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¢ GOBIERNO DE LA
* CIUDAD DE MEXICO

CAJA DE PREVISION DE
LA POLICIA PREVENTIVA

Nombre del Procedimiento: Emisién de Recibos “A” de Créditos Hipotecarios.

Objetivo General: Emitir los recibos con motivo de los pagos que generen los Créditos Hipotecarios, para

amortizar y/o liquidar los saldos con motivo de dicha prestacion.

Descripcién Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
Lider  Coordinador  de Revisa las amortizaciones del crédito hipotecario en el Sistema
Proyectos de Seguimiento a | Integral de Prestaciones y elaborar el recibo “A” con el importe .
1 55 . ; 15 minutos
Créditos Hipotecarios a pagar.
(Técnico Operativo)
Genera en el Sistema Integral de Prestaciones el recibo “A”,
2 con la informacién y el importe a pagar por parte del | 15minutos
derechohabiente o familiares derechohabientes.
Envia impresién del recibo “A”, generado e indica al .
3 . - . . 10 minutos
derechohabiente o familiares que pase a pagar al drea de cajas.
Lider  Coordinador  de Imprime del Sistema el recibo “A”. .
4 15 minutos
Proyectos de Egresos
¢El derechohabiente se presenté a realizar el pago en el
tiempo establecido?
No
Elabora memordndum dirigido a la Jefatura de Unidad
Departamental de Andlisis y Aprobacién de Créditos .
5 . ; : o > 30 minutos
Hipotecarios, mediante el cual notifica la cancelacién del
recibo.
Conecta con el fin del procedimiento
Si
e Recibe el p_ago del derechohabiente o familiar y registra el 20 minutos
pago en el sistema.
7 Entrega copia del recibo pagado al derechohabiente o familiar. | 5 minutos
Realiza una conciliacién diaria con la Jefatura de Unidad
8 Departamental de Andlisis y Aprobacién de Créditos |60 minutos
Hipotecarios, de recibos “A” pagados y cancelados.
Entrega copias de los recibos “A”, pagados a la Jefatura de
9 Unidad Departamental de Andlisis y Aprobacién de Créditos |25 minutos
Hipotecarios.
Jefatura de Unidad Recibe las copias de los recibos “A”.
10 Departamental de Analisis y 15 minutos

Aprobacion de  Créditos

Hipotecarios
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No. Actor Actividad Tiempo |
Elabora mediante el Sistema Integral de Prestaciones reporte
mensual en el que se incluyen todos los pagos mediante .
L recibos “A” y lo znvfa a la Jefatura de Unidad Departamental 44 mimtos
de Contabilidad y Registro.
Lider  Coordinador  de Envia diariamente reporte con movimientos de Caja en los que
12 Proyectos de Egresos se incluyen los pagos por medio de Recibos “A”, a las Jefaturas 20 mitiLites
de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro, y de
Control Presupuestal.
Jefatura de Unidad Ordena los Recibos “A”, por nimero de expediente del
Departamental de Andlisis y derechohabiente y son archivados para su resguardo.

13 | Aprobacién de Créditos 60 minutos P
Hipotecarios yA
(Técnico Operativo)

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado del procedimiento: 1 dia habil
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: N/A
Aspectos a considerar:
1. El pago por medio de este recibo sera por cualquier tipo de adeudo de Crédito Hipotecario con la Caja.
2. Se denominaréa derechohabientes, a aquellos elementos adscritos a la Secretaria de Seguridad Ciudadana
(SSC), Policia Bancaria e Industrial (PBI), Heroico Cuerpo de Bomberos (HCB), Pensionados y Jubilados.
3. El recibo "A", debe contar con la firma de visto bueno de la Jefatura de Unidad Departamental de Andlisis y
Aprobacién de Créditos Hipotecarios y con la firma de autorizacién de la Subgerencia de Créditos. ;
4. La Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y Aprobacion de Créditos Hipotecarios, emitira reportes de /
recibos "A" mensuales. ‘s/
5. El pago se hara directamente en el drea de cajas dependiente del Lider Coordinador de Proyectos de Egresos, ’7
a fin de amortizar saldos que se tengan en los créditos hipotecarios. /
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MANUAL ADMINISTRATIVO
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