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1.2 Resumen.

El presente proyecto se desarrollé en la realidad de la inmobiliaria “Cinthya Carrillo
Asesora Inmobiliaria”, analizando sus procesos actuales de la formalizacién de créditos
hipotecarios, con el objetivo de documentar y mejorar el proceso del crédito hipotecario
‘Infonavit”, mediante la elaboracion e implementacion de un manual que dirija las

actividades inmersas del procedimiento mencionado.

La inmobiliaria “Cinthya Carrillo Asesora Inmobiliaria” es una organizaciéon con un alto
crecimiento desde su establecimiento, por lo que su administracién considero la
importancia de contar con un manual de procedimientos que normen sus principales
actividades, de manera que, al incrementar el nimero de personal y el volumen de
operaciones, sea mas agil su capacitacion y mas eficiente el servicio al cliente. Durante
el desarrollo de este proyecto, pude observar que, si bien la inmobiliaria puede contar
con politicas y procesos desarrollados de manera tradicional, los mismos que nos son
de conocimiento general de sus funcionarios, 0 no se encuentran adecuadamente

documentados.

La elaboracion e implementacion de un manual de procedimientos para la formalizacion
de un crédito hipotecario, tiene como principal objetivo propiciar informacion en forma
metodica, asi como, los pasos y operaciones que deben seguirse para la realizacion de
trdmites para el proceso del crédito requerido. La metodologia empleada comprende la
investigacion explicativa, descriptiva y documentada, y observaciéon directa mediante

visitas a la oficina de la inmobiliaria.
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CAPITULO 2: GENERALIDADES DEL PROYECTO

2.1 Introduccion.

Una de las mayores oportunidades que existen para reducir el costo de oficinas radica
principalmente en la posibilidad de uniformar procedimientos. No utilizar de manera
uniforme los procedimientos que existen para hacer tareas da como resultado gran
desperdicio de tiempo y esfuerzo en el trabajo de oficina. Evitar que esto Ultimo ocurra

es el objetivo principal del manual de procedimientos.

En este manual de procedimientos se describe el conjunto de operaciones ordenadas en
secuencia cronoldgica que precisan la forma sistematica de hacer determinado trabajo.
Ademas, contiene una descripcion narrativa que sefala los pasos a seguir en la
ejecucion del tramite. Con el propésito de presentar una vision integral de cémo opera el
crédito hipotecario, asimismo precisar la secuencia logica de los pasos que comprende,
servir como medio de integracion y orientacién para el personal de nuevo ingreso con el
fin de facilitar su incorporacion a su unidad organica, y propiciar el mejor

aprovechamiento de los recursos humanos y materiales.

Por lo que en este proyecto se plasma el trabajo de investigacion y el desarrollo de la
propuesta de la “Elaboracion de manual de procedimientos de un crédito hipotecario”, en

la inmobiliaria Cinthya Carrillo Asesora Inmobiliaria.

Actualmente la administracion y buena coordinacion del personal dentro de una
organizacion es un elemento primordial, es asi que en Cinthya Carrillo Asesora
Inmobiliaria y su continuo crecimiento ahora cuenta con un manual de procedimientos
elaborado para el mejoramiento de sus funciones administrativas reestructurando
aspectos de la empresa como los requisitos formales para facilitar el proceso de
formalizacion del crédito hipotecario Infonavit, y la orientacion a sus funciones y
responsabilidades, logrando su rapida adaptabilidad colocando a la empresa en un

mayor nivel competitivo.



2.2 Descripcion de la empresa u organizacion y del puesto o area del trabajo del

residente.

Alo largo de los afios la venta de los bienes inmuebles se ha visto sujeta a varios cambios
debido a una serie de reinvenciones y necesidades de las personas, es decir, antes no
existian varios medios o herramientas que facilitaran la venta y/o renta de un inmueble
por lo que pasaban varios afos tratando de venderlo o rentarlo hasta que este se iba
deteriorando provocando que bajara su valor. Tiempo después surgen las inmobiliarias
implementando nuevos métodos para facilitarle la vida al ser humano y ayudarle a que

su inmueble fuera vendido en poco tiempo y con un valor adecuado.

Actualmente en Pabellén de Arteaga existen 13 micro negocios dedicados a la venta de
bienes inmuebles, mas sin embargo no todos te ofrecen un asesoramiento correcto.

Por esta razon nace Cinthya Carrillo Asesora Inmobiliaria que es una empresa
constituida en octubre del 2021, ubicada en Venustiano Carranza #32-A en el centro de
Pabellon de Arteaga. Dedicada la mediacion y asesoramiento para la adquisicion de
viviendas, apartamentos y terrenos, la forma de operacién se basa principalmente
cuando el cliente y el vendedor se ponen en contacto con el asesor inmobiliario para asi
poder comenzar con la solucién a sus necesidades y de esta manera la inmobiliaria juega
un papel de intermediario, por lo que se ha caracterizado por ofrecer un servicio de
calidad, profesionalismo y generar confianza en sus clientes tratando de resolver todas
las dudas que le surjan durante el proceso de adquisicion o venta de un bien inmueble,
ademas de que se ha especializado en los tramites de adquisicion de casas o terrenos
mediante los puntos de Infonavit que es un préstamo que se otorga a los trabajadores
en base a tres criterios relacién edad-salario, saldo de la subcuenta vivienda y tiempo de
cotizacién continua, este es uno de los tramites mas requeridos dentro de la inmobiliaria
por lo que sus principales clientes resultan ser personas de entre 21 a 55 afos para ese
servicio.

Asimismo, también ofrece avallos y propuestas de valor de la propiedad. Actualmente

por ser una empresa joven la inmobiliaria cuenta con un total de 7 empleados.



El puesto que ocupé dentro de la empresa es de Administracion en donde estuve a cargo
precisamente de la administracion, realizando actividades de control, creando los
contratos de venta y/o renta de propiedades, realizando publicaciones de marketing de
las propiedades que se tenian disponibles en renta o venta, archivar documentos

importantes, programando citas y hacer los recibos de cada pago de los clientes.

Mision:
Ofrecer un asesoramiento integral que permita solucionar las necesidades de nuestros
clientes con el mercado inmobiliario, aportandoles valor agregado como agente de

cambio.

Vision:

Consolidar la empresa como lider en el sector inmobiliario, a nivel regional,
implementando el marketing digital, ofreciendo capacitacion permanente al personal,
logrando la innovacién de procesos administrativos, y la satisfaccion del cliente en todo

el proceso de comercializacion.

Valores:
Profesionalismo, lealtad, honestidad, responsabilidad social, transparencia, respeto y

calidad en el servicio.

Objetivos:

A corto plazo: Aumentar las ventas en un 30% en este afio 2022.

A mediano plazo: Posicionar la marca a través del marketing digital.

A largo plazo: Abrir una segunda sucursal donde cada asesora tenga su propia oficina y
se cuente con un area para capacitacion y reuniones con clientes, ademas de una sala

de espera en 2023.
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Figura 1. Organigrama general (elaboracién propia).

2.3 Problemas a resolver, priorizandolos.

La empresa Cinthya Carrillo Asesora Inmobiliaria se independizé y actualmente cuenta
con una trayectoria corta en el mercado inmobiliario, ya que lleva 1 afio en el sector
prestando sus servicios en el giro de comercializacion de inmuebles, propuestas de valor,
asesoria de bienes e inmuebles. A pesar de eso cuenta con una amplia experiencia y
capacidad existente de parte de su personal, quienes tienen como objetivo cumplir con
las expectativas y exigencias de los clientes, ofreciendo un servicio de calidad: sin
embargo, no habia sido posible para la inmobiliaria analizar y establecer por escrito el
proceso que ejecuta el crédito hipotecario Infonavit, por lo que el personal llevaba a cabo
sus tareas sin conocer si existe duplicidad de procedimientos, exceso de procesos, 0

controles internos adecuados.
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La inmobiliaria no contaba con un manual que describiera el procedimiento a seguir
desde el momento en que el cliente solicita que se le revise la puntuacion que ha
generado y el crédito que se le presta, hasta cuando se le autoriza dicho crédito y se le
entrega el inmueble. Dentro de las problematicas encontradas se puede sefalar que: Se
requeria invertir demasiado tiempo para proporcionar la informacién a los clientes
interesados, y esto ocasionaba la falta de concrecion del proceso de compra debido a la
escasez de informacion en la solicitud del crédito, y todo esto por la falta de planeacién

y administracion en documentacion de créditos de la empresa hacia los clientes.

El problema a resolver durante este proyecto es precisamente, plasmar una visién
integral donde describa el proceso a seguir para solicitar y culminar la formalizacién de
un crédito hipotecario, y con esto reducir la ineficiencia, la falta de comprension y errores
del empleado al no saber efectuar las correctamente actividades que incluye el tramite.
Es por ello que este proyecto se basoé en la “elaboracion de manual de procedimientos

de un crédito hipotecario”.

2.4 Justificacion.

Se considera necesario que la empresa “Cinthya Carrillo Asesora Inmobiliaria” cuente
con un manual de procedimientos, ya que se enfrenta a la problemética de nula
administracion, la falta de una visién integral del proceso y actividades que dan
formalizacién a un crédito hipotecario, trae consigo algunos efectos, como lo son: la
ineficiencia, el incumpliendo de objetivos, falta de comprension y errores al no saber

efectuar las actividades correctamente.

Es vital contar con este elemento y conocer la descripcion del proceso completo, es bien
sabido que todo trabajador debe conocer los servicios que se ofrecen hasta los procesos
gue se efectian dentro de la empresa. Al tener plasmado el proceso, en este particular
del crédito hipotecario Infonavit, no solo se conocera del trdmite y contrato, sino también

su nivel de responsabilidad, manejo de documentos y evitar duplicidad de formatos.

El alcance del proyecto involucra las areas de venta, administracion y atencion al cliente,

ya que fue donde se identifico el problema, los alcances a los que se pretende llegar son:
11



llevar un control de la informacion, responsabilidades, actividades e incluso creacion de

documentos, mantener actualizado siempre el proceso y formatos requeridos.

Los limites a los cuales pudiera llegar seria a la falta de disposicion de todo el personal
de las éareas involucradas en el problema y que la empresa no proporcione informacion
suficiente y real para resultados concretos.

Basado en lo anteriormente expuesto, seleccione este proyecto, debido a que, observe
directamente lo importante que era para la inmobiliaria, presentar una vision integral del

crédito hipotecario Infonavit y asegurarse que el proceso se realice de manera correcta.

Adicionalmente, el contar con un manual de procedimientos, le da a la inmobiliaria
fortaleza administrativas que le permitira contar con una ventaja competitiva que le

permita mantener su crecimiento y organizacion de manera sostenida.

Durante el desarrollo de este proyecto, se tuvo la oportunidad de identificar, plantear y
resolver problemas, de ejercitar la toma de decisiones en forma efectiva y con
compromiso ético, ademas de la aplicacién de competencias de uso efectivo de tiempo

y orientacion al resultado.

2.5 Objetivos (General y Especificos).

Objetivo general:
Implementar un manual de procedimientos que desarrolle de manera eficiente el proceso

de formalizacion en créditos hipotecarios para una mejora continua.

Objetivos especificos:
v' Elaborar un manual de procedimientos para la formalizacién del crédito
hipotecario Infonavit que permita gestionar correctamente el tramite.

v Implementar el manual de procedimientos del crédito hipotecario Infonavit.

12



Delimitacion:

El proyecto de residencias profesionales comprende el periodo de agosto a diciembre de
2022, en el cual se elaboré un manual de procedimientos del crédito hipotecario Infonavit
en la inmobiliaria “Cinthya Carrillo Asesora Inmobiliaria”, con el fin de gestionar

adecuadamente la solicitud y tramite de un crédito hipotecario.

CAPITULO 3: MARCO TEORICO

3.1 Conceptos de manual.

A continuacion, se dan algunas definiciones sobre lo que es un manual:

Para G. R. Terry, un manual es:

“Un registro inscrito de informacidn e instrucciones que conciernen al empleado y pueden
ser utilizados para orientar los esfuerzos de un empleado en una empresa”.

(Terry, 1982).

G. Continolo define al manual como:

“Una expresion formal de todas las informaciones e instrucciones necesarias para operar
en un determinado sector; es una guia que permite encaminar en la direccién adecuada
los esfuerzos del personal operativo”.

(Continolo, 1984).

Para mi, un manual es un documento en el que se encuentran de manera sistematica

las instrucciones, bases o procedimientos para ejecutar una actividad.

Procedimiento, de acuerdo con Prieto (1997), es una serie de pasos claramente
definidos, que permiten trabajar correctamente disminuyendo la probabilidad de error,
omision o de accidente. También lo define como el modo de ejecutar determinadas

operaciones que suelen realizarse de la misma manera.

13



3.2 Ventajas y desventajas de los manuales.

Segun Rodriguez Valencia, J. (2002), se determina lo siguiente:

Ventajas.

v

Totalizan las funciones y procedimientos que se ejecutan en una organizacion.
Registran todas las practicas estipuladas dentro de la organizacion y sirven como
fuente de consulta.

Permiten que las gestiones administrativas y la toma de decisiones no quedan
supeditadas a improvisaciones o criterios subjetivos de los funcionarios de la
organizacion, ya que estaran regidas por normas que mantienen continuidad a
través del tiempo.

Establecen las acciones a seguir y las responsabilidades que deben asumir en
situaciones de incertidumbre o dudas respecto al area que debe actuar o a la
decision a tomar.

Minimizan el riesgo de que se realicen gestiones administrativas contrarias a los
requerimientos de la organizacién, impidiendo la excusa del desconocimiento.
Permiten llevar un registro de la evolucion de la organizacion, mediante la
actualizacion de las versiones de los manuales, seguin sea necesario, de acuerdo
a los cambios operativos que puedan presentarse a través del tiempo.

Facilitan el control por parte de los supervisores de las funciones delegadas al
existir un instrumento que define con exactitud cudles son los actos delegados.
Facilita identificar las necesidades de capacitacion que pudiera tener el personal,
al conocer especificamente las funciones que ejecuta y los conocimientos y
actualizaciones que debe recibir para ejecutar su trabajo.

Permiten la oportuna solucion de conflictos al establecer las relaciones jerarquicas
y responsabilidades de cada funcionario.

Ayudan a la planificacion, coordinacion y control de la empresa al tener claramente
determinados los objetivos y las responsabilidades para cumplirlos.

Agilizan el tiempo al brindar soluciones a situaciones que antes debian ser
analizadas, evaluadas v resueltas en cada caso.

Determinan la participacion de cada componente de la organizacion en el lugar
mas adecuado, de acuerdo a las metas y objetivos que se hayan establecido en

la empresa.
14



Desventajas.

v La elaboracién de los manuales, implica un costo de redaccién y fabricacion, y en
muchos casos, la contratacion de terceros para el levantamiento de informacion y
determinacién de procesos.

v Actualizacion: Exige una constante actualizacion, dado que la pérdida de vigencia

de su contenido, acarrea su total inutilidad.

3.3 Tipos de manuales.
En la actualidad existen diversos tipos de manuales entre los que podemos mencionar
los siguientes: manuales de organizacién, manuales de procedimientos, manual del

empleado y manual del puesto de trabajo.

A continuacion, sefialamos brevemente cada uno de estos tipos de manuales:

a. Manuales de organizacion.
Los manuales de organizacion, describen la manera en que esta formalmente organizada
una empresa, incluyendo al menos la siguiente informacion:
v' Mision de la empresa: explicacion sintetizada del objetivo que persigue el area de
una empresa.
v" Funciones basicas.
v Autoridad: identificacion de los funcionarios que dependen de él, y a quien reporta
él.
v' Responsabilidades de cada cargo.

v Caracteristicas y especificaciones de cada puesto.

Este tipo de manuales tienen por objeto comunicarle a cada jefe por escrito lo que se
espera de él, en materia de funciones, tareas, responsabilidades, autoridad,
comunicaciones, e interrelaciones dentro y fuera de la empresa. Los manuales deben
distribuirse completos a todos los jefes, ya que sirven a las comunicaciones entre todos

y cada uno de los jefes.

15



b. Manual de procedimientos.
Los manuales de procedimientos describen en detalle las operaciones que integran los
procedimientos administrativos en orden secuencial de su ejecucion y las normas a

cumplir por los miembros de la organizacion compatibles con dichos procedimientos.

Un manual de procedimientos, debe incluir al menos la siguiente informacion:
Caratula.

Objetivos y alcance.

Instrucciones acerca de codificaciones utilizadas.

Flujograma.

Descripcion de los procedimientos.

Formularios.

Glosario.

indice.

© © N o g s~ w DdPE

Fecha de emision, vigencia, reemplazo y revision.

c. Manual del empleado.
El manual del empleado, contiene los objetivos de la empresa, las actividades que
desarrolla, la situacién en el mercado, los planes de incentivos para los empleados, la

programacioén de la carrera, asi como los derechos y obligaciones.

d. Manual del puesto de trabajo.
Los manuales de puestos de trabajo describen en forma pormenorizada las tareas que
le corresponden a un cargo en especifico, en cada uno de los procedimientos en los que

le corresponde intervenir. Se debe mencionar el ¢por qué?, ;,como? y ¢ para qué?

Los manuales de puestos de trabajos, presentan la siguiente informacion:
v' Objetivos.
v" Funciones del sector.
v Descripcién de procedimientos.
v' Tareas a realizar.
v Instrucciones.
16



v' Responsabilidad.

3.4 Manual de procedimientos.

Segun Valencia (2012, capitulo 7, p.115). Los manuales de procedimientos son aquellos
instrumentos de informacion en los que se consigna, en forma metddica, los pasos y
operaciones que deben seguirse para la realizacion de las funciones de una unidad
administrativa.

(Valencia, 2012).

3.5 Objetivos.

Los manuales de procedimientos definen las funciones y se asignan a una unidad
administrativa delimitando responsabilidades, con el fin de evitar la duplicidad de las
actividades o el omitir alguna de ellas. Los principales objetivos de los manuales de

procedimientos son:

v' Contribuir a que las actividades se hagan correctamente en base a los
lineamientos registrados o el estandar.

v' Ayudar en la optimizacioén de los recursos, ya sea tiempo, esfuerzo con la no
repeticion de alguna instruccion.

v' Reclutar y seleccionar es mas sencillo al tener claro los requerimientos de la
actividad.

v Coordinar la elaboracion, revision, aprobacion, publicacion y aplicacién del mismo.

<\

Diferenciar las responsabilidades de cada unidad o puesto de trabajo.
v Servir como vehiculo de orientacion e informacién para los que interactian dentro

de la organizacion.

3.6 Importancia del manual de procedimientos.
La funcién del manual de procedimientos consiste en describir la secuencia légica y
cronologica de las distintas operaciones o actividades concatenadas, sefialando quién,

como, cuando, donde y para qué han de realizarse.

17



La finalidad de describir procedimientos es la de uniformar y documentar las acciones

que realizan las diferentes areas de la organizacién y orientar a los responsables de su

ejecucion en el desarrollo de sus actividades.

Los manuales de procedimientos deben reservarse para informacion de caracter estable

relacionada con la estructura procedimental de la organizacion.

3.7 Beneficios.

Palma en el afio 2009 nos dice que la correcta elaboracion de un manual de

procedimientos, nos permite:

v

<\

<\

Conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a descripcién de tareas,
ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.

Auxilian en la induccién del puesto y al adiestramiento y capacitacién del personal
ya que describen en forma detallada las actividades de cada puesto.

Sirve para el analisis o revision de los procedimientos de un sistema.

Interviene en la consulta de todo el personal.

Que se desee emprender tareas de simplificacion de trabajo como analisis de
tiempos, delegacion de autoridad, etc.

Para establecer un sistema de informacién o bien modificar el ya existente.

Para uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su
alteracion arbitraria.

Determina de forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o errores.
Facilita las labores de auditoria, evaluacion del control interno y su evaluacién.
Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y como
deben hacerlo.

Ayuda a la coordinacion de actividades y evitar duplicidades.

Construye una base para el analisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los

sistemas, procedimientos y métodos.

3.8 Estructura de los manuales de procedimientos.

Lazzaro (1995) menciona que los manuales de procedimiento se disefian con vistas a su

legibilidad, sencillez y flexibilidad.
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La estructura de los manuales de procedimiento, como todo tiene su orden y estructura,
sin embargo, hay variacién de un manual a otro, todo depende de quién lo elabora y que
tan detallado o sencillo lo requiera.

La siguiente estructura esta tomada del libro “Organizacién de empresas” de Franklin
(2009):

v’ ldentificacién, aqui se incluyen los datos de la empresa, logotipo, nombre de la
empresa, denominacion del manual, fecha de elaboracion, nimero de paginas y
datos relativos a la o las revisiones del manual.

indice, presenta la relacion de capitulos y apartados del documento.
Introduccion, es una breve explicacion del contenido total del manual.

Objetivo, muestra qué es lo que se quiere lograr con dicho documento.

Alcance, son todos los requisitos a cumplir para lograr el objetivo.

Politicas, son criterios que orientan y facilitan las operaciones.

AN NN N NN

Responsable, es el puesto o la unidad administrativa que tiene a su cargo la

preparacion y aplicaciéon del procedimiento.

v" Procedimientos, son la descripcion detallada de las operaciones, se presentan por
escrito y de una forma secuencial, describe en qué consiste el procedimiento,
como, donde y con qué se lleva a cabo.

v' Glosario, es la lista que explica de forma técnica algunos conceptos relacionados

en el contenido.

Como toda actividad el elaborar un manual de procedimientos trae consigo una

planeacién, de una forma sencilla Lazzaro (1995) los describe de la siguiente manera:

Programar los procedimientos en el orden de su importancia y estimar el tiempo
empleado para completar el manual, determinar las necesidades del personal directivo,
proporcionar a la direccion una tabla de tiempo o diagrama de Gantt para el desarrollo
del manual, programar el trabajo de procedimientos a fin de capitalizar las oportunidades
naturales de la secuencia del trabajo, decidir sobre detalles fisicos del manual (tipo,
formato, etc.) y solicitar una cantidad de dinero especifica para realizar el trabajo en su

totalidad.
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3.9 Tipos de manuales de procedimientos.

De manera general, por sus caracteristicas diversas los manuales de procedimientos

pueden clasificarse en manuales de procedimientos de oficina y manuales de

procedimientos de fabrica.

También pueden referirse a:

v

v

Tareas y trabajos individuales; por ejemplo, cOmo operar una maquina de
contabilidad.

Practicas departamentales, en las que se indican los procedimientos de operacién
de todo un departamento; por ejemplo, el manual de reclutamiento y seleccion de
personal.

Préacticas generales en un area determinada de actividad; por ejemplo, el manual
de procedimientos de ventas, los manuales de produccion y el manual de

finanzas.

O bien se pueden clasificar, con base en su ambito de aplicacion y alcances, en

manuales de:

v

Procedimiento general. Es aquel que contiene informacion sobre los
procedimientos que se establecen para aplicarse en toda la organizacién o en mas
de un sector administrativo.

Procedimiento especifico. Son aquellos que contienen informaciéon sobre los
procedimientos que se siguen para realizar las operaciones internas en una
unidad administrativa con el propdsito de cumplir de manera sistematica con sus

funciones y objetivos.

De lo anterior podemos deducir que un manual de procedimientos es el documento de

los coémo:

v
v
v

Como dar de alta o de baja a una persona en la organizacion.
Cbomo agregar una cuenta nueva al libro mayor general.

Como atender y resolver reclamaciones de los clientes.
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3.10 Diagramas de flujo.

Segun Millan, A. (2011). Los diagramas de flujo (o flujogramas) son dibujos que emplean
simbolos graficos para representar los pasos o etapas que se deben seguir para el
seguimiento de un proceso. De igual manera, los flujogramas les permiten a las
organizaciones describir secuencialmente los distintos pasos o etapas y su interaccion

en los distintos departamentos.

La importancia de los diagramas de flujo radica en que facilitan la manera de representar
visualmente la secuencia de datos por medio de un sistema de tratamiento de
informacion, en este realizamos un analisis de los procesos o procedimientos que

requerimos para llevar a cabo una actividad especifica.
3.11 Caracteristicas.

Todo flujograma tiene un punto de partida y un punto de cierre. Para realizar
adecuadamente un el diagrama de flujo es necesario que previamente se consideren las

siguientes condiciones:

v' Realizar un levantamiento de informacién del proceso que se quiere representar
en el diagrama. Para ello se deberéa dialogar con las personas que intervienen en
el proceso (areas relacionadas), asi como con el responsable del disefio del
proceso actual.

v' Conocer el objetivo de realizar el diagrama de flujo. Puede darse por definicion de
procesos en versiones originales o actualizacion de procesos documentados
previamente.

v" Identificar con claridad los usuarios de los diagramas y para qué los utilizaran.

<

Definir el nivel de detalle requerido.

v' Determinar los limites del proceso a describir.

3.12 Pasos para elaborar un diagrama de flujo.
1. Colocar el titulo al diagrama.
2. Definir el alcance del proceso que se documentara, asi se asegura de establecer

el punto de inicio y cierre del diagrama. Se debe considerar que generalmente, el
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3.13

inicio del proceso constituye el final de otro.

Detallar las actividades que formardn parte del proceso, considerando su
descripcion y su orden cronoldgico. Es importante considerar que, si el proceso
incluye actividades menores pero que constituyen una actividad de control, se
debe incluirlas también.

Identificar y detallar los puntos en que la administracion toma decisiones.
Construir el diagrama respetando la secuencia cronolégica y asignando los
correspondientes simbolos.

Verificar que esté completo y que describa con exactitud el proceso que se
pretende documentar.

Ventajas de los diagramas de flujo.

Rapida comprension: los diagramas de flujo favorecen la comprensién del proceso
al mostrarlo como un dibujo. El cerebro humano reconoce facilmente los dibujos.

Un buen diagrama de flujo puede reemplazar varias paginas de texto.

Identifica problemas y oportunidades: Al realizar un diagrama de flujo, se puede
identificar con mayor facilidad los problemas y/o las oportunidades que puedan
existir, para mejorar un proceso. Esto se da debido a que, se identifican los pasos
duplicados, los flujos de los reprocesos, los conflictos de autoridad, las

responsabilidades, los cuellos de botella, y los puntos de decision.

Muestra interrelaciones: Los flujogramas muestran claramente las relaciones
entre internas o externas que se generen durante la operacién de un proceso, por
ejemplo: empresa-cliente, empresa-proveedor, tesoreria-contabilidad, etc. y las
transacciones gue en ellas se realizan, facilitando a los empleados el analisis de

las mismas.

Herramienta para capacitacion: son una excelente herramienta para capacitar a
los nuevos empleados y también a los que desarrollan la tarea, cuando se realizan

mejoras en el proceso.
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3.14 Tipos de diagramas de flujo.

Formato vertical: En los flujogramas verticales, la secuencia de las actividades se coloca
en el sentido de arriba hacia abajo. Es una lista ordenada de las operaciones de un

proceso con toda la informacidn que se considere necesaria, segun su proposito.

Figura 2. Ejemplo de flujograma vertical.

Fuente: https://blomdys2.blogia.com/temas/diagramas-de-flujo/

Formato horizontal: En los flujogramas verticales, la secuencia de las actividades se

coloca en el sentido de izquierda a derecha.
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Figura 3. Ejemplo de flujograma horizontal.

Fuente: https://cuadrocomparativo.org/qgue-es-un-diagrama-de-flujo-ejemplos-como-

hacer/

Formato panoramico: El proceso entero esta representado en una sola carta y puede
apreciarse de una sola mirada mucho mas rapido que leyendo el texto, lo que facilita su
comprensién, aun para personas no familiarizadas. Registra no solo en linea vertical,
sino también horizontal, distintas acciones simultaneas y la participacion de méas de un

puesto o departamento que el formato vertical no registra.
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Figura 4. Ejemplo de flujograma panoramico.

Fuente: https://blomdys2.blogia.com/temas/diagramas-de-flujo/

Formato arquitectonico: Describe el itinerario de ruta de una forma o persona sobre el
plano arquitectonico del area de trabajo. El primero de los flujogramas es eminentemente

descriptivo, mientras que los utilizados son fundamentalmente representativos.
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Figura 5. Ejemplo de flujograma arquitectonico.

Fuente: https://blomdys2.blogia.com/temas/diagramas-de-flujo/

3.15 Simbolos utilizados en los diagramas de flujo.

{ Inicio / Fin

Proceso

Significado

Se utiliza para representar el inicio o el
fin de un algoritmo. También puede
representar una parada 0 una
interrupcion  programada que sea

necesaria realizar en un programa.

Se utiliza para un proceso determinado,
es el que se utiliza comunmente para
representar una instruccion, o cualquier
tipo de operacién que origine un cambio

de valor.
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Es utlizado para representar una
entrada o salida de informacion, que
Entrada / a

Salida sea procesada o registrada por medio

de un periférico.

Es utilizado para la toma de decisiones,

ramificaciones, para la indicacion de
Decision : - .

operaciones logicas o de comparacion

entre datos.

Es utilizado para enlazar dos partes

cualesquiera de un diagrama a través
Conector .

de un conector de salida y un conector

de entrada.

Es utilizado para representar la salida
Documento de informaciéon por medio de papeles

impresos.

Tabla 1: Simbologia.

Fuente: Elaboracion propia.

3.16 Créditos hipotecarios.

Un crédito hipotecario o una hipoteca es un préstamo de dinero para la compra de un
inmueble gue tiene garantizado el pago con el valor de la misma propiedad. Este tipo de
productos financieros implican el pago de la cantidad de dinero prestada mas los

intereses correspondientes mediante pagos periédicos.

Este tipo de préstamos son distintos a los otros que se pueden ofrecer, debido a
diferentes factores como la cantidad de dinero prestada, el motivo del acuerdo, la
intervencion de otras instituciones, las garantias de pago que se establecen y las

condiciones de arreglo.
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3.17 Principales caracteristicas.

v

Este tipo de préstamo se otorga exclusivamente para la compra de un bien
inmueble

La garantia de pago del crédito se fija con la misma propiedad, por lo que en caso
de que falten los pagos de las mensualidades, el cobro puede realizarse con la
propiedad que se ha dejado como garantia

Al finalizar el plazo de pago del crédito, se tramita una carta de libertad de
gravamen, con lo que se ratifica que no se debe dinero y que la casa ya no esta
hipotecada

Este tipo de préstamos se fijan a mediano y largo plazo, con planes de pago que
van desde los 5 hasta los 30 afios. El pago del crédito se hace de manera mensual
Para poder contratar una hipoteca, se debe comprobar que se cuenta con
ingresos adecuados a la deuda que se va a adquirir. Ademas, se debe tener un
ahorro inicial.

La compra de un inmueble a través de un crédito hipotecario tiene relacionado
algunos gastos asociados como los relacionado con los notarios y de registro de
propiedad, los gastos de origen y los seguros asociados (vida y desempleo)

Este tipo de acuerdos bancarios permite la participacion de una o mas

instituciones en el préstamo a través de esquemas de cofinanciamiento.

En un crédito hipotecario, un cliente dispone de una cantidad de dinero

comprometiéndose a devolverlo mediante cuotas periddicas junto con los intereses

asociados, plasmados en un contrato.

3.18 ¢ Como elegir correctamente un crédito hipotecario?

Existen muchas alternativas para la adquisicion de una vivienda con distintos esquemas

de crédito.

A continuacion, se muestran los factores que deben considerarse antes de realizar la

eleccion:

v

Tasa de interés. Es el costo que te prestaron; considera que las tasas pueden ser:

fija, variable, variable con tope y mixta.
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Moneda. No todos los créditos hipotecarios en nuestro pais son en pesos, también
se adquieren bajo esquemas como Veces Salarios Minimos (VMS) o las Unidades
de Inversion (UDIs).

El plazo (vida del crédito). Tiempo maximo que tienes para pagar a la institucion
financiera el dinero que te prestd, puedes contratarlo desde cinco hasta 30 afios.
Oferta vinculante. Contiene cuénto te costaria (en pesos y centavos) adquirir tu
casa si contratas un crédito con cierta institucion financiera. La puedes solicitar
sin costo alguno con la institucién que ofrece el crédito.

Seguros. Al contratar un crédito hipotecario también deberas pagar una cantidad
por concepto de seguros, vienen contemplados dentro de las mensualidades del
crédito, lo mas comun es que te incluyan seguro de vida y seguro de dafos.

El Costo Anual Total (CAT). Es un porcentaje anual que engloba la mayoria de los
gastos que involucra tu crédito (intereses, comisiones y seguros). Te ayuda a
darte una idea de lo que te costara el crédito hipotecario.

Pago a capital (amortizacion). Monto de la mensualidad que va directamente al
pago de tu deuda. Lo comun es que durante los primeros afios (5 a 10), poco mas
del 80% de los pagos que realices sea para pagar intereses.

Monto del préstamo (aforo). Cantidad de dinero que te presta la institucion en
proporcion al valor del inmueble, generalmente el aforo es del 80% del valor de la
vivienda.

Ahorros. Antes de solicitar un crédito hipotecario revisa a cuanto ascienden tus
ahorros, deberas cubrir una serie de gastos iniciales que el crédito no absorbe
(enganche, avallo, comisién por apertura, gastos de investigacion y de

escrituracion).

Para liquidar tu deuda antes del plazo acordado o pagar menos intereses, puedes

realizar pagos anticipados directamente a capital. Para que esto sea realmente una

ventaja, considera que al realizarlos no afectes tu liquidez y hazlo durante los primeros

anos del crédito.

3.19 Crédito Infonavit.

En 1972 se funda el Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores
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(Infonavit), y el 21 de abril de ese mismo afio se promulga la Lay del Infonavit.

El Instituto surge con el objetivo de dar cumplimiento al derecho a la vivienda de los
trabajadores, el cual fue establecido en la Constitucion Politica el 5 de febrero de 1917.
Desde entonces, el Infonavit ha sido el referente nacional en la colocacion de soluciones
financieras con crédito hipotecario, con una participacion del 74% del mercado tradicional
(cifras al 2016).

Hoy, los programas del Instituto se han diversificado y actualizado para un mercado
cambiante, con el objetivo de atender las necesidades de vivienda, el desarrollo de
mejores soluciones habitacionales y financieras, asi como abatir el rezagado habitacional

existente.

3.20 Objetivos.

v' Relacién directa, frecuente y consistente con las y los derechohabientes.
Mejorar de forma continua la experiencia de las y los derechohabientes.
Redisefar y homologar procesos en todos los canales.

Digitalizar tramites e interacciones.

v' Soluciones financieras sencillas y adaptadas a las necesidades de las y los
derechohabientes.

Construir patrimonio a través del ahorro de las y los derechohabientes.
Consolidar oferta actual y flexibilizar condiciones.

Crear soluciones para necesidades no atendidas.

Disefar y aplicar soluciones financieras de cartera.

v' Operacion eficiente y transparente.

Instalar una cultura de gestion de presupuesto con foco en resultados.
Mejorar la gestion y estrategia de compras.

Automatizar procesos administrativos y operativos.

3.21 Principios del Codigo de ética.
v' Legalidad v Lealtad

v' Honradez v' Imparcialidad
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Figura 6. Proporcionalidad de género.

Fuente: https://portalmx.infonavit.org.mx/
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3.22 Inversiones Infonavit.
En 2020 se cre6 la Coordinacion General de Inversiones del Infonavit como el area

especializada en la gestion de las inversiones.

La Coordinacién General de Inversiones esta disefiada para cubrir de inicio a fin el
proceso de las inversiones en valores, contando con gerencias enfocadas en:

v' El desarrollo y ejecucion de la estrategia de inversion, con personal especializado
para cada uno de los tipos de activos financieros en los que invierte el Infonavit
(renta fija, renta variable y alternativos);

v La conciliacion, liquidacion y registro contable de las operaciones;

<\

El monitoreo de Riesgos financieros y reporte del desemperio; y

v" El cumplimiento normativo.
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Figura 7. Organigrama de la Coordinacion General de Inversiones.

v' Generar ahorros importantes en la operacién de sus inversiones en valores. En
particular, los gastos en proveedores se redujeron en 70% (de 300 mdp en 2018
a 90 mdp en 2020). Estos ahorros se lograron incluso a pesar de que el valor de

Fuente: https://portalmx.infonavit.org.mx

La creacion de la Coordinacién General de Inversiones permitio al Infonavit:

los activos administrados casi se duplico en el mismo periodo.

v" Aprovechar economias de escala, pues esta unidad, ademas de administrar los
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ahorros de los derechohabientes que no han sido utilizados para soluciones de
vivienda (recursos del Fondo de Apoyo a las Necesidades de la Vivienda de los
Trabajadores “FANVIT”), también administra otros fondos que sirven como
soporte en la operacion diaria del Instituto (Fondo de Proteccion de Pagos, y

Fondo de Contribucion definida).

3.23 Beneficios de un crédito Infonavit.

v

Mi ahorro. Utiliza tu ahorro en la “Subcuenta de Vivienda” para ampliar tu
capacidad de compra.

Tasa de intereses. Tasa diferenciada por nivel salarial, fija durante toda la vida del
credito.

Aportaciones patronales. Se aplican al pago del capital de tu crédito.

Crédito conyugal. Puedes sumar el monto de tu crédito al de tu conyugue y
conseguir un mayor financiamiento.

Estas protegido. Tu vivienda cuenta con seguro de dafios y td cuentas con un
seguro en caso de desempleo.

Cobranza social. En caso de que tengas problemas para pagar, te ofrecemos
alternativas de acuerdo a tus posibilidades.

Obtén descuentos. Puedes ser candidato a descuentos por liquidacion anticipada
de tu crédito hipotecario.

Tienes un segundo crédito. Al liquidar tu primer crédito hipotecario en tiempo y
forma tienes la posibilidad de solicitar un segundo crédito.

CAPITULO 4: DESARROLLO

4.1 Procedimiento y descripcion de las actividades realizadas.

A partir del ingreso en la empresa Cinthya Carrillo Asesora Inmobiliaria se particip6 en

las actividades diarias que se desarrollan dentro de cada area funcional de la empresa,

donde poco a poco se identifico la gran necesidad de contar con un manual que incluya

los pasos a seguir para solicitar un crédito hipotecario (Infonavit). Tomando como dato
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importante que la empresa inmobiliaria cuenta con poco tiempo de instalacion en el
mercado, de acuerdo a esta necesidad fue donde surgi6 la idea de integrar el manual de

procedimientos que ayudara a mejorar dicho proceso.
Para la elaboracion de este proyecto se identificaron las siguientes actividades:
Determinar la forma de trabajo.

Se realiz6 el cronograma de actividades donde se especificd cuanto tiempo se tendria

que invertir en cada actividad durante la ejecucion de este proyecto.

Actividades Responsable AGO | SEP | OCT | NOV | DIC

1. Identificacién del proceso | Gerente general.
clave. Auxiliar

administrativo.

2. Elaboracion de un | Auxiliar

diagrama de flujo. administrativo.

3. Definir formatos. Gerente general.

4. Elaboracion de marco | Gerente general.

juridico.

5. Establecer el objetivo del | Gerente general.
manual de

procedimientos.

6. Apoyo en las actividades | Auxiliar
administrativas dentro de | administrativo.

la organizacion.

7. Elaboracion, seguimiento | Gerente general.
e integracion del proyecto. | Auxiliar

administrativo.

Tabla 2. Cronograma de actividades (elaboracién propia).
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1.

Identificacion del proceso clave.
Lo primero que se hizo fue la identificacion del proceso clave que es necesario

para la formalizacién de un crédito hipotecario.

El disefio de identificacion es de caracter no experimental, ya que no se sometera
a ningun sistema de prueba, lo que se hace es observar el contexto natural para

asi analizarlo.
Elaboracion de un diagrama de flujo.

Una vez identificado el proceso se elabor6é un diagrama de flujo del crédito
Infonavit, esto para conocer el proceso completo que se lleva a cabo entre el
agente inmobiliario y el cliente al solicitar dicho crédito, analice la metodologia que
se sigue desde que el cliente pide informes por mensaje privado hasta que se le
otorga su casa (en caso de haber cumplido con los requisitos solicitado y se haya
concretado la compra). El diagrama de flujo elaborado estd integrado en el

apartado de Resultados.

Definicion de formatos.
Se determin6 un formato Unico para la documentacién del proceso, por lo que se
definieron los formatos que deben emplearse para la autorizacion del crédito
hipotecario Infonavit.
Como son los siguientes:
1. Solicitud de crédito Infonauvit.
Check list para expediente de comprador.
Autorizacién de tramite para compra y/o venta.
Solicitud de compra-venta.
Aviso de privacidad.
Constancia de vivienda.

Lista de documentos de crédito Infonavit.

© N o g s~ w D

Contrato de compra — venta.
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4. Elaboracion de marco juridico.
Se hizo la busqueda e incorporacion de toda la normatividad aplicable para la
autorizacion de créditos hipotecarios, asi mismo se agrego la normativa del crédito
Infonavit, que estd conformada por leyes, reglamentos, cédigos, atribuciones y
funciones, y todo se integré en el Manual de Procedimientos.

5. Elaboracion del objetivo del manual.

Todo proyecto se debe realizar con la intencidon de alcanzar un propdsito u objetivo
especifico que lleve al buen cumplimiento de las funciones diarias y crecimiento

continuo de la empresa.
6. Apoyo en las actividades administrativas.

Desde mi incorporacion a la empresa Cinthya Carrillo asesora inmobiliaria me
involucré en todas las actividades administrativas correspondientes a mi puesto,
cumpliendo en tiempo y forma con cada una de las funciones y apoyando hasta
el dia de termino de las residencias para el excelente funcionamiento

administrativo de la empresa.
7. Elaboracion y seguimiento del manual de procedimientos.

Para dar inicio a lo que es el manual de procedimientos se investigé los
fundamentos teodricos, la estructura y el proceso de organizar, la administracion,

el uso y la importancia de contar con un diagrama de flujo funcional de la empresa.

Para la elaboracion del manual y la obtencion de datos para el proceso de
realizacion de este manual se hizo una recopilacién de informacién sobre el
crédito Infonavit, se analizé el proceso mediante la elaboracion de un diagrama
de flujo, esto para identificar con claridad los pasos a seguir. De esta manera ya
contando con los datos correctos en base al diagrama, se procedio a desarrollar
de forma detallada la informacion para comenzar con el manual. Enseguida se
procedio a la integracién del Manual de Procedimientos.
37



CAPITULO 5: RESULTADOS

5.1 Manual de Procedimientos.

(ﬂ’“‘ _‘J‘_"L’ fﬂfr’r«//ﬁ'—

PRESENTADOR: CINTHYA CARRILD LEOS.

CINTHYA CARRILLO ASESORA INMOEILIARIA.

MAMNUAL DE PROCEDIMIENTO 5.
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El presente manual de procedimientos de la empresa Cinthya Cemillo Asesora
Inrnobiliaria fiene como propdsito dar una estructura mas solida, que funcione como
instrumento de apoyo para el proceso de formalizacion ded crédito hipotecario
Infonavit, facilitara &l proceso de induccidn del personal y permitira presentar de
manera ordenada y sistematica la informacion basica que integra dicho creédito. El
manual de procedmeentos constiuye un instrumento de spoyo &l proceso
organizacional de la empresa, se describe los antecedentes, el objetive, el marco
legal y normativo, asimismo, s2 plasma la estructurs organica, la autorizacion de
framite pars compra vio renta, & expediente para & comprador, la solicitud de
crédito, aviso de privacidad, constancia de visita fisica a la vivienda y |a solicitud de
compra — venta. Es asi que Cinthya Carillo Asesora Inmobdliania en su continuo
crecimiento y desarmollo busca de un mejoramienio de sus labores administrativas
con el fin de reesfructurar aspactos de la empresa en los gue el capital humano
tiene gran influencia, de esta mansera == guierse desamollar un manual de

procedimientos gue cumpla con los requisitos formales para facilitar el proceso de
formalizacion del cradito hipotecario Infonavit.

Contar com un nstrurmento de apoyo administrativo que permita guiar al agente
inmokidliario responsable del registro v autorizacion del crédito hipotacario, gestionar
adecuadaments la solicitud del credito Infonavit v facilitar 2l cliente la compransicn
del proceso e identificacion de los documentas requeridos.

Por ser un documento de consulta frecuente, este manual debera ser actualizado
por ko mencs cada afo, o en su caso, cuando exdsta algun cambio organico funcional

al intericr de esta organizacion administrativa.

40



Cintrya Carrille Leos quisn hoy en dis es duenia v fundadora de esta confortable
empresa, comenzo en el anc 2019 siendo asesora inmobiliaria. una labor a la que
le tomo pasion y vocacion, posteror de haber sido invitada junto con mas maestros
por el Instituto Tecnolagico de Pabellen de Arteaga a una reunion otorgada por el
mizestro Barberena, donde se les dio a conocer &l inicio de un freccionamiento
nuevo de Pabelldn de Arteaga el cusal fiene como nombre “El Cortijo Residencial”
ubicado sfrés del Tecnoldgico de Pabellon donde se comenzd con la vents de
lotesfterrencs, a lo cual &l arquitecto le ofrecic a Cinthya comprar, puesto que ella
no cuenta con una plaza en el Tecnologico no contaba con los recursos suficientes
para obienar um temeno a ko gque |a Lic. Cimthiya le propuso que mejor k2 diera emplec
cuestion que al arquitecto le parecid una gran propuesta v le brinde una cita la cual
fue pars dare ls bienvenids a su eguipo de frabajo y comenzar con una brewve
capacitacion sobre las caracterizas de la zona y medidas de los terrenos, quedando
como encargada de la oficina de ventas siendo que Cinthiya es maestra y contaba
con conocimiento en administracion factor que le favorecid para adaptarse a su
trabajo, ella conto con el don de vender v s2 motive ain mas al ver que con las
primeras comisiones sa pudo hacer de su aufo, deseo que en 12 anos de maesira
no lo habia podide lograr, brindo sus servicios en &l Cortijo Residencial por un ano
v medic aproximadamente, cumpliendo con ks wventa de 40 terrenos, la etapa 2n &l
Cortijo habiza terminado ya que las ventas de los temenos hebian bajado porque
ahors lo gue la gente buscaba eran casas. La Lic. Cinthya busco nuevos honzontes
hiasts llegar & una inmokiliaris en Agusscalientes donde por su expeniencia en las
wventas ka tomaron en cuents y le dieron la oportunidad de guedarse y contaba con
la veniaja de que la duena era de Pabellén de Areags y estaba por instalar su
oficina, comenzando a trabajar en tiempos fuertes de pandemia, |2 oficina == instald
en febrero de 2020 dende nuwevamente brindo de sus servicios en shora una
inmokbdliana quedando como encargada gracias a su experiencia, lugar donde laboro
por dos anfos y logro grandes ventas.
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Por ko tanto, ella decidid prepararse tormando cursos de Infonavit, cerificaciones v

opto por independizarse ya gue 52 sentiz lo suficients preparada para hacero sola
y decide abrir su propia inmobiliana en el mes de octubre del ano 2021. Actualments
se encuenfra estudiande |a licenciatura de bienes raices para seguirse capacitando
¥ cada dia ofrecer un servicio de celidad, cabe recalcar gue tambien es socis de
AMPI az==ores 2n Aguascalientes. Finalmente, esto 2= la emprasa Cinthya Carrille
asesora inmokiliaria conformada por los siguienfes slementos, 2 asesoras
inmokdliarias encargadas de vender, 1 gerente administrativo y atencidn a cientes,
2 guziliares administrativos, empresa exerna de marketing y 1 contador. Lo que se
espera es seguir haciendo crecer esta empresa, brindar trabajo & mas personas y

hacer crecer este gram equipo.
3.1 MISION:

Ofrecer un asesoramiento integral gque permita scolucionar las mecesidades de
nuestros cientes con el mercado inmobidliario, sportandoles valor agregado como
agents de cambio.

2.2 VISION:

Consolidar la empresa como lider en el sector mmobiiaric, a nivel regional,
implementando el marketing digital. ofreciendo capacitacion permanente  al
personal, logrando la innovacion de procescs administrativos, v la satisfaccion del

diente en todo el proceso de comercializacian.
3.3 VALORES:

Profesionalismo: Contar con la cuslidad de desemperamos de forma comecta v
efectiva en el ambito laboral, cumpliendo no sclo lo que se nos pide, sino tambien
miostrar un comportamiento etico y moral impeceble.

Lealtad: Esta empresa expresa respeto y fidslidad, compromiso, comunidad,

organizacion, principios morales, ante las personas y equipo de trabajo.

Honmestidad: Actear de forme clara decir ante todo la werdad, ser justos y

razonables, obrar de manera integra y ser transparentes en sus motivaciones.

[

42



Responsabilidad: Dar cumplimiznto a las aclividades y funciones diarias, ser

cuidadosos &l fomar decisiones o realizar cuslguisr actividsd.

Transparencia: Cusfidad que posse la empresa v cada integrante, con el fin de dar
a8 conocer nuestra honestidad, &fica v generar confisnza y segunidad con los

chantas.

Respeto: Reconocer, aceptsr, apreciar logros y cuslidades de los trabsjadores, asi

comio sus derechos y dar reconccimisnto del valor propio.

Calidad en el servicio: Crear estrategias y acciones para mejorar confinuaments

la calidad al servicio &l cliente, asi como |a relacion entre el consumidor y la marca.

LEY QUE REGULA LAS ACTIVIDADES DE LOS AGENTES INMOBILIARIOS EM
EL ESTADO DE AGUASCALIENTES.

4.1 LEYES.

Disposiciones generales.

Articulo 1°. La= disposiciones de esta ley son de orden publico y chssrvancia
gensral, tienen por objeto establecer las bases para gue los agentes inmobidiancs
desarrollen su actividad en el estado, bejo kos principios de certera, profesionslismo,
migxima seguridad y estricto cumplimiento a |as obligaciones contractusles.

Articulo 2°. Parz los efectos de esta ey, se entenders por:

l. Acreditacion: La oforgada por la Secretaria de Desarrollc Econdmico,
sobre el desempenio de una persona como agente inmobiliaric en el
esfado.

I. Agente inmobiliario: La persona fisica o moral que en el ejercito de su
acfividad econdmica habitual y refribuida se dedigue & asesorar o

intensenir como mediador en ka reslizacion de actos juridicos en los que

1]
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se fransmita el dominio, uso o goos temporal, o administre un bien
imruekbls.

. Consejoc El conssjo de servicios  inmobdlisrios  del Estado de
Aguascabentes. V. Ley: La ley que regula a los agentes immiobiliarios en
el Estado de Aguascsalientes.

W, Ley: La l=y que reguls a los agentes inmobilianos en =l Estado de
Aguascabentes.

W Operaciones inmobiliarias: Los actos de intermediacion relacionados con
la compraventa, amendamiento o cuslguier ofne confrato traslative de
dominio, de uso o de usufructo de bienes inmuebles, asi como s
sdministracion, comercializacion, gestoria v consultoria schre los
MiSIMos.

Y. Padron: El padron Estatal de Agentes Inmaobiliarios. VIl. Programa: El
programa de capacitacion, actualizacion v profesionalizacidn en materia
da senvicios immobiliarios.

WiIl.  Secrefaria; La Secrefana de Desarrcllo Economico del Gobierno del
Estado de Aguascalientes.

Articulo 2°. La presente ley no es aplicable a las personas fisicas que Beven a
cabo operaciones inmobiliarias en bienes que sean de su propiedsd mi 2
personas morakes cuya actividad comercial preponderante no sea ka prestacion
de operaciones nmobilianas.

Articulo 4°. En lo no previsto por el presente ordenamiento seran de aplicacion
supletoria kas disposiciones confensdas en el Codigo civil del Estado de
Agusscalientes v en la ley del procedimisnto sdministrative del Estado de
Aguascalientes.

Etica de los agentes inmobiliarios.

Articulo 5°. Los agentes inmohbiliarios deberan conducirse con éfica, apego ala
verdsd y honestidad en fodo acto o hecho wvinculado & las operaciones
inmchilisrias, independientemente del carscter o calidad con la que se ostenten
desde &l principic v hasta la conclusion de la operacién inmobiliaria, evitando los

-
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hechos o conductss, gue pudisran desacreditsr ls actvidsd. Los agentes

inmobiliarios podran llevar a cabo operaciones inmobilisrias, & cambio de una

MEfTLENErSCion.

Articulo 6°. Son obligaciones de los agentes inmobiliarics que cuenten con
acreditacion.

V1.

WL

Vil

p AN

Brincar la asesoria legal necesaria a los clientes, ayudando a prevenir
cualquier dano o perjuicio a su patimaonio.

Actusr con etices v conforme a las disposiciones que emita el Foder
Ejecutivo del Estado, para el adecusdo desamollo de sus actividades.
Tramitar su inscripcion en el Padron y revalidarla cada dos anos.
Mantener actuslizads la informacion de su registro en el Padron, dando
aviso gportunc a la Secretaria de cuslguier cambio modificacion de sus
dstos.

Contar con la debida capacitacion, actualizacion y profesionslizacion en
miateria de opsracionas inmobiliarias.

Tener conocimientos sobre la legislacion vy disposiciones juridicas
federales y estatales relstivas a |a propisdad inmobilizria.

Ciar las facilidades necesarias pars gue |a secretans lleve a cabo las
visitas de inspeccion y vigilancia.

Celebrar un confrato de prestacion de senvicios por cada asunto que
atienda, asignandole un ndmero progresivo en su libro de registro de
contratos.

Cioadyuvar con la Secrstaria en &l gjercicio de sus funciones.

Llegwar un libro de registro de los confratos celebrados el cusl contemple
el nimero de contrato, la fecha, domicilic del confratante, tipo de
operacion inmobiliaria, ubicacion del inmueble vy cuslguier ofro que
considere necesario para la identificacion.

Las demas contenidas en la presente lay v ofras disposiciones aplicables.
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4.2 CODIGOS.

» Codigo Fiscel de la Federacian.

DLOF. 31-XI-1831, FEDUOGF. 13-WI-1882, DUCF. 08-w-2008, DLOF. 7-
XA-2008.

4.3 REGLAMENTO 5.

REGLAMEMTD DE LA LEY QUE REGLLA LAS ACTIVIDADES DE LOE

AGENTES INMOBILIARIOS EM EL ESTADOD DE AGUASCALIENTES

Articulo 1° El presente Reglamento e= de orden plblico, observancia general en
el temitoric del Estado de Agusscslienies = inferés social, y fiene por objeto
reglarnantar las disposicicnes de la Ley que Regula las Acfividades de los Agentes

Inmnobilizrios en el Estado de Aguasecalisntes.

Articulo 2°. Fara los efectos de este Raglamento se entendera por:

.

Acreditacion: &l documento otorgado por la Secretana de Desamollo
Econdmico del Estado de Aguascafientes, que cerfifica que una persona
cuenta con los conocimientos técnicos propics de las actividades de
Agentes Inmobilisrics estsblecidos en el Programa de Capacitscidn,
Actuslizacion y Profesionalizacion an Materia de Servicios Inmaobilisrios,
con validez estatal y una vigendia de dos anfios.

Agente Inmobiliario: & la persona fisica o moral gue en &l ejerdicio de
su actividad econdmica habitual v refribuida se dedique a asesorar o
intervenir como mediadeor en ks reslizacion de acios juridicos en los que
se fransmita el dominio, uso o goce temporal, o administre un bien
imrnuebls.

Consejo: Al Consejo de Serdcios Inmobilaros del Estado de
Aguascaliantes.

Carta de aceptacion: & documenic que deberan presentar los Agentes
Inmchilisrios ante la Secretana de Desarmollo Econdmico del Estado de
Aguascaliantes, en & formato v t&rmincs gue ésta datermine, para su

[1m]
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proceso de acreditacion al Frograma de Capacitacion, Actuslizacion v
Profesionalizacion en Materia de Servicios Inmobiliarios.

Convocatoria: Al acto en virtud del cusl se cita por escrito o por slgun
medic electronico a kos infegrantes del Consejo de Senvicios Inmaokdliarios
dal Estzdo de Aguascalientes, pars gue concurran & un deferminado
lugar, en dia y hora fijados para tratar temas de su competancia o interes,
Gafete: & |a identificacion con fotografis que deberan portar los Agentes
Inmohilianos screditedos, durante al le-EI‘l‘pEﬁD de su actividad, cuya
vigencia se establecers en el mismo.

Ley: & la Ley gue Regula las Actividades de los Agentes Inmobdiarics en
&l Estado de Aguascalientes.

Libro de Registro: A agusl en que los Agentes Inmobiliarics registraran
los confrafos de prestacion de senvicios celebrados con los usuarios,
respecto de las actividsdes inmobiliarizs en gue intervengan.

Mivel de la Acreditacion: Al grado de conocimientos tecnicos propios de
== actividades inmobdlianas reconocido & los Agentes Inmobilianos, por
la Comision Evaluadors que s integre para tal efecto.

Mumers de registro: Al nimero de regisfro en el Padrén Esiatal de
Agentes Inmobiliarios gque se |e oforga a bos Agentes Inmobiliarnios.
Operaciones Inmobiliarias: 4 los actos de intermediacion relacionados
comn la compravents, arrendamiento o cualguier otro contrato traslstive de
dominio, de uso o de usufructo de bienes inmuebles, 8si como la
sdministracion, comercializacion, gestoria y  consultoria schre  los
MiSITIoS.

Orden de visita de verificacion: Al documento emitido por & Director
Seneral Juridico de la Secretana de Desarrolla Econdmico del Estado de
Aguascalientes, o por el servidor publico en el cual se delegue esa
facultad, v en el gue == sutoriza & bos servidores publicos de ess
Dependencia a desarrollar una visita de verficacian.

Fadron: Al Padrin Esfatal de Agentes Inmobiliarios.
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Programa: Al Frograma de  Capacitacion,  Acuslizacion v
Profesionalizacion en Materia de Senvicios Inmobiliarios.

Programa Anual de Trabajo: &) instrumento de gestidn que viskiliza la
gjecucion de un conmjunto de scciones o actividasdes organizadas v
cronogramadas que los Agentes Inmobiliarios deberén realizar para
slcanzar los objetivos establecidos en la Ley gue Regula las Acthidades
da los Agentes Immobilizrios en el Estado de Aguascalismtas v el presente
Reglamenta.

Gueja: A la manifestacion de hechos gue expresa un usuano gue s dice
afectado por scios u omisiones por parie de un Agente Inmokilisrio, en
contravencion de lo establecido en la Ley que Regula las Actividades de
los Agentes Inmobiiarics en el Estado de Agusscslientes y este
Reglamento.

Reglamento: Al Reglamento de |la Ley que Regula las Adividades ds los
Agentes Inmobikarics en el Estado de Agusscalientes.

Secretaria: A la Secretariz de Desarrcllo Economico del Estado de
Aguascalisntes.

Solicitud: Al documento gque debers presentar el Agente Inmohiliario ante
la Secretaria de Desarrollo Econdmica del Estado de Aguascalientzs, en
el formiato sutorizado por esta.

Usuarios: A lz= personas gque contratan los servicios de los Agentes
Inmchilisrios pars la reglizacion de alguna de las sclividades de
intermediacion relacionadas con la compraventa, amendamiento o
cuslquisr otro contrato traslative de dominio, de wuso o de usufructo de
bienes inmwebles, asi como la administracion, comercializacion, gestoria
v consulioria sobre bos mismos o alguna ofre relstiva a Operaciones
Inmchiliarias.

Visitador: Al servidor plblico adscrito a la Secretans de Desamollo
Econdémico del Estade de Aguascalientes, al gue s2 le oforga la facultad
por medio de una orden de visita de werificacion para reslizar las

diligencias necesarias, con el fin de verificar el cumplimiento de la Ley
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que Regula las Acthvidades de los Agentes Inmnobiliarios en & Estado de
Aguascalbentes y el presente Reglamento;

XXIl. Visitado: Al Agente Inmobiliario que se le practicara una visita de
verificacion.

XXI. Visita de Verificacion: A |a diligencia que realiza el servidor publico
habilitado para ello, con base en una orden de visita de verificacion de
cumplimientoc de la Ley gque Regula las Addividades de los Agentes
Inmokiliarios en el Estado de Aguascalientes y el presente Reglamento.

Articulo 3°. Fara |z aplicacion e interpretacion de las disposiciones contenidas en

el presente Reglamento se atendera a los principios previsto en la Ley.

Articulo 4°. La Secretaria para el cumplimiento de sus siribuciones tendra, ademsas

de las estsblecidas en |a Lay, las siguientes funcicnes:

|. Expedir y registrar la Acredifacion v la renovacion de los Agentes

Inmokiliarios gue lo soliciten y cumplan con los reqguisitos establecidos en
los arficulos 12, 13, 19 y demas relativos v aplicables de la Ley vy &
presenie Reglarmento.

Il.  Promover entre los Agentes Inmobilisrios su registro en el Padron, asi
como la cbtencion de la Acreditacion.

. Mantener actuslizado v publicado el Padron, en medios digitsles oficiales
de la Secrefaria, para su debida difusion entre la ciudadania.

V. Las demas que determinen las disposiciones legasles aplicables.

Articule 5°. El lengusje empleado en el presente Reglamento no busca genarar

ninguna distincion ni marcar diferencias entre hombres v mujeres, por o que kas
referencias o alusiones en la redaccion hechas hacia un género representan a

ambos sexos, sin discriminacicn alguna.

Articulo &% La interpretacicn del presente ordenamiento estars a cargo de la
Secrefaria. Lo que no se encuentre expresamente previsto en el Reglamentio bz sera

aplicable, de manera supletoria. las disposiciones contenidas en ls Ley del
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Procedimients Administrativo del Estado de Agusscalientes y el Codigo Civil del
Estzdo de Agusscalisnt=s.

4.4 ATRIBUCIONES.

1.

Recibir, anslizar y resolver scbre las solicitudes para la acreditacion,
renovacion, modificacion ¥ reposicion de |a acreditacion de los agentes
inmobiliarios en el estado.

Tener a su cargo el Padron y hacerlo de conocimiento plblico en los términos

de la= disposiciones aplicables.

3. Disefiar & implementar &l programa.

Coordinarse con las demas dependencias y entidades de la administracion
pablica estatal v con los syuntamientos, para &l cumplimients de los objetivos
de ==ia ley.

5. Proponer convenios para la formulacion y ejecucion del programa.
8. Aplicar las normas eticas referentes a la labor de los agentes inmohilisrios.

B

Irnplementar y operar un sistema de guejas o denuncias para usuarios de los
servicios gue presten los agentes inmobilisrios con acreditacion o quisnes se
ostenten como tales sin s=rlo.

Reslizar visitas de werificacion o inspeccidn para comprobar el cumplimiento
de las disposiciones establecidas en ba presente Ley.

#plicar las sanciones previsias en el presente ordenamisnta.

10.Las demas contenidas en la presente Ley v ofras disposiciones aplicables.

4.5

FUMCIONES.

Las funciones de un agente inmabiliario varan de una sgencia a ofrs, & incluso de

una ciudsd a otra. a que no es ko mismo trabajar en una gran ciudsd donde sxiste

mucha competencia y mercado de propiedades gue =n un municipio con un

mercado mas reducido o estacional. Evidentermente. el trabajo no es & mismo en

una agencia grande gue otra pequenia, pero fodos los agentes suslen reslizar las

a
1]
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mismas funciones, lo que vana es la cantidad o el mimero de horas que le dedica a
cada una.

1. Funciones administrativas. El agents inmaobiliaric tiene mas papelso que
cubsir gue un agente de la autonidad, se tiens que ocupar de reslizar tareas
como redactsr los contratos de compra-vents, lidiar con la nofaria v
representantes legales, comooer los derechos y obfigaciones de los
propietanios. Etc. Debe conocer la= reglas de juego del mercado v saber
cuales son las leyes que afectan & cada mumicipio, las normativas de
arrendamientos. En definitiva, seber qué cosas estan permitidas v son
legales v cusles no.

2. Tareas comerciales. Aforfunadamente, los agentes inmobiliarios tiemen una
parte mas entretenida que la parte de administracion, nos referimos a lks
funciones comerciales, es decir, la venta pura y dura. Donde muchos agentes
aqui 52 jusgan gran parte de su frabajo, sU salaric v su reputacion. Las tareas
comerciales de un agente sbarcan bastantes cuestiones, desde el frafo con
los clizntes a la hora de gestionar 2| precio del inmueblz, hasts Iz parte de
marketing, es decr, mosirar & pisc en persons, o ponedo a la vents en
plataformas y bases de datos. Ademas de todo lo anterior, tienen que estar
gientos y buscar nuevos clientes con los quea conssguir muevos contratos.
Esta, quiza, sea la funcion mas pesads en cuanto s tiempo v esfuerzo se
refiere, pero sin duda merece la pena invertir iempo en esta parte para tener
siempre una carera de dientes.

3. Labores de negociacion. La parte mas decisiva y donde se juega todas sus
carias un agents es en el proceso de negociacian, es decir, la hora de firmar
|z vents. Perc para llegar hasta squi hace falts un trabsjo previo, en
ocasiones, de muchas hores, llamadas y visitas, es decir. de facto v
negociacion para conseguir el resultado final, una venta. La negociacion de
una vivienda es posiblements la gue menos horas le dedigue un agente de
forma directa, posiblemante, en tormo a un 20 o 30 %. Precisamente por ello,
las funciones de negociacion son las mas especificas v donde debe destacar
un agente. Em resumen, los mejores agentes son aguellos que destacan
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niegociando. Para ello daben ser busnos conocedores de las personas, ssher
defimir w cuslificar 3 un cliente del sector inmokidliaric, y por supwesto ssber
usar todas las armas a su foavor para promocionsr una vivienda como &
telemarketing inmobiliaric o medianie leads inmobiliarics. Finslmente, anadir
que para negociar es necesano conocer las necesidades de los potenciales
clientes v destacar en el arte d= empatizar con el cliente. Conocer a las
personas y saber ponerse en su piel es fundamental en las labores de

negociscion.

En esta ssccion encontraras la normatividad general del instituto, transparencia y

organcs de gobierno, asi como las normas, politicas, lineamientos y reglamentos en

materia de crédito, fiscalizacion y adquisicién de bienes y servicios.
5.1 NORMATIVA GENERAL.
#* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

El Articule 123, en su fraccion X, apartado A de la Constitucicn estsblecs gue tods

persona tiene derecho a confar con wna habitacidn comoda e higiénica. Consults
los detalles en este fragmento.

* Ley Federal del Trabajo.

La Ley Faderal del Trabajo, en su articule 125 estsblece que las empresas estan

obligadas a proporcionar a sus trabajadores habitaciones comodas e higiénicas y 2

hacer aportaciones para cubrir ese derscho.

* Transitorios de las reformas a la Ley Federal del Trabajo publicadas el
24 de abril de 1572.

Los articubos transitorios del Decreto por el que se reforman y adicionan los Articulos
8y, 110, 138 al 151 inclusive v 72 de la Ley Federal del Trabejo, publicado <l 24

de abril de 1872, precisan los términos de las obligaciones de las empresas que

15
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hubieren estado otorgando cuslguier prestacion em materia habitacicnal con

anteriondad = las reformas.
* Ley del Infonavit.

El 24 de abril de 1972 se publico |z Ley del Infonawit con la que, desde enfonces se

rige &l cumplimiento de las funciones que le asigna. La Ultima reforma es del 31 de
julio de 2021,

»* Decreto por el que se otorgan estimulos para promover la incorporacion

a la seqguridad social.

En esie decrefo, que enfra en wvigor el 1 de julic de 2014, =l gobiermno fedarsl
establece los términcs v las condiciones en que olorgara un subsidio a2 quisnes
cumplan los requisitos previsios en este documento, con el chjeto de que accedan

& los servicios y prestaciones de las Leyes del Seguro Social y del Infonawvit.
#* Decreto que adiciona el arficulo 43 Ter de la Ley del Infonavit.

Caonforme a este decrsto, publicado en el Diaric Ofcial &l 18 de marzo de 2014, =l
Institute podra celebrar convenios con las instituciones de seguridad socisl con
objsto de definir los procedimientos de transferencia de las sportsciones
acumuladas en la Subcuenta de Vivienda al page de los créditos de los trabajadores

debido 2 cambios en su régimen de seguridad social.

* Disposiciones de Caracter General Aplicables a los Organismos de

Fomento y Entidades de Fomenito.

De conformidad con & srifculo 68 de la Ley del Infonavit, la Comision Macional
Bancaria y de Valores aprobara los sistemas de organizacion de |z contsbilidad y
de auditoria interna del Instituto, supervisando y vigilando gue sus operaciones se

gjusten a las normas establecidas v a las sanas practicas bancariss.
* Ley General de Archivos.

Conforme a este Ley, publicads en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio

de 2018, se establecen los principios y bases genersles para |la organizacion y
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conservacion, adminisfracion y preservacion homogenea de los archivos en
posesion de cualquier sutoridad, entidad, organo y organismo de los poderes
Legislativo, Ejecutivo y Judicial, organos auténomaos, parfidos politicos, fideicomizos
vy fondos publicos, asi como de cualguier persona fisica, moral o sindicato que reciba

v ejerza recursos publicos o reslice aclos de autorided de la federacion, las

enfidades federativas v los mumicpios.

» Disposiciones de Caracter General a que se refiere el arficulo 37 de la
Ley del Instituto del Fondo Macional de la VWivienda para los

Trabajadores.

Las disposiciones establecen la forma en que se nofificars a los derechohabientes
o bensficiarios que dentro del ano previo a los 10 afos no hicieron exigible |a
devolucicn de sus recursos de la Subcwenta de Vivienda, los saoliciten, asi como los

procedimientos v requisitos que deberan cumplir para recibirlos.

5.2 DRGANIZACION INTERMA.
» Estatuto Organico.

Cocumento que define las facultedss y responssbilidades de las wnidades

administrativas del Infonavit hasta el nivel de subdireccion general.

» Codigo de Efica.
En este documento el Infonavit expone los principios y valores que deben regir la
conducts laboral e institucionz! de los empleados en todos sus niveles.

* Delegaciones Regicnales.

Los lineamientos de Operacion de las Delegaciones Regicnales del Infonavit
senalan su jursdiccion y lugar de residencia, las faculiades gue les delegs la
direccion del Insfituto, su clasificacion y estructura administrativa, las atribucicnes y

funciones de sus titulares vy los mecanismos de coordinacion entre ellas.
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FEINORMAS DE TRANSPARENCIA.
* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

El articulo §%de la Constitucion establece que los ciudadanos mexicanos fienen

derecho = la informacion.

» Decreto que adiciona un segundo parrafo al arficule 16 de la

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Por este decrefo., el Acceso a los datos personales, su Rectificacion, Cancelacion v

Oposicion a hacer uso no autorizado de ellos =& consagran como derechos

constitucionales (derechos ARCD),
* Ley del Infonawvit.

Los articulos 25 bis ¥y 25 bis 1 de la Ley establecen |z crescion del Comité de
Transparencia y Acceso a la Informacion del Instituto.

» Lineamientos de Transparencia, Acceso a la Informacion, Archivos y

Proteccion de Datos Personales.

Consults aguil bo que estos lineamientos estsblecen en todos los aspectos de =

Transparencia en 2l Instituto.

» Reglas de Operacion del Comité de Transparencia y Acceso a la
Informacion.

Consulta aqui como se integra el Comite, los principios de actuacion que le rigen,

=u organizacion y funcionamiento, asi como los deberes de sus miembros.
¥ Cuotas de conformidad.

Oficic Mo. 348-A-0018 de |a Secretaria de Hacienda v Crédito Plblico (SHCP), que
fiis las cuctss de reproduccion v envio de la informacion que reguiersn los

ciudadanos en disco flexdble, disco compacto (CO) o copias.
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* Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
[LFTAIF).

Ley gue proves |lo necesario en el ambito fedaral para garantizar el derecho de
acceso & la Informacicn Publica en posesion de cuslguier autoridad, entidad, drganc
v organismo de los poderes Legislativo, Ejecutive v Judicial, organos autdnomios,
partidos paoditicos, fideicomisos v fondos publicos, asi como de cualquier persona
fisica, moral o sindicato gue reciba v ejerza recursos publicos federales o reslice
actos de autoridsd.

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica
[LGTAIP).

Ley que establecs los principios, bases generales y procedimientos para garantizar

el gjercicio del derecho de acceso a la informacian.

* Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.

La presente ley es de arden publico v de observancia general en toda la Repdblica,
reglamentaria de los articulos Go., Base A y 18, segundo parrafo de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mesdcanos, en materia de proteccion de datos
personales en posasion de sujetos chligados.
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PASOS PARA SOLICITAR UN CREDITO

1. Precalificate y elige un crédito.
Consulta =i ya puedes solicitar tu cradito v cuanto te prestan. Compars las
condiciones y elige el crédito que mas te convenga.

Enira al siguiente link: hitps:/fansnw. mi-portal-imfonsvit comdchecar-punios

En este sitic web solo tendras reflejado la puntuacion que fienes
acumulada, esto scho cubre un 80% del cradito.
Pero =i ya tienes una cuenta Infonavit, tendras gue entrar al siguients fink:

htips:fmicuenta. infonswvit. org.meef en este sitio web, el asesor inmobiliaric ya

puede ver el fu burc de credito, el prestamo tofal o exacto al que tendras
acoeso 5in basarse un ningln porcentsje.

2. Realiza el curso Saber + para decidir mejor.
En cada pantalls de la seccion de *Me interesa un cradita”, hay videos y
tutoriskes que te ayudaran a tomar tus decisiones. Entra a tu cuents:
hittps: i cuenta. infonevit. org e

3. Solicita el avalio.
Lo hara la constructora o si la vivienda es de un particular, pidelo en las
unidades de valuacidn con las que trabaja el Infonavit. Consulta el

directorio: hitps:portal e infonsvit. ong.

4. Solicita tu credito.
Integra fu expedianie y acude al Infonavit. o bien, 2n este caso con fu
ssesor mmokilisrio. El asesor te padira los documentos correspondientes

requeridos para empezar el frémite, comio se presanta en la siguiente tabla:
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FRACCIONADORA INDEPENDIENTE, 5.A. DE C.V.
LISTA DE DOCUMENTOS CREDITO INFONAVIT

FECHA:
Y S

VALOR
MANZANA LOTE

OBSERVACIONES

1 CONTRATO COMPRA-VENTA CON No. DE CONTRATO

FIRMADO POR EL CLIENTE ¥ REPRESENTANTE

2 AVISO DE PRIVACIDAD

FIRMADO POR EL CLIENTE

3 CONSTANCIA DE VISITA FISICA A LA VIVIENDA

FIRMADO POR EL CLIENTE

4 PRECALIFICACION INFONAVIT

CAPTURA DE PANTALLA DE “MI CUENTA INFONAVIT"
IMPRESA

CEDULA DE R.F.C.

DOS COPIAS

CURP DERECHOHABIENTE

DOS COPIAS  LEGIBLE

DOSCOPIAS  LEGIBLE

FORMATOS SIC

7 FIRMADOS POR EL CLIENTE

5
6
7 CURP CONYUGE (SEA EL CASO)
8
9

CONSTANCIA DE TALLER SABER PARA DECIDIR UN TANTO ACTUALIZADO
10 | SOLICITUD DE INSCRIPCION DE CREDITO i;::::’s HOIAS L3N 4N, I HRMADA RO KL

11 | ACTA DE NACIMIENTO DERECHOHABIENTE

ORIGINAL ¥ COPIA LEGIBLE VIGENCIA 1 ARO O 2 AROS

12 | ACTA DE NACIMIENTO CONYUGE (SEA EL CASO)

ORIGINALY COPIA  VIGENTE

13 | ACTA DE MATRIMONIO (SEA EL CASO)

ORIGINALY COPIA  VIGENTE

14 | COMPROBANTE DE DOMICILIO

2COPIAS 2 MIESES DE VIGENCIA

15 | CREDENCIAL DE ELECTOR DERECHOHABIENTE

2 COPIAS VIGENTE  LEGIBLE POR AMBOS LADOS NO FOTO

16 | CREDENCIAL DE ELECTOR CONYUGE (SEA EL CASO)

2 COPIAS VIGENTE  LEGIBLE POR AMBOS LADOS NO FOTO

17 | LISTA NOMINAL VIGENCIA DE LA INE DERECHOHABIENTE

UN TANTO IMPRESA

18 | LISTA NOMINAL VIGENCIA DE LA INE CONYUGE (SEA EL CASO)

UN TANTO IMPRESA

19 | RECIBO DE NOMINA O DOCUMENTO CON REGISTRO PATRONAL

UN TANTO IMPRESA

DATOS “MI CUENTA INFONAVIT”

DERECHOHABIENTE
USUARIO:
CONTRASERNA:
ENTREGA
VENDEDOR

5. Elige el notario publico.

EQUIPAMIENTO  SI D NO I:' TOTAL:

RECIBE

ALICIA GONE GOMEZ
FORMALIZACION

Al inscnbir tu crédito se te presentara un listado de notarios disponibles,

escoge a uno de ellos.

6. Obteén tu constancia de crédito.

Alli estaran establecidas tus condiciones financieras y la fecha limite para

concluir tu tramite.
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7. Firma de escrituras ante motario publico.

8. Entrega de la casa.

=0 de susdo: debe ser exclusivamente habitacional.
Tamario de la viviends, que cuente com al menos cocine, banos, sals,

4o

comedor ¥ UNa recamsars, O 2 5U G50 Con wn Sspacio de usos multiples.
Calidad en los materiales v construccicn.

Cercania con tu trabajo v fu familia.

Cercania a escuelas, hospitales, tiendas y mercados.

Servicios publicos.

Transporie pablico vy vialidades.

LRSI S S SRS

Espacios publicos.
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INICIO )
S

L
Saludaral cliente por redes o directamente se
dirige a la oficinay presentarse con &l
ofreciendo su asesoria.

Indicarle el alcance de la asesoria, preguntarle

su fiempo disponible e indicarle donde se ubica
la oficina.

:

iComo
adaquirira la
vivienda?

l

Preguntarle al cliente el presupuestoy las

. L L Articulo 41. Ley
caracteristicas de la vivienda a adquirir. — Ubelfm
l deeleccion.
Tercerareglade
las ROC.
Caracteristicas de - o
la vivienda. Direcciona al cliente con
¢El asesor cuentacon un asesorfoficina que
el tipo de vivienda que . tengalas viviendas que
satisfagalos — NO —= cumplanlos
requerimientos del requerimientos del
cliente? cliente.
FIN )
Quintareglade 5 S —

las ROC. Valor

maximo delas
viviendas.

Le presenta las viviendas que satisfacen los
regquerimientos del cliente considerando el
precioy las caracteristicas.
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l

Con base en larespuesta delcliente va
determinando =i es necesarios ofrecermas

alternativas h asta obtener |a aceptacion del cliente.

l

Unavezqueel cliente yasedecidio porla
vivienda a adquinr, lo turna para realizar el
contratode compra venta.

i Tiene relacion

5l
l Articulo 28, Ley

Infonst, Regla 1,

ROC

iPreguntar ague
institucion esta
afiliado el cliente?

M35
INFONAVIT
Regls 12. Regls de Otongamiento
de Créedito del Infonawit,
proporcioar M55
i El cliente
cuentacon su
MN.5.57
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Regla 12, Reglas
de Otorgamiento NO
de Crédito del | l
Infonawt,
proporcionar Sl

M.5.5. | Preguntarle sunocmbre completo y fechade

nacimiento. Ingresar al sitic del INFONAWVIT
y obtener su Nimero de Seguridad Social
Ingresarala precalificacion con R i i e
el M. 3.5 del cliente INFOMAVIT
hitps :/hwnwr. mi-portal-
infonavit comichecar-puntos T
- Encontd o
e N.5.57 l
Ofrecere un .-...____.......- e _\-.H.. . /\\
créditocon apoyo o Resultado '-~-._~___5 Alcanzs la puntuscian. Vi M,
Infenat. - precalificacion Productos de crédito i N,
hitp v infonay || e Infonvit @ h
P - Infonavit /  iConoceel
iL.org.mx liquidado Mo alcenza la puntuscicn 4 larlez N
Programas de shoro y 3l rango
¥ subsidio. valordela
Yamm vivienda a
FIN | — adquirir?
Pensian por
invalidez o Ofrecer alternativas
jubilacicn en de vivienda
Ofrecerleel proceso o
A determinada.
prngwca’rha Articuln 58,
casa. \isitar l Leyde
pm".m: #—— Cradito vigents Infonanit. MO
hitps:/iderechcha - -
~ - v al comiente. Indicarquenoes I
biente.comicamibi ; ;
- P posible tramitar un
avibinfonaviy credito Infonavit. _
| |
// - ™,
Crédito en frémite yd ™.
Fa \
/’ ifadefinidlas \\
Indicare que se e caracteristicas S
ponga al comiente ’ . I delavivienda ,
£n SUS pagos . . Indlcai_e_queyaherle quedesea
llamandoa 4 Credito vigents ma:fnlluh.u:ldecrﬂ:ih e
INFOMATEL ¥oondemorss. | en framite y que sino
Cel..01300-003- quiere continuarpuede
3900 cancelarla
directamente en las
oficinas de Infonavit Imprimir certificado de
apoyo INFONAVIT.
MOTAS:
Caracteristicas delavivienda: ¥ ;
Ubicacion, condominio vertical, i FIM ) NO
horizontal, nimerno de N J
habitaciones.
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E:xplica al cliente los puntos, = Indicarde al ciente
monto del crédito, el monto de que obtengs =1
descuentoy sies necesano M.5.5 delestadode
aplicarahomos del sakdode cuents del Afore y
subcuents de vivienda o padiie sus datos de
ahaomo woluntano. contactopars
N Feacomiendaun EREusne
Recomiandsa cradibe Infonsit asasona posterior.
elasesorun |, P —
i A~ =2y =4 3 ums y precalifics.
Infonavit e B
Rango Articulos 42, Ley
l salarial Infonawit Destinos
diel crédito.
Explica las lineas ==Ey <11 vms D T
Infonawit *
v precalifica.
l ==1 y ==3.8 vsm y percibz = L
P ingresos adicionales. FbEﬂuniEl:lds un credito Exp?:ﬂ o=
. e 5| Cofinavitingresos destinosquea a
’,’f = - adicionales y precaiifica. cads producto
// Pragunta sl \‘\ comesponds.
- dlients que b
destino la =11 wzm Recomiendaun
intaresza. credito con
Apoyo Infonavit
Linza Il Wy W AN
\‘ .—"; "\
g Ny
| i 5,
- - | _.-'f b
Lire=a de desting || Explica los Conocer ./ iDeses
requisitos de lineas copacidad de . adquirr
- +—— 5l
I, 'V oW =sagun COMpra. una
Consults la lista de convenios comespondsa & la viviends?
vigentas an Infonavit eleccion delclenke. —
it /s, infon {1144
{ Imprime el certificado
Pregunta al cliente suingreso de Apoyo Infonavit |
salarial ¥ locomierte env.s.m.s : MO
Asesor explica los
 Eisten subsidios requisitos del
S| vigentes en donde .+ NO desi_no elegido por
desea adquirirla el cliente.
vivienda. l
_./'-- - -'\._
{ FIM ]
L
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Ingresaral simulador del INFONAVIT v
cuando se trate de crédito conyugal
ingresarel M.5.5. de ambos clientes.

i

Informar al cliente el monto probable de
crédito a obtener, pago mensual,
gastos de operacion, de fitilacion y
preguntarle si el pago es costeable.
Recordar al derechohabiente que los
pagos son en Veces Salarios Minimos
y cuando aumente &ste también
aumentara el importa del pago.

l

Solicitar avalud. Lo hardla constructora
0 5i la vivienda es de un particular,
pedirlo en las unidades de valuaciones.

i

Solicitar crédito. Cliente integrar
expediente y acudir al Infonavit. Si la
vivienda es de una constructora, ésta
tramitara su crédito.

i

Elige el notario publico. Al inscribir el
crédito se le presentara un listado de
notarios disponibles, escoja algunos de

ellos.

Obtengasu constancia de crédito. Alli
estaran establecidas|as condiciones
financieras y la fecha limite para
concluir el ramite.

Firma de escrituras ante notario

publico.

ENTREGA DE LA CASA.

FIMN
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LSignificado
Se uliliza para repressntar &l mnicio o 2l
fin de wun slgortmo. Tambien puede
o una

unE  parsda

repressntar
interrupcion  programada gque  ses
rigcesaria realizar &n un programa.
Se uhbliza para un proceso determinado,
es el gue se utiliza comunmente pars
representar una instruccion, o cuslquisr

Proceso

tipo de operacion que origine un cambio
de walor.
Es ufilizado para representar una

enfrada o salida de informacion, que
=28 procesada o registrada por medio

' Entrsds/
de un periférico.
Es utilizado para |a torma de decisiones,
ramificaciones, para la indicacion de

Inicio § Fin

e,
J,-*”# s
- T
" Dedisitn

operaciones logicas o de comparacion

enfre datos.
Es ulilizsdo pars enlszar dos pares
cualesguiers de un dizgrama a traves

de wn conecior de salida y un conector

.-'-H--__ - -\-\-\-'\-\.
D
de enfrada.
Es utilizado para representar la salids
de informacion por medio de papeles
IMpresos.
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SOLICITUD DE INSCRIPCION DE CREDI

1. CREDITO SOLICITADO

“PRODUCTO: IHF{JNA\;‘ITO INFOMNAWIT TOTAL O COFINAVIT O COFINAVIT INGRESOS ADICIONALES O ENTIDAD FINANCIERA:

) FAMILIAR:

O PROGEXITOR

‘niro pe crepmo: Omoviova (Oconvucal () CORRESIDENCIAL:

O FAREJA O AMIGO OHI.IDI:AI- OHERMAHDI!]

“DESTING DEL CREDITO: Comprar una Vivienda O Construir Vivienda O Reparar, Ampliar o Mejorar la Vivienda O Papar el Pasivo o I3 Hipoteca de 1a Vivienda O

Compra ¥ Mejora de vivienda O Pago de Pasiva y Mejora de vivienda O

Para la contratacion del Crédifo, son requisitos y documentacion necesarios los siguienfes: 1.- Cursar el taller en linea Saber para Decidir, 2.-Presentar
Solicitud de Crédito, 3.- Contar con una relacion laboral Vigente.

El solicitante debera reunir los requisitos senalados y presentar la documentacion solicitada al momenito de acepiar la Oferta Vinculante.

Plazo def Crédito (Aplica para segundo crédizo)

a O
Ea"mso 1Uaﬁcso 1ﬁaﬁuso ZGaFnsO 253ﬁoso GC-aﬁoQ

Es &l segundo crédito que solicita al Infonavit? HO O

2. DATOS PARA DETERMINAR EL MONTO DE CREDITO

A.-ENMCASO DE TENER DESCUENTOS A SU SALARIO, FAVOR DE LLENAR LA SIGUIENTE INFORMACION:

DERECHOHABIENTE CONYUGE FAMILIAR O CORRE SIDENTE

DESCUENTO MENSUAL POR PENSION ALIMENTICIA (En sucaso)$ 3
|8in centavos] (8in centavas)
B.-ENCASO DE SOLICITARUN CREDITO INDIVIDUAL Y REQUERIR UN MONTO DE CREDITO MENOR AL PROPUE STO EN LA PRECALIFICACION FAVOR DE LLENAR LA SIGUIENTE INFORMACION:
DERECHOHAEIENTE
MONTO DE CREDITO SOLICITADO: 3
{8in cantavos]
C.- EN CASO DE AHORRO VOLUNTARIO PARA COMPLEMENTAR EL FINANCIAMIENTO DELINSTITUTO PARA LA ADQUISICION DE LA VIV ENDA, INDICAR EL MONTO:

MONTO DE AHORRO VOLUNTARIO: §

{8in cantavos]
3. DATOS DE LA VIVIENDA DESTINO DEL CREDITO

l [ [ I N N N [ [ [ 1 [ [ [
*CALLE
1 T R W [ E— L [ L1 1 TR T R TR N
*No. EXT. No_ INT. LOTE MZA. *COLONIA O FRACCIONAMIENTO
l. 1 1 1 1 1 1 1 1 1 ] L 1 | N 1 1 1 1 1 1 1 —J 1 L 1
*ENTIDAD *MUNICIFIO O DELEGACION *CODIGO POSTAL

*:LA VIVIENDA ELEGIDA ES PARA UNA PERSONA CON DISCAPACIDAD? Sl’O No O
O AUDITIVA OMENTAL O\ﬂSUﬂL

*PERSONA QUE PRESENTARA COMPROBANTE DE DISCAPACIDAD: DERECHOHABIENTE SOLICITANTE O CONYUGE O PADRE O MADRE O HIJO O

*TIPO DE DISCAPACIDAD: O MOTRIZ

Mota: En caso de gue desse hacer un cambio de viviends, debe presentar una nueva solicifud de inscripoidn de crédito.

Anatar la cantidad que corresponda segun el destin del crédito solicitada:

Fara construir fu vivienda Para reparar, ampliar o mejorar fu vivienda Para pagar el pasivo o la b de fu vivienda

Fara comprar vivienda

3L L L 1 L | 3, L 1 L L L | 3 1 L L L | 3, L

{sin centavos}
“PRECIO DE COMPRA-VENTA

(Precio total pactado libremente entre las partes)

(sin centavos)
“MONTO DEL PRESUPUESTO

[sin centavos)
“MONTO DEL PRESUPUESTO

AFECTACIGN ESTRUCTURAL Si O NOO

{sin centavos)
“MONTO DE LA DEUDA
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4. DATOS DE LA EMPRESA O PATRON

L | | | | |
*NOMERE DE LA EMFRESA O PATRON

TELEFONO DE LA EMPRESA DONDE TRABAJA: | |

| | I | | |
*NUMERQ DE REGISTRO PATRONAL (NRF)

|
LADA NUMERO

EXTENSION

*DATOS OBLIGATORIOS

HOJA 1

DE 3 CRED.1000.16

5. DATOS DE IDENTIFICACION DEL (DE LA) DERECHOHABIENTE | DATOS QUE SERAN VALIDADOS

I L | | |
*NUMERC DE SEGURIDAD SOCIAL (NS5}

 — L L
*APELLIDO PATERNO

L L
*NOMERE (5)
*DOMICILIO ACTUAL DEL (DE LA) DERECHOHABIENTE

L Ll
*CALLE Y NUMERD

I | | ] ] ] ] ] ] ] | ] | ]
*COLONIA O FRACCIONAMIENTO

1 I | | |
*MUNICIPIO O DELEGACION *CODIGO POSTAL

*TELEFONO: I CELULAR:|

*ENTIDAD

| *GENERO:

|
*LADA *HUMERO NUMERD

CORREO ELECTRONICO:| L | L | L L L L |

*ESTADO CIVIL: SOLTERO (A} O CASADO (A) O REGIMEN PATRIMONIAL DEL MATRIMONIO:

SEPARACION DE BIENES O SOCIEDAD CONYUGAL O SOCIEDAD LEGAL O

6. DATOS DE IDENTIFICACION QUE SERAN VALIDADOS (OBLIGATORIOS EN CREDITO CONYUGAL, FAMILIAR O CORRESIDENCIAL)

| | |
*NUMERC DE SEGURIDAD SOCIAL (MSS)

CURF RF.C
I L] ] ] 1 ] ] 1] ] 1 ] 1 ] 1 1 1 1 1 ] 1 1 1 1 1 1 1 1 1
*APELLIDO PATERNO *APELLIDO MATERNO
| | [ [ [ | [ [ [ [ [ 1 [ [
*NOMERE (5)
TELEFONO: 1 1 L1 L | CELULAR:| | [ 1 &Y O
@M FLADA NUMERO NUMERO
CORREO ELECTRONICO:| L L L L L L L L L L L 1 1 1 1 -
I ] ] I 1 _ I ] ] 1] 1 I 1 1] 1 I. 1 1 1 ] _ 1 1 1 1 1 1 1 1
*NOMERE DE LA EMPRESA O PATRON *NUMERO DE REGISTRO PATRONAL (NRF)
TELEFONO DE LA EMPRESA DONDE TRAEAJA EL{LA) CONYUGE, FAMILIAR O CORRESIDENTE: | [ I [ [ [
LADA NUMERO EXTENSION

7. REFERENCIAS FAMILIARES DEL (DE LA) DERECHOHABIENTE | DATOS QUE SERAN VALIDADOS

[ — L L
*APELLIDO PATERNO

j— L L
*APELLIDO PATERNO

I. 1 1 L 1 L L L - - - _ 1 L L L L L L L
*APELLIDO MATERNO *APELLIDO MATERNO
L L L L L L L L L L I | ] 1 —_ J— L L 1
“NOMERE (5) “NOMERE (5)
*TELEFONO: L I L L L _ *TELEFONO: _ iy L — L

LCADA NOMERO LADA UMERO
CELULAR: L oL L oL .

NOMERD CELULAR: — o
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8. DATOS PARA ABONO EN CUENTA DEL CREDITO

*DATOS DEL: VENDEDOR Y/O APODERADO DEL VENDEDOR O AGENTE INMOBILIARIO O DATOS DEL ACREEDOR HIPOTECARIO

ADMINISTRADORA DESIGNADA FARA CONSTRUCCION O DERECHOHAEIENTE OEMF‘RENDEDOR O

| — E— E— E— L L L
* NOMERE O DENOMINACION O RAZON SOCIAL

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
* NOMERE O DENOMINACION O RAZON SOCIAL

*RF.C | | | L L 1 1 1 1

*RF.C | | 1 1 1 1 1 |

| | | | | I | | I | | I | I
* NOMBRE O DENOMINACION O RAZON SOCIAL COMO APARECE EN EL ESTADO DE CUENTA

1 | L | | | |
* CLAVE BANCARIA ESTANDARIZADA (CLABE)

l. 1 1 1
* CLAVE EANCARIA ESTANDARIZADA (CLABE)

En caso de existir varios destinatarios de pago y/o acreedores hipotecarios se debera reimprimir la tercera hoja de esta solicitud para su llenado.

TITULAR CONYUGE FAMILIAR O CORRESIDENTE

NUMERO DE CREDITO OTORGADO POR INFOMAVIT | L L | | 1 1 1 1 | | | | |
Salo aplica para ser llenado en caso de la vivi tenga crédito(s)

NUMERO DE INVENTARIO VIVIENDA RECUPERADA | | | | | | 1 1 |

NUMERO DE CREDITO DE LA ENTIDAD FINANCIERA | I I I | I I I I I I I |
Séle aplica cuando el destino del crédito es para pagar el Pasivo o la Hipoteca de tu Vivienda

9. DESIGNACION DE REPRESENTANTE (EN SU CAS0)

DESIGNO COMO REPRESENTANTE PARA QUE EN M1 {0 NUESTRO) NOMERE ¥ REPRESENTACICGN SOLICITE Y TRAMITE LA INSCRIPCION DE CREDITO EN LOS TERMINOS DE LAS REGLAS APLICABLES:

| l 1 I 1 I. 1 1 I. I 1 I | I 1 I 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
*APELLIDO PATERNO *APELLIDO MATERNO

I 1 1 1 1 [ 1 [ 1 1 [ ] 1 1 1 1 1 1 [ [ [
NOMERE (5)
TELEFONO: 1 | | | L 1 1 L | CELULAR: | | | | | | I L 1 L 1 1 1 1
LADA NUMERO NUMERO NUMERO (CREDENCIAL INE ! PASAPORTE)
] L ] L ]
FIRMA DEL REPRESENTANTE FIRMA DEL DERECHOHABIENTE FIRMA DEL CONYUGE, FAMILIAR O CORRESIDENTE

10. DATOS DE IDENTIFICACION DEL CONTACTO

PROMOTOR DE VENTAS O EMPRENDEDOR O AGENTE INMOEILIARIO O
* CURP
*APELLIDO PATERNO *APELLIDO MATERNO
*NOMERE (5)
*TELEFONO:
LADA NUMERQ
En caso de existir promotorde ventas y/o emprendedor y/o agente inmaobiliariose debera reimprimiria tercera hoja de esta solicitud para su llenado.
11. OFERTA VINCULANTE
EL SOLICITANTE REQUIERE UNA OFERTA VINCULANTE por parte del INFOMAVYIT en el entendido de que al solicitar dicha oferta vinculante norequiere
P tarls d tacid licitada para efectos dzla contratacindal crédito sino hasta que dicha Oferta Vinculante hays sido scepteda 2n su totalidad,
REQUIERQ OFERTA VINCULANTE 51 0 NO 0

NOTA: EI INFOMAVIT se abliga a otorgar el crédito a que se refiere esta solicitud, siempre y cuando verifique que los datos proporcionados por el solicitante son veraces y no se modifiquen durante
el framite del créditoy hasta el momento de otorgamiento del mismo.
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Manifiesto (amos) que: a) todos los datos proporcionados son verdaderos, con pleno conecimiznts del articulo 52 de la Ley del Infonavit que a la letra dice “Se reputard como fraude y e sancionard como
tal, en foz términos del Codigo Penal Federal, e oblener los créditos o recibir los depdsitos 2 que esfa Ley se refiers, ain tener deracho & ello, mediante engafio, simulacidn o sustiuciin de persana”.
Asimismo, b acepte (smos] incarporar las ecotecnologias que aseguren el shorro en agus, energia elécirica y gas, definido por &l Infonavit, de acuerdo a mi {nuestra) ingreso salarisl.

Ciudad de__, [H R R N N BRI | | @y e Lo ded20

L |
FIRMA DEL DERECHOHABIENTE FIRMA DEL CONYUGE, FAMILIAR O CORRESIDENTE

|5l en caso de crédito conyugal, familar o coresldenclal)

En el Infonavit todos los tramites son gratuitos.
Consulis paso & paso sl svance de tu solicilud de cridita sn Wi Cuents Infanavi” wan inforaet.org. mx o pand auskguier dudi o adaracion faver de contactarnas a través de Infonatel al teléfona 51 71 5050 (Ciudad de Méxica) 2 01 800
00 83 500 para ol interiar de | Repabics, o en cualquers de nuestrs oficinas.
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CHECK LIST

ASESOR FECHA:
"EXPEDIENTE PARA EL COMPRADOR"

Cliarits

1 COPIA DE IDENTIFICACION OFICIAL VIGENTE DEL TITULAR (INE, IFE, PASAPORTE, CEDULA PROFESIONAL) VALIDACIGN

2 COPIA DE IDENTIFICACION OFICIAL VIGENTE DEL CONYUGE (INE, IFE, PASAPORTE, CEDULA PROFESIONAL) VALIDACION

3 ORIGINAL ACTA DE NACIMIENTO DEL TITULAR, RECIENTE MENOR A 3 MESES (VALIDACION)

4 ORIGINAL ACTA DE NACIMIENTO DEL CONYUGE RECIENTE MENOR A 3 MESES (VALIDACTON)

5 ORIGINAL ACTA DE MATRIMONIO RECIENTE MENOR A 3 MESES, DIVORCIO, DEFUNCION, PENSION ALIMENTICIA, SEGON SEAEL CAJ0
& COPIA COMPROBANTE DE DOMICILIO, ULTIMO PERIODO DE ENERGEA ELECTRICA (RECIBO DE LUZ) 0 AGUA
7 COPIA CURP DEL TITULAR

& COPIA CURP DEL CONYUGE

9 COPIADE RECIBO O TALON DE PAGO (NOMINA RECIENTE EN CASO DE CREDITO INFONAVIT, EN CASO DE CREDITO FOVISSSTE LOS 2

10 (LTIMOS RECIBOS DE LAS CLAVES CON QUE CUENTE Y, SI ES CREDITO BANCARIO, LOS ULTIMOS 3 MESES)
11 CONSTANCIA DE SITUACION FISCAL RFC TITULAR Y EN SU CASO DEL CONYUGE

12 ORIGINAL DE SOLICITUD DE CREDITO EN 2 TANTOS FIRMADAS CON TINTA AZUL
13 COPIADE CONSTANCIA DE TALLER SABER PARA DECIDIR (INFONAVIT) Y/0 CURSO DE EDUCACION FINANCIERA (FOVISSSTE)
14 ORIGINAL DE SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CONSULTA EN SOCIEDADES DE INFORMACION CREDITICIA SIC, 5TANTOS — 1 1 1
15 ORIGINAL DE CARTA LABORAL INDICANDO FECHA DE INGRESO (ANTIGDEDAD,) PUESTO, SUELDO ¥/0 SALARIO 1 1

15 ORIGINAL DE AVISO PARA RETENCION DE DESCUENTOS POR ORIGINACIGN DE CREDITO 4 TANTOS — 1 1

17 COPIA DE PRECALIFICACION DE CREDITO FIRMADA — 1 1
13 ORIGINAL DE CARTA CONFIRMACION DE IDENTIDAD Y TREMITE DE CREDITU Z TANTUS 11

19 SOLICITUD DE AVALUO INFOMAVIT ¥/0 FOVISSSTE EN 2 TANTOS

20 AVALUO ¥ D.T. 3 TANTOS, 2 EN ORIGINAL ¥ 1 EN COPIA Y ARCHIVODIGITAL

21 DRIGINAL DE CARTA DE INSTRUCCION IRREVOCABLE ART. 43 BIS EN 2 TANFOS{EOFHNANEIAMIENTOS)

22 FORMATO DE ASIGMACION DE EXPEDIENTE CHECK LIST CARTA BURD —EAMBIGBEMOBALIDAD:

24 CONTRATO DE COMPRA-VENTA O PROMESA DE COMPRAVENTA EN ORIGINAL

25 ORIGINAL DE SOLICITUD DE SUBSIDIO CONAVI 3 TANTOS

26 CONSTANCIA DE VIGENCIA DEL IMSS

27 OTROS

23 RECIBO DE APARTADO O CARTA INTENCIGN DE COMPRA FIRMADO, ANEXAR COMPROBANTE DE DEPOSITO EN SU CASO —

, COMENTARIOS

AVISO DE PRIVACIDAD

Cinthya Camills asesora inmiobiliaria, con domicilio en Yenustiana Caranza #32-A, Col. Cantro, Pabelldn de Arteaga, Aguascalientes; utilizard sus datos personales aqui recabados para atender su
solicitud de servicies de productos y programas de crédito y confirmar su identidad. Proporcionar asesoria para la adquisicidn de vivienda nueva o usada.

Para mayor informacidn acerca del tratamiento y derachos que puede hacer valeros, Usted puede acceder al aviso de privacidad completo en nuestra pagina www.cinthyacarrillo.com 58
ENTREGARA FORMATO PARA FIRMA ¥ COMOCIMIENTO DE LEY DE LAVADO DE DINERO ¥ EXTINCION DE DOMINIO

NOMBRE Y FIRMA

Venustiano Carranza 32-A, Col. centro, Pabellén de Arteaga,
Aguascalientes. Tel. 4437330762
www.cinthyacarrillo.com
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AUTORIZACION DE TRAMITE PARA COMPRA Y/O RENTA

aseson S I
PERFIL DEL CLENTE
Naomibire Tel. Corran C.P.
Calle y No. Colonia Municipio
Extado Edo. Civil Régimen REC
cmp Ingreso mensual Tipo de Crédito NSE
Referencia Tel. Ref. 2 Tel.
Solvencia 5. Crél:lmuE |N0 I p&tahilliihrll Ahorro |SI N Buro
DATOS DE LA EMPRESA
Nombre Tel. Reg. Patronal
Calle y Ho. Col. Municipio y Edo.
INFORMACION DEL CONYUGE O CORRESIDENCIAL

Nombre Tel. Correo C.P.
Calle y No. Colonia Municigio
Estadn Edo. Civil Régimen RFC
Rmp Ingreso mensual Tipo de Crédito NS

Referencia Tel. Ref. 2 Tel

Solvencia s, CrédhnF INO I p&lahl'llil‘hlll Ahorro ST NO Buro

AVISO DE PRIVACIDAD

Cirvitwa Carrifio asesara inmobiliara, con damicilio en Verwstiang Caranza #32-A, Col. Cenre, Pabellén de Arteaga, Aguascalieries: utlizard sus dates personales agui recabados para atender su
solicitud de servicies de productng y programas de erédite y confirmar su identidad. Propercionar asesoris para la adguisicidn de vivienda nueva o usads.

Para mayor inlormacion acerea del tratamiento y derechas que puede hacer valerlos, Usted pueds acceder 3l avise de privacidsd compleis en nuestra pdgina www.cinthyscarrilla.com SE
ENTREGARA FORMATO PARA FIRMA ¥ CONOCIMIENTO DE LEY DE LAVADO DE DINERD ¥ EXTTNCION DE DOMINID

Otros comentarios

COMENTARIO ADICIONAL DEL CLIENTE:

COMENTARIO ADICIONAL DEL ASESOR:

MONTO DE COMPRA ZONAMODALIDAD

FORMA DE PAGO TIPO DE CREDITO

NOMBRE Y FIRMA DE EL CLIENTE

AUTORTZACION

Venustiano Carranza 32-A, Col. centro, Pabelldn de Arteaga,
Aguascalientes. Tel. 4497330762
www.cinthyacarrillo.com
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SOLICITUD DE COMPEA — VENTA No. [(XXX) PARA LA ADQUISICTON DE LA CASA

HABITACTON SUJETA A LA CONDICTON SUSPENSIVA CONSISTENTE EN EL
OTORGAMIENTO DE UN CEEDITO. (202I)

IDENTIFICACION DEL CLIENTE

Hombre del chente XXXXX

Domuecilio XXXX

Colonia XXXX

Cindad 3XXXX CP XX

Teléfono Particular XXNX

Teléfono Oficina 3000

Comeo Electronico 3000 Contrasefia XXXX
Empresa XXXANNX

M.a8 XXX

Ocupacion 3J000{ Edad XX ANOS FF.C. XXX
MNacionalidad 300K

Lugar v Fecha de Nacimiento XXXXX

Estado Ciil X300 Regimen Matrimomal 300K
Nombre del Conyuge XRNXEXX

EF.C XX

Lugar v Fecha da MNacimientc XEXXKXX

Mo. Depandiente: X

Ftapa XXXX

IDENTIFICACTON DEL MODEL O DE LA CASA HABITACION

El Cliente desea adquirir uma casa habitacion medelo 300K en el Fraccionamiento XX XXX conuna

superficie de construccion da XOMX v con una superficie de tarrano de XXX en 1z Manzana XX
Lote X3

L.- PRECIO DE VENTA DE LA CASA HABITACION.

El precio da venta de |z casa habitacicn materia de la presente solicitud serd el establacide por un
avalud bancario como se establece an la aprobacion del H. Comsejo de Admmmstracion del
INFONAVIT en zu sezion Mo, 611, 2l cual sara fijo hasta el (FECHA), 2 sxcepcion que suceda
algtin imprevisto en la economia del pals ¥ este valor s2 indexard conforme s mcrementen los
salarios minimes o los materiales de la construccion al (FECHA), excepeidn en cuyo caso ze
formulard nusvo avalae.

El precio ds venta mas equipamiento ez (MONTO).
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II.- FOEMA DE PAGO

El precio da la caza habitacion sera pagado por el solicitante da la sipuiants forma:

a). - Con el credito que le otorgara el INFOMAWVIT, &l cuzl ze estima pueda zer squivalents =
000.000 Szlario: mimmos mensualss vigente: del DF. gque importa la cantidad de

(MONTO §)

b). - Al monto del crédito mencionado ze le adicionara 2] zaldo de la sub-cusnta de vivienda de 1z
cusnta individuzl del Sistema de Ahorro para el retiro (SAR), el cuzl ze estima en la cantidad de
(WMONTO 5)

¢).- En cazo de Ahorro Voluntario ze adicionara a2l Monto de Crédite |z cantidad da 3
0.00 (CERO PESOS 00/100 MM )

d). - Da ti crédito serdn utilizados por el institute la cantidad de (MONTO ) para pagar por fu
cusnta los gastos de administracion, titulacion, impuestos, derachos v avaloo.

e) La Comision Wacional de Vivienda otorgara un SUBSIDIO como complemento a la vivienda
por la cantidad d= % 0.00 (CEROQ FPESOS 000100 M)

Las cantidades mencionadas an el presente apartado ze aplicardn al pago del saldo de precio de
venta de la caza habitacion una vez que se reciba por la FRACCION ADORA el importe del cradifo

¥ su incremento, por lo qua de no llevarze a cabo lo anterior dentro de un térmmo de 30 dias

contados a partir de la presente solicitud, se entendera que la solicitud de compra fue rechazada,
zim mas oblizacionas para la FEACCIONADORA que hacer la devolusion de laz cantidadas

racibidas como deposito sin nterds alguno.
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REESUMEN DE LA FORAA DE PAGOD

T2 - Monto de 12 carta de 2siznacion de cradito 000K
Mas
1I'E). - honto del :aldo de la subouenta de vivienda 200
I - Dierto diel Ahotro Wolmtario en su caso ¥ 0.00
Menps: ) )
I d). - Gastos de admimistracion, tiralacion, mmpuestaz, 2000
derechas v avahua,
HMETO QUE PAGARA INFONAVIT MMMX

MONTO DE LAS CANTIDADES QUE ENTREEGARA FL CLIENTE (IIf)

honto de los pagos que debera kacer 2l clisnte

1T £).-Importe inicial como anticipo 3 0.00

T 0 menzvalidad de 3 000 qua mporta 3 0.00
hlonto de los pagos que hara El Chisnta (11d) 3 /0.00
Imparte tofal de loz pazes (Infonavit + Clisats), JO00OL

IIL- CONDICIONES GENERALES:

1.- La presemte solicitud solo dara derecho al solicitants a 1a preferencia en [z venta de [z caza habitacion
modelo (NWOMEBEE) identificada en la pressmte soliciud v duramte el termino de su wigsncia ¥ bajo las
condiciones sefialadaz,

2.- Al obtener ol cliente de] INFONAVIT =o cana de asiznacion de credito seleccionar su casa habitacion
v 52 detemminam ] Lotz v la Manzana del Fraccionamiento identifficado en la presente solictod

3.- En la facha dz 1a escrituracion se conoceran los valores definitivos de esta operacion de compra — venta
2l precio dz venta, el monto del credito, el :alde dz |2 sobcoenta de viviznda ¥ lo: descuentes que hara &l
INFONAVTT al cliente, par 1o que = tendran los valores definidos obligandose las dos partes (Compradora
— Vendsdorz) 2 hacer loz ajustas respectivos 2 [2 eperacion de comprz — venta v procederan 2 Hgoidar la
cuenta a favar o cargo de algma de las dos partes.

4.- Laz camtidades en el Inciso £) del apartade IT de esta Solicimd, cousaram mbarese: maratorios.
5.- En caso de cancelacion de [z prezeste solicined, par causas impatables 2] derechobabiznte este restifuira

2 FRACCIONADOFRA NDEPENDIENTE, 5.A. DE V. el 4% sobre &l valor total de la vivienda, por
concepto de zastos de venta ¥ administrativos erogades por su cusnta
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§.- Todos los pezos que El Clisate deba efectaar debera bhacerles en el domicilio ds FRACTCIONADORA
IMDEPENDIENTE, 5.A. DE C.V., sefialado en (UEICACION DE VIVIENDA)

7.- El comprador 22 obliza 2 finmar el contrate para el servicio de agua potzible, 20 l2 oficina dal organizma
operador dz agna del pumicipio dz 30000

IV-HABILITACION ¥ EQUIPAMIENTO DE LA VIVIENDA:

1.- El Clieste dezea equipamisnto en su vivienda: Hﬂ{ } Ei{}{}Especificar

VIGENTE
EQUIPAMIENTO PLUS —
PRECIO DE
HOMBRE DEL EQUIPAMIENTD

COUIPARMICHTD

TOTAL: S0
(LUGAR Y FECHA)
CLIEMTE
(NOMERE Y FIRAA)
COMPARIA
AGENTE Vo. Bo.

CINTHYA CARRILLO LEQOS ING. JOSE FAMON FEREZ CASTED GUILLEDN
DIRECTOR DE UNIDWD DE NEGOCTOS AGS
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AVISO DE PRIVACIDAD

De acuerdo a lo Previsto en 1a “Ley Federal de Proteccidn de Datos Personales”, declara INFONAVIT ser una
empresa legalmente constituida de conformidad con las leyes mexicanas, con domicilio en, 0] ¥ como
responsable del tratamiento de sus datos personales, hace de su conocimiento que la informacion de nuestros
clientes es tratada de forma esirictamente confidencial por lo que, al proporcionar sus datos personales, tales
Como:

1. Mombre Completo.

2. Direccion.

3. Reqistro Federal de Contribuyentes.
4. Teléfonos de Hogar, Oficina y moviles
5. Correo Electrénico.

Estos seran utilizados unica y exclusivamente para los siguientes fines:

1. Investigacion crediticia.

2. Envio de Informacion publicitaria de la empresa.

3. Informacion vy Prestacion de Senvicios.

4. Actualizacion de la Base de Dafos.

5. Cualquier finalidad andloga o compatible con las anteriores.

En el caso de Datos sensibles, tales como:

1. Datos Financieros (Ingresos, Estados de Cuenta, y demas relacionados)

2 Datos Patrimoniales (Bienes Materiales, Inmuebles, y demds relacionados)

3. Datos Personales (Conyuge, Estado Civil, Macionalidad, Educacion, Hijos, y demas relacionados).
4. Referencias familiares y no familiares (Mombre, Direccion, Telefono, relacion, etc.).

Estos seran utilizados dnica v exclusivamente para los siguientes fines:

1. Investigacion y/u Obtencion de Créditos ante las Instituciones Financieras.

2. Cualquier finalidad andloga o compatible con la anterior.

3. Atendiendo a la naturaleza de la operacion de compra venta, si hay obligacion legal se informara al Municipio
donde estan ubicados los bienes, al Estado donde deba serinscrito el acto en el Reqistro Plblico o al Gobiemno
Federal por asi disponerlo la Ley.

Para prevenir el acceso no autorizade a sus datos personales y con el fin de asegurar gue la informacion sea
utilizada para los fines establecidos en este aviso de privacidad, hemos establecido diversos procedimientos
con la finalidad de evitar el use o divulgacion no autorizados de sus datos, permitiéndonos trataros
debidamenta.

Todos sus datos personales son tratados de acuerdo a la legislacion aplicable y vigente en el pais, por ello le
informamos gue usted tiene en todo momento los derechos (ARCO) de acceder, rectificar, cancelar u oponerse
al fratamiento que le damos a sus datos personales; derecho que podra hacer valer a través del Area de
Privacidad encargada de |a seguridad de datos personales en el Teléfono (3004 Ext. (3304) o por medio de su
correo electronico: (XX00

A través de estos canales usted podra actualizar sus datos v especificar el medio por el cual desea recibir
informacidn, ya que, en caso de no contar con esta especificacion de su parte, INFONAVIT establecera
libremente el canal que considere pertinente para enviarle informacion.

Con la firma de este documento hago (hacemos) constar mi (nuestro) consentimiento para el tratamiento de
los datos proporcionados.

GERENTE GENERAL
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LUGAR Y FECHA

AT'N.

FRACCIONADORA INDEPENDIENTE S.A. DE C.V.
(UBICACION)

[> CONSTANCIA DE VISITA FiSICA A LA VIVIENDA

Por medio del presente hago constar gque he acudido fisicamente a la vivienda
ubicada en el Lote (#) Manzana (# v estoy de acuerdo con la ubicacion v sus
caracteristicas.

Se extiende la presente en la fecha amiba sefalada para dar cumplimiento a las
reglas del INFOMAWVIT v pueda confinuar el tramite de mi crédito hasta la
formalizacion.

Sin otro particular de momento quedo a sus drdenes para cualquier aclaracion al
respecto.

Atentamente:

(NOMERE Y FIRMA DE CLIENTE)
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[ Lagar y fecha )

CONTRATO DE PROMESA DE COMPRAVENTA tue celebiran, par una parte, o 500, & quien
er |0 sucesiva e |eq denaminard comp "LOS VENDEDORES™ v por 1a otra parte, Ia

YOOMX, & quien en lo sucediva 58 le dancrinard camo & "COMPRADOR", ¥ ambas, camo |as
partes: al Lenar de las suienles declaracianes y clausulas,

DECLARACIONES

[.- Declaran LOS VENDEDORES:

El ¥3X¥X, ser dudadang mexicana, anginano de XXXE donde nackd of XX, [ESTADD CIVIL)
auiien sz identfica can credencial para wotar ndmero X0, con fecha de vencimibenta del afio [,
CLURF: )XY RFC: KEXXX y I3 L. 000, ser oudadana mesicana, ariginarnia de O, kugar dande
macks el X0, [ESTADD CRVIL), CURP: MOOOK.

Declara LOS VENDEDORES sor propietario del inmuehbke abjebs de esta venka, ubicado en | calke:
RN CP. JOOEK 0NN, oon und superfice de X600 mebros cusdrados, Lo cusl acredies [
propiecad «n el municpio de X000 oudad e X0 Frmada [ escrifura ante o mokano Lo X000,
titular de b3 Motaris ndmen: O, con ndmesro d e escritura X300, Volumien X008 con Techas X de X000
Con b3 siguikenies colimdandias:

A0

Expresan, ademds, LS VENDEQORES, que d inmueble se enouentra linne de gravamen. Asi como
quisdar con respansabilidad de saneamiento en caso de esicckin, que podiera sulrls el inmuebie
can respecto del comorador,

Ceclaran que entregardn ¢l bien inmueble al coriente de todos los pagos conespondicnies de
cantrisdcianes ¥ serdcios.

Manifiestan LOS WENDEDORES que Hene la capacidad legal para oblgarse, en los bérminos del
presenbs contrako.

f.  Tener sudomikcilo en Calle X0 ndmena X000, Fracoonambembs 3300, TP, 08, XK
[~ Cusc bmra El OOMPRADOR:

La £, 0000, ser dudadana mexicana, originario de X gar donde nacit &l dia X0 de
W de ceamdn en sociedad X000 con & C. 3000 ¥ quien se idenlifica con Credencial
para watar numeng 0000 CURP: K0000000, BRC: 300000 ¢ nlmenn de telddono oeblar
FOO0OGO carren eleckrdricn OO0
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b. Declara el compradar ser empleads del: 000000000

t. Declra el comprador estar inkeresades en la compra y adguisicién del Sien inmuebke desoribo 2n
las declsracknes de LS VERDEDDRES.

d. Declra tener plena casacidad juridica y econdmica, estar en plenas facultades fsicas, eoondmicas
w menkakes para celebrar tants oste convirate, como b escribora pdbdica que s& slabore par an
motano pldolico bajo las condicioness descritas en el presente conbraba,

e Tener su domiclia: Calie 000K e oo konk 000K, C P, 3000, 0000,
III. LAS PARTES declaran v manifiestan:

a. Su ronformidad oon las declaraciones que anbeceden, asi comao su solunkad & celebrar el presente
CONTRATO DE FROMESA DE COFMIPRAVENTA.

b. Dicha ko anterior, las partes se sujetan 2 los brminos ¥ condiclones gue se estableren en las
siguienbes:

CLAUSULAS

PRIMERA DEL OBJETO. - Sujeles & los biriinos v condicianes ded presente CONTRATD DE
PROMESA DE COMPRAVENTA, LOS VENDEDORES, en la calidad en que actian, venden y
lraramiten &l BIEN INMUEBLE descrita en el incisa b) de las declaraciones ge LOS VENDEDORES
B EL COMPRADOR, con todo lo que de hecho v por derecho |e correspande, incuyends |as
edficaciones, corsbrucciones & nstalsgones fjas y semifijas de EL INMUEBLE que EL
COMPRADDE Fa Lamdcs y efln e Bopardo. Lb I'.'Iﬁﬂ'&iilfll'l g g@eclua ad-corpud, poc o qus
cualiquier diferancia en superfice que pudiess resullar, no dard lugar & ningin ajuste én &l precia
Cpuie 2 ||EI;|IJE B paclar en la clausula S-B'._'ILI"IIIEI dal prasanie canlralo.

SEGUNDA. DEL PRECID. - Bl precia de |a predenls promesa d& compravenla e |a canlidad de
& MOCHNHX . 2l cwal Bl COMPRADOR se abligan & pagar & LOS VENDEDORES de la sguienls
farmea:

& Un FRIMER PAGD oomo apartado de: OOUEK eniregados el dia 300 ded X0, en efectiva, irmando
s CAMA de intencidn de COmpra.

b Un SEGUMODO FAGD por i cantidad de § XXXXXE, que 5-|:r61_|:|aga-:||:|s- can depdsito, trasterencia
o chieque e caja a la cuenta gue Bl Vendedor propancians a El Comioradon.

£. Un teroer pago por la canbidad de $XMMM con crédibo bradicional FOVISSSTE. Este pago so
reabzard por parie de FOVISSSTE en 30 dias despuss de fimmects b esorigura.

d. El precic pactada es o justo v o real del INMUEBLE cbjetn del presente conbraba, por ko gue no
auishe errar, ni kesidn, ni enriguecimientn |legibima akpana.

TERCERA. - DE LA ENTREGA Y TRASLADD DE DOMINIO DEL INMUEBLE, - Convkene las aores
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en que LS VENDEDORES entregardn by posesidn jurddica y real a EL COMPRADOR o dia gue quede
pagado &n su totaldad el bien immueslz, o bien, S asi o dedden las partes, | wendedor de entregar
anbicipadaments s realzard una ver fimeds la esoritura definftiva v recibida la dferencia a pagar can
respecho del vakar Botal del inmustle guedando soko pendente ol pego de B parte de FOVIESSTE. Descrio
lo anteror, se resersa LOS WENDEDORES la propdedad del INMUEBLE objeto de la promesa de senla y que
prevabecerd el derecho die kanhs hasta £l moments &n guee ke sea pagade (finkguitada) = tobal de la wenta
descrita en la cldusuls tercera del procka.

Una vez firmada la escrifura ante un notaro pdolico, gueda EL COMPRADOR con la cbligackn y
responsabildad de pagar e predial v la parte vendedora pagard todos los sersidos (omo agua, enengia
elécirica, {luz,) Gas LP. Ebc.] hasia gue soa eniregads by propiedad a la parte comoradora v una wez
entregada gueda con la responsabibdad v oolgacin de los dafios por causas nabarakes, de vandaksmo o
mal uss, inclukdos los de remodelacidn o amolacidn.

i PRGOS, - La firmes o la escribara
FHp——— :n:1|:|r"nalzari| 5.- ealizard anke ks f= de un Motarin F|!|bl|-:|:| en &l eskado de Aguascalonbes,
para haozr cumplic de bz abligacones ¥ acuendos establecdos en el presente condradn de promesa de
vanidta, D igual forma, las partes e obligan a entregar todos los documentos Que Sean requerkdos ¥
necesarkss pata la tramikackdn v formadizacitn de b escritura definibiva ante b notarda pablica § ante 13
Irshituciones carespomdentss al créditn, & como ante la inmabilari prestadona de sersicios.
Agimismo, comsenen gue ks gastos § honorarios guee de este condrato se genenen v de su celebracidn se
desprendan, como de b escrituracidn, setdn pagadas par Bl COMPRADOR. Asi como of asalia ante una
unidad de valuacian auborizada per la instibucian de crédiba,

Los gashos generades par b venta (Impuesto Scbre la Renta] 15K, serén cublertos por LOS WERDEDORES.
Apuerdan lxs partes que a partic de la fecha de ingresa del espedients a b financiera EQUIPAT, se dard
un plazc que la misma financiera ¥ el notarka piiblico defermine para la firma definitiva de escribras

En casa de re firmer v no pagar o tolal de esta operacian de venta en este tiempo, la parie YERDEDORS
determinard si cancela esta aperackdn de compraventa sin perjuicio alguna para esky Gkma.

El biempa para el pago o reslizard ol FOYVISSSTE & la osenda de El Wendedor, se dardm 30 diss nabsmakes
aorcximadamente a parti de la firma definkrva anbe notarko plbiico.

La parte wendedara pagard la comiskdn por los servicios de senta corressondiente y aoordada en o conkrato
de prestacien de sevickss a la omoress Bienes Ralces CRM S& de OV, ropeesentada por B Lie. Mdnica
Hireya Arroyn Salazar.

= L2z parbess convienen expresaments &n dar por
rescindida &l presente contmata, s para el s de incumplimients de s oslgacdones contenddas en ol
presente instrumenta. Las partes podedn aotar por 13 resceidn del oonfrato, B0 cuyo caso, s&oeskard
dispuesto a lo sigukenbe:

2. En caso de gue la pare gue diera ugar a la rescisidn fuera de LS VENDEDORES, solamenis por
camiaiar de opinién en vender, EL COMPRADOR. podran optar por la rescisian del presenbe conkrato y
solicitar el rentearo de les cantidades gue mubikera entregado como oapo do apartado 'y antcisos
descrita &0 la causula segunda v se penalizansd con la cantidad entregada oo apartada.

k. Encaso de que la parte que diera lugar a i rescisidn del presente contrate, fuera de EL COMPRADOR,
solo por cambiar de apinidn en o comprar, se penalzacd con EL pago del monto de apartado.

c.  Cussdando estahkesckda que 5l &l precio emitida par an peEniba saluasdar es MIpor al de wenks FI'EMIEDH'*
i B "IEHDIEIH'H o vakar de wenta acordado o oel presente contrals promess de senta, § 5l el resulada
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diel valor establecdo por el perito valusdor ex menar, de igual mansra, qu-:daré‘,‘:n resnokary o valor
di venta eshipulado en o presents onbako promesa de vonks ¥ N0 oA causs de cancelzcidn por las
partes. &zl mEma, queda establecido v autonzado guee el vakor de venda sobo para fines de escrituraciin
s poded realizar 3 valor avalkio, o Eambién, a un monka que s¢ eshpule par Bz partes de un 10%
mayar al de valor avallo o un 20 % mencr al del valor avasbbo.

d. Serdn causss de rescsidn del presenie condrato, cualquies acto gus realicen las parbes en
contrawencdn a o establecdo gn b presenies clusuls ded presente condrato, o por mala rul:,.t'lg-u"n.
ahusa, Ieskdn o doko. Asi coma aguelios casos que seflala la Legiskackn Ovill &n la matenia del estado
di AguascaliEnios.

SEXTA. - DE LDS GASTODS, - Las partes convienen &n que oo gasios, mpuaesios, demecnos, avalic y
honoranas del Motano Piblico que 58 originen por ks comprasents matena del presente conirato, srdn
pagados oy v exdusivamenie por s parte i:l:lmpl'ﬂl:ll:lrﬂ__. miemiras que el oags del mpoesho soone 3
ronita par la venta gue on su caso 58 legue 3 anginar, serd cubierio por LOS VENDEDORES.

a. Asimismo, sl resuliara ab;!.'n adeudo en koS pagos de sersicdos como ki, agua, predial, te=lefomo o
gas nabuaral, o cuakguer servico, LOS YERDEDDRES se cbligan a cuonrk o cubvirkes anies de que
El COMFRADOR gniren en posesidn del INHLUEBLE.

SEPTIMA, - DE LOS DOMICILIOS, Fara ks of pobos lzgales del presenbe contrato, las partes seffalan
o S0 damic lia:

LOSE WERDEDORES EN Calla: X000
EL COMPEADIE: Calla: W00000
Wﬂmﬂ_ Para la inderprebsckdn v cumiplimients del presente conbrabs las

pakes que ko sesrioem & someien & la Jurisdiccian de los Trisunakes dod Estado de AGUASCALIENTES,
par ka que renundan & cuakquier fuero que tengan o llegaren a adguine en raxdn de su domicilio.

MONYEMNA - DE LA WM UNTAD, El corviraio s celebea con [ libre ¢ espondanea volunbad de las parfes
conkratanies, oor o gue mo odisbe vico alguno del consentimieento que pueda provocar sd imealidez, ol
ausa alguna que genere o eviguecimienbs Illbgtrm para cuakyuiera de ellas, por b oguee, desde ahora,
ambas partes renuncian al deredvo de pedic nulidad por causas de invalder o reclamar el pago de o
I,

DECIMA, - DE LA MO EXISTENCIA DE VICIOS, Marifiestan as nartes bajo protests de decr vendad,
que el presente contrabo de promesy de wenla o enosenire alaborado de acuerdo 3 D IRSiTUDCONS,
que, &n &, mo miedia dolo, il mala fe, nil widos dd consentimients que pudizran afechar la fuerza v alcance
lopal del mismao, ¥ Eenkendo & B3 mand ks El:'l:lrgns aplicados y explcadss las oblgacones, denschas y
alcance que s gomera & |a firma del presenks condrato. Las oarbes ostan de acuenda en que Conoosn o
alcance y aplicackin de b Ley de lavado de dineno y de estincidn de dominio; asi coma las del oddigo dvi

del Estada de Aguzscalientes.

DECIMA PRIMEES. - SANAMIENTO EM CASO DE EVICCION. LOS VENDEDORES se chblgan a
respander fremde a LS COMPRADORES del sancamiento para ¢l caso de evicckdn que pudiena |kegar 3
sufrir El Comprador respectn de "Bl Inmaschile.”
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QUEDARDD LAS PARTES FERFECTAMENTE ENTERADAS DEL DONTERIDO ¥ ALCANCE DE TODWS

¥ CADE URE DE LAS CLAUSULAS ANTERICRES, POR LO QUE MANIFIESTAN ZU COMFORMIDGD
¥ FIRMAN EL PRESEMTE CONTRATO DE PROMESSA DE VENTA POR DUPLECADO Y ANTE LB

TESTIGO, EN PABELLOM DE ARTEAGH, AGUASCALIENTES; A LOS 21 DiAS DEL MES DE XXX DE
2021,

“LO5 YENDEDDORES® "EL COMPREDOR™

"TESTIGO™

CINTHER CARILLE LECS

45

82



El presente Manual de Procedimientos es un instrumento de apoyo necesario para el
correcto cumplimiento de formalizacion del crédito hipotecario Infonavit, su objetivo es
evitar la duplicidad de funciones en los puestos, documentos e informacion y deslindar
responsabilidades.

Este documento contiene la informacion detallada referente al proceso de solicitud de un
crédito hipotecario, antecedentes historicos, leyes, codigos, reglamentos, funciones y
atribuciones que integran a esta organizacion. Apoya a la correcta ejecucion, y facilita la
comprensién y orientacion al cliente durante su asesoramiento, con esto se propicia un
mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales para ayudar a reducir los

costos de operaciones de la organizacion.

CINTHYA CARRILLO ASESORA INMOBILIARIA

LA DECISION
MAS IMPORTANTE
DE TU VIDA

T
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CAPITULO 6: CONCLUSIONES

6.1 Conclusiones del proyecto.

A lo largo de este proceso de elaboracion del manual de procedimientos como proyecto
de residencia profesional para la empresa Cinthya Carrillo Asesora Inmobiliaria, me
permitié aplicar y desarrollar conocimientos adquiridos a lo largo de mi carrera en la
Ingenieria en Gestibn Empresarial en el Instituto Tecnoldgico de Pabellon de Arteaga.
El Manual de Procedimientos es un instrumento de apoyo para la administracion de la
empresa ya que proporciona la informacién bésica al personal y al cliente para realizar
las actividades de formalizacién de un crédito hipotecario, mediante la descripcion del
procedimiento del tramite que integra el crédito Infonavit a la empresa, evitando la
duplicidad de labores, documentos, informacion etc. Y con ello se facilita la organizacion
ayudando al continuo aumento de la calidad de los servicios.

En base a todo el proceso de investigacién realizado para llevar a cabo este manual se
llegdé a la conclusién de que el tener un instrumento administrativo que respalde la
informacion, leyes, procesos, funciones y la estructura funcional de la empresa resultan
ser indispensables para cualquier organizacion, gracias a ellos se logra tener mayor
eficiencia ya que facilitan la estandarizacion de los procesos realizados diariamente, al
igual que resulta mucho mas facil la integracion a sus funciones a personal de nuevo
ingreso a la empresa.

Es por esto que también se puede concluir que, sin una estructura organizacional
adecuada, el personal dificilmente podréa contribuir al logro de los objetivos de la empresa
ya gue una organizaciéon sera eficiente si su estructura esta disefiada para cubrir sus
necesidades y requerimientos.

Para la obtencion de los resultados del presente manual de procedimientos se utilizaron
distintas técnicas y series de pasos para el proceso de elaboracion como lo fue el
diagrama de flujo, fue realizado desde mi observacién y andlisis del proceso durante mi
jornada de trabajo y auxiliando a mi asesora en la elaboracién y llenado de formatos
cuando se realizaba algun tramite, dichas técnicas fueron de bastante utilidad para el

desarrollo del manual de procedimientos.

84



La empresa Cinthya Carrillo Asesora Inmaobiliaria ahora puede disponer de un manual de
procedimientos, el cual se conforma por una breve introduccion, objetivo del manual,
antecedentes historicos, mision, vision y valores, por un marco juridico el cual rige a las
empresas inmobiliarias, teniendo como contenido la historia de la empresa, leyes,
codigos, reglamentos, atribuciones y funciones, diagrama de flujo, y la descripcion de
procedimiento que se lleva a cabo.

Finalmente, este manual de organizacion deber ser actualizado conforme el crecimiento
y cambios dentro de la empresa Cinthya Carrillo asesora inmobiliaria, para una mejora

continua de sus funciones y servicios.

CAPITULO 7: COMPETENCIAS DESARROLLADAS

7.1 Competencias desarrolladas y/o aplicadas.

v' Adaptabilidad: desarrollé esta competencia al momento de enfrentarme a un
nuevo medio con personas distintas y ser eficaz para brindarles el mejor servicio,
tuve la capacidad de adaptarme a un entorno cambiante de nuevas tareas y retos.

v' Atencion al cliente: asumir el compromiso de detectar las expectativas del cliente
mostrando empatia y respeto hacia sus necesidades, proporcionar ideas y
soluciones para brindar un servicio de calidad y satisfaccion de sus necesidades.

v Automotivacion: trabajar con satisfaccion, tener por uno mismo las razones de
alcanzar los objetivos con éxito, tener entusiasmo e interés y darme a mi misma
la fuerza y motivacion de acabar mis residencias profesionales para concluir mi
carrera exitosamente.

v' Compromiso: cumplir con mis labores diarias de manera responsable, elaborar
mis residencias y tener el compromiso y obligacion de entregar el presentes
proyecto en tiempo y forma para la culminacion de mi carrera profesional.

v' Trabajo en equipo: el trabajo en una empresa inmobiliaria requiere de tener un
buen ambiente laboral ya que para cerrar una venta o crear citas conlleva a un
proceso y en ocasiones no depende de una sola persona, me desarrolle en este
aspecto al saber compartir mi trabajo, informacion y comisiones para el logro de

los objetivos personales y laborales.
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Desarrolle la habilidad de la expresion oral.
Aplique y cree instrumentos para la recoleccion de datos.

Obtuve conocimientos en programas de software.

S X X

Disefie e implemente estrategias de mercadotecnia basadas en informacion
recopilada de fuentes primarias y secundarias, para incrementar la competitividad

de la organizacion.
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CAPITULO 9: ANEXOS

9.1 Anexos.

LA DEC!SION

W /\ M ';E TUVIDA—TM
asggora inmebHTaria

AGUASCALIENTES AGS, 02 DE AGOSTO 2022.
ASUNTO: Carta de Aceptacion.

DR. JOSE ERNESTO OLVERA GONZALEZ
DIRECTOR DEL INSTITUTO TECNOLOGICO
DE PABELLON DE ARTEAGA.

PRESENTE:

Por este conducto, CINTHYA CARRILLO ASESORA INMOBILARIA, hace de su conocimiento
que hemos aceptado a la alumna: YATZARY ALEXSANDRA GARCIA PRIETO de la carrera
de “INGENIERIA EN GESTION EMPRESARIAL” quien se identifica con credencial expedida
por el INSTITUTO TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO CAMPUS PABELLON DE
ARTEAGA con vigencia 2022 la cual tiene los datos del estudiante y numero de matricula
181050008.

Para que desarrolle su proyecto de residencia: “ELABORACION DE MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE UN CREDITO HIPOTECARIO” debiendo cumplir su programa
educativo en el periodo comprendido de agosto a diciembre del presente afio.

Sin otro particular por el momento, me despido enviandoles un cordial saludo, y quedando a
su completa disposicién para cualquier duda o aclaracién.

ALENTAMENTE Licd Cinthya Carrillo[Leos

465101 66 36

"

L.A.E. Cinthya Carrillo Leos.
GERENTE GENERAL DE LA EMPRESA CINTHYA CARRILLO ASESORA INMOBILIARIA

4651016636 ¢ informes@cinthyacarrillo.com ¥ [cinthyacarrilloasesorainmobiliaria

Venustiano Carranza 32 — A, Centro W www.cinthyacarrillo.com
pabellén de Arteaga, Aguascalientes.

Figura 8. Carta de aceptacion de residencias profesionales.
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’ LA DECISION
3 MAS IMPORTANTE

AGUASCALIENTES AGS, 02 DE DIEMBRE 2022.
ASUNTO: Carta de termino de Residencias Profesionales.

DR. JOSE ERNESTO OLVERA GONZALEZ
DIRECTOR DEL INSTITUTO TECNOLOGICO
DE PABELLON DE ARTEAGA.

Yulissa Elayne Cosme Castorena
Jefe(a) del Departamento de Gestién Tecnolégica y Vinculacién

Por este medio me permito informarle que el (la) C. YATZARY ALEXSANDRA GARCIA PRIETO
con niimero de control: 181050008 de la carrera de Ingenieria en Gestién Empresarial, ha concluido
satisfactoriamente sus Residencias Profesionales en esta empresa, durante el periodo comprendido
de AGOSTO - DICIEMBRE 2022, acumulando un total de 500 horas bajo la asesoria de Cinthya
Carrillo Leos Gerente General, con el proyecto denominado: “ELABORACION DE MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE UN CREDITO HIPOTECARIO”, en la empresa Cinthya Carrillo Asesora
Inmobiliaria, el cual fue entregado en esta empresa.

En la cuidad de Pabellén de Arteaga, a los 03 dias del mes de diciembre del afio 2022, se
extiende la presente Carta de Terminacién de Residencias Profesionales, para los fines que el (la)
interesado (a) convenga.

ATENTAMENTE
Lic. Cinthya Carrillo Leos

465101 66 36

L.A.E. Cinthya Carrillo Leos.
GERENTE GENERAL DE LA EMPRESA CINTHYA CARRILLO ASESORA INMOBILIARIA

%, 4651016636 = informes@cinthyacarrillo.com £ [cinthyacarrilloasesorainmobiliaria
Venustiano Carranza 32 — A, Centro W wwwcinthyacarrillo.com
Pabellén de Arteaga, Aguascalientes.

Figura 9. Carta de terminacion de residencias profesionales.
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