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Identificacion del Documento

Nombre del documento Manual de Usuario. Mdédulo Notario Publico Para el
Procedimiento de Cancelacion De Hipoteca

Codigo del documento INFONAVIT - SGT - GSSD - 01

Elaborado por Ing. Tomas Moreno Plaza / Gisnet

Autorizado por Ing. Erick Ivaan Lépez Carredn / Infonavit

Historial De Cambios

Adiciones/
Version Fecha Modifica!cio_rlles Elaborado por Revisado por Autorizado por
(Descripcion
breve)
01 Ene - 15 Creacion del Ing. Tomas Ing. Erick Ing. Erick
documento Moreno Plaza Ivaan Lopez Ivaan Lopez
/ Gisnet Carreodn Carreodn
/ Infonavit / Infonavit
02 Jul -15 Modificacion Ing. Tomas Ing. Erick Ing. Erick
del proceso. Moreno Plaza Ivaan Lopez Ivaan Lopez
Interaccion / Gisnet Carredn Carredn
Notario, / Infonavit / Infonavit
Gerente de
Cobranza,
Gerente
Juridico
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Proposito

Con la finalidad de automatizar la revision de las cartas de instrucciéon para el
procedimiento de cancelacién de hipoteca y la cita para la firma del proyecto de
cancelacién de hipoteca, surge la presente aplicacidn con la finalidad que el Notario
Publico pueda remitir documentos electrdnicos al Gerente de Cobranza de Infonavit, a
fin de validar el estado del crédito en cuyo caso los que sean procedentes continuaran
cuando el Notario Publico genere una cita para realizar la firma del proyecto
fisicamente.

Alcance

En la Aplicacion de Registros Publicos de la Propiedad, se generé un mddulo para
qgue los Notario Publicos definidos por la Direccion General Juridica de Infonavit,
soliciten la validacion envie la documentacion electrénica de un caso de cancelacion de
hipoteca que les ha sido asignada por sistema, con la finalidad de agilizar el
procedimiento de la firma del proyecto de cancelacién de hipoteca.

Insurgentes Sur No. 2453. Colonia Tizapan, Del. Alvaro Obregon, 4
C.P. 01090, México, D.F. Tel: (01 55) 1107 7774
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Procedimiento de Notario Publico en la Aplicacion para Registros Publicos de la
Propiedad

Alta de Usuario

Para poder ingresar a la aplicacién, se requiere que realicen su proceso de alta
de usuario de acuerdo al procedimiento de alta de Notarios definido por la Direccién
General Juridica.

Una vez que se haya concluido el procedimiento de alta, el Notario Publico
recibird su usuario y contrasefia para autenticarse en el aplicativo y administrar sus
tramites de cancelacién de hipoteca.

Ingreso a la aplicacién

Los Notarios Publicos, ingresaran para su validaciéon en la siguiente ruta:
www.arpp.infonavit/login

Para permitir el ingreso a la aplicacion, se le solicitara que proporcione su
usuario y contrasefia para autenticacion.

Cancelacion Hipoteca Iniciar Sesiéon

Proyecto cancelacién de hipoteca
Usuario:

Contrasefia

llustracién 1. Pantalla de Acceso

Introduzca su usuario y contrasefia, ésta informacién serd validada en el sistema
al hacer clic en el botén Aceptar.

Insurgentes Sur No. 2453. Colonia Tizapan, Del. Alvaro Obregon, 5
C.P. 01090, México, D.F. Tel: (01 55) 1107 7774
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Imiciar Sesién

Usuario:

Notario . = Coloque su usuario aqui

Contraseria
Coloque su contrasefia

‘ """" | § ‘_ aqui

llustracion 2. Ingrese las credenciales de acceso

Si los datos de autenticacion no son los correctos, entonces estard de nuevo en
la pagina de inicio, donde se leera la leyenda "Datos incorrectos".

Casos por Aceptar

En caso que la autenticacion sea la correcta, se mostrara su area de trabajo, la
cual lucira de la siguiente forma:

hiad » X =

=% Cancelacion Hipoteca

Notario

Inicio ”
G Inicio
Casos por Aceptar

ol Casos pendientes por Aceptar
Casos por Agendar

Namero de Caso Namero de Crédito Acreditado Visualizar Fecha Estado

Casos por Completar Sin casos

(<]
llustracion 3. Area de trabajo del Notario Publico

En dicha area de trabajo, usted visualizara los "Casos pendientes por Aceptar"
gue tiene asignados a peticion de un Acreditado de Infonavit, el cual lo ha seleccionado
del listado de Notarios Publicos disponibles para realizar dicho procedimiento,
indicandole los siguientes datos:

ol Casos pendientes por Aceptar

Nimero de Caso Nimere de Crédito Acreditade Visualizar Fecha Estado

0500001384 2800000015 ANTOMIO ESTEEAN HERMANDEZ CRUZ Carta de Instruccién 2015-06-14 Cazo NI asigando a N
llustracion 4. Casos pendientes por aceptar
e Numero de caso: Es el nimero asignado por el sistema de Infonavit para

llevar un control de los casos de Cancelacién de Hipoteca que se han
generado en sus sistemas.

Insurgentes Sur No. 2453. Colonia Tizapan, Del. Alvaro Obregodn, 6
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e Numero de Crédito: Es el nimero identificador del crédito hipotecario
qgue Infonavit le ha otorgado a un trabajador.

e Acreditado: Nombre del trabajador que ha sigo beneficiado con un
crédito hipotecario Infonavit.

e Visualizar: Cuando un trabajador le ha elegido para que le apoye a
realizar la cancelacién de su hipoteca, la "Carta de Instruccion" para el
procedimiento que le ha llegado a su correo electrénico también podra
verla en este sistema e imprimirla las veces que sea necesario.

e Fecha: Es la fecha en la que le han asignado el caso a través del sistema
de Infonavit y a peticion del trabajador que le ha elegido a usted.

e Estado: Le informa la parte del proceso en la cual se encuentra el caso
que le ha sido asignado (ejemplo: en la ilustracién se puede leer Caso NI
asignado a N, que quiere decir que el caso se le asigno a un Notario con
Convenio Infonavit).

El menu lateral, le ayudara a desplazarse entre las diferentes etapas que el caso
tendra en el proceso de cancelacién de hipoteca de las cuales usted es uno de los
participes principales para beneplacito del trabajador.

Inicio Casos que aun no

sehan aceptado

Casos por Aceptar

Casos que
requieren cita para Casos por Agendar

lafirma fisica

Casos en los que
sele pide que suba
archivos finales del
proceso

Casos por Completar

llustracion 5. Menu lateral del &rea de trabajo

En cuanto el Acreditado acuda con usted (Notario) para continuar con el
procedimiento de cancelacidon de hipoteca, podra determinar si procede o no con el
tramite. Para ayudarle con esta decisidn, en la apartado de "Casos pendientes por
Aceptar" si selecciona la Carta de Instruccidn, podra visualizar dicho documento.

Insurgentes Sur No. 2453. Colonia Tizapan, Del. Alvaro Obregodn, 7
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Ll Caso numero 0500007394 » Carta de cancelacon

8 Carta de cancelacion

Numero de Carta 500001394
19/01/2014

INFONAVIT

LIC. JUAN CARLOS GALLEGOS
Notario Publico No. 502 de TLAXCALA
PRESENTE

Por medio del presente hacemos de su conocimiento que el Instituto del Fondo Macional de la Vivienda para los
Trabajadores otorgé un crédito a favor del trabajader cuyos datos se exponen a continuacion:

Nombre del Acreditado: ANTONIO ESTEBAN HERNANDEZ CRUZ

Escritura Publica nimero: 98765

Fecha de elaboracion de la Escritura Pablica 12i/12/2000

Inscrito en el Registro Publico de la Propiedad del Estado de: TLAXCALA

Con Linea de Crédito: 234t

Direccion de la Garantia:

MARIANO MATAMOROS NO 37 A FRANCISCO SARABIA CALPULALPAN 90200
Protocolizada ante la fe del Lic. Leonel V

Notario Publico No. 45

Del estado: Tabasco

Con el fin de el de las a su cargo, dicha persona constituyé en la misma
Escritura Publica 98765, hipoteca a favor del INFONAVIT, gravando el inmueble adquirido y en virtud de que el
crédito No.: 2900000015 no presenta saldo deudor ante el Instituto a partir de 19/01/2014, se autoriza la

acion del g pondient .

llustracién 6. Visualizacion de Carta de Instruccion de cancelaciéon de hipoteca

Caso rechazado

Si usted determina no continuar con el tramite dado que el trabajador se puso
en contacto con usted en un lapso de tiempo relativamente corto como para realizar los
tramites correspondientes acorde a la vigencia de la misma, entonces puede rechazar el
tramite, argumentando brevemente las razones en un cuadro de texto, posterior a
seleccionar el botén "Rechazar".

m Caso numera 0500001 394 > Mowvo derechazo

8 nMotivo de rechazo
Ne tenge tiempo de revisarle.

4
Terminar

llustracion 7. Motivo de rechazo de caso de Cancelacion de Hipoteca

Una vez que haya escrito la razén por la cual no atendera el caso, presione el
botdn "Terminar" con ello, el caso ya no estara disponible para ser trabajado por usted.

Insurgentes Sur No. 2453. Colonia Tizapan, Del. Alvaro Obregodn, 8
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H Inido

+ El caso ha sido rechazado.

b Casos pendientes por Aceptar

Nimers de Cass Nimero de Crédito Acreditado Visualizar Fecha Estado

Sin casos,

llustracién 8. Mensaje de un caso que ha sido rechazado
Caso Aceptado

En caso de que el trabajador haya acudido en tiempo y forma y esté de acuerdo

en dar continuidad con usted de concluir el procedimiento, presione el botdn de
"Aceptar".

Para ello, se requiere que usted haya elaborado su Proyecto de Cancelacion de
Hipoteca y cuente con la Escritura del antecedente registral de la hipoteca en el Registro
Publico de la Propiedad, ya que precisara dichos archivos digitalizados para acompafiar

su peticién de validacion para con el Gerente de Cobranza de la Delegacion a la cual
asistird para la firma fisica de los documentos.

[H Caso NUmero 0500001 404 » sdurtar srchios

«1 Adjuntar Archivos

Agregue los Archivos Pertenecientes al Cazo
Proyecto de Escritura de Cancelacion

Seleccionar archivo | TEST.txrtxt

Escritura Antecedente inscrita debidamente en el RPP

Seleccionar archivo | Ningln archivo selecionado

Nota * El tamafia maxime permitido por archivo ez de 2 MegaBytes

Siguiente

llustracion 9. Documentos que acompafan la peticidn de firma del Proyecto de Cancelacion de
Hipoteca.

Para realizar la carga de los documentos, presione los botones "Seleccionar
archivo", los cuales desplegaran un cuadro como el siguiente:

Insurgentes Sur No. 2453. Colonia Tizapan, Del. Alvaro Obregon, 9
C.P. 01090, México, D.F. Tel: (01 55) 1107 7774
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) Abrir - =X
@Qv‘g‘ » Bibliotecas » Imagenes » B mégenes 2|
Organizar v Nueva carpeta =~ A @
> v, Microsoft Officew—  Biblioteca Imagenes Ot | Capets:
Incluye: 2 ubicaciones
N . Favoritos
8 Descargas |
M Escritorio
$3 Dropbox r
1 Sitios recientes ¥
Iméagenes de infonavit
45 Bibliotecas fmuesta
> [ Documentos
k=] Imdgenes.
) Mrisica e
Nombre de archivo: v | Todos los documentos de Wor: v

llustracion 10. Cuadro de didlogo para seleccionar el archivo para acompafiar la validacion del caso

Muévase entre las carpetas hasta seleccionar el archivo correspondiente a la
informacidn solicitada y repita la misma accion para el segundo requisito.

Una vez que haya cargado los documentos correspondientes al caso que le ha
sido asignado, presione el botén "Siguiente".

El siguiente paso, sera seleccionar a un Gerente de Cobranza para que realice la
validacion de la procedencia posterior a la revisién de la procedencia del caso, por lo
gue tendrd disponible el listado de los Gerentes de Cobranza de Infonavit para que le
apoyen con la validacion de los documentos y pueda ingresarlos al Registro Publico de la

Propiedad.

sl seleccionar jefe de cobranza

Terminar

llustracion 11. Seleccion de Gerente de Cobranza para validacion del Proyecto

Jefe Apellido Cobranza

H Inicio
 El caso ha sido aceptado y remitido al gerente de cobranza.

b Casos pendientes por Aceptar

Nimere de Case Nimero de Crédite Acreditade Visualizar Fecha Estado

Sin casos.

llustracion 12. Mensaje de remision de Caso a Gerente de Cobranza para su validacion

Insurgentes Sur No. 2453. Colonia Tizapan, Del. Alvaro Obregodn, 10
C.P. 01090, México, D.F. Tel: (01 55) 1107 7774
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Casos por Agendar

Usted encontrard los Casos que ya han sido validados por el personal de
Infonavit en la opcidn de "Casos por Agendar", que se encuentra en el menu lateral
izquierdo.

Notario

Inicio

Casos por Aceptar

Casos que
requieren cita para
la firma fisica

Casos por Agendar

Casos por Completar

llustracién 13. Casos por agendar una cita para firma fisica de documentos

Al seleccionar esta opcion del menu lateral, usted vera un area de trabajo similar
a la que se muestra a continuacioén:

L3 Inicio

P
Namero de Caso Namero de Crédito Acreditado Visualizar Fecha Estado

0500001404 2900000015 ANTONIO ESTEBAN HERNANDEZ CRUZ Agendar Cita 2015-06-20 Caso NI validado por GC

llustracion 14. Casos pendientes por agendar. Area de trabajo

Como puede observar, el drea de trabajo es muy similar a la de los "Casos
Pendientes por Aceptar"”, sin embargo hay dos variaciones:

e Visualizar: Ahora es un hipervinculo que lo remitird a la aplicaciéon de
Citas para Notarios en la que usted generard su cita para poder reunirse
con el Gerente de Cobranza de su eleccidn.

Insurgentes Sur No. 2453. Colonia Tizapan, Del. Alvaro Obregodn, 11
C.P. 01090, México, D.F. Tel: (01 55) 1107 7774
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Cficinas de.atencion. | Directorio.de trabai | Mapadest @ MiCLenta é Portal Empresarial >

S—=] o)
INFONAVIT
“Hogares can valor —n

Provesdores Externos > Matarios 3> Citas Para Notarios

Citas para notarios @ Te puede interesar

= también

> Alerta para una compra segura

Sistema de Titulacion e Inscripcion

(s1m)_E1

Citas para notarios

€ importante

Por el momento este sencio esta disponible s6lo para notarios del Distrito Federal, Puebla, Tlaxcala y de
59 municipios del Estado de México que estén en trimites de cancelacidn de hipoteca.

Fuedes consultar 12 lista en |a seceidn Te puede interesar también, en el lado derecho de tu pantalla, con
&l nombre de Municipios paticipantes

llustracién 15. Aplicacién Cita para notarios de Infonavit

e Estado: Como podra observar el mensaje es diferente al que aparecia
anteriormente "Caso NI validado por GC", éste mensaje ha cambiado
dado que el proyecto ya ha sido validado y significa que es un Caso con
un Notario con Convenio Infonavit, que ha sido validado o autorizado por
un Gerente de Cobranza y estd listo para ser firmado.

Casos por Completar

Una vez que la firma del proyecto de cancelacidn de hipoteca se haya realizado,
le pedimos que complete el proceso con dos documentos que amparan dos momentos
diferentes del proceso. Para ello le pedimos que ingrese en la opcién "Casos por
Completar".

Notario
Inicio

Casos por Aceptar

Casos por Agendar

Casos en los que
se le pide que suba
archivos finales del
proceso

Casos por Completar

llustracion 16. Casos por Completar

Usted vera un area de trabajo similar a los "Casos por Aceptar", sin embargo la
particularidad de ésta es que el Estado nuevamente es diferente. Dado que de acuerdo

Insurgentes Sur No. 2453. Colonia Tizapan, Del. Alvaro Obregoén, 12
C.P. 01090, México, D.F. Tel: (01 55) 1107 7774
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al proceso, el Gerente de Cobranza de la Delegacién, firma el Proyecto de Cancelacion,
el estado indica "Caso NI firmado por GC", que indica que el proyecto es correcto y por
lo tanto puede ser ingresado en el Registro Publico de la Propiedad correspondiente.

G4 Inicio

&
Namero de Caso Namero de Crédito Acreditado

Visualizar Fecha Estado

0500001386 2913019780 LUCIA GONZALEZ OLIVARES 2015-06-28 Caso NI firmado GC

0500001404 2900000015 ANTONIO ESTEBAN HERNANDEZ CRUZ 2015-06-28 Caso NI firmado GC

llustracion 17. Area de trabajo de Casos por completar.

En este apartado, le pedimos que remita los documentos digitalizados
correspondientes a:

e Proyecto firmado Infonavit: Es el proyecto de cancelacién que han
validado los Gerentes de Infonavit. Este documento debera contener la
rubrica y firma de los representantes de Infonavit.

e Proyecto firmado por Registro Publico de la Propiedad: Es el documento
avalado por el Registro Publico de la Propiedad resultante del proceso de
calificacion en el mismo y que culmina el flujo completo del caso.

LH Caso Nimero 0500001404 > Adurtar Archwes

ol Adjuntar Archives

Agregue los Archivos Pertenecientes al Caso
Proyecto Firmade [NFOMNAYIT

Seleccionar archivo | Escritura 323 ...do infona.pdf

Proyecto Firmado por Registro de Pullico

Seleccionar archiva | Escricura 333..mado rpp.pdf

Nota * El tamaiio maximo permitido por archivo er de 2 MegaBytes

llustracion 18. Casos por completar. Carga de archivos.

Una vez que usted haya realizado la carga de los archivos seleccionandolos de su
equipo de computo y agregandolos a la aplicacidn, presione el botén de "Aceptar". La
accién anterior terminara el proceso de Cancelacién de Hipoteca, el cudl sin su valioso

apoyo no podria haberse materializado. La ultima imagen que usted vera de ese caso
especifico sera la siguiente.
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llustracién 19. Actualizacion de un caso que estaba pendiente por completar.

Una vez que usted haya concluido con este proceso, el caso ya no estara
disponible para usted y con ello habra terminado exitosamente.
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