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Proceso Sustantivo: Administracion de Recursos

Nombre del Procedimiento: Expedicion de Cartas de No Adeudo por Condonacion.

Objetivo General:

Proporcionar a los beneficiarios que obtuvieron un crédito de vivienda o de mejoramiento, la Carta

de No Adeudo, en la que se acredita que el beneficiario no tiene adeudo con este Instituto.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo

1 Jefatura de Unidad Recibe oficio dirigido a la Subdireccién de Finanzas, ldia
Departamental de del area correspondiente, de los casos en los cuales el
Recuperacion de Créditos | H. Consejo Directivo condona el crédito, solicitando

aplicacién de la condonacién y Carta de No Adeudo,
anexando acuerdo, estado de cuenta, contratos de
apertura de crédito y/o convenios modificatorios,
convenio de condonacidn y copia de identificacion del
titular.

2 Turna oficio al Enlace de Conciliacién de Créditos. 1hora

3 Enlace de Conciliacion de Recibe y revisa oficio. 30
Créditos minutos

¢Procede?
No

4 Elabora oficio solicitando documentacion faltante o 10

aclaracion, a la Direccién correspondiente. minutos

5 Turna oficio para revision y rabrica a la Jefatura de | 1 minutos

Unidad Departamental de Recuperacion de Créditos.

6 Jefatura de Unidad Revisa, rubrica y pasa a firma de la Subdireccion de 10
Departamental de Finanzas. minutos
Recuperacion de Créditos

7 Subdireccién de Finanzas Revisa y firma oficio y regresa al Enlace de la Jefatura 1dia

de Unidad Departamental de Recuperacion de
Créditos.
8 Enlace de Conciliacion de Entrega oficio a la Direccidn correspondiente. 5 minutos

Créditos
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No. Actor Actividad Tiempo

9 Coordinacién de Envia oficio con aclaraciones y/o documentacion 30dias
Integracién y Seguimiento | faltante. (Conecta con la actividad 1)
alaDemandade
Vivienda/Direccién de
Formalizacion Notarial y
Registral /Coordinacion de
Mejoramiento de Vivienda

Si
10 Enlace de Conciliacién de Elabora oficio con firma de la Subdireccién de 10
Créditos Finanzas, para al Fideicomiso de Recuperacion | minutos
Crediticia de la Ciudad de México, FIDERE, solicitando
la aplicacidn del saldo condonado.
11 Turna oficio para revisién y ribrica a la Jefatura de | 5 minutos
Unidad Departamental de Recuperacion de Créditos.

12 Jefatura de Unidad Revisa, rubrica y turna a Subdireccion de Finanzas 10
Departamental de para firma. minutos
Recuperacion de Créditos

13 | Subdireccién de Finanzas Firma oficio y regresa. ldia

14 | Jefatura de Unidad Envia oficio al Fideicomiso de Recuperacién Crediticia 10
Departamental de de la Ciudad de México, FIDERE. minutos
Recuperacion de Créditos

15 | Subdireccién de Finanzas Recibe oficio del Fideicomiso de Recuperacion 1dia

Crediticia de la Ciudad de México, FIDERE, y turna a la
Jefatura de Unidad Departamental de Recuperacion
de Créditos.

16 | Jefatura de Unidad Recibe oficio y turna al Enlace de Conciliacién de 1 hora
Departamental de Créditos
Recuperacion de Créditos

17 | Enlace de Conciliacién de Recibe oficio, revisa aplicacion y procede a la Captura 30
Créditos y elaboraciéon de la Carta de No Adeudo, dentro del | minutos

Sistema de Cartas

Programas.

Finiquitos - Seguimiento
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No. Actor Actividad Tiempo
18 Turna Carta de No Adeudo para su revisidon y ribrica a | 5minutos
la Jefatura de Unidad Departamental de Recuperacion
de Créditos.
19 | Jefatura de Unidad Revisa, rubrica y envia Carta de No Adeudo a la 10
Departamental de Subdireccién de Finanzas, para su firma. minutos

Recuperacion de Créditos

20 Subdireccion de Finanzas Recibe Carta de No Adeudo, firmay remite al Enlace de ldia
la Jefatura de Unidad Departamental de Recuperacion
de Créditos.
21 | Enlace de Conciliacion de Recibe Carta de No Adeudo firmada. Y entrega para 20
Créditos liberacién al acreditado, al Médulo 33. minutos
22 | Jefatura de Unidad Recibe Carta de No Adeudo y entrega al beneficiario. 5 minutos

Departamental de
Recuperacion de
Créditos/Ventanilla

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 6 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:

Aspectos a considerar:

1.- Las areas correspondientes de solicitar la condonacion del crédito son las Direcciones de
Integracidon y Seguimiento a la Demanda de Vivienda, Formalizacion y Registro Notarial y
Mejoramiento de Vivienda.

2.- La documentacion faltante puede ser en los casos de vivienda en conjunto escrituras y convenio
de entrega de vivienda, y alguna aclaracién se puede derivar del valor a que se ha de llevar la
aplicacion.

3.-La Carta de No Adeudo se tramitara cuando el Consejo Directivo condone el saldo total del
crédito en recuperacion o bien el total del crédito cuando éste no se encuentre en recuperacion.

4.- Al oficio de solicitud se anexara ademas de los documentos descritos, el pago de seguros en los
casos que existan adeudos.

5.- La Carta de No Adeudo no pierde vigencia.
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6.- La Carta de No Adeudo sera entregada solo los dias viernes, en un horario de 9:30 a.m. a 14:00
p.m., en el Moédulo de atencion nimero 33.

Diagrama de Flujo
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Expedicion de Cartas de No Adeudo por Condonacion

Jefatura de Unidad Departamental de Recuperacion

2. Tuma oficio
Enface de la JUD
de Recupsracidn.

Enlace de Conciliacion de Créditos
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Direccion
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VALIDO

C. Julio Dominguez Filio
Jefe de Unidad Departamental de Recuperacion de Créditos
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