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l. OBJETIVO

Aplicar la normatividad de los procedimientos para el seguimiento al otorgamiento de créditos y
su recuperacion oportuna de los fondos de financiamiento administrados por la Secretaria de

Fomento Economicoy Trabajo a fin de unificar criterios, controlar la cartera venciday b
servicio de calidad a la ciudadania.

Il. ALCANCE

rindar un

Aplicaatodo el personal adscrito ala Direccion de Financiamiento, asi como al personal que tenga
relacion directa con los procedimientos relativos al otorgamiento y recuperacion de los créditos
de los fondos y fideicomisos administrados por la Direccion de Financiamiento de la Secretaria

de Fomento Econdmico y Trabajo.

Ill. FUNDAMENTOLEGAL
Ambito Federal

Reglas de Operacion vigentes del Programa Federal denominado Fondo de Apoyo para la Micro,

Pequefia y Mediana Empresa(Fondo Pyme).

Reglas de Operacion del Programa Federal denominado Programa de Proyectos Productivos

Pyme.

Reglas de Operacion del Programa Federal denominado Programa de Creacion de Empleo en

Zonas Marginadas.

Reglas de Operacion del Programa Federal denominado Programa Capital Semilla Pyme.

Ambito Estatal

Articulo 27, Fraccion IX; Capitulo XlII, Articulo 42 Fraccion XIX; del Codigo de la Administracion

Plblica del Estado de Yucatan.
Articulo 483, Fraccidn II; del Reglamento del Codigo de la Administracion Publica de Yuc

atan.

Reglas de Operacion del Fondo Integral para el Desarrollo Econdmico de Yucatan (FIDEY).

Reglas de Operacion del Fondo de Promocion y Fomento a las empresas en el Estado de
(FOPROFEY).

Yucatan

Reglas de Operacion del Fondo para la Consolidacion y Fomento del Empleo Permanente en el

Estado de Yucatan (Fondo del Empleo).
Manual de Organizacion de la Direccion de Financiamiento.

IV. DEFINICIONES
AAC: Analista de Administracion de Cartera.
Banco: Sitio web en el que se verifica los saldos bancarios y captura de la domiciliacion.
Beneficiario: Persona fisica o moral que recibe el crédito autorizado del Comité:
Caja: Caja perteneciente a la Direccion de Administracion y Finanzas:
Cobranza: Cartera de créditos que se encuentra al dia con el pago de su crédito.
Cobranza Extrajudicial: Después de 30 dias de no pago.
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Cobranza Judicial: Despues de 90 dias de no pago.

Comité Técnico: Grupo de funcionarios de la Secretaria de Fomento Econémico, integrado por el
Secretario, Subsecretarios, Directores de Areas y personas externas de las diferentes Camaras
Empresariales en el Estado, facultados para autorizar, condicionar o negar el otorgamiento de
financiamiento.

Créditos pagados: Aquéllos créditos que se encuentran sin saldo, tanto contablemente, como en
el SIGEY.

DAF: Direccion de Administracion y Finanzas

DF: Direccion de Financiamiento.

DJ: Direccion Juridica

Estado de cuenta: Reporte que emite el SIGEY y que detalla todos los pagos realizados por el
solicitante de credito.

Expediente: Carpeta que contiene los documentos que se requieren, segun las Reglas de
Operacion, para poder otorgar un crédito.:

Facturacion: Proveedor del servicio de facturacion autorizado por el SAT para la emision de los
comprobantes oficiales.

FIDEY: Fondo Integral para el Desarrollo Econémico de Yucatan.

Firma a: Firma del Director del FIDEY.

Fondo: Fondos y Fideicomisos que administra la Direccion de Financiamiento.:

JAC: Jefe de Administracion de Cartera:

JAEC: Jefe de Analisis y Evaluacion Crediticia;

Plazo: Plazo en meses autorizado en Comité para la devolucion de un crédito.

Pagaré: Documento legal en el que se estipula el plazo, la fecha de firma, las amortizaciones de
capital, la fecha finalizacion y el nombre del Beneficiario y/o Aval.

SAC: Secretaria de Administracion de Cartera

SAT: Sistema de Administracion Tributaria.

SEFOET: Secretaria de Fomento Econémico y Trabajo;

Secretaria: Secretaria de la Direccidn de Financiamiento.:

SIGEY: Sistema Integral del Gobierno del Estado de Yucatan;

Tasa: Tasa de Interés que se aplica al crédito.

Transferencia: Transferencia bancaria que efectta el BENEFICIARIO para el pago de su credito.

V. RESPONSABILIDADES
1. Director de Financiamiento.
1.1 Canalizar las solicitudes a la Jefatura de Administracion de Cartera.
1.2 Autorizar los documentos informativos a entregar al beneficiario.
1.3 Firmar los oficios para la Cobranza Extrajudicial o para envio a cobranza extrajudicial.
2. Director Juridico.
2.1 Emitir las solicitudes de cheque y pagaré con la fecha de entrega de los recursos.
2.2 Verificar que se elabore el contrato de crédito privado o hipotecario
2.3 Efectuar la cobranza por la via judicial.

X
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3. Jefatura de Administracion de Cartera
3.1 Emitir y Revisar los documentos informativos con los pagos de los créeditos al
beneficiario.
3.2 Estar al pendiente de los vencimientos mensuales de los créditos.
4  Analista de Administracion de Cartera.
4.1 Corroborar laidoneidad de los avales para la firma del contrato y del pagaré de crédito.
4.2 Recopilar la firma del Director del FIDEY en los cheques de crédito.
5 Secretaria de Administracion de Cartera. '
5.1 Efectuar el seguimiento diario de los vencimientos de creditos.
5.2 Llamar a los beneficiarios para dar seguimiento al pago de los créditos mensuales.
5.3 Capturar en el formato de cobranza los pagos recibidos via domiciliacion o
transferencia.
6 Beneficiario. :
6.1 Recibiryleerlos documentos informativos.
6.2 Verificar que el cheque esté correcto.
8.3 En su caso, firmar el formato de autorizacion de domiciliacion de crédito.

VI.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefe de Andlisis y Evaluacion Crediticia.
1. Emite documento para entrega del expediente de crédito dirigido al JAC.
Jefe de Administracion de Cartera.
2. Verificaladocumentaciony remite los expedientes al AAC.
Analista de Administracion de Cartera.
3. ¢Ladocumentacion legal del expediente esta completa?
Si: Continua con la actividad 7.
No: Continua con la actividad 4.
4, Informaal JAC la noidoneidad de la documentacion legal del expediente.
Jefe de Administracion de Cartera.

5. Elabora documento dirigido al JAEC para devolver el expediente, con las observaciones

de los documentos legales que debe entregar.
Jefe de Andlisis y Evaluacion Crediticia.

6. Recibe del JAC el documento elaborado para subsanar los documentos necesarios para

el otorgamiento del crédito. Regresa a la actividad 1.
Analista de Administracion de Cartera.

7. Generadesde el SIGEY la solicitud de formalizacion del crédito, capturando en el SIGEY
los datos de la Garantia Hipotecaria o |a factura de la Garantia Prendaria.

8. Anexalasolicitud de formalizacion del crédito el original del certificado del pago del
impuesto predial (para crédito hipotecario) ¢ copia de la factura del equipo (para credito
con garantia prendaria).

Jefe de Administracion de Cartera.
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9. Verifica el documento generado, asi como los anexos, da el visto bueno del documento.
Director de Financiamiento.
10. Corroborala documentacion generada y verifica los documentos anexos.
11. Firma el F-PR-ACC-01R00 Solicitud de Formalizacion del Crédito y entrega a la SAC.
Secretaria de Administracion de Cartera.
12. Remite el F-PR-ACC-01R00 Solicitud de Formalizacién a la DJ para iniciar el proceso de
elaborar del contrato de crédito, quien firma de recibido.
13. Digitaliza la Solicitud de Formalizacion con la fecha de recibido de la DJ y envia por
correo electrénico al JAC y al AAC.
Analista de Administracidén de Cartera.
14. Sube al SIGEY la Solicitud de Formalizacion para el seguimiento del proceso del
otorgamiento de crédito.
Director Juridico.
15. Envia por correo electrénico al DF la fecha de firma de los creditos y solicitando la
elaboracion de cheque y pagare.
Directora de Financiamiento.
16. Envia por correo electronico al JAC y al AAC la solicitud de la DJ.
Jefe de Administracion de Cartera.
17. Verificalos nombres de los Beneficiarios y los montos a entregar, programados para
firma con el acta de Comité y solicita a SAC la emision de la solicitud de cheque.
Secretaria de Administracion de Cartera.
18. Elabora el F-PR-ACC-02 R0OO Solicitud de Cheque a la DAF de la SEFOET con la fecha a
ser entregado.
Analista de Administracion de Cartera.
19. Elabora el pagaré de crédito, especificando tasa y plazo de crédito autorizado en Comite
y entrega a la SAC para su resguardo.
20. Captura en el SIGEY, por cada crédito a entregar, la fecha de firma del contrato, la fecha
de entrega del cheque y la fecha de inicio.
Jefe de Administracion de Cartera.
21. ;Las cantidades solicitadas en los cheques coinciden con los montos autorizados en
Comite?
No: Regresa a la actividad 18.
Si: Continua actividad 22.
Director de Administracion y Finanzas
22. Recibe la solicitud de cheque sellando de recibido con la fecha y hora.
23. Verifica el monto solicitado y los nombres de los beneficiados con el Acta de Comité.
24. Elabora cheque con el nombre del beneficiario y la cantidad solicitada, firmando el
cheque el DAF (Firma B)y devuelve a JAC.
Analista de Administracion de Cartera
25. Recibe el cheque de la DAF.
26. ;Es correcto el cheque recibido?
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No: Regresar actividad 23.
Si: Continua en la actividad 27.
Jefe de Administracion de Cartera.
27. Elabora los documentos a entregar al beneficiario y [os entrega a la SAC para su
resquardo.

Beneficiario.
28. Se presenta en las oficinas de la SEFOET el diay la hora senalada para |a firma del

contrato de crédito y documentos legales.
29. ¢El crédito es garantia prendaria?
No: Continua en la actividad 31.

Si: Continua en la actividad 30.
30. Entrega factura original del equipo en Garantia Prendaria, asi como el endoso del seguro
del vehiculo a favor del Fideicomiso o del Fondo al AAC, quien le entrega al acreditado
copia del documento con el sello de recibido. Pasa a la actividad 31.
31. Se presenta en la DJ para la firma del contrato de credito, una vez firmado, se presenta
en la OF para la firma del pagaré y demas documentos.
Analista de Administracion de Cartera.
32. Verifica que el Beneficiario y su aval(en su caso) firme el pagare, el F-PR-ACC-03 ROD
Carta Informativa, F-PR-ACC-04 ROO Tabla de Amortizaciones y poliza-cheque.
33. 4El Beneficiario desea domiciliar el pago de su crédito?
No: Continua Actividad 36.
Si: Continua Actividad 34.
Beneficiario.
34. Entrega copia de estado de cuenta bancario con los datos de donde se domiciliaran el
pago de su credito.
35. Firma el F~PR-ACC-05 RO0 Autorizacion de Domiciliacion del Credito.
Directora de Financiamiento
36. Entrega el cheque al acreditado.

Jefe de Administracion de Cartera
37. Emite reporte de cobranza con el F-PR-ACC-06 R0O Tabla de Fechas de Domiciliacion de

Crédito durante el mes por cada crédito que se encuentre en la etapa COBRANZA y
COBRANZA EXTRAJUDICIAL.
38. Emite reporte de los créditos con autorizacion para ser domiciliados durante el mes.
38. Ejecuta proceso de inicio de cobranza diario para afectar el cambio de etapa de los
créditos que el dia anterior recibieron abono o page de la amortizacion.

Secretaria de Administracion de Cartera
40. Revisa en forma diaria los pagos a recibir en el diay los creditos que presentan atraso en

el pago de sus amortizaciones.
41. ;El acreditado presenta menos de dos atrasos en el pago del crédito?

No: Continua en la actividad 44.
i: Continua en la actividad 42,

[
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472. Efectta llamada de cobranza al nimero de teléfono y/o nimero del celular y envia correo
electrénico de cobranza a la cuenta de correc electronicao proporcionada por el
Acreditado. '

43. Registra en el SIGEY el resultado de la llamada{cuando se presenta a efectuar su pago)
asi como la fecha y hora del mismo. Fin del procedimiento.

44, Flabora el F-PR-ACC-08 ROO Carta de Cobranza Extrajudicial e imprime el{los} estade(s)
de cuenta de los créditos otorgados a la persona.

Jefe de Administracion de Cartera.

45. Verifica lainformacion en la carta de cobranza extrajudlcsal as{ como el SIGEY los
atrasos que presenta el crédito.

46, ;Es correcta la informacion en la carta?

No: Continua en la actividad 47.
Sj: Continuar Actividad 48.
47. Sefiala las correcciones y regresa a la actividad 44,
48. Da el visto bueno y programa recorrideo para entrega de la carta.
Directora de Financiamiento.
49. Firma la carta.
Jefe de Administracian de Cartera
50. Realiza |a visita de cobranza al acreditado
1. ;Encuentra al Beneficiario en el negocia?
No: Continua actividad 52.
Si: Continua actividad b4.
52. Explica al encargado del negocio o a la secretaria el motivo de la visitay entrega la carta.
Encargado o Secretaria del negocio.
53. Firma la carta de recibido con la fecha y hora. Continta actividad b5,
Beneficiario.
54. Recibe la carta anotando la fecha y hora.
Jefe de Administracion de Cartera.
55. Toma evidencia fotogréafica de la visita.
56. Elabora un reporte anotando las incidencias.
Secretaria de Administracion de Cartera.
57. Digitaliza el reporte y sube la imagen al SIGEY, anotando la fecha de la visita y el motivo.
58. Entrega el Reporte para archivar en el expediente.
Jefe de Administracion de Cartera.
59. Ya se cumplio el tiempo de espera de la visita.
60. ;Se presento el acreditado a efectuar su pago?
No: Continua actividad 61.
Si: Continua actividad 73.
Secretaria de Administracién de Cartera
61. Revisalainformacién del acreditado e imprime los estados de cuenta del Acreditado,
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62. Elabora Memorandum de envio de expediente a la Direccion Juridica para su cobranza
por la via judicial.
63. Imprime reporte de actividades de cobranza llevadas a cabo para recuperar el créditoy
anexa al memorandum.
Jefe de Administracion de Cartera.
B4. Revisa el memorandum y anexos.
B5. ;Es correcta lainformacion?
No: Regresa a la actividad 62.
Si: Continua actividad 66.
Directora de Financiamiento
66. Revisa el memorandum.
67. ¢Es correcto el memorandum?
No: Regresa a la actividad 62.
Si: Continua actividad 68.
68. Firma el memorandum y entrega documento a la Secretaria.
Secretaria.
69. Entrega el memorandum a la DJ.
Director Juridico.
70. Sella de recibido anotando la fecha, hora y firma de recibido.
71. Inicia proceso de cobranza judicial.
72. Espera el tramite de la Cobranza Extrajudicial.
Jefe de Administracion de Cartera
73. Imprime los estados de cuenta donde aparecen los montos pendientes de pago.
Beneficiario
74. El Beneficiario pasa a caja a efectuar el pago de su crédito y menciona la cantidad a
pagar de su crédito.
Caja
75. Emite recibo de pago y recibe del Beneficiario el monto de pago.
76. Sellay firma la hoja de pago.
Beneficiario.
77. Recibe el documentoy se cerciora que esté aplicado el pago.
Jefe de Administracién de Cartera.
78. Verifica los pagos recibidos via domiciliacion y transferencia electronica.
79. Imprime el resultado y entrega a SAC.
Secretaria de Administracion de Cartera.
80. Captura en el Formato de Transferencias Recibidas las referencias, el nombre del
acreditado, su forma de pago y la cantidad recibida.
81. Emite el reporte y recopila la firma del JAC.
82. Entrega el reporte a Caja para la emision de recibos de pago.
Caja
83. Recibe el reporte de transferencias y sella de recibido.
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84. Emite los recibos por los pagos efectuados via domiciliacion o transferencia SPEL.
Fin de Procedimiento.

VIl. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
o Cartera Total
% de cartera
Recuperada/ : ; 75
recuperada en el Porcentaje Trimestral
. Cartera Total
periodo.
Programada
VIIl. ANEXO0S
%k %k * . e
Codigo Nombre del anexo | Ubicacion o AL RIE Dls';?:a'flon
Diagrama de flujo
No aplica del Procefjl_rnlento ACA Indefinido 1afo 1ano Eliminar
para Administrar la
Cartera Crediticia. -
Solicitud de .
F-PRAACE- | eormalizacitndel ACA Indefinido | 5afos | 5afos Arehive
01ROO0O - Historico
crédito
F-PR-ACC- | Solicitud de ACA idatinide 5 arios 5 afios Archivo
02 ROO Cheques Historico
F-PR-ACC- . ACA . 5anos - Archivo
03 ROD Carta Informativa Indefinido 5 afnos Histérico
F-PR-ACC- | Tablade ACA et 5 anos E afios Archivo
04 ROO Amortizaciones Historico
Autorizacion de 5anos .
FPRACE= | 5 ericiliactnda) ACA Indéfinido 5 afios Archivo
05 R0OO . Historico
Credito.
F-PR-ACC- | -aplade Fechas de ACA | Banes Archivo
Domiciliacion del Indefinido 5 afios .
06 ROO . Historico
Credito,
F-PR-ACC- | Devoluciénde ACA irdatifida 5anos 5 afios Archivo
07 ROO Poliza-Cheque Historico
F-PR-ACC- | Aviso de Cobranza ACA indiefinide 5 anos 5 afios Archivo
08 ROO Extrajudicial Historico

F-PR-AIM-01R0O0

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.
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IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Ndmero de revision Actividad

10/09/2019 00 Generacion de documento

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Lic. Gef/afdo gi\az de Zavala

Subsecretario de Inversio \Desz}rollo Econdomicoy
Financiamientos

F-PR-AIM-01R00
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Diagrama de Flujo Del Procedimiento para Administrar la Cartera Crediticia

Administrar Cartera Crediticia

y v

1. Emite documento para entrega del 7. Generar desde el SIGEY [a solicitud de
expediente de crédito dirigido a la JAC. formalizacion del crédito, capturando los datos de la
Garantia Hipotecaria.

Jefe de Andlisis y Evaluacion Crediciticia

Analista de Administracidn de Cartera

4

A

2. Verifica la documentacidn y remite los

expedientes al AAC 8. Anexa a la solicitud de formalizacian el original del

certificado del pago del impuesto predial 6 copia de
la factura del equipo.

Jefe de Administracion de Cartera

‘Analista de Administracion de Cartera

3. La documentacién
legal del expediente
esta completa?

9, Verifica el documente generada, asi como los
anexos, da el visto bueno del documento.

N
+O Jefe de Administracion de Cartera
4. Informa al JAC la no idoneidad de la y

documentacion legal del expedienta

10. Corrobora la documentacion gensrada y verifica
Analista de Administracion de Cartera los decumentos anexos.

" “Director de Financiamiento

5. Elabora documento dirigido al JAEC para
devolver elexpadiente, con fas ohservationes de
los documentos legales que debe entregar.

— 11 Firma la Solicitud de Fermalizacion del Crédita y
Jefe de Administracion de Cartera entregaa la SAC.

4 " Director de Financiamiento

6. Recibe del JAC el documento elaborado para

subsanar los documentos necesarios para ef
otorgamiento del crédito.
12. Remite la Solicitud de Formalizacian a la BJ para

Jefe de Andlisis y Evaluacion Crediticia iniciar el proceso de elaborar del contrato de crédito,
quien firma de recibide.

Secretaria de Administracion de Cartera
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i

|
%
Y,
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v

19. Elabora el pagaré de crédito, especificando tasay
plazo de crédito autorizado en Comité y entregaala
SAC para su resguardo.

’7 13. Digitaliza la Solicitud de Formalizacion con la
fecha de recibido de la 0J y envia por correo
electronico al JAC y al AAC.

Secretaria de Administracion de Cartera Arailis e Adiiirstacion de Cattara

h 4
y
14. Sube al SIGEY la Solicitud de Formalizacion para
el sequimiento del proceso del otorgamiento de 20. Captura en el SIGEY, por cada crédito a entregar,
crédito.

la fecha de firma del contrato, la fecha de entrega del
cheque y la fecha de inicio.

Analista de Administracion de Cartera

Analista de Administracion de Cartera

16. Envia por correo electrénico &l OF la fecha de
firma de los créditos y solicitando la elaboracion de
chequey pagaré.

21. ;Las cantidades solicitadas
en los cheques coinciden con los
montos autorizados en Comité?

Director Juridico

' .

Si

16. Envia por correo electronico al JAC y al AAC la +
solicitud de la DJ.

22. Recibe la solicitud de cheque sellando de recibido
con la fecha y hora.
Directora de Financiamiento

Director de Administracion y Finanzas

17, Verifica los nombres de los Beneficiarios y los 4
montos a entregar programados para firma con el

acta de Comité y solicita la emision de la solicitud. 23, Verifica el monto solicitado y los nombres de los

beneficiados con el Acta de Comité. @
Jefe de Administracion de Cartera

Director de Administracion y Finanzas

A

24, Elabora cheque con el nombre del beneficiario y
18. Elabora Solicitud de Cheque ala DAF de la la cantidad solicitada, firmando el cheque el DAF y
SEFDET con la fecha a ser entregado.

C devuelve a JAC.

Director de Administracién y Finanzas
Secretaria de Administracion de Cartera

\
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25. Recibe el cheque de la DAF.

Analista de Administracidn de Cartera

26. ;Es correcto el cheque
recibido?

S

27. Elaboralos documentos a entregar al beneficiario
ylos entrega a la SAC para su resquardo.

Jefe de Administracién de Cartera

|

28. Se presenta en las oficinas dela SEFOET eldiay
lahora sefalada para la firma del contrato de crédito
y documentoslegales.

Beneficiario

29. 4 El crédito es garantia
prendaria?

Si

h 4

30. Entrega factura original del equipo en Garantia
Prendaria,

Beneficiario

v

31. Se presenta en la DJ para(afirma del contrato de
crédito, una vez firmado, se presenta enla OF para la
firma del pagaré y demas documentos.

Beneficiario

}

32. Verifica gue el Beneficiario y su aval (en su casa)
firme el pagaré, el Carta Informativa, Tabla de
Amortizaciones y pdliza-cheque

Apalista Administrativo
3. Eriragacoplade ustanouls eionia banoaicon 35. Firma la hoja de Autarizacién de Domiciliacion dal
33. 4E1 Beneficiario desea los datos de donde se domiciliaran el pago de su Crédito.
domiciliar el pago de su crédita? crédito. »
Beneficiario Beneficiario

No

¥

36, Entrega el cheque al acreditada

Directora de Financiamiento
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37. Emite reporte de cobranza con la Fecha de
Domiciliacion de Crédito.

Jefe de Administracion de Carteta

l

38. Emite reporte de los créditos con autarizacion
para ser domiciliados durante el mes,

Jefe de Administracién de Carteta

I

39. Ejecuta proceso de inicio de cobranza diario para
afectar el cambio de etapa de |os créditos que el dia
anterior recibieron abono o pago de laamortizacion.

Jefe de Administracion de Carteta

}

40. Revisa en farma diaria los pagos a recibir en el dia
y los créditos que presentan atraso en el pago de sus
amortizaciones.

Secretaria de Administracién de Cartera

41, jEl acreditado
presenta menos de dos atrasos en
el pago del crédito?

Si

¥

42, Efectuallamada de cobranza y envia correo
electronico de cobranza a la cuenta de correo
electronico proporcionada por el Acreditado.

Secretaria de Administracion de Cartera

}

43. Registra en el SIGEY el resultado de la llamada
(cuando se presenta a efectuar su pago) asi comola
fechayhora del mismo.

Secretaria de Administracién de Cartera

[

44, Elabora el Carta de Cobranza Extrajudicial e

Secretaria de Administracién de Cartera

!

45, Verifica la infermacion en la carta de cobranza
extrajudicial, asi como el SIGEY los atrasos que
presenta el crédito.

Jefe de Administracién de Cartera

imprime el({los) estadols) de cuenta de los créditos
otorgados a |a persona. <_®

B. ;Es correcta lainformacion el
la carta?

47. Sefala las correcciones.

Jefe de Administracidn de Cartera

Si

v

48, Da el visto bueno y programa recorrido para
entrega de la carta.

Jefe de Administracion de Cartera

!

49, Firma lacarta,

Directara de Financiamiento

}

50. Realiza la visita de cobranza al acreditado

Jefe de Administracion de Cartera
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A4

52. Explica al encargado delnegacio 0 ala secretaria 53. Firmala carta de recibido con la fecha y hora
1. ;8e encuentra al Beneficiarid No—P el motivo de lavisitay entrega la carta.
enel negocio?

Jefe de Administracién de Cartera Encargado o Secretaria del negocio

Si

¥

54. Recibe la carta anotando la fecha y hora.

Beneficlaria

56. Toma evidencia fotografica de [a visita. ‘_@

Jefe de Administracién de Cartera

l

56, Elabora un reparte anotando las incidencias,

Jefe de Administracion de Cartera

I

57. Digitaliza el reporte y sube laimagen al SIGEY,
anotandola fecha dela visita y el motivo.

Secretaria de Administracion de Carlera

}

58. Entrega el Reporte para archivar en el
expediente.

Secretaria de Administracién de Cartera

)

53. Ya se cumplié el tiempo de esperade la visita.

Jefe de Administracion de Cartera

B80. ;Se presentd
gl acreditado a efectuar su pago2

No

7

61. Revisalainfarmacion del acreditado e imprime los
estados de cuenta del Acreditado.

Secretaria de Administracion de Cartera
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62. Elabara Memorandum de envio de expedienteala
DirecciénJuridica para su cobranza por la via judicial.

<O

Secretarla de Administraciénde Cartera

|

63. Imprime reporte de actividades de cabranza
llevadas a cabo para recuperar el crédito y anexa al
memorandum.

Sacretariade Administracitn de Cartera

}

B4. Revisa el memerandumy anexos.

Jefe de Administracion de Cartera

B65. ¢Es correctalainformacion?

8l

\ 4

66. Revisa el memorandum.

Directora de Financiamienta

67. 4Es correcto almemaradum?

Si

¥

68. Firmael y entrega d ala

Secretaria.

Directora de Financfamianto

!

B69. Entrega el memarandum a la OJ.

Secretaria

l

70. Sella de recibido anotando la fecha, horay firma
derecibido.

Director Juridico

¥

71. Inicia proceso de cobranza judicial.

Director Jurldica

73. Imprime los estados de cuenta donde aparecen
los mantas pendientes de pago.

Jefe de Administracion de Cartera

}

T4, El Beneficiario pasaa caja a efectuar el pago de
su crédito y menciona la cantidad a pagar de su
cridita.

Beneficiario

l

75. Emite recibo de pago y recibe dal Baneficiario el
monto de pago.

Caja

|

76. Sellay firma la hoja de page.

Caja

l

7. Recibe el documento y se cerciora que esté
aplicado el pago.

Benefjclario

l

78. Verifica los pagos recibidos via domiciliacién y
transferancia electranica.

Jefe de Administracidn de Cartera

!

79. Imprime el resultado y entrega a SAC.

Jefe de Administracién de Cartera
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80. Captura en el Formato de Transferencias
Recibidas las referencias, el nombre del acreditado,
su forma de pago y la cantidad recibida.

Secretaria de Administracion de Cartera

81. Emite el reporte y recopila la firma del JAC.

Secretaria de Administracion de Cartera

82. Entrega el reporte a Caja para la emision de
recibos de pago.

Secretaria de Administracion de Cartera

83. Recibe el reporte de transferencias y sella de
recibido.

Caja

84. Emite los recibos por los pagos efectuados via
domiciliacion o transferencia SPEI.

Caja

Administrar Cartera Crediticia,
finalizado.

bﬁd
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Solicitud de Formalizacion del Credito

Himprde Pamardcym SEFCETER 20
Aatnta: FERUGLIZACIN OE GREDTOS

Marda, Yusatena . de . de 204,

HOMERE
DIRECTOR JURIDICD
PRESENTE

For medio del gresente remico & Lsted 1 solicilud de fermalizacidn, de fos crédites
sutorizados o0 B . Sesién Ordinaria 2006 {1 ol Fondeg stagral para sl
Dezarrolin Econdmize de Yucaian{FIDEY], czlebrade of oo d& .. 2009, a fin do que
i iniei los tramites para ia alebocacids do 05 siguient e contratas,

N° 7 ACREDITADD FOLID ' MONTO
: . o

2

Labi mensionar que los dooumantas oo cada acredilade se snouentran digitalizados en
iz hage de Jatos <@l sistema SIGEY, donde 2r gusden consuilar, Seseanar e dmprimir, =
asi fo requisra., a8 anaxa ala presents 1os originales de los certificatos Je no adewdo det
oo da impuasto predial por cags unn de os acraditudo s,

Sirolen partizular, quesn a s rdon ¢ gada cualguier comerntario al respecta, ¥
aprovecho @ scasion parz envians un cordial salugo,

ATENTAMENTE,

NOMBRE
CIRECTORA DEFINANCIAMIENTOD

Lape Archiva.
[Eddmpss

{

."l;.\u
Paginalde 1 vV /1

o ’?/

F-PR-ACC-01R00



- Juntos transfarmemos SECRETARIA DE FOMENTO ECONGMICO Y TRABAJO

Yucatan . Subsecretaria de Inversion, Desarrollo Econdmicoy
GOBIERNO ESTATAL 2018 - 2024 Financiamientos

Direccion de Financiamiento

Solicitud de Cheques

Sarers de merarindum: SEFOZ [0k s
Mgty A0 TLO DESHECUES
Miriads, YUouiana e S8 s, do 26

NOMBRE
DIRECTOR DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS DE LA SEFOET.
PRESENTE,

Por megio dei presents me perntls solicita fa alsboracion de ga Cheque para @ acoeditada gue s
manciana a cEAlauacian | el cus fue satarizado en e (DATOS DEL SOMITE del [KOMBRE DEL FOMCO)

calebrada el o e Lo del Z05E.

" AGREDTADO | oWt

i
S — —

Cabe sanaler qua dicha progeeme 2 mangja e b Casnba de Chegses de [NIMERE DEL BANGO)

Sin otro particuar queda a suz drdenes gare cualiuler sclaresion.
ATEMTAMENTE,

HOMERE
OIFECTORA DE FINSHCIAMIEHT.
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Carta informativa

Mimarzde allioe SEFUE DS L J/THES

Weéridy fuialdng . pE_ e

i
Ritai B

L rennrdnmas gue S lechs def page e sy ordnltn sdoogada sor ol <o HOMERE DEL FORDC o POSCOMEE
asory cadi Al e RCEST A que el me s ionads. it enosihade, dutningn, g S U e by 1 o | 1
e debiens du seafiaahn s s haE tonsdialo antefind,

Lo comp okl de sy orsllbs g7 e dehierd cealaidin denbne de Gon prinerog 80 dis
sdnrain medbat Ry as por o2 compean o .ﬂ|1f1ﬂ3¢ d m proserdares oan VA denglosiniar re 56
wzepbardn nakes 4 winky,

il plsls e s SHesule Sequeds e Comibrabs

Lo anterlar 2 covdormitad & o esteblocito on gl pe
oo Tl Guscr il par i parks,

Tf siemern e reterencia de seds] credibolnt en  Be posins ponde pagar en glec i L
fmpinltln 1 faves o wor WOMERE OEL FORDO o FIDEMSCRVSD ~xxl on lus otinines do la SEFTE de unes 4
sletres de RO a4 5008 omosohunante ol goilve en eflidnes Teloonmm jen horaln de 3000 2m o 5100

woh, bransberencia baneasfi fantes de s 200 gl o demiciiecian dad pago de sy cotdiln,
Puars Irnslerenes banoarks:

Sangu: wos HOMBRE DEL BAMCD e

Bepef ks arks: vovs NOMERE DEL FONO0 2 FIOEICOHEIZD rax
J.F L.
Cuenin: CUENTA BESMCARLAE DEL FOMDE o FIDEICOMIZD
CLAEYT: CUENTA CLAEE DEL FONDO o FIDEICOHIZD

£l cumalmiente e of page de sl oediiods) genes un Buen histors eredthes gur sens tomida e
cueiis pary of olorgamissie te nuevas orddlins por parles def Gohierne dil Estado.
Taks achigreclonde cuagaer dods fpuedo g sus Gridenes.

ATEMTAMENTE,

+« NOMERE IEL JEFE DE CARTERA i
JEFE DEL DEFARTAMENTD DE BOMNINISTRACICH DE CARTERA

Lapadmnia

wreeme = LT BRITY S PlraMsOarTeamIc
-« Trane d6 Frnde Intege o e of Sacwrois Escromecs o Tuonas

[,\
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Tabla de Amortizaciones

Wi dad oudlin H -
TAZAFUS % Naombes del Acrzdiado
Pz Sutarzsn dienge |
hlaras do Cemcs Ehlszes 2
esze Pane Caols e fefmencs plex
Tpade Jredin HAEQAID
dmotha [Cends msms Mo |Aorfo & Paome |Fecoa de Pego
&
1 3 - % - | & - |Wenst
z 3 M E - |3 - a2
I H - % - |3 - |izns d
3 3 - |§ - |3 - fdeed
z ¥ - |3 - |3 - |New§
z H Rk - |3 < |d=wmi
¥ 3 - |3 - |5 - |vemmT
[ H - |3 - |5 - |Varcd
g H - |3 i E - |dersd
10 5 - | - |5 - e il
11 ¥ B - |3 - |t
12 3 - |3 - |E - |ems i
13 3 - |3 - | - |Vancid
14 H - |5 - & - |demid
15 3 - |3 - |F B P
& H - |3 - |5 - fdansiE
7 ¥ - |3 - |3 - |dmns iV
18 i - |3 - | & - |derc t
18 H ) - |5 - |Vemg 1S
] H - |3 - |E - [N 22
@& 3 - |% - | - fdere 1
2 ¥ - |5 - |E B
3 3 - |3 - |3 - |il=rg 23
& 3 - |3 B B [ T
&5 B - |3 - |3 - |ee 23
i 5 - | R B EEEES
) 3 - |5 - |§ - |Sems I
i} 3 - |§ - |F o L
X 3 -~ |3 - | ¥ = |\ 2
] § - |3 - |3 ang 3%
it 3 - | - % - el
2 H B - & B S
# 3 - |3 - | - |Vane 32
k] 3 - | F - | % - Ve 3
3 3 - | & - |5 B PR
i 3 - |% B E e
Surs 3 - % - 4 -
Male: Poomes reafz sus cegos du forms purlusd antes defdis 13 Sagerdesouts do sufecrade
emzmienm |e geres inferazes moralorics |2 weces i Iase caciads| qus no e2ldn cortemalados & ezls bekls
e arcytmacion.
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Autorizacion de Domiciliacion del Credito.

SUTSEDSCION PERE TOMCIUACICH TE ARCIEDS
Srninin [Mombne @ Raedn Soctal] R
DORNICILID DEL EREIE0R {cale, numesn, sofonia, pédiyn prted, clodid o mitade]
CLFMTE DEL EMIEOR TTLLAR DEL SERWILID [Mumbi e Complela] TEFERENL L

TLIEMTE LSRRG TITLLAR DE 14 ZHENTA BANL AR (Noorier Lunmieta]

DOMCEPTO REL RBJIRG

casne Sosndall Mlirsmns du CIARE

EAMI AELEFTOR DONLE RADGCA LA CHENTA HANLARA D

Mimmis de Tarjeta S Daline

Ui B LD e eglad FACR S B i icE o) v Dert Tl SOk PAENE I W AN PUY fed o0 $10R G0l eh T Lb R T, D9 (AL 48 caled Aedil deniiiadh gai &
b tarera ca R ekl W el 0T RgR A R A M BaagEae oty BN e TR e nan il n 8 0l fie o e Mrk 000 Lo fal
= x FE oM COTIENY ot e e, p g H Qi PRoEpts Adceital SUgaeds & Rtrie Pigaas rarraaian aof Prdar, o 2 0r e i feluieo) 48
PANGAR AR DO TR RS (SRR cakat Indebitex md I Lol B4 DS 00 TE TROBIETZ, 18Tk 4 il paw . T AR R IRTEoe GHE ApeaaL S U 3
STAST T AT RIECh ORI AT B o ek ar el dE AEVIEAH, O O b g o pesliar SebE VRS P AN BT W Sarey Neeuwy, b Ga repidk
dhan [Eemmid da cane pim v elle Lt ebe it Doty P EevT B0 R @b Eral Toedo] ') SVIA8 S ST L0 0 TAE S I PE 0T ak S aie & ETidid, @ bevs BT BnaEh
brgaad,

R WA TOTRD

FRLHA DAl iy sana} FRME BEL CLEENTE UELIARID TITLIAR DE L& JUENTA BANCARS
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Tabla de Fechas de Domiciliacion del Crédito

wv, HOMERE DEL MCREDITADED

s oddllo oan
SaTHES e, IEBG

Care patte del arocess de b demvcshiene e reoileames onda mes para gl pagn
RBeterenely oo Humesa o Referennia won pborgudo pee gl oo Homies del Fondeon Fleets
pormittmas peoparcimnrie fes fochas = e oules sexlememps dicha pponachin dumandes €] 200

At Ho. MosinsPegar Wenosisria Feoke Domicln Kn
1

Brad
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Purs cuabpiler o g reennebn, quedios sus Gdenes,

Alenlaments,

e MOMBRE DEL JEFE DE DEPARTARENT (s
JEFE DEL DEFARTAMENTO OE ADMIMISTRACION DE CARTERA

[

/ ’1|
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Devolucion de Pdliza-Cheque

Mamar de Hemarsedum: SETHETORIL_/20i8
Arunta: Embrwge e Poiiiss,

[ 11 Ta (o TR Tt 11 1 R, | SR— de 30°3,
MGHBAE

JEFE REL DEPARY AMENTS DE COMTABILIGAD
PRESENTE

Adjenly ol peoserts me parrnite reemitivls el arkgiral da s POLEA-CHEOUE, recids 20 esla dirggainn, asi
freaeme [n nfaree que todas Suaran pars ol Fonde Intagral pare of Dessrally Scandenion da Yucatan

(e
& Credites upratudas 0 e Cerira 99 1o S0, eelehrmda o SRGIENE ¢ ralifoadn e e CeEmite 5., selafordn
s CErO2e2un, L o o
M i FECHA CANTIDND H'DE NOMBRE DEL ACREDITARD
] | CGHEQUE RO .
!
! o
Fe ariesa oopia s s ientifizoeion ¢ e ins pagares do caea soreditads,
Siradza partizular, guede @ sus drdened pErs CLaRUlEe comentana alresancla, §ipFeeania i genon
cara wiarhe g cordial aaludn
ATENTAMENTE,
HOHBRE
DIRECTOR OE FINAMNCIAMIENTO
/
(,/ }
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Aviso de Cobranza Extrajudicial

Rimerr da aficls: SERQE/Mes  (i6io
Asmtal dwrigo $& Cobranea

Marida, ¥YagaZan g -os=e gdeseass e 2008,

[HOMRREE DEL SCREDITACO]

DIRECOTON:
PHESEINTE,
Apras gue nads me ex grate saludarle y por este medio me pongo &

apa drdenes pars platicar sezpouchke 2l atroso de sy copdibo oogue s
mesimione 4 continuacidn, otorgade pot el Ponde (NOHMBEE DRL POHDOL, ¥
dunigque g han estade realizands pages, la ocusnia gel credite prassnta
al wdia de hoy moanzualicdadss wensidas.

W'. | TITO DE CRERNITO! MOMTO INICIAL [ FECHA DEL EREDITE AGEOEG TOTAL
1 LE : L
j o HORTD TCTAL: | 8
Per kal moblve me permiza inforimsris gua <o 4o peglisar Lod pagos
da forma mensual ¥ oon el munto epiablecide, 2u expediante szerd turnado
) C'F“%Ei Judisial .,

Farga cualquier duda peeds eomusicarse oon el [NOMBRE] del o fe
del Depecbamsnts de sdministeasion <e Carthera, o1 caldfonn 9=-30-37-00
amt . 240210,

Sip mis Doy &l mOpEnTo, Arroveshio 1s Scadldn pads @nvisrls ouan
cordial salods.

ATEHTAHNENTE,

HCHDRE
DIRECTORA DE PIMSHCLAMIENTD.

FE ¥ Fild [ Qi1a AiaTia

B oo fatiiond
Bifdopan

' P2
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