Anexo 1.1 Manual General Operativo

Esta guia es un documento de apoyo para el promotor de venta, con la cual se busca proporcionar al usuario los

elementos necesarios para conocer la secuencia de la inscripcidn del sistema OCI, asi como las diferentes opciones de

créditos que se pueden inscribir. Este documento se encuentra referenciado en la actividad 1 del procedimiento de
Inscripcion de Crédito Infonavit.

Antes de inscribir la solicitud de crédito se debera asegurar que el trabajador esta plenamente conforme con lo

siguiente:

— El producto de crédito elegido.

— La cantidad que debe cubrir por la diferencia entre el monto del crédito estimado y el valor de la vivienda en
su €aso.

— El descuento mensual de su salario que le causara el crédito.

— Que podrd seguir costeando sus gastos mensuales tales como: luz, agua, gas, transporte, comida y los
relacionados con la escuela de sus hijos, etc.

— Que lavivienda se ajuste a sus posibilidades econémicas y mejore las condiciones de bienestar de su familia.

-

Que el producto de crédito elegido corresponde con sus ingresos o nivel salarial.

Uno de los documentos necesarios para iniciar el proceso de inscripcion, es la solicitud de crédito, los promotores de

venta deberan asegurarse que la solicitud de crédito, esté debidamente requisitada, teniendo especial cuidado en

los siguientes puntos:

— Obtener la precalificacion antes de iniciar el llenado de la solicitud de crédito.

— Que el producto, tipo y destino de crédito son los seleccionados por el trabajador y su conyuge, en su caso.

— Que el nimero de seguridad social del titular y el conyuge (en su caso) sean los mismos con los que se realizd
la precalificacion.

— Que el nombre de titular y del cényuge (en su caso) plasmados en la solicitud de crédito sean los mismos que
aparecen en las actas de nacimiento e identificaciones oficiales.

— Que los nimeros telefénicos proporcionados sean correctos para localizar al trabajador.

— Que coincidan los datos de la empresa o patron que contiene la solicitud y los que aparecen en el sistema OCI.

— Por ningiin motivo los datos de los promotores de venta podran aparecer en el apartado de referencias
familiares de la solicitud de crédito.

— Verificar las referencias familiares del trabajador y asegurar que son localizables en los teléfonos
proporcionados.

— Exhortar alos trabajadores, a que reporten sus descuentos adicionales, con el fin de buscar la mejor alternativa
de crédito para su situacion financiera.

— El trabajador y el conyuge (en su caso) deberdn estar de acuerdo con el monto de crédito a otorgar, en caso
de haber solicitado un monto diferente al propuesto en la precalificacién.

— El trabajador deberd estar de acuerdo con el monto a utilizar del saldo de Subcuenta de Vivienda, en el caso
de no obtener la puntuacién minima requerida.

— Los datos del promotor de ventas deberan estar plasmados en la seccidén “designacion de representante”, y se
deberd anotar el nimero de certificacion.
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En esta etapa es muy importante la asesoria que se le proporcione al trabajador, ya que se establecen y determinan
las condiciones crediticias.
Una vez que el trabajador elija en qué va a aplicar su crédito, se integrard el expediente de crédito para que el
promotor de ventas lleve a cabo la inscripcion.
Inscrito él crédito se entregara al trabajador la Carta de Autorizacién de Crédito en la cual se establece:

o Las condiciones financieras del crédito,

o Seindica el Notario con el que se llevara acabo la formalizacién, y

o Lavigencia de los recursos.
Asi mismo se emite el formato SIC donde el trabajador autoriza o rechaza la consulta a las sociedades de informacion
crediticia.

Bajo el modelo de operacion OCI la dictaminacion es automatica, es decir, el sistema realiza las validaciones
necesarias y si alguno de los datos no coincide, el sistema presentara el mensaje correspondiente y no permitira
continuar con el proceso de inscripcion.

A continuacidn se presenta un ejemplo de inscripcion de un crédito Infonavit con Subsidio.

Inscripcion de crédito Infonavit en OCI
Ingresa a:

http://inscripcion.infonavit.org.mx/

A,
INFONAVIT Y . 5/08/2016
0 ORIGINACION DE CREDITO 12:28:32P M,
Calidad
Autentificacion de
Usuario
Usu: TE01 Ingresar el usuario,
Contraseiia sesssene contrasefia y CURP y
—— dar clic en “Entrar”
CURP BAME711031MCMRRLO1
) Entrar
REGRESAR
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INFONAMIT

ORIGINACION DE CREDITO

Calidad
Tnic
Para comenzar con  inscripcidn es necesaria indicar el estado y el CEST al cual estard relacionado.
Estado: Guangjuato =
CESL: CESI Samanca
Seleccionar el estado y CESI
donde estd ubicada la
vivienda y dar clic en
“Siguiente”.
Para ingresar a os servicios de click en & opcidn deseada:
= g # Cambiode
jlmpr&dﬁn jtanceladbn f Contrasefia
Credito Primer Crédito v \
En la siguiente pantalla
Moneda Pesos v aparecen las opciones de
crédito con sus variantes, tipo
Producto THFONAVIT . de producto, si es crédito
individual o conyugal y el
Opcién Subsidin . destino de la vivienda.
Seleccionar la opcién deseada
Opciones: . en cada combo y dar clic en
“Siguiente”. j
Tipo de crédito TNDIVIDUAL v
Destino del crédito Comprar una Vivienda -
[ Derechohabiente inscrito en programa Bansefi
r__________________________________g
| NOTA: Este ejemplo es solicitando el Subsidio del Gobierno Federal. 1
‘-----------------------------------,
REGRESAR
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AN,

W ’ INFONAVIT

BT ORIGINACION DE CREDITO INFONAVIT

Calidad SUBUBSHU COMPRAR UNA VIVIENDA CON SUBSIDIO

NSS (Nimero de Sequridad Sodial): v299124685

Ahorro Voluntario: $ Incrementar CDC
Descuento mensual por pension alimenticia en su caso: $ Reducir MMC
Ingreso Mensual Adicional por Propinas: $

[ Es una vivenda recuperada

Términos y Condiciones A

1. L3 solcitud de crédio que se pretende inscrbir es susceptile de complementarse con recursos federales del Progrema
de Subsidios, el cual es admnistrado por & Conavi,

m

2. L3 nformacion del derechohabiente y de & vivienda que se apture en el sistema se envrd 2  Conavi para que dicha

Ingresar con el NSS del y
dar clic en “siguiente”

OB T ———————————

Comisidn determine s son susceptbles de rechir recursos de subsidio federal conforme 2 sus Regas de Operacidn., - 4 \\
: Este ejemplo es una inscripcidon con 1
3. En caso de que &2 Comision determine i procedenca del otorgamiento del subsidio federa), ésta proporcionaré un folo r :
de apartado del recurso federal el cual se imprimed en el documento de Solctud de Subsidio Federal a finalzar el trémite : Subsidio, por lo que es importante :
de nscripaidn de b soictud de crédto. | aceptar los términos y condiciones
¥ I para que se genere el niUmero de :
V] Acepto Téminos y Condicones : folio donde se aparta el recurso de |
1 Conavi. 1
Para dar cumplmiento 2 & entrega del Formato de Auterzacidn para Consuka en Socedades de Informacion Creditice, confirme &
vountad del derechhabiente
Autoriza O No Autorza @
Autorzo el uso de datos personales para comercizar productos o sendcios, confirme & voluntad del derechohabiente
Autoriza © No Autorza
Indicar si el trabajador
autoriza o no la consulta a la
sociedad de informacion
crediticia 'y dar clic en
siguiente.
MENSATES:
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Para dar cumplimiento a b entrega del Formato de Autorizacidn para Consultz en Sociedades de Informacion Crediticia, confirme la
woluntad del derechohabiente

9

Autorzo el uso de datos personales para comercalzar productos o servicios, confime 3 voluntad del derechohabiente

2 @ )

Imprimir el formato SIC, al

i ) ) . concluir con la inscripcion
FORMATO SIC registrado en el sstema con el que el derechohabiente NO AUTORIZO & consuka de su

historil en SIC tiene el nidmero 742160390840 del crédito, el trabajador lo

Impresion del Formato de Autorizacion para Cansulta en Sociedades de Informacion Crediticia Tiular deberd firmar. Dar clic en

“Siguiente”.

R P,
Anterior Siguiente { \mPORTANTE: :
: No importando si se formaliza o 1
I no el crédito, se debera imprimir :
: y firmar el formato SIC. 1
\ ]
———————— -
Laligad 4 SUBUBSW) COMPRAR UNA VIVIENDA CON SUBSIDIO
InSC 18 (7 - S
EI NS del Derechohablente se encuentra vinaubdo a s siguientes viviendas, elegir b que \
corresponda de acverdo a ka registrada en su Soliitud de Inscripcidn de Crédito: Se muestran los datos de la
O MNBALOTE IR vivienda objeto de la
KA NATURA LOTE 1
DESIRNLLOS | *~rssnronims am somsomn & 4 mo o1 compraventa, por lo que es muy
importante seleccionar la vivienda
Vivienda: BLVD. FRIDA KAHLO con la ubicacion correcta, ya que
mﬂg‘gﬁf B, puede|:1 .presentarse varios av?luos
Estatus el Avaby: (R y verificar que el avalué se
Vvenda luga encuentre en estatus de cerrado.
Vvenda ecologia 2011 Capturar el precio de la venta el
cual viene en la solicitud, marcar si
Precio de Venta: 444,080.00 desea apoyo para discapacidad
(Hogar a tu Medida) y dar clic en
Se encontraron 1 wendas “Siguiente”.
Ninguna Gz las Anteriores \ J
éla vivienda elegida es para una persona con discapacidad? Si o @
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 INFONAVIT
ORIGINACION DE CREDITO INFONAVIT
Calidad Svenmeu

COMPRAR UNA VIVIENDA CON SUBSIDIO

Titular: NS uiusyizeo85 nompre:  AlittL ELIGIO LAURA
Titular: DOCUMENTOS En esta pantalla se \

7 SOLICITUD DE INSCRIPCION DE CREDITO verfica que esté debidamente lena y frmada. despliega la lista de

V| COPIA DE IDENTIFICACION que sea oficil y que  firma sea igual 2! de 2 Solckud de Inscrpdion de Crédto. documentos que debe

¥ ACTA DE NACIMIENTO que sea orignaly expedida por el Registro Gl y que el nombre del tiular sea igual a de &2 Solctud presentar el trabajador.
de Inscripcidn de Crédito. Validar y seleccionar cada

/' DOCUMENTOS CONAVI Copa de & CURP o Matriculz Consur, documento presentado y

V| FORMATO SIC registrado en el sstema con el que el derechohabiente NO AUTORIZO b consuka de su historial en SIC dar clic en “siguiente.”
tiene el nimero 742160390840 )

" OFERTA VINCULANTE

{Confirma que el formato de Autorzacidn para consulta en SIC entregado por el trabajador, estd frmado, comesponde con el
nimero indicado por el sstema y con respuesta del derechohabiente? Si @ No

Estas registrado en la(s) siguiente(s) empresa(s).

Esta es la informacién que encontramos en nuestras bases de datos. \
Selecciona la empresa que corresponda a la Solicitud de Inscripcion de Crédito presentada y El sistema muestra el
SAPDNR TR Custral (Reen Conmesponiionis. numero de registro patronal
NRP NOMBRE CENTRAL OBRERA de la empresa en que labora
) — el trabajador si se encuentra
0 Y5453841107 v

afiliado a algun sindicato se
debe seleccionar y capturar
el nimero telefénico de la
empresa, dar clic
“siguiente”

\_ J

Nimero telefdnico de la empresa donde trabaja el derechohabiente:
Cavelada Nimero Extension

[ MensadEs: J

Anterior | Siguiente | | Sar |
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IISC 107 108 Titular:  N.S.5. 01099124685 Nombre: ANGEL ELIGIO LAURA
DATOS DE IDENTIFICACION DEL DERECHOHABIENTE \
Nuevamente aparecen los
Domicifio Actual: p
T § 7 datos  personales  del
cale N, Ext. Num. Int, trabajador, capturar su
CUERRERD 2 ow . est}ado CIVI|,. genero, -y
Estado " teléfono particular, dar clic
en “Siguiente” para
Dos Potrilos (Rancho Lus Justo H.) - 191 .
) N continuar.
Colonia 0 Fracdonamiento Codigo Postal
En caso de que no
Nimero Telefénico: Nimero de Celular: Correo Electrdnico coincidan los datos, se
55 56445454 123-098 @HOTMAIL.COM debera corregir desde el
(Cave Lada Mimero Cel. Clave Lada Mimera inicio.
Género Estado Civil Regimen Conyugal \ /
FEMENING - SOLTERD (A) = -
CURP: CURP Conyuge:
AEEL910217MDFNLRO9
REGRESAR
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REFERENCIAS FAMILIARES DEL DERECHOHABIENTE
Primera Referenda
Apellido Patemo g
Apallido Materno ¢
Nombre v
Teléfono 7] 5 53645656 Capturar los datos de\
Cel  Clavelads Tekifono las dos referencias
familiares, en caso de
SqundaReierencb serun m’Jmer'o celular
marcar la casilla y dar
Apellido Patema clic en “siguiente.”
Apelido Matemo )
Nombre
Teléfono 55 56789894
Clavelads Tekifono
MENSAJES:
Anterior | Siguente | | S|
)
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DATOS DEL VENDEDOR
Ingresar  los  datos dh
vendedor con RFC, seleccionar
——— ... DESARROLLOS Y PROMOCIONES si es persona fisica, persona
fisica con actividad
REC DPC950222 empresarial o persona moral,
confirmar si coinciden los
datos con el Beneficiario de
pago en la solicitud y dar clic
en “siguiente”.
¢ Coinciden los datos del Vendedor con la Solicitud de Inscripcin de Crédito? 0si Oho \ /
[ mensases:
| Antenr | Siguiente | | S |
DATOS DEL PAGO DE CREDITO \
Confirmar si son correctos los
Nombre de Titular RFC Forma de Pago CLABE datos del vendedor, nombre o

razon social, RFC, forma de
Abono En Cugnta 0022150926005 pago, cuenta clabe bancaria

(18 digitos), confirmar si

coinciden los datos con la

DESARROLLOS Y PROMOCIONES DEL CENTRO 0PCS51

solicitud de crédito y dar clic
en “Siguiente”

J

& Coinciden los datos con la Solicitud de Inscripin de Crédito? @51 T lo

MENSAJES: |

- Aaterr | Sgurte | Sali
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Ca"dad SUBUESHU COMPRAR UNA VIVIENDA CON SUBSIDIO

BSCI07108 pr: s 01090124685 Nombre: ANGEL ELIGIO LAURA
DESIGNACION DE BENEFICIARIOS DEL TITULAR Capturar los datos de los
beneficiarios y dar clic en
Primer Beneficiario “Siguiente.”
Apellido Paterno
Apellido Materno
Nombre
Parentesco < Selecciona aqui >  +
Sequndo Beneficiario o e
Apeflido Paterno I IMPORTANTE ‘I
1 .
Apelido Materno 1 En c.aso de qug gl t-rabajador . :
I designe beneficiarios, es necesario i
Nombre : aclararle que no tienen ninguna 1
Parentesco <= Selecciona aqui-> = | validez juridica, por lo que debera 1
I realizar un testamento. ’l
\x_________________I
Designacion de un Representante o Asesor Certificado: (solo en su caso)
CURP BAMET11031MCMRRLO! Asesores Certicados
Permir lbre captura (Limpar Campos)
Apelido Paterno R BAME711031MCMRRLO! ELBA IRENE BARRAGAN MARRUFO
Apelido Materno
lombre bk Es necesario ingresar los datos del
B cc Promotor de Ventas y dar clic en
Nimero Telefonico — 3 36474566 “Siguiente.”
G Cvelads Teéhomo lgulente.
| MENSAJES:
| Aoterior | | Siguinte | | Sair |
REGRESAR
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Valor del Avalio: $ 444,080.00
Valor de Operacion: § 444,080.00
TITULAR
Pesos

Monto de Crédito 3 otorgar: § 284,649.00
Mas Monto del Saldo de la Subcuenta de Vivienda: + $ 17,211.93
Mas Monto del Ahorro Voluntario (en su caso): + 8 0.00
Menos Monto de gastos de tRulacidn, financieros y de operacidn del s 0.00
rédio 3 otorgar: d

El Solicitante contari con: § 301,860.93
Mas Monto del Subsdio Federal: + $ 73,2713.72
El Solcitante Contara con el monto total de: $ 375,134.65
En su caso, diferenca a cubrr por el Sobctante: H 68,945.35
£l descuento mensual y el Fondo de Proteccdn de Pagos del Sokctante s 1769.13
ser@ de: e

En caso de compra de una vivienda, se restara del monto de crédito a otorgar la suma equivalente a entre un 2% y 5% del
importe del valor de la vivienda para ser destinado en su caso al pago de impuestos por la compra-venta y los derechos por la
inscripcion en el Registro Publico de la Propiedad de la hipoteca correspondiente

Aceptas condiciones @ Si ) No

En esta pantalla el sistema Om

muestra las condiciones financieras
del crédito a otorgar, por lo que es
necesario preguntarle al trabajador
si estda de acuerdo, con dichas
condiciones o desea simular otras.
Las cuales solo pueden ser,
disminuir el monto de crédito a
otorgar o disminuir el plazo de
amortizacion.

Esto con la finalidad de continuar
con el dltimo paso, que es
seleccionar la notaria con la que se
formalizara su crédito.

Marcar si acepta las condiciones y

rdENSAJES:

Las fechas de autorizacién para el ejercicio del crédito seran entre:

30 de Agosto del 2016 yel 05 de Octubre del 2016
Si durante este periodo no termina su trémite de escrituracidn deberd reiniciar su inscripcidn

Informarle la vigencia de algunos documentos y que deberd informarle esta fiecha a su acreedor vendedor,

Clasificacion de Recursos:  De 2 a 3.9 vsms

Aceptasfecha @S5I Olio

MENSAJES:

| Sguinte | D

\dar clic en “Siguiente.” /

~

En este caso de aceptar las
condiciones, el sistema
muestra  las  fechas de
autorizacion para el ejercicio
del crédito. Marcar si acepta la
fechay dar clic en “siguiente”.

J
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CONSTANCIA DE CREDITO
PARA COMPRAR UNA VIVIENDA CON SUBSIDIO

Emision: 29 de Aaosto de 2016

Se l= mforma que, analizada su Seliciud de Inscripeion de Cradite v revisada la decumentacion que exhibie con la
misma, & INFONAVIT ha registrado la mformacion del crédito selicitade por &l Trabajador-Derschohzbisnts en sus
bases de datos v que otorgara £l crédito con los recuwrses fmancieros gque estaran disponibles durants la vigencia de esta
cartz, misma que comprends desds el 30 de Agosto de 2016 v hasta el 19 d= Septismbre de= 2016. El crédito se clasifica
come DE 2 A 3.9 VEMS.

Con base en la mformacion declarada de busna fe por 2] Selicitant= en la solicitnd d= mscripcion de crédito, 2si como en
la mformacion conecida por el INFONAVIT, =l crédite se otorgard considerande los siguientss datos v conforme z las
siguisntes condicionss fmancisras:

A, Solicitante:

Nombre del trabzjador-derechohabiente: ANGEL N85 0109912

B. Informacion proporcionada al INFONAVIT v declarada de buena fe por el Solicitante e informacion conocida
por el INFONAVIT v datos relativos al crédito:

Salarie Dhario Integrade del Trabajador, mayor o igual a: § 186.26

Pension Almenticia hensuzl: 5 0.00

Ingreso Mensual Adicional: § 0,00

Precio de Compra-Venta, considerade por el Sclicitante: 5 444,080.00

Walor comercial de la Vivienda segin &l avalie practicade: $ 444,080.00

Domicilic del Inmueble (Viviendz objeto del crédito 2 otorgar): . BLVD. FRIDA KAHLO 519 -
162 COND LASPECHINAS EDIF .

O b b e

7. Nombre del Vendedor: DESARROLLOS Y PROMOCIONES |
8.  Daztos de Beneficiario(s) de Page: DESARROLLOS Y PROMOCIONES

9.  Informacion de sus teléfonos (Casa, Oficma, Celular) v referencizs personales (2 familizres: Casa-Celular).
C. Condiciones financieras del crédito INFONAVIT:

Con base en la miormacion declarada de buena fe por el Sclicitante, asi come en la mformacion conecida por el
INFOMNAVIT, 12s condiciones fmancierss del crédito 2 otorgar serian las siguientes:

1. El monte del crédito v la suma totzl de dinero con que contaria se determmsan como sigue:

Precio de Compra-Venta, constderado por el Sohcitante: 5 444 080,00
TITULAR
En Pesos

hionto de Crédite segin Feglas : § 28464900
hias honte del Salde de la Subcuenta de Vivienda: + §17211.93
Iizs honto del Ahorro Voluntario (en su caso): + 5 0.00
henos Monto de gastos de trmlacion, fmancieros v de operacion del S 0.00
crédito 2 otorgar: ’

El Solicitants Contaria con: 5 301.,860.93
Mias Monto del Subsidie Federal: + § 7327372
El Solicitante Contaria con el monto totzl de: 537313463
En su caso, diferencia a cubrir por el Sclicitante: § 68,943.33
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