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Nombre del Procedimiento: Otorgamiento de Préstamos a Corto Plazo fuera de la Entidad a Elementos de

las Diferentes Corporaciones.

Objetivo General: Proporcionar un préstamo a corto plazo fuera de la Entidad a Elementos adscritos a la
Secretaria de Seguridad Ciudadana, Policia Bancaria e Industrial y Heroico Cuerpo de Bomberos que no estén en
condiciones de acudir a la CAPREPOL.

Descripcion Narrativa:

No. | Actor

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de Analisis y
1 | Aprobacién de Créditos a
Corto Plazo

(Técnico Operativo)

Recibe del “Apoderado del Elemento”, los requisitos para el
otorgamiento del préstamo, los revisa y evalta su situacion
crediticia en el SIP.

2 minutos

(Cumple con los requisitos o tiene liquidez?

No

Conecta con el fin del procedimiento

Si

Informa al “Apoderado del Elemento” que acuda a la
Coordinacién Juridica y Normativa de la CAPREPOL, para que le
autoricen las dos cartas poder, y que regrese en 5 dias habiles
para continuar con el tramite.

5 minutos

Informa a la Subgerencia de Créditos que se puede programar
visita domiciliaria; notifica al “Apoderado del Elemento” el dia de
la visita para que acuda a la Entidad con los requisitos
previamente revisados.

5 minutos

Jefatura de Unidad
Departamental de Andlisis y
4 | Aprobacién de Créditos a
Corto Plazo

Solicita a la Coordinacién Juridica y Normativa mediante
memorandum, la designacién de un representante, para ratificar
el tramite de visita domiciliaria, el dia y hora programados.

1dia

Informa a la JUD de Tesoreria mediante memorandum, la
programacion de la visita domiciliaria para otorgar el Préstamo
fuera de la Entidad y para que designe un representante como
responsable de su area, para recabar las firmas en el Pagaré y
Péliza de Cheque, el dia y hora programados.

1dia

Solicita a la JUD de Recursos Materiales Abastecimientos y
Servicios, un automévil y chofer para trasladar al personal de la
CAPREPOL, el dia y hora programados para realizar la visita.

ldia
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No. | Actor Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad | Recibe del “Apoderado del Elemento”, los requisitos
Departamental de Anlisis y | previamente revisados e informa a la Subgerencia de Créditos

7 | Aprobacién de Créditos a | que asigne una cita para préstamo. 5 dias
Corto Plazo.
(Técnico Operativo)
8 Asigna cita en “Sistema de Citas”. 1 minuto
9 Crea folio de cita, sella y firma requisitos. 2 minutos
Revisa, y en su caso, actualiza en el SIP, datos personales,
10 domicilio, teléfonos, etc.; analiza y valida la situacién crediticia 5 mikos
del Elemento e informa al “Apoderado del Elemento” los
importes de préstamo, liquido y abono quincenal.
;Esta de acuerdo el “apoderado” con el importe del crédito?
No
Conecta con el fin del procedimiento.
Si
Imprime a través del SIP, el formato de “Solicitud y Autorizacién
" de Préstamo”, lo entrega al “Apoderado del Elemento” para su | 2 minutos
revisién, notificindole que el pago del préstamo se hard por
medio de cheque.
Jefatura de Unidad | Envia memorandum notificando al JUD de Tesoreria que el

&5 Departamental de Andlisis y | cheque del “Pagaré”, se emitira sin la leyenda “No Negociable”, 10
Aprobacién de Créditos a derivado del otorgamiento del préstamo fuera de la Entidad. minutos
Corto Plazo.

Jefatura de Unidad | Acude a visita junto con el personal de JUD de Tesoreria y de la
Departamental de Andlisis y | Coordinacion Juridica y Normativa. 3 horas
13 | Aprobacién de Créditos a
Corto Plazo.
(Técnico Operativo)
Recaba la firma o huella dactilar del Elemento, en el formato de
“Solicitud y Autorizacién del Préstamo”, “Péliza Cheque y ;
i Sy 2 o= o 2 minutos

14 Pagaré”; tramite ratificado por el personal de la Coordinacion

Juridica y Normativa; firma documento; al regresar a la Entidad,
recaba firma del revisor de documentos.
Jefatura de Unidad | Recibe del personal Técnico Operativo el formato de “Solicitud y

15 Departamental de Anélisis y | Autorizacién de Préstamo” con su soporte; firmado por el —
Aprobacién de Créditos a | elemento, analista de crédito y revisor de documentos, y procede
Corto Plazo. afirmarla.
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No. | Actor Actividad =

Recibe de la JUD de Andlisis y Aprobacion de Créditos a Corto
Plazo el formato de “Solicitud y Autorizacion de Préstamo” con

16 | Subgerencia de Créditos su soporte; firmado por el elemento, analista de crédito, revisor ' H
S 3 minutos /
de documentos y por la JUD de Anélisis y Aprobacién de /
Créditos a Corto Plazo; y procede a firmarla.
Recibe de la Subgerencia de Créditos el formato de “Solicitud y
: ; Autorizacién de Préstamo” con soporte; firmado por el elemento,
Gerencia de Prestaciones y : T : e 10
17 ; , analista de crédito, revisor de documentos, JUD de Analisis y :
Bienestar Social minutos

Aprobacién de Créditos a Corto Plazo y Subgerencia de Créditos;
y procede a firmarla.

Jefatura de Unidad | Recibe de la Gerencia de Prestaciones y Bienestar Social el
Departamental de Anlisis y | formato de “Solicitud y Autorizacion del Préstamo” con soporte
18 | Aprobacién de Créditos a | correspondiente, firmada por el elemento y por todos los | 5minutos
Corto Plazo. servidores publicos que intervienen el trdmite para integrarla al P
(Técnico Operativo) pagaré original. Z

Fin de Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 6 dias habiles.

e

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

Aspectos a considerar:

1. Lugar para gestionar el otorgamiento de los Préstamos a Elementos fuera de la Entidad: Oficinas Centrales:
Calle Insurgente Pedro Moreno No. 219, Col. Guerrero, Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06300, Ciudad de México.

2. Sélo se otorgan Préstamos a Corto Plazo fuera de la Entidad cuando el Elemento, se encuentre
imposibilitado de asistir a la Entidad por alguna circunstancia justificada.

3. Se entiende por “Elemento” a los distintos elementos adscritos a la Secretaria de Seguridad Ciudadana
(SSC), Policia Bancaria e Industrial (PBI) y Heroico Cuerpo de Bomberos (HCB).

4. Elndmero de créditos y el monto autorizado (capital) que se otorga anualmente, son autorizados por el H.
Consejo Directivo de la CAPREPOL.

5. Se autorizan Préstamos a Corto Plazo a los Elementos que hayan efectuado aportaciones a la Entidad
cuando menos durante seis meses, y registren la Gltima aportacidn una quincena anterior a la fecha de la
solicitud, el monto de capital no debe exceder de seis meses de sueldo basico.

6. Seotorgan préstamos conforme al calendario aprobado por el Consejo Directivo de la CAPREPOL.

7. La CAPREPOL registra y actualiza en el SIP, la informacién y contenido de cada una de las aportaciones v
descuentos aplicados a través de la JUD de Desarrollo de Sistemas como responsable de su administracion,
de acuerdo a la informacién enviada por cada Corporacién asi como los calculos que ejecuta
automaticamente el SIP para el otorgamiento de los Préstamos a Corto Plazo, siendo estos tltimos
verificados y validados.
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8. Elimporte del descuento quincenal del préstamo, sumado a los descuentos por préstamos para vivienda y
a los que deben hacerse por cualquier otro adeudo a favor de la Caja, no deben exceder el 50% del sueldo
bésico del Elemento.

9. Solamente se renueva un Préstamo a Corto Plazo, cuando se encuentra cubierto el pago via némina del
50% de su Ultimo crédito vigente.

10. Es responsabilidad del Apoderado del Elemento verificar que la informacién de los datos personales del
Elemento, asf como domicilio y teléfonos, se encuentren actualizados en el SIP; de lo contrario, no procede
el otorgamiento del préstamo.

11. Cuando Elemento sea suspendido temporalmente o cause baja, y posteriormente se dé de alta en alguna
Corporacién, tendran derecho a un préstamo hasta que actualice ante la CAPREPOL su situacion, mediante; [~/
Constancia Laboral validada, tltimo recibo de némina, identificacién de la Corporacién y de elector (
vigentes, en original y copia, para proceder a actualizar el SIP.

12. 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.

13. Los Elementos 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.

14. Los Préstamos a Corto Plazo se tramitan a través del Apoderado del Elemento, facultado con Carta Poder
validada previamente por la Coordinacién Juridicay Normativa de la CAPREPOL.

15. La JUD de Analisis y Aprobacién de Créditos a Corto Plazo notificara al Apoderado del Elemento, con 5 dias
habiles de anticipacién la programacién del otorgamiento del Préstamo a Corto Plazo fuera de la Entidad.

16. La JUD de Analisis y Aprobacién de Créditos a Corto Plazo solicitaré a la Coordinacién Juridica y Normativa
con 3 dfas habiles de anticipacién, programar la designacién de un representante para asistir a la visita
domiciliaria, a efecto de ratificar las condiciones en las que se encuentra el elemento, para realizar el
tramite del otorgamiento del préstamo.

17. La JUD de Anélisis y Aprobacién de Créditos a Corto Plazo solicita a la JUD de Tesoreria, con 5 dias habiles
de anticipacién, programar la designacién de un representante para asistir a la visita domiciliaria, a efecto
de recabar las firmas en el formato de “Solicitud y Autorizacién de Préstamo”, correspondientes al
otorgamiento del Préstamo a Corto Plazo fuera de la Entidad.

18. La JUD de Anélisis y Aprobacién de Créditos a Corto Plazo designara un representante de su personal
“Técnico Operativo” para asistir a la visita domiciliaria, a efecto de recabar las firmas en el formato de/
“Solicitud y Autorizacién de Préstamo”.

19. Para cualquier Aclaracién sobre la gestién del Préstamo, el Apoderado del Elemento lo consultara con la
JUD de Andlisis y Aprobacién de Créditos a Corto Plazo.

20. Requisitos generales en Préstamos a Corto Plazo para Elementos:

Presentar original y una copia de:

e Dos Cartas Poder a favor del Apoderado del Elemento, validadas por la Coordinacién Juridica y Normativa
de la CAPREPOL: asi como original y copia de identificacion oficial vigente del Apoderado: Pasaporte e INE o
IFE.
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Del Elementa: ——————
Recibos de némina de las dos quincenas inmediatas anteriores a la fecha de la solicitud del préstamo, o en

21.

22,
23,

24,

25.

26.
2,

su caso, copias certificadas.

Comprobante de domicilio: agua o predial, luz, telefonfa fija 0 movil, internet o televisién de paga, estado
de cuenta bancario, gas, afore, estado de cuenta de tarjeta de crédito o departamental; con una antigtiedad
no mayor a tres meses; en caso de no contar con los documentos antes citados, debe presentar una
constancia domiciliaria de residencia o de hechos (emitidas por su Alcaldia, Municipio o Autoridad
competente), con una vigencia no mayor a quince dias habiles a partir de la fecha de emision, a la solicitud
del préstamo.

Credencial de la Corporacién vigente, o en su caso, Constancia Laboral:

Para SSC, debe contener: Nombre Completo; NUmero de Elemento o Placa, RFC y fotografia “Reciente y en
buen estado”; expedida por su Corporacién, y validada por la Subdireccién de Prestaciones y
Cumplimientos, con sello y firma de quien autoriza, los datos establecidos deben coincidir exactamente
con los del recibo de pago.

Para la PBl y HCB debe contener: Nombre Completo; Nimero de Elemento o Placa; RFC y fotografia
“Reciente y en buen estado”, expedida por el area de Recursos Humanos de su Corporacion, con sello y
firma de quien autoriza y los datos establecidos deben coincidir exactamente con los del recibo de pago.
Para ambos casos, la vigencia de la Constancia Laboral, serd de cinco dias hébiles a partir de la fecha de
expedicidn a la del otorgamiento del crédito.

Los requisitos antes citados, pueden variar en base a lo estipulado en el acuerdo vigente aprobado porel H.
Consejo Directivo de la CAPREPOL.

No se autoriza el Préstamo a Corto Plazo, si el Apoderado del Elemento no cumple con los requisitos
solicitados.

No se autoriza el Préstamo a Corto Plazo, si el Apoderado del Elemento no acredita su personalidad.
Mediante la identificacion oficial y la credencial de la Corporacién, el personal “Técnico Operativo” validara
la fotografia del Elemento registrada en el SIP.

En caso de identificar que no coincide la fotografia del Elemento, informard inmediatamente a la
Subgerencia de Créditos para que se elabore un memordndum dirigido a la Gerencia de Prestaciones y
Bienestar Social, y ésta a su vez, lo haga de conocimiento de la Coordinacién Juridica y Normativa para los
efectos que considere pertinentes.

La JUD de Andlisis y Aprobacion de Créditos a Corto Plazo, a través del personal “Técnico Operativo”,
evalla la liquidez que presenta el Elemento, reflejada en los dos recibos de némina de pago quincenal,

4

mismos que contribuyen a determinar el abono del crédito y con ello garantizar los descuentos via némina; |
en caso, que sus ingresos sean afectados por pension alimenticia, licencias médicas, faltas al servicio o/

diversos descuentos ajenos a esta Entidad, mismos que disminuyen su percepcion neta; para este efecto, se
valorara que el Elemento 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 Elemento no cumple con la liquidez suficiente, en base a los
supuestos del parrafo anterior.

En caso de proceder un excedente de crédito, este serd autorizado por el servidor pUblico responsable.

La JUD de Analisis y Aprobacién de Créditos a Corto Plazo notificard a la JUD de Tesoreria mediante
memorandum que el cheque serd emitido sin la leyenda de “No Negociable”, para que el “Apoderado del
Elemento” pueda efectuar el cobro del mismo.
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28.
que todos los datos aportados para el trémite de su préstamo son verdaderos.

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

El Elemento no puede cancelar el Préstamo otorgado, una vez que firmé de aceptados: el Pagaré y Pdliza
Cheque, emitidos a través del SIP.

El Apoderado del Elemento no puede cancelar el Préstamo otorgado, una vez que el Elemento firmé de
aceptacién el Pagaréy Péliza Cheque.

No se otorga Préstamo a Corto Plazo, ni aclaracién alguna sobre la situacién crediticia, si el “Apoderado del
Elemento” se presenta en estado de ebriedad o aliento alcohélico.

La JUD de Anélisis y Aprobacién de Créditos a Corto Plazo puede solicitar al LCP de Egresos, mediante
memoréandum, la reimpresién de un Pagaré, y de su pago posterior a la fecha de su otorgamiento, cuando
por alguna razén el SIP no tenga correctos los datos personales del interesado o dato alguno que interfiera
para su cobro.

La JUD de Anélisis y Aprobacién de Créditos a Corto Plazo, emitird el reporte diario de los “Pagarés”
otorgados por Créditos a Corto Plazo a través del SIP, para realizar la conciliacién diaria con el LCP de
Egresos.

29.

30.

31

32.

33.

34,

35. La JUD de Anélisis y Aprobacién de Créditos a Corto Plazo, es responsable de realizar la conciliacion
mensual con la JUD de Contabilidad y Registro.

36. Seentiende por SIP: Sistema Integral de Prestaciones.

37. Seentiende por JUD: Jefatura de Unidad Departamental.

38. Seentiende por LCP: Lider Coordinador de Proyectos.

Diagramas de flujo:

El Elemento, firmara la hoja de “Solicitud y Autorizacidn de Préstamo a Corto Plazo”, en donde manifiesta

Otosgamiento de Préstamos a Corto Plazo fwera de la Entidad a Elementos Adivos de las

difetentes Corporadiones.

iCumple con
los s
there liquidez?

3. Informa que se puede
programar visita
domiciliania; nobifics o
“Apoderado del
Elemento” el diade s
wisita,

L- Reclbe los requisios
para ¢l otorgamiento
del préstamo, losredsa
y evallia su situaddn
aediticia.

2Informa al “Apoderndo
del Elemento” queaida
3 3 Coordinaddn jurida
¥ Nomativa, y que
regrese en Sdias hibies

Coito Plaro(Técnico Operativo)

h 4
4. 5olicita s
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representants, para
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wisita.

a Coito Plazo
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