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|.- Datos Generales
Caddigo Titulo

EC1078 Gestidn de créditos hipotecarios

Propdésito del Estdndar de Competencia

Servir como referente para la evaluacion y certificacion de las personas que se desempefian en la
funcién de gestionar créditos hipotecarios, cuyas funciones principales son: Asesorar al interesado
en materia de un crédito hipotecario, Originar el crédito hipotecario y Formalizar el crédito
hipotecario.

Asimismo, puede ser referente para el desarrollo de programas de capacitacion y de formacion
basados en Estandares de Competencia (EC).

El presente EC se refiere Unicamente a funciones para cuya realizacion no se requiere por
disposicién legal, la posesion de un titulo profesional. Por lo que para certificarse en este EC no
debera ser requisito el poseer dicho documento académico.

Descripcion General del Estandar de Competencia

La gestion de los créditos hipotecarios es una actividad preponderante y muy relevante sobre las
personas que desean hacerse de un patrimonio a través de un financiamiento hipotecario. El
realizar esta funcion de acuerdo al Estdndar de Competencia involucra y conlleva acciones con la
calidad que se requiere para dar un servicio que satisfaga al interesado y concrete su solicitud.
Asesorar, originar y formalizar un crédito hipotecario son las funciones que en su conjunto
propiciaran que la funcién principal se complete con un margen de calidad en el servicio esperado
por los interesados. Para ello se toman en cuenta las actividades, resultados y conocimientos que
la persona que atiende este Estandar de Competencia pueda ofrecer dicho servicio con las
mejores practicas.

El presente EC se fundamenta en criterios rectores de legalidad, competitividad, libre acceso,
respeto, trabajo digno y responsabilidad social.

Nivel en el Sistema Nacional de Competencias: Dos

Desempefia actividades programadas que, en su mayoria son rutinaria y predecibles. Depende
de las instrucciones de un superior. Se coordina con comparieros de trabajo del mismo nivel
jerarquico.

Comité de Gestion por Competencias que lo desarroll6
Del Sector Hipotecario
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Fecha de aprobacion por el Comité Fecha de publicacién en el Diario Oficial
Técnico del CONOCER: de la Federacion:
2 de agosto de 2018 25 de septiembre de 2018

Periodo sugerido de revision /
actualizacion del EC:

2 afos

Ocupaciones relacionadas con este EC de acuerdo con el Sistema Nacional de Clasificacion
de Ocupaciones (SINCO)

Grupo unitario
1711 Coordinadores y jefes de area de ventas, comercializacién y alquiler

Ocupaciones asociadas
Coordinador de agentes de ventas.
Coordinador en servicios inmobiliarios.

Ocupaciones no contenidas en el Sistema Nacional de Clasificaciéon de Ocupaciones y
reconocidas en el Sector para este EC
Gestor de crédito hipotecario.

Clasificacion segun el sistema de Clasificacion Industrial de América del Norte (SCIAN)

Sector:

53 Servicios inmobiliarios y de alquiler de bienes muebles e intangibles
Subsector:

531 Servicios inmobiliarios

Rama:

5313 Servicios relacionados con los servicios inmobiliarios

Subrama:

53131 Servicios relacionados con los servicios inmobiliarios

Clase:

531319 Otros servicios relacionados con los servicios inmobiliarios

El presente EC, una vez publicado en el Diario Oficial de la Federacion, se integrara en el Registro

Nacional de Estandares de Competencia que opera el CONOCER a fin de facilitar su uso y
consulta gratuita.
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Organizaciones participantes en el desarrollo del Estdndar de Competencia

Asociacién de Bancos de México, ABM.

BBVA Bancomer.

Operadora Cibergestion.

Banorte.

Asociacién de Brékers Hipotecarios, ABH.

Citibanamex.

Grupo Kreo Asesores.

SOC, Asesores Hipotecarios.

Creditaria.

HSBC.

Scotiabank.

Santander.

Asociacion Nacional de Unidades de Valuacion, A.C. ANUVAC.
Asociacion de Unidades de Valuacién para la Banca Mexicana. AUVBM.

Aspectos relevantes de la evaluacion

Detalles de la practica: - La evaluacion de este EC se realizara bajo situaciones de
simulacion, ya que el proceso laboralmente no ofrece la
oportunidad de evaluar en un solo momento.

El Evaluador proporcionard al Candidato un “Caso”
especifico y bajo el cual, el Candidato desarrollard y
generard todas las evidencias solicitadas en el Estandar
de Competencia.

En el Plan de Evaluacién se acordara qué insumos debera
llevar el Candidato y cuales son responsabilidad del
Centro de Evaluacion.

Apoyos/Requerimientos: - Equipo de Computo, impresora, calculadora.
- Documentos:
0 Simulador (digital)

Solicitud de crédito de la institucién financiera,
Documento de identidad del interesado,
Acta de nacimiento del interesado.
Comprobante de residencia/domicilio,
Acta de matrimonio y régimen matrimonial/no,
Documentacién del coparticipante del crédito/no
Comprobante de ingresos de acuerdo al perfil
obtenido,
Comprobante del RFC del interesado, e
Comprobante del CURP del interesado.
o Titulo de propiedad/régimen de propiedad, inscrito

en el Registro Publico de la Propiedad,
o Ultima boleta del predial/catastral,
o Ultima boleta del pago de servicio de

agua/documento que ampare el suministro, y

O O0OO0OO0OO0OO0OOo

o O
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o0 Datos personales del vendedor/propietario, como
nombre, direccién, teléfono, correo electronico,
acta de matrimonio y régimen matrimonial/no

Relacion con otros estandares de competencia
Estandares relacionados:

EC0458 Asesoria en materia de crédito de vivienda

ECO0406 Asesoria en materia de crédito de vivienda para el mercado abierto
EC0903 Promocion Especializada para productos de crédito INFONAVIT (vigente)
EC0944 Promocién Especializada para productos de crédito en cofinanciamiento.

Duracion estimada de la evaluacion

1.30 horas en gabinete y 1.30 horas en campo, totalizando 3:00 horas.

Referencias de Informacioén

Cdédigo de Conducta. ABM.
Simuladores de Crédito.
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.- Perfil del Estandar de Competencia

Estandar de Competencia Elemento 1 de 3

Gestion de créditos hipotecarios Documentar la asesoria al interesado en
materia de un crédito hipotecario

Elemento 2 de 3

Originar el crédito hipotecario

Elemento 3 de 3

Formalizar el crédito hipotecario
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lll.- Elementos que conforman el Estandar de Competencia

Referencia Caddigo Titulo
lde3 E3399 Documentar la asesoria al interesado en materia de un crédito
hipotecario

CRITERIOS DE EVALUACION
La persona es competente cuando obtiene lo siguiente:
PRODUCTO

1. La simulacién del crédito, elaborada:
- Esta con base en el perfilamiento,

Establece el monto de crédito,
Define el monto de enganche,
Establece el plazo del crédito,
Incluye el costo del seguro,

Define el pago mensual,
Establece la tasa de interés,
Establece el costo anual total,
Incluye ingresos requeridos,
Especifica el pago total del crédito,
Determina los gastos notariales,
Especifica los costos de avaluo,
Especifica las comisiones de apertura/no,
Incluye otras comisiones/no, e
Incluye tabla de amortizacion.

2. La propuesta escrita de explicacion al interesado sobre la interpretacion de la simulacion
realizada:
Contiene la explicacion del monto total a pagar del crédito y su composicion: capital,
intereses y accesorios,
Menciona el monto de ingreso minimo requerido para accesar al monto de crédito
solicitado,
Presenta la explicacién del monto del pago mensual,
Incluye el motivo del monto de financiamiento,
Menciona el funcionamiento de las aportaciones adelantadas al capital en el
comportamiento de su crédito,
Incluye la explicacién de los gastos no financiados,
Menciona la tasa de interés obtenida, y

Presenta la razon del monto del desembolso inicial.

3. La propuesta escrita de explicacion al interesado sobre los procesos posteriores a la
aprobacion del crédito realizada:
Presenta la explicacién del tramite del avaluo, y
Presenta la explicacién del tramite con el Notario.
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La persona es competente cuando posee los siguientes:

CONOCIMIENTOS NIVEL
1. Condiciones y caracteristicas de los seguros asociados al Comprension
crédito
2. Tipos de productos disponibles Aplicacién
3. Interpretacion de buré de crédito Comprension
4. Determinacion de ingresos y capacidad de pago Comprension
5. Caracteristicas de la vivienda Comprension
6. Manejo de seguridad de informacion de terceros Aplicacion

La persona es competente cuando demuestra las siguientes:
ACTITUDES/HABITOS/VALORES

1. Amabilidad:
2. Etica:
GLOSARIO
1. Avallo:

La manera en que refleja en las explicaciones el trato cordial al
cliente durante todo el texto.

La manera en que respeta el derecho irrenunciable del usuario
para decidir informada y libremente su crédito que mejor satisfaga
sus necesidades y aspiraciones.

De acuerdo a lo que indica la Sociedad Hipotecaria Federal, en
sus Reglas de Caracter General, relativas a la autorizacion,
como Perito Valuador de inmuebles, objeto de créditos
garantizados a la vivienda. Capitulo I, Disposicion general
Tercera, Inciso Il.

El Avalto es el dictamen que elaboren los peritos valuadores,
sobre el valor de los inmuebles y que es certificado por la unidad
de valuacion, en cuyo padrén se encuentre inscrito el perito
valuador correspondiente.

Es el resultado del proceso de estimar el valor de un bien,
determinando la medida de su poder de cambio en unidades
monetarias y a una fecha determinada. Es un dictamen técnico
en el que se indica el valor de un bien a partir de sus
caracteristicas fisicas, su ubicacion, su uso y de una
investigacion y analisis de mercado.
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2. Bur6 de crédito:

3. Costo anual total (CAT):

4. Crédito hipotecario:

5. Interesado:

6. Monto inicial:

Es una Institucion de informacién crediticia que concentra el
comportamiento de pago de todas aquellas personas que tienen
0 ha tenido crédito con alguna Institucién Financiera o de
Servicio.
Los principales productos reportados son:

* Tarjetas de Creédito

» Préstamos: Personales, de Auto, Hipotecarios y de

Tiendas Departamentales

* Teléfonos Celulares

El CAT es una medida estandarizada del costo de
financiamiento, expresado en términos porcentuales anuales
gue, para fines informativos y de comparacién, incorpora la
totalidad de los costos y gastos inherentes a los créditos que
otorgan las instituciones.

El crédito que otorguen las Entidades Financieras con garantia
real, ya sea a través de hipoteca, prenda, caucién bursétil,
fideicomiso de garantia o de cualquier otra forma, destinado a la
adquisicion, construccion, remodelacion o refinanciamiento
relativo a bienes inmuebles. Para efectos de esta definicion, las
operaciones que realicen las Entidades sujetas a la modalidad
de compraventa con reserva de dominio, arrendamiento con
opcion de compra, compraventa en abonos, se equiparan al
Crédito Garantizado y tendran el mismo tratamiento que otorga
la Ley de Transparencia y Fomento a la Competencia en el
Crédito Garantizado.

Persona fisica que ostenta un interés legitimo en la contratacion
de un crédito para una solucion de vivienda.

Ahorro previo con el que debe de contar el interesado para cubrir
el enganche, gastos notariales, comisiones, gastos de avallos y
otros cuando aplique.
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Referencia Cadigo Titulo

2de 3 E3400 Originar el crédito hipotecario

CRITERIOS DE EVALUACION
La persona es competente cuando obtiene los siguientes:
PRODUCTOS
1. El expediente del interesado integrado:
- Incluye la solicitud de la institucion financiera,
Incluye documento de identidad del interesado,
Incluye comprobante de residencia/domicilio,
Incluye acta de nacimiento,
Incluye acta de matrimonio y régimen matrimonial/no,
Incluye comprobante de ingresos de acuerdo al perfil obtenido,
Incluye comprobante del RFC del interesado, e
Incluye el comprobante del CURP del interesado.

2. La solicitud de crédito presentada:
Define los datos personales del interesado, como nombre, direccion, teléfono, correo
electronico,
Establece los datos de empleo, como empresa, direccion, antigiiedad,
Incluye el monto de ingresos del interesado,
Presenta referencias personales,
Define los datos del inmueble,
Presenta datos del producto, plazo y monto solicitado,
Incluye aviso de privacidad y autorizacién del interesado en el uso de dichos datos,
Incluye autorizacion del interesado para la consulta de buré de crédito, e
Incluye el cuestionario médico aplicado al interesado.

La persona es competente cuando posee los siguientes:

CONOCIMIENTOS NIVEL

1. Tipos y caracteristicas de comprobacién de ingresos. Aplicacién

2. Tipo y caracteristica de participantes de crédito. Comprension

3. Caracteristicas de documentacion adicional en otros Comprension
programas. (INFONAVIT y FOVISSSTE)

4. Caracteristicas de requisitos adicionales a intermediarios. Comprension

5. Interpretacion de las posibles respuestas de la institucion Comprension
financiera a la solicitud presentada.

6. Verificacion de la originalidad de la documentacion Aplicacion
solicitada.

7. Concepto de Oferta Vinculante. Comprension
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La persona es competente cuando demuestra las siguientes:
ACTITUDES/HABITOS/VALORES

1. Honestidad

2. Orden:

3. Responsabilidad:

GLOSARIO
1. INFONAVIT:
2. FOVISSSTE:
3. CURP:

4. Oferta vinculante:

5. RFC:

La manera en que transfiere los datos recabados del interesado
fielmente a la solicitud y documentos requeridos para definir su
crédito. Asi como mantener la veracidad de las respuestas de la
institucion financiera al interesado en tiempo y forma.

La manera en que ejecuta las acciones de asesoria, en la
secuencia desde el acompafamiento hasta el tramite con la
institucion financiera.

La manera en que se apega a los procedimientos y politicas en la
identificacion y perfilamiento del producto.

Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los
Trabajadores

Fondo de la Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado

Clave Unica de Registro de Poblacion, sirve para registrar en
forma individual a todas las personas que residen en México,
nacionales y extranjeras, asi como a las mexicanas y mexicanos
gue radican en otros paises

La oferta vinculante es el documento que las instituciones
financieras estan obligadas a entregar al interesado por escrito,
con el precio de lo que costara adquirir la solucién de vivienda si
contratas el crédito hipotecario con ellas. Este escrito es
completamente gratuito y debera contar con el esquema de
pagos que ofrece la entidad emisora, asi como:

 La forma de entrega del préstamo.

 La tasa de interés ordinaria y moratoria.

* EI CAT y los supuestos asumidos en el célculo del mismo.
 Las comisiones aplicables y los gastos a cargo del acreditado.
* Las causas y penalizaciones por terminacién anticipada del
crédito.

Registro Federal de Contribuyentes es una clave que requiere
toda persona fisica 0 moral en México para realizar cualquier
actividad econdmica licita por la que esté obligada a pagar
impuestos.
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Referencia Caddigo Titulo

3de3 E3401 Formalizar el crédito hipotecario

CRITERIOS DE EVALUACION

La persona es competente cuando obtiene lo siguiente:

PRODUCTO

1. La propuesta escrita elaborada, sobre el seguimiento de la gestion del crédito del cliente:

Presenta la explicacion del dictamen de la institucion financiera sobre el crédito, y
Presenta la explicacidon del proceso y actuantes en la firma del crédito.

2. El expediente del inmueble integrado:

Incluye el titulo de propiedad/régimen de propiedad, inscrito en el Registro Publico de la
Propiedad,

Incluye la ultima boleta del predial/catastral,

Incluye la dltima boleta del pago de servicio de agua/documento que ampare el suministro,
y

Define los datos personales del vendedor/propietario, como nombre, direccion, teléfono,
correo electrénico, acta de matrimonio y régimen matrimonial/no.

La persona es competente cuando posee los siguientes:

CONOCIMIENTOS NIVEL
1. Identificacion del valor concluido como determinante del Comprension
aforo.
2. Caracteristicas de los Productos y Procesos de Comprension
INFONAVIT y FOVISSSTE en la obtencién de un crédito
hipotecario.
3. Tipoy aplicacidn de impuestos para un crédito hipotecario. Comprension
IVA, ISR, ISAl/Traslado de Dominio.
4. Tipos y caracteristicas de modelos de contratos en Comprension
créditos hipotecarios.
5. Tipos de actividades donde se pueden manejar recursos Comprension
de procedencia ilicita.
6. Cadigo de Etica del Asesor Hipotecario. Aplicacion
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ESTANDAR DE COMPETENCIA

La persona es competente cuando demuestra las siguientes:
ACTITUDES/HABITOS/VALORES

1. Etica:

2. Perseverancia:

3. Respeto:
GLOSARIO
1. Actuantes:
2. Cliente:
3. ISAL
4. ISR:
5. IVA:
6. Registro Publico de la

Propiedad (RPP):

Traslado de dominio

Valor Concluido:

La manera en que se define la validez de procesos y documentos,
manteniendo la legalidad de cada uno durante toda la gestion del
crédito hipotecario.

La manera en que consistentemente da seguimiento al proceso
de formalizacién de crédito hipotecario.

La manera en que se da un manejo de acuerdo y pertinencia
sobre el resultado de los procesos de valuacion y notaria; en
concordancia con los procedimientos establecidos para tratar
desavenencias o desacuerdos.

Cada una de las personas que intervienen al momento de la firma
del crédito.
Persona que contrata un crédito hipotecario.

Impuesto sobre Adquisicion de Inmuebles
Impuesto Sobre la Renta

Impuesto al Valor Agregado, se trata de un impuesto indirecto, en
virtud de que los contribuyentes del mismo no lo pagan
directamente, sino que lo trasladan o cobran a una tercera
persona, hasta llegar al consumidor final.

Es aquella institucion dotada de fe publica que brinda seguridad
juridica a los otorgantes de los actos, sus causahabientes o
terceros, a través de la publicidad de actos juridicos, o bien de
hechos con relevancia juridica. Esto lo puede hacer una persona
fisica 0 una persona moral.

Donde la vivienda cambia de propietario ante el Registro Publico
de la Propiedad. Este acto es el que genera impuestos y es el
mayor de los costos, se le conoce como ISAl y varia de localidad
en localidad.

También llamado Valor Comercial, es el valor del patrimonio de
quien adquiere la vivienda y es el valor de garantia de la entidad
financiera que otorga el crédito para su adquisicion.
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