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ESTRUCTURA ORGANICA
Consecutivo Nomenclatura Nivel Pagina
1 Direccion Ejecutiva de Promocién y Fomento | de
Programas de Vivienda 43 5
2 Enlace de Gestidn Interinstitucional 20 6
3 Coordinacion de Integracion y Seguimiento de la
Demanda de Vivienda 34 6
4 Enlace de Seguimiento de Proyectos de Vivienda 21 7
[ Lider Coordinador de Proyectos de Control y Estadisticas 23 8
6 Subdireccion de Atencion y Analisis de la Demanda de
Vivienda 29 8
7 Enlace de Analisis de la Demanda de Vivienda 20 9
8 Enlace de Atencion de la Demanda de Vivienda 20 9
9 Lider Coordinador de Proyectos de Dictaminacion 23 9
10 Jefatura de Unidad Departamental de Estudios
Socioeconomicos 25 10
13 Enlace de Integracion de Padrén de Beneficiarios 20 10
12 Enlace de Asignaciones 20 10
13 Lider Coordinador de Proyectos de Integracion de
Expedientes 24 1
14 Jefatura de Unidad Departamental de Atencion vy
Captacion de Demanda 25 11
15 Enlace de Integracion para el Financiamiento 20 12
16 Lider Coordinador de Proyectos de Elaboracion de Fichas
Técnicas 2% 12
17 Lider Coordinador de Proyectos de Viabilidad Financiera 23 13
18 Jefatura de Unidad Departamental de Alternativas de
Atencion ala Demanda 25 13
19 Enlace de Seguimiento a Mesas de Trabajo con
Organizaciones 20 14
20 Lider Coordinador de Proyectos de Atencion a
Organizaciones 23 5%
21 Jefatura de Unidad Departamental de Fondos de Vivienda 25 14
22 Enlace de Sistemas de Ahorro 20 15
23 Enlace de Actualizacion de la Bolsa de Vivienda 21 15
24 Lider Coordinador de Proyectos de Mddulos de Atencion
al Publico 24 16
25 Coordinacion de Promocion Social 34 17
26 Enlace de Informes de Gestion de Respuesta Ciudadana 21 18
27 Subdireccién de Promocion e Integracion de Expedientes 29 18
28 Lider Coordinador de Proyectos de Inicio de
Recuperaciones 24 19
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Enlace de Riesgos Geoldgicos e Hidrometereoldgicos

Jefatura de Unidad Departamental de Tramites
Vivienda en Alto Riesgo Estructural

Enlace de Ayudas para el Pago de Rentas
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FUNCIONES Y/O ATRIBUCIONES

PUESTO: Direccion Ejecutiva de Promocion y Fomento de Programas de Vivienda

Coordinar los servicios de atencién social a la demanda de vivienda, disefiandoy
promoviendo los mecanismos que permitan una clara y agil definicion de la opcién de
atencion, asi como su oportuno procesamiento.

Coordinar las acciones necesarias para definir la seleccion de beneficiarios de los
programas de vivienda financiados por el Instituto de Vivienda de la Ciudad de México,
conforme a las Reglas de Operacion.

Organizar y participar en las mesas de trabajo interinstitucionales con organizaciones del
orden social y privado y organismos de gobierno local y federal en la busqueda de
alternativas de solucion a la demanda de vivienda de grupos pertenecientes a Pueblos y
Comunidades Indigenas radicados en la Ciudad de México.

Convocary promover la participacion de los sectores pUblico, social y privado en programas
de vivienda en la Ciudad de México en sus distintos tipos y modalidades, preferentemente
aquellos dirigidos a la poblacién en situacion de riesgo o vulnerabilidad.

Coordinar las acciones conducentes para la captacion, clasificacion, registro, integracion y
atencion de las solicitudes de crédito a someter a la consideraciéon del Comité de
Financiamiento o en su caso al Consejo Directivo.

Definir las politicas y coordinar la operacion del Sistema de Ahorro del Instituto de Vivienda
de la Ciudad de México.

Disefar y promover instrumentos financieros y mecanismos de atencion para mejorar las
condiciones de las viviendas que se ubican en areas susceptibles de ser afectadas por
desastres ocasionados por fendmenos naturales.

Buscar alternativas de financiamiento y de nuevos instrumentos que permitan atender la
demanda de vivienda de las familias que habitan en riesgo estructural, geoldgico o
hidrometereoldgico.

Proponer nuevos instrumentos para atender la demanda de familias que habitan en
situacion de riesgo.

Realizar propuestas de financiamientos alternativos de programas de atencion a grupos
vulnerables y personas en campamentos y desalojados.

Proponer nuevos instrumentos para atender la demanda de grupos vulnerables y de las
familias asentadas en campamentos o desalojados.

Coordinar, autorizar y supervisar acciones orientadas a atender la demanda de vivienda de
los grupos vulnerables (indigenas, adultos mayores, madres solteras y personas con
capacidades diferentes), asi como de la poblacion asentada en campamentos, inmuebles
con valor patrimonial, desalojos, reubicaciones y afectaciones por obras.

Proponer esquemas financieros que permitan la contratacion y recuperacion de los créditos
contratados por los beneficiarios.
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e Coordinar, autorizary proponer para autorizacion las ayudas de peneficio social, subsidios,
apoyos, condonaciones, usufructos vitalicios, compra de| cartera, al''Comité 'de
Financiamiento y/o Consejo Directivo del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México.

e Coordinar las solicitudes y acciones inherentes al registro, seguimiento, emision,

devolucion, y atencion de los beneficiarios incorporados al Sistema de Ahorro.

e Realizar 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 Direccion Ejecutiva de Promocion y Fomento de Programas de Vivienda.

e Coadyuvar con la certificacion de documentos, cotejando aquellos que sean generados o
bien que obren en los archivos y expedientes de la Direccion Ejecutiva de Promocion y
Fomento de Programas de Vivienda.

e Autorizar y firmar contratos, convenios, y demas actos administrativos, que sean
generados por la Direccion Ejecutiva de Promocion y Fomento de Programas de Vivienda.

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 Gestion Interinstitucional

e Registrar la informacion y acciones establecidas para sustanciar los requerimientos
formulados por areas internas, en el ambito de competencia de la Direccion Ejecutiva de
Promocion y Fomento de Programas de Vivienda y conforme a las disposiciones
normativas aplicables.

e Validar en conjunto con la Coordinaciéon de Promocion Social, la Coordinacion de
Integracion y Seguimiento de la demanda de Vivienda y la Direccion Ejecutiva de
Promocién y Fomento de Programas de Vivienda alternativas de atencion y financiamiento
mediante el analisis de procesos.

e Proponery diseiar en conjunto con la Coordinacién de Promocién Social, la Coordinacion
de Integracién y Seguimiento de la Demanda de Vivienda y la Direccion Ejecutiva de
Promocion y Fomento de Programas de Vivienda mejoras en los procesos actuales.

e Detectar en conjunto con la Coordinacién de Promocion Social, la Coordinacion de
Integracion y Seguimiento de la Demanda de Vivienda y la Direccion Ejecutiva de
Promocién y Fomento de Programas de Vivienda vulnerabilidades en procesos actuales y
ejecutar un plan de accion con el fin de mejorar el proceso.

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: Coordinacion de Integracion y Seguimiento de la Demanda de Vivienda

e Coordinar y supervisar las acciones conducentes para la aplicacion de estudios
socioecondmicos, integracion de expedientes individuales y los trabajos para la
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elaboracién de los padrones de beneficiarios con predio definidoly autorizado por el Comité
de Financiamiento.

Coordinar la remision al area correspondiente de los expedientes individuales, de acuerdo

con la aprobacion del Comité de Financiamiento del Instituto de Vivienda de la Ciudadde

Meéxico, dictamenes y ficha concentradora de los casos aprobados dentro del Programa de
Vivienda en Conjunto, asi como las bases en archivo electrénico del padrén de beneficiarios
y corridas financieras, para la suscripcion de Contratos de Apertura de Crédito.

Coordinar las actividades de integracion para la carpeta correspondiente, verificando que
se cuente con dictamen social, financiero, juridico y técnico, para la preparacion de los
casos de las solicitudes de crédito a someter a la consideracion del Comité de
Financiamiento del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México.

Coordinar las actividades para la emision de los Pagos Accesorios al Crédito de aquellos
casos previamente autorizados por el Comité de Financiamiento del Instituto de Vivienda
de la Ciudad de México, y la remision de los casos al area correspondiente para la
contratacion de los créditos.

Coordinar las acciones para la validacion de asignaciones de vivienda, servicios
complementarios y cajones de estacionamiento con base a lo establecido en las Reglas de
Operacion.

Coordinarlas acciones inherentes a la integracion de los beneficiarios, alta, sequimiento de
solicitudes y de retiro del Sistema de Ahorro, asi como su aplicacion con base en las Reglas
de Operacion.

Coordinar el sequimiento de agendas de los grupos independientes y/o asociaciones civiles,
con solicitudes de proyectos en gestion y que con base en su viabilidad solicitan
autorizacion para la autorizacién de lineas de financiamiento.

Proponer metas anuales con base en el presupuesto asignado y coordinar el seguimiento
de los proyectos de vivienda.

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 de Proyectos de Vivienda

Administrar la sistematizacion de informacion y acciones establecidas para substanciar los
requerimientos formulados por areas internas, instancias externas, publico en general y/o
beneficiarios, en el dmbito de competencia de la Coordinacién de Integracién y
Seguimiento de la Demanda de Vivienda y conforme a las disposiciones normativas
aplicables.

Llevar el seguimiento y la atencion de las reuniones de trabajo que realice la Coordinacién
de Integracion y Seguimiento de la Demanda de Vivienda de acuerdo al ambito de su
competencia, con solicitantes de crédito de vivienda de que se presentan de manera
individual u organizada.
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Proporcionar atencidn al publico en general con base en la normatividad establecida en las
Reglas de Operacion.

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

vigente.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Control y Estadisticas

Recabar de las areas que integran la Coordinacion de Integracion y Seguimiento de la
Demanda de Vivienda, los datos que integran los informes que se deben entregar a las
instancias correspondientes.

Llevar a cabo el control de las solicitudes de Informacion Publica y Datos Personales,
derivadas de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de
Cuentas de la Ciudad de México, y de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados de la Ciudad de México.

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: Subdireccion de Atencion y Analisis de la Demanda de Vivienda

Asesorar a los solicitantes de vivienda, individuales y organizados en asociaciones o grupos
independientes de proyectos en gestion, en lo relativo a la integracion del expediente social
y expedientes individuales, para la conformacion de las presentaciones de solicitud de
crédito a someter al Comité de Financiamiento del Instituto de Vivienda de la Ciudad de
México.

Coordinar con la Direccion Ejecutiva de Operacion y con la Coordinacion de Asuntos
Juridicos y Contenciosos, la emision del dictamen técnico y juridico respectivamente,
dando seguimiento hasta su obtencion.

Analizar los dictamenes social y financiero, asi como la Ficha Concentradora de las
solicitudes de crédito a someter a la consideracion del Comité de Financiamiento.

Supervisar la elaboracion de las presentaciones de las solicitudes de crédito a someter a la
consideracion del Comité de Financiamiento del Instituto de Vivienda de la Ciudad de
México, integrando los dictamenes emitidos por la Direccion Ejecutiva de Operacion y la
Coordinacion de Asuntos Juridicos y Contenciosos, respectivamente, asi como los
dictamenes social y financiero y la Ficha Concentradora de presentacion.

Coordinar las acciones conducentes para la aplicacion de estudios socioeconomicos e
integracion de expedientes individuales.

Coordinary supervisar los trabajos para la elaboracion de los padrones de beneficiarios con
un predio destino autorizado por el Comité de Financiamiento del Instituto de Vivienda de
la Ciudad de México o en proceso de autorizacion.

Elaborar el programa de trabajo anual y su respectivo presupuesto, asi como someterlo a
la consideracion de su superior inmediato.
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Supervisar las acciones para la validacion de asignaciones de vivienda, servicios
complementarios y cajones de estacionamiento con base a lo egtablecido en las Reglas de
Operacion.

Canalizar las peticiones de las personas que solicitan su registro

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 de la Demanda de Vivienda

Coordinar las actividades de aplicacion de la cedula socioecondmica, a los solicitantes de
crédito que seran incluidos en el padron de beneficiarios.

Elaborar el dictamen social una vez validado el padrén de solicitantes de vivienda,
remitiéndolo a su superior inmediato para su visto bueno y acciones conducentes.

Dar seguimiento a los créditos autorizados por el Comité de Financiamiento, para iniciar
proceso de contratacion individual.

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 Atencion de la Demanda de Vivienda

Llevar a cabo el control de los expedientes individuales de los solicitantes que se les aplicé
estudio socioeconomico.

Realizar visitas de caracter social, para el levantamiento de censo y validacion de
informacion.

Coordinar las acciones para la validacion de asignaciones de vivienda, servicios
complementarios y cajones de estacionamiento conforme a lo establecido en las Reglas 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: Lider Coordinador de Proyectos de Dictaminacion

L]

Proporcionar apoyo a la Coordinacion de Integracion y Seguimiento de la Demanda de
Vivienda, respecto de la integracion de informacién que permitan dar seguimiento a la
demanda de vivienda de nuevo ingreso y en proceso.

Dar seguimiento al proceso de atencion de los créditos aprobados, a través de los sistemas
de informacion que se establezcan en colaboracion con la Coordinacion de Planeacion,
Informacion y Evaluacion.
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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.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Estudios Socioecondmicos

Determinar si los solicitantes propuestos para un proyecto de vivienda cumplen el perfil
socioecondmico para ser sujetos de crédito y, en su caso, llevar a cabo las acciones que
correspondan para su integracion al padron de solicitantes a presentar al Comité de
Financiamiento del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México.

Elaborar padrones y estudios socioeconémicos a los solicitantes de crédito de escasos
recursos o considerados como vulnerables y/o en situacion de riesgo para determinar si
cumplan el perfil y ser sujetos de crédito.

Coordinar la aplicacion de las cédulas Unicas de informacion socioeconomica, la integracion
de los expedientes individuales y la conformacion de padrones de beneficiarios de los
solicitantes propuestos para un proyecto de vivienda, y determinar si cumplen el perfil para
ser sujetos de crédito.

Determinar la acreditacion de arraigo documental de los ocupantes de inmuebles
susceptibles de ser expropiados por el Gobierno de la Ciudad de México, asi como definir la
composicién del padrén que corresponda, de acuerdo con lo establecido por las Reglas 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: Enlace de Integracion de Padrén de Beneficiarios

Integrar los expedientes sociales de acuerdo a las Reglas de Operacion, para su
presentacion al Comité de Financiamiento del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México.

Aplicar la Cédula Socioeconémica a los solicitantes de vivienda para la integracion de su
expediente social, validando los padrones para su presentacion de solicitud de crédito ante
el Comité de Financiamiento del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México.

Notificar a los solicitantes, en su caso, la falta de documentacion social, para que la misma
sea complementada en tiempo y forma.

Integrar el soporte documental para su envio a proceso de escrituracion (Padrén de
beneficiarios, asignacion de vivienda, datos complementarios) y dar sequimiento.

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 Asignaciones
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e Verificar la propuesta de asignacion de vivienda, servicios complementarios y de cajones
de estacionamiento que por escrito presenta la representacion reconocida en el proyecto
de vivienda.

e Elaborarla base de asignaciones, verificando que todos los benefici

el padron, considerando las edades y en su caso caracteristicas especiales.

e Verificar el excedente de obra que corresponde a cada uno de los prototipos de vivienda de
acuerdo a lo establecido en la Ficha Técnica de Conciliacion de Edificacién.

e Comprobar que la nomenclatura utilizada en la propuesta de asignaciones presentada por
la representacion coincida con la sefialada en la Tabla de Valores e Indivisos.

e Informar las asignaciones validadas a la Coordinacion de Promocion Social para la
elaboracion del Convenio de Entrega en Deposito.

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 Integracion de Expedientes

e Recabar la informacion mediante la integracion de los expedientes individuales de los
solicitantes de crédito de vivienda, con la finalidad de someterlos para su autorizacion al
Comité de Financiamiento del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México, de acuerdo a
las Reglas de Operacion.

e Recabar la informacion mediante la aplicacion de la cédula socio-econémicas a los
solicitantes de crédito de vivienda, con la finalidad de verificar el cumplimiento del perfil,
de acuerdo a las Reglas de Operacion.

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 Atencion y Captacion de Demanda

e Revisar y analizar las solicitudes de otorgamiento de las lineas de crédito a presentar al
Comité de Financiamiento del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México, remitiéndolas
a su superior inmediato para su visto bueno y acciones conducentes.

e Revisar y analizar las bases de contratacion y escrituracion, asi como pagos accesorios al
crédito, con el fin de que se envien a la Coordinacion de Promocion Social para su
contratacion y escrituracion.

¢ Dar seguimiento a los créditos autorizados por el Consejo Directivo y/o Comité de
Financiamiento.

e Solicitarlos dictamenes: juridico, técnico y/o social para su integracion a las presentaciones
de solicitudes de crédito que se someten al Comité de Financiamiento.
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e Integrar la cartera de proyectos que cuenten con factibilidad| social, juridica, técnica y
financiera para su presentacion al Comité de Financiamiento del Instituto de Vivienda de la
Ciudad de México.

e Revisary analizar el dictamen financiero y las corridas financieras para su integracion

a
o

presentaciones de solicitudes de crédito que se someten al Comité de Financiamiento
Instituto de Vivienda de la Ciudad de México.

e Solicitar a la Subdireccion de Finanzas la suficiencia presupuestal correspondiente a las
solicitudes de crédito que se someten a autorizacion del Comité de Financiamiento del
Instituto de Vivienda de la Ciudad de México.

e Revisar y analizar la ficha de presentacion de las solicitudes de crédito al Comité de
Financiamiento del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México, verificando la informacion
de cada uno de los dictamenes juridico, técnico, social y financiero.

e Coordinar la gestion respecto a la compilacion de la documentacién que permita iniciar el
tramite para la terminacion de la relacion crediticia.

e Informar en los casos de crédito con morosidad, las alternativas de pago a fin de incentivar
la recuperacion de crédito.

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 Integracion para el Financiamiento

e Compilar informacion para el otorgamiento de créditos de vivienda a personas que
integran el padron de beneficiarios, excepto en los casos de financiamiento directo.

e Elaborar las fichas de pago accesorios al crédito de los beneficiarios, una vez aprobado el
crédito por el Comité de Financiamiento del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México.

e Remitir a la Coordinacion de Promocion Social la base de contratacion para la emision de
los Contratos de Apertura de Crédito.

e Elaborar las Corridas Financieras para presentarlas al Comité de Financiamiento del
Instituto de Vivienda de la Ciudad de México en sus sesiones ordinarias y/o extraordinarias,
con la finalidad de que las mismas sean aprobadas.

® 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 Elaboracién de Fichas Técnicas

e Recabar la informacion juridica, técnica y social para elaborar las fichas de presentacion
para solicitar al Comité de Financiamiento del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México,
el otorgamiento de créditos de vivienda a personas que integran el padrén de beneficiarios.
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Compilar la documentacion requerida en la carpeta a fin de presentar al Comité de
Financiamiento del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México|la solicitud de crédito para
su aprobacidn.

Integrar el expediente para iniciar el tramite de la terminacion-anticipada de la relacion

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: Lider Coordinador de Proyectos de Viabilidad Financiera

Elaborar y dictaminar la Ficha de Presentacion de cada uno de los inmuebles, para
presentarla al H. Comité de Financiamiento del Instituto de Vivienda de la Ciudad de
México en sus sesiones ordinarias y/o extraordinarias para su aprobacion.

Elaborar, analizar y emitir los dictdmenes financieros, con la finalidad de solicitar al Comité
de Financiamiento el otorgamiento de créditos de vivienda a personas que integran el
padron de beneficiarios, excepto en los casos de Financiamiento Directo.

Elaborar las fichas de pagos accesorios al crédito de los beneficiarios una vez aprobado el
crédito por el Comité de Financiamiento del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México.

Remitir a la Coordinacion de Promocion Social el Dictamen Financiero de contratacion, asi
como la base de contratacion y las fichas de pagos accesorios, con la finalidad de que se
emitan los Contratos de Apertura de Crédito.

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 Alternativas de Atencion a la Demanda

Proporcionar atencién a los solicitantes que, de manera organizada, requieren un
financiamiento para la obtencion de una vivienda.

Dar seguimiento a los acuerdos, compromisos y asuntos que se hayan establecido para la
concrecion de los proyectos de vivienda en proceso de aprobacion de crédito.

Participar en las reuniones de trabajo con organizaciones sociales, grupos independientes
o ciudadania en general en este Instituto de Vivienda de la Ciudad de México y otras
dependencias de gobierno proponiendo alternativas a las problematicas que en la materia
presentan.

Sistematizar los acuerdos establecidos para el avance de la gestion, en coordinacién con
las areas involucradas.

Dar seguimiento a las propuestas de canalizacién de los compromisos firmados por el
Instituto de Vivienda de la Ciudad de México que obedezcan a convenios o rezago histérico,
entre otros.
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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.

PUESTO: Enlace de Seguimiento a Mesas de Trabajo con Organizaciones

Analizar las propuestas que realizan las organizaciones sociales para el desarrollo de
proyectos de vivienda, con base en las Reglas de Operacion.

Dar seguimiento a los proyectos propuestos por las organizaciones sociales para atencion
de la demanda de sus agremiados.

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 Atencion a Organizaciones

Brindar informacion a las organizaciones sociales, respecto de sus solicitudes realizadas
para el desarrollo de proyectos de vivienda, con base en las Reglas de Operacion.

Consolidar las agendas de trabajo de las organizaciones sociales que participan con el
Instituto de Vivienda de la Ciudad de México en el Programa de Vivienda en Conjunto, en
coordinacion con diversas areas del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México

Participar e informar en reuniones de trabajo en el Instituto de Vivienda de la Ciudad de
México y/o con Gobierno Central, lo relacionado con el seguimiento de atencion a
organizaciones sociales.

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 Fondos de Vivienda

Coordinar la atencion de solicitantes de vivienda que se registran de manera individual en
la Bolsa de Vivienda.

Programar las acciones que permitan evaluar el perfil de los solicitantes que desean ser
incorporados a la Bolsa de Vivienda y supervisar la actualizacion de la base de datos de
solicitantes inscritos en la Bolsa de Vivienda.

Dar seguimiento a las propuestas de canalizacion de los solicitantes inscritos en la bolsa de
vivienda a un proyecto habitacional.

Orientar las actividades del Modulo de Atencidn al Piblico especificamente las personas
que acuden por primera vez a solicitar informacion sobre las caracteristicas de los
programas Institucionales de financiamiento, tramites y requisitos.

Coordinar la integracion de expedientes y la elaboracion de los dictamenes sociales de los
solicitantes que requieren atencién bajo la figura de Usufructo Vitalicio, Condonacion o
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ahorro correspondientes.

Proporcionar atencion y registrar a los beneficiarios que se integran a un proyecto de
vivienda o han contratado un crédito con el Instituto de Vivienda de la Ciudad de México,
para incorporarlos al sistema de ahorro.

Coordinar la atencion a las solicitudes de retiro de ahorro, cuando asi lo requiera el titular
de la respectiva tarjeta de ahorro o, en caso de fallecimiento, su beneficiario.

Coordinar las acciones para efectuar los pagos por diversos conceptos para el desarrollo de
proyecto de vivienda.

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 Sistemas de Ahorro

Coordinar la emision y entrega de las tarjetas de ahorro a los solicitantes que requieren ser
incorporados al Sistema de Ahorro del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México.

Informar a los solicitantes que se incorporan al Sistema de Ahorro del Instituto de Vivienda
de la Ciudad de México, el esquema de operacion y la obligatoriedad de constituir un fondo
de ahorro en la tarjeta que se les otorga para tal efecto.

Gestionar la atencion a las solicitudes para el retiro de ahorro, en los casos que lo requiera
el titular de la tarjeta o el beneficiario, en caso de fallecimiento del titular.

Integrar la documentacion requerida para gestionar los diversos pagos por concepto de
excedentes y gastos inherentes en el desarrollo de los proyectos de vivienda.

Elaborar oficio de peticion a la Subdireccion de Finanzas para efectuar los pagos por
diversos conceptos para el desarrollo del proyecto de vivienda.

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 Actualizacion de la Bolsa de Vivienda

Informar a los solicitantes los requisitos para su incorporacion a la bolsa de vivienda.

Informar a los solicitantes el procedimiento de la integracion a la Bolsa de Vivienda, asi
como de la obligatoriedad de constituir un fondo de ahorro en la tarjeta del Sistema de
Ahorro del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México y de mantener actualizados sus
datos de registro.
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Realizar las entrevistas con los solicitantes para el llenado de la céduia social para su
registro en la bolsa de vivienda.

Revisar que, al inscribirse en la Bolsa de Vivienda, los solicitantes reciban la tarjeta del
Sistema de Ahorro del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México

Atender a los solicitantes que se presenten a actualizar sus datos de registro en la bolsa de
vivienda.

Revisar anualmente la base de datos de solicitantes registrados en la bolsa de vivienda e
informar a la Jefatura de Unidad Departamental de Fondos de Vivienda, de los casos que
hayan incurrido en causales de baja de bolsa de vivienda previstas en las Reglas de
Operacion y/o en el procedimiento correspondiente del Manual Administrativo.

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 Mddulos de Atencion al Publico

Programar adecuadamente las actividades que se desarrollan en el Médulo de Atencion al
Publico, procurando la eficiencia y eficacia en la atencién a los beneficiarios.

Coordinar la oportuna respuesta a las nuevas solicitudes individuales de crédito para
vivienda que ingresan a través de Oficialia de Partes del Instituto de Vivienda de la Ciudad
de México, de la Direccién Ejecutiva de Promocion y Fomento de Programas de Vivienda,
de la Coordinacion de Integracion y Seguimiento de la Demanda de Vivienda y de la
Subdireccion de Atencidn y Anélisis de la Demanda de Vivienda.

Establecer los mecanismos para informar a las personas interesadas sobre las alternativas
para integrarse a programas de vivienda y sobre las condiciones financieras de los diversos
proyectos de vivienda.

Verificar si de los ciudadanos que presentan solicitud para ser incorporados a la Bolsa de
Vivienda, existen antecedentes en el Sistema de la Cédula Unica de Informacion
Socioecondmica (CUIS) y/o en la Cédula Unica de Informacion que impidan su atencion.

Registrar en el Sistema de Atencién a la Demanda a los solicitantes inscritos en la bolsa de
vivienda que hayan incurrido en causales de baja de bolsa de vivienda previstas en las
Reglas de Operacion y/o en el procedimiento correspondiente del Manual Administrativo.

Programar la emision y entrega de las tarjetas a los solicitantes que requieren ser
incorporados al Sistema de Ahorro.

Coordinar las entrevistas de solicitantes que requieran atencion bajo la figura de Usufructo
Vitalicio, Condonacion y/o Subsidio para su presentacion.

Integrar los expedientes de los solicitantes que requieren atencidn bajo la figura de
Usufructo Vitalicio, Condonacién o Subsidio para su presentacion al Consejo Directivo del
Instituto de Vivienda de la Ciudad de México.

Elaborar el dictamen social requerido para someter a la consideracion del Consejo Directivo
del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México, las solicitudes de Usufructo Vitalicio,
Condonacion o Subsidio.
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Realizar las demés actividades que de manera directa le asigne su superior jerarquico
inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y a|la normatividad aplicable
vigente.

CIUDAD DE MEXICO

PUESTO: Coordinacion de Promocion Social

Coordinar las acciones encaminadas a la planeacién, disefio y ejecucion de programas
especiales orientados a atender la demanda de vivienda de los grupos vulnerables y
demanda de grupos indigenas radicados en la Ciudad de México, para la obtencion de un
crédito de vivienda.

Organizar y participar en las mesas de trabajo interinstitucionales con organizaciones del
orden social, privado y organismos de gobierno local y federal en la busqueda de
alternativas de solucién a la demanda de vivienda de grupos pertenecientes a Pueblos y
Comunidades Indigenas radicados en la Ciudad de México.

Proponer criterios para la concertacion de acciones y programas entre los sectores publico,
social y privado, particularmente orientados a la produccion social de vivienda a través de
esquemas financieros que generen condiciones efectivas para las familias de escasos
recursos econémicos.

Coordinar la participacion interinstitucional para atencion a la demanda que solicita un
crédito a través del arrendamiento con opcion a compra.

Proponer, disefar y ejecutar los mecanismos para atender a la demanda de vivienda que
solicite la opcion de compra de su cartera.

Implementar acciones para la coordinacion, supervision, sistematizacion y seguimiento a
la atencion de casos que por su condicidn de emergencia, alta vulnerabilidad y alto riesgo
deben ser integrados de manera prioritaria en algin proyecto de vivienda, previa
presentacion al Consejo Directivo del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México para la
autorizacion correspondiente.

Efectuar alternativas de financiamiento y de nuevos instrumentos que permitan atender la
demanda de vivienda de las familias que habitan en riesgo estructural, geoldgico o
hidrometereoldgico.

Ejecutar las acciones necesarias para la elaboracion de los contratos de crédito de todos
aquellos casos autorizados para el Programa de Vivienda en Conjunto por el Comité de
Financiamiento del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México y/o el Consejo Directivo
del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México, con base en los términos autorizados.

Supervisar la programacion y firma de los Contratos de Apertura de Crédito de todos
aquellos casos autorizados para el Programa de Vivienda en Conjunto por el Comité de
Financiamiento del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México y/o el Consejo Directivo
del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México.

Evaluar la morosidad de las organizaciones a partir del analisis de las recuperaciones de
crédito de los beneficiarios a quienes representan.

Coordinar el seguimiento a las solicitudes de recuperacion, ahorro y diferenciales del
crédito contratado.
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Coordinar la elaboracion e integracion de los expedientes individuales conforme 'a las
condiciones autorizadas por parte del Comité de Financiamiento y/o el Consejo Directivo
del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México.

Atender la verificacion de la integracion de los expedientes y coordinar su envio al archivo

de concentracion.

Autorizar |la entrega de los instrumentos juridicos a los beneficiarios y/o areas que solicitan
copias certificadas de los mismos.

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 Informes de Gestion de Respuesta Ciudadana

Concentrar y analizar la informacion que permita la elaboracion de Informes de Gestion y
de Informes de Gobierno de forma periddica para colaborar en la elaboracion final de la
difusion de las acciones encaminadas a apoyar a los beneficiarios de los programas sociales.

Integrar la Informacion que dé seguimiento a la demanda de vivienda canalizada a
proyectos de vivienda con gestion ya iniciada, derivada de los convenios y/o compromisos
interinstitucionales para personas en situacién de emergencia o alta vulnerabilidad.

Integrar y registrar de las solicitudes de atencion ciudadana para la orientacion inicial a los
peticionarios.

Implementar mecanismos de control para evaluar las necesidades de atencion del personal
para optimizar el desarrollo de sus funciones.

Diagnosticar los avances en las metas generales del area para hacer los cambios
estructurales que se requieran y desarrollar planes estratégicos que permitan utilizar las
propuestas del personal para atender mas eficientemente a los beneficiarios.

Llevar a cabo acciones paralafirma de los contratos y convenios de vivienda en el Programa
de Vivienda en Conjunto, en la linea de financiamiento de Arrendamiento con Opcién a
Compra.

Dar seguimiento a las solicitudes de Arrendamiento con Opcion a Compra, hasta su
formalizacion.

Coordinar la integracién de los expedientes individuales de los solicitantes de
Arrendamiento con Opcién a Compra.

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: Subdireccion de Promocion e Integracion de Expedientes

Supervisar la programacion de entrega de fichas de apertura de crédito que envia la
Coordinacion de Integracion y Seguimiento de la Demanda de Vivienda de los beneficiarios
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de crédito 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.

e Coordinar y supervisar la elaboracion y firma de los contratos de los créditos autorizados
por el Comité de Financiamiento y/o el Consejo Directivo del Insti ivi
Ciudad de México para el Programa de Vivienda en Conjunto, conforme a las Reglas de
Operacion.

e Coordinar la programacion de la firma de los contratos o convenios de los créditos
autorizados por el Comité de Financiamiento y/o el Consejo Directivo del Instituto de
Vivienda de la Ciudad de México.

e Verificar el registro, en el Sistema Unico de Informacién de Expedientes (SUDINEX), de los
instrumentos juridicos firmados para la elaboracion de informes y el seguimiento que
corresponde.

e Coordinar y supervisar la elaboracién de convenios de entrega de vivienda en depdsito,
verificando que coincida con la asignacion enviada por la Coordinacion de Integracion y
Seguimiento de la Demanda de Vivienda.

e Coordinarla programacion de la firma de los convenios de entrega de vivienda en depdsito
de los créditos autorizados por el Comité de Financiamiento y/o Consejo Directivo del
Instituto del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México, de los beneficiarios que hayan
cumplido con el procedimiento correspondiente.

e Supervisar la elaboracion de las bases de datos de recuperacion de créditos para generar
los envios de altas e inicios de recuperacién del crédito, asi como las bases de los créditos
destinados a la autoproduccion y autoadministracion de vivienda.

e Integrar las solitudes de las areas correspondientes para enviar las bases de datos
vinculadas de las Corridas Financieras a los instrumentos juridicos para la elaboracion de
las escrituras correspondientes de las Viviendas Nuevas Terminadas.

e Verificar el cumplimiento del procedimiento administrativo para realizar las Devoluciones
Factibles del Sistema de Ahorroy Aportacion, conforme al Contrato de Apertura de Crédito
y las Reglas de Operacion.

e Verificar la integracion de los expedientes individuales conforme a las condiciones
autorizadas por parte del Comité de Financiamiento del Instituto de Vivienda de la Ciudad
de México y/o el Consejo Directivo del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México.

* Coordinar el envio de los expedientes individuales al archivo de concentracion.

* Proporcionar la entrega de los instrumentos juridicos a los beneficiarios y/o areas que
solicitan copias certificadas de los mismos.

* 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 Inicio de Recuperaciones
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Elaborar la base de datos de recuperacion de créditos para geherar los envios de aitas e
inicios de recuperacion del crédito de los beneficiarios que han recibido su unidad de
vivienda.

CIUDAD DE MEXICO

Registrar la informacién correspondiente de créditos contratades conforme su-inicio de
recuperacion de crédito en la base de datos.

Gestionar la solicitud de envio correspondiente para iniciar la recuperacion de los créditos
conforme a las Reglas de Operacion.

Analizar y presentar la base de datos de los créditos destinados a la autoproduccion y
autoadministracion de vivienda.

Gestionar las devoluciones factibles del sistema de ahorro y aportacién, conforme al
Contrato de Apertura de Crédito y las Reglas de Operacion.

Generar la base de datos de solicitantes con asignacion de vivienda para la aplicacion de

. transferencias de recursos del sistema de ahorro y aportaciones al sistema de recuperacion.

Proporcionar informacion a los beneficiarios respecto al estatus financiero de su crédito.

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 Formalizacion y Entrega de Viviendas

Revisar que se haya realizado y registrado en el Sistema Unico de Informacion de
Expedientes (SUDINEX) la entrega de la ficha de pagos accesorios al crédito de los
beneficiarios.

Verificar la vinculacion de los contratos y convenios conforme a las Corridas Financieras y
Modelos de Crédito.

Programar la firma de los contratos o convenios 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, conforme a las Reglas de Operacion.

Revisar el registro de los contratos y/o convenios que fueron firmados por los beneficiarios
en el SUDINEX.

Asegurar la recepcion de los contratos y/o convenios de crédito firmados por los
beneficiarios para la firma del representante legal del Instituto del Instituto de Vivienda de
la Ciudad de México y programar la entrega de los contratos a cada beneficiario.

Verificar la vinculacion de los modelos de convenios de entrega de vivienda, conforme a las
asignaciones proporcionadas por la Coordinacion de Integracion y Seguimiento de la
Demanda de Vivienda.

Programar la firma de Convenios de Entrega de Vivienda en Depdsito a los beneficiarios
que hayan cumplido con los requisitos establecidos en el procedimiento; asi como el envio
de la Solicitud de Inicio de Recuperacion conforme a las Reglas de Operacion.

Revisar que se realice el registro correspondiente de los Convenios de Terminacion
Anticipada de los Créditos autorizados por el Comité de Financiamiento y/o el Consejo
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Directivo para el Programa de Vivienda en Conjunto en el SUDINEX, para €l sequimiento a
los instrumentos juridicos firmados.

Realizar la integracion de los expedientes individuales conforme|a las Reglas de Operacion.

Verificar la integracion de los instrumentos juridicos celebrados para integrarlos al
expediente individual.

Asegurar la trasferencia al Archivo de Concentracion de los expedientes individuales de
inmuebles que cumplieron con el proceso de entrega de viviendas.

Realizar el envio oportuno de los expedientes individuales al area juridica cuando se
requiera la formalizacion de las escrituras correspondientes.

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 Atencion a Grupos Vulnerables

Dar seguimiento a la demanda de vivienda de personas pertenecientes a pueblos y
comunidades indigenas incorporada a proyectos de vivienda en desarrollo derivada de los
convenios y/o compromisos interinstitucionales.

Informar a las personas pertenecientes a pueblos y comunidades indigenas sobre
alternativas para integrarse a proyectos de vivienda y sobre las condiciones financieras
determinadas en las Reglas de Operacion.

Registrar a las a personas pertenecientes a pueblos y comunidades indigenas a proyectos
habitacionales.

Registrar solicitudes de demanda de vivienda de personas pertenecientes a pueblos y
comunidades indigenas.

Realizar informes de sequimiento de agendas de organizaciones sociales representantes
de pueblos y comunidades indigenas.

Recabar informacion de los predios en desarrollo para la dotacién de vivienda a los pueblos
y comunidades indigenas.

Participar en mesas de trabajo interinstitucionales relacionadas con pueblos vy
comunidades indigenas derivadas de acuerdos establecidos con organismos publicos
locales y federales.

Participar en las mesas de trabajo de las sesiones plenarias del espacio de participacion de
vivienda adecuada del programa de Derechos Humanos de la Ciudad de México.

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: Subdireccion de Alto Riesgo Estructural
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Instrumentar la Estrategia de Atencion a familias que habjtan en riesgo; desde la
identificacion de la poblacién afectada por riesgo estructural, hidrometereoldgico,
geoldgico, fisico-quimico e inhabitable, hasta la canalizacion del beneficiario al programa
de vivienda adecuado.

Proponer el Programa Operativo Anual para dar atencion a familias que habitan en riesgo
cuyos proyectos se encuentran en condiciones de ser desarrollados.

Coordinar y supervisar la ejecucion de las visitas y desocupacion de inmuebles catalogados
en alto riesgo.

Proponer para su autorizacion los casos que ameriten apoyos de renta conforme a los
lineamientos emitidos por el Consejo Directivo del Instituto de Vivienda de la Ciudad de
México.

Coordinar la integraciéon y elaboraciéon de los expedientes para su autorizacion e
integracion a los apoyos de renta de las familias evacuadas, conforme a los lineamientos
emitidos por el Consejo Directivo del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México.

Elaborar informes respecto a los beneficiarios que reciben apoyos de renta e inmuebles
desocupados por alto riesgo estructural, hidrometereoldgico, geoldgico, fisico-quimico y
emergente.

Coordinar y dar seguimiento interinstitucional con las areas financieras para la conciliacion
del padron de beneficiarios y los montos anuales ejercidos para la publicacion
correspondiente.

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 Riesgos Geoldgicos e Hidrometereolégicos

Programar y realizar visita al domicilio calificado en situacion de riesgo
hidrometereoldgico, geoldgico o fisico-quimico para identificar la vivienda en riesgo y sus
habitantes, derivado de la solicitud de atencion autorizada por la Direccion General del
Instituto de Vivienda de la Ciudad de México, e informar el procedimiento de incorporacion
a la estrategia de atencidn a familias que habitan en riesgo.

Elaborar la Constancia de Incorporacion a la estrategia de atencion a familias que habitan
en riesgo hidrometereoldgico, geolégico o fisico-quimico, y programar y celebrar la firma
con los solicitantes.

Integrar la informacién que dé seguimiento a las familias provenientes de acciones de
desocupacion de vivienda en riesgo hidrometereoldgico, geolégico o fisico-quimico,
canalizadas a proyectos de vivienda integrados al patrimonio inmobiliario del Instituto del
Instituto de Vivienda de la Ciudad de México, hasta la entrega de la solucién habitacional.

Integrar el expediente individual de las familias a las que, conforme a las Reglas de
Operacion y al convenio de desocupacion celebrado, se les autoriza el apoyo de renta.

Pagina 22 de 167 /



MANUAL

o
ek Qﬂ GOB|ERNETEEL A @WFWFUTO DE VIVIENDA
ADMINISTRATIVO Uy °u°° CIUDAD DE MEXICO O%}IUDAD@EMEXIEOJ O DE LA
° &

Enviar el expediente a la Jefatura Departamental de Tramites de Vivienda en Aito Riesgo
Estructural para incorporarlo a la base general de beneficiarios de apoyo . de renta a las
familias provenientes de estos compromisos.

:

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

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Tramites de Vivienda en Alto Riesgo Estructural

Realizar la solicitud mensual de suficiencia presupuestal y pago de apoyo de renta,
generando nUmero de beneficiarios a recibir apoyo de renta y el monto a ejercer para su
autorizacion.

Coordinar el seguimiento de la solicitud para su formalizacion, registro y validacion en el
sistema.

Establecer coordinacion con la Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria para
concretar el pago de apoyo de renta a beneficiarios.

Operar la base de datos general de beneficiarios de apoyo de renta y generar la solicitud
mensual de suficiencia presupuestal y pago de apoyo de renta.

Programar y coordinar la firma de convenios de autorizacion de apoyo de renta e
integracion de expediente individual.

Revisar y dar sequimiento al registro de actualizacién de domicilio y reportes de vivienda
entregada de beneficiarios de apoyo de renta, que permita definir su estatus en la base de
datos general de beneficiarios de apoyo de renta.

Coordinar la consolidacion de los expedientes integrados de beneficiarios con apoyo de
renta vigente.

Realizar la conciliacion anual de apoyos de renta solicitados y pagados en coordinacién con
la Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria, para definir el padron de beneficiarios
de apoyos de renta del ejercicio fiscal correspondiente para su publicacion.

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 Ayudas para el Pago de Rentas

Elaborar y proponer el programa de atencion de beneficiarios de apoyo de renta para la
actualizacion cuatrimestral de domicilio y su publicacion para conocimiento de los
beneficiarios.

Recibir, revisar y registrar los documentos de actualizacion de domicilio e informar a
beneficiarios la fecha de la siguiente programacion.

Registrar los documentos de actualizacion de domicilio a la Jefatura de Unidad
Departamental de Tramites de Vivienda en Alto Riesgo Estructural, para su registro en la
Base general de datos de beneficiarios de apoyo de renta.
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e Realizar las demas actividades que de manera directa le asigne su superior jerarquico

inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y a
vigente.
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PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

Listado de procedimientos

et =

S

10.
1.4
12

13.

Programa de Vivienda en Conjunto. Vivienda Nueva Terminada| Aprobacion.

Programa de Vivienda en Conjunto. Vivienda Nueva Terminada. Contratacion del
Financiamiento.

Programa de Vivienda en Conjunto. Vivienda Nueva Terminada. Ejercicio del Crédito.
Programa de Vivienda en Conjunto. Otorgamiento de Usufructos Vitalicios. Aprobacion.
Programa de Vivienda en Conjunto. Registro en la Bolsa de Vivienda.

Programa de Vivienda en Conjunto. Canalizacién de Solicitantes inscritos en la Bolsa de
Vivienda.

Programa de Vivienda en Conjunto. Otorgamiento de condonacion total o parcial de
créditos. Aprobacion.

Emision de Tarjeta de Ahorro INVI a Solicitantes de Vivienda.

Solicitud de Retiro Total o Parcial del Sistema de Ahorro INVI.

Atencion a familias que habitan en riesgo hidrometereoldgico, geoldgico y fisico-quimico.
Atencion a familias que habitan en riesgo estructural.

Cancelacion de apoyo de renta a beneficiarios sujetos de la estrategia de atencion a
familias que habitan en riesgo.

Autorizacion de Recursos y Dispersion de Ayuda de Renta.

s = e S
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Nombre del Procedimiento:
1. Programa de Vivienda en Conjunto. Vivienda Nueva Terminada. Aprobacion.

Objetivo General:

Llevar a cabo la gestion para la aprobacion de los financiamientos enmarcados en el Programa de
Vivienda en Conjunto en la modalidad de Vivienda Nueva Terminada, elaborando los dictdamenes
correspondientes, con el fin de ayudar y apoyar a familias de escasos recursos econémicos que
residen en la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No. ResTcr::iI:’I: dde . Actividad Tiempo
¥ Coordinacion de Recibe solicitud escrita del representante(s) del 1dia
Integracion y grupo de solicitantes de financiamiento, revisa la
Seguimiento de la factibilidad e instruye solicite la elaboracion de
Demanda de Vivienda dictamenes y turna para su atencion a la Jefatura
de Unidad Departamental de Atencion vy
Captacion de Demanda.

2 | Jefatura de Unidad Recibe la solicitud de financiamiento, elabora | 4 horas
Departamental de oficio requiriendo a la Coordinacion de Asuntos
Atencion y Captacion de | Juridicos y Contenciosos el Dictamen Juridico
Demanda correspondiente.

3 Recaba la firma de la Coordinacion de | 4 horas

Integracion y Seguimiento de la Demanda de
Vivienda y turna el oficio firmado a la
Coordinacion de  Asuntos Juridicos vy
Contenciosos.

4 | Coordinacion de Recibe oficio, revisa y elabora el Dictamen | 15dias
Asuntos Juridicos y Juridico, especificando la(s) linea(s) de
Contenciosos financiamiento procedentes y lo envia a la

Coordinacion de Integracion y Seguimiento de la
Demanda de Vivienda.

5 | Coordinacion de Recibe el Dictamen Juridico y envia a la Jefatura | 4 horas
Integracion y de Unidad Departamental de Atencion vy
Seguimiento de la Captacion de Demanda para su seguimiento.

Demanda de Vivienda

6 | Jefatura de Unidad Recibe Dictamen Juridico y analiza. 1dia
Departamental de
Atencidn y Captacion de
Demanda

;El Dictamen Juridico es procedente?
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

No

Registra la informacion en su base de datos y la

1 hora

solicitud del crédito no se presenta a la Sesion del
Comité de Financiamiento.

(Conecta con la actividad 1)

Si

Integra a la Carpeta de la Sesion correspondiente
del Comité de Financiamiento.

1dia

Elabora oficio requiriendo a la Coordinacién de
Asistencia Técnica el Dictamen Técnico
correspondiente.

4 horas

10

Recaba la firma en el oficio de la Coordinacién de
Integracion y Seguimiento de la Demanda de
Vivienda, y turna a la Coordinacion de Asistencia
Técnica.

4 horas

11

Coordinacion de
Asistencia Técnica

Recibe oficio, revisa y elabora el Dictamen
Técnico, especificando la(s) linea(s) de
financiamiento procedentes y envia a la
Coordinacion de Integracion y Seguimiento de la
Demanda de Vivienda.

15 dias

12

Coordinacion de
Integracion y
Seguimiento de la
Demanda de Vivienda

Recibe el Dictamen Técnico y envia a la Jefatura
de Unidad Departamental de Atencion vy
Captacion de Demanda para seguimiento.

4 horas

13

Jefatura de Unidad
Departamental de
Atencion y Captacion de
Demanda

Recibe Dictamen Técnico y analiza.

1dia

¢El Dictamen Técnico es procedente?

No

14

Registra en la base de datos y la solicitud del
crédito no se presenta a la Sesion del Comité de
Financiamiento.

1 hora

(Conecta con la actividad 1)

Si
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

15

Integra a la Carpeta de la Sesion correspondiente
del Comité de Financiamiento.

1dia

16

Elabora nota Informativa solicitando a la Jefatura
de Unidad Departamental de Estudios
Socioeconomicos elabore el Dictamen Social.

1dia

17

Jefatura de Unidad
Departamental de
Estudios
Socioeconomicos

Recibe nota informativa e instruye al Enlace de
Integracion de Padrdn de Beneficiarios para que
elabore el Dictamen Social.

1dia

18

Enlace de Integracion de
Padrdn de Beneficiarios

Recibe instruccion y revisa la informacion
socioeconomica de los solicitantes de vivienda
del predio e integra el padron de beneficiarios
conforme a lo establecido en las Reglas de
Operacion y Politicas de Administracion
Crediticia y Financiera del Instituto de Vivienda
de la Ciudad de México e informa el resultado a
la Jefatura de Unidad Departamental de Estudios
Socioeconémicos.

15 dias

19

Jefatura de Unidad
Departamental de
Estudios
Socioeconomicos

Recibe Padron de Beneficiarios.

5 dias

20

Convoca al representante del grupo de
solicitantes de crédito a reunién de trabajo para
informarle los criterios para la integracion del
padron de beneficiarios, segun lo establecido en
las Reglas de Operacion y Politicas de
Administracion Crediticia y Financiera del
Instituto de Vivienda de la Ciudad de México.

5 dias

21

Indica al representante que debera solicitar por
escrito la fecha para la aplicacion de la Cédula
Unica de Informacién Socioeconémica a la
Subdireccion de Atencion y Analisis de la
Demanda de Vivienda.

1dia
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

22

Subdireccion de
Atencion y Analisis de la
Demanda de Vivienda

Recibe y revisa la solicitud del representante del
grupo de solicitantes del crédito para la

4 dias

aplicacién de la Cédula Unica de Informacion
Socioeconomica y turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Estudios Socioeconémicos.

23

Jefatura de Unidad
Departamental de
Estudios
Socioeconomicos

Recibe la solicitud y mediante oficio suscrito por
la Subdireccion de Atencion y Analisis de la
Demanda de Vivienda, informa al representante
la fecha y hora en que deberan acudir
personalmente los solicitantes de
financiamiento para la aplicacién de la Cédula
Unica de Informacién Socioeconémica, con la
documentacion requerida.

10 dias

24

Recibe en la fecha programada para la aplicacion
de la Cédula Unica de Informacion
Socioeconomica, la documentacion en original y
copia de cada uno de los solicitantes de
financiamiento, y determina si cumple con los
requisitos establecidos.

1o dias

¢La documentacion cumple con los requisitos
establecidos?

No

25

Informa al solicitante de financiamiento sobre la
documentacion faltante y reprograma nueva
fecha para aplicarla Cédula Unica de Informacion
Socioeconémica.

4 horas

(Conecta con la actividad 20).

Si

26

Captura en la Cédula Unica de Informacién
Socioeconémica los datos personales del
solicitante de «crédito, asi como datos
complementarios.

2 horas

27

Imprime el documento, una vez requisitada la
Cédula Unica de Informacién Socioecondmica,
pone a disposicion del solicitante para revision y
firma de conformidad.

2 horas
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28 Imprime en dos tantos el formato denominado | 2 horas
“Relacion de Documentos en | Expediente
Individual”, entrega un tanto al solicitante como
comprobante quien firma en el tanto restante
como acuse de recibo.
29 Canaliza las Cédulas Unicas de Informacidn 1dia
Socioecondmicas aplicadas al Enlace de
Integracion de Padron de Beneficiarios e instruye
para que elabore el Dictamen Social.

30 | Enlace de Integracion de | Recibe las Cédulas Unicas de Informaciéon e | 3dias
Padron de Beneficiarios | instruccion, elabora Dictamen Social y regresa a

la Jefatura de Unidad Departamental de Estudios
Socioecondmicos para revision.

31 | Jefatura de Unidad Recibe el Dictamen Social, revisa para firma y 1dia
Departamental de envia a la Subdireccion de Atencion y Analisis de
Estudios la Demanda de Vivienda para firma.

Socioeconomicos

32 | Subdireccion de Recibe Dictamen Social, revisa parafirmayenvia | 1hora
Atencion y Analisis de la | a la Coordinaciéon de Integracion y Seguimiento
Demanda de Vivienda de la Demanda de Vivienda para su autorizacion

y firma.

33 | Coordinacion de Recibe el Dictamen Social para su autorizacién, | 1hora
Integracién y firma y devuelve a la Jefatura de Unidad
Seguimiento de la Departamental de Estudios Socioeconémicos,

Demanda de Vivienda para continuar con su tramite.

34 | Jefatura de Unidad Recibe el Dictamen Social firmado y remite ala | 1 hora
Departamental de Jefatura de Unidad Departamental de Atenciony
Estudios Captacion de Demanda para seguimiento.
Socioecondmicos

35 | Jefatura de Unidad Recibe Dictamen Social y analiza. 1 hora
Departamental de
Atencion y Captacion de
Demanda

¢El Dictamen Social es procedente?
No
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Registra la informacion en la base de datos y la
solicitud del crédito no se presenta alla Sesion del

1 hora

Comité de Financiamiento.

(Conecta con la actividad 1)

Si

37

Integra a la Carpeta de la Sesion correspondiente
del Comité de Financiamiento.

1dia

38

Elabora el Dictamen Financiero, corrida
Financiera y la Ficha de presentacion al Comité
de Financiamiento del Instituto de Vivienda de la
Civdad de México para Integrar al expediente y
envia a la Subdireccion de Atencion y Analisis de
la Demanda de Vivienda y a la Coordinacién de
Integracion y Seguimiento de la Demanda de
Vivienda para su autorizacion y firma.

3 dias

39

Presenta ante la Subdireccion de Finanzas, el
Dictamen Financiero, para obtener el numero de
la suficiencia presupuestal y la firma
correspondiente.

1dia

40

Recibe suficiencia presupuestal, para la
incorporacion del caso a la Carpeta de Comité de
Financiamiento del Instituto de Vivienda de la
Ciudad de México correspondiente al Programa
de Vivienda en Conjunto.

41

Elabora oficio a la Direccion Ejecutiva de
Administracion y Finanzas informando los
predios que integran la carpeta de la sesion del
Comité de Financiamiento del Instituto de
Vivienda de la Ciudad de México, firmado por la
Direccion Ejecutiva de Promocion y Fomento de
Programas de Vivienda.

2 dias
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Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
42 | Direccion Ejecutiva de | Asiste a la Sesion del Comité de Financiamiento 1dia
Promociéon y Fomento | con ejemplar de Carpeta denlComité de
de  Programas  de | Financiamiento del Instituto de Vivienda de la
Vivienda Ciudad de México y presenta cada uno de los
casos contenidos e instruye a la Coordinacion de
Integracion y Seguimiento de la Demanda de
Vivienda dar seguimiento de los casos.
43 | Coordinacion de | Consulta los acuerdos emitidos por el Comité de | 15dias
Integracion y | Financiamiento en el sistema electronico e

Seguimiento de la
Demanda de Vivienda

instruye a la Jefatura de Unidad Departamental
de Estudios Socioeconomicos y a la Jefatura de
Unidad Departamental de Atencion y Captacion
de Demanda para la elaboracion de los
Dictamenes de Contratacion correspondientes y
emision de las Fichas de Pagos Accesorios al
Crédito que seran enviadas a la Coordinacién de
Promocion Social para iniciar la etapa de
contratacion del financiamiento.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 121 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: 170 dias
habiles

Aspectos a considerar:

2.

La solicitud del financiamiento para el Programa de Vivienda en Conjunto, se debera realizar
por escrito a través de la Coordinacion de Integracion y Seguimiento de la Demanda de
Vivienda.

Para efectos de este procedimiento se entenderd que toda solicitud de financiamiento de
vivienda comprende el desarrollo de un conjunto habitacional.

Toda solicitud de financiamiento de vivienda, deberd ser presentada ante el Comité de
Financiamiento del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México, para su revision y aprobacion.

Toda solicitud de financiamiento de vivienda que se someta al Comité de Financiamiento para
su aprobacion, deberd ser acompafiada de los Dictamenes Juridico, Técnico, Social y
Financiero procedentes, sin observaciones condicionantes o reservas.

En el caso de los financiamientos directos o en autoadministracion, tratandose de las primeras
tres lineas de financiamiento (estudios y proyectos, dictamen de factibilidad técnica vy
demolicion), no se requiere Dictamen Social.

B
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En el caso de las individualizaciones de crédito Unicamente se requiere Dictamen Social,
Corrida Financiera y Ficha de Presentacion

Los casos de Financiamiento Directos no se emiten Dictamenes Social ni Financiero de
Contratacion.

En el caso de inmuebles expropiados, se podra solicitar al Comité de Financiamiento la
aprobacion de todas las lineas de financiamiento, sin contar con el Dictamen Social.

Respecto de las modificaciones que se presenten ante el Comité de Financiamiento derivado
de la baja o incremento de densidad solamente se requiere el Dictamen Social, la Corrida
Financiera y la ficha de Presentacion

5. Laaplicacion de este procedimiento y los requisitos para el ingreso y desarrollo del Programa
de Vivienda en Conjunto en su modalidad de Vivienda Nueva Terminada, tienen su
fundamento en lo establecido por las Reglas de Operacion y Politicas de Administracion
Crediticia y Financiera del Instituto de Vivienda del Instituto de Vivienda de la Ciudad de
Meéxico.

6. Forman parte del presente procedimiento los Formatos:
e Dictamen Juridico

Dictamen Técnico

Dictamen Social

Dictamen Financiero

7.  Criterios generales para la emision del Dictamen Social:

Objetivo: Es el documento que registra la informacion socioeconémica de los solicitantes de
vivienda, con la finalidad de presentarlos al Comité de Financiamiento para la aprobacion de
un crédito de vivienda y contara con un afio de vigencia.

Contenido: El Formato de Dictamen Social contiene los siguientes rubros:
a) Ubicacion del inmueble

b) Datos de la organizacion

¢) Cumplimiento de Reglas

d) Cumplimiento de requisitos

e) Observaciones

f) Integracion documental

g) Firmas

Forman parte del Dictamen Social:
- Padron de Titulares. Relacion de solicitantes de financiamiento. Para el caso de los
solicitantes de crédito que corresponden al sector asalariado, debe ser considerado el

sueldo neto, que es la cantidad que resulta del sueldo bruto menos las retenciones de
seguridad social e impuestos (excepto la retencion por préstamos y pension alimenticia)

s s _//’/__‘ﬁ
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entendiendo que esta es la cantidad econdmica que dispone e| trabajador para su gasto
diario.
Asimismo, deberan considerarse como parte del ingreso |mensual todas aqueilas
percepciones que de manera constante recibe el solicitante d¢ acuerdo a los conceptos

sefialados en los comprobantes de pago de las tres Gltimas quincenas que presente al
momento de la aplicacion de la Cedula Unica de Informacién Socioecondmica.

- Complementarios. Datos generales del solicitante de crédito para su contratacion.

- Padron de Deudores Solidarios. Es la relacion de personas fisicas que por la edad y/o
ingreso del titular se obligan a absorber solidariamente las obligaciones del pago del
crédito a contratar en caso de que el titular no estuviese en condiciones de hacerlo.

- Lainformacion se toma de la Cédula Unica de Informacién Socioeconémica y de las Reglas
de Operacion y Politicas de Administracion Crediticia y Financiera del Instituto de Vivienda
del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México, numeral 4.6.1
Respecto a la aplicacion de la Cédula Unica de Informacién Socioeconémica, en caso de
existir alguna observacion realizada por el solicitante, la correccion se realiza al momento
y se imprime nuevamente para la firma de conformidad

Criterios Generales para la emision del Dictamen Financiero:

Objetivo: El Dictamen Financiero refleja la capacidad de pago de los solicitantes para la
recuperacion del crédito solicitado, y contara con un afio de vigencia.

Contenido: El Dictamen Financiero contiene lo siguiente:

1. Ubicacion del inmueble

2. Cumplimiento de Reglas

3. Suficiencia Presupuestal (excepto cuando se trate de individualizaciones o fe de erratas).
4. Firmas

Forman parte del Dictamen Financiero:
a) Corrida Financiera. Documento en el que se describen los montos del crédito solicitado,
contiene la informacion recabada del Dictamen Social en lo referente al ingreso, edad,

deudor solidario y/o coacreditado.

b) Ficha de Presentacion a Comité de Financiamiento. Documento que recopila los datos de
los dictamenes Técnico, Juridico, Social y Financiero.

Diagrama de Flujo
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Nombre del Procedimiento:
2. Programa de Vivienda en Conjunto. Vivienda Nueva Terminada. Contratacion  del
Financiamiento.

Objetivo General:
Llevar a cabo la formalizacion del otorgamiento del crédito autorizado por el Consejo Directivo a
través de su Comité de Financiamiento, mediante el Contrato de Apertura de Crédito, a fin de
proporcionar certeza juridica a los beneficiarios a través de un instrumento juridico donde se
establecen las condiciones del crédito con el Instituto de Vivienda de la Cuidad de México.

Descripcion Narrativa:

o 8 ;

EMR o o CGOBIERNGIDENLA TUTO DE VIVIENDA
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad Tiempo

Coordinacion de
Integracion y
Seguimiento de la
Demanda de Vivienda

Envia por oficio a la Coordinacion de Promocién |  1dia
Social, una vez aprobado el crédito por el
Comité de Financiamiento del Instituto de
Vivienda de la Civdad de Meéxico, la
formalizacion del financiamiento remitiendo via
electronica: la base financiera de contratacion;
anexos Técnico, Juridico y Social; y las fichas de
pago accesorios al crédito.

Coordinacion de
Promocion Social

Recibe, revisa oficio de aprobacion de créditoy | 1dia
fichas de pago accesorios al crédito, registra y
turna a la Subdireccion de Promocion e
Integracion de Expedientes, para continuacion
de tramite.

Subdireccion de
Promocion e Integracion
de Expedientes

Recibe oficio, revisa montos de fichas de pago | 1dia
accesorios al crédito, registra en sus controles,
genera volante y turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Formalizacion y Entrega de
Viviendas, para iniciar el proceso de
contratacion.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Formalizacion y Entrega
de Viviendas

Recibe oficio con anexos, registra en sus | 1dia
controles, revisa y turna Jefatura de Unidad
Departamental de Formalizacion y Entrega de
Viviendas (Técnico Operativo) para el registro
correspondiente en el Sistema Unico de
Integracion de Expedientes (SUDINEX).
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No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad

5 Jefatura de Unidad Recibe informacion, revisa y |registra en el | 1dia
Departamental de Sistema Unico de Integracién de Expedientes
Formalizaciony Entrega | (SUDINEX), y turna Jefatura de Unidad
de Viviendas Departamental de Formalizacion y Entrega de
(Técnico Operativo) Viviendas.

6 Jefatura de Unidad Recibe y revisa en el sistema y elabora oficio | 1dia
Departamental de para firma de la Subdirecciéon de Promocion e
Formalizaciony Entrega | Integracion de Expedientes, dirigido a la
de Viviendas Coordinacion de Asuntos Juridicos vy

Contenciosos, mediante el que se solicita la
elaboracion de los modelos de contratacidn,
anexando copia de la base financiera de
contratacion y acuerdo de presentacion al
Comité de Financiamiento del Instituto de
Vivienda de la Ciudad de México.

7 Subdireccion de Recibe, revisa oficio, firma yregresa ala Jefatura | 1dia
Promocion e Integracion | de Unidad Departamental de Formalizacion y
de Expedientes Entrega de Viviendas, para tramite.

8 Jefatura de Unidad Recibe oficio e integra en copia anexos Técnico, | 1dia
Departamental de Juridico y Social, y entrega para su atencién a la
Formalizaciony Entrega | Coordinacion de  Asuntos Juridicos vy
de Viviendas Contenciosos.

9 Coordinacion de Asuntos | Recibe, revisa y registra en el Sistema Unicode | 1dia
Juridicos y Contenciosos | Integracion de Expedientes (SUDINEX) fichas de

pago accesorios al crédito.
¢Las fichas son procedentes?
No
10 Regresa fichas de pago accesorios al créditoala | 1dia
Coordinacion de Integracion y Seguimiento de
la Demanda de Vivienda, para su correccion.
(Conecta con la actividad 1)
Si
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No. Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

12

Contacta al representante y/o' beneficiario
agendando fecha y hora, donde se realizara la

1dia

entrega de fichas de pago accesorios al crédito
para su pago; indicando que una vez realizado,
presente dos copias y el original a la
Subdireccion de Finanzas para ser cotejadas y
selladas.

12

Recibe oficio de solicitud de elaboracion de
modelos de contratacion, registra via
electronica en la carpeta institucional
“"CONTRATOS (Nasinvi)” y notifica mediante
oficio a la Subdireccion de Promocion e
Integracion de Expedientes.

13 Subdireccion de
Promocion e Integracion
de Expedientes

Recibe oficio, revisa y turna a la Jefatura de
Unidad Departamental de Formalizacion y
Entrega de Viviendas, e instruye se dé atencion
a la vinculacion de los modelos de contratacion
y bases financieras correspondientes.

1dias

1 Jefatura de Unidad
Departamental de
Formalizacion y Entrega
de Viviendas

Recibe, revisa y turna los modelos de
contratacion, a efecto de que autorice la
vinculacion y programacion de la formalizacion
del crédito a través de la firma de los
instrumentos correspondientes.

2 dias

15 Subdireccion de
Promocion e Integracion
de Expedientes

Recibe modelos de contratacion, firma e
instruye a la Jefatura de Unidad Departamental
de Formalizacion y Entrega de Viviendas, para
que coordine la fecha con el representante y/o
beneficiario para la firma de los instrumentos
juridicos.

1dia

16 Jefatura de Unidad
Departamental de
Formalizacion y Entrega
de Viviendas

Acuerda con representante y/o beneficiario del
predio fecha, hora y lugar para la firma de los
instrumentos  juridicos, solicitindoles se
presente con copia de la identificacion oficial y
en caso de que el titular requiera deudor
solidario este debe presentarse a la firma con su
correspondiente identificacion.

1dias

17

Vincula los instrumentos juridicos e imprime en
dos tantos, asi como Pagaré y Péliza del Seguro
de Vida, en un tanto.

2 dias
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

18

Atiende en la fecha y hora sefialada a los
beneficiarios.

1dia

19

Registra fecha de firma de todos los
instrumentos juridicos en el Sistema Unico de
Integracién de Expedientes (SUDINEX), genera
volantas de control y envia a ribrica de la
Subdireccion de Promocion e Integracion de
Expedientes.

1dia

20

Elabora oficio dirigido a la Subdireccion de
Finanzas, con la relacion de los Pagaré y Pdliza
del Seguro de Vida, para su resguardo.

1dia

21

Integra copia del Pagaré y Pdliza del Seguro de
Vida firmado por cada beneficiario a los
instrumentos juridicos, para el tanto que se
enviara en su momento a la Coordinacion de
Promocion Social.

1dia

22

Envia para revision y rubrica, los instrumentos
juridicos firmados por los titulares a la
Subdireccién de Promocion e Integracion de
Expedientes.

1dia

23

Subdireccion de
Promocion e Integracion
de Expedientes

Recibe instrumentos juridicos firmados por los
beneficiarios y envia a la Coordinaciéon de
Promocion Social para rdbrica.

1dia

24

Coordinacion de
Promocion Social

Recibe, revisa y rubrica los instrumentos
juridicos y envia para firma de la Direccion
Ejecutiva de Promociéon y Fomento de
Programas de Vivienda

25

Direccion Ejecutiva de
Promocion y Fomento de
Programas de Vivienda

Recibe y firma instrumentos juridicos y envia a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Formalizacion y Entrega de Viviendas para
entrega de su original a los beneficiarios y su
posterior archivo.

3 dias
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Actividad

26 | Jefatura de Unidad
Departamental de

Recibe instrumentos juridicos, separa el tanto | 2 dias

que contiene las copias de la Identificacion

Formalizacion y Entrega
de Viviendas

oficial, Pagaré y Pdliza del seguro, elabora
relacion de dichos instrumentos ya firmados por
los beneficiarios y por la Direccion Ejecutiva de
Promocion y Fomento de Programas de
Vivienda y los remite a la Coordinacion de
Promocion Social para su clasificacion y
resguardo.

27 Programa fecha y hora, en acuerdo con el 1dia
representante y/o beneficiarios del crédito que
firmaron su contrato para que reciban su tanto
en original, indicando que deben de presentar

original de la identificacion oficial.

28 Entrega a los beneficiarios su original firmado,
instrumentos juridicos previa identificacion y
firma de acuse.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 33 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion:

Aspectos a considerar:

El desarrollo del procedimiento tiene su fundamento en lo establecido en las Reglas de
Operacion y Politicas de Administracion Crediticia y Financiera del Instituto de Vivienda de la
Ciudad de México, para las Modalidades de Vivienda Nueva Terminada; Adquisicion y
Rehabilitacion de Vivienda en Inmuebles Catalogados; Adquisicion y Rehabilitacion de
Vivienda en Inmuebles No Catalogados; y Vivienda Progresiva del Programa de Vivienda en
Conjunto.

El Instituto de Vivienda de la Ciudad de México, es el responsable de formalizar contratos de
financiamiento con los beneficiarios.

Los instrumentos juridicos a que se refiere este procedimiento son:
Contrato de Apertura de Crédito o Convenio Modificatorio al Contrato de Apertura de Crédito.

La contratacion de un financiamiento en ningin caso podra rebasar el monto total del
financiamiento autorizado y se regira por lo dispuesto en las Reglas de Operacion y Politicas
de Administracién Crediticia y Financiera del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México.
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5. En aquellos casos donde los costos de adquisicion o de los trabajos a desarrollar rebasen el
monto total del crédito autorizado, la diferencia debera ser cubierta por los beneficiarios en
los términos establecidos en el contrato.

6. Los beneficiarios deberan firmar el Contrato de Apertura de Crédito antes de ejercerlo.

7. Almomento de la firma, los contratos se pactaran tomando como unidad de medida la Unidad
de Cuenta de la Ciudad de México y su equivalente en pesos.

8. Elmonto del financiamiento se podra ajustar conforme se incremente la Unidad de Cuenta de
la Ciudad de México (hoy Unidad de Medida y Actualizacién "UMA”"). En caso de que ya se
hubiera contratado una parte del financiamiento, el ajuste se aplicard exclusivamente al
remanente.

9. Al momento de la firma del contrato, los beneficiarios de un crédito deberan otorgar las
garantias establecidas segin las respectivas lineas de financiamiento.

10. Los acreditados deberan realizar el pago inicial por apertura de crédito, que incluira:
a) Cuota del Sistema de Cobranza
b) Aportacion al Fondo de Ayuda Social
c) Primas de Seguros

11. Por lo que corresponde a este procedimiento, en la actividad 17 se establece que, en caso de
no asistir algun interesado para la firma de los instrumentos juridicos, se agenda una nueva

fecha para concluir la contratacion del grupo.

12. La carpeta institucional "CONTRATOS (Nasinvi)” es compartida entre la Coordinacion de
Asuntos Juridicos y Contenciosos, y la Coordinacién de Promocién Social

Diagrama de Flujo
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Programas de Vivienda

Pagina 49 de 167
-



MANUAL

ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimiento:
3. Programa de Vivienda en Conjunto. Vivienda Nueva Terminada. Ejercicio del Crédito.

Objetivo General:
Llevar a cabo la formalizacién juridica de los convenios de entrega de vivienda en deposito, la
recuperacion del crédito otorgado y la integraciéon de los expedientes individuales, a fin de
proporcionar proteccion y certidumbre juridica a los beneficiarios y al Instituto de Vivienda de la
Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

CIUDAD DE MEXICO

o
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e Res;rcr::il:ilae dde Ia Actividad Tiempo

1 Coordinacion de Recibe escrito del (de los) representante(s) de 1dia
Integracion y solicitantes y/o acreditados, en el que se
Seguimiento de la proponen las asignaciones de vivienda, de
Demanda de Vivienda cajones de estacionamiento, y en su caso, de

servicios complementarios de un proyecto
habitacional con avance de obra superior al 80%;
revisa, valida y/o modifica y envia a la
Coordinacién de Promocion Social.

2 Coordinacion de Recibe, revisa, genera nimero de volante y turna 1dia
Promocion Social oficio con asignaciones a la Subdireccion de

Promocion e Integracion de Expedientes.

3 Subdireccion de Recibe, revisa y coteja, oficio con asignaciones 1dia
Promocion e de vivienda, cajones de estacionamiento y en su
Integracion de caso de servicios complementarios, turnandolo a
Expedientes la Jefatura de Unidad Departamental de

Formalizacion y Entrega de Viviendas, para
iniciar el proceso de entrega.

4 Jefatura de Unidad Recibe oficio con asignaciones, las registra en 1dia
Departamental de Sistema Unico de Integracién de Expedientes
Formalizaciony Entrega | (SUDINEX) y verifica que se cuenten con los
de Viviendas elementos para iniciar el proceso de entrega.

5 Elabora y envia mediante Nota informativa a la 1dia

Subdireccion de Promocion e Integracion de
Expedientes, precisando el estatus que guardan
los requisitos inherentes al proceso de entrega.
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6 Subdireccion de Recibe Nota informativa y| establece 1dia
Promocion e comunicacion con los representante (s) de
Integracion de solicitantes y/o acreditados, para dar tramite al
Expedientes proceso de entrega de viviendas, de cajones de

estacionamiento y en su caso de servicios
complementarios.

7 Instruye a la Jefatura de Unidad Departamental 1dia

de Formalizacion y Entrega de Viviendas,
verifique viabilidad para entrega del inmueble.

8 Jefatura de Unidad Verifica informaciéon y notifica con Nota 1dia
Departamental de informativa a la Subdireccion de Promocion e
Formalizacion y Entrega | Integracion de Expedientes, que el inmueble
de Viviendas cuenta con viabilidad para su entrega.

9 Subdireccion de Recibe Nota informativa y solicita mediante 1dia
Promocion e oficio a la Subdireccion de Supervision Técnica,
Integracion de el envio de las llaves de las viviendas a entregar,
Expedientes asi como la liberacion de pago de cajones y

excedentes de obra.

10 | Subdireccién de Recibe solicitud y remite con oficio las llaves de 1dia
Supervision Técnica las viviendas a la Coordinacion de Promocion

Social.

11 | Coordinacion de Recibe oficio y llaves de las viviendas, genera 1dia
Promocion Social numero de volante e instruye a la Subdireccion

de Promocion e Integracion de Expedientes,
programar fecha para la entrega.

12 Subdireccion de Recibe oficio, revisa calendario de programacion 1dia
Promocion e para fecha de entrega y programa.

Integracion de

Expedientes

13 Informa con oficio la fecha programada para la 1dia

entrega de viviendas a la Jefatura de Unidad
Departamental de Formalizacidn y Entrega de
Viviendas, para que elabore los Convenios de
entrega en  depdsito, Cajones  de
estacionamiento y de Servicios
complementarios del proyecto habitacional.
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Actividad

Tiempo

14

Jefatura de Unidad
Departamental de
Formalizacion y Entrega
de Viviendas

Recibe oficio con programacion de entrega,
procediendo a la elaboracion de los Convenios de

1dia

entrega en depdsito en dos tantos.

15

Convoca al o (los) representante (s) de
solicitantes y/o acreditados, via telefénica para
que asistan, con su identificaciéon oficial en
original y copia para la firma de los Convenios de
entrega en depdsito y entrega de llaves de sus
viviendas en la fecha, horay lugar programados.

1dia

16

Recibe a los beneficiarios en lafecha, horay lugar
programados para la firma de los dos tantos del
Convenios de entrega en deposito entregando al
término de la misma las llaves correspondientes,
previo cotejo de firma con la identificacion oficial
original y la integracién de la copia de la
identificacion en el expediente.

1dia

17

Revisa los Convenios de entrega en depdsito,
procediendo a su registro en el Sistema Unico de
Integracion de Expedientes (SUDINEX).

18

Envia Convenios de entrega en depdsito a la
Subdireccion de Promocion e Integracion de
Expedientes, para su rubrica.

1dia

19

Subdireccion de
Promocion e
Integracion de
Expedientes

Recibe Convenios de entrega en depdsito, revisa,
rubrica y envia a la Coordinacion de Promocion
Social, para visto bueno.

1dia

20

Coordinacion de
Promocion Social

Recibe Convenios de entrega en depasito, revisa,
rubrica y regresa a la Jefatura de Unidad
Departamental de Formalizacion y Entrega de
Viviendas.

1dia

2

Jefatura de Unidad
Departamental de
Formalizacién y Entrega
de Viviendas

Recibe los Convenios de entrega de vivienda, los
revisa, ordena y mediante el volante de
seguimiento, los envia a la Subdireccion de
Promocion e Integracion de Expedientes, para
darle tramite a la firma de la Direccion Ejecutiva
de Promocion y Fomento de Programas de
Vivienda.

1dia
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22 | Subdireccion de Recibe los Convenios de entrega en deposito, 1.dia
Promocion e con el volante de seguimiento, revisa, coteja y
Integracion de envia para firma de la Direccion Ejecutiva de
Expedientes Promociéon y Fomento de Programas de

Vivienda.

23 Direccion Ejecutiva de Recibe, revisa y firma los dos tantos del 3 dias
Promocion y Fomento Convenios de entrega en depésito, regresa a la
de Programas de Jefatura de Unidad Departamental de
Vivienda Formalizacion y Entrega de Viviendas, para su

entrega a beneficiarios y envio a la Coordinacion
de Promocion Social, para su resguardo.

24 | Jefatura de Unidad Recibe Convenios de entrega en deposito 1dia
Departamental de rubricados y firmados, para programar fecha de
Formalizacion y Entrega | entrega a beneficiarios.
de Viviendas

25 Comunica a (los) representante(s) de solicitantes 1dia

ylo acreditados la fecha y hora para la entrega de
los Convenios de entrega en depbsito,
requiriendo para tal efecto presentarse con
original de identificacion oficial.

26 Recibe al beneficiario en fecha y hora sefaladay 1dia

entrega un tanto en original del Convenios de
entrega en depdsito, previa identificacion y firma
de acuse de recibo.

27 Elabora relaciéon de los Convenios que fueron 1dia

entregados a los beneficiarios y envia con el
Convenio original a la Subdireccion de
Promocion e Integracion de Expedientes, para su
validacion.

28 | Subdireccidn de Revisa relacion de los Convenios de entrega en 1dia
Promocion e depdsito, valida y regresa a la Jefatura de Unidad
Integracion de Departamental de Formalizacion y Entrega de
Expedientes Viviendas.

29 | Jefatura de Unidad Recibe relacion validada y envia a |la 1dia
Departamental de Coordinacion de Promocion Social junto con los
Formalizacion y Entrega | Convenios de entrega en depdsito para ser
de Viviendas integrados a los expedientes individuales y

realizar el resguardo correspondiente.
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30

Elabora reporte de la entrega de|viviendas y adia
envia por correo electrdnico a la Subdireccion de

(o)
: o ﬁo UTO DEVIVIENDA )
lz,"g‘ d‘ CIUDAD DEMEXICO ¢ IUDABTE MERIEH! © DE LA
é CIUDAD DE MEXICO

- (o]

Alto Riesgo Estructural para dar de baja a los
solicitantes que reciben apoyo de renta.

31

Elabora y entrega Nota informativa con reporte 1dia
de viviendas entregadas al Lider Coordinador de
Proyectos de Inicio de Recuperaciones, para
solicitar alta en el Fideicomiso de Recuperacion
Crediticia de la Ciudad de México, dando curso al
inicio de recuperacion.

32

Lider Coordinador de Recibe Nota informativa de viviendas 1dia
Proyectos de Inicio de entregadas, elabora oficio dirigido a la
Recuperaciones Subdireccién de Finanzas, solicitando alta en
Fideicomiso de Recuperacion Crediticia de la
Ciudad de México para inicio de recuperacion de
crédito.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 34 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucion: 45 dias habiles

Aspectos a considerar:

1.

La aplicacion del procedimiento tiene su fundamento en lo establecido en las Reglas de
Operacion y Politicas de Administracion Crediticia y Financiera del Instituto de Vivienda de la
Ciudad de México, para las Modalidades de Vivienda Nueva Terminada; Adquisicion y
Rehabilitacion de Vivienda en Inmuebles Catalogados; Adquisicion y Rehabilitacion de
Vivienda en Inmuebles No Catalogados; y Vivienda Progresiva del Programa de Vivienda en
Conjunto.

El Instituto de Vivienda de la Ciudad de México es el responsable de formalizar convenios de
entrega de vivienda en dep6sito, la recuperacion de los créditos otorgados y la integracion de
los expedientes individuales.

Una vez terminada la obra, el prestador de servicio o el equipo técnico hara entrega fisica de
las unidades de vivienda exclusivamente al Instituto de Vivienda de la Ciudad de México, con
juego de llaves completo, mediante acta de entrega-recepcion, verificando previamente que
los beneficiarios cumplan con los requisitos establecidos en las Reglas de Operacién y Politicas
de Administracion Crediticia y Financiera del Instituto de Vivienda de la Cuidad de México.

Cuando los proyectos de vivienda son gestionados directamente por este Instituto de Vivienda
de la Ciudad de México, en cumplimiento a lo establecido en la Reglas de Operacién y Politicas
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de Administracion Crediticia y Financieras del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México,
éste sera quien llevara a cabo las asignaciones de vivienda, cajones de estacionamiento y
servicios complementarios correspondientes.

5. Los Convenios de entrega en depdsito, tienen en precision la nomenclatura del departamento
que especifica ubicacion, nimero de edificio y vivienda.

Diagrama de Flujo

Pagina 55 de 167



MANUAL
ADMINISTRATIVO

«lu

O
ﬁo GoB|ERNEHEIL A UTO DE VIVIENDA
d CIUDAD DE MEXICO émc
(o]

IUDAD BEMEXIED © DE LA
CIUDAD DE MEXICO

3
[
H
] 2. Recibe, revisa,
4 genera nimero
2 de asignaciony
3 turna
E
3
‘i M
:.W.m & Rac Nt [ 7.Imstrupe 3. Recbe Nota
:studvm ¥ verificar _J y solicita con
turna 2 comunica a oficio emnvio de
¥ | beneficiarios entrega et
b
3
]
4. Recibe oficio 5. Elabora y e
de asignaciones enviaNota | | informaciény | |
i registra y precisando notifa
§ s estatus Viabligad
4
i

Pagina 56 de 167




MANUAL

ADMINISTRATIVO

479!’:!?& 'ﬁ coBlErNEBELA N
riTy %0%° cuumoo%&o
LR R i o

UTO DE VIVIENDA
IUDAG-DE MERIED! O DE LA
CIUDAD DE MEXICO

//

10. Recibe
solicitud ¥
remite oficio
con llaves
3 T1. Recioe obcio
¥ llaves, instruye
§| [T
entrega
2
2
S |= 12. Recibe 13. Informa con
§ oficio, revisa ofico fecha,
calendario y para elaborar
programa convenios
¢ 8
-
§
3 14, Recibe oficio 15.Comvoca 17. Revisa 18.Envis
1 yelabora Jos soNctantes .‘““"""I"" p| comenosde | | comenios de
coMvenios en Via telefonica lu,s entregs en entrega en
i_ dos tantos para entrega g deposito. regetn deposite
4
Pagina 57 de 167




CIUDAD DE MEXICO

MANUAL 5 ’ﬁo GOB|ERNEBEILA QUNSTUTO DE VIVIENDA
ADMINISTRATIVO U‘9 d CIUDAD DE MEXICO é@cuuommmmo DE LA
o

Coordinacion de Promocon Soclal

g 3
3
§ 5t 21 Recibe los % Recbe | 25 Comunica 25 Rede o 27. Hlabora
5 convenios de N s, fecha y hora ficiari relacion de los
entrega de programa fecha para entrega de lad-yhnrl. convenlos y
ih vivienda, envia | deentrega convenios entrega convenio envia
]
]
v
§ |o
22.Recibe
convenios,
revisa, coteja y
§ |& envia a firma
3
L |
"
]
23. Recibe,
revisay firma

los dos tantos y

i

|Direccin Ejecutiva de P

- e

Pagina 58 de 167



MANUAL

ADMINISTRATIVO

Lng hn)

010 V CIUDAD DE'MEXICO

o
Qﬂo GOBIERNEIRELA
o

0
wo DE VIVIENDA
o

IUDAG-GE MEKIED! O DE LA
CIUDAD DE MEXICO

j g
3
g $
30. Elabroa 31.Elsbora y
reporte de la Sl
i' entrega de Nota
] viviendas informativa
i
3
i
k ]
§

! e
at i 0
3
<

VALIDO

Lic. Gabriela Patricia Nlartinez Vargas
Directora Ejecutiva de Pronjocion y Fomento de
Programas de Yivienda
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Nombre del Procedimiento:
4. Programa de Vivienda en Conjunto. Otorgamiento de Usufructos Vitalicios. Aprobacién.

Objetivo General:
Proteger a los beneficiarios adultos mayores o con graves problemas de salud que no cuenten con
dependientes econémicos ni deudores solidarios, mediante la asignacién de viviendas bajo la figura
de Usufructo Vitalicio.

Descripcion Narrativa:

o

—— 2

A0k 8 Mo GOB|ERNG'WEY A UTO DE VIVIENDA

Ur J CIUDAD DE MEXICO g IUDABBEMEXIES O DE LA
o } é CIUDAD DE MEXICO
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No. Res?&?;:': dde i Actividad Tiempo
1 | Subdireccion de Recibe la solicitud de la persona que requiere una 2 dias
Atencion y Analisis de la | vivienda a través de Usufructo Vitalicio y turna a
Demanda de Vivienda la Jefatura de Unidad Departamental de Fondos
de Vivienda.
2 | Jefatura de Unidad Recibe la peticion del Usufructo Vitalicio, la 1dia
Departamental de registra en la base de datos y verifica
Fondos de Vivienda disponibilidad de viviendas para entregar bajo la
figura de Usufructo Vitalicio.
¢Existen viviendas disponibles?
No
3 Elabora oficio dirigido al solicitante en el que le | s dias
informa que no se dispone de viviendas para
entrega en Usufructo Vitalicio, recaba firma de la
Subdireccion de Atencion y Analisis de la
Demanda de Vivienda, y una vez firmada
convoca al peticionario y hace entrega del oficio
de respuesta.
(Conecta con el fin del procedimiento).
Si
4 Turna la peticion de Usufructo Vitalicio al Lider 1dia
Coordinador de Proyectos de Mddulos de
Atencion al Publico.
5 | Lider Coordinador de Elabora oficio al peticionario de usufructo, 1dia
Proyectos de Modulos solicitando los documentos requeridos para la
de Atencion al PUblico integracion del expediente y recaba la firma de la
Subdireccion de Atencion y Analisis de la
Demanda de Vivienda.
6 | Subdireccion de Recibe, revisa oficio, firma y regresa al Lider | 3dias
Atencion y Andlisis de la | Coordinador de Proyectos de Méddulos de
Demanda de Vivienda Atencion al Publico.
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Responsable de la
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Actividad

Tiempo

Lider Coordinador de
Proyectos de Mddulos
de Atencion al Publico

Recibe oficio firmado, convoca al solicitante para
hacerle entrega del mismo, y programa la fecha

2 dias

para la aplicacion de la Cédula de Informacién
Socioecondmica (CISE).

Recibe documentos del solicitante en la fecha
programada, coteja copias con originales, los
devuelve al solicitante y solicita informacion
complementaria para la aplicaciéon de la Cédula
de Informacion Socioeconémica (CISE).

1dia

Revisa los datos obtenidos en la Cédula de
Informacién Socioeconomica (CISE), integra el
expediente y analiza la informacion obtenida.

1dia

¢Procede?

No

10

Registra las observaciones en la base de datos,
elabora oficio al solicitante puntualizando los
motivos por los cuales no procede la solicitud,
recaba la firma de la Subdireccién de Atencion y
Analisis de la Demanda de Vivienda y convoca al
peticionario para hacerle entrega de la respuesta
a su peticion.

4 dias

(Conecta con el fin del procedimiento).

Si

o b

Programa la visita social y acude al domicilio del
solicitante para verificar la informacion
proporcionada.

15 dias

¢El solicitante esta en el domicilio?

No

12

Lider Coordinador de
Proyectos de Médulos
de Atencion al Publico

Deja notificacion en la que se sefala fecha y hora
para la segunda visita.

1dia

(Conecta con la actividad 11).

Si

13

Lider Coordinador de
Proyectos de Modulos
de Atencion al Publico

Efectua la inspeccion ocular al domicilio, elabora
reporte fotografico y recaba informacién
adicional del solicitante.
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Responsable de la
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Actividad

14

Compara datos obtenidos en la visita con los
contenidos en la Cédula de

Socioeconomica (CISE) incorpora el informe de
visita, el reporte fotografico al expediente y
evalua la solicitud.

;Procede la solicitud?

No

15

Registra las observaciones, elabora el oficio al
solicitante en el que puntualiza los motivos por
los que no procede la peticion; recaba la firma de
la Coordinacion de Integracion y Seguimiento de
la Demanda de Vivienda y convoca al solicitante
para la entrega del documento.

(Conecta con el fin del procedimiento).

Si

16

Elabora el
especificando el domicilio de la vivienda
propuesta en Usufructo Vitalicio y remite a la
Subdireccion de Atencion y Analisis de la
Demanda de Vivienda para recabar la firma.

oficio dirigido al

17

Subdireccion de
Atencion y Analisis de la
Demanda de Vivienda

Revisa oficio, firma y regresa al
Coordinador de Proyectos de Moddulos de
Atencion al Publico para tramite.

18

Lider Coordinador de
Proyectos de Mdédulos
de Atencion al Publico

Recibe oficio firmado, convoca al solicitante y le
hace entrega del documento, indicandole que su
respuesta debera ingresar por escrito a la
Subdireccion de Atencidon y Analisis de la
Demanda de Vivienda.

19

Subdireccion de
Atencion y Analisis de la
Demanda de Vivienda

Recibe escrito donde el solicitante acepta o no la
propuesta realizada y turna a la Jefatura de
Unidad Departamental de Fondos de Vivienda.

20

Jefatura de Unidad
Departamental de
Fondos de Vivienda

Recibe y turna el escrito de respuesta del
solicitante al Lider Coordinador de Proyectos de
Moédulos de Atencion al
seguimiento.

Tiempo

1dia
Informacion

4 dias

solicitante, 1dia

Lider 2 dias

5 dias

1dia

2 dias
Publico para
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Tiempo

21

Lider Coordinador de
Proyectos de Modulos
de Atencidn al Publico

Recibe escrito de respuesta del beneficiario y
revisa.

1dia

¢Acepta la propuesta?

No

22

Lider Coordinador de
Proyectos de Mddulos
de Atencién al Publico

Captura en la base de datos la respuesta negativa
del solicitante.

1dia

(Conecta con el fin de procedimiento).

Si

23

Lider Coordinador de
Proyectos de Modulos
de Atencion al Publico

Prepara el dictamen social para someter la
solicitud a consideracion del Consejo Directivo
del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México
y envia a la Jefatura de Unidad Departamental de
Fondos de Vivienda.

1dia

24

Jefatura de Unidad
Departamental de
Fondos de Vivienda

Revisa el dictamen social, rubrica y recaba las
firmas de la Subdireccion de Atencion y Analisis
de la Demanda de Vivienda y de la Coordinacion
de Integracion y Seguimiento de la Demanda de
Vivienda.

3 dias

25

Elabora oficio dirigido a la Coordinacién de
Planeacion, Informacion y Evaluacion solicitando
la integracion del caso en la carpeta de la
siguiente sesion del Consejo Directivo del
Instituto de Vivienda de la Ciudad de México,
recaba la firma de la Direccion Ejecutiva de
Promocion y Fomento de Programas de Vivienda
y entrega a la Coordinacién de Planeacion,
Informacion y Evaluacion.

1dia

26

Coordinacion de
Planeacion, Informacion
y Evaluacion

Recibe e integra el caso a la carpeta de la
siguiente sesion del Consejo Directivo del
Instituto de Vivienda de la Ciudad de México,
remite un ejemplar a la Direccion Ejecutiva de
Promocion y Fomento de Programas de Vivienda
y notifica la fecha de la sesion para la
presentacion del caso.

10 dias
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27

Direccion Ejecutiva de
Promocion y Fomento
de Programas de
Vivienda

Asiste a la sesion del Consejo Directivo del
Instituto de Vivienda de la Ciudad| de México,

1dia

expone el caso para su autorizacion e instruye a
la Jefatura de Unidad Departamental de Fondos
de Vivienda que se le notifique al solicitante el
resultado del acuerdo.

28

Jefatura de Unidad
Departamental de
Fondos de Vivienda

Consulta el acuerdo emitido por el Consejo
Directivo del Instituto de Vivienda de la Ciudad
de México.

1dia

¢El Consejo Directivo del Instituto de Vivienda de
la Ciudad de Meéxico autoriza el Usufructo
Vitalicio?

No

29

Elabora oficio dirigido al solicitante de usufructo,
informando la decision del Consejo Directivo del
Instituto de Vivienda de la Ciudad de México,
recaba la firma de la Subdireccidon de Atencion y
Analisis de la Demanda de Vivienda y entrega al
solicitante.

1dia

(Conecta con el fin de procedimiento).

Si

30

Elabora oficio dirigido a la Coordinacion de
Formalizacion Notarial y Registral o bien a la
Coordinacion de Promocién Social, segun
corresponda, donde solicita se proceda a la firma
del respectivo instrumento juridico, y en su caso,
alaentregade lavivienda, y entrega para firma a
la Coordinacion de Integracion y Seguimiento de
la Demanda de Vivienda.

31

Coordinacion de
Integracion y
Seguimiento de la
Demanda de Vivienda

Revisa el oficio, firma y remite a la Jefatura de
Unidad Departamental de Fondos de Vivienda.

1dia

32

Jefatura de Unidad
Departamental de
Fondos de Vivienda

Recibe el oficio, entrega al area correspondiente,
recaba el acuse de recibo e integra al expediente
del usufructuario.

1dia

Fin del procedimiento
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No.

Responsable de la

Actividad Actividad Tiempo

Tiempo aproximado de ejfcucic’m: 77 dias habiies.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: go dias
habiles

Aspectos a considerar:

4

El usufructo vitalicio se establece cuando el beneficiario sea habitante de la Ciudad de México
y no cuente con dependientes econdmicos ni haya quien asuma el caracter de deudor solidario,
y se mantendra en tanto prevalezcan las condiciones que le dieron origen.

El usufructo vitalicio se otorgara preferentemente a adultos mayores y personas con graves
problemas de salud, conforme a lo dispuesto en elnumeral 5.6.8 apartado 5.6.8.2 de las Reglas
de Operacion y Politicas de Administracion Crediticia y Financiera del Instituto de Vivienda de
la Ciudad de México.

Las asignaciones de viviendas bajo la figura de Usufructo Vitalicio, sin excepcion, deberan ser
autorizadas por el Consejo Directivo del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México.

Cuando concluya el periodo de Usufructo Vitalicio, el Instituto de Vivienda de la Ciudad de
México recuperara la vivienda para asignarla nuevamente.

Las solicitudes de vivienda en Usufructo Vitalicio se haran por escrito, podran entregarse de
manera personal en el Instituto de Vivienda de la Ciudad de México o a través de la
Coordinacion General de Atencion Ciudadana de la Jefatura de Gobierno de la Ciudad de
México.

Las solicitudes de Usufructo Vitalicio deberan especificar el motivo del requerimiento,
contener fecha y domicilio completo del solicitante, indicando calle, nimero interior y
exterior, colonia, alcaldia, codigo postal y entre qué calles se encuentra, nimero telefénico
para localizacion, nombre completo del solicitante y firma.

El otorgamiento de Usufructo Vitalicio serd improcedente cuando el solicitante proporcione
documentos o datos falsos, cuando en un plazo de go dias no entregue la documentacion
requerida para laintegracion del expediente o, en caso de que no sea localizado en su domicilio
en las fechas programadas para visita social, o no justifique satisfactoriamente el motivo. La
visita social se reprogramara solo una vez.

Los expedientes para el otorgamiento de Usufructo Vitalicio deberan contener la siguiente

documentacion:

- Copia de identificacion oficial vigente del solicitante y, en su caso, de los conyuges o
concubinos (as).

- Copia de acta de nacimiento del solicitante y, en su caso, de los conyuges o concubinos (as).

- Copia de acta de matrimonio, en su caso.

- Copia del acta de defuncion de su conyuge en caso de ser viudo(a).

- Original de la constancia de inexistencia de matrimonio, en el caso de ser soltero(a).
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- Original de constancias médicas expedidas por una institucion gubernamental (IMSS,
ISSSTE y SSA) Yy, en su caso, de conyuges o concubinos (as).

- Copia de comprobante de domicilio actualizado.

- Copia de la Cédula Unica de Registro de Poblacién del solicitante y, en su caso, de los

CIUDAD DE MEXICO
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cényuges o concubinos (as).

- Original del Certificado de No Propiedad, expedido por el Registro Publico de la Propiedad
y del Comercio de la Ciudad de México del solicitante y, en su caso, del (de la) conyuge.

- Constancia de ingresos del solicitante y, en su caso, de los conyuges o concubinos (as).

- Escrito en el que declare bajo protesta de decir verdad que no cuenta con familiares y/o
conocidos que la apoyen econémicamente firmado por el solicitante y, en su caso, por el
conyuge o concubino(a).

La Jefatura de Unidad Departamental de Fondos de Vivienda analizara la documentacion de
los solicitantes, integrara los expedientes, realizara el estudio socioeconémico y preparara el
dictamen correspondiente para presentarlo a la consideracion del Consejo Directivo del
Instituto de Vivienda de la Ciudad de México.

En los casos que impliquen otorgar Usufructos Vitalicios en viviendas en obra terminada antes
del 2006, la Coordinacién de Cierre de Fondos y/o la Coordinacion de Formalizacion Notarial y
Registral deberan solicitar por oficio a la Direccion Ejecutiva de Promocion y Fomento de
Programas de Vivienda, |a integracion del caso a la carpeta del H. Consejo Directivo, anexando
documentacion soporte.

La formalizacion de los Usufructos Vitalicios, en el caso de viviendas en obra terminada antes
del 2006, corresponde a la Coordinacién de Cierre de Fondos o Coordinacion de Formalizacion
Notarial y Registral y en el caso de vivienda en obra terminada a partir del 2007, corresponde
ala Direccion Ejecutiva de Promocion y Fomento de Programas de Vivienda.

Una vez formalizado el Usufructo Vitalicio, la Coordinacion de Formalizacion Notarial y
Registral o la Coordinacion de Promocion Social deberan remitir a la Subdireccién de Finanzas
copiadel convenio, acuerdo y corrida financiera para efectos de registro contable e integracion
en copia de esta documentacion al expediente del solicitante.

Diagrama de Flujo
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ki€, Gabriela Patricia Martinez Vargas

Directora Ejecutiva de Promocion y Fomento de

Programa$ de Vivienda
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Nombre del Procedimiento:

5. Programa de Vivienda en Conjunto. Registro en la Bolsa de Vivienda.

Objetivo General:
Contar con un registro que permita cuantificar la demanda de solicitantes de vivienda y definir el
orden de prelacion para la asignacion a proyectos de vivienda.

Descripcion Narrativa:

' GOBILERNG DE LA

| o
D DE MEXICO %

(o]

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

o )

Subdireccion de
Atencion y Analisis de la
Demanda de Vivienda

Recibe, revisa y determina la pertinencia de las
solicitudes de inscripcion a la Bolsa de Vivienda
que se presentan por escrito a la Direccion
General del Instituto de Vivienda de la Ciudad de
México, generadas por personas o
representantes de grupos u organizaciones
sociales, y turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Fondos de Vivienda.

5 dias

Jefatura de Unidad
Departamental de
Fondos de Vivienda

Recibe la solicitud de inscripcion a la Bolsa de
Vivienda para determinar si es factible la solicitud
y turna al Lider Coordinador de Proyectos de
Madulos de Atencion al Publico para registro.

1dia

Lider Coordinador de
Proyectos de Mddulos
de Atencion al Publico

Recibe la solicitud y revisa si existe registro del
solicitante en el Sistema de la Cedula Unica de
Informacion Socioecondémica (CUIS) y en la
Cedula Unica de Informacion.

¢Procede la solicitud?

No

Elabora oficio dirigido al solicitante informando
que es improcedente su inscripcion en la Bolsa de
Vivienda, y recaba la firma de la Subdireccion de
Atencion y Analisis de la Demanda de Vivienda.

Entrega via electronica o de manera personal
oficio de respuesta al solicitante.

1dia

(Conecta con fin de procedimiento).

Si

Entrega al Enlace de Actualizacion de la Bolsa de
Vivienda, informacion para que cite al solicitante.

1dia
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Enlace de Actualizacion
de la Bolsa de Vivienda

Convoca al solicitante para entregarle el formato
de requisitos de documentacion para inscripcion

adia

en la Bolsa de Vivienda y le indica la fecha en la
que debera acudir.

Recibe al solicitante en la fecha programada y la
documentacion requerida para su revision.

1dia

;La documentacion esta completa?

No

Devuelve al solicitante la documentacion
presentada para que integre la faltante y
reprograma la fecha en la que debera
presentarla.

2 dias

(Conecta con la actividad 8).

Si

10

Registra en la Cédula de Informacion
Socioeconomica los datos del solicitante,
imprime y recaba la firma.

2 horas

e S

Entrega formato al solicitante para Ila
designacion del beneficiario de su ahorro en caso
de fallecimiento.

1 hora

12

Imprime del Sistema de Mddulo de Atencidn ala
Demanda, la tarjeta de Ahorro del Instituto de
Vivienda de la Ciudad de México y la entrega al
solicitante.

1 hora

13

Recibe acuse de recibo, integra a expediente y
archiva.

1 hora

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 14 dias habiles 5 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 45 dias

habiles

Aspectos a considerar:

1. Deacuerdoalnumeral 5.1.5 de las Reglas de Operacion y Politicas de Administracion Crediticia
y Financiera del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México, la bolsa de vivienda estara

intagrada exclusivamente por:
— Solicitantes individuales que requieran el beneficio de programas de vivienda;
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— Solicitantes que hayan aspirado a clasificar entre la demanda original o desdobiada de un
proyecto para un predio expropiado o desincorporado y hayan|quedado fuera del padrén
de beneficiarios por razén del insuficiente nimero de unidadeg de vivienda; v

— Solicitantes que deriven de convenios con organismos de prevision social.

2. Los solicitantes individuales deberan efectuar la solicitud de crédito para vivienda mediante
escrito libre, el cual podran ingresar indistintamente en la oficialia de partes del Instituto de
Vivienda de la Ciudad de México, en la Direcciéon Ejecutiva de Promocion y Fomento de
Programas de Vivienda o en la Coordinacion de Integracion y Seguimiento de la Demanda de
Vivienda.

3. El Instituto de Vivienda de la Ciudad de México también atendera las solicitudes de crédito
para vivienda canalizadas por la Direccion General de Resolucion a la Demanda Ciudadana de
la Jefatura de Gobierno de la Ciudad de México.

4. Todo solicitante, para ser considerado como integrante de la Bolsa de Vivienda, debera
satisfacer el perfil para ser sujeto de crédito estipulado en las Reglas de Operacion y Politicas
de Administracion Crediticia y Financiera del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México:

— Ser habitante de la Ciudad de México en los términos de la legislacion civil aplicable.

— Ser persona fisica mayor de 18 afios de edad.

— No ser propietario de vivienda ni haber recibido un crédito con recursos publicos
anteriormente, con excepcion de los solicitantes cuyas viviendas se hayan dictaminado
en alto riesgo por las instancias jurisdiccionales competentes, asi como por casos de
pérdida total de vivienda por siniestro.

— Tener un ingreso hasta de 5 vsmd. Esta caracteristica se refiere al solicitante individual. El
ingreso familiar méximo no debera rebasar las 8 vsmd.

5. Para su inscripcion en Bolsa de Vivienda, los interesados deberan presentarse con original y
copia de los siguientes documentos:

— Llenado del formato dirigido al Director General del Instituto de Vivienda de la Ciudad de
Meéxico, solicitando su incorporacion a la Bolsa de Vivienda.

— Acta de Nacimiento*.

- CURP*,

— Identificacion oficial vigente (Credencial del INE, pasaporte, cédula profesional) *.

— Documento(s) que acredite(n) su estado civil: acta de matrimonio o, si es soltero (a),
debera entregar constancia de inexistencia de datos matrimoniales y, en su caso, acta de
divorcio o acta de defuncion del conyuge.

— Comprobante de domicilio actualizado.

— Comprobante de ingresos actualizado*.

— Certificado de Adquisicion y/o enajenacion de inmuebles (certificado de no propiedad) del
titular y del conyuge en caso de estar casado en sociedad conyugal, expedido por el
Registro Publico del Propiedad y de Comercio de la Ciudad de México.

— Las personas mayores de 64 afios deberan nombrar a un deudor solidario, de quien
debera entregar copia de acta de nacimiento, identificacion oficial vigente, CURP,
comprobante de domicilio y comprobante de ingresos.
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— Encaso de que el solicitante o alguno de sus dependientes econémicos presenten alguna
discapacidad o enfermedad incurable, deberd presentar constancia médica vigente,
emitida por alguna institucion de salud publica.

* En su caso, debera presentarse original y copia de los documentos de los cényuges o

concubinos (as).

Al inscribirse en la Bolsa de Vivienda, a cada solicitante se le entregara una credencial del
Sistema de Ahorro del INVI. El ahorro es obligatorio y los depdsitos a su cuenta constituiran
uno de los factores determinantes para que el solicitante sea integrado a un proyecto
concreto.

Seran dados de baja de la Bolsa de Vivienda los solicitantes que incurran en alguno de los
supuestos que se indican a continuacion:

— Declinen tres propuestas de incorporacion a proyectos de vivienda. Se considerara
declinada cuando sea rechazada formalmente o cuando el interesado no entregue su
respuesta dentro del plazo indicado en el oficio de propuesta.

— No activen la tarjeta del Sistema de Ahorro del Instituto de Vivienda de la Ciudad de
México.

— Efectien el retiro total de los depdsitos e intereses generados en el Sistema de Ahorro del
Instituto de Vivienda de la Ciudad de México.

— No sea posible localizarlos, por no haber manifestado su cambio de domicilio y/o
teléfono(s).

— No se presenten para la actualizacion de su registro cuando el Instituto de Vivienda de la
Ciudad de México se lo requiera.

— Se incorporen a un proyecto de vivienda promovido por una organizacién social o grupo
de solicitantes de vivienda.

— Fallecimiento.

— Suresidencia deje de ser en la Ciudad de México.

— Acepten una propuesta de incorporacion a un proyecto de vivienda y no efectlen, en
tiempo y forma, el pago de excedente de suelo, excedente de obra y/o gastos inherentes
al proyecto.

— Se detecte falsedad de informacion en lo manifestado al efectuar el registro en Bolsa de
Vivienda.

El Instituto de Vivienda de la Ciudad de México utilizara los mecanismos que considere
convenientes para verificar la situacion de los solicitantes y comunicarles la decision de
dejarlos fuera de la lista, informandoles que, en caso de contar con ahorro, deberan solicitar
su devolucién correspondiente.

Los solicitantes de vivienda que presenten al Instituto de Vivienda de la Ciudad de México un
proyecto de adquisicion, sea de vivienda en uso o compra de cartera, no seran inscritos en la
Bolsa de Vivienda; el Instituto de Vivienda de la Ciudad de México procurara dar curso a su
solicitud de manera directa.

El Director General del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México, considerando el volumen
de la demanda y la oferta de espacios disponibles para la atencion de solicitantes inscritos en

Pagina 74 de 167



ADMINISTRATIVO

Diagrama de Flujo

la Bolsa de Vivienda, podra determinar la restriccion del tramite d
tiempo que juzgue conveniente.

11. Todas aquellas consideraciones y/o disposiciones aprobadas por
Instituto de Vivienda de la Ciudad de México.

WS PR o

0
UTO DE VIVIENDA
IUDADDE MEXIEDN O DE LA
é CIUDAD DE MEXICO
(o]

le nuevos registros, por el

¥ Andlisis de la

——a==

Atencion al Publico

5. Programa de Vivienda en Conjunto. Registro en la Bolsa de Vivienda.

Lidier C

Procede Ia solicitud?

B.Recibe y
revisa la

dommén‘

Enlace de Actualizacion de la Bolsa de

(la documentacion
esta completa?

13, Recibe
acuse de

¥ archiva

Pagina 75 de 167



MANUAL
ADMINISTRATIVO

o o
Jr!}d Mo GoB|ERNETREL A UTO DE VIVIENDA
H"Tg CIUDAD DE MEXICO g IUDAB/BE MEXIED O DE LA
o ‘ 6 CIUDAD DE MEXICO
(o]

VALIDO

Directora Ejecutiva de Promocién y Fomento
de Programas de Vivienda

LiesGabriela Patri? Martinez Vargas
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Nombre del Procedimiento:

6. Programa de Vivienda en Conjunto. Canalizaciéon de Solicitantes

Vivienda.

Objetivo General:
Satisfacer la demanda de financiamiento de los solicitantes registrados en la Bolsa de Vivienda.

Descripcion Narrativa:

o
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inscritos en la:Bolsa de

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

2

Subdireccion de
Atencion y Analisis de la
Demanda de Vivienda

Recibe del solicitante un escrito libre en el que
solicita su incorporaciéon a un proyecto de
vivienda y turna el escrito para su seguimiento a
la Jefatura de Unidad Departamental de Fondos
de Vivienda.

2 dias

Jefatura de Unidad
Departamental de
Fondos de Vivienda

Recibe el escrito de peticion del solicitante para
determinar su posible incorporacion a un
proyecto de vivienda, en funcion de:

1) Su posicion en el orden de prelacion en
los registros de la Bolsa de Vivienda del
Instituto de Vivienda de la Ciudad de
México.

2) Y sidispone de recursos suficientes en la
tarjeta del Sistema de Ahorro del
Instituto de Vivienda de la Ciudad de
México para cubrir los montos de pago
por diversos conceptos establecidos en
la normatividad.

3) Pertenecer a un grupo prioritario de
atencion.

2 dias

¢Procede la asignacion?

No

Elabora oficio de respuesta al peticionario
indicando el motivo por el cual no procede la
solicitud, envia a la Subdireccion de Atencion y
Analisis de la Demanda de Vivienda para recabar
la firma y entrega al solicitante.

5 dias

(Conecta con el fin del procedimiento).

Si
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4 | Jefatura de Unidad Elabora oficio de respuesta o en su|caso correo 3 dias
Departamental de electronico al peticionario informandole la
Fondos de Vivienda propuesta de su incorporacion a un proyecto de

vivienda especifico, sefialando los conceptos
correspondientes que en su momento deberd
cubrir; la respuesta debera ser informada en un
plazo limite de g dias habiles por cualquiera de
ambos medios si acepta o no la propuesta, en
caso de no aceptarla tendra que esperar otra
opcion de vivienda, y envia el oficio a la
Subdireccion de Atencion y Andlisis de la
Demanda de Vivienda para su revision y firma.

5 | Subdireccion de Recibe el oficio de propuesta de vivienda y 2 dias
Atencion y Andlisis de la | devuelve firmado a la Jefatura de Unidad
Demanda de Vivienda Departamental de Fondos de Vivienda.

6 | Jefatura de Unidad Recibe el oficio firmado de propuesta dirigido al 3 dias
Departamental de solicitante, convoca para hacerle entrega del
Fondos de Vivienda documento, recaba acuse de recibo e indica que

emita su respuesta por escrito y la presente ante
la Subdireccion de Atencion y Analisis de la
Demanda de Vivienda.

7 | Subdireccion de Recibe respuesta por escrito del solicitante 5 dias
Atencién y Analisis de la | indicando si acepta o no la propuesta que le fue
Demanda de Vivienda planteada.

¢JAcepta propuesta?
No

8 | Subdireccién de Remite el escrito del solicitante a la Jefatura de | 2 dias
Atencion y Analisis de la | Unidad Departamental de Fondos de Vivienda,
Demanda de Vivienda para su atencion.

9 | Jefatura de Unidad Recibe el escrito, registra la respuesta en el | 11dias
Departamental de "Sistema Integral de Administracion de la
Fondos de Vivienda Demanda de Vivienda (SIAD)".

(Conecta con el fin del procedimiento).
Si

10 | Subdireccion de Remite la respuesta a la Jefatura de Unidad 1dia
Atencién y Analisis de la | Departamental de Fondos de Vivienda.

Demanda de Vivienda
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Actividad

Tiempo

11 | Jefatura de Unidad
Departamental de
Fondos de Vivienda

Recibe escrito de respuesta del solicitante, y de
ser el caso lo convoca requifiéndole su

1dia

autorizacion por escrito para efectuar los pagos
requeridos con cargo al saldo de su tarjeta del
Sistema de Ahorro del Instituto de Vivienda de la
Ciudad de Meéxico, y remite con el Lider
Coordinador de Proyectos de Moddulos de
Atencion al Publico.

12 | Lider Coordinador de
Proyectos de Mddulos
de Atencion al PUblico

Recibe al solicitante, la presentacion en dos
tantos del escrito en el que autoriza al Instituto
de Vivienda de la Ciudad de México los pagos
requeridos con cargo al saldo en su tarjeta del
Sistema de Ahorro del Instituto de Vivienda de la
Ciudad de México, acompaiiado de:

- Original y dos copias de comprobante(s) de
depdsito que ampara(n) el monto de los
pagos requeridos.

- Copias simples de la tarjeta del Sistema de
Ahorro del Instituto de Vivienda de la
Ciudad de México.

- Copias simples de una identificacion oficial
vigente.

Entrega acuse de recibo.

3 dias

13

Entrega y explica al solicitante el listado de
documentos requeridos para la aplicacion de la
Cédula Unica de Informacién Socioecondémica.

1dia

14

Elabora oficio dirigido a la Subdireccién de
Finanzas solicitando que se efectie Ila
transferencia de los montos requeridos, recaba la
firma de la Subdireccion de Atencion y Analisis
de la Demanda de Vivienda, entrega a la
Subdireccion de Finanzas y archiva acuse en
expediente.

2 dias

15

Elabora oficio de canalizacién del solicitante al
proyecto especifico, requiriendo a la Jefatura de
Unidad Departamental de Estudios
Socioecondmicos, programe y aplique la Cédula
Unica de Informacion  Socioeconémica
correspondiente y recaba la firma de la
Subdireccion de Atencion y Analisis de la
Demanda de Vivienda.

3 dias
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16 Entrega oficio de canalizacion a la| Jefatura de 1dia
Unidad Departamental de Estudios
Socioeconémicos, recaba acuse y archiva en el
expediente del proyecto.

17 Registra la canalizacion del solicitante en el 1dia
Sistema Integral de Administracion de la
Demanda de Vivienda.

18 Da seguimiento a la canalizacion del solicitante 1dia

informandole, cuando asi lo requiera, el avance
del desarrollo del proyecto de vivienda.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 49 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: go dias

Aspectos a considerar:

1.

De acuerdo a lo estipulado en el numeral 5.1.5. de las Reglas de Operacion y Politicas de

Administracion Crediticia y Financiera del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México, la
asignacion de los demandantes inscritos en la Bolsa de Vivienda en lugares disponibles en
proyectos donde tenga cabida la demanda adicional se realizara conforme a lo siguiente:

Se hara en orden de prelaciéon de acuerdo con la fecha de inscripcion a la bolsa, la
vulnerabilidad del solicitante, del ahorro en el Sistema del Instituto de Vivienda de la Ciudad
de México, el nUmero de dependientes econémicos y la condicidn actual de la vivienda que
habita.

En los casos en que haya lugares disponibles para la demanda adicional en proyectos cuyas
caracteristicas de financiamiento rebasen los montos del crédito que otorga el Instituto de
Vivienda de la Ciudad de México a los beneficiarios, siguiendo el orden de prelacion
mencionado, seran seleccionados los demandantes inscritos que cuenten con ahorro
suficiente para cubrir el pago de los siguientes conceptos: suelo, excedente de demolicién
ylo edificacion y/o electrificacion, obra extraordinaria, cajon de estacionamiento, gastos
inherentes.

El titular de la Direccion General del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México, la

Coordinacion Ejecutiva de Seguimiento Institucional, Direccion Ejecutiva de Promocion y
Fomento de Programas de Vivienda y Coordinaciéon de Integracidn y Seguimiento de la
Demanda de Vivienda del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México, considerando el grado
de vulnerabilidad de un solicitante, podran determinar su canalizacién a un proyecto de
vivienda independientemente del lugar que ocupe en el orden de prelacién del registro de
solicitantes en la Bolsa de Vivienda.
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3. Sideacuerdo con el orden de prelacion, el solicitante a quien corresponda la asignacion de una
unidad de vivienda no la acepta, y siguiendo dicho orden, podra recibir hasta tres propuestas
de incorporacion a proyectos de vivienda en diferentes momentos; si las declina, se procedera
a efectuar su baja de Bolsa de Vivienda.

4. Se considerara declinada una propuesta de asignacion a un proyecto de vivienda cuando el
solicitante la rechace por escrito o cuando no entregue su respuesta dentro del plazo indicado
en el oficio mediante el cual se le propuso la asignacion a un proyecto de vivienda.

5. La asignacion a un proyecto de vivienda sera cancelada, cuando el solicitante no efectie en
tiempo y forma el pago de excedente de suelo, excedente de obra y/o gastos inherentes al
proyecto.

6. El objetivo del Sistema Integral de Atencion de la Demanda de Vivienda (SIAD) es mantener
actualizado el registro de los solicitantes individuales de crédito incorporados a la Bolsa de
Vivienda.

7. Es importante mencionar, que la Jefatura de Unidad Departamental de Fondos de Vivienda
revisa periodicamente el monto de ahorro de los solicitantes inscritos en la Bolsa de Vivienda,
para identificar si es posible incorporar a los solicitantes en proyectos especificos, informando
el resultado a la Subdireccion de Atencion y Analisis de la Demanda de Vivienda.

Diagrama de Flujo
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Lic. Gabriela Patridia Martinez Vargas' /
Directora Ejecutiva de fromocion y Fomento de

Programaside Vivienda
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Nombre del Procedimiento:

7. Programa de Vivienda en Conjunto. Otorgamiento de condonacion

Aprobacion.

Objetivo General:
Determinar la condicion socioecondmica del titular que permita identificar su incapacidad para
continuar con la recuperacion del crédito otorgado, a fin de someter la solicitud de condonacion a
la consideracion del Consejo Directivo del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México para su
autorizacion.

Descripcion Narrativa:

o
O o
' i,i G
r'Er, W) w 2.33 %Rgsonzslég c%
(]

total o parciai de créditos.

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Subdireccion de
Atencion y Analisis de la
Demanda de Vivienda

Recibe la solicitud de condonacion del titular de
crédito, de la Direccion General del Instituto de
Vivienda de la Ciudad de México y turna a la
Jefatura de Unidad Departamental de Fondos de
Vivienda.

2 dias

Jefatura de Unidad
Departamental de
Fondos de Vivienda

Recibe solicitud de condonacidn revisa el estatus
del beneficiario en el padrén de titulares del
predio en el cual se encuentra integrado y turna
al Enlace de Sistemas de Ahorro.

1dia

Enlace de Sistemas de
Ahorro

Recibe la solicitud y en base a la documentacién
presentada por el solicitante, realiza la
evaluacion para determinar si el solicitante ha
sufrido cambios en su condicion
socioeconomica, entorno familiar o condicidn
fisica, que le imposibiliten el pago del
financiamiento, en los términos pactados en el
Contrato de Apertura de Crédito.

1dia

¢Procede la condonacion?

No

Elabora oficio dirigido al acreditado informando
la improcedencia de la solicitud, recaba firma de
la Subdireccién de Atencién y Analisis de la
Demanda de Vivienda, convoca al solicitante
para la entrega de la respuesta e integra acuse al
expediente para su resguardo.

3 dias

(Conecta con el fin del procedimiento).

Si
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Informa al acreditado, que debera de presentarse
a entrevista y entrega de documentos para

adia

revision del caso e informa a la Jefatura de
Unidad Departamental de Fondos de Vivienda.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Fondos de Vivienda

Recibe informacion e instruye al Enlace de
Sistemas de Ahorro la atencion del caso.

Enlace de Sistemas de
Ahorro

Recibe los documentos originales, verifica la
firma del solicitante, coteja las copias, devuelve
los originales al solicitante y realiza entrevista
para la aplicacion de la Cédula Unica de
Informacion Socioecondmica (CUIS).

1dia

Integra el expediente con los documentos vy la
Cédula Unica de Informacion Socioeconémica
(CUIS) del solicitante.

1dia

Solicita a la Jefatura de Unidad Departamental
de Atencion y Captacion de Demanda el saldo
pendiente de pago, incluyendo seguro y
comision, con la finalidad de identificar el monto
y el plazo de recuperacion.

2 dias

10

Integra al expediente el estado de cuenta de
recuperacion del crédito y analiza la informacion
obtenida a fin de determinar si procede la
solicitud.

1dia

¢Procede la solicitud?

No

11

Elabora oficio al titular informando la
improcedencia de la solicitud, recaba firma de la
Subdireccion de Atencion y Analisis de la
Demanda de Vivienda y, una vez recabada la
firma, convoca al titular y le entrega el
documento de respuesta.

2 dias

(Conecta con el fin del procedimiento).

Si
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

12

Enlace de Sistemas de
Ahorro

Elabora el Dictamen Social y entregd a la Jefatura
de Unidad Departamental de Fondos de Vivienda

1dia

para su revision.

13

Jefatura de Unidad
Departamental de
Fondos de Vivienda

Revisa el Dictamen Social, rubrica y envia a la
Subdireccion de Atencion y Analisis de la
Demanda de Vivienda para su revision y rubrica.

1dia

14

Subdireccion de
Atencion y Analisis de la
Demanda de Vivienda

Revisa el Dictamen Social, rubrica y envia a la
Coordinacion de Integracion y Seqguimiento de la
Demanda de Vivienda.

2 dias

15

Coordinacion de
Integracion y
Seguimiento de la
Demanda de Vivienda

Recibe y firma el Dictamen Social y devuelve a la
Jefatura de Unidad Departamental de Fondos de
Vivienda.

3 dias

16

Jefatura de Unidad
Departamental de
Fondos de Vivienda

Elabora nota informativa solicitando el Dictamen
Financiero a la Jefatura de Unidad
Departamental de Atencion y Captaciéon de
Demanda, anexando copia del Dictamen Social y
el saldo.

17

Recibe el Dictamen Financiero y la corrida
financiera y prepara la presentacion para
someter la solicitud a la consideracion del H.
Consejo Directivo.

1dia

18

Elabora oficio dirigido a la Coordinacion de
Planeacion, Informacion y Evaluacion solicitando
la integracion del caso en la carpeta de la
siguiente sesion del Consejo Directivo, recaba la
firma de la Direccion Ejecutiva de Promocion y
Fomento de Programas de Vivienda y entrega.

2 dias

19

Coordinacion de
Planeacion, Informacion
y Evaluacion

Recibe e integra el caso a la carpeta de la
siguiente sesion del Consejo Directivo del
Instituto de Vivienda de la Ciudad de México y
remite un ejemplar a la Direccion Ejecutiva de
Promocién y Fomento de Programas de
Vivienda, notificando la fecha de la sesion del
Consejo Directivo para presentacion del caso.

10 dias
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Responsable de la
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Actividad

Tiempo

20

Direccion Ejecutiva de
Promocion y Fomento
de Programas de
Vivienda

Asiste a la sesion del Consejo Directivo . del
Instituto de Vivienda de la Ciudad de México,

1.dia

expone el caso para su autorizacion e instruye a
la Subdireccion de Atencion y Analisis de la
Demanda de Vivienda, para que realice el
seguimiento al resultado del acuerdo.

23

Subdireccion de
Atencion y Analisis de la
Demanda de Vivienda

Verifica el acuerdo emitido por el Consejo
Directivo del Instituto de Vivienda de la Ciudad
de México e instruye al Enlace de Sistemas de
Ahorro el seguimiento al acuerdo emitido.

¢Autoriza la condonacion total o parcial del
crédito otorgado al solicitante?

No

22

Instruye al Enlace de Sistemas de Ahorro elabore
oficio de respuesta al beneficiario.

1 hora

23

Enlace de Sistemas de
Ahorro

Elabora respuesta dirigida al beneficiario
informandole la decision del Consejo Directivo
del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México,
recaba la firma de la Subdireccion de Atencion y
Analisis de la Demanda de Vivienda, entrega al
solicitante e integra acuse al expediente para su
resguardo.

3 dias

(Conecta con el fin del procedimiento).

Si

24

Subdireccion de
Atencion y Andlisis de la
Demanda de Vivienda

Instruye al Enlace de Sistemas de Ahorro elabore
oficio para sequimiento del caso.

1 hora

25

Enlace de Sistemas de
Ahorro

Elabora oficio para firma de la Subdireccion de
Atencion y Analisis de la Demanda de Vivienda
dirigido a la Jefatura de Unidad Departamental
de Estudios Socioecondmicos, solicitando se
realicen los tramites pertinentes para dar
cumplimiento al acuerdo.

1dia

26

Recibe el oficio y entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental de Estudios Socioeconémicos,
recaba acuse de recibo e integra al expediente
del beneficiario para su resguardo.

1dia

Pagina 86 de 167




MANUAL

ADMINISTRATIVO

1 &

O

o COB|ERNGWEN A ‘ UTO DE VIVIENDA

0 CIUDAD DE MEXICO Q IUDAEYBEMEXICH © DE LA
é CIUDAD DE MEXICO
(o}

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

27

Elabora el oficio al beneficiario notificandolela

adia

decision del Consejo Directivo del|Instituto de

Vivienda de la Ciudad de México y turna para
firma de la Subdireccion de Atenciéon y Analisis
de la Demanda de Vivienda.

28 | Subdireccion de Revisa el oficio, lo firma y lo devuelve al Enlace 2 dias

Atencién y Analisis de la | de Sistemas de Ahorro-para su tramite.
Demanda de Vivienda

29 | Enlace de Sistemas de | Recibe el oficio firmado, convoca al beneficiario 2 dias

Ahorro para hacerle entrega de la respuesta, recaba
acuse de recibo y lo integra al expediente para su
resguardo.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 49 dias habiles 2 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: go dias
habiles

Aspectos a considerar:

-« b

Seran sujetos de condonacion total o parcial de crédito los beneficiarios que, debido a cambios
en su condicién socioecondmica, entorno familiar o condicion fisica, se ven imposibilitados
para cubrir el pago del financiamiento, en los términos pactados en el contrato de apertura de
crédito, por lo que requieren la condonacion parcial o total del crédito otorgado.

La solicitud de condonacion es un tramite individual y personal, y debera ser presentada por el
titular del crédito mediante escrito libre dirigido a la atencion del Director General del Instituto
de Vivienda de la Ciudad de México, el cual debera contener los datos generales del solicitante
y explicar el motivo por el cual se solicita la condonacidn, anexando la documentacidn que sirva
de soporte para acreditar los motivos de la peticion. La recepcion podra ser mediante la
oficialia de partes de la Direccion General del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México, la
Coordinacion Ejecutiva de Seguimiento Institucional, la Direccion Ejecutiva de Promocion y
Fomento de Programas de Vivienda, y la Coordinacion de Integracién y Seguimiento de la
Demanda de Vivienda.

Para el analisis de la solicitud de condonacién, el solicitante debera entregar los siguientes
documentos:

a. Acta de nacimiento.

b. Identificacion oficial vigente (IFE o INE).

c. CURP.

Pagina 87 de 167



MANUAL

o
P i B O
i‘g*‘ Qﬁo GOBJERNQBEILA UTO DE VIVIENDA

CIUDAD DE MEXICO

ADMINISTRATIVO 7y °d°° CIUDAD DE MEXICO odéocmm\b BEMEXiEl O DE LA

10.

11.

d. Comprobante de ingresos del (de la) solicitante y, en su caso, del (a) conyuge o concubina
(rio). De no contar con comprobante de ingresos, deberan suscribir el formato “constancia
para no asalariados”.

e. Certificado médico expedido por una Institucion de Salud Piblica, en caso de que la

solicitud de condonacion se derive de un problema de salud o discapacidad del solicitante,
de su conyuge y/o dependiente(s) econdmico(s).

El Instituto de Vivienda de la Ciudad de México, verificara la veracidad de la informacion que
el acreditado haya aportado para ser sujeto de condonacion total o parcial del crédito.

En caso de que se compruebe que el solicitante aportd informacion falsa o bien entregd
documentos apdcrifos para obtener el beneficio de la condonacidn total o parcial del crédito,
el Instituto de Vivienda de la Ciudad de México dard vista al 6rgano competente para que
proceda como en derecho corresponda; de igual manera, se procedera a la cancelacion del
crédito correspondiente, requiriendo el pago en efectivo y en una sola exhibicién mas el interés
de 6% anual.

La Direccion Ejecutiva de Promocion y Fomento de Programas de Vivienda presentara a la
consideracion del Consejo Directivo las solicitudes de condonacion de los créditos otorgados
en el Programa de Vivienda en Conjunto a partir del ejercicio 2007.

La Subdireccion de Finanzas sera la responsable de validar el saldo pendiente de pago y
comunicarlo a la Coordinacion de Integracién y Sequimiento de la Demanda de Vivienda para
continuar con el tramite.

La Coordinacion de Integracion y Seguimiento de la Demanda de Vivienda seréd la responsable
de elaborar el Dictamen Social y, de conformidad con el saldo validado por la Subdireccién de
Finanzas, emitir el Dictamen Financiero, en el cual se determinara el porcentaje de
condonacion y, en su caso, el plazo para la recuperacion del adeudo, considerando la situacién
particular del solicitante.

Las condonaciones de crédito, sin excepcion, deberan ser autorizadas por el Consejo Directivo.

La presentacion de la solicitud de condonacion al Consejo Directivo del Instituto de Vivienda

de la Ciudad de México debera ir acompafiada de la siguiente documentacion:

— Copia simple de escrito de solicitud de condonacion.

— Documentos que acrediten los motivos de la solicitud de condonacion.

— Acuerdos del H. Consejo Directivo y/o acuerdos del Comité de Financiamiento relativos al
predio donde se ubica la vivienda para la cual se solicita condonacién del crédito.

— Dictamen Social y Dictamen Financiero emitidos por la Coordinacion de Integracion y
Seguimiento de la Demanda de Vivienda.

— En caso de condonacién parcial, se debera anexar la corrida financiera acorde a las
condiciones propuestas en el Dictamen Financiero, emitidos por la Coordinacion de
Integracion y Seguimiento de la Demanda de Vivienda.

Una vez concluida y aprobada la nueva estructura del crédito, se condonaran los intereses
moratorios que por pago omitido se hayan generado. Esta medida no aplicara si no hizo pago
alguno al saldo insoluto ni a los sequros.
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3 respuesta, ofido, solicita oficio, entrega, oficio al (23] oficio, corvoca,
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VALIDO
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A

Directora Ejecutiva de Promqcién y Fomento de
Programas de Vijienda
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Nombre del Procedimiento:

8. Emision de Tarjeta de Ahorro INVI a Solicitantes de Vivienda.

Objetivo General:
Promover una cultura de ahorro y contribuir a generar una dinamica de corresponsabilidad
interinstitucional en la atencion de las demandas habitacionales, a través de la articulacion del
financiamiento con el ahorro de los solicitantes de vivienda.

Descripcion Narrativa:

P O

:k“,';(, ' GOBJIERNSPEILA T

ﬁ:"@’ ‘v O ciubaD DE Méxlcoc%
: R

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Subdireccion de Atencion
y Analisis de la Demanda
de Vivienda

Recibe escrito mediante el cual el (los)
representante(s) de un grupo de solicitantes de
vivienda u organizacion social requiere la
incorporacion al Sistema de Ahorro del Instituto
de Vivienda de la Ciudad de México y turna a la
Jefatura de Unidad Departamental de Fondos de
Vivienda para seguimiento.

1dia

Jefatura de Unidad
Departamental de Fondos
de Vivienda

Recibe la relacion del grupo de solicitantes,
revisa y turna al Lider Coordinador de Proyectos
de Mddulos de Atencion al Publico.

1dia

Lider Coordinador de
Proyectos de Mddulos de
Atencion al PUblico

Verifica que el predio considerado para el
desarrollo del proyecto de vivienda esté afectado
en fideicomiso traslativo de dominio, expropiado
o desincorporado, a favor del Instituto de
Vivienda de la Ciudad de México.

1dia

;Cumple?

No

Elabora oficio de respuesta al grupo u
organizacion solicitante indicando que es
improcedente la solicitud por el incumplimiento
del requisito referido en la actividad No. 3.

5 dias

Recaba la firma de la Subdireccion de Atencion y
Analisis de la Demanda de Vivienda y lo entrega
al solicitante.

1dia

(Conecta con el fin del procedimiento).

Si
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Lider Coordinador de
Proyectos de Modulos de
Atencion al Publico

Elabora oficio de respuesta al solicitante con
firma de la Subdireccion de Atencion y Analisis

2 dias

de la Demanda de Vivienda, indicando la fecha
de atencién para la emision de las tarjetas del
Sistema de Ahorro.

Subdireccion de Atencién
y Analisis de la Demanda
de Vivienda

Revisa oficio, firma y devuelve al Lider
Coordinador de Proyectos de Modulos de
Atencion al Publico, para su tramite.

2 dias

Lider Coordinador de
Proyectos de Mddulos de
Atencion al PUblico

Recibe oficio y convoca para su entrega al
solicitante y recaba el acuse de recibo
correspondiente.

Turna copia simple del oficio de programacion de
atencion al Enlace de Sistemas de Ahorro.

2 dias

10

Enlace de Sistemas de
Ahorro

Recibe copia del oficio de programacion y, en las
fechas establecidas, recibe a cada uno de los
solicitantes, quienes deben presentar los
documentos referidos en la actividad No. 6 en
copia simple y original para su cotejo; y una vez
verificada, se le entrega formato de informacion
complementaria para su llenado.

2 horas

¢La documentacion esta completa?

No

=i 5

Devuelve  documentacion al  solicitante
indicando la faltante, y reprograma fecha de
atencion.

1 hora

(Conecta con la actividad 10).

Si

12

Registra informacion del solicitante en la base de
datos de ahorradores, asignandole un nUmero de
referencia individual.

1 hora

13

Imprime y entrega la tarjeta de ahorro al
solicitante, recaba su firma en la cédula de
registro y en acuse de recibo correspondiente.

1 hora

14

Integra documentacion al expediente y archiva.

1dia

Fin del procedimiento
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No.

Responsable de la

Actividad Actividad

T

Tiempo

Tiempo aproximado de|ejecucion: 17 dias 5 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién:

Aspectos a considerar:

1. De acuerdo a las Reglas de Operacion y Politicas de Administracion Crediticia y Financiera del
Instituto de Vivienda de la Ciudad de México, la incorporacion al sistema de ahorro de los
solicitantes y beneficiarios tiene dos opciones:

a)

b)

De forma voluntaria, al inscribirse como solicitante de un crédito en la bolsa de vivienda
del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México, o través de una organizacion social, o
grupo de solicitantes de vivienda, para el caso de predios que seran incorporados al
Programa de Vivienda en Conjunto, cuando estén expropiados, desincorporados,
afectados en fideicomiso traslativo de dominio a favor del Instituto de Vivienda de la
Ciudad de México o cuenten con dictamen de viabilidad juridica. En caso de ser solicitud
de organizacion, el escrito debera estar acompafado de la relacién de nombres de los

solicitantes.

De manera obligatoria, en el Programa de Vivienda en Conjunto, al momento de
contratar un crédito el ahorro se destinara a un proyecto especifico y podra ser para pago

de excedente de obra o para iniciar la recuperacion del crédito.

2. La incorporacion al Sistema de Ahorro del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México no
implica compromiso alguno para el otorgamiento de crédito, ya que éste dependera de que el
solicitante cumpla con los requisitos para ser sujeto de crédito, conforme a lo estipulado en las
Reglas de Operacion y Politicas de Administracion Crediticia y Financiera del Instituto de
Vivienda de la Ciudad de México y de la disponibilidad presupuestal.

3. Latarjeta de ahorro se otorga en forma individual, ya que acredita que su titular ha quedado
incorporado de esta manera en el sistema de ahorro del Instituto de Vivienda de la Ciudad de
México y servird como medio de identificacion para realizar sus aportaciones mediante
depdsitos en la cuenta bancaria que el Instituto de Vivienda de la Ciudad de México designe
para tal efecto.

4. Para la emision de las tarjetas del Sistema de Ahorro, el solicitante debera entregar los

requisitos para el tramite siguientes:
Identificacion oficial vigente del solicitante y en su caso del (de la) conyuge o concubino(a).
Clave Unica de Registro de Poblacion, del solicitante y en su caso del (de la) conyuge o

concubino(a).

Comprobante de domicilio actualizado, y solicita |a firma de la Subdireccién de Atencion y

Analisis de la Demanda de Vivienda.

Requisitar formato a través del cual se nombra a un beneficiario del ahorro en caso de
fallecimiento, mayor de 18 afios, indicando nombre, fecha de nacimiento, asi como el

domicilio y numero telefénico de dos referencias personales.
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5. Los recursos depositados en la tarjeta de ahorro son intransfe
destinados para el pago de los siguientes conceptos: suelo, exce
edificacion y/o electrificacion, obra extraordinaria, cajon de estacionamiento, gastos
inherentes, para iniciar la recuperacion del crédito o por decision o retiro parcial o total que
solicite el titular de la tarjeta o por su beneficiario, en caso de fallecimiento.

Diagrama de Flujo

ribles y solo' podran ser
dente de demolicion yjo

z
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Nombre del Procedimiento:

9. Solicitud de Retiro Total o Parcial del Sistema de Ahorro INVI.

Objetivo General:

- o
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CIUDAD DE MEXICO

Realizar de forma transparente la entrega de cheques de los retiros totales o parciales de las
aportaciones realizadas por los ahorradores, y de los intereses generados en la Institucion
financiera, concentrados en el sistema de ahorro del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1 Enlace de Sistemas de
Ahorro

Recibe de manera personal al solicitante que
desea realizar retiro parcial o total de su ahorro,
excepto aquellos casos en que el ahorrador firmo
Contrato de apertura de crédito.

1dia

¢Firmo contrato de apertura de crédito?

No

Solicita al ahorrador la documentacion para
realizar el retiro total o parcial.

2 dias

Recibe el formato con la documentacion del
ahorrador y le informa que debera consultar en
un lapso no menor de 20 dias habiles el estatus
de la gestion en la Jefatura de Unidad
Departamental de Tesoreria.

1dia

Elabora oficio dirigido a la Jefatura de Unidad
Departamental de Tesoreria, indicando el tipo de
retiro del ahorrador a realizar y lo turna para
firma a la Jefatura de Unidad Departamental de
Fondos de Vivienda.

2 dias

5 | Jefatura de Unidad
Departamental de
Fondos de Vivienda

Revisa y firma el oficio y lo devuelve al Enlace de
Sistemas de Ahorro.

1dia

6 Enlace de Sistemas de
Ahorro

Entrega el oficio con la documentacion soporte a
la Jefatura de Unidad Departamental de
Tesoreria, recaba acuse de recibo y archiva.

1dia

(Conecta con el fin del procedimiento).

Si

/———_ﬁ
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7 Informa de manera personal al ahorrador que no 1dia
procede el tramite de retiro total 0 parcial del

sistema de ahorro y se le indica que debera
realizar su peticion a la Jefatura de Unidad
Departamental de Formalizacion y Entrega de
Viviendas, quien evaluara la procedencia de su
solicitud de retiro.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: g dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidon o resolucion: g dias habiles

Aspectos a considerar:

De acuerdo al numeral 4.5 “Sistema de Ahorro y Aportacion”, de las Reglas de Operacion y
Politicas de Administracion Crediticia y Financiera del Instituto de Vivienda de la Ciudad de
México, si el ahorrador firmoé contrato de apertura de crédito, el monto del ahorro se
destinara a un proyecto especifico y podra ser para pago de los siguientes conceptos: suelo,
excedente de demolicion y/o edificacion y/o electrificacion, obra extraordinaria, cajon de
estacionamiento, gastos inherentes o para iniciar la recuperacion del crédito, por lo tanto no
habra posibilidad de devolucién de los fondos captados, salvo que el ahorrador renuncie al
crédito.

Para realizar el retiro total o parcial, el ahorrador deberd entregar los siguientes
documentos:
— Copia de identificacion oficial vigente del solicitante.
— Copiade los depdsitos realizados.
— Copia de la tarjeta de ahorro, en caso de retiro parcial y, en el caso de retiro total,
se le requiere la tarjeta original; y entrega formato de solicitud de “Retiro total” o
“Retiro parcial”, segun sea el caso.

El ahorrador, al momento de ingresar la solicitud de retiro total o parcial, le dara seguimiento
en la Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria en un plazo posterior a 20 dias hébiles,
para recibir su cheque.

Al momento de la entrega del cheque, el ahorrador debera presentar su identificacion oficial
vigente, el acuse de recibo del formato de solicitud de retiro, las fichas originales que
acrediten el monto solicitado y, en caso de extravio, debera exhibir copia del acta de hechos
derivada de la denuncia presentada ante el Ministerio Publico.

Una vez que el ahorrador firma contrato de apertura de crédito, es improcedente cualquier
solicitud de retiro de ahorro.

R
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6. En caso de fallecimiento del ahorrador, el beneficiario desighado por éste, registrado
electronicamente en la cédula social del Mddulo de Atencion al Publico o en el Sistema de
Ahorradores, podra solicitar el retiro total de los depdsitos e intereses acumulados en la
tarjeta del sistema de ahorro del Instituto de Vivienda de la Cjudad de México. Para tal

efecto debera presentar la siguiente documentacion:
- Acta de defuncién del ahorrador.

- Copia de identificacion oficial del ahorrador y del beneficiario.
- Copia de los depdsitos realizados.

- Original de la tarjeta de ahorro.

'Diagrama de Flujo
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Wtrida artinez Vargas
Direetofa Ejecutiva de Prorhocién y Fomento de

Programas de Vivienda
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Nombre del Procedimiento:
10. Atencion a familias que habitan en riesgo hidrometereoldgico, geoldgico y fisico-quimico.

Objetivo General:
Dar atencion a familias que habitan en sitios de alto riesgo hidrometereoldgico, geoldgico y fisico-
quimico, que requieren ser reubicadas de manera definitiva de sus viviendas o que éstas requieran
obras de mitigacion, a fin de salvaguardar la vida de sus integrantes, ofreciendo la solucion
habitacional que asegure su patrimonio.

Descripcion Narrativa:

CIUDAD DE MEXICO

()

3
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A &
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No. Responsable de la Actividad Tiempo
actividad
1 Direccion General del |Recibe de ciudadano o de alcaldia, solicitud de 1dia
Instituto de Vivienda |atencién para habitantes de vivienda en riesgo,
de la Ciudad de revisa e instruye atencion de la Direccion Ejecutiva
México de Promocion y Fomento de Programas de
Vivienda.
2 Direccion Ejecutiva  |Recibe solicitud, revisa informacion y gira 1dia
de Promocién y instrucciones a la Coordinacion de Promocion
Fomento de Social para su atencion.
Programas de
Vivienda
3 Coordinacion de Recibe solicitud, revisa y turna a la Subdireccion de 1dia
Promocion Social Alto Riesgo Estructural para analisis de factibilidad.
4 |Subdireccion de Alto | Recibe solicitud y verifica que contenga la Opinion 1dia
Riesgo Estructural técnica o Dictamen de Inhabitabilidad con
calificacion de riesgo, Recomendacion y Propuesta
de suelo, para reubicar al solicitante.
¢La solicitud contiene opinion técnica y/o dictamen
de Inhabitabilidad?
No
5 Elabora oficio dirigido a la alcaldia correspondiente, 2 dias
solicitando la opinién técnica o dictamen de
Inhabitabilidad de la vivienda en riesgo con
recomendacion, para otorgar atencion.
(Conecta con actividad No. 4).
Si
6 Turna a la Jefatura de Unidad Departamental de 1dia
Tramites de Vivienda en Alto Riesgo Estructural
para examinar y atender conforme al nivel de
riesgo correspondiente.
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No. Responsable de la Actividad Tiempo
actividad

7  |Jefatura de Unidad Recibe solicitud y opinién técnica, analiza 1dia

Departamental de informacion e identifica el tipo de riesgol.

Tramites de Vivienda

en Alto Riesgo

Estructural
¢;Se trata de alto riesgo con reubicacion definitiva y
propuesta de suelo?
No

8 Elabora oficio y recaba firma de la Subdireccion de 1dia

Alto Riesgo Estructural para su envio a la
Coordinacion de Mejoramiento de Vivienda, para
canalizar al solicitante; anexa Opinidn técnica o
Dictamen de inhabitabilidad.

9 Coordinacion de Recibe oficio, Opinion técnica y/o Dictamen de 3 dias
Mejoramiento de inhabitabilidad, y entrega acuse a la Subdireccion
Vivienda de Alto Riesgo Estructural.

10 |Subdireccion de Alto |Recibe acuse y envia a la Jefatura de Unidad 1dia
Riesgo Estructural Departamental de Tramites de Vivienda en Alto

Riesgo Estructural para su registro y resquardo.

11 |Jefatura de Unidad Recibe acuse, revisa y archiva en control interno 1dia
Departamental de
Tramites de Vivienda
en Alto Riesgo
Estructural

(Conecta con fin de procedimiento).
Si

12 Instruye al Enlace de Riesgos Geoldgicos e 1dia
Hidrometereoldgicos, mediante correo
institucional para programar visita al domicilio
dictaminado en riesgo e identificar la vivienda y sus
habitantes. ’

13 |Enlace de Riesgos Recibe instruccion y programa visita a la vivienda en 1dia
Geologicos e riesgo, aplica Ficha de Identificacion de la Vivienda
Hidrometereologicos |y sus ocupantes, informa el procedimiento de

incorporacion a la Atencion a Familias que Habitan
en Riesgo.
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No. Responsable de la Actividad Tiempo
actividad
14 Elabora reporte y entrega a la Jefatura|de Unidad 1dia
Departamental de Tramites de Vivienda en Alto
Riesgo Estructural.
15 |Jefatura de Unidad Recibe reporte, analiza, prepara oficio- 1dia
Departamental de convocatoria con firma de la Subdireccion de Alto
Tramites de Vivienda | Riesgo Estructural en el que indica a los habitantes
en Alto Riesgo de la vivienda enriesgo diay hora, para presentarse
Estructural con su documentacion personal para revision;
comunica telefonicamente la programacion
propuesta.
16 |Subdireccion de Alto | Recibe oficio, revisa, firmay agenda cita. 1dia
Riesgo Estructural
17 Recibe a los habitantes en fecha programada, 1dia
entrega oficio convocatoria, informa sobre la
atencion a las familias que habitan en riesgo.
18 Instruye a la Jefatura de Unidad Departamental de 1dia
Tramites de Vivienda en Alto Riesgo Estructural
para recabar la documentacion personal.
19 |Jefatura de Unidad Recibe instruccion, recaba la documentacion 2 horas
Departamental de solicitada de los habitantes de la vivienda en riesgo;
Tramites de Vivienda |acuerdan dia y hora para firma del Convenio de
en Alto Riesgo Autorizacion de Apoyo de Renta.
Estructural
20 Elabora oficio donde informa a la alcaldia la 1dia
aceptacion de los habitantes de la vivienda en
riesgo y solicita el Acta de desocupacion de la
vivienda en riesgo, recaba rubrica de |la
Subdireccion de Alto Riesgo Estructural.
21 |Subdireccién de Alto |Revisa oficio, rubrica y remite a la Coordinacion de 1 hora
Riesgo Estructural Promocion Social para su firma.
22 | Coordinacion de Recibe, revisa, firma oficio y lo envia a la alcaldia 1dia
Promocion Social correspondiente.
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No. Responsable de la Actividad Tiempo
actividad
23 Recibe oficio y original de Acta de desocupacion de adia
la vivienda en riesgo, emitida por |a alcaldia
correspondiente, revisa y envia a la Subdireccion de
Alto Riesgo Estructural.
24 | Subdireccion de Alto |Recibe oficio y original de Acta, revisa y envia a la 1dia
Riesgo Estructural Jefatura de Unidad Departamental de Tramites de
Vivienda en Alto Riesgo Estructural, instruyéndole
elaborar Convenio de Autorizacion de Apoyo de
Renta.
25 | Jefatura de Unidad Recibe oficio y original de Acta de desocupacion de 1dia
Departamental de la vivienda en riesgo, registra y elabora el Modelo
Tramites de Vivienda | de Convenio de Autorizacion de Apoyo de Renta,
en Alto Riesgo con la clausula para que el beneficiario se presente
Estructural a actualizar domicilio semestralmente en la
Subdireccién de Alto Riesgo Estructural.
26 Recibe a los habitantes de la vivienda en riesgo en | 2 horas
la fecha programada, da lectura al Convenio de
Autorizacion de Apoyo de Renta y pide su firma en
dos tantos.
27 Rubrica el Convenio en dos tantos y envia a la | 2horas
Coordinacion de Promocidn Social para recabar su
rubrica.
28 |Coordinacion de Recibe Convenio en dos tantos, rubricay remite a la 2 dias
Promocion Social Direccion Ejecutiva de Promocion y Fomento de
Programas de Vivienda para recabar su firma.
29 |Direccién Ejecutiva | Recibe Convenio en dos tantos, firma y regresa a la 3 dias
de Promociony Coordinacion de Promocion Social.
Fomento de
Programas de
Vivienda
30 |Coordinacion de Recibe, verifica firmas en el Convenio original en 1dia
Promocion Social dos tantos y turna a la Subdireccion de Alto Riesgo
Estructural, para su seguimiento.

Pagina 103 de 167

R




MANUAL

ADMINISTRATIVO

.

Fﬁ“@l °d°°° cIuD

o)
GOB|ERNEIWEL A UTODE VIVIENDA )
D DE MEXICO g IUDABBEMEXICH O DE LA
‘ é CIUDAD DE MEXICO

(o]

No.

Responsable de la
actividad
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Tiempo

31

Subdireccion de Alto
Riesgo Estructural

Recibe Convenio original en dos tantas, revisa y
turna a la Jefatura de Unidad Departgmental de

1dia

Tramites de Vivienda en Alto Riesgo Estructural,
para la entrega de un Convenio original al
beneficiario.

32

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tramites de Vivienda
en Alto Riesgo
Estructural

Recibe Convenio original en dos tantos, revisa, y
solicita al Enlace de Riesgos Geoldgicos e
Hidrometereoldgicos convocar a los beneficiarios
de apoyo de renta, atenderlos e integrar el
expediente de riesgo.

33

Enlace de Riesgos
Geoldgicos e
Hidrometereoldgicos

Recibe instruccion y convoca via telefénica a los
beneficiarios de Apoyo de Renta, los recibe y
proporciona un tanto original del Convenio de
autorizacion de apoyo de renta, y le solicita el
llenado de la Cédula de datos generales.

1 hora

34

Recibe de los beneficiarios de Apoyo de Renta
acuse de entrega de Convenio de autorizacion de
apoyo de renta, la Cédula de datos generales,
identificacion oficial y comprobante de domicilio
vigentes en copia.

1 hora

35

Informa mediante correo institucional a la Jefatura
de Unidad Departamental de Tramites de Vivienda
en Alto Riesgo Estructural, que se ha integrado el
expediente de riesgo.

1dia

36

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tramites de Vivienda
en Alto Riesgo
Estructural

Recibe correo institucional y registra el alta en la
Base de Beneficiarios de Ayuda de Renta, genera el
ID rentas del beneficiario y elabora el oficio de
solicitud de pago de ayuda de renta mensual, con
base en el Procedimiento de Autorizacion de
Recursos y Dispersion de Apoyo de Renta.

1dia

37

Integra el expediente de apoyo de renta con los
documentos del beneficiario.

2 horas

38

Instruye mediante correo electronico institucional
al Enlace de Ayudas para el Pago de Renta (Técnico
Operativo), realizar la programacion de
actualizacion semestral de domicilio.

1 hora
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actividad
39 |Enlace de Ayudas Recibe instruccion y realiza propuesta de sdias
para el Pago de programacion y oficio, los entrega a la Jefatura de
Rentas Unidad Departamental de Tramites de Vivienda en
(Técnico Operativo) | Alto Riesgo Estructural.
4o |Jefatura de Unidad Recibe, revisa propuesta de programacion y oficio, 1 hora
Departamental de los presenta a la Subdireccion de Alto Riesgo
Tramites de Vivienda |Estructural para su autorizacién y firma.
en Alto Riesgo
Estructural
41 |Subdireccion de Alto |Revisa propuesta de programacion y oficio, firmae | 3 horas
Riesgo Estructural instruye al Enlace de Ayudas para el Pago de Rentas
(Técnico Operativo), su publicacion en el interior de
las instalaciones del Instituto de Vivienda de la
Ciudad de México, para conocimiento del
beneficiario de apoyo de renta, asi como atenderlo,
en las fechas establecidas.
42 |Enlace de Ayudas Recibe instruccion, atiende en fecha y hora 1dia
para el Pago de programadas, recibe de los beneficiarios el escrito
Rentas de actualizacion de domicilio con anexos, registra
(Técnico Operativo) | en control interno.
43 Entrega relacion y escrito de actualizacion de 1dia
domicilio con anexos a la Jefatura de Unidad
Departamental de Tramites de Vivienda en Alto
Riesgo Estructural, para su registro en la Base de
Beneficiarios de Ayuda de Renta.
44 | Jefatura de Unidad Recibe relacion, documentos, revisa, actualiza 1dia
Departamental de movimientos en la Base de Beneficiarios de Ayuda
Tramites de Vivienda |de Renta, y presenta a la Subdireccién de Alto
en Alto Riesgo Riesgo Estructural la relacion de beneficiarios que
Estructural no actualizaron domicilio para suspender la Ayuda
de Renta.
45 |Subdireccion de Alto |Recibe relaciéon e instruye a la Jefatura de Unidad 1dia
Riesgo Estructural Departamental de Tramites de Vivienda en Alto
Riesgo Estructural, suspender la Ayuda de Renta
con base en el procedimiento de Cancelacion de
apoyos de renta a beneficiarios sujetos de la
estrategia de atencion a familias que habitan en
riesgo.
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No. Responsable de la Actividad Tiempo
actividad

46 |JefaturadeUnidad |Recibe instruccion y elabora reporte a la 1dia
Departamental de Subdireccién de Alto Riesgo Estructiral con el
Tramites de Vivienda |universo de beneficiarios incorporados a la
en Alto Riesgo Atencion a Familias que Habitan en Riesgo
Estructural Hidrometereoldgico, Geoldgico y Fisico-Quimico,

que deberan ser incorporados en proyectos del
Instituto de Vivienda de la Ciudad de México.

47 |Subdireccion de Alto |Recibe y elabora nota informativa para comunicar a 1dia

Riesgo Estructural la Coordinacion de Promocion Social los casos
atendidos que deberan ser reubicados en proyectos
del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México.

48 |Coordinacion de Recibe y consulta con la Direccion Ejecutiva de 1dia

Promocion Social Promocion y Fomento de Programas de Vivienda
sobre las alternativas para incorporar a los
beneficiarios de apoyo de renta en algin proyecto
de vivienda.

49 |Direccion Ejecutiva  |Recibe, analiza e instruye a la Coordinacién de 1dia
de Promociony Integracion y Seguimiento de la Demanda de
Fomento de Vivienda revisar opciones e incorporar en algun
Programas de proyecto de vivienda a los beneficiarios de apoyo de
Vivienda renta e informar a la Coordinacién de Promocion

Social.

50 |Coordinacion de Recibe instruccion, revisa proyectos donde existan 1dia
Integracion y espacios disponibles para incorporar a beneficiarios
Seguimiento de la de apoyo de renta e informa via correo institucional
Demanda de a la Coordinacion de Promocidn Social la ubicacién
Vivienda y caracteristicas del proyecto.

51 |Coordinacion de Recibe propuesta y gira instrucciones a la 1dia
Promocion Social Subdireccion de Alto Riesgo Estructural para

informar a los beneficiarios de apoyo de renta sobre
el proyecto propuesto.

52 |Subdireccion de Alto |Recibe propuesta e instruye a la Jefatura de Unidad 1dia

Riesgo Estructural Departamental de Tramites de Vivienda en Alto
Riesgo Estructural notificar la asignacion de
proyecto, canalizar y dar seguimiento al
expediente.
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53

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tramites de Vivienda
en Alto Riesgo
Estructural

Recibe instruccion, convoca via telefgnica a los
beneficiarios de apoyo de renta, prepara oficio con

3 horas

propuesta de asignacion a un proyecto de vivienda,
recaba firma de la Subdireccién de Alto Riesgo
Estructural y prepara formato de aceptacion de
propuesta de proyecto de vivienda para el
beneficiario.

54

Subdireccion de Alto
Riesgo Estructural

Recibe, firma oficio, atiende a los beneficiarios de
apoyo de renta, informa procedimientoy le entrega
oficio de propuesta de proyecto de vivienda.

2 horas

¢Los beneficiarios aceptan propuesta?

No

55

Recibe de los beneficiarios de apoyo de renta el
formato de declinacion al proyecto y acusa de
recibido.

1 hora

(Conecta con actividad No. 51).

Si

56

Recibe de los beneficiarios de apoyo de renta el
formato de aceptacion de la propuesta de proyecto
de vivienda con su firma y gira instrucciones a la
Jefatura de Unidad Departamental de Tramites de
Vivienda en Alto Riesgo Estructural para dar
seguimiento a su gestion hasta la entrega de su
vivienda.

2 horas

57

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tramites de Vivienda
en Alto Riesgo
Estructural

Recibe instruccion y proporciona a los beneficiarios
de apoyo de renta atencion y orientacion para el
proceso de incorporacion al proyecto.

1dia

58

Solicita mediante correo institucional a la
Subdireccion de Promociéon e Integracion de
Expedientes, informe mensual de las viviendas
entregadas para identificar a los beneficiarios de
apoyo de renta que recibieron vivienda.

1dia
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59 |Subdireccion de Recibe correo institucional con solicitud y envia por 1dia
Promocion e el mismo medio a la Jefatura de Unidad
Integracion de Departamental de Tramites de Vivienda en Alto
Expedientes Riesgo Estructural el reporte mensual de viviendas

entregadas para su analisis.

60 |Jefatura de Unidad Recibe, analiza e identifica a los beneficiarios de 1dia
Departamental de apoyo de renta que recibieron vivienda y los
Tramites de Vivienda |registra en la base de beneficiarios de apoyo de
en Alto Riesgo renta con status de baja.

Estructural

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 59 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: 59 dias habiles

Aspectos a considerar:
1. Para los efectos de este procedimiento se entendera por:

— Vivienda en riesgo: Vivienda calificada con algun grado de inhabitabilidad ubicada en sitio de
alto riesgo, conforme a parametros técnicos indicados en Dictamen u Opinion Técnica emitidos
por la Secretaria de Obras y Servicios, la Secretaria de Proteccion Civil y/o las Unidades de
Proteccion Civil de las Alcaldias de la Ciudad de México.

— Estrategia de Atencion a Familias que Habitan en Riesgo: Procedimiento inter-institucional que
instrumenta el Instituto de Vivienda de la Ciudad de México, con base en un Dictamen u Opinion
Técnica emitido por la autoridad competente para ofrecer solucion habitacional en beneficio de
familias que habitan en situacion de riesgo hidrometereologico, geoldgico y fisico-quimico.

— Expediente de riesgo: Conjunto de documentos que acreditan, la condicion de riesgo,
identifican a los afectados, hacen constar la voluntad de éstos para incorporarse a la estrategia
de atencion a familias que habitan en riesgo y comprueban la posesion de la vivienda en riesgo.

2. Para ser sujetos de atencion de la estrategia debera:

— Ocupar en calidad de poseedor originario una vivienda en el Ciudad de México calificada en
riesgo hidrometereoldgico, geoldgico y fisico-quimico de acuerdo a un Dictamen u Opinién
Técnica emitida por la autoridad competente.

— Acreditar debidamente la desocupacion de la vivienda en riesgo mediante un Acta emitida por
la autoridad competente.

3. El apoyo de renta se otorgara con base en los Acuerdos que para tal efecto emita el H. Consejo
Directivo del Instituto de Vivienda del Ciudad de México y los criterios que emanen de éstos.
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4. Los beneficiarios incorporados a la estrategia de atencion a familias que habitan en riesgo,

podran acceder a un financiamiento dentro de los Programas de Vivienda, siempre y cuando
cumplan con lo establecido en las Reglas de Operacion y Politicas d¢ Administracion Crediticia
y Financiera del Instituto de Vivienda del Ciudad de México |y asi como al presente

procedimiento.

5. El solicitante de ayuda de renta deberd integrar el expediente de renta conforme a las Reglas de

Operacion para el Otorgamiento de Ayudas de Beneficio Social para Pago de renta vigentes,
con los siguientes documentos:

» Identificacion oficial con fotografia y firma vigente
e Acta de Nacimiento

Dicho expediente sera sujeto de una revision anual en los meses de noviembre y diciembre del
ejercicio, a efecto de verificar que cuente con los documentos referidos para tener continuidad
del otorgamiento de la ayuda de renta en el ejercicio fiscal siguiente, en caso contrario, se
aplicara el procedimiento de Cancelacion de apoyos de renta a beneficiarios sujetos de la
estrategia de atencion a familias que habitan el riesgo.

6. Los beneficios y apoyos de la Estrategia se otorgaran a quien acreditd la titularidad de la vivienda,

en caso de fallecimiento, enfermedad o por voluntad del titular, a algin miembro de la familia
que desocup¢ la vivienda en riesgo, dando prioridad al familiar en linea directa que se encuentre
registrado en expediente de desocupacion de vivienda en riesgo o en la cédula de datos
generales del expediente de renta.

7. La aplicacion del presente procedimiento tiene su fundamento en lo establecido por las Reglas

de Operacion y Politicas de Administracion Crediticia y Financiera del Instituto de Vivienda de
la Ciudad de México, de conformidad con el punto 4.6 "Sujetos de Crédito y de las Ayudas de
Beneficio Social", 4.6.1 "Personas Fisicas" y demas aplicables.

. ElInstituto de Vivienda de la Ciudad de México ofrecera al Beneficiario sujeto de la Atencion a

Familias que Habitan en Riesgo hasta dos propuestas de proyecto de vivienda para su
incorporacion; el rechazo de la segunda, constituira una causal de baja de la ayuda de renta,
conforme a los acuerdos de Consejo Directivo INVI6oORD2477B e INVI82EXT 2599 de fechas 15
de noviembre de 2013y 24 de octubre de 2014.

Formatos
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INSTITUTO DE VIVIENDA DE LA CIUDAD DE MEXICO|
DIRECCION GENERAL

DIRECCION EJECUTIVA DE PROMOCION Y FOMENT
COORDINACION DE PROMOCION SOCIAL

o
ERNEFWEL A UTO DE VIVIENDA ,
AD DEMEXICO o IUDAB BEMEXICH O DE LA
CIUDAD DE MEXICO

D DE PROGRAMAS DE VIVIENDA

SUBDIRECCION DE ALTO RIESGO ESTRUCTURAL

CEDULA DE DATOS PERSONALES

BENEFICIARIO QUE CALIFICO PARA RECIBIR APOYO DE RENTA

*Predio Origen: Interior:
(Calle y numero exterlor)
*Colonia: *Alcaldia C.P.;
*Nombre Completo:
Pl Apellido Paternc Apeilido Materno Nombre(s)
*Fecha de nacimiento: L * Lugar de Nacimiento:
oo /
* Edad: *Sexo: ___ o "CURP:
Femenino  Masculino
*Pertenencia Etnica: *Tiempo de Residencia en la Ciudad de México:
*Escolaridad: *Estado Civil:
*Ocupacién: *Ingreso Mensual:
Domicilio actual:
Calle Nam Exterior Num. Interlor
Alcaldla I Municipio CP.
*Teléfono: Casa: Celular:
*Correo Electrénico: @
Minusculas
1de2
Canela No. 660, colonia Granjas México
Alcaldia Tztacalco, C.P. 08400, Ciudad de México CIUDAD INNOVADORA NUESTRA
T. 51410300 ext. 5507 Y DE DERECHOS CASA

www.inviodmx gob. mx
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*Fecha:

Firma del beneficiario:

Manifiesto bajo protesta de decir verdad que la informacién conlenida es veridica y tomo conocimiento de las sanciones en que incurren las personas que

con falsedad ante la autoridad en ejercicio de sus funciones con la imposicion de una pena de dos a seis afios de prision y de cien a trescientos dias de

multa. seglin prevé el Articulo 311 del Cédigo Penal para la Ciudad de México vigents.

La Direccién Ejecutiva de F y Fomento de awmmmmhuna-c-n-wmvmmemm
C.P. 08400, Alcaldia iztacalco, Ciudad de México es el responsable del fratamiento de los datos los cuales serdn
zmgaunuumd;smmwumhw«mﬂmmmmnuwwauemm

1 Operacion
w,mumamo-cmahmmma L ym de b Ciudad de México;
Ley General de Transparencia y Acceso @ la Ley Accesc a de Cuentas de la Ciudad de
mwamtmmnmmammabcwa-m Lwa-—dbmvwcnmu

serdn 3
mmmmnwmmum.uumumwmmmtwmp

CURP, ocupacién, nimero de identificacion vigente (credencial para votar, cédula pr firma, . iempe de enla
Ciudad de México, teléfono particular, teiéfono de trabajo, ingreso, mhmdﬁhtmﬂhﬂmm
de ser necesario), los cuales tendrin un ciclo de vida por veinticinco afios.

Usted podra ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, ion u de sus datos ARCO), asi como la revocacion del

consentimiento directamente ante la Unidad de Transparencia del Institulc de Vivienda del Distrito Federal, ubicada en calle de Canela 660, planta baja,
colonia Granjas México, C.P. 08400, Alcaldia (ztacaico, Giudad de México, con nimero telefinico 61410300 Ext. 5204, © blen, & través del Sistema

INFOMEX (www.infomexdf.oramx) o la d; de im.org mxf), o en el comeo
transparencia@invi cdmx gob.mx
Si desea conocer el procedimiento para el sjercicio de estos derechos puede acudir a la Unidad de Transparencia enviar un coreo slectrénico & la
antes o al TEL-INFO (56364636)
Firma de
Otorge mi consentimiento para que mis datos sean a loinf e
sl NO

B&Pﬂy—muh“pﬂmnﬂnM&mewmwymmmbmwmmmh

Estap el uso de este Progn con mm,am,a—m-hmmmu-ma

umammmhc&mammmumum yantela ridad
2de2
Canela No. 660, colonia Granjas México
Alcaldia Iztacalco, C.P. 08400, Ciudad de México CIUDAD INNOVADORA NUESTRA
T. 51410300 ext. 5507 e R T i
www. inviedmsz. gob.mx 9
Diagramas de flujo

Péagina 111 de 167 —




MANUAL

ADMINISTRATIVO

o &

GOB

4

(=]
o .
o 1, l{é cnumnngﬁ_ﬂa

ERNIIREIL A

\ ° I

o]
UTO DE VIVIENDA
IUDAD DEfMEXICD O DE LA
6 CIUDAD DE MEXICO
(o]

|

¥ fisico-quii

10. Atencion a familias que habitan en riesgo

Subdireccion de Alto Riesgo Estructural

5.Elabora

o dictamen

oficlo, solicita
opinion técnica

i
" ‘
revisae
i s
2
-
il 2. Recibe
E ] solicitud, revisa
y turna para
‘i
ll
Ig
i 3. Recibe, revisa
2 ¥ turna para
2 analisis de
g factibilidad
(La solicitud contiene opinién
técnica y/o dictamen de
?
T Inhabitabilidad? 5 Tums
soicitud y 8 para atender
verifica opinion conforme nivel
técnica de riesgo
No

Pagina 112 de 167




MANUAL

ADMINISTRATIVO

i ' o
%ﬁ@ o“/g Cupho ok MEXIGo
o

(o]
kﬁﬁo DE VIVIENDA
o

JUDADDE MEXIRD! O D'E LA
CIUDAD DE MEXICO

én afamilias que

HH 20
H
i
i

n

12, Instruye

visita al
domidilio

= 9

| acuse revisay
archiva

%2

i
s

Subdireccién de Alte Riesgo E

10. Recibe

pararegistoy

Enlace de Riesgos Geologicos e

Pagina 113 de 167




CIUDAD DE MEXICO

o
MANUAL e < 0 DE NSMUTO DE VIVIENDA
ADMINISTRATIVO %}% "‘;’ © ClUDAD DE MEXICO %wmwmsmmo dE [
o
(o]

i 19, Recibe 20. Elabora
15. Recibe
! instruccion ofido donde
reporte, analiza —> -
i! ¥ convoca recaba la informa
!!
al
!!
é
£ : ,
16. Recibe 21.Revisa
17. Recibe a los 16, Instruye
§| | g o -y
Ygoie informa 5
3 L) | frma
»
23. Recibe
22. Reclbe
‘ e [
f 3 ofido y envia
i
E
24 Recibe
! oficio, Acta y
elabors
i Convenio
2
i (=)

Pagina 114 de 167



CIUDAD DE MEXICO

o

MANUAL P o

ADMINISTRATIVO %}v&v "'J’ © Ciuohp o MERIC %’L‘ER&Q"&S&E@O DE LA
() 4

26. Recibe
habitantes para
firma de

Jetatura de Unidad
TWamiles de Vivienda en Alto Riesgo Estructura)

rolégico,

29. Recibe

comvenio en |

dos tantos y
frma

10. Atencién a tamilias que habitan en riesgo
Direccién Ejecutiva de Promacién y
Fomento de

31. Reclbe
original y turna

Subdireccion de Alto Riesgo Estructural

Pagina 115de 167 -~



ADMINISTRATIVO W 4 CIUDAD DEHERYO DA BE BEXIED

o
o]
MANUAL BHY S/, coolerimaEia %’Lﬁ;&%’%ﬁﬁém DE LA
(o]

B
';
32 Reclbe 36. Recibe 38, Instruye el
! cEnee —» cofreo bk 'm pago de renta
i original y institucional y apoyo de renta y realizar
: convoca registra alta programacion
'g
3
]
r v
g |
33, Recibe 34, Recibe de 35. Informa por
3 ony ¥ <correo que
comvoca para acuse de integro
lienar cedula entrega expediente

Enlace de Riesgos

10. Atencion a familias que habitan
udas para ¢l Pago de Rentas
(Técnico Operativo)
gs
i

40. Recibe

de Vivienda en Alto Riesgo Estructural

Pagina 116 de 167 / W %



: o
MANUAL rﬁlﬂﬁ M A R UTOD&,\&V;&%@O I8
< b IUDA
ADMINISTRATIVO oy ({ o R 78 Cluab e MExico
o

3 ==
g

—
| s — —
5 propuesta ¥ relacione M e los casos
3 firma e instruye Instrpe atendidos

43, Entrega

recibe escrito escrito para su
de actualizado registro

(Técnico

Enlace de Ayudas para el Pago de Rentas
Operativo)
:

Estructu

de Unidad Departamental de

1 i 44.Recibe 46.Rece |
i

2
2

Coordinacion de Promodén Sodlal

Pagina 117 de 167



MANUAL ﬁ GOB|ERNEW gLA UTO DE VIVIENDA

ADMINISTRATIVO Hl“ (/ CIUDAD o P8 e IUDAD DE MEXICO

on Ejecutiva de Promocion y Fomento
de Programas de Vivienda

50. Recibe

:

en riesgo

10. Atencion a familias que
Coordinacion de Promocion Social

den de Alto

PR

Pagina 118 de 167



MANUAL

ADMINISTRATIVO

o :
o)
lér;!?}‘; M GoB|ERNEFWEL A UTO DE VIVIENDA
'@' W CIUDAD ns.’nt.xlcoq IUDAB BERMEXICH O DE LA
© CIUDAD DE MEXICO
'i
H]
!l
il
ic
¢Los beneficanos
aceptan
i propuesta?
i
i g
3
g
=
g
57. Recibe [ 58 Solicita 60. Recib,
L § instruccidn y informe. > analiza e
proporciona mensual de identifica y
i i orientacion viviendas registra en base
. ii
1 &
£ |5
¥
’ 59. Recibe
solicitudy |
9 emvia reporte
s mensual
VALIDO
-~
Ry ks aya Pgtifio
Coardinador dg Prgmocion/Social

“Pagina 119 de 167

P



MANUAL

ADMINISTRATIVO

Nombre de Procedimiento:

11. Atencién a familias que habitan en riesgo estructural.

Objetivo General:

Ofrecer solucion a familias que desocuparon el inmueble que habitaban por el alto grado de
inhabitabilidad por riesgo estructural y que fueron expropiados a favor del Instituto de Vivienda de

K
LR

R0 |

| o
GOB|ERNTBEILA ¢
CIUDAD DE MEXICO o)

o 3

(o]

la Ciudad de México, con la finalidad de salvaguardar la vida de sus integrantes.

Descripcion Narrativa:

No. Respon.salble sites Actividad Tiempo
actividad

1 | Direccion Ejecutiva de Recibe solicitud de los ocupantes o del | 1dia
Promocion y Fomento representante del inmueble en alto riesgo para
de Programas de iniciar el procedimiento de desocupacion, revisa
Vivienda y turna a la Coordinacion de Promocion Social.

2 | Coordinacion de Recibe, revisa y turna solicitud a la Subdireccion | 1dia
Promocion Social de Alto Riesgo Estructural, para verificar

factibilidad de atencion.

3 | Subdireccion de Alto Recibe orden de trabajo, revisa y turna a la | 1dia
Riesgo Estructural Jefatura de Unidad Departamental de Tramites

de Vivienda en Alto Riesgo Estructural,
indicando verifique que el inmueble se encuentre
expropiado por alto riesgo estructural a favor del
Instituto de Vivienda de la Ciudad de México.

4 | Jefatura de Unidad Recibe orden de trabajo, registray consultaenla | 1dia
Departamental de Gaceta Oficial de la Ciudad de México, que el
Tramites de Vivienda en | inmueble en cuestion se encuentre expropiado.

Alto Riesgo Estructural

¢Elinmueble estd expropiado?
No

5 Elabora oficio para firma de la Subdireccion de | 1dia
Alto Riesgo Estructural, informando a los
ocupantes o al representante del inmueble la
improcedencia de la solicitud e indica continuar
en la Subdireccion de Asuntos Inmobiliarios, el
proceso de expropiacion del inmueble.

6 | Subdireccion de Alto Recibe oficio, firma e instruye entregar a los | 1dia
Riesgo Estructural ocupantes o al representante del inmueble,

recabar acuse y archivar en el expediente.
(Conecta con el fin del procedimiento).
Si

Pagina 120 de 167

JTUTO DE VIVIENDA J
A,CIUDAD DEMEXICD O DE LA
CIUDAD DE MEXICO




MANUAL

ADMINISTRATIVO

- o
!;‘q! ’ﬁ GOB|ERNOWBENL A
W

TUTO DE VIVIENDA
ACIUDAD DERMEXICD O DE LA

0
°d°° CIUDAD DE MEXICO o
o &
(o]

CIUDAD DE MEXICO

No. Respon:r‘a_ble o Actividad Tiempo
actividad

7 | Jefatura de Unidad Elabora oficios a firma de la Subdireccion de Alto | 2 horas
Departamental de Riesgo Estructural, donde solicita a la
Tramites de Viviendaen | Coordinacion de Asistencia Técnica y a la
Alto Riesgo Estructural | Coordinacion de Integracion y Sequimiento de la

Demanda de Vivienda, informen el Estado
técnico del inmueble y el Padrdn de ocupantes
respectivamente.

8 | Subdireccién de Alto Recibe oficios, revisa, firma y devuelve a la | 1dia
Riesgo Estructural Jefatura de Unidad Departamental de Tramites

de Vivienda en Alto Riesgo Estructural para
tramite.

9 | Jefatura de Unidad Recibe oficios y envia a la Coordinacion de | 1hora
Departamental de Asistencia Técnica solicitando la informacion del
Tramites de Viviendaen | Estado técnico del inmueble y la Empresa
Alto Riesgo Estructural | constructora asignada.

10 | Coordinacion de Recibe oficio, revisa solicitud, elabora oficio con | 5dias
Asistencia Técnica lainformacion del Estado técnico del inmueble y

la Empresa constructora asignada y envia parala
Subdireccion de Alto Riesgo Estructural.

11 | Subdireccion de Alto Recibe oficio con la informacion del Estado | 1dia

Riesgo Estructural técnico del inmueble y la Empresa constructora
asignada, revisa y turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Tramites de Vivienda en Alto
Riesgo Estructural para seguimiento.

12 | Jefatura de Unidad Recibe oficio con la informacion del Estado | 1hora
Departamental de técnico del inmueble y la Empresa constructora
Tramites de Viviendaen | asignada.

Alto Riesgo Estructural
13 Turna oficio a la Coordinacion de Integracion y | 1hora
Seguimiento de la Demanda de Vivienda
solicitando el Padron de ocupantes del predio.

14 | Coordinacion de Recibe, revisa solicitud y envia mediante oficioa | s5dias
Integracion y Jla Subdireccion de Alto Riesgo Estructural, el
Seguimiento de la Padrdn de ocupantes del predio.

Demanda de Vivienda
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No.

Responsable de la
actividad

Actividad

Tiempo

15

Subdireccién de Alto
Riesgo Estructural

Recibe oficio con el Padrén de odupantes del
predio, revisa e instruye a la Jefatura de Unidad

2 dias

Departamental de Tramites de Vivienda en Alto
Riesgo Estructural, dar inicio al Proceso de
desocupacion.

16

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tramites de Vivienda en
Alto Riesgo Estructural

Recibe y revisa informacion, elabora oficio
solicitando a la Coordinacion de Asuntos
Juridicos y Contenciosos, la notificacién a los
habitantes, asi como el modelo del Convenio de
Desocupacion Voluntaria.

2 dias

17

Entrega para rubrica de la Subdireccion de Alto
Riesgo Estructural y firma de la Coordinacion de
Promocién Social.

1 hora

18

Subdireccion de Alto
Riesgo Estructural

Recibe oficio, revisa, rubrica y entrega a la
Coordinacion de Promocion Social, para firma.

2 horas

19

Coordinacion de
Promocion Social

Recibe oficio, revisa, firma y envia a la
Coordinacion de  Asuntos Juridicos vy
Contenciosos.

3 horas

20

Coordinacion de
Asuntos Juridicos y
Contenciosos

Recibe oficio, elabora e instruye al Lider

Coordinador de Proyectos de Comercializacion

elaborar y entregar mediante similar a

Coordinacion de Promocion Social:

- Modelo de Convenio de Desocupacion
Voluntaria,

- Y oficio de notificacion a los habitantes.

8 dias

21

Lider Coordinador de
Proyectos de
Comercializacion

Elabora y entrega mediante oficio con firma de
la Coordinacion de Asuntos Juridicos vy
Contenciosos, Modelo de Convenio de
Desocupacion Voluntaria y oficio de notificacion
a los habitantes a la Coordinacién de Promocion
Social.

1dia

22

Coordinacion de
Promocion Social

Recibe oficio, Modelo de Convenio de
Desocupacion Voluntaria, oficio de notificacion a
los habitantes, revisay turna a la Subdireccién de
Alto Riesgo Estructural.

1dia

Pagina 122 de 167




MANUAL 2!? o’ o COB|ERNGIBEILA ‘ N IR . o’
ADMINISTRATIVO o by Jo CIUDAD DE MEXICO o @cmmg%&gﬂﬂc&.’“x'ca

No. Responfa‘ble oifta Actividad Tiempo

actividad

23 | Subdireccion de Alto Recibe Modelo de Convenio de Desocupacion | . adia
Riesgo Estructural Voluntaria, oficio de notificadion a los

habitantes, y envia a la Jefatura de Unidad
Departamental de Tramites de Vivienda en Alto
Riesgo Estructural e instruye mediante correo
institucional programar visita al inmueble .

24 | Jefatura de Unidad Recibe correo institucional con instruccion y | 1dia
Departamental de Modelo de Convenio de Desocupacion
Tramites de Viviendaen | Voluntaria y oficio de notificacion a los
Alto Riesgo Estructural | habitantes; programa visita al inmueble.

25 Elabora oficio de convocatoria para reunion | 1 hora

informativa y recaba firma de la Subdireccion de
Alto Riesgo Estructural.

26 | Subdireccion de Alto Recibe, revisa oficio, firma y regresa ala Jefatura | 2 horas

Riesgo Estructural de Unidad Departamental de Tramites de
Vivienda en Alto Riesgo Estructural, para su
entrega y realizar la notificacion a los habitantes
en el inmueble con el censo de ocupacion.

27 | Jefatura de Unidad Recibe instruccion, oficio firmado y mediante | 2 horas
Departamental de correo institucional solicita al Enlace de Riesgos
Tramites de Vivienda en | Geoldgicos e Hidrometereoldgicos (Técnico
Alto Riesgo Estructural | Operativo), acudir al inmueble para notificar a

los habitantes y entregar oficio de convocatoria
para reunion, asi como realizar el censo de
ocupacion.

28 | Enlace de Riesgos Recibe correo institucional con instruccién, los | 2 horas
Geoldgicos e oficios y prepara los formatos de Cédula de
Hidrometereoldgicos Identificacion de Ocupantes por Vivienda.

(Técnico Operativo)

29 Acude al inmueble en fecha y hora programada, | 2 horas
coloca en el interior del inmueble el oficio de
notificacion a los habitantes, asienta datos en la
Cédula de Identificacion de Ocupantes por
Vivienda y entrega oficio de convocatoria para
que se presenten en la Subdireccion de Alto
Riesgo Estructural a reunion informativa con
documentos personales.
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No.

Responsable de la
actividad

Actividad

Tiempo

30

Resume la informacion de las |Cédulas de
Identificacion de Ocupantes por vivienda,

1dia

confronta el padréon de ocupantes con la
informacion recabada para detectar a los
ocupantes originales, elabora croquis del
inmueble.

31

Entrega reporte a la Jefatura de Unidad
Departamental de Tramites de Vivienda en Alto
Riesgo Estructural.

1 hora

32

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tramites de Vivienda en
Alto Riesgo Estructural

Recibe reporte, analiza y lo presenta a la
Subdireccion de Alto Riesgo Estructural.

2 horas

33

Subdireccion de Alto
Riesgo Estructural

Recibe reporte y a los ocupantes de vivienda en
la reunion programada, donde se les informa: las
actividades a realizar para la desocupacion del
inmueble, acuerdan fechas para la firma del
Convenio de Desocupacion Voluntaria y la
desocupacion del inmueble, asi como la
recepcién de documentos personales.

2 horas

34

Envia instruccion mediante correo institucional a
la Jefatura de Unidad Departamental de
Tramites de Vivienda en Alto Riesgo Estructural
dar seguimiento a los puntos anteriores y
preparar el Formato de los Beneficiarios que
podran recibir Apoyo de Renta.

1 hora

35

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tramites de Vivienda en
Alto Riesgo Estructural

Recibe correo institucional, prepara el Formato
de Cédula de Datos Personales de Beneficiarios
que Calificaron para recibir Apoyo de Renta,
envia a la Subdireccion de Alto Riesgo
Estructural para sus observaciones.

1dia

36

Subdireccion de Alto
Riesgo Estructural

Recibe informacion, revisa y regresa por correo
institucional a la Jefatura de Unidad
Departamental de Tramites de Vivienda en Alto
Riesgo Estructural con la instruccion de atender
a los ocupantes de vivienda.

1dia
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No. Respon!'sa'ble apte Actividad Tiempo

actividad

37 | Jefatura de Unidad Recibe correo institucional con | instruccion, | 2 horas
Departamental de atiende a los ocupantes en fecha y hora
Tramites de Viviendaen | acordada, da lectura al Convenio de
Alto Riesgo Estructural Desocupacion Voluntariay recaba sus firmas en

tres tantos.

38 Solicita mediante correo electronico al Enlace de | 2 horas
Riesgos Geolégicos e Hidrometereoldgicos
(Técnico Operativo), recibir documentos
personales de los ocupantes y llenar el Formato
de Cédula de Datos Personales de Beneficiarios
que Calificaron para Recibir Apoyo de Renta.

39 | Enlace de Riesgos Recibe correo institucional con instruccion, | 2 horas
Geoldgicos e solicita a los ocupantes documentos personales,
Hidrometereoldgicos los revisa y requiere el llenado del Formato de
(Técnico Operativo) Cédula de Datos Personales de Beneficiarios que

calificaron para Recibir Apoyo de Renta.

40 Integra expedientes y los remite a la Jefatura de | 2 horas

Unidad Departamental de Tramites de Vivienda
en Alto Riesgo Estructural, para su sequimiento.

41 | Jefatura de Unidad Recibe expedientes, integra el Convenio de | 2 horas
Departamental de Desocupacion  Voluntaria, contacta via
Tramites de Vivienda en | telefénica al representante de la empresa
Alto Riesgo Estructural | constructora que resguardara el inmueble, para

informarle la fecha de desocupaciény firme en el
Convenio de Desocupacion Voluntaria.
42 Recibe al representante de la empresa | 2 horas
constructora, recaba su firma en los tres tantos
del Convenio de Desocupacion Voluntaria.
43 Solicita por correo institucional al Enlace de | 1hora
Riesgos Geoldgicos e Hidrometereoldgicos
(Técnico Operativo), acuda al inmueble en dia y
hora sefiala para la desocupacion.

44 | Enlace de Riesgos Recibe correo institucional con instruccién, | 1hora
Geoldgicos e prepara Formato de Departamentos
Hidrometereoldgicos Resguardados por el Instituto de Vivienda de la
(Técnico Operativo) Ciudad de México y sellos de resguardo.
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Actividad

Tiempo

45

Acude al inmueble en la fecha y hora acordadas,
constata que cada vivienda se encuentre

3 horas

totalmente vacia.

¢Se desocupo en su totalidad el inmueble?

No

46

Elabora el Formato de Departamentos
Resguardados por el Instituto de Vivienda de la
Ciudad de Meéxico, solicita la firma del
representante y vecinos como testigos para
integrar el expediente y entrega a la Jefatura de
Unidad Departamental de Tramites de Vivienda
en Alto Riesgo Estructural.

1 hora

47

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tramites de Vivienda en
Alto Riesgo Estructural

Recibe Formato de Departamentos
Resguardados por el Instituto de Vivienda de la
Ciudad de México, elabora oficio a firma de la
Subdireccion de Alto Riesgo Estructural, donde
solicita a la Coordinacidn de Asuntos Juridicos y
Contenciosos su intervencion para la
recuperacion del inmueble

1 hora

48

Subdireccion de Alto
Riesgo Estructural

Recibe oficio, revisa, firma y entrega Formato de
Departamentos Resguardados por el Instituto de
Vivienda de la Ciudad de México y anexos a la
Coordinacion de Asuntos Juridicos vy
Contenciosos.

1 hora

49

Coordinacion de
Asuntos Juridicos y
Contenciosos

Recibe oficio con Formato de Departamentos
Resguardados por el Instituto de Vivienda de la
Ciudad de México y anexos, registra y da
seguimiento.

1dia

(Conecta con el fin de procedimiento).

Si

5o

Enlace de Riesgos
Geoldgicos e
Hidrometereolégicos
(Técnico Operativo)

Coloca el sello de aseguramiento, llena el
Formato de Departamentos Resguardados por
el Instituto de Vivienda de la Ciudad de México y
solicita a los ocupantes y al representante de la
empresa constructora firmar.

2 horas
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51

Informa a la Jefatura de Unidad Departamental
de Tramites de Vivienda en Alto Riesgo

1 hora

Estructural que se concluyo la desocupacion del
inmueble y entrega el Formato de
Departamentos Resguardados por el Instituto de
Vivienda de la Ciudad de México

g2

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tramites de Vivienda en
Alto Riesgo Estructural

Recibe  informacion y  Formato  de
Departamentos Resguardados por el Instituto de
Vivienda de la Ciudad de México e integra al
expediente.

1dia

53

Recaba rubrica de la Coordinacion de Promocion
Social y firma de la Direccion Ejecutiva de
Promociéon y Fomento de Programas de
Vivienda en los Convenios de Desocupacion
Voluntaria.

2 horas

54

Coordinacion de
Promocion Social

Recibe Convenio de Desocupacion Voluntaria,
rubrica en tres tantos originales y envia a la
Direccion Ejecutiva de Promocion y Fomento de
Programas de Vivienda para recabar su firma.

55

Direccion Ejecutiva de
Promocion y Fomento
de Programas de
Vivienda

Recibe, firma Convenio de Desocupacion
Voluntaria en tres tantos originales, y regresa a
la Coordinacion de Promocion Social.

8 dias

56

Coordinacion de
Promocidn Social

Recibe Convenio de Desocupacion Voluntaria en
tres tantos originales, debidamente firmados y
turna a la Subdireccion de Alto Riesgo
Estructural para su atencion.

1dia

57

Subdireccion de Alto
Riesgo Estructural

Recibe Convenio de Desocupacion Voluntaria,
revisa y envia a la Jefatura de Unidad
Departamental de Tramites de Vivienda en Alto
Riesgo Estructural para su entrega a los
beneficiarios.

1dia

58

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tramites de Vivienda en
Alto Riesgo Estructural

Recibe Convenios de Desocupacion Voluntaria
en tres tantos, convoca via telefonica a los
ocupantes o representante del inmueble y a la
empresa constructora para entregar un tanto del
convenio.

1dia
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59

Recibe a los ocupantes o representante  del
inmueble, asi como al representante de la

1dia

empresa constructora; entrega un original a cada
uno y solicita firmar acuse de entrega del
Convenio de Desocupacion Voluntaria.

60

Integra el expediente de desocupacion de
vivienda en riesgo estructural con el tercer tanto
original del Convenio de Desocupacion
Voluntaria.

1dia

61

Identifica a los beneficiarios que recibiran apoyo
de renta.

1dia

62

Registra en la Base electronica de Beneficiarios
de Ayuda de Renta el alta; elabora el oficio de
solicitud de pago de Ayuda de Renta Mensual,
con base en el procedimiento de Autorizacion de
Recursos y Dispersion de Apoyo de Renta.

1dia

63

Solicita mediante correo institucional al Enlace
de Ayudas para el Pago de Rentas (Técnico
Operativo), realizar la programacion para la
actualizacion semestral de domicilio y presentar
a la Subdireccion de Alto Riesgo Estructural.

1 hora

64

Enlace de Ayudas para el
Pago de Rentas
(Técnico Operativo)

Recibe  mediante  correo institucional
instruccion, prepara la propuesta de oficio y la
programacion de actualizacion semestral de
domicilio con firma de la Subdireccién de Alto
Riesgo Estructural.

1dia

65

Subdireccion de Alto
Riesgo Estructural

Revisa propuesta de oficio y programacion de
actualizacion semestral de domicilio, firma e
instruye al Enlace de Ayudas para el Pago de
Rentas (Técnico Operativo), su publicacion en el
interior de las instalaciones del Instituto de
Vivienda de la Ciudad de Meéxico, para
conocimiento del beneficiario de apoyo de renta,
asi como atenderlo en las fechas sefialadas.

3 horas

Pagina 128 de 167




MANUAL

ADMINISTRATIVO

o

(o]
%‘ﬁ‘ % GOB|ERNEBEILA

o
UTO DE VIVIENDA

CIUDAD DEMEXICO IUDAD DEMMEXICO O DE LA

A AN CIUDAD DE MEXICO

No.

Responsable de la
actividad

Actividad

66

Enlace de Ayudas para el
Pago de Rentas
(Técnico Operativo)

Recibe instruccion, atiende en fecha y hora
programadas la actualizacion semestral

domicilio, recibe de los beneficiarios el escrito de
actualizacion de domicilio con anexos, registra
en control interno.

67

Elabora relacion de beneficiarios con escrito de
actualizacion de domicilio, anexos y entrega a la
Jefatura de Unidad Departamental de Tramites
de Vivienda en Alto Riesgo Estructural, para su
registro en la Base de Beneficiarios de Ayuda de
Renta.

68

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tramites de Vivienda en
Alto Riesgo Estructural

Recibe relacidn, anexos y actualiza movimientos
en la Base de Beneficiarios de Ayuda de Renta,
verifica beneficiarios que no actualizaron su
domicilio, para Suspender la Ayuda de Renta y
presenta a la Subdireccion de Alto Riesgo
Estructural.

69

Subdireccion de Alto
Riesgo Estructural

Recibe, revisa la relacion e instruye por correo
institucional a la Jefatura
Departamental de Tramites de Vivienda en Alto
Riesgo Estructural, suspender la Ayuda de Renta
con base en el procedimiento de Cancelacion de
Apoyos de Renta a Beneficiarios Sujetos de la
Estrategia de Atencion a Familias que Habitan en
Riesgo.

70

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tramites de Vivienda en
Alto Riesgo Estructural

Recibe correo institucional con instruccion y
registra en Base de Beneficiarios de Ayuda de
Renta el estatus de suspension.

71

Solicita mediante correo
Subdireccion de Promocion e Integracion de
Expedientes, el reporte de
entregadas a beneficiarios para identificar a los
que reciben Apoyo de renta.

72

Subdireccion de
Promocion e Integracion
de Expedientes

Recibe correo institucional con solicitud y envia
por el mismo medio a la Jefatura de Unidad
Departamental de Tramites de Vivienda en Alto
Riesgo Estructural el reporte mensual de
viviendas entregadas para su analisis.

Tiempo
1dia
de
1dia
1dia
1dia
de Unidad
1dia
institucional a la | 1hora
las viviendas
1dia

Péagina 129 de 167




— o

MANUAL Ak o' o COBlERNETBEW A NFPTUTODEVIVIENDA

ADMINISTRATIVO F:A“;“ d‘ CIUDAD DE MEXICO o éA\jjlU()AlDwt‘lElfnﬂF.bdcbl O DE LA
°

CIUDAD DE MEXICO

Responsable de la
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73 Jefatura de Unidad Recibe, analiza e identifica a los beneficiarios de | . 1dia
Departamental de apoyo de renta que recibieron viyienda y los

Tramites de Vivienda en | registra en la base de beneficiarios de apoyo de
Alto Riesgo Estructural | renta con status de baja.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 7o dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 7o dias
habiles

Aspectos a considerar:
Para los efectos de este procedimiento se entendera por:

1. Estrategia de Atencion a Familias que Habitan en Riesgo: Procedimiento que instrumenta el
Instituto de Vivienda de la Ciudad de México para salvaguardar la vida de las familias que habitan
en situacion de riesgo estructural, en inmueble expropiado en favor del Instituto de Vivienda de
la Ciudad de México.

2. Ocupante original: Persona que comprobd arraigo en el inmueble expropiado conforme a las
Reglas de Operacion y Politicas de Administracion Crediticia y Financiera del Instituto de
Vivienda de la Ciudad de México, validado por la Coordinacion de Integracién y Seguimiento de
la Demanda de Vivienda en el padrén de ocupantes.

3. Expediente para apoyo de renta: Integracion documental que soporta la incorporacién del
ocupante original a la Base de beneficiarios de apoyo de renta.

4. Expediente para apoyo de renta: Integracion documental que soporta la incorporacién del
ocupante original a la Base de beneficiarios de apoyo de renta.

5. El Convenio de Desocupacion se suscribira con el habitante de la vivienda de predio expropiado
por alto riesgo estructural, que comprobo arraigo de acuerdo al padron que emite la
Coordinacion de Integracion y Seguimiento de la Demanda de Vivienda del Instituto de Vivienda
del Ciudad de México.

6. El apoyo de renta se otorgara con base en los Acuerdos que para tal efecto emita el Consejo
Directivo del Instituto de Vivienda del Ciudad de México, y los criterios que emanen de éstos.

7. El beneficio de apoyo de renta se otorgara al ocupante original y en caso de fallecimiento o
enfermedad, a algin miembro directo de la familia que se registre como parte de la estructura
familiar que desocupé la vivienda en riesgo estructural.
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8. Elsolicitante de ayuda de renta debera integrar el expediente individual conforme aias Reglas
de Operacion para el Otorgamiento de Ayudas de Beneficio Social para Pago de Renta vigentes,
con los siguientes documentos:

« [dentificacion oficial con fotografia y firma vigente
e Acta de Nacimiento

Dicho expediente sera sujeto de una revision anual en los meses de noviembre y diciembre del
ejercicio, para verificar que cuente con los documentos referidos para tener continuidad del
otorgamiento de la ayuda de renta en el ejercicio fiscal siguiente, en caso contrario, se aplicara
el procedimiento de Cancelacion de Apoyos de Renta a Beneficiarios Sujetos de la Estrategia de
Atencion a Familias que Habitan en Riesgo.

El beneficio de ayuda de renta se otorgara a quien acredito la titularidad de la vivienda, en caso
de fallecimiento, enfermedad o por voluntad del titular, a algin miembro de la familia que
desocupé la vivienda en riesgo, dando prioridad al familiar en linea directa que se encuentre
registrado en expediente de desocupacion de vivienda en riesgo o en la cédula de datos
generales del expediente de renta.

8. La aplicacion del presente procedimiento tiene su fundamento en lo establecido por las Reglas
de Operacidn y Politicas de Administracion Crediticia y Financiera del Instituto de Vivienda de
la Ciudad de México, de conformidad con el punto 4.6 "Sujetos de Crédito y de las Ayudas de
Beneficio Social", 4.6.1 "Personas Fisicas" y los demas aplicables.

Formatos
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CEDULA DE DATOS PERSONALES

TO DE VIVIENDA

| _o
ERNEIRELA 1 ) Vi i :
AD DE'MEXICO ¢ IUDABDE MEXIED! O DE LA

6 CIUDAD DE MEXICO

(o]

DGRAMAS DE VIVIENDA

BENEFICIARIO QUE CALIFICO PARA RECIBIR APOYO DE RENTA

*Predio Origen: Interior:____
(Calle y numero exterlor)

*Colonia: *Alcaldia CP.
*Nombre Completo:

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre(s)
*Fecha de nacimiento: * Lugar de Nacimiento:

DD / MM | AAAA
* Edad: *Sexo: *CURP:

Femenino  Masculino
“Pertenencia Etnica: *Tiempo de Residencia en la Ciudad de México: _____
*Escolaridad: *Estado Civil:
*Ocupacion: *Ingreso Mensual:
Domicilio actual:

Calle Nim Exterior Nam. Interior
Colonia Alcaldia I Municipio C.P.
*Teléfono: Casa: Celular:
*Correo Electrénico: @__
Mindsculas
1de2

Canela No. 660, colonia Granjas México
Alcaldia Jztacalco, C.P. 08400, Ciudad de México CIUDAD INNOVADORA NUESTRA
T. 51410300 ext. 5507 Y DE DERECHOS CASA

www.invicdmz gob.mx
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Composicién Familiar que desocupé la vivienda:

Nombre Edad | Parentesco Ocu Ingreso

o
ﬂ GOBIERNEIGEL A (EUFRTUTO DE VIVIENDA

IUDAD:DE MEXIED! O DE LA
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*Fecha:

Firma del beneficiario:

Manifiesto bajo protesta de decir verdad que la informacién contenida es veridica y tome conocimiento de las sanciones en que incurren las personas
declaran

que
con falsedad ante la autoridad en ejercicio de sus funciones con la imposicién de una pena de dos a seis afios de prisién y de cien a trescientos dias de

mula, seglin prevé el Articulo 311 del Cédigo Penal para la Ciudad de México vigente

ummwumvmmmammwmuomuubum*wm 1" piso, wmummum
C.P. 08400, Alcaidia ktacalco, Ciudad de México es el de los datos
m«ﬂsm-amﬂmmuwhm cmmmmmlnwmnndnbcsmm
Mexi 4, 6,16; C Politica de la Ciudad de México, on el Titulo Segunda: Carta de Derechos, Aticuo 7, Ciuded Democritics,
inciso E. Devecho a la yalk de os datos Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracidn Publics de fa Ciudad
hmmwamthVMthCW&MMWWdIMMQVMHMFd-Aulikbpa-f
Jefe de Goblemo del Distrito Federal pubkcado en la Gaceta Oficial del Distrito Federaf No. wwum.zunmaim Reglas de Operacién
mrmm#m*VMtth*MLq' K ¥ sus de le Ciudad de México:
Ley General de y Acceso a la spa. m.hlmﬂn%rmdlcwhhw*
Meéxico; whwﬁmmmmdﬂ&w‘mﬁhﬁwtm Ley General de Archivos y Ley de Archivos del
Distrtc Federal

Los datos que recab serdn con fa finalidad de verificar que la persona solicitante y beneficiaria de crédito, cuente con el perfil y
cumpla con los requisitos corespondientes: Nombre, estado civil, nombre del conyuge yo concubino(a), sexc, fecha de nacimiento, lugar de nacimiento,
CURP, ocupacién, nimero de identificacién vigente (credencial para volar. cédula profesional, mpm)mmdln. tiempo de residencia en la
Ciudad de México, teléfono particular, teléfono de trabajo, ingreso, 1 nmmdodmdumiﬁin(nnnlhmon:m
de ser necesario), los cuales tendrin un ciclo de vida por veinticinco afios.

Usted podra ejercer sus derechos de acceso, rectificacién, cancelacién u oposicion, de sus datos personales (derechos ARCO), asi como la revocacion del
consentimiento directamente ante |a Unidad de Transparencia del Instituto de Vivienda del Distrito Federal, ubicada en calle de Canela 660, planta baja,
colonia Granjas México, C.P. MMGUIIMGM“MMNMMMS!MMB& 5204, © bien, a través del Sistema
INFOMEX (www.infomexdf.org.mx) o ia Pk Nacional de Tr http. org.md), o en el coreo electrénico
transparencia@invi.cdmyx.gob.mx

Simmmdwmmpund|j|rddndlnudludmwmuudrlhunmurmmmun. enviar un correc electronico a la
antes sl al TEL-INFO (563646386)

Firma de
Otorgo mi consentimiento para que mis datos sean tratados conforme a 1o infe

sl NO

Este Programa es de caracter piblico, no es patrocinado ni promovido por partido politico alguno y sus recursos provienen de los impuestos que pagan todos los
contribuyentes. Esta prohibido el uso de este Programa con fines politicos, electorales y de lucro y otros distintos a los establecidos. Cuien haga uso indebido de
los recursos de este Programa en la Ciudad de México, sera sancionado de acuerdo a la Ley aplicable y ante la autoridad competente”

2de2

Canela No. 660, colonia Granjas México
Alcaldia Jztacalco, C.P. 08400, Ciudad de México
T. 51410300 ext. 5507

www.invicdmz gob.mx
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o SUBDIRECCION DE ALTO RIESGC ESTRUCTURAL

SUBDIRECCION DE ALTO RIESGO ESTRUCTURAL

CEDULA DE IDENTIFICACION DE OCUPANTES POR VIVIENDA

CALLE INTERIOR:

COLONIA ALCALDIA :

PERSONA QUE PROPORCIONA LOS DATOS: JEFE DEFAMILIA () OTRO( ) PARENTESCO:
JEFE DE FAMILIA NOMBRE COMPLETO:

EDAD: SEXO: TEL:

PRESTACIONES: INFONAVIT( ) FOVISSSTE( ) OTRO ( ) CUAL:

PERSONAS QUE HABITAN LA VIVIENDA:

NOMBRE COMPLETO

PARENTESCO | EDAD | SEXO | ESTADO CIVIL

OCUPACION

ORIGEN DE OCUPACION DE LA VIVIENDA:
RENTADA ( ) PRESTADA( ) OTRO ESPECIFIQUE ( )

ESTADO FISICO DE LA VIVIENDA

SUPERFICIE APROX.

DERRUMBADA ( ) DANADA INHABITABLE ( ) DANADA HABITABLE( ) DETERIORADA( ) REGULAR( )

TOTALDECUARTOS( ) CUARTOSUSADOS PARADORMIR( )  ANEXOS:SI( )

No( )

TIENE ALGUN LUGAR DONDE ALOJARSE EN LO QUE SE RECONSTRUYE SU VIVIENDA: S|
Si su respuesta es afirmativa, se ubicarfa con: FAMILIARESO AMIGOS( )  RENTARIA( )

( ) NO( )
OTRO( )

DECLARO QUE LOS DATOS AQU[ CONTENIDOS SON
VERDADEROS Y AUTORIZO AL INSTITUTO PARA QUE LOS
VERIFIQUE, ASI COMO QUEDO ENTERADO(A) DE QUE EL
LLENADO DE ESTA CEDULA NO IMPLICA OBLIGACION
ALGUNA Y SOLO SURTIRA EFECTO DE IDENTIFICACION
INICIAL, POR LO QUE SE DEBERA PROPORCIONAR LA
DOCUMENTACION QUE SE ME REQUIERA, Y CUMPLIR CON
LAS REGLAS DE OPERACION, PARA SER BENEFICIARIO DE
ALGUN PROGRAMA DE VIVIENDA.

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN PROPORCIONO LOS DATOS

Calle Canela 660 Col. Uranjas México Alcaldia lztacalco, C.P. 08400, Tel. 51410300 Ext.5513

invi.cdmx..gob.mx
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INSTITUTO DE VIVIENDA DE LA CIUDAD DE MEXICO
DIRECCION GENERAL

DIRECCION RIECUTIVA DE PROMOCION Y FOMENTO DE

COORDINACION DE PROMOCION SOCIAL
SUBDIRECCION DE ALTO RIESGO ESTRUCTURAL

O DE VIVIENDA
IUDAB-GE MEKIED! O DE LA
CIUDAD DE MEXICO

PROGRAMAS DR VIVIENIZA g 1

OBSERVACIONES:

RESPONSABLE DE BRIGADA: FECHA : HORA:
FIRMA DE QUIEN
ELABORO LA CEDULA
NOMBRE COMPLETO:

Calle Cancla 660 Col. Granjas México Alcaldia lztacalco, C.P. 08400, Tel 51410800 Ext.0613.

invi.cdmx..gob.mx
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INSTITUTC DE VIVIENDA DE LA CIUDAD DE MEXICO
[MRECCION GENERAL

DIRECCION EIECUTIVA DE PROMOCION Y FOMENTO D
COORDINACION [E PROMOCION Al
SUBDIRECCION DE ALTO RIESGO ESTRUCTURAL

ERNFIRELA UTO DE VIVIENDA
AD DE'MEXICO q IUDADBEMEXIEDI O DE LA
é CIUDAD DE MEXICO

(o]

PROGRAMAS DE VIVIENDA

ALTO RIESGO ESTRUCTURAL

PADRON INICIAL

CALLE JOSE MARIA VIGIL No. 80

COLONIA ESCANDON ALCALDIA

VENUSTIANO
CARRANZA

ORGANIZACION

REPRESENTANTE:

TELEFONOS:

Viviendas:

Accesorias:

IHabitadas

Ocupadas

Vacias

Vacias

[FROG [ INT

NOMBRE COMPLETO DEL TITULAR

MIEMBROS DE LA FAMILIA

OBSERVACTONES

ELABORO
NOMBRE Y FIRMA

FECHA
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INSTITUTO DE VIVIENDA DE LA CIUDAD DE MEXICO

E LA RECCION GENERAL
xico
JINACION DE PRIMOX

IDIRECCION DE ALTO RIFSGH

CION EIECUTIVA DE PR
IN SOCIA
ESTRUCTUR

MOCION Y P

MENT( DE[PROGR

CIUDAD DE MEXICO

|_o
ERNEYREL A UTO DE VIVIENDA
\D DE'MEXICO é IUDABDE MERIEH O DE LA

DEPARTAMENTOS EN REGUARDO
DEL INSTITUTO DE VIVIENDA DE LA CIUDAD DE MEXICO

Conforme al oficio nimero DG/DEPFPV/000342/2021 de fecha 25 de junio de 2021, signado por la
Lic. Gabriela Patricia Martinez Vargas, Directora ejecutiva de Promocién y Fomento de Programas de
Vivienda, y en cumplimiento al seguimiento de entrega de vivienda para la desocupacién voluntaria
de inmuebles que forman parte del universo del Instituto de Vivienda de |a Ciudad de México, y evitar
la ocupacién irregular, se realiza el resguardo de las viviendas y/o locales del predio que a
continuacién se mencionan:

PREDIO: NUMERO___, FECHA

COLONIA . ALCALDIA 3

NUMERO DE IDENTIFICACION | NUMERO | ENTREGO FIRMA D