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3. Resumen.

La elaboracién de un manual de procedimientos se revela como un paso esencial para
optimizar y estructurar este proceso complejo. Este documento actia como un marco
detallado que guia tanto a los clientes como al personal de la inmobiliaria, estableciendo
estandares consistentes que benefician la eficiencia y la transparencia en todas las
etapas.

La importancia radica en la simplificacion del proceso de adquisicion. ElI manual
proporciona una guia paso a paso, desde la presentacion de documentos hasta la
aprobacion del crédito, asegurando que cada solicitud se maneje de manera uniforme y
en cumplimiento con las regulaciones de Infonavit. Esta uniformidad no solo brinda
confianza a los clientes, sino que también reduce la probabilidad de errores y

malentendidos.

La transparencia es otro aspecto crucial respaldado por el manual. Al detallar claramente
los requisitos, plazos y pasos involucrados, se fomenta un ambiente en el que tanto
clientes como personal estan completamente informados. Esto contribuye a construir una
relacion de confianza y a minimizar posibles malentendidos durante el proceso de

adquisicion.

Ademas, el manual se convierte en una herramienta valiosa para la formacion del
personal. La capacitacion basada en procedimientos claros garantiza que los
profesionales de la inmobiliaria estén bien preparados para asistir a los clientes,
brindando un servicio de calidad y asegurando la consistencia en el manejo de cada

solicitud.



CAPITULO 2: GENERALIDADES DEL PROYECTO

5.- Introduccion

La elaboracion de un manual de procedimientos para solicitar un crediterreno a través
de Infonavit dentro de una inmobiliaria se revela como una medida esencial para
asegurar la eficiencia y transparencia en el proceso. En el complejo entorno de los
trdmites financieros y la adquisicion de bienes raices, la existencia de una guia detallada

proporciona claridad tanto a los clientes como al personal de la inmobiliaria.

Este manual no solo simplifica el proceso, sino que también establece estandares
consistentes, asegurando que cada solicitud se maneje de manera uniforme y de
acuerdo con las regulaciones vigentes. La transparencia resultante no solo infunde
confianza en los clientes, sino que también reduce el riesgo de errores o malentendidos

durante la solicitud de un crédito.

Ademas, el manual de procedimientos sirve como una herramienta valiosa para capacitar
al personal, garantizando que estén completamente informados sobre los requisitos,
plazos y pasos a seguir. Esto contribuye a un servicio al cliente de calidad, ya que los
profesionales de la inmobiliaria estaran mejor preparados para asistir a los clientes en

cada etapa del proceso de solicitud.

La implementacion de un manual de procedimientos no solo es una practica
recomendada, sino una inversion crucial para optimizar la eficiencia, garantizar la
consistencia y promover la confianza tanto entre los clientes como dentro del propio

equipo de trabajo.



6. Descripcidon de la empresa u organizacion y del puesto o area del trabajo del
residente.

Nombre de la empresa: Carrillo Inmobiliaria

Ramo: Servicios Inmobiliarios

Domicilio: Av. Venustiano Carranza No. 32-A, Pabellén de Arteaga, Aguascalientes.
Teléfono: 4651016636

CORRILL

FIGURA 1 Logo de la empresa

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
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por lo que pasaban varios afios 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 12 micro negocios dedicados a la venta de

bienes inmuebles, mas sin embargo no todos te ofrecen un asesoramiento correcto.

Por esta razon nace Carrillo 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 solucion 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
gue 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 relacion edad-salario, saldo de la subcuenta vivienda y tiempo de cotizacion
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 afios 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.

Mision:

Ofrecer un asesoramiento integral que permita solucionar las necesidades de nuestros
clientes con el mercado inmobiliario, aportandoles valor agregado como agente de
cambio, estableciendo estandares de calidad, transparencia y profesionalismo en cada
transaccion, construyendo relaciones duraderas basadas en la confianza.

Visién:



Consolidar la empresa como lider en el sector inmobiliario, a nivel regional,
implementando el marketing digital, logrando la innovacién de procesos administrativos,

y la satisfaccion del cliente en todo el proceso de comercializacion.

Valores:

. Profesionalismo

. Lealtad

. Honestidad

. Responsabilidad social
. Respeto.

CARRILLO INMOBILIARIA

===

EaRRIIEE

FIGURA 2 Organigrama de la empresa



7. Problemas a resolver

Al implementar un manual de procedimientos para solicitar créditos Infonavit en una
inmobiliaria, se abordan diversos problemas para mejorar la eficiencia del proceso. Este
enfoque resuelve la falta de claridad al proporcionar una guia detallada, eliminando

ambigiedades y asegurando una comprension precisa del proceso.

Uno de los beneficios clave es la reduccién de errores en la presentacién de documentos,
al establecer requisitos claros. Esto agiliza la aprobacion del crédito y previene posibles
retrasos. Ademas, el manual puede identificar puntos de congestion potenciales,

proponiendo soluciones para acelerar la aprobacion.

La desinformacion de los clientes también se aborda al proporcionar informacion
detallada, mejorando la transparencia y la satisfaccion del cliente. La consistencia en la
aplicacién de reglas es otra ventaja, ya que el manual establece procedimientos

estandarizados, garantizando una aplicacion uniforme por parte de los empleados.

Este enfoque también resuelve la falta de capacitacion, ya que el manual sirve como una
herramienta de formacién efectiva, reduciendo la curva de aprendizaje para los nuevos
empleados. Ademas, al incluir mecanismos de seguimiento, el manual permite evaluar

la eficacia del proceso y facilita mejoras continuas.
En pocas palabras, la implementacion de un manual de procedimientos no solo optimiza

el proceso de solicitud de créditos Infonavit, sino que también contribuye a una

experiencia mas eficiente y satisfactoria tanto para los empleados como para los clientes.
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8. Justificacion

La implementacién de un manual de procedimiento para solicitar un Crediterreno a través
de Infonavit se justifica de manera contundente debido a la necesidad de proporcionar a
los usuarios una guia clara y detallada que facilite el proceso de solicitud y garantice una

experiencia eficiente y transparente.

En primer lugar, la complejidad inherente al trdmite de solicitud de un Crediterreno puede
resultar abrumadora para muchos usuarios. La creacion de un manual de procedimiento
permite desglosar cada paso de manera comprensible, proporcionando claridad sobre
los requisitos, documentacion necesaria y plazos involucrados. Esto reducira la
incertidumbre y mejorard la confianza de los solicitantes, ya que podran anticipar y

preparar adecuadamente la informacion necesaria.

Ademas, la elaboracion de un manual de procedimiento contribuird significativamente a
la eficiencia operativa de la inmobiliaria. Al contar con una guia detallada, el personal
encargado de procesar las solicitudes podra trabajar de manera mas efectiva,
minimizando errores y agilizando los tiempos de respuesta. Esto no solo beneficia a la
institucion en términos de productividad, sino que también mejora la experiencia del
usuario al reducir los tiempos de espera y proporcionar una respuesta mas rapida a sus

solicitudes.

La transparencia es otro aspecto crucial que respalda la implementacion de un manual
de procedimientos. Al proporcionar informacién clara y accesible sobre el proceso de
solicitud, la inmobiliaria demuestra su compromiso con la transparencia y la equidad en
el acceso a los servicios financieros. Esto fortalece la confianza de los usuarios en la
institucion y fomenta una relacion mas sélida y positiva entre ambas partes.La
elaboracién de un manual de procedimiento para solicitar un Crediterreno en Infonavit es
esencial para simplificar el proceso, mejorar la eficiencia operativa y fomentar la

transparencia. Esta iniciativa no solo beneficiara a los solicitantes al proporcionarles una

11



guia clara, sino que también fortalecera la reputacion de la inmobiliaria como una

institucion comprometida con la satisfaccion y el bienestar de sus usuarios.

12



9. Objetivos (General y Especificos)

Objetivo(s) del proyecto:

* Mejorar la atencion al cliente ofreciendo un servicio de mayor calidad.
* Proporcionar a los empleados las bases necesarias para un desempefio 6ptimo.

* Facilitar herramientas para la capacitacion continua de los empleados.

Objetivo General:

Desarrollar un Manual que optimice la ejecucion de los pasos esenciales en la obtencion
de préstamos bancarios, con el proposito de lograr una mejora constante en dicho

proceso.

Objetivos especificos:

» Establecer una estructura mas clara y organizada para la solicitud, evaluacién y
aprobacion de créditos.

« Facilitar la capacitacion de nuevos empleados mediante un recurso detallado que les
permita comprender el proceso crediticio.

* Mejorar la satisfaccion del cliente al agilizar el proceso de solicitud y aprobacién de

préstamos.

13



CAPITULO 3: MARCO TEORICO

10. Marco Tedrico (fundamentos teoricos).

1. Crédito Hipotecario:
Es un préstamo a mediano o largo plazo que se otorga para la compra,
ampliacién, reparacion o construccion 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. Tramite:
Un tramite es una actuacion que implica una accién o conjunto de acciones
para lograr obtener un beneficio o cumplir con una obligacion. Se realizan
trdmites de todo tipo en ambitos de la educacién, 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
Unica vez.
(RODRIGUEZ, 2021)

5. Inmobiliaria:
14



10.

una agencia inmobiliaria es una agencia dedicado a construccién, venta,
arrendamiento y administracion de casas.
(CIENCIA DE JANU, 2023)

Bienes raices:

Los bienes raices, por definicion, son aquellos que no pueden moverse de
su lugar de origen, dadas sus caracteristicas naturales, por lo que no pueden
cambiar de localizaciobn. Podemos considerar un bien raiz a la propia tierra,
pero también a construcciones como los edificios, puentes o estatuas, cosas
gue, una vez construidas, no pueden moverse sin ser gravemente dafiadas o
destruidas por completo.

(DEL SOL, 2013)

Atencion 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)

Asesor:

En el contexto de conceptos de economia, finanzas y seguros es una persona
gue brinda orientacion y asistencia profesional a individuos o empresas en
asuntos relacionados con estas areas.

. (RUIZ, 2020)

Precalificacion:

significa que un prestamista hipotecario redne informacion financiera basica
sobre ti para calcular cuanto puedes pagar por una casa.

(ROCKET MORTAGAGE, 2023)

Numero de seguridad social:

15



11.

12.

13.

14.

Es Unico, permanente e intransferible y se asigna para llevar un registro de los
trabajadores y asegurados
(FISCO CLIC, 2021)

Puntos Infonavit:

Los puntos Infonavit son un sistema de medicion 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 precalificaciéon, los
trabajadores deben contar con un minimo de 1080 puntos.

(GONZALES, 2022)

Crédito Individual:

Es un crédito en cofinanciamiento que puedes solicitar si simultaneamente
cotizas en ambos sistemas de seguridad social, cada institucion te otorgara un
crédito junto con las subcuentas de vivienda y asi puedes incrementar tu
capacidad crediticia para adquirir una vivienda nueva o existente.

(Torres, 2022)

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 conyuge y de esta manera poder
conseguir un mayor financiamiento.

(LOFT, 2022)

Buro de crédito:
Un buro de crédito es una empresa que recoge informacion crediticia y la pone
a disposicién de entidades financieras que prestan dinero, y de otras empresas
gue ofrecen bienes o servicios con pago a crédito en el mercado, con el fin de
gue puedan evaluar si una persona es un buen pagador de sus obligaciones.
(EQUIFAX, 2022)
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15.

16.

17.

18.

19.

Aviso de retencion:

Retencion de Descuentos se descargar desde la pagina del Infonavit, este
documento sirve para que la empresa donde trabajas sepa cuanto te
descontara cada mes para pagar tu crédito; también para avisar que has
terminado de pagar y que ya no te descuenten.

(CONTADORMX, 2014)

Constancia de crédito

Documento que las instituciones financieras tienen por obligacion entregar a
sus acreditados, el cual contiene informacion correspondiente al ejercicio fiscal
inmediato anterior y que funge como constancia anual con la informacién de
su crédito respecto al monto de intereses nominales devengados, intereses
pagados en el ejercicio e intereses reales.

(INFONAVIT, 2022)

Tabla de Amortizacién:

La tabla de amortizacion, es parte primordial del proceso para conocer como
se dividiran los pagos de tu préstamo o crédito. Basicamente, como su nombre
lo dice, es el contrato o el recurso que muestra periodo por periodo, como se
llevara a cabo el pago de tu préstamo. Siendo asi el disefio del plan de pago
de deuda al obtener un crédito.

(KONFIO, 2013)

Avaluo de la vivienda:

Es decir, el avalio es un documento en el cual se estima el valor de una
propiedad a partir de sus caracteristicas.

(GRACIA, 2022)

Monto de crédito:
significa la cantidad que conforma el crédito que el Infonavit otorga al
trabajador derechohabiente para la adquisicién de una solucion de vivienda.
(DIARIO OFICIAL)

17



20.

21.

Crédito Familiar:

Cuando juntas tu crédito con tu papa, mama, hermano o hijo, el crédito se
llamara Crédito familiar.

(PUNTOSENINFONAVIT , 2023)

Crédito corresidente:

Para comprar vivienda nueva o usada con un corresidente (Amigo o con tu
pareja, si no estan casados).

(VIDAFEL, 2020)

18



CAPITULO 4: DESARROLLO

11. Procedimiento y descripcion de las actividades realizadas.

La adquisicidon de un terreno a través de Infonavit es un proceso que puede
resultar complejo y desafiante para muchas personas. Con el objetivo de
simplificar y optimizar esta experiencia, las inmobiliarias deben considerar la
creacion de un manual de procedimientos detallado. Este documento no solo
actlia como una guia para el personal interno, sino que también se convierte en
una herramienta invaluable para los clientes, proporcionando transparencia y
claridad en cada paso del proceso.

En primer lugar, la investigacion inicial juega un papel fundamental en la creacion
de un manual efectivo. La recopilacion de informacién detallada sobre los
requisitos y documentos necesarios para la compra de terrenos en Infonavit
establece las bases para un proceso fluido. La comprensién de los programas y
politicas actuales de Infonavit garantiza que el manual esté actualizado y
alineado con las expectativas del organismo.

La documentacion detallada de procedimientos es el corazon del manual. Cada
paso del proceso de compra se describe minuciosamente, incluyendo los
documentos requeridos en cada fase.

La capacitacion del personal es un componente esencial para garantizar una
implementacion exitosa de los nuevos procedimientos. Desarrollar materiales de
capacitacion sdlidos y llevar a cabo sesiones informativas garantiza que cada
miembro del equipo esté bien informado y preparado para brindar un servicio de
alta calidad a los clientes. Ademas, la disponibilidad de manuales impresos y
recursos en linea facilita el acceso a la informacién en cualquier momento.

La implementacion del proceso marca un hito significativo en la mejora de la
experiencia del cliente. Comunicar de manera efectiva el lanzamiento del manual
y supervisar la transicion a los nuevos procedimientos son pasos cruciales.
Recopilar retroalimentacion continua y realizar ajustes segun sea necesario
demuestra el compromiso de la inmobiliaria con la mejora continua y la
satisfaccion del cliente.

La creacion de un manual de procedimientos para la compra de terrenos en
Infonavit dentro de una inmobiliaria es una estrategia integral para mejorar la
eficiencia y la transparencia en este proceso. A través de una cuidadosa
investigacion, disefio, documentacion, capacitacion, implementacién y monitoreo
continuo, las inmobiliarias pueden elevar la calidad de sus servicios y brindar a
los clientes una experiencia de compra de terrenos mas eficiente y satisfactoria.

Escaneado con CamScanner



Cronograma de actividades

DEFINICION DE OBIETIVOS ¥ ALCANCE

Capacitacion

Definicion de tipos de credito

Establecimientos generales

Investigacion

Recopilacion

ANALISIS Y DOCUMENTACION

Registro de pasos

Identificacion de puntos de mejora

Redactacion de primeros borradores

REVISION ¥ VALIDACION

Revision interna

Identificacion de errores

Reunion con el equipo

Retroalimentacion y ajustes

DISERIO ¥ FORMATO

Treabajar en formato

Apregar visualizaciones

Revizar dizsefio

Revisar arganizacion

FINALIZACION Y ENTREGA

Revision exsaustiva

Ultimas correcciones

Entrega formal del manual de procedimientos

Tabla 1 Cronograma de actividades
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CAPITULO 5: RESULTADOS

12. Resultados

ELABORACION DE UN MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA LA FORMALIZACION DE
CREDITERRENO PARA LA EMPRESA “CARRILLO

INMOBILIARIA”

iBienvenido al proceso de solicitud de tu Créditerreno con el INFONAVIT!
A continuacion, te proporcionamos un manual detallado que te guiara paso a
paso para asegurar una solicitud exitosa.
Paso 1: Verificacion de Requisitos Iniciales
Antes de comenzar, asegurate de cumplir con los siguientes requisitos:
e Ser derechohabiente del INFONAVIT.
» Siaun no estas inscrito 0 no has realizado tu cuenta en infonavit,

entra en << https://micuenta.infonavit.org.mx/ >>y sigue los
siguientes pasos:

1. Ten ala mano los siguientes datos:
*NUmero de seguro social
*CURP
*RFC
*Numero de teléfono
*Correo

2. Selecciona en la parte de abajo la opcién <<Crear
cuenta>>

3. Datos personales: En la siguiente pantalla te apareceran
los siguientes espacios de llenado de datos que son,
<<NSS >>, <<CURP>>, <<RFC>>, <<Caodigo de
seguridad>> y <<Continuar>> como se muestra a
continuacion:

4. Verifica tu nombre: En la pantalla aparecera tu nombre
completo, para confirmarlo debes seleccionar
<<Continuar>>
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https://micuenta.infonavit.org.mx/

5. Datos de contacto: En esta pantalla te pedira tus datos
personales que deberas llenar en los siguientes espacios,
<<Correo electrénico>>, <<Confirmacion de correo
electrénico>>, <<Numero de teléfono>>y la forma en que
quieras recibir la informacién como, <<Por correo>>, <<Por
celular>>.

6. Contrasefia: En esta pantalla te pedira crear una
contrasefia para tu usuario, que debera tener las siguientes
caracteristicas para continuar:

e 10 caracteres como minimo
e Una mayudscula

e Una mindscula

e Un caracter (*.- $%&@)

7. Activacion de cuenta: A continuacion te llegara un correo
de confirmacion, el cual deberas abrir y seleccionar la
opcion <<Continuar>>.

8. Confirmacién: En este ultimo paso te enviara a la pantalla
principal de <<Mi cuenta infonavit>> y podras acceder a tu
cuenta.

e Mantener una relacion laboral activa.

e Contar con al menos 116 puntos acumulados en tu subcuenta de
vivienda.

e No poseer un crédito INFONAVIT vigente.

Paso 2: Preparacién de Documentos
Reune cuidadosamente los siguientes documentos:

e |dentificacion oficial (INE o pasaporte).

e Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).
e Comprobante de domicilio reciente.

e Estado de cuenta INFONAVIT actualizado.

e Constancia de ingresos actualizada.

Paso 3: Verificacion de Puntos y Capacidad de Crédito

Accede al portal del INFONAVIT vy verifica la cantidad de puntos acumulados en
tu subcuenta de vivienda. Utiliza las herramientas en linea para calcular tu
capacidad de crédito.
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Paso 4: Inicio de Solicitud en Linea

Selecciona la opcion para solicitar un Crediterreno. Completa cada seccion del
formulario con la informacion solicitada que se muestra a continuacion.

® En tu navegador, ingresa a "Mi cuenta Infonavit”
<<https://micuenta.infonavit.org.mx/ >>y llena los espacios de
<<Usuario, contrasefia y codigo>>.

Mi Cuenta Infonavit x  +

C @ micuenta.infonavit.org.mx

i > YouTube A Maps

Recordarme

Consuilta tu Numero de Seguridad Socia

YA \~MICUENTA

INFONAVIT

Mi Cuenta Infonavit te permite consultar tu informacién
y hacer tramites en linea relacionados con tu crédito

" . e
(& Oficinasdeatencion ) Canales de servicio

( Crear una cuenta

FIGURA 3 Portal Mi cuenta Infonavit (INFONAVIT, 2023)

e Después de iniciar sesion, en tu siguiente pantalla, en los menus
despegables, encontraras el menu <<Tramitar mi crédito >>y
luego seleccionaras <<Precalificacion y puntos>>

Mi Cuenta Infonavit = -+

C @ micuenta.infonavitorg.mx/inicio

@il » YouTube A Maps

OGNS, NIA RAMIREZ PUENTES | NSS.S1907521986 | CURP- RAPSTSOTZSMASMNNOD | RIC.RAPSTSOT26580 Cerrar sesion —
MICUENTA

YOI | Rncmm

ALHIL B o Tl e P e i N L e PR e

Crécito 0121065483

Bienvenida SONIA a Mi Cuenta Infonavit

- CONSULTA

TU AHORRO

HAZ TU CI'I‘A%
AQui

1] T ena, ©
— y;tl. AHORRO

iSaber mas para decidir mejor!

? 0508
% ‘»@ Recibe beneficios en
"ﬁ §S0CI0INFONAVIT

FIGURA 4 Pantalla principal (INFONAVIT, 2023)

e A continuacion te dara las opciones de préstamo, de la cual
seleccionaremos <<Comprar un terreno>>
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Mi Cuenta Infonavit x o

C @ micuenta.infonavit.org.mx/mi-tramite

il > YouTube JA Maps
NS,
(U MICUENTA
e ©

INFONAVIT

récito + Precalificacion y puntos Crécito 0121065483

Me interesa un crédito para:

FIGURA 5 Formas de Crédito (INFONAVIT, 2023)

¢ En la siguiente ventana te aparecera una pequefia pantalla donde
debes seleccionar el estado en donde deseas comprar, y
después seleccionas <<Continuar>>

Mi Cuenta Infonavit x  +

- C & micuenta.infonavitorg.mx/mi-tra

il > YouTube A Maps

Selecciona la entidad en la que haras la compra de
terreno

FIGURA 6 Seleccion de Entidad (INFONAVIT , 2023)

¢ En la siguiente pantalla te preguntara si eres propietario de una
vivienda actualmente, debes seleccionar la opcion <<Si>> o
<<No0>> segun sea el caso, ya que sera determinante para el
crédito solicitado, y después seleccionaras <<Continuar>> como
se muestra a continuacion.
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Mi Cuenta Infonavit X o

€ - C & micuenta.infonavitorg.mx/mi-tran

= > YouTube A Maps

ONS, SONIA RAMIREZ PUENTES |~ NSS: 5 e URP; RAPSTSOT26MASMNNOD | RFC: RAPSTS0726580 Cerrar sesion —
YAY  Fhicuenma

INFONAVIT I Mipei v  Mishoro v  Temisrmicédio v  Miaddio v  Comdctanos v  Accesorios v

Tramia i crécio © Precalificaciény puntos Crédito 0121065483 - 26-Sap- 2028 /0

o Tienesahorrado en tu Subcuenta de Vivienda:

$50,147.29 xn

Adquisicién de terreno Acumulados Requeridos
nzs 980

ancieras de tu crédito, necesitamos la siguiente
Informacién: ———

indica si ya eres propietario de una vivienda £Como se caiculd mi @
puntuacion?

Os ® N

< Tuseleccion
@ Recuerda que las condiciones finales de tu crédito del enganche que aportes y si
—_—
@ Almomento de s berés firmar una carta bajo Qu ito para:
prome nadas tus respuestas. i Comprar un terreno

o

Crédito individual

.
FIGURA 7 Adquisicion de terreno (INFONAVIT , 2023)

e Por Ultima en la siguiente pantalla encontraras el monto del
crédito aproximado con el que podrias contar para adquirir tu
terreno y la retencion mensual, como se muestra a continuacion.

£ A
110‘( r‘mlgmﬂ

L . MIwmaa

i S e e 2 e e B Ve

$50347.29

L e e ] )
4 emns v dnt B8 Comprw wn bervma

001 40 Sorde e be Bt o bt °

a8 et G0 e

.

= =% =

Crodine ntimaet @ nfonavitTe
o e e
o LA LESTRE Y )
o 1500ty S0
o
o fum SR
o TR LR N
° 1 Ados  Aes
o & ]

FIGURA 8 Precalificacion (INFONAVIT , 2023)
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Paso 5: Evaluacion y Precalificacion.
Una vez enviada la solicitud, el INFONAVIT realizara una evaluacioén. Si

cumples con los requisitos, recibiras una precalificacion que te permitira
avanzar en el proceso.

Paso 6: Eleccion del Terreno

Con la precalificacion, elige el terreno que deseas adquirir segun el monto
autorizado. Asegurate de que cumple con los estandares y requisitos del
INFONAVIT.

Paso 7: Visita al Desarrollo Inmobiliario

Programa una visita para obtener informacion detallada sobre el proyecto y las
instalaciones.

Paso 8: Formalizacion del Crédito

Confirma la eleccién del terreno y agenda una cita en la oficina del INFONAVIT.
Durante la reunion, firma los documentos correspondientes y realiza el pago
inicial, si es requerido.

Paso 9: Seguimiento del Proceso

Mantente informado sobre el avance del proceso. Utiliza el portal en linea para
consultar el estatus de tu crédito o comunicate con el INFONAVIT para obtener

actualizaciones.

iEnhorabuena! Has completado de manera exitosa el proceso para solicitar tu
Crediterreno.
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Objetivo Propuesto Resultado Esperado

Establece una estructura mas clara 'y Mejorar significativamente la eficiencia y
organizada para la solicitud, evaluacion y | la transparencia del proceso. Los
aprobacion de créditos. resultados esperados podrian incluir una

reduccién en los tiempos de espera, una
toma de decisiones mas informada y una
experiencia general mas positiva tanto
para los solicitantes como para los
evaluadores.

Facilitar la capacitacion a nuevos Al tener acceso a un recurso detallado,
empleados, proporcionandoles un los empleados pueden contribuir a la
recurso detallado para comprender el mejora continua del proceso crediticio al
proceso crediticio. proporcionar comentarios y sugerencias
basados en su comprension practica.
Mejorar la satisfaccion del cliente al La simplificaciéon del proceso conducira a
agilizar el proceso de solicitud y una experiencia mas facil y menos
otorgamiento de préstamos. complicada para los clientes, lo que

aumentara su satisfaccion.

Errores comunes en la presentacion de los resultados.

No comunicar adecuadamente los cambios a los empleados y clientes puede
generar confusion y resistencia.

En el caso de la capacitacion de empleados, no proporcionar una formacién
adecuada puede llevar a malentendidos y errores en la implementacion.
Algunas mejoras pueden tener impactos a corto plazo, pero es importante
considerar cémo afectaran a largo plazo tanto a la eficiencia interna como a la

satisfaccion del cliente.
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CAPITULO 6: CONCLUSIONES

13. Conclusiones del Proyecto

La elaboracion de un manual de procedimientos se revela como un pilar esencial
para la eficacia y transparencia en este proceso. Este documento no solo
simplifica y establece estandares uniformes para cada solicitud, sino que también

fortalece la confianza tanto de los clientes como del personal de la inmobiliaria.

En un entorno financiero y de bienes raices complejo, la presencia de un manual
detallado proporciona claridad y coherencia en cada etapa. La transparencia
resultante no solo infunde confianza en los clientes, sino que también reduce el
riesgo de errores o malentendidos, asegurando que cada solicitud se gestione
de acuerdo con las regulaciones vigentes.

Ademas, el manual de procedimientos sirve como una herramienta valiosa para
la formacion y capacitacion del personal. Al tener acceso a informacion detallada
sobre requisitos, plazos y procedimientos, el equipo de la inmobiliaria estara
mejor equipado para brindar un servicio al cliente de calidad. Esto no solo mejora

la experiencia del cliente, sino que también contribuye a la eficiencia interna.

Este manual no es solo una practica recomendada, sino una inversion crucial.
Este documento optimiza la eficiencia operativa, garantiza la consistencia en la
gestion de solicitudes y promueve la confianza tanto entre los clientes como
dentro del equipo de trabajo. Es una herramienta esencial para construir una

base sélida en la gestion de tramites financieros y la adquisicién de bienes raices.
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CAPITULO 7: COMPETENCIAS DESARROLLADAS

14. Competencias desarrolladas y/o aplicadas.

1. Apliqué habilidades directivas y de ingenieria en el disefio, gestion,
fortalecimiento e innovacién de las organizaciones para la toma de decisiones en
forma efectiva, con una orientacion sistémica y sustentable.

2. Disefié estructuras administrativas y procesos, con base en las necesidades
de las organizaciones para competir eficientemente en mercados.

3. Gestioné eficientemente los recursos de la organizacién con vision compartida,
con el fin de suministrar bienes y servicios de calidad.

4. Disefié e implementé estrategias de mercadotecnia basadas en informacion
recopilada de fuentes primarias y secundarias, para incrementar la
competitividad de las organizaciones.

5. Gestioné sistemas integrales de calidad para la mejora de los procesos,
ejerciendo un liderazgo estratégico y un compromiso ético.

6. Dirigi equipos de trabajo para la mejora continua y el crecimiento integral de
las organizaciones.

7. Utilicé las nuevas tecnologias de informacion y comunicacién en la
organizacion, para optimizar los procesos y la eficaz toma de decisiones.

8. Analicé las variables econdémicas para facilitar la toma estratégica de
decisiones en la organizacion.

9. Apliqué métodos, técnicas y herramientas para la solucion de problemas en la

gestion empresarial con una vision estratégica.
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CAPITULO 9;: ANEXOS

17. Anexos
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CARRILLO INMOBILIARIA
ENCUENTA PARA EMPLEADOS.

Nombre/E)CH&l C‘,wr i\ }(9
Puesto_Ascecrc |naraltdbbna -

1-éCuanto valoras la eficiencia en los
procesos dentro de una inmobiliaria?

Mucho ~~
Bastante
Regular
Poco

Nada

2-éCrees que contar con un manual de
procedimientos puede mejorar la
calidad del servicio ofrecido por la
inmobiliaria?

Si, significativamente ,~
Si, en cierta medida

No estoy seguro/a

No, en cierta medida

No, en absoluto

3-En tu opinidn, ¢qué tan importante es
la estandarizacién de procesos en el
funcionamiento diario de una
inmobiliaria?

Muy importante ,/~
Importante
Neutral

Poco importante

¢ informes@cinthyacarrillo.com

Vienustiano Carranza 32 — A, Cent
Pabellon de Arteaga, Apunscalis

Nada importante

4-¢ Has experimentado situaciones de
confusion o falta de claridad en los
procedimientos dentro de la
inmobiliaria en la que trabajas o has

trabajado?

Si, con frecuencia
Si, ocasionalmente
No, rara vez v~
No, nunca

No aplica

5-éConsideras que un manual de
procedimientos facilitaria la
capacitacion de nuevos empleados en la

inmobiliaria?

Si, de manera significativa
Si, en cierta medida v~
No estoy seguro/a

No, en cierta medida

No, en absoluto

6-¢Qué tan dispuesto/a estarias a
participar activamente en la creacion y
actualizacion del manual de
procedimientos de la inmobiliaria?

Muy dispuesto/a v~
Dispuesto/a

Neutral

Poco dispuesto/a

Nada dispuesto/a

P
E . . “p .
/cinthyacarrilloasesorainmobiliaria
W www.cinthyacarrillo.com
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CARRILLO INMOBILIARIA

ENCUENTA PARA EMPLEADOS.

Nombre Cin"\Ll\a (O’ri ( {O
Gevente -

1-éCuanto valoras la eficiencia en los
procesos dentro de una inmobiliaria?

Mucho

Bastante

Puesto

Regular
Poco

Nada

2-¢Crees que contar con un manual de
procedimientos puede mejorar la
calidad del servicio ofrecido por la
inmobiliaria?

S(Sl’, significativamente

Si, en cierta medida
No estoy seguro/a
No, en cierta medida
No, en absoluto

3-En tu opinidn, ¢qué tan importante es
la estandarizacion de procesos en el
funcionamiento diario de una

Nada importante

4-¢ Has experimentado situaciones de
confusién o falta de claridad en los
procedimientos dentro dela
inmobiliaria en la que trabajas o has

trabajado?

jSi, con frecuencia

Si, ocasionalmente
No, rara vez

No, nunca

No aplica

5-¢ Consideras que un manual de
procedimientos facilitaria la
capacitacién de nuevos empleados en la
inmobiliaria?

hi, de manera significativa
UL

Si, en cierta medida
No estoy seguro/a
No, en cierta medida
No, en absoluto

6-¢Qué tan dispuesto/a estarias a
participar activamente en la creacion y
actualizacidn del manual de
procedimientos de la inmobiliaria?

inmobiliaria? ﬂuy dispuesto/a
D)Muy importante Dispuesto/a

Importante Neutral

Neutral Poco dispuesto/a

Poco importante Nada dispuesto/a

Lo 4651016636 ¢ informes@cinthyacarrillo.com

[cinthyacarrilloasesorainmobiliaria
www.cinthyacarrillocom
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Nada lmportante

CARRILLO INMORNILIARIA
A4+ Has experimentado sltusclones de

ENCUENTA PARA EMPLEADOS, R o 4l e i
( confusldn o falta de clar
e M()b RQCV “j& = procedimientos dentro de la
Puesto . I\J (.\J O L\ e/ AD - Inmaobliiaria an |a que trabajas o has
trabajado?

1 Cudinto valoras la eficiencla en los

procesos dentro de una inmobillaria? 5, con frecuencla

o — BEA-S o~
Q;M},{_(jhﬂ e nm'.mn.\lmumu:)
AL No, rara vez

Regular No, nunca

Poco No aplica

5.4 Consideras que un manual de

ftarfa la
2-¢Crees que contar con un manual de procedimientos facllit
capacitacién de nuevos empleados en la

Nada

procedimientos puede mejorar la

calidad del servicio ofrecido por la lanb"hﬂa?

inmobiliaria? <;'_" .l dn mi nwm lpnlﬂm\\m_)
,..~---S‘f,'§f§nificativalw)e §i, en cierta medida

Si, en cierta medida No estoy seguro/a

No estoy seguro/a No, en cierta medida

No, en cierta medida No, en absoluto

-¢Qué tan dispuesto/a estarias a

No, en absoluto
participar activamente en la creacion y

3-En tu opinidn, équé tan importante es h
actualizacion del manual de
la estandarizacién de procesos en el )
funci b tliatio de una procedimientos de la inmobiliaria?
uncionamiento diario /_‘.5

inmobiliaria? C_Muy dispuesto/a
Muy important Dispuesto/a
Importante Neutral

Neutral Poco dispuesto/a

Poco importante Nada dispuesto/a

£
" Jeinthyacarrilloasesorainmob
% www.cinthyacarrillo.com
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CARRILLO INMOBILIARIA
ENCUENTA PARA EMPLEADOS.

Nombre_P viah Rioy
Puesto HQY k-ﬁ\ \\(\9

1-¢Cuanto valoras la eficiencia en los
procesos dentro de una inmobiliaria?

Mucho =

Bastante
Regular

Poco

Nada

2-¢Crees que contar con un manual de
procedimientos puede mejorar la
calidad del servicio ofrecido por la
inmobiliaria?

Si, significativamente [

T
Si, en cierta medida

No estoy seguro/a
No, en cierta medida
No, en absoluto

3-En tu opinién, équé tan importante es
la estandarizacion de procesos en el
funcionamiento diario de una
inmobiliaria?

Muy importante
=

Importante
Neutral

Poco importante

Venustiano Carranza 32 - A, Lent

{ Artaach

Pabellon de 2

o)

¥ informes@cinthyacarrillo.com

E

Nada importante

4-¢Has experimentado situaciones de
confusién o falta de claridad en los
procedimientos dentro de la
inmobiliaria en la que trabajas o has
trabajado?

Si, con frecuencia

Si, ocasionalmentff
No, rara vez

No, nunca

No aplica

5-¢Consideras que un manual de
procedimientos facilitaria la
capacitacion de nuevos empleados en la
inmobiliaria?

Si, de manera significativa

7=
Si, en cierta medida

No estoy seguro/a

No, en cierta medida

No, en absoluto

6-¢Qué tan dispuesto/a estarias a
participar activamente en la creacién y
actualizacion del manual de
procedimientos de la inmobiliaria?

Muy dispuesto/a ,

Dispuesto/a
Neutral
Poco dispuesto/a

Nada dispuesto/a

[cinthyacarrilloasesorainmobiliaria

W www.cinthyacarrillo.com

Escaneado con CamScanner



CARRILLO INMOBILIARIA
ENCUENTA PARA EMPLEADOS.
Nombre_é';ondq' i\l VOye

Puesto ‘QUX : Adm.‘n‘

1-¢Cudnto valoras la eficiencia en los
procesos dentro de una inmobiliaria?

Bastante

Regular
Poco

Nada

2-¢Crees que contar con un manual de
procedimientos puede mejorar la
calidad del servicio ofrecido por la
inmobiliaria?

@Eﬁcativiiw’en,tp

Si, en cTerta medida

No estoy seguro/a
No, en cierta medida
No, en absoluto

3-En tu opinidn, ¢qué tan importante es
la estandarizacién de procesos en el
funcionamiento diario de una
inmobiliaria?

Muy importii‘.zg)

Importante
Neutral

Poco importante

1 \. 46510166 36, ¢ informes@cinthyacarrillo.com

Venustiano Carranza 32
Pabellon de

Nada importante

4-¢Has experimentado situaciones de
confusion o falta de claridad en los
procedimientos dentro de la
inmobiliaria en la que trabajas o has
trabajado?

Si, con frecuencia
Si, ocasionalment
No, rara vez

No, nunca

No aplica

5-¢Consideras que un manual de
procedimientos facilitaria la
capacitacion de nuevos empleados en la

inmobiliaria?
“/————“—__\
i, de manera significativa -

Si, encierta medida
No estoy seguro/a
No, en cierta medida

No, en absoluto

6-¢Qué tan dispuesto/a estarias a
participar activamente en la creacién y
actualizacion del manual de
procedimientos de la inmobiliaria?

Muy dispuesto/a

Neutral
Poco dispuesto/a

Nada dispuesto/a

feinthyacarrilloasesorainmobiliaria
% www.cinthyacarrillo.com



CARRILLO INMOBILIARIA
ENCUENTA PARA EMPLEADOS.
Nombre}) bl C clskaro:\ =
Puesto Aux e Mavkehin 5

1-¢Cudnto valoras la eficiencia en los
procesos dentro de una inmobiliaria?

Mucho
s
Bastante

Regular
Poco
Nada

2-éCrees que contar con un manual de
procedimientos puede mejorar la
calidad del servicio ofrecido por la
inmobiliaria?

e

Si, significativamente

Si, en cierta medida
No estoy seguro/a
No, en cierta medida

No, en absoluto

3-En tu opinioén, ¢{qué tan importante es

la estandarizacion de procesos en el
funcionamiento diario de una
inmobiliaria?

Muy importante

Importante
Neutral

Poco importante

L. 4651016636

¢ informes@cinthyacarrillo.com

o A

Nada importante

4-¢Has experimentado situaciones de
confusion o falta de claridad en los
procedimientos dentro de la
inmobiliaria en la que trabajas o has

trabajado?

Si, con frecuencia
e ———
Si, ocasionalmente

No, rara vez
No, nunca
No aplica

5-¢ Consideras que un manual de
procedimientos facilitaria la
capacitaciéon de nuevos empleados en la
inmobiliaria?

Si, de manera significativa
Atbd Ve

Si, en cierta medida
No estoy seguro/a
No, en cierta medida
No, en absoluto

6-¢Qué tan dispuesto/a estarias a
participar activamente en la creacion y
actualizacion del manual de
procedimientos de la inmobiliaria?

Muy dispuesto/a
Dispuesto/a
Neutral

Poco dispuesto/a

Nada dispuesto/a
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