién de los programas existentes de financiamiento, en apego a lo
establecido en los Manuales, Politicas, Procedimientos y Reglas de Operacion de cada programa,

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

1.

La Coordinacion General Microcrédito debe archivar en un plazo no mayor a 10 dias habiles a partir de
su recepcién, los expedientes de los financiamientos otorgados, siempre y cuando la documentacion se
encuentre completa, de conformidad a cada tipo de programa.

La Coordinacion General MIPyME debe archivar en un plazo no mayor a 10 dias habiles a partir de su
recepcion, los expedientes de los financlamientos otorgados, siempre y cuando la documentacion se
encuentre completa, de conformidad a cada tipo de programa.

La Coordinacion General Microcrédito debe realizar de manera anual la depuracion de los expedientes
que se encuentren liquidados, de conformidad con los lineamientos para el tratamiento de expedientes
para envio a archivo muerto.

La Coordinacion General MIPyME debe realizar de manera anual la depuracién de los expedientes que
se encuentren liquidados, de conformidad con los lineamientos para el tratamiento de expedientes para
envio a archivo muerto.

PROCEDIMIENTO: Tramitar Solicitudes de Financiamientes para Operaciones MIPYME

1

La Direccion de Operaciones debe autorizar o rechazar de las solicitudes de financiamiento, en un plazo
no mayor a 45 dias habiles a partir de la recepcion de su solicitud, debiendo informar al solicitante del
resultado de su solicitud, dentro del tiempo establecido.

El Promotor debe gestionar el Reporte de Historial Crediticio Interno y la Comprobacion de Uso y Destino
del Crédito antes las areas pertinentes, debiendo integrarlo a la informacion del expediente del solicitante
en un plazo no mayor a 48 horas.

El Coordinador General MIPYME debe realizar la comprobacion de las autorizaciones autégrafas por las
consultas de Buré de Credito, en un plazo no mayor a 30 dias después de haber realizado dicha
consulta,

La Direccién de Operaciones debe recibir de la Subdireccién de Cartera el resultado del Reporle de
chlritE;;’ngn de Historial Crediticio Interno en un plazo no mayor a 48 horas después de haber recibido la
solicitud.
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1.

1.

1.

V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Tramitar Solicitudes para Operaciones de Microfinanciamiento

La Direccién de Operaciones debe dar respuesta sobre la autorizacién o en su caso rechazo de las
solicitudes de financiamiento presentadas por las personas fisicas o morales, en un plazo no mayor a 156
dias habiles a partir de la recepcién de su solicitud.

La Direccion de Operaciones debe recibir la confirmacién por parte de la Direccién Juridica de la
realizacion de los contratos de crédito para la formalizacion de los financiamientos, en un plazo no mayor
a 48 horas a partir de la recepcion del expedienta.

La Direccién de Operaciones debe recibir de la Direccién de Administracion la confirmacién de la
elaboracién de los cheques de financiamiento, en un plazo no mayor a 24 horas a partir de |a recepcion
de la lista de los beneficiarios, del Sistema Creditec.

El Subdirector de Financiamiento debe realizar la comprobacién de las autorizaciones autografas de los
acreditados, en un plazo no mayor a 30 dias después de haber realizado la consulta de historial crediticio
as| como cualquier otra informacidn de naturaleza andloga con cualquier Sociedad de Informacion
Crediticia autorizada

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

El Subdirector de Financiamiento debe recibir del Coordinador General Microcrédito dentro de los
primeros 7 dias de cada mes, un informe sobre los resultados del seguimiento de la cartera de los
créditos olorgados para la evaluacion de las metas y objetivos,

El Promotor debe turnar las liquidaciones de los créditos por medio de Reparle de Historial Crediticio a la
Subdireccion de Cartera en un plazo no mayor a 3 dias habiles posteriores a la realizacién del dltimo
pago.

El Promotor debe realizar el tramite de renovacién de los créditos en un plazo no mayor a 7 dias habiles,
una vez que el acreditado haya liquidado su crédito y solicite expresamente la renovacién del mismo.

La Direccidn de Operaciones debe turnar mediante oficio a la Direccién Juridica los expedientes que se
encuentren en el estatus de cartera vencida, junto con toda la documantacién que respalde las acciones
de recuperacion del financiamiento, en un plazo no mayor a 180 dias posteriores al primer
Ineumplimiento de pago o a la fecha de vencimiento del financiamiento.

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

El Jefe de Departamento de Supervision de Acreditados debe turnar a la Direccién de Administracién, en
un plazo no mayor a cinco dias habiles después de recibir las facturas originales de la comprobacién del
uso y destino del crédito, para su registro y resguardo.

El Jefe de Departamento de Supervision de Acreditados debe sujetarse a los tiempos y lineamientos
establecidos en los Programas Federales o Emergentes, para realizar la comprobacion de los recursos,
El Jefe de Departamento de Supervisién de Acreditados debe dar aviso a la Direccién Juridica, de
aquellos casos que excedan los 120 dias sin haber realizado la comprobacién 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 visitas de supervisién de acreditados

1. El Jefe de Departamento de Supervision de Acreditados debe efectuar las visitas de supervision de
campao, sin aviso previo, con respecto a la comprobacion del uso y destino de los recursos otorgados en
financiamiento para los programas MIPYMES. Quedan exceptuados los programas de
Microfinanciamiento,

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

3. El Jefe de Departamento de Supervisién de Acreditados debe verificar mediante evidencia fotografica la
comprobacion del destino de la aplicacion de los financiamientos otorgados por al instituto siempre y
cuando el destino sea la adquisicion de mobiliario, equipe y/o remodelaciones a las Instalaciones de la
empresa,

4. El Jefe de Departamento de Supervision de Acreditados debe recibir del acreditado en un plazo maximo
de cinco dias habiles, la reintegraciéon o sustitucién de las facturas originales en los casos en los que el
acreditado lo solicite por escrito al Instituto, para la aplicacion de garantias por defecto de fabrica o
compaostura,

5. El Jefe de Departamento de Supervision de Acreditados debe solicitar a la Direccion de Administracian,
el resguardo de la documentacién recibida de los acreditados, en un plazo no mayor a fres dias habiles
después de haber realizado la supervisian.

PROCEDIMIENTO: Formalizar los contratos de apertura de crédito para microfinanciamiento

1. El Director Juridico debera recibir de la Direccldon de Operaciones, los expedientes debidamente
integrados, con 48 horas de anticipacion a la formalizacién de los contratos, la cual se debera llevar a
cabo antes de las 13:00 horas del dia establecido para su formalizacion,

PROCEDIMIENTO: Formalizar los contratos de apertura de crédito MIPyMES

1. El Director Jurldico debe recibir de |a Direccién de Operaciones, los expedientes debidamente integrados
de los contratos de créditos MIPYMES, con 48 horas de anticipacién a la formalizacién del contrato; la
cual se debera realizar antas de las 13:00 horas del dia establecido para formalizarlo.

PROCEDIMIENTO; Realizar la investigacién de los bienes inmuebles y/o sociedades puestos en garantia
para el otorgamiento de financiamientos

1. El Director Jurldico debera recibir de la Direccion de Operaciones, @l formato de solicitud de
investigacion, junto con las aclas constitutivas o de asambleas completas, y/o los documentos que
acrediten la propiedad del bien inmueble, con los datos de inscripcion o el folio electrénico
correspondiente, asignado por el Instituto 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 garantia de los financiamientos, en los casos en los que el Director asl lo
considere,

PROCEDIMIENTO: Reclutar, seleccionar y contratar personal

1. La Coordinacién de Recursos Humanos debe gestionar la tarjeta de némina del trabajador de nuevo
ingreso para que este reciba su sueldo por transferencia bancaria, asi como la tarjeta de despensa para
el depdsito de la despensa familiar.

2. La Coordinacién de Recursos Humanos debe realizar el proceso de reclutamiento, seleccién y
contratacion de personal, cuando existan vacantes disponibles, siempre y cuando cuenten con suficiencia
presupuestal,

3. La Coordinacién de Recursos Humanos debe realizar los tramites administrativos para la contratacién de
personal, siempre y cuando cumpla con el perfil del puesto que corresponda y con todos los requisitos
de ingreso, sin excepcion alguna,
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1.

V.- POLITICAS

OCEDIMIENTO: Mantener el control de la asistencia del personal

La Coordinacion de Recursos Humanos debe supervisar que el personal de nivel inferior a Coordinador
registre diariamente su hora de enfrada y salida de las instalaciones del Instituto, en el formato que
determine la Direccién de Administracion, ya sea huella, clave en reloj digital o lista de asistencia para el
caso de las oficinas fordneas, cualquier omision o alteracion es imputable al trabajador,

. La Direccion General debe informar mediante oficio dirigido a la Coordinacion 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,

. La Coordinacion de Recursos Humanos debe recibir de los trabajadores al dia siguiente de su emisién

las incapacidades expedidas por el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) cuya prestacién
econémica debe ser pagada por el Instituto Morelense para el Financiamiento del Sector Productivo. Asi
mismo, la Coordinacién de Recursos Humanos debe entregar la despensa familiar a los trabajadores que
por incapacidad no hayan laborado.

La Coordinacion de Recursos Humanes debe informar al personal que dispone de una folerancia de 10
(diez) minutos para registrar su entrada, sdlo para casos de excepcién 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,

. La Coordinacion 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 justificado serd sanclonado
con un descuento equivalente a medio dia de salario vigente.

. La Coordinacion de Recursos Humanos debe sanclonar a los trabajadores por la acumulacion de 3 (tres)

retardos menores, el equivalente a 1 (un) dia de salario base dentro de una misma quincena o de medio
dia de salario en caso de un retardo mayor.

La Coordinacion de Recursos Humanos debe tramitar la hora de lactancia, ante la instancia
correspondiente, cuando la madre trabajadora lo solicite mediante oficio al titular de su érea de
adscripcién y le sea autorizada.

La Coordinacion de Recursos Humanos debe gastionar los parmisos con goce de sueldo, siendo la
Unica facultada para otorgarlos la Direccion General, en cuyo caso el formato de Control de Asistencia
debe contar con la firma autografa de ésta y del titular del area de adscripcién del trabajador.

La Coordinacion de Recursos Humanos debe supervisar que el personal permanezca en las
instalaciones del Instituto durante la jomada de trabajo, cualquier abandono de trabajo es sancionado
con el descuento correspondiente al equivalente a 1 (un) dia de salario. Se considera abandono de
trabajo cuando el trabajador se ausente de |as instalaciones del Instituto sin contar con la autorizacién
expresa del titular del area, o en su caso del Director General.

La Coordinacién de Recursos Humanos debe solicitar a la Direccidn de Administracion la autorizacién
del acceso del personal a las Instalaciones del Instituto en dias festivos o inhébiles. La autorizacion debe
contar con la firma autdgrafa del Director de Administracién con 1 (un) dia habil de anticipacion a la fecha
de ser utilizado.

OCEDIMIENTO; Elaborar la ndmina y realizar los pagos correspondientes

La Coordinacion de Recursos Humanos debe entregar directamente al personal, el pago del salario que
le corresponde, salvo en aquellos casos de excepcion en los que por disposicion judicial se acepte
entregar el pago a alguien mas, en caracter de apoderado, con carta poder firmada por dos testigos.

La Coordinacion de Recursos Humanos debe recabar la firma del personal en los recibos de némina o
cualquier otro documento que exija la Institucién como comprobante del pago de salarios o de cualquier
otra prestacién.

La Coordinacion de Recursos Humanos debe entregar al personal del Instituto las despensas familiares
en la segunda quincena de cada mes, ain cuando el trabajador se encuentre de incapacidad;
gestionando con el proveedor designado la dispersién de la misma a través de la tarjeta de despensa.
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V.- POLITICAS
PROCEDIMIENTO: Elaborar al Presupuestos de Egresos

1. El Coordinador de Presupuestos debe integrar el presupuesto de egresos del Instituto sujetdndose a
los crilerios para su elaboracion emitidos por la Secretaria de Hacienda y la Secretaria de Economia
respectivamente, con el fin de programar los gastos que se estima se devengardn en el periodo, de
forma anual.

PROCEDIMIENTO: Formular los Estados Financieros del Instituto

1. El Jefe de Departamento de Contabilidad debe proporcionar informacién y facilitar la consulla de los
Estados Financieros y su documentacién soporte a las Autoridades Internas o Externas que lo soliciten,
siempre y cuando exista autorizacion expresa de la Direccidn de Administracién.

PROCEDIMIENTO: Registrar y mantener el control de los ingresos

1. El Director de Administracion debe verificar que los depositos bancarios realizados por el Gestor
Administrativo, se lleven a cabo dentro de las 24 horas siguientes a la recepcion del ingreso sin
excepcion, salvo los dias festivos y los fines de semana, en dichos casos, se realizara al siguiente dia
habil,

PROCEDIMIENTO: Realizar el mantenimiento vehicular

1. El Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales debe determinar los criterios
para realizar el mantenimiento vehicular, que soliciten las areas del Instituto, asi mismo debe asegurar
que dicho mantenimiento se realice solo en los talleres autorizados por la Direccién General y la
Direecion de Administracion,
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VI.- PROCEDIMIENTOS

Se documentan a continuacién los procadimientos y sus respectivos anexos:

1 Realizar la cobranza y recuperacion de Cartera Extrajudicial | PR-IMFSP-SC-01 1
2 Recuperar Cartera Contenciosa PR-IMF5P-5C-02 14
3 Recibir dacién en pago de blenes muebles PR-IMFSP-5C-03 11
4 Recibir dacion en pago de bienes inmuebles PR-IMFSP-SC-04 | 13
Realizar la aplicacion de pagos y de seguro de cobertura de
& crédito en el sistema operativo de cartera PR-IMFSP-SC-05 13
Aplicar |a reclasificacion de pago, reestructuracion y/o
b devolucién de saldo a favor o Fondo de Garantia PR-IMFSP-5C-00 16
Coordinar la realizacién de las sesiones del Consejo
7 Directivo y dar seguimiento a los acuerdos y/o resoluciones PR-IMFSP-CT-01 °
Realizar la promocién de los programas de financiamiento
8 del Instituto - PR=IMFSP=D0-01 8
Resguardar y llevar el control de salida de los Expedientes
] de Crédito PR-IMFSP-DO-02 7
10 Tramitar Solicitudes de Financiamientes para Operaciones PR-IMFSP-CGM-01 | 13
MIPYME
Tramitar Solicitudes para Operaciones de
11 MiSrSRRRnAiRmisnte PR-IMFSP-CGMI-01 | 10
Realizar el seguimiento y recuperacion de cartera del
13 Prn rama de Microfinanciamiento PR-IMFSP-CGMi-02 | 9
zar la wmpmbaulﬁn cldl unh y dntlnu de loa .
15 auﬂr vinllaa dawpewman dencreditados ' | PRAMFSP-DSA-02 | 7
Formalizar los contratos de aparlura de crédito para (
16 microfinanciamiento | FRIMFSP-DL-01 | 8
17 Formalizar los contratos de apertura de crédito MIPyME PR-IMFSP-DJ-02 | 11
Realizar la investigacion de los bienes inmuebles y/o
18 sociedades puestos en garantia para el otorgamiente de| PR-IMFSP-DJ-03 8
financiamientos
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

Q h. mbre

Elaborar la némina y realizar los pagos correspondientes

PR-IMFSP-CRH-03

9
22 Elaborar el Presupuesto de Egresos PR-IMOFI-CP-01 7
23 Formular los Estados Financieros del Instituto PR-IMFSP-DC-01 12
24 Registrar y mantener el control de los ingresos PR-IMFSP-5Fi-01 8
25 Realizar el mantenimiento vehicular PR-IMFSP-DRMSG-01| 9
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento para Realizar la cobranza y recuperacion de Cartera

Extrajudicial,

El original de este documento queda bajo resguardo del Instituto Morelense para el Financiamiento del

Sector Productivo,

La distribucion de las copias confroladas se realiza de acuerdo a la sigulente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Direccion de Administracién

01
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1. Propdsito:

Gestionar la recuperaciéon de los financiamientos otorgados por el Instituto, en estado de cartera vigente,
administrativa, vencida extrajudicial y contenciosa, mediante el seguimiento de pagos y gestién de cobros,
hasta la liquidacién del monto total del financiamiento.

2. Aleanca:

Este procedimiento aplica a:
- Subdireccion de Cartera
“+ Coordinacién Juridica

3. Referencia:

Este procedimiento esta basado en:

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito

Ley de Sociedades Mercantiles

Ley de Institucién de Crédito

Ley del Instituto Morelense para el Financiamiento del Sector Productivo

Cédigo de Comercio

Cédigo Civil Federal

Cadigo Federal de Procedimientos Civiles

Codigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos

Cadigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de Morelos
Contrato de Apertura de Crédito suscrito

Normas y bases para |a reestructuracion de operaciones y la cancelacién de adeudos
Mecanismos y Lineamientos para la Condonacién de Intereses Moratorios, Penas o cualquier otra
Comisién con cargo a terceros

FEELER LR EE

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:

Acreditado: Personas fisicas o morales que han contratado un financiamiente con el Instituto Morelense
para el Financiamiento del Sector Productivo.

Acta circunstanciada: Documento por medio del cual se deja asentado por escrito algtn hecho que ponga
en peligro la recuperacion de los financiamientos atorquun

Cartera: Conjunto de dn&umentw que amparan las operaciones de financiamiento otorgados por el
Acreedor hacia un tercero llamado Deudor o Acreditado

Cobranza: Conjunto de operaciones y gestiones necesarias y encaminadas a eancelar una obligacion
contralda y que se refleja como una disminucién de deudas

Deudor Solidario: Persona fisica o moral obligada legalmente 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,

- "__"}

_P ubdirector do Glﬂi[l Directora Gonoral

Facha: 08 de noviembre del 2016 Facha: 08 da noviembre dal 2015
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Recuperacién: Actividad que tiene por objeto consequir el pago de un crédito, se da cuando el deudor no
llega a saldarlo o estos rechazan su cumplimiento.

Net cash: Banca electronica de tecnologla financiera mediante la cual se realiza la consulta de Saldos,
Movimientos del dia y Movimientos histéricos de los deudores.

6. Método de Trabajo:
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6.1 Diagrama de Flujo:

t INICIO l

Rovisar en internet los
pagos recibidos del dia
antarior y pagos an
Tesoraria y regisitarlos
an la base de datos de
cobranza.

1

|

Gonerar ol cash movimlentos y
entragar al Jefe de Deparlamento
de Carlera para su aplicacidn en el
sistema,

2

Cash movimianlos

Y

Comparar ol cash movimiontos con
la carera vigente asignada para
solicitar o los acreditados que no
han realizade su pago la restitucion

i al monto comespondienta.
3 |

Cash movimiantos

Molificar  diarfiamente de  forma
porsonal al Rocuperador do Cartora
los pagos efectuados del dia
aniarior para su revision,

i

L 4

Revisa en la base de dalos de
cobranza, la carera asignada para
8U recuperacion, y en una bitAcora
programa las visilas a realizar,

§

Bitacora da

Visitas

]

So congcla con al
procedimiento de * Realizar |a
aplicacién de pages y de

soguro  de  coberura de
cridito on ol sistema oparativo
de enrlora”

______________________________________

El objetive de las llamadas
telefonicas es conseguir que ol
cliente realice su page dentro de
la fecha limile de vencimiento,
para  avitar quo  la “carera
vigenie® migre a “earlera
administrativa® en caso de que
no efectien ol pago,

La cartara asignada o8 agualla en
donde los acredilados reglstran
alrase en sus pagos y so clasilica
an

a) Administrativa de 1 a 88 dias de
vencida,

b} Vancida Extrajudicial de mas da
90 dias de vencida
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Los oficios de requerimiento

O

Ganerar las fichas da seguimiento
do loe acreditados a  visitar y
alaborar los oficlos do
requarimlanto respaclivos,

Ficha de

Seguimienta

r

7]

Realizar la visila de campo enlregar
oficio de requorimionto y reglistrar Ia
respuosta oblenida en la ficha da
seguimienio y base de cobranza.

Oficio da
Requerimiento

o

Archivar las fichas de seguimiento e
Informar al Subdirector de Carlera
cualgquier elreunslancia qua ponga
en riesgo la recuperacian del pago.

l

&(El acreditado
atn presenta
adeudo dol

financiamianto?

sl

MO

Ficha de
Soguimionio Oficlo da
Requarimiento
Ficha de
Saguimlento Oficio de
Requarimianto

QA

Acordar los trminos denfro de los
cuales se realizaran los pagos y
solicitar al cobrador de Cartera
alabora convenio intarno, y do

=5mEn

punden sor para  soliciiud  da;
"Eslado  de  cuenia”, “"Pago
Inmediale”, “Aviso  Importante”,
Reguerimiento do page®, Cilatorlo
y Citatorio Urgante.

riesgo;

viva on ol
oficialmanta.
2. Cambio de
identificacion del nuovo,

3. Megacién total de pago.

4. Fallecimiento o  incapacidad
total o parcial

la vivienda
6, Laemprosa o nogocio ya no so
ancuentra an operaciones (cerrd).

e

En @l convenlo intemo se suscribe
cuando ol acreditado solicita  al
Institute la reestrucluracion de su
adeudo, con el fin do ampliar al
plazo originalmente pactade de

acuerdo a la posibilidad de pago.

Motificar personalmenta al
Subdirecior de Carlera que no se
obluvo ningin pago por parle dol
acraditade yfo deudor solidario.

12

Y

Solicitar  al  Coordinador  Juridico
ume  expodiente al Abogado
notifique al acredilade el iniclo da la
demanda.

Convenio Interno

La nolificacion de demanda se
roallzard con fundamento on los
lérminos establacidos an al pagard,
y @n el canirato de cridila.

sagulmiante.
10
11
Expedienta da
crédilo Pagard
Conlrale

So conslderan cirounstancias do

1. Que la persona requenda no
domiclio  declarado

domicilic o

5. Camblo da la nomanclalura de
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Revisar expediente  do  erbdilo, Elaborar convenlo intermo y

realizar las visitas de campo y sl
oxlate algin riesgo de recuparacion
lavantar acla circunstanciada.

BU aplicacion an sislama.

14

Informar persenaimanta al
Coordinador Juridico del resultado

Molilicacidn da
demanda

"

tumar al Auxiliar de Carlera para

Convanlo Intarmo

Acla
clrcunsianciada

A

Racibir ol Expedienta de crédito y
varifica que la  informacién  soa

ablanido y devolver expedionta de
crédito. 3
16 | Expadients da FiN
crisdiio

Motificacion do

voraz ¥ Ia documentacidn  esio
debidamante integrada,

18 arédito

'

MO

¢ Obtisne
respuesta  de
pago del
acroditado?

17

sl
v
Infarmar personalmente al
Recuparador  de  Cartera ol
resullado oblenide, para que dé al
seguimiento,
19 |

Expediante do

Notificacion da

demanda

Tumar expediante de crédilo al
Director
racuperacion por la via judiclal,

Juridice  para su

18 Expediente de

cridito

b

Se  conecla  con el
procedimiento de “Aplicar
Ia reclasificacion da pago,

reeslructuracion yio
dovoluclén do saldo a
favor o Fondo de
Garantia®.

Se conecta con el
procedimionto de
“Recuparar Carlora
Contenciosa®,
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6.2 Descripcidn de Actividades:

Paso Responsable

Actividad

Tipo de Documentos
(No. de Control)

Cobrador de Cartera
(CC)

Revisa diariamente los depdsitos realizados por los
acreditados, mediante via net cash y/o en la Tesoreria
del Instituto 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 liquidacién
total de los financiamientos otorgados.

2 cc

Genera el cash movimientos de |la base de datos de
cobranza y entrega al Jefe de departamento de
Carlera para que aplique los pagos en el sistema
operativo de carlera,

Se conecta con el procedimiento de " Realizar la
aplicacion de pagos y de seguro de cobertura de
crédito en el sistema operative de cartera”

Cash Movimientos

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

Nota: E| objetive de las llamadas telefonicas es
conseguir que el cliente realice su pago dentro de la
facha limite de vencimiento, para evitar que la "cartera
vigente" migre a "cartera administrativa® en caso de
que no efectden el pago.

Cash Movimientos

Notifica diariamente en forma personal al Recuperador
de Cartera los pagos efectuados por los acreditados
del dia anterior, conforme a la base de datos de

Recuperador de
5 Cartera
(RC)

cobranza, para su revision,

Revisa en la base de datos de cobranza, la cartera
asignada para la recuperacién de pagos pendientes de
los acreditados, y programa las visitas de campo que
deba realizar en una bitacora.

Nota: La cartera asignada es aguella en donde los
acreditados registran atraso en sus pagos y se
clasifica en:

a) Administrativa: de 1 a 89 dias de vencida.

b) Vencida Extrajudicial: de mas de 90 dias de vencida

Bitacora de visitas

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 oficios de requerimiento pueden ser para
solicitud de, "Estado de cuenta", "Pago Inmediato",
"Aviso Importante”, Requerimiento de pago”, Citatorio
y Citatorio Urgente.

Ficha de seguimiento
Oficlo de requerimiento
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Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documentos
(No. de Control)

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
seguimiento y base de datos de cobranza.

Ficha de seguimiento
Oficio de requerimiento

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 recuperacion del pago, v 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.
El cambio de domicilio e identificacién del
nuevo,
Negacién total de pago.
Fallecimiento o incapacidad total o parcial,
Cambio de la nomenclatura de la vivienda.
La empresa o negoclo ya no se encuentra en
operaciones (cerra),

@ on B b

Ficha de seguimiento
Oficio de requerimiento

RC

LEl  acreditade adn  presenta adeudo  del
financiamiento?

No, pasa al punto 10

Si, pasa al punto 12

10

RC

Acuerda con el acreditado los términoa dentro de los
cuales se realizaran los pagos pendientes, y solicita al
Cobrador de Cartera la elaboracion de un  Convenlo
interno, para establecer los términos y condiciones de

la liquidacion del financiamiento.

| Nota: En el convenio intemo se suscribe cuandn el

acreditado solicita al Instituto la reestructuracion d; au
adeudo, con el fin de ampliar el plazo originalmente
pactado de acuerdo a la posibilidad de pago.

11

cC

Convenlo interno

Elabora convenio interng, y cita al acreditado y deudor
solidario para la firma respectiva y turna al Auxiliar de
Cartera para su aplicacién en el sistema operativo de
cartera.

Se conecta con el procedimiento de "Aplicar la
reclasificacibn de  pago, reestructuracion  ylo
devolucidn de saldo a favor o Fondo de Garantia®.

Con esta actividad se da fin al procedimiento,

Convenio interno

12

RC

Notifica personalmente al Subdirector de Cartera que
no se obtuvo ningdn pago por parte del acreditado y/o
deudor solidario, del adeudo del financiamiento.
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Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documentos
(No. de Control)

13

Subdirector de
Cartera

(5C)

Solicita al Coordinador Juridico el expediente de
crédito para revisar el total de adeudos que tiene el
acreditado y turna al Abogado para realizar |a
nofificacion de Iniclie de la demanda por
incumplimianto de pago.

Mota: La notificacion de demanda se realizard con
fundamento en los términos establecidos en el pagaré,
y 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 notificacion de inicio de demanda, toma
fotografias de los domicilios en cuestion y en caso de
que identifique alguna circunstancia que ponga en
riesgo la recuperacion del adeudo levanta acta
circunstanciada.

Motificacidn de demanda
Acta cireunstanciada

15

Informa personalmente al Coordinador Juridico el
resultado obtenido an las visitas de campo realizadas y
devuelve el expediente de crédito con la notificacién y
fotografias de los domicilios respectivos.

Expediente de crédito
Natificacidén de demanda
Fotografias

16

Coordinador Juridico
(CJ)

Recibe el Expediente de crédito revisa la informacién e
integra la notificacion de demanda y fotograflas para
remitir el expediente al Subdirector de Cartera, con el
fin de dar seguimiento al pago del financiamiento a
través de llamadas telefénicas y/o visitas de campo a
los domicilios,

Expediente de crédito
Notificacidn de demanda
Fotografias

17

sC

4 Obtiene respuesta de pago del acreditado?
No, pasa al punto 18
Si, pasa al punto 19

18

5C

Tumnma expediente al Director Juridico para la
racuparacion del financiamienta por la via judicial,

Se conecta con el procedimiento’ de " Recuperar
Cartera Contenciosa",

Con esta actividad se da fin al procedimiento.

Expediente de crédito

19

sSC

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

Se conecta con el paso §,
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7. Registros de Calidad:

No. DB('E'J'::::“E Responsabilidad de su Custodia E:::ﬁzig:

1 Cash movimientos Subdirector de Cartera & meses

2 Ficha de seguimiento Subdirector de Cartera 5 afos

3 Oficio de requerimiento Subdirector de Cartera 6 afos

4 Bitacora de visitas Subdirector de Cartera 5 afos

5 Convenio Interno Subdirector de Cartera Indefinido

6 Expediente de Crédito Subdirector de Cartera Indefinido

7 Notificacion de demanda Subdirector de Cartera Indefinido

8 | Acta circunstanciada Subdirector de Cartera Indefinido

9 Fotografias Subdirector de Cartera Indefinido
8. Anexos:

Aﬂ?“ Descripcion Clave

Ninguno
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Esta es una copia controlada del procedimiento para Recuperar Cartera Conlenciosa.

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

El original de este documento queda bajo resguardo del Instituto Morelense para el Financiamiento del

Sector Praduetive.

La distribucion de las coplas controladas se realiza de acuerdo a la sigulente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Direccidn de Administracidn

01
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1. Proposito:

Recuperar la cartera vencida contenciosa de los financiamientos otorgados por el Instituto, mediante la
gestion del proceso judicial, a través de las instancias correspondientes, con la finalidad de que el
acreditado se responsabilice por el adeudo que presenta.

2. Aleance:

Este procedimiento aplica a:
Consejo Directivo

Direccion General

Direccidn Jurldica

Direccidn de Administracion
Subdireccion de Cartera
Coordinacion Jurldica
Departamento Juridico
Departamento de Cartera

#+

Referencia:

ste procedimiento esta basado en:

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito

Ley de Sociedades Mercantiles

Ley de Institucién de Crédito

Ley del Instituto Morelense para el Financiamiento del Sector Productivo

Cadigo de Comercio

Cédigo Civil Federal

Cédigo Federal de Procedimientos Civiles

Cadigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos

Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de Morelos
Contrato de Apertura de Crédito suscrito

Normas y bases para |a reastructuracidn de operaciones y la cancelacién de adeudos
Mecanismos y Lineamientos para la Condonacién de Intereses Moratorios, Penas o cualquier ofra
Comision con cargo a terceros

FEEEERREEEREENY bt s

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 esle procedimiento.

Es responsabilidad del Director General revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

5. Definiciones:

Cartera contenciosa.- Aquella cuyas cuentas presentan atraso en sus pagos de 80 dias de antigliedad en
adelante y se encuentran sujetas a un proceso judicial,

Cancelacién de adeudo.- Baja o eliminacién en el registro operativo y contable de la obligacién de pago del
adeudo a cargo de un tercero, determinado como incosteable y/o incobrable ante la imposibilidad préctica
de su cobro y a cargo del Instituto.

Dictamen de Incobrabilidad.- 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 resolucién judicial, .

L ——
| __)_-Ruwa'd :
_— 5 e ".’ l.l';.-! -

Lz, Pedro Moreno Fib_rﬂ_ 2 Lit. Maria Guadalupe Rulz del Rio
Subdirector de Cartora Directora Genaral

Focha: 09 de noviombre de 2015 Fecha: 09 do noviembre de 2015
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Depositario Judicial: Persona que recibe por orden judicial, una cosa para su custodia y conservacion de
blenes embargados o sometidos a juicio, bajo su responsabilidad correspondiente,

Embargo: Es el derecho de retencidn, traba o secuesiro de bienes por mandamiento de Juez o de autoridad
competente, por razén de una deuda,

Incobrable.- Proceso de recuperacion mediante el cual se determina qgue por algin motivo su cobro es
dificil realizacién.

Incosteabilidad.- Analisis del costo - beneficio que demuestra que es mas onerose continuar con las
gestiones extrajudiciales o emprender acciones judiciales, que recuperar el importe del adeudo (suerte
principal).

Secuestro de bienes muebles: Aseguramiento y/o embargo fisico de bienes del demandado suficientes
para garantizar el pago del adeudo que se le demanda judicialmente,

6. Método de Trabajo:
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6.1 Diagrama de Flujo:

=D

h 4

Solicitar al Abogado elabore
domanda para la recuperacion del

Viene  dal procadlmimln\
"Realizar la cobranza y
recuperacion  de  Carlera *
Extrajudicial®
(PR-IMFSP-5G-01) / 4 Los documentos base de la
Solicitar  al  Director  Juridico [-------==---=--=----/ accion  son:  contralo,
presento demanda Judiclal y tumar pagaré y corificads  de
original del expediente da cridito adoudo.
con documentos base de la accion.
Expodionte da
1 | Crédito
Documantos

adaudo por la via judicial y antrega
log documenlos bagse da la accldn,

B

Elaborar la demanda, envia vy
recibir acuse del juzgado, regisirar
en basa de abogados y entregar

I""'-—-"""“-F-E_.-—""'_'_

Expediente de
Crédilo

Documantas

El informe contione
al avance procosal
(estatus) de todos

infarma.

il

Realizar diligancia do
amplazamiento y requarimiento de
page con al Actuario del juzgado,

.

-------------------------- los asunios

asignados al

Abopade el cual

dobe ontregar  al

Damanda Jofa do
Deparamento

Juridico  de  forma

Informe da
avanca procesal

Acuse de Demanda

Expadiente Judicial

4
S5 no se localiza al
acradilade an su domicllio,
solicita  al C. Acluario
pragramar nueva cita para
llevar a cabo la dillgencia de
emplazamianto
requerimionto de pago,
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caso procador Al embarge de los
biones muables o inmuebles,

O

Solichar pago del adeudo o en su

Registrar en base de
abogados lo acurrido an
In diligencia y continuar
con al impulso procasal,

LBl acreditado
adn presanta
adeudo del

financlamienta?

Acla da embargo

Racibir dal acreditado la liquidacidn
dal adeudo de financlamiento, y
solicila al Juzgade |a conelusion dal
Julcia,

MO

El embargo so puede llevar a
cabo do dos formas;

a)El Abogado sefala los
bienes muebles embargados
secuesirando los mismos para
su resquardo, estipula el
domicilio de las oficinas dal
instilulo, asi mismo se sofiala
como depositario judiclal,

b). El Abogado sefala bienas
muebles embargados, pero el
acreditado yio deudor solidario
fungen como  depositaros
judiciales, (11 dicir,
permanecon con los  bienos
ambargados on su poder,

...........

S la recuperacion es maediante la
reestructuracion deo adeudo,
alabora el convenio judiclal para la
firma del mlsmo presentindolo anto
ol Juzgado con acuse do recibldo y
ol acredilado sigue pagando su
adeudo  mensualmante  hasta o
liauldacian total,

¥

Enlregar copla del convanio judiclal
al Auxiliar de Cartera para gue se

Documantacion

aplique an al sistema

Acuso dol Convenlo
Judicial

5o conecta con ol
procadimiento de “Reallzar

w

la aplicacion da pages y
do seguro de cobariura de
crédilo en af sistoma
operativo de carfera”
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Continuar con ol Impulso procosal
respoctivo para In conclusién dal
juicia.
10 | Auto aprobatorio
de remale
Copia simple dol
oxpedionta judicial | o 0

Ineobrabilidad

Y

Informar y entregar  Coordinador
Juridico al dictaman da
incobrabilidad.

Copia simple del

11 | axpedionte judiclal
Dictaman do
Incobrabilidad

v

La escrluracion se realiza por
Validar dictamen e informar al |=======| adjudicacion |udicial o dacién de
Director  Juridico  conclusidn  de pago de bienes.
juicio v solicita 1a cancelacién del
adaudo,

12

Copla simpla del
expadiente judicial

Dictamen do
Incobrabilidad

Revisar dictamen de incobrabilidad
y solicitar al Subdirector de Carera
antregue relacion da créditos por
incosteabllidad.

13 Copla simple dol
fexpediente judicial

".~_,.',.: .
. -

Informar al Director General de
acreditados por Incobrabllidad y/o
incosienbliidad, y soliciiar indique
notaria asignada para escriluracion,

Dictamen do
Incobrabllidad

Relacion de
adoudos por
Incosteabilidad

14

Solicitar  verbalmente al  Director
Jurldico, turne el expediente a la
notarin. - que  eligo  paa  la
escrituracidn a favor del Instiluto,

|
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Solicitar al Coordinadar  Juridico
raalice trimites de escriluracion y al
Subdirector de Cartera olabore
cédula de cancelacidn o diclamen.

16

r

Raeclblr oxpediente do cancelaclon
de adeuds, dicidmenes y cédula,
firmar y entregar al Director Ganeral

para presentar al Consajo, Dictamen de
Incobrabilidad y/o
17 | incosteabilidad Cédula do

cancelacidn do
adoudo

Expedienie de
cancalacian do
adoudo

Recibe del Consejo Direclive la
aprobacién  da  cancelaclén  de

adeudo y poslerlormente solicila e
por oficia In aprobacién de la ET' ;"t:g' de que ol ﬂ"“{g
ncolacién a la Secrotarln fpe-ssscscccaad ra no  Aprua
18 |de Economla y Haclanda. propuesta de cancelacidn de
Oficio adoudo so dobordn subsanar
Ias observaclonas emitidas por
el mismo y  proponar
_—-—-EHM do nuevamenle la cancelacidn do
cancolncion do il Alerm
adaudo |
kL i En caso de que la Secrelaria de
Recibe mediante oficio respuesia Economia y la Sccrotaria do
da lag Secretarlas da Economia y Haclenda dal Estado no apruaba
Hacienda para |a cancoelaciéndel | ___ | la propussta de cancelacion de
adeudo y solicita a aplicacion adoudo se debordn subsanar las
oporativa y contable en al obsarvaciones amitidas por las
18 | sistema, mismas y propanar nuevamante
la cancelacién de adoudo,

Cédula de
cancelacion de
adoudo

Solicitar por oficlo al Subdirector do
Carlera proceda a la aplicacidn de
I cancolacion de adeudo,

Oficlo
20

Cadula do
cancalacidn de
admrdn

21
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Aplicar en sistema la
cancelaclén de adoudo
y alabora obsarvacion,

21

Entragar por oficlo al Director de
Administracion  expediente  de
cancelacion de adeudo,

Oficlo

Expedionte de
cancelacion de
adoudo

22
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6.2 Descripcién de Actividades:
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Revision: 1
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Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documentos
(No. de Control)

Subdirector de

Cartera
(5C)

Solicita al Director Jurldico presente la demanda de los
acreditados que aparezcan en el sistema operativo
como cartera contenciosa, para recuperar el adeudo
por la via judicial y le remite el expediente de crédilo
original, con los documentos base de la accion,

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

Viene del procadimiento “Realizar la cobranza y
recuperacion de Cartera Extrajudicial” (PR-IMFSP-5C-
01).

Expediente de crédito
Documantos

Director Juridico
(DJ)

Solicita al Abogado elabore la demanda respectiva
para la recuperacion del adeudo por la via judicial y
antrega el expedienta de crédito con los documentos
base de la accién.

Expadiente de crédito
Documentos

Abogado
(A)

Elabera la demanda respectiva, la envia y recaba el
acuse de recibido del Juzgado, para su archivo en el
expadiente 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 asignados al Abogado el cual
debe entregar al Jefe de Departamento Juridico de
forma mensual.

Demanda
Acuse de Demanda
Informe de avance

procesal
Expediente judicial

| Realiza 1a diligencia de emplazamiento solicitando por

escrito_requerimiento de pago con el C. Actuario del
Juzgado en el domicilio del acreditado y/o deudor
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

Actividad

Tipo de Documentos
(No. de Control)

Solicita al acreditado y/o deudor solidario el pago del
adeudo, en caso de no hacerlo, procede al embargo
de bienes muebles o inmuebles asentandolo en el acta
de embargo, informa al Jefe de Departamento Juridico
el resullado que se obtuvo, resguarda los bienes
asignando el nimero de inventario con efiqueta y
registra en el control de bienes embargados.

Nota: El embargo se puede llevar a cabo de dos
formas:

a).El Abogado sefala los bienes muebles embargados
secuestrando los mismos para su resguardo, estipula
el domicilio de las oficinas del Instituto, sefalandolo
como depositario judicial,

b). El Abogado sefiala bienes muebles embargados,
pero el acreditado y/o deudor solidario fungen como
depositarios judiciales, es decir, permanecen con los
bienes embargados en su poder.

Acta de embargo

Registra en |a base de abogado los hechos ocurridos
an la diligencia de emplazamiento y/o embargo y
continta con el impulso procesal correspondiente de la
demanda judicial hasta la obtencion del pago por parte
del acreditado.

LEl  acreditade adn  presenta adeudo  del
financiamiento?

No, pasa a punto 10

S, pasa a punto 12

Recibe del acreditado la liquidacion del adeudo de

financiamiento, y solicita al Juzgado la conclusién del
jl.qlciq ¥ la devolucion de la documentacion base.

Nota: Si la recuperacién es mediante |la

reestructuracion de adeudo, elabora el convenio

judicial para la firma del mismo presentdndolo ante el
Juzgado con acuse de recibido y el acreditado sigue
pagando su adeudo mensualmente hasta la liquidacion
total

Documentacidn

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 Ja
aplicacion de pagos y de seguro de coberlura de
crédito en el sistema operativo de carlera”

Con esta aclividad se da fin al procedimiento.

Acuse de Convenio
Judicial
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Tipo de Documentos
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Continda con el impulso procesal respectivo para la Auto aprobatorio de
conclusién del juicio, solicita al Juzgado: Auto [remate
10 A aprobatorio de remate por la adjudicacién de los Copia simple del
bienes a favor del Instituto y Copia simple del sxpadienis judiatal
expediente judicial en el que se actud y elabora el Dictamen de
dictamen de incobrabilidad, _Incobrabilidad
Copla simple del
11 4 Informa y entrega al Coordinador Jurldico el dictamen expediente judicial
de incobrabilidad y copia simple del expediente judicial Dictamen de
en el que se actud. Incobrabilidad
Valida el dictamen de incobrabilidad contra la copia
simple del expediente judicial en el que se actud y Dictamen de
12 Coordinador Juridico | solicita al Director Juridico la congclusion del juicio y Incobrabilidad
(CJ) propone la cancelaclén de adeudo y/o escrituracién. Copia simple del
expediente judicial
Nota: La escrituracion se realiza por adjudicacion
judicial o dacién de pago de bienas.
Dictamen de
Reviza y firma el dictamen de incobrabilidad y la copia Incabrabilidad
13 OJ del expediente judicial y solicita al Subdirector de Copia simple del
Cartera la relaciébn de créditos para cancelacion de expediente judicial
adeudo por incosteabilidad. Relacion de adeudos por
incosteabilidad
Informa verbalmente al Director General la conclusion
del juicio por adjudicacion y a su vez solicita le indique
14 DJ a que notaria publica debe enviar el expediente para
su escrituracion, asl mismo, Informa los eréditos para
cancelacién de adeudo por Incobrabilidad ylo
incosteabilidad,
Solicita verbalmente al Director Jurldico, turne el
15 Director General | expediente a la notarla que eligio para la escrituracion
(DG) a favor del Instituto y/o la fecha probable para
presentar al Consejo Directivo la propuesta de
cancelacién de adeudo. e = '
Solicita verbalmente al Coordinador Juridico realice los
tramites necesarios para la escrifuracién a favor del
16 DJ Instituto del inmueble y/o integre el expediente para la
cancelacién de adeudo e instruye verbalmente al
Subdirector de Cartera elabore la cédula de
cancelacion de adeudo vy el dictamen de
incosteabilidad.
; Expediente de cancelacion
Recibe el expediente de cancelacién de adeudo, el de adeudo
dictamen de incobrabilidad e incosteabilidad y la Dictamen de
17 DJ cédula de cancelacion de adeudo revisa vy firma la incobrabilidad y/o
documentacién y entrega propuesta de cancelacion de incosteabilidad
adeudo al Director General para su presentacion ante | Cadula de cancelacién de
el Consejo Directivo del Instituto. adeudo
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Tipo de Documentos
Paso Responsable Ac:tivid:a_d (No. de Control)
Recibe del Consejo Directive propuesta de aprobacion
de cancelacion de adeudo y posteriormente solicita
mediante oficio a la Secretaria de Economia y a la
Secretarila de Hacienda del Estado de Morelos la Oficio
18 DG aprobacion de cancelacion de adeudo. Cédula de cancelacion de
adeudo
Nota: En caso de que el Consejo Directivo no apruebe
la propuesta de cancelacion de adeudo se deberan
subsanar las observaciones emitidas por el mismo y
proponer nuevamente la cancelacién de adeudo.
Recibe mediante oficio |la respuesta de la Secretaria de
Economia y la Secretaria de Hacienda del Estado de
Morelos para realizar la cancelacion del adeudo y
solicita realizar la aplicacion operativa y contable al
Director  Juridico y  Director  Administrative, Oficio
19 DG respectivamente. Cédula de cancelacion da
adeudo
Nota: En caso de que la Secretaria de Economia y la
Secrelaria de Hacienda del Estado no apruebe la
propuesta de cancelacidn de adeudo se deberan
subsanar las observaciones emitidas por las mismas y
proponer nuévamente la cancelacion de adeudo.
Solicita mediante oficio al Jefe de Departamento de Oficio
40 oJ Cartera proceda a la aplicacion de cancelacion de | C@dula de cancelacién de
adeudo. adeudo
Depa‘Jr?;?ng:tu de |Aplca en el sistema operativo de cartera la
21 Cartera cancelacion de adeudo, elabora la observacién y
(JDC) entrega al Jefe da Departamento de Contabilidad.
Entrega mediante oficio al Director de Administracion,
Oficio
22 DJ ﬂs;::apf:;mh ﬂﬂ cnhcalncldn a8 adnuﬂlb pm‘q e Expediente de cancelacion
de adeudo
Con esta actividad se da fin al procedimiento.
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PROCEDIMIENTO

Clave: PR-IMFSP-5C-02

moReLos | Secretar :mm RECUPERAR CARTERA CONTENCIOSA ‘“E;?:E“E“é;; -
7. Registros de Calidad.
_I‘in. DD(%:EL:;:MB Responsabilidad de su Custodia H:{:E:Ig:
1 Expediente de crédito Coordinador Juridico Indefinido
2 Documentos Coordinador .Juridico Indefinido
3 Demanda Coordinador Juridico Indefinido
4 Informe de avance procesal Coordinador Juridico Indefinido
& Acta de embargo Coordinador Juridico Indefinido
6 Convenio Judicial Coordinador Juridico Indefinido
7 Auto aprobatorio de remate Coordinador Jurldico Indefinido
8 Copla simple expediente judicial Coordinador Juridico Indefinido
8 | Dictamen de Incobrabilidad Coordinador Juridico Indefinido
10 | Dictamen de Incosteabilidad Coordinador Juridico Indefinido
11 Relacién de adeudos por incosteabilidad Coordinador Juridico Indefinido
12 | Cédula de cancelacion de adeudo Coordinador Juridico Indefinido
13 | Oficio Coordinador Juridico Indefinido
8. Anexos:
Aa?:u Descripcién: Clave:

Ninguno







it

PROCEDIMIENTO

Clave: PR-IMFSP-5C-03

| Secretari RECIBIR DACION EM PAGO DE BIENES MUEBLES Ravision: 1
MORELOS dicéiunnruamia Pag. 1de 11
HOJA DE CONTROL DE EMISION ¥ REVISION
No. Pag (s). Fecha de
Rev. Afictadan Maturaleza del Cambio Motiva del Cambio Mtz aridn
0 - Emision Emisién 18/diciembre/2014
1 Todas Actualizacion del Actualizacién del Manual | 09/noviembre/2015

Procedimiento




SECRETARIA DE ADMIMSTRACION

Direcalon Ganaral do
Dasarrallo OrgonEo mnal

REVISADO

ABERORIN
recoion da Organizaciin y Adnunisirar ai




MORELOS | de Economia

Secretaria

RECIBIR DAGION EN PAGO DE BIENES MUEBLES

PROCEDIMIENTO

Clave: PR-IMFSP-5C-03

Rewvisidn: 1

Pag. 2 de 11

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento para Recibir dacién en pago de bienes muebles,

El original de este documento queda bajo resguardo del Instituto Morelense para el Financlamiento del

Sector Productive,

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

Area Funcional

Copia No.

Direccidn de Administracian

01
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Clave: PRIMFSP-5C-03

PROCEDIMIENTO

it Secraetaria RECIBIR DACION EN PAGO DE BIENES MUEBLES Ravislon: 1
MORELOS | o Economia 5,
iy Pag. 3de 11
1. Proposito:

Determinar la viabilidad de las solicitudes de dacién en pago de bienes muebles, mediante la elaboracién de
un analisis costo-beneficio, con la finalidad de recuperar los adeudos que presentan los acreditados de los
financiamientos otorgados por el Instituto,

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:

Coordinacién Juridica
Departamento de Cartera

+ Direccion General

+ Direccion Juridica

+ Direccion de Administracion
4 Subdireccion de Cartera

4

e

3. Referencia:

Este procedimiento esta basado en:

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.

Ley de Socledades Mercantiles,

Ley de Institucién de Crédito.

Ley del Instituto Morelense para el Financiamiento del Sector Productivo.
Codigo de Comercio.

Cadigo Civil Federal,

Codigo Federal de Procedimientos Civiles,

Cadigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos,

Cadigo de Procedimientos Clviles para el Estado Libre y Soberano de Morelos.
Contrato de Apertura de Crédito suscrito.

Mormas y bases para |a reastructuracion de operaciones y la cancelacién de adeudos.

FEEEEREEREEE

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:

Anilisis costo - beneficio; Es una légica o razonamiento basado en el principlo de obtener los mayeres y
mejores resultados al menor esfuerzo invertido.

Bien mueble: Son aquellos que pueden trasladarse facilmente de un  lugar
a ofro, 8 U '

Convenio: Acuerdo de voluntades entre dos 0 mas personas sobre cualquier punto en discusion o cuestidn
pendiente de resolver,

Dacion en pago: Accién mediante el cual una persena entrega a ofra una cosa a cambio de saldar una
deuda o un pago pendiente.

Gastos y Costas Legales: Accesorios que se generan derivado del proceso de recuperacién por la via
judicial, en contra del deudor.

6. Método de Trabajo:

Lie. Maria Guadalupe Ruiz del Rio
Subdirector de Cartera Diroctora General

Focha: 00 de noviembre de 2015 Facha; 09 do noviembro de 2015
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6.1 Diagrama de Flujo:

‘ INICID )

Los documentos respeclivos

| 50 inlegran de;
1. Caopia de Factura
.......................................... 2. Fotografia
Reciblr propussta de dacidn on 3, Copia Comprobante do
pago por  escile, Junlo  con Propuesta de pago derecha vehicular

dacumantos. daclén en pago Documantos

L__/E_/——

Raclbir la propuesta de dacién en
pago del acreditade y solicitar al
Subdirector do Carlera rovise,

B

1

Propuesta do
dacidn en pago Documentos

T e o

Reeibir propuesta y revisar que
cumpla con la normatividad vigente Propuesta do
dacion en pago Documentos

3 |

sla NO informar al Director Juridico de
documantacion 1 documentacion faltante y elaborar
asta complata? p| oficio solichando los mismos al
. acreditado. Cicio
4 R il _5|
8 La documentacion  soporie
consla dal H?;nr!n histérico 8
d 1a, Soliciud d 1
integrar Ia dumﬂzmladg:l soporie s Iﬁ%::::" " :: hn:our:;nin.
y “:?t“’"" apsmn Co 1 investigacién del valor da
beneficio, marcado dal bian mueble (via
Iinternel yfo casa comerciales)
9 | y documenlos respactivos.

Documantacion —
soporie

nalisis dol
coslo - banaficlo
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Reclblr  andlisis o Informar  al
Diraclor General el resullado dal
andlisis del costo- beneficio,

beneficie vy Ila  documentacion
soporie.

1

10
Analisis dal
coslo - banaficio
Revisar el analisis del coslo-

Archivar  documantos

LEl acraditado en ol expedienia ¥

entrega la daterming ol lipo de
documantacién

fallante?

7

carlera pasa saber ol
proceso a seguir.

page.

7]

Raclblr  documaontos
integra a la propuesta de dacion en

faltanios o

soporta

LEs viablo Ia
propuasta da
dagion en pago?

Documentacién

Salicitar al Director Juridico informe
al acreditado que su propuesia fue
aceplada.

15

16

Anilisis dal
costo - benoficlo

Documenios

FIM

Pég Gdell e

Tipo do carora
a) Conlanciosa:
Conlinga con el
proceso
Judicial, So
conacla al
procedimiento
de
"Recuparacion
da Carlera
Contenciosa®,
b) Extrajudicial;
El  acredilado
dabe seguir
paganda ol
financiamianto.
Se conecta al
procedimionto
da "Cobranza y
Recuperacion
dix Carlara
Exirajudicial®,

Mml;ﬂ por @l cual no procade |a
dacién en pago.
Satr D o dabrs | | v G vt o o
a o total.
mrm:l:w los que no procede | ... 2NMo es da ficil realizacidn
e i (venta).
i3 3. Malas condiclonos,
4.Adoudo  pendiente  derecho
Oficio vehicular,
Costo por almacaenaje y/o
traglado,
Elaborar oficle al acreditado

indicando molivos del rechazo de
In propuesta de daclén en pago y
archivar acuse de recibido.

14

D

Oficia
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Sollcltar al Subdirector de Carlera
realice |as acclones nocesarias
para la formalizacion del canvenio

16

b

S et

Infermar  al  acreditado la
aceplacién de su propuesia y
saolicitar al Coordinador Juridico

alabore ol convonio,

]

Documantacidn
soporie

L

Recibir  convenlo  con la
documentacion y cltar al acreditado
para |a firma dal convanio y recibir
el bien mueble con la factura,

18

Documentacién
soporla

I

infarmar al Direetor Juridico que el
acreditade suseribio ol convenio y
entrego el blen mueble con Ia
factura.

18

Elaborar oficio para la entrega en
cuslodia del blen mueble al
Diractor de Administracldn,

20

v

Reclbir fisicamenta ol blen muebla,
convenio de dacldn an pago y
factura orlginal para su custodia,

2

E«.»j
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Solicliar al Subdirector do Carlera
suporvise quo se aplique la dacian
on pago an al setema.

22

W

Solicitar al Jofa de Dapartamanto
de Cartera aplique la dacién en
pago an sislama

23

Copia de Convanlo

Aplicar coma Ingreso al adeudo dal
acreditado la dacién en pago y
ganerar ol recibo de pago, nota de
erédito y obsarvacion.

24

Copia do Convanlo

Lk o=

h

Firmar la observacion, recibo da
page, nola de crédito y entregar al
Subdirector de Cartera para su
revision,

25

Raeclbo do pago

k4

Firma y elabora el formato de
entrega de aplicacion de pagos,
absarvaciones y recibos glosa.

26

Mota da Crédilo

Recibo de pago

v

Recibir formalo para eu archivo an
conirol,

a7

Nota do Crédito

Obsarvacion

Recibo da pago

FIN

FO-IMFSP-5C-01

Nota de Crivdito

Observacion

Obsarvacion

Entrega de aplicacion de
pagos,
Observacionas
y racibos glosa
{FO-IMFSP-5G-01)
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso Responsable Actividad Tl;;ﬁlgédtgué:gmfg;ns
Recibe del acreditado la propuesta de dacién en pago
del bien mueble (carta), con los documentos
respectivos del mismo, e instruye al Director Juridico
para dar seguimiento a la misma,
; Director General Pmpuest: :geodanibn en
(DG) Nota: Los documentos respectivos se integran de:
1. Copia de Factura Documentos
2. Folografia
3. Copla Comprobante de pagoe derecho
vehicular
Recibe del Director General la propuesta de dacion en
2 Director Jurldico pago del acreditado, revisa la documentacién del bien Propussta :uudacibn oL
(DJ) mueble y solicita al Subdirector de Cartera revise la Dncﬂn‘ngantaa
propuesta con los documentos respectivos.
Subdirector de Recibe la propuesta de dacién en pago con los | Propuesta de dacion en
3 Cartera documentos respectivos, revisa que este completa y pago
(SC) verifica que cumpla con la normatividad vigente, Documentos
,La documentacion esta completa?
4 sC No, pasa a punto 5
5l, pasa a punto 8
Informa  verbalmente al Director Juridico la
documentacién que hace falta para continuar con el
5 sC proceso de la propuesta de dacion en pago y elabora Oficio
@l oficio para informar al acreditado el estatus de su
propuesta, solicitandole la documentacion faltante,
¢+ El acreditado entrega la documentacién faltante?
B sC No, pasa al punto 7
8|, pasa al punto 8
Archiva documentos en el expediente y determina el
tipo de cartera para saber el proceso a seguir:
Nota: Tipo de cartera \
a) Contenclosa: Se conecta al procedimiento de
! 8C "Recuperacién de Cartera Contenciosa” Catamenmon
b) Extrajudicial: Se conecta al procedimiento de
"Cobranza y Recuperacién de Cartera Extrajudicial”.
Con esia aclividad se da fin al procedimiento.
Recibe documentos faltantes del acreditado e integra a
8 sC la propuesta de dacibn en pago, para la elaboracién Documentos
del andlisis costo-beneficio.
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L

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documentos
(No. de Control)

sC

Integra la documentacién soporte, y elabora un andlisis
del costo — beneficio para determinar la viabilidad de
aceplar la propuesta de dacidon en pago y entrega al
Director Juridico toda la documentacion soporte

Nota: La documentacidén soporte consta del Reporte
histérico de cuenta, Solicitud de gastos legales y
honorarios, Investigacion del valor de mercado del bien
mueble (via internet y/o casa comerciales) vy
documentos respectivos,

Andlisis del coslto -
beneficio
Documentacion soporte

10

DJ

Recibe del Subdirector el anlisis e informa al Director
General el resultado del analisis del costo — beneficio
para su revisibn y wvalidacion, con base en la
documentacién soporte.

Analisis del costo -
beneficio

11

DG

Revisa el analisis del costo = beneficio y la
documentacién soporte para determinar la viabilidad
de aceptacion del bien.

Andlisis del costo -
beneficio
Documentacion soporte

12

DG

¢ Es viable |a propuesta de dacion en pago?
No, pasa a punto 13
Si, pasa a punto 15

13

DG

Solicita al Director Juridico elabore un oficie,
informando al acreditado los motivos por los cuales su
propuesta de dacién en pago del bien mueble, no es
viable para el Instituto.

Nota:
pago.
1. El valor de mercado no cubre el adeudo total.
2. No es de facll realizacién (venta).
3. Malas condiciones.
4. Adeudo pan'diantu derecho vehicular.
5. Costo por almacenaje y/o fraslado.

Motivos por el cual no procede la dacion en

14

DJ

Elabora el oficio indicando el motivo por el cual no

procede su propuesta de dacién en pago, recaba la

firma del Director General, entrega al acreditado con
acuse de recibido y archiva en el expadlan;o de

crizdito,
Con esta actividad se:da fin al procedimiento.

Oficio

156

DG

Solicita al Director Juridico informe al acreditado que
su propuesta de dacién en pago fue aceptada y
continte con el proceso respectivo,

16

DJ

Solicita al Subdirector de Cartera notifique al
acreditado de la viabilidad de su propuesta, realice el
tramite para llevar a cabo la formalizacién del convenio
de dacion en pago y devuelve la documentacion
soporie

Documentacién soporte

17

sC

Informa al acreditado via telefénica y/o personalmente
que su propuesta de dacién en pago del bien mueble
fue autorizada, solicita al Coordinador Juridico elabore
el convenio y turna la documentacién soporte.

Documentacion soporte
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. Tipo de Documentos
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe del Coordinador Jurldico el convenio con la
documentacién turnada, cita al acreditado para la firma G
18 5C del mismo, quien entrega fisicamente el bien mueble Factura
con la factura original y revisa el bien mueble contra la
factura original,
Informa al Director Juridico que el acreditado suscribio
19 SC el convenio y entrego el blen mueble con la factura
original,
Elabora oficio y entrega al Director de Administracién Ofici
20 DJ fisicamente el bien mueble para su custodia c onuiﬁi 2
respectiva, con el convenio de dacién y la factura Fachiira
original, recaba el acuse de recibido del oficio.
Director de Recibe fisicamente el bien mueble, al convenio de Oficio
21 Administracién dacién en page y la faclura eriginal para su custodia Convenio
(DA) respectiva, Factura
Solicita al Subdirector de Cartera supervise que la
dacién en pago se apligue como Ingreso al adeudo
e R que registre el acreditado y entrega copla simple del Copla de Convenio
convenio,
Solicita al Jefe de Departamento de Cartera aplique la
23 sC dacién en pago verificando que se haga de forma Copia de Convenio
correcta y entrega copla del convanio.
Jefe de Aplica en el sistema operativo de cartera como ingreso i e
24 Departamento de | al adeudo del acreditado la dacién en pago, imprime el il C:rg dﬂ
Cartera recibo de pago, la nota de crédito y elabora |a Ohservaclbnu
(JDC) observacién del resultado.
Firma la observacidn, el recibo de pago, la nota de Recibo de pago
25 JDC crédito y entrega al Subdirector de Cartera para su Nota de Crédito
revision. Observacion
8 , i . Recibo de pago
Firma y elabora el formato de entrega de aplicacién de Nota de Crédito
pagos, observaciones y recibos glosa y entrega al Jefe Observacian
26 sC de Departamento de Contabilidad con acuse de | Entrega de aplicacion de
recibido, junto con toda la documentacion generada | pagos, observaciones y
para su resguardo en el expediente que corresponda. recibos glosa
(FO-IMFSP-5C-01)
Recibe el formato de entrega de aplicacién de pagos,
observaciones y recibos glosa para su archivo en
27 JDC control de observaciones. FO-IMFSP-5C-01
Con esta aclividad se dan fin al procedimiento,
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7. Registros de Calidad:

Documentos : - Tiempo de
No. (Clave): Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Propuesta de dacion en pago Subdirector de Carlera 6 meses
2 Documentos Subdirector de Cartera & meses
3 Oficio Subdirector de Cartera 6 meses
4 Documentacion soporta Subdirector de Cartera 6 meses
5 Anélisis de costo - beneficio Subdirector de Carlera 6 mesas
6 Convenio Subdirector de Cartera 6 meses
7 Factura Subdirector de Cartera 6 meses
8 Recibo de pago Subdirector de Cartera 6 mesas
] Nota de crédito Subdirector de Cartera & meses
10 Observacién Subdirector de Cartera 6 meses
11 Copia de convenio Subdirector de Cartera 6 meses
Entrega de aplicacién de pagos,
12 observaciones y recibos glosa Subdirector de Cartera 6 mesas
(FO-IMFSP-5C-01)
8. Anexos:
Anexo 0 | 2
No. escripeion: Clave:

1 FO-IMFSP-SC-01

Entrega de aplicacion de pagos, observaciones y recibos glosa
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento para Recibir dacién en pago de bienes inmuebles,

El original de este documento queda bajo resguardo del Instituto Morelense para el Financiamiento del

Sector Praductivo.

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

Area Funcional

Copia No.

Direceldn de Administracian

01
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1. Propésito:

Determinar la viabilidad de las solicitudes de dacidén en pago de bienes inmuebles, mediante |la elaboracién
de un analisis costo-beneficio, con la finalidad de recuperar los adeudos que presentan los acreditados de
los financiamientos otorgados por el Instituto.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:
Direccion General
Direccidn Juridica
Direccion de Administracian
Subdireccion de Cartera
Coordinacidn Juridica
Departamento de Cartera

. Referencia:
ste procedimiento esta basado en:
Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.
Ley de Sociedades Mercantiles.
Ley de Institucion de Crédito,
Ley del Instituto Morelense para el Financiamiento del Sector Productivo.
Cadigo de Comerclo.
Cédigo Civil Federal.
Cédigo Federal de Procedimientos Civiles.
Cadigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos.
Cadigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de Morelos,
Contrato de Apertura de Crédito suscrito,
Normas y bases para |a reestructuracién de operaciones y la cancelacién de adeudos.

FEEEEEEREELEDY FEEEEs

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad del Parsonal Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabllidad 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:

Anilisis costo — beneficio: Es una logica o razonamiento basado en el principio de obtener los mayores y
mejores resultados al menor esfuerzo invertido.

Bien inmueble: Todos aquellos blenes ralces, por tener de comun la circunstancia de estar intimamente
ligados al suelo, unidos de modo inseparable, fisica juridicamente al terreno.

Dacién en pago: Accién mediante el cual una persona entrega a otra una cosa a cambio de saldar una
deuda o un pago pendiente.

Escritura pablica: Es un instrumento notarial que contiene una o mas declaraciones de las personas
intervinientes en un acto o contrato, emitidas ante notario publico con los requisitos legales propios y
especificos para cada acto, para su incorporacion al protocolo.

Gastos y Costos Legales: Accesorios que se generan derivado del proceso de recuperacion por la via
Judicial, en contra del deudor,

6. Método de Trabajo:

.-" + \rﬁ
" Lic. Pedro MorencrFioros - ' Li.: nﬁé Guadaluge Ruiz dl Rio
Subdirector do Cartora Directora Genoral
Focha; D9 do noviombre de 2015 Facha: 08 de noviembre do 2015
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6.1 Diagrama de Flujo:
( INICIO )
r
Rechir propussia de dackn en f=-============emmmmmeeoeeeiiiiicacaaiaaa. La documentacién respectiva se refiere
pago por  escrito, junto  con :IEIGI'"I.II'I
documanios. Propuasta di 2.Fotografla del bien inmueble
dacion an pago Documantos 3.Croguis de ubicacién del inmueble,
T| 4.Comprobanle de  pago do  los
sarvicles por concepto de impuasto

predial, agua y servicios municipales,
f.Avallio (solo en caso de lenoro

disponible).
¥ 6.Cartificado de libertad de gravaman
Recibir la propuesta de dacién en original,
pago dal acredilade y solicilar al
Subdirecior de Garlera revisa, Propuesla de —
dacibn en pago Documantos
2

Reciblr propuesta y revisar qua
cumpla con la normatividad vigente Prapuasia de

daclén an pago
5]

Documentos

NO

Informa al Direclor Juridico da
documentacion faltante y elaborar
oficio solictando los mismos al
acreditada, Oficlo

: |

ila
documentacidn
osta complala?

w
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[ Gocumentacion soporte:
1. HI&QI‘I# Niﬂ{l:dﬂ gl.'l
clan Lo
Elaborar analisis dal coslo f‘ﬂil'\"ﬁ por pr WO

benoficio y entrogar al Director

Anilisis de
coslo -
beneficio

bian musbin

intarnal,

4. En su caso,

Documentacidn
soporia

inmuabla,
5, Documantos,

L

Informar al Direclor General ol
resullade del andlisis del costo-
benaficio.
10
Andllsls dol
coslo -
banaficio
L
Rovisar el andlisis dol  coslo-
beneficlo y  la  documentacidn
sopora.
11 l
Andlisis dal

coslo -
bonaficlo

7 | screditado dervado del

vl do macado  dol

ravisla
venla de inmuebles),

& El acreditado

duridico junto con documantaclon financlamienta). antraga la

soporta. 2 Solicltud de  gastos documantacian
legales y honoraros, faltanis?

9 3, Inveatigacién dol

g
{via
da

soliciia

so realice o avalio del

]|

Reclbir
pago,

]

documontos fallantes o
Integra a la propuasta de dacidn on

soporte
R

Documentacion

P

Archivar documentos an el
expadients y dotarming al
tipo de cartera pasa saber
ol proceso a segulr,

Documantos

Documenioa

& Es viable la
propuasia de
dacidn en pago?

Solicitar al Director Juridico elabora
oficioc al acredilado  indicando
motivos por los quo no procede
propuasta,

12

13

Solicitar al Director Jurldieo informa
al acredilado que su propuesia fue

Elaborar aoficie  al  acredilade
Indicando maotives dol rechazo do

aceplada, la propuesia de dacién en pago y
archivar acuse de recibido,
15 14

r

!

FIN

Oficio

Motivos por el cual no proceda la
dacldn en pago.

5.El valor de mercado no cubre el
adeudao total,

8.Mo es de facl reallzacion (venta),

7 .Malas condiciones,

B.Adoudo pendiente sorvicios por
concapto de Impuesto predial, agua y
serviclos municipalos.

9.Costo para la administracién del
inmuatile
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Solicitar al Subdirecior do Carlera
realice  lo  necesario para  la
farmalizacidn del canvenia

o]

Informar de la aceptacién de su
prapuesia y solicilar al Coordinador
Juridico roallce trimites ante ol
Motarlo Piblico para la escritura,

17

Dogumentacidn
Soporle

l

Elaborar oficlo do instruccidén al
Motarioc Publico con acuse do
recibido,

18

Documaniaciin
Soporle

r

Ravisar  oxpedionte,  olaborar
proyecte de escrilura y enviar al
Instituio,

10

Oficio

Revisar proyeclo y solicitar fecha
para la firma do |la ascritura

]

i

Informar  focha para firma  de
ascritura, rocibir  copla de  Ia
aseiilura y las llaves respectivas
del bien inmueble.

Proyeclo de
Escritura

Copla simple da
Escritura

Escritura
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infarmar al Direclor Juridico que sa
firmo escrilura piblica y entroga
copla simple con las llaves del
inmuable.

22

F

Solicitar al Subdirector de Carlara
supervise que se aplique la dacion
an pago an al sistema,

23

Solicliar al Jofe de Deparlamento
da Carlera aplique la dacidn en
pago en sistema

3

Copla simpla da
Escrilura

Copia simple de
Escritura

v

Apliear como Ingreso al adeudo del
acreditade la dacidn en pago y
genarar ol recibo do pago, nota do
créxdilo y abservacidn.

25

Copla simple do
Escrilura

L 4

Firmar |a observacién, recibo de
pago, nola de crédito y entregar al
Subdirector de Carlera para su
ravisidn,

26

Recibo de pago

Recibir nola da crixdila,
obsarvacién, recibo de pago, firma
y elabora el formato de entrega de
aplicaclén de pagos, obsarvaciones
y recibos glosa,

27

Raecibo do pago

Nota do Crédito

Observacion

Nota da Crbdita

28

Formalo enirega de
aplicacion de pagos,
obsarvaciones y

recibos glosa

Obsarvacion

Racibo de pago

Copia simple de
Eseritura

Nola da Crédito
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Elaborar oficio al Direclor de
Administracion para In entrega da
la copla do ascrilura plblica,

Oficio

Copla simpla de
Escriiura
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6.2 Descripcion de Actividades:
o 5 Tipo de Documentos
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe del acreditado la propuesta de dacién en pago
del bien inmueble (carta), con los documentos
respectivos e instruye al Director Juridico atienda y de
seguimiento a la misma.
Nota: La documentacion respectiva se refiere a:
1 Director General 4. Escritura F’ropuest::; ndaniﬁn o
(DG) 5. Fotografia del bien inmueble
6. Croquis de ubicacién del inmueble. Documentos
7. Comprobante de pago de los servicios por
concepto de impuesto predial, agua y servicios
municipales.
8. Avallo (solo en caso de tenerlo disponible).
9. Certificado de libertad de gravamen original,
Recibe del Director General la propuesta de dacién en .
) Director Juridico | pago del acreditado con los documentos, solicita al Pm”““’“:’oﬂ“":’" o
(DJ) Subdirector de Cartera revise la propuesta con los 0 Pag "
documentos respectivos. oeUmentos
Recibe la propuesta de dacién en pago con los
3 Suhg:?tzlrzr de documentos respectivos, revisa que este completa y Propuesta daﬂdaciﬁn il
(SC) verifica que cumpla los requisitos para aceptarlos, de Do ﬂpﬂﬂ ,
acuerdo con la normatividad vigente. L
¢La documentacidn esta completa?
4 sC No, pasa a punto 5
5i, pasa a punto 9
Informa  verbalmente al Director Juridico Ia
documentacion que hace falta para continuar con el
5 5C proceso de la propuesta de dacién en pago y elabora Oficio
el oficio para informar al acreditado el estatus de su
propuesta, solicitdndole la documentacion faltante.
¢El acreditado entrega la documentacié n faltante?
G sC No, pasa al punto 7
8i, pasa al punto 8 ™y
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
7 8C cartera Contenciosa o Extrajudicial. EEGESnt
Con esta aclividad se da fin al procedimiento.
Recibe documentos faltantes del acreditado e integra a
la propuesta de dacién en pago para la elaboracién del
8 SC anilisis costo beneficio, Documentos
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Paso Responsable

Actividad

Tipo de Documentos
{No. de Control)

Integra toda la documentacion soporte  del
financiamiento, elabora un analisis del costo -
beneficio para determinar la viabilidad de aceptar la
propuesta de dacion en pago y entrega al Director
Juridico toda la documentacion,

Nota: Documentacién soporte:

1. Reporte histérico de cuenta (adeudo registrado
por el acreditado derivado del financiamiento),

2. Solicitud de gastos legales y honorarios.

3. Investigacién del valor de mercado del bien
mueble (via internet, revista de venta de
inmuebles).

4. Avalio del inmueble

5. Documentos.

Analisis del costo -
beneficia

Documentacion soporte

10 D.J

Informa al Director General el resultado del andlisis del
costo ~ beneficio para determinar la viabilidad de la
propuesta,

Andlisis del costo -
beneficio

i1 DG

Revisa el andlisis del costo = beneficio y la
documentacién soporte para determinar la viabilidad
de la propuesta en base a las Normas y bases para la
reestructuracién de operaciones y la cancelacion de
adeudos.

Andlisis del costo -
beneficio
Documentacion soporte

12 DG

4Es viable |a propuesta de dacién en pago?
No, pasa a punto 13
Si, pasa a punto 14

13 DG

14 DJ

Solicita al Director Juridico elabore un oficio,
informando al acreditado los motivos por los cuales su
propuesta de dacién en pagn del bien inmueble no es
\riabln para el Instituto.

Nota: Motivos por &l cual no procede la dacién en

pago.
8, Elvalor de mercado no cubre el adeudo total.

7. No es de facil realizacion (venta).

8. Malas condiciones.

89, Adeudo pendiente servicios por concepto de
impuesto predial, agua y servicios municipales.

10. Costo para la administracion del inmueble,

Elabora el oficio Indicando el motive por el cual no
procede su propuesta de dacidén en pago, recaba la
firma del Director General, entrega al acreditade con
af:;tt! de recibido y archiva en el expediente de
crédito,

Con esta actividad se da fin al procedimiento.

Oficio

15 DG

Solicita al Director Juridico informe al acreditado que
su propuesta de dacién en page fue aceptada y
continte con el proceso respectivo.
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Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documentos
(MNo. de Control)

16

D

Solicita al Subdirector de Cartera notifique al
acreditado de la viabilidad de su propuesta, realice el
tramite para llevar a cabo la formalizacién mediante la

Documentacion soporie

17

sC

escritura y devuelve la documentacién soporte.

Informa al acreditado via telefénica y/o personalmente
que su propuesta de dacion en pago del bien inmueble
fue autorizada y solicita al Coordinador Juridico
realice los tramites respectivos con el Notario Pablico
para |a elaboracion de la escritura,

Documentacion soporte

18

Coordinador Jurfdico

(CJ)

Elabora oficio de instruccién al Notarie Publico, recaba
la firma del Director General y entrega con acuse de
racibido, anexando la documentacion necesaria en su
caso o especificando la informacién que requiera la
notaria para praceder a la elaboracién de la escritura.

Oficio

19

DG

Recibe del Notario publico proyecto de esecritura de
conformidad con la informacién proporcionada y tumna
al CJ para dar el seguimiento requerido.

Proyecto de escritura

20

cJ

Revisa el proyecto de eseritura, en caso de
madificaciones, informa y devuelve al Notario Piblico
para que se realicen los cambios y establece |a fecha

21

cJ

Proyecto de escritura

para firma de la escritura.

Informa al acreditado Ia fecha para acudir a la Notaria
Plblica a la firma de la misma entregando copia simple
de la escritura y el acreditado hace entrega
fisicamente la posesién del bien inmueble con las
llaves respectivas al Coordinador Juridico.

Escritura
Copia simple de Escritura

22

cJ

Informa verbalmente al Director Juridico que el
acreditado firmé la escritura plblica y le entrega copia
simple de la misma con las llaves del bien inmueble, y
solicita instruya al Jefe de Departamento de Carlera
aplique la dacion en pago en el Sistema Operativo de
Carte '

Copia simple de Escritura

23

bJ

Solicita al Subdirector de Cartera supervise que la
dacién en pago se aplique como Ingreso al adeudo
que registre el acreditado y entrega copia simple de la
escritura

Copia simple de Eseritura

24

5C

Solicita al Jefe de Departamento de Cartera aplique |a
dacién en pago y entrega copia simple de la Escritura
Pablica, verificando que el registro se lleve a cabo de
forma correcta,

Copia simple de Escritura

25

Jefe de
Departamento de
Cartera

(JDC)

Aplica en el sistema operativo de cartera como ingreso
al adeudo del acreditado la dacién en pago, genera el
recibo de pago, la nota de crédite y elabora |a
observacion.

Copia simple de Escritura
Recibo de pago
Nota de Crédito

Observacion

26

JDC

Firma la observacion, el recibo de pago, la nota de
crédito y entrega al Subdirector de Cartera para su
revision.

Recibo de pago
Nota de Crédito
Observacion
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Paso Responsable Actividad Tl’:ﬂg%ﬂ‘gﬂ:}:ﬂ;“
Recibo de pago
Recibe nota de crédito, observacién, recibo de pago, Mota de Crédito
firma y elabora el formato de entrega de aplicacién de Observacion
27 SC pagos, observaciones y recibos glosa y entrega al Jefe | Formato de entrega de
de Departamento de Contabilidad con acuse de aplicacién de pagos,
recibido. obsarvaciones y recibos
__glosa
Elabora oficio, entrega al Director de Administracién
copia simple de la escritura, las llaves del mismo,
recaba el acuse de recibido del oficio y archiva en la
28 04 carpeta asignada, indicando al DG una vez que se Oficio
concluye el proceso para la toma de decisién que el | Copla simple de Escritura
considere necesaria respecto a la utilizacién del bien
inmueble,
Con esta actividad se da fin al procedimiento.
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M 0&;35- os 30&3: E::{':'m o RECIBIR DACION EN PAGO DE BIENES INMUEBLES T
7. Registros de Calidad:
No. D“Fé’,r;mm- Responsabilidad de su Custodia Eﬂ[:ﬁg;gf
1 Propuesta de dacién en pago Subdirector de Cartera G meses
2 Decumentos Subdirector de Cartera 6 meses
3 Oficio Subdirector de Cartera 6 meses
4 Documentacién soporte Subdirector de Cartera 6 meses
5 Andlisis de costo - beneficio Subdiractor de Cartera 6 meses
6 Proyecto de escritura Subdirector de Cartera 6 meses
7 Eseritura Subdirector de Cartera 6 meses
8 Copia simple de Escritura Subdiractor de Cartera 6 meses
] Recibo de pago Subdirector de Cartera 6 meses
10 Nota de crédito Subdirector de Cartera 6 meses
11 Observacion Subdirector de Cartera 6 meses
12 Formato de entrega de aplicacion de Subdirector de Cartera 6 meses
pagos, observaciones y recibos glosa -
8. Anexos:
Aﬂi’_‘u Descripcion Clave
Ninguno
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e PROCEDIMIENTO
{ REALIZAR LA APLICAGION DE PAGOS Y DE SEGURO DE COBERTURA

' secrataria DE CREDITO EN E EMA OPERATIVO DE GARTERA
MORELOS | do Economia CREDITO EN EL S5IST

Clave: PRIMFSP-SG-0%

Ravision: 1

Pig. 2 do 13

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento para Realizar la aplicacién de pagos y de seguro de

cobertura de crédito en el sistema operativo de cartera,

El original de este documento queda bajo resguardo del Institute Morelense para el Financlamiento del

Sector Productivo,

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

Area Funcional

Copia No.

Direccitn de Administracién

01
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PROGEDIMIENTO Clave. PRIMFSP-5C-06
_ REALIZAR LA APLICAGION DE PAGOS Y DE SEGURO DE COBERTURA [
moneLos | Secretaria DE GREDITO EN EL SISTEMA OPERATIVO DE CARTERA Revision: 1
ot * | de Economin Hn 3da 13
1. Propdsito:

Aplicar y registrar de forma correcta los pagos realizados por los acreditados o grupos solidarios, mediante
el Sistema Operativo de Cartera, con el fin de cubrir los financiamientos otorgados por el Instituto, asi como
también realizar la aplicacién del seguro de cobertura de crédito.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:

+ Subdireccidn de Cartera

<+ Coordinacién General de Microcréditos
4 Departamento de Cartera

3. Referencia:

Este procedimiento esta basado en:

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito
<4 Ley de Sociedades Mercantiles

4+ Ley de Institucién de Crédito

<4 Ley del Instituto Morelense para el Financiamiento del Seclor Productivo
< Codigo de Comercio

4 Cédigo Civil Federal

: Cadigo Federal de Procedimientos Civiles

-

+

b

—

Cadigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos

Cadigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de Morelos

Contrato de Apertura de Crédito suscrito

Reglas de Operacién de los diferentes Programas de Financiamiento del Instituto Morelense para el
Financiamiento del Sector Productivo

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad del Personal Técnilco 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;

Aplicacién: Movimiento que permite registrar los pagos o abonos en disminucién a la deuda contraida con
el Instituto.

Cash Movimientos: Informacién que contiene los datos relevantes que emite el sistema bancario, para
determinar a quién corresponde cada deposito recibido a favor del Instituto.

Reclasificaciéon: Movimientos que cambian las condiciones iniciales de aplicacién y que tienen un propésito
diferente al que le fue atribuido.

Recibo Glosa: Documento electrénico que cumple con los requisitos legales y reglam&nlarlns exigibles a la
facturacién electrénica 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 interactdan entre si para procesar
informacion y distribuirla de manera adecuada en funcién de los objetivos de una organizacién

Seguro de Cobertura de Crédito: Accion de garantizar o indemnizar el adeudo que registra ante el Instituto
por concepto de saldo insoluto (vigente) a la fecha del suceso.

6. Método de Trabajo:

T
;&wﬂﬁ -
Lic. Padro Mnrari‘u Flor " Lie. Mnrla Guaﬁn/pu Ruiz del Ria
i Subdirector do Cartera Diractora Genoral
Focha: 00 da noviembra de 2015 Facha: 00 de noviembre de 2015
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REALIZAR LA APLICACION DE PAGOS Y DE SEGURO DE COBERTURA Vil 1

Secrataria DE CREDITO EN EL SISTEMA OPERATIVO DE CARTERA
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MRS

6.1 Diagrama de Flujo:

t INICIO '

F

Consullar  lasas  de
interés del dia anterior
donominadas  TIE y
LIBOR via Intarnat, para
al cdlcule de inleresos
dol mes sigulente

v

Realizar on sistema |a
aclualizacién  temporal
diaria  de moratorios ¥
prioridades,

W

Obtenar da la carpela
Cashinstituto o archivo
por programa  para  la
aplicacidn de pagos.
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Clave: PR-IMFSP-5C-05

Revision: 1

Pag, §de 13

Eliminar  en  al
archive de cada uno
de los  programas,
los depdsilos  por
aplicacion espacial,

45e aplican los
dapdsitos?

Los depdsitos  por  aplicacion
aspacial puedan ser por: Pago
anlicipado, pago incompleto do In
amarlizacian, benaficios,
negeclaciones pendlontes, carlera
conlenclosa, depdsite en cuenta

aquivocada, reclasificacion  do
pagos, falta da nimaro
rafaranciadeo,

La Observacidn es un
formato mediante el cual
so acradiia la entrega de
Ins aplicaciones diaras a
la Direceion de
Administracién,

Recibo de pago

5l
Realizar la aplicacion manual da |--
Realizar  en  sistema los depbsilos especiales y generar
respaldo din In los recibos de pago, notas do cargo
informacion de la carera y notas de crédito.
anles y despuds de las
aplicaciones, G
B
1
3 Fimmar, sollar y separar los recibos

da pago, notas de cargo y notas da

Rechir del Cobrador do Cartéra crédito por aplicacion especial,

cash movimlentos, reclbos de pago
da Tesorerla, dapbeitos

idenlificados y aplicar. 7 |

MNota do Cargo

Nata de Crédito

Obsarvaciin

]

Racibo de pago de
Tesoreria

Viene dal
procadimianta
“Cabranza ¥y
Recuperacion do
Carlara
Extrajudicial®.

Cash Movimientos

Raclbo do pago

Mota da Cargo

MNota de Crédito







PROCEDIMIENTO
REALIZAR LA APLICACION DE PAGOS ¥ DE BEGURO DE COBERTURA

Clava: PR-IMFSP-5C-05

Ravisidn: 1

L | sacretaria DE CREDITO EN EL SISTEMA OPERATIVO DE CARTERA
MORELOS | de Economia
Pag. 6 de 13
Generar  rosumen  de  pagos

intagrados y no integrados, recibos
de pago y saldos a favor,

]

r

Fimmar, sallar y separar los rocibos
do pago que se aplicaron an
aulomilico en al sistema y emile la
relacion de ingresos.

|

r

Ravisar y aplicar  manualmenle
saldos a favor y boneficios y
generar |ns notas de cargo y
cridito.

12

Resumon da
inisgrackin do pagoe Resuman da pagos
no integrados
Racibos da paga
Rolacian do
Ingresos

h 4

Firmar, sellar y separa las nolas de
cargo y notas de cradito que se
aplicaran manualmente,

B

Mota da Cargo

Mola de Cradito

Y

Elaborar y firmar  observacion
anexando las nolas do cargo Y
crédito y registrar la fecha en que
se aplicaron los saldos,

14

Mota de Cargo

Eg

Mela de Crédito

Nota de Cargo

Nota de Crédito

Obsarvacion
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Ganorar an slsiema conlpagwild
los recibos glosa por dia, anviar via
electrdnica a los  acreditados y
emile relacion do roclbos glosa,

s |

Racibo glosa

Racabar firma del Subdirector de
Cartera en todos los documaontos y
antragar,

16

r

Reciblr  documentos, elaborar ol
formate de aplicacién de pagos,
observaciones y reclbos glosa; y
entregar  al  Jofe Departamento
Contabllidad

17

Relacion de
recibos glosa

La documentacién se inlegra
de; Reclbos do pago, Notas
do cargo, Notas de cridita,
ingresos,

y

............... Relacion de
Reclbos glosa, relaclén do
racibos glosa
absarvaciones,
Documentos —
Formaio de entrega

da aplicacion do

pagos, observacionas
v recibos alosa

Entregar acuse de recibide del
formato al Jefe de Deparlamenio
de Cartera para su archivo,

18

Documenios
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—

450 requiore NO Archivar  en el control de
aplicar seguro de observaciones el formaie, para su
cabarura de | fulura consulta
cridito? ’_j"
20
19

¥

g FiM
La documentacion

Racibir dal Coordinador General da
Microcrixditos  oficlo de solicitud da
aplicacion de saguro da erédile con

-------------

correspondiente por seguro de
coberlura de crédilto dabe tener

- Acta die defuncidn

- 0 Documentos que acraditan la

Formato de enirega
aplicacion do pagos
obsarvaciones y

racibos glosa

documentacion corespondianta, incapacidad parcial o tolal del
acreditado,
21
Oficio de solicitud
Documantacian
Correspondianta Reparte histérico
de cuania Tabla de
Amartizacion

LEl acreditado
regisira adeudo
vancido?

Elaborar y turnar oficle al Director
da Adminisiracidn informande gue
se aplicara ol seguro do coboriura

22

.1r

de cridito,

[ 24 |

25

Oficio
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REALIZAR LA APLICACION DE PAGOS Y DE SEGURO DE COBERTURA

PROGEDIMIENTO

[ clave: PRAMFSP-SC-08

it e | Secretaria DE GREDITO EN EL SISTEMA OPERATI = Revisidn: 1
MORELOS | 4o Feonomia OPERATIVO DE CARTERA T
I
ﬁﬁmﬁdﬁﬂ?" nltgmrndl:g:dur c:: Solleitar al Jefe de Deparlamonto
recuperacion del adeudo voncido y de Carera aplique ol seguro de
archiva en control. coberiura do crédilo.
23 | ?I
Decumentacitn
Camespondionte

Dacumentacion
Correspondienta

b

Recibir oficio y aplicar ol sistama el
seguro da cobaerlura de  erbdite,
generande  la nota de cargo,
obsarvacion y turnar al Subdirector

do Cartera,
28 |

Nota da Cargo

F

Recibir, firmar y elaborar formalo
de entrega de aplicaclén de pagos,
observaciones y racibos gloaa y
turnar al Direclor de Adminlstracion

Obsarvaclin

Copla do Oficlo

cuse de recibido al Jefe de
Dapariamento de Carlera para su
archivo,

.?I

Formato de enfroga

aplicacion de pagos
observacionos y

recibos glosa

27
Obsarvacion
Mota de Cargo
Formalo de entrega
aplicacion de pagos
Enfregar formato de entraga con i m:::{::f‘ ;2:: Y
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Clave: PR-IMFSP-8G-05

H\daidn 1

Pag. 10 de 13

6.2 Descripcion de Actividades:

Pasa

Responsable

Actividad

Tipo de Documentos

(Mo, de Control)

Jefe de
Departamento de
Cartera
(JDC)

Consulta via internet las tasas de interés del dia
anterior (TIIE 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
aplicacién de pagos de conformidad con la tasa de
interés que aplique.

JDC

Realiza en el sistema operativo de cartera, la
actualizacion temporal diaria de moratorios vy
prioridades, en el mend de cargos y abonos en el rubro
de generacién de prioridades.

JDC

Obtiene de la carpeta cashinstituto el archivoe por
programa para identificar los pagos anticipados y
parciales para su aplicacién en @l periodo del mes que
corresponda.

JDC

ioe aplicaron los depositos?
Mo, pasa al punto §
Si, pasa al punto 8

JDC

Elimina de cada programa los depésitos de aplicacién
especial y guarda en carpeta especiales

Nota: Los depositos por aplicacién especial pueden
ser por. Pago anticipado, pago incompleto de la
amortizacién, beneficios, negociaciones pendientes,
cartera contenciosa, depdsito en cuenta equivocada,
reclasificacién de pagos, falta de numero referenciado.

JDC

Realiza la aplicacién manual en el sistema operativo
de carlera de los depositos especiales, genera los
recibos de pago, notas de cargo y crédito y elabora
obsarvacion correspondiente.

Nota: La observacion es un formato mediante el cual

se acredita la entrega de las aplicaciones diarias a la.

Direccién de Administracién.

Recibo de pago

Nota de Cargo

Nota de Crédito
Observacién

JDC

Firma, sella y separa los recibos de pago, notas de
cargo y notas de crédito por aplicacién especial,

Se conecta con el paso 16

Recibo de pago
Nota de Cargo
Nota de Crédito

JDC

Realiza en el sistema operativo de cartera, el respaldo
de toda la informacion de la cartera, antes y después
de realizar las aplicaciones

JDC

Recibe diariamente del Cobrador de Cartera, el cash
movimientos de los pagos efectuados por los
acreditados del dia anterior de cada uno de los
programas, los recibos de pago de Tesorerla y copia
de comprobante de pago por depésito identificado,
Integra y aplica por programa los depdsitos en el ment
de cargos y abonos en el rubro de integracion de
pagos cashwin,

Viene del procedimiento de "Cobranza y Recuperacién
de Cartera Extrajudicial.

Cash Movimientos
Recibo de pago de
Tesoreria
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DE CREDITO EN EL SISTEMA OPERATIVO DE CARTERA

Clave; PRIMFSP-5G-05

Raovisitn: 1

de Economia Pag. 11 de 13
I Tipo de Documentos
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Genera el resumen de integracién de pagos, asi como | R@sumen de integracion
resumen de pagos no integrados en recibos de pago y de pagos
10 JDC saldos a favor de cada uno de los programas. Captura | R@sumen de pagos no
los saldos a favor en base de saldos a favor general. integrados
Firma, sella y separa los recibos de pago gque se Recibo de pago
11 Joc aplicaron en automatico en el sistema operativo de Relacién de ingresos
cartera y emite la relacién de ingresos de los pagos
aplicados.
Revisa y aplica manualmente en el sistema operativo
12 JDC de cartera, los saldos a favor y beneficios Nota de cargo
correspondientes a excepcion de los programas de Nota de crédito
Microcrédito generando 1as notas de cargo y crédito.
Firma, sella y separa las notas de cargo y crédito que Nota de cargo
13 JoC se aplicaron manualmente por saldo a favor en el Nota de Crédito
sistema operativo de cartera.
Elabora y firma la observacion correspondiente
14 Jne anexando las notas de cargo y crédito respectivas.
Registra en base de saldos a favor general la fecha en
qua se aplicaron.
Genera en sistema contpaqwi® los recibos glosa por Recibo Glosa
16 e dia, envia por correo electronico a los acreditados e | Relacion de recibos glosa
imprime original, y emite la_relacién de recibos glosa.
Recaba la firma del Subdirector de Cartera en
documentos y entrega al Subdirector de Cartera.
16 Joc Nota: La documentacién se integra de: Recibos de Dacumentos
pago, Notas de cargo, Notas de crédito, Relacién de
ingresos, Recibos glosa, relacién de recibos glosa y
nhamacloﬁ’g
Subdirectorde | Recibe original de documentos. Elabona el formato de | [Formato de entrega de
17 cartera entrega de aplicacién de pagos, observaciones y |  @plicacion de pagos,
(SC) recibos glosa y entrega al Jefe del Departamento de | ©bservaciones y recibos
Contabilidad con acuse de recibido, glosa
Entrega al Jefe de Dapar‘tamehtu de Cartera el acuse Formato de entrega de
18 sc de recibido del formato de entrega de aplicacion de aplicacién de pagos,
pagos, observaciones y recibos glosa para su archivo | ahservaciones y recibos
en control de observaciones, y verifica si se requirié glosa
aplicar el seguro de cobertura de crédito.
4 Se requiere aplicar seguro de cobertura de crédito?
19 SC Neo, pasa al punto 20
Si, pasa al punto 21
Archiva en el control de observaciones el formato de Formato de entrega de
20 DG entrega de aplicacion de pagos, observaciones y aplicacion de pagos,
recibos glosa, para su futura consulta. observaciones y recibos
|
—~ Con esta aclividad se da fin al procedimiento. i
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PROCEDIMIENTO

REALIZAR LA APLICACION DE PAGOS Y DE SEGURO DE COBERTURA

Clave: PR-IMFSP-5C-06

' Secretaria DE CREDITO EN EL SISTEMA OPERA’ I = Ravision: 1
moreLos | JoEetana O SISTEMA OPERATIVO DE CARTERA | “E&g,j_gdnj_a —
Tipo de Documentos
Paso Responsable Actlvidad (No. de Control)
Recibe del Coordinador General de Microcréditos
oficio de solicitud de aplicacion de seguro de cobertura
crédito con la documentacién correspondiente, revisa Oficio de solicitud
que la documentacion este completa y genera el Documentacién
21 sc reporte historico de cuenta v la tabla de amortizacion. correspondiente
Reporte histérico de
Nota: La documentacion correspondiente por seguro cuenta
de cobertura de crédito debe tener Tabla de amortizacion
- Acta de defuncién
- 0 Documentos que acreditan la incapacidad parcial o
| total del acreditado.
4 El acreditado registra adeudo vencido?
22 SC No, pasa al punto 24
Si, pasa al punto 23
Elabora oficio dirigido al Coordinador de Microcrédito
de Zona 1 y 2 con la documantacion correspondienta y
solicita realice las gestiones necesarias para la Oficio
23 sC recuperacion del adeudo vencido, para poder aplicar el Documentacién
seguro de cobertura de crédito y archiva en el control correspondiente
de seguros de microcrédito.
Se conecta con el paso 21.
5 4 Elabora y turna oficio al Director de Administracion
S informando que se aplicara el seguro de cobertura de Oficio
credito y recaba firma de acuse de recibido.
Solicita verbalmente al Jefe de Departamento de Oficio
Cartera realice la aplicacion del seguro de cobertura Copla de Oficio
25 SC de crédito en el sistema operativo de cartera y entrega Doalmantacin
copia del oficio con acuse de recibido junto con correspondiente
documentacion mmggnnd]!ntn
Recibe oficio, aplica en sistema operativo de ndrtnra Nota de cargo
26 Joe seguro de mbarll.\lri de crédito, genera la nota de Obsarvacién
cargo y observacién y turna al Subdirector de Gartera:
junto can la nota de cargo para su firma.
> \ /O Observacion
Recibe observacién, la nota de cargo, firma y elabora Nota de cargo
27 sc el formato de entrega de observaciones y turna al Formato de entrega de
Director de Administracién con acuse de recibido en el aplicacién de pagos,
formato de entrega. observaciones y recibos
. glosa
Entrega el formato de entrega de aplicacién de pagos,
observaciones y recibos glosa con acuse de recibido al | Formato de entrega de
28 [=Te Jefe de Departamento de Cartera para que archive en aplicacion de pagos,
el control de observaciones. “b“”"“';l';':z y recibos
Con esta actividad se da fin al procedimiento.
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PROCEDIMIENTO

REALIZAR LA APLICACION DE PAGOS Y DE SEGURO DE COBERTURA

Clave: PR-IMFSP-5C-05

moReLos | Gacretaria DE CREDITO EN EL SISTEMA OPERATIVO DE CARTERA z::*;:i; : 3
7. Ragistros de Calidad:
_Nu. D:'(%:LTJ;EW Responsabilidad de su Custodia E:;:g;g:
1 Cash movimientos Subdirector de Cartera 6 meses
2 Recibo de pago Subdirector de Cartera G mases
3 Recibo de pago de Tesorerla Subdirector de Cartera 6 mases
4 Resumen de integracidn de pagos Subdirector de Cartera 6 meses
5 Resumen de pagos no integrados Subdirector de Cartera 6 meses
6 Nota de Cargo Subdirector de Cartera 6 maeses
7 Nota de Crédito Subdirector de Cartera 6 meses
8 Observacién Subdirector de Cartera 6 meses
9 Relacién de Ingresos Subdirector de Cartera 6 mases
10 Raecibo glosa Subdirector de Cartera 6 meses
11 Relacion de recibos glosa Subdirector de Cartera G meses
12 Formato de entrega aplicacién de pagos, Subdirector de Cartera 6 masas
observaciones y recibos glosa
13 Oficio de solicitud Subdirector de Cartera 6 meses
14 Documentacién correspondiente Subdirector de Cartera 6 meses
16 Reporte histérico de cuenta Subdirector de Cartera 6 mases
16 | Tabla de amortizacion Subdirector de Cartera 6 meses
17 | Oficio | Subdirector de Cartera 6 meses
18 | Copia de Oficio Subdirector de Cartera 6 meses
19 Documentos Subdirector de Cartera G meses
8. Anexos:
Aaaxu Descripcion Clave
o.

Minguno
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento para Aplicar la reclasificacion de pago, reestructuracion y/o
devolucién de saldo a favor o Fondo de Garantla,

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

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

Area Funcional Copia No.

Direcelon de Administracion 01
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1. Propésito:

Actualizar en el sistema operativo de cartera, el saldo del acreditado del financiamiento otorgado, por
renovacion ylo liquidacién total del adeudo, a través reclasificaciones, reestructuraciones, de devolucién de
saldo a favor o fondo de garantia,

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:

+ Subdireccidn de Cartera

+ Coordinacidén General de Microcréditos
<+ Auxiliar de Cartera

3. Referencia:

Este procedimiento esta basado en:

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito

Ley de Sociedades Mercantiles

Ley de Institucion de Crédito

Ley del Instituto Morelense para el Financiamiento del Sector Productivo

Cadigo de Comercio

Cadigo Civil Federal

Cadigo Federal de Procedimientos Civiles

Cadigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos

Cadigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de Morelos
Contrato de Apertura de Crédito suscrito

MNermas y bases para la reestructuracion de operaciones y la cancelacion de adeudos
Mecanismos y Lineamientos para la Condonacién de Intereses Moratorios, Penas o cualquier otra
Comisién con cargo a terceros

EEFEREEREEEE

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:

Aplicacién: Movimiento que permite registrar los pagos o abonos an disminucién a la deuda contraida con
el Instituto.

Devolucién: El paso de una cosa o bien al dominio de una persona a otra, par imperativo legal o por
decision voluntaria,

Fondo de Garantia: Aporlaoiﬁn liquida que se constituye previo al otorgamiento del financiamiento, para
garantizar el adeudo contraide por el acreditado ante Ia insolvencia de alguna de ellos con el acreedor,
Liguidacién Total: Accitn o efecto de liquidar, es decir hacer un ajuste formal de un adeudo pagando
enteramente una cuenta o poner término a un estado de cosas.

Reastructuracion: Re documentar y/o modificar las condiciones originalmente pactadas del financiamiento
otorgado.

Rac:?hu de Pago: Constancia para certificar qua se ha pagado por un servicio o producto,

Reclasificacién: Movimientos que cambian las condiciones iniciales de aplicacidén y que tienen un propésito
diferente al que le fue atribuido,

e e

Lic. Pedro Morefio Flores ‘Lic: Marla/Guadalupe Rulz del Rio
Subdiroctor de Cartora Directora Gonoral

Focha: 09 do noviembre do 2015 Focha: 08 do noviembre de 20156
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Renovacién: Otorgar validez a algo ya existente o conocido, prorrogar validez a un documento o a una

relacitn cuya vigencia esta a punto de finalizar o ya la ha hecho.
Saldo a Favor: Es el resultado de la depuracién de la liquidacién que hace un deudor con el valor

determinado de una actuacion oficial, esto conlleva a la creacion de una obligacion ante el acreditado,

6. Método de Trabajo:
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B

6.1 Diagrama de Flujo:

1

Recibir  del  Coordinador  de
Microcrbdilo de Zona la aclaraclon
grupal y el reporle histbrico de
cuanta detallado,

1]

Aclaracion par

rannva:idn yio

liguidacion total R o hislarie
dal grupa ?:::tunnlam °

A

Revisar que los dalos coincldan
contra los archivos de cartern v
conlabilidad.

]

Reporte de adeudo
total por grupo

ila
Informacion os
cofracla?

3

5l

NO

______________________________________________

Dovolver aclaracion por renovacion

ylo reporte histdrico de cuenta al
Coordinador da  Microcrédilo de

Zona indlcando molivos.

4]

La informacion que vallds os:

- Monle aporlado del 10% dal
fondo de garantin  contra @l
auxiiiar de cuantas contables,

- Todos los depdsilos efecluados
contra ol archivo cash general por
dia y ailo.

- El saldo a favor que reporlan
contra In base de saldos a favor
genaral de carera,

- Todos los pagos realizados en
Tasororia,

Motivos de devolucion:

-Baldos Incormactos, nimero
de  convenio  incorreclo,
Raferencia incorrecta, Crédito
dispuesio en sislema anles de
lumarse  aclaracion,  Tramite
do dovolucion de fondo do
garantia y/o saldo a favor por
segunda ocasion.

Aclaracién por

ranovacion ylo
liquidacion total
dul grupo

Raporia hisibrico
di cuenta
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Caplurar los datos on ol formalo
soporta comparativo do
adminisiracion de cartera y realizar
Ias aplicacionas en al sistema

7]

Elaborar y firmar notas de cargo y
notas de crédite, Reglstrar en base
de saldos & favor ganeral la fecha
on que so aplica

0

Soporta
comparalivo do
adminisiracion
do carlora

a

Salicitar a Diraccidn dis
Administracion copia de pdliza de
chaque cancalado, para reallzar
Tramile de devolucion

7]

Nola da Cargo

5

R,

Elaborar soliciiud de fondos para
tramitar dovolucién de fondo do
garanlla yo saldo a favor, y
obsarvacian,

]

Copla do pdliza
chieque cancelado

]

Mota dio Crédilo

Soliclud de Fondos

Copia de recibo de
paga
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Recabar firma del Subdirector de
Carlera en observacionss, notas da
cargo, cridito y soliciiudes de
fondo y entregar.

Obsarvacion

Nola da Cargo

Nola de Crédilo

Solicitud de Fondos

Racibir obsovacionos, notas de

F:ﬂrgn trl?l::::: y soliciludes de
o5, rar @l formale de

antrega de aplicacidn da F::::ﬁ::;;."g:“

abservaciones,
10 obsorvaciones Obssrvacin

Nota de Cargo
Maola de Cradito

Soliciud de Fondos

h

Tumar ascuse del formaio de
antrega al Auxiliar de Carera y
sefialar fecha programada para Ia
dovolucién de fondos.

Farmato do onirega

11 do aplicacién do
obsarvaciones

L_//’_‘

Reclbir formato de entrega  de
obgarvacion, archivar en confral y I3
tomar nota de fecha programada | Formalo de entrega ,

da develucidn de fondos. da aplicacién do

obsarvaciones
12

. _17F K - i
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Elaborar y enviai  via
clectronica al Subdirector de
Carlera ralacion da
acraditados que ya liquidaren

Bl
cridito

Racibir relacion de saldos,
ravisar y solicitar al Auxiliar
da Carlera envie a gastos
de cobranza yfo irimite In
dovoluclén de acuordo a
indicacian.

k 4
Elaborar la aplicacion da gastos de

cobranza, solicud de dovolucion
de saldo a favor y obsarvacion.
Recabar firma del Subdirector de

Cartora,
15 |

X

Informar @&l Coordinader  de
Microcrédite  de  Zona, fecha
programada  para  recoger el
choegue.

16

Mota da Cargo

Solicilud de Fondos
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Infarmar wia lelofdnica al
acrediindo la fecha  programada
para recoger su chague.

17

r

Reciblr dal cobrador de carera
convenlo  Intemo,  aplicar  en
slatema, y lumar Subdirector de
Carlera.

18

Para  los  programas
distintos a Microcrédilo,
informa via tolefénica a
loa acredilados.

Vieno dol procodimianto
‘Recuperar
Contenclosa”
(PR-IMFSP-5C-03)

Carfara

Y

Reclbir del Abogado de carara
convanio  judielal, apliear an
sistema y lumar al Subdireclor de
Cartera,

18

Caonvanlo Intemo

Gonvenio Judiclal

5 !

L o

Firmar observacion y  elaborar
formato de entraga de aplicacion
de  observaclones  al  Jale
Departamento Contabilidad

con acuse de reclbldo,
20 ‘

21

Convonlo Interno

Convenio Judicial

Formato de antrega

de aplicacion de
observaciones




grepr T A re iﬁ"lmﬂmﬁtm

w50l da
peigacianal

O IR

teparicdim g

REVISADO

ARESOIUA
jrecoion de CHanIE0N i ATTBIAT




Secrotaria APLICAR LA RECLASIFICACION DE PAGO, REESTRUCTURACION Y/O

MORELOS | 4o Ecanomia

PROCEDIMIENTO
DEVOLUCION DE SALDO A FAVOR O FONDO DE GARANTIA

Clave: PR-IMF 5P-5C-06

Rewvisidn: 1

Pig. 10 do 16

Entregar al Auxiliar de Carlera
acuse do  rochido del formato
ontrega de  aplicacion  do
observacionas para su archivo,

21

h 4

Revisar los craditos que ostin on
ripsgo de cartera vencida y analizar
a8 qulen se aplicara fendo de
garantia,

22

Formato de enlrega
de aplicacién de
obsorvacionos

Revisar en al auxilar de cuentas
conlabilidad, que exista fondo de
garaniia vigente para podaer sar
aplicade al adeudo dal cradita.

23

¢4 Exista fondo
de garantia
viganta?

24

NO

Reporte de adoudo

total por grupo Reporie historico

da cuenta

So rogistra en carlera vencida
debido a que ya so aplico el fondo
da garantia.

25

FIN
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Aplicar fendo de garantia, elaborar
observacion y Recabar firma dal
Subdirector de Cartera y eniragar

26

¥

Reelblr  observacidn, elaborar el
formalo du enirega do
observaclones y tumar al Jafe
Departamanto Contabilidad.

27

Nota de cargo

g_//‘E_//_

Recibir dal Subdirector de Carlera
copia del formato de entrega de
obsorvacionos, archiva

28

Obsaivacion

Obsaarvaciin

Molia da cargo

C N

Formato de enfrega
do aplicacion do
observaciones

Formato da entrega
de aplicacion de

observaclones
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6.2 Descripcién de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documentos
{No. de Control)

Auxiliar de Cartera
(AC)

Recibe diariamente del Coordinador de Microcrédito de
Zona 1y 2 la aclaracién por renovacion y/o liquidacién
total y el reporte histérico de cuenta detallado. Solicita
que firmen en bithcora de aclaraciones grupal e
individual del afio |a recepcién de los mismos,

Aclaracidn por renovacién
y/o liquidacion total del
grupo
Reporte histérico de
cuenta detallado

AC

Revisa la aclaracién por renovacién yl/o liquidacion
total y el reporte histérico de cuenta detallado, genera
imprime el reporte de adeudo total por grupo del
sistema operativo de carlera, y valida que toda la
informacidn coincida en cartera y en contabilidad.

Nota: La informacion que valida es;

1. El monto aportado del 10% del fondo de garantia
contra el auxiliar de cuentas contables.

2. Todos los depdsitos efectuados contra el archivo
cash general por dia y afio.

3. El saldo a favor que reportan contra la base de
saldos a favor general de cartera.

4. Todos los pagos realizados en Tesorer(a.

Reporte de adeudo total
por grupo

AC

4 La informacién es carrecta?
No, pasa al punto 4
S, pasa al punto 5

AC

Devuelve al Coordinador de Microcrédito Zona 1 6 2
aclaracion por renovacion yl/o liquidacion total del
grupo ylo reporte histérico de cuenta detallado.
Registra en bitdcora la devolucion por datos

Incorrectos y solicita firme en bitacora de aclaraciones

de cartera grupal e individual del afio,

Nota: Los motivos de devolucién son los sigulentes
Saldos incorrectos, numero de convenio incorrecto,
referencia Incorrecta o no capturada en  sistema
operativo de cartera, crédito dispuesto en sistemay no
se turno aclaracién en tiempo y por solicitud de tramite
de devolucién de fondo de garantia y/o saldo a favor,

Esta actividad se conecta con el paso 1

AC

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

e —

Aclaracion por renovacion
yio liquidacion
Reporte histérico de
cuenta detallado individual

Soporte comparativo de
administracion de cartera

AC

_E]ahnrmlnna la notas de cargo por aplicacion de los

gastos de cobranza, fichas de deposito (numero
referenciado), y la notas de crédilo para
reclasificaciones en su caso, Registra en base general
de saldos a favor la fecha en que se realizo aplicacidn.

MNota de cargo
Mota de crédito
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Paso Responsable Actividad Ti;:g;l%t;og:mﬁﬂ;ns
Solicita a la Direccidén de Administracion copia de
7 AG péliza cheque cancelado del acreditado que no recogid Copia péliza cheque
su cheque programado, para realizar nuevamente cancelado.
tramite de devolucion,
Elabora la solicitud fondos para tramitar la devolucién
de fondo de garantia y/o saldo a favor y la obsarvacion
correspondiente; anexa copla de los recibos de pago
8 AC que registraron el saldo a favor, Cnag"ggﬁ:tggnzu::zign
Nota: para el caso de tramite de devolucion por Chsmoranion
segunda ocasion anexa copia de poliza cheque
cancelada solicitada en Direccion de Administracion.
Recaba firma de revision del Subdirector de Cartera, Observacion
9 AC en original de observaciones con notas de cargo, notas Nota de Cargo
de crédito, y solicitudes de devolucién de fondos de Nota de Credito
garantia y/o saldo a favor y entregar. Solicitud de Fondos
Observacion
Recibe original de observaciones con notas de cargo, Nota de cargo
Subdirector de notas de crédito, y solicitudes de devolucion. Elabora Nota de Crédito
10 cartera al formato entrega de aplicacion de observaciones y Solicitud de Fondos
(SC) turna al Director de Administracién con acuse de Formato de entrega de
recibido aplicacién de
observaciones
Tulrlga IE{IﬁGU:E dl:?n,a racibiidu dﬂll Erm‘;luintuddacentraga de
aplicacion de observaciones al Auxiliar de Cartera para
11 sc su archivo en control de observaciones e indica la me:tﬁciiﬁ:":am de
fecha sefialada por Direccion de Administracién para l:? P
que el acreditado acuda por su cheque de devolucién bt
de fondo.
Recibe el formato entrega de aplicacion de
observaciones archiva junto con copia de observacion, Formato de entrega de
12 AC y toma nota en bitacora del aclaraciones grupal e aplicacién de
individual del afic la facha programada de |Ia observaciones
devoluicion de fondo.
labora y entrega mensualmente via electrénica a
excepcién de los programas de Microcrédito al
13 sc Subdirector de Cartera relacién de acreditados que
registran saldo a favor por liquidacién de su
financiamiento, para que le Indique si se frata de
gastos de cobranza o devolucion.
Recibe via elecirénica relacién de saldos, revisa vy
14 sc solicita al Auxiliar de cartera aplique a gastos de
cobranza y/o tramite la devolucion del saldo a favor de
acuerdo a indicacién en relacion,
Elabora de acuerdo a la relacion las notas de cargo
por aplicacién de gastos de cobranza y/o solicitud de
devolucion de saldo a favor y observacion
15 AC correspondiente. Anexa copla de los recibos de pago Nota de cargo
que registraron saldo a favor, y recaba firma de Solicitud de Fondos
revision del Subdirector de Cartera.
Esta actividad se conecta con el punto 10
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Paso

Responsable

Actlvidad

Tipo de Documentos
(No. de Control)

16

AC

Informa Coordinador de Microcrédito de Zona 1y 2 la
fecha programada de entrega de cheque y solicita le
firmen de enterade en bitdcora de aclaraciones grupal
@ individual del afio, la fecha programada,

17

AC

Informa  via telefénica al acreditado la fecha
programada de devolucion de saldo a favor y registra
movimientos en base de saldos a favor general la
fecha de aplicacion del mismo,

Nota: para los programas distintos a Microcrédito
informa via telefénica a los acreditados.

18

AC

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

Viene del procedimiento ‘Recuperar de Carlera
Contenciosa" (PR-IMFSP-SC-02).

Convenio Interno

18

AC

Recibe del Abogado el convenio Judicial por
reestructura, aplica en sistema operativo de cartera,
genera el comprobante correspondiente, elabora la
observacién y turna al Subdirector de Cartera.

Convenio Judicial

20

sC

Recibe observacién junto con el comprobante,
convenio interno y/o convenio judicial, firma y elabora
el formato de entrega de aplicacién de observaciones y
turna al Jefe de Departamento de Contabilidad con
acuse de recibido.

Observacion
Canvenio Interno
Convenio Judicial

Formato de entrega de
aplicacion de
obsarvaciones

21

sC

Entrnga al Auxiliar de cartera acuse de recibido del
formato entrega de aplicacién de observaciones para
_que archive en el control de observacion.

22

AC

Formato de entrega de
aplicacién de
observaciones

Revisa a fin de mes los créditos que estan en riesgo
de registrar cartera vencida (mas de 90 dias) de los
programas de Microcrédito, Imprime reporte histérico
detallado o histérico de cuenta, y analiza a quien se
debe aplicar fondo de garantia.

Adeudo total por grupo
Reporte historico de
cuenta

23

AC

Revisa contra el auxillar de cuentas contabilidad, que
exista fondo de garantia vigente para poder ser
aplicado al adeudo del crédito.

24

AC

¢Existe fondo de garantia 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 garantia.

Con esta actividad se da fin al procedimiento.

26

AC

Aplica fondo de garantia en sistema operativo de
carlera, elabora notas de cargo y la observacion
correspondiente,. Recaba firma de revision del
Subdirector de Cartera y entregar,

Nota de cargo
Observacidn




SECRETARIA DE ADMIMISTRACION

Qimocian Genaral fo
Desarrallo Organ zauional

REVISADO

ASEROTY A
jceisn do Dryaniescon y Adounislag




	01
	02
	03
	04
	05
	Pág. 2 de lQ

