DE LA

CIUDAD DE MEXICO

GOBIERNO

Ovoﬂ (o]
748

CAPITULO Il

el

DIRECCION EJECUTIVA DE OPERACION

rd

MA-INVI-23-3DFD4F71



° ‘
MANUAL m o'”a cOBiERNPBE LQO TTUTODEVVIENDA
ADMINISTRATIVO W Y P s " eines S wEco
(o}
ESTRUCTURA ORGANICA
Consecutivo Nomenclatura Nivel ' 'Pégina
il Direccion Ejecutiva de Operacion 43 5
& Enlace de Seguimiento y Mejoramiento a la Vivienda 20 6
3 Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo y Gestién a
Organizaciones 25 6
4 Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento a
Organizaciones 23 8
5 Subdireccién de Proyectos Técnicos 29 8
6 Coordinacion de Asistencia Técnica 34 9
7 Enlace de Asesoria de Proyectos Técnicos "B" 20 10
8 Enlace de Asesoria de Proyectos Técnicos "C" 20 10
9 Lider Coordinador de Proyectos de Conjuntos
Habitacionales 23 1kl
10 Lider Coordinador de Proyectos Estructurales de Vivienda 23 12
11 Jefatura de Unidad Departamental de Proyectos de Obra 25 12
12 Enlace de Seguimientos de Obra 20 k23
13 Lider Coordinador de Proyectos de Evaluaciéon de Obra 23 12
14 Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento en
Procesos de Crédito 23 14
15 Enlace de Analisis y Evaluacion 20 14
16 Subdireccion de Supervisién Técnica 29 15
1LY Lider Coordinador de Proyectos de Revision de
Construccion 24 16
18 Enlace de Revision de Contratos de Obra 21 17
19 Jefatura de Unidad Departamental de Costos vy
Presupuestos de Obra 25 il
20 Enlace de Presupuestos y Estimaciones 20 18
21 Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento Técnico
de Obra 24 18
22 Enlace de Supervision y Seguimiento 20 18
23 Coordinacion de Mejoramiento de Vivienda 34 19
24 Jefatura de Unidad Departamental de Mejoramiento
Barrial 25 19
25 Enlace de Evaluacion 20 20
26 Subdireccion de Integracién de Expedientes 29 21
27 Enlace de Control Documental 20 22
28 Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento y Control
de Archivo 23 22
29 Jefatura de Unidad Departamental de Control de Créditos 25 23
30 Enlace de Recuperacion 20 23
31 Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento de
Créditos 23 24
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ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES

PUESTO: Direccién Ejecutiva de Operacion

Coordinar las actividades del Comité de Evaluacion Técnica y la aplicacion de fas politicas y
lineamientos conforme a los cuales se integrard el Padrén de Prestadores de Servicios del
Instituto de Vivienda, conformado por personas fisicas y/o morales que podran prestar sus
servicios a los beneficiarios del Programa de Vivienda en Conjunto.

Autorizar la elaboracion de los Dictdmenes Técnicos requeridos por la Coordinacién de
Integracién y Seguimiento a la Demanda para la integracion de los casos que se presentan a
la consideracion del Comité de Financiamiento del Instituto de Vivienda de la Ciudad de
Meéxico y los requeridos por la Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos e Inmobiliarios para
la integracion de los casos que se presentan a la consideracién del Comité de Suelo del
Instituto de Vivienda de la Ciudad de México.

Supervisar la integracion y/o revisién del proyecto ejecutivo, licencias, constancias y demas
elementos técnicos necesarios para la contratacion de los servicios por parte de los
beneficiarios que permitan el ejercicio de los recursos de créditos autorizados, asi como
controlar las acciones inherentes a la suscripcion de contratos con prestadores de servicios
para el desarrollo de estudios y proyectos, dictamen de factibilidad técnica y procesos de
obra.

Revisar y validar los convenios y contratos de Estudios y Proyectos, Dictamen de Factibilidad
Técnica, Demolicién, Supervision de Obra, Laboratorio de Control, Director Responsable de
Obra, Edificacion, Rehabilitacion, Obra Exterior Mayor, Sustentabilidad, Obra Extraordinaria
y Trabajos de Conexiones Eléctrica y autorizar las estimaciones para el tramite de pago.

Coordinar la aplicacion de las politicas y lineamientos conforme a los cuales se integrara el
padrén de Asesores Técnicos que podran prestar sus servicios a los beneficiarios del
Programa de Mejoramiento de Vivienda.

Supervisar la integracion del expediente y revision de los elementos técnicos necesarios para
la contratacion de los servicios por parte de los beneficiarios que permitan el ejercicio de los
recursos de créditos autorizados.

Atender las reuniones de trabajo con representantes de Organizaciones, Ciudadania y
Prestadores de Servicios.

Coordinar el proceso para la Constitucion del Régimen de Propiedad en Condominio a través
de Condominio Familiar y Condominio Popular y requerir el seguimiento y atencion de Ia
ejecucion a dichos Programas ante las notarias de la Ciudad de México.

Dirigir los mecanismos de apoyo y gestion a las Organizaciones y beneficiarios, para la
realizacion de tramites inherentes al proceso de la Constitucion del Régimen de Propiedad
en Condominio y a los trabajos de Edificacion.

Ejercer las acciones necesarias a través del poder general para actos de administracion, que
deriven de los actos que de hecho y por derecho correspondan al ambito de competencia de
la Direccidn Ejecutiva de Operacion.

Coadyuvar con la certificacion de documentos, cotejando aquellos que sean generados o
bien que obren en los archivos y expedientes de la Direccién Ejecutiva de Operacion.
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Autorizar y firmar contratos, convenios, y demas actos administrativos, que sean generados
por la Direccion Ejecutiva de Operacién

Realizar las demds actividades que de manera directa le asigne su superior jerarquico
inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y alla normatividad aplicable
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vigente.

PUESTO: Enlace de Seguimiento y Mejoramiento a la Vivienda

Recabar y consolidar la informacién para la elaboracion de notas informativas para la
atencion de las reuniones de trabajo de la Direccién Ejecutiva de Operacion.

Realizar la organizacién de la agenda de la Direccién Ejecutiva de Operacion y eventos o
reuniones oficiales celebradas dentro y fuera del Instituto de Vivienda de la Ciudad de
México.

Dar seguimiento a la atencion de las reuniones de trabajo que realice la Direccién Ejecutiva
con representantes de organizaciones sociales y/o prestadoras de servicios (constructoras,
proyectistas, supervisores y laboratorios) de acuerdo al ambito de su competencia.

Elaborar reportes de seguimiento de los acuerdos, derivados de las reuniones de trabajo que
realice |a Direccidn Ejecutiva de Operacion.

Dar seguimiento a la planeacion y desarrollo de las obras generadas por el Programa de
Mejoramiento de Vivienda, asf como al avance dentro del Programa Operativo Anual.

Dar seguimiento a los créditos autorizados del Programa de Mejoramiento de Vivienda y a
los elementos técnicos necesarios para la contratacién de los servicios por parte de los
beneficiarios que permitan el ejercicio de los recursos de créditos autorizados.

Atender las reuniones de trabajo con representantes de organizaciones, ciudadania y
prestadores de servicios del Programa de Mejoramiento de Vivienda.

Realizar las demds actividades que de manera directa le asigne su superior jerarquico
inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y a la normatividad aplicable
vigente.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo y Gestién a Organizaciones

Coordinar la integracién de los expedientes técnicos y juridicos que se requieren para su
envio a la notaria que se asigne a efecto de realizar la Constitucion del Régimen de Propiedad
en Condominio Familiar.

Supervisar la revision de los documentos de los propietarios registrales que solicitan su
ingreso a Condominio Familiar y autorizar aquellos que cumplan con los requisitos que
establezca el Acuerdo de Facilidades Administrativas o Resolucion de Caracter General que
se publica cada afio en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

Coordinar la revision de los expedientes y las carpetas técnicas de los predios que se integren
a Condominio Familiar para garantizar el cumplimiento de los aspectos técnicos y juridicos
necesarios para asegurar la Constitucion del Régimen de Propiedad en Condominio Familiar
y la transmisién de las unidades privativas resultantes.
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Gestionar la realizacién del tramite de condonacién de los adeudos del impuesto predial a
los beneficiarios del Programa de Condominio Familiar que lo requieran y lo soliciten.

Coordinar la revision de los proyectos de escritura de Condomin|o Familiar, elaborados por
las notarias y tramitar con la Direccion General del Instituto de Vivienda de la Ciudad de

Meéxico la firma de las escrituras.

Documentar la atenciéon que otorgan las notarias a los solicitantes del tramite de
Condominio Familiar a efecto de que se hagan efectivos los beneficios publicados en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

Coordinar la programacion de entrega de escrituras debidamente inscritas en el Registro
Publico de la Propiedad y de Comercio a sus titulares.

Gestionar la realizacion del tramite de individualizacion de las cuentas catastrales de los
inmuebles escriturados en Condominio Familiar ante la Tesoreria de la Ciudad de México.

Coordinar y formalizar con la autorizacién de la Direcciéon Ejecutiva de Operacion, la
integracion, capacitacion y registro de los Asesores Técnicos externos, asi como determinar
los costos maximos que podran cobrar a los particulares por los servicios de elaboracién de
Memorias Técnicas.

Coordinar la integracién de los expedientes técnicos, juridicos y sociales que se requieren
para su envio a la notaria que se asigne a efecto de realizar la Constitucion del Régimen de
Propiedad en Condominio Popular.

Generar la solicitud de instruccion notarial al Colegio de Notarios de la Ciudad de México con
el objeto de constituir el Régimen de Propiedad en Condominio Popular.

Atender la elaboracion de la solicitud fiduciaria, en el caso de predios fideicomitidos, a efecto
de que los Fiduciarios soliciten a la notaria asignada la elaboracién de las escrituras publicas
que consignen la Constitucion del Régimen de Propiedad en Condominio Popular.

Supervisar |a asesorfa juridica y técnica a los representantes de los inmuebles que se integran
al programa de Condominio Popular.

Asignar a los Asesores Técnicos externos que realizaran las memorias técnicas.

Supervisar la revision de las memorias técnicas a efecto de que cumplan con los elementos
técnicos y juridicos necesarios para su envio a los Notarios asignados a fin de lograr la
Constitucion del Régimen de Propiedad en Condominio Popular.

Coordinar la revision de los proyectos de escritura y tramitar con la Direccion General del
Instituto de Vivienda de la Ciudad de México la firma de la escritura.

Formalizar el inicio del tramite de la escrituracién individual, de los inmuebles que
constituyan el Régimen de Propiedad en Condominio Popular, ante la Subdireccién de lo
Consultivo, enviando el testimonio de la escritura de condominio popular, una vez que la
notaria lo ingrese al Instituto debidamente inscrito en el Registro Publico de la Propiedad y
del Comercio.

Instruir la elaboracién y entrega de cartas poder a los representantes y/o proyectistas para
obtener certificados, constancias, licencias, autorizaciones y estimulos fiscales ante las
delegaciones, secretarias y otras dependencias.
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e Coordinar la gestion en la integracion del expediente que se ingresa a las dependencias para
la obtencion de certificados, constancias, licencias, autorizacione$ y permisos.
e Supervisar el seguimiento a la evolucion de los tramites, atendiendo las' observaciones
generadas.
e Realizar las demas actividades que de manera directa le asigne su superior jerarquico

inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y a la normatividad aplicable
vigente.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento a Organizaciones

Revisar la elaboracion y entrega de cartas poder a los representantes y/o proyectistas para
obtener certificados, constancias, licencias, autorizaciones y estimulos fiscales ante las
delegaciones, secretarias y otras dependencias.

Dar seguimiento a la evolucion de los tramites, atendiendo las observaciones generadas.

Dar seguimiento a la integracion del expediente por ingresar a las dependencias y a la gestion
para la obtencion de autorizaciones, permisos, constancias, certificados y otros documentos
Inherentes a los procesos de obra de los proyectos financiados por el Instituto o aquellos en
los que se programe su participacion.

Atender a la ciudadania, asociaciones u organizaciones que acudan por asuntos diversos
propios de |a operacion de la Direccién Ejecutiva de Operacion.

Realizar las demas actividades que de manera directa le asigne su superior jerarquico
inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y a la normatividad aplicable
vigente.

PUESTO: Subdireccién de Proyectos Técnicos

Supervisar la elaboraciéon de Dictamenes Técnicos requeridos para la aprobacion de las
diferentes lineas de crédito, correspondientes al Programa de Vivienda en Conjunto, para su
presentacion ante el Comité de Financiamiento del Instituto de Vivienda de la Ciudad de
México y el Comité de Suelo del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México.

Supervisar las acciones realizadas para la celebracion de las Sesiones del Comité de
Evaluacion Técnica del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México del Programa de Vivienda
en Conjunto.

Supervisar las acciones realizadas que se desprenden de las aprobaciones del Comité de
Evaluacion Técnica del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México del Programa de Vivienda
en Conjunto.

Supervisar los mecanismos para regular la participacién de las personas fisicas y/o morales
prestadoras de servicios del Programa de Vivienda en Conjunto, para la conformacién del
Padrdn del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México en sus diferentes modalidades.

Supervisar la revision de los Estudios y Proyectos del Programa de Vivienda en Conjunto, asi
como las propuestas de sembrados, lotificacién, prototipo de vivienda, equipamiento y
servicios.
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® Supervisar que se proporcione la asesoria técnica a los beneficiarios y/o solicitantes del
crédito en coordinacion con los Prestadores de Servicios, para que se obtengan las
autorizaciones requeridas para el desarrollo de los proyectos ejedutivos.

e Supervisar la elaboracion y actualizacion de la “Guia de Disefio” del Instituto de Vivienda de

la Ciudad de México, como apoyo y orientacion en el desarrollo de los Proyectos Ejecutivos
del Programa de Vivienda en Conjunto.

® Supervisar la elaboracion y actualizacién del “Arancel para Estudios y Proyectos y Dictamen
de Factibilidad Técnica” del Programa de Vivienda en Conjunto.

e Proponer la implementacion de nuevas tecnologias, aplicables en los proyectos de Vivienda
para el Programa de Vivienda en Conjunto.

e Supervisar la solicitud de contratacion de las lineas de financiamiento de Estudios y Proyectos
y Dictamen de Factibilidad Técnica del Programa de Vivienda en Conjunto.

e Verificar el tramite de las solicitudes de pago de los Prestadores de Servicios para el ejercicio
de recursos de las lineas de Financiamiento de Estudios y Proyectos y Dictamen de
Factibilidad Técnica del Programa de Vivienda en Conjunto.

e Realizar las demas actividades que de manera directa le asigne su superior jerarquico
inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y a la normatividad aplicable
vigente.

PUESTO: Coordinacién de Asistencia Técnica

e Autorizar los dictdmenes técnicos de financiamiento para el Programa de Vivienda en
Autorizar los Dictamenes Técnicos del Programa de Vivienda en Conjunto, para su
presentacién ante el Comité de Financiamiento del Instituto de Vivienda de la Ciudad de
México y el Comité de Suelo del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México.

e Establecer la viabilidad de los Estudios y Proyectos correspondientes del Programa de
Vivienda en Conjunto.

e Coordinar las acciones realizadas que se desprenden de las aprobaciones del Comité de
Evaluacién Técnica del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México.

e Coordinar los mecanismos necesarios para regular la participacion de las personas fisicas y/o
morales prestadoras de servicios del Programa de Vivienda en Conjunto, para la
conformacién del Padron del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México en sus diferentes
modalidades.

e Dirigir las acciones inherentes al seguimiento técnico, de los trabajos relacionados con los
procesos de Proyecto y Obra del Programa de Vivienda en Conjunto, asi como la integracion
de las garantias contractuales establecidas, en apego a las condiciones contractuales
suscritas con los Prestadores de Servicios.

e Autorizar la procedencia de las solicitudes para el pago de los Prestadores de Servicios,
relacionados con los procesos de Proyecto y Obra del Programa de Vivienda en Conjunto.

e Dirigir los mecanismos de control para la evaluacién de desempefio de los Prestadores de
Servicios; asi como apoyo para atender las controversias de caracter técnico, relativas a los
procesos de Proyecto y Obra del Programa de Vivienda en Conjunto.
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Dirigir el apoyo técnico para facilitar las conexiones de servicios de agua potable, drenaje y
energia eléctrica; asi como, la integracién de la documentacion| técnica requerida para la
escrituracién de las viviendas y la conformacion del expediente técnico, para los procesos de
Obra del Programa de Vivienda en Conjunto.

Autorizar los presupuestos presentados por los Prestadores de Servicios; asi como, las
escalatorias de precios y las solicitudes de modificacién a los contratos, para determinar su
procedencia de acuerdo con los lineamientos establecidos a partir de las Reglas de Operacién
y en su caso, aprobar el Dictamen Técnico de Contratacion correspondiente, para el
Programa de Vivienda en Conjunto.

Autorizar los Dictdmenes Técnicos de Contratacidn, |a solicitud de modelos de contrato y |a
elaboracién de los contratos de prestacion de servicios, a partir de los presupuestos
conciliados, para el Programa de Vivienda en Conjunto.

Aprobar la factibilidad técnica y econdmica para la aplicacién de nuevas tecnologias, con el
fin de promover la sustentabilidad y la reduccién de costos, en el Programa de Vivienda en
Conjunto.

Realizar las demas actividades que de manera directa le asigne su superior jerarquico
inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y a la normatividad aplicable
vigente.

PUESTO: Enlace de Asesoria de Proyectos Técnicos “B”

Realizar la verificacion técnica y brindar apoyo para atender las controversias de caracter
técnico, respecto a los trabajos realizados en los programas de vivienda para su debida
ejecucion, en el marco del Programa de Vivienda en Conjunto.

Determinar la viabilidad técnica para la elaboracion de los Dictamenes Técnicos requeridos
por la Coordinacién de Integracion y Seguimiento de la Demanda de Vivienda respecto a las
lineas de financiamiento solicitadas para la integracién de los casos que se presentan a la
consideracion del Comité de Financiamiento del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México.

Analizar las solicitudes de asesoria técnica para que los beneficiarios y/o solicitantes de
crédito, en coordinacion con los Prestadores de Servicios, obtengan las autorizaciones y
gestiones requeridas para el desarrollo de los programas de vivienda, en el marco del
Programa de Vivienda en Conjunto.

Realizar la integracion de la documentacion técnica requerida, para la conformacion de los
expedientes técnicos de los programas de vivienda, en el marco del Programa de Vivienda en
Conjunto.

Realizar los procesos de apoyo técnico, requeridos para el registro de los programas de
vivienda, en el marco del Programa de Vivienda en Conjunto.

Realizar las demas actividades que de manera directa le asigne su superior jerarquico
inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y a la normatividad aplicable
vigente.

PUESTO: Enlace de Asesoria de Proyectos Técnicos “C”
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e Realizar la verificacion técnica y brindar apoyo para atender las controversias de caracter
técnico, respecto a los trabajos realizados en los programas de vivienda para su debida
ejecucion, en el marco del Programa de Vivienda en Conjunto.

e Determinar la viabilidad técnica para |a elaboracién de los Dictdmenes Técnicos requeridos

por la Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos e Inmaobiliarios, respecto a los procesos de
Adquisicion de Inmuebles, Fideicomiso o de Expropiacion solicitados para la integracion de
los casos que se presentan a la consideracion del Comité de Suelo del Instituto de Vivienda
de la Ciudad de México.

® Realizar asesoria técnica para que los beneficiarios y/o solicitantes de crédito, en
coordinacién con los Prestadores de Servicios, obtengan las autorizaciones y gestiones
requeridas para el desarrollo de los programas de vivienda, en el marco del Programa de
Vivienda en Conjunto.

e Comprobar la integracion de la documentacion técnica requerida, para la conformacién de
los expedientes técnicos de los programas de vivienda, en el marco del Programa de Vivienda
en Conjunto.

e Realizar los procesos de apoyo técnico, requeridos para el andlisis de los programas de
vivienda, en el marco del Programa de Vivienda en Conjunto.

e Realizar las demas actividades que de manera directa le asigne su superior jerarquico
inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y a la normatividad aplicable
vigente.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Conjuntos Habitacionales

e Analizar la verificacion técnica y proporcionar apoyo para atender las controversias de
caracter técnico, respecto a los trabajos realizados en los programas de vivienda para su
debida ejecucion, en el marco del Programa de Vivienda en Conjunto en el tema de
Arquitecturas.

e Revisar que los Anteproyectos y Proyectos, asi como las propuestas de sembrados,
lotificacion, prototipos de vivienda, equipamiento y servicios cumplan con los requerimientos
del Programa de Vivienda en Conjunto, los cuales deberan de cumplir con el Reglamento de
Construcciones de la CDMX y sus Normas aplicables.

e Elaborar y actualizar la “Guia de Disefio” del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México,
como apoyo y orientacion en el desarrollo de los Proyectos Ejecutivos del Programa de
Vivienda en Conjunto en el tema de Arquitecturas.

e Actualizar el arancel de Estudios y Proyectos y Dictamen de Factibilidad Técnica del Instituto
de Vivienda de la Ciudad de México.

® Revisar la integracion de la documentacion técnica requerida, para la conformacion de los
expedientes técnicos de los programas de vivienda, en el marco del Programa de Vivienda en
Conjunto en el tema de Arquitecturas.

e Revisar los procesos de apoyo técnico, requeridos para el analisis y registro de los programas
de vivienda, en el marco del Programa de Vivienda en Conjunto en el tema de Arquitecturas.
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Realizar las demas actividades que de manera directa le asigne su superior jerarquico
inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y a| la normatividad aplicable
vigente.
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PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos Estructurales de Vivienda

Analizar la verificacién técnica y proporcionar apoyo para atender las controversias de
cardcter técnico, respecto a los trabajos realizados en los programas de vivienda para su
debida ejecucién, en el marco del Programa de Vivienda en Conjunto en el tema de
Estructuras. '

Revisar que los Proyectos Ejecutivos del Programa de Vivienda en Conjunto cumplan con la
seguridad estructural y que sean viables econdmicamente para su desarrollo, los cuales
deberdn de cumplir con el Reglamento de Construcciones de la CDMX y sus Normas
aplicables.

Elaborar y actualizar la “Guia de Disefio” del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México,
como apoyo y orientacion en el desarrollo de los Proyectos Ejecutivos del Programa de
Vivienda en Conjunto en el tema de Estructuras.

Realizar los lineamientos para el disefio estructural de las edificaciones.
Visitar predios para realizar evaluaciones y recomendaciones del estado que guardan éstos.

Revisar la integracién de la documentacidn técnica requerida, para la conformacién de los
expedientes técnicos de los programas de vivienda, en el marco del Programa de Vivienda en
Conjunto en el tema de Estructuras.

Revisar los procesos de apoyo técnico, requeridos para el andlisis y registro de los programas
de vivienda, en el marco del Programa de Vivienda en Conjunto en el tema de Estructuras.

Realizar las demas actividades que de manera directa le asigne su superior jerarquico
inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y a la normatividad aplicable
vigente.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Proyectos de Obra

Supervisar la revision de los Estudios y Proyectos, asi como las propuestas de sembrados,
lotificacién, prototipos de vivienda, equipamiento y servicios para atender los
requerimientos del Programa de Vivienda en Conjunto.

Revisar la elaboracion de los Dictamenes Técnicos de Financiamiento emitidos para su
presentacion ante el Comité de Financiamiento del Instituto de Vivienda de la Ciudad de
Meéxico y el Comité de Suelo del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México.

Revisar la elaboracion y actualizacién de la “Guia de Disefio” del Instituto de Vivienda de la
Ciudad de México, como apoyo y orientacién en el desarrollo de los Proyectos Ejecutivos del
Programa de Vivienda en Conjunto.

Revisar la elaboracién y actualizacion del Arancel de Estudios y Proyectos y Dictamen de
Factibilidad Técnica, del Programa de Vivienda en Conjunto.
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e Supervisar la asesoria técnica para que los beneficiarios y/o solicitantes de ¢rédito; en
colaboracion con los Prestadores de Servicios, obtengan las autorizaciones requeridas para
el desarrollo de los Estudios y Proyectos del Programa de Vivienda en Conjunto.

e Validar las opiniones técnicas respecto a las nuevas tecnologias, que tengan por fin, lograr la

reduccion de costos y prioricen la habitabilidad de las mismas, para proponer su aplicacion
en el Programa de Vivienda en Conjunto.

e Emitir los dictdmenes técnicos de los Prestadores de Servicios para Estudios y Proyectos
(personas fisicas o0 morales), requeridos para la evaluacion de registro nuevo o actualizacién
de registro.

® Proponer los procesos técnicos para la contratacion de Estudios y Proyectos y Dictamen de
Factibilidad Técnica del Programa de Vivienda en Conjunto.

e Revisar el seguimiento de la ejecucion de los trabajos y la procedencia de los pagos, en apego
a los contratos celebrados para los Estudios y Proyectos y Dictamen de Factibilidad Técnica
del Programa de Vivienda en Conjunto.

e Realizar las demads actividades que de manera directa le asigne su superior jerarquico
inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y a la normatividad aplicable
vigente.

PUESTO: Enlace de Seguimientos de Obra

e Realizar la verificacion técnica y brindar apoyo de carécter técnico, coadyuvando con la
supervision de obras en los programas de vivienda para su debida ejecucion, en el marco del
Programa de Vivienda en Conjunto.

e Analizar las solicitudes de reprogramacion de obras que sean gestionados por las empresas
constructoras y supervisiones.

o Realizar y comprobar la integracion de la documentacion técnica requerida para la
conformacion de los expedientes técnicos de los programas de viviendas, en el marco del
Programa de Vivienda en Conjunto.

e Realizar los procesos para analizar las estimaciones de pago de los prestadores de servicios,
relacionados con las obras del programa de vivienda, en el marco del Programa de Vivienda
en Conjunto.

® Procesar los mecanismos de asistencia técnica, para la elaboracién de la autorizacion de pago
de las estimaciones de los prestadores de servicios en el marco del Programa de Vivienda en
Conjunto.

e Realizar las demas actividades que de manera directa le asigne su superior jerarquico
inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y a la normatividad aplicable
vigente.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Evaluacion de Obra
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Operar los mecanismos de asistencia técnica, requeridos para el seguimiento al ejercicio de
las lineas de financiamiento, inherentes a los procesos de obra del Programa de Vivienda en
Conjunto.

Realizar las acciones inherentes al seguimiento técnico, de los trabajos relacionados con los

procesos de obra del Programa de Vivienda en Conjunto, en apego a las condiciones
contractuales suscritas con los prestadores de servicios.

Verificar la integracion de la documentacién técnica requerida para la escrituracion de las
viviendas y la conformacion del expediente técnico de obra, del Programa de Vivienda en
Conjunto.

Realizar las demas actividades que de manera directa le asigne su superior jerarquico
inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y a la normatividad aplicable
vigente.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento en Procesos de Crédito

Realizar las acciones que se requieren para la celebracion de las Sesiones del Comité de
Evaluacion Técnica y las que se desprenden de las aprobaciones del Comité de Evaluacion
Técnica, para su divulgacion.

Realizar las acciones para la conformacion de los diferentes padrones de Prestadores de
Servicios, mediante las solicitudes de dictaminacion juridica y financiera y elaboracion del
Dictamen Técnico para registro y/o actualizacion de Constancias de registro en el Padron del
Instituto de Vivienda de la Ciudad de México, para personas fisicas y/o morales.

Elaborar las constancias de Registro de las personas fisicas y/o morales Prestadoras de
Servicios, que permitan la conformacion del Padrén del Instituto de Vivienda de la Ciudad de
México en sus diferentes modalidades.

Realizar |la actualizacion del Padron de Prestadores de Servicios del Instituto de Vivienda en
sus diferentes modalidades, para su divulgacion.

Elaborar la solicitud de contratacién de los Estudios y Proyectos y Dictamen de Factibilidad
Técnica dando seguimiento al ejercicio del crédito.

Revisar y atender el tramite de solicitudes de pago integradas por los Prestadores de Servicios
para valorar su procedencia e improcedencia, para proceder con el pago y la devolucion.

Realizar las demas actividades que de manera directa le asigne su superior jerarquico
inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y a la normatividad aplicable
vigente.

PUESTO: Enlace de Analisis y Evaluacién

Realizar las acciones inherentes al seguimiento técnico de los trabajos relacionados con los
procesos de obra del Programa de Vivienda en Conjunto, en apego a las condiciones
contractuales suscritas con los prestadores de servicios.

Realizar los mecanismos de verificacion, analisis y evaluacion, respecto a la participacion de
los prestadores de servicios, en los procesos de obra del Programa de Vivienda en Conjunto.
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e Operar mecanismos de control para la evaluacion del desempefio de los prestadores de
servicios, relativos a los procesos de obra del Programa de Vivienda en Conjunto.
e Brindar apoyo para atender las controversias en las estimaciones de pago de los prestadores
de servicios, en el desarrollo de los procesos de obra del Programa de Vivienda en Conjunto
e Realizar las demas actividades que de manera directa le asigne su superior jerarquico

inmediato, confarme a las funciones inherentes al puesto y a la normatividad aplicable
vigente.

PUESTO: Subdireccidn de Supervision Técnica

Supervisar las acciones inherentes al seguimiento técnico de los trabajos relacionados con
los procesos de obra del Programa de Vivienda en Conjunto, en apego a las condiciones
contractuales suscritas con los prestadores de servicios.

Verificar la procedencia de las solicitudes para el pago de los prestadores de servicios,
relacionados con los procesos de obra del Programa de Vivienda en Conjunto.

Supervisar la Integracion de las garantias contractuales establecidas para los prestadores de
servicios, relacionados con los procesos de obra del Programa de Vivienda en Conjunto, y
validar su envio a la Direccidn Ejecutiva de Asuntos Juridicos e Inmobiliarios para su revision
y tramite correspondiente.

Supervisar los mecanismos de control para la evaluacion del desempefio de los prestadores
de servicios, relativos a los procesos de obra del Programa de Vivienda en Conjunto.

Coordinar el apoyo para atender las controversias de caracter técnico, en el desarrollo de los
procesos de obra del Programa de Vivienda en Conjunto.

Coordinar el apoyo técnico para facilitar las conexiones de servicios de agua potable, drenaje
y energia eléctrica, para los procesos de obra del Programa de Vivienda en Conjunto.

Supervisar la integracion de la documentacidn técnica requerida para la escrituracion de las
viviendas y la conformacién del expediente técnico de obra, del Programa de Vivienda en
Conjunto.

Autorizar los presupuestos presentados por los prestadores de servicios, de acuerdo con los
lineamientos establecidos a partir de las Reglas de Operacién, para el Programa de Vivienda
en Conjunto.

Verificar los dictdmenes técnicos de contratacién y aprobar la solicitud de modelos de
contrato a la Direccidn Ejecutiva de Asuntos Juridicos e Inmobiliarios del Instituto de Vivienda
de la Ciudad de México, a partir de los presupuestos conciliados para el Programa de Vivienda
en Conjunto.

Validar la revision de los presupuestos de escalatorias de precios y las solicitudes de
modificacion a los contratos, para determinar su procedencia de acuerdo con los
lineamientos establecidos a partir de las Reglas de Operacidn y en su caso, aprobar el
dictamen técnico de contratacion correspondiente para el Programa de Vivienda en
Conjunto.
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Verificar la factibilidad econémica para la aplicacion de nuevas| tecnologias, con el fin de
promover la sustentabilidad y la reducciéon de costos, en el Programa de Vivienda'en
Conjunto.

Supervisar la elaboracion de los contratos de prestacién de servicios, a partir de los modelos

de contrato y la informacién del dictamen técnico de contratacién, para su posterior firma
entre los contratantes y el prestador de servicios, en el Programa de Vivienda en Conjunto.

Supervisar la integracién de la documentacion relativa a la conciliacion de presupuestos y la
contratacion de prestadores de servicios, requerida para integrar el expediente técnico
correspondiente, del Programa de Vivienda en Conjunto.

Realizar las demds actividades que de manera directa le asigne su superior jerarquico
inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y a la normatividad aplicable
vigente.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Revisién de Construccion

Analizar la procedencia de las solicitudes para el pago de los prestadores de servicios,
relacionados con los procesos de obra del Programa de Vivienda en Conjunto.

Recibir las garantias contractuales establecidas para los prestadores de servicios, relacionados
con los procesos de obra del Programa de Vivienda en Conjunto, y preparar su envio a la
Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos e Inmobiliarios para su revision y tramite
correspondiente.

Brindar apoyo para atender las controversias de caracter técnico, en el desarrollo de los
procesos de obra del Programa de Vivienda en Conjunto.

Brindar apoyo técnico para facilitar las conexiones de servicios de agua potable, drenaje y
energia eléctrica, para los procesos de obra del Programa de Vivienda en Conjunto.

Realizar la integracion de la documentacion técnica requerida para la escrituracion de las
viviendas y la conformacién del expediente técnico de obra, del Programa de Vivienda en
Conjunto.

Realizar la verificacion de los costos y generadores en los presupuestos presentados, en el
marco del Programa de Vivienda en Conjunto.

Revisar los presupuestos de escalatorias de precios y las solicitudes de modificacién a los
contratos, para determinar su procedencia de acuerdo con los lineamientos establecidos a
partir de las Reglas de Operacidn y en su caso, elaborar el dictamen técnico de contratacidn
correspondiente, para el Programa de Vivienda en Conjunto.

Elaborar los contratos de prestacidn de servicios, a partir de los modelos de contrato vy la
informaciéon del dictamen técnico de contratacion, para su posterior firma entre los
contratantes y el prestador de servicios, en el Programa de Vivienda en Conjunto.

Organizar la documentacion relativa a la conciliacién de presupuestos y la contratacién de
prestadores de servicios, requerida para integrar el expediente técnico correspondiente del
Programa de Vivienda en Conjunto.
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e Realizar las demas actividades que de manera directa le asighe su superior'jerarquico

inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y a|la normatividad aplicable
vigente.

PUESTO: Enlace de Revision de Contratos de Obra

Realizar las acciones inherentes al seguimiento técnico, de la conciliacion de presupuestos de
obra del Programa de Vivienda en Conjunto.

Realizar escalatorias a los presupuestos de obra conforme lo refiere en las Reglas de
Operacion.

Recibir y llenar los datos de los Contratos de Prestacion de Servicios de acuerdo a lo
establecido en los dictamenes de contratacién de servicios del Programa de Vivienda en
Conjunto.

Realizar las demas actividades que de manera directa le asigne su superior jerarquico
inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y a la normatividad aplicable
vigente.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Costos y Presupuestos de Obra

Revisar y conciliar los presupuestos presentados por los prestadores de servicios, de acuerdo
con los lineamientos establecidos a partir de las Reglas de Operacion, para el Programa de
Vivienda en Conjunto.

Elaborar los dictamenes técnicos de contratacién y preparar la solicitud de modelos de
contrato Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos e Inmobiliarios del Instituto de Vivienda de
la Ciudad de México, a partir de los presupuestos conciliados para el Programa de Vivienda en
Conjunto.

Revisar los presupuestos de escalatorias de precios y las solicitudes de modificacion a los
contratos, para determinar su procedencia de acuerdo con los lineamientos establecidos a
partir de las Reglas de Operacion y en su caso, elaborar el dictamen técnico de contratacién
correspondiente, para el Programa de Vivienda en Conjunto.

Analizar la factibilidad econémica para la aplicacién de nuevas tecnologias, con el fin de
promover la sustentabilidad y la reduccion de costos, en el Programa de Vivienda en Conjunto.

Elaborar los contratos de prestacion de servicios, a partir de los modelos de contrato y la
informacion del dictamen técnico de contratacion, para su posterior firma entre los
contratantes y el prestador de servicios, en el Programa de Vivienda en Conjunto.

Organizar la documentacion relativa a la conciliacion de presupuestos y la contratacion de
prestadores de servicios, requerida para integrar el expediente técnico correspondiente del
Programa de Vivienda en Conjunto.

Realizar las demads actividades que de manera directa le asigne su superior jerdrquico
inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y a la normatividad aplicable
vigente.
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PUESTO: Enlace de Presupuestos y Estimaciones

e Revisar que las estimaciones de pago ingresadas por los prestadores de servicios cuenten con
los requisitos establecidos en el marco del Programa de Vivienda en Conjunto.

e Verificar la procedencia de las solicitudes para el pago de los prestadores de servicios,
relacionados con los pracesos de obra del Programa de Vivienda en Conjunto.

e Brindar apoyo para atender las controversias de caracter técnico, respecto a las estimaciones
del Programa de Vivienda en Conjunto.

e Realizar las demas actividades que de manera directa le asigne su superior jerarquico
inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y a la normatividad aplicable
vigente.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento Técnico de Obra

o Coordinar las acciones inherentes al seguimiento técnico de los trabajos relacionados con los
procesos de ejecucion de los trabajos de obra que corresponden al Programa de Vivienda en
Conjunto, en apego a las condiciones contractuales suscritas con los prestadores de servicios.

e \Validar la procedencia de las solicitudes para el pago de los prestadores de servicios,
relacionados con los procesos de obra del Programa de Vivienda en Conjunto.

e Recabar las garantias contractuales establecidas para los prestadores de servicios,
relacionados con los procesos de obra del Programa de Vivienda en Conjunto, y procesar su
envio al drea juridica para su revision y tramite correspondiente.

e Coordinar los mecanismos de control para la evaluacion del desempefio de los prestadores
de servicios, relativos a los procesos de obra del Programa de Vivienda en Conjunto.

e Coordinar el apoyo para atender las controversias de caracter técnico, en el desarrollo de los
procesos de obra del Programa de Vivienda en Conjunto.

e Coordinar apoyo técnico para facilitar las conexiones de servicios de agua potable, drenaje y
energia eléctrica, para los procesos de obra del Programa de Vivienda en Conjunto.

e Integrar la documentacion técnica requerida para la escrituracion de las viviendas y la
conformacién del expediente técnico de obra, del Programa de Vivienda en Conjunto.
Consolidar

e Realizar las demds actividades que de manera directa le asigne su superior jerdrquico
inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y a la normatividad aplicable
vigente.

PUESTO: Enlace de Supervision y Seguimiento

e Revisar los informes de los prestadores de servicios de supervision, relacionados con los
procesos de obra del Programa de Vivienda en Conjunto.

e Realizar y dar seguimiento a los diferentes informes de las supervisiones de las obras, en el
marco del Programa de Vivienda en Conjunto.
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e Realizar la integracion de la documentacion técnica requerida para la escrituracion de las
viviendas y la conformacion del expediente técnico de obra, del| Programa de Vivienda en
Conjunto.
e Realizar los procesos de apoyo técnico, para la celebracion del Comité de Fvaluacidn Técnica
del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México, asi como para la conformacién de los
diferentes padrones de Prestadores de Servicios.
e Realizar los procesos de apoyo técnico, requeridos para el andlisis de los programas de

vivienda en el marco del Programa de Vivienda en Conjunto.

Realizar las demas actividades que de manera directa le asigne su superior jerarquico
inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y a la normatividad aplicable
vigente.

PUESTO: Coordinacion de Mejoramiento de Vivienda

Supervisar la correcta operacion del Programa de Mejoramiento de Vivienda, para mejorar las
condiciones de habitabilidad de la poblacién de la Ciudad de México, preferentemente la que
se encuentre en situacion de pobreza y que presente problemas de hacinamiento,
desdoblamiento familiar, vivienda precaria, provisional o en riesgo mitigable.

Establecer las normas, politicas, lineamientos y procesos que debera seguir el personal de la
Coordinaciéon de Mejoramiento de Vivienda, para la atencion, operacion y ejecucion del
Programa de Mejoramiento de Vivienda.

Implementar acciones e instrumentos de apoyo para unificar las herramientas de trabajo en
la operacion del Programa de Mejoramiento de Vivienda.

Establecer los procedimientos operativos de los tramites y/o servicios que realiza el Programa
de Mejoramiento de Vivienda para dar atencion de calidad a la ciudadania.

Dirigir la adecuada operacion y funcionamiento de las areas administrativas a su cargo, para
que la atencion del Programa de Mejoramiento de Vivienda sea oportuna en sus procesos.

Dirigir la ejecucion del Programa Operativo Anual en materia de mejoramiento de vivienda;
para presentar al Comité de Financiamiento las solicitudes de crédito para su aprobacion.

Evaluar en forma integral el avance fisico financiero de las acciones del Programa de
Mejoramiento de Vivienda, para establecer medidas de solucion a contingencias.

Asegurar que los proyectos de vivienda que se realizan del Programa de Mejoramiento de
Vivienda contengan elementos que propicien sustentabilidad.

Asegurar que se lleven a cabo los tramites inherentes para que los créditos otorgados del
Programa de Mejoramiento de Vivienda se den de alta ante el sistema de recuperacién de
Fideicomiso de Recuperacion Crediticia.

Realizar las demas actividades que de manera directa le asigne su superior jerarquico
inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y a la normatividad aplicable
vigente.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Mejoramiento Barrial
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e Conceptualizar y desarrollar lineamientos, metodologias, instrumentos y herramientas que
permitan desarrollar y monitorear las funciones sustantivas del Pfograma de Mejoramiento
de Vivienda.

e Desarrollar y proponer las metodologias, herramientas y lineamientos, para alcanzar los

objetivos institucionales; para transparentar los tramites y servicios del programa, y sean
identificados en su trazabilidad.

e Disefar indicadores de desempefio y analizar el cumplimiento de metas para detectar
variaciones significativas e identificar las areas de oportunidad, proponiendo acciones de
mejora y consolidar con las Subdirecciones, Jefatura de Unidad Departamental de
Seguimiento y Procesos Técnicos y Mddulos de Atencion del Programa de Mejoramiento de
Vivienda, la identificacién, definicion e implementacién de los procesos del programa.

e Desarrollar tablas globales de indicadores para monitorear los objetivos, metas y procesos del
Programa.

e Desarrollar e implementar lineamientos del proceso de comunicacion interna a través de los
medios electronicos institucionales, que aseguren la integracion y flujo continuo de la
informacion de las diferentes areas del programa y los asesores técnicos.

e Disefiar y difundir los medios informativos del programa tales como, carteles, dipticos,
folletos, presentaciones para las platicas informativas v talleres, entre otros, observando la
normatividad vigente emitida para tal efecto.

e Coordinar la realizacion de las auditorias de calidad, para proponer e implementar
adecuaciones operativas necesarias en el Programa de Mejoramiento de Vivienda.

e Asesorar a las dreas en la aplicacién de las metodologias, herramientas y lineamientos con el
fin de definir las estrategias a seguir para alcanzar los objetivos del programa.

e Implementar procesos de seguimiento, medicién, analisis y mejora, para asegurar la
operacion a través de las auditorias internas de calidad y visitas de inspeccién, con el objeto
de promover medidas preventivas y correctivas; para realizar adecuaciones operativas en los
procesos y procedimientos del Programa de Mejoramiento de Vivienda.

e Disefar, desarrollar, codificar y distribuir los formatos e instructivos de llenado para la
operacion del programa.

e Coordinar la logistica en los eventos de entrega de recursos del Programa.

e Coordinar la atencién a los requerimientos interpuestos a través de las Plataformas de
Atencion Ciudadana.

e Realizar las demads actividades que de manera directa le asigne su superior jerarquico
inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y a la normatividad aplicable
vigente.

PUESTO: Enlace de Evaluacion

e Elaborar o adecuar las metodologias, instrumentos y herramientas; para que permitan
desarrollar y monitorear las funciones sustantivas de las dreas del Programa de Mejoramiento
de Vivienda, asi como para el mejoramiento y recuperacion urbana.
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e Desarrollar bases de datos sistematizadas para la operacion del Programa en los Mddulos de
Atencion del Programa de Mejoramiento de Vivienda; asi coro para la elaboracion de
reportes analiticos e informes.
e Presentar el disefio de los formatos e instructivos de llenado codificados para la operacién del
programa.
e Informar a las dreas sobre la aplicacion de las metodologias, herramientas y lineamientos con
el fin de definir las estrategias a seguir para alcanzar los objetivos del programa.
e Presentar el disefio de carteles, dipticos, folletos, presentaciones para las pléticas informativas
y talleres y difundir a través de los medios informativos del programa.
e Programar y ejecutar las auditorias internas de calidad y visitas de inspeccion, con el objeto
de promover medidas preventivas y correctivas.
e Realizar las demas actividades que de manera directa le asigne su superior jerarquico

inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y a la normatividad aplicable
vigente.

PUESTO: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Proporcionar el seguimiento a los acuerdos del Comité de Financiamiento del Instituto de
Vivienda de la Ciudad de México y/o Consejo Directivo del Instituto de Vivienda de la Ciudad
de México para que se lleve a cabo su cumplimiento.

Controlar y dar seguimiento de los financiamientos autorizados, a través del “Sistema Integral
de Seguimiento a la Correspondencia”; para mantener actualizado y bajo un sistema de
registro los financiamientos (recuperables y no recuperables) autorizados, en el Programa de
Mejoramiento de Vivienda.

Recopilar y dar seguimiento a los recursos de los financiamientos (recuperables y no
recuperables) aprobados; para entregar el recurso de obra a las personas beneficiarias y pago
de la asesoria técnica.

Controlar y dar seguimiento a los registros de los pagarés firmados por las personas
acreditadas, enviados por las Subdirecciones de acuerdo al Dictamen de Estructura Orgénica
vigente, para enviar a la Subdireccién de Finanzas (Jefatura de Unidad Departamental de
Tesoreria) para su custodia y resguardo.

Dar seguimiento a los registros de los contratos de apertura de crédito, de sustentabilidad,
asi como los convenios modificatorios enviados por la Subdireccion de Seguimiento Técnico y
la Subdireccién Territorial, para recabar firma del area correspondiente.

Controlar y dar seguimiento a los contratos y convenios recibidos, debidamente firmados,
para remitir a la Subdireccion de Seguimiento Técnico y la Subdireccion Territorial.

Programar el registro del pago de la prima de seguros de vida e invalidez total y permanente
de las personas acreditadas autorizados, a través de bases de datos por ejercicio fiscal para
entregar a la Subdireccion de Finanzas y solicitar el alta ante la compafiia aseguradora.

Coordinar el padron de personas acreditadas del Programa de Mejoramiento de Vivienda
autorizadas por el Comité de Financiamiento para solicitar el alta ante la compafiia
aseguradora que determine la Subdirecciéon de Finanzas.
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e Gestionar los tramites inherentes para que los créditos otorgados del Programa de
Mejoramiento de Vivienda se den de alta ante el sistema de recuperacion de FIDERE.

e Consolidary dar seguimiento a los tramites de |as solicitudes de madificaciones de las créditos
dados de alta a través de bases de datos.

e Realizar las actividades de seguimiento de formalizacion de convenios modificatorios por
ejercicio parcial, créditos complementarios, reestructuracién de créditos, sustitucién de
acreditado, desfases de inicio de recuperacion y suspension temporal de recuperacion.

e (Controlary dar seguimiento a las actividades para mantener actualizado y bajo un sistema de
registro los expedientes de los financiamientos (recuperables y no recuperables) autorizados,
en el archivo de Mejoramiento de Vivienda, a través de la base de datos FPMV-BD-10
"CINTILLO".

® Realizar las demas actividades que de manera directa le asigne su superior jerarquico
inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y a la normatividad aplicable
vigente.

PUESTO: Enlace de Control Documental

® Implementar las acciones en materia de archivo para su correcto funcionamiento y
conservacion del patrimonio documental.

e Ayudar a las dreas operativas de la Coordinacién de Mejoramiento de Vivienda en la
clasificacion y ordenacion de los expedientes.

e Recibir los expedientes y la documentacion de las areas operativas del Instituto de Vivienda
de la Ciudad de México que participan en el otorgamiento de créditos del Programa de
Mejoramiento de Vivienda.

e Registrar y elaborar el inventario de los traslados que provienen de las Subdirecciones, para
controlar y administrar los expedientes.

e Consolidar la base de datos FPMV-BD-10 "CINTILLO" de los documentos que integran los
expedientes de los acreditados del Programa de Mejoramiento de Vivienda, para ubicar los
expedientes en el mapa topogréfico del archivo.

e Cumplir con el proceso de préstamo, acceso de usuarios y consulta, para garantizar su
integridad, disponibilidad y localizacion de los expedientes.

e Realizar las demas actividades que de manera directa le asigne su superior jerdrquico
inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y a la normatividad aplicable
vigente.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyecto de Seguimiento y Control de Archivo

e Elaborar la Base Concentradora por sesion de Comité de Financiamiento, para dar control,
validacién y seguimiento del recurso autorizado.

e Concentrar la informacidn en la base disefiada para la emision del instrumento de pago para
los acreditados para generar la solicitud de dispersion de los recursos de los créditos
autorizados por el Comité de Financiamiento del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México.
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Registrar y dar seguimiento a los Instrumentos de Pago, para congcer los créditos ejercidos y
cancelados; asi como tramitar las reexpediciones, bloqueos y cancglaciones delirecurso.

Registrar, solicitar y dar seguimiento a los recursos de subsidip federal, local'y de otra
naturaleza para vivienda.

Dar seguimiento a las acciones en materia de archivo para su correcto funcionamiento y
conservacion del patrimonio documental.

Realizar las demads actividades que de manera directa le asigne su superior jerarquico
inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y a la normatividad aplicable
vigente.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Créditos

Revisar la informacion proporcionada de las solicitudes de crédito (Base para Comité de
Financiamiento) por las Subdirecciones para elaborar cuadros sintesis, relacionada con los
casos que seran sometidos al Comité de Financiamiento del Instituto de Vivienda de la Ciudad
de México y/o Consejo Directivo del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México para su
aprobacion.

Ingresar en el Sistema de Seguimiento de Correspondencia la informacion de los casos
aprobados por el Comité de Financiamiento del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México
y/o Consejo Directivo del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México, para mantener
actualizados los sistemas del Instituto.

Revisar y en su caso elaborar las corridas financieras y oficio a la Subdirecciéon de Finanzas
para salicitar las altas de los créditos ejercidos ante el sistema de Fideicomiso de Recuperacion
Crediticia.

Revisar y en su caso elaborar las corridas financieras y oficio a la Subdireccién de Finanzas de
las modificaciones a los créditos dados de alta (bajas, ejercicio parcial, reestructuraciones,
sustitucion de acreditados, suspension temporal, fe de erratas, desfase de inicio de
recuperacion, etc.), para enviar a recuperar al Fideicomiso de Recuperacion Crediticia.

Realizar las demas actividades que de manera directa le asigne su superior jerarquico
inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y a la normatividad aplicable
vigente.

PUESTO: Enlace de Recuperacion

Programar las tareas de alta de los créditos ejercidos para enviar a recuperar al Fideicomiso
de Recuperacion Crediticia, asi como de las modificaciones a los créditos ya dados de alta.

Elaborar corridas financieras para generar alta de los créditos ejercidos, asi como de
reestructuraciones, sustitucién de acreditados, suspension temporal, etc.

Tramitar la expedicion de las credenciales de pago y entregarlas a las Subdirecciones
Territorial y de Seguimientos Técnico, para hacerlas llegar a los acreditados.

Dar atencion a los tramites de bajas de los créditos en el sistema de recuperacion del
Fideicomiso de Recuperacién Crediticia.

Pagina 23 de 282



I o |
MANUAL E"V,(’;} o’ﬁo GOBIERNGSE Lvoﬂsmum DE VIVIENDA

ADMINISTRATIVO V7 CIUDAD BE Mémm‘/émcwéh@ﬂt‘hmw DE LA

o CIUDAD DE MEXICO

(o}
e Elaborar corridas financieras para generar las bajas de los créditos, en ‘el sistema de
recuperacion del Fideicomiso de Recuperacion Crediticia.

® Realizar las demas actividades que de manera directa le asighe su superior jerdrquico
inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y alla_normatividad aplicable

vigente.,

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento de Créditos

® Revisar la informacién proporcionada por los Mddulos de Atencion del Programa de
Mejoramiento de Vivienda, respecto de las solicitudes de crédito, para elaborar "Base para
Comité de Financiamiento".

e Concentrar la base de datos con los registros de los créditos autorizados por el Comité de
Financiamiento del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México y/o Consejo Directivo del
Instituto de Vivienda de la Ciudad de México, de los Mddulos de Atencidn del Programa de
Mejoramiento de Vivienda que le correspondan, para obtener los instrumentos de
formalizacion y modificacion

e Generar la solicitud de dispersion de los recursos de los créditos autorizados por el Comité de
Financiamiento del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México y/o Consejo Directivo del
Instituto de Vivienda de la Ciudad de México de los Mddulos de Atencion del Programa de
Mejoramiento de Vivienda que le correspondan, para la entrega de los instrumentos de pago
a los beneficiarios.

& Proporcionar asesoria en materia de su actividad a los coordinadores de crédito de los
Modulos de Atencion del Programa de Mejoramiento de Vivienda, para resolver actividades
de la operacion.

e Analizar las solicitudes de regularizacion de recuperacion y/o modificaciones de crédito, de
los Médulos de Atencién del Programa de Mejoramiento de Vivienda que le correspondan,
para su envio a la Subdireccion de Integracién de Expedientes, respecto a las modificaciones
a los créditos dados de alta (bajas, ejercicio parcial, reestructuraciones, sustituciéon de
acreditados, suspensién temporal, fe de erratas, desfase de inicio de recuperacion, etc.).

e Realizar las demas actividades que de manera directa le asigne su superior jerdrquico
inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y a la normatividad aplicable
vigente.

PUESTO: Subdireccién de Seguimiento Técnico

e Coordinar las acciones necesarias para la operacién del Programa de Mejoramiento de
Vivienda a través de los Médulos de Atencion del Programa de Mejoramiento de Vivienda de
su adscripcion, durante las fases del otorgamiento de crédito (Factibilidad crediticia vy
aprobacién, Contratacion, Ejercicio del crédito, y Recuperacidn y finiquito).

e Consolidar las bases de datos "Base del Area Social" (FPMV-BD-1) y el Registro de los Tramites
y Servicios a traves del "Archivo Registro CDMX", para asegurar y analizar la operacién de la
fase Factibilidad crediticia y aprobacién en los Mddulos de Atencién del Programa de
Mejoramiento de Vivienda a su cargo.
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e Asegurar que las solicitudes de crédito contengan los dictamenes correspondienties, 'y
cumplan con los requisitos establecidos en las Reglas de Operacidn|para firmar el Visto Bueno,
e integrar la informacion, en las bases: "Base de Crédito Inicial| (FPMV-BD-2-l), "Base de
Crédito Complementario" (FPMV-BD-2-C), "Base de Financiamignto para Sustentabilidad"

(FPMV-BD-2-5).

e Proporcionar a la Coordinacién de Mejoramiento de Vivienda la Base de datos "Base para
Comité de Financiamiento" de las personas solicitantes de crédito que resultaron favorables
en los dictdamenes social, juridico, técnico y financiero y su visto bueno para su presentacion
ante el Comité de Financiamiento del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México y/o Consejo
Directivo del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México.

e Elaborar y enviar oficio a la Subdireccion de Integracién de Expedientes, para las solicitudes
de alta de los créditos otorgados ante el sistema de recuperacion.

e Elaborar y enviar oficio a la Subdireccién de Integracion de Expedientes, para las solicitudes
de modificaciones de las condiciones para la recuperacion de los créditos dados de alta
(ejercicio parcial, reestructuraciones, sustitucion de acreditados, suspension temporal,
desfase de inicio de recuperacion, etc.), asi como bajas y fe de erratas.

e Coordinar y supervisar el funcionamiento operativo y el desempefio del personal de los
Médulos de Atencion del Programa de Mejoramiento de Vivienda que le correspondan,
vigilando |a aplicacion de las politicas y lineamientos vigentes.

e Atender las problematicas que compliquen la operacién del programa para prevenir
resultados no deseados.

e Revisary dar Visto Bueno a la informacién del formato "Vo. Bo. de Pago de Asesoria Técnica"
(FPMV-BD-8), para liberar el pago de asesoria técnica (proyecto - supervision y finiquito).

e Elaborar y enviar oficio a la Subdireccion de Integracién de Expedientes, para las solicitudes
de pago de asesoria técnica a través de una transferencia bancaria.

e Realizar las demds actividades que de manera directa le asigne su superior jerarquico
inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y a la normatividad aplicable
vigente.

PUESTO: Enlace de Integracién de Créditos “A”
Enlace de Integracion de Créditos “B”

e Analizar |a factibilidad juridica de los inmuebles en los que se solicita financiamiento del
Programa de Mejoramiento de Vivienda, para la debida integracién del crédito, en
cumplimiento a las Reglas de QOperacion.

e Proporcionar asesoria y dar seguimiento a las solicitudes de crédito sobre la documentacion
personal y del inmueble para la debida integracién del crédito.

e Realizar el Dictamen Juridico de las solicitudes a través de los formatos establecidos, para dar
cumplimiento a las Reglas de Operacidn y se realice la visita domiciliaria.

e Realizar las actividades de las notificaciones a los acreditados e instancias externas, conforme
a la Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México.
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e Realizar las demas actividades que de manera directa le asighe su superior jerdrquico

inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y alla normatividad aplicable
vigente.

CIUDAD DE MEXICO

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Atencién a la Demanda “A”
Lider Coordinador de Proyectos de Atencién a la Demanda “B”

e Ejecutar y dar seguimiento al calendario de entregas de las areas que forman el Mddulo de
Atencién del Programa de Mejoramiento de Vivienda para el cumplimiento de las de las
actividades del personal.

e Realizar el Dictamen que les corresponda de las solicitudes que lo requieran a traveés de los
formatos establecidos para dar cumplimiento a las Reglas de Operacion.

e Entregar a la Subdireccion la base de datos "Base del Area Social" (FPMV-BD-1) y el Registro
de los Tramites y Servicios a través del "Archivo Registro COMX".

e Comprobar que las solicitudes de crédito contengan los dictamenes correspondientes, v
cumplan con los requisitos establecidos en las Reglas de Operacion para que se integre la
informacién a la "Base para el Comité de Financiamiento".

e Programar e impartir las platicas informativas a la poblacién demandante de un crédito en el
Programa de Mejoramiento de Vivienda, para que los ciudadanos estén informados de las
condiciones y requisitos.

e Programar la entrega de los documentos de las personas solicitantes, para llenar la solicitud
de crédito y dar inicio a la integracion del expediente.

e Programar las visitas domiciliarias de las solicitudes de crédito para comprobar los requisitos
y condiciones de |la familia e inmueble a intervenir.

e Elaborary enviar nota informativa a la Subdireccion, para las solicitudes de modificaciones de
las condiciones para la recuperacion de los créditos dados de alta (ejercicio parcial,
reestructuraciones, sustitucién de acreditados, suspension temporal, desfase de inicio de
recuperacion, etc.), asi como bajas y fe de erratas.

e Coordinar y supervisar el funcionamiento operativo y el desempefio del personal del Mdédulo
de Atencion del Programa de Mejoramiento de Vivienda que le correspondan.

e Informar a la Subdireccion las problematicas que compliquen la operacion del programa para
prevenir resultados no deseados.

e Informar por correo electronico la liberacion del pago de asesoria técnica (proyecto -
supervisién y finiquito) a través del formato "Vo. Bo. de Pago de Asesoria Técnica" (FPMV-BD-
8).

e Realizar las demas actividades que de manera directa le asigne su superior jerarquico
inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y a la normatividad aplicable
vigente.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento y Procesos Técnicos
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e Implementar los mecanismos para el registro, seguimiento y control del desempefio 'de la
asesoria técnica del Programa, para evaluar el estado general de lo$ asesores técnicos ydefinir
la firma del "Contrato de Prestacion de Servicios de Asesoria Técnida y Supervision del Praceso
Constructivo de Obra".

e Realizar la actualizacion del estimador de costos de los materiales de construccion y de mano
de obra que utiliza la asesoria técnica para el desarrollo de los proyectos y supervision y
finiquito de obra.

e Elaborar y distribuir las constancias de inscripcion al Programa de Mejoramiento de Vivienda
para las personas acreditadas.

e Dar seguimiento a inconformidades de personas acreditadas y/o asesoria técnica en el
proceso de ejecucion del crédito.

e Evaluar y proponer a los candidatos para llevar a cabo el proceso de integracion de nuevos
profesionistas, para formar parte de la plantilla de la asesoria técnica externa del Programa
de Mejoramiento de Vivienda.

e FElaborar los modelos de Convenios de Colaboracion entre el Instituto de Vivienda de la Ciudad
de México y la Asesoria Técnica del Programa de Mejoramiento de Vivienda.

® Programar y ejecutar la firma de Convenios de Colaboracion con la Asesoria Técnica del
Programa de Mejoramiento de Vivienda.

e Elaborar los modelos de Contratos de Apertura de Crédito y Convenios Modificatorios, para
que los Médulos de Atencion del Programa de Mejoramiento de Vivienda puedan llevar a cabo
la contratacion de los financiamientos autorizados.

e Atender requerimientos formulados por areas internas, instancias externas o publico en
general, en el ambito de competencia de la Coordinaciéon de Mejoramiento de Vivienda, y
conforme a las disposiciones normativas aplicables.

e Coordinar reuniones de trabajo con el personal del area juridica y técnica de los Mddulos de
Atencion del Programa de Mejoramiento de Vivienda del programa.

e Coordinar la atencidn a los requerimientos interpuestos a través de la Plataforma Nacional de
Transparencia.

e Tramitar la expedicién de copias certificadas para a solicitud de instancias internas y externas,
asi como personas acreditadas.

e Realizar las demds actividades que de manera directa le asigne su superior jerarquico

inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y a la normatividad aplicable
vigente.

PUESTO: Enlace de Supervision Técnica

Dar seguimiento a las solicitudes de supervision de obras del Programa de Mejoramiento de
Vivienda que soliciten los Mdédulos de Atencion del Programa de Mejoramiento de Vivienda,
con relacion a inconformidades de personas acreditadas y/o asesaria técnica en el proceso de
ejecucién del crédito.

Generar el reporte de las obras supervisadas con relacion a inconformidades de personas
acreditadas y/o asesoria técnica en el proceso de ejecucion del crédito.
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Registrar la informacion de los candidatos a formar parte de la plantilla-de asesoria técnica
externa del Programa de Mejoramiento de Vivienda.

Integrar la documentacion de los candidatos para formar parte |de la plantilla de asesoria
técnica externa del Programa de Mejoramiento de Vivienda para|presentarlos al Comité de

CIUDAD DE MEXICO

Evaluacion Técnica del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México para su aprobacion.

Realizar las demads actividades que de manera directa le asigne su superior jerdrquico
inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y a la normatividad aplicable
vigente.

PUESTO: Enlace de Dictamen Técnico

Elaborar el Dictamen Técnico de las solicitudes que lo requieran a través de los formatos
establecidos para dar cumplimiento a las Reglas de Operacion.

Calificar y dar seguimiento a los trabajos entregados por los asesores técnicos proyecto -
supervision y finiquito para para liberar el pago de asesoria técnica a través del formato "Vo.
Bo. de Pago de Asesoria Técnica" (FPMV-BD-8).

Generar y dar seguimiento al "Informe del Ejercicio del Financiamiento" (FPMV52); hasta la
aplicaciéon del 100% del crédito o de la terminacién del plazo de ejecucidn, para prevenir
atrasos o irregularidades en el proceso de obra.

Capturar en las bases: "Base de Crédito Inicial" (FPMV-BD-2-1), "Base de Crédito
Complementario" (FPMV-BD-2-C), "Base de Financiamiento para Sustentabilidad" (FPMV-BD-
2-S) la clave del La Asesorfa Técnica (nimero de grupo de trabajo) asignado a cada persona
solicitante de crédito, para que las aprobaciones de crédito del Comité de financiamiento
tengan la asignacion de la asesoria técnica y dar seguimiento a los trabajos de la misma.

Programar e impartir los talleres de habitabilidad e inicio de obra y platica informativa de
sustentabilidad para que las personas acreditadas del Programa de Mejoramiento de
Vivienda, estén informados de las condiciones del desarrollo de su proyecto y la forma de
administrar el crédito.

Registrar e integrar la documentacion técnica entregada por la Asesoria Técnica al expediente,
para que exista evidencia del proceso de ejecucion del crédito.

Realizar las demds actividades que de manera directa le asigne su superior jerarquico
inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y a la normatividad aplicable
vigente.

PUESTO: Subdireccion Territorial

Coordinar las acciones necesarias para la operacion del Programa de Mejoramiento de
Vivienda a través de los Mddulos de Atencion del Programa de Mejoramiento de Vivienda de
su adscripcion, durante las fases del otorgamiento de crédito (Factibilidad crediticia y
aprobacion, Contratacion, Ejercicio del crédito y Recuperacion y finiquito).

Consolidar las bases de datos "Base del Area Social" (FPMV-BD-1) y el Registro de los Tramites
y Servicios a través del "Archivo Registro CDMX", para asegurar y analizar la operacién de la
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fase Factibilidad crediticia y aprobacion en los Mddulos de Atencidn del Programa de
Mejoramiento de Vivienda a su cargo.

e Asegurar que las solicitudes de crédito contengan los dictamenes correspondientes, y
cumplan con los requisitos establecidos en las Reglas de Operaciénipara firmar el Visto Bueno

e integrar la informacion a las bases: "Base de Crédito Inicial" (FPMV-BD-2-1), "Base de Crédito
Complementario" (FPMV-BD-2-C), "Base de Financiamiento para Sustentabilidad" (FPMV-BD-
2-S).

e Proporcionar a la Coordinacién de Mejoramiento de Vivienda la Base de datos "Base para
Comité de Financiamiento" de las personas solicitantes de crédito que resultaron favorables
en los dictamenes social, juridico, técnico y financiero y su visto bueno para su presentacion
ante el Comité de Financiamiento del Instituto de Vivienda de |la Ciudad de México y/o Consejo
Directivo del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México.

e Flaborar y enviar oficio a la Subdireccion de Integracion de Expedientes, para las solicitudes
de alta de los créditos otorgados ante el sistema de recuperacion.

e FElaborar y enviar oficio a la Subdireccion de Integracién de Expedientes, para las solicitudes
de modificaciones de las condiciones para la recuperacién de los créditos dados de alta
(ejercicio parcial, reestructuraciones, sustitucion de acreditados, suspensién temporal,
desfase de inicio de recuperacion, etc.), asi como bajas y fe de erratas.

e Coordinar y supervisar el funcionamiento operativo y el desempefio del personal de los
Maodulos de Atencion del Programa de Mejoramiento de Vivienda que le correspondan,
vigilando la aplicacién de las politicas y lineamientos vigentes.

e Atender las problematicas que compliquen la operaciéon del programa para prevenir
resultados no deseados.

e Revisar y dar Visto Bueno a la informacion del formato "Vo. Bo. de Pago de Asesoria Técnica"
(FPMV-BD-8), para liberar el pago de asesoria técnica (proyecto - supervision y finiquito).

e Elaborar y enviar oficio a la Subdireccién de Integracion de Expedientes, para las solicitudes
de pago de asesoria técnica a través de una transferencia bancaria.

e Realizar las demas actividades que de manera directa le asigne su superior jerarquico
inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y a la normatividad aplicable
vigente.

PUESTO: Enlace de Seguimiento a la Demanda

e |mpartir las platicas informativas a la poblacion demandante de un crédito en el Programa de
Mejoramiento de Vivienda, para que la ciudadania esté informada de las condiciones vy
requisitos.

® Programar las visitas domiciliarias de las solicitudes de crédito para comprobar los requisitos
y condiciones de la familia e inmueble a intervenir.

e Revisar la documentacion necesaria por cada persona solicitante de crédito para emitir los
dictamenes juridico, social, técnico y financiero para su aprobacion ante el Comité de
Financiamiento del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México.
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e Integrar la documentacion necesaria por cada persona solicitante de crédito para emitir los
dictdmenes juridico, social, técnico y financiero para la factibilidad|de ser aprobadas:.

CIUDAD DE MEXICO

e Dar seguimiento a cada solicitud de crédito integrada y su presentacion ante el Comité de
Financiamiento del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México para su aprobacion.

e Presentar calendario de entregas para el cumplimiento del envio de informacion de las
solicitudes de crédito del Mddulo de Atencién del Programa de Mejoramiento de Vivienda
que corresponda (Base para Comité de Financiamiento).

e Realizar base de datos con informacién de las solicitudes de crédito que se presentarén ante
el Comité de Financiamiento para su aprobacion.

® Programar las tareas de alta de los créditos ejercidos para enviar a recuperar al Fideicomiso
de Recuperacion Crediticia, asi como de las modificaciones a los créditos dados de alta (bajas,
ejercicio parcial, reestructuraciones, sustitucion de acreditados, suspensién temporal, fe de
erratas, desfase de inicio de recuperacion, etc.), del Médulo de Atencién del Programa de
Mejoramiento de Vivienda que corresponda.

e Dar seguimiento a la liberacion de pago de Asesoria Técnica de proyectos y supervision y
finiquito del ejercicio el crédito, del Mddulo de Atencién del Programa de Mejoramiento de
Vivienda que corresponda.

e Realizar las demds actividades que de manera directa le asigne su superior jerarquico
inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y a la normatividad aplicable
vigente.
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Programa de Vivienda en Conjunto. Contratacion de Prestadores de Servicios de Estudios y
Proyectos y Dictamen de Factibilidad Técnica, por Crédito INVI o Financiamiento Directo.
Programa de Vivienda en Conjunto. Contratacion de Prestadores de Servicios de Demolicidn,
Edificacion y/o Rehabilitacién, Obra Exterior Mayor y Sustentabilidad, por Crédito INVI.
Programa de Vivienda en Conjunto. Contratacion de Prestadores de Servicios de Demolicidn,
Edificacion y/o Rehabilitacion, Obra Exterior Mayor y Sustentabilidad, por Financiamiento
Directo.

Programa de Vivienda en Conjunto. Vivienda Nueva Terminada. Ejercicio del Crédito de Obra.
Programa de Vivienda en Conjunto. Vivienda Nueva Terminada. Seguimiento Técnico de Obra.
Otorgamiento de Crédito Inicial en el Programa de Mejoramiento de Vivienda.

Otorgamiento de Crédito Complementario en el Programa de Mejoramiento de Vivienda.
Otorgamiento de la Linea de Financiamiento para los Sistemas de Sustentabilidad en el Programa
de Mejoramiento de Vivienda.

Vivienda Catalogada Patrimonial en el Programa de Mejoramiento de Vivienda.

Integracion de informacion para la aprobacién de créditos y financiamientos en el Programa de
Mejoramiento de Vivienda.

Solicitud de recurso para el pago de obra en el Programa de Mejoramiento de Vivienda.

Pago de Asesoria Técnica en el Programa de Mejoramiento de Vivienda.

Reexpedicion de Aviso de Pago para Obra del Programa de Mejoramiento de Vivienda.
Suspension de Pagos en el Programa de Mejoramiento de Vivienda.

Modificacion del Monto del Crédito del Programa de Mejoramiento de Vivienda.

Ejercicio parcial del crédito del Programa de Mejoramiento de Vivienda.

Desfase del inicio de la recuperacion del crédito en el Programa de Mejoramiento de Vivienda.
Terminacion anticipada del contrato de apertura de crédito en el Programa de Mejoramiento de
Vivienda.

Sustitucion de acreditados del Programa de Mejoramiento de Vivienda.

Reestructuracién de créditos del Programa de Mejoramiento de Vivienda.

Cancelacion de crédito en el Programa de Mejoramiento de Vivienda por término de la vigencia
para la contratacion.

Condonacién de créditos y/o intereses moratorios para acreditados del Programa de
Mejoramiento de Vivienda.
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Nombre del Procedimiento
1. Programa de Vivienda en Conjunto. Contratacion de Prestadores de Servicios de Estudios. y
Proyectos y Dictamen de Factibilidad Técnica por Crédito INVI o Finan¢iamiento Directo.

Objetivo General
Formalizar juridicamente a través de contratos, la prestacion de servicios y las fianzas de garantia de
cumplimiento de contrato de Estudios y Proyectos, y Dictamen de Factibilidad Técnica, para brindar
proteccion y certeza juridica al Instituto de Vivienda de |a Ciudad de México y a los Beneficiarios.

Descripcién Narrativa:

Responsable de la
actividad

1 Coordinacién de Recibe de los beneficiarios y/o representantes, la 1dia

Asistencia Técnica “Carta Asignacion” con propuesta de prestador de

servicios para Estudios y Proyectos y Dictamen de

Factibilidad Técnica y turna a la Subdirecciéon de

Proyectos Técnicos.

No. Actividad Tiempo

2 Subdireccion de Recibe “Carta Asignacion”, toma conocimiento y 1dia
Proyectos Técnicos turna al Lider Coordinador de Proyectos de
Seguimiento en Procesos de Crédito, para registro
en Base de Datos de Contrataciones por Estudios y
Proyectos y Dictamen de Factibilidad Técnica, asi
como verificacion de representacion social vy
aprobacion de crédito.

3 Lider Coordinador de Recibe, registra y comprueba en el Sistema que el 1dia
Proyectos de nombre de la representacion social de los
Seguimiento en beneficiarios del predio registrada, coincida con el
Procesos de Crédito nombre de quien firma la “Carta Asignaciéon”, asf
como la aprobacién de crédito por el Comité de
Financiamiento.

éla representacion social que firma la “Carta
Asignacién” coincide con el Sistema?

No

4 Elabora oficio a firma de la Subdireccién de 1dia
Proyectos Técnicos, con la solicitud a la Coordinacion
de Integracion y Seguimiento de la Demanda de
Vivienda, para que informe los datos correctos y
vigentes del o los nombres de la representacion
correspondiente de los beneficiarios del predio.

(Conecta con la actividad 1).
Si \
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5 Registra en la Base de Datos de Contrataciones de 1dia

Estudios y Proyectos y Dictamen |de Factibilidad
Técnica la “Carta Asignacion” a favor del Prestador
de Servicios propuesto para contratacion.

6 Subdireccion de Recibe de los Disefiadores (Proyectistas externos) el 1dia
Proyectos Técnicos “Presupuesto” en formato de Arancel de Estudios y

Proyectos y Dictamen de Factibilidad Técnica”.

3 Turna el “Presupuesto” al Lider Coordinador de 1dia
Proyectos de Seguimiento en Procesos de Crédito,
para su registro en la Base de Datos de
Contrataciones de Estudios y Proyectos y Dictamen
de Factibilidad Técnica.

8 Lider Coordinador de Recibe y registra en la Base de Datos de | 2dias
Proyectos de Contrataciones de Estudios y Proyectos y Dictamen
Seguimiento en de Factibilidad Técnica, el “Presupuesto” a favor del
Procesos de Crédito Prestador de Servicios y turna a la Subdireccion de

Proyectos Técnicos (Técnico Operativo) junto con la
“Carta Asignacion” y aprobacién de crédito para que
elabore oficio de solicitud de contrato.

9 Subdireccidn de Recibe “Presupuesto”, “Carta Asignacion” y datos de 1 dia
Proyectos Técnicos aprobacion de crédito y elabora oficio de solicitud de
(Técnico Operativo) contratacién para firma de la Subdireccion de

Proyectos Técnicos y devuelve al Lider Coordinador
de Seguimiento en Proceso de Crédito.

10 | Lider Coordinador de Recibe el oficio de solicitud de contratacién para 1dia
Proyectos de revision y entrega para firma a la Subdireccion de
Seguimiento en Proyectos Técnicos.

Procesos de Crédito

11 | Subdireccion de Recibe oficio de solicitud de contratacion para 1dia

Proyectos Técnicos revision y firma, y devuelve al Lider Coordinador de
Seguimiento en Procesos de Crédito para entrega.

12 | Lider Coordinador de Recibe el oficio y entrega a la Subdireccion de 1 dia
Proyectos de Supervision Técnica.
Seguimiento en
Procesos de Crédito
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No.

Responsable de la
actividad

Actividad

Tiempo

13

Subdireccion de
Supervisién Técnica

Recibe el oficio de solicitud de contratacion y turna
a la Jefatura de Unidad Departamenital de Costos y

1.dia

Presupuestos de Obra para el tramite
correspondiente.

14

Jefatura de Unidad
Departamental de
Costos y Presupuestos
de Obra

Recibe oficio en base a los datos, elabora Dictamen
Técnico de Contratacion y oficio dirigido a la
Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos e
Inmobiliarios, mediante el cual solicita la elaboracién
de los Modelos de Contrato de Prestacion de
Servicios.

1 dia

15

Entrega oficio y Dictamen Técnico de Contratacion
para la rubrica de la Subdireccion de Supervision
Técnica como responsable de la elaboracién, quien
pasa a firma de la Coordinacion de Asistencia
Técnica.

1dia

16

Subdireccién de
Supervisién Técnica

Recibe oficio y Dictamen Técnico de Contratacion
para su rubrica y entrega a la Coordinacién de
Asistencia Técnica para su Visto Bueno.

1dia

i15F

Coordinacioén de
Asistencia Técnica

Recibe oficio y Dictamen Técnico de Contratacion
para su rubrica de Visto Bueno y entrega a la
Direccion Ejecutiva de Operacion para firma de
Autorizacion.

1dia

18

Direccion Ejecutiva de
Operacion

Recibe oficio y Dictamen Técnico de Contratacion,
firma de autorizaciéon y entrega a la Jefatura de
Unidad Departamental de Costos y Presupuestos de
Obra para su tramite.

1dia

19

Jefatura de Unidad
Departamental de
Costos y Presupuestos
de Obra

Recibe oficio y Dictamen Técnico de Contratacion y
remite a la Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos
e Inmobiliarios, para la elaboracion de los Modelos
de Contrato de Prestacion de Servicios.

5 dias

20

Direccién Ejecutiva de
Asuntos Juridicos e
Inmobiliarios

Recibe el oficio y Dictamen Técnico de Contratacion
y turna a la Coordinacion de Asuntos Juridicos y
Contenciosos.

1dia

21

Coordinacion de
Asuntos Juridicos y
Contenciosos

Recibe documentacion, revisa, elabora Modelos de
Contratos de Prestaciéon de Servicios de acuerdo al
Dictamen de Contratacion y envia debidamente
rubricados a la Direccién Ejecutiva de Operacion.

10 dias
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Responsable de la
actividad

Actividad

Tiempo

22

Direccion Ejecutiva de
Operacion

Recibe, registra y turna los Modelos de Contratos de
Prestacion de Servicios a la Coordinacion de

1ldia

Asistencia Técnica.

23

Coordinacion de
Asistencia Técnica

Recibe los Modelos de Contratos de Prestacion de
Servicios y turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Costos y Presupuestos de Obra.

1dia

24

Jefatura de Unidad
Departamental de
Costos y Presupuestos
de Obra

Recibe los Modelos de Contratos de Prestacion de
Servicios y turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Costos y Presupuestos de Obra
(Técnico Operativo) para vincular la informacion.

1dia

25

Jefatura de Unidad
Departamental de
Costos y Presupuestos
de Obra (Técnico
Operativo)

Recibe y vincula el Modelo de Contrato de
Prestacion de Servicios con la informacion del
Dictamen Técnico de Contratacion.

1dia

26

Establece fecha para revision del Contrato y cita a los
Mandatarios designados por los Beneficiarios y a los
Representantes Legales de las Empresas Prestadoras
de Servicios.

1dia

2Y.

Procede a dar lectura al contenido de los Contratos
de Prestacién de Servicios para verificar que los
datos sean correctos de los mandatarios de los
beneficiarios y representantes legales de las
empresas.

1dia

¢Los datos de los Contratos de Prestacion de
Servicios son correctos?

No

28

Solicita modificacidn en caso de que los Contratos de
Prestacion de Servicios lo requieran.

1dia

(Conecta con actividad 25).

Si

29

Entrega a los representantes legales de las
empresas, el Proyecto de Contrato para que tramite
las Garantias correspondientes y programan fecha
para la firma del Contrato.

3 dias
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30 Entrega en la fecha sefialada a los mandatarios de los 1.dia
beneficiarios y de los representante$ legales de las
empresas, los Contratos de Prestacion de Servicios
por triplicado para su firma.
31 Recibe de los mandatarios de los beneficiarios y de 1dia
los representantes legales de las empresas, los
Contratos firmados con sus anexos y distribuye los
tres tantos, contra el correspondiente acuse de
recibo.
32 Registra en el Sistema el Contrato para su resguardo 1dia
electronico mediante su escaneo y entrega copia
simple a la Jefatura de Unidad Departamental de
Costos y Presupuestos.
33 | Jefatura de Unidad Remite a la Subdireccion de Supervision Técnica, 1 dia
Departamental de copia simple de los Contratos de Prestacion de
Costos y Presupuestos Servicios firmados, para su seguimiento.
de Obra
34 | Subdireccion de Recibe copia simple de los Contratos de Prestacion | 4 dias
Supervision Técnica de Servicios firmados para su seguimiento en el
ejercicio del crédito.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 53 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: 60 dfas.

Aspectos a considerar:

1. ElInstituto de Vivienda de la Ciudad de México es el responsable de garantizar la formalizacion
de contratos de prestacion de servicios entre los beneficiarios y los prestadores de servicios
propuestos ya sea por ellos mismos a través de sus representantes en los casos aprobados por
esquema de crédito INVI o propuestos por la Direccién Ejecutiva de Operacidn en los casos
aprobados por esquema de crédito por Financiamiento Directo, de acuerdo a los presupuestos
presentados por las personas fisicas y/o morales, acatando formalmente lo estipulado en su
caso, por el Comité de Financiamiento del Instituto, y asumiendo los beneficiarios la obligacién
de cubrir con recursos propios cualguier monto que, en su caso, rebase el autorizado por el
Comité de Financiamiento.

2. Los Prestadores de Servicios con quienes los beneficiarios del proyecto y el Instituto de Vivienda

de la Ciudad de México contraten la ejecucion de Estudios y Proyectos y Dictamen de Factibilidad
Técnica, deberdn estar debidamente registrados en el Padrén de Prestadores de Servicios de
Disefio (Proyectistas) del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México.
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3. En los casos de dos o mas asignaciones de empresas prestadoras|de servicios en proyectos
indivisibles, los beneficiarios del crédito deberan llegar a un acuerdo a fin de designara una sola
empresa contratista. Si los beneficiarios no llegaran a un acuerdo en un plazo no-mayor 2 45 dias
naturales contados a partir de la autorizacién del crédito, la Coordinacion de Asistencia Técnica

en acuerdo con la Direccion Ejecutiva de Operacion seran las encargadas de designar al
prestador de servicios correspondiente.

4. Los Prestadores de Servicios que se contraten deberan presentar sus presupuestos basados en
los costos establecidos por el “Arancel de Estudios y Proyectos y Dictamen de Factibilidad
Técnica” vigente al momento de su solicitud de contratacion.

5. Los mandatarios de los beneficiarios y de los representantes legales de las empresas recibiran
los Contratos firmados con sus anexos de la siguiente manera: Uno para la empresa prestadora
de servicios; Uno para los mandatarios; y Uno para integrar en el Expediente Unico del predio.

6. El original del documento de cumplimiento de garantia (fianza, pagaré o cheque) que el
Prestador de Servicios como Disefiador entregue al Instituto de Vivienda de la Ciudad de México
en cumplimiento al contrato de servicios que se celebre, debera ser remitida para su guarda a
la Subdireccion de Tesoreria.

7. Este Procedimiento aplica en el Programa de Vivienda en Conjunto en las Modalidades de
Vivienda Nueva Terminada; Adquisicion y Rehabilitacién de Vivienda en Inmuebles Catalogados;
Adquisicion y Rehabilitacion de Vivienda en Inmuebles No Catalogados; y Vivienda Progresiva.

Diagramas de flujo
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Nombre del Procedimiento:

2. Programa de Vivienda en Conjunto. Contratacion de Prestadores dé
Edificacidn y/o Rehabilitacion, Obra Exterior Mayor y Sustentabilidad,

Objetivo General:
Formalizar juridicamente a través de contratos, la prestacion de servicios y las fianzas de garantia de
cumplimiento de contratos de demolicion, edificacion y/o rehabilitacion, obra exterior mayor, y
sustentabilidad, para brindar proteccidon y certeza juridica al Instituto de Vivienda de la Ciudad de
México y a los Beneficiarios.

Mﬂ OQO o GOBIERN®"DE L
W U

1

TITUTO DE VIVIENDA

BLA CIUBAD BEINMERICED DE LA

DAD DE MEXIC® d
£
(o]

CIUDAD DE MEXICO

> Servicios de Demolicion,
por Crédito INVI.

Descripcién Narrativa:
No. | Responsable de actividad Actividad Tiempo

1 Coordinacion de Recibe de los beneficiarios y/o representantes, la 1dia
Asistencia Técnica “Carta Asignacion” por demolicion, edificacion y/o

rehabilitacion, obra exterior mayor y sustentabilidad
y turna a la Subdireccion de Proyectos Técnicos, para
su revision.

2 Subdireccion de Recibe “Carta Asignacion”, toma conocimiento y 1dia
Proyectos Técnicos turna al Lider Coordinador de Proyectos de

Seguimiento en Procesos de Crédito, para su registro
y comprobacidn de aprobacién de crédito.

3 Lider Coordinador de Recibe, registra y comprueba en el Sistema que el 1 dia
Proyectos de nombre de |la representacion de los beneficiarios del
Seguimiento en Procesos | predio registrada coincida con el de firma la “Carta
de Crédito Asignacion”, asi como la aprobacion de crédito por

el Comité de Financiamiento.
¢la representacion social que firma la “Carta
Asignacion” coincide con el sistema?
No
4 Elabora oficio a firma de la Subdireccion de 1dia

Proyectos Técnicos, con la solicitud a la Coordinacion
de Integraciéon y Seguimiento de la Demanda de
Vivienda, para que informe los datos correctos y
vigentes del o los nombres de la representacién
correspondiente de los beneficiarios del predio.

(Conecta con la actividad 1).

Si
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5 Lider Coordinador de Registra en la Base de Datos de Comité|de Evaluacién 1.dia
Proyectos de Técnica, la “Carta Asignacion” a favor|del Prestador
Seguimiento en Procesos | de Servicios propuesto por los beneficiarios del
de Crédito predio, para someterlo a aprobacién del Comité de

Evaluacion Técnica en los casos de esquema de
crédito INVI y entrega resumen a la Subdireccion de
Proyectos Técnicos.

6 Subdireccion de Recibe resumen de registro de la Base de Datos de 1dia

Proyectos Técnicos Comité de Evaluacion Técnica e informa a la
Coordinacién de Asistencia Técnica en espera de
instrucciones.

7 | Coordinacién de Instruye a la Subdireccién de Proyectos Técnicos la 1 dia
Asistencia Técnica elaboracion de la Tabla propuesta con los casos que

se someteran para aprobacion del Comité de
Evaluacion Técnica.

8 Subdireccidén de Recibe instruccién y solicita al Lider Coordinador de 1dia

Proyectos Técnicos Proyectos de Seguimiento en Procesos de Crédito,
elabore tabla con los casos que cumplen con las
condiciones necesarias para su presentacion ante el
Comité de Evaluacién Técnica.

9 Lider Coordinador de Recibe instruccion y elabora Tabla de casos 1 dia
Proyectos de procedentes para someterse al Comité de
Seguimiento en Procesos | Evaluacion Técnica e incluye datos de Padron
de Crédito vigente de constructoras/demoledoras,

supervisoras, laboratorios de control de calidad de
materiales y especialistas en electrificacion.

10 Entrega a la Subdireccion de Proyectos Técnicos la 1 dia

Tabla de casos procedentes con anexos.

11 | Subdireccion de Recibe Tabla con anexos, revisa y entrega a la 1dia
Proyectos Técnicos Coordinacion de Asistencia Técnica para su opinion.

12 | Coordinacién de Recibe Tabla con anexos y revisa. 1 dia
Asistencia Técnica

¢Procede?
No
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No.

Responsable de actividad

Actividad

Tiempo

13

Devuelve a la Subdireccion de Proyectos Técnicos
para atender las observaciones respecto ‘a 'ia
conformacién de propuestas de casads y ternas de

1dia

prestadores de servicios por integrar y vuelven a
comentar.

(Conecta con actividad 11).

Si

14

Coordinacion Asistencia
Técnica

Presenta a la Direccion Ejecutiva de Operacion la
Tabla con anexos, propuestas de casos y ternas de
prestadores de servicios por integrar.

1dia

15

Direccidn Ejecutiva de
Operacion

Recibe y revisa Tabla con anexos, Propuesta de casos
y ternas de prestadores de servicios por integrar.

1dia

¢Procede?

No

16

Devuelve a la Coordinacion de Asistencia Técnica
para atender las observaciones respecto a la
integracion de casos a la Carpeta de Comité de
Evaluacion Técnica y vuelven a comentar.

1dia

(Conecta con la actividad 12).

Si

Ly

Direccion Ejecutiva de
Operacién

Instruye a la Coordinacion de Asistencia Técnica para
que integre la informacion de los predios para
presentacion al Comité de Evaluacion Técnica.

1dia

18

Coordinacién de
Asistencia Técnica

Recibe instruccion e instruye a la Subdireccion de
Proyectos Técnicos para que se realice la integracidn
de los documentos que conforman la Carpeta de
presentacion del Comité de Evaluacién Técnica.

1dia

19

Subdireccion de
Proyectos Técnicos

Recibe informacion e instruye al Lider Coordinador
de Proyectos de Seguimiento en Procesos de Crédito
integre la carpeta del Comité de Evaluacion Técnica.

1 dia

20

Lider Coordinador de
Proyectos de
Seguimiento en Procesos
de Crédito

Recibe instruccion y elabora las Cédulas de
Informacion para la presentacién de los asuntos para
aprobacion del Comité de Evaluacion Técnica,
anexando la documentacion que sefiala el articulo
Décimo del Reglamento Interno del Comité de
Evaluacion Técnica e integra la “Carpeta de Comité”.

2 dias
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No.

Responsable de actividad

Actividad

Tiempo

21

Elabora invitacion a los Miembros del Comité de
Evaluacion Técnica para su asistencia a la sesion,
acompafiadas de la “Carpeta de Comité” que

1 dia

contiene los asuntos a tratar y entrega a la
Subdireccion de Proyectos Técnicos.

22

Subdireccién de
Proyectos Técnicos

Recibe y revisa las invitaciones y la “Carpeta de
Comité” para entregarlas para firma de la Direccion
Ejecutiva de Operacion como Secretario Técnico del
Comité de Evaluacion Técnica.

1 dia

23

Direccion Ejecutiva de
Operacion

Recibe, firma y devuelve las invitaciones firmadas y
la carpeta a la Subdireccion de Proyectos Técnicos.

1 dia

24

Subdireccion de
Proyectos Técnicos

Recibe las invitaciones firmadas y la “Carpeta de
Comité” y turna al Lider Coordinador de Seguimiento
en Procesos de Crédito.

1dia

25

Lider Coordinador de
Proyectos de
Seguimiento en Procesos
de Crédito

Recibe las invitaciones debidamente firmadas y las
entrega con sus respectivas “Carpetas” al Lider
Coordinador de Proyectos de Seguimiento en
Procesos de Crédito (Técnico Operativo) para su
entrega a los Miembros del Comité de Evaluacion
Técnica.

1 dia

26

Lider Coordinador de
Proyectos de
Seguimiento en Procesos
de Crédito

(Técnico Operativo)

Recibe las invitaciones y carpetas y entrega a los
miembros del Comité de Evaluacién Técnica
obteniendo Acuse de recibo que entrega al Lider
Coordinador de Proyectos de Seguimiento en
Procesos de Crédito.

1dia

27

Lider Coordinador de
Proyectos de
Seguimiento en Procesos
de Crédito

Registra los acuerdos aprobados por el Comité de
Evaluacion Técnica para dar seguimiento, una vez
celebrada la Sesion.

1dia

28

Lider Coordinador de
Proyectos de
Seguimiento en Procesos
de Crédito

Elabora los oficios dirigidos a los Prestadores de
Servicios, mediante la cual informa de la aprobacion
para su participacion en el desarrollo y ejecucion de
los trabajos correspondientes a las lineas de crédito
autorizadas; y entrega a la Subdireccién de
Proyectos Técnicos para rubrica.

1dia

28

Subdireccién de
Proyectos Técnicos

Recibe, rubrica y pasa a firma de la Direccion
Ejecutiva de Operacion los oficios de aprobacion.

1 dia \ /
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30 | Direccion Ejecutiva de Recibe, firma y devuelve los oficios de aprobacion 1 dfa
Operacién firmados a la Subdireccién de Proyectos Técricos,

como Secretario Técnico del Comité de Evaluacién
Técnica.

31 | Subdireccién de Recibe y turna los oficios de aprobacion al Lider 1dia
Proyectos Técnicos Coordinador de Seguimiento en Proceso de Crédito

para entrega.

32 | Lider Coordinador de Recibe y entrega a las empresas prestadoras de 1 dia
Proyectos de servicios, los oficios de aprobacion de Comité de
Seguimiento en Procesos | Evaluacion Técnica que, para el caso de los
de Crédito prestadores de servicios en la modalidad de

constructora, procedan con la entrega de su
presupuesto de obra a la Coordinacion de Asistencia
Técnica.

33 | Coordinacién de Recibe de la empresa constructora el presupuesto y 1 dia

Asistencia Técnica turna a la Subdireccién de Supervisién Técnica, para
efecto de llevar a cabo la conciliacion del
presupuesto entre los Beneficiarios y la Constructora
prestadora de servicios.

34 | Subdireccion de Recibe la instruccion y turna el presupuesto a la 1dia
Supervision Técnica Jefatura de Unidad Departamental de Costos y | °

Presupuestos de Obra, instruyéndole que realice la
conciliacion.

35 | Jefatura de Unidad Recibe presupuesto, programa revision y turna al 1 dia
Departamental de Lider Coordinador de Proyectos de Revision de
Costos y Presupuestos Construccion para conciliacién.
de Obra

36 | Lider Coordinador de Revisa y Concilia el costo de los trabajos en conjunto 1dia
Proyectos de Revision de | con los Beneficiarios y la Constructora prestadora de
Construccion servicios, y firman Ficha Técnica de Conciliacion que

permita emitir el Dictamen Técnico de Contratacion
y entrega al Lider Coordinador de Proyectos de
Revision de Construccion (Técnico Operativo).
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37 | Lider Coordinador de Elabora Dictamen Técnico de Contratacién  de 1ldia
Proyectos de Revisién de | acuerdo a las aprobaciones del Comité|de Evaluacion
Construccion (Técnico Técnica y elabora oficio dirigido a la Caordinacion de
Operativo) Asuntos Juridicos y Contenciosos, mediante el cual

solicita la elaboracién de los Modelos de Contrato de
Prestacion de Servicios.

38 Entrega oficio y Dictamen Técnico de Contratacion al 1dia
Lider Coordinador de Proyectos de Revisién de
Construccion.

39 | Lider Coordinador de Recibe oficio y Dictamen Técnico de Contratacion y 1dia
Proyectos de Revision de | entrega para la rubrica de la Subdireccion de
Construccion Supervision Técnica como responsable de la

elaboracion.

40 | Subdireccion de Recibe oficio y Dictamen Técnico de Contratacion 1 dia
Supervision Técnica para su rubrica y entrega a la Coordinacion de

Asistencia Técnica para su Visto Bueno.

41 | Coordinacion de Recibe oficio y Dictamen Técnico de Contratacion 1dia

Asistencia Técnica para su rubrica de Visto Bueno y entrega a la
Direccion Ejecutiva de Operacion para firma de
Autorizacion.

42 | Direccidn Ejecutiva de Recibe oficio y Dictamen Técnico de Contratacion, 1 dia

Operacién firma de autorizacion y entrega a la Jefatura de
Unidad Departamental de Costos y Presupuestos de
Obra para su tramite.

43 | Jefatura de Unidad Recibe oficio y Dictamen Técnico de Contrataciony | S dias
Departamental de remite a la Coordinacion de Asuntos Juridicos y
Costos y Presupuestos Contenciosos, para la elaboracién de los Modelos de
de Obra Contrato de Prestacion de Servicios.

44 | Coordinacion de Asuntos | Recibe documentacion, revisa, elabora Modelos de | 10 dias
Juridicos y Contenciosos | Contratos de Prestacion de Servicios de acuerdo al

Dictamen de Contratacion y envia debidamente
rubricados a la Direccién Ejecutiva de Operacion.

45 | Direccion Ejecutiva de Recibe, registra y turna los Modelos de Contratos de 1dia
Operacion Prestacion de Servicios a la Coordinacion de

Asistencia Técnica.
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46 | Coordinacion de Recibe los Modelos de Contratos de [Prestacion de 1 dia
Asistencia Técnica Servicios y turna a la Jefatura| de Unidad
Departamental de Costos y Presupuestos de Obra.
47 | Jefatura de Unidad Recibe los Modelos de Contratos de Prestacion de 1dia
Departamental de Servicios y turna a la Jefatura de Unidad
Costos y Presupuestos Departamental de Costos y Presupuestos de Obra
de Obra (Técnico Operativo) para vincular la informacion.
48 | Jefatura de Unidad Recibe y vincula el Modelo de Contrato de 1dia
Departamental de Prestacion de Servicios con la informacion del
Costos y Presupuestos Dictamen Técnico de Contratacion.
de Obra (Técnico
Operativo)

49 Establece fecha para revision del Contrato y cita a los 1 dia
Mandatarios designados por los Beneficiarios y a los
Representantes Legales de las Empresas Prestadoras
de Servicios.
¢los datos de los Contratos de Prestacion de
Servicios son correctos?

No

50 Solicita correccion de los errores requeridos en los 1 dia
Contratos de Prestacion de Servicios.

(Conecta con actividad 47).
Si

51 Procede a dar lectura al contenido de los Contratos 1dia
de Prestacion de Servicios para verificar que los
datos sean correctos de los mandatarios de los
beneficiarios y representantes legales de las
empresas, procede con la firma y entrega a la
Jefatura de Unidad Departamental de Costos vy
Presupuestos de Obra.

52 | Jefatura de Unidad Recibe y entrega a los representantes legales de las | 3 dias

Departamental de empresas, el Proyecto de Contrato para que tramite
Costos y Presupuestos las Garantias correspondientes y programan fecha
de Obra para la firma del Contrato.

53 Entrega en la fecha sefialada a los mandatarios de los 1dia .
beneficiarios y de los representantes legales de las \>
empresas, los Contratos de Prestacion de Servicios (_&SD//
por triplicado para su firma.
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54 Recibe de los mandatarios de los bengficiarios y de ldia
los representantes legales de las empresas, los
Contratos firmados con sus anexos y distribuye los
tres tantos, contra el correspondiente acuse de
recibo.
55 Registra en el Sistema el Contrato para su resguardo 1dia
electronico mediante su escaneo.
56 Remite a la Subdireccion de Supervision Técnica, 1dia
copia simple de los Contratos de Prestacion de
Servicios firmados, para su seguimiento.
57 | Subdireccion de Recibe copia simple de los Contratos de Prestacion | 4 dias
Supervisién Técnica de Servicios firmados para su seguimiento en el
ejercicio del crédito.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 76 dfas hébiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo méximo de atencién o resolucién: 90 dfas habiles.

Aspectos a considerar:

1. ElInstituto de Vivienda de la Ciudad de México es el responsable de garantizar la formalizacién
de contratos de prestacion de servicios entre los beneficiarios y las empresas propuestas, de
acuerdo a los presupuestos presentados por las empresas, acatando formalmente lo estipulado
en su caso, por el Comité de Financiamiento del Instituto, y asumiendo los Beneficiarios la
obligacién de cubrir con recursos propios cualquier monto que, en su caso, rebase el autorizado
por el Comité de Financiamiento.

2. Deconformidad con las Reglas de Operacion y Politicas de Administracion Crediticia y Financiera
del INVI, numeral 5.2.4., las empresas a cargo de los correspondientes a las lineas de
financiamiento, seran contratadas por los beneficiarios del financiamiento, previa autorizacion
del Comité de Evaluacion Técnica del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México, y con el
modelo de contrato que el Instituto proporcione.

3. Los prestadores de servicios con quienes los beneficiarios del proyecto y el Instituto de Vivienda
de la Ciudad de México contraten la ejecucion de servicios deberan estar debidamente
registrados en el Padrén de Prestadores de Servicios de Constructoras/demoledoras,
Supervision, Laboratorios de control de calidad de materiales y especialistas en electrificacion
del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México.

4. En los casos de dos o mas asignaciones de empresas prestadoras de servicios en proyectos
indivisibles, los beneficiarios del crédito deberén llegar a un acuerdo a fin de designar a una sola
empresa contratista. Si los beneficiarios no llegaran a un acuerdo en un plazo no mayor a 45 dias
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naturales contados a partir de la autorizacidn del crédito, la Coordinacidn de Asistencia Técnica
en acuerdo con la Direccion Ejecutiva de Operacion seran las encargadas de designar:al
prestador de servicios correspondiente.

5. Los mandatarios de los beneficiarios y de los representantes legales de las empresas recibiran
los Contratos firmados con sus anexos de la siguiente manera: Uno para la empresa prestadora
de servicios; uno para los mandatarios; y uno para integrar en el Expediente Unico del predio.

6. Los prestadores de servicios que contraten los beneficiarios deberdn otorgar a favor de sus
contratantes |as siguientes garantias:

Para el desarrollo de obras: Seguro o fianza del 100% del anticipo y 10% del monto del contrato
para garantizar el cumplimiento, expedidas por alguna institucion legalmente autorizada;
Garantia contra vicios ocultos por dos afios sobre el total de la obra. Esta fianza debera
acompafiar al acta de entrega recepcion de las unidades de vivienda. Para los servicios de
supervisién y laboratorio se otorgaran las garantias de conformidad con la forma de pago
indicada en cada contrato.

7. Las pdlizas de fianzas y seguros quedaran en custodia del Instituto de Vivienda de la Ciudad de
México, asi como el eventual cobro por incumplimiento.

8. Eloriginal del documento de cumplimiento de garantia (fianza, pagaré o cheque) que la empresa
constructora entregue al Instituto en cumplimiento al contrato de servicios que se celebre con
los beneficiarios, debera ser remitida para su guarda a la Subdireccién de Tesoreria.

9. Este Procedimiento aplica en el Programa de Vivienda en Conjunto en las Modalidades de
Vivienda Nueva Terminada; Adquisicion y Rehabilitacion de Vivienda en Inmuebles Catalogados;
Adgquisicién y Rehabilitacién de Vivienda en Inmuebles No Catalogados; y Vivienda Progresiva.

Diagrama de Flujo
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Nombre del Procedimiento:

3. Programa de Vivienda en Conjunto. Contratacion de Prestadores dg¢
Edificacion y/o Rehabilitacion, Obra Exterior Mayor y Sustentabilidad, p

Objetivo General:
Formalizar juridicamente a través de contratos, la prestacion de servicios y las fianzas de garantia de
cumplimiento de contrato de demolicién, edificacion, obra exterior mayor, y sustentabilidad, para
brindar proteccién y certeza juridica al Instituto de Vivienda de la Ciudad de México y a los
Beneficiarios.

()
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Demolicion,

or Financiamiento Directo.

Descripcién Narrativa:
No. | Responsable de actividad Actividad Tiempo

1 | Coordinacion de Recibe de los beneficiarios y/o representantes, la 1dia
Asistencia Técnica “Carta Asignacion” por demolicion, edificacion y/o

rehabilitacion, obra exterior mayor y sustentabilidad
(previa revision del Lider Coordinador de
Seguimiento en Proceso de Crédito) y turna a la
Subdireccion de Proyectos Técnicos, para su
revision.

2 Subdireccion de Recibe “Carta Asignacion”, toma conacimiento y 1 dia
Proyectos Técnicos turna al Lider Coordinador de Proyectos de

Seguimiento en Procesos de Crédito, para su registro
y comprobacion de aprobaciéon de crédito vy
representacion social.

3 Lider Coordinador de Recibe, registra y comprueba en el Sistema la 1dia
Proyectos de aprobacion de crédito y el nombre de Ia
Seguimiento en Procesos | representacion de los beneficiarios del predio
de Crédito registrada coincida con el de firma la “Carta

Asignacion”.
ila representacion social que firma la “Carta
Asignacion” coincide con el sistema?
No

4 Elabora oficio firmado por la Titular de Ia 1 dia
Subdireccion de Proyectos Técnicos, con la solicitud
a la Coordinacion de Integracion y Seguimiento de la
Demanda de Vivienda, para que informe los datos
correctos y vigentes del o los nombres de la
representacion correspondiente de los beneficiarios
del predio
(Conecta con la actividad 1).
Si
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5 Lider Coordinador de Registra en |a Base de Datos de Comité|de Evaluacion 1dia
Seguimiento en Procesos | Técnica, la “Carta Asignacion” a favor|del Prestador
de Crédito de Servicios propuesto por los beneficiarios del

predio y elabora oficio de asignacion de la Direccién
Ejecutiva de Operacion para someterlo a la
aprobacion del Comité de Evaluacion Técnica en los
casos de esquema de crédito por Financiamiento
Directo y entrega resumen y oficios a la Subdireccién
de Proyectos Técnicos.

6 Subdireccién de Recibe resumen de registro de la Base de Datos de 1 dia
Proyectos Técnicos Comité de Evaluacion Técnica y oficios de

Financiamiento Directo y comenta con |la
Coordinacion de Asistencia Técnica en espera de
instrucciones.

7 Coordinacion de Instruye a la Subdireccion de Proyectos Técnicos la 1 dia
Asistencia Técnica elaboracion de la Tabla propuesta con los casos que

se someteran para aprobacion del Comité de
Evaluacion Técnica.

8 Subdireccion de Recibe instruccion y solicita al Lider Coordinador de 1ldia

Proyectos Técnicos Proyectos de Seguimiento en Procesos de Crédito,
elabore tabla con los casos que cumplen con las
condiciones necesarias para su presentacion ante el
Comité de Evaluacion Técnica.

9 Lider Coordinador de Recibe instruccion y elabora Tabla de casos 1dia
Proyectos de procedentes para someterse al Comité de
Seguimiento en Procesos | Evaluacion Técnica y copia del Padrén vigente de
de Crédito constructoras/demoledoras, supervisoras,

laboratorios de control de calidad de materiales y
especialistas en electrificacion.

10 Entrega a la Subdireccion de Proyectos Técnicos la 1 dia

Tabla de casos procedentes con anexos y oficios de
Financiamiento Directo.

11 | Subdireccién de Recibe Tabla con anexos y oficios de Financiamiento 1dia

Proyectos Técnicos Directo, revisa y entrega a la Coordinacion de
Asistencia Técnica para su opinion.

12 | Coordinacion de Recibe Tabla con anexos y oficio de Financiamiento 1 dia
Asistencia Técnica Directo y revisa.

éProcede?
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No.

Responsable de actividad

Actividad

Tiempo

No

13

Devuelve a la Subdireccion de Proyectos Técnicos

1dia

para atender las observaciones respecto—a—la
conformacién de propuestas de casos y ternas de
prestadores de servicios por integrar.

(Conecta con actividad 11).

Si

14

Coordinacion Asistencia
Técnica

Presenta a la Direccion Ejecutiva de Operacion la
Tabla con anexos, propuestas de casos, ternas de
prestadores de servicios y oficios de Financiamiento
Directo por integrar.

1dia

15

Direccion Ejecutiva de
Operacion

Recibe y revisa Tabla con anexos, Propuesta de
casos, ternas de prestadores de servicios por
integrar y oficios de Financiamiento Directo.

1dia

¢Procede?

No

16

Devuelve a la Coordinacion de Asistencia Técnica
para atender las observaciones respecto a la
conformacion de la Carpeta de Comité de Evaluacion
Técnica.

1dia

(Conecta con la actividad 12).

Si

17

Direccion Ejecutiva de
Operacion

Instruye a la Coordinacion de Asistencia Técnica para
que integre la informacién para presentacion al
Comité de Evaluacién Técnica.

1 dia

18

Coordinacion de
Asistencia Técnica

Recibe instruccién e instruye a la Subdireccion de
Proyectos Técnicos para que se realice |a integracion
de los documentos que conforman la Carpeta de
presentacion del Comité de Evaluacién Técnica.

1dia

19

Subdireccion de
Proyectos Técnicos

Recibe informacion e instruye al Lider Coordinador
de Proyectos de Seguimiento en Procesos de Crédito
integre la carpeta del Comité de Evaluacion Técnica.

1dia
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No. | Responsable de actividad Actividad Tiempo

20 | Lider Coordinador de Recibe instruccion y elabora las| Cédulas de | 2 dias
Proyectos de Informacidén para la presentacion de los asuntos para
Seguimiento en Procesos | aprobacion del Comité de Evaluation Técnica,
de Crédito anexando la documentacion que sefala el articulo

Décimo del Reglamento Interno del Comité de
Evaluacién Técnica mediante la “Carpeta de
Comité”.
vl Elabora invitaciéon a los Miembros del Comité de 1 dia

Evaluacién Técnica para su asistencia a la sesion de
acuerdo al calendario de sesiones, acompafiadas de
la “Carpeta de Comité” que contiene los asuntos a
tratar y entrega a la Subdireccion de Proyectos
Técnicos.

22 | Subdireccién de Recibe y revisa las invitaciones, y “Carpeta de 1dia
Proyectos Técnicos Comité” para entregarlas para firma de la Direccion

Ejecutiva de Operacion como Secretario Técnico del
Comité de Evaluacién Técnica.

23 | Direccion Ejecutiva de Recibe, firma y devuelve las invitaciones firmadas a 1dia
Operacion la Subdireccion de Proyectos Técnicos, en su

caracter de Secretarfa Técnica Suplente del Comité
de Evaluacion Técnica.

24 | Subdireccion de Recibe las invitaciones firmadas y la “Carpeta de 1dia
Proyectos Técnicos Comité” y turna al Lider Coordinador de Seguimiento

en Procesos de Crédito.

25 | Lider Coordinador de Recibe las invitaciones debidamente firmadas y 1dia
Proyectos de entrega con sus respectivas carpetas, al Lider
Seguimiento en Procesos | Coordinador .de Proyectos de Seguimiento en
de Crédito Procesos de Crédito (Técnico Operativo) para su

entrega a los Miembros del Comité de Evaluacion
Técnica.

26 | Lider Coordinador de Recibe las invitaciones y carpetas, y entrega a los 1dfa
Proyectos de miembros del Comité de Evaluacion Técnica
Seguimiento en Procesos | obteniendo Acuse de recibo.
de Crédito
(Técnico Operativo)
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27 | Lider Coordinador de Registra el Seguimiento de Acuerdos|y elabora los 1dia
proyectos de oficios dirigidos a los Prestadores de $ervicios, para
Seguimiento en Procesos | informar las aprobaciones de participacién en la
de Crédito ejecucion de los trabajos correspondientes a las

lineas de crédito autorizadas y entrega a la
Subdireccion de Proyectos Técnicos para rubrica.

28 | Subdireccion de Recibe, rubrica y pasa a firma de la Direccién 1 dia
Proyectos Técnicos Ejecutiva de Operacion los oficios de aprobacion.

29 | Direccidn Ejecutiva de Recibe, firma y devuelve los oficios de aprobacion 1 dia
Operacion firmados a la Subdireccién de Proyectos Técnicos,

como Secretario Técnico del Comité de Evaluacion
Técnica.

30 | Subdireccién de Recibe y turna los oficios de aprobacion al Lider 1dia
Proyectos Técnicos Coordinador de Seguimiento en Proceso de Crédito

para su entrega.

31 | Lider Coordinador de Recibe y entrega a las empresas prestadoras de 1dia
Proyectos de servicios, los oficios de aprobacion de Comité de
Seguimiento en Procesos | Evaluacion Técnica que, para el caso de los
de Crédito prestadores de servicios en la modalidad de

constructora, procedan con la entrega de su
presupuesto de obra.

32 | Coordinacion de Recibe de la empresa constructora el presupuesto y 1dia
Asistencia Técnica turna a la Subdireccion de Supervision Técnica, para

' efecto de llevar a cabo la conciliacion del
presupuesto entre los Beneficiarios y la Constructora
prestadora de servicios.

33 | Subdireccién de Recibe la instruccién y turna el presupuesto a la 1dia
Supervision Técnica Jefatura de Unidad Departamental de Costos y

Presupuestos de QObra, instruyéndole que realice la
conciliacion.

34 | Jefatura de Unidad Recibe presupuesto, programa revision y turna al 1dia
Departamental de Lider Coordinador de Proyectos de Revision de
Costos y Presupuestos Construccion para conciliacion.
de Obra
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35 | Lider Coordinador de Concilia el costo de los trabajos en conjunto con los 1dia
Proyectos de Revisién de | Beneficiaros y la Constructora prestadora ' de
Construccion servicios, y firman Ficha Técnica de Canciliacion que

permita emitir el Dictamen Técnico de Contratacion
y entrega al Lider Coordinador de Proyectos de
Revision de Construccion (Técnico Operativo).

36 | Lider Coordinador de Elabora Dictamen Técnico de Contratacion de 1dia
Proyectos de Revision de | acuerdo a las aprobaciones del Comité de Evaluacion
Construccion (Técnico Técnica y elabora oficio dirigido a la Coordinacion de
Operativo) Asuntos Juridicos y Contenciosos, mediante el cual

solicita la elaboracién de los Modelos de Contrato de
Prestacion de Servicios.

37 Entrega oficio y Dictamen Técnico de Contratacion al 1 dia
Lider Coordinador de Proyectos de Revision de
Construccion.

38 | Lider Coordinador de Recibe oficio y Dictamen Técnico de Contratacidn, y 1 dia
Proyectos de Revision de | entrega para la rubrica de la Subdireccion de
Construccion Supervision Técnica como responsable de Ia

elaboracion.

39 | Subdireccion de Recibe oficio y Dictamen Técnico de Contratacion 1dia
Supervision Técnica para su rubrica y entrega a la Coordinacion de

Asistencia Técnica para su Visto Bueno.

40 | Coordinacion de Recibe oficio y Dictamen Técnico de Contratacién 1 dia

Asistencia Técnica para su rubrica de Visto Bueno y entrega a la
Direccion Ejecutiva de Operacion para firma de
Autorizacion.

41 | Direccion Ejecutiva de Recibe oficio y Dictamen Técnico de Contratacion, 1 dia

Operacién firma de autorizacién y entrega a la Jefatura de
Unidad Departamental de Costos y Presupuestos de
Obra para su tramite.

42 | Jefatura de Unidad Recibe oficio y Dictamen Técnico de Contrataciony | 5 dias
Departamental de remite a la Coordinacién de Asuntos Juridicos y
Costos y Presupuestos Cantenciosos, para la elaboracion de los Modelos de
de Obra Contrato de Prestacion de Servicios.
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43 | Coordinacion de Asuntos | Recibe documentacion, revisa, elabora Modelos de | 10 dias
Juridicos y Contenciosos | Contratos de Prestacion de Servicios |de acuerdo &l
Dictamen de Contratacion y los envialdebidamente
rubricados a la Direccion Ejecutiva de Operacion.
44 | Direccién Ejecutiva de Recibe, registra y turna los Modelos de Contratos de 1 dia
Operacion Prestacion de Servicios a la Coordinacion de
Asistencia Técnica.
45 | Coordinacion de Recibe los Modelos de Contratos de Prestacion de 1dia
Asistencia Técnica Servicios y turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Costos y Presupuestos de Obra.
46 | Jefatura de Unidad Recibe los Modelos de Contratos de Prestacion de 1dia
Departamental de Servicios y turna a la Jefatura de Unidad
Costos y Presupuestos Departamental de Costos y Presupuestos de Obra
de Obra (Técnico Operativo) para vincular la informacion.
47 | Jefatura de Unidad Vincula el Modelo de Contrato de Prestacion de 1 dia
Departamental de Servicios con la informacion del Dictamen Técnico de
Costos y Presupuestos Contratacion.
de Obra
(Técnico Operativo)
48 Establece fecha para revision del Contrato y cita a los 1dia
Mandatarios designados por los Beneficiarios y a los
Representantes Legales de las Empresas Prestadoras
de Servicios.
¢Los datos de los Contratos de Prestacién de
Servicios son correctos?
No
49 Solicita corregir los errores requeridos en los 1dia
Contratos de Prestacion de Servicios.
(Conecta con actividad 46).
Si
50 Procede a dar lectura al contenido de los Contratos 1 dia
de Prestacion de Servicios para verificar que los
datos sean correctos de los mandatarios de los
beneficiarios y representantes legales de las
empresas, se procede con la firma y entrega a la
Jefatura de Unidad Departamental de Costos vy
Presupuestos de Obra.
\fy
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51 | Jefatura de Unidad Recibe y a su vez entrega a los representantes | 3 dias
Departamental de legales de las empresas, el Proyectd de Contrato
Costos y Presupuestos para que tramite las Garantias correspondientes y
de Obra programan fecha para la firma del Contrato.
52 Entrega en la fecha sefialada a los mandatarios de los 1dia
beneficiarios y de los representantes legales de las
empresas, los Contratos de Prestacion de Servicios
por triplicado para su firma.
53 Recibe de los mandatarios de los beneficiarios y de 1dia
los representantes legales de las empresas, los
Contratos firmados con sus anexos y distribuye los
tres tantos, contra el correspondiente acuse de
recibo.
54 Registra en el Sistema el Contrato para su resguardo 1dia
electronico mediante su escaneo.
55 Remite a la Subdireccion de Supervision Técnica, 1dia
copia simple de los Contratos de Prestacion de
Servicios firmados, para su seguimiento.
56 | Subdireccion de Recibe copia simple de los Contratos de Prestacion | 4 dias
Supervision Técnica de Servicios firmados para su seguimiento en el
ejercicio del crédito.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 75 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo méximo de atencién o resolucién: 90 dfas hébiles.
Aspectos a considerar:
1. ElInstituto de Vivienda de la Ciudad de México es el responsable de garantizar |la formalizacién

de contratos de prestacion de servicios entre los beneficiarios y las empresas propuestas, de
acuerdo a los presupuestos presentados por las empresas, acatando formalmente lo estipulado
en su caso, por el Comité de Financiamiento del Instituto, y asumiendo los Beneficiarios la
obligacion de cubrir con recursos propios cualquier monto que, en su caso, rebase el autorizado
por el Comité de Financiamiento.

De conformidad con las Reglas de Operacion y Politicas de Administracion Crediticia y Financiera
del INVI, numeral 5.2.4., las empresas a cargo de los correspondientes a las lineas de
financiamiento, seran contratadas por los beneficiarios del financiamiento, previa autorizacion

del Comité de Evaluacién Técnica del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México, y con el

modelo de contrato que el Instituto proporcione.
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3. Los prestadores de servicios con quienes los beneficiarios del proyecto y el instituto de Vivienda
de la Ciudad de México contraten la ejecucion de estudios y|proyectos deberan  estar
debidamente registrados en el Padron de Prestadores de Servicios de Supervisian, Laboratorios,
y Construccién del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México.

4. En los casos de dos o mas asignaciones de empresas prestadoras de servicios en proyectos
indivisibles, los beneficiarios del crédito deberan llegar a un acuerdo a fin de designar a una sola
empresa contratista. Si los beneficiarios no llegaran a un acuerdo en un plazo no mayor a 45 dias
naturales contados a partir de la autorizacion del crédito, la Coordinacién de Asistencia Técnica
en acuerdo con la Direcciéon Ejecutiva de Operacién seran las encargadas de designar al
prestador de servicios correspondiente.

5. Los prestadores de servicios que contraten los beneficiarios deberan otorgar a favor de sus
contratantes las siguientes garantias:
Para el desarrollo de obras: Seguro o fianza del 100% del anticipo y 10% del monto del contrato
para garantizar el cumplimiento, expedidas por alguna institucion legalmente autorizada;
Garantia contra vicios ocultos por dos afios sobre el total de la obra. Esta fianza deberd
acompanfar al acta de entrega recepcion de las unidades de vivienda. Para los servicios de
supervision y laboratorio se otorgaran las garantias de conformidad con la forma de pago
indicada en cada contrato.

6. Las pdlizas de fianzas y seguros quedaran en custodia del Instituto de Vivienda de la Ciudad de
México, asi como el eventual cobro por incumplimiento.

7.  Eloriginal del documento de cumplimiento de garantia (fianza, pagaré o cheque) que la empresa
constructora entregue al Instituto en cumplimiento al contrato de servicios que se celebre con
los beneficiarios, debera ser remitida para su guarda a la Subdireccién de Tesoreria.

8. Este Procedimiento aplica en el Programa de Vivienda en Conjunto en las Modalidades de Vivienda

Nueva Terminada; Adquisicion y Rehabilitacion de Vivienda en Inmuebles Catalogados;
Adquisiciéon y Rehabilitacién de Vivienda en Inmuebles No Catalogados; y Vivienda Progresiva.

Diagrama de Flujo
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Nombre del Procedimiento:

4. Programa de Vivienda en Conjunto. Vivienda Nueva Terminada. Ejercic

Objetivo General:
Llevar las acciones tendientes a verificar la disposicion y aplicacion de los recursos financiados por el
Instituto de Vivienda del Ciudad de México, a través del seguimiento técnico de obra hasta concluir
los trabajos, a fin de proporcionar proteccién y certidumbre juridica a los beneficiarios y al propio
Instituto de Vivienda de la Ciudad de México.

ldr!}d Qﬂo GOBIERNMD'BE L

1
TITUTO DE VIVIENDA

r,.,f J CIUDAD DE MEXICO ¥, DELA ClUBAD BEMadice® DE LA
Y

CIUDAD DE MEXICO

io del Crédito de Obra.

Descripcién Narrativa:
Responsable de la
No. actividad Actividad Tiempo

1 |Direccion General del Recibe del Prestador de Servicios, la solicitud de 3 dias
Instituto de Vivienda de la | pago, registra en el Sistemay turna a la Direccién
Ciudad de México Ejecutiva de Operacion.

(Ventanilla Unica de
Pagos)

2 |Direccion Ejecutiva de Recibe solicitud de pago, registra y turna a la 1dia
Operacién Coordinacién de Asistencia Técnica para el

tramite procedente.

3 |Coordinacién de Recibe solicitud de pago y turna a la 1dia
Asistencia Técnica Subdireccion de Supervisiéon Técnica para su

validacion.

4 |Subdireccién de Recibe solicitud de pago y turna a la Jefatura de 1dfa
Supervisién Técnica Unidad Departamental de Seguimiento Técnico

de Obra.

5 |lefatura de Unidad Recibe documentacion soporte que justifique la 1 dia
Departamental de solicitud del pago, registra en sistema y revisa
Seguimiento Técnico de solicitud de pago, de acuerdo a lo estipulado en
Obra el contrato de prestacion de servicios.

¢Procede Pago?
No
6 Registra en el Sistema el error para su 1dia
devolucién previa firma de la Subdireccién de
Supervision Técnica, Coordinacién de Asistencia
Técnica y Direccion Ejecutiva de Operacion, y
envia a la Ventanilla Unica de Pagos de la
Direccion General del Instituto de Vivienda de la
Ciudad de México para devolucion.
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Responsable de la
No. actividad Actividad Tiempo
7 |Direccion General del Recibe documentos y entrega al Prestador de 1.dia
Instituto de Vivienda de la | Servicios para su correccion.
Ciudad de México
(Ventanilla Unica de
Pagos)
(Conecta con la actividad 1).
Si
8 |Jefatura de Unidad Valida pago y turna para Visto Bueno de la 1dia
Departamental de Subdireccion de Supervisién Técnica.
Seguimiento Técnico de
Obra
9 |Subdireccién de Recibe solicitud de pago validada, firma de Visto 1dia
Supervision Técnica Bueno y turna para firma de Visto Bueno de la
Coordinacion de Asistencia Técnica.
10 |Coordinacion de Recibe solicitud, firma de Visto Bueno y turna 1dia
Asistencia Técnica para autorizacion de pago de la Direccidn
Ejecutiva de Operacion.
11 |[Direccion Ejecutiva de Recibe solicitud, firma de autorizacion de pagoy 1dia
Operacién devuelve a la Coordinacion de Asistencia Técnica
para el tramite procedente.
12 |Coordinacién de Recibe solicitud de pago debidamente firmada y 1dia
Asistencia Técnica entrega a la Ventanilla Unica de Pagos de la
Direccion General del Instituto de Vivienda de la
Ciudad de México.
13 |Direccion General del Recibe solicitud de pago, debidamente validada 1 dia
Instituto de Vivienda de la | y firmada.
Ciudad de México
(Ventanilla Unica de
Pagos)
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidn: 15 dfas hébiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién:
Aspectos a considerar:
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1. Laaplicacion del presente procedimiento tiene su fundamento en |o establecido eri las Reglas
de Operacion y Politicas de Administracion Crediticia y Financiera|INVI.

2. Este procedimiento inicia al terminar los procedimientos de Programa de Vivienda en

Conjunto Contratacién de Prestadores de Servicio de demolicion, edificacion y/o
rehabilitacion, obra exterior mayor y sustentabilidad por Crédito INVI y el Programa de
Vivienda en Conjunto Contratacion de Prestadores de Servicio de demolicion, edificacion y/o
rehabilitacion, obra exterior mayor y sustentabilidad por financiamiento directo.

3. Los Prestadores de Servicios asignados para la ejecucion de los trabajos, no podrdn
pertenecer a la misma razon social.

4. El Prestador de Servicios presentara la solicitud de pago de acuerdo a lo estipulado en el
contrato de prestacion de servicios.

5. Lasolicitud de pago sera presentada por el Prestador de Servicios ante la Ventanilla Unica de
Pagos y posteriormente sera validado el pago tramitando su autorizacién igualmente ante la

Ventanilla Unica de Pagos de la Direccién General.

6. El avance fisico financiero de la obra se registrard en el Sistema Integral de Programas de
Vivienda.

Diagrama de Flujo
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4 Programa de Vivienda en Conjunto. Vivienda Nueva Ter minada. Ejercicio del Crédito de Obra.

Direccién General del Instituto de Vivienda de la
Ciudad de México (Ventanilla Unica de Pagos)

Direccion Ejecutiva de Operacion

2. Recibe

registra y turna
para tramite

Coordinacién de Asistencla Técnica

3. Recibe
solicitud de
pago y turna

para validacion

Subdireccion de Supervision Técnica

4, Recibe
solicitud de
pago y turna
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4 Programa de Vivienda en Conjunto. Vivienda Nueva Terminada. Ejercicio del Crédito de Obra.

Direccion Ejecutiva de Operacion

Coordinacion de Asistencla Técnica

Direccion General del Instituto de Vivienda de la Ciudad|
de México (Ventaniila Unica de Pagos)

13, Recibe
pago validada y

Aqufo na Diaz
Coordinador de Asistencia Técnica
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Nombre del Procedimiento:

5. Programa de Vivienda en Conjunto. Vivienda Nueva Terminada. Seguir

Objetivo General:
Llevar las acciones tendientes a brindar el seguimiento del avance de obra hasta concluir los trabajos,
a fin de proporcionar proteccion y certidumbre juridica a los beneficiarios y al propio Instituto de
Vivienda de la Ciudad de México.

Descripcién Narrativa:

X‘ Qﬁo 6O BIERREPBE L

TITUTO DE VIVIENDA

W ” CIUDAD DE MEXICG® é,wcaumsm’ewmbm DE LA

CIUDAD DE MEXICO

niento Técnico de Obra.

No.

Responsable de la
actividad

Actividad

Tiempo

1

Coordinacion de
Asistencia Técnica

Recibe contrato de prestadores de servicios para dar
inicio al seguimiento técnico de obra, e instruye a la
Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento
Técnico de Obra la Apertura de la Carpeta Técnica de
Obra.

1dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Seguimiento Técnico
de Obra

Apertura Carpeta Técnica de Obra.

2 dias

Coordinacion de
Asistencia Técnica

Recibe de la empresa supervisora el reporte inicial de
obra, registra y turna a la Subdireccion de Supervision
Técnica.

3 dias

Subdireccién de
Supervision Técnica

Recibe el reporte inicial de obra, revisa y turna a la
Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento
Técnico de Obra para su seguimiento.

2 dias

Jefatura de Unidad
Departamental de
Seguimiento Técnico
de Obra

Recibe el reporte inicial de obra, revisa e integra a la
Carpeta Técnica de Obra para el seguimiento
correspondiente.

3 dias

Coordinacion de
Asistencia Técnica

Recibe de |la empresa supervisora el reporte de avance
de obra al 30%, registra y turna a la Subdireccion de
Supervision Técnica.

3 dias

Subdireccion de
Supervisién Técnica

Recibe el reporte de avance de obra al 30%, revisa y
turna a la Jefatura de Unidad Departamental de
Seguimiento Técnico de Obra.

2 dias
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Responsable de la ;

No. Actividad Tiem
actividad R

8 | Jefatura de Unidad Recibe el reporte de avance de obra al 30%, revisa e 3dias
Departamental de integra a la Carpeta Técnica de Obra para su
Seguimiento Técnico seguimiento correspondiente.
de Obra

9 Recibe de la empresa supervisora el reporte de estado 3 dias

de los tramites de conexiones de servicios de agua,
drenaje y energia eléctrica.

10 Coordina con la empresa electrificadora, la empresa 3 dias

constructora, supervisoras y mandatarios el inicio de los
tramites correspondientes para la contratacion del
suministro de energia eléctrica y solicitud de la conexion
de agua potable y drenaje.

11 | Coordinacion de Inicia el trdmite para la obtencién de la memoria del | 2 dias
Asistencia Técnica régimen de propiedad en condominio con la empresa

constructora.

il Recibe de |la empresa supervisora el reporte de avance | 2 dias

de obra al 80% lo registra y turna a la Subdireccion de
Supervision Técnica.

13 | Subdireccién de Recibe el reporte de avance de obra al 80%, revisa y | 2 dias

Supervisién Técnica turna a la Jefatura de Unidad Departamental de
Seguimiento Técnico de Obra.

14 | Jefatura de Unidad Recibe el reporte de avance de obra al 80%, revisa, 2 dias
Departamental de verifica el avance del tramite de los servicios e integra
Seguimiento Técnico a la Carpeta Técnica de Obra para su seguimiento
de Obra correspondiente.

15 | Coordinacién de Recibe de |la empresa supervisora el reporte de avance | 2 dias
Asistencia Técnica de la memoria del régimen de propiedad en condominio

para su seguimiento correspondiente.
16 Recibe al 100% de avance de obra la memoria del | 2 dias
régimen de propiedad en condominio por parte de la
empresa de supervision.
¢Procede? 0\
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17 Regresa la memoria del régimen de propiedad en | . 3dias
condominio a la Empresa constructpra para su
correccion.
(Conecta con la actividad 16).
Si
18 Integra paquete técnico de escrituracion con la | 5dias
memoria para el régimen de condominio y elabora
oficio para enviarlo a la Coordinacion de Asuntos
Juridicos y Contencioso.
19 Recibe por parte de la supervision, el informe por | 3 dias
escrito de la terminacion de obra, registra y turna a la
Subdireccion de Supervisién Técnica.

20 | Subdireccién de Recibe el informe por escrito de la terminacion de obra, | 3 dias

Supervisién Técnica y turna a la Jefatura de Unidad Departamental de
Seguimiento Técnico de Obra.

21 | Jefatura de Unidad Recibe la notificacién por escrito de |la terminacion de | 5 dias
Departamental de obra, y verifica que la obra esté terminada y cuente con
Seguimiento Técnico los servicios de energia eléctrica, agua y drenaje, y envia
de Obra a la Coordinacién de Asistencia Técnica.

22 | Coordinacion de Recibe Acta de Terminacion de Obra y turna a la | 2dias
Asistencia Técnica Subdireccion de Supervision Técnica.

23 | Subdireccién de Recibe Acta de Terminacion de Obra, revisa y turna a la| 2 dias
Supervision Técnica Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento

Técnico.

24 | Jefatura de Unidad Revisa que el Acta de Terminacién de Obra esté | 5dias
Departamental de debidamente firmada por la Empresa Constructora,
Seguimiento Técnico Empresa Supervisara, Director Responsable de Obra y
de Obra representante de los beneficiarios y recaba la firma de

la Subdireccibn de Supervision Técnica y/o
Coordinacion de Asistencia Técnica.

25 | Coordinacion de Recibe de la empresa constructora la garantia por vicios | 5 dias
Asistencia Técnica ocultos, registra en sistema y elabora oficio para envio

de garantia de vicios ocultos a la Coordinacion de
Asuntos Juridicos y Contenciosos.
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Responsable de la s
No. o ivi em
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26 Recibe de la empresa constructora las|llaves de las | . 2 dias
viviendas conforme a la nomenclatura autorizada, copia
del Acta de Terminacion y turna a la Subdireccion de
Supervision Técnica.

27 | Subdireccion de Recibe las llaves de las viviendas conforme a la | 2dias

Supervision Técnica nomenclatura autorizada y turna a la'Jefatura de Unidad
Departamental de Seguimiento Técnico de Obra.

28 | Jefatura de Unidad Recibe llaves, revisa, elabora oficio para informar a la | 3 dias
Departamental de Direccion General la terminacién de la obra y entrega a
Seguimiento Técnico la Subdireccién de Supervisién Técnica.
de Obra

29 | Subdireccién de Recibe oficio de envio de llaves, valida y entrega a la | 2 dias
Supervision Técnica Coordinacion de Asistencia Técnica.

30 | Coordinacién de Recibe oficio envio de llaves, valida y envia a la Direccion | 2 dias
Asistencia Técnica Ejecutiva de Operacién para su firma correspondiente.

31 | Direccion Ejecutiva de | Firma oficio e informa a la Direccién General del | 2 dias
Operacion Instituto de Vivienda de la Ciudad de México la

recepcion de llaves e instruye a la Coordinacion de
Asistencia Técnica su seguimiento.

32 | Coordinacién de Instruye a la Jefatura de Unidad Departamental de ldia
Asistencia Técnica Seguimiento Técnico de Obra ejecutar las acciones para

el cierre de la Carpeta Técnica de Obra.

33 | Jefatura de Unidad Coordina a la Empresa Constructora y de Supervision la | 15 dias
Departamental de terminacion de la Carpeta Técnica de Obra.

Seguimiento Técnico
de Obra
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 99 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién:

Aspectos a considerar:

it

La aplicacion del presente procedimiento tiene su fundamento en lo establecido en las Reglas
de Operacion y Politicas de Administracion Crediticia y Financiera del INVI.
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2. Este procedimiento inicia al terminar los procedimientos de

ELA CIUBAD BEIRIEXIEED DE LA
‘/ CIUDAD DE MEXICO

Programa de Vivienda en

Conjunto Contrataciéon de Prestadores de Servicio de demolicion, edificacién «y/o
rehabilitacion, obra exterior mayor y sustentabilidad por Crédjto INVI y el Programa de

Vivienda en Conjunto Prestadores de Servicio de demolicion, ed

obra exterior mayor y sustentabilidad por financiamiento directo.

3. La Empresa Constructora, la Supervision y el Laboratorio asigna
obra, no podran pertenecer a la misma razon social.

ficacion y/o rehabilitacion,

dos para la ejecucion de la

4, La Empresa Supervisora tendra la obligacién de entregar a la Coordinacién de Asistencia

Técnica, los reportes periddicos de avance de obra durante todo
los trabajos.

el proceso de ejecucion de

5. El avance fisico-financiero de la obra se registrara en el Sistema Integral de Programas de

Vivienda.

Diagrama de flujo
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Nombre del Procedimiento:
6. Otorgamiento de Crédito Inicial en el Programa de Mejoramiento de Vivienda.

Objetivo General: Asegurar que las solicitudes de crédito inicial y los ey
Programa de Mejoramiento de Vivienda, se integren conforme con las Reg

k”&- aBIEANG™E L

TITUTO DE VIVIENDA
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""‘U “ uf ‘/é CIUDAD DE MEXICO
(o]

pedientes respectivos del

as de Operacion y Politicas

de Administracion Crediticia y Financiera del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México para su
presentacién y aprobacién por el Comité de Financiamiento; gestionar |la formalizacion de los créditos
autorizados; dar seguimiento al consecuente ejercicio de los recursos otorgados; y entregar el
instrumento necesario para dar inicio a la recuperacion del crédito.

Descripcién Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Subdireccion de
Seguimiento Técnico
(Técnico
Operativo/Social)

Difunde el Programa de Mejoramiento de Vivienda
mediante las formas "Volante de Promocién e
Informacion del Programa de Mejoramiento de
Vivienda" (FPMV62 AOB al FPMV80 XCH) y "Cartel
de Promociéon e Informacion del Programa de
Mejoramiento de Vivienda" (FPMV87 AOB al
FPMV105 XCH) en eventos masivos y/o voceo, en la
zona de actuacion.

5 dias

Registra la asistencia de los solicitantes de crédito
en la forma "Registro de Asistencia Platica
Informativa" (FPMV40).

20
minutos

Entrega a los solicitantes la forma "Requisitos para
la Integracion del Expediente para Crédito del
Programa de Mejoramiento de Vivienda" (FPMVO01),
indica la fecha, lugar y horario para la entrega de la
documentacion.

15
minutos

Realiza la platica informativa describiendo las
caracteristicas y requisitos del programa de acuerdo
con la forma "Platica Informativa de Crédito Inicial"
(PIT-PMV-1), que contiene: introduccién, objetivos,
aspectos, fases y requisitos del crédito.

1 hora

Recaba y revisa que la documentacion presentada
por el solicitante sea la necesaria para la aplicacion
de la forma "Cédula Unica con Dictamen Integral del
Programa de Mejoramiento de Vivienda" (FPMV03).

8 dias

¢Cumple con los requisitos?

No
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

6

Marca en la forma (FPMVO1) los| documentos
faltantes, devuelve los documentos vy cita

10
minutos

nuevamente al solicitante.

(Conecta con la actividad 5).

Si

Entrevista al solicitante y llena los apartados del 1 al
7 de la forma (FPMVO03). De requerirse aplica las
formas "Declaracion de Ingresos" (FPMV04),
"Deudor Solidario" (FPMVO05) vy "Anuencia"
(FPMVO6).

20
minutos

Indica al solicitante que lea la declaracion y la
leyenda informativa del "Sistema de Datos
Personales del Programa de Mejoramiento de
Vivienda" del apartado 7 de la forma (FPMV03); y
que, de estar conforme, firme la declaracion,
conocimiento y consentimiento correspondientes.

10
minutos

Recibe los documentos del solicitante, los marca en
la forma (FPMVO01) y la firma. Abre un expediente
por cada solicitante de crédito y se asegura que los
documentos guarden el orden requerido, y aplica la
forma "Bitacora de Atencion" (FPMV39).

10
minutos

10

Sefiala al solicitante de crédito la fecha tentativa
para comunicarle el dia de la visita domiciliaria.

5
minutos

il

Captura en la forma "Base del Area Social" (FPMV-
BD-1) los datos bésicos del rubro y los apartados del
1, 3y 5 de la forma (FPMV03), y entrega los
expedientes a la Subdireccion de Seguimiento
Técnico (Técnico Operativo/Juridico).

2 dias

1

Subdireccion de
Seguimiento Técnico
(Técnico
Operativo/Juridico)

Recibe los expedientes y revisa los documentos que
acreditan la propiedad o posesion del Inmueble.

2 dias

éLos documentos son suficientes para emitir el
Dictamen Juridico?

No
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13 Cita al solicitante del crédito, para que entregue, los 10
documentos faltantes; registra en| las formas | minutos
(FPMV39) sus indicaciones y en la (FPMV-BD-1) el
estatus de la solicitud, archiva en el expediente.
(Conecta con la actividad 12).
Si

14 Emite Dictamen Juridico de procedencia o 2 dias
improcedencia en el apartado 8 "Analisis vy
Dictamen Juridico" de la forma (FPMVO03), y registra
en la forma (FPMV-BD-1) el estatus de la solicitud.
Con base en el Dictamen Juridico ¢la solicitud es |
procedente?
No

15 Elabora relacion de solicitudes de crédito 4 dias
improcedentes, conjuntamente con el Responsable
de Mddulo de Atencién del Programa de
Mejoramiento de Vivienda, para su publicacién y
consulta en el médulo.
(Conecta con el fin del procedimiento).
Si

16 Entrega los expedientes a la Subdirecciéon de 5
Seguimiento Técnico (Técnico Operativo/Social), | minutos
para su seguimiento.

17 | Subdireccion de Recibe y separa los expedientes por unidad 30
Seguimiento Técnico territorial, zona o colonia. minutos
(Técnico
Operativo/Social)

18 Elabora el calendario de visitas domiciliarias y | 2 horas

comunica al solicitante, via telefénica o publicacion
en el modulo, la fecha de la visita.

19 Elabora junto con la Asesoria Técnica, la ruta de 30

visitas domiciliarias. minutos

20 Acude junto con la Asesoria Técnica al inmueble 8 dias

para realizar la visita domiciliaria al solicitante en la
fecha programada.
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiemnpo

21

Verifica la informacién proporcionada por el |

solicitante de crédito, llena el apartado 9 "Reporte

35
minutos

de Visita Social Domiciliaria" de la forma (FPMVO03);
aplica la forma "Croquis de Localizacién" (FPMV36),
y comunica al solicitante la fecha aproximada de la
publicacién de resultados.

22

Recibe de la Asesoria Técnica, la forma "Visita
Técnica" (FPMVO7) e integra en los expedientes,
registra en la forma (FPMV-BD-1), la visita social
domiciliaria, entrega los expedientes a la
Subdireccion de Seguimiento Técnico.

1dia

23

Recibe los expedientes y revisa el apartado 9
"Reporte de Visita Social Domiciliaria" de la forma
(FPMVO03).

2 dias

¢Lo asentado en el apartado 9 es suficiente para
emitir el Dictamen Social?

No

24

Cita a la persona solicitante de crédito para que
solvente las inconsistencias; registra en la forma
(FPMV39) sus indicaciones y en la (FPMV-BD-1) el
estatus de la solicitud, resguarda expediente.

10
minutos

(Conecta con la actividad 23).

Si

25

Emite su Dictamen Social de procedencia o
improcedencia en el apartado 10 "Analisis y
Dictamen Social" de la forma (FPMV03) y registra en
la forma (FPMV-BD-1), el estatus de la solicitud.

2 dias

Con base en el Dictamen Social éla solicitud es
procedente?

No

26

Elabora relacion de solicitudes de crédito
improcedentes, para su publicacion y consulta en el
modulo.

4 dias

(Conecta con el fin del procedimiento).

Si

27

Entrega los expedientes a la Subdireccion de
Seguimiento Técnico (Técnico Operativo/Técnica),
para emitir Dictamen Técnico.

5
minutos
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

28

Subdireccién de
Seguimiento Técnico
(Técnico
Operativo/Técnica)

Recibe los expedientes, revisa lo asentado en . la
forma (FPMVO07) y en el apartado 9 "Reporte de

2 dias

Visita Social Domiciliaria" de la forma (FPMV03).

¢Lo asentado es suficiente para emitir el Dictamen
Técnico?

No

29

Cita a la Asesoria Técnica y/o al solicitante de crédito
para que solvente las inconsistencias; registra en las
formas (FPMV39) sus indicaciones y en la (FPMV-
BD-1) el estatus de la solicitud, archiva en el
expediente.

10
minutos

(Conecta con la actividad 28).

Si

30

Emite su Dictamen Técnico de procedencia o
improcedencia en el apartado 11 "Andlisis vy
Dictamen Técnico" de la forma (FPMVO03) y registra
en la forma (FPMV-BD-1) el estatus de la solicitud.

2 dias

Con base con el Dictamen Técnico ¢la solicitud es
procedente?

No

31

Elabora relacion de solicitudes de crédito
improcedentes, conjuntamente con el Responsable
de Modulo de Atencion del Programa de
Mejoramiento de Vivienda, para su publicacién y
consulta en el propio médulo.

1 dia

(Conecta con el fin del procedimiento).

Si

32

Entrega los expedientes a la Subdireccion de
Seguimiento Técnico (Técnico Operativo/Social),
para su revision y posterior emision del Dictamen
Financiero.

1 hora

33

Subdireccion de
Seguimiento Técnico
(Técnico
Operativo/Social)

Recibe los expedientes, revisa que las formas
aplicadas estén llenas conforme a los instructivos y
que estén asentados los Dictamenes Juridico, Social
y Técnico en la forma (FPMVO03).

1dia
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

34

Entrega los expedientes y solicjtudes a  la
Subdireccion de Seguimiento Técnico (Técnico

5
minutos

Operativo/Crédito), con dictamenes procedentes, y
copia de la forma (FPMV-BD-1).

35

Subdireccién de
Seguimiento Técnico
(Técnico
Operativo/Crédito)

Recibe los expedientes, vy solicitudes con
dictamenes procedentes y copia de la forma (FPMV-
BD-1).

5
minutos

36

Selecciona copia de la forma (FPMV-BD-1) los
registros de las solicitudes procedentes, los pega en
la forma "Base de Crédito Inicial" (FPMV-BD-2-I),
complementa la captura de los datos, incluyendo las
coordenadas GPS de localizacién del inmueble, y
entrega esta ultima forma a la Subdireccion de
Seguimiento Técnico (Técnico Operativo/Técnica).

3 dias

37

Subdireccion de
Seguimiento Técnico
(Técnico
Operativo/Técnica)

Recibe la forma (FPMV-BD-2-1), asigna a cada
solicitante de crédito Asesoria Técnica, captura en
la forma la clave de la misma (numero de grupo de
trabajo) y la devuelve a la Subdireccion de
Seguimiento Técnico (Técnico Operativo/ Crédito).

1 hora

38

Subdireccién de
Seguimiento Técnico
(Técnico
Operativo/Crédito)

Recibe la forma (FPMV-BD-2-1) y revisa en conjunto
con el Area Social (Crédito).

5
minutos

39

Subdireccion de
Seguimiento Técnico
(Técnico Operativo
/Crédito/Social)

Examina y revisa en la forma (FPMV-BD-2-l) junto
con el Area Social, los datos capturados contra los
documentos del expediente.

2 horas

40

Subdireccion de
Seguimiento Técnico
(Técnico
Operativo/Crédito)

Ordena los registros por Modalidad y Unidad.

1 hora

41

Verifica en las bases de sesiones de Comité de
Financiamiento que no exista un crédito a nombre
del solicitante.

1 hora
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

42

Emite Dictamen Financiero de procedencia . 0
improcedencia en el apartado 12 "Analisis vy

2 dias

Dictamen Financiero" de |la forma (FPMVQO3).

Con base en el Dictamen Financiero ¢éla solicitud es
procedente?

No

43

Elabora relacion de solicitudes de crédito
improcedentes, conjuntamente con el Responsable
de Mddulo de Atencion del Programa de
Mejoramiento de Vivienda, para su publicacion y
consulta en el propio médulo.

4 dias

(Conecta con el fin del procedimiento).

Si

44

Envia por correo electronico institucional Nota
Informativa con la que remite la forma (FPMV-BD-2-
I) a la Subdireccion de Seguimiento Técnico
/Subdireccion Territorial.

20
minutos

45

Entrega los expedientes a la Subdirecciéon de
Seguimiento Técnico (Técnico Operativo/Social)
para su seguimiento.

5
minutos

46

Subdireccién de
Seguimiento Técnico
(Técnico
Operativo/Social)

Recibe los expedientes y los reserva hasta conocer
el resultado del Comité de Financiamiento.

10
minutos

47

Subdireccién de
Seguimiento Técnico

Acude al médulo para firmar en el apartado 13 "Vo.
Bo. de la Persona Titular de la Subdireccién" de las
formas (FPMVO03) con dictamenes procedentes e
improcedentes.

10 dias

48

Envia por correo electronico institucional a la
Subdireccion de Seguimiento Técnico (Técnico
Operativo/Crédito), |la forma (FPMV-BD-2-1) con los
datos adicionales correspondientes a los créditos
autorizados y los archivos electronicos de los
documentas vinculados para la formalizacion del
crédito.

20
minutos
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49 | Subdireccién de Recibe y revisa la forma (FPMV-BD-2H) y los datos 1 hora
Seguimiento Técnico adicionales correspondientes a |los créditos
(Técnico autorizados, entrega una copia al Responsable de
Operativo/Crédito) Modulo de Atencion del Programa de

Mejoramiento de Vivienda y a la Subdireccién de
Seguimiento Técnico (Técnico Operativo/Social), v
Técnica.

50 | Subdireccion de Recibe la forma (FPMV-BD-2-1) e integra la 1 hora
Seguimiento Técnico informacion de los créditos autorizados a la forma
(Técnico (FPMV-BD-1).

Operativo/Social)

51 | Subdireccién de Recibe la forma (FPMV-BD-2-l) e integra la 15
Seguimiento Técnico informacién de los créditos autorizados a la ""Base | minutos
(Técnico del Area Técnica.

Operativo/Técnica)

52 | Subdireccion de Publica en el mddulo, junto con Subdireccion de 2 dias
Seguimiento Técnico Seguimiento Técnico (Técnico Operativo/Crédito),

(Técnico los folios de las cédulas de los créditos autorizados

Operativo/Social) en la forma "Lista de Solicitudes Autorizadas"
(FPMV37) para que el solicitante se dé por
enterado.

53 Subdireccion de Recibe a las personas solicitantes ahora personas 1 hora
Seguimiento Técnico acreditadas, entrega y explica las formas "Hoja de
(Técnico Acreditacion de Crédito Inicial" (FPMV41), "Acuse
Operativo/Crédito) de Recibo de Hoja de Acreditacion de Crédito Inicial"

(FPMV41-A), le solicita revise la informacién y firme
el acuse.

54 Entrega al 35% de las personas acreditadas, la forma 15
"Primer Cuestionario de Satisfaccion" (FPMV59-1) | minutos
para que la contesten.
¢Los datos de la persona acreditada en las formas
(FPMV41 y FPMV41-A) son correctos?

No

55 Corrige los datos en la forma (FPMV-BD-2-1) e 1 hora
imprime nuevamente la forma (FPMV41), y de
requerirse la (FPMV41-A), y la entrega a la persona
acreditada.

(Conecta con actividad 53).

Pagina 97 de 282




MANUAL

ADMINISTRATIVO

0
mﬂ Sﬁo GOBIERN®'DE L

TITUTO DE VIVIENDA

L o J CIUDAD DE MEXICE ", DELA CIUBAD BEMEXISD D E LA
V‘U °° ‘/é CIUDAD DE MEXICO
(o}

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiernpo

Si

56

Recibe de las 'personas acreditadas las formas

10

(FPMV41) y la (FPMV59-1) y en su caso la (FPMV41-
A).

minutos

5%

Entrega las formas (FPMV59-1) al Responsable de
Modulo de Atencion del Programa de
Mejoramiento de Vivienda.

5
minutos

58

Subdireccion de
Seguimiento Técnico
(Técnico Operativo
/Social/Crédito)

Recibe el Responsable de Mdédulo de Atencidn del
Programa de Mejoramiento de Vivienda las formas
(FPMV59-1) v junto con el Area Social capturan las
respuestas en linea, en la “Plataforma de la
Coordinaciéon de Planeacion, Informacion vy
Evaluacion”, e informa a la Jefatura de Unidad
Departamental de Mejoramiento Barrial.

4 dias

<]

Jefatura de Unidad
Departamental de
Mejoramiento Barrial

Revisa la “Plataforma de la Coordinacion de
Planeacidn, Informacion y Evaluacion”, elabora y
entrega el informe a la Coordinaciéon de
Mejoramiento de Vivienda, y comunica a los
maodulos.

3 dias

60

Subdireccion de
Seguimiento Técnico
(Técnico
Operativo/Crédito)

Recibe informacion de la Coordinacion de
Mejoramiento de Vivienda y de la persona
acreditada las fichas de depdsitos originales vy
fotocopias de la Aportaciéon, y de la Primera
Anualidad del Seguro de Vida; captura los montos
en la forma (PMV-BD-2-1), registra e integra las
formas (FPMV41-A) vy las fotocopias en los
expedientes.

3 dias

61

Imprime, por duplicado, y ordena el Contrato de
Apertura de Crédito, la forma "Consentimiento
Individual para ser Asegurado en el Seguro Colectivo
de Vida Crédito" (FPMV107), el Pagaré y la
composicion de financiamiento.

2 dias

62

Entrega a las personas acreditadas por duplicado el
Contrato de Apertura de Crédito para su firma, la
forma (FPMV107) por duplicado, el Pagaré vy la
composicion de financiamiento, explica el
contenido del Contrato.

1 hora
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Responsable de la
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Actividad

Tiempo

63

Recaba los documentos firmados, y [entrega a las
personas acreditadas un ejemplar |de la forma

20
minutos

(FPMV107) y los cita para el Taller de Habitabilidad.

64

Ordena por numero de folio los Contratos de
Apertura de Crédito firmados, las fichas de depésito
de la Aportacion, las fichas de depdsito de la
Primera Anualidad del Seguro de Vida, vy
alfabéticamente los Pagarés.

4 dias

65

Entrega los documentos a la Subdireccion de
Seguimiento Técnico / Subdireccion Territorial,
mediante Nota Informativa, con listados de forma
fisica, para conocimiento.

1 dia

66

Registra e integra las formas (FPMV107) en los
expedientes.

2 horas

67

Avisa de los créditos contratados y cancelados al
Responsable de Mddulo de Atencién del Programa
de Mejoramiento de Vivienda, Area Técnica y Area
Social.

10
minutos

68

Subdireccién de
Seguimiento Técnico
(Técnico
Operativo/Técnica)

Actualiza la "Base del Area Técnica" con la
informacion de los créditos contratados y
cancelados. Elabora la forma "Tabla de Datos de
Acreditados y/o Beneficiarios Asignados" (FPMV-
BD-4).

3 horas

69

Comunica a la Asesoria Técnica, la fecha para el
Taller de Habitabilidad; le entrega, por correo
electrénico institucional, la forma (FPMV-BD-4) para
que este elabore el "Contrato de Prestacion de
Servicios de Asesoria Técnica y Supervision del
Proceso Constructivo de Obra" (Contrato de
Asesoria).

30
minutos

70

Realiza el Taller de Habitabilidad junto con la
Asesoria Técnica y las personas acreditadas, de
acuerdo con la forma "Taller de Habitabilidad" (PIT-
PMV-3). A partir de este momento la Asesoria
Técnica puede realizar el levantamiento de las
construcciones existentes y elaborar el proyecto
constructivo, a través del disefio participativo.

1 hora
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71 Recibe de la Asesoria Técnica una fotocopia del 5 dias

Contrato de Asesoria y de las formpas: "Ficha de

No. Actividad Tiempo

Datos" (FPMV21), el "Levantamiento de Ia
Construccion Existente" (FPMV21-A), "Disefo de la
Mejora" (FPMV21-B), "Resumen del Estimado de
Costos de Materiales y Mano de Obra" (FPMV43),
"Estimado de Costos de Materiales y Mano de Obra"
(FPMV43-A), "Costo de Mano de Obra" (FPMV43-C),
y "Cantidad de Material Necesario para la Obra"
(FPMV43-D). Firma el acuse de recibo y revisa los
documentos.

¢éLas formas recibidas (proyecto de obra) tienen el
Visto Bueno del Area Técnica?

No

72 Solicita a la Asesoria Técnica realice las correcciones 2 dias
pertinentes, dando un plazo mdximo de cinco dias
naturales.

(Conecta con la actividad 70).
Si

73 Registra los documentos recibidos y los integra en 2 dias
los expedientes.

74 Captura en la forma "Vo. Bo. de Pago de Asesoria | 4 horas
Técnica" (FPMV-BD-8), la liberacién de pago del
concepto "Proyecto”.

75 Entrega los dias lunes, por correo electrénico 20
institucional, el archivo auxiliar del Visto Bueno para | minutos
el pago de proyecto a la Subdireccidn de Integracion
de Expedientes y a la Jefatura de Unidad
Departamental de Seguimiento y Procesos
Técnicos.

76 Entrega por correo electronico institucional el 1dia
archivo (Access) con los datos necesarios para que
la Asesoria Técnica obtenga la forma "Anexo Factura
Pago de Asesoria Técnica" (FPMV106), vy realice las
gestiones correspondientes para el pago de sus
servicios a travées de la transferencia electronica.
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiernpo

*i

Subdireccion de
Seguimiento Técnico
(Técnico
Operativo/Crédito)

Recibe de parte de la Subdireccion de Seguimiento
Técnico / Subdireccion Territorial, el| aviso para la

1ldia

entrega de los recursos de obra a la persona
acreditada y lo comunica al Responsable de Modulo
de Atencidn del Programa de Mejoramiento de
Vivienday a la Subdireccién de Seguimiento Técnico
(Técnico Operativo/Técnica).

78

Subdireccidon de
Seguimiento Técnico
(Técnico
Operativo/Técnica)

Informa a la Asesoria Técnica, a través del correo
electrénico institucional de la entrega de los
recursos de obray de la fecha para el Taller de Inicio
de Obra.

20

minutos

79

Notifica a la Subdireccién de Seguimiento Técnico
(Técnico Operativo/Crédito), los proyectos de obra
recibidos, de las personas acreditadas que deben
hacer trabajos o adecuaciones previas a la
recepcion de recursos, y de los que presentan
situaciones fortuitas o de fuerza mayor.

1 hora

80

Subdireccion de
Seguimiento Técnico
(Técnico
Operativo/Crédito)

Recibe los "Avisos de Pago" y las formas "Constancia
de Inscripcién" (FPMV22), ambos con sus acuses
respectivos.

1dia

81

Separa los "Avisos de Pago" para su entrega,
cancelacion o reexpedicion de acuerdo con el aviso
del Area Técnica. Entrega las formas (FPMV22) y
acuses a la Subdireccién de Seguimiento Técnico
(Técnico Operativo/Técnica), y junto con ésta citan
a la persona acreditada.

1dia

82

Entrega a las personas acreditadas los originales del
"Aviso de Pago" indicandoles que firmen en los tres
tantos de fotocopias, que sirven como acuse de
recibo y los cita para el Taller de Inicio de Obra
(Crédito).

1dia

83

Recaba los acuses del “Aviso de Pago”, registra e
integra una copia en los expedientes, y las otras dos
las entrega a la Subdireccion de Seguimiento
Técnico / Subdireccion Territorial mediante Nota
Informativa con listados de forma fisica.

1 dia
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiernpo

84

Subdireccion de
Seguimiento Técnico
(Técnico
Operativo/Técnica)

Recibe las formas (FPMV22) y acuses, elabora
escritos para su entrega a la Asesoria Técnica.

10
minutos

85

Entrega, antes de iniciar el Taller de Inicio de Obra,
la forma "Segundo Cuestionario de Satisfaccion"
(FPMV59-2) al 35% de las personas acreditadas para
que lo contesten.

10
minutos

86

Realiza el Taller de Inicio de Obra conjuntamente
con la Asesoria Técnica de acuerdo con la forma
"Taller de Inicio de Obra" (PIT-PMV-4). A partir de
este momento la Asesoria Técnica, puede realizar al
menos una vez por semana, la supervision del
proceso de la obra.

1 hora

87

Recibe de las personas acreditadas las formas
(FPMV59-2) y la entrega a la Subdireccion de
Seguimiento Técnico (Técnico Operativo/Social).

20
minutos

88

Subdireccion de
Seguimiento Técnico
(Técnico
Operativo/Social)

Recibe las formas (FPMV59-2),
respuestas en linea en la “Plataforma de la
Coordinacion de Planeacién, Informacién vy
Evaluacion”, e informa a la Jefatura de Unidad
Departamental de Mejoramiento Barrial.

captura las

4 dias

89

Jefatura de Unidad
Departamental de
Mejoramiento Barrial

Revisa la “Plataforma de la Coordinaciéon de
Planeacién, Informacién y Evaluacion”, elabora y
entrega el informe a la Coordinacion de
Mejoramiento de Vivienda, y comunica a los
modulos.

3 dias

90

Subdireccion de
Seguimiento Técnico
(Técnico
Operativo/Técnica)

Recibe de la Asesoria Técnica los acuses de las
formas (FPMV22) y firma el correspondiente; los
registra en la "Base del Area Técnica" e integra en
los expedientes.

1dia

91

Recibe mensualmente al correo electronico
institucional por parte de la Asesoria Técnica la
forma (FPMV52), concentra informacion y la revisa.
Da seguimiento a los casos que presenten una
problematica especifica.

1dia
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852

Recibe de la Asesoria Técnica los originales de las
formas "Bitacora de Obra" (FPMV23), "Bitacora de

5 dias

Gastos"  (FPMV24), "Reporte  Fotografico”
(FPMV26), y "Finiquito del Ejercicio" (FPMV25), sélo
esta ultima en dos tantos, de las personas
acreditadas que concluyeron con la aplicacion del
crédito o que agotaron el plazo para su aplicacion,
firma el acuse y revisa los documentos.

¢Las formas recibidas (de aplicacion del crédito)
tienen el Visto Bueno del Area Técnica?

No

93

Solicita a la Asesoria Técnica que realice las
correcciones pertinentes, dando un plazo maximo
de cinco dias naturales para su solventacion.

2 dias

(Conecta con la actividad 92).

Si

94

Registra en la “Base del Area Técnica” las formas
(FPMV23), (FPMV24), (FPMV26) y las integra en el
expediente. Firma las formas (FPMV25).

3 dias

95

Captura en la forma (FPMV-BD-8) la liberacion de
pago del concepto "Supervision y Finiquito".

4 horas

96

Subdireccion de
Seguimiento Técnico
(Técnico
Operativo/Crédito)

Entrega por correo electrénico institucional, junto
con la Subdireccion de Seguimiento Técnico
(Técnico Operativo/Técnica), el archivo auxiliar del
Visto Bueno para el pago de la supervision y
finiquito a la Subdireccion de Integracion de
Expedientes y a la Subdireccion de Seguimiento
Técnico, los dias lunes.

20
minutos

97

Subdireccién de
Seguimiento Técnico
(Técnico
Operativo/Técnica)

Entrega por correo electrénico institucional el
archivo (Access) con los datos necesarios para que
la Asesoria Técnica obtenga la forma "Anexo Factura
Pago de Asesoria Técnica" (FPMV106) las gestiones
correspondientes para el pago de sus servicios a
través de la transferencia electronica.

1 dia
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No. Actividad Actividad Tiempo

98 Gestiona la firma de Visto Bueno de |a Subdireccion 2 dias
de Seguimiento Técnico / Subdireccjon Territorial
en las formas (FPMV25), y con las firmas completas
registra e integra un original en los expedientes.

Imprime las formas "Acuse de Recibo del Finiquito
del Ejercicio" (FPMV25-A)).
(Conecta con actividad 106).

99 | Subdireccion de Recibe de la Subdireccion de Seguimiento Técnico 1 dia
Seguimiento Técnico /Subdireccidn Territorial los Contratos de Apertura
(Técnico de Crédito formalizados y las “Tarjetas de Pago del
Operativo/Crédito) FIDERE”.

100 Elabora las formas "Acuse de Recibo de Tarjeta de | 2 horas
Pago FIDERE" (FPMVS53), y "Acuse de Recibo de
Contrato y/o Convenio" (FPMV82) (Crédito).

101 Ordena el Contrato de Apertura de Crédito | 6 horas
formalizado, la “Tarjeta de Pago del FDERE”, las
formas (FPMV53), (FPMV82) y adjunta la forma
"Diptico Informativo de Recuperacion de Crédito"

(FPMV28).

102 Cita junto con la Subdireccion de Seguimiento | 2 horas
Técnico (Técnico Operativo/Técnica) a las personas
acreditadas para el Taller de Recuperacian.

103 | Subdireccion de Lleva a cabo el Taller de Recuperacion de Crédito de 40
Seguimiento Técnico acuerdo con la forma "Taller de Recuperacién de | minutos
(Técnico Operativo Crédito" (PIT-PMV-5).

/Crédito/Técnica)

104 Entrega a las personas acreditadas la forma 20
(FPMV28), el Contrato de Apertura de Crédito o | minutos
Convenio formalizado, la “Tarjeta de Pago del
FIDERE”; y las formas (FPMV53), (FPMV82) para su
firma. Entrega la forma "Tercer Cuestionario de
Satisfaccion" (FPMV59-3) al 35% de las personas
acreditadas.

105 | Subdireccion de Entrega a las personas acreditadas un original de la 10
Seguimiento Técnico forma (FPMV25), y la (FPMV25-A) para su firma. minutos
(Técnico
Operativo/Técnica)
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106 Recibe de las personas acreditadas las formas | 2 horas
(FPMV25) y la (FPMV25-A); las registra e integra en
los expedientes.
107 | Subdireccion de Recibe de las personas acreditadas las formas | 4 horas
Seguimiento Técnico (FPMV53), (FPMVR2) vy (FPMV59-3); las dos
(Técnico primeras las registra e integran en los expedientes.
Operativo/Crédito) Entrega las formas (FPMV59-3) a la Subdireccion de
Seguimiento Técnico (Técnico Operativo/Social).
108 | Subdireccion de Recibe las formas (FPMV59-3) y junto con el Area 4 dias
Seguimiento Técnico Social capturan en linea bajo la “Plataforma de la
(Técnico Operativo Coordinaciéon de Planeacién, Informacién vy
/Crédito/Social) Evaluacion”, e informa a la Jefatura de Unidad
Departamental de Mejoramiento Barrial.
109 | Jefatura de Unidad Revisa la captura, elabora y entrega el informe a la 3 dias
Departamental de Coordinacion de Mejoramiento de Vivienda, vy
Mejoramiento Barrial comunica a los médulos.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 133 dias 5 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién:
Aspectos a considerar:
1. La aplicacion del presente procedimiento tiene su fundamento en lo establecido en las Reglas

de Operacion y Politicas de Administracion Crediticia y Financiera del INVI.

la operacion del Programa de Mejoramiento de Vivienda (PMV).

areas a saber: Social, Juridica, Técnica y Crédito.

El Médulo de Atencién del Programa de Mejoramiento de Vivienda, es la oficina de gestion para

Cada Mddulo de Atencion del Programa de Mejoramiento de Vivienda esta integrado por cuatro

Este procedimiento lo ejecutan la Subdireccion de Seguimiento Técnico y Subdireccion

Territorial, a través de los Mddulos de Atencidn del Programa de Mejoramiento de Vivienda en

las alcaldias de su adscripcion.

Seran sujetos de crédito:
Las personas habitantes de la Ciudad de México en los términos de la legislacién civil
aplicable.
Las personas fisicas mayores de 18 afios de edad.
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- Tener un ingreso hasta de 5 Veces Salario Minimo; esta caracteristica se refiere a ia persona
solicitante individual. El ingreso familiar maximo no deberd rebasar las 8 Veces Salario
Minimo. Cuando exista un solo ingreso éste se considerara familiar.

- Tener una edad maxima de 64 afios. En caso de rebasar ese limite de edad, se debera recurrir

=

a la figura de deudor solidario.

Cuando la persona solicitante no cuente con ingresos propios, podra recurrir a la figura de
deudor solidario.

Para solicitar un crédito en este programa es necesario comprobar la propiedad mediante
documentos inscritos en el Registro Publico de la Propiedad y del Comercio de la Ciudad de
México, o acreditar la posesion por medio de la constancia de bienes ejidales o comunales, o
con sus antecedentes respectivos: contrato privado de compraventa, cesion de derechos,
sentencia judicial u otorgamiento de escritura.

Los datos personales que se recaben por medio de las formas a que haya lugar, se manejaran
como lo establece la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
de la Ciudad de México.

La persona solicitante de un crédito debera entregar de manera oportuna y adecuada la
documentacién necesaria para la gestion de su solicitud.

Procederé la cancelacion de la solicitud de crédito cuando al término de los 90 dias naturales, la
persona solicitante no subsane las observaciones de cualquiera de las Areas (Social, Juridica,
Técnica, de Crédito) del Mddulo de Atencion del Programa de Mejoramiento de Vivienda.

Todos los expedientes deben contar con el formato (FPMV39) "Bitacora de Atencion".

La comunicacién entre la persona solicitante y el Instituto de Vivienda de la Ciudad de México
se realizara de acuerdo a las condiciones de infraestructura con las que cuente el Mddulo de
Atencion del Programa de Mejoramiento de Vivienda, siendo la escrita, la telefénica y el correo
institucional.

Para conocer y observar las disposiciones del Programa de Mejoramiento de Vivienda la persona
solicitante o acreditada debera asistir a los eventos siguientes:

- Platica Informativa

- Taller de Habitabilidad

- Taller de Inicio de Obra

- Taller de Recuperacion de Crédito

Cuando el Mddulo de Atencidn del Programa de Mejoramiento de Vivienda no cuente con
personal del Area Juridica para todos los dias de la semana, se podran realizar las visitas
domiciliarias aun sin el dictamen correspondiente.

A través de la visita domiciliaria se validaran los requisitos para ser sujeto de crédito: se verificard

la informacién proporcionada y las condiciones en las que habita la persona solicitante; y las
caracteristicas y viabilidad de la propuesta de mejora de la vivienda objeto de la solicitud.

Pagina 106 de 282



: o
MANUAL ’fﬂf SA GOBIERNPDE L © TITUTO DE VIVIENDA
ADMINISTRATIVO @"‘ﬁ' J cnﬁmn DE MEXIQ;V BLA CUBAD BEIRAEXIGED DE LA
o

CIUDAD DE MEXICO

16. Podra realizarse mas de una visita domiciliaria cuando las caracter|sticas fisico espaciales del
predio objeto de |a solicitud asi lo requieran.

17. Para dar respuesta a la persona solicitante sobre la improcedencial de la solicitud de crédito,

resultado de alguin Dictamen (Juridico, Social, Técnico o de Crédito), mensualmente se hara la
publicacién en el Mdédulo de Atencidn del Programa de Mejoramiento de Vivienda de cada
alcaldia, la relacion de los casos improcedentes. En caso de que la persona solicitante abandone
el tramite, el Area del Médulo de Atencién del Programa de Mejoramiento de Vivienda que haya
sefialado la o las inconsistencias a solventar, debera anotar el hecho en el apartado que
corresponda a su dictamen vy justificarlo.

18. Para que una solicitud de crédito pueda ser presentada al Comité de Financiamiento, el
expediente individual correspondiente debera estar completamente integrado con los
documentos necesarios y adecuados correspondientes con la Fase de crédito: | Factibilidad
crediticia y aprobacion y la solicitud debera contar con la firma de |a de Visto Bueno de |a persona
servidara publica, asi como el sello de autenticacién de la misma.

19. Una vez aprobada la solicitud de crédito por el Comité de Financiamiento, se continuara
integrando el expediente individual con los documentos necesarios y adecuados
correspondientes a las Fases de crédito: Il Contratacion, Ill Ejercicio del crédito y IV
Recuperacion.

20. En cualquier momento de la vigencia del crédito y hasta su finiquito, se podra elaborar una fe
de erratas cuando se encuentre algun error en los datos personales de la persona acreditada,
montos, plazos, o se modifique la informacién contenida en la "Base para Comité de
Financiamiento" y/o en el Sistema Integral de Vivienda (SINTEV).

21. Las personas beneficiarias de un crédito deberan cubrir como minimo 5% del valor del crédito
como aportacion. Al iniciarse la recuperacién, se amortizara (descontard) en su favor una
cantidad igual, es decir, el saldo del crédito otorgado disminuira de lo pactado y se aplicaran los
beneficios que se establecen en el Sistema de Ahorro y Aportacion. En caso de que no se
deposite la cantidad minima de la aportacion, no serédn aplicados los beneficios que se
establecen en el Sistema de Ahorro y Aportacion.

22. Las personas beneficiarias deberan firmar los contratos de apertura antes de ejercer el crédito.
lgualmente, deberan formalizar con su firma los contratos complementarios de prestacion de
servicios de asesoria técnica entre las personas beneficiarias y prestadoras del servicio
designadas, en los casos que se requieran.

23. Las personas acreditadas de un financiamiento deberan otorgar una garantia quirografaria
(Pagaré) por el importe total del crédito otorgado a su favor.

24. En caso de que el beneficiario requiera de la figura de deudor solidario y/o aval, éstos deberén
presentarse en la fecha programada para la firma del Contrato de Apertura de Crédito.

25. En algunos Maddulos de Atencién del Programa de Mejoramiento de Vivienda el Taller de
Habitabilidad se puede llevar a cabo en la misma fecha para la firma del contrato de apertura; /
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en cuanto al Taller de Inicio de Obra, éste podra realizarse unos dias antes o eri la misma fecha

de la entrega de los recursos a las personas acreditadas, ambas situaciones a razonide la limitada
disponibilidad de espacios adecuados para llevar a cabo estas actividades.
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La Asesoria Técnica es la persona fisica o moral que cuenta con la calificacion y aprobacion del
Comité de Evaluacion Técnica del Instituto de Vivienda; que cuenta con la capacidad técnica y
los conocimientos necesarios para obligarse en los términos del Convenio de Colaboracién de
Asesoria Técnica; y que conoce los alcances de los servicios de capacitacion, disefio
arquitectonico-constructivo y supervision del proceso constructivo de obra, requeridos por el
PMV en sus diversas modalidades asi como la normatividad aplicable al mismo.

Se entendera por "Asesoria Técnica", la capacitacion, disefio arquitectonico-constructivo y a
nivel lote familiar, el levantamiento de las construcciones existentes, anteproyecto con las
familias que lo habitan, proyecto participativo del area a intervenir, costos y presupuesto
estimado, control y supervision del proceso constructivo de obra vy finiquito del ejercicio del
crédito.

El Convenio de Colaboracion de Asesoria Técnica es el instrumento legal que tiene por objeto
establecer las bases de colaboracion sobre las cuales el La Asesoria Técnica llevard a cabo la
asesoria técnica a las personas acreditadas de las diferentes modalidades del Programa de
Mejoramiento de Vivienda, que promueve el Instituto de Vivienda con el fin de mejorar la calidad
de vida de las personas beneficiarias del crédito, mediante el esquema de autoproduccidn.

El Contrato de Prestacion de Servicios de Asesoria Técnica, y Supervision del Proceso
Constructivo de Obra es el instrumento legal que tiene por objeto establecer las bases entre la
persona acreditada y la Asesoria Técnica para que se proporcionen los servicios de asesoria
técnica y supervision del proceso constructivo de obra de los trabajos por autoproduccion a
realizarse en el inmueble, considerando el total del financiamiento compuesto por el crédito del
PMV.

Cuando por causas fortuitas o de fuerza mayor la Asesoria Técnica no pueda brindar los servicios
de asesoria técnica a las personas acreditadas que le fueron asignados, se realizara una
reasignacion de los casos en cuestion.

De haber causas fortuitas o de fuerza mayor por las que el proyecto técnico no se pueda
desarrollar, tanto la persona acreditada como la Asesoria Técnica debera elaborar y entregar,
por separado, un escrito de exposicion de motivos al Moédulo de Atencién del Programa de
Mejoramiento de Vivienda, los cuales serdn revisados por el Area técnica y el Responsable de
Maédulo de Atencion del Programa de Mejoramiento de Vivienda

Si las razones fueran suficientes para aplicar los recursos madificando la ubicacion fisica del
proyecto en el lote, y si los trabajos de obra a realizar correspondieran a la modalidad autorizada
por el Comité de Financiamiento, la Asesoria Técnica podra modificar el proyecto.

La Asesoria Técnica entregara a la persona acreditada en el Taller de Inicio de Obra, o durante

los siete dias posteriores a este, las formas originales que comprenden el proyecto constructivo:
"Ficha de Datos" (FPMV21), "Levantamiento de la Construccion Existente" (FPMV21-A), "Disefio
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de la Mejora" (FPMV21-B), "Resumen del Estimado de Costos de Materiales y Mana de Obra"
(FPMV43), "Estimado de Costos de Materiales y Mano de Obra" (FMV43-A), "Costo de Mano
de Obra" (FPMV43-C), y "Cantidad de Material necesario para la Obra" (FPMV43-D).

34. La Asesoria Técnica El (la) Asesor (a) Técnico (a) realizara la supervision del proceso de la obra
utilizando las formas "Bitacora de Obra" (FPMV23) y "Bitacora de Gastos" (FPMV24); e informara
cada fin de mes sobre el avance fisico y financiero de las obras a través de la forma "Informe del
Ejercicio del Financiamiento" (FPMV52).

35. La Asesoria Técnica entregara a la persona acreditada, en un plazo no mayor a un mes después
de haber realizado el cierre de la bitdcora de obra, un juego de fotocopias de las formas que
comprenden el reporte del finiquito del ejercicio del crédito: (FPMV23), (FPMV24), y "Reporte
Fotografico" (FPMV26); y le indicard que un original de la forma "Finiquito del Ejercicio"
(FPMV25) se le entregara en el Modulo de Atencidn del Programa de Mejoramiento de Vivienda.

36. Los plazos para ejercer los recursos para los trabajos de obra dependen de la modalidad de
crédito aprobada, como se indica:

MODALIDADES DE CREDITO INICAL PLAZO MAXIMO PARA EL EJERCICIO DE LOS RECURSOS

Mejoramiento de Vivienda 90 dias calendario

Mantenimiento General (en lote) 120 dias calendario

Mantenimiento General (en departamento) 90 dias calendario

Vivienda Nueva Progresiva 120 dias calendario

Obra Externa 90 dias calendario

Ampliacién de Vivienda para Arrendamiento en Lote Familiar 90 dias calendario
Vivienda Catalogada Patrimonial 120 dias calendario

37. Se solicitara el pago de los conceptos de proyecto o supervision y finiquito sélo cuando los
documentos respectivos cuenten con las firmas correspondientes, en especial las de Visto Bueno
de las personas servidoras publicas y el sello de autenticacion a que haya lugar.

38. Cuando la Asesoria Técnica presente alglin informe sobre casos con alguna problematica
especifica, el Area técnica del Médulo de Atencién del Programa de Mejoramiento de Vivienda
deberd dar seguimiento a las acciones preventivas y correctivas para evitar resultados no
deseados

39. Como parte del seguimiento del servicio de asesoria técnica, la Jefatura de Unidad
Departamental de Seguimiento y Procesos Técnicos revisara al menos el 10% de los proyectos
para evaluar y vigilar que estos cumplan con la normatividad vigente en materia arquitectonica
una vez que hayan sido entregados a los Médulos de Atencién del Programa de Mejoramiento
de Vivienda.

40. La persona acreditada que no haya recogido o recibido su Contrato de Apertura de Crédito
estando en custodia de los Mdédulos de Atencion del Programa de Mejoramiento de Vivienda,
deberd solicitarlo en el Mddulo de Atenciéon Ciudadana de la Coordinacion de Mejoramiento de
Vivienda.
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41. Al iniciar la recuperacion de un crédito la persona acreditada deberd acudir al Fideicomiso de

Recuperacién Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE), para conocer y/o aclarar el estatus de
su crédito, asi como para solicitar el Estado de Cuenta del mismo.

42. En algunas actividades del procedimiento se establecen los tiempos en minutos a razén de que
se considera la actividad por cada persona solicitante o persona acreditada.

43. En caso de que la atencion sea para una vivienda en riesgo mitigable se aplicard lo establecido
en el Acuerdo INVI5S20RD2274 del Consejo Directivo.

Diagrama de flujo
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Nombre del Procedimiento:

7. Otorgamiento de Crédito Complementario en el Programa de Mejoran

Objetivo General:
Asegurar que las solicitudes de crédito complementario y los expedientes respectivos del Programa
de Mejoramiento de Vivienda, se integren conforme a las Reglas de Operacidn y Politicas de
Administracion Crediticia y Financiera del Instituto de Vivienda para su presentacion y aprobacion
por el Comité de Financiamiento; gestionar la formalizacién de los créditos autorizados; y dar
seguimiento al consecuente ejercicio de los recursos otorgados.

Descripcién Narrativa:

o
.
S jf, SpoRuTR,

1

0

L STITUTO DE VIVIENDA

LA CIUGAD BE MEXid® DE LA

dé CIUDAD DE MEXICO
(o]

iento de Vivienda.

No.

Responsable de la
actividad

Actividad

Tiempo

1

Subdireccion de
Seguimiento Técnico
(Técnico
Operativo/Social)

Informa a la persona solicitante y entrega junto
con el Responsable de Mddulo de Atencidon del
Programa de Mejoramiento de Vivienda la forma
"Requisitos para la Integracion del Expediente
para Crédito Complementario del Programa de
Mejoramiento de Vivienda" (FPMV49), indicando
la fecha, lugar y horario para la entrega de la
documentacidn.

1 dia

Recibe y revisa que la documentacién presentada
por el solicitante sea la necesaria para la aplicacion
la forma "Cédula para Crédito Complementario
del Programa de Mejoramiento de Vivienda"
(FPMVOS8).

5 dias

¢Cumple con los requisitos?

No

Marca en la forma (FPMV49) los documentos
faltantes, devuelve los documentos y cita
nuevamente al solicitante de crédito.

2 minutos

(Conecta con la actividad 2).

Si

Entrevista al solicitante y llena los apartados 1 al 6
de la forma (FPMVO08). De requerirse, aplica las
formas "Declaracion de Ingresos" (FPMVO04),
"Deudor Solidario" (FPMVO05) y "Anuencia"
(FPMVO6).

20
minutos
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No.

Responsable de la
actividad

Actividad

Tiempo

5

Indica al solicitante que lea la declaracién vy la
leyenda informativa del "Sistema | de Datos

S minutos

Personales del Programa de Mejoramiento de
Vivienda" del apartado 6 de la forma (FPMV08); v
que de estar conforme firme la declaracion,
conocimiento y consentimiento
correspondientes.

Recibe los documentos, los marca en la forma
(FPMV49) y la firma. Abre un expediente por cada
solicitante de crédito asegurandose que los
documentos guarden el orden requerido, y aplica
la forma "Bitacora de Atencion" (FPMV39).

5 minutos

Sefiala al solicitante de crédito la fecha tentativa
para comunicarle el dia de |a visita domiciliaria.

2 minutos

Captura en la forma "Base del Area Social" (FPMV-
BD-1) los datos basicos del rubro y los apartados 1
y 3 de la forma (FPMVO08). Entrega a la
Subdireccion de Seguimiento Técnico (Técnico
Operativo/Juridico) aquellos expedientes donde la
situacion juridica del inmueble haya cambiado, vy
se reserva los sobrantes.

2 dias

Subdireccién de
Seguimiento Técnico
(Técnico
Operativo/Juridico)

Recibe los expedientes, revisa los documentos
que acreditan la propiedad o posesion del
Inmueble.

5 dias

ilos documentos presentados por la persona
solicitante son suficientes para emitir el Dictamen
Juridico?

No

10

Cita al solicitante del crédito para que entregue los
documentos faltantes; registra en las formas
(FPMV39) sus indicaciones y en la (FPMV-BD-1) el
estatus de la solicitud, archiva el expediente.

10
minutos

(Conecta con la actividad 9).

Si
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No.

Responsable de la
actividad

Actividad

Tiempo

11

Emite Dictamen Juridico en el apartadp 7 "Analisis
y Dictamen Juridico" de la forma (FPMVO08) y

Sidias

UDAD DE MEXICO

registra en la forma (FPMV-BD-1) el estatus de la
solicitud.

Con base en el Dictamen Juridico ¢la solicitud es
procedente?

No

12

Elabora oficio de improcedencia, en dos tantos, y
junto con el Responsable de Modulo de Atencion
del Programa de Mejoramiento de Vivienda,
gestiona la firma. Cita a la persona solicitante, le
explica y entrega el oficio de improcedencia v el
acuse lo integra en el expediente.

4 dias

(Conecta con el fin del procedimiento).

Si

13

Entrega los expedientes a la Subdireccion de
Seguimiento Técnico (Técnico Operativo/Social) y
al Responsable de Médulo de Atencién del
Programa de Mejoramiento de Vivienda, para su
seguimiento.

10
minutos

14

Subdireccion de
Seguimiento Técnico
(Técnico
Operativo/Social)

Recibe y separa los expedientes por unidad
territorial, zona o colonia.

1 hora

15

Elabora calendario de visitas domiciliarias y
comunica al solicitante, por via telefonica o
publicacion en el modulo, la fecha de la visita.

2 horas

16

Elabora junto con la Asesoria Técnica la ruta de
visitas domiciliarias.

1 hora

17

Acude junto con la Asesoria Técnica al inmueble
para realizar la visita domiciliaria en la fecha
programada.

6 dias
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No.

Responsable de la
actividad

Actividad

Tiempo

18

Verifica la informacién proporcionada por . el
solicitante del crédito, llena el apartado 8

20
minutos

"Reporte de Visita Social Domiciliaria" de la forma
(FPMVO08), aplica la forma "Croquis de
Localizacion" (FPMV36) y comunica al solicitante
la fecha aproximada de la publicacion de
resultados.

19

Revisa que la Asesoria Técnica haya asentado su
reporte en el aparatado 9 "Reporte de Visita
Técnica Domiciliaria" de las formas (FPMVO08).

5 minutos

20

Registra en la forma (FPMV-BD-1) la visita social
domiciliaria, entrega los expedientes al
Responsable de Moddulo de Atenciéon del
Programa de Mejoramiento de Vivienda.

1 dia

21

Recibe los expedientes y revisa el apartado 8
"Reporte de Visita Social Domiciliaria" de las
formas (FPMVO0S8).

1dia

¢Lo asentado en el apartado 8 es suficiente para
emitir el Dictamen Social?

No

27

Cita a la persona solicitante del crédito para que
solvente las inconsistencias; registra en la forma
(FPMV39) sus indicaciones y en la (FPMV-BD-1) el
estatus de |a solicitud, archiva el expediente.

10
minutos

(Conecta con la actividad 21).

Si

23

Emite su Dictamen Social de procedencia o
improcedencia en el apartado 10 "Analisis y
Dictamen Social" de la forma (FPMV08) y registra
en la forma (FPMV-BD-1) el estatus de la solicitud.

1dia

Con base en el Dictamen Social éla solicitud es
procedente?

No

24

Elabora el oficio de improcedencia, en dos tantos,
y gestiona la firma, cita al solicitante, le explica y
entrega el oficio de improcedencia y el acuse lo
integra en el expediente.

4 dias

(Conecta con el fin del procedimiento).
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No.

Responsable de la
actividad

Actividad

Tiempo

Si

25

Entrega los expedientes a la Subd|reccion de

10

Seguimiento Técnico (Técnico Operativo/Social)
para su seguimiento.

minutos

26

Subdireccion de
Seguimiento Técnico
(Técnico
Operativo/Técnica)

Recibe los expedientes y revisa lo asentado en los
apartados 8 "Reporte de Visita Social Domiciliaria"
y 9 "Reporte de Visita Técnica Domiciliaria" de la
forma (FPMV08).

1dia

éLo asentado es suficiente para emitir el Dictamen
Técnico?

No

27

Cita a la Asesoria Técnica y/o al solicitante del
crédito para que solvente las inconsistencias;
registra en las formas (FPMV39) sus indicaciones y
en la (FPMV-BD-1) el estatus de la solicitud,
archiva el expediente.

10
minutos

(Conecta con la actividad 26).

Si

28

Emite su Dictamen Técnico de procedencia o
improcedencia en el apartado 11 "Analisis y
Dictamen Técnico" de la forma (FPMVO0S8) vy
registra en la forma (FPMV-BD-1) el estatus de la
solicitud.

1 dia

Con base con el Dictamen Técnico ¢la solicitud es
procedente?

No

29

Elabora oficio de improcedencia, en dos tantos, y
junto con el Responsable de Mddulo de Atencidn
del Programa de Mejoramiento de Vivienda
gestiona la firma cita al solicitante, le explica y
entrega el oficio de improcedencia vy el acuse lo
integra en el expediente.

4 dias

(Conecta con el fin del procedimiento).

Si

30

Entrega los expedientes a la Subdireccion de
Seguimiento Técnico (Técnico Operativo/Social)
para su seguimiento.

10
minutos
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No. actividad Actividad Tiempo
31 | Subdireccion de Recibe los expedientes, revisa que |las formas 1 dia
Seguimiento Técnico aplicadas estén llenas conforme a los instructivos
(Técnico y que estén asentados los Dictamenes Juridico
Operativo/Social) (seguin sea el caso), Social y Técnico en la forma
(FPMVO08).

32 Entrega los expedientes vy solicitudes con 10
dictdmenes procedentes, y copia de la forma | minutos
(FPMV-BD-1) a la Subdireccion de Seguimiento
Técnico (Técnico Operativo/Social) para su
tramite.

33 | Subdireccion de Recibe los expedientes vy solicitudes con | 5 minutos

Seguimiento Técnico dictdmenes procedentes, y copia de la forma
(Técnico (FPMV-BD-1).
Operativo/Crédito)

34 Verifica que los solicitantes de crédito se | 2 horas
encuentren al corriente en el pago de sus
parcialidades, y guarda los nuevos estados de
cuenta de forma electrdnica.
¢El solicitante del crédito se encuentra al corriente
en el pago de sus parcialidades?

No

35 Entrega el expediente al Area Social indicandole la 10
situacion. minutos

36 | Subdireccién de Recibe el expediente y comunica a la persona 10

Seguimiento Técnico solicitante la inconsistencia para que la solvente, | minutos
(Técnico registra en la forma (FPMV-BD-1) el estatus de la
Operativo/Social) solicitud y resguarda en el expediente.
(Conecta con actividad 31).
Si
37 | Subdireccion de Selecciona y copia de la forma (FPMV-BD-1) los 2 dias
Seguimiento Técnico registros de las solicitudes procedentes, los pega
(Técnico en la forma "Base de Crédito Complementario”
Operativo/Crédito) (FPMV-BD-2-C), complementa la captura de los
datos, incluyendo las coordenadas GPS de
localizacién del inmueble, y entrega esta Ultima
forma al Area Técnica.
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No. actividad Actividad Tiempo
38 | Subdireccion de Recibe y captura en la forma (FPMV/-BD-2-C) la 1. hora
Seguimiento Técnico clave de la Asesoria Técnica (numero de grupo de
(Técnico trabajo) asignado a cada persona solicitante de
Operativo/Técnica) crédito, y la devuelve a la Subdireccion de
Seguimiento Técnico (Técnico Operativo/Crédito).
39 | Subdireccion de Recibe la forma (FPMV-BD-2-C) y la entrega a la | 5 minutos
Seguimiento Técnico Subdireccién de Seguimiento Técnico (Técnico
(Técnico Operativo/Social).
Operativo/Crédito)
40 | Subdireccion de Recibe y revisa los datos de la forma (FPMV-BD-2- | 2 horas
Seguimiento Técnico C) contra los documentos del expediente, marca
(Técnico los datos a corregir y regresa a la Subdireccion de
Operativo/Social) Seguimiento Técnico (Técnico Operativo/Crédito).
41 | Subdireccion de Recibe y en su caso corrige datos en la forma 1 hora
Seguimiento Técnico (FPMV-BD-2-C), ordena los registros por ID y
(Técnico Alcaldia.
Operativo/Crédito)
42 Emite su Dictamen Financiero de procedencia o 2 dias
improcedencia en el apartado 12 "Andlisis y
Dictamen Financiero" de las formas (FPMV08).
43 Envia por correo electrénico institucional Nota 20
Informativa la base electrénica y la forma (FPMV- | minutos
BD-2-C) a la Subdireccién de Seguimiento Técnico
/ Subdireccion Territorial.
44 Entrega los expedientes al Area Social para su 10
seguimiento. minutos
45 | Subdireccion de Recibe los expedientes, los reserva hasta conocer 10
Seguimiento Técnico el resultado del Comité de Financiamiento. minutos
(Técnico
Operativo/Social)
46 | Subdireccién de Acude al modulo para firmar en el apartado 13 10 dias
Seguimiento Técnico "Vo. Bo. del Titular de la Subdireccion" de las
formas: (FPMVO08) con dictémenes procedentes e
improcedentes; las formas "Finiquito del Ejercicio”
(FPMV25).
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47 Envia a mddulos de atencion, por correo 20
electrdnico institucional la forma (FPMV-BD-2-C) | minutos
con los datos adicionales correspondientes a los
créditos autorizados y los archivos electronicos de
los documentos vinculados para la formalizacién
del crédito.

48 | Subdireccion de Recibe y revisa la forma (FPMV-BD-2-C) y los datos 1 hora
Seguimiento Técnico adicionales correspondientes a los créditos
(Técnico autorizados, entrega una copia al Responsable de
Operativo/Crédito) Modulo de Atencion del Programa de

Mejoramiento de Vivienda y a la Subdireccion de
Seguimiento Técnico (Técnico
Operativo/Social/Socia).

49 | Subdireccion de Recibe la forma (FPMV-BD-2-C) e integra la 1 hora
Seguimiento Técnico informacion de los créditos autorizados a la forma
(Técnico (FPMV-BD-1).

Operativo/Social)

50 | Subdireccion de Recibe la forma (FPMV-BD-2-C) e integra la 15
Seguimiento Técnico informacion de los créditos autorizados a la""Base | minutos
(Técnico del Area Técnica".

Operativo/Técnica)

51 | Subdireccién de Publica en las instalaciones del médulo, junto con 2 dias
Seguimiento Técnico la Subdireccion de Seguimiento Técnico (Técnico
(Técnico Operativo/Crédito), los folios de las cédulas de los
Operativo/Social) créditos autorizados en la forma 'Lista de

Solicitudes Autorizadas" (FPMV37).

52 | Subdireccion de Entrega y explica a las personas solicitantes, ahora 1 hora
Seguimiento Técnico personas acreditadas, las formas "Hoja de
(Técnico Acreditacion de Crédito Complementario"
Operativo/Crédito) (FPMV47), el "Acuse de Recibo de Hoja de

Acreditacion de Crédito Complementario"
(FPMV47-A), le solicita revisen la informacion y
firme el acuse.

¢Los datos de la persona acreditada en las formas
(FPMV47) y (FPMV47-A) son correctos?

No
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53

Corrige los datos en la forma (FPMY-BD-2-C) e
imprime nuevamente la forma (FPMV47) y de

10
minutos

requerirse la (FPMV47-A), y la entrega a la persona
acreditada.

(Conecta con actividad 52).

Si

54

Recibe de las personas acreditadas las formas
(FPMVA47-A).

10
minutos

55

Recaba de la persona acreditada la ficha de
depdsito original, con fotocopia, del Seguro de
Vida y captura el monto en la forma (FPMV-BD-2-
C), registra e integra la forma (FPMV47-A) y la
fotocopia en los expedientes.

3 dias

56

Imprime por duplicado y ordena el Convenio
Modificatorio, el "Consentimiento Individual para
Ser Asegurado en el Seguro Colectivo de Vida
Crédito" (FPMV107) por duplicado, el Pagaré, y la
composicion del financiamiento.

2 dias

57

Entrega a las personas acreditadas, para su firma,
el Convenio Modificatorio por duplicado, la forma
(FPMV107) por duplicado, el Pagaré y la
composicion de financiamiento, explica el
contenido del convenio.

1 hora

58

Recaba los documentos firmados, entrega a las
personas acreditadas un ejemplar de la forma
(FPMV107).

20
minutos

58

Ordena por ID los Convenios Modificatorios, las
Fichas de depdsito del Seguro de Vida, vy
alfabéticamente los pagarés.

4 dias

60

Entrega los documentos a la Subdireccion de
Seguimiento Técnico mediante Nota Informativa
con listados de forma fisica.

1 dia

61

Registra e integra las formas (FPMV107) en los
expedientes.

2 horas
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Responsable de la
actividad
62 Avisa de los créditos contratados y cancelados al 10
Responsable de Mdédulo de Atqncio’n del | minutos

No. Actividad Tiemnpo

Programa de Mejoramiento de Vivienda, Area
Técnica y Area Social.

63 | Subdireccion de Actualiza la "Base del Area Técnica" con la | 3horas
Seguimiento Técnico informacién de los créditos contratados vy
(Técnico cancelados, elabora la forma "Tabla de Datos de
Operativo/Técnica) Acreditados y/o Beneficiarios Asignados" (FPMV-
BD-4), la envia por correo electrdnico institucional
a la Asesoria Técnica y le entrega el listado de las
asignaciones. A partir de este momento la
Asesoria Técnica, puede realizar el levantamiento
de las construcciones existentes y elaborar el
proyecto constructivo a través del disefio
participativo (Técnica).

64 Recibe una fotocopia del Contrato de Asesoria y 5 dias
de las formas: "Ficha de Datos" (FPMV21), el
"Levantamiento de la Construccion Existente"
(FPMV21-A), "Disefio de la Mejora" (FPMV21-B),
"Resumen del Estimado de Costos de Materiales y
Mano de Obra" (FPMV43), "Estimado de Costos de
Materiales y Mano de Obra" (FPMV43-A), "Costo
de Mano de Obra" (FPMV43-C), y "Cantidad de
Material Necesario para la Obra" (FPMV43-D),
firma el acuse de recibo y revisa los documentos.

¢Las formas recibidas (proyecto de obra) tienen el
Vo. Bo. del Area Técnica?

No

65 Solicita a la Asesoria Técnica realice las 2 dias
correcciones pertinentes, dando un plazo maximo
de cinco dias naturales.

(Conecta con la actividad 64).
Si

66 Registra los documentos recibidos y los integra en 2 dfas
los expedientes.
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67

Captura en el formato "Vo. Bo. dg Pago de | 4 horas
Asesoria Técnica" (FPMV-BD-8), la liberacion de

pago del concepto "Proyecto". Entrega por correo
electrénico institucional, el archivo auxiliar del
visto bueno para el pago del proyecto a la
Subdireccidn de Integracion de Expedientesy a la
Subdireccion de Seguimiento Técnico/
Subdireccion Territorial, los dias lunes.

68

Entrega por correo electronico institucional el 1dia
archivo (Access) con los datos necesarios para que
la Asesoria Técnica obtenga la forma "Anexo
Factura Pago de Asesoria Técnica" (FPMV106), y
realice las gestiones correspondientes para el
pago de sus servicios a través de la transferencia
electrdnica.

69

Subdireccién de
Seguimiento Técnico
(Técnico
Operativo/Crédito)

Recibe de parte de la Subdireccién de Seguimiento 1dia
Técnico, el aviso para la entrega de los recursos de
obra a la persona acreditada, y lo comunica al
Responsable de Moddulo de Atencion del
Programa de Mejoramiento de Vivienda y a la
Subdireccién de Seguimiento Técnico (Técnico
Operativo/Técnica).

70

Subdireccién de
Seguimiento Técnico
(Técnico
Operativo/Técnica)

Avisa a la Asesoria Técnica, a través del correo 20
electrénico institucional de la fecha para la [ minutos
entrega de los recursos de obra.

71

Avisa al Area de Crédito, los proyectos de obra 1 hora
recibidos, las personas acreditadas que deben
hacer trabajos o adecuaciones previas a la
recepcidon de recursos, y de los que presentan
situaciones fortuitas o de fuerza mayor.

72

Subdireccién de
Seguimiento Técnico
Técnico
Operativo/Crédito)

Recibe de la Subdireccion de Seguimiento Técnico 1dia
/ Subdireccién Territorial, los "Avisos de Pago" y
las formas "Constancia de Inscripcion" (FPMV22),
ambos con sus acuses respectivos.
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73 Separa los "Avisos de Pago" para su entrega, | .2 horas
cancelacion o reexpedicion de acuerdo con el
aviso del Area Técnica. Entrega las formas
(FPMV22) y acuses al Area Técnica, y junto con
ésta citan a las personas acreditadas.

74 | Subdireccion de Recibe las formas (FPMV22) y acuses, elabora 1 hora
Seguimiento Técnico escritos para su entrega y cita a la Subdireccion de
(Técnico Seguimiento Técnico (Técnico Operativo/Crédito).
Operativo/Técnica)

75 | Subdireccion de Entrega los originales del "Aviso de Pago" a las 1 dia
Seguimiento Técnico personas acreditadas, indica que firmen tres
(Técnico tantos de fotocopias que sirven como acuse de
Operativo/Crédito) recibo.

76 Recibe los acuses del aviso de pago, registra e 1 dia

integra una fotocopia en los expedientes, y las
otras dos las entrega a la Subdireccion de
Seguimiento Técnico / Subdireccién Territorial
mediante nota informativa con listados de forma
fisica.

77 | Subdireccion de Entrega a la Asesoria Técnica, mediante correo 10
Seguimiento Técnico electrénico institucional, las formas (FPMV22) y | minutos
(Técnico los acuses. A partir de este momento la Asesoria
Operativo/Técnica) Técnica puede realizar, al menos una vez por

semana, la supervision del proceso de la obra.
78 Recibe de la Asesoria Técnica los acuses de las 1 dia
formas (FPMV22) y firma el correspondiente; los
registra en la "Base del Area Técnica" e integra en
los expedientes.

79 Recibe mensualmente por correo electrénico y 1 dia

por parte de la Asesoria Técnica la forma
(FPMV52), concentra la informacion y la revisa, da
seguimiento a los casos que presenten una
problematica especifica.
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80

Recibe de la Asesoria Técnica los originales de las
formas "Bitacora de Obra" (FPMV23), "Bitacora de

5 dias

Gastos"  (FPMV24), "Reporte Fotografico"
(FPMV26), y "Finiquito del Ejercicio" (FPMV25),
sélo esta Ultima en dos tantos, de las persanas
acreditadas que concluyeron con la aplicacion del
crédito o que agotaron el plazo para su aplicacion,
firma el acuse y revisa los documentos.

éLas formas recibidas (de aplicacion del crédito)
tienen el Vo. Bo. del Area Técnica?

No

81

Solicita a la Asesoria Técnica que realice las
correcciones pertinentes, dando un plazo maximo
de cinco dias naturales.

2 dias

(Conecta con la actividad 80).

Si

82

Registra en la Base del Area Técnica las formas
(FPMV23), (FPMV24), (FPMV26) y las integra en el
expediente, firma las formas (FPMV25).

3 dias

83

Captura en la forma (FPMV-BD-8) la liberacion de
pago del concepto "Supervision y Finiquito.

4 horas

84

Subdireccion de
Seguimiento Técnico
(Técnico
Operativo/Crédito)

Entrega por correo electrénico institucional, junto
con el Area Técnica el archivo auxiliar del visto
bueno para el pago de la supervision y finiquito a
la Subdireccion de Integracion de Expedientesy a
la Subdireccion de Seguimiento Técnico /
Subdireccién Territorial los dias lunes.

20
minutos

85

Subdireccion de
Seguimiento Técnico
(Técnico
Operativo/Técnica)

Entrega por correo electrdnico institucional el
archivo (Access) con los datos necesarios para que
la Asesoria Técnica obtenga la forma "Anexo
Factura Pago de Asesoria Técnica" (FPMV106), las
gestiones correspondientes para el pago de sus
servicios a través de |a transferencia electrénica.

1dia
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86 Gestiona la firma de Vo. Bo. de la Subdireccion de 2 dias
Seguimiento Técnico / Subdireccién Territorial en
las formas (FPMV25), y con las firmas completas
registra e integra un original en los expedientes.
Imprime las formas "Acuse de Recibo del Finiquito
del Ejercicio" (FPMV25-A).

87 | Subdireccion de Recibe de la Subdireccion de Seguimiento Técnico 1dia
Seguimiento Técnico /  Subdireccion Territorial los Convenios
(Técnico Modificatorios formalizados.

Operativo/Crédito)

88 Elabora las formas "Acuse de Recibo de Contrato | 2 horas
y/o Convenio" (FPMV82), y junto con el Area
Técnica cita a las personas acreditadas para la
entrega de su convenio y de la forma (FPMV25).

89 Entrega a la Subdireccion de Seguimiento Técnico 40
(Técnico Operativo/Técnica) los Convenios | minutos
Modificatorios formalizados y las formas
(FPMV82) (Crédito).

90 | Subdireccion de Entrega a las personas acreditadas un original de 10
Seguimiento Técnico la forma (FPMV25), y la (FPMV25-A) para su firma | minutos
(Técnico (Técnica).

Operativo/Técnica)
2 | Recibe de las personas acreditadas la forma | 2 horas
(FPMV25-A); las integra en los expedientes y las
registra (Técnica).

92 | Subdireccién de Recibe de las personas acreditadas la forma | 2 horas
Seguimiento Técnico (FPMV82); las integra en los expedientes y las
(Técnico registra.

Operativo/Crédito)
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 99 dfas habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién:
Aspectos a considerar:

1. La aplicacién del presente procedimiento tiene su fundamento en lo establecido en las Reglas
de Operacion y Politicas de Administracion Crediticia y Financiera del INVI.
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2. EIMddulo de Atencion del Programa de Mejoramiento de Vivienda e la oficina de gestidn (area
de atencién ciudadana) para la operacién del Programa de Mejoramiento de Vivienda (PMV),

3. Cada Mddulo de Atencion del Programa de Mejoramiento de Vivienda esta integrado por cuatro
areas, a saber: Social, Juridica, Técnica y Crédito.

4. Este procedimiento lo ejecutan la Subdireccion de Seguimiento Técnico y Subdireccion
Territorial, a través de los Modulos de Atencion del Programa de Mejoramiento de Vivienda en
las alcaldias de su adscripcion.

5. Cuando la persona solicitante rebase los 64 afios de edad o no cuente con ingresos propios,
podra recurrir a la figura de deudor solidario que se responsabilice del crédito.

6. Lapersona solicitante no debe presentar morosidad, lo que significa que debera haber realizado
al menos los cuatro primeros pagos mensuales para la recuperacion del crédito inicial y debera
estar al corriente en sus amortizaciones.

7. Para conocer y/o aclarar el estatus del crédito, asi como para solicitar el Estado de Cuenta del
mismo, la persona acreditada debera acudir al Fideicomiso de Recuperacion Crediticia de la
Ciudad de México (FIDERE).

8. Se entiende que una persona acreditada ha tenido un buen ejercicio del crédito inicial, y en su
caso el complementario, cuando hubo cumplido con lo pactado en el Contrato de Apertura de
Crédito o ultimo Convenio Modificatorio respecto de la aplicacion del crédito, asi como lo
asentado en el proyecto arquitectonico.

9. Los datos personales que se recaben por medio de las formas a que haya lugar, se manejaran
como lo establece la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
de la Ciudad de México.

10. La persona solicitante de un crédito deberd entregar de manera oportuna y adecuada la
documentacion necesaria para la gestion de su solicitud.

11. Procedera la cancelacion de la solicitud de crédito cuando al término de los 90 dias naturales, la
persona solicitante no subsane las observaciones de cualquiera de las Areas (Social, Juridica,
Técnica, de Crédito) del Mddulo de Atencidn del Programa de Mejoramiento de Vivienda.

12. Todo expediente debe contar con el formato (FPMV39) "Bitacora de Atencién".

13. La comunicacidon entre la persona solicitante y el Instituto se realizara de acuerdo a las
condiciones de infraestructura con las que cuente el Mddulo de Atencion del Programa de
Mejoramiento de Vivienda, siendo la escrita, la telefénica y correo electrénico institucional.

14. Atraveés de la visita domiciliaria se validaran los requisitos para ser sujeto de crédito: se verificara

la informacion proporcionada por la persona solicitante; las condiciones, caracteristicas y la
propuesta de mejora de la vivienda objeto de la solicitud.
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Podra realizarse mas de una visita domiciliaria cuando las caracteristicas fisico espaciales del
predio objeto de la solicitud asi lo requieran.

Para dar respuesta a la persona solicitante sobre la improcedencia|de la solicitud de crédito,

resultado de algtn Dictamen (Juridico, Social, Técnico o de Crédito), se hara la publicacién en el
Mddulo de Atencion del Programa de Mejoramiento de Vivienda de cada alcaldia, la relacion de
los casos improcedentes.

En caso de que la persona solicitante abandone el trémite, el Area del Médulo de Atencidn del
Programa de Mejoramiento de Vivienda que haya sefialado la o las inconsistencias a solventar,
deberd anotar el hecho en el apartado que corresponda a su dictamen v justificarlo.

Para que una solicitud de crédito pueda ser présentada al Comité de Financiamiento, el
expediente individual correspondiente deberd estar completamente integrado con los
documentos necesarios y adecuados correspondientes con la Fase de crédito: | Factibilidad
crediticia y aprobacion, y contar con la firma del Servidor Publico de visto bueno en la solicitud
y el sello de autenticacion de la misma.

Una vez aprobada la salicitud de crédito por el Comité de Financiamiento, se continuara
integrando el expediente individual con los documentos necesarios y adecuados
correspondientes a las Fases de crédito: Il Contratacion y |1l Ejercicio del crédito.

En cualguier momento de la vigencia del crédito y hasta su finiquito, se podra elaborar una fe
de erratas cuando se encuentre algun error en los datos personales de la persona acreditada,
montos, plazos, o se modifique informacion contenida en la "Base para Comité de
Financiamiento" y/o en el Sistema Integral de Vivienda (SINTEV).

Las personas acreditadas de un financiamiento complementario deberan otorgar una nueva
garantia quirografaria (Pagaré) por el importe total de los créditos otorgados a su favor.

En caso de que el beneficiario requiera de la figura de deudor solidario y/o aval, estos deberan
presentarse en la fecha programada para la firma del Convenio Madificatorio.

La Asesoria Técnica es la persona fisica o moral que cuenta con la calificacion y aprobacion del
Comité de Evaluacion Técnica del Instituto de Vivienda; que cuenta con la capacidad técnica y
los conocimientos necesarios para obligarse en los términos del Convenio de Colaboracion de
Asesoria Técnica; y que conoce los alcances de los servicios de capacitacion, disefio
arquitectonico-constructivo y supervision del proceso constructivo de obra, requeridos por el
Programa de Mejoramiento de Vivienda en sus diversas modalidades asi como la normatividad
aplicable al mismo.

Se entenderd por "Asesoria Técnica", la capacitacion, disefio arquitectdnico-constructivo y a
nivel lote familiar, el levantamiento de las construcciones existentes, anteproyecto con las
familias que lo habitan, proyecto participativo del drea a intervenir, costos y presupuesto
estimado, control y supervision del proceso constructivo de obra y finiquito del ejercicio del
crédito.
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El Convenio de Colaboracion de Asesoria Técnica es el instrumento |egal que tiene por objeto
establecer las bases de colaboracion sobre las cuales la Asesoria [Técnica llevard a cabo!la
asesoria técnica a las personas acreditadas de las diferentes modalidades del Programa de
Mejoramiento de Vivienda, que promueve el Instituto de Vivienda de la Ciudad de México, con

el fin de mejorar la calidad de vida de los beneficiarios del crédito, mediante el esquema de
autoproduccion.

El Contrato de Prestacion de Servicios de Asesoria Técnica, y Supervision del Proceso
Constructivo de Obra es el instrumento legal que tiene por objeto establecer las bases entre la
persona acreditada y la Asesoria Técnica para que se proporcionen los servicios de asesoria
técnica y supervision del proceso constructivo de obra de los trabajos por autoproduccion a
realizarse en el inmueble, considerando el total del financiamiento compuesto por el crédito del
Programa de Mejoramiento de Vivienda.

Cuando por causas fortuitas o de fuerza mayor la Asesoria Técnica no pueda brindar los servicios
de asesoria técnica a las personas acreditadas que le fueron asignadas, se realizara una
reasignacion de los casos en cuestion.

De haber causas fortuitas o de fuerza mayor por las que el proyecto técnico no se pueda
desarrollar, tanto las personas acreditadas como la Asesoria Técnica deberan elaborar y
entregar, por separado, un escrito de exposicion de motivos al Mdodulo de Atencion del
Programa de Mejoramiento de Vivienda, los cuales seran revisados por el Area Técnica y el
Responsable de Mddulo de Atencion del Programa de Mejoramiento de Vivienda

Si las razones fueran suficientes para aplicar los recursos modificando la ubicacidn fisica del
proyecto en el lote, y si los trabajos de obra a realizar correspondieran a la linea de crédito
autorizada por el Comité de Financiamiento, la Asesoria Técnica podra modificar el proyecto.

La Asesoria Técnica entregara a la persona acreditada durante los siete dias posteriores a la
entrega de los recursos de obra, las formas originales que comprenden el proyecto constructivo:
"Ficha de Datos" (FPMV21), "Levantamiento de la Construccidn Existente" (FPMV21-A), "Disefio
de la Mejora" (FPMV21-B), "Resumen del Estimado de Costos de Materiales y Mano de Obra"
(FPMV43), "Estimado de Costos de Materiales y Mano de Obra" (FPMV43-A), "Costo de Mano
de Obra" (FPMV43-C), y "Cantidad de Material Necesario para la Obra" (FPMV43-D).

La Asesoria Técnica realizard la supervision del proceso de la obra utilizando las formas
"Bitacora de Obra" (FPMV23) y "Bitacora de Gastos" (FPMV24); e informara cada fin de mes
sobre el avance fisico y financiero de las obras a través de la forma "Informe del Ejercicio del
Financiamiento" (FPMV52).

La Asesoria Técnica entregara a la persona acreditada, en un plazo no mayor a un mes después
de haber realizado el cierre de la bitacora de obra, un juego de fotocopias de las formas que
comprenden el reporte del finiquito del ejercicio del crédito: (FPMV23), (FPMV24), y "Reporte
Fotogréfico" (FPMV26); y le indicara que un original de la forma "Finiquito del Ejercicio"
(FPMV25) se le entregara en el Mddulo de Atencion del Programa de Mejoramiento de Vivienda.

El plazo para ejercer los recursos para los trabajos de obra sera de 90 dias calendario.
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34. Se solicitara el pago de los conceptos de proyecto o supervision y finiquito sélo cuando los
documentos respectivos cuenten con |as firmas correspondientes, en|especial las de visto bueno
de las (los) servidoras (es) publicas(os) y el sello de autenticacion a que haya lugar.

35. Cuando la Asesoria Técnica presente algun informe sobre casos con alguna problematica
especifica, el Area Técnica del Mddulo de Atencion del Programa de Mejoramiento de Vivienda,
deberd dar seguimiento a las acciones preventivas y correctivas para evitar resultados no
deseados.

36. Como parte del seguimiento del servicio de Asesoria Técnica, la Jefatura de Unidad
Departamental de Seguimiento y Procesos Técnicos revisara al menos el 10% de los proyectos
para evaluar y vigilar que estos cumplan con la normatividad vigente en materia arquitectodnica
una vez que hayan sido entregados a los Mddulos de Atencidn del Programa de Mejoramiento
de Vivienda.

37. La persona acreditada que no haya recogido o recibido su Convenio para Modificar el Contrato
de Apertura de Crédito estando en custodia del Mddulo de Atencién del Programa de
Mejoramiento de Vivienda, deberd solicitarlo en el Mdédulo de Atencién Ciudadana de la
Coordinacion de Mejoramiento de Vivienda.

38. Las modificaciones al importe total del crédito y del plazo de pago del mismo a razén de la
formalizacion del crédito complementario autorizado, no seran motivo de interrupcién del pago

de cada una de las mensualidades que la persona acreditada deba realizar.

39. En algunas actividades del procedimiento se establecen los tiempos en minutos a razén de que
se considera la actividad por cada persona solicitante o acreditada.

Diagrama de Flujo
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Nombre del Procedimiento:
8. Otorgamiento de la Linea de Financiamiento para los Sistemas de Sustentabilidad en el Programa
de Mejoramiento de Vivienda.

Objetivo General:
Asegurar que las solicitudes de la Linea de Financiamiento para los Sistemas de Sustentabilidad del
Programa de Mejoramiento de Vivienda, y los expedientes respectivos del Programa de
Mejoramiento de Vivienda, se integren conforme a las Reglas de Operacion y Politicas de
Administracion Crediticia y Financiera del Instituto de Vivienda para su presentacién y aprobacion
por el Comité de Financiamiento; gestionar la formalizacion de los financiamientos autorizados; y dar
seguimiento al consecuente ejercicio de los recursos otorgados.

Descripcién Narrativa:

Responsable de la
actividad

1 | Subdireccion de Informa a la persona solicitante, entrega la forma 15
Seguimiento Técnico "Requisitos para la Integracion del Expediente de | minutos
(Técnico la Linea de Financiamiento para los Sistemas de
Operativo/Social) Sustentabilidad del Programa de Mejoramiento de
Vivienda" (FPMV45), indica la fecha, lugar vy
horario para la Platica Informativa de
Sustentabilidad.

No. Actividad Tiempo

2 Registra la asistencia de la persona solicitante en 20
la forma "Registro de Asistencia Platica | minutos
Informativa" (FPMV40).

3 Lleva a cabo la platica informativa describiendo las 30
caracteristicas y requisitos de los Sistemas de | minutos
Sustentabilidad de acuerdo con la forma "Platica
Informativa de Sustentabilidad" (PIT-PMV-2),
sefala fecha, lugar y horario para la entrega de la
documentacion.

4 Recibe a la persona solicitante en la fecha 5 dias
establecida y revisa que la documentacion
presentada sea la necesaria para la aplicacion de
la forma "Cédula de la Linea de Financiamiento
para los Sistemas de Sustentabilidad del Programa
de Mejoramiento de Vivienda" (FPMV50).

¢Cumple con los requisitos?
No
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No.

Responsable de la
actividad

Actividad

Tiempo

Marca en la forma (FPMV45) los documentos
faltantes, devuelve los documen[tos y cita

2 minutos

nuevamente a la persona solicitante de
financiamiento.

(Conecta con la actividad 4).

Si

Entrevista a la persona solicitante y llena los
apartados 1y 2 de la forma (FPMV50).

15
minutos

Comunica a la persona solicitante que lea la
declaracion y la leyenda informativa del "Sistema
de Datos Personales del Programa de
Mejoramiento de Vivienda" del apartado 2 de la
forma (FPMV50); y que de estar conforme firme la
declaracion, conocimiento y consentimiento
correspondientes.

5 minutos

Recibe los documentos, los marca en la forma
(FPMVA4S5) y la firma, abre un expediente por cada
solicitante asegurandose que los documentos
guarden el orden requerido, y aplica la forma
"Bitacora de Atencién" (FPMV39).

5 minutos

Sefiala a la persona solicitante de crédito, la fecha
tentativa para comunicarle el dia de la visita
domiciliaria.

2 minutos

10

Captura en la forma "Base del Area Social" (FPMV-
BD-1) los datos basicos del rubro y los apartados 1
y 2 de la forma (FPMV50).

2 dias

11

Separa los expedientes por unidad territorial, zona
o colonia.

30
minutos

12

Elabora el calendario de visitas domiciliarias y
comunica a la persona solicitante, por via
telefdnica o publicacion en el modulo, la fecha de
la visita.

2 horas

13

Elabora junto con la Asesoria Técnica, la ruta de
visitas domiciliarias.

30
minutos
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No.

Responsable de la
actividad

Actividad

Tiempo

14

Acude junto con la Asesoria Técnica|al inmueble
para realizar la visita domiciliaria a la persona

6 dias

solicitante en la fecha programada.

15

Verifica la informacion proporcionada por la
persona solicitante, llena el apartado 3 "Reporte
de Visita Social Domiciliaria" de la forma
(FPMV50); aplica la forma "Croquis de
Localizacion" (FPMV36), y comunica a la persona
solicitante la fecha aproximada de la publicacién
de resultados.

15
minutos

16

Recibe las formas elaboradas por la Asesoria
Técnica "Visita Técnica para Sistemas de
Sustentabilidad" (FPMV09) e integra en los
expedientes. Registra en la forma (FPMV-BD-1) la
visita social domiciliaria. Entrega los expedientes.

1dia

17

Recibe los expedientes y revisa el apartado 3
"Reporte de Visita Social Domiciliaria" de las
formas (FPMV50).

1dia

Lo asentado en el apartado es suficiente para
emitir el Dictamen Social?

No

18

Cita a la persona solicitante para que solvente las
inconsistencias; registra en la forma (FPMV39) sus
indicaciones y en la (FPMV-BD-1) el estatus de la
solicitud resguarda expediente. (Social)

20
minutos

(Conecta con la actividad 17).

Si

19

Emite su dictamen de procedencia o
improcedencia en el apartado 4 "Analisis vy
Dictamen Social" de la forma (FPMV50) y registra
en la forma (FPMV-BD-1) el estatus de la solicitud.

1dia

Con base en el Dictamen Social ¢la solicitud es
procedente?

No

20

Elabora relacién de solicitudes de linea de
financiamiento para los  sistemas de
sustentabilidad  improcedentes, para  su
publicacién y consulta en el maédulo- (Social)

1dia
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No.

Responsable de la
actividad

Actividad

Tiempo

(Conecta con el fin del procedimienta).

Si

21

Entrega los expedientes a la Subdireccion de
Seguimiento Técnico (Técnico Operativo/Técnica).

5 minutos

22

Subdireccién de
Seguimiento Técnico
(Técnico
Operativo/Técnica)

Recibe los expedientes y revisa lo asentado en la
forma (FPMV09) y en el apartado 3 "Reporte de
Visita Técnica Domiciliaria" de la forma (FPMV50).

1dia

¢ Lo asentado es suficiente para emitir el Dictamen
Técnico?

No

23

Cita a la Asesoria Técnica y/o a la persona
solicitante para que solvente las inconsistencias;
registra en las formas (FPMV39) sus indicaciones y
en la (FPMV-BD-1) el estatus de la solicitud,
archiva el expediente.

10
minutos

(Conecta con la actividad 22).

Si

24

Emite su dictamen de procedencia en el apartado
5 "Analisis y Dictamen Técnico" de la forma
(FPMV50) y registra en la forma (FPMV-BD-1) el
estatus de la solicitud.

1dia

Con base con el Dictamen Técnico ¢la solicitud es
procedente?

No

25

Elabora relacion de solicitudes de linea de
financiamiento  para los  sistemas de
sustentabilidad improcedentes, para su
publicacién y consulta en el médulo.

4 dias

(Conecta con el fin del procedimiento).

Si

26

Entrega los expedientes a la Subdirecciéon de
Seguimiento Técnico (Técnico Operativo/Social).

5 minutos

27

Subdireccion de
Seguimiento Técnico
(Técnico
Operativo/Social)

Recibe los expedientes, revisa que las formas
aplicadas estén llenas conforme a los instructivos
y que estén asentados los Dictamenes Social y
Técnico en la forma (FPMV50).

1 hora

Pagina 150 de 282




MANUAL

ADMINISTRATIVO

QBIERNEOE L
cnwmnm-:uéxlco

/R oc

CIUDAD DE MEXICO
(o)

No.

Responsable de la
actividad

Actividad

Tiempo

28

Entrega los expedientes y solicitudes a ila
Subdireccion de Seguimiento Técn|co (Técnico

S5 minutos

Operativo/Crédito).

29

Subdireccion de
Seguimiento Técnico
(Técnico
Operativo/Crédito)

Recibe los expedientes vy solicitudes con
dictdmenes procedentes, y copia de la forma
(FPMV-BD-1).

5 minutos

30

Verifica que la persona solicitante de
financiamiento se encuentre al corriente en el
pago de sus parcialidades o que haya finiquitado
el crédito, y guarda los nuevos estados de cuenta
de los solicitantes de forma electronica.

2 horas

é¢la persona solicitante de financiamiento se
encuentra al corriente en el pago de sus
parcialidades o ya ha finiquitado el crédito?

No

31

Entrega el expediente a la Subdireccion de
Seguimiento Técnico (Técnico Operativo/Social)
indicandole la situacion.

5 minutos

32

Subdireccion de
Seguimiento Técnico
(Técnico
Operativo/Social)

Recibe el expediente y comunica a la persona
solicitante la inconsistencia para que éste la
solvente, registra en la forma (FPMV-BD-1) el
estatus de la solicitud y resguarda el expediente.

10
minutos

(Conecta con actividad 27).

Si

33

Subdireccion de
Seguimiento Técnico
(Técnico
Operativo/Crédito)

Selecciona y copia de la forma (FPMV-BD-1) los
registros de las solicitudes procedentes, la pega en
la forma "Base de Sustentabilidad" (FPMV-BD-2-
S), complementa la captura de los datos,
incluyendo las coordenadas de localizacion del
inmueble, y entrega esta ultima forma a la
Subdireccion de Seguimiento Técnico (Técnico
Operativo/Técnica).

2 dias

34

Subdireccion de
Seguimiento Técnico
(Técnico
Operativo/Técnica)

Recibe y captura en la forma (FPMV-BD-2-S) la
clave de la Asesoria Técnica (nimero de grupo de
trabajo) asignado a cada persona solicitante, y la
devuelve a la Subdireccion de Seguimiento
Técnico (Técnico Operativo/Crédito).

1 hora
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Responsable de la
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Actividad

Tiempo

35

Subdireccion de
Seguimiento Técnico
(Técnico
Operativo/Crédito)

Recibe la forma (FPMV-BD-2-C) y la pntrega a |3
Subdireccion de Seguimiento Técnico (Técnico

5 minutos

Operativo/Social) para su revision.

36

Subdireccién de
Seguimiento Técnico
(Técnico
Operativo/Sacial

Revisa los datos de la forma (FPMV-BD-2-S) contra
los documentos del expediente, marca los datos a
corregir y entrega a la Subdireccion de
Seguimiento Técnico (Técnico Operativo/Crédito).

2 horas

37

Subdireccion de
Seguimiento Técnico
(Técnico
Operativo/Crédito)

Recibe y, en su caso, corrige datos en la forma
(FPMV-BD-2-S), ordena los registros por ID vy
Alcaldia.

1 hora

38

Emite su dictamen de procedencia o
improcedencia en el apartado 6 "Analisis y
Dictamen Financiero" de las formas (FPMV50).

2 dias

39

Entrega por medio del correo electrénico la Nota
Informativa y la forma (FPMV-BD-2-S) a la
Subdireccion de  Seguimiento  Técnico/
Subdireccién Territorial.

20
minutos

40

Entrega los expedientes a la Subdireccién de
Seguimiento Técnico (Técnico Operativo/Social)
para su seguimiento.

10
minutos

41

Subdireccion de
Seguimiento Técnico
(Técnico
Operativo/Social)

Recibe los expedientes y los reserva hasta conocer
el resultado del Comité de Financiamiento.

10
minutos

42

Subdireccion de
Seguimiento Técnico
(Técnico
Operativo/Crédito)

Acude al modulo, para firmar en el apartado 7
"Visto Bueno del Titular de la Subdireccion” de las
formas: (FPMV50) con dictamenes procedentes e
improcedentes; las formas "Finiquito del Ejercicio"
(FPMV25.

10 dias
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No. actividad Actividad Tiempo

43 Envia a la Subdireccion de Seguimignto Técnico 20
(Técnico  Operativo/Crédito) por  medio | minutos
electronico la forma (FPMV-BD-2-S) con los datos
adicionales correspondientes a los
financiamientos autorizados y los archivos
electrdnicos vinculados de los documentos para la
formalizacion del financiamiento.

44 Revisa la forma (FPMV-BD-2-S) y los datos 1 hora
adicionales correspondientes a los créditos
autorizados, entrega una copia al Responsable de
Modulo de Atencion del Programa de
Mejoramiento de Vivienda, y a la Subdireccion de
Seguimiento Técnico (Técnico
Operativo/Social/Social).

45 | Subdireccion de Recibe la forma (FPMV-BD-2-S) e integra la 1 hora

Seguimiento Técnico informacion de los financiamientos autorizados a
(Técnico la forma (FPMV-BD-1).
Operativo/Social)

46 | Subdireccion de Recibe la forma (FPMV-BD-2-S) e integra la 15
Seguimiento Técnico informacién de los financiamientos autorizados a | minutos
(Técnico la "Base del Area Técnica”.

Operativo/Técnica)

47 | Subdireccion de Publica en las instalaciones, junto con 2 dias
Seguimiento Técnico Subdireccion de Seguimiento Técnico (Técnico
(Técnico Operativo/Crédito), los folios de las cédulas de los
Operativo/Social) créditos autorizados en la forma 'Lista de

Solicitudes Autorizadas" (FPMV37).

48 | Subdireccion de Entrega y explica a las personas solicitantes, ahora 1 hora
Seguimiento Técnico beneficiarias, las formas "Hoja de Autorizacién de
(Técnico la Linea de Financiamiento para los Sistemas de
Operativo/Crédito) Sustentabilidad" (FPMV46), el "Acuse de Recibo

de Hoja de Autorizacion de la Linea de
Financiamiento de para los Sistemas de
Sustentabilidad" (FPMV46-A) y solicita revisen la
informacion.

éLos datos de las personas beneficiarias en las
formas (FPMV46) y (FPMV46-A) son correctos?
No
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Responsable de la
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Actividad
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49

Corrige los datos en la forma (FPMV-BD-2-S) e
imprime nuevamente la forma (FPMV46) y de

30
minutos

requerirse el (FPMV46-A), y la entrega a la persona
beneficiaria.

(Conecta con actividad 48).

Si

50

Recibe de las personas beneficiarias las formas
(FPMV46-A) y en su caso la (FPMV41-A) (Crédito).

10
minutos

S

Registra e integra las formas (FPMV46-A) en los
expedientes.

2 horas

92

Imprime y ordena el Contrato de Sustentabilidad,
por duplicado.

1 dia

23

Entrega a las personas beneficiarias para su firma
por duplicado, el Contrato de Sustentabilidad,
explica el contenido del contrato e informa los
lineamientos para el ejercicio del financiamiento.

1 hora

54

Recibe los Contratos de Sustentabilidad.

15
minutos

55

Ordena por ID los Contratos de Sustentabilidad y
entrega los documentos a la Subdireccién de
Seguimiento Técnico mediante Nota Informativa
con listados de forma fisica, para conocimiento.

3 dias

56

Avisa de los créditos contratados y cancelados al
Responsable de Maddulo de Atencion del
Programa de Mejoramiento de Vivienda de la
Subdirecciéon de Seguimiento Técnico (Técnico
Operativo/Técnica).

57

Subdireccion de
Seguimiento Técnico
(Técnico
Operativo/Técnica)

Actualiza la "Base del Area Técnica" con la
informacién de los créditos contratados vy
cancelados, elabora la forma "Tabla de Datos de
Acreditados y/o Beneficiarios Asignados" (FPMV-
BD-4), la envia por correo electrénico a la Asesoria
Técnica y le entrega el listado de las asignaciones.

4 horas
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58

Recibe una fotocopia del Contrato de Asesoria y
de las formas: "Disefio de la Mejora" [FPMV21-B),

3 dias

"Resumen del Estimado de Costos de Materiales y
Mano de Obra" (FPMV43), y "Estimado de Costos
de Materiales y Mano de Obra" (FPMV43-A).
Firma el acuse de recibo y revisa los documentos.

¢ Las formas recibidas (proyecto de obra) tienen el
Vo. Bo. del Area Técnica?

No

59

Solicita a la Asesoria Técnica realice las
correcciones pertinentes, dando un plazo maximo
de cinco dias naturales.

2 dias

(Conecta con la actividad 56).

Si

60

Registra los documentos recibidos y los integra en
los expedientes.

2 dias

61

Subdireccion de
Seguimiento Técnico
(Técnico
Operativo/Crédito)

Recibe de parte de la Subdireccion de Seguimiento
Técnico, el aviso para la entrega de los recursos de
obra al beneficiario, y comunica al Responsable de
Moddulo de Atencion del Programa de
Mejoramiento de Vivienda y a la Subdireccién de
Seguimiento Técnico (Técnico Operativo/Técnica).

1 dia

62

Subdireccion de
Seguimiento Técnico
(Técnico
Operativo/Técnica)

Avisa a la Asesoria Técnica, a través del correo
electrénico institucional, la fecha para la entrega
de los recursos de obra.

20
minutos

63

Informa a la Subdireccion de Seguimiento Técnico
(Técnico Operativo/Crédito), de los proyectos de
obra recibidos, de los beneficiarios que deben
hacer trabajos o adecuaciones previas a la
recepcién de recursos, y de los que presentan
situaciones fortuitas o de fuerza mayor.

1 hora

64

Subdireccion de
Seguimiento Técnico
(Técnico
Operativo/Crédito)

Recibe de la Subdireccion de Seguimiento
Técnico/Subdireccion Territorial, los "Avisos de
Pago" y las formas "Constancia de Inscripcion”
(FPMV22), ambos con sus acuses respectivos.

1dia
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65 Separa los "Avisos de Pago" para|su entrega, ! 3 horas
cancelacion o reexpedicion de acuerdo con el
aviso del Area Técnica. Entrega las formas
(FPMV22) vy acuses a la Subdireccion de
Seguimiento Técnico (Técnico Operativo/Técnica),
y junto con ésta citan a las personas beneficiarias.

66 | Subdireccién de Recibe las formas (FPMV22) y acuses, elabora 1 hora
Seguimiento Técnico escritos para su entrega y cita a la Asesoria
(Técnico Técnica.

Operativo/Técnica)

67 | Subdireccién de Entrega los originales del "Aviso de Pago" a las 1 dia
Seguimiento Técnico personas beneficiarias, indica que firmen tres
(Técnico tantos de fotocopias que sirven como acuse de
Operativo/Crédito) recibo.

68 Recibe los acuses del aviso de pago, registra e 1 dia

integra una fotocopia en los expedientes, y las
otras dos las entrega a la Subdireccion de
Seguimiento Técnico mediante Nota informativa
con listados de forma fisica.

69 | Subdireccion de Entrega a la Asesoria Técnica, mediante escrito, 10
Seguimiento Técnico las formas (FPMV22) y los acuses, a partir de este | minutos
(Técnico momento la Asesoria Técnica puede realizar, al
Operativo/Técnica) menos una vez por semana, la supervision del

proceso de |la obra.
70 Recibe de la Asesoria Técnica, los acuses de las 1dia 0
formas (FPMV22) y firma el correspondiente; los
registra en la "Base del Area Técnica" e integra en
los expedientes.

71 Recibe mensualmente por correo electrénico 1 dia

institucional y por parte de la Asesoria Técnica, la
forma (FPMV52), concentra la informacion vy la
revisa. Da seguimiento a los casos que presenten
una problematica especifica.
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72

Recibe de la Asesoria Técnica los originales de las
formas "Bitacora de Obra" (FPMV23),/"Bitacora de

3 dias

Gastos" (FPMV24), "Reporte Fotografico”
(FPMV26), vy "Finiquito del Ejercicio de
Sustentabilidad" (FPMV27), firma el acuse y revisa
los documentos (Técnica).

¢las  formas recibidas (de aplicacion de
financiamiento), tienen el Visto Bueno del Area
Técnica?

No

73

Solicita a la Asesoria Técnica que realice las
correcciones pertinentes, dando un plazo maximo
de cinco dias naturales.

2 dias

(Conecta con la actividad 72).

Si

74

Registra en la “Base del Area Técnica”, las formas
(FPMV23), (FPMV24), (FPMV26) y las integra en el
expediente, firma las formas (FPMV27).

4 dias

75

Captura en la forma "Visto Bueno de Pago de
Asesoria Técnica" (FPMV-BD-8), la liberacion de
pago del concepto "Proyecto, Supervision vy
Finiquito.

3 dias

76

Subdireccion de
Seguimiento Técnico
(Técnico
Operativo/Crédito)

Entrega por correo electrénico institucional, junto
con la Subdirecciéon de Seguimiento Técnico
(Técnico Operativo/Técnica), el archivo auxiliar del
Visto Bueno, para el pago de la supervisién y
finiquito a la Subdireccion de Integracion de
Expedientes y a la Subdireccion de Seguimiento
Técnico, los dias lunes.

20
minutos

T

Subdireccion de
Seguimiento Técnico
(Técnico
Operativo/Técnica)

Entrega por correo electrénico institucional el
archivo (Access) con los datos necesarios para que
la Asesoria Técnica obtenga la forma "Anexo
Factura Pago de Asesoria Técnica" (FPMV106) las
gestiones correspondientes para el pago de sus
servicios a través de la transferencia electrénica.

20
minutos
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78 Gestiona la firma de Visto Bugeno de. (la 1ldia
Subdireccion de Seguimiento Técnico|(FPMV27), y
con las firmas completas registra e integra los
originales en los expedientes.

79 | Subdireccién de Recibe de |a Subdireccion de Seguimiento Técnico, | 2 horas

Seguimiento Técnico los Convenios Modificatorios formalizados.
(Técnico
Operativo/Crédito)

80 Elabora las formas "Acuse de Recibo de Contrato 20
y/o Convenio" (FPMV82), y cita a las personas | minutos
beneficiarias para la entrega de su contrato.

81 Entrega los Contratos de Sustentabilidad 40
formalizados y las formas (FPMV82). minutos

82 Recibe de las personas beneficiarias, la forma | 2 horas
(FPMV82, las integra en los expedientes y las
registra.

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 74 dfas habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién:
Aspectos a considerar:
1. Laaplicacion del presente procedimiento tiene su fundamento en lo establecido en las Reglas

de Operacion y Politicas de Administracion Crediticia y Financiera del INVI.

El Médulo de Atencion del Programa de Mejoramiento de Vivienda es la oficina de gestion
(area de atencidn ciudadana) para la operacion del Programa de Mejoramiento de Vivienda.

Cada Médulo de Atencion del Programa de Mejoramiento de Vivienda esta integrado por
cuatro areas, a saber: Social, Juridica, Técnica y Crédito.

Este procedimiento lo ejecutan la Subdirecciéon de Seguimiento Técnico y Subdireccion
Territorial, a través de los Mddulos de Atencion del Programa de Mejoramiento de Vivienda
en las alcaldias de su adscripcion.

Es requisito que la persona solicitante, haya sido beneficiada (o) con un crédito del Programa
de Mejoramiento de Vivienda, al momento de solicitar de la Linea de Financiamiento para

los Sistemas de Sustentabilidad.
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10.

14.

12.

13.

14,

5.

16.

17.

CIUDAD DE MEXICO

La persona solicitante no debe presentar morosidad, lo que significa que debera haber
realizado al menos los cuatro primeros pagos mensuales para la recuperacion del crédito
inicial y debera estar al corriente en sus amortizaciones, o bien haber finiquitado su crédito.

Para conocer y/o aclarar el estatus del crédito, asi como para solicitar el Estado de Cuenta
del mismo, la persona beneficiaria debera acudir al Fideicomiso de Recuperacién Crediticia
de la Ciudad de México (FIDERE).

Se entiende que una persona acreditada ha tenido un buen ejercicio del crédito inicial, y en
su caso el complementario, cuando hubo cumplido con lo pactado en el Contrato de Apertura
de Crédito o ultimo Convenio Modificatorio respecto a la aplicacién del crédito, asi como lo
asentado en el proyecto arquitectonico.

Los datos personales que se recaben por medio de las formas a que haya lugar, se manejaran
como lo establece la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
de la Ciudad de México.

La persona solicitante de un financiamiento debera entregar de manera oportunay adecuada
la documentacidn necesaria para la gestion de su solicitud.

Procedera |a cancelacion de la solicitud de financiamiento cuando al término de los 90 dias
naturales, la persona solicitante no subsane las observaciones de cualquiera de las Areas
(Social, Juridica, Técnica, de Crédito) del Modulo de Atencién del Programa de Mejoramiento
de Vivienda.

Todo expediente debe contar con el formato (FPMV39) "Bitdcora de Atencion".

La comunicacién entre la persona solicitante y el Instituto se realizara de acuerdo a las
condiciones de infraestructura con las que cuente el Mddulo de Atencion del Programa de
Mejoramiento de Vivienda, siendo la escrita, la telefénica y el correo electrénico.

Para conocer y observar las disposiciones del Programa de Mejoramiento de Vivienda la
persona solicitante deberé asistir al evento:
e Platica Informativa de Sustentabilidad

Se dara preferencia a las familias con grupos vulnerables prioritarios.

Para realizar la colocacion de calentador solar, calentador de paso, llaves ahorradoras y wc
duo, serd indispensable que la vivienda donde se aplicara el beneficio cuente con parte de la
instalacion sanitaria e hidraulica.

Para colocar una cisterna de captacion de agua pluvial, asi como las instalaciones necesarias

para su funcionamiento, serd indispensable que la vivienda donde se aplicara el beneficio
cuente con el espacio suficiente.
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18.

19

20.

24

22

23,

24.

25.

26.

A través de una visita domiciliaria se validaran los requisitos para 'ser sujeto del
financiamiento: se verificard la informacion proporcionada por|la persona solicitante; las
condiciones, caracteristicas y la propuesta de mejora de la vivienda objeto de la solicitud.

Podra realizarse mas de una visita domiciliaria cuando las caracteristicas fisico espaciales del
predio objeto de la solicitud asi lo requieran.

Para que una solicitud de financiamiento pueda ser presentada al Comité de Financiamiento,
expediente individual correspondiente debera estar completamente integrado con los
documentos necesarios y adecuados correspondientes para la Fase de crédito: | Factibilidad
crediticia y aprobacién, y contar con la firma del servidor publico de Vo. Bo. en la solicitud y
el sello de autenticacidon de la misma.

Una vez aprobada la solicitud de financiamiento por el Comité de Financiamiento, se
continuara integrando el expediente individual con los documentos necesarios y adecuados
correspondientes a las Fases de crédito: Il Contratacion y Il Ejercicio del crédito.

En cualquier momento de la vigencia del crédito y hasta su finiquito, se podra elaborar una
fe de erratas cuando se encuentre algln error en los datos personales de la (el) acreditada
(0), montos, plazos, o se modifique informacién contenida en la "Base para Comité de
Financiamiento" y/o en el Sistema Integral de Vivienda (SINTEV).

La Asesoria Técnica, es la persona fisica o moral que cuenta con la calificacion y aprobacion
del Comité de Evaluacion Técnica del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México; que
cuenta con la capacidad técnica y los conocimientos necesarios para obligarse en los
términos del Convenio de Colaboracién de Asesoria Técnica y que conoce los alcances de los
servicios de capacitacion, disefio arquitectdnico-constructivo y supervision del proceso
constructivo de obra, requeridos por el Programa de Mejoramiento de Vivienda en sus
diversas modalidades asi como la normatividad aplicable al mismo.

Se entendera por "Asesoria Técnica", la capacitacion, disefio arquitecténico-constructivo y a
nivel lote familiar, el levantamiento de las construcciones existentes, anteproyecto con las
familias que lo habitan, proyecto participativo del area a intervenir, costos y presupuesto
estimado, control y supervision del proceso constructivo de obra y finiquito del ejercicio del
crédito.

El Convenio de Colaboracion de Asesoria Técnica es el instrumento legal que tiene por objeto
establecer las bases de colaboracidn sobre las cuales la Asesoria Técnica, llevara a cabo la
asesorfa técnica a los acreditados de las diferentes modalidades del Programa de
Mejoramiento de Vivienda, que promueve el Instituto de Vivienda de la Ciudad de México
con el fin de mejorar la calidad de vida de los beneficiarios del crédito, mediante el esquema
de autoproduccion.

El Contrato de Prestacién de Servicios de Asesoria Técnica, y Supervisién del Proceso
Constructivo de Obra es el instrumento legal que tiene por objeto establecer las bases entre
el Acreditado y la Asesoria Técnica, para que se proporcionen los servicios de asesoria técnica
y supervision del proceso constructivo de obra de los trabajos por autoproduccién a
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realizarse en el inmueble, considerando el total del financiamiento compuesto por el crédito
del Programa de Mejoramiento de Vivienda.

27. Cuando por causas fortuitas o de fuerza mayor la Asesoria Téc+ica, no pueda brindar los

servicios de asesoria técnica a los beneficiarios que le fueron asignados, se realizara una
reasignacion de los casos en cuestion.

28. De haber causas fortuitas o de fuerza mayor por las que el proyecto técnico no se pueda
desarrollar, tanto la (el) beneficiaria (o) como la Asesoria Técnica, deberan elaborar y
entregar, por separado, un escrito de exposicion de motivos al Mddulo de Atencién del
Programa de Mejoramiento de Vivienda, los cuales serdn revisados por el Area Técnica v el
Responsable de Madulo de Atencidn del Programa de Mejoramiento de Vivienda.

29. Si las razones fueran suficientes para aplicar los recursos modificando la ubicacién fisica del
proyecto en el lote, y si los trabajos de obra a realizar correspondieran a la linea de
financiamiento autorizada por el Comité de Financiamiento, la Asesoria Técnica podra
madificar el proyecto.

30. A partir de que el drea técnica entregue las respectivas asignaciones, la Asesoria Técnica,
puede realizar el levantamiento de las construcciones existentes y elaborar el proyecto
constructivo a través del disefio participativo

31. La Asesoria Técnica entregard al beneficiario durante los siete dias posteriores a la entrega
de los recursos de obra, las formas originales que comprenden el proyecto constructivo:
"Disefio de la Mejora" (FPMV21-B), "Resumen del Estimado de Costos de Materiales y Mano
de Obra" (FPMV43), y "Estimado de Costos de Materiales y Mano de Obra" (FPMV43-A).

32. La Asesoria Técnica realizarad la supervision del proceso de la obra utilizando las formas
"Bitdcora de Obra" (FPMV23) y "Bitacora de Gastos" (FPMV24); e informara cada fin de mes
sobre el avance fisico y financiero de las obras a través de la forma "Informe del Ejercicio del
Financiamiento" (FPMV52). )

33. La Asesorfa Técnica entregara al beneficiario, en un plazo no mayor a un mes después de
haber realizado el cierre de la bitdcora de obra, un juego de fotocopias de las formas que
comprenden el reporte del finiquito del ejercicio del financiamiento: (FPMV23), (FPMV24), y
"Reporte Fotogréfico" (FPMV26).

34. El plazo para ejercer los recursos para los trabajos de obra serd de 45 dias calendario.

35. Se solicitara el pago de los conceptos de proyecto o supervision y finiquito sélo cuando los
documentos respectivos cuenten con las firmas correspondientes, en especial las de visto
bueno de las (los) servidoras (es) publicas(os) y el sello de autenticacién a que haya lugar.

36. Cuando la Asesoria Técnica presente algun informe sobre casos con alguna problematica
especifica, el Area Técnica del Médulo de Atencién del Programa de Mejoramiento de
Vivienda, deberad dar seguimiento a las acciones preventivas y correctivas para evitar
resultados no deseados.
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37. Como parte del seguimiento al servicio de la Asesoria Técni
Departamental de Seguimiento y Procesos Técnicos revisara

CIUDAD DE MEXICO

ta, la Jefatura de Unidad
al menos el 10% de los

proyectos para evaluar y vigilar que estos cumplan con la normatividad vigente en materia
arquitectonica una vez que hayan sido entregados a los Mddulos de Atencion del Programa

de Mejoramiento de Vivienda.

38. La persona beneficiaria que no haya recogido o recibido su Contrato de Ejecucién de Crédito
del Programa de Mejoramiento de Vivienda de la Linea de Financiamiento para los Sistemas
de Sustentabilidad estando en custodia del Mddulo de Atencion del Programa de

Mejoramiento de Vivienda, debera solicitarlo en el Mdédulo de
Coordinacion de Mejoramiento de Vivienda.

Atencion Ciudadana de la

39. La formalizacion del financiamiento autorizado, no sera motivo de interrupcién del pago de
cada una de las mensualidades que la (el) beneficiaria (o) deba realizar.

40. En algunas actividades del procedimiento se establecen los tiempos en minutos a razén de
que se considera la actividad por cada persona solicitante o acreditada (o).

Diagrama de Flujo
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Nombre del Procedimiento:
9. Vivienda Catalogada Patrimonial en el Programa de Mejoramiento de Vivienda.

Objetivo General:

Asegurar que las solicitudes de crédito, en la modalidad de Vivienda Catalogada Patrimonial del
Programa de Mejoramiento de Vivienda, y los expedientes respectivos, se integren con los documentos
de aprobacion emitidos, segun corresponda, por el Instituto Nacional de Bellas Artes (INBA), el Instituto
Nacional de Antropologia e Historia (INAH) o la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda (SEDUVI), a
fin de que los recursos otorgados se puedan ejercer. Este procedimiento es complementario al nimero
6. Otorgamiento de Crédito Inicial en el Programa de Mejoramiento de Vivienda.

Descripcién Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo

1 Subdireccion de Indica a la Asesoria Técnica, que solicite al Instituto S dias
Seguimiento Técnico Nacional de Bellas Artes, Instituto Nacional de
(Técnico Antropologia e Historia, o la Secretaria de
Operativo/Técnica) Desarrollo Urbano y Vivienda, informen si el
inmueble esta catalogado.

2 Recibe de la Asesoria Técnica la respuesta del 1dia
Instituto Nacional de Bellas Artes, Instituto
Nacional de Antropologia e Historia, o la Secretaria
de Desarrollo Urbano y Vivienda.

¢El inmueble estd catalogado por el Instituto
Nacional de Bellas Artes, el Instituto Nacional de
Antropologia e Historia, o la Secretaria de
Desarrollo Urbano y Vivienda?

No

3 Comunica al acreditado la respuesta del Instituto 1 hora
' Nacional de Bellas Artes, Instituto Nacional de
Antropologia e Historia, o la Secretaria de
Desarrollo Urbano y Vivienda; y lo direcciona al
Procedimiento de Otorgamiento de Crédito Inicial
en el Programa de Mejoramiento de Vivienda.

(Conecta con el fin del procedimiento).
Si
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

4

Subdireccion de
Seguimiento Técnico
(Técnico
Operativo/Técnica)

Confirma a la Asesoria Técnica, sus asignaciones en
la - modalidad de Vivienda Catalogada Patrimonial,
le entrega la respuesta de la solicitud de

20 dias

informacidn, le indica que elabore la propuesta de
mejora en la forma "Disefio de la Mejora"
(FPMV21-B) para que sea sancionada por el
Instituto Nacional de Bellas Artes, el Instituto
Nacional de Antropologia e Historia, o la Secretaria
de Desarrollo Urbano y Vivienda.

Recibe de la Asesoria Técnica la respuesta del
Instituto Nacional de Bellas Artes, el Instituto
Nacional de Antropologia e Historia, o la Secretaria
de Desarrollo Urbano y Vivienda.

2 dias

¢éLa propuesta de mejora fue aprobada?

No

Cita al solicitante, le explica la respuesta del
Instituto Nacional de Bellas Artes, Instituto
Nacional de Antropologia e Historia, o la Secretaria
de Desarrollo Urbano y Vivienda, por lo que le
informa de la improcedencia del crédito.

4 dias

(Conecta con el fin del procedimiento). .

Si

Indica a la Asesoria Técnica que elabore las formas
"Ficha de Datos" (FPMV21), "Levantamiento de la
Construccion Existente" (FPMV21-A); y con costos
actualizados de materiales y mano de obra, las
formas: "Resumen del Estimado de Costos de
Materiales y Mano de Obra" (FPMV43), "Estimado
de Costos de Materiales y Mano de Obra"
(FPMV43-A), "Costo de Mano de Obra" (FPMV43-
C), y "Cantidad de Material Necesario para la Obra"
(FPMV43-D).

8 dias

Recibe un tanto en original, debidamente firmado
por el acreditado y la Asesoria Técnica, del
Contrato de Asesoria y de las formas: (FPMV21),
(FPMV21-A), (FPMV21-B), asi como de los
respectivos (FPMV43), (FPMV43-A), (FPMV43-C), y
(FPMV43-D), Unicamente con la firma de la
asesoria técnica, firma el acuse de recibo, revisa los
documentos y los integra en el expediente.

1dia
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
9 Subdireccion de Cita al acreditado para que asista al Taller/de Inicio 15
Seguimiento Técnico de Obra Especifico para Vivienda Catalogada | 'minutos
(Técnico Operativo/Social) | Patrimonial.
10 | Subdireccion de Realiza el Taller de Inicio de Obra Especifico para 1 hora
Seguimiento Técnico Vivienda Catalogada Patrimonial, junto con la
(Técnico Asesoria Técnica, entrega la forma "Constancia de
Operativo/Técnica) Inscripcion" (FPMV22), y el acuse de recibo para su
firma. A partir de este momento la Asesoria Técnica
puede realizar, al menos una vez por semana, la
supervision del proceso de obra.
11 Indica a la Asesoria Técnica que, al cierre de la 5
bitacora de obra dé aviso al Instituto Nacional de | minutos
Bellas Artes, Instituto Nacional de Antropologia e
Historia, o la Secretaria de Desarrollo Urbano y
Vivienda de la terminacion de la aplicacion del
- crédito.
12 | Subdireccion de Entrega el original del "Aviso de pago" al a5
Seguimiento Técnico acreditado, le indica que firme tres tantos de | minutos
(Técnico fotocopias que sirven como acuse de recibo.
Operativo/Crédito)
13 Recibe los acuses del aviso de pago, registra e 1dia
integra una fotocopia en el expediente, y las otras
dos las entrega a la Subdireccion de Seguimiento
Técnico mediante Nota Informativa con listados de
forma fisica.
14 | Subdireccién de Registra el acuse de la forma (FPMV22) en la Base 15
Seguimiento Técnico del Area Técnica y la integra en el expediente. minutos
(Técnico
Operativo/Técnica)
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 42 dias habiles 2 horas y 50 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién:
Aspectos a considerar:

1. La aplicacién del presente procedimiento tiene su fundamento en las Reglas de Operacion y
Politicas de Administracion Crediticia y Financiera del INVI.

2. El final de este procedimiento, conecta con el procedimiento nimero 6 “Otorgamiento de
Crédito Inicial en el Programa de Mejoramiento de Vivienda”, actividades 83 a 86y 102 a 122
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3. ElMddulo de Atencién del Programa de Mejoramiento de Vivienda e$ la oficina de gestion (drea
de atencion ciudadana) para la operacion del Programa de Mejoramiento de Vivienda (PMV),

4. Cada Moddulo de Atencion del Programa de Mejoramiento de Vivienda esta integrado por cuatro
areas, a saber: Social, Juridica, Técnica y Crédito.

5. Este procedimiento lo ejecutan la Subdireccion de Seguimiento Técnico y Subdireccion
Territorial, a través de los Mddulos de Atencion del Programa de Mejoramiento de Vivienda en
las alcaldias de su adscripcion.

6. La comunicacidon entre solicitante y personal del Instituto, se realizarda de acuerdo con las
condiciones de infraestructura con las que cuente el Mdédulo de Atencién del Programa de
Mejoramiento de Vivienda, siendo la escrita, via telefonica y correo electrénico institucional.

7. La modalidad estd dirigida a familias de escasos recursos econoémicos que habitan una vivienda
catalogada patrimonial en la Ciudad de México.

8. Esta modalidad aplica solamente en inmuebles catalogados por el Instituto Nacional de Bellas
Artes (INBA), el Instituto Nacional de Antropologia e Historia (INAH) o la Direccién de Patrimonio
Cultural Urbano de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda (SEDUVI).

9. Si el recurso para obra en la modalidad Vivienda Catalogada Patrimonial estuviera disponible
para la (el) acreditada (o) y la propuesta de mejora alin no se hubiera autorizado por el Instituto
Nacional de Bellas Artes (INBA), el Instituto Nacional de Antropologia e Historia (INAH) o la
Direccion de Patrimonio Cultural Urbano de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda
(SEDUVI).

10. El presente procedimiento contiene las actividades exclusivas para la modalidad de crédito
Vivienda Catalogada Patrimonial y que no estdan contempladas en el procedimiento
Otorgamiento de Crédito en el Programa de Mejoramiento de Vivienda, resultando que las
actividades de ambos procedimientos son complementarias entre si

11. En algunas actividades del procedimiento se establecen los tiempos en minutos, a razén de que

se refleja el tramite por persona solicitante o persona acreditada.

Diagrama de flujo
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Nombre del Procedimiento:

10. Integracion de informacidn para la aprobacion de créditos y financia
Mejoramiento de Vivienda.

Objetivo general:
Integrar la informacion adecuada de las solicitudes de crédito o financiamiento del Programa de
Mejoramiento de Vivienda, para su presentacion ante el Comité de Financiamiento.

[+]
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mientos en el Programa 'de

Descripcién Narrativa:
No. ResP: ;;:I:dde . Actividad Tiempo
1 Subdireccion de Entrega por medio del correo electrénico 1 hora
Seguimiento Técnico institucional la Nota Informativa y las formas "Base
(Técnico de Crédito Inicial" (FPMV-BD-2-), "Base de Crédito
Operativo/Crédito) Complementario" (FPMV-BD-2-C), y "Base de
Financiamiento para Sustentabilidad" (FPMV-BD-
2-S).
2 Subdireccion de Recibe la nota informativa y las formas (FPMV-BD- 1 dia
Seguimiento Técnico 2-1), (FPMV-BD-2-C), (FPMV-BD-2-S).
3 Revisa los datos proporcionados en las formas 1dia
(FPMV-BD-2-1), (FPMV-BD-2-C), (FPMV-BD-2-S) vy
busca informacién en sus registros electrénicos
para evitar la duplicidad del mismo tipo de
financiamiento vigente para alguna persona
solicitante.
¢Las formas, estan debidamente requisitadas?
No
4 Solicita a la Subdireccién de Seguimiento Técnico 15
(Crédito) la correccion de los datos y la | minutos
informacion sobre el estatus de las personas
salicitantes con registro del mismo tipo de
financiamiento vigente.
5 Subdireccién de Revisa los datos y los corrige, busca informacion | 2 horas
Seguimiento Técnico sobre el estatus de persona solicitante.
(Técnico
Operativo/Crédito)
6 Entrega los datos corregidos a la Subdireccion de 1 dia
Seguimiento Técnico e informacién sobre el
estatus de persona solicitante.
(Conecta con la actividad 3).
Si
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No.

Responsable de la
actividad

Actividad

Tiempo

7

Subdireccion de
Seguimiento Técnico

Ordena en la forma (FPMV-BD-2-1) la informacion
por los criterios de: Alcaldia, Modalidad, Unidad

2 dias

Territorial y asigna los Ultimos cuatro digitos del
numero de folio del crédito. En las formas (FPMV-
BD-2-C) y (FPMV-BD-2-S), ordena por el criterio de
numero de identificacion del crédito (ID).

Entrega a la Subdireccién de Seguimiento Técnico
(Técnico Operativo/Crédito) las formas (FPMV-
BD-2-1), (FPMV-BD-2-C), (FPMV-BD-2-S).

15
minutos

Subdireccién de
Seguimiento Técnico
(Técnico
Operativo/Crédito)

Recibe y revisa formas.

30
minutos

10

Envia mediante correo electrénico institucional a
la Jefatura de Unidad Departamental de Control
de Créditos las formas (FPMV-BD-2-1), (FPMV-BD-
2-C), (FPMV-BD-2-S), para integracion de la
informacion de ambas Subdirecciones.

4 horas

11

Elabora y entrega oficio a la Subdirecciéon de
Integracion de Expedientes formalizando |la
informacion con las formas (FPMV-BD-2-1),
(FPMV-BD-2-C), (FPMV-BD-2-S).

1 dia

12

Subdireccion de
Integracion de
Expedientes

Recibe el oficio, revisa informacién y turna a
Jefatura de Unidad Departamental de Control de
Créditos.

1dia

13

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de Créditos

Recibe y concentra informacion de las formas
(FPMV-BD-2-1), (FPMV-BD-2-C), (FPMV-BD-2-S).

2 dias

14

Integra los datos de las formas (FPMV-BD-2-1),
(FPMV-BD-2-C), (FPMV-BD-2-S) a las "Bases para
Comité de Financiamiento".

1dia
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15 Revisa la correccién de los datos propofcionados'y 2 dias
busca en el Sistema Integral de Programas de
Vivienda, informacioén para evitar la duplicidad de!
mismo tipo de financiamiento vigente para alguna

persona solicitante.

éLos datos son correctos?
No

16 Solicita a la Subdireccién de Seguimiento Técnico, | 2 horas
la correccion de los datos e informacion sobre el
estatus de las personas solicitantes con registro
del mismo tipo de financiamiento vigente.

17 | Subdireccion de Revisa los datos y los corrige, busca informacion 30
Seguimiento Técnico sobre el estatus de la persona solicitante. minutos
18 Entrega a la Jefatura de Unidad Departamental de 20

Control de Créditos, los datos corregidos y | minutos
proporciona informacion sobre el estatus de la
persona solicitante.

(Conecta con la actividad 15).

Si
19 | Jefatura de Unidad Entrega a Jefatura de Unidad Departamental de 1 dia
Departamental de Control Presupuestal, por correo electrénico
Control de Créditos institucional, la base de solicitudes de créditos en

tabla Access, para la validacion de importes de
créditos por modalidad y linea de financiamiento,
y solicita el nimero de suficiencia presupuestal
correspondientes.

20 Recibe la base con suficiencia presupuestal por 2 dias
modalidad y linea de financiamiento, y los entrega
por correo electronico.

21 Elabora e imprime la forma "Sintesis de 2 dias
Autorizacion de Solicitudes de Crédito" (FPMV84)
por cada modalidad de crédito inicial y por linea
de financiamiento; las imprime firma y gestiona la
firma del titular de la Coordinacion de
Mejoramiento de Vivienda.
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22

Elabora e imprime la forma "Cuadro|Sintesis" y
gestiona la firma de la Subdireccion de
Seguimiento Técnico y de la persona fitular de Ia
Coordinacion de Mejoramiento de Vivienda.

2 dias

23

Recibe oficios y "Cuadros Sintesis" firmados.

15
minutos

24

Imprime de manera electrénica para incorporar
archivo a carpeta del Comité de Financiamiento.

40
minutos

25

Entrega de manera impresa oficio y las formas
"Sintesis de Autorizacion de Solicitudes de
Crédito" (FPMV84) y "Cuadro Sintesis a la
Direccion Ejecutiva de Administracién y Finanzas.

15
minutos

26

Revisa que las formas, se integran en la carpeta
para el Comité de Financiamiento.

4 dias

27

Prepara informacidon para la presentacion de
solicitudes en sus diferentes modalidades de
crédito ante el Comité de Financiamiento.

1dia

28

Proporciona informe a la Coordinacion de
Mejoramiento de Vivienda para presentar los
casos ante el Comité de Financiamiento

1 dia

29

Ingresa en el Sistema Integral de Programas de
Vivienda, los padrones de personas beneficiarias
de los financiamientos autorizados.

1 dia

30

Registra en el Sistema Integral de Programas de
Vivienda, los datos de los créditos vy
financiamientos autorizados, genera el nimero de
ID -Mejoramiento (solo Créditos iniciales) vy
actualiza la informacion de los créditos
complementarios y de los financiamientos para
sustentabilidad.

4 horas

31

Entrega por correo electronico a la Subdireccion
de Seguimiento Técnico, las "Bases para Comité
de Financiamiento" con los datos adicionales de
autorizacion de los financiamientos y montos
correspondientes.

30
minutos
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32 | Subdireccion de Recibe las "Bases de solicitudes autorizadas por el e
Seguimiento Técnico Comité de Financiamiento". minutos
33 Valida la informacién de las soligitudes de 1dia

financiamiento autorizadas por el Comité de
Financiamiento.

34 Integra en las formas (FPMV-BD-2-1), (FPMV-BD-2- 1dia
C), (FPMV-BD-2-S) los datos adicionales de
autorizacién de los financiamientos y montos
correspondientes, separa la  informacién
correspondiente a cada Mddulo de Atencion del
Programa de Mejoramiento de Vivienda.

35 Entrega a cada Modulo de Atencién del Programa 30
de Mejoramiento de Vivienda, a través del correo | minutos
electrénico institucional, las formas (FPMV-BD-2-
1), (FPMV-BD-2-C), (FPMV-BD-2-S) junto con los
archivos  electronicos  vinculados de los
documentos para la formalizacion del crédito.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 30 dfas habiles, 1 hora, 5 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo méximo de atencién o resolucién:

Aspectos a considerar:

1. Para que una solicitud de crédito o financiamiento pueda ser presentada al Comité de
Financiamiento, el expediente individual correspondiente deberé estar completamente integrado
con los documentos necesarios y adecuados correspondientes con |a Fase de crédito: | Factibilidad
crediticia y aprobacion, y contar con la firma de la persona servidora publica de visto bueno en la
saolicitud y el sello de autenticacién de la misma.

2. El Mddulo de Atencion del Programa de Mejoramiento de Vivienda es la oficina de gestion (area
de atencion ciudadana) para la operacion del Programa de Mejoramiento de Vivienda (PMV).

3. Cada Mddulo de Atencion del Programa de Mejoramiento de Vivienda esta integrado por cuatro
areas, a saber: Social, Juridica, Técnica y Crédito.

4. Este procedimiento lo ejecutan la Subdireccion de Seguimiento Técnico y Subdireccion Territorial,
a través de los Mddulos de Atencién del Programa de Mejoramiento de Vivienda en las alcaldias
de su adscripcion.

5. Dentro de las Subdirecciones de Seguimiento Técnico y Territorial hay una persona responsable
del drea de Crédito que integra toda la informacion derivada de los créditos que se apruebany, a
su vez, coordina las actividades del drea de crédito de los Modulos de Atencion del Programa de
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Mejoramiento de Vivienda en las alcaldias de su respectiva adscripcioh, y en los procedimientos
se identifica como “crédito de Subdireccion”.

Diagrama de Flujo
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Nombre del Procedimiento:
11. Solicitud de recurso para el pago de obra en el Programa de Mejoramiento de Vivienda:

Objetivo General:
Solicitar de manera formal los recursos para los conceptos de: obra, gastos de operacién, fondo de
ayuda social y layout de inscripcion al sistema de cobranza FIDERE, o los que haya lugar, y efectuar la
entrega del correspondiente para la ejecucion de obra.

i

)
;k;!,»i, 'A, cdsIEANYHE LQO

o
UY V CIUDAD BE MEXICO
o

TITUTO DE VIVIENDA |
EdA CIUCADDE MiekiéoO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Descripcién Narrativa:
Responsable de la
No. actividad Actividad Tiempo

1 Jefatura de Unidad Entrega por correo electronico institucional a la 30
Departamental de Control | Subdireccion de Seguimiento Técnico, las "Bases | minutos
de Créditos para Comité de Financiamiento" con los datos

adicionales de autorizacion de los financiamientos y
montos correspondientes.

2 Subdireccién de Recibe las "Bases para Comité de Financiamiento" 15
Seguimiento Técnico con los datos adicionales de autorizacion de los | minutos

financiamientos y los montos autorizados.

3 Revisa la informacién de las solicitudes de | 2 horas
financiamiento aprobadas por el Comité de
Financiamiento.

4 Elabora la forma "Solicitud de Recursos" (FPMV35) y 1 dia
Layout con archivo electronico del total de los
financiamientos autorizados.

5 Elabora oficio para la Subdireccion de Integracion de | 4 horas
Expedientes (Técnico Operativo), y entrega junto
con la forma "Solicitud de Recursos" (FPMV35) y ]
Layout con archivo electronico.

6 Subdireccion de Recibe oficio, revisa la forma (FPMV35), y Layout con 15
Integracion de archivo electrénico y turna a la Jefatura de Unidad | minutos
Expedientes Departamental de Control de Créditos.

(Técnico Operativo)

7 Jefatura de Unidad Recibe, revisa y ordena Layout en electrénico. 1dia
Departamental de Control
de Créditos

8 Envia por correo electrénico institucional y de | 1 hora
manera fisica la “Base de Datos de Solicitud de
Recursos” a la Subdireccion de Finanzas.
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No.

Responsable de la
actividad

Actividad

- Tiempo

Entrega por correo electronico institucional Layout y
coteja montos, reserva hasta que haya

2 dias

disponibilidad de recursos.

10

Elabora la forma "Volanta de Control para Solicitud
de Recursos" y tramita ante la Ventanilla Unica de
Pagos de la Direccion General del Instituto de
Vivienda de la Ciudad de México, obteniendo
numero de folio.

1dia

11

Subdireccién de
Integracion de
Expedientes
(Técnico Operativo)

Recibe de la Ventanilla Unica de Pagos de la
Direccion General del Instituto de Vivienda de la
Ciudad de México, la forma "Volanta de Control para
Solicitud de Recursos" y resguarda.

15
minutos

7

Recibe de la Jefatura de Unidad Departamental de
Tesoreria, comunicado de disponibilidad de
recursos.

20
minutos

13

Elabora oficio para la liberacién de volantas para
solicitud de recursos para obra y envia Layout
firmado por la Coordinacién de Mejoramiento de
Vivienda, y tramita ante la Subdireccién de Finanzas.

1 dia

14

Coordinacion de
Mejoramiento de
Vivienda

Envia por correo electrénico institucional a la
Subdireccion de Finanzas, el formato (FPMV35), y
Layout para transferencias interbancarias.

1 dia

15

Recibe "Aviso de Pago", y entrega a la Subdireccion
de Integracion de Expedientes (Técnico Operativo),
impreso en dos tantos, con archivo electrénico.

1 dia

16

Subdireccion de
Integracion de
Expedientes
(Técnico Operativo)

Recibe "Avisos de Pago", fotocopia dos tantos mas y
elabora oficio para su entrega a la Subdireccion de
Seguimiento Técnico.

15
minutos

17

Entrega en original y dos copias de los "Avisos de
Pago" con relaciéon impresa a la Subdireccion de
Seguimiento Técnico.

2 dias

18

Subdireccion de
Seguimiento Técnico

Recibe el "Aviso de Pago" en original y dos
fotocopias, con relacién impresa.

2 horas
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Responsable de la
No. actividad Actividad Tiempo
19 Revisa, registra, separa y entrega a cada module los 2 dias
correspondientes.
20 | Subdireccion de Recibe los "Avisos de Pago" y entrega los originales | 2 dias
Seguimiento Técnico a las personas acreditadas, elabora Nota Informativa
(Técnico para la Subdireccion de Seguimiento Técnico
QOperativo/Crédito) (Técnico Operativo/Crédito), regresando los acuses.
21 | Subdireccion de Recibe los acuses de los "Avisos de Pago" y los | 2 difas
Seguimiento Técnico originales sobrantes para su cancelacion o
reexpedicion, concentra, revisa, registra y ordena.
22 Elabora oficio para la Subdireccién de Integracion de 1dia
Expedientes y anexa los acuses de "Avisos de Pago"
y los originales sobrantes para su cancelacion.
23 | Subdireccion de Recibe oficio y los acuses de los "Avisos de Pago"y | 2 dias
Integracion de los originales sobrantes cancelados.
Expedientes
24 Revisa, registra y ordena, imprime listado de los | 2 dias
acuses de los "Avisos de Pago" y los originales
sobrantes cancelados.
25 Elabora oficio a la Subdireccion de Finanzas parala | 1 hora
entrega de los acuses de los "Avisos de Pago" y los
originales sobrantes para su cancelacion. Gestiona la
firma de la Coordinacion de Mejoramiento de
Vivienda.
26 Recibe acuse de recibo de los acuses de los "Avisos 10
de Pago" y resguarda. minutos
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 22 dfas habiles con 4 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion:
Aspectos a considerar:
1. La aplicacion del presente procedimiento tiene su fundamento en las Reglas de Operacidn y
Politicas de Administracion Crediticia y Financiera del INVI.
2. En cualquier momento de la vigencia del crédito y hasta su finiquito, se podra elaborar una fe

de erratas cuando se encuentre alglin error en los datos personales de la (el) acreditada (o),
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montos, plazos, o se modifique informacion contenida en la| "Base para Comité de
Financiamiento" y/o en el Sistema Integral de Programas de Vivienda, (SINTEV).

3. ElMddulo de Atencién del Programa de Mejoramiento de Vivienda e$ la oficina de gestion (area

de atencion ciudadana) para la operacion del Programa de Mejoramiento de Vivienda (PMV).

4. Cada Mddulo de Atencidn del Programa de Mejoramiento de Vivienda esta integrado por cuatro
areas, a saber: Social, Juridica, Técnica y Crédito.

5. Este procedimiento lo ejecutan la Subdireccion de Seguimiento Técnico y Subdireccion
Territorial, a través de los Mddulos de Atencion del Programa de Mejoramiento de Vivienda en
las alcaldias de su adscripcion.

6. Dentro de las Subdirecciones de Seguimiento Técnico y Territorial hay una persona responsable
del area de Crédito que integra toda la informacion derivada de los créditos que se apruebanyy,
a su vez, coordina las actividades del drea de crédito de los Mddulos de Atencién del Programa
de Mejoramiento de Vivienda en las alcaldias de su respectiva adscripcién, y en los
procedimientos se identifica como “crédito de Subdireccion”.

Diagrama de Flujo
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Lic. Gloria Cristina Manugl Spindola
Coordinadora de Mejoramierito de Vivienda
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Nombre del Procedimiento:

12. Pago de Asesoria Técnica en el Programa de Mejoramiento de Vivienda.

Objetivo General:
Gestionar el pago de los servicios de asesoria técnica por los conceptos de proyecto, supervision y

finiquito del ejercicio del crédito.

Descripcién Narrativa:

ey

CIUDAD DE MEXICO

AR GoBIERNGTE L TITUTO DE VIVIENDA )
'j::"w W cu.*mn BE MEXIC%@A ClUDRDDEMEXIdB O DE LA
(o]

No.

Responsable de la
actividad

Actividad

Tiempo

il

Subdireccion de
Integracion de
Expedientes
(Técnico Operativo)

Envia por correo electronico institucional a la
Subdireccion de Seguimiento Técnico (Técnico
Operativo/Técnica), la forma "Vo. Bo. de Pago de
Asesoria  Técnica" (FPMV-BD-8) con la
informacion necesaria (nimero de volanta,
suficiencia presupuestal, montos de pago de
asesoria desglosada en pago de proyecto vy
supervision y finiquito).

30
minutos

Subdireccién de
Seguimiento Técnico
(Técnico
Operativo/Técnica)

Recibe la forma "Vo. Bo. de Pago de Asesoria
Técnica" (FPMV-BD-8), elabora la forma
"Solicitud de Recursos de Asesoria y Supervision
Técnica" (FPMV8) y la entrega a la Subdireccion
de Integracion de Expedientes (Técnico
Operativo).

2 dias

Subdireccion de
Integracién de
Expedientes
(Técnico Operativo)

Recibe la forma "Vo. Bo. de Pago de Asesoria
Técnica" (FPMV-BD-8), y envia por correo
electrénico institucional a Médulo de Atencidn
del Programa de Mejoramiento de Vivienda de la
Subdireccion de Seguimiento Técnico (Técnico
Operativo/Técnica), para su actualizacién.

1 dia

Subdireccion de
Seguimiento Técnico
(Técnico
Operativo/Técnica)

Recibe la forma (FPMV-BD-8), actualiza y registra
en la propia los proyectos y/o finiquitos para su
pago y envia a la Subdireccidn de Integracion de
Expedientes (Técnico Operativo) para
seguimiento.

1dia

Subdireccion de
Integracion de
Expedientes
(Técnico Operativo)

Revisa la forma "Solicitud de Recursos de Asesoria
y Supervision Técnica" (FPMV85) fisica y
electrénicamente, y elabora oficio para firma la
Coordinacion de Mejoramiento de Vivienda para
su posterior envio a la Subdireccién de Finanzas.

1dia
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No. Re“’:;f:;f dde o Actividad Tiempo
6 Coordinacion de Recibe oficio, lo firma y deyuelve a, la 2 dias
Mejoramiento de Subdireccion de Integracion de| Expedientes

Vivienda (Técnico Operativo) para su tramite.

7 Subdireccion de Recibe oficio firmado y entrega a la Subdireccion 1dia
Integracion de de Finanzas.

Expedientes
(Técnico Operativo)

8 Subdireccién de Envia por correo electrénico institucional la | 30
Seguimiento Técnico forma (FPMV-BD-8), los dias lunes para su | minutos
(Técnico revision a la Subdireccion de Integracion de
Operativo/Técnica) Expedientes (Técnico Operativo).

9 Envia por correo electrénico institucional a la 30
Asesorfa Técnica, el archivo (Access) con los datos | minutos
necesarios para que obtengan la forma "Anexo
Factura Pago de Asesoria Técnica" (FPMV106).

10 | Subdireccion de Da seguimiento a los documentos de facturacion S dias

Integracion de de la Asesoria Técnica.

Expedientes

(Técnico Operativo)
¢Los datos de la factura son correctos?
No

11 Cancela en el Sistema de la Ventanilla Unica de | 4 horas
Pagos de la Direccién General del Instituto de
Vivienda de la Ciudad de México, las facturas
erréneas y se hace del conocimiento de la
Asesoria Técnica de la cancelacion para reinicio
de tramite y les devuelve la documentacion.

(Conecta con actividad 10).
Si

12 Valida informaciéon en el Sistema de Ventanilla S dias
Unica de Pagos de la Direccién General del
Instituto de Vivienda de la Ciudad de México y
elabora oficio a firma de la Direccién Ejecutiva de
Operacion, previa rubrica de la Coordinacién de
Mejoramiento de Vivienda, entrega a la
Coordinacién de Mejoramiento de Vivienda para
su rubrica.
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Responsable de la
No. actividad Actividad Tiempo
13 | Coordinacion de Recibe oficio revisa, rubrica y devuelve a la | 2 horas
Mejoramiento de Subdireccion de Integracion de| Expedientes
Vivienda (Técnico Operativo) para recabar firma de la
Direccion Ejecutiva de Operacién y su tramite
respectivo.
14 | Subdireccion de Recibe oficio con los documentos de facturacion, 1dia
Integracién de recaba firma de la Direccién Ejecutiva de
Expedientes Operacion y entrega a la Jefatura de Unidad
(Técnico Operativo) Departamental de Presupuesto.
15 Revisa el seguimiento en el Sistema de Ventanilla 1dia
Unica de Pagos de la Direccién General del
Instituto de Vivienda de la Ciudad de México para
la Asesoria Técnica.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 20 dias habiles, 7 horas, 30 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo méximo de atencién o resolucién:

Aspectos a considerar:

1.

La aplicacion del presente procedimiento tiene su fundamento en el numeral 5.3.2 "Suministro
de Recursos" de las Reglas de Operacion y Politicas de Administracién Crediticia y Financiera del
INVI.

El Médulo de Atencion del Programa de Mejoramiento de Vivienda es la oficina de gestion (area
de atencidn ciudadana) para la operacién del Programa de Mejoramiento de Vivienda (PMV).

Cada Modulo de Atencion del Programa de Mejoramiento de Vivienda esta integrado por cuatro
areas, a saber: Social, Juridica, Técnica y Crédito

Este procedimiento lo ejecutan la Subdireccion de Seguimiento Técnico y Subdireccién
Territorial, a través de los Mddulos de Atencion del Programa de Mejoramiento de Vivienda en
las alcaldias de su adscripcidn y Subdireccion de Integracion de Expedientes.

La Asesoria Técnica es la persona fisica o moral que cuenta con la calificacién y aprobacién del
Comité de Evaluacién Técnica del Instituto de Vivienda; que cuenta con la capacidad técnica y
los conocimientos necesarios para obligarse en los términos del Convenio de Colaboracion de
Asesoria Técnica; y que conoce los alcances de los servicios de capacitacion, disefio
arquitecténico-constructivo y supervision del proceso constructivo de obra, requeridos por el
Programa de Mejoramiento de Vivienda, en sus diversas modalidades asi como la normatividad
aplicable al mismo.
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6. Se entendera por "Asesoria Técnica", la capacitacion, disefio arquitecténico-constructivo vy a
nivel lote familiar, el levantamiento de las construcciones existentes, anteproyecto con las
familias que lo habitan, proyecto participativo del area a intervepir, costos y presupuesto
estimado, control y supervisién del proceso constructivo de obra f finiquito del ejercicio del

crédito.

7. El Convenio de Colaboracion de Asesoria Técnica es el instrumento legal que tiene por objeto
establecer las bases de colaboracion sobre las cuales se llevara a cabo la asesoria técnica a las
personas acreditadas de las diferentes modalidades del Programa de Mejoramiento de Vivienda
que promueve el Instituto de Vivienda de la Ciudad de México, con el fin de mejorar la calidad
de vida de los beneficiarios del crédito, mediante el esquema de autoproduccion.

8. El Contrato de Prestacion de Servicios de la Asesoria Técnica, y Supervisiéon del Proceso
Constructivo de Obra, es el instrumento legal que tiene por objeto establecer las bases entre la
persona Acreditada y la Asesoria Técnica para que se proporcionen los servicios de supervision
del proceso constructivo de obra de los trabajos por autoproduccion a realizarse en el inmueble,
considerando el total del financiamiento compuesto por el crédito del Programa de
Mejoramiento de Vivienda.

9. Cuando por causas fortuitas o de fuerza mayor la Asesoria Técnica no pueda brindar sus servicios
a las personas acreditadas que le fueron asignadas, se realizara una reasignacion de los casos en
cuestion.

10. Se solicitara el pago de los conceptos de proyecto o supervisidn y finiquito sélo cuando los
documentos respectivos cuenten con las firmas correspondientes, en especial las de visto bueno
de las personas servidoras publicas y el sello de autenticacién a que haya lugar.

11. Laliberacion de pago de asesoria técnica se lleva a cabo en dos exhibiciones. Sera indispensable
que la Asesoria Técnica entregue al Instituto de Vivienda de la Ciudad de México, por cada
persona acreditada o beneficiaria que se le haya asignada, los siguientes documentos:

A. Para los financiamientos de crédito inicial y complementario:

Un juego de fotocopias del Contrato de prestacion de servicios de asesoria técnica y
supervision del proceso de obra; y de las formas: "Ficha de Datos" (FPMV21), "Levantamiento
de la Construccidn Existente" (FPMV21-A), "Disefio de la Mejora" (FPMV21-B), "Resumen del
Estimado de Costos de Materiales y Mano de Obra" (FPMV43), "Estimado de Costos de
Materiales y Mano de Obra" (FPMV43-A), "Costo de Mano de Obra" (FPMV43-C), y "Cantidad
de Material Necesario para la Obra" (FPMV43 D). Bitacora de obra. Los originales de las
formas: "Bitacora de Obra" (FPMV23), "Bitdcora de Gastos" (FPMV24), "Finiquito del
Ejercicio" (FPMV25) y "Reporte Fotografico" (FPMV26).

B. Paralos financiamientos para las acciones de sustentabilidad:
Un juego de fotocopias del Contrato de prestacion de servicios de asesoria técnica y
supervision del proceso de obra; y de las formas: "Disefio de la Mejora" (FPMV21-B),
"Resumen del Estimado de Costos de Materiales y Mano de Obra" (FPMV43) y "Estimado de
Costos de Materiales y Mano de Obra" (FPMV43-A).
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C. Los originales de las formas: "Bitacora de Obra" (FPMV23), "Bitacora de Gastos" (FPMV24),
"Reporte Fotografico" (FPMV26) y "Finiquito del Ejercicio de Sustentabilidad" (FPMV27), v las
facturas y notas comprobatorias de la aplicacion del recurso.

Diagrama de Flujo
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Nombre del Procedimiento:

13. Reexpedicién de Aviso de Pago para Obra del Programa de Mejoramie

Objetivo General:

o i

m_ﬂ M GQBIERN®DE L 2 TITUTO DE VIVIENDA
R NP .

o/ ) d°° CIUDAD BE MEXICO /’

7 KN

(o]

nto de Vivienda:

Establecer las acciones tendientes a gestionar la reexpedicion del Aviso de Pago y entrega del
mismo a las personas acreditadas que no hayan dispuesto del recurso para obra en tiempo y forma

establecidos.

Descripcién Narrativa:
Responsable de la ok .
No. scihitand Actividad Tiempo
1 Subdireccién de Recibe de la persona acreditada o beneficiariala | 15 minutos
Seguimiento Técnico solicitud por escrito de la reexpedicion del "Aviso
(Técnico de Pago".
Operativo/Crédito)
i Revisa que la persona acreditada o beneficiaria | 15 minutos
no haya recibido el "Aviso de Pago" y la ubicacion
del mismo.
3 Elabora Nota Informativa para solicitar la 1 dia
reexpedicion del "Aviso de Pago" y la entrega a
la Subdireccion de Seguimiento Técnico.
4 Subdireccién de Recibe Nota Informativa, revisa y elabora la | 30 minutos
Seguimiento Técnico forma "Solicitud de Recursos" (FPMV35) vy
Layout con archivo electrénico del total de los
avisos de pago a reexpedir.
5 Elabora y firma oficio de solicitud de 1dia
reexpedicion y entrega a la Subdireccion de
Integracion de Expedientes (Técnico Operativo).
6 Subdireccion de Recibe oficio y entrega a la Subdireccion de 1 hora
Integracion de Finanzas, quien entrega posteriormente a la
Expedientes Coordinacién de Mejoramiento de Vivienda.
(Técnico Operativo)
7 Coordinacion de Recibe "Avisos de Pago" de la Subdireccion de 1 hora
Mejoramiento de Finanzas y entrega a la Subdireccion de
Vivienda Integracion de Expedientes (Técnico Operativo).
8 Subdireccion de Recibe "Avisos de Pago" con archivo electrénico, 1dia

Integracion de
Expedientes
(Técnico Operativo)

fotocopia en dos tantos mas y entrega a la
Subdireccién de Seguimiento Técnico.
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Responsable de la
No. actiing Actividad Tiempo
9 Subdireccion de Recibe el "Aviso de Pago" en tres tantos, revisa y 1.dia
Seguimiento Técnico entrega al Mddulo de Atencién del Programa de
Mejoramiento de Vivienda de la Subdireccion de
Seguimiento Técnico (Técnico
Operativo/Crédito).
10 | Subdireccion de Recibe "Aviso de Pago" y fotocopias, cita a la 1 dia
Seguimiento Técnico persona acreditada o beneficiaria.
(Técnico
Operativo/Crédito)
11 Entrega el original a la persona acreditada o 1dia
beneficiaria, recaba la firma en los acuses
(fotocopias), registra e integra una en el
expediente.
12 Entrega con Nota Informativa los acuses del 1 dia
"Aviso de Pago” a la Subdireccion de
Seguimiento Técnico.
13 | Subdireccion de Elabora oficio y entrega junto con los acuses del 1dia
Seguimiento Técnico "Aviso de Pago" a la Subdireccién de Integracion
de Expedientes Subdireccion de Seguimiento
Técnico (Técnico Operativo/Crédito).
14 | Subdireccién de Recibe oficio junto con los acuses del "Aviso de 1 hora
Integracion de Pago"
Expedientes
(Técnico Operativo)
15 Revisa, registra y ordena, imprime el listado de 1 dia
los acuses de los "Avisos de Pago".
16 Elabora oficio para la Subdireccién de Finanzas y 1 dia
entrega junto con los acuses de los "Avisos de
Pago"
17 Recibe los acuses de los "Avisos de Pago" vy 1 dia
resguarda.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 11 dfas hébiles, 4 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo madximo de atencién o resolucién:
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Aspectos a considerar:

1. Se reexpedira un Aviso de Pago, por los motivos que a continuacion se sefialan de manera
enunciativa, mas no limitativa: extravio, falta de cobro, rechazo del banco, prescripcion.

2. Sereexpedird un Aviso de Pago a peticion de la persona acreditada y por escrito.

3. Enalgunas actividades del procedimiento se establecen los tiempos en minutos, a razén de que
se refleja el tramite por la persona solicitante o persona acreditada.

4. El Mddulo de Atencion del Programa de Mejoramiento de Vivienda es la oficina de gestion (area
de atencion ciudadana) para la operacion del Programa de Mejoramiento de Vivienda (PMV) y
cada uno estd integrado por cuatro areas, a saber: Social, Juridica, Técnica y Crédito.

5. Lacomunicacion entre la persona solicitante y personal del Instituto, se realizard de acuerdo con
las condiciones de infraestructura con las que cuente el Mddulo de Atencion del Programa de
Mejoramiento de Vivienda, la escrita, via telefénica y correo electrénico institucional.

6. Para conocer y/o aclarar el estatus del crédito, asi como para solicitar el Estado de Cuenta del

mismo, la persona acreditada debera acudir al Fideicomiso de Recuperacion Crediticia de la
Ciudad de México (FIDERE).

Diagrama de flujo
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Nombre del Procedimiento:

14. Suspension de Pagos en el Programa de Mejoramiento de Vivienda.

Objetivo general:
Asegurar que las solicitudes de suspension, hasta por tres meses, de los pagos de las parcialidades
por vencer, en el Programa de Mejoramiento de Vivienda, con la finalidad de otorgar a la (el)
acreditada (o) condiciones de pago a su alcance sin afectar los beneficios de los incentivos para la
recuperacion sefialados en las Reglas de Operacién y Politicas de Administracién Crediticia y
Financiera del INVI.

Descripcién Narrativa:

o
R 'A) cqeieANEDE LAY

°
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!
O
TITUTO DE VIVIENDA =
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No.

Responsable de la
actividad

Actividad

Tiempo

1

Subdireccioén de
Seguimiento Técnico
(Técnico
Operativo/Crédito)

Informa a la persona solicitante y entrega con el
Responsable del Mddulo de Atenciéon del
Programa de Mejoramiento de Vivienda, la forma
"Requisitos para Tramite de Modificacion de
Crédito del Programa de Mejoramiento de
Vivienda" (FPMV34). Cita a la persona solicitante.

10
minutos

Recibe y revisa que la documentacion sea la
necesaria para solicitar la suspension de pagos.

3 dias

¢Los documentos son los necesarios?

No

Marca en la forma (FPMV34) los documentos
faltantes, devuelve los documentos y cita
nuevamente a la persona solicitante.

5 minutos

(Conecta con la actividad 2).

Si

Marca los documentos recibidos y firma la forma
(FPMV34). Abre un expediente asegurandose que
los documentos guarden el orden requerido.
Indica a la persona solicitante la fecha probable
para el reinicio del pago de las parcialidades.

10
minutos

Captura en la forma "Base del Area Social" (FPMV-
BD-1) los datos basicos de la solicitud de
suspension de pagos (Crédito).

20
minutos

Elabora Nota Informativa y entrega con el
expediente a la Subdireccion de Seguimiento
Técnico.

1 dia
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Responsable de la
No. actividad Actividad Tiempo

7 Subdireccién de Recibe Nota Informativa y expediente. 10
Seguimiento Técnico minutos

8 Elabora oficio y entrega con el expediente a la 1dia

Subdireccion de Integracion de Expedientes.

9 Subdireccién de Recibe oficio y expediente. 10
Integracion de minutos
Expedientes

10 Asigna numero de orden de trabajo y entrega el 30

expediente a la Jefatura de Unidad Departamental | minutos
de Control de Créditos.

11 | Jefatura de Unidad Recibe expediente y revisa. 1dia
Departamental de
Control de Créditos

12 Elabora oficio para la suspension, hasta por tres | 2 horas

meses, del pago de las parcialidades. Recaba la
rubrica de la Subdireccion de Integraciéon de
Expedientes y firma de la Coordinaciéon de
Mejoramiento de Vivienda y devuelve para
tramite.

13 | Jefatura de Unidad Recibe y entrega oficio para la suspension de 10
Departamental de pagos. minutos
Control de Créditos
(Técnico Operativo)

14 Recibe acuse y resguarda. 1dia

15 Envia copia electrdnica del oficio a la Subdireccion 10

de Seguimiento Técnico y a la Subdireccién | minutos
Territorial.

16 | Subdireccion de Recibe copia electrénica del oficio y envia al 10

Seguimiento Técnico modulo de atencién de la Subdireccién de | minutos
Seguimiento Técnico (Técnico Operativo/Crédito).

17 | Subdireccion de Recibe copia electrénica y confirma a la persona 15
Seguimiento Técnico solicitante la fecha de reinicio del pago de las | minutos
(Técnico parcialidades y envia a la Coordinacién de
Operativo/Crédito) Mejoramiento de Vivienda.
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Responsable de la
No.
actividad Actividad Tiempo

18 | Coordinacién de Recibe oficio y entrega para su seguimiento a la 10
Mejoramiento de lefatura de Unidad Departamental de|Control de | minutos
Vivienda Créditos.

19 | Jefatura de Unidad Recibe oficio y registra. 10
Departamental de minutos
Control de Créditos

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 7 dfas hébiles, 4 horas, 40 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién:

Aspectos a considerar:

1. Laaplicacion del presente procedimiento tiene su fundamento en el numeral 5.6.6 "Suspension
y recuperacion de pagos y reestructuracion financiamientos" de las Reglas de Operacion y
Politicas de Administracion Crediticia y Financiera del INVI.

2. ElModulo de Atencion del Programa de Mejoramiento de Vivienda es la oficina de gestion (area
de atencion ciudadana) para la operacion del Programa de Mejoramiento de Vivienda (PMV) y
cada uno estd integrado por cuatro areas, a saber: Social, Juridica, Técnica y Crédito.

3. Lacomunicacion entre la persona solicitante y personal del Instituto, se realizara de acuerdo con
las condiciones de infraestructura con las que cuente el Médulo de Atencién del Programa de
Mejoramiento de Vivienda, |la escrita, via telefdnica y correo electrénico institucional.

4. Para conocer y/o aclarar el estatus del crédito, asi como para solicitar el Estado de Cuenta del
mismo, la persona acreditada debera acudir al Fideicomiso de Recuperacion Crediticia de la
Ciudad de México (FIDERE).

5. Enalgunas actividades del procedimiento se establecen los tiempos en minutos, a razén de que
se refleja el tramite por la persona solicitante o persona acreditada.

Diagrama de Flujo
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8
:
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14 Suspension de Pagos en el Progiama de Mejoramiento de Vivienda.

Subdireccion de Seguimiento Técnico (Técnico
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18. Recibe
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Cooridnacion de Mejoramiento de Vivienda
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Nombre del Procedimiento:
15. Modificacion del Monto del Crédito del Programa de Mejoramiento de Vivienda.

Objetivo General:
Gestionar la modificacion del monto del crédito inicial y/o complementarios dados de alta en el
sistema de cobranza del Fideicomiso de Recuperacion Crediticia de la Ciudad de México, con el fin de
tener una recuperacion adecuada del crédito.

] 'o
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"'ﬁ“@ ° CIUDAD DE MEXICO

TITUTO DE VIVIENDA

LA CIUDAB'DE Migkibo® DE LA
&

CIUDAD DE MEXICO

Descripcién Narrativa:
Responsable de la .

; iem
No actividad Actividad Tiempo
i Subdireccion de Informa a la persona solicitante, entrega la forma 10

Seguimiento Técnico "Requisitos para Tramite de Modificacion de | minutos
(Técnico Crédito del Programa de Mejoramiento de
Operativo/Crédito) Vivienda" (FPMV34), y proporciona cita para

entrega de documentacion.

2 Recibe y revisa que la documentacion sea la 10
necesaria para solicitar la modificacion del monto | minutos
del crédito.
¢Los documentos son los necesarios?

No

3 Marca en la forma (FPMV34) los documentos 10
faltantes, devuelve los documentos y cita | minutos
nuevamente a la persona solicitante.

(Conecta con la actividad 2).
Si

4 Marca los documentos recibidos y firma la forma 10
(FPMV34), abre un expediente asegurandose que | minutos
los documentos guarden el orden requerido.

5 Elabora Nota Informativa y entrega con el 1dia
expediente a la Subdireccion de Seguimiento
Técnico.

6 Subdireccion de Recibe nota Informativa y expediente. 10

Seguimiento Técnico minutos

7 Elabora oficio y entrega con el expediente a la 1 dia

Subdireccion de Integracion de Expedientes.
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No. RESP:;:\?IZI: dde |a Actividad Tiempo
8 Subdireccion de Recibe oficio y expediente. 10
Integracion de minutos
Expedientes
9 Asigna numero de orden de trabajo y entrega el 30
expediente a la Jefatura de Unidad Departamental | minutos
de Control de Créditos (Técnico Operativo).
10 | Jefatura de Unidad Recibe el expediente, revisa y concilia los montos 3 dias
Departamental de del crédito.
Control de Créditos
(Técnico Operativo)
éProcede la modificacion del monto de crédito?
No
11 Elabora oficio de respuesta sobre Ia 1 hora
improcedencia de la solicitud y recaba la firma de
la Subdireccién de Integracion de Expedientes.
i Envia copia electrénica del oficio de respuesta e | 2 horas
indica a la Subdireccion de Seguimiento Técnico
que dicho oficio estara disponible en Ila
Subdireccién de Integracion de Expedientes.
13 | Subdireccion de Recibe correo institucional y comunica al médulo 15
Seguimiento Técnico que el oficio esta disponible. minutos
14 | Jefatura de Unidad Comunica que el oficio de respuesta estd 10
Departamental de disponible en la Subdireccién de Integracion de | minutos
Control de Créditos Expedientes, para avisar a la persona acreditada.
(Técnico Operativo)
(Conecta con el fin de procedimiento).
Si
15 Elabora la corrida financiera y oficio solicitando a | 2 horas
la Subdireccién de Finanzas que realice los
tramites para la modificacion de los montos del
crédito. Recaba la rubrica de la Subdirecciéon de
Integracion de Expedientes y la firma de la
Coordinacion de Mejoramiento de Vivienda.
16 Entrega oficio y corrida financiera, recibe acuse de 3 dias
oficio y resguarda.
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Responsable de la
No. sckiviliad Actividad Tiempo

17 | Coordinacidon de Recibe el oficio de confirmacion de mpvimientos 15
Mejoramiento de realizados ante el Fideicomiso de Regtuperacion | minutos
Vivienda Crediticia y entrega a la Jefatura de Unidad

Departamental de Control de Créditos (Técnico
Operativo).

18 | Jefatura de Unidad Recibe oficio de confirmacion y elabora respuesta, | 2 horas
Departamental de recaba la firma de la Subdireccion de Integracién
Control de Créditos de Expedientes.

(Técnico Operativo)

19 Envia copia electrénica del oficio de respuesta e 15
indica a la Subdireccién de Seguimiento Técnico | minutos
que el oficio esta disponible en la Subdireccién de
Integracion de Expedientes.

20 [ Subdireccion de Recibe correo y comunica al moédulo de la 10

Seguimiento Técnico Subdireccion de Seguimiento Técnico (Técnico | minutos
Operativo/Crédito).

21 | Subdireccion de Recibe informacion y comunica a la persona 15
Seguimiento Técnico solicitante que el oficio de respuesta esta | minutos
(Técnico disponible en la Subdireccién de Integracion de
Operativo/Crédito) Expedientes.

22 | Jefatura de Unidad Elabora oficio y entrega con el expediente a la 1 hora
Departamental de Subdireccion de Integracion de Expedientes
Control de Créditos (Técnico Operativo).

(Técnico Operativo)
23 | Subdireccion de Recibe el oficio y el expediente. Entrega el oficio 1dia
Integracién de de respuesta a la persona solicitante.
Expedientes
(Técnico Operativo)
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 9 dias habiles, 2 horas, 40 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo méximo de atencién o resolucién:
Aspectos a considerar:
1. Toda modificacién que se realice al monto del crédito otorgado debido al ejercicio parcial del
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2. La persona acreditada debera firmar un convenio modificatorio que establezca el monto real
ejercido, y también una nueva garantia quirografaria (Pagaré).

3. ElMddulo de Atencién del Programa de Mejoramiento de Vivienda es la oficina de gestin (area
de atencién ciudadana) para la operacion del Programa de Mejoramiento de Vivienda (PMV), y
cada uno esta integrado por cuatro areas, a saber: Social, Juridica, Técnica y Crédito.

4. Este procedimiento lo ejecutan la Subdireccién de Seguimiento Técnico y Subdireccion
Territorial, a través de los Mddulos de Atencion del Programa de Mejoramiento de Vivienda en
las alcaldias de su adscripcion.

5. Todo tramite o gestion se realizara en los dias y horas habiles indicados por los Médulos de
Atencion del Programa de Mejoramiento de Vivienda.

6. Lacomunicacion entre la persona solicitante y personal del Instituto, se realizara de acuerdo con
las condiciones de infraestructura con las que cuente el Mddulo de Atencién del Programa de
Mejoramiento de Vivienda, siendo |a escrita, via telefénica y correo electrénico institucional.

7. Para conocer y/o aclarar el estatus del crédito, asi como para solicitar el Estado de Cuenta del
mismo, la persona acreditada deberd acudir al Fideicomiso de Recuperacion Crediticia de la
Ciudad de México (FIDERE).

8.  En cualquier momento de la vigencia del crédito y hasta su finiquito, se podra elaborar una fe
de erratas cuando se encuentre algun error en los datos personales de la persona acreditada,
montos, plazos, o se modifique informacion contenida en la "Base para Comité de

Financiamiento" y/o en el Sistema Integral de Vivienda (SINTEV).

9. Enalgunas actividades del procedimiento se establecen los tiempos en minutos, a razén de que
se refleja el tramite por la persona solicitante o acreditada.

Diagrama de Flujo
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Coordinacién de Mejoramiento de Vivienda

| de Control de
Créditos (Técnico Operativo)

18. Recibe 19. Envia copia
oficio, elab de
respuesta y oficio e indica
recaba firma disponibilidad

20. Recibe

comunica

15. Modificacdion del Monto del Crédito del Programa de Mejoramiento de Vivienda.
Subdireccion de Seguimiento Tecnico
:

T

comunica
disponible

Subdireccion de Seguimiento Tecnico (Tecnico
Operativa) (Crédito)
;
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15. Modificacion del Monto del Crédito del Programa de Mejoramlento de Vivienda.

de Unidad Departamental de Control de|
Créditos (Técnico Operativo)

22.Elabora
oficio y entrega
conel

(Tecnicol J

Subdireccion de Integracion de Exp
Operativo)

23. Recibe
oficio y

entrega oficio

Lic. Gld
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Nombre del Procedimiento:

16. Ejercicio parcial del crédito del Programa de Mejoramiento de Vivienba.

Objetivo General:

o
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Gestionar la modificacidn, debido al ejercicio parcial de los recursos, del monto del crédito inicial
y/o complementarios dados de alta en el sistema de cobranza del Fideicomiso de Recuperacidn
Crediticia de la Ciudad de México, con el fin de tener una recuperacién adecuada del crédito.

Descripcién Narrativa:

Responsable de la

No. actividad

Actividad

Tiempo

1 Subdireccion de
Seguimiento Técnico
(Técnico
Operativo/Crédito)

Informa a la persona acreditada y entrega con el
Responsable la forma "Requisitos para Tramite de
Modificacion de Crédito del Programa de
Mejoramiento de Vivienda" (FPMV34). Cita a la
persona acreditada.

10
minutos

Recibe y revisa que la documentacion sea la
necesaria para solicitar la modificacion del monto
del crédito debido al ejercicio parcial del mismo.

10
minutos

{Los documentos son los necesarios?

No

Marca en la forma (FPMV34) los documentos
faltantes, devuelve los documentos vy cita
nuevamente a |a persona acreditada.

5 dias

(Conecta con la actividad 2).

Si

Marca los documentos recibidos y firma la forma
(FPMV34). Abre expediente asegurandose que los
documentos guarden el orden requerido.

10
minutos

Elabora Nota Informativa de solicitud de
validacién de recursos entregados, y entrega con
el expediente a la Subdireccién de Seguimiento
Técnico.

5 minutos

'

6 Subdireccion de
Seguimiento Técnico

Recibe Nota Informativa y expediente.

10
minutos

Elabora oficio y entrega con el expediente a la
Subdireccién de Integracion de Expedientes
(Técnico Operativo).

1 dia
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No.

Responsable de la
actividad

Actividad

Tiempo

8

Subdireccién de
Integracion de
Expedientes
(Técnico Operativo)

Recibe oficio y expediente.

10
minutos

Asigna numero de orden de trabajo y entrega el
expediente a Jefatura de Unidad Departamental
de Control de Créditos.

30
minutos

10

lefatura de Unidad
Departamental de
Control de Créditos

Recibe expediente, revisa la documentacion y los
montos del crédito.

2 dias

11

Elabora oficio para solicitar la validacién de
recursos entregados, gestiona la firma de la
Subdirecciéon de Integracion de Expedientes vy
entrega con la documentacion de soporte.

1dia

12

Entrega oficio a la Subdireccion de Finanzas y
resguarda acuse de recibo.

3 dias

i3

Coordinacién de
Mejoramiento de
Vivienda

(Técnico Operativo)

Recibe oficio de respuesta de la Subdireccion de
Finanzas y entrega a la Subdireccién de
Integracidn de Expedientes.

10
minutos

14

Subdireccion de
Integracién de
Expedientes
(Técnico Operativo)

Recibe oficio, registra y entrega a la Jefatura de
Unidad Departamental de Control de Créditos.

10
minutos

L5

Jefatura de Unidad
Departamental de

Control de Créditos
(Técnico Operativo)

Recibe oficio y revisa.

10
minutos

éProcede la modificacion del monto de crédito?

No

16

Elabora oficio de respuesta sobre la
improcedencia de la solicitud y gestiona la firma
de la Subdireccién de Integracion de Expedientes.

1 hora
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No.

Responsable de la
actividad

Actividad

Tiempo

17

Envia copia electrénica del oficio de respuesta e
indica a la Subdireccion de Seguimierito Técnico

15
minutos

que el oficio esta disponible en la Subdireccion de
Integracion de Expedientes.

18

Subdireccion de
Seguimiento Técnico

Recibe correo electrénico institucional y comunica
al Modulo de Atencion del Programa de
Mejoramiento de Vivienda de la Subdireccién de
Seguimiento Técnico (Técnico Operativo/Crédito).

10
minutos

19

Subdireccion de
Seguimiento Técnico
(Técnico
Operativo/Crédito)

Comunica a la persona acreditada que el oficio de
respuesta esta disponible en la Subdireccion de
Integracion de Expedientes.

15
minutos

(Conecta con el fin del procedimiento).

Si

20

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de Créditos

Envia copia electronica del oficio de respuesta e
indica a la Subdireccion de Seguimiento Técnico
que se elabore el convenio modificatorio.

15
minutos

Zal

Subdireccion de
Seguimiento Técnico

Recibe correo electrénico institucional y comunica
al Modulo de Atencién del Programa de
Mejoramiento de Vivienda de la Subdireccién de
Seguimiento Técnico (Técnico Operativo/Crédito).

10
minutos

22

Subdireccion de
Seguimiento Técnico
(Técnico
Operativo/Crédito)

Elabora Convenio Modificatorio (por duplicado), el
"Consentimiento Individual para Ser Asegurado en
el Seguro Colectivo de Vida Crédito" (FPMV107)
(por duplicado), el Pagaré, y cita a la persona
acreditada para su firma.

1 dia

23

Elabora y entrega Nota Informativa a la
Subdireccion de Seguimiento Técnico, con el
Convenio Madificatorio (por duplicado), pagaré y
forma (FPMV107) firmados por la persona
acreditada.

1 dia

24

Subdireccion de
Seguimiento Técnico

Recibe, revisa Nota Informativa y documentos.
Elabora oficio en alcance a la solicitud previa de
modificacién de montos dirigido a la Subdireccién
de Integracion de Expedientes (Técnico
Operativo).

1 dia
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25 | Subdireccion de Recibe oficio, documentos y registra. 1 hora
Integracion de
Expedientes
(Técnico Operativo) "

26 Elabora oficio y entrega el pagaré. Gestiona la 1 hora

firma de la Coordinacion de Mejoramiento de
Vivienda o de la Subdireccién de Integracion de
Expedientes.
27 Entrega oficio y anexos a la Subdireccion de 10
Finanzas. Recibe y resguarda acuse de recibo. minutos
28 Elabora oficio para entrega del Convenio (por 1 hora
duplicado) para su firma. Gestiona la firma de la
persona titular de la Coordinacion de
Mejoramiento de Vivienda o de la Subdireccion de
Integracion de Expedientes y turna a la Direccion
Ejecutiva de Operacion.

29 | Direccién Ejecutiva de Recibe el Convenio (por duplicado), firma y | 10dias

Operacién devuelve a la Subdireccion de Integracion de
Expedientes (Técnico Operativo).

30 | Subdireccion de Recibe oficio y Convenio firmado (por duplicado). 30
Integracion de Entrega fotocopia a la Jefatura de Unidad | minutos
Expedientes Departamental de Control de Créditos.

(Técnico Operativo)

31 | Jefatura de Unidad Elabora la corrida financiera y oficio solicitando a 2 horas
Departamental de la Subdireccion de Finanzas que realice los
Control de Créditos tramites para la modificacion del monto del

crédito debido al ejercicio parcial del mismo.
Gestiona la rdbrica de la Subdireccion de
Integracion de Expedientes y firma de la
Coordinacion de Mejoramiento de Vivienda
(Técnico Operativo).

32 Entrega oficio, corrida financiera y fotocopia del 10
Convenio a la Subdireccion de Finanzas. minutos

33 | Coordinacion de Recibe oficio de confirmacion del tramite por 1 hora
Mejoramiento de parte de la Subdireccién de Finanzas y entrega a la
Vivienda Jefatura de Unidad Departamental de Control de
(Técnico Operativo) Créditos (Técnico Operativo).
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Responsable de la
No. actividad Actividad Tiempo

34 | Jefatura de Unidad Recibe oficio de conocimiento y turna copia 1 hora
Departamental de electrénica a la Subdireccion de Sgguimiento
Control de Créditos Técnico y Subdireccién Territorial.

(Técnico Operativo)

35 | Subdireccion de Recibe copia electronica del oficio y envia al 10

Seguimiento Técnico Moédulo de Atencion del Programa de | minutos
Mejoramiento de Vivienda de la Subdireccién de
Seguimiento Técnico (Técnico Operativo/Crédito).

36 | Subdireccion de Recibe copia electrdnica e informa a la Jefatura de 10
Seguimiento Técnico Unidad Departamental de Control de Créditos | minutos
(Técnico para seguimiento.

Operativo/Crédito)

37 | Jefatura de Unidad Elabora oficio y entrega con el expediente a la 1 dia
Departamental de Subdireccion de Integracion de Expedientes
Control de Créditos (Técnico Operativo).

38 | Subdireccion de Recibe oficio y expediente. 10 dias
Integracion de
Expediente
(Técnico Operativo)

39 Cita a la persona acreditada para la entrega del 20

Convenio e imprime la forma "Acuse de Recibo de | minutos
Contrato y/o Convenio" (FPMV82).
40 Entrega a la persona acreditada un original del 1 dia
Convenio Modificatorio, y para su firma la forma
(FPMV82).
41 Recibe la forma (FPMV82), registra e integra en el 20
expediente. minutos
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 38 dias habiles, 4 horas, 50 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién:
Aspectos a considerar:

1. Toda modificacion que se realice al monto del crédito otorgado debido al ejercicio parcial del
mismo, deberd estar enfocada a precisar el monto real del que dispuso la persona acreditada

para la aplicacion en la obra.
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La persona acreditada deberd firmar un convenio modificatorio que establezca el monto ‘real
ejercido, y también una nueva garantia quirografaria (Pagaré).

CIUDAD DE MEXICO

El Médulo de Atencién del Programa de Mejoramiento de Vivienda es la oficina de gestidn (area
de atencion ciudadana) para la operacion del Programa de Mejoramiento de Vivienda (PMV), y
cada uno esta integrado por cuatro areas, a saber: Social, Juridica, Técnica y Crédito.

Este procedimiento lo ejecutan la Subdireccion de Seguimiento Técnico y Subdireccidn
Territorial, a través de los Mddulos de Atencién del Programa de Mejoramiento de Vivienda en
las alcaldias de su adscripcion.

Todo trdmite o gestion se realizard en los dias y horas habiles indicados por los Médulos de
Atencion del Programa de Mejoramiento de Vivienda.

La comunicacién entre la persona solicitante y personal del Instituto, se realizard de acuerdo con
las condiciones de infraestructura con las que cuente el Médulo de Atencion del Programa de
Mejoramiento de Vivienda, siendo la escrita, via telefonica y correo electrénico’institucional.

Para conocer y/o aclarar el estatus del crédito, asi como para solicitar el Estado de Cuenta del
mismo, la persona acreditada debera acudir al Fideicomiso de Recuperacién Crediticia de la
Ciudad de México (FIDERE).

En cualquier momento de la vigencia del crédito y hasta su finiquito, se podra elaborar una fe
de erratas cuando se encuentre algun error en los datos personales de la (el) acreditada (o),
montos, plazos, o se modifique informacion contenida en la "Base para Comité de
Financiamiento" y/o en el Sistema Integral de Vivienda (SINTEV).

En algunas actividades del procedimiento se establecen los tiempos en minutos, a razon de que
se refleja el tramite por la persona solicitante o acreditada.

Diagrama de Flujo
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Teécnico (Técnico Operativo)

s & Sy
£ de oficio de ydte conel
! respuesta 3l acreditado Convenio

:
£

16. Ejercicio parcial del crédito del Programa de Mejoramiento de Vivienda.

"‘ 25. Recibe 26. Elabora 27.Entrega 28 Elabora

; oficios, oficio y entrega oficio y anexos, oficic para

documentas y epagaré. reclbe y convenio y

i registra gestiona firma resguards gestiona
4

Direccion Ejecutiva de Operacion
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Nombre del Procedimiento:

17. Desfase delinicio de la recuperacion del crédito en el Programa de Mg

Objetivo General:
Asegurar que las solicitudes de desfase del inicio de la recuperacion del crédito del Programa de
Mejoramiento de Vivienda, sean gestionadas adecuadamente con la finalidad de otorgar a la
persona acreditada condiciones de pago sin afectar los beneficios de los incentivos para la
recuperacion a que haya lugar sefialados en las Reglas de Operacidn y Politicas de Administracion
Crediticia y Financiera del Instituto de Vivienda.

Descripcién Narrativa:

‘v

. o |
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sjoramiento de Vivienda.

No.

Responsable de la
actividad

Actividad

Tiempo

1

Subdireccion de
Seguimiento Técnico
(Técnico
Operativo/Crédito)

Informa a la persona solicitante y entrega con el
Responsable la forma "Requisitos para Tramite de
Modificacion de Crédito del Programa de
Mejoramiento de Vivienda" (FPMV34). Cita al
solicitante.

10
minutos

Recibe y revisa que la documentacion sea la
necesaria para solicitar la suspension de pagos.

3 dias

¢Los documentos son los necesarios?

No

Marca en la forma (FPMV34) los documentos
faltantes, devuelve los documentos vy cita
nuevamente a la persona solicitante.

5
minutos

(Conecta con la actividad 2).

Si

Marca los documentos recibidos y firma la forma
(FPMV34). Abre un expediente asegurandose que
los documentos guarden el orden requerido.
Indica a la persona solicitante la fecha probable
para el inicio del pago de las parcialidades.

10
minutos

Elabora Nota Informativa y entrega con el
expediente a la Subdireccién de Seguimiento.

1 dia

Subdireccion de
Seguimiento

Recibe Nota Informativa y expediente.

10
minutos

Elabora oficio y entrega con el expediente a la
Subdireccion de Integracion de Expedientes
(Técnico Operativo).

1 dia
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Responsable de la -
No. actividad Actividad Tiempo

8 Subdireccion de Recibe oficio y expediente. 10
Integracion de minutos
Expedientes
(Técnico Operativo)

9 Asigna numero de orden de trabajo y entrega con 30

el expediente a la Jefatura de Unidad | minutos
Departamental de Control de Créditos (Técnico
Operativo).

10 | Jefatura de Unidad Recibe expediente y revisa. 1 dia
Departamental de
Control de Créditos
(Técnico Operativo)

11 Elabora oficio para el desfase del inicio de | 2 horas

recuperacion del crédito. Recaba firma de la
Subdireccion de Integracion de Expedientes.

12 Entrega a la Subdireccién de Finanzas oficio para el 10

desfase del inicio de recuperacion del crédito. minutos

13 Recibe acuse de recibo y resguarda. 1 dia

14 Envia copia electronica a la Subdireccion de 10

Integracién de Expedientes del oficio de respuesta | minutos
por parte de la Subdireccién de Finanzas.

15 | Subdireccion de Recibe copia electronica del oficio y envia a la 10
Integracion de Subdireccion de  Seguimiento  Técnico vy | minutos
Expedientes Subdireccion Territorial.

16 | Subdireccion de Recibe copia electrénica y confirma a la persona 15
Seguimiento Técnico solicitante la fecha de inicio del pago de las | minutos

parcialidades.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidn: 7 dias hébiles, 4 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién:
Aspectos a considerar:
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1. Laaplicacién del presente procedimiento tiene su fundamento en el numerai 5.6.6 "Suspension
y recuperacion de pagos y reestructuracion financiamientos" de las Reglas de Operacion vy
Politicas de Administracion Crediticia y Financiera del INVI.

2. El Mddulo de Atencidn del Programa de Mejoramiento de Vivienda es Ia oficina de gestion (area
de atencién ciudadana) para la operacion del Programa de Mejoramiento de Vivienda (PMV), y
cada uno estd integrado por cuatro areas, a saber: Social, Juridica, Técnica y Crédito.

3. Este procedimiento lo ejecutan la Subdireccién de Seguimiento Técnico y la Subdireccion
Territorial, a través de los Mddulos de Atencion del Programa de Mejoramiento de Vivienda en
las alcaldias de su adscripcion.

4. Lacomunicacion entre la persona solicitante y personal del Instituto, se realizara de acuerdo con
las condiciones de infraestructura con las que cuente el Modulo de Atencion del Programa de
Mejoramiento de Vivienda, siendo la escrita, via telefénica y correo electrénico institucional.

5. Para conocer y/o aclarar el estatus del crédito, asi como para solicitar el Estado de Cuenta del
mismo, la persona acreditada debera acudir al Fideicomiso de Recuperacion Crediticia de la

Ciudad de México (FIDERE).

6. La persona acreditada sustituta (o) deberd pagar el total del monto de los seguros de vida
vencidos junto con el pago de su primera parcialidad mensual.

7. Enalgunas actividades del procedimiento se establecen los tiempos en minutos, a razon de que
se refleja el tramite por la persona solicitante o acreditada.

Diagrama de Flujo
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15. Recibe
copia del oficio

Subdireccion de integracion de Expedientes
«
:

16. Recibe
copiay
confirma fecha

Subdireccion de Seguimiento Técnico

17. Destase del inicio de la recuperacion del crédito en el Programa de Mejoramiento de Vivienda.

Lic|Gloria Cristina Manuel Spindola
Coordirjadora de Mé&joramiento de Vivienda
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Nombre del Procedimiento:
18. Terminacion anticipada del contrato de apertura de crédito del Programa de Mejera
Vivienda.

Objetivo General:
Asegurar que los casos de terminacion anticipada del contrato por renuncia de la persona beneficiaria
del Programa de Mejoramiento de Vivienda, cumplan con las Reglas de Operacién y Politicas de
Administracion Crediticia y Financiera del INVI.

Descripcién Narrativa:

CIUDAD DE MEXICO

o
o}
L B T NP o

o7 1y V°° CIUDAD BE MEXICO 5
(0]

miento de

No.

Responsable de la
actividad

Actividad

Tiempo

1

Subdireccion de
Seguimiento Técnico
(Técnico
Operativo/Crédito)

Recibe de la persona acreditada la peticion, por
escrito, de la terminacion anticipada del contrato
de apertura de crédito. Verifica la entrega del
"Aviso de Pago" (recursos para obra), le comunica
que debe cubrir el monto de los gastos generados
y realizar el reembolso del 100% del monto para
obra.

1 hora

¢El acreditado realizd el pago de los gastos
generados y reembolso el 100% del monto para
obra?

No

Comunica al Area Juridica del Médulo de Atencién
del Programa de Mejoramiento de Vivienda para
que notifique a la persona acreditada de alguna
irregularidad en el pago de los conceptos.

20
minutos

(Conecta con el fin del procedimiento).

Si

Recibe el original del "Aviso de Pago" o la ficha
bancaria original del reembolso del monto para
obra.

15
minutos

Elabora el Convenio de Terminacion Anticipada
(por duplicado) y cita a la persona acreditada para
su firma.

1dia

Elabora y entrega Nota Informativa a la
Subdireccion de Seguimiento Técnico con el
expediente, el Convenio de Terminacion
Anticipada firmado por la persona acreditada y el
"Aviso de Pago" o |a ficha bancaria original.

1 dia
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No.

Responsable de la
actividad

Subdireccion de
Seguimiento Técnico

Subdireccion de
Integracion de
Expedientes
(Técnico Operativo)

10

11

Direccion Ejecutiva de
Operacion

12

Coordinacion de
Mejoramiento de
Vivienda

13

Subdireccion de
Integracion de
Expedientes
(Técnico Operativo)

14

Subdireccion de
Seguimiento Técnico

Actividad Tiernpo

Recibe nota Informativa y expediente 10
minutos

Elabora oficio y entrega con expediente a la 1dfa

Subdireccion de Integracion de Expediente

(Técnico Operativo).

Recibe oficio y expediente. 10
minutos

Asigna numero de orden de trabajo y entrega el 30

expediente. minutos

Revisa la documentacion. Elabora oficio para 1dia

entregar el Convenio de Terminacién Anticipada

para su firma. Gestiona la rdbrica de la

Subdireccion de Integracion de Expedientes y la

firma de la Coordinacion de Mejoramiento de

Vivienda y envia para firma de la Direccion

Ejecutiva de Operacion.

Recibe oficio y Convenio (por duplicado), firmay | 10 dias

devuelve.

Recibe oficio y Convenio (por duplicado), vy 10

entrega a la Subdireccion de Integracion de | minutos

Expedientes (Técnico Operativo).

Recibe oficio y Convenio (por duplicado), y 10

entrega a la Subdireccién de Seguimiento Técnico. | minutos

Recibe oficio y Convenio (por duplicado) y turna al 1 hora

Modulo de Atencién del Programa de

Mejoramiento de Vivienda para Integrar un

original en el expediente e imprimir la forma

"Acuse de Recibo de Contrato y/o Convenio"

(FPMV82).
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Responsable de la .
No. actividad Actividad Tiempo

15 | Subdireccion de Elabora oficio solicitando la baja de| la persona | 4 horas
Integracion de acreditada en el Sistema de Cobranza del
Expedientes Fideicomiso de Recuperacion Crediticia de la
(Técnico Operativo) Ciudad de México y en la pdliza del Seguro de vida

e invalidez total y permanente; no pagar los
servicios de asesoria técnica; y, en su caso, el
reintegro del saldo de las aportaciones. Gestiona
la rdbrica de la Subdireccion de Integracion de
Expedientes y firma de la Coordinacion de
Mejoramiento de Vivienda.

16 Entrega oficio con la documentacion soporte a la 10
Subdireccién de Finanzas. minutos

17 Recibe acuse de recibo y resguarda. 15 dias

18 | Coordinacién de Recibe oficio de confirmacién de movimiento por 10
Mejoramiento de parte de la Subdireccion de Finanzas y entregaala | minutos
Vivienda Subdireccion de Integracion de Expedientes

(Técnico Operativo).

19 | Subdireccion de Recibe oficio y entrega. 10
Integracion de minutos
Expedientes
(Técnico Operativo)

20 Recibe oficio e imprime el Estado de Cuenta del ex 1 dia

acreditado (a).

21 Elabora oficio para comunicarle al ex acreditado 1 dia
(a) la disposicién de su Convenio de Terminacion
Anticipada y, en su caso, la disposicién del cheque
por concepto de devolucion del saldo de las
aportaciones. Gestiona la rubrica de Subdireccion
de Integracion de Expedientes y la firma de la
Coordinacién de Mejoramiento de Vivienda.

22 Envia copia electronica del oficio de respuesta a la 15
Subdireccion de Seguimiento Técnico e indica que | minutos
el oficio estd disponible en la Subdireccion de
Integracion de Expedientes.
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23 | Subdireccion de Recibe correo electrénico institucional y comunica 1n
Seguimiento Técnico al Moddulo de Atencion del Prpgrama de | minutos
Mejoramiento de Vivienda de la Subdireccion de
Seguimiento Técnico (Técnico Operativo/Crédito).
24 | Subdireccion de Comunica al solicitante que el oficio de respuesta 20
Seguimiento Técnico estd disponible en la Subdireccion de Integracion | minutos
(Técnico de Expedientes (Técnico Operativo).
QOperativo/Crédito)
25 | Subdireccion de Entrega a persona ex acreditada oficio, Convenio 1 dia
Integracion de y forma (FPMV82), recibe esta ultima firmada, y
Expedientes en caso de que el ex acreditado (a) tenga saldo a
(Técnico Operativo) favor le indica que acuda por el cheque
correspondiente en la Ventanilla de la Jefatura de
Unidad Departamental de Tesoreria.
26 Integra la forma (FPMV82) en el expediente. 15
minutos
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 33 dfas habiles, 1 hora, 20 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién:

Aspectos a considerar:

1. Laaplicacion del presente procedimiento tiene su fundamento en el numeral 5.6.7 "Cancelacién
del Crédito" de las Reglas de Operacion y Politicas de Administracion Crediticia y Financiera del
INVI.

2. ElModulo de Atencidon del Programa de Mejoramiento de Vivienda es la oficina de gestion (area
de atencion ciudadana) para la operacion del Programa de Mejoramiento de Vivienda (PMV), y
cada uno esta integrado por cuatro éreas, a saber: Social, Juridica, Técnica y Crédito.

3. Este procedimiento lo ejecutan la Subdirecciéon de Seguimiento Técnico y Subdireccion
Territorial, a través de los Mddulos de Atencion del Programa de Mejoramiento de Vivienda en
las alcaldias de su adscripcion.

4. Todo tramite o gestion se realizara en los dias y horas habiles indicados por los Mdédulos de
Atencion del Programa de Mejoramiento de Vivienda.

5. Lacomunicacion entre la persona solicitante y personal del Instituto, se realizara de acuerdo con

las condiciones de infraestructura con las que cuente el Mddulo de Atencién del Programa de
Mejoramiento de Vivienda, siendo la escrita, via telefénica y correo electrénico institucional.
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6. Para conocer y/o aclarar el estatus del crédito, asi como para solicitar el Estado de Cuenta del
mismo, la persona acreditada debera acudir al Fideicomiso de Reclperacion Crediticia de la
Ciudad de México.

7. En cualquier momento de la vigencia del crédito y hasta su finiquito, se podra elaborar una fe
de erratas cuando se encuentre algun error en los datos personales de la persona acreditada,
montos, plazos, o se moadifique informacion contenida en la "Base para Comité de
Financiamiento" y/o en el Sistema Integral de Programas de Vivienda.

8. En algunas actividades del procedimiento se establecen los tiempos en minutos, a razén de

que se refleja el tramite por la persona solicitante o acreditada

Diagrama de Flujo
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de crédito del Programa de Mejoramiento de Vivienda.

Subdireccion de Seguimiento Tecnico

23. Recibe
comunica

(Técnico | Subdireccion de Seguimiento Técnico (Técnico Op
(Crédito)

26. Integra

formaenel

VALIDO

Lic. Gloria Cristina

nuel Spindola

Coordinadora de Mejorargiento de Vivienda

Pagina 240 de 282



MANUAL

ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimiento:

19. Sustitucién de acreditados del Programa de Mejoramiento de Vivienda.

Objetivo General:
Asegurar que las solicitudes de sustitucion de la persona titular del crédito del Programa de
Mejoramiento de Vivienda, cumplan con las Reglas de Operacion y Politicas de Administracion
Crediticia y Financiera del INVI, con la finalidad de corresponder con el patente interés de quien
acredita la propiedad de los predios o familiares de la persona acreditada por cubrir la deuda,
procurando la recuperacién de los recursos financiados por el Instituto de Vivienda de la Ciudad de
México.

Descripcién Narrativa:

o |
_Srmi,l Mo casliEANEBE LAQO TITUTO DE VIVIENDA

U doé CIUDAD HE MEXICO "¢ 5E4A CIUDABDE MigkicoO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

No.

Responsable de la
actividad

Actividad

Tiempo

1

Subdireccién de
Seguimiento Técnico
(Técnico
Operativo/Crédito)

Informa a la persona solicitante, entrega la forma
"Requisitos para Tramite de Sustitucion de Titular
del Crédito del Programa de Mejoramiento de
Vivienda" (FPMV1S) y da cita para entregar
documentacion.

15
minutos

Recibe y revisa que la documentacion presentada
por la persona solicitante sea la necesaria para la
aplicacion de la forma "Cédula de Sustitucion del
Titular de Crédito del Programa de Mejoramiento
de Vivienda" (FPMV16).

10
minutos

¢Los documentos son los necesarios?

No

Marca en la forma (FPMV15) los documentos
faltantes, devuelve los documentos y cita
nuevamente a la persona solicitante.

S minutos

(Conecta con la actividad 2).

Si

Entrevista a la persona solicitante y llena los
apartados del 1 al 8 del formato (FPMV16). De
requerirse aplica los formatos "Declaracion de
Ingresos" (FPMV04), "Deudor Solidario" (FPMVO05)
y "Anuencia" (FPMVO06).

30
minutos
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No.

Responsable de la
actividad

Actividad

Tiempo

5

Indica a la persona solicitante que lea la
declaracion y la leyenda informativa del "Sistema

5 minutos

de Datos Personales del Programa de
Mejoramiento de Vivienda" del apartado 8 de la
forma (FPMV16); y de estar conforme firme la
declaracion, conocimiento y consentimiento
correspondientes.

Recibe los documentos, los marca en la forma
(FPMV15) y firma. Abre un expediente por cada
persona solicitante de crédito asegurandose que
los documentos guarden el orden requerido, y
aplica la forma "Bitdcora de Atencion" (FPMV39).

5 minutos

Captura en la "Base del Area Social" los datos
basicos del rubro y los apartados del 1, 3 y 5 del
formato (FPMV16).

20
minutos

Analiza la procedencia de la solicitud. Emite
dictamen en el apartado 9 "Analisis y Dictamen
Financiero" de la forma (FPMV16).

1 hora

Elabora e imprime el Convenio de Sustitucion de
la Persona Acreditada (por duplicado), la forma
"Consentimiento Individual para Ser Asegurado en +
el Seguro Colectivo de Vida Crédito" (FPMV107)
(por duplicado) y el Pagaré.

1 hora

10

Cita a la persona solicitante para la firma del
Convenio de Sustitucion, formato (FPMV107) y
Pagaré.

10
minutos

el

Entrega a la persona solicitante para firma del
Convenio, Pagaré y forma (FPMV107). Recibe y
revisa las firmas. Entrega a la persona solicitante
un ejemplar del (FPMV107) e indica la fecha
probable para el reinicio del pago de las
parcialidades.

1dia

12

Elabora Nota Informativa y entrega junto con el
expediente, el Convenio y el Pagaré a la
Subdireccion de Seguimiento Técnico.

1dia
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No. ResP::tT;ZE dde o Actividad Tiempo
13 | Subdireccion de Recibe la nota informativa, expediente, Convenic 30
Seguimiento Técnico y el Pagaré. Firma el apartado 10 "Vg. Bo. de la | minutos
persona Titular de la Subdireccion" del formato
(FPMV16). Elabora oficio.
14 Entrega mediante oficio con expediente, i5
Convenio y Pagaré a la Subdireccion de | minutos
Integracion de Expedientes (Técnico Operativo).

15 | Subdireccion de Recibe oficio, expediente, Convenio y Pagaré. 10
Integracién de minutos
Expedientes
(Técnico Operativo)

16 Asigna numero de orden de trabajo y entrega 30

expediente, Convenio y Pagaré a la Jefatura de | minutos
Unidad Departamental de Control de Créditos
(Técnico Operativo).

17 | Jefatura de Unidad Recibe expediente, Convenio y Pagaré y revisa. 1dia
Departamental de
Control de Créditos
(Técnico Operativo)

éla sustitucion de la persona acreditada es
correcta?
No

18 Elabora oficio sefialando las inconsistencias, 1dia
recaba firma de la Subdireccion de Integracion de
Expedientes, y entrega a la Subdireccion de
Seguimiento Técnico, expediente, Convenio vy
Pagaré.

19 | Subdireccion de Recibe oficio y expediente. Elabora oficio 1dia

Seguimiento Técnico sefialando las inconsistencias y entrega
expediente, Convenio y Pagaré, al Mddulo de
Atencion del Programa de Mejoramiento de
Vivienda de la Subdireccion de Seguimiento
Técnico (Técnico Operativo/Crédito).

20 | Subdireccion de Recibe oficio, expediente, Convenio y Pagaré. 1dia
Seguimiento Técnico
(Técnico
Operativo/Crédito)

(Conecta con la actividad 10).
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Si

21 | Jefatura de Unidad Elabora corrida financiera y oficio soli¢citando a la | 2 horas
Departamental de Subdireccién de Finanzas que realice los tramites
Control de Créditos para la sustitucién de persona acreditada. Recaba
(Técnico Operativo) la rdbrica de la Subdireccién de Integracion de

Expedientes y firma de la Coordinacion de
Mejoramiento de Vivienda.

22 Entrega oficio, corrida financiera, y copia simple 10

del Convenio a la Subdireccion de Finanzas. minutos

23 Recibe acuse de oficio y resguarda. 1dia

24 Envia copia electrénica del oficio y la corrida 10

financiera a la Subdireccion de Seguimiento | minutos
Técnico.

25 | Subdireccion de Recibe copia electrénica del oficio y la corrida 10

Seguimiento Técnico financiera y envia al Mddulo de Atencidén del | minutos
Programa de Mejoramiento de Vivienda de la
Subdireccion de Seguimiento Técnico (Técnico
Operativo/Crédito).

26 | Subdireccién de Recibe copia electrénica y confirma al solicitante 15
Seguimiento Técnico la fecha de reinicio del pago de las parcialidades e | minutos
(Técnico informa a Jefatura de Unidad Departamental de
Operativo/Crédito) Control de Créditos (Técnico Operativo).

27 | Jefatura de Unidad Elabora oficio y entrega Convenio de Sustitucion 1 hora
Departamental de (por duplicado) y Pagaré a la Subdireccion de
Control de Créditos Integracion de Expedientes (Técnico Operativo).

(Técnico Operativo)

28 | Subdireccion de Recibe oficio, Convenio (por duplicado) y Pagaré. 10
Integracion de minutos
Expedientes
(Técnico Operativo)

29 Elabora oficio y entrega Pagaré a la Jefatura de 1 hora

Unidad Departamental de Tesoreria.

30 Recibe acuse de oficio y resguarda. 10

minutos
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Responsable de la
No. actividad Actividad Tiempo
31 | Coordinacién de Recibe oficio y Tarjeta de Pago, por parte de la 10
Mejoramiento de Subdireccion de Finanzas y entrega a lallefaturade | minutos
Vivienda Unidad Departamental de Control de Créditos
(Técnico Operativo).
32 | Jefatura de Unidad Recibe oficio y Tarjeta de Pago. 10
Departamental de minutos
Control de Créditos
(Técnico Operativo)
33 Cita a la persona solicitante para la entrega de la 15
Tarjeta de pago. Imprime la forma "Acuse de | minutos
Recibo de Tarjeta de Pago FIDERE" (FPMV53).
34 Entrega a la persona solicitante la forma (FPMV53) 1dia
para firma. Recibe, registra e integra en el
expediente.
35 | Subdireccién de Elabora oficio para entrega del Convenio (por 1 hora
Integracion de duplicado) para firma de la Direccion Ejecutiva de
Expedientes Operacion.
(Técnico Operativo)
36 | Direccion Ejecutiva de Recibe Convenio (por duplicado), firma y devuelve | 10 dias
Operacion a la Subdireccién de Integracion de Expedientes
(Técnico Operativo).
37 | Subdireccion de Recibe oficio y Convenio firmado (por duplicado), 30
Integracion de y entrega a la Jefatura de Unidad Departamental | minutos
Expedientes de Control de Créditos (Técnico Operativo).
(Técnico Operativo)
38 | Jefatura de Unidad Recibe Convenio (por duplicado) e integra un 30
Departamental de original al expediente. minutos
Control de Créditos
(Técnico Operativo)
39 Elabora oficio y entrega con el expediente a la 1dia
Subdireccion de Integracion de Expedientes )
(Técnico operativo) para su guarda y custodia.
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40 | Subdireccion de Recibe el e-xpediente. 10
Integracion de minutos
Expedientes
(Técnico operativo)
41 Cita a la persona solicitante para la entrega del 20
Convenio e imprime la forma "Acuse de Recibo de | minutos
Contrato y/o Convenio" (FPMV82).
42 Entrega a la persona solicitante un original del 1dia
Convenio de Sustitucién, y de la forma (FPMV82)
para su firma.
I
43 Recibe la forma (FPMV82) firmada, registra e 20
integra en el expediente. minutos
44 Captura en la forma "Cintillo" (FPMV-BD-10) los 1dia
documentos que integran el expediente.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 22 dfas habiles, 5 horas, 35 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo méximo de atencién o resolucién:
Aspectos a considerar:
1. La aplicacion del presente procedimiento tiene su fundamento en el numeral 5.6.4 "Sustitucion

de acreditados del Programa de Mejoramiento de Vivienda" de las Reglas de Operacion y
Politicas de Administracién Crediticia y Financiera del INVI.

El Médulo de Atencidn del Programa de Mejoramiento de Vivienda es la oficina de gestion (drea

de atencidn ciudadana) para la operacion del Programa de Mejoramiento de Vivienda (PMV), y
cada uno esta integrado por cuatro areas, a saber: Social, Juridica, Técnica y Crédito.

Este procedimiento lo ejecutan la Subdireccion de Seguimiento Técnico y Subdireccion
Territorial, a través de los Mddulos de Atencidn del Programa de Mejoramiento de Vivienda en
las alcaldias de su adscripcion.

Los datos personales que se recaben por medio de las formas a que haya lugar, se manejaran
como lo establece la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
de la Ciudad de México.

La comunicacién entre la persona solicitante y personal del Instituto, se realizara de acuerdo con
las condiciones de infraestructura con las que cuente el Médulo de Atencién del Programa de
Mejoramiento de Vivienda, siendo la escrita, via telefénica y correo electrénico institucional.
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6.

Cuando la persona solicitante rebase los 64 afios de edad o no cuente con ingresos propios,
tendra que recurrir a la figura de deudor solidario para que se solidar’ice con el acreditado con
las obligaciones de pago del crédito.

CIUDAD DE MEXICO

7. La persona acreditada o sustituta debera firmar el Convenio de Sustitucion y una nueva garantia

10.

1218

1Z.

13,

quirografaria (Pagaré), que cubrira el importe total del crédito por recuperary el nuevo plazo de
pago.

En caso de que se requiera de la firma de la persona deudora solidaria o aval, éstos deberan
presentarse en la fecha sefialada para la firma del Convenio de Sustitucion.

La persona acreditada o sustituta deberd pagar el total del monto de los seguros de vida vencidos
junto con el pago de su primera parcialidad mensual.

Para conocer y/o aclarar el estatus del crédito, asi como para solicitar el Estado de Cuenta del
mismo, la persona acreditada deberad acudir al Fideicomiso de Recuperacion Crediticia de la
Ciudad de México.

En cualquier momento de la vigencia del crédito y hasta su finiquito, se podra elaborar una fe
de erratas cuando se encuentre algun error en los datos personales de la persona acreditada,
montos, plazos, o se modifique informacion contenida en la "Base para Comité de
Financiamiento" y/o en el Sistema Integral de Programas de Vivienda.

La persona acreditada que no haya recogido o recibido su Convenio de Reestructuracion en el
Modulo de Atencion del Programa de Mejoramiento de Vivienda, debera solicitarlo en el Médulo
de Atencion Ciudadana de la Coordinacion de Mejoramiento de Vivienda.

En algunas actividades del procedimiento se establecen los tiempos en minutos, a razén de
que se refleja el tramite por |la persona solicitante o acreditada.

Diagrama de Flujo
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Nombre del Procedimiento:
20. Reestructuracion de créditos del Programa de Mejoramiento de Vivierda.

Objetivo General:

Asegurar que las solicitudes de reestructuracion de crédito del Programa de Mejoramiento de
Vivienda, cumplan con las Reglas de Operacion y Politicas de Administracion Crediticia y Financiera
del INVI, con la finalidad de otorgar a la persona acreditada condiciones de pago adecuadas con su
solvencia econdmica actual, procurando la recuperacién de los recursos financiados por el Instituto
de Vivienda de la Ciudad de México.

Descripcién Narrativa:

Responsable de la
actividad

1 Subdireccion de Informa a la persona solicitante, entrega la forma 15

Seguimiento Técnico "Requisitos para Tramite de Reestructuracion de | minutos

(Técnico Crédito del Programa de Mejoramiento de

Operativo/Crédito) Vivienda" (FPMV10) y da cita para entrega de

documentacion.

No. Actividad Tiempo

2 Recibe y revisa que la documentacion presentada 10
por la persona solicitante sea la necesaria para la | minutos
aplicacion la forma "Cédula de Reestructuracion
de Crédito del Programa de Mejoramiento de
Vivienda" (FPMV11).

¢Los documentos son los necesarios?
No

3 Marca en la forma (FPMV10) los documentos | 5 minutos
faltantes, devuelve los documentos vy cita
nuevamente a la persona solicitante.

(Conecta con la actividad 2).
Si

4 Entrevista a la persona solicitante y llena los 30
apartados del 1 al 6 de la forma FPMV11l. De | minutos
requerirse aplica los formatos "Declaracion de
Ingresos" (FPMV04), "Deudor Solidario" (FPMVO05)
y "Anuencia" (FPMVO06).

5 Indica a la persona solicitante que lea la | 5minutos
declaracion y la leyenda informativa del "Sistema
de Datos Personales del Programa de
Mejoramiento de Vivienda" del apartado 6 de la
forma (FPMV11); y que de estar conforme firme la
declaracion, conocimiento y consentimiento
correspondientes.
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No.

Responsable de la
actividad

Actividad

Tiempo

6

Recibe los documentos, los marca en la forma
(FPMV10) y la firma. Abre un expedien:l‘e por cada

5 minutos

persona solicitante asegurdndose que [os
documentos guarden el orden requerido, y aplica
la forma "Bitacora de Atencién" (FPMV39).

Captura en la forma "Base del Area Social" (FPMV-
BD-1) los datos basicos del rubro y los apartados
del 1, 2 y 5 del formato (FPMV11).

20
minutos

Analiza la procedencia de la solicitud. Emite su
dictamen en el apartado 7 "Anélisis y Dictamen
Financiero" del formato (FPMV11).

1 hora

Elabora e imprime el Convenio de Modificacion
del Contrato de Apertura de Crédito (por
duplicado), la forma "Consentimiento Individual
para Ser Asegurado en el Seguro Colectivo de Vida
Crédito" (FPMV107) (por duplicado) y el Pagaré.

1 hora

10

Cita a la persona solicitante para la firma del
Convenio, formato (FPMV107) y Pagareé.

10
minutos

kil

Entrega a la persona solicitante para su firma el
Convenio, Pagaré y forma (FPMV107). Recibe y
revisa las firmas. Entrega a la persona solicitante
un ejemplar del (FPMV107) y le indica la fecha
probable para el reinicio del pago de las
parcialidades.

1dia

12

Elabora Nota Informativa y entrega con el
expediente, el Convenio y el Pagaré a la
Subdireccién de Seguimiento Técnico.

1dia

13

Subdireccién de
Seguimiento Técnico

Recibe la nota informativa, el expediente, el
Convenio y el Pagaré. Firma el apartado 8 "Vo. Bo.
de la (el) Titular de la Subdireccion" de la forma
(FPMV11). Elabora oficio.

1 dia

14

Entrega mediante oficio el expediente, el
Convenio y el Pagaré a la Subdireccion de
Integracion de Expedientes (Técnico Operativo).

10
minutos
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No. Resp::;::jlae dde i Actividad Tiempo
15 | Subdireccion de Recibe oficio, expediente, Convenio y Pagaré. 10
Integracion de minutos
Expedientes
(Técnico Operativo)
16 Asigna numero de orden de trabajo y entrega el 30
expediente, Convenio y Pagaré a la Jefatura de | minutos
Unidad Departamental de Control de Créditos
(Técnico Operativo).
17 | lefatura de Unidad Recibe el expediente, Convenio y Pagaré y revisa. 1dia
Departamental de
Control de Créditos
(Técnico Operativo)
éLa reestructura del crédito es correcta?
No
18 Elabora oficio sefialando las inconsistencias, 20
recaba la firma de la Subdireccion de Integracién | minutos
de Expedientes, y entrega expediente, Convenio y
Pagaré a la Subdireccién de Seguimiento Técnico.
19 | Subdireccion de Recibe oficio y expediente. Elabora oficio 1dia
Seguimiento Técnico sefialando las inconsistencias y entrega
expediente, Convenio y Pagaré, al Mddulo de
Atenciéon del Programa de Mejoramiento de
Vivienda de la Subdireccion de Seguimiento
Técnico (Técnico Operativo/Crédito).
20 | Subdireccion de Recibe el oficio, expediente, Convenio y Pagaré 1dia
Seguimiento Técnico (Crédito).
(Técnico
Operativo/Crédito)
(Conecta con actividad 9).
Si
21 | Jefatura de Unidad Elabora la corrida financiera y oficio solicitando a | 2 horas
Departamental de la Subdireccion de Finanzas que realice los
Control de Créditos tramites para la reestructuracion del crédito.
(Técnico Operativo) Recaba la rubrica de la Subdireccion de
Integracion de Expedientes y la firma de la
Coordinacién de Mejoramiento de Vivienda.
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Responsable de la :
No. actividad Actividad Tiempo

22 Entrega oficio, corrida financiera, y cgpia simple 10

del Convenio. minutos

23 Recibe acuse de recibo de oficio y resguarda. 1dia

24 Envia copia electrénica del oficio y la corrida 10

financiera a la Subdireccién de Seguimiento | minutos
Técnico.

25 | Subdireccion de Recibe copia electrénica del oficio y la corrida 10

Seguimiento Técnico financiera y envia al Moédulo de Atencién del | minutos
Programa de Mejoramiento de Vivienda de la
Subdireccion de Seguimiento Técnico (Técnico
Operativo/Crédito).

26 | Subdireccion de Recibe copia electrdnica y confirma al solicitante 15
Seguimiento Técnico la fecha de reinicio del pago de las parcialidades e | minutos
(Técnico informa a la Jefatura de Unidad Departamental de
Operativo/Crédito) Control de Créditos (Técnico Operativo).

27 | Jefatura de Unidad Elabora oficio y entrega Convenio de 1 hora
Departamental de Reestructuracion (por duplicado) y el Pagaré a la
Control de Créditos Subdireccion de Integracion de Expedientes
(Técnico Operativo) (Técnico Operativo).

28 | Subdireccién de Recibe el oficio, Convenio (por duplicado) y 10 dias
Integracion de Pagaré.

Expedientes
(Técnico Operativo)

29 Elabora oficio y entrega con Pagaré a la Jefatura 1 hora

de Unidad Departamental de Tesoreria.

30 Recibe acuse de oficio y resguarda. 10

minutos

31 Elabora oficio con firma de la Direccion Ejecutiva 1 hora

de Operacién para entrega del Convenio (por
duplicado).

32 | Direccion Ejecutiva de Recibe Convenio (por duplicado), firmay devuelve | 10 dias
Operacién a la Subdireccion de Integracion de Expedientes

(Técnico Operativo).
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33 | Subdireccion de Recibe oficio y Convenio firmado (por duplicado), 30
Integracion de y entrega a la Jefatura de Unidad Departamental | minutos
Expedientes de Control de Créditos (Técnico Operativo).

(Técnico Operativo)

34 | Jefatura de Unidad Recibe Convenio (por duplicado) e integra un 30
Departamental de original al expediente. minutos
Control de Créditos
(Técnico Operativo)

35 Elabora oficio y entrega con el expediente a la 1 dia

Subdireccion de Integracion de Expedientes
(Técnico Operativo).
36 | Subdireccion de Recibe expediente. 10
Integracion de minutos
Expedientes
(Técnico Operativo)
37 Cita a la persona solicitante para la entrega del 20
Convenio e imprime la forma "Acuse de Recibode | minutos
Contrato y/o Convenio" (FPMV82).

38 Entrega a la persona solicitante un original del 1dia
Convenio de Reestructuracidn, y para su firma, la
forma (FPMV82).

39 Recibe la forma (FPMV82) firmada, registra e 20 dias

integra en el expediente.

40 Elabora oficio de confirmacién de las 1dfa

modificaciones en el sistema de cobranza del
Fideicomiso de Recuperacion Crediticia de la
Ciudad de México e informa a la Coordinacion de
Mejoramiento de Vivienda (Técnico Operativo).

41 | Coordinacion de Recibe oficio de confirmacion de las 10
Mejoramiento de modificaciones en el sistema de cobranza del | minutos
Vivienda Fideicomiso de Recuperaciéon Crediticia de la
(Técnico Operativo) Ciudad de México, por parte de la Subdireccién de

Finanzas y entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control de Créditos (Técnico
Operativo).
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No.

Responsable de la
actividad

Actividad

Tiempo

42

Jefatura de Unidad
Departamental de

Control de Créditos
(Técnico Operativo)

Recibe oficio, registra y resguarda. Informa a la
Subdireccion de Integracion de Ekpedientes

10
minutos

(Técnico Operativo).

43

Subdireccién de
Integracion de
Expedientes
(Técnico Operativo)

Captura en la forma "Cintillo" (FPMV-BD-10) los
documentos que integran el expediente.

1dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 52 dias habiles, 4 horas, 35 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién:

Aspectos a considerar:

La aplicacion del presente procedimiento tiene su fundamento en el numeral 5.6.6 "Suspensién
y recuperacion de pagos y reestructuracion financiamientos" de las Reglas de Operacion y
Politicas de Administracion Crediticia y Financiera del INVI.

El Médulo de Atencion del Programa de Mejoramiento de Vivienda es la oficina de gestion (area
de atencion ciudadana) para la operacion del Programa de Mejoramiento de Vivienda (PMV), y
cada uno esta integrado por cuatro areas, a saber: Social, Juridica, Técnica y Crédito.

Este procedimiento lo ejecutan la Subdireccion de Seguimiento Técnico y Subdireccion
Territorial, a través de los Médulos de Atencion del Programa de Mejoramiento de Vivienda en

las alcaldias de su adscripcion.

Los datos personales que se recaben por medio de las formas a que haya lugar, se manejaran
como lo establece la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados

de la Ciudad de México.

La comunicacion entre la persona solicitante y personal del Instituto, se realizara de acuerdo con
las condiciones de infraestructura con las que cuente el Moédulo de Atencién del Programa de
Mejoramiento de Vivienda, siendo |a escrita, via telefonica y correo electrdnico institucional.

Para conocer y/o aclarar el estatus del crédito, asi como para solicitar el Estado de Cuenta del
mismo, la persona acreditada deberd acudir al Fideicomiso de Recuperacion Crediticia de la

Ciudad de México.

La reestructuracion de un crédito se llevara a cabo modificando la mensualidad y/o plazo del
financiamiento autorizado sin que se altere el monto de crédito autorizado ni el plazo maximo
que establezcan estas reglas para el tipo de financiamiento de que se trate Se realiza a peticion

del acreditado.
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La persona acreditada debera pagar el total del monto de los seguros de vida vencidos cuando
se reanude el pago de la parcialidad mensual.

Cuando la persona solicitante rebase los 64 afios de edad o no cuente con ingresos propios,
tendrd que recurrir a la figura de deudor solidario para que se solidarice con la persona
acreditada con las obligaciones de pago del crédito.

En caso de que se requiera de la firma de deudor solidario y/o aval, estas personas deberan
presentarse en la fecha sefialada para la firma del Convenio de Reestructuracion.

La persona acreditada debera renovar la garantia quirografaria (Pagaré), que cubrira el importe
total del crédito reestructurado y el nuevo plazo de pago.

En cualquier momento de la vigencia del crédito y hasta su finiquito, se podra elaborar una fe
de erratas cuando se encuentre algun error en los datos personales del acreditado, montos,
plazos, o se modifique informacion contenida en la "Base para Comité de Financiamiento" y/o
en el Sistema Integral de Programas de Vivienda.

La persona acreditada que no haya recogido o recibido su Convenio de Reestructuracién en el
Modulo de Atencion del Programa de Mejoramiento de Vivienda, debera solicitarlo en el Modulo
de Atencion Ciudadana de la Coordinacion de Mejoramiento de Vivienda.

En algunas actividades del procedimiento se establecen los tiempos en minutos, a razén de que
se refleja el tramite por el solicitante o acreditado.

Diagrama de Flujo

Pagina 258 de 282



I

; o
MANUAL %M! ’ﬁo cdeiEANEDE LWUTODEVIVIENDA

ADMINISTRATIVO !ﬁ"ﬁ' . CIUDAD DE MEXICO CIUDABDE MO0 DE LA

e CIUDAD DE MEXICO
:Los documentos
son los

3
ey —
j e 2 Recibe y si ok 5. Indica que
£ [ ) f B
" la cé y
j aplica formas ¥ leyenda, frms
2 e L [mva .
LMV . :
3. Marca los FPMVD6
documentos —b@

ke

los marca y
firma de recibid L

é]
|

8. Analiza

emite dictamen

Operativo) (Crédito]
£f
ga
§i:

H
H
=

10.Cita para 11. Entrega para 12. Elabora
firmar firma nota y entrega

pagaré y pagarey documentos y
consentimiento

20. Reestructuracion de créditos del Programa de Mejoramiento de Vivienda.

13, Recibe 14, Entrega
oagaré y pagaré y el
expediente

Subdireccién de Seguimiento Técnico
g
§

Pagina 259 de 282



MANUAL

ADMINISTRATIVO

GQBIERNGDE L
CIUDAD DE MEXIC

0

AQ TITUTO DE VIVIENDA

o CIUDAGDE MEREOO DE LA
é CIUDAD DE MEXICO
o

20. Reestructuracion de créditos del Programa de Mejoramiento de Vivienda.

gracion de Expedi
ativo)

(Técnico

Subdireccion de Tn

de Unidad Departamental de Control de
Créditos (Técnico Operativo)

22. Entrega
oficio, corrida y

copia de

convenio

23. Recibe
acuse de recibo
de oficio y
resguarda

Subdireccion de Seguimiento Téenico

Operativo) (Crédito)

6n de Seguimiento Tacnico (Téenico

Pagina 260 de 282




MANUAL

ADMINISTRATIVO

(o}
deleRNEDE L TITUTO DE VIVIENDA ,
cuumo (13 MExlc%u CIUDABDE MEkico© DE LA

CIUDAD DE MEXICO

20. Reestructuracion de créditos del Programa de Mejoramiento de Vivienda.

(Téenico Operativo)

Subdireccion de |

§
1
27.Elabora
HEES 8
§§ = ==
HE
g
=
s —
25. Recibe copia
oficio, corrida
financiera y
i envia
i
;E 26. Recibe copia
confirma al
i i solictante ia
3 ? fecha de reinicic
§ 5
H - 29. Elabora - 30. Recibe 31.Elabora
n! Goonmvenl'n oficio y acuse de oficio oficio con firma
h Pagaré y con Pagaré ¥ resguarda para entrega

&

Péagina 261 de 282




MANUAL

ADMINISTRATIVO

’O

ITUTO DE VIVIENDA
EA CIUDADDENMBNIB O DE LA

(o]
GOBIERNGDE LAQ
AT Cp%P4° ciubap oE MEXICR ‘ﬁ
./
v ¢ >

CIUDAD DE MEXICO

20. Reestructuracion de créditos del Programa de Mejoramiento de Vivienda.

Subdireccin de Integracion de Expedientes
{Técnico Operativol
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i Convenio, firma
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de Vivienda

(Téenico ative)

de Unidad Departamental de Control | Coordinacion de Mejoram

de Créditos (Técnico ativo)
e
S
2

20. Reestructuracion de créditos del Programa de Mejoramiento de Vivienda.

43. Captura la
forma "Cintillo™

ion de Integracion de Expedientes

L 12

e

/) 9 0

Lic. Glotia Cristina Manuel Spindola
Coordinadota de Méjoramiento de Vivienda
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21. Cancelacion de crédito en el Programa de Mejoramiento de Vivienda por término de la vigencia

para la contratacion.

Objetivo General:

Asegurar que la cancelacion de crédito en el Programa de Mejoramiento de Vivienda por término
de la vigencia para la contratacion, cumpla con las Reglas de Operacion y Politicas de

Administracion Crediticia y Financiera del Instituto de Vivienda.

Descripcidn Narrativa:

Responsable de la

No. actividad Actividad

Tiempo

il Subdireccion de Publica en las instalaciones, los folios de las
Seguimiento Técnico cédulas de los créditos autorizados en la forma
(Técnico "Lista de Solicitudes Autorizadas" (FPMV37) para
Operativo/Crédito) que la persona solicitante se dé por enterada.

2 dias

2 Entrega y explica a la persona solicitante, ahora
acreditada, las formas Hoja de Acreditacidon de
Crédito Inicial" (FPMV41), u "Hoja de Autorizacion
de la Linea de Financiamiento para los Sistemas de
Sustentabilidad" (FPMV46), u "Hoja de
Acreditacion de Crédito Complementario"
(FPMV47). Se da por enterado (segun sea el caso)
del plazo que tiene para entregar las fichas de
deposito por los pagos de Aportacion y/o Primera
Anualidad del Seguro de Vida, asi como de la fecha
para la firma del Contrato o Convenio.

30
minutos

éla persona acreditada contraté el crédito
autorizado en el plazo de vigencia para ello?

No

3 Continua con las actividades de formalizacion del
crédito indicadas en el procedimiento
correspondiente.

10
minutos

(Conecta con el fin del procedimiento).

Si

4 Comunica a la persona acreditada, por via
telefdnica, que se vencio el término de la vigencia
para la contratacion del crédito. Le indica que
debera solicitar por escrito la cancelacion del
crédito y en su caso la devolucién de las
aportaciones correspondientes. Registra en la
forma "Bitacora de Atencion" (FPMV39).

30
minutos
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Responsable de la
No. actividad Actividad Tiempo
5 Recibe el escrito de la persona acreditada. Elabora. | 2 horas
nota informativa solicitando a la Subdireccién de
Seguimiento Técnico (Técnico Operativo, la
cancelacion del crédito debido al incumplimiento
de la persona acreditada de las condiciones de
contratacion y, en su caso, la devolucién de
aportaciones a que haya lugar.

6 Entrega la nota informativa y expediente. 1dia

7 Subdireccion de Recibe nota informativa, expediente y entrega. 10
Seguimiento Técnico minutos
(Técnico Operativo)

8 Elabora y recaba firma de la persona titular de la 1 dia

Subdireccion de Seguimiento Técnico y entrega
con el expediente a la Subdireccion de Integracion
de Expedientes.

9 Subdireccién de Recibe oficio y expediente. 10
Integracion de minutos
Expedientes

10 Asigna nimero de orden de trabajo. 30

minutos

11 Revisa que el expediente tenga integradas las 1dia

aportaciones correspondientes.
¢La persona acreditada realizé las aportaciones
correspondientes?
No
12 Registra la cancelacién de crédito en el Sistema 30
Integral de Programas de Vivienda. minutos
(Conecta con el fin del procedimiento).
Si
13 Registra la cancelacion de crédito en el Sistema 30
Integral de Programas de Vivienda. minutos
14 Elabora oficio solicitando a la Subdireccion de 1 hora
Finanzas la devolucién de las aportaciones a que
haya lugar debido a la cancelacion del crédito.
Recaba la firma de la Coordinacion de
Mejoramiento de Vivienda.
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Responsable de la
A ividad Tiem
- actividad A po

15 Entrega oficio, originales de las fichas de depdsito 10
y copia simple de la solicitud del acreditado. minutos

16 Recibe acuse de oficio y resguarda. 5 minutos

17 | Coordinacion de Recibe oficio de confirmacién de movimientos de | 5 minutos
Mejoramiento de cancelacion por parte de la Subdireccion de
Vivienda Finanzas y entrega a la Subdireccion de

Integracion de Expedientes (Técnico Operativo).

18 | Subdireccion de Recibe oficio y entrega. 5 minutos
Integracion de
Expedientes
(Técnico Operativo)

19 Elabora oficio para comunicarle a la persona 1dia

acreditada la disposicion del cheque por concepto
de devolucion de las aportaciones a que haya
lugar. Recaba la firma de la Coordinacion de
Mejoramiento de Vivienda.

20 Comunica a la Subdireccion de Seguimiento 10
Técnico y Subdireccion Territorial, a través de | minutos
correo electronico institucional, la disposicion del
oficio para la persona acreditada.

21 | Subdireccion de Recibe correo electrdnico institucional y comunica 10

Seguimiento Técnico al Modulo de Atencion del Programa de | minutos
Mejoramiento de Vivienda de la Subdireccion de
Seguimiento Técnico (Técnico Operativo/Crédito)
a través de correo electrénico institucional.

22 | Subdireccion de Recibe correo electrdnico institucional y comunica 30
Seguimiento Técnico a la persona acreditada que debe acudir a la | minutos
(Técnico Subdireccion de Integracion de Expedientes
Operativo/Crédito) (Técnico Operativo) a recoger el oficio de

cancelacion del crédito y el cheque por concepto
de devolucion de los pagos correspondientes.

23 | Subdireccion de Entrega el oficio de cancelacion e indica a la 1dia
Integracion de persona acreditada que acuda a la Ventanilla de |a
Expedientes Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria
(Técnico Operativo) para recoger el cheque de la devolucién de las

aportaciones a que haya lugar.
Fin del procedimiento
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Responsable de la
No. Actividad Tiem
actividad B
Tiempo aproximado de ejecucién: 7 dias hébt‘es, 3 horas, 15 minutos.
L
Plazo o Periodo normativo-administrativo madximo de atencién o resolucién:
Aspectos a considerar:
1. Laaplicacién del presente procedimiento tiene su fundamento en el numeral 5.6.7 "Cancelacién
del crédito" de Reglas de Operacidn y Politicas de Administracion Crediticia y Financiera del INVI.
2. ElModdulo de Atencién del Programa de Mejoramiento de Vivienda es la oficina de gestion (drea
de atencidn ciudadana) para la operacion del Programa de Mejoramiento de Vivienda (PMV), y
cada uno esta integrado por cuatro areas, a saber: Social, Juridica, Técnica y Crédito.
3. Este procedimiento lo ejecutan la Subdireccion de Seguimiento Técnico y Subdireccion
Territorial, a través de los Mddulos de Atencion del Programa de Mejoramiento de Vivienda en
las alcaldias de su adscripcion.
4. Lacomunicacion entre la persona solicitante y personal del Instituto, se realizara de acuerdo con
las condiciones de infraestructura con las que cuente el Mddulo de Atencidn del Programa de
Mejoramiento de Vivienda, siendo la escrita, via telefonica y correo electrénico institucional.
5. En algunas actividades del procedimiento se establecen los tiempos en minutos, a razon de
que se refleja el tramite por la persona solicitante o acreditada.
Diagrama de Flujo
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Lic. Glorfa Cristina Uel Spindola
Coordinadorp de Mejoramiento de Vivienda
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Nombre del Procedimiento:
22. Condonacidn de crédito y/o intereses moratorios para personas acreditadas del Programa
de Mejoramiento de Vivienda.

Objetivo General:

Asegurar que las solicitudes para condonacion de crédito y/o intereses moratorios y los
expedientes respectivos, de las personas acreditadas del Programa de Mejoramiento de Vivienda,
se integren adecuadamente para su presentacion y autorizacion por el Consejo Directivo del
Instituto de Vivienda de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:cr:is:i:l: dde » Actividad Tiempo

1 | Coordinacionde Recibe de la persona solicitante la peticion por 10
Mejoramiento de escrito, de la condonacion de intereses | minutos
Vivienda moratorios y/o condonacién de adeudo.

(Técnico Operativo)
2 Asigna numero de orden de trabajo y entrega a 30
la Subdireccion de Integracion de Expedientes | minutos
(Técnico Operativo).

3 | Subdireccién de Recibe orden de trabajo y registra. 15
Integracion de minutos
Expedientes
(Técnico Operativo)

4 Recibe orden de trabajo. Cita a la persona 1dia

solicitante comunicandole los documentos que
debera presentar.

5 Entrevista a la persona solicitante y entrega la 20

forma "Requisitos para la Solicitud de | minutos
Condonacion de Adeudo e Intereses Moratorios
del Programa de Mejoramiento de Vivienda"
(FPMV17).
6 Marca en la forma (FPMV17) los documentos | 5 minutos
recibidos y faltantes, indicandole que los
entregue en la visita domiciliaria. Firma la
forma.
7 Programa visita domiciliaria al predio donde se 1dia
aplico el crédito y via telefénica comunica a la ;
persona solicitante la fecha de la visita.
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: . Tie
No actividad Actividad mpo

8 Acude junto con la Asesoria Técnica a| inmueble 1.dia
para realizar la visita domiciliaria a |a persona
solicitante.

9 Recibe y revisa la documentacion. Llena los 30
apartados del 1 al 3, 5 al 7 de la forma "Ficha de | minutos
Datos de Adeudo e Intereses Moratorios para
Condonacién del Programa de Mejoramiento de
Vivienda" (FPMV18). Aplica la forma "Croquis de
Localizacion" (FPMV36).

10 Toma fotografias de los espacios en los que se 15
aplico el crédito, y recibe la forma "Visita Técnica | minutos
para Condonacion" (FPMV19) elaborado por la
Asesorfa Técnica.

11 Analiza procedencia de la solicitud y llena los 30
apartados 4 y 8 de la forma (FPMV18). minutos

12 Llena y firma el apartado 9 "Vo. Bo. de la 30
Subdirectora o Subdirector de Integracién de | minutos
Expedientes" de la forma (FPMV18). Plasma el
sello de autenticacion de la firma.
¢La solicitud es procedente?

No

13 Elabora oficio de improcedencia y gestiona la 1 hora
ribrica de la Subdireccién de Integracién de
Expedientes y la firma de la Coordinacion de
Mejoramiento de Vivienda.

14 Entrega el oficio a la persona solicitante y orienta 1 dia
para que solicite la reestructuracion de su crédito
o la sustitucion de acreditado.

15 Integra el acuse del oficio en el expediente. 10

minutos
(Conecta con el fin del procedimiento).
Si
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Responsable de la
No. actividad Actividad Tiempo
16 Elabora oficio para la condonacién de crédito y/o 1 hora
condonacioén de intereses moratorios, |y gestiona
la rubrica de la Subdireccién de Integracion de
Expedientes y la firma de la Coordinacion de
Mejoramiento de Vivienda.
17 Entrega oficio y soporte documental a |a Jefatura 10
de Unidad Departamental de Tesoreria. minutos
18 Recibe acuse de recibo de oficio y resguarda. 1 dia
19 | Coordinacion de Recibe oficio por parte de la Subdireccion de 15
Mejoramiento de Finanzas y entrega a la Subdirecciéon de | minutos
Vivienda Integracion de Expedientes (Técnico Operativo).
20 | Subdireccion de Recibe y entrega mediante oficio, copia de los 1 dia
Integracion de expedientes para su revision y validacion
Expedientes financiera. Gestiona la firma de la Coordinacion de
(Técnico Operativo) Mejoramiento de Vivienda.
21 Entrega oficio a la Subdireccion de Finanzas. 1 dia
22 Recibe acuse de recibo de oficio y resguarda. 10
minutos
23 | Coordinacién de Recibe oficio de la Subdireccion de Finanzas. 30
Mejoramiento de Comunica a la Subdireccién de Integracién de | minutos
Vivienda Expedientes (Técnico Operativo) el resultado de |a
revision realizada.
24 | Subdireccion de Toma conocimiento. Elabora oficio para solicitar la 1dia N
Integracion de autorizacion de condonacion de crédito y/o
Expedientes condonacion de intereses moratorios y gestiona la
(Técnico Operativo) firma de la Subdireccion de Integracion de
Expedientes, Coordinacion de Mejoramiento de
Vivienda y Direccidn Ejecutiva de Operacién.
25 Entrega el oficio con la fotocopia de los 15
expedientes, de forma impresa y electronica a la | minutos
Coordinacion de Planeacion, Informacion vy
Evaluacion.
26 Recibe acuse de recibo y resguarda. 15 dias
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Responsable de la
actividad

Actividad

Tiempo

21

Coordinacién de
Mejoramiento de
Vivienda

Toma conocimiento de los acuerdos emitidos
por el Consejo Directivo y comunica a la

15
minutos

Subdireccion de Integracion de Expedientes
(Técnico Operativo).

28

Subdireccion de
Integracion de
Expedientes
(Técnico Operativo)

Toma conocimiento.

10
minutos

¢La solicitud fue aprobada?

No

29

Elabora oficio de respuesta y gestiona la ribrica
de la Subdireccion de Integracion de
Expedientes y la firma de la Coordinacién de
Mejoramiento de Vivienda. Cita a la persona
solicitante

1 hora

30

Entrega el oficio a la persona solicitante y
orienta para que solicite la reestructuracion de
su crédito o la sustitucion de acreditado (a).

ldia

31

Integra el acuse del oficio en el expediente.

10
minutos

(Conecta con el fin del procedimiento).

Si

32

Elabora oficio sobre los acuerdos autorizados y
gestiona la rubrica de la Subdireccion de
Integracion de Expedientes y firma de la
Coordinacion de Mejoramiento de Vivienda.

1dia

33

Entrega a la Subdireccion de Finanzas el oficio
junto con los estados de cuenta, acuerdos y
solicitudes de autorizacion.

10 dias

34

Elabora oficio para indicarle a la persona
solicitante que realice el depdsito bancario del
monto por concepto de pago de seguros de vida
devengados.

1dia

35

Recibe de la persona solicitante la ficha bancaria
del depdsito, en original y fotocopia. Integra una
fotocopia en el expediente.

1 hora

iSe condoné el saldo insoluto del crédito?
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Responsable de la
; Act
No schividad ividad Tiempo

No

36 Canaliza a la persona solicitante a la Jefatura de 10
Unidad Departamental de Control de Créditos, | minutos
para que inicie el proceso de reestructuracion del
crédito.
(Conecta con el fin del procedimiento).
Si

i Indica a la persona solicitante la fecha y horario 10
para la firma del Convenio de Condonacion de | minutos
Credito.

38 Elabora Convenio de Condonacion de Crédito. 1 dia

39 Elabora oficio para la entrega de las fichas 1 hora
originales de depdsito, gestiona la rubrica de
Subdireccion de Integracion de Expedientes y la
firma de Coordinacion de Mejoramiento de
Vivienda, y entrega.

40 Recibe acuse de oficio y resguarda. 10

minutos

41 Entrega a la persona solicitante el Convenio de 15

Condonacion de Crédito para su firma. minutos

42 Elabora oficio para entregar el Convenio de 20

Condonacion de Crédito, gestiona la rubrica de [ minutos
Subdireccién de Integracién de Expedientes y la
Coordinacién de Mejoramiento de Vivienda y

firma de la Direccion Ejecutiva de Operacion.

43 | Direccidn Ejecutiva de Recibe oficio y el Convenio (por duplicado), firma 10 dias
Operacion y devuelve.

44 | Coordinacion de Recibe oficio y Convenio (por duplicado), vy 10
Mejoramiento de entrega a la Subdireccion de Integracion de | minutos
Vivienda Expedientes (Técnico Operativo).

45 | Subdireccion de Recibe el oficio y Convenio (por duplicado). 40
Integracion de Integra un original en el expediente e imprime la | minutos
Expedientes forma "Acuse de Recibo de Contrato y/o
(Técnico Operativo) Convenio" (FPMV82).
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Responsable de la
No. actividad Actividad Tiempo
46 Elabora oficio solicitando la elaboracion de Ia 2 dias
carta de no adeudo, gestiona la rubrica de
Subdireccion de Integracion de Expedientes y la
firma de la Coordinacién de Mejoramiento de
Vivienda, y entrega con las copias del Contrato de
Apertura de Crédito, Convenio Madificatorio,
Convenio de Condonacién de Crédito u Oficio de
Condonacién de Intereses Moratorios, estado de
cuenta de Fideicomiso de Recuperacion Crediticia
de la Ciudad de México y credencial para votar.

47 Recibe acuse de oficio y resguarda. 3 dias

48 | Coordinacion de Recibe oficio de movimientos realizados ante el 10
Mejoramiento de Fideicomiso de Recuperacion Crediticia de la | minutos
Vivienda Ciudad de México, por parte de la Subdireccion de
(Técnico Operativo) Finanzas y comunica a la Subdireccion de

Integracion de Expedientes (Técnico Operativo).

49 | Subdireccién de Toma conocimiento. Comunica a la persona 20
Integracion de solicitante los requisitos para recoger la Carta de | minutos
Expedientes No Adeudo en la Jefatura de Unidad
(Técnico Operativo) Departamental de Recuperacion de Crédito, y el

Convenio de Condonacion en la Subdireccion de
Integracion de Expedientes.
50 Recibe de la persona solicitante una copia de la 1 dia
Carta de No Adeudo, entrega el Convenio de
Condonacién de Crédito y solicita la firma de la
forma (FPMV82).
51 Integra en el expediente fotocopia de la Carta de 20
No Adeudo y la forma (FPMV82). minutos
52 Comunica la liquidacion del crédito a la Jefatura de 10
Unidad Departamental de Control de Créditos. minutos
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 53 dias habiles, 5 horas, 5 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo méximo de atencién o resolucioén:
Aspectos a considerar:
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La aplicacién del presente procedimiento tiene su fundamento en el numeral 5.5.5"Cancelacion
del Crédito" de las Reglas de Operacion y Politicas de Administracion|Crediticia y Financiera.del
INVI.
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La condonacion del crédito y/o de intereses moratorios se podra considerar para las personas
acreditadas que, estando en la fase IV Recuperacion (amortizacion del crédito), presenten
situaciones de extrema vulnerabilidad tales como: problemas graves de salud, pobreza extrema,
discapacidad, afectacion mayor de su vivienda debido a desastres naturales, entre otras.

Todo tramite y gestion para obtener una condonacidén de montos y/o intereses, se realizara en
dias y horas habiles indicadas por la Coordinacién de Mejoramiento de Vivienda.

Los datos personales que se recaben por medio de las formas a que haya lugar, se manejaran
como lo establece la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados
de la Ciudad de México.

La comunicacion entre la persona solicitante y personal del Instituto, se efectlia de acuerdo con
las condiciones de infraestructura con las que cuente el Mddulo de Atencidn del Programa de
Mejoramiento de Vivienda, siendo la escrita, via telefénica y/o correo electronico institucional.

En cualquier momento de la vigencia del crédito y hasta su finiquito, se podra elaborar una fe
de erratas cuando se encuentre algun error en los datos personales de la persona acreditada,
montos, plazos, o se modifique informacion contenida en la "Base para Comité de
Financiamiento" y/o en el Sistema Integral de Vivienda (SINTEV).

En algunas actividades de los procedimientos se establecen los tiempos en minutos, a razon de
que se refleja el tramite por la persona solicitante o acreditada.

Diagrama de Flujo
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GLOSARIO: No aplica.
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