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Proceso Sustantivo: Créditos Especiales.

Nombre del Procedimiento: Emisién de Recibos “C” para la Devolucion de Descuentos Indebidos de
Créditos Especiales.

Objetivo General: Analizar conforme a la solicitud de los interesados la devolucidn de los descuentos indebidos
que se les hayan realizado por créditos especiales otorgados, los cuales se haran a través de la emision de
recibos "C".

Descripcién Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad | Recibe del derechohabiente, identificacién oficial vigente y 5 minutos
1 Departamental de Anélisis, | recibo de pago via ndmina en el que se refleja el cobro w
Aprobacién y Tramite de | indebido.
Créditos Especiales
5 Consulta la informacion del derechohabiente en el SIP para 15
determinar el importe de devolucién. minutos
3 Genera las amortizaciones y el saldo del pagaré de la 15
interesada para corroborar el importe a devolver. minutos
4 Elabora y genera en el SIP el recibo “C” con folio consecutivo y 5 minutos
con el importe a devolver.
Imprime las amortizaciones del pagaré que sirven como 5 minutos
5 soporte para la devolucién e imprime el recibo “C” y recaba
rubricay firmas.
Jefatura de Unidad | Rubrica la cantidad a devolver en la impresion del SIP donde se 15
6 Departamental de Tesoreria | sefialan las amortizaciones y autoriza el recibo “C” con su minutos ./
firma. C//’
7 Lider Coordinador de | Rubrica las amortizaciones donde se sefiala el saldo del pagaré 15 /
Proyectos de Egresos a devolvery el recibo “C”. minutos
8 Subgerencia de Créditos Firma de Visto Bueno en el recibo “C” 15
minutos
Jefatura de Unidad | Envia el recibo “C” firmado y autorizado junto con la 5 minutos
9 Departamental de Andlisis, | documentacién soporte al drea del LCP de Egresos para realizar
Aprobacién y Tramite de | ladevolucion.
Créditos Especiales
10 Indica al derechohabiente que pase al area del LCP de Egresos 5 minutos
por su pago.
¢El derechohabiente se presentd a realizar el cobro en el
tiempo establecido?
No
Conecta con la actividad 2
Si
11 | Lider Coordinador de | Realiza la devolucidn de la cantidad sefialada en el recibo “C” al 10
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Proyectos de Egresos derechohabiente y recaba su firma de conformidad en el minutos
mismo.
Entrega copias de los recibos “C” pagados, firmados y con sello 30
12 de caja a la JUD de Anélisis, Aprobacién y Tramite de Créditos minutos
Especiales.
Jefatura de Unidad | Recibe una copia del recibo “C” y lo archiva en el expediente 10
13 Departamental de Andlisis, | del préstamo solicitado por el derechohabiente. minutos

Aprobacién y Tramite de
Créditos Especiales

14

Elabora diariamente y de forma mensual en el SIP los reportes 1dia
de: emisién de recibo “C”, para enviarlos a la Gerencia
Administracién y Finanzas y a la JUD de Contabilidad y
Registro.

15

Realiza diariamente y de forma mensual las conciliaciones ldia
correspondientes a la emisién de Recibos “C” con la Gerencia
Administracién y Finanzas y con la JUD de Contabilidad y
Registro.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado del procedimiento: 3 dias habiles

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

Aspectos a considerar:

La Jefatura de Unidad Departamental de Andlisis, Aprobacién y Tramite de Créditos Especiales, sera la
encargada de emitir los recibos "C" para realizar la devolucién por descuentos indebidos de los Créditos
Especiales.

Se denominarén derechohabientes, a aquellos elementos que estén adscritos(as) a la Secretaria de
Seguridad Ciudadana (SSC), Policia Bancaria e Industrial (PBI), Heroico Cuerpo de Bomberos (HCB), asi como
alas o los Pensionados y Jubilados.

La Jefatura de Unidad Departamental de Anlisis, Aprobacién y Tramite de Créditos Especiales informara al
derechohabiente la devolucién a que tenga derecho conforme al resultado del anélisis que realice con base
en la documentacién original o en copia certificada de los recibos de pago proporcionada por el mismo y la
informacion que obre en el SIP.

Sélo se haran devoluciones por descuentos indebidos de Préstamos Especiales a los derechohabientes que’

asi lo acrediten mediante la presentacién de sus recibos de cobro originales o copias certificadas de los
mismos, que correspondan a las quincenas en que se reflejen los descuentos y a un pagaré ya liquidado, asi
como su identificacién oficial, credencial de la corporacién o en su defecto la constancia laboral expedida
por su corporacion.
No procederd la devolucién en los siguientes casos:

e Cuando no cuenten con el recibo de cobro original o copia certificada en donde se efectu6 el descuento

indebido.
e Cuando el descuento fue por una cantidad menor al de un crédito vigente.
e Cuando no sea el derechohabiente quien solicite la devolucion.
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6. El Recibo "C" de devolucién por descuentos indebidos, debe contar con la firma de Visto Bueno de la
Gerencia de Administracién y Finanzas, con la firma de autorizacién de la Subgerencia de Créditos y las
rGbricas originales de la Jefatura de Unidad Departamental de Analisis, Aprobacién y Tramite de Créditos
Especiales, asi como del Lider Coordinador de Proyectos de Egresos encargado de la elaboracion.

7. Solo en caso de no encontrarse la Subgerencia de Créditos puede rubricar los recibos por ausencia la

Jefatura de Unidad Departamental de Analisis, Aprobacién y Tramite de Créditos Especiales.

El Recibo "C" deberé llevar impreso el concepto de la devolucién.

El Recibo “C” siempre se imprimird en tres tantos, uno quedard en el drea del Lider Coordinador de

Proyectos de Egresos, uno en el poder del derechohabiente y uno mas en la Jefatura de Unidad

Departamental de Analisis, Aprobacién y Tramite de Créditos Especiales.

10. Es responsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental de Anélisis, Aprobacién y Tramite de Créditos
Especiales, emitir reportes de Recibos “C” de manera diaria y mensual, asi como conciliar con la JUD de
Contabilidad y Registro y con el Lider Coordinador de Proyectos de Egresos.

11. Las devoluciones por descuentos indebidos con un importe menor a $1,000.00 (UN MIL PESOS 00/100 M. N.)
se podran pagar en efectivo y las devoluciones de $1,000.00 (UN MIL UN PESOS 00/100 M. N.) o mas, se

pagaran con cheque.
12. Se podrén realizar devoluciones por diferencia de abono cuando el descuento no corresponda al préstamo

vigente y este sea mayor a su abono actual.
13.La devolucién se hara directamente en ventanillas del 4rea de cajas que se encuentran ubicadas en las

instalaciones de la Caja de Previsién de la Policia Preventiva de la Ciudad de México.

©

Diagramas de flujo:

|Emisién de Recibos “C~ para la devolucién)

LRecibe del 2.Consulta la 3.Genen s 4Elaboraygenenenel SImprime las
derechom informacién de la amortizaciones y l SIP el recibo “C” con amortizauones‘del
identificacion ofigal y persona interesada en saldo del pagark. folio consecutivo yoon pagaré, recabaribric

recibo de pago. el SIP. ¢l importe a devolver, yfirmas,

Inicio

especiales.

SUD de Andlisis, Aprobacién y Tramite de

Créditos Especiales

de descuentos indebidos de créditos
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Emisidn de Recibos “C* para la devolucidn de descuentos indebidos de créditos especiales.

6.Rubrica la cantidad 2
devolver y autoriza el
recibo "C” consu firma.

Tesoreria

7.Rubrica las
amortizaciones y el
recibo “C™.

Lider Coordinador de | Jefatura de Unidad Departamental de
Proyectas Egresos

8.Firma de Visto Bueno
en el recibo "C”

Subgerencia de Créditos

de aéditos

Emisién de Recibos “C” para la

JElderechohabients se
presentd arealzarel
cobro en el tiempo

establecido?
10.Indica al
9.Envia el recbo"C” derechohabiente que
firmadoy autorzado pase al dreadel LCPde
Egresos por supago.
No

Créditos Especiales

JUD de Andlisis, Aprobacién y Trdmite de.

si
8 11.Reallza a devoludén nfo';t:g; owsp."’c.*
E de la cantidad sefiaiada
en el recibo “C* $3G30% (ALY
3 consellodecia.

de| Lider C

Andlisis, Aprobaciény Trémite de Cré

13.Recibe una copia del 14",5",:?'::::& Y 15.Realiza diaraments f
recibo “C"y lo archiva ylSlPI Recax ydeformamensual fas
en el expediente. € 0S1EPOnES condiliadones
emisién de recibo™C. L

Jetatura de Unidad
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Lic. Yessica Maricarmen Aguilar Palacios Mtro. Victor Gayoss Salinas
Jefa de Unidad Departamental de Andlisis, Subgerente de Créditos

Aprobaciény
Tréamite de Créditos Especiales
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Secretaria de Administracién y Finanzas.
Subsecretaria de Capital Humano y Administracién
Coordinacién General de Evaluacion,
Modernizacién y Desarrollo Administrativo.
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