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Nombre del Procedimiento: Otorgamiento de un Crédito mediante un Préstamo con Garantia Hipotecaria.

Objetivo General: Desarrollar el trdmite para otorgar un crédito, para la adquisicion de Vivienda Nueva, en

beneficio de los elementos activos que han sido seleccionados respectivamente por las Corporaciones.

Descripcién Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 | Subgerencia de Créditos Recibe de las corporaciones los expedientes seleccionados 1dia
para adquirir un Crédito Hipotecario y los envia a la Jefatura de
Unidad Departamental de Analisis y Aprobacién de Créditos
Hipotecarios.
2 | Jefatura de Unidad | Recibe y revisa que los expedientes contengan la 15 dias
Departamental de Analisis y | documentacion requerida.
Aprobacién de  Créditos
Hipotecarios
;La documentacion cumple con los requisitos?
No
3 | Subgerencia de Créditos Elabora oficio dirigido a la corporacién indicando las causas, ldia
motivos y fundamentos por los que no se pueden otorgar los
créditos hipotecarios, anexando el o los expedientes.
Rubrica el oficio y lo envia a la Gerencia de Prestaciones y
Bienestar Social junto con los expedientes.
4 | Gerencia de Prestaciones y | Recibe expedientes, firma oficio y los envia a la corporacién, ldia
Bienestar Social indicando la no procedencia del crédito.
Conecta con fin del procedimiento
Si ' .
5 | Lider Coordinador de | Realiza visita técnica y emite dictamen del inmueble, 5dias
Proyectos de Seguimiento a | indicando la procedencia de la vivienda para el otorgamiento
Créditos Hipotecarios del crédito hipotecario y anexa los expedientes.
6 | Jefatura de Unidad | Revisa el listado y expedientes de los elementos con el 2 dias
Departamental de Andlisis y | dictamen de visita técnica.
Aprobacién de  Créditos
Hipotecarios
;Dictamen de visita técnica, determina que el inmueble
garantiza el otorgamiento del crédito?
No
7 | Subgerencia de Créditos Elabora y firma oficio dirigido a la corporacién indicando las 1dia

causas, motivos y fundamentos por los que no se puede
otorgar el crédito hipotecario, anexando el o los expedientes.

Conecta con el fin del procedimiento

Si
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Elabora memorandum, firma y lo envia a la Coordinacién

Juridica y Normativa, solicitando se informe los costos de
escrituracion y notaria o pronunciamiento.

1dia

Coordinacién  Juridica

Normativa

Recibe el memordndum y da respuesta de los costos de
escrituracién y notaria.

10 dias

10

Subgerencia de Créditos

Elabora y envia memorandum, el cual contiene las condiciones
del crédito y monto maximo autorizado, a la Coordinacién
Juridica y Normativa, solicitando gire la instruccién al notario
publico para la elaboracién del testimonio que formalice la
operacion.

1dias

11

Coordinacién  Juridica

Normativa

Recibe memorandumy revisa.

1dias

:Es procedente el otorgamiento del crédito?

No

12

Informa mediante memorandum a la Subgerencia de Créditos
las causas juridicas por la que no se debe otorgar el crédito y
devuelve el o los expedientes.

1dia

13

Subgerencia de Créditos

Recibe memorandum con el o los expedientes y los turna a la
Jefatura de Unidad Departamental de Andlisis y Aprobacién de
Créditos Hipotecarios.

ldia

14

Elabora y envia oficio dirigido a la corporacién indicando las
causas, motivos y fundamentos por los que no se puede
otorgar el crédito hipotecario, anexando el o los expedientes.

ldia

Conecta con el fin del procedimiento

™

Si

15

Coordinacién  Juridica

Normativa

Elabora oficio dirigido a la notaria publica el cual contiene las
instrucciones para la elaboracién de la escritura y se formalice
la operacién del otorgamiento del crédito y anexa el o los
expedientes.

1dia

16

Revisa los expedientes con la notaria publica y establecen la
fecha de firma de escrituras.

2 dias

17

Envia memordndum con listado a la Subgerencia de Créditos,
el cual contiene la fecha de firma de escrituras (minimo con 3
dias de anticipacién a la fecha de firma).

ldia

18

Subgerencia de Créditos

Recibe memordndum con listado y lo turna a la Jefatura de
Unidad Departamental de Anélisis y Aprobacién de Créditos
Hipotecarios, para que notifique a los elementos el lugar, hora
y fecha de la firma de escrituras.

ldia

(Elelemento se present6 a la firma de escrituras?

No

19

Elabora y firma oficio dirigido a la corporacién indicando las
causas, motivos y fundamentos por los que no se puede
otorgar el crédito hipotecario, anexando el o los expedientes.

ldia
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Conecta con el fin del procedimiento

Si

20 | Jefatura de Unidad | Recibe listado, elabora y firma Cédula de Autorizacidon de 5dias
Departamental de Anélisis y | Crédito Hipotecario, Dictamen de Crédito Hipotecario,
Aprobacién de  Créditos | Ministracién de Fondos por Otorgamiento de Crédito
Hipotecarios (Técnico | Hipotecario.

Operativo)
21 Elabora memorandum dirigido a la Jefatura de Unidad ldia
Departamental de Control Presupuestal, solicitando la
suficiencia presupuestal.

22 | Gerencia de Administraciény | Recibe el Memordndum con la solicitud de suficiencia 1dia

Finanzas presupuestal, gira instrucciones a la Subgerencia de Finanzas,
Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal y
al Lider Coordinador de Proyectos de Egresos.

23 | Lider Coordinador de | Realiza la transferencia electrénica, con base en la informacion ldia
Proyectos de Egresos capturada por el personal de la Subgerencia de Créditos.

24 Elabora memorandum dirigido a la Subgerencia de Créditos. ldia

25 | Jefatura de Unidad | Recibe soporte de las transferencias realizadas, el dia de la ldia
Departamental de Andlisis y | firma de escrituras.

Aprobacién de  Créditos
Hipotecarios
26 | Lider  Coordinador  de | Ordena documentacién soporte por nimero de expediente y ldia
Proyectos de Seguimiento a | archiva para su resguardo.
Créditos Hipotecarios
(Técnico Operativo)
27 | Jefatura de Unidad | Envia a las corporaciones el layout de los montos de descuento ldia

Departamental de Analisis y
Aprobacién de  Créditos
Hipotecarios

via ndmina.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado del procedimiento: 60 dias habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

El H. Consejo Directivo de la Caja, aprueba anualmente los montos méximos y las condiciones para el
otorgamiento de los créditos hipotecarios.
Se entiende por "Corporaciones"”, a saber: "Secretaria de Seguridad Ciudadana (SSC), "Policia Bancaria e
Industrial (PBI), Heroico Cuerpo de Bomberos (HCB), todas del Gobierno de la Ciudad de México.
Anualmente las Corporaciones establecen las politicas y/o mecanismos para la realizacion de los Sorteos de

Vivienda, para la seleccién de los titulares beneficiados de los créditos hipotecarios que se otorgan, asi

como de los suplentes en caso de desistimiento de alguno de los primeros.
El resultado de los titulares y suplentes beneficiados, es reportado por las Corporaciones a esta Entidad.
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Las Corporaciones integran los expedientes de los beneficiados con los requisitos establecidos por la Caja,

para el otorgamiento de los créditos hipotecarios en la modalidad seleccionada por ellos, que

posteriormente se entregan a esta Entidad, para continuarse con la validacién del cumplimiento de los

requisitos hasta el otorgamiento del crédito.

Las modalidades que pueden adquirir los beneficiados son: vivienda nueva, vivienda usada, (compra a

terceros), mejoras o reparaciones, construccién de vivienda en terreno propio, adquisicién de terreno y

construccién en el mismo, redencién o cancelacién de gravamen.

Los Créditos Hipotecarios de Vivienda Nueva, se otorgan a los elementos que carezcan de vivienda y que

retinan las siguientes caracteristicas:

e Serelemento activo.

e Tenerantigiiedad de cuando menos 5 afios de servicio ininterrumpidos.

e Estar casado civilmente, vivir en concubinato (acreditarlo) y si es soltero, la dependencia econdmica de
sus descendientes o ascendientes.

e Serseleccionado por la Secretaria o Corporacién afiliada a la Caja.

e No haber sido beneficiado con algin otro crédito hipotecario.

e Que el descuento del crédito hipotecario, sumado a los descuentos de otros créditos otorgados por la
Caja, no exceda del 50% de su sueldo bdsico quincenal de cotizacion.

Es responsabilidad de los elementos, entregar a sus respectivas Corporaciones, los documentos que se

requieran para el otorgamiento del Crédito Hipotecario.

Los documentos bésicos para el otorgamiento de estos tipos de créditos hipotecarios son:

o  Oficio de asignacién original (emitido por la corporacién en donde se indica que el elemento es sujeto a
crédito hipotecario).

e Solicitud de préstamo original.

e Hoja de servicios original (Historial del elemento en la corporacion).

e Actade nacimiento del elemento, cényuge e hijos (Originales).

e Copiadel dltimo recibo de némina.

e Copiade la credencial del Instituto Nacional Electoral del elemento y del conyuge.

e Acta de matrimonio o constancia en caso de concubinato, unién libre o dependencia econdmica
(Original).

e Copia de la credencial de la corporacién, actualizada y/o memorando de acreditacién de identidad
(emitido por la Secretaria o corporacion a la que pertenezca).

e Dos fotografias tamafio infantil del solicitante y de su cényuge o concubina en su caso.

e Copiaderecibo derenta.

Para el trdmite del crédito: Adquisicién de Vivienda Usada (compra a terceros), deberd presentar
ademés de los documentos basicos, los siguientes:
Ultima boleta predial y agua (originales).
Certificado de no adeudo de predio y agua (originales).
Titulo de propiedad a nombre del vendedor(es) (Escrituras copia).
Avalué bancario (valor comercial de la vivienda y las condiciones en las que se encuentra) (original).
Certificado original de Adquisicién y/o Enajenacién de Inmuebles. Emitido por el Registro Publico de la
Propiedad y de Comercio de la Ciudad de México), en el que se observe que no cuenta con propiedad el
elemento solicitante.
Clave y valor catastral original (si el inmueble estd en el Estado de México).
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o Alineamiento y nimero oficial original (emitido por la Alcaldia o Municipio)

e Acta de matrimonio del vendedor.

e Identificacidon oficial del vendedor(es).

e Contrato de compra-venta original, cuyo monto de venta de vivienda sea menor o igual al valor determinado
por el avaltio bancario.

o Certificado de no adeudo por aportacién de mejoras, (si el inmueble estd en el Estado de México) (Original).

e Certificado Original de Libertad o existencia de gravamen, en el que se corrobore que efectivamente el
inmueble a adquirir esté libre de gravamen.

e —

Il. Para el tramite del crédito: Construccién de Vivienda en Terreno Propio, deberd presentar ademas de los

documentos basicos, los siguientes:

e Ultima boleta predial y del agua (originales).

e Certificado de no adeudo de predio y agua (originales).

e Titulo de propiedad a nombre del vendedor (es) (escrituras copia).

e Alineamiento y niimero oficial original, (emitido por la Alcaldia o Municipio).

o Certificado de no adeudo por aportacién de mejoras (si el inmueble ésta en el estado de México) (original).

e Clavey valor catastral original (si elinmueble ésta en el estado de México).

e Programay presupuesto de obra (original).

e Plano arquitecténico debidamente autorizado (Original).

e Licencia de construccion (Original).

e Certificado Original de Libertad o existencia de gravamen, en el que se corrobore que efectivamente el
inmueble a adquirir esté libre de gravamen.

lll. Para el tramite del crédito: Redencién o Cancelacién de Gravamen, deberd presentar ademds de los

documentos basicos, los siguientes:

o Ultima boleta predial y del agua (originales).

e Certificado de no adeudo de predio y agua (originales).

e Titulo de propiedad a nombre del elemento y en su caso cényuge (Escrituras copia).

e Avallo bancario original (valor comercial de la vivienda y las condiciones en las que se encuentra).

e Certificado de no adeudo por aportacién de mejoras (Si el inmueble estd en el Estado de México) (original).

e Estado de cuenta original, membretado y actualizado de la institucion a la que se le adeuda; con proyeccion
a 3 meses de los saldos adeudos.

e Certificado Original de existencia de gravamen, en el que se corrobore que el inmueble cuenta con

/,

gravamen a nombre del solicitante y en su caso coényuge. /

IV. Para el trémite del crédito: Adquisicién de Terreno y Construccién de Vivienda en el mismo, debera presentar ,,/
ademas de los documentos basicos, los siguientes: L
e Ultima boleta predial y del agua (originales).

e Certificado de no adeudo de predio y agua (originales).

e Titulo de propiedad a nombre del vendedor(es) (copia de escrituras).

e Certificado original de Adquisicién y/o Enajenacién de Inmuebles (emitido por el Registro Publico de la
Propiedad y de Comercio de la Ciudad de México); en el que se observe que no cuenta con propiedad el
elemento solicitante.

o Alineamiento y niimero oficial original (emitido por la Alcaldia o Municipio).
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Certificado de no adeudo por aportacién de mejoras (si el inmueble esta en el Estado de México), (original).”
Clave y valor catastral original (si el inmueble estd en el Estado de México).

Programa y presupuesto de obra (original).

Plano arquitecténico debidamente autorizado (original).

Licencia de construccion (original).

Avalué bancario original (valor comercial del terreno y las condiciones en las que se encuentra).

Contrato de compra-venta original cuyo monto de venta de terreno sea menor o igual al valor determinado
por el avallo bancario.

Acta de matrimonio del vendedor.

Identificacidn oficial del vendedor(es).

Certificado Original de Libertad o existencia de gravamen; en el que se corrobore que efectivamente el
terreno a adquirir esté libre de gravamen.

V. Para el tramite del crédito: Mejoras o Reparacién del Inmueble Adquirido en Propiedad y habitado por el
elemento, debera presentar ademas de los documentos bésicos, los siguientes documentos:

10.

11.

12.
13;

Ultima boleta predial y del agua (originales).

Certificado de no adeudo de predio y agua (original).

Titulo de propiedad a nombre del elemento y en su caso conyuge (copia de escrituras).

Alineamiento y niimero oficial original (emitido por la Alcaldia o Municipio).

Certificado de no adeudo por aportacién de mejoras (si el inmueble estd en el Estado de México), (original).
Clave y valor catastral original (si el inmueble estd en el Estado de México).

Programay presupuesto de obra (original).

Certificado Original de Libertad o existencia de gravamen; en el que se corrobore que efectivamente el
inmueble a adquirir esté libre de gravamen.

En caso de que el Certificado de Adquisicion y/o Enajenacion de Inmuebles, expedido por el Registro Plblico
de la Propiedad y de Comercio de la Ciudad de México, reporte una o diversas propiedades a nombre del
solicitante, los beneficiarios tendréan que anexar la impresién de cada uno de los folios arrojados, asimismo
se deberan presentar para ser integradas en el expediente instrumentado con motivo del otorgamiento del
crédito hipotecario, las constancias que acrediten no tratarse de las mismas personas indicadas en el
Certificado, por tratarse de casos de homonimia. Para tal efecto la Subgerencia de Créditos en coordinacion
con la Jefatura de Unidad Departamental de Anélisis y Aprobacién de Créditos Hipotecarios, instrumentara
un Acta Circunstanciada en la que expondrd los elementos para determinar que la(s) propiedad(es)
arrojadas, no pertenecen al elemento beneficiado.

En caso de que los elementos beneficiarios cuenten con un préstamo a corto plazo y con la finalidad de que
tengan solvencia econdmica para el otorgamiento del crédito hipotecario, tendran que reestructurar el
préstamo a corto plazo como minimo al 50% del adeudo. La condicién antes referida Unicamente es
aplicable para los nuevos otorgamientos de crédito hipotecario.

La Subgerencia de Créditos debera llevar un control de los créditos hipotecarios otorgados.

En caso de que los descuentos no se realicen por némina o cese del trabajo el acreditado, es obligacion del
mismo pagar quincenalmente en las oficinas de la Caja, los abonos correspondientes al crédito otorgado.

Pagina 179 de 363

i e



14.

15;

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24,

25,

26.
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Es obligacién de la Institucién contratar un seguro de vida (saldos deudores), para que en ¢aso-de
fallecimiento del elemento, quede liquidado el crédito hipotecario. De conformidad con el proceso
establecido por la Compafiia Aseguradora.

Es obligacién del elemento cubrir los gastos notariales que se generen por la compraventa e hipoteca del
crédito adquirido.

Los elementos tendran derecho Unicamente a un crédito hipotecario, conforme a lo establecido en el
Reglamento de la Ley de la Caja de Previsién de la Policia Preventiva de la Ciudad de México.

Los elementos activos que sean beneficiados con un crédito hipotecario, inicamente podran ejercerlo en la
Ciudad de México u otros Estados ubicados en la Zona Conurbada a este.

No se otorgard un préstamo a corto y/o mediano plazo hasta en tanto no se liquiden en su totalidad los
saldos adeudados; en el caso de elementos beneficiados con crédito hipotecario, que tengan una o mas
quincenas e interés pendientes de pago y/o saldos por concepto de pena convencional.

En el otorgamiento del crédito hipotecario en las modalidades: Adquisicién de Vivienda Usada; Construccion
de Vivienda en Terreno Propio; Adquisicién de Terreno y Construccién de Vivienda en el mismoy Mejoras o
Reparacioén del Inmueble, no se admitira el Certificado de Libertad o Existencia de Gravamen emitido por el
Registro Plblico de la Propiedad y de Comercio, en proceso y/o trdmite de cancelacion de hipoteca o
gravamen.

Podré otorgarse crédito hipotecario en la modalidad: Redencion o Cancelacién de Gravamen; al elemento
beneficiado o a su cényuge, siempre y cuando el inmueble se haya adquirido dentro de la sociedad conyugal
vigente.

En el otorgamiento del crédito hipotecario en la modalidad: Redencién o Cancelacion de Gravamen; el saldo
pendiente a pagar, debe ser menor o igual a su monto maximo autorizado, para cancelar la hipoteca con la
anterior Institucién, esto es, el inmueble no puede ser motivo de garantia ante dos instituciones diferentes.
Se podra otorgar crédito hipotecario en la modalidad de Mejoras o Reparacion del Inmuebley Construccion
de Vivienda en Terreno Propio, al elemento beneficiado o a su cényuge, siempre y cuando el terreno o
vivienda a mejorar, se haya adquirido dentro de la sociedad conyugal vigente.

Para el otorgamiento del crédito hipotecario en la modalidad: Adquisicién de Vivienda Usada (compra a
terceros) y Adquisicién de Terreno y Construccién de Vivienda, se requiere que el vendedor(es) tenga el cien
por ciento de facultades juridicas para disponer libremente del inmueble y efectuar el acto juridico de
compra-venta.

El otorgamiento del crédito hipotecario en la modalidad: Construccion en Terreno Propio; Adquisicién de
Terreno y Construccién de Vivienda; asi como Mejoras y Reparaciones, en los cuales se otorgan de dos a tres

ministraciones, estas se autorizardn conforme al avance de obra que se acredite ante la Caja, mediante |/
facturas y lista de raya a nombre del elemento. al

Para los créditos hipotecarios totalmente liquidados, deberd expedirse la Carta Finiquito, previa solicitud

del elemento acreditado.

El otorgamiento del crédito hipotecario en la modalidad; Vivienda usada (compra a terceros); Construccion
en terreno propio; Adquisicién de terreno y construccién en el mismo, Mejoras y Reparaciones; por el monto
méximo otorgado, primero se cubren los gastos de escritu racién y en segunda instancia la vivienda.
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establecen la fecha de

firma de escrituras.

\.

12.Informa las causas

Jjuridicas porlas queno
se debe otorgar el

crédito.

—

14.Elaboray envia

Otorgamiento de un crédito mediante un préstamo con garantia hipotecaria.

Jefatura de Unidad Departamental de Andlisis y
[ Aprobacibn de Créditos Hipotecarios (Témico Operativo)

listado,elabora y firma
autorizacién, Dictamen
¥ Misnistracién.

solicitando fa

presupuestal.

3
3 memor?r;::ib:on elo oficio indicando las
causas por las que no @
% 2% wet:::t” yics se puede otorgar el
g g crédito hipotecario,
e

suficiencia

Si

Subgerencia de Créditos

2El elemento se
6 3 la firma

18.Recibe
memoréndum con
listado.

P!
de escrituras?

19.Elabora y firma
oficio indicando las
causas por las que no
se puede otorgar el
crédito hipotecario.

Gerencia de Administracion y

Finanzas

22.Recibe
memoréndum y glra
instrucciones.
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CAJA DE PREVISION DE
LA POLICIA PREVENTIVA

MANUAL ADMINISTRATIVO

Otorgamiento de un aédto mediante un préstamo con garantia hipotecaria.

23.Realiza i3
transferencia
electrénica.

24.Elabors
memoréndum T

y Aptobacidn de Cvéditos Hipotecarios | Lider Coordinador de Proectos de Egresos

25.Recibe soporte de
las transferencias
realizadas j

27.Envia a las

corporaciones el layout
de los montos de

descuento via némina.

loa |Jefatura de Unided Departamental de Andlisis

y
de Proy

Lider Coordinador

Créditos Hipotecarios (Técnico Operativo)

soporte ¥
su res

26.Ordena
documentacién

archiva para
guardo.

VALIDO

nidad Departamental de Anlisis
y Aprobacion
de Créditos Hipotecarios

i

}! .

i Secretaria de Administre
! .

{ Subsecretaria de

Coordinac

I Modernizacion y
N
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ital Humano y Adminisiradt

) Desarrollo Administrativo.
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