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Proceso Sustantivo: Créditos a Corto Plazo. [

Nombre del Procedimiento: Otorgamiento de Préstamos a Corto Plazo a Jubilados o Pensionados de la
CAPREPOL.

Objetivo General: Proporcionar un préstamo a corto plazo a los Jubilados o Pensionados de la CAPREPOL.

Descripcion Narrativa;

No. Actor Actividad Tiempo

Jefatura de Unidad | Recibe del “Jubilado o Pensionado” los requisitos, para su
Departamental de Analisis y | revisién.

1 | Aprobacion de Créditos a il
Corto Plazo
(Técnico Operativo)
;Cuenta con los requisitos completos y correctos?
No
Conecta con el fin del procedimiento
Si
Revisa en el SIP, que el “Jubilado o Pensionado”, cuente con el .
: ; ; i : 1 minuto
2 registro actualizado de “Pase de Revista de Supervivencia”, para

proceder a verificar sus datos en el Sistema,

iCumplio con el dltimo pase de revista?

No

Indica al “Jubilado o Pensionado” que no ha tramitado “Pase de
Revista de Supervivencia”, por lo cual, no se puede tramitar su | 1minuto
préstamo; debiendo acudir al drea de la JUD de Pensiones y
Jubilaciones para regularizar su situacion.

Conecta con el fin del procedimiento

Si

Verifica en el SIP la situacidn crediticia del “Jubilado o | 1 minuto
Pensionado”.

;Continla con el tramite?

No /

Explica al “Jubilado o Pensionado”, los motivos por los que no se

) 3 minutos
puede generar su prestamo.

Conecta con el fin del procedimiento

Si

Solicita al “Jubilado o Pensionado” que registre su huella digital | 1 minuto
para iniciar el tramite; sella requisitos.

Actualiza en el SIP, los datos generales, domicilio y teléfonos del

- : : . oy 1 minuto
“Jubilado o Pensionado”; procede a realizar el tramite. i
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No. Actor Actividad Tiempo
Solicita al “Jubilado o Pensionado” el monto y plazo deseado del .
P S ; —— 2 minutos

8 préstamo solicitado, los cuales determinaran los siguientes

importes: liquido a pagar, deuda total y abono mensual, etc.
Imprime a través del SIP, el formato de “Solicitud y Autorizacion
de Préstamo”, lo entrega al “Jubilado o Pensionado” para .
9 " L. e o 1 minuto
revision y firma de aceptacién de crédito; entrega los requisitos
originales.
Recibe la “Solicitud y Autorizacion de Préstamo” firmada por el
10 “Jubilado o Pensionado”; y le notifica que acuda al érea de Cajas | 2 minutos
del LCP de Egresos.
Jefatura de Unidad | Recibe del personal técnico operativo el formato de “Solicitud y
Departamental de Andlisis y | Autorizacién de Préstamo” con soporte correspondiente; 10
11 | Aprobacién de Créditos a | firmado por el “Jubilado o Pensionado”, Analista de Crédito y ;
2 minutos
Corto Plazo Revisor de Documentos; y procede a firmarla.
Recibe de la JUD de Anélisis y Aprobacion de Créditos a Corto
Plazo el formato de “Solicitud y Autorizacion de Préstamo” con

15 soporte correspondiente; firmado por el “Jubilado o 10

Subgerencia de Créditos Pensionado”, Analista de Crédito, Revisor de Documentos y por | minutos
la JUD de Andlisis y Aprobacién de Créditos a Corto Plazo; y
procede a firmarla.
Recibe de la Subgerencia de Créditos el formato de “Solicitud y
Autorizacidon de Préstamo” con soporte correspondiente; el i0

13 | Gerencia de Prestaciones y | “Jubilado o Pensionado”, Analista de Crédito, Revisor de ;

Bienestar Social Documentos, JUD de Anélisis y Aprobacién de Créditos a Corto PMIARDS
Plazo y por la Subgerencia de Créditos; y procede a firmarla.

Jefatura de Unidad | Recibe de la Gerencia de Prestaciones y Bienestar Social el

Departamental de Analisis y | formato de “Solicitud y Autorizacion del Préstamo a Corto Plazo”

14 | Aprobacién de Créditos a | con soporte correspondiente, firmada por el elemento y por 5minut?{
Corto Plazo. todos los servidores publicos que intervienen el trdmite para ’
(Técnico Operativo) integrarla al pagaré original.

Fin de Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia habil.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:

1. Lugar para el otorgamiento de los Préstamos a “Jubilados o Pensionados™ Oficinas Centrales: Calle
Insurgente Pedro Moreno No. 219 en la Planta Baja, Col. Guerrero, Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06300, Ciudad
de México.

2. Seconsidera Derechohabiente a los “Jubilados o Pensionados” de la CAPREPOL.
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El nimero de créditos y el monto autorizado (capital), son autorizados anualmente por el H. Consejo
Directivo de la CAPREPOL.
Se otorgan préstamos conforme al calendario aprobado por el Consejo Directivo de la CAPREPOL.

El SIP registra y actualiza, los datos generales y particulares, asi como las amortizaciones de créditos a
corto plazo de los “Jubilados o Pensionados”, registrados en el Sistema de Nomina de Pensionados; el
calculo de otorgamiento del crédito se hace de forma automatica a través del SIP, mismos que son
verificados y validados.

Los Préstamos a Corto Plazo se otorgan con un monto de capital hasta por el equivalente al 30% de la
pensién anual de cada Jubilado o Pensionado.

El importe del descuento mensual del préstamo, sumado a los descuentos por préstamos para vivienday a
los que deben hacerse por cualquier otro adeudo a favor de la Caja, no deben exceder el 50% de su pensién
mensual.

Solamente se renueva un préstamo a corto plazo, cuando se encuentra cubierto via némina el 50% del
importe total de su crédito vigente.

El Jubilado o Pensionado debe haber cumplido con su Gltimo “Pase de Revista de Supervivencia; de no ser
asi, se presentaré en la JUD de Pensiones y Jubilaciones de la Entidad a regularizar dicho trémite, para
estar en condiciones de continuar con el otorgamiento su crédito.

Es responsabilidad del Jubilado o Pensionado, verificar que la informacién de sus datos personales se
encuentren actualizados y correctos en el SIP, a través de la JUD de Pensiones y Jubilaciones y de la Oficina
de Unidad de Transparencia de la CAPREPOL; de lo contrario, no se procederd a gestionar el otorgamiento
del préstamo, hasta en tanto realice las correcciones necesarias en el SIP.

El Jubilado o Pensionado esté obligado a actualizar ante la CAPREPOL su domicilio y teléfonos, cada vez
que se presente a solicitar un Préstamo a Corto Plazo.

No se renueva un Préstamo a Corto Plazo, si el Elemento presenta adeudos a su crédito, o cualquier otro
adeudo registrado con la Entidad.

De esta misma forma, se encuentra considerado el adeudo por Préstamo Especial; para este caso como
minimo debe cubrir el 50% del adeudo total o liquidar dicho préstamo, para estar en condiciones de
tramitar un crédito a corto plazo.

. Los Jubilados o Pensionados interesados en liquidar su préstamo a corto plazo, lo realizan directo en cajas,

mediante un Recibo “A” generado a través del SIP, mismo que cuenta con un folio de pago.

Para cualquier aclaracion sobre el otorgamiento del Préstamo, el “Jubilado o Pensionado”, debe acudir al
area de “Aclaraciones” de la JUD de Andlisis y Aprobacién de Créditos a Corto Plazo, presentando su
credencial vigente expedida por la Entidad y dltimo recibo de némina, documentacién que lo acredita/
como derechohabiente.

Los Préstamos a Corto Plazo se tramitaran personalmente por el “Jubilado o Pensionado”, o a través de un
Apoderado o Representante Legal, mediante cartas poder o poder notarial, validados previamente por la
Coordinacién Juridica y Normativa de la CAPREPOL.

Requisitos generales en Préstamos a Corto Plazo para Jubilados o Pensionados:

Haber cubierto via némina el 50% del préstamo anterior.

Ultimo recibo de pago por némina emitido por la CAPREPOL a la fecha del otorgamiento del préstamo.
Credencial de Pensionado vigente, emitida por la Entidad.

si el Pensionado es menor de edad o persona discapacitada, debe contar con un tutor; para realizar este
tramite deben acudir las dos personas, presentando los siguientes requisitos en original y copia:
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El representante legal presentard la Credencial de Pensionado vigente, emitida por la Entidad.

Ultimo recibo de némina, emitido por la CAPREPOL.

El representante legal o tutor presentara: Credencial INE o IFE, Cédula Profesional o Pasaporte, vigentes.

El M6édulo de Asistencia de Pensionados del SIP, debe tener registrados los datos personales del
representante legal o tutor, asi como su fotografia.

Se elaborara un memorandum dirigido a la JUD de Tesorerfa para notificar que el cheque del préstamo va
a ser emitido sin la leyenda de “No Negociable”, con la finalidad que el representante legal no presente
problemas para hacer efectivo su cobro ante la Institucién Bancaria; o en caso de que el acreditado
presente alguna enfermedad que le impida registrar su huella digital.

Si es Pensionado Estudiante, debe presentar los siguientes requisitos en original y copia:

Ultima Constancia de Estudios que presenté ante la JUD de Pensiones y Jubilaciones, sellada por esa area.
Credencial de Pensionado vigente emitida por la Entidad.

Ultimo recibo de némina emitido por la CAPREPOL.

El monto del Préstamo a Corto Plazo, se otorga proporcional al menor plazo, acorde a la vigencia de la
Constancia de Estudios para garantizar la recuperacion del préstamo.

No se autoriza un préstamo a corto plazo, si el “Jubilado o Pensionado” no cumple con la totalidad de los
requisitos solicitados, o en caso, que su nombre o datos personales sean incompletos o incorrectos

El “Jubilado o Pensionado” presentara los requisitos en el drea de analisis de crédito de la JUD de Analisis y
Aprobacién de Créditos a Corto Plazo, en donde serdn revisados, sellados y rubricados.

La JUD de Anélisis y Aprobacién de Créditos a Corto Plazo, analiza y evalua la liquidez que presenta el
< Jubilado o Pensionado”, reflejada en el recibo de pago mensual, mismo que contribuyen a determinar el
abono del crédito, y con ello garantizar los descuentos via ndmina; en caso, que sus ingresos sean
afectados por pensién alimenticia o cualguier otro, mismos que disminuyan su percepcion neta; para este
efecto, se valorard que el “Jubilado o Pensionado” cuente una liquidez suficiente para cubrir sus
necesidades basicas al momento de aplicar los descuentos de su crédito; y este no se vea afectado en su
economia.

No se autoriza un préstamo a corto plazo si el “Jubilado o Pensionado” no cumple con la liquidez
suficiente, con base en los supuestos del parrafo anterior.

En caso de proceder un excedente de crédito, el “Jubilado o Pensionado” presentara la solicitud por
escrito, firmada y justificada.

El “Jubilado o Pensionado”, firmara la hoja de “Solicitud y Autorizacion de Préstamo a Corto Plazo”, en /

donde manifiesta que todos los datos aportados para el trémite de su préstamo son verdaderos.

En caso que el “Jubilado o Pensionado” no se encuentre en condiciones de firmar la “Solicitud y
Autorizacién de un Préstamo a Corto Plazo” y el Pagaré, se tomara su huella dactilar para estamparla en los
documentos antes citados.

El “Jubilado o Pensionado” no puede cancelar el Préstamo otorgado, una vez que firmd de aceptacion:
Pagaré, Péliza de Cheque u Hoja de Autorizacién de Transferencia Bancaria, emitidos a través del SIP.
La JUD de Analisis y Aprobacién de Créditos a Corto Plazo, puede solicitar al LCP de Egresos, a través de un
memordndum, la reimpresién de un Pagaré, y de su pago, posterior a la fecha de su otorgamiento; cuando
por alguna razén desde el SIP no estén registrados correctamente los datos personales del interesado o
dato alguno que interfiera para su cobro.
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No se otorga Préstamo a Corto Plazo ni aclaracién alguna sobre su situacién crediticia, si el “Jubilado o

La JUD de Analisis y Aprobacién de Créditos a Corto Plazo, emitird mediante el SIP el reporte diario de los

“Pagarés” otorgados por Créditos a Corto Plazo, para realizar la conciliacion diaria con el LCP de Egresos.

28.

mensual con la JUD de Contabilidad y Registro.

29,
30.
31.

Diagramas de flujo:

Se entiende por SIP: Sistema Integral de Prestaciones.
Se entiende por JUD: Jefatura de Unidad Departamental.
Se entiende por LCP: Lider Coordinador de Proyectos.

La JUD de Analisis y Aprobacién de Créditos a Corto Plazo, es responsable de realizar la conciliacién

Otoigamiento de Préstamos a Corto Plazo 2 Jubllados yfo
Pensionados de la CAPREPOL.

1. Recibe los
requisitos pam su
resisién, para el
atorgamiento del

Inidio préstamo,

{Técnico Operativo)

JUD de Anaiisis y Aprobacion de Créditos a Corto Plazo
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S
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digital pars inidare

CAPREPOL.
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g I;:x:gm::&ﬁ:' plazo deseado cel formato ¥ firma de “Solicitud” fimads,
procede a realizar el préstamo solidtado, aceptacién de crédio, pasa 3 Cajas a recibir
trimite determinando los confirmando ka foima supago yfirmar
= montos. de pago. Pagaré.
L

A\

JUD de Andiisis y Aprobacion de [JUD de Andiisis y Aprobacidn de Créditos|
Créditas a Costo Plazo

11 Recibe “Solicitud;
y soporte fimado por

todos los senddones
plblicos que intenienen
en el treémite v firma.
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