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1. INTRODUCCION

El contenido de este Manual de Procedimientos, tiene por objeto presentar de manera ordenada y
sistematica la Informacién basica de como la Gerencia del Fondo de la Habitacion y Servicios
Sociales para los Trabajadores Electricistas (FHSSTE), lleva a cabo la Formalizacion de Créditos
Hipotecarios otorgados a los trabajadores de la CFE y su EPS. Sirve como instrumento de apoyo
administrativo, describe los antecedentes, el objetivo, el marco legal y normativo, asi como las
funciones y responsabilidad operativa.

El FHSSTE, tiene como propésito contribuir a la solucion del problema de vivienda de los
trabajadores, otorgandoles financiamiento para la adquisicién, construccién, ampliacién o reparacién
de casas habitacion y liberacion de gravamenes hipotecarios constituidos sobre casas adquiridas por
los trabajadores con préstamos autorizados de acuerdo a la normatividad vigente.

El presente Manual contiene cuatro procedimientos: Registro y Autorizacion de Créditos
Hipotecarios; Instrucciones al Notario y Peticion de Cheques; Emision de Cheques y Generacion de
Documentos Contables y el de Liberacién de Hipoteca.

El presente Manual de Procedimientos para la Formalizacion de Créditos Hipotecarios, es una
herramienta atil de informacion, elaborado en cumplimiento a la Guia de Elaboracién y Actualizacion
de Manuales de Procedimientos Administrativos, que sefala que los manuales y demas instrumentos
de apoyo administrativo deberan mantenerse permanentemente actualizados.
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2. MARCO NORMATIVO

LEYES

Ley de la Comisién Federal de Electricidad, vigente.

Ley del Impuesto al Valor Agregado, vigente.

Ley del Impuesto sobre la Renta, vigente.

Ley del Mercado de Valores, vigente.

Ley Federal de Archivos, vigente.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos, vigente.
Ley Federal del Trabajo, vigente.

Ley General de Responsabilidades Administrativas, vigente.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica, vigente.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley de la Comision Federal de Electricidad, vigente.

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado, vigente.

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta, vigente.

Reglamento de la Ley Federal de Archivos, vigente.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental,
vigente.

OTRAS DISPOSICIONES INTERNAS

Acuerdo Num. 2018003CNC, de fecha 23 de mayo de 2018, actualizacion de los montos de
préstamos hipotecarios.

Circular GFH/647/2017, Seguro de Vida e Invalidez Total y Permanente para cobertura de saldo por
crédito hipotecario, vigente.

Cddigo de Conducta, vigente.

Cédigo de Etica de la Comisién Federal de Electricidad , sus Unidades de Negocio, Empresas
Productivas Subsidiarias y Empresas Filiales, Autorizado por el Consejo de Administracion en
Acuerdo CA-011/2015 del 27-01-2015. Modificadas en Acuerdo CA-095/2018 del 25 de octubre de
2018.

Contrato Colectivo de Trabajo CFE-SUTERM, vigente.

Estatuto Organico de la Comisién Federal de Electricidad, vigente.

Lineamientos de Evaluacion del Desempefio de la CFE y sus Empresas Subsidiarias y Filiales.
Autorizados por el Consejo de Administracion en Acuerdo CA-007/2015 del 27-01-2015.

Lineamientos que regulan el Sistema de Control Interno de la Comision Federal de Electricidad, sus
Empresas Productivas Subsidiarias y Empresas Filiales. Autorizados por el Consejo de
Administracion en Acuerdo CA-008/2015 del 27-01-2015. Modificados en Acuerdo CA-064/2017 del
13-07-2017.

Manual de Organizacién General de la Comisién Federal de Electricidad, vigente.

Medidas necesarias para el Resguardo y Proteccion de la Informacion Clasificada como Reservada.
Autorizadas por el Consejo de Administracién en Acuerdo CA-010/2015 del 27-01-2015.

Oficio No. I-111 de fecha 11 de julio de 1972, a la CFE se le libera de la obligacién de aportar al
INFONAVIT

Politicas en Materia de Presupuesto de la CFE y sus Empresas Productivas Subsidiarias. Autorizadas
por el Consejo de Administraciéon en Acuerdo CA-018/2015 del 27-01-2015.

Reglamento del FHSSTE, para el otorgamiento de préstamos hipotecarios del 30-1V-2011, vigente.
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3. PROCEDIMIENTO

3.1 REGISTRO Y AUTORIZACION DE CREDITO HIPOTECARIO

3.1.1 OBJETIVO
Guiar a las personas responsables del registro y autorizacion de créditos hipotecarios, que les
permita gestionar adecuadamente las solicitudes de crédito hipotecario.

3.1.2 ALCANCE

Este procedimiento aplica para el registro y autorizacion de créditos hipotecarios individuales a los
trabajadores permanentes activos de la Comisién Federal de Electricidad y sus EPS, por lo que
involucra en su proceso a todas las Areas del FHSSTE.

3.1.3 POLITICAS
Procesar el registro y autorizacion de créditos hipotecarios en SICOPRE.

Actualizar la informacion de empleados de CFE y EPS en SICOPRE, conforme se reciba la
informacion oficial de SIEP.

3.1.4 NORMAS
Para dar cumplimiento al procedimiento se refiere de manera especifica a la siguiente normatividad:
Reglamento del FHSSTE.

Todas las solicitudes deben ser registradas maximo al dia siguiente de su recepcion en SICOPRE y
entregarse para integracion de expediente al dia siguiente de su registro.

El Gerente podra facultar al Jefe del Departamento de Crédito para autorizar la recepcion de
versiones no vigentes de formatos de registro de solicitud.
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3.1.5 DESCRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO: REGISTRO Y AUTORIZACION DE CREDITO HIPOTECARIO
CLAVE: PE-CE100-01

No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Responsable del
registro de
solicitudes

Recibe solicitud de crédito hipotecario y revisa el llenado de la solicitud y
gue contenga la siguiente documentacion:

e Ultimo recibo de némina (copia)

¢ Identificacién oficial (copia anverso y reverso)

e Revisa firmas (las firmas del documento deben ser en original).

Revisa el cumplimiento de requisitos y coteja que la informacién de la
solicitud sea conforme a la documentacion presentada y a la informacién
registrada en el SICOPRE

¢ Cumple?
En caso de NO cumplir requisitos, pasa al punto 3.
S| cumple los requisitos del punto anterior, pasa al punto 4.

Jefe Departamento
de Crédito

Revisa, en los casos en que el SICOPRE muestra antecedentes de
crédito, y de ser necesario genera oficios de validacién (Departamento
Operativo o Financiero) y, en su caso, autoriza su registro.

Revisa inconsistencias de nombre en SIEP y con personal de la Unidad de
Administracion del Sistema Integral de Recursos Humanos (SIRH),
determina la correccion.

Autoriza formatos de versiones anteriores.

Responsable del
registro de
solicitudes

En los casos que la solicitud no cumple requisitos, se rechaza:

Emite “"RECHAZO DE REGISTRO” y lo entrega junto con solicitud vy
documentos anexos si es presentada fisicamente.

Turna, si fue recibida por correspondencia, emite “OFICIO DE RECHAZO
DE REGISTRO", a firma del Jefe del Dpto. de Crédito y envia via Lotus
(con acuse) a:

-Trabajador.

-Quien firma oficio.

-Representantes de CFE y SUTERM que firman solicitud.

Registra en SICOPRE la solicitud.

Entrega el acuse de recibo emitido por SICOPRE en solicitudes
presentadas personalmente.

Se envian via correo electronico, sélo en caso de que se solicite acuse de
trAmites enviados por correspondencia,.
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Elabora “REGISTRO DIARIO DE SOLICITUDES RECIBIDAS”, turna a
Responsable del Jefe del Dpto. de Crédito para revision y firma.
5 |registro de Elabora reporte semanal de solicitudes registradas con base en
solicitudes informacion de SICOPRE, pasa a firma del Jefe del Dpto. de Crédito,
entrega a Departamento Financiero y archiva.
6 Jefe erartamento Revisa y firma reporte diario / semanal de solicitudes registradas.
de Crédito
Entrega al Archivo del FHSSTE al dia siguiente de la recepcion, las
Responsable del - ., . . : It
. solicitudes de préstamo hipotecario registradas con la documentacion
7 |registro de : . ) .
> correspondiente, recabando la firma de recibo en el Reporte de Registro
solicitudes D '
de Solicitudes Diario.
Recibe solicitudes y reporte, revisa “Reporte de solicitudes diarias
8 |Archivista registradas” vs solicitudes recibidas, firma de recibido, registra los
expedientes en SICET, integra expedientes y archiva.
Instruye para generar Acuerdo de Autorizacion de Créditos, detallando:
¢ Monto de recursos disponibles.
9 |Gerente del EHSSTE ° T!po de recursos (FHSSTE, _CFE o0 SUTERM).
¢ Tipo de contrato (base, confianza o ambos).
Solicitando al Jefe del Departamento de Crédito se informe el nimero de
solicitudes e importe del Acuerdo.
10 Jefe erartamento Solicita expedientes del periodo a autorizar.
de Crédito
. Entrega al Jefe del Departamento de Crédito expedientes del periodo
11 |Archivista .
solicitado.
Solicita al Administrador del Sistema la actualizacion de informacion de
empleados con la Gltima catorcena disponible.
Integra el Acuerdo por medio del SICOPRE vy revisa datos.
Investiga y completa, en los casos que no se cuenta con datos completos,
la informacion faltante y en su caso corrige nombres.
12 Jefe Departamento
de Crédito Revisa cumplimiento a criterios conforme el reglamento.
Genera listado de solicitudes a incluir en el Acuerdo y turna a revision de
expediente fisico.
¢ La solicitud cumple los criterios?
Si, pasa a la actividad 15
No, pasa a la actividad 14
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13

Secretaria
Departamento de
Crédito

Revisa expedientes vs listados a incluir en el Acuerdo, y apoya en la
revision, imprimiendo SIEP, antecedentes de crédito, entre otros.

14

Jefe Departamento
de Credito

Cancela las solicitudes en los casos que no cumplen con los requisitos.

15

Imprime el acuerdo con las solicitudes que cumplen los requisitos y 1o
entrega.

16

Gerente del FHSSTE

Recibe Acuerdo y tramita ante el Comité Nacional de Administracion la
autorizacion.

Jefe Departamento

Recibe Acuerdo autorizado y notifica la autorizacion del crédito mediante
correo electronico institucional a travées de EPS y Coordinaciones

18

17 0 Sindicales y da seguimiento a su recepcion. El personal de confianza es
de Crédito o i . "
enterado de la autorizacion de su crédito a través de su Area y el personal
sindicalizado a través de su Coordinacion Sindical.
Secretaria

Departamento de
Crédito

Apoya en el seguimiento a recepcién de naotificaciones.

Integra a cada expediente la Notificacion de Crédito Autorizado, sella

19 cada caratula con el tipo de recursos y entrega expedientes a personal
del archivo para su resguardo.
Recibe y archiva expedientes en el area designada para créditos
autorizados.

20 |Archivista

Archiva conforme al nimero de solicitud, separando los de trabajadores
sindicalizados y de confianza.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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3.1.6 DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: REGISTRO Y AUTORIZACION DE CREDITO HIPOTECARIO

REGISTRO Y AUTORIZACION DE CREDITO HIPOTECARIO

Responsable de Registro de

Archivista

Departamento de Crédito

Jefe Departamento de

Gerente

20

Archiva expedientes
Fin del procedimiento

18

Apoya en el seguimiento a |
recepcion de notificaciones |

Solicitud Secretaria Crédito
1 2
Reglok:;ied{ugewsa Revisa RPE’s, antecedentes
y » de préstamo, autoriza
documentos y formatos
requisitos
3
Rechaza el registro
de solicitud
4
Registra solicitud
6
5 Revisa y firma
Elabora reportes de solicitudes N Reporte diario /
N semanal de
registradas / rechazadas solicitudes
registradas
8 9
Entrega al archivo Recibe solicitudes, eI:Ztrr:ry:czae?do
solicitudes diarias » registra en SICETy g R
7 . . de Autorizacion de
registradas archiva. P
10 Créditos
11
Entrega expedientes |« - ex;?;)(l;icejtnies
13 12
Apoya en la Revisa
revision -t - curnp!lml_ento a
criterios
Cumple
criterios?
14
solicitud 16
15 Tramita
Imprlm:euérgr;trega » aprobacion del
Acuerdo

17

Recibe Acuerdo
Autorizado y notificaa |

19

Integra notificaciones a

expedientes y entrega al

archivo

Areas y Coordinaciones |
Sindicales
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3.1.7 MECANISMO DE CONTROL

CLAVE: PE-CE100-01

PROCEDIMIENTO: REGISTRO Y AUTORIZACION DE CREDITO HIPOTECARIO

ACTIVIDAD DE CONTROL

INSTRUMENTO DE

RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD

CONTROL
Empleado presenta a registro su Solicitud de préstamoy |Responsable del registro de
solicitud documentos solicitudes (Departamento de Crédito)

El trabajador cumple con requisito
de antigliedad y situacion laboral

SICOPRE permite el
registro

Responsable del registro  de
solicitudes (Departamento de Crédito)

Registra solicitud

Numero de solicitud
asignado en el sistema

Responsable del registro de
solicitudes (Departamento de Crédito)

Revision y registro de todas las
solicitudes recibidas

Registro diario de
solicitudes recibidas

Responsable del registro de
solicitudes (Departamento de Crédito)

Solicitud rechazada

Oficio o papeleta de
rechazo

Responsable del registro de
solicitudes (Departamento de Crédito)

Entrega solicitudes recibidas al
archivo para elaboracion de
expedientes

Relacion de solicitudes
firmada de recibido por el
personal de archivo
Expedientes integrados

Responsable del registro de
solicitudes (Departamento de Crédito),
Archivistas

El trabajador cumple con requisitos
para su autorizacion

Solicitud integrada en
Acuerdo

Jefe del Departamento de Crédito

Solicitud aprobada

Acuerdo firmado por el
CNA

Gerente

Notifica al interesado la autorizacién
del préstamo

Envio de correos
electronicos a Titulares de
Areas y Coordinaciones
Sindicales

Jefe del Departamento de Crédito
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3.1.8 FORMATOS

Counisidn Fidara e Eleciricitad

“Regqistro de Solicitud”
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=

[

SOLICITUD DE PRESTAMO HIFOTECARIO

]

i S0 EXELUSNG DEL FORDO DE LA HABITACION ¥ SERVICIOR -\l

SOCLALED PARA LOS TRABAJADORES ELECTRICISTAS

HURERD DE BOUCITUD:

FEGHS DE ELabORAC KN DE LA SOUIGTUD

TELEF M0 S F . foon cws s

LIS L

LA e ST I
(s S

T
CONEANTA: D SNDACALL AN D

FECHA DE REGISTRO:
REGESTRALD POR RFE:
__;" i vasas
[ DATOE DEL TRABAJADDR }
.
heoMER
LIS PR TR RE TR T
OOMCLD
TR T e
s e

PLESTD .
v

Anpa o CLAVE AmEa D

ADBCRICION ALESE RGN

E-RALCFE E-WAL PLESORAL

TELEFORMO PARTICUILAN (oon devs mda}

1

—

DEETINO DEL PRESTAMO

]

AL RSO0 DE TS, O

[
[

ADDILRSICRH OE TSk O
DA PART AR ¥ R ORAL AL

HEH

WD SICROHN D TERFEND 7
COPETRUCCCS OF ChS4

CORETRUCCI N D DASS, EH
TEFFREHD PROSD

ARIPLLACTOR O AESARALSIN DE
AL PROSE,

UBERACSCRM OF GRS HIPOTTOARSD

1
1

LIS FiieZ 5 D oA HIPOTECARSD T
MEUORAS. AL RMLEDE

FIRMAS

HOMBRE ¥ FIRMA DEL SOLICITANTE [TRARAJRDOR |

FiRlA DEL REPREEENTANTE DE CFE
MNOMERE

CATEGORls O
PUESTD:

SECCHN SHEBCAL:

FIRMA DEL REFRESENTANTE SMDICAL
(ol .

SOy

COORDMACON
SROICAL:

{ DOCUMENTACIKON REQUERIDA FARA EETA BOLICITUD I

L DLTIEO RECIBO DE PAG0 DE MOMIKS (COPLA)

I DEMTIRCACKON ORCIAL DEL TRABAIADOR - CREDEMCIAL FARA WOTAR O PASAPORTE VIGENTE

O CEDULA PROFESIOMAL [COPLAY

CONFIANES ¥ TEMER LKA ANTISIEDAD RECONOCINA EN CFE. DE CINCD ARGS .
LLEHAR COR MACIANA O LETRA DE MOLDE LEGISLE
CONSULTAR EN EL PORTAL LOS FORMATOS WMGENTES PARA EVITAR CUE SU TRAMITE SEA RECHAZADD

HOTA: PARA INGRESAR ESTA SOLCITUD, ES RESUIBITO SER TRABAJADOR ACTRAD, COM COMTRATO PERMANENTE SINDSCAL FADO O DE

F-1981001
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“Oficio de rechazo de registro”

%
= ] Baniclas Soc

Comisiin Federal de Electricidad

Civdad d= Maxico, —.
Oficio No. GFHIDG/RS/- /20—

RECHAZCO DE SOLICITUD AL REGISTRO
FARA CREDITO HIFOTECARIC

R.F.E.-
Fresente.

Con relacion a su Solicitud de Registro para Crédio Hipotecario, ke informo que fue rechazada por
NO cumplir con:

Ko prasams farmaia de sallciud

La sallciiud na 25 documeania arlg inal

Farmaia de sdidiud na a5 o vigame

Faita frma dal soalcitama (rabaiadar)

Finma dal Trabajadar na caincida can firma de kdaniiicacon aikclal

Faila frma yk namira v pussta da Raprasanamsa de OFE

Faita irma yka namira i £arga 42 Rapracantama Sindical

Finma dal salicitama as igual 3 rapesantama da CFE o SEindical

Faiia capia de kKaniiicackin aiclal

anificackan oiidal na 25 dal ratajadar

Faila copla de raciba de paga

Fecing 42 paga na 25 oa Trabaladar

B0lra i [paga 25 maydr 3 2 cEaroanas

Wa cumgia can 5 afios de anfigledad recanodida

‘Shuackan labaral

52 quanta con saliciud da aradiva rag ksirada 3 su namiwre oon & nimeang raglksiods &

D= confonmidad con infemackin da SIEP 3 I3 calaroana na 2 cuania can ragksiras 3 su namie
fwar de comunicarse via felafinkca an 2 samanas para canfinmar sl ya coamamas can ifemackin para que
DrEsaTa muevamams 13 salciud

Oira:

00 OOOOOOOCOOOOCrT &0

Par o que, una wez gque cumpla con los requisitos indcades debera enviar nuevamente 3
Departamente de Cradito del Fondo de Habitacion su solichud original debidamente requisitads,
acompanada de copia de identificacion oficial y recibo de pago no mayor a 2 catorcenas.

Sin mas por &l momento, reciba un cordial saludo.

Lic. Nely Escarrega Fernandez
Jefa Del Departamento de Credito

‘Cuaumameac 5346, Pisa Sk, Col. Narvana, CP. 03020, D=laqackin Senito Juanaz, Chudad da Mo,
Tabadonos (35) 52294400 = 55530
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“Rechazo de reqgistro”

RECHAZO DE REGISTRO
DE SOLICITUD DE PRESTAMO HIPOTECARIO

FECHA; REVISO:
RECIBE: RPE NOMBRE

RPE

FIRMA

Con relacion a su solicitud de Préstamo Hipotecario, le informo que NO ha sido registrada por no

cumplir con los requisitos que se indican:

Mo presenta formato de solicitud

La solicitud no es documento original
Situacion laboral

Falta firma del Trabajador

Falta firma v/o nombre de Rep. Sindical
Falta copia de sobre de pago

Sobre de pago es mavor a 2 catorcenas
Falta copia de identificacion oficial

Firma del solicitante es igual a representante

Mo cumple con 5 afios de antigiiedad reconocida
Préstamo Mo. defecha

Firma del Trabajador no coincide con firma de
identificacion oficial

Falta firma y/o nombre de Representante de CFE
Sobre de pago no es deltrabajador

RPE duplicado (aclararen centro de pago)

|dentificacion oficial no es del trabajador

De conformidad con informacion de SIEP a |a catorcena no se cuenta con registros del
trabajador, favor de comunicarse via telefonica en 2 semanas para confirmar si ya contamos con
informacion para que presente nuevamente la solicitud.

Formato de solicitud Mo vigente

“Por lo que, una vez que cumpla con los requisitos indicados deberd enviar nuevamente al
Departamento de Crédito del FHSSTE su solicitud orginal debidamente requisitada y copia de:
identificacién oficial y recibo de pago no mayor a 2 catorcenas.

Cuauhtémoc 536, 5to Piso, Col. Narvarte, C.P. 03020, Delegacion Benito Juarez, Ciudad de México

Teléfonos (55) 52294400 ext. 86530
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“Reqistro diario de solicitudes recibidas”

Comisidn Federal de Electricidad

Direccion Corporativa de Administracion
Gerencia del Fondo de la Habitacion
Departamento de Crédito

REGISTRO DIARIO DE ceoma 1
SOLICITUDES RECIBIDAS
HCJA de
REGISTRADA SOLICITUD RECHAZADA
biHE NUMERC DE( FECHA DE FALTAN FIRMAS FALTAN NO TIENE NO ES ACTIVO PRESTAMO OTROS <Ak 1L
SOLICITUD | REGISTRO DOCUMENTOS ANTIGUEDAD ANTERIOR LEEDLE
RECHAZO
Persona encargada de Registro de Jefe del Departamento de Crédito
Solicitudes

Georgina Moreno Nieves R.P.E. 85469

Nely Escirrega Fernandez R.P.E. 83251
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“Reporte semanal de solicitudes registradas”

Direccion Corporativa de Administracion
Gerencia del Fondo de la Habitacion
Departamento de Crédito

Comisidn Federal de El

REFORTE SENANAL DE
SOLICITUDES REGISTRADAS
SEMANA:
NUMERO DE MONTO DE
SloEinres SOLICITUDES SOLICITUDES
BASE 23 17,428,090.65
CONFIANZA 5 4717.161.37
SUB TOTAL 28 22 145252 02
Menos CANCELADAS
TOTAL 28 22145,252.02

Persona encargada de Registro de Solicitudes

Jefe del Departamento de Crédito
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3.1.9 CONTROL DE CAMBIOS

No Aplica

HOJA

16 DE 50

CLAVE

MI-CE100-1

REVISION

00

FECHA DE ELABORACION | 06/11/2018
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3.2 INSTRUCCIONES AL NOTARIO Y PETICION DE CHEQUES

3.2.1 OBJETIVO
Guiar a las personas involucradas en el proceso, que les permita gestionar adecuadamente los
tramites para instrucciones notariales y peticién de cheques.

3.2.2 ALCANCE

Este procedimiento aplica para elaboracién de instrucciones al Notario y peticion de cheques de
créditos autorizados a los trabajadores de la CFE y sus EPS, por lo que involucra en su proceso a
todas las Areas del FHSSTE.

3.2.3 POLITICAS
Procesar las instrucciones notariales y peticiones de cheques, a través de SICOPRE.

Actualizar la informacion de empleados de CFE y EPS en SICOPRE, conforme se reciba la
informacion oficial de SIEP.

Dar seguimiento al servicio que las notarias presten a trabajadores y CFE.

Tramitar la solicitud de cheques conforme a lo establecido en calendario emitido por el Departamento
Financiero del FHSSTE.

Mantener actualizados los datos de notarias a través de los apoderados.
3.2.4 NORMAS
Para dar cumplimiento al procedimiento se refiere de manera especifica la siguiente normatividad:

Reglamento del FHSSTE.

Enviar a notarias via correo electronico maximo 5 dias habiles posteriores a la recepcion de formatos
de “Seleccién de Notario” las Instrucciones Notariales elaboradas en SICOPRE.
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3.2.5 DESCRIPCION DEL )
PROCEDIMIENTO: INSTRUCCIONES AL NOTARIO Y PETICION DE CHEQUES
CLAVE: PE-CE100-02
No. RESPONSABLE DESCRIPCION
Revisa contenido de correos, separa correos de “Seleccion de Notario” y
atiende consultas.
Jefe de Revisa que el formato “Selecciobn de Notario” esté debidamente
1 Departamento de |requisitado, que el notario sea del padrén y que el crédito esté vigente.
Crédito
¢ Cumple?
Si, pasa a la actividad 3
No, pasa a la actividad 2
Envia correo al remitente informando el motivo por el cual no es posible
generar la instruccién notarial. Si el notario no es del padrén envia listado
2 de notarios del estado correspondiente. Si no estd vigente indica ante
quién tramitar prérroga y si fuera cambio de notario, solicita que el
trabajador tramite carta expedida por el notario en donde se haga constar
gue no hay adeudo para poder tramitar nueva instruccion notarial.
Solicita expedientes al archivo requisitando formulario para préstamo.
3 Sella formato “Seleccién de Notario” con la fecha en que fue recibido el
formato.
Elabora Instruccién Notarial y turna a firma.
Recibe instrucciones firmadas, separa por apoderado y notario, digitaliza y
envia por correo electronico a la Notaria seleccionada por el trabajador.
4 Valida la recepcion a través de verificar los correos rechazados.
Entrega expedientes al archivo para su guardia y custodia.
5 Da seguimiento al tramite de instrucciones notariales y elabora reportes de
seguimiento.
Atiende consultas de Notarios y trabajadores, respecto a los tramites a
realizar y las condiciones de inmuebles a ser ofrecidos en garantia.
Recibe formato “Peticién de cheques”, via correo electrnico y revisa.
6 |Apoderado Verifica formato y anexos (recibo de pago e identificacidn oficial)
El formato debe estar debidamente requisitado en TODOS sus campos.
¢Cumple?
Si, pasa a la actividad 8
No, pasa a la actividad 7
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7 Notifica a la notaria si no cumple con algun requisito.
Registra en SICOPRE, los tramites de peticiones de cheques que cumplan
indicando:
e Destino de préstamo.
¢ Monto elegido por el trabajador.
8 o Domicilio completo.
Sella y pone fecha, una vez procesado en SICOPRE, rubrica el formato
“Aceptacion de las condiciones de Préstamo y Peticion de Cheques”.
Entrega a Departamento de Crédito conforme al calendario establecido.
Recibe tramites de peticiones de cheques, solicita expedientes
requisitando formulario para préstamo.
Accesa a SICOPRE a imprimir “Tablas y Factores”.
Accesa a SIEP a imprimir reporte de empleado y valida que su situacion
laboral sea “Activo”.
Jefe de . - L.
9 |Departamento de Revisa que el crédito esté vigente.

Crédito Revisa que en SICOPRE estén registrados correctamente: destino del
crédito, montos, domicilio y notario y procesadas las etapas
correspondientes al apoderado, asi como si cuenta con registro de
pensiones alimenticias.
¢Cumple?

Si, pasa a la actividad 12
No, pasa a la actividad 10

10 Regresa al apoderado si algun tramite no cumple con lo indicado.

11 |Apoderado Apal!za motivos de no cumplimiento y subsana y entrega de nuevo el
tramite.

Jefe de|Integra a los expedientes “Aceptacion de las condiciones de Préstamo y

12 |Departamento de|Peticiébn de Cheques” con anexos, “Tablas y Factores”, “SIEP” y turna al

Crédito Departamento Financiero para elaboracién de cheques.




CFE

Comisidn Federal de Electricidad

GERENCIA DEL FONDO DE LA HABITACION Y SERVICIOS
SOCIALES PARA LOS TRABAJADORES ELECTRICISTAS

DIRECCION CORPORATIVA DE ADMINISTRACION | 10a 20 DE 50

CLAVE MI-CE100-1

REVISION 00

FECHA DE ELABORACION | 06/11/2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE FORMALIZACION DE

CREDITOS HIPOTECARIOS

Formaliza ante notario escritura de Contrato de Mutuo sin interés y con
13 |Apoderado . . P .
interés y garantia hipotecaria.
14 Da seguimiento a la recepcién de talones de cheques, consentimientos de
seguro y escrituras de las operaciones de las notarias asignadas.
15 Recibe consentimientos de seguro, revisa sean 2 tantos originales
requisitados y elabora oficio para su entrega al Departamento Financiero.
16 Recibe talones de cheques y elabora oficio para su entrega al Archivo.
Recibe escrituras, revisa, registra en SICOPRE y elabora oficio para su
17 o
entrega al Departamento de Crédito.
Jefe de . : : . - -
18 |Departamento de Registra en inventario las escrituras originales recibidas y resguarda.
Crédito FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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3.2.6 DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: INSTRUCCIONES AL NOTARIO Y PETICION DE CHEQUES

CLAVE: PE-CE100-02

INSTRUCCIONES AL NOTARIO Y PETICION DE CHEQUES

Departamento de Crédito

Apoderado

Inicio
1

Revisa formato y vigencia

Cumple con
requisitos?

Envia correo
informando
3

Genera instruccion notarial,
turna a antefirma y firma

4y
Digitaliza, envia y archiva
instrucciones notariales

5 L7

Da seguimiento al tramite
de instrucciones notariales
y elabora reportes de
seguimiento

9

Recibe “Peticiones de Cheques”
y solicita expediente y revisa

10

Atiende consultas de Notarios y
trabajadores
y recibe formato “Peticion de cheques”

41—‘

Informa a notaria

Registra y entrega
“Peticion de Cheques”

11
Analiza motivos de no
cumplimiento

Regresa “Peticién de |
cheques” |

Integra documentos a

Formaliza ante notario

expediente y turna a
Departamento Financiero

18

Recibe, registra 'y
resguarda escrituras 4——
originales

Fin del procedimento

‘13
\

A4

contrato de mutuo

14
Da seguimiento a la recepcion
de talones de cheques,
consentimientos de seguro y
escrituras de las operaciones
de las notarias asignadas

15 v

Entrega consentimientos de
Seguro de vida a
Departamento Financiero

16 v

Entrega talones de cheques
al archivo

17 v

‘ Registra y entrega escrituras a

Dpto. de Crédito
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3.2.7 MECANISMO DE CONTROL

CLAVE: PE-CE100-02

PROCEDIMIENTO: INSTRUCCIONES AL NOTARIO Y PETICION DE CHEQUES

ACTIVIDAD DE CONTROL

INSTRUMENTO DE
CONTROL

RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD

Envio de Instruccion Notarial

Correo electronico
Instruccion integrada en
expediente

Jefe de la Oficina de Crédito

Solicitud de cheques por parte de la
notaria

Formato de peticion de
cheques firmado por
trabajador y notario,

validado por apoderado

Notarios y apoderados
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3.2.8 FORMATOS

(o RECCIH CORPORATIVA DE ADMINIE TRACION
i L FOMDD DE LA HABITACKSH ¥ SERVICIOE 30C1ALEE PARS LOE TRABAJADORES

Lrminig Fpoeay oo dinerician ELECTRICIZTAS

- SELECCION DE NOTARIO |

{ ESTE CAMPD ES PANLA LSO EXCLUSHD DEL FOMOD DE LA HASTTACKIH Y SEFVICION SOOALES PARA LOE TRABALADONRES ELED TRICISTAS)

FECHA DE RECEPCIHON:

[ oarosoe tRassiaock |

HLME NG O PREE TANG

e MNOMBRE

RCRRETEET

E-Msa CFE TELEFOHD CUPUE QLADAy

=Nl LR S0NAL TELEFOMOS | FLIO no GELLILAR |

' MONTO DEL PRESTANG J
B ECCIOME LA DECHIN DE 51U PREFERENCIA:

EM LA MOTIFCASIH AL EWPLEADD SE LE D60 A CORDCEM EL O/L0DS MONTOS A GUE TIEKE DEFECHO SEOUN EL SaLAm DE SU HVEL OF REMUSERAS 0N

) MONTO FLIC DEL NIMEL DE REN UNERACKIN MR): b 47 WESES DEL MWVEL DE REWUHERSCEN [RIEE
riscas o 18 afice * e anis dsl SmTpo 80 ous = Tebejador s I-terdm caiculsds = 10 aflgy ndspsrdenismsnis del Bempo & g
B amoracky del prémiars L EEL Y dul cramwrra
' DESTING DEL PRESTAMO _]
ADOUISICION OF CASA O DEPARTAMENTD ADOLBSIION DE TERRLMG ¥
COMSTHLCCHN DE CASA, LIBE MACN DE CIANARME R HIFD TEC AR
ADILRSICION DE CASS O CONETRUCCION DE CASA EN TERRENG LEERACKIN DE CRaYAMEN FIPDTECAIND ¥
OEFAITTAMERTO Y WEOHAS &) INMULELE PIEOMD MEJORAS AL MW ELE
AMPLIACEN O REPRIGCION DE CASA
PRDM
&mnum:ﬁum _.]
[T T ] [CE=soi=r] T
WAL T TR P

-uum—m ENEL FOATAL DL ST, |

HOTAME
LR E e MOMBERE DEL MO TANST:

[N ] [N M

TR T Fo ML bk | R ML P LA CRACEA

ML [ A POSTAL

Yerfice gue e s locslid s e e notania, sxiwis scusssl bancars de: SANTANDEHR o BRNCHTE
Comunizans con & roberio pars denliices sl Garce @ @ docursnio “nstrecdon o Molare™]

BASD PROTESTA DE DECIR YERDAD MAMPMESTO, QUE NO HE FECIESOD DIRRANTE M VDA LABORAL BN CFE PRESTANG HIPDTECARO OTORGADD PO EL FONDO OF LA
HABTTACHON ¥ QUE CUENTD DON INGRESD BALARMAL SURGCENTE PARACGUE ME B4 DESCONTADD EL 41L50% DE NI SALAR TABUILADC FARA LA AMDRTIZACHN DEL
PRESTARD

HOMBRE ¥ FIRMA DEL ZOLICITANTE | TRABAJADOR )

T UMA VS RECARSITADO ¥ FIRMADC POR EL THABAJADCE, ESTE PORMATO DeEerA ewvsrst a: Notanios_fhsste@efe. gob.omo

COMBIRTAR EH EL FOSTAL DEL FRIBSTE LOS FORNMATOS WMGENTES PARA EVTAR GINE 30 TRAMTE SEA REGHAZADD
| ESTE CAMPTD BES PANA S0 EXCLUERND DEL FOMOD DE LA RASTTACKIR ¥ SERICIDE SDCUALDS PARA, LS TRABALADONES ELEC TRICIETAE)

FECHA DE ERVIO & ROTARIA

WERSION 1D T FORCEI03-118
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Lnmividn Fedsmai de Hechrnidn TRABAJADORES ELECTRICISTAS -
[ ACEPTACION DE LAS CONDICIONES DEL PRESTAMO Y PETICION DE CHEQUES ]
Forcha dan labeor acide:
[ DATOS DEL TRABAJADOR |
RPE.: - Hmeno de Préstamao:
MCMBERE
AP Lo PaT e SRR WA R =T

f PRESTAMO MANCOMUNADD |

Solicho que mi préstamo RipOiECaro Sea MancomUnato ton mi e, Préstmo nomearn:
A rombre de- RLP.E
Ambos prilames Seben esled ¥ para i asta apein
[ DESTING DEL PRESTAMO |
I:l ADCLVSTISH D CASA O DEPARTAMENTD %‘;&"{D&mf I:l LIEERACION DE GRAVASER HPOTECARKD
l:rn-umwm DE GASA O DEPAITTAMERTO ¥ MESIRAS AL l:l COMSTRUCCION D GASA BN l:lummn:wm:n HIPOTECARID ¥
PMILERLE TERREND PROPO MEORAS AL INELEDLE
AMPLIACHN O REPARAD N
OE CAZA PROPIS
[ CERTIFICACION ¥ ACEPTACION |

Con &l propocito umumﬂmomwmmmﬂamn protecis de daalr verdsd:
1.- Kz he rechhido durani= mil vida laboral en CFE présiamao hipofecario oforgado por £ Fondo de la Habitaddn.
2.- M ingreso salwrial &5 suficlente para gue me sea desoonindo & porcentaje Rdoydo en @ notficacion al emplesdo del salario Ebulsdo catorcenal par e
pago de préstamao hipobecario gue me ha sido aulorizado v el Impohe que Se defermine par & pago del seguro de vida por falecimienio.
3.- A fecha, mi sihuacion kol es sctho y m e EncuEnm en process Sigon rambe gue modifigue mi rekscion Ekoml
.- MI ipo de contacon es: (Margue con una x) |:[ EINDICALIZADD |:| CONFLAMZS
5.-Soldio b sigulente opcidn de préstamo:
EM LA MOTFICAC KON AL EMPLEADD S5 LE DD A COMOCER EL O LOS MONTOE A OUE TEKE DERECHD BEGIM EL SALARIO DE 8U NIVEL DE REMUMERACIIN

] MONTO FLIO DEL NIVEL DE REMUMERACION (MR D b} 4T MEEEE DEL NWEL I:EREHLHEFAE‘:NH‘%L
IFatinfilch el biiche i 18 i, | Pdupah S afiiafiaftn del Deinfo ah Gis Tt ek 4 i 30 P, dillirﬁl: L]
w culsia bl il iy il ol Pabijacer cubiala LE- ]

8.- Doy conformidad para |3 formalzscion del prestamo hipotecana y soemio que & inklo del desouenio pars & pago se aplque, =n foma inmedists, & partr de

2 sigulente calorrera en que & drea de adsoipdin recepcdone la onden de desscuenin, aungue por alpin mofvo B opemdion del préstamo s= desfase pam su
Tormalzacion.

[Pk (DEL SOUCTANTE [TRABALGDOR)
LLEMAR COM MADLINA. O LETRA DE MOLDE LEGIBLE ¥ VERIFICAR QUE LA FIRMAS CONCIDA, COM LA MDENTIFICACION OFICIAL ANENA A ESTE FORMATO

[ REVISION DEL HOTARID ]
Manifiesio gue oeenio con b documentackn compésta y @ la visia, paa levar a abo la operacidn  oomespondiente y firma del conimaio de mulve en el
momenio gue los chegues sean recibidos y anexs a esk= formato el reolbs e D300 e NdmMing del rabajador de una antiguedad maxdma de 2 catoroenas y
copla de |t floaalon oiielal del trabajesdor (Credencial par volar expedids por & InsShube Federal {Nacional) Blecioral o Pasaporte wigenis expedids por la
Secrelaris d= Reiaciones Exerones o Cédula profesional expedlds por |3 Secnefaris de Educacitn Fablica).
CONSULTAR 008 EL APODERADD LS FOSMRTOS. VISENTES PARA EWTAR GUE SU TRAMITE SE& RECHATR DO

f DOMICILIO DE LA GARANTIA 1
i G cor T o G Aol o ST k. J
LT TR P Bt e BT D] =20y By ==
TILLHE s
OELE Al = doBEiat EETADD
SOLICITUD DE CHEGUEE
ROMEBRE ¥ FiWA DEL NOTARO
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3.3 PROCEDIMIENTOS DE EMISION DE CHEQUES Y GENERACION DE DOCUMENTOS
CONTABLES.

3.3.1 OBJETIVO
Transparentar los recursos financieros, su registro y control en el otorgamiento de los créditos hipotecarios a
los trabajadores de la CFE y sus EPS.

3.3.2 ALCANCE

Este procedimiento aplica para el personal del Departamento Financiero que participa en la generacion de
documentos contables y emisién de cheques para el otorgamiento de créditos hipotecarios a los trabajadores
permanentes activos de la CFE y sus EPS.

3.3.3 POLITICAS

Establecer como medida de control para el otorgamiento de créditos hipotecarios a los trabajadores de la CFE,
la autorizacion del Comité Nacional de Administracion (CNA) y en casos especificos de la Comision Nacional
Coordinadora (CNC), los montos del préstamo, interés y plazo de amortizacion se aplican conforme a los
articulos 28, 29, 30 y 31 del Reglamento del FHSSTE.

La emision de cheques se procesa por corte conforme al calendario establecido en el Departamento Financiero
del FHSSTE.

La Generacion de Documentos Contables se realiza mediante los sistemas institucionales SICOPRE y MySAP.

3.3.4 NORMAS

La Clausula 68 del Contrato Colectivo de Trabajo en CFE, tiene como propésito contribuir a la solucién del
problema de la Habitacién de los trabajadores otorgando financiamiento para la adquisicién, construccion,
remodelacion, ampliacion o reparacion de casa habitacién y liberacidon de gravamenes hipotecarios.

El Reglamento del FHSSTE establece en los sujetos de préstamo hipotecario en sus articulos:

7.- El FHSSTE solo, otorgara préstamos a los trabajadores con contrato permanente sindicalizado o de
confianza, con una antigiiedad en CFE no menor a cinco afios.

8.- Los trabajadores podran recibir préstamo hipotecario del FHSSTE, una sola vez en su vida laboral, los casos
de excepcion seran evaluados y, en su caso, autorizados por la CNC.

9.- Los trabajadores deberan tener relacién laboral activa, a la fecha de formalizacion de la operacién del
préstamo.
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3.3.5 DESCRIPCION DEL ,
PROCEDIMIENTO: EMISION DE CHEQUES Y GENERACION DE DOCUMENTOS CONTABLES.
CLAVE: PE-CE100-03

No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION

1

Jefe del Departamento Financiero

Da de alta a los acreedores en la sociedad 1000 (MySAP) y
registra en el Control de Expedientes para generar los
documentos contables.

Secretaria Il

Asigna numero de pdliza y elabora cheques normal y
adicional para cada préstamo hipotecario conforme al
calendario de cortes.

Gerente del FHSSTE

Firma los cheques del crédito normal y adicional por cada
préstamo hipotecario, asentando su firma como apoderado
titular del FHSSTE, registrado en la cuenta de cheques
6550273967.

Apoderado del FHSSTE

Firma los cheques del crédito normal y adicional,
asentando la segunda firma del apoderado disponible del
FHSSTE, registrado en la cuenta de cheques 6550273967.

Secretaria Il

Genera archivo en SICOPRE con los datos del préstamo
hipotecario para su incorporacién al sistema MySAP,
mediante la transaccion ZFI012, del cual se obtienen un
namero de documento 130000000, para la emisién de
orden de descuento del crédito hipotecario y un namero
documento 210000000, para las 6rdenes de descuento por
seguro de vida e invalidez total y permanente.

Integra la informacion generada en el MySAP de los
documentos 130000000 para cada orden de descuento y
los numeros de documento 140000000 para cada cheque,
al control del préstamo del trabajador.

Exporta al MySAP un listado del importe del saldo insoluto
por crédito hipotecario otorgado al trabajador, para obtener
numero de documento 210000000.

Integra el nimero de documento 210000000 al SICOPRE,
para la impresién de la orden de descuento del seguro de
vida e invalidez total y permanente.

Analista Administrativo

Imprime 6rdenes de descuento del crédito hipotecario y
seguro de vida e invalidez total y permanente, generadas
en el SICOPRE y da de alta al trabajador en la
aseguradora.

10

Secretaria Il

Genera oficios para el envio de las 6rdenes de descuento
del crédito hipotecario y seguro de vida e invalidez total y
permanente, a las areas responsables de la aplicacion de
los descuentos correspondientes via nbmina.
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11

Entrega cheques normal y adicional, copia de orden de
descuento por crédito hipotecario y formato en archivo
electrénico del consentimiento de beneficiario del seguro de
vida colectivo, al apoderado para la formalizacion del
contrato de mutuo en la notaria, de acuerdo con la fecha
establecida en el calendario de cortes.

Secretaria Il

12

Entrega en la Notaria cheques y orden de descuento del
crédito hipotecario, asi como formato en archivo electrénico
Apoderado del consentimiento de beneficiarios del seguro de vida, para
la formalizacion y firma del contrato de mutuo
correspondiente.

13

Formaliza el acto juridico con la firma del contrato de mutuo
entregando al trabajador cheques que recibe firmando en el
Notario talon, asi como consentimiento de beneficiario en tres
tantos, uno para el trabajador y dos mas que devuelve al
apoderado.

14

Entrega en el Departamento Financiero dos originales del

Apoderado consentimiento de beneficiario del seguro de vida.

15

Envia a la aseguradora un original del consentimiento de
Secretaria | beneficiarios del seguro de vida y otro lo archiva en
expediente del departamento financiero.

16

Anexa orden de descuento y copia de los cheques normal
Secretaria Il y adicional expedidos del crédito hipotecario al expediente
del trabajador.

FIN
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3.3.6 DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: EMISION DE CHEQUES Y GENERACION DE DOCUMENTOS CONTABLES

EMISION DE CHEQUES Y GENERACION DE DOCUMENTOS CONTABLES (PE-CE100-01)

Jefe del
Departamento
Financiero

Secretaria ll

Gerente del FHSSTE

Apoderado del
FHSSTE

Analista
Administrativo

Inicio
1

2

3

4

Da de alta
Acreedores en
sociedad 1000 (My
SAP). Se registra en
el Control de
expedientes.

Asigna nimero de pdliza
y elabora cheques

| normal y adicional para

cada préstamo
hipotecario conforme al
calendario de cortes.

Firma los cheques del
crédito normal y adicional
por cada préstamo
hipotecario asentando su
firma como apoderado
Titular del FHSSTE.

Firma los cheques del
crédito normal y
adicional asentando la
segunda firma del
Apoderado disponible
del FHSSTE.

5

Genera archivo en
SICOPRE con los datos
del préstamo hipotecario
para su incorporacion en
My SAP (transaccion
ZFI012), del cual se
obtiene un nimero de
documento 130000000
par Orden de descuento
de crédito y un nimero
210000000 para Orden
de descuento de Seguro
de vida.

!

Integra la informacion
generada en MySAP
de los documentos

130000000 y
140000000 al Control
del préstamo del
trabajador.

!

Exporta a MySAP un
listado del importe del
saldo insoluto por
crédito hipotecario
otorgado al trabajador
para obtener numero
de documento
210000000.

e 4

Integra el nimero de
documento 210000000
al SICOPRE para la
impresion de orden de
descuento del seguro
de vida e invalidez
total y permanente.

Imprime drdenes de

descuento del crédito
hipotecario y seguro de
vida e invalidez total y
permanente, generadas
en el SICOPREy se da de
alta al trabajador en la

aseguradora.
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Secretaria ll

Apoderado

Notario

Secretaria |

10

12

13

Genera oficios para el
envio de las érdenes de
descuento del crédito y

del seguro de vida e
invalidez, alas areas
responsables de la
aplicacién de los
descuentos
correspondientes via
némina.

Entrega en la notaria
chequesy orden de
descuento del crédito
hipotecario, asi como
formato en archivo
electrénico del

Formaliza el acto juridico
con la firma del contrato
de mutuo entregando al
trabajador cheques, asi
» como consentimiento de

consentimiento de
beneficiarios de seguro
de vida e invalidez, para
la formalizacion y firma
del contrato de mutuo

correspondiente.

beneficiario en tres

tantos, uno para el
trabajadory dos mas que
devuelve al apoderado.

11 v

Entrega cheques normaly
adicional, copia de orden de
descuento por crédito y
formato del consentimiento
de beneficiario del seguro

formalizacién del contrato
de mutuo en la notaria, de
acuerdo con la fecha
establecida en el calendario
de cortes.

S

“

de vida al apoderado para la H

Entrega en el
Departamento Financiero
dos originales del
consentimiento de
seguro de vida.

15

| de

Envia a la aseguradora un

consentimiento de
_| beneficiarios del seguro

original del

viday otro lo archiva
en expediente del
Departamento
Financiero.

sy

Anexa orden de
descuento y copia de los
cheques normaly
adicional del crédito
hipotecario al expediente
del trabajador.

Fin
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3.3.7 MECANISMO DE CONTROL
PROCEDIMIENTO: GENERACION DE DOCUMENTOS CONTABLES Y EMISION DE CHEQUES
CLAVE: PE-CE100-03

ACTIVIDAD DE CONTROL INSTRUMENTO DE RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD
CONTROL
Alta de acreedores sociedad 1000 MySAP Jefe de Departamento Financiero
Asigna nimero de péliza Registro de control de Secretaria Il
pélizas
Emite cheques SICOPRE Secretaria
Genera documentos contables. SICOPRE Secretaria
Carga masiva de documentos MySAP Secretaria Il

130000000 (orden de descuento del
crédito hipotecario)

Carga masiva de documentos MySAP Secretaria Il
210000000 (orden de descuento del
seguro de vida e invalidez total y
permanente)

Entrega cheques del crédito normal y SICOPRE Secretaria Il
adicional al apoderado.
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GENERACION DE DOCUMENTOS CONTABLES Y EMISION DE CHEQUES

“Registro de control de poélizas”

COMISION FEDERAL DE ELECTRICIDAD
: FONDO DE HABITACION Y SERVICIOS SOCIALES
—y ] DE LOS TRABAJADORES ELECTRICISTAS
] =)
Comisidn Federal de Electricidad CONTROL DE POLIZAS

HOJA 1 DE 15

DIA PMO. NUM.DOCTO. NUM.DOCTO. No. DE
s . REGISTRO CONTABLE CHEQUES

IMPORTE DEL
PRESTAMO

31000-01

31002-03

31004-05

31008-07

31008-09

31010-11

31012-13

31014-15

3101617

31018-19

31020-21

31022-23

31024-25

31026-27

31028-29

31030-31

31032-33

31034-35

31036-37

31038-39

31040-41

31042-43

31044-45

31046-47

31048-49

AUTORIZG:

ELABORO: REVISC:

0.00

REV.00 FOR-CE100-006
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“Orden de descuento por crédito hipotecario

N = = . . . o -
| (== fw= Direccion Corporativa de Administracion
\_,—/ .”‘LC}‘ Gerencia del Fondo de la Habitacién y Servicios

SN Sociales para los Trabajadores Electricistas

Comisidn Federal de Eleciricidad

Orden de Descuento

R.P.E. MNombre: Ciudad de México:

Empleado de: Préstamo No.: Acuerdo: 0320022012 Recursos: FHSSTE

Se ha autorizado un préslamo hipotecario a favor de por la canlidad de $
( 00/100 M.N.)

En cheque No.: 0000000 acargo del Banco Santander S.A., por la cantidad de $

En cheque No.: 0000000 acargo del Banco Santander S.A., por la cantidad de $

Los que destinara a:
Ubicacién del inmueble:

Area de Adscripcion de Trabajador

Sociedad Divisién

En caso de que el trabajador no per al érea indicada, favor de comunicarlo de inmediato al Departamento Financiero
de la Gerencia del Fondo de la Habitacién, tels. (0155)52033986 y (0155)52294400 exts. 86542 y 86543. Asl mismo,
agradeceremos se informe al trabajador que en caso de que su salario no fuera suficiente o dejare de percibir ingresos por: permiso
sin goce de salario, incapacidad del Instituto Mexicano del Seguro Social o cualquier ofra causa, tendra la obligacién de continuar
efectuando el pago catorcenal que corresponda, a fin de no incurrir en cargos por intereses moratorios; en estos casos el
pago debe realizarse directamente a la Comision Federal de Electricidad, en las cajas ubicadas en su Centro Laboral.

Los descuentos para la amortizacién del crédito al que se refiere esta carla, se hacen con apego a los
siguientes datos:

Crédito Otorgado con Recursos FHSSTE

CVE. DESCUENTO AL MONTOS CONCEPTO DESCUENTO AL
AFEC. TRABAJADOR JUBILARSE
121 16.62% hasta $ Importe del Crédito Normal 6.57 %
122 10.84% hasta § Importe del Crédito Adicional 4285
0.00% hasta $ Importe del Intereses del Crédito Normal 0%
123 13.04% hasta $ Importe del Intereses del Crédito Adicional 515%
40.50% Suma $ TOTAL 16.00 %

Fecha de inicio del descuento: INMEDIATO; a la catorcena siguiente en que se reciba esta orden de descuento.

Péliza Normal: Pdéliza Adicional:
Docto.13 Sociedad 1000:

Atentamente

Jefe del Departamento Financiero
Apoderado: ; Notario:
c.c.p. Interesado:

Informes: Conmutador (0155) 52 29 44 00 ext. 86542, Av. Cuauhtémoc 536, 5to. Piso, Col. Narvarte, Alcaldia
Benito Juarez, Ciudad de México
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“Orden de descuento de seguro de vida e invalidez total y permanente”

Zl k=)
CGomisidn Federal de Electricidad
Orden de Descuento Seguro de Vida e Invalidez

México, CDMX:
R.P.E.: Nombre:
Empleado de: Préstamo No.: Acuerdo: 0320022012 Recursos: FHSSTE
PRESENTE
Con relacion al préstamo autorizado a favor de , s& contratd un seguro de vida para los casos de

fallecimiento, con cargo al trabajador sobre el saldo insoluto del préstamo hipotecario. La prima anual inicial sera la acordada por
Comisién Federal de Electricidad y la Aseguradora, misma que se revisard y en su caso se modificara anualmente, durante la vida del
préstamo.

El importe de la prima se calculara en forma anual para descont catorg determi el descuento del trabajador o, en
su caso, al jubilado y aplicara sin causa de interés.

Asi mismo, agradeceremos se informe al trabajador que en caso de que su salario no fuera suficiente o dejare de percibir ingresos
por: permiso sin goce de salario, incapacidad del Instituto Mexicano del Seguro Social o cualquier otra causa, tendra la obligacién
de continuar efectuando el pago catorcenal que corresponda, a fin de no perder la cobertura de este seguro de vida; en estos
casos el pago debe realizarse directamente a la Comision Federal de Electricidad, en las cajas ubicadas en su Centro Laboral.

Area de Adscripcién del Trabajador:
Sociedad Division

En caso de que el trabajador no p al drea favor de comunicarlo de ir liato al Depar F )
de la Gerencia del Fondo de la Habitacion, tels. (0155)52294400 exts. 86542, 86543 y 86570.

Los descuentos para la amortizacion del préstamo porseguro al que se refiere esta caria, se hacen con apego a

Clave de afectacién 119 FHSSTE Normal Cuota Fija
Importe prima anual a descontar: $

Importe a descontar por catorcena ( Catorcenas): $
No. Dcto. Soc. 1000:

Fecha de inicio del descuento: INMEDIATO al recibir esta orden de descuento hasta cubrir con el monto de la prima anual
determinada.

Atentamente

Jefe del Departamento Financiero

c.c.p. Interesado:

Informes:  Conmutador (0155) 52 29 44 00 ext. 86542, Av. Cuauhtémoc 536, 5to. Piso, Col. Narvarte, Alcaldia Benito Judrez, Ciudad de
México
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“Consentimiento de beneficiario”

Comisidn Federal de Electricidad *

0 .

% CONSENTIMIENTO C\/ﬂ%‘:
= i SEGURO DE VIDA GRUPO =
=
| =l

Este documento no sera valido si presenta tachaduras o enmendaduras
Declaro que he leido el aviso de privacidad de La Latinoamericana, Seguros, S.A., mismo que se encuentra al final de este
documento y estoy de acuerdo en que el tratamiento y uso de los datos personales proporcionados en este documento se efectlie por

esa institucion en los términos de dicho aviso. Por lo anterior es que el llenado del presente es prueba del otorgamiento de mi
consentimiento expreso a dicha institucion para el tratamiento de los mismos.

Datos de la pdliza

Péliza Certificado, Filial Categoria
Nombre completo del Contratante

COMISION FEDERAL DE ELECTRICIDAD

Datos del Asegurado

Apellido Paterno, Materno, Nombre(s)

Masculine [J Femenino [

Fecha de Nacimiento Dia/Mes/Afio mero de redito Registro Permanente de Empleado (RP E)

Datos de los Beneficiarios

Advertencia: En el caso de que se desee nombrar beneficiarios a menores de edad, no se debe sefialar a un mayor de edad como
representante de los menores para efecto de que, en su representacion, cobre la indemnizacion.

Lo anterior porque las legislaciones civiles previenen la forma en que debe designarse tutores, albaceas, representantes de
herederos u otros cargos similares y no consideran al Contrato de Seguro como elinstrumento adecuado para tales designaciones.

La designacién que se hiciera de un mayor de edad como representante de menores beneficiarios, durante la minoria de edad de
ellos, legalmente puede implicar que se nombra beneficiario al mayor de edad, quien en todo caso solo tendria una obligacion moral,
pues la designacién que se hace de beneficiarios en un Contrato de Seguro le concede el derecho incondicionado de disponerde la
SumaAsegurada. ;

Designo como Beneficiario Preferente a la Comision Federal de Electricidad de manera irrevocable y se confiere a este derecho
el pago de una cantidad equivalente al Saldo Insoluto del Crédito Hipotecario para vivienda que me fue otorgado por el Fondo de
la Habitacién de CFE, pero sin exceder de la Suma Asegurada Convenida en la presente poéliza; el remanente se debera pagar a
los beneficiarios que a continuacion designo:

MNombre Porcentaje Parentesco

Nombre y Firma del Asegurado

12 !-b'-h'._.>
Lugar y fecha ) La Lali;wgmeﬁtﬁﬁ;éegurns SA.

Eje Central Lazaro Cardenas 2, 8° Pis0,08007, Ciudad de México, Tel.: 5130-2800 latinoseguros.com.mx
012120381 1




% DIRECCION CORPORATIVA DE ADMINISTRACION
» . GERENCIA DEL FONDO DE LA HABITACION Y SERVICIOS
Comision Federal de Electricidad SOCIALES PARA LOS TRABAJADORES ELECTRICISTAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE FORMALIZACION DE

CREDITOS HIPOTECARIOS

3.3.9 CONTROL DE CAMBIOS

No Aplica

HOJA

36 DE 50

CLAVE

MI-CE100-1

REVISION

00

FECHA DE ELABORACION | 06/11/2018




DIRECCION CORPORATIVA DE ADMINISTRACION | 10a 57 DE 50
CLAVE MI-CE100-1

GERENCIA DEL FONDO DE LA HABITACION Y SERVICIOS REVISION 00

Comisidn Federal de Electricidad SOCIALES PARA LOS TRABAJADORES ELECTRICISTAS

FECHA DE ELABORACION | 06/11/2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE FORMALIZACION DE
CREDITOS HIPOTECARIOS

3.4 LIBERACION DE HIPOTECA

3.4.1 OBJETIVO
Guiar a las personas involucradas en el proceso, que les permita gestionar adecuadamente los
tramites de liberacion de hipoteca.

3.4.2 ALCANCE
Este procedimiento aplica para la liberacion de hipotecas constituidas a favor de la CFE derivado de
préstamos otorgados a los trabajadores conforme la clausula 68 del CCT.

3.4.3 POLITICAS
Procesar las instrucciones notariales para cancelacion de hipoteca a través de SICOPRE.

Realizar los tramites de cancelacién de hipoteca con las notarias designadas por la Gerencia del
FHSSTE.

3.4.4 NORMAS
Para dar cumplimiento al procedimiento se refiere de manera especifica la siguiente normatividad:
Reglamento del FHSSTE.

La facultad para la firma de la escritura de Cancelacién de Hipoteca es del Gerente del FHSSTE.

Los Oficios de No Adeudo seran firmados por los Titulares de las Areas o a quien éstos designen
para las EPS. Para Oficinas Nacionales seran firmados por el Gerente o el Titular del Departamento
Financiero o el Jefe de Oficina de Recuperaciones del FHSSTE.

Para proceder a la liberacién de hipoteca es indispensable que los Oficios de No Adeudo cuenten con
la validacion del Departamento Financiero del FHSSTE.

La validacién del saldo del Oficio de No Adeudo se realizara respecto al numero de crédito indicado
en el documento.

Los gastos asociados a la liberacién de hipoteca seran a cargo del trabajador, presentando al
FHSSTE original de la ficha de depdsito, la cual tendra vigencia s6lo durante el afio en curso,
derivado del incremento de los derechos de inscripcién en los Registros Publicos de la Propiedad.

La cancelacién de hipoteca sera tramitada por el acreditado o aquella persona que detente el legitimo
derecho de propiedad sobre el bien.
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La documentacién necesaria para que proceda el tramite de liberacion de hipoteca es:
a) Original del Oficio de no Adeudo que contenga como minimo:

RPE

Nombre Completo del trabajador.

Numero de Crédito.

Monto del crédito Normal.

Monto del crédito Adicional.

Que en la redaccién indique que el crédito ha sido totalmente liquidado.

Nombre y puesto del funcionario facultado para firmar.

Firma original.

Solo se aceptaran oficios firmados “Por Ausencia” si se indica nombre,

RPE y puesto de quien firma.

b) Original o copia legible del Testimonio con los datos de inscripcion ante el Registro
Publico de la Propiedad o Copia Simple del Contrato de Mutuo.

c) Certificado de Libertad de Gravamen.

d) Original de la ficha de depdsito al Notario del pago efectuado para la cancelacién de la
hipoteca.

En caso de existir inconsistencias en la informacion presentada, el FHSSTE se reserva el derecho de
solicitar informacion adicional, y en su caso proceder a dar inicio al tramite de liberacion de hipoteca.
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3.4.5 DESCRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO: LIBERACION DE HIPOTECA
CLAVE: PE-CE100-04

No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Jefe de Departamento
de Crédito

Recibe el tramite de Cancelacion de Hipoteca de las diversas Areas de
CFEy EPS.

Revisa que coincida la informacién asentada en el Oficio de No Adeudo
(Anexo 1) vy la de la Escritura, validando la informacion contra el
SICOPRE, en lo relativo a:
¢ Nombre del acreditado.
NUmero de crédito.
Monto original del préstamo normal.
Monto original del préstamo adicional.
Domicilio del inmueble (escritura 'y SICOPRE)

- Revisa con base en ubicacién del inmueble ficha de depésito, monto y
datos de escritura.

- Verifica en caso de créditos de Conjuntos Habitacionales, con el
Departamento Operativo la informacion relativa al monto de los
créditos e inmueble asignado.

¢, TrAmite completo?
Si, pasa a la actividad 2
No, pasa a la actividad 3

Registra en SICOPRE y elabora Relacién de Oficios de No Adeudo y
envia la Relacion y Oficios de No Adeudo para validacion de saldo al
Departamento Financiero FHSSTE.

Envia correo al enlace del area indicando lo que falta o lo que debe
corregirse dejando constancia, que el tramite se encuentra detenido,
indicando la(s) causa(s).

Jefe de Departamento
Financiero

Recibe, revisa y valida Oficios de No Adeudo del interior de la Republica.

Jefe de Departamento
de Crédito

Recibe del Departamento Financiero Oficios de No Adeudo firmados y
sellados y genera en SICOPRE la Instruccion al Notario.

Archiva la relacién y anota en expediente niamero de relacion.

Turna la Instruccién al Notario a firma.
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6 Gerente del FHSSTE

Revisa y firma Instrucciones a Notario para cancelacion de hipoteca.

Jefe de Departamento
de Crédito

Recibe expedientes con instruccion firmada y fotocopia documentos (Ficha
de depdsito, certificado del RPP y en su caso escritura).

Sella Oficio de No Adeudo, agrega fecha e iniciales, lo fotocopia.
Integra informacion para entregar a notaria.

Informa a notarias para que acudan al FHSSTE a recoger la Instruccién al
Notario. Si son foraneas, elabora guias de mensajeria para su envio.

Entrega a notarias: Instrucciéon al Notario, Escritura, certificado del RPP,
ficha de depdsito y en su caso soporte documental.

-Fotocopia acuse de recibido de Instruccion Notarial y la integra a cada
expediente y a control de oficios.

Recibe y revisa con la notaria la Escritura de Cancelacién de Hipoteca:

a) Si los datos son correctos, Jefe del Departamento Crédito antefirma
Escritura y turna a Gerencia para firma.

b) Si hay errores, solicita correccion a Notario.

9 Gerente del FHSSTE

Firma la Escritura de Cancelacion de Hipoteca y remite a Crédito para su
entrega a Notaria.
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Recibe de Notarios las Escrituras de Cancelacion de Hipoteca:
a) Ciudad de México y Estado de México: recibe Testimonios inscritos
en el Registro Publico de la Propiedad. Fotocopia primera hoja de
escrituras de cancelacién y constancia de inscripcién, para su archivo
en el registro de cada trabajador.

b) Resto de los Estados: recibe Testimonios sin inscripcion en el
Registro Publico de la Propiedad. Fotocopia primera hoja de escrituras
de cancelacién y para su archivo en el registro de cada trabajador.
Engrapa en pasta de escritura aviso para su inscripcién en el RPP.

Jefe de Departamento Registra en SICOPRE el numero de escritura y fecha de recepcion de la
de Crédito Escritura.

10
Genera Acuse de Recibo de Testimonios:

a) Corporativo y UNS: Informa al trabajador via telefénica o electronica
para que acuda al FHSSTE a recoger Testimonio.

b) EPS: Envia Testimonio via mensajeria a los enlaces de cada area.

Recaba y archiva acuse de Recibo de Testimonio sellado y firmado por
guien recibid la Escritura de Cancelacién y registra en SICOPRE.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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3.4.6 DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: LIBERACION DE HIPOTECA

CLAVE: PE-CE100-04

Departamento de Crédito

Departamento Financiero

Gerente el FHSSTE

Inicio

Recibe
tramites a través de Areas
de CFEy revisa

No

¢ Tramite
completo?

Registra en
Sicopre y envia

4

Valida Oficios de

Oficios a
Validacion

3j—+

Envia correo al enlace del
area, solicitando correcciones
o documentos

]

No Adeudo

5

A
Recibe Oficios de
No Adeudo

» Revisay firma

Validados y genera
Instrucciones

7
Envia instrucciones

A

a notarias

8 ¥
Revisa escrituras

Firma escritura

con Notaria

10

Recibe escrituras de notaria,

registra en SICOPRE y envia a 4
las areas

Fin del procedimiento
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3.4.7 MECANISMO DE CONTROL
PROCEDIMIENTO: LIBERACION DE HIPOTECA
CLAVE: PE-CE100-04

ACTIVIDAD DE CONTROL INSTRUMENTO DE RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD
CONTROL
Liguidacién del Adeudo Oficio de No Adeudo Area que lo emite

Para Oficinas Nacionales Jefe del
Departamento Financiero

Validacién de no existencia de Firmay Sello del Jefe de Jefe de Oficina de Recuperaciones
saldo de Oficios de No Adeudo Oficina de del Departamento Financiero
foraneos Recuperaciones del
Departamento Financiero
Revisa y firma instrucciones al Instruccion al Notario Gerente del FHSSTE
Notario para cancelacion de firmada por el Gerente

hipoteca
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3.4.8 FORMATOS

No aplica
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GLOSARIO

CFE
Comisién Federal de Electricidad

EPS
Empresa Productiva Subsidiaria

FHSSTE

Fondo de la Habitacién y Servicios Sociales para los Trabajadores Electricistas

SICOPRE
Sistema de Control de Prestamos

MySAP
Sistema Institucional de Contabilidad

CNC
Comision Nacional Coordinadora

CNA
Comisién Nacional de Administracion

SIEP
Sistema de Informacion de Estadisticas de Personal
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5. LISTA DE DISTRIBUCION

Areas del Corporativo de CFE:

» Direccion Corporativa de Operaciones

« Direccion Corporativa de Negocios Comerciales

* Direccion Corporativa de Finanzas

» Direccion Corporativa de Administraciéon

« Direccion Corporativa de Ingenieria y Proyectos de Infraestructura
« Oficina del Abogado General

* Subdireccion Corporativa de Estrategia y Regulacion

Empresas Productivas Subsidiarias de CFE:
* CFE Generacion |

* CFE Generacion |l

* CFE Generacion Il

» CFE Generacion IV

* CFE Generacion V

* CFE Generacion VI

* CFE Transmision

» CFE Distribucion

* CFE Suministrador de Servicios Basicos.

Unidades de Negocio de CFE:

* CFE TELECOM

 Laboratorio de Pruebas de Equipo Materiales
» Programa de Ahorro de Energia del Sector

» Gerencia de Centrales Nucleoeléctricas
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6. ANEXOS
Anexo 1
Logo

EPS )

Area
OFICIO DE NO ADEUDO

Lugar y Fecha Q)
Oficio No. (2)

Lic. Ernesto Carlos Barroso Rossell
Gerente del FHSSTE

Cuauhtémoc 536, 5to piso, Col. Narvarte
Alcaldia Benito Juarez,

Ciudad de México, C.P. 03020

Con el fin de dar inicio al tramite de cancelacion de la hipoteca que la persona
gue se cita tiene constituida con Comision Federal de Electricidad, certifico que
con base en nuestros registros de némina y contables, el saldo del préstamo
hipotecario normal, adicional e intereses fue liquidado en su totalidad.

Nombre del trabajador: 3)
R.P.E. (4)
NuUmero de préstamo: (5)

PRESTAMO HIPOTECARIO:

Monto
Normal: (6)
Adicional: )
Total: (8)
Anexo al presente:
. Certificado de gravamen del inmueble hipotecado. (09)
. Original de ficha de depdsito al Notario. (10)
. Contrato de Mutuo. (11)
Atentamente
Firma
RPE, Nombre

Cargo de persona autorizada (12)

Domicilio y teléfono del &rea




CFE

Comisidn Federal de Electricidad

DIRECCION CORPORATIVA DE ADMINISTRACION

GERENCIA DEL FONDO DE LA HABITACION Y SERVICIOS
SOCIALES PARA LOS TRABAJADORES ELECTRICISTAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE FORMALIZACION DE
CREDITOS HIPOTECARIOS

HOJA

49 DE 50

CLAVE

MI-CE100-1

REVISION

00

FECHA DE ELABORACION

06/11/2018

Guia para Elaboracion de Oficio de No Adeudo de Crédito Hipotecario

No. Concepto

Descripcion

1 Lugar y fecha

Lugar, dia, mes y afio de elaboracion del oficio.
Segun la fecha de elaboracion, considerar que todos los
oficios tendran vigencia de 1 afio natural.

2 Oficio numero

Numero de oficio correspondiente al area que lo emite.

3 Nombre del trabajador

Citar el nombre completo del trabajador (nombre (s),
apellido paterno y apellido materno).

4 R.P.E.

Registro Permanente de Empleado.

5 Numero de préstamo

Indicar el nimero de préstamo otorgado, del que se solicita
la cancelacion de la hipoteca.

6 Monto del Préstamo normal

Anotar el monto original otorgado al trabajador por préstamo
normal. En caso de préstamos otorgados antes de 1993
convertir la cifra a pesos actuales, ejemplo:

Monto Original Monto Actual

$1'354,672.89 $1,354.67

7 Monto del Préstamo adicional

Anotar el monto original otorgado al trabajador por préstamo
adicional. NO INCLUIR MONTO DE SEGURO DE VIDA NI
INTERESES. En caso de préstamos otorgados antes de
1993 convertir la cifra a pesos actuales, ejemplo:

Monto Original Monto Actual

$1'354,672.89 $1,354.67

8 Monto del Préstamo Total

Anotar el monto original total otorgado al trabajador. NO
INCLUIR MONTO DE SEGURO DE VIDA NI INTERESES.
En caso de préstamos otorgados antes de 1993 convertir la
cifra a pesos actuales, ejemplo:

Monto Original Monto Actual

$1'354,672.89 $1,354.67

Certificado de gravamen del
inmueble a liberar

Documento que se tramita ante las oficinas del Registro
Publico de la Propiedad que corresponden a la ubicacion
del inmueble hipotecado. (Ejemplo; si el trabajador labora
en Morelia pero el inmueble hipotecado se ubica en el
Estado de México, debe tramitar dicho certificado en las
oficinas del Registro Publico del Estado de México).

e Debe incluir los datos de inscripcién en el Registro
Puablico de la Propiedad (Seccion Primera
(Propiedad) y Seccibn Segunda (Gravamen/
Hipoteca).

e Debe ser de emisién no mayor a 1 afio.
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10

Original de ficha de depdsito al
Notario por gastos de
cancelacion de hipoteca

Anotar en la ficha RPE, nimero de préstamo y nombre del
trabajador.

En las oficinas del Fondo de Habitacion se le brindaran los
aranceles del Notario que elabora las escrituras de
cancelacion de hipoteca de la zona.

En cada area deberan validar la ubicacion del inmueble
hipotecado para que el monto que se deposite al notario
corresponda al tramite. (Ejemplo: si se decide realizar el
tramite con el notario X, aunque el inmueble se localiza en
otra zona, se elaborara y pagara por una escritura simple y
el trabajador deberd presentarla al Registro Publico de la
Propiedad que corresponda al inmueble hipotecado).

11

Contrato de Mutuo

Comunicarse a las oficinas del Fondo de Habitacién para
saber si se cuenta con el testimonio: Lic. Elvia Navarro
Medrano 0155 52294400 ext. 86539. Solamente cuando en
el archivo del FHSSTE no contemos con el testimonio, debe
ser enviado con el Oficio de No Adeudo.

12

Nombre, RPE, Firma y Cargo de
la persona autorizada que firma
el oficio de no adeudo

Nombre, RPE, firma y Cargo del Titular del Area, o en su
caso, quien tenga facultad para la firma de Oficios de No
Adeudo.

En el caso de oficios firmados en representacion de otra
persona, incluir adicionalmente el nombre, RPE y cargo de
quien firma.

Ejemplos de soporte documental
para validar la recuperacion total
del préstamo

-Recibos de Pago.

-My SAP (cuentas juridico, ex empleados)

-SICG (Sistema Institucional de Contabilidad General)
-Anexo 6 de Pliego de Responsabilidades

-Convenios de liquidaciéon / separacion ante la Junta de
Conciliacion y Arbitraje.

-Convenio para liquidacion de adeudo en caso de ex
empleados.

-Ordenes de descuento.
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