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Centro de Contacto INFONATEL
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	Procedimiento de estandarización
	Ref. a ISO 9001:

                   7.5.1
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	Objetivo
	Atender al Acreditado en su solicitud de cancelación de hipoteca, proporcionándole la Carta de Instrucciones para realizar este trámite ante el notario público de su elección y así dar seguridad jurídica al patrimonio del trabajador para que el valor de su propiedad se conserve o incremente con el tiempo.



	
	

	Alcance
	Este procedimiento aplicará a todos los créditos liquidados independientemente de la fecha de su ejercicio.

Es susceptible de cambios, de acuerdo a la Legislación Estatal y/o Municipal.

	
	




	18. Notario Público


Licenciado en Derecho que a través de la fé Pública que el Estado le otorga  ilustra a las partes que requieren de sus servicios para reflejar en escrituras y actas los actos y hechos jurídicos solicitados mediante la elaboración y autorización de estos documentos,  La actuación del notario no tiene más límites que los señalados en la propia ley.

19. NSS

Número de Seguridad Social asignado por el Instituto Mexicano del Seguro Social

20. Pagos Omisos

Es el número de pagos no realizados en tiempo por el acreditado para amortizar su crédito. 

21. RFC

Registro Federal de Contribuyentes a 13 posiciones.

22.RPP

Registro Público de la Propiedad y del Comercio

 
	


	Responsabilidades
	1. ACREDITADO
1.1 Solicitar el trámite de cancelación de hipoteca por crédito liquidado y proponer al Notario Público, en su caso.

1.2 Verificar ante el Instituto que su crédito se encuentre liquidado,  por pago total del adeudo.

1.3 Recibir de INFONATEL / Area de Cancelaciones  Carta de Instrucciones para Cancelación de Hipoteca al Notario Publico, para tramitar la Cancelación de Hipoteca.

1.4 Recibir la escritura publica del Notario Publico.

1.5 Cubrir los gastos, honorarios del Notario que se generaran por la cancelación de hipoteca.

1.6 Cubrir los gastos que se generen por la Cancelación de la Hipoteca en el Registro Público de la Propiedad y del Comercio.

2. INFONATEL / ASESOR UNIVERSAL

2.1. Proporcionar información al Acreditado e instruirlo sobre la documentación requerida para el trámite.

2.2. Verificar que el crédito se encuentre liquidado en su totalidad.

2.3. Solicitar la documentación necesaria al Acreditado:

· Titulo de propiedad o escrituras,

· Identificación oficial vigente

En caso de no contar con escrituras:

Línea I: Se realizara transmisión directa;

Línea II a V: Solicitar información del expediente al Archivo Nacional de Expedientes de Crédito, para informar al Acreditado la alternativa de solución que existe para poder obtener sus escrituras inscritas y proceder a la Cancelación de Hipoteca.   

2.4. Revisar que la documentación este completa y turnar a INFONATEL /  Área de Cancelaciones.

3. INFONATEL / ASESOR DE COBRANZA

3.1     Realizar el cobro de omisiones.

4. INFONATEL / ARC INTEGRADOR

4.1. Recibir de INFONATEL / Asesor Universal el caso para validar la documentación dando como plazo 15 días de espera.

5. INFONATEL / ARC

5.1 Cerrar el caso por falta de documentación que no fue entregada en un lapso de 15 días.  

6. INFONATEL / AREA DE CANCELACIONES

6.1 Extraer datos para enviar la Carta de Instrucciones para Cancelación de Hipoteca al Notario Público .vía correo electrónico

6.2 Capturar los datos para la Carta de Instrucciones para Cancelación de Hipoteca al Notario Público.

6.3 Elaborar la Carta de Instrucciones para Cancelación de Hipoteca al Notario público.

6.4 Enviar la Carta de Instrucciones para Cancelación de Hipoteca al Notario Público vía correo electrónico y al Acreditado por este medio  algún otro alterno o mensajería.

6.5 Cerrar en el Sistema de Administración de Cartera Hipotecaria el crédito con el concepto de Liquidado. 

7. NOTARIO PUBLICO

7.1   Realizar el trámite de Cancelación de Hipoteca a petición del INFONAVIT

7.2. Recabar en el Protocolo a su cargo, la firma del representante legal del INFONAVIT, (En oficinas Centrales el Gerente del Centro de Contacto INFONATEL y en Delegaciones Regionales el Jefe de Cobranza).

7.3. Efectuar la inscripción de la Escritura Publica en el Registro Público de la Propiedad y entregarla al Acreditado, así como envíar vía correo elctrónico  al gerente del Centro de Contacto Infonatel y al Gerente de Administración de Testimonios y Expedientes de Crédito constancia de elaboración e inscripción en el Registro Público de la Propiedad de la escritura de cancelación de hipoteca.

8. GERENCIA DE CONCILIACION Y CONTROL DE CIFRAS DE CARTERA.

8.1 Consultar en el sistema ALS, los Créditos con el concepto de Liquidados.
8.2. Elaborar y enviar mensualmente a la Gerencia de Contabilidad y Control Financiero la póliza contable de los Créditos Liquidados.
9.  GERENTE DEL CENTRO DE CONTACTO INFONATEL

9.1. Enviar al Notario Público vía correo electrónico la carta de Instrucciones para cancelación de hipoteca, así como al acreditado, igualmente vía correo electrónico, fax u otro medio alterno y de no ser esto posible a través de mensajería.

9.2.
Devolver a INFONATEL / Area de Cancelaciones la Carta de Instrucciones para Cancelación de Hipoteca al Notario Público.

9.3. 
Firmar en el Protocolo del Notario Público la Escritura Pública en la que conste la Cancelación de la Hipoteca. 

10. GERENCIA DE ADMINISTRACION DE TESTIMONIOS Y EXPEDIENTES DE CREDITO

10.1. Recibir del notario público correo electrónico en el que conste la cancelación de hipoteca realizada.

10.5. Enviar al ANEC la impresión del correo electrónico en el que consta por parte del notario público la cancelación de hipoteca realizada.

11. JEFE DE COBRANZA

11.1.
Firmar en el Protocolo del Notario Público la Escritura Pública en la que conste la Cancelación de la Hipoteca.




	Políticas
	1. El trámite se realizará previa solicitud del acreditado.

2. Previo a la Cancelación de Hipoteca deberá verificarse en el Sistema de Administración de Cartera Hipotecaria que el Crédito se encuentre liquidado en su totalidad y deberá estar cubierto el pago del seguro de daños hasta el año de liberación.

3. El pago de Derechos de Inscripción por Cancelación de Hipoteca, honorarios del Notario Público y los demás gastos que se generen serán a cargo del Acreditado.

4. La Carta de Instrucciones para Cancelación de Hipoteca al Notario Publico será enviada al Notario Publico por correo electrónico y al Acreditado preferentemente por este medio, algún otro medio alterno y de no ser esto posible a través de mensajería.

5. El Protocolo del Notario Publico únicamente deberá ser firmado por el representante legal del INFONAVIT (En Oficinas Centrales el Gerente del Centro de contacto INFONATEL y en Delegaciones Regionales por el Jefe de Cobranza.

6.  El correo electrónico elaborado por los notarios públicos en el que conste La constancia de  la Cancelación de la Hipoteca deberá ser enviada al ANEC para su incorporación al expediente.




	Identificación de cambios
	Se modifican los apartados de Definiciones y Responsabilidades, Desarrollo y Diagrama de Flujo.


Diagrama de flujo

Desarrollo

	N°.
	Puesto
	Descripción de la actividad

	1
	ACREDITADO
	Se comunica a INFONATEL / Asesor Universal solicitando información para iniciar el trámite de cancelación de hipoteca a través de Notario Público por crédito liquidado.

	2
	INFONATEL / ASESOR UNIVERSAL


	Recibe llamada del Acreditado, solicitando la cancelación de hipoteca por crédito liquidado.

Solicita, Nombre, Número de Crédito, NSS y RFC.

	3
	ACREDITADO
	Recibe de INFONATEL / Asesor Universal, solicitud de Nombre, Número de Crédito, NSS y RFC.

Proporciona a INFONATEL / Asesor Universal, Nombre, Número de Crédito, NSS y RFC.

	4
	INFONATEL / ASESOR UNIVERSAL


	Recibe del Acreditado, Nombre, Número de Crédito, NSS y RFC del crédito. 

Verifica estatus del crédito en la BDA y emite Estado de Cuenta.

¿Crédito al corriente y esta cubierto el pago del seguro de daños?

Si.- Continuar en la actividad número 8.

No.- Continuar con la actividad número 5.

	5
	
	Informa al Acreditado  que no procede su solicitud y lo invita a pagar las omisiones que presenta.

Comunica a INFONATEL / Asesor de Cobranza, el estatus del crédito para que lleve a cabo las acciones de cobro. Continuar con actividad número 7.

	6
	ACREDITADO
	Recibe de INFONATEL / Asesor Universal, información e invitación para pagar omisiones.

¿Paga omisiones?

Si.- Continuar con la actividad número 3.

No.- Termina el procedimiento.

	7
	INFONATEL/ ASESOR 

DE COBRANZA
	Recibe de INFONATEL / Asesor Universal, información sobre el estatus del crédito y  lleva a cabo acciones de cobro.

	8
	INFONATEL / ASESOR UNIVERSAL


	Solicita al Acreditado la siguiente documentación e información:

· Escritura Pública o Instrumento Privado elaborado por el INFONAVIT en los que consten el crédito otorgado y la constitución de la garantía hipotecaria correspondiente.

· Identificación oficial vigente,

Comunica a INFONATEL / ARC Integrador, información del caso y de la solicitud de documentación al Acreditado.

Continuar con actividad número 10.

	9
	ACREDITADO


	Recibe de INFONATEL/Asesor Universal, solicitud de la siguiente documentación:

· Escritura Pública o Instrumento Privado elaborado por el INFONAVIT.

· Identificación oficial vigente,

Recaba y envía vía FAX a INFONATEL / Asesor universal. Continuar con la actividad número 13.

Se comunica para confirmar recepción de documentación.

	10
	INFONATEL / ARC INTEGRADOR
	Recibe de INFONATEL / Asesor Universal, información del caso y de la documentación solicitada al Acreditado.
¿Documentación recibida?

Si.-  Continuar con la actividad número 11.

No.- Continuar con la actividad número 12.

	11
	
	Registra en el ARC, Asigna el Número de Caso con el que se atenderá la solicitud del Acreditado.

Comunica a INFONATEL / Asesor Universal el Número de Caso con el que se atenderá la solicitud del Acreditado. Continuar con actividad número 13.

	12
	
	Cierra el caso si en un plazo de 15 días el acreditado no entrega la documentación.

Termina procedimiento.

	13
	INFONATEL / ASESOR UNIVERSAL
	Recibe de INFONATEL / ARC Integrador, el Número de Caso con el que será atendida la solicitud del Acreditado.

Recibe vía mensajería o FAX, del Acreditado, la siguiente documentación e información:

· Escritura Pública o Instrumento Privado elaborado por el INFONAVIT.

· Identificación oficial vigente,

¿Documentación completa?

Si.- Continua con la actividad número 16.

No.- Continua con la actividad número 14.

	14
	
	Devuelve al Acreditado la documentación y le indica la que hace falta.

	15
	ACREDITADO
	Recibe información de documentación incompleta.

Recaba y/o complementa documentación incompleta y envía a INFONATEL/ Asesor Universal. Continuar con actividad número 13.

Recibe confirmación de INFONATEL / Asesor Universal la documentación recibida.

	16
	INFONATEL / ASESOR UNIVERSAL


	Otorga al Acreditado el Número de Caso con el que será atendida su solicitud.

Envía a INFONATEL / Area de Cancelaciones la documentación e información recibida del Acreditado. Continuar con actividad número 18.

	17
	ACREDITADO
	Recibe de INFONATEL / Asesor Universal el Número de Caso con el que será atendida su solicitud.

	18
	INFONATEL / AREA 

DE CANCELACIONES
	Recibe de INFONATEL / Asesor Universal la documentación e información entregada por el Acreditado y extrae datos de la documentación para realizar la Carta de Instrucciones para Cancelación de Hipoteca al Notario para Cancelación de la Hipoteca.

	19
	
	Captura datos para la Carta de Instrucciones para Cancelación de Hipoteca al Notario Público, y el correo electrónico del Notario

	20
	
	Si va a liberar con el mismo notario con el que origino, solo captura numero de escritura.

Si el acreditado cuenta con la escritura pública o el instrumento privado elaborado por el INFONAVIT  que contienen los datos de inscripción  ante el Registro Público de la Propiedad pero en el envío  por fax al número de caso que se le proporciono en Infonatel no se aprecian correctamente los datos, se indicará en la Carta de Instrucciones que el acreditado acudirá con el Notario con la escritura pública o instrumento privado correspondiente.

 

	21
	
	Elabora la Carta de Instrucciones para Cancelación de Hipoteca al Notario Público y envía por correo electrónico al Gerente del Centro de Contacto INFONATEL para su autorización. 

	22
	GERENTE DEL CENTRO DE CONTACTO INFONATEL
	Recibe de INFONATEL / Area de Cancelaciones, la Carta de Instrucciones para Cancelación de Hipoteca al Notario Público.

Autoriza y devuelve a INFONATEL / Area de Cancelaciones por correo electrónico, la Carta de Instrucciones para Cancelación de Hipoteca al Notario Público.

	23
	INFONATEL / AREA DE CANCELACIONES
	Recibe del Gerente del Centro de Contacto INFONATEL, correo electrónico con la autorización de la Carta de Instrucciones para Cancelación de Hipoteca al Notario Público.

Registra en el ARC los datos de la Carta de Instrucciones para Cancelación de Hipoteca.

	29
	
	Envía por correo electrónico al Notario Público la Carta de Instrucciones para Cancelación de Hipoteca al Notario Público.

Envía por correo electrónico, fax, otro medio alterno o mensajeria al Acreditado, copia de la Carta de Instrucciones para Cancelación de Hipoteca al Notario Público. 

	30
	ACREDITADO
	Recibe de INFONATEL / Área de Cancelaciones, la carta de instrucciones  para Cancelación de Hipoteca al Notario Público y acude con el Notario Público.

	31
	NOTARIO PÚBLICO
	Recibe de INFONATEL / Área de Cancelaciones, vía correo electrónico,  la Carta de Instrucciones para Cancelación de Hipoteca al Notario Público.

Recibe al Acreditado 

· Si presenta la escritura publica o instrumento privado elaborado por el INFONAVIT  de otorgamiento de crédito y constitución de garantía hipotecaria con datos de inscripción del RPP: procede a elaborar escritura publica en la que conste la cancelación de la hipoteca,

· Si por alguna razón en la escritura publica o instrumento privado no se consignan los datos de inscripción del RPP, acude ante dicha instancia a identificarlos.

a. Si encuentra los datos de inscripción: procede a elaborar Escritura Publica en la que conste la Cancelación de la Hipoteca,

b. Si no encuentra los datos reporta a Infonatel

Acude con el representante legal del Instituto a recabar la firma en su protocolo de la escritura de Cancelación de la Hipoteca (En Oficinas Centrales con el Gerente del Centro de Contacto INFONATEL y en Delegaciones Regionales con el Jefe de Cobranza).

	32
	
	Acude al Registro Publico de la Propiedad a efectuar la Inscripción de la Escritura Publica en la consta la Cancelación de Hipoteca.

Entrega al Acreditado el Testimonio de la Escritura Publica en la que consta la Cancelación de la Hipoteca, con los datos de Inscripción. Continuar con la actividad número 33. 

Envía por correo electrónico constancia de la elaboración de la Escritura Publica de Cancelación de la Hipoteca al Gerente del Centro de Contacto Infonatel.


	33
	ACREDITADO
	Recibe del Notario Publico Testimonio de la Escritura Publica en la que consta la Cancelación de la Hipoteca debidamente inscrita en el Registro Público de la Propiedad.

	34
	
	Termina el Procedimiento

	35
	GERENCIA DE ADMINISTRACION DE TESTIMONIOS Y EXPEDIENTES DE CREDITO
	Recibe correo de la constancia de la Escritura Publica en la que consta la Cancelación de la Hipoteca para ser integrada al expediente del Acreditado.

Envía al ANEC.

	36
	INFONATEL / AREA 

DE CANCELACIONES
	Cierra en el Sistema de Administración de Cartera Hipotecaria el crédito con el concepto de Liquidado.

Genera y envía a la Gerencia de Conciliación y Control de Cifras de Cartera, Reporte Mensual de créditos cerrados, en el Sistema de Administración de Cartera Hipotecaria con el concepto de Liquidado.

	37
	GERENCIA DE CONCILIACION Y CONTROL DE CIFRAS DE CARTERA
	Recibe de INFONATEL / Mesa de Soluciones, Reporte Mensual de créditos cerrados con el concepto de Liquidado.

Termina el procedimiento.


	Referencias Documentales
	


	Normatividad
	· Código Civil de los Estados

· Ley del Notariado de los Estados

· Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.

· Estatuto Orgánico del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.



	Formato de Registros 
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Fuera del Sistema ARA este documento es una copia No Controlada 

_1142335366.doc
Número de Caso:

Fecha: 

LIC. __________________


NOTARIO PUBLICO N° ____DE


_____________, EDO.


P R E S E N T E


Por Escritura Publica N° __________de fecha__________, pasada ante la fe del Lic. ____________________, Notario Publico No. ____, del Distrito de ______________de la Ciudad de __________________e inscrita en el Registro Público de la Propiedad de_________, Edo. De __________, en el Folio Real No.______________ de fecha __________________, este Instituto otorgó al Sr.___________________, un crédito en Línea ____, para la adquisición de la vivienda ubicada en ___________________________

______________, crédito que quedó garantizado con Garantía Hipotecaria constituida en el Instrumento de referencia.


Toda vez que el Sr._____________________, ha liquidado su adeudo con este Organismo, según Estado de Cuenta _______________de fecha _____________, emitido por esta Institución, le solicito se sirva asentar en el protocolo a su digno cargo,  la Escritura Relativa a la Cancelación de Hipoteca,

Los gastos y honorarios que cause esta operación, serán a cargo del derechohabiente.


Los antecedentes de dicha operación le serán remitidos por el propio interesado.

El representante por parte del Instituto para llevar a cabo la formalización del instrumento de Cancelación de Hipoteca del inmueble mencionado es el C. ____________________


__________, quien acredita su personalidad con el Poder otorgado mediante la escritura pública número __________________, pasada ante la fe del Notario Publico número ______

___________, del Distrito de ____________________, del estado de _______________, cuyos generales se anexan al presente escrito. 


A t e n t a m e n t e 


LIC. HECTOR PEÑA MANZANO

GERENTE DEL CENTRO DE CONTACTO INFONATEL.


_1084875182.unknown

