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CAPÍTULO 1: PRELIMINARES 
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III. Resumen.  

En este proyecto en el proceso de desarrollar un manual de procedimientos para 

poder obtener un crédito hipotecario por medio de Infonavit para la empresa carrillo 

inmobiliaria el cual especifica de una manera detallada cada uno de los procesos 

para adquirir una vivienda u/o bien inmueble  

 

Dicho documento tiene la finalidad de ayudar a proporcionar de una manera clara 

los procedimientos con el objetivo de que ayude de una manera rápida y eficiente 

el proceso de elaboración de un crédito hipotecario (Infonavit) para una mejora 

continua y así poder agilizar el trámite de una manera correcta. La importancia que 

tiene un manual es que es una herramienta que proporciona información de una 

manera más específica.  

 

En resumen, un manual es una herramienta sumamente importante ya que 

proporciona información estructurada y precisa guiando al personal de la 

inmobiliaria hacia la comprensión y ejecución y el cumplimento de los 

procedimientos y políticas dentro de la organización en este caso la empresa 

“carrillo Inmobiliaria” para mejor satisfacción del cliente. 
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CAPÍTULO 2: GENERALIDADES DEL PROYECTO 

1. Introducción  

 

El manual se ocupa de proporcionar los procedimientos correctos por medio de cual, 

se realiza de una manera ordenada y especifica el proceso para el manejo de la 

realización de un crédito hipotecario Infonavit.  

 

La empresa es una inmobiliaria que ayuda en el proceso de proporcionar orientación 

a los clientes para obtener un bien inmueble por medio de crédito Infonavit de una 

forma más rápida y sencilla.  

 

El documento ayuda a orientar los nuevos trabajadores de Carrillo Inmobiliaria, ya 

que la empresa necesidad un manual debido a que no se tiene un concomimiento 

previo del proceso, lo cual genera retrabajo y retraso en el proceso, por lo que para 

disminuir que esto ocurra se planteó la necesidad de elaborar un documento que 

resolviera dicho problema, siendo el principal objetivo de dicho manual de 

procedimientos.  

 

Por ello en este proyecto se plasma la propuesta en la empresa carrillo inmobiliaria. 

El manual ayudará a cumplir con ciertos estándares de organización y con el 

propósito de ayudar a los que ingresan a la empresa para una fácil incorporación. 

Los procedimientos del manual permiten que los integrantes de carrillo inmobiliaria 

que se lleve cada uno de los procesos de una manera adecuada y cronológicamente 

para así su crecimiento para el mejoramiento de sus funciones. 

 

En el manual se detalla de una forma precisa el proceso y se hará el uso de un 

diagrama de flujo con la simbología adecuada de esa manera permite a los nuevos 

integrantes de la empresa saber cuál es el paso que deben de seguir para realizarlo 

de una manera correcta, y así colocando a la empresa en un alto nivel competitivo 

para mayor satisfacción de los clientes. 
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2. Descripción de la empresa u organización y del puesto o área del trabajo 
del residente. 

 

Nombre de la empresa: Carrillo Inmobiliaria 

Ramo: Servicios Inmobiliarios 

Domicilio: Av. Venustiano Carranza No. 32A, Pabellón de Arteaga, Aguascalientes. 

Teléfono: 4651016636 

 

Figura 1 Logotipo de la empresa 

 

A lo largo de los años 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 existían varios medios o herramientas que facilitarán la venta y/o 

renta de un inmueble por lo que pasaban varios años 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 Pabellón de Arteaga existen 12 micronegocios dedicados a la venta 

de bienes inmuebles, más sin embargo no todos te ofrecen un asesoramiento 

correcto. Por esta razón nace Carrillo Inmobiliaria que es una empresa constituida 

en octubre del 2021, ubicada en Venustiano Carranza #32-A en el centro de 

Pabellón de Arteaga.  
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Dedicada la mediación y asesoramiento para la adquisición de viviendas, 

apartamentos y terrenos, la forma de operación se basa principalmente cuando el 

cliente y el vendedor se ponen en contacto con el asesor inmobiliario para así poder 

comenzar con la solución 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 adquisición o venta de un bien 

inmueble, además de que se ha especializado en los trámites de adquisición de 

casas o terrenos mediante los puntos de Infonavit que es un préstamo que se otorga 

a los trabajadores en base a tres criterios relación edad-salario, saldo de la 

subcuenta vivienda y tiempo de cotización continua, este es uno de los tramites más 

requeridos dentro de la inmobiliaria por lo que sus principales clientes resultan ser 

personas de entre 21 a 55 años para ese servicio. Asimismo, también ofrece 

avalúos y propuestas de valor de la propiedad. Actualmente por ser una empresa 

joven la inmobiliaria cuenta con un total de 7 empleados. 

 

2.1 Misión: 

Ofrecer un asesoramiento integral que permita solucionar las necesidades de 

nuestros clientes con el mercado inmobiliario, aportándoles valor agregado como 

agente de cambio, estableciendo estándares de calidad, transparencia y 

profesionalismo en cada transacción, construyendo relaciones duraderas basadas 

en la confianza. 

 2.3 Valores:  

• Profesionalismo 

• Lealtad 

• Honestidad 

• Responsabilidad social 

• Respeto. 
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2.4 Visión: 

Consolidar la empresa como líder en el sector inmobiliario, a nivel regional, 

implementando el marketing digital, logrando la innovación de procesos 

administrativos, y la satisfacción del cliente en todo el proceso de comercialización. 

2.5 Organigrama: 

 

Figura 2 Organigrama de la empresa 

2.6 Principales clientes para la empresa: 

 

Los principales clientes son las personas que quieren adquirir una casa por medio 

de un crédito hipotecario Infonavit se catalogan como prospectos son personas que 

trabajan en una empresa que tengan actualmente estén trabajando dentro de una 

empresa y que cumplan con los puntos requeridos para poder obtener su crédito 

hipotecario Infonavit. 
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3. Problemas a resolver, priorizándolos. 

 

Actualmente se ha detectado que en la empresa “Carrillo Inmobiliaria” se encuentra 

con una problemática sobre el poco conocimiento de los trabajadores de la 

inmobiliaria debido a la falta de información de cómo se llevan correctamente los 

procedimientos de un trámite de un crédito hipotecario (Infonavit).  

 

Ya que no se cuenta con un manual donde se pueda ver los pasos correctos para 

la formalización de un crédito; debido a esto se está teniendo una mala atención al 

cliente y se les esta proporcionada información incorrecta; los clientes se acercan a 

la inmobiliaria con el fin de que los puedan asesorar de una manera correcta. Esta 

problemática con lleva a la pérdida de clientes que muy frecuentemente ya cumplen 

con los requisitos para realizar el trámite. 
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4. Justificación 

  

La empresa “Carrillo Inmobiliaria” es una empresa que se dedica a la venta de 

bienes inmuebles y atención al cliente la empresa; tiene en el mercado desde el 

2021 en estos ha adquirido la experiencia. 

 

Debido a la problemática que se presentó de que por falta de conocimiento de cómo 

se lleva a cabo un procedimiento para la formalización de un crédito hipotecario de 

Infonavit, la empresa carrillo inmobiliaria se vio afectada por qué no se están 

llevando a cabo correctamente los procedimientos y con ello se trajeron problemas 

administrativos. Lo que finalmente la empresa busca es disminuir el problema y que 

los trabajadores tengan el conocimiento y puedan ofrecer una mejor atención  

 

El área administrativa busca que el manual pueda diseñar y controlar 

adecuadamente los tramites solicitado por el cliente para poder recuperar el mayor 

número de clientes y ofrecer una mejor atención, es por ello que se detectó primero 

el problema y a partir de ahí se valoró la solución que fue el manual y la 

implementación de este mismo y la evaluación para determinar la funcionalidad del 

mismo. 
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5. Objetivos (General y Específicos)  

5.1 Objetivo General  

 

Elaborar e implementar un manual de procedimientos que nos ayude de una manera 

eficiente en los procesos de elaboración de un crédito hipotecario (Infonavit) para 

una mejora continua, en la empresa carrillo Inmobiliaria con el fin de gestionar de 

una manera adecuada los tramites del crédito hipotecario. 

5.2 Objetivos específicos  

 

• Elaborar un Manual de procedimientos para la formalización de un crédito 

hipotecario sobre Infonavit en el cual explique de una forma detallada y la 

manera correcta los procedimientos. 

• Implementar el manual de procedimientos para la formalización de un crédito 

hipotecario de Infonavit en la empresa. 

• Evaluar la correcta implementación del manual de procedimientos.  
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CAPÍTULO 3: MARCO TEÓRICO 

6. MARCO TEÓRICO: 

 

1. Crédito Hipotecario: 

Es un préstamo a mediano o largo plazo que se otorga para la compra, 

ampliación, reparación o construcción de una vivienda, compra de sitios, 

oficinas o locales comerciales. 

(CFM, 2017) 

 

2. Crédito Infonavit:  

El crédito Infonavit es un crédito hipotecario que se otorga a todos los 

trabajadores que estén afiliados al Instituto Mexicano del Seguro 

Social (IMSS), el cual se otorga a través del Instituto del Fondo Nacional 

de la Vivienda para los Trabajadores 

(LIMA, 2021) 

 

3. Trámite: 

Un trámite es una actuación que implica una acción o conjunto de 

acciones para lograr obtener un beneficio o cumplir con una obligación. 

Se realizan trámites de todo tipo en ámbitos de la educación, legales, 

financieros, o de salud entre otros. 

(ROLDAN, 2021) 

 

4. Cliente: 

Un cliente es quien adquiere los productos o servicios de un negocio. Por 

tanto, es un consumidor, desde la perspectiva de la empresa. Puede 

tratarse de un cliente recurrente cuando realiza compras regulares, o un 

cliente de única vez. 

 (RODRIGUEZ, 2021) 

 

5. Inmobiliaria: 
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Una agencia inmobiliaria es una agencia dedicado a construcción, venta, 

arrendamiento y administración de casas. 

(CIENCIA DE JANU, 2023) 

 

6. Bienes raíces: 

Los bienes raíces, por definición, son aquellos que no pueden moverse 

de su lugar de origen, dadas sus características naturales, por lo que no 

pueden cambiar de localización. Podemos considerar un bien raíz a la 

propia tierra, pero también a construcciones como los edificios, puentes 

o estatuas, cosas que, una vez construidas, no pueden moverse sin ser 

gravemente dañadas o destruidas por completo. 

(DEL SOL, 2013) 

 

7. Atención al cliente:  

Es el conjunto de actividades interrelacionadas que ofrece un 

suministrador con el fin de que el cliente obtenga el producto en el 

momento y lugar adecuado y se asegure un uso correcto del mismo.  

(INSTITUTO UNIVERSITARIA ESCOLME , 2013) 

 

8. Asesor: 

En el contexto de conceptos de economía, finanzas y seguros es una 

persona que brinda orientación y asistencia profesional a individuos o 

empresas en asuntos relacionados con estas áreas. 

 . (RUIZ, 2020) 

 

9. Precalificación: 

Significa que un prestamista hipotecario reúne información financiera 

básica sobre ti para calcular cuánto puedes pagar por una casa. 

(ROCKET MORTAGAGE, 2023) 

 

10. Numero de seguridad social:  
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Es único, permanente e intransferible y se asigna para llevar un registro 

de los trabajadores y asegurados 

(FISCO CLIC, 2021) 

 

11. Puntos Infonavit: 

Los puntos Infonavit son un sistema de medición que utiliza el instituto 

para clasificar a los derechohabientes aptos para solicitar un crédito. 

De acuerdo con las nuevas medidas establecidas por el Infonavit, para 

ser candidato a solicitar un crédito, es decir, poder hacer tu 

precalificación, los trabajadores deben contar con un mínimo de 1080 

puntos.  

(GONZALES, 2022) 

 

12. Crédito Individual: 

Es un crédito en cofinanciamiento que puedes solicitar si 

simultáneamente cotizas en ambos sistemas de seguridad social, cada 

institución te otorgará un crédito junto con las subcuentas de vivienda y 

así puedes incrementar tu capacidad crediticia para adquirir una vivienda 

nueva o existente. 

(Torres, 2022) 

 

13. Crédito conyugal: 

El crédito conyugal que ofrece INFONAVIT es un crédito en el que puedes 

sumar el monto de tu crédito con el de tu cónyuge y de esta manera poder 

conseguir un mayor financiamiento. 

(LOFT, 2022) 

 

14. Buro de crédito: 

Un buró de crédito es una empresa que recoge información crediticia y la 

pone a disposición de entidades financieras que prestan dinero, y de otras 

empresas que ofrecen bienes o servicios con pago a crédito en el 

https://portalmx.infonavit.org.mx/
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mercado, con el fin de que puedan evaluar si una persona es un buen 

pagador de sus obligaciones.  

(EQUIFAX, 2022) 

 

15. Aviso de retención: 

Retención de Descuentos se descargar desde la página del Infonavit, este 

documento sirve para que la empresa donde trabajas sepa cuánto te 

descontará cada mes para pagar tu crédito; también para avisar que has 

terminado de pagar y que ya no te descuenten. 

(CONTADORMX, 2014) 

 

16. Constancia de crédito  

Documento que las instituciones financieras tienen por obligación 

entregar a sus acreditados, el cual contiene información correspondiente 

al ejercicio fiscal inmediato anterior y que funge como constancia anual 

con la información de su crédito respecto al monto de intereses nominales 

devengados, intereses pagados en el ejercicio e intereses reales. 

(INFONAVIT, 2022) 

 

17. Tabla de Amortización: 

La tabla de amortización, es parte primordial del proceso para conocer 

cómo se dividirán los pagos de tu préstamo o crédito. Básicamente, como 

su nombre lo dice, es el contrato o el recurso que muestra periodo por 

periodo, cómo se llevará a cabo el pago de tu préstamo. Siendo así el 

diseño del plan de pago de deuda al obtener un crédito. 

(KONFIO, 2013) 

 

18. Avaluó de la vivienda: 

Es decir, el avalúo es un documento en el cual se estima el valor de una 

propiedad a partir de sus características. 

(GRACIA, 2022) 
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19. Monto de crédito: 

Significa la cantidad que conforma el crédito que el Infonavit otorga al 

trabajador derechohabiente para la adquisición de una solución de 

vivienda. 

(DIARIO OFICIAL) 

 

20. Crédito Familiar: 

Cuando juntas tu crédito con tu papá, mamá, hermano o hijo, el crédito se 

llamará Crédito familiar. 

(PUNTOSENINFONAVIT , 2023) 

 

21. Crédito corresidente:  

Para comprar vivienda nueva o usada con un corresidente (Amigo o con 

tu pareja, si no están casados). 

(VIDAFEL, 2020) 

 

22. Créditos Infonavit:  

Son aquellos otorgados en los términos de los artículos 3, 23, fracción VII, 

y 42, fracción II, de la ley. 

(INFONAVIT , 2021) 

 

23. Políticas de Crédito: 

Son las presentes políticas de crédito del instituto del fondo nacional de 

la vivienda para los trabajadores. 

(INFONAVIT , 2021) 

 

24. Instituto o Infonavit:  

Instituto del fondo nacional de la vivienda para los trabajadores.  

(INFONAVIT , 2021) 
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25. Ley del Infonavit: 

 Ley del instituto del fondo nacional de la vivienda para los trabajadores. 

(INFONAVIT , 2021) 

 

26. Trabajadora o Trabajador Derechohabiente:  

son todas las personas que sean titulares de depósitos constituidos a su 

favor en el instituto de conformidad con el artículo 41 de la ley. 

(INFONAVIT , 2021) 

 

6.1 Marco Normativo  

 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos: Artículo 123, 

Apartado A, fracción XII.  

• Código Civil para el Distrito Federal y sus correlativos en las entidades 

federativas: Observación general.  

• Código de Procedimientos Civiles de las entidades federativas: 

Observancia general. 

• Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro: Observancia general. 

• LEY DEL INFONAVIT: Artículos 3, fracción II, 10, fracción VIII, 16, fracción 

IX, 23, fracción VII, 29, fracción III, 35, 41, 42, fracción II, 43 Bis, 44, 47, 48 , 

71, y demás disposiciones relativas.  

• Ley del Seguro Social: Artículo 27, fracción IV y 159, fracción I.  

• Ley Federal del Trabajo: Artículos 97, fracción III, 110, fracción III, 136, 137, 

139 y 140. 

• Ley General de Archivos: Observancia General. 

•  Reglamento de Inscripción: Pago de Aportaciones y Entero de Descuentos 

al Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores. Artículos 

42, 43, 44, 45, 46, 47, 52 y 54.  
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• Reglamento Interior del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para 

los Trabajadores en Materia de Facultades como Organismo Fiscal 

Autónomo: Artículos 3º., 4º. y 7º. 

• Disposiciones de carácter general aplicables a los Organismos de 

Fomento y Entidades de Fomento: Artículos 6, 7, 8, 71 y demás 

disposiciones relativas.  

• Estatuto Orgánico del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para 

los Trabajadores: Observancia general.  

• Código de Ética del INFONAVIT: Observancia general. 

•  Manual de Administración Integral de Riesgos: Observancia general. 

•  Manual General de Políticas de Control Interno: Observancia general. 

Objetivos y Lineamientos Generales de Control Interno. Observancia 

general.  

• Manual Institucional de actividad crediticia del Infonavit: Observancia 

general. 

• Política de cobranza social: Observancia general 

. (INFONAVIT, 2021) 
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CAPÍTULO 4: DESARROLLO 

7. Procedimiento y descripción de las actividades realizada.  

 

El Proyecto fue realizado a través de una serie de pasos que se necesitan como se 

muestran en el formato  

 

6. Identificar proceso clave: 

Se logró identificar una serie de procesos que se llevan cabo a la hora de 

comenzar con la elaboración de un crédito hipotecario (Infonavit) desde el 

momento en el que inicia hasta el momento en el que termina. 

 

7. Mapeo de proceso: 

Mapa de los procesos de cómo se lleva a cabo el proceso de la elaboración 

de un crédito hipotecario por medio del Infonavit. 

 

8. Definición de formatos: 

 Se definen los formatos para llevar el proceso de un crédito hipotecario 

Infonavit de una manera adecuada por lo cual se van a presentar los 

siguientes formatos. 

 

9. Definición de políticas:  

Definir una forma compleja las políticas de la empresa y del Infonavit  

 

10. Aprobación de instrumentos:  

Esperar el visto bueno por la empresa de que este bien realizado lo que se 

está realizando  

 

11. Integración del manual de proceso:  

Reunir de manera congruente el manual que los procesos estén correctos 

para que se aplique de una manera aceptable y así disminuir el problema 

que se presentó. 
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12. Dar a conocer el manual de procesos: 

 Para que de esta manera la implementación de un crédito hipotecario 

(Infonavit) sea bien realizada de cómo llevar a cabo un proceso de crédito 

Infonavit. por el personal de la empresa. 

 

7.1 Cronograma de actividades 

 

 

Tabla 1, Cronograma 
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CAPÍTULO 5: RESULTADOS 

8. Resultados 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA FORMALIZACIÓN DE UN CRÉDITO 

HIPOTECARIO (INFONAVIT) 

8.1 Introducción: 

 

La empresa carrillo inmobiliaria no cuenta con un manual de procedimiento 

lo cual lo cual no se están llevando adecuadamente los procesos para 

elaborar correctamente un crédito hipotecario (Infonavit) 

8.2 Objetivo: 

 

El manual tiene como objetivo establecer de una manera clara para los 

trabajadores de la empresa “Carrillo Inmobiliaria” de cómo llevar a cabo la 

formalización de un crédito hipotecario (Infonavit) de una manera correcta. 

 

Manual de procedimientos para la formalización de un crédito hipotecario 

(Infonavit) 

 

8.3 Procesos clave: 

 

✓ Realizar cuenta Infonavit 

✓ Checar puntos  

✓ Precalificación. 

✓ Selección del inmueble. 

✓ Inicio del trámite. 

✓ Firma y entrega del bien inmueble 
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8.4 Realizar la cuenta Infonavit  

 

1. Procede a atender al cliente se inicia una conversación con el cliente por 

ejemplo de cuantos años tiene trabajando o cotizando en el seguro y la razón 

de interés de su monto que le prestan para adquirir una casa también se le 

pregunta si ya tiene su cuenta de Infonavit realizada si aún no tiene su cuenta 

realizada procedes a realizar el alta de su cuenta.  

 

2. Ingresa a este link para entrar a la plataforma de Infonavit: 

https://micuenta.infonavit.org.mx/ el link va ayudar a que se pueda crear la 

cuenta del cliente. 

 

Figura 3. Portal de ingreso o link de Infonavit: (INFONAVIT , s.f.) 

 

3. Como es un cliente que no tiene su cuenta realizada se procede a ingresar 

en el apartado donde dice crear una cuenta. 

https://micuenta.infonavit.org.mx/
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Figura 4, Imagen de la página de Infonavit en la parte de: Crear Cuenta: 

(INFONAVIT, 2023) 

 

4. Se observa un aviso donde es importante que consulte el aviso de privacidad; 

procede a darle clic en donde dice aviso de privacidad  

 

Figura 5 Aviso de Privacidad de la página de Infonavit: (INFONAVIT, 2023) 

 

5. Descargara el archivo en el cual se encuentra los términos y condiciones 

sobre el uso de los datos personales del cliente se procede a abrir el archivo 

y el cliente lo debe de leer antes de continuar con el siguiente paso. 
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Figura 6 Formato de Aviso de Privacidad: (INFONAVIT, 2023) 

 

6. Después de que esté al tanto el cliente se procede a continuar con la 

realización de la cuenta regresa a la página y posteriormente continuas a dar 

clic en continuar va a pedir una seria de datos personales que el cliente 
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proporciona.

 

Figura 7,Imagen de la Pagina de Infonavit de Datos Personales: (INFONAVIT, 

2023) 

 

7. Los datos necesarios para poder hacer la activación de la cuenta son los 

siguientes:    

 

• Numero de seguridad social (NSS) 

• Clave única de registro de población (CURP) 

• Registro federal de contribuyentes (RFC) 

 

Se debe continuar con el llenado para poder continuar con el siguiente paso 

ya que se encuentre completo en la parte de abajo te pide que introduzcas el 

código que te está diciendo la página lo colocas y le das en continuar. 
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Figura 8,Imagen de la página en el apartado de Datos del Cliente: (INFONAVIT, 

2023) 

 

8. Te manda al paso numero dos el cual es verificar su nombre una vez que el 

cliente te haya verificado su nombre le das clic en continuar. 

 

Figura 9, Imagen de la página de Infonavit de Verificación del Nombre del Cliente: 

(INFONAVIT, 2023) 
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9.  El paso siguiente paso es el número tres el cual es datos de contacto en este 

aparado pide el número de teléfono y su correo del cliente; también hace 

mención de por cual medio al cliente le gustaría que le proporcionaran 

información por correo o por celular ahí en esa parte es opcional para el 

cliente; todos los datos se necesitan para que se pueda enviar un código de 

confirmación  

 

 

Figura 10, Datos de Contacto del Cliente: (INFONAVIT, 2023) 

 

10. Después de los anteriores pasos vuelve a salir un aviso de privacidad donde 

menciona que el cliente esta proporcionado sus datos personales y que está 

de acuerdo con este aviso de privacidad; dice que los datos están a salvo ya 

una vez que se haya leído en la parte de abajo hay un recuadro donde dice 

acepto el aviso de privacidad y se procede a dar clic. 
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Figura 11, Aviso de Privacidad: (INFONAVIT, 2023) 

 

11. Después van a aparecer los términos y condiciones donde explica que el 

cliente es responsable de del mal uso que le dé al sitio web en este caso el 

portal de Infonavit de igual manera el cliente tiene que leer los términos y 

condiciones una vez que ya haya terminado y el cliente haya aceptado 

procedes a continuar. 
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Figura 12, Términos y Condiciones: (INFONAVIT, 2023) 

 

12. El siguiente paso que sigue es la realización de la contraseña aquí en este 

apartado da ciertos límites y especificaciones que se necesitan para crear la 

contraseña las especificaciones que piden son las siguientes:  

 

• Una mayúscula 

• Una minúscula 

• Un número  

• Un carácter (*,#,$,%) 

• 10 caracteres mínimo  

Una vez que ya se tenga la contraseña segura del cliente se confirma y 

se continua con el proceso.  
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Figura 13, Imagen de Contraseña para el usuario: (INFONAVIT, 2023) 

 

13. Se abre directamente del correo que llego y se le da clic en confirmar mi 

registro una vez que ya se haya conformado se procede a continuar en la 

parte donde dice continuar se le da clic. 

 

 

Figura 14, Imagen de Confirmación de registró: (INFONAVIT, 2023) 
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14. Después va a parecer un código de confirmación al teléfono el código es de 

cuatro dígitos se ingresa el código una vez que ya se haya ingresado se 

procede a darle clic en continuar. 

 

 

Figura 15, imagen de Código de Confirmación: (INFONAVIT, 2023) 

 

15. Al terminar correctamente los 16 pasos la cuenta de Infonavit se creó con 

éxito y el proceso termina. 

 

 

Figura 16, Imagen de la página de Infonavit de una Cuenta Creada: (INFONAVIT, 

2023) 
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8.5 Checar Puntos  

 

Una vez que el cliente ya cuente con su cuenta se procede a checar cuantos puntos 

tiene y después se checa la precalificación (el monto del crédito). 

 

1. Ingresas el link https://micuenta.infonavit.org.mx/  para hacer la 

precalificación y checar los puntos pide los siguientes datos: número de 

seguridad social y su contraseña una vez ingresados se debe de introducir el 

código y se le da clic en iniciar sesión.  

 

Figura 17, Imagen del portal para Inicio de Sesión: (INFONAVIT, 2023) 

 

2. Ya que se ingresó a la cuenta de ahí poner en el apartado donde dice tramitar 

mi crédito hay te va a desglosar varios puntos los cuales son: 

• Precalificación y puntos  

• Selección de notarios  

Dar clic en seleccionar el Apartado que dice precalificación y puntos. 

https://micuenta.infonavit.org.mx/
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Figura 18, Imagen de Precalificacion y Puntos: (INFONAVIT, 2023) 

 

3. El siguiente paso va a preguntar cuál es tu interés de compra: 

Casa o terreno el crédito aplica para cualquiera de los dos en este caso el 

cliente busca una casa procede a dar clic en el apartado compra de vivienda 

va arrojar un mensaje el cual dice sobre un taller que se ocupara 

posteriormente se le da clic. 

 

Figura 19, Mensaje de Taller de Saber Mas para Decidir Mejor: (INFONAVIT, 

2023) 
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4. El siguiente paso en el lado derecho dice cuántos puntos tiene para adquirir 

un crédito debe de tener 1080 puntos. 

 

Figura 20, Puntos Requeridos: (INFONAVIT, 2023) 

 

5. Aquí en esta parte se puede ver como se calculan los puntos procede a dar 

clic en el recuadro rojo. 

 

 

Figura 21, Imagen de Cálculo de Puntuación: (INFONAVIT, 2023) 

 

6. En esta parte explica de una manera clara que para que se otorgue el crédito 

por lo menos debe de tener 3 bimestres cotizados cada bimestre equivale a 

dos meses y va calculándose lo que es la edad, salario, ahorro, tipo de 
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trabajador entre otros conceptos más, posteriormente se procede a la suma 

total y de esta forma se calcula la puntuación. 

 

Figura 22, Imagen de Como se Calcula la Puntuación: (INFONAVIT, 2023) 

 

7. De esta manera se valora si se cumple o no con los puntos de 1080, y de 

esta forma se determina si es candidato o se tiene que esperar un bimestre 

más para que suba su puntuación. 
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8.6 Precalificación  

 

Para realizar una precalificación es importante que cuente con los puntos requeridos  

 

1. Una vez que obtenga los puntos requeridos el cliente esté interesado en 

comprar una casa regresamos a la página.  

 

Figura 23, Imagen de como Soliciatar Credito: (INFONAVIT, 2023) 

 

2. Se va a seleccionar en donde dice comprar casa tiene un icono de una casita 

procedes a dar clic para continuar con el proceso.  

 

Figura 24, Imagen de Selección de Credito para Comprar: (INFONAVIT, 2023) 
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3. El siguiente paso dice que como desea el cliente solicitar su crédito y da 

varias opciones las cuales son las siguientes: 

• Crédito Individual: 

• Crédito Conyugal  

• Crédito Familiar 

• Crédito Corresidencial 

En algunos casos el cliente va a decidir cómo quiere obtener el crédito. 

 

Figura 25, Imagen de Tipo de Credito: (INFONAVIT, 2023) 

 

4. El siguiente paso habla sobre consultar el historial en buró de crédito 

posteriormente das clic en autorizo a menos del que el cliente este de 

acuerdo si está de acuerdo se da clic en autorizo. 
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Figura 26, Imagen de Autorización de consulta de historial crediticio: (INFONAVIT, 

2023) 

 

5. Después de haber autorizado pide una serie de datos de cliente los cuales 

son: 

• Código postal  

• Calle  

• Domicilio  

• Número del domicilio  

• Número de teléfono  

 

Una vez que se halla llenado en la parte de abajo pregunta que si ha tenido 

o tiene algunos de los siguientes créditos: 

• tarjeta de crédito  

• crédito hipotecario  

• crédito automotriz 

si tuviera alguno se va a seleccionar y si no cuenta con ninguno no se 

selecciona nada más se le da clic en enviar. 
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Figura 27, Imagen de Datos personales del cliente: (INFONAVIT, 2023) 

 

6. En el caso que el cliente no autorice se le da clic en donde dice no autorizo 

eso puede causar que baje su crédito. 

 

Figura 28, Imagen de No autorización del cliente: (INFONAVIT, 2023) 

 

7. Aquí ya se puede ver la precalificación sobre el monto del crédito el ahorro, 

descuento al mes y esa sería la precalificación del cliente. 
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9. Selección del inmueble: 

 

Para la selección del bien inmueble al cliente se le presentan varias opciones que 

sean de su agrado y que sea de acuerdo con el monto de crédito que le prestan. 

 

1. Se muestran varias opciones dentro del catálogo de la empresa el cual se 

encuentra en este link: https://wa.me/c/5214651495785 o bien en las 

publicaciones de la página oficial de la inmobiliaria de Facebook: 

https://www.facebook.com/CinthyaCarrilloAsesoraInmobiliaria?mibextid=Zb

WKwL 

 

 

Figura 29, Catalogo de Propiedades: (CARRILLO INMOBILIARIA, 2023) 

 

2. Llevar al cliente a la visita para que conozca la casa o las opciones que se 

ajustan a su presupuesto. 

 

https://wa.me/c/5214651495785
https://www.facebook.com/CinthyaCarrilloAsesoraInmobiliaria?mibextid=ZbWKwL
https://www.facebook.com/CinthyaCarrilloAsesoraInmobiliaria?mibextid=ZbWKwL
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3. Proporcionar de manera específica las características del bien inmueble, por 

ejemplo: si es una casa de 3 habitaciones, 2 baños, sala, comedor, cochera 

o si cuenta con boiler solar depende del inmueble deseado o de interés. 

 

4. Mostrar cada espacio de la casa o bien que se desea adquirir. 

 

Figura 30, Demostración del inmueble: (CARRILLO INMOBILIRIARIA , 2023) 

 

5. Una vez decidido el cliente se comienza con el trámite. 
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9.1 Inicio de tramite  

 

Para poder solicitar el crédito e iniciar con el trámite se debe de tener seleccionada 

la casa que se va adquirir por el cliente de acuerdo al monto del crédito. 

 

Ahora comienza el trabajo de la inmobiliaria una vez que la asesora haya mostrado 

la casa al cliente  

 

1. Check list:  

El check list que consta de 19 documentos se entrega al cliente para que se 

dé el tiempo de reunir todos los documentos para iniciar con el proceso de 

su crédito. 

 

Figura 31CHECK LIST: (CARRILLO INMOBILIARA, 2023) 
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Los documentos que se piden a los clientes son los siguientes: 

 

9.1.1 Documentos del cliente: 

• RFC: 

El RFC debe de contar: con las dos primeras letras del apellido 

paterno, con la primera letra del apellido materno, con la primera letra 

del su nombre, año de nacimiento, mes de nacimiento, día de 

nacimiento y homo clave que proporciona el sat. 

 

 

Figura 32, RFC: Fuente propia 



48 
 

• CURP del derechohabiente o en algunos casos de estar casado 

también la curp del conyugue  

 

La curp debe de contener la clave, nombre completo, fecha de 

inscripción, folio de la constancia, estado de registro, código QR y 

código de Barras  

 

Figura 33, CURP: Fuente Propia 
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• Acta de nacimiento de derechohabiente y/o conyugue  

El acta de nacimento tiene que ser original y reciente. 

 

 

Figura 34,Acta de Nacimiento. Fuente: Propia  
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• Acta de matrimonio en caso de estar casados  

Original y reciente  

 

Figura 35,Acta de Matrimonio Fuente: propia  
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• Comprobante de domicilio  

Con un máximo de tres meses de antigüedad  

 

 

Figura 36, Comprobante de CFE: Fuente Propia 



52 
 

 

 

• Credencial de elector del derechohabiente y/o cónyuge vigente  

 

 

Figura 37, Credencial de Elector: (INE, 2023) 

 

• Registro de nómina: 

actualizada según el pago ya sea semanalmente o quincenalmente.  

 

Figura 38, Imagen de Registro de Nomina: (FACTORIAL, 2023) 
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• Constancia de taller saber para decidir: 

 

 El curso se toma en la plataforma de mi cuenta Infonavit el curso dura por lo 

menos 1 hora es un requisito importante en donde explica todo sobre la 

adquisición de un bien inmueble y ayuda a resolver dudas. 

Realizar el curso es fundamental para solicitar el crédito. 

 

 

Figura 39, Imagen de Constancia de Taller: (INFONAVIT, 2023) 
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9.1.2 Documentos que ayuda a obtener la inmobiliaria: 

 

• Precalificación: 

 

Figura 40, Imagen de Precalificación. (INFONAVIT, 2023) 
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• Formatos sic: 

 

Son para revisar el buró de crédito en cada banco y dan autorización 

 

 

Figura 41, Plataforma para obtener el Formato sic: (DERECHO HABIENTES 

INFONAVIT, 2023) 

 

Este formato se tiene que imprimir 7 veces, en virtud de que el documento en original 

se presenta en los Bancos y en Buro de crédito, por lo que el cliente debe 

autorizarlo. 
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Figura 42,Formato sic de autorización: (SIC, 2023) 
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• Solicitud de inscripción de crédito: 

 

La solicitud se divide por secciones primera página: 

1. Crédito solicitado 

2. Datos para determinar el monto del crédito 

3. Datos de la vivienda destino del crédito  

4. Datos de la empresa o patrón  

 

 

Figura 43, Solicitud de Inscripción de Crédito Primera página: (INFONAVIT, 2023) 
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Segunda página secciones: 

 

1. Datos de identificación del derecho habiente 

2. Datos de identificación que serán validados (obligatorios en crédito 

conyugue, familiar o corresidencial 

3. Referencias del derecho habiente 

 

 

Figura 44, Solicitud de inscripción de crédito segunda página: (INFONAVIT, 2023) 
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Tercera página secciones: 

 

1. Datos para abono en cuenta del crédito  

2. Designación de representante (en su caso) 

3. Datos de identificación del contacto  

4. Oferta del vinculante  

 

 

Figura 45, solicitud de inscripción de crédito tercera página: (INFONAVIT, 2023) 
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• Solicitud de Avaluó: 

 

✓ Se divide por secciones las cuales son las siguientes: 

✓ Datos de identificación del derecho habiente  

✓ Datos del propietario actual de la vivienda  

✓ Datos de la vivienda objeto de crédito  

✓ Documentos oficiales presentados  

✓ Tramites, aclaraciones o quejas  

 

Figura 46, Solicitud de Avaluó: (INFONAVIT , 2017) 
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Posterior a lo anterior, se deberá de verificar el INE en la página oficial del 

Instituto Nacional Electoral, en el link: https://listanominal.ine.mx/scpln/, para 

determinar la identidad de las personas solicitantes. 

 

 

• Lista nominal de la credencial del derechohabiente y/o cónyuge 

 

 

Figura 47, Lista Nominal del INE: (INE, 2023) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://listanominal.ine.mx/scpln/
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Aunado a lo anterior, se realiza el contrato de compraventa, de la siguiente forma: 

 

• Contrato de compraventa con No. De contrato, emitido por la inmobiliaria  

 

Figura 48, Contrato de compraventa: (CARRILLO INMOBILIARIA, 2022) 

 



63 
 

Es importante determinar, que se deberá firmar de forma obligatoria el aviso 

de privacidad, ya que se estarán utilizando sus datos personales.  

 

• Aviso de privacidad  

 

Figura 49, Aviso de privacidad: (CARRILLO INMOBILIARIA, 2023) 

 



64 
 

Como paso final, el cliente y el agente inmobiliario determinarán una cita 

para conocer la casa y que el cliente verifique el inmueble, posterior a ello 

se deberá firmar lo siguiente: 

 

• Constancia de visita física a la vivienda  

 

 

 

Figura 50, Constancia de visita física: (CARRILLO INMOBILIARIA, 2023) 
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9.1.3 Apartado y Avaluó:  

 

El apartado de la casa depende del modelo de la casa, pero se pide el 10% 

del valor para estar seguros de que si están interesados realmente en la casa 

y del avalúo se pide un porcentaje de 3,590 o 6,000 para mandar hacer el 

avaluó con el valuador de la agencia inmobiliaria, teniendo en cuenta que la 

decisión la toma la Gerente General de acuerdo a la carga de trabajo de cada 

uno de ellos y posteriormente cuando se recibe el dinero se hace un 

comprobante de pago firmado. 

 

La inmobiliaria ya cuenta con dos valuadores de confianza los cuales son los 

siguientes: 

• Carlos Ricci Rojas  

• Cecy López López 

Que están certificados para realizar avalúos. 

 

9.1.4 Se ingresa el expediente:  

 

Una vez que ya se tenga toda la documentación se procede a ingresar el 

archivo de la persona que quiere solicitar el crédito a Infonavit para que lo 

revisen. 

 

9.1.5 Infonavit lo dictamina:  

Infonavit se tarda en dictaminar por lo menos una semana para determinar si 

fue aceptado su crédito. 

9.1.6 Notaria: 

La selección de notaria el cliente lo escoge por medio de la aplicación de mi 

cuenta Infonavit. 
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9.1.7 Programar firma:  

 

Programar firma con el notario para la entrega de las escrituras 

 

Figura 51, Firma de Escrituras: (CARRILLO INMOBILIARA, 2023) 

 

9.1.8 Llevar el acuse que le dan en la empresa la solitud de descuento:  

Es un formato donde se señala cuanto es lo que le van a descontar  

 

9.1.9 Entrega del bien inmueble del vendedor o constructora y de la 
inmobiliaria: 

Hacer la entrega de las llaves de la casa del vendedor o constructora al 

cliente y la inmobiliaria se encarga de realizar el acompañamiento al cliente. 

 

Figura 52, Entrega del bien inmueble: (CARRILLO INMOBILIARIA, 2023) 
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10. Políticas  

10.1 Políticas de la inmobiliaria  

 

I. Atender al cliente de una manera respetuosa. 

 

II. Llamar al cliente una vez que se tenga novedad de su crédito. 

 

III. Ofrecer agua cada vez que el cliente va a la inmobiliaria. 

 

IV. En caso Cancelación ya no se regresa el apartado del inmueble.  

 

V. Recibir documentación original del derecho habiente. 

 

VI. Manejo de Privacidad de sus datos personales de los clientes. 

 

VII. Perfilar al cliente por seguridad. 

 

VIII. Para cualquier trámite de compra, venta por medio de Infonavit deberán de 

pagar $3,000 pesos. 

 

IX. Para crear una cuenta de Infonavit se deberá de pagar $100.00 y por hacer 

el curso de Infonavit $100.00 en caso de llegar adquirir una casa por medio 

de la inmobiliaria se les reembolsará. 
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10.2 Políticas de Infonavit  

 

I. Créditos para adquisición de vivienda: 

a. Las trabajadoras o trabajadores derechohabientes podrán acceder a 

un crédito sobre vivienda con las características establecidas en las 

presentes políticas de crédito, en las reglas para el otorgamiento de 

crédito, las reglas de negocio y demás normativa aplicable.  

 

II. Créditos para la adquisición de suelo destinado a la vivienda: 

Las trabajadoras o trabajadores derechohabientes podrán acceder a 

un crédito sobre suelo destinado a la vivienda, cuya localización, 

estructura general de acceso a servicios, y condición de exposición a 

riesgos, sean congruentes con la posibilidad del establecimiento de 

una vivienda adecuada y segura. para lo anterior, estos créditos 

deberán cumplir con las características establecidas en las reglas para 

el otorgamiento de crédito, las reglas de negocio y demás normativa 

aplicable. 

 

III.  Créditos para construcción, ampliación, mejora y autoproducción: 

Las trabajadoras o trabajadores derechohabientes podrán acceder a 

créditos para construcción, ampliación, mejora y autoproducción de 

vivienda, a ejercerse en suelo destinado a la construcción de vivienda 

o vivienda de su propiedad o respecto de los cuáles detente la legítima 

tenencia, cuando dichos créditos sean otorgados sin garantía 

hipotecaria, el Infonavit mantendrá la política de realizar préstamos 

respaldados con la garantía de la subcuenta de vivienda, guardando 

un nivel prudente de riesgo entre los recursos prestados y los recursos 

garantizados. para lo anterior, este tipo de créditos deberán contar con 

las características establecidas en las reglas para el otorgamiento de 

crédito, las reglas de negocio y demás normativa aplicable.  

 



69 
 

IV.  Créditos para el pago de pasivos: 

Las trabajadoras o trabajadores derechohabientes podrán acceder a 

un crédito para la amortización de pasivos contraídos con motivo de 

la adquisición de vivienda o suelo destinado a la vivienda, la 

construcción, remodelación, mejora, ampliación o autoproducción de 

vivienda. estos créditos permitirán a las trabajadoras o trabajadores 

derechohabientes tener acceso a financiamiento del Infonavit para 

destinarlos siempre que el crédito a liquidar cumpla con las 

características establecidas en las reglas para el otorgamiento de 

crédito, las reglas de negocio y demás normativa aplicable.  

 

V. Créditos para el refinanciamiento: 

Los trabajadores derechohabientes podrán acceder a un crédito para 

el refinanciamiento de pasivos contraídos con motivo de la adquisición 

de vivienda o suelo destinado a la construcción de vivienda, la 

construcción, remodelación, mejora, ampliación o autoproducción de 

vivienda, siempre que el crédito a refinanciar cumpla con las 

características establecidas en las reglas para el otorgamiento de 

crédito, las reglas de negocio y demás normativa aplicable. 

 

VI.  Créditos a garantizar con el saldo de la subcuenta de vivienda: 

El crédito que la trabajadora o trabajador derechohabiente opte por 

garantizar con el saldo de la subcuenta de vivienda deberá cumplir 

con las características establecidas en las reglas para el otorgamiento 

de crédito, las reglas de negocio y en la demás normativa aplicable. 

 

(INFONAVIT, 2021) 
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Objetivo Propuesto Resultado Esperado 

Elaborar Manual de procedimientos para 

la formalización de un crédito hipotecario 

(Infonavit) 

 

El resultado alcanzado al crear el manual 

para la formalización de un crédito 

hipotecario (Infonavit) fue establecer un 

conjunto claro y detallado de cada uno de 

los procedimientos para poder guiar a 

personal de la inmobiliaria asegurando así 

la constancia eficiencia y calidad en la 

gestión de un crédito 

 

Implementar un manual de 

procedimientos para la formalización de 

un crédito hipotecario (Infonavit). 

Se ejecutó e implementó el manual 

obtenido, al poner en marcha un cuya 

realización efectiva y exitosa. 

Evaluar la correcta implementación del 

manual. 

El propósito alcanzado al evaluar la 

adecuada ejecución del manual fue 

verificar y asegurar que los 

procedimientos se estuvieran llevando a 

cabo de una manera correcta 

garantizando así que se logra una 

ejecución correcta. 

 

. 
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10.3 Errores comunes en la presentación de los resultados. 

 

Uno de los errores cometidos fueron los siguientes: 

 

• Falta de claridad: Poco comprensible lo que dificulta poco la comprensión. 

• No incluir la retroalimentación: la falta de comentarios o recomendaciones 

para mejorar los procedimientos y esto limita la capacidad de perfeccionar el 

manual. 

• Ausencia de personal: ya que hizo falta el personal para implementar el 

manual. 

• Datos incompletos: en algunas ocasiones fue difícil por la falta de 

información. 

 

Corregir estos errores puede mejorar significativamente la utilidad y eficacia 

del manual de elaboración e implementación de un manual de 

procedimientos para la formalización de un crédito hipotecario (Infonavit) 

para la empresa carrillo inmobiliaria así de esta manera asegurando que sea 

una herramienta útil y practica para quienes lo utilizan. 
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CAPÍTULO 6: CONCLUSIONES 

11. Conclusiones del Proyecto 

 

 En este manual de un crédito hipotecario Infonavit representa un recurso 

indispensable que proporciona una guía detallada y precisa para el personal de la 

empresa denominada carrillo inmobiliario. Esta herramienta importante ofrece 

información clara y orientación específica sobre los procesos requisitos y policías 

necesarias para poder obtener un bien inmueble  

 

Como principal objetivo brindar la información de como seguir el proceso de una 

manera ordenada y secuencialmente la documentación para así evitar confusiones 

y retrabajo por parte de los trabajadores de la inmobiliaria. Por lo cual hace de una 

manera más fácil el asesoramiento para el cliente, por lo que se evita que se 

duplique el trabajo o de documentos 

 

En la realización de este proyecto me ayudado mucho para aplicar conocimientos 

adquiridos a lo largo de la carrera que en la realización de este mismo me he 

permitido en conocer los procesos más afondo para poder realizarlo este manual se 

convierte en un aliado valioso para agilizar el proceso de adquisición ´para nuestros 

clientes. 

 

El manual completo se presentó y se implementó con las ultimas actualizaciones en 

el mes de noviembre del 2023, en una primera impresión se proporcionó 

retroalimentación sobre los procesos y se determinó que se debían detallar más, en 

especial en la solicitud de crédito, por lo que se añadió una descripción más 

específica al respecto. 

Aunado a lo anterior, se señaló que se hacía necesario readecuar las políticas en 

virtud de que necesitaba tiempo y recursos humanos para hacerlo y en algunas 

ocasiones el cliente no se quedaba con el servicio completo, por lo que la empresa 

tenía perdida en este sentido y con los cambios se asegura que no haya recursos 

humanos ni de tiempo desperdiciados.  
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De lo anterior, podemos afirmar con certeza que el manual es válido y se encuentra 

probado para poder ser utilizado por el personal de la inmobiliaria, dando por 

concluido el objetivo general en su totalidad, así mismo los objetivos particulares en 

el tiempo programado.  
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CAPÍTULO 7: COMPETENCIAS DESARROLLADAS 

12. Competencias desarrolladas y/o aplicadas.  

 

1. Diseño: Diseñe un manual administrativo con base a las necesidades que 

tiene la empresa.  

2. Utilice técnica de redacción clara y precisa: poder comunicar de una manera 

comprensible en los detalles de procedimientos. 

 

3. Organización y estructuración: Organice y estructure un manual para 

presentar la información de una manera lógica y coherente  

 

4. Habilidad de investigación y recopilación de información:  investigue y 

recopile informaciones más relevantes he importantes para la creación del 

manual  

 

5. Desarrollé la Atención al cliente: compromiso de cumplir con las expectativas 

y ayudar al cliente para brindar servicio de calidad mostrando siempre 

respeto y amabilidad. 

 

6. Actualización constante: mantener el manual actualizado debido a los 

cambios en políticas y en procesos. 

 

7. Implemente la capacidad de investigación y análisis cada uno de los 

procedentes que se elabora en la elaboración de un crédito hipotecario 

(Infonavit). 

 

8. Compromiso cumplir con mis labores en la empresa los cuales se me 

asignaron  

 

9. Conociendo de detallado del proceso: comprender en profundidad 

procedimientos. 
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CAPÍTULO 9: ANEXOS 

 
 

ANEXOS: 



1.1 Mapeo de proceso 

 

3.2 Simbología del proceso  

Símbolo Descripción 

 Inicio y final: indica el inicio y el final del diagrama.  

 Proceso: indica cada uno de los pasos que se llevaran acabo 

 Decisión: toma de decisión de si se va a llevar acabo sí o no.  

 Documentos  

 Entrada y Salida: indica la entrada y salida de los procesos 

una vez terminados  

 Demora: este indica cuando el documento está en proceso o 

en espera de respuesta. 

 Línea de flujo: Indica el seguimiento o el orden el cual debe 

de obtener el proceso  



3.3 Mapa de proceso  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio  

Atención al cliente y su interés en 

alguna propiedad que la inmobiliaria 

ofrezca   

Proporcionar asesoría de una 

manera amable para dar solución a 

sus dudas o interés  

¿Necesitas un 

crédito para 

adquirir su 

vivienda? 

No 

Se asesora más a 

fondo para saber 

su interés   

Preguntar sí 

pertenece a 

empresa pública, 

privada, o ninguna 

de las anteriores 

Pasarlo directamente con 

la asesora para la solución 

de su caso 

Fin 
SI 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez que el cliente de la razón de la empresa donde 

labora se puede determinar a qué institución pertenece  

Si  

Preguntar si 

cuenta con 

su cuenta 

Infonavit  

Una vez que el 

cliente ya tenga su 

cuenta realizada se 

procede a hacer la 

precalificación  

Se procede ayudarle a 

crear la cuenta para 

saber cuánto es lo que le 

prestan para una casa 

Se precalifica y se 

proporciona el 

resultado de su 

crédito  

Si es privada es Infonavit, y si pública es fovissste y si no 

tiene ninguna de las mencionadas se puede pedir un 

crédito bancario 

SI  

NO 

Se acede a la página del 

infonavit página 

https://micuenta.infonavit.

org.mx/inicio  

Se anexan los siguientes 

datos nss y contraseña 

para poder entrar  

NO 

https://micuenta.infonavit.org.mx/inicio
https://micuenta.infonavit.org.mx/inicio


 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se ofrece una casa que se 

ajuste al presupuesto de 

su crédito y a las 

características 

proporcionadas por el 

cliente  

se acede a la página 

en la parte crear 

cuenta  

Se piden datos 

personales, número de 

teléfono y correo para 

poder crear una cuenta  

Una vez que la cuenta ya 

este realizada se accede  

Si por el momento no 

puede el cliente se 

reagenda la cita para la 

visita  

Fin  

Se inicia con 

el proceso de 

venta  

NO 

Se guarda el contacto 

del cliente de posible 

prospecto a futuro 
Fin 

Se realiza una 

visita física al 

inmueble 

se hace una 

demostración de 

la casa  

Se genera una 

constancia de visita  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si 
Una vez que se inició el proceso de venta se le proporciona 

a los clientes un lista de cotejo para que entreguen los 

documentos que se necesitan  

El cliente procede a dejar el 

dinero del apartado y del 

avaluó (5,000.00) 

Espera de los documentos 

personales del cliente. 

Máximo una semana  

La inmobiliaria inicia con el 

llenado de los documentos 

correspondientes  

Una vez completos todos los 

documentos se revisan de una 

manera minuciosamente cada uno 

de los detalles del expediente 

Se ingresa el expediente a 

Infonavit a través de la página 

Demora aproximadamente 

una semana en que 

Infonavit de autorización 

del crédito 

Una vez autorizado se 

elige la notaria para las 

escrituras proporciona el 

Infonavit  

Firma de escrituras y 

entrega del bien 

inmueble  

Fin 


