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Actualización del Manual de Crédito del Instituto FONACOT

Director(a) de lo Consultivo y Normativo Director(a) de Comunicación InstitucionalSubdirector(a) de NormatividadDirector(a) de Crédito

INICIO

1. Establece 
fecha y formato 

para la recepción 
de propuesta

3. Difunde  
fecha, formato y 
requisitos para 

propuestas

2. Determina los 
requisitos de las 

propuesta

4. Recibe por 
correo las 

propuestas

5. Devuelve por 
correo con 

observaciones

13. Recibe 
Acuerdo con la 
aprobación del 
Consejo 
Directivo.

¿Procede 
propuesta?

No

6. Integra las 
propuestas 

10. Gestiona la 
inclusión a la 
carpeta del 
Comité de 

Crédito

9. Solicita la 
inclusión a la 
carpeta del 

COMERI

8. Solicita la 
revisión por 

parte de la DCI

11. Solicita la 
inclusión a la 

carpeta del CAIR

12. Integra y 
solicita se 

presente al 
Consejo 
Directivo

Si

7. Revisa de 
forma general la 

propuesta 
integrada.

¿Hay 
correcciones

?

No

FIN

Si

1
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Actualización del Manual de Crédito del Instituto FONACOT

Director(a) de lo Consultivo y Normativo Director(a) de Comunicación InstitucionalSubdirector(a) de NormatividadDirector(a) de Crédito

13. Recibe 
Acuerdo con la 
aprobación del 

Consejo 
Directivo.

14. Requisita 
formato y solicita 
la publicación en 

la Normateca

15. Emite oficio a 
las DEPyR

FIN

21. Realiza los 
trámites para la 

publicación en el 
D.O.F

22. Emite oficio 
informando a la 

publicación

24. Envía correo 
notificando la 
publicación.

18. Realiza las 
modificaciones o 
actualizaciones 

solicitadas

17. Solicita una 
sesión del 
Comité de 
Transparencia.

16. Elabora 
versión pública 

del Manual y 
Procedimientos

¿Procede 
aprobación?

20. Realiza las 
acciones 

conducentes

19. Solicita la 
publicación de la 
versión aprobada

23. Envía correo 
solicitando la 
difusión de la 
publicación

Si

No

FIN

1
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Mantenimiento, alta y/o parametrización de productos en CREDERE

DIrector(a) de Tecnologías de la InformaciónTitular de la Unidad Administrativa Subdirector(a) de Operaciones

INICIO

3. Identifica el 
tipo de 

acuerdo.

¿Es nuevo 
producto?

4. Realiza 
parametrizac

ión en 
sistema o 

solicita 
desarrollo

5. Envía 
desarrollo 

solicitado en 
 Ambiente de 

Pruebas

6. Realiza 
pruebas 

correspondie
ntes del 

desarrollo.

¿Es 
correcta?

7. Informa a la 
Dirección de 

Crédito. y 
continua en 

la actividad 11

8. Revisa la 
parametrizaci

ón

9. Informa a la 
DTI los 

incidentes 
detectados

10. Envia las 
correcciones 

solicitadas

12. Realiza  
seguimiento a 

la 
funcionalidad.

13. Cierra sin 
incidencias 

 Nuevo 
Producto 

FIN

¿Es 
correcta?

11. Solicita 
pasar el 

producto a 
 Ambiente 

Productivo .

No

1. Realiza la 
definición de 

las 
propuestas y 
las presenta

2. Emite 
acuerdo 
sobre las 

propuestas 
recibidas

FIN

Si

No

Si

No

Si
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Mantenimiento, alta y/o parametrización de catálogos de CREDERE

Subdirector(a) de Operaciones Director(a) de Tecnologías de la InformaciónTitular de la Unidad Administrativa

INICIO

1. Realiza la 
solicitud de 
actualizació

n de los 
catálogos

2. Valida la 
solicitud

¿Es viable?

4.Informa 
de la  no 

procedencia
.

FIN

No

3. Solicita 
modificació

n en el 
Credere, o 

ajuste a DTI

6. Envía los 
ajustes 

solicitados. 

7. Valida los 
resultados 

de los 
ajustes

¿Es 
correcto?

9. Valida el 
resultado

10. Notifica
 a la 

SubdireccióN
 de Operaciones

5. Recibe 
solicitud y 
ejecuta los 

cambios 
solicitados

8. Informa el 
resultado 

de su 
petición

¿Es 
correcto?

Si

No

Si

No

Si

FIN
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Cancelación de créditos

Subdirector(a) de Operaciones Director(a) de Tecnologías de la InformaciónTitular de la Unidad Administrativa

INICIO

1. Realiza la 
cancelación 
sustentando 
la solicitud

¿Es 
procedent

e?

¿Es 
correcta?

3. Realiza la 
cancelación 
o solicita el 

ajuste

4. Informa a 
la Unidad 

Administrati
va.

5. Recibe 
solicitud y 
ejecuta los 

cambios

6. Envía 
notificación

de los 
ajustes 

solicitados. 

9. Valida el 
resultado de 
su solicitud

¿Es 
correcto?

Si

10. Notifica a 
la Subd. de 

Operaciones

NO FIN

No

7. Valida la 
cancelaciónNo

Si

2. Valida la 
solicitud

Si

8. Informa a 
la Unidad 

Administrati
va.

FIN
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g) 
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h) 

Cancelación de créditos por reportes de seguimiento

Subdirector(a) de Operaciones Analista de la Subdirección de Operaciones
Titular de la Unidad Administrativa Auditora / Enlace 

correspondiente

INICIO

1. Envía a la 
Dirección 
de Crédito 
la relación 
de créditos

2. Valida si 
Es 

procedente 
la 

cancelación

5. Cancela 
los créditos 
e informa 

que ha 
concluido

FIN

¿Es 
procedent

e?

4. Instruye al 
Analista para 

realizar la 
cancelación

3. Informa 
las  causas 
por las que 
no procede

6. Notifica  
que se ha 
concluido 

con la 
cancelación.

No

Si

FIN
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Atención de incidentes operativos

Subdirector(a) de Operaciones Director(a) de Tecnologías de la InformaciónPersonal de la Unidad Administrativa

INICIO

1. Realiza el 
reporte de la 

incidencia 
operativa

2. Asigna el 
incidente de 

acuerdo al 
tipo de 

solicitud

¿Es 
procedente

?

5. Informa a 
la Unidad 

Administrati
va 

solicitante

No

4. Realiza las 
modificacio

nes

7. Recibe 
solicitud y 
ejecuta los 

cambios 
solicitados

8. Envía los 
ajustes 

solicitados. 

9. Valida el 
resultado de 

la 
actualizació

n

¿Es 
correcto?

12. Notifica a 
la 

Subdirecció
n de 

Operaciones

No

3. Valida la 
solicitud

Mesa de Servicio

FIN

¿Es 
correcto?

Si

11. Valida el 
resultado de 
la solicitud

FIN

10. Informa a 
la Unidad 

Administrati
va 

solicitante

¿ Se realizó 
cambio? No

6. Solicita a 
DTI los 
ajustes

Si

No

Si

Si

 

 

  



 

 

 

Página 33 de 49 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Página 34 de 49 

 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 
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Analista de la Dirección de Crédito

Cierre diario de cartera

1. Ejecuta el 
proceso 

 batch  que 
corresponde

2. Accede a la 
información 

contenida en la 
tabla

¿Existe 
información

?

3. Levanta 
ticket 

solicitando 
aclaración  y 
corrección

5. Elabora 
reporte de 

Cierre Diario 
con as cifras 

generales

¿Existen 
diferencias?

7. Levanta un 
ticket 

solicitando la  
aclaración  a 

DTI

8. Da 
seguimiento 

a la 
solventación 

de las 
diferencias

4. Ejecuta el 
codigo de 

programació
n

6. Guarda el 
reporte en la 

siguiente ruta

Si

No

9. Reporta 
aquellas 

incidencias 
que no fueron 

resueltas

No

FIN

FIN

INICIO
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1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 
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9. 

10. 

11. 

12. 
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Subdirector(a) de Operaciones Director(a) de ContabilidadSubdirección de Soporte  y Operación de Sistemas

Cierre mensual de cartera

INICIO

1. Ejecuta 
proceso 

 Bach  de 
cierre 

mensual de 
cartera

2. Accede a la 
información 

contenida en 
la tabla del 

cierre

¿Existe 
información?

3. Informa  y 
levanta ticket 
de aclaración 
y corrección

11. Recibe por 
correo 
electrónico el 
archivo  Cierre 
Mensual 

¿Existen 
diferencia

s?

6. Revisa los 
soportes 

entregados 
por parte de 

la DTI

7. Continua 
con las 

conciliaciones 
y elabora los 

reportes

¿Existe 
diferencias?

8. Entrega 
soporte de 

justificación 
de diferencias

9. Recibe la 
información y/
o archivos que 
justifiquen las 

diferencias

FIN

5. Realiza 
validaciones 
preliminares

10. Realiza las 
conciliaciones 
y elabora los 

reportes

4. Una vez 
que recibe 

respuesta de 
la DTI, valida 
nuevamente.

No

SI

¿Existe 
informació

n?

No

Si

Si

12. Continua los 
procedimiento
s 
correspondient
es para el 
cierre.

Si

No

No
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5. 

6. 

7. 

8. 

9. 
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11. 
12. 
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13. 

14. 

15. 

16. 
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Habilitación y deshabilitación del servicio de Consultas a las Sociedad de Información Crediticia (SIC),  Buró de Crédito.

DTI/SIC - Buró de CréditoSubdirector(a) de Operaciones DTI

INICIO

3. Da aviso a las 
áreas operativas y a 

la alta dirección

5. Verifican los 
componentes 
afectados, la 
severidad de 
afectación 

7. Selecciona la 
opción 

 Habilitación/
deshabilitación de 

servicios 

9. Da seguimiento 
necesario  y 

comunica a las 
áreas la finalización 
de la contingencia

8. Solicita A la 
Dirección de 

Tesoreria detener el 
ejercimiento

6. Ingresa al Sistema 
de Crédito con una 
cuenta configurada 

10. Ingresa al 
Sistema de Crédito 
para habilitar la 
consulta a las SIC, 
Buró de Crédito.

FIN

¿Existe marca de 
alerta?

11. Da aviso a las 
áreas operativas del 

cambio en el 
Sistema Crédito 

1. Recibe reportes 
de las DEPYRs 

Señalando las fallas 
del sistema y lo 
repota a la  DTI

2. Recibe reporte de 
las fallas en el 
Sistema detectadas 
por la DTI.

No Si

Director(a) de Crédito/ Subdirector(a) de Operaciones

12. Recaba la 
información para la 
consulta especial y 
la envía a Buró de 
Crédito

Se notifica la no 
existencia de 
cancelación.

se notifica la 
cancelación de el o 

los trámites de 
dispersión.

¿Se debe 
a las 
consultas a 
la SIC?

Termina 
procedimiento

Continúa en la 
actividad No. 6.

No Si

13. Realiza la 
consulta especial de 
las operaciones que 
hubieran quedado 
sin registro.

14. Devuelve a través 
de correo 

electrónico el 
archivo con los 

resultados

15. Busca alertas de 
quebranto o fraude 

que impida la 
dispersión

4. Contacta al 
persona de la SIC, 

Buró de Crédito , de 
no reestablecerse el 

Sistema

16. Notifica a la 
Dirección de 
Tesoreria que 
puede dipersar los 
pagos.
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2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 
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Habilitación y deshabilitación de las validaciones de números telefónicos de celular de los trabajadores a través de CAT.

Proveedor del CATDirector (a) de Operación de Productos 
Digitales Director (a) de Crédito/DTI

INICIO

3. Verifica los 
diferentes 

componentes para 
determinar la o las 

afectaciones que se 
presentan

¿Se debe 
 a las 

validaciones 
de CAT?

4.Ingresa al Sistema 
de Crédito y 

deshabilita las 
validaciones de 

llamadas a través 
del CAT

5. Da seguimiento 
necesario a efecto 

de recuperar la 
operación normal

6. Ingresa al Sistema 
de Crédito y habilita 
las validaciones de 
llamadas a través 

de CAT 

7. Da aviso a las 
áreas operativas del 
cambio en el 
Sistema de Crédito.:

FIN

¿Telefono 
confirmado?

No

1. Notifica a la 
Dirección de 

Crédito las fallas 
presentadas

2. Da aviso a las 
áreas operativas y a 

la alta dirección 
dentro de los 
primeros 20 

minutos

FIN

Si

No Si

Subdirector(a) General de Productos 
Digitales/CAT

8. Realiza de 
manera especial las 
validaciones de los 

teléfonos de los 
trabajadores

Da aviso a las 
DEPyR y solicita 

localizar al 
trabajador para 

completar el 
registro 

La DTI deberá 
continuar con la 
validación para 

darle continuidad a 
la originación de 

créditos.

Director(a) de Crédito

Continua en la 
actividad num. 4

Termina 
procedimiento
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