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1 Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas 43 4
2 Enlace de Apoyo a Administracion y Finanzas il 5
3 Lider Coordinador de Proyectos de Sistematizacion

Informacion 23 6
4 Lider Coordinador de Proyectos de Integracion de

Solicitudes de Financiamiento 23 6
5 Lider Coordinador de Proyectos de Atencién de Auditorias 24 6
6 Subdireccion de Administracion de Capital Humano 29 7
7 Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal 25 8
8 Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y

Politica Laboral 25 8
9 Lider Coordinador de Proyectos de Prestaciones 23 9
10 Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y

Servicios 29 9
11 Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control

de Materiales 25 14
12 Enlace de Analisis y Compras 20 12
13 Enlace de Almacén 21 12
14 Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos y

Servicios 25 13
15 Lider Coordinador de Proyectos de Archivo Institucional 23 14
16 Subdireccion de Finanzas 29 14
17 Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal 25 115
18 Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y

Registro 25 16
19 Lider Coordinador de Proyectos de Registro 23 18
20 Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria 25 19
21 Enlace de Revision y Validacion de Documentos 21 20
22 Enlace de Pagos 20 20
23 Jefatura de Unidad Departamental de Recuperacion de

Créditos 25 21
24 Enlace de Conciliacion de Créditos 20 29
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FUNCIONES Y/O ATRIBUCIONES

PUESTO: Direccion Ejecutiva de Administracién y Finanzas

Administrar el presupuesto de ingresos y egresos, para optimizar fos recursos y garantizar
su correcta aplicacidn con relacién al Programa Operativo Anual.

Planificar en coordinacion con las Direcciones Ejecutivas el Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos y el Programa Operativo Anual, para su autorizacion por el Consejo Directivo del
Instituto de Vivienda de la Ciudad de México.

Gestionar ante la Secretaria de Administracién y Finanzas, el presupuesto de Ingresos y
Egresos, para su consolidacion e integracion en el Proyecto de Presupuesto de Egresos del
Gobierno de la Ciudad de México.

Planear el ejercicio y la administracion del presupuesto y los programas autorizados,
conforme a los lineamientos establecidos por la Secretaria de Administracion y Finanzas
para su seguimiento y ejecucion.

Gestionar, aplicar y administrar recursos fiscales y propios provenientes de las aportaciones
y transferencias gubernamentales, asi como de la recuperacién de cartera, de conformidad
a los presupuestos mensuales y anuales autorizados.

Coordinar las acciones a realizar para atender las disposiciones sefialadas en la Ley Federal
del Trabajo; el Contrato Colectivo de Trabajo del Instituto; Reglamentos Interiores de
Trabajo, de Seguridad e Higiene, de Capacitacion y de Escalafon del Instituto; asi como de la
legislacion vigente en materia laboral, a fin de efectuar los movimientos laborales del
personal.

Coordinar y supervisar la elaboraciéon del presupuesto anual referente al capitulo 1000
"Servicios Personales", a fin de tramitar el pago al personal; asi como la gestion de recursos
destinados al pago de la némina.

Supervisar la contratacion, adscripcion, capacitacion y educacion abierta, asi como
remuneraciones y prestaciones del personal del Instituto, conforme a lo establecido en la
normatividad en la materia.

Gestionar reestructuraciones organicas, a fin de alcanzar la modernizacion orgénica en las
diferentes Unidades Administrativas que conforman el Instituto.

Coordinar la conformacién del Manual Administrativo y de los Manuales Especificos de
Operacion.

Supervisar la elaboracion del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios, a fin de preparar las contrataciones que se realizaran en el Ejercicio
Fiscal.

Gestionar la apertura del Fondo Revolvente destinado a gastos urgentes y de poca cuantia,
para su administracion por parte de las areas administrativas que reciban los recursos, asi
como de la Subdireccién de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios.

Supervisar y coordinar la prestacion de los servicios generales requeridos para el desarrollo
de las funciones y cumplimiento de los objetivos de las diversas Unidades Administrativas
del Instituto. -
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Coordinar y supervisar la prestacion de los servicios de mantenimiento preventivo v
correctivo, asi como la conservacion de los bienes muebles e inmuebles y parque vehicular,
para que se utilicen en funcién de los servicios que ofrece el Inst|tuto.

Coordinar y supervisar la adquisicion y suministro de materiales y bienes muebles,
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requeridos para el desarrollo de las funciones y cumplimiento de los objetivos de las diversas
areas.

Coordinar y supervisar |la elaboracion del Programa Anual Archivistico Institucional, para
llevar a cabo los diversos proyectos, objetivos, estrategias y actividades y con ello cumplir
con lo previsto en la Ley de Archivos de la Ciudad de México.

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

Coadyuvar con la certificacion de documentos, cotejando aquellos que sean generados o
bien que obren en los archivos y expedientes de la Direccién Ejecutiva de Administracion y
Finanzas.

Autorizar y firmar contratos, convenios, y demas actos administrativos, que sean generados
por la Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas.

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 Apoyo a Administracion y Finanzas

Administra la sistematizacion de informacién y acciones establecidas para substanciar los
requerimientos formulados por las areas internas, instancias externas, publico en general y/o
beneficiarios, en el dmbito de competencia de la Direccion Ejecutiva de Administracion y
Finanzas, conforme a las disposiciones normativas aplicables.

Organizar el archivo en tramite en resguardo de la Direccidn Ejecutiva de Administracién y
Finanzas para su control y conservacion.

Gestionar los requerimientos humanos y materiales solicitados por las unidades
administrativas, para su atencion en las dreas adscritas a la Direccion Ejecutiva de
Administracion y Finanzas.

Gestionar las solicitudes recibidas en el Centro Integral de Atencién Ciudadana (CIAC) y
registradas en el Sistema “Tramita INVI”.

Gestionar las solicitudes recibidas a través el Sistema Unificado de Atencion Ciudadana
(SUAC) que son turnadas a la Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas para su
atencion.

Generar las herramientas que le permitan a la Direccién Ejecutiva de Administracion y
Finanzas el acceso rdpido a los datos que se generan en las unidades de su adscripcion.

Realizar las demas actividades que de manera directa le asigne su superior jerarquico
inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y a la normatividad aplicable
vigente.
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PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Sistematizacion Informacion

(o]

Apoyar a la Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas en lel procesamiento de datos
y acciones establecidas para substanciar los requerimientos [formulados por las areas

internas, instancias externas, publico en general y/o beneficiarios,en—et—ambito de
competencia de esta Direccién Ejecutiva y conforme a las disposiciones normativas
aplicables.

Atender los requerimientos formulados por las dreas internas, instancias externas, publico
en general y/o beneficiarios, en el ambito de competencia de la Direccién Ejecutiva de
Administracion y Finanzas

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 Solicitudes de Financiamiento

Organiza la  informacion que se entrega a la Secretaria  Técnica
del Comité de Financiamiento del Instituto, mediante la integracion de las carpetas de las
sesiones ordinarias y extraordinarias para que se lleven a cabo de acuerdo con lo
programado o las necesidades del Instituto.

Procesar las actas de las sesiones del Comité de Financiamiento del Instituto, para su Firma
y posterior resguardo.

Procesar los acuerdos del Comité de Financiamiento para su firma y posterior publicacién
en el sistema informatico interno.

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

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Atencidn de Auditorias

Reunir los requerimientos, observaciones e integrar la informacion que solicite la Auditoria
Superior de la Ciudad de México, la Secretaria de la Contraloria General y el Organo Interno
de Control, con la finalidad solventar, corregir y/o modificar los procesos que asi lo
requieran.

Consolidar la carpeta para la presentacion al Comité de Administracién de Riesgos y
Evaluacién de Control Interno Institucional.

Procesar los acuerdos del Comité de Administracion de Riesgos y Evaluacién de Control
Interno Institucional, y dar seguimiento.

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

Supervisar y validar la consolidacion final de la némina, para el pago oportuno a los
trabajadores del Instituto.

Gestionar la ministracion de recursos que se requieren para el pago de la némina.
Supervisar las altas, bajas y vacantes de puestos que se generan en cada Ejercicio Fiscal.

Supervisar el timbrado total de los pagos por conceptos de ingresos por salarios y en general
por las prestaciones de un servicio personal subordinado.

Supervisar la elaboracion de las cartas y calculos de finiquitos, liquidaciones del personal, asi
comao de indemnizaciones y sentencias laborales.

Verificar la aplicacion y calculo de los pagos, aportaciones y descuentos a los trabajadores
por los créditos otorgados del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los
Trabajadores (INFONAVIT).

Supervisar que los pagos de los créditos otorgados por el Instituto del Fondo Nacional para
el Consumo de los Trabajadores (INFONACOT) se realicen en tiempo y forma, para evitar el
pago de intereses.

Verificar que los pagos de las cuotas obrero patronal se cumplan en los plazos establecidos,
con la finalidad de evitar recargos generados por los movimientos del personal del Instituto
ante el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS).

Supervisar la actualizacion de la plantilla del personal, el registro y modificacién de los
puestos del personal de estructura y técnico operativo.

Verificar las autorizaciones para los cambios de adscripcion de los trabajadores a través de
la supervision de los movimientos escalafonarios que se deriven de la aplicacién del
reglamento de escalafén.

Revisar las modificaciones o actualizaciones de los tabuladores de sueldos de personal del
Instituto, y tramitar la obtencion de las autorizaciones correspondientes.

Asegurar la gestion ante la Direccién General de Administracion de Personal y Desarrollo
Administrativo, para la emision de tabuladores de sueldos y salarios conforme al
presupuesto autorizado.

Asegurar la gestion de la capacitacion de los trabajadores, de estructura y técnico operativo
para su desarrollo.

Revisar la elaboracion, de acuerdo con la normatividad, vigente de los contratos y todos los
documentos que integran los expedientes del personal del Instituto.

Supervisar que se realice el registro de un nuevo trabajador en la plantilla del personal, asi
como mantener un registro que permita expedir la documentacion oficial que certifica la
trayectoria laboral de los trabajadores.

Supervisar el registro y tramitar las modificaciones de puesto de personal de estructura y
técnico operativo.

Dar cumplimiento en el ambito de su competencia, a lo expresamente sefialado en el
Contrato Colectivo de el Trabajo del Instituto y los reglamentos que de él emanen.
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Elaborar en coordinacion con las éareas del Instituto, la donformacion ' del Manual
Administrativo, hasta lograr su registro, difusién y resguardo.

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: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Personal

Llevar el control de la plantilla del personal del Instituto, respecto a vacantes, personal activo
y aspirantes a ingreso.

Elaborar, de acuerdo con la normatividad vigente, los contratos y documentos que permitan
consolidar, integrar y resguardar los expedientes laborales del personal del Instituto.

Registrar los movimientos de ingresos, bajas y modificaciones de puesto del personal de
estructura y técnico operativo, a fin de mantener actualizada la plantilla del personal.

Proponer los perfiles de puesto que serdn ocupados por el personal de estructura para su
validacién y autorizacion.

Tramitar ante la Direccidon General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo
de la Secretaria de Administracion y Finanzas, la autorizacion de plazas técnico operativas.

Realizar las gestiones ante la Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y Procedimientos
Organizacionales de la Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo
Administrativo de los procesos de reestructuracion organica.

Informar a la Comision Mixta de Escalafén, cuando exista una plaza vacante, los factores
escalafonarios de los trabajadores que seran sometidos a concurso.

Elaborar las minutas generadas por las sesiones plenarias ordinarias de las comisiones
sindicales en la Direccién General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo,
asi como las que de manera extraordinaria sean solicitadas por cualquiera de las
representaciones.

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 Prestaciones y Politica Laboral

Controlar el presupuesto anual autorizado en el capitulo de servicios personales y efectuar las
conciliaciones con las areas financieras del Instituto.

Coordinar las gestiones para que se realicen las aportaciones correspondientes del Instituto
en el fondo de ahorro.

Realizar el timbrado total de los pagos por conceptos de ingresos por salarios y en general,
por las prestaciones de un servicio personal subordinado.

Revisar los calculos para el pago de finiquitos y liquidaciones del personal, cuando éstos sean
autorizados por la Direccion General del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México, a fin de
concluir con la relacion laboral de los trabajadores.
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Realizar en tiempo y forma los pagos al Instituto del Fondo Nacional para el Consurmo 'de los
Trabajadores (INFONACOT) de los créditos otorgados a los trabajadores, de acuerdo/con la
normatividad aplicable.

Revisar la correcta aplicacion de los calculos de los créditos otorgados a los trabajadores por

CIUDAD DE MEXICO

el Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores (INFONAVIT).

Realizar en tiempo y forma los pagos al Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los
Trabajadores (INFONAVIT) de los créditos otorgados a los trabajadores, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Realizar en tiempo y forma el pago al Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) de las cuotas
obrero patronal, de conformidad con la normatividad aplicable.

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 Prestaciones

Efectuar las gestiones para que se realicen las aportaciones correspondientes del Instituto en
el fondo de ahorro.

Realizar célculos de finiquitos y liquidaciones del personal, cuando éstos sean autorizado por
la Direccién General del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México, a fin de concluir con la
relacion laboral de los trabajadores.

Realizar la correcta aplicacién de las normas, politicas y procedimientos que deberén orientar
las actividades relacionadas con la retencién de impuestos, liquidaciones v finiquitos de los
empleados del Instituto.

Ejecutar en tiempo y forma aplicacion de los calculos de los créditos otorgados a los
trabajadores por el Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores
(INFONAVIT), de acuerdo con la normatividad vigente.

Administrar las incapacidades de los trabajadores, para efecto del pago de la némina.

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 Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios

Supervisar la adquisicion, administracién y abastecimiento de los bienes, arrendamientos y
servicios generales, que se necesitan para el cumplimiento de la actividad institucional de las
Unidades Administrativas de la Entidad.

Vigilar la realizacion de los procedimientos de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios; ademas, firmar en calidad de testigo asistente en la formalizacion de las
contrataciones derivadas de dichos procedimientos.

Proponer medidas de austeridad que coadyuven al uso racional y al 6ptimo aprovechamiento
de los recursos materiales y servicios generales.
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e Realizar las gestiones que permitan obtener suficiencias presupuestales, afectaciones
presupuestales y liberacion de recursos necesarios para |3 adquisicién  der bienes,
arrendamientos y prestacion de servicios.

® Supervisar la elaboracién del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacidn

de Servicios, asi como su cumplimiento.

e Coordinar la realizacion de los procedimientos necesarios para la contratacién de adquisicion
de bienes, arrendamientos y prestacion de servicios.

e Coadyuvar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, planteando las
necesidades del Instituto en materia de adquisicion de bienes, arrendamientos y prestacion
de servicios.

e Manejar el Fondo Revolvente destinado para cubrir las necesidades de la Subdireccion de
Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios; asimismo gestionar los recursos del Fondo
Revolvente de las dreas administrativas que les sea autorizado, asi como las solicitudes de
autorizacion de viaticos y pasajes para que los servidores publicos atiendan las comisiones
que les son encomendadas.

e Coordinar la elaboracion de informes relativos a la contratacion de adquisicion de bienes,
arrendamientos y prestacion de servicios, presentados ante diversas instancias de la
Administracién Publica de la Ciudad de México, asi como ante el Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

e Vigilar el cumplimiento de la aplicacion de las penas convencionales, derivado de las
contrataciones de los procedimientos de adquisiciones y de prestacion de servicios.

e Coordinar las acciones de servicios generales para asegurar que se realice el adecuado
mantenimiento del Edificio Sede, Mesas de Tramite y los Archivos de Tramite y Concentracion.

e Asegurar el suministro de agua purificada, combustible, fotocopiado, limpieza,
mantenimiento de elevadores, mantenimiento de inmuebles, mantenimiento al parque
vehicular, vigilancia, agua potable, energia eléctrica, entre otros, de conformidad con las
disposiciones establecidas en la normatividad aplicable vigente.

e Autorizar la prestacion de servicios generales necesarios para el adecuado funcionamiento de
las instalaciones, inmuebles, vehiculos, mobiliario, equipos y otros bienes a cargo del Instituto.

e Vigilar la ejecucion de las acciones inherentes al aseguramiento de bienes muebles, inmuebles
y vehiculos.

e Coordinar los trabajos para dar continuidad al Programa Interno de Proteccion Civil del
Instituto.

e Supervisar que se efectle la recepcion, registro, salidas de los bienes y materiales, el control
de los mismos del Almacén Central, en cumplimiento de los contratos suscritos por el Instituto
de Vivienda de la Ciudad de México; asi como atencion a las solicitudes de bienes y materiales
realizadas por las dreas de acuerdo con la normatividad aplicable vigente.

e Coordinar, supervisar e instruir el registro y control de las altas, transferencias, bajas,
requerimientos, donaciones, derechos, enajenaciones y destino final de materiales y bienes
muebles.
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e Coordinar el levantamiento y control de los inventarios fis|cos, de bienes muebles,
consumibles e instrumentales realizados con la periodicidad que corresponda,' de
conformidad con la normatividad aplicable vigente.
e Coordinar los trabajos que permitan llevar a cabo los proyectos, objetivos, estrategias y
actividades que den cumplimiento a lo previsto en la Ley de Archivos de la Ciudad de México.
e Coordinar el funcionamiento, integracion y organizacion del Sistema Institucional de Archivos,
de acuerdo a las necesidades administrativas y operacionales de las distintas areas que
intervienen en los procesos archivisticos
e Coordinar la elaboracion de los principales instrumentos de control archivistico en el Instituto.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales

Solicitar y concentrar los requerimientos en requisiciones de compras y 6rdenes de servicios
de las areas del Instituto en materia de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de
servicios.

Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios, asi
como sus modificaciones trimestrales y seguimiento en el Sistema Electrénico de la Direccion
General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de Administracion y
Finanzas.

Ejecutar las acciones necesarias con el propdsito de realizar los procedimientos de
adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios, como Licitacion Publica Nacional o
Internacional, Invitacion Restringida y Adjudicacion Directa; asi como realizar los trabajos para
las contrataciones consolidadas y centralizacion de pagos que se realicen.

Coadyuvar en la elaboracion los contratos correspondientes que resulten de las acciones de
los procedimientos de adquisiciones de bienes, arrendamientos y prestacion de servicios que
sean con las mejores condiciones en cuanto a calidad, oportunidad y precio para el Instituto,
apegados a la ley en la materia.

Validar a través de la rubrica los contratos correspondientes que resulten de las acciones de
los procedimientos de adquisiciones de bienes, arrendamientos y prestacion de servicios.

Plantear los casos e integrar la carpeta correspondiente para su presentacion en las sesiones
ordinarias o extraordinarias del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacidn de
Servicios, de acuerdo con el calendario establecido o en la fecha que las circunstancias lo
ameriten.

Elaborar el Acta de las Sesiones del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion
de Servicios para su aprobacién por parte de los miembros del Organo Colegiado.

Supervisar la realizacion de inventarios mensuales, trimestrales, semestrales y anuales de los
bienes consumibles e instrumentales del Instituto, a excepcién de los clasificados como bienes
informaticos.

Aplicar las penas convencionales por incumplimiento, derivado del seguimiento de las
entregas de bienes y prestacion de servicios relacionados con los procedimientos de
contrataciones.
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. Realizar las demds actividades que de manera directa le asighe su superior jerarquico

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

PUESTO: Enlace de Analisis y Compras.

Participar en la deteccion de necesidades y requerimientos de las areas, en materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios, para conocer los bienes y servicios
que requieran.

Proponer el calendario de los eventos y emision de fallos dentro de los procedimientos para
las adquisiciones, para su autorizacion

Elaborar los sondeos y estudios de mercado, para solicitar la suficiencia presupuestal de los
bienes y servicios que requieran las diferentes areas.

Consolidar la informacién de los bienes y servicios para integrar las Bases para licitacion
publica y procedimiento de invitacion restringida a cuando menos tres proveedores.

Elaborar los documentos necesarios para la realizacion de los eventos de licitacion publica, asi
como los de invitacion restringida a cuando menos tres proveedores.

Elaborar los contratos necesarios para la formalizacion de las operaciones de compra de
bienes y prestacion de servicios.

Elaborar informes en cumplimiento de la Ley de Adquisiciones y demas disposiciones
normativas.

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 Almacén.

Revisar, recibir, registrar, validar y almacenar, hasta su entrega a las areas solicitantes; los
bienes consumibles e instrumentales autorizados por la Subdireccion.

Realizar las acciones relativas al registro y control de las altas, transferencias, bajas
requerimientos, donaciones, derechos, enajenaciones y destino final de materiales y bienes
muebles

Realizar inventarios mensuales, trimestrales, semestrales y anuales de los bienes consumibles
e instrumentales del Instituto, a excepcion de los clasificados como bienes informaticos y de
telefonia.

Elaborar los resguardos de mobiliario y equipo de oficina asignado al personal del Instituto

Solicitar la contratacion del servicio de mantenimiento de mobiliario y equipo de oficina, asi
como la adquisicion de bienes consumibles.

Dar seguimiento al servicio de mantenimiento para bienes instrumentales (mobiliario y
equipo de oficina).

Elaborar los informes mensuales, bimestrales, trimestrales, semestrales y anuales de acuerdo
con la normatividad vigente para la Secretaria de Administracién y Finanzas.
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e Informar a la Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales sobre el
incumplimiento de la entrega de bienes por parte de los proveedores para efecto de la
aplicacion de las penas convencionales en la contratacion.
e Realizar las demas actividades que de manera directa le asighe su superior jerarquico

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

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Abastecimientos y Servicios.

Solicitar y gestionar servicios externos; tales como el suministro de agua purificada, agua
potable, energia eléctrica, combustible, mantenimiento al parque vehicular, fotocopiado,
limpieza, mantenimiento de elevadores, bombas, sistema de aire acondicionado vy
mantenimientos menores y mayores de los inmuebles, vigilancia, asi como los demas servicios
necesarios para el adecuado funcionamiento de las instalaciones del Instituto.

Administrar y supervisar la ejecucion de servicios generales; tales como trabajos de
albafileria, electricidad, plomeria, cerrajeria, carpinteria, mensajeria, herreria, pintura, apoyo
de logistica para eventos institucionales internos y externos, entre otros; necesarios para el
adecuado funcionamiento de las dreas, asi como para el debido mantenimiento del inmueble
e instalaciones propiedad o a cargo del Instituto.

Administrar la asignacion de combustible para las unidades vehiculares del Instituto.

Realizar las acciones que permitan validar los tramites de pago correspondientes a los
servicios derivados de las contrataciones necesarios para el adecuado funcionamiento y
operacion del inmueble e instalaciones a cargo del Instituto.

Realizar tramites necesarios para el pago de tenencias, verificaciones vehiculares
correspondientes a las unidades propiedad del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México.

Dar seguimiento a las acciones relacionadas con el aseguramiento de vehiculos y bienes
muebles e inmueble para que cuenten con su respectiva pdliza de seguros.

Gestionar y supervisar las acciones para que se proporcione el servicio de limpieza en las
instalaciones de Archivo Central de Tramite y Archivo de Concentracion, para el resguardo y
conservacion del acervo documental

Gestionar y supervisar la ejecucion de medidas preventivas y de seguridad que garanticen la
proteccion de las instalaciones documentales tales como la prevencién y combate de
incendios con la instalacion de detectores de humo, extintores, materiales retardantes,
cortafuegos, etcétera.

Supervisar los traslados de voliimenes de archivo, de las unidades administrativas al Archivo
de Tramite, al Archivo de Concentracién o Archivo Histérico, segun sea el caso

Realizar las demas actividades que de manera directa le asigne su superior jerarquico
inmediato, conforme a las funciones inherentes al puesto y a la normatividad aplicable
vigente.
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PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Archivo Institucional

e Realizar las acciones que permitan el adecuado funcionamientg del Sistema Institucional
de Archivos de conformidad con el ciclo vital de los documentos

e Administrar el funcionamiento, la integracion y organizacion del Archivo Central de
Tramite, Concentracion e Histérico, de acuerdo al ciclo vital de los documentos.

e Realizar con los responsables de los archivos especificos las acciones que den
cumplimiento a las normas y lineamientos en materia de archivo para su adecuado
funcionamiento, asi como para la conservacién del patrimonio documental.

e Asesorar a las unidades administrativas en la clasificacion y ordenacion de expedientes en
series documentales, y en la formulacion de los inventarios con descripcion clara para su
identificacion, asi como para el adecuado desarrollo de sus procesos archivisticos,
valoracion y disposicion documental.

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: Subdireccion de Finanzas

e Administrar la obtencion y aplicacion de recursos Fiscales, Propios y Federales
provenientes de las aportaciones y transferencias Gubernamentales, de la recuperacién
de cartera, asi como de los convenios con las instancias Federales, de conformidad a los
presupuestos mensuales y anuales autorizados por la Secretaria de Administracion y
Finanzas de la Ciudad de México.

e Planear, dirigir, controlar y evaluar las actividades encomendadas a las unidades
administrativas de su adscripcion, vigilando su correcta aplicacion en la obtencion y
aplicacion de recursos financieros para el otorgamiento de créditos para vivienda.

e Aprobar los dictamenes financieros de cofinanciamientos con otras fuentes,
conjuntamente con la Coordinacién de Integracion y Seguimiento de la Demanda de
Vivienda, asi como de las empresas propuestas como prestadoras de servicios para los
financiamientos que otorga el Instituto.

e Realizar las gestiones de financiamiento con organismos publicos como el Instituto del
Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores (INFONAVIT), Fondo de la Vivienda
del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
(FOVISSSTE), Comisién Nacional de Vivienda (CONAVI), Caja de Prevision de la Policia
Preventiva de la Ciudad de México (CAPREPOL), Fideicomiso Fondo Nacional de
Habitaciones Populares (FONHAPQ) o fuentes privadas de acuerdo a su competencia.

e Integrar conjuntamente con las Direcciones Ejecutivas del Instituto la propuesta del
Programa Operativo Anual y del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos para su
presentacion y autorizacion ante el Consejo Directivo del Instituto y ante la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

e Planear y controlar los recursos presupuestales propios y fiscales provenientes de la
recuperacion de carteray de las aportaciones del Gobierno de la Ciudad de México para su
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Dirigir y supervisar las funciones relativas al ejercicio, control y seguimiento del Programa
Operativo Anual autorizado, del Presupuesto Anual autorizado al Instituto, asi como dirigir
las acciones tendientes al control presupuestal del gasto corriente y de inversion del
Instituto.

Coordinar las acciones tendientes a la elaboracion, presentacion y rendicion de informes
relativos a la informacion financiera del Instituto.

Dirigir la elaboracién de los informes que le requieran para ser presentados ante instancias
externas e internas correspondientes, de conformidad con el marco normativo vigente en la
materia.

Instruir la elaboracion y presentacion de la Cuenta Publica ante las instancias
correspondientes, con base en la normatividad que sefiala la Secretaria de Administracién y
Finanzas, asi como la informacion que corresponde a las distintas dreas del Instituto.

Elaborar informacién financiera confiable, veraz y oportuna, para la adecuada toma de
decisiones de la Direccion General del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México, la
Secretaria de Administracion y Finanzas, y demas instancias externas interesadas en la
informacion financiera.

Autorizar la emisién de cheques o transferencias electrénicas, seglin sea el caso, para el pago
de los compromisos contraidos.

Coordinar las acciones necesarias para el resguardo y control de los documentos valor, como
son fianzas, pagarés, contratos de apertura de crédito y escrituras.

Coordinar la aplicacion de los programas de Ahorro, Seguros y Recuperacion de compra de
cartera, asi como del registro de los pagos y devoluciones de la primera aportacion del
crédito.

Establecer estrategias de pago para los retiros individuales de los beneficiarios del Programa
de Ahorro del Instituto, asi como dirigir la operacion del sistema de recuperacion del Instituto
conjuntamente con el Fideicomiso de Recuperacion Crediticia 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: Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal

Aplicar los lineamientos y disposiciones que emita la Secretaria de Administracion y Finanzas,
para efecto de la formulacién del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

Implementar cada una de las etapas del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos que
permitan al Instituto contar con un presupuesto acorde a sus objetivos y necesidades.

Controlar y dar seguimiento al ejercicio del presupuesto anual autorizado para cada ejercicio
fiscal de acuerdo a los procedimientos vigentes y la normatividad aplicable.
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e Administrar el presupuesto autorizado, mediante auxiliar o $istemas de registro’ que
garanticen el adecuado control de los recursos y la oportuna emis|on de informacion.

e Autorizar la asignacion de recursos presupuestales a los distintgds requerimientos de pago
provenientes de las distintas dreas ejecutoras de gasto de la Entidad

e Plantear las adecuaciones presupuestales que permitan un mejor cumplimiento de los
objetivos y metas de los programas sustantivos del Instituto.

e FElaborary presentar el Informe de Cuenta Publica, de conformidad a los plazos y lineamientos
que emita la Secretaria Administracion y Finanzas.

e Elaborar afectaciones presupuestales, previa solicitud de las dreas generadoras del gasto.

e Revisar que los informes integrados cumplan con la normatividad correspondiente vy reflejen
informacion fidedigna en materia presupuestal.

e Revisar en términos presupuestales las solicitudes de pago provenientes de las distintas
unidades administrativas del Instituto.

e Revisar las solicitudes pago que emiten las dreas generadoras del gasto, como son:
estimaciones, adquisiciones de inmueble o vivienda, indemnizaciones, administracion
fiduciaria y transmisiones de propiedad, gastos propios del instituto entre otros.

® Asignar la clave presupuestal correspondiente a las solicitudes de pago que cumplan con la
normatividad vigente en materia, las Reglas de Operacién y que cuenten con disposicion
presupuestal para su pago.

e Efectuar el registro presupuestal de los gastos del Instituto que permita dar seguimiento a la
situacion presupuestal del mismo. Registrar en los distintos auxiliares presupuestales el
comprometido, devengado y el ejercicio del gasto.

e Efectuar la aplicacion, seguimiento, registro y control de las solicitudes de afectacion
presupuestal, por ampliacién, liberacion o cancelacidn de suficiencias.

e Elaborar bases electronicas que contengan, el presupuesto asignado con base al origen de los
recursos y programa de vivienda.

e Controlar las Cuentas Liquidas Certificadas (CLC’s), asignadas a cada programa de vivienda o
gasto del Instituto.

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 Contabilidad y Registro

e Analizar la informacién contable, financiera y presupuestal, asi como la documentacién
justificativa y comprobatoria que acredite la misma, generada por las areas sustantivas del
Instituto, para determinar su viabilidad y procedencia.

e Coordinar el registro de las operaciones que realiza el Instituto, verificando que la informacion
se registre en el Sistema de Contabilidad Gubernamental, de tal manera que muestre amplia
y claramente la situacion financiera y los resultados del Instituto de Vivienda de la Ciudad de
México.
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e Emitir los Estados Financieros del Instituto y sus notas, observando la normatividad vigente
aplicable, para su envio a las instancias que determine la Ley| General de! Contabilidad
Gubernamental.

® Integrar y archivar las podlizas de egresos, diario e ingresos que selgeneren para controlar el

volumen de operacion generada en cada periodo, para su disposicién conforme a la Ley de
Archivos de la Ciudad de México.

e Elaborar las conciliaciones de cifras asentadas en los registros contables, con las cifras
registradas por la Subdireccion de Administracion de Capital Humano y Subdireccion de
Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicio para la determinacion de la Declaraciéon de
Impuestos Federales por concepto de retencion de salarios y servicios profesionales,
respectivamente.

e Elaboracion de los Estados Financieros y sus notas, para su remision ante la Direccion General
de Armonizacién Contable y Rendicion de Cuentas en la Subsecretaria de Egresos y a la
Direccion General del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México, conforme a la Ley General
de Contabilidad Gubernamental y a la Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones,
Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México.

e Coordinary llevar a cabo la actualizacion de la Lista de Cuentas (Plan de Cuentas) y el Manual
de Contabilidad Gubernamental del Instituto, para dar cumplimiento a la normatividad y
reflejar las actualizaciones que emita el Consejo Nacional de Armonizacién Contable.

e Proporcionar de forma trimestral conforme al &mbito de competencia, respuesta al proceso
de evaluacion de la armonizacion contable, a través del Sistema de Evaluaciones de la
Armonizacion Contable (SEVAC).

e Planear el calendario anual del proceso de fiscalizacion de Estados Financieros, para atender
en tiempo y forma.

o Consolidar la entrega de informacién contable al Despacho de Auditoria Externa, para cumplir
con las fechas establecidas en el cronograma de entrega de informacién

e Concentrar los Informes Oficiales emitidos y formalizados por el Auditor Externo, para
determinar el esquema de seguimiento de resultados.

e Prever los replanteamientos y/o modificaciones en los procedimientos e instrumentos de
pago, para ver el impacto en los registros contables

e Registrar las operaciones contables y ajustes presentados en el Dictamen Anual de Estados
Financieros y Fiscales emitidos por el Auditor Externo.

e Realizar pruebas selectivas en funcion de las acciones correctivas previamente determinadas
por los auditores externos, para verificar que se efectua el registro contable de |a totalidad de
las operaciones financieras generadas de dicha revision, para la elaboracién de la Informacién
Financiera que conformara el Informe de la Cuenta Publica.

e \Verificar y analizar los saldos de |as cuentas que integran el Estado de Situacién Financiera, de
Resultados y las Cuentas de Orden, con la finalidad de verificar que dichas cifras sean
congruentes con su naturaleza, consideren sus efectos patrimoniales y su vinculacion con las
etapas presupuestarias correspondientes, para identificar oportunamente las partidas objeto
de depuracion.
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Entablar mesas de trabajo con las areas involucradas en la detérminacion de las cuentas
contables susceptibles de requerir algun proceso de aclaracipn, complementacion de
informacion o soporte documental, con la finalidad de llevar a cabjo los registros o aiustes de
depuracién correspondientes, estipulando periodos de atencién.

Analizar el soporte documental de los registros o cuentas contables sujetas de depuracion,
para la definicion de acciones preventivas y correctivas

Examinar los resultados de dictaminacion de Estados Financieros, generados por los auditores
externos para asi determinar el esquema de depuracion correctivo y medidas preventivas

Revisar de manera preliminar si las personas fisicas o morales que deseen obtener su
Constancia de Registro, cuentan con la documentacion completa estipulada en la siguiente
pagina de internet: plataforma http://www.tramites.cdmx.gob.mx/index.php/ts/890/22

Evaluar la informacion contenida en los estados financieros, declaraciones fiscales de las
personas fisicas y morales para determinar su capacidad y actividad financiera continua.

Emitir el Dictamen Financiero en base a la solicitud de la Coordinacidon de Asistencia Técnica.

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

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Registro

Efectuar la revisién de la documentacion soporte de las operaciones del Instituto, a fin de que
sea suficiente y justificativa.

Efectuar el registro contable de las operaciones diarias que realice el Instituto, asi como los
ajustes contables presentados en el Dictamen de Estados Financieros y Fiscales emitidos por
el Auditor Externo.

Analizar, integrar y archivar las pdlizas de egresos, diario e ingresos que se generen para
controlar el volumen de operacién generada en cada periodo.

Clasificar y ordenar los documentos contables en sus respectivos expedientes que permitan
agilizar su localizacion

Coordinar y supervisar que se cumplan los procedimientos para el control y uso de todos los
expedientes que obren en los archivos de la Jefatura de Unidad Departamental de
Contabilidad y Registro, por parte de las dreas internas u érganos fiscalizadores, que requieran
la verificacion de los datos asentados en los mismos, empleando métodos y sistemas 6ptimos
para conservar en buen estado los documentos que se encuentran bajo su custodia.

Examinar mediante pruebas selectivas el registro contable efectuado de las operaciones
diarias que efectua el Instituto, para reforzar la aplicacion de los principios de contabilidad.

Concentrar la informacion solicitada a la Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y
Registro, para ser entregada a los érganos fiscalizadores

Analizar los Informes de Seguimiento de Recomendaciones u Observaciones, generados como
parte de las auditorias practicadas por los 6rganos fiscalizadores, para determinar el proceso
de atencidn correctivo y preventivo.

Llevar a cabo en su caso el registro contable y ajustes sugeridos por los 6rganos fiscalizadores.
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e Dar seguimiento a la devolucion de informacion proporcionada allos 6rganos fiscalizadores,
como parte de los trabajos de auditoria, para verificar se encuentre completa, y sea
reintegrada a los archivos correspondientes para su guarda y custodia.

e Coordinar la atencion de informacion requerida en el dmbito de competencia de la lefatura

de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro, a través del Lider Coordinador de
Proyectos de la Unidad de Transparencia, a fin de asegurar que ésta sea proporcionada en
tiempo y forma a los requirentes, de acuerdo con la normatividad aplicable en la materia.

e Atender los requerimientos derivados de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México, asi como los de Ley de Proteccién de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México, a fin de
transparentar el quehacer institucional y dar cumplimiento a la normatividad en la materia,
inherente a la Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro.

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 Tesoreria.

e Emitir el informe mensual de ingresos captados por recursos propios del Instituto.

e Recibir y mantener en custodia toda la documentacién de valor en original, que ampare
garantias, sea cual fuere su denominacion (pagarés, fianzas, testimonios, escrituras o
cualquier otro andlogo) destinando un drea especifica para mantener un adecuado control y
registro documental de los mismos.

e Analizar e invertir los saldos de las cuentas bancarias, asi como, los recursos disponibles de
operaciones ajenas en los instrumentos gubernamentales mas adecuados, con el fin de
obtener un rendimiento 6ptimo.

e Realizar mensualmente la conciliacion de los saldos insolutos arrojados por el Fideicomiso de
Recuperacion Crediticia de la Ciudad de México con los que obran en el Registro de
Asegurados.

e Entregar la informacion necesaria a los acreditados para iniciar su tramite por concepto de
seguros de vida, invalidez y hogar protegido (dafios).

e Enviar informe de predios para el proceso de registro ante la Aseguradora por obra civil y
hogar protegido.

e Enviar informe de acreditados para el proceso de registro ante la Aseguradora por vida e
invalidez.

e Atender y dar seguimiento ante la aseguradora, aquellos siniestros referentes a seguro de
vida, invalidez y hogar protegido (dafios).

e Confirmar que todos los depdsitos realizados dentro del Sistema de Ahorro contengan el
numero de referencia intransferible (Unico).

e Revisar soporte documental de solicitudes de pago de estimaciones y/o adquisicion de
inmuebles con cargo al Sistema de Ahorro, enviadas por la Coordinacién de Integracion y
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Seguimiento de la Demanda de Vivienda, asi como los montos|disponibles para cubrir 1a
operacion.

Identificar los movimientos bancarios realizados por los ahorradorps en el Sistema de Ahorro.

Tramitar oportunamente las solicitudes de retiro parcial, total, compra de suelo, excedente
de obra con cargo al Sistema de Ahorro.

Realizar el cotejo de las fichas originales de aportacion inicial crédito y/o accesorios de crédito.
Conciliar el "Sistema de Aportaciones" con el Estado de Cuenta Bancario.
Calcular el monto a devolver al acreditado por convenio de terminacion anticipada.

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

PUESTO: Enlace de Revision y Validacién de Documentos.

Emitir el concentrado de sesiones por ejercicio presupuestal referente al Programa de
Mejoramiento de Vivienda, para efectuar los pagos por concepto de Asesoria Técnica.

Validar facturas ante el Sistema de Administracion Tributaria (SAT) de los pagos de Asesoria
Técnica del Programa de Mejoramiento de Vivienda.

Registro de cancelaciones de pago por Asesoria Técnica.

Conciliar con la Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal, los recursos
comprometidos y pagados de Asesoria Técnica del Programa de Mejoramiento de Vivienda.

Actualizar en la Plataforma de Ventanilla Unica de Pagos perteneciente a la Direccién Ejecutiva
de Administracion y Finanzas, los pagos realizados.

Reasignar, reexpedir y cancelar los cheques concernientes al Programa de Mejoramiento de
Vivienda (Créditos Emergentes para la Reparacion de Vivienda CERV).

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 Pagos

Registrar y controlar los pagos, con base al origen de los recursos fiscales, propios y gasto
corriente.

Elaborar el célculo de las retenciones por concepto de prestacion de servicios profesionales y
notificar a la Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro, y a la Jefatura de
Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral.

Validar facturas ante el Sistema de Administracion Tributaria (SAT) de los bienes y servicios
generados en el Instituto.

Conciliar con la Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal, los recursos
comprometidos y pagados del Programa de Vivienda en Conjunto.
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Actualizar en la Plataforma de Ventanilla Unica de Pagos perteneciente a la Direccién
Ejecutiva de Administracién y Finanzas, los pagos realizados.

Elaborar traspasos entre cuentas bancarias para la depuracion de las mismias.

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 Recuperacion de Créditos

Mantener la coordinacion necesaria con Fideicomiso de Recuperacion Crediticia de la
Ciudad de México, a efecto de dar seguimiento a la recuperacion de créditos, asi como
generar la documentacion que se establece en el contrato de Mandato con dicho
Fideicomiso, a fin de eficientar la recuperacion de los créditos otorgados.

Proporcionar los saldos de los créditos que se soliciten, para la condonacion en el
Programa de Vivienda en Conjunto, previa recepcion del estudio y dictamen social de las
Direcciones correspondientes.

Gestionar ante el Fideicomiso de Recuperacién Crediticia de la Ciudad de México, a
peticion de las areas correspondientes, la integracion de los movimientos de cartera.

Gestionar ante el Fideicomiso de Recuperacion Crediticia de la Ciudad de México, a
peticion de las areas correspondientes, las reestructuras de créditos en fase de
recuperacion de acuerdo a las Reglas de Operacion, o en cumplimiento a los acuerdos
emitidos por el Consejo Directivo.

Informar a las areas correspondientes, la composicion de los enteros que entrega el
Fideicomiso de Recuperacion Crediticia de la Ciudad de México, sefalando lo que
corresponde al crédito y sus accesorios, con el fin de que se realicen los movimientos
bancarios correspondientes.

Proporcionar atencidn personalizada a acreditados derivado de la recuperacion de sus
créditos.

Elaborar informes consolidados del estado que guarda la recuperacion de créditos
otorgados por el Instituto.

Supervisar conjuntamente con el Fideicomiso de Recuperacién Crediticia de la Ciudad de
México la base de datos de recuperacion, asi como su actualizacion periddica debido a los
constantes movimientos.

Recibir y revisar los documentos para la elaboracion de la Carta de No Adeudo.

Verificar si es aplicable la ayuda social por el 15% del crédito otorgado, una vez cubierto
el 85%.

Elaborar la Carta de No Adeudo Correspondiente, para su entrega a los beneficiarios.
Proporcionar atencion personalizada a acreditados derivado del finiquito 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.
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PUESTO: Enlace de Conciliacidon de Créditos
e Recibiry analizar la composicién de los enteros entregados por Fideicomiso 'de Recuperacion
Crediticia de la Ciudad de México, correspondiente a los créditos|otorgados en el Programa
de Vivienda en Conjunto, Mejoramiento de Vivienda, Fideicomiso-de-Vivienda, Desarrolio
Social y Urbano (FIVIDESU) y Fideicomiso Casa Propia (FICAPRO).
e Participar en la integracion de los movimientos de cartera y su envio al Fideicomiso de
Recuperacion Crediticia de la Ciudad de México y areas correspondientes del Instituto, de los
créditos otorgados en el Programa de Vivienda en Conjunto, Mejoramiento de Vivienda,
FIVIDESU y FICAPRO.
e Tramitar la Carta Finiquito de los créditos otorgados en el Programa de Vivienda en Conjunto
y Mejoramiento de Vivienda.
® Proporcionar atencion a los beneficiarios via telefénica, personalizada, y escrita, con
referencia a la recuperacion de sus créditos.
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.
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el Instituto de Vivienda de la Ciudad de México.

Acciones previas para realizar las Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios.
Adquisicion de Bienes y/o Servicios por Licitacién Publica.

Adquisicion de Bienes y/o Servicios por Invitacién Restringida a Cuando Menos Tres
Proveedores.

Adquisicion de Bienes y/o Servicios por Adjudicacion Directa.

Aplicacion de Penas Convencionales.

Elaboracion de la Conciliacion Contable Presupuestal.

Emisién del Dictamen Financiero de Personas Fisicas y Morales.

Depuracion de Cuentas Contables.

. Control y Registro de Operaciones Contables y Presupuestales.
. Seguimiento a los movimientos administrativos de cartera INVI, FIVIDESU y FICAPRO de

los créditos en recuperacion.

. Expedicion de Carta de No Adeudo de los programas de Mejoramiento de Vivienda y Vivienda

en Conjunto que aplica la condonacion del 15% por pago puntual.

Expedicion de Carta de No Adeudo de los programas de Mejoramiento de Vivienda y
Vivienda en Conjunto de Créditos Finiquitados.

Expedicién de Carta de No Adeudo de los Programas de Mejoramiento de Vivienda y
Programas de Vivienda en Conjunto, Créditos que han sido Finiquitados por la Aseguradora.
Conciliacion y Validacion de Movimientos de Cartera INVI, FIVIDESU y FICAPRO con FIDERE.
Entrega mensual de los enteros de recuperacion de FIDERE.

Altas a FIDERE de créditos otorgados, para su inicio de recuperacion.

Expedicion de Cartas de No Adeudo por Condonacion.

Aplicacioén del Seguro de Vida por Fallecimiento.

Aplicacion del Seguro de Invalidez Total y Permanente.

Aportaciones al Sistema de Ahorro del INVI.

Retiro de Aportaciones al Sistema de Ahorro del INVI, a la Recuperacion del Crédito.

Retiro Total y Parcial del Sistema de Ahorro del INVI.

Determinacion de Intereses Bancarios sujetos a enterar a la Secretaria de Administracion
y Finanzas de la Ciudad de México.

Asignacion y Operacién del Fondo Revolvente.

Solicitud y Operacion de Gastos por Comprobar.

Recepcion de Documentos para la Solicitud de Pago de recursos por Transferencia
Electronica. '

Emision y Resguardo de Cheques.

Aplicacion del Seguro de Hogar Protegido (Dafios).

Determinacion de ingresos captados.

Elaboracién de Adecuacién Programatica.

Elaboracién de Cédulas de Conciliacidn de cifras Presupuestales.

Elaboracion del Documento Mdltiple.

Elaboracién de Cuenta por Liquidar Certificada.

Elaboracion de Afectaciones Presupuestarias y Justificacion (Compensadas y Liquidas).
Elaboracién de Suficiencia Presupuestal.
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37. Integracion del Informe de Flujo de Efectivo.
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1. Reclutamiento, Seleccidn y Contratacién de aspirantes a ocupar un p

Instituto de Vivienda de la Ciudad de México.

Objetivo General:

ERNECRELA TO DE VIVIENDA
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lesto de estructiira en el

Establecer los instrumentos administrativos, en apego a los “Lineamientos Generales para la
Aplicacion de la Evaluacion Integral de las Personas que Ingresen o Permanezcan en el Servicio
Publico de la Administracion Publica de la Ciudad de México”, que den certeza a la contratacion de
personas a ocupar un puesto en la estructura orgdnica del Instituto; asimismo, asegurar que los
aspirantes de nuevo ingreso, asi como los servidores publicos que pretendan obtener una
promocion dentro de un puesto de estructura, cuenten con las competencias, habilidades y el nivel
de confianza que garanticen el mejor desarrollo organizacional y profesional para el adecuado
desarrollo de las atribuciones que competen a la Entidad.

Descripcién Narrativa:

No Responsable de la
; actividad

Actividad

Tiempo

1 Subdireccién de
Administracion de
Capital Humano

Reconoce la existencia de vacantes disponibles 1dia
dentro de la estructura orgéanica autorizada.

2 Recibe de la Direccion Ejecutiva de Operacion 5 dias
generadora de la vacante,
aspirante a ocupar el puesto.

la propuesta de

vacante.

3 Brinda informaciéon documental y electrénica 1dia
detallada del proceso de Evaluacion Integral de
las Personas que Ingresen a
Ejecutiva de Operacion generadora de la

la Direccion

4 Instruye a la Jefatura de Unidad Departamental 2 dias
de Control de Personal,
documentales y electrénicas para llevar a cabo
la Evaluacién Integral.

iniciar las acciones

5 Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de Personal

Recibe instruccién y contacta al aspirante para 1dia
iniciar gestiones documentales y electrénicas
para la Evaluacion Integral.

6 electronica

personal

para

Solicita al aspirante, confirmacion de direccién 1dia
efectos de
comunicacion durante el proceso de evaluacion.

7 Elabora oficio para
Subdireccion de Administracion de Capital
Humano, dirigido a la Direccion Ejecutiva de

ser

firmado por la 1 dia
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Desarrollo de Personal y Derecho$ Humanos,
por el que se solicita la Evaluacion |Integral del
aspirante al puesto vacante.

Subdireccion de
Administracién de
Capital Humano

Recibe, revisa, firma oficio y envia a la Direccion
Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos
Humanos.

2 dias

Subdireccion de
Administracién de
Capital Humano
(Técnico Operativo)

Obtiene por Oficialia de Partes, acuse con sello
legible de la Direccién Ejecutiva de Desarrollo de
Personal y Derechos Humanos, y entrega a la
lefatura de Unidad Departamental de Control
de Personal, para su seguimiento.

1dia

10

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de Personal

Recibe acuse e integra solicitud electronica de la
Evaluacién Integral a través del Sistema
Informatico.

4 horas

11

Integra al Sistema Informatico de Evaluacion
Integral el Perfil de Puesto vigente, validado y
firmado electronicamente.

4 horas

12

Verifica la emision de link, por parte de la
Direccion Ejecutiva de Desarrollo de Personal y
Derechos Humanos a través de la Direccion de
Evaluacién y Registro Ocupacional, para que el
aspirante realice captura de su Curriculum Vitae.

4 horas

13

Contacta al aspirante para indicar llenado de
Curriculum Vitae, mediante el link antes
sefialado.

S dias

14

Verifica el llenado y envio satisfactorio del
Curriculum Vitae del aspirante, a través del
Sistema Informatico de Evaluacion Integral.

2 dias

15

Solicita validacion electronica, a la Direccion
Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos
Humanos a través de la Direccion de Evaluacion
y Registro Ocupacional, del Curriculum Vitae del
aspirante.

2 dias

16

Recibe validacion satisfactoria de Curriculum
Vitae y consulta la agenda disponible para la
etapa de Verificacion documental, por parte de
la Direccion Ejecutiva de Desarrollo de Personal

2 dias
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y Derechos Humanos a través de la Direccién de
Evaluacion y Registro Ocupacional.

i1

Programa a través del Sistema Informatico de

1dia

Evaluacion Integral, la cita para aplicacion de la
etapa de Verificaciéon documental y hace de
conocimiento al aspirante.

¢El aspirante concluyo satisfactoriamente la
etapa?

No

18

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de Personal

Revisa mediante el Sistema Informatico de
Evaluacion Integral, la cancelacion de la etapa de
Verificacion documental, por documentacion
faltante del aspirante y solicita reprogramacion.

2 dias

(Regresa a la actividad 17)

Si

19

Revisa a través del Sistema Informético de
Evaluacion Integral, que el aspirante cumplidé
satisfactoriamente la cita de Verificacion
documental, lo que permite avanzar a la
siguiente etapa.

2 dias

20

Verifica la agenda para programar la Etapa
Psicométrica.

1 dia

21

Programa a través del Sistema Informatico de
Evaluacion Integral, la cita para aplicacion de la
Etapa Psicométrica y hace de conocimiento al
aspirante.

2 dias

¢El aspirante concluyo satisfactoriamente la
etapa?

No

2

Revisa mediante el Sistema Informatico de
Evaluacion Integral la cancelacion de la etapa
Psicométrica por no asistencia y solicita
reprogramacion.

2 dias

(Regresa a la actividad 21)

Si

23

Revisa a través del Sistema Informdtico de
Evaluacion Integral, que el aspirante cumplié
satisfactoriamente la cita Psicométrica, lo que
permite avanzar a la siguiente etapa.

2 dias
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24 Verifica la agenda para la evaluagion Socio- 1dia
econdmica.
25 | Jefatura de Unidad Programa a través del Sistema Infgrmatico de 2 dias
Departamental de Evaluacion Integral, la cita para aplicacion de la
Control de Personal evaluacién  Socio-econdmica y hace de
conocimiento al aspirante.
¢El aspirante concluyd satisfactoriamente la
etapa?
No
26 Revisa mediante el Sistema Informatico de 2 dias
Evaluacion Integral, la cancelacion de |la
evaluacion Socio-econdmica por no asistencia y
solicita reprogramacion.
(Regresa a la actividad 25)
Si
27 Revisa a través del Sistema Informatico de 2 dias
Evaluacion Integral, que el aspirante cumplid
satisfactoriamente  la  evaluacién  Socio
economica, lo que permite avanzar a la siguiente
etapa.
28 Verifica agenda para la evaluacién Psicoldgica. 1dia
29 Programa a través del Sistema Informatico de 2 dias
Evaluacidn Integral, la cita para aplicacion de la
evaluacion Psicoldgica y hace de conocimiento
al aspirante.
¢El aspirante concluyé satisfactoriamente la
etapa?
No
30 Revisa mediante el Sistema Informatico de 2 dias
Evaluacion Integral, la cancelaciéon de la
evaluaciéon Psicoldégica por no asistencia vy
solicita reprogramacion.
(Regresa a la actividad 29)
Si
31 Revisa mediante el Sistema Informatico de 2 dias
Evaluacién Integral, que el aspirante cumplié
satisfactoriamente la evaluacion Psicoldgica.
32 Informa a la Subdireccién de Administracion de 10 dias
Capital Humano, que el aspirante concluyo las
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etapas de la Evaluacion Integral y gue se esta en
espera del Dictamen del Resultado |del Proceso
de la Evaluacién Integral, elaborado por. |a
Direccién de Evaluacion y Registro Ocupacional.

33

Subdireccion de
Administracion de
Capital Humano

Recibe Dictamen de resultado del Proceso de la
Evaluacion Integral y revisa su contenido.

2 dias

¢El dictamen fue satisfactorio?

No

34

Notifica mediante oficio a la Direccién Ejecutiva
de Operacion generadora de la vacante y al
aspirante que no procede la contratacion.

2 dias

(Conecta con el fin del procedimiento)

Si

35

Entrega Dictamen de resultado del Proceso de la
Evaluacion Integral a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control de Personal para
iniciar el proceso de contratacion.

1dia

36

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de Personal

Recibe el Dictamen del Resultado del Proceso de
la Evaluacién Integral, revisa el diagnostico y
solicita al aspirante de nuevo ingreso, la
documentacion actualizada para empleados
sujetos de promocion o cambio de actividades.

4 horas

37

Cita al aspirante para que presente
documentacion personal, de conformidad a lo
establecido en la “Circular Uno” vigente, llena
formatos e integra expediente.

4 horas

38

Aplica alta o modificacién salarial en el sistema
de empleados y genera credencializacion
interna.

2 horas

39

Elabora formato de nombramiento y contrato
por tiempo indeterminado en dos tantos.

4 horas

40

Cita al empleado de nuevo ingreso para firma de
contratos por tiempo indeterminado.

1dia

41

Recaba firmas en los contratos de Ia
Subdireccion de Administracion de Capital
Humano.

1 dia
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42

Subdireccion de
Administracion de
Capital Humano

Recibe contratos por tiempo indeterminado,
firma y regresa a la Jefatura |de Unidad
Departamental de Control de Personal, para
continuar con el tramite.

1dia

43

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de Personal

Recibe contratos y envia a la Coordinacion de
Asuntos Juridicos y Contenciosos, para su firma.

1 dia

44

Coordinacion de Asuntos
Juridicos y Contenciosos

Recibe, firma y devuelve contrato por tiempo
indeterminado firmado a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control de Personal.

2 dias

45

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de Personal

Recibe y entrega original de contrato por tiempo
indeterminado al empleado y resguarda el
segundo tanto en el expediente individual del
trabajador dentro del archivo especifico de la
Subdireccion de Administracion de Capital
Humano.

1dia

46

Envia oficio al aspirante sujeto de nueva
contratacion o  promocion  con  las
recomendaciones emitidas en el Dictamen del
Resultado del Proceso de la Evaluacion Integral,
para su atencién.

2 dias

47

Recibe constancias de cumplimiento de las
recomendaciones, anexando evidencia
documental.

2 dias

48

Envia a la Direccion Ejecutiva de Desarrollo de
Personal y Derechos Humanos, la cédula de
cumplimiento de las recomendaciones
sefialadas en el Dictamen del Resultado del
Proceso de la Evaluacion Integral, anexando
evidencia documental.

2 dias

49

Concluido el contrato por tiempo determinado,
y con previa evaluacion de desempefio
satisfactoria se elabora el contrato por tiempo
indeterminado en dos tantos.

1dia

50

Cita al empleado para firma de contrato por
tiempo indeterminado y recaba firma del titular
de la Subdireccién de Administracion de Capital
Humano.

1dia

Pagina 30 de 264




o
MANUAL Faih o’ o COBIERNEEWEN A : TODEE,I;%";%@NO DE LA
ATy )
ADMINISTRATIVO W G{Q ciuoho DEMENICO o FyRounaoEkitiich O DF LA

51 | Subdireccion de Recibe contrato por tiempo indeterminado v 1dia
Administracion de turna a la Coordinacion de Asuntos Juridicos y
Capital Humano Contenciosos, para firma.

52 | Coordinacidn de Asuntos | Recibe, firma y devuelve contratos firmados a la 1 dia
Juridicos y Contenciosos | Subdirecciéon de Administracion de Capital

Humano.

53 | Subdireccién de Recibe, revisa y envia contratos firmados a la 1dia
Administracién de Jefatura de Unidad Departamental de Control
Capital Humano de Personal, para su seguimiento.

54 | Jefatura de Unidad Recibe y entrega original de contrato por tiempo 1dia
Departamental de indeterminado al empleado y resguarda el
Control de Personal segundo tanto en el expediente individual del

trabajador.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 89 dfas 2 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo méximo de atencién o resolucién:
Aspectos a considerar:
1. El proceso de Evaluacion Integral de los aspirantes a ocupar una vacante o una promocion

dentro de la estructura del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México, se realiza en apego
a los “Lineamientos Generales para la Aplicacién de la Evaluacion Integral de las Personas
que Ingresen o Permanezcan en el Servicio Publico de la Administracion Publica de la Ciudad
de México”.

2. El proceso de evaluacion especifico se denomina Evaluacion Integral (EVI) y se gestiona a
través del Sistema Informatico, Sistema de Evaluacién Integral (SISEVIN), establecido por la
Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo (DGAPyDA) de
la Secretaria de Administracién y Finanzas.

3. Las etapas que comprende la Evaluacion Integral son verificacion de perfiles, solicitud de

evaluacion, recepcion y revision documental, aplicacion de pruebas psicométricas, emision
del Dictamen del Resultado del Proceso de Evaluacién Integral, Seguimiento del Resultado
del Proceso de Evaluacion Integral. En caso de que la Direccion de Evaluacién y Registro
Ocupacional (DERO) requiera contar con mayores elementos que permitan determinar la
viabilidad de la persona evaluada, previamente a la emision del Dictamen del Resultado del
Proceso de Evaluacion Integral, también se podran contemplar las siguientes etapas:
Evaluacion Socioeconémica y Evaluacion Psicoldgica, lo que podria aumentar actividades al
presente procedimiento. La aplicacion de todas las etapas de Evaluacion Integral se realiza
invariablemente en las instalaciones de la citada Direccion.

%
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El incumplimiento de las observaciones realizadas durante la Evaluacion Integral son
responsabilidad del aspirante sujeto de contratacion o madificacion, las cuales se
notifican a la Secretaria de la Contraloria General, para las sanciones o procedimientos
administrativos a los que haya lugar.

En apego al numeral sexto de los Lineamientos referidos, el titular del ente el Director
General del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México, designara por oficio a la persona
servidora pliblica encargada de la Direccidn General de Administracion u homélogo, para
que sea el Enlace Directivo con la Direccion Ejecutiva de Desarrollo de Personal y
Derechos Humanos (DEDPyDH) a través de la Direccion de Evaluacion y Registro
Ocupacional (DEROQ), y éste a su vez designara al Enlace Operativo, que debera ser la
persona responsable de Capital Humano.

Los tiempos de ejecucion, respuesta, envio y recepcion que corresponden a actividades
de la Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo
(DGAPyYDA), se sefialan dentro del procedimiento de acuerdo a lo sefialado en los
Lineamientos referidos; sin embargo, dicho criterio de tiempo podra ser inferior cuando
se trate de actividades que el Instituto de Vivienda de la Ciudad de México, pueda accionar
en menor tiempo.

Cuando el resultado de la Evaluacion Integral sea “No Perfil”, el titular del ente podra
solicitar mediante oficio a la Direccion General de Administracién de Personal y Desarrollo
Administrativo (DGAPyDA), una Valoracién Condicionada, la cual debera exponer de
manera clara y precisa los argumentos relacionados con habilidades, conocimientos y
experiencia laboral y profesional; asi como aportacion de documentos probatorios
adicionales que la Direccién de Evaluacién y Registro Ocupacional (DERO) debera valorar.

La documentacién personal que el aspirante debera presentar para su contratacién se
establece en la “Circular Uno” vigente.
Solicitud de empleo;
Copia certificada del Acta de Nacimiento;
Curriculum vitae;
En caso de que la persona aspirante sea de nacionalidad extranjera, debera entregar copia
de la FMM (Forma Migratoria Multiple), copia de su visa de visitante con permisos para
realizar actividades remuneradas o de visa de residente temporal por oferta de empleo,
expedidas por el Instituto Nacional de Migracion de la Secretaria de Gobernacion;
Copia de identificacion oficial (credencial para votar, pasaporte o cédula profesional);
Copia de la Clave del Registro Federal de Contribuyentes (RFC);
Firma Electrénica Avanzada (FIEL);
Copia de la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP);
Copia del documento que acredite el nivel maximo de estudios;
Copia del comprobante de domicilio reciente;
Dos fotografias tamafio infantil de frente;
Autorizacion para consulta de no inhabilitacién ante la Contraloria General de la Ciudad de
México;
Formato de no empleo en otra dependencia del Gobierno de la Ciudad de México.
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9. Para efectos de este procedimiento se utiliza como ejemplo a la Direccion Ejecutiva de
Operacion, sin embargo, la propuesta de aspirante para ocupar un puesto en la Estructura
Organica de esta Entidad, puede provenir de |a Direccion General|de Instituto de Vivienda de
la Ciudad de México o bien de alguna de las Direcciones Ejequtivas que se encuentren

sefialadas en el Dictamen de Estructura Vigente, para este Instituto de Vivienda de la Ciudad
de México.

10. Los expedientes individuales, se mantienen en resguardo dentro del archivo especifico de |a

Subdireccion de Administracién de Capital Humano.

Diagrama de Flujo
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2. Acciones previas para realizar las Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

Objetivo General:
Establecer las actividades a realizar antes de la determinacion de ejecutar los procedimientos de

Licitacion Publica,

o

' FXe;
Gk o’ﬂ: GcoslerNEBEA TO DE VIVIENDA
'ﬁ‘@ “ CIUDAD DE MEXICO EJUDAD BEMEXIERN O DE LA
L o / AN

CIUDAD DE MEXICO

Invitacion Restringida y Adjudicacién Directa, para las adquisiciones,

arrendamientos y prestacion de servicios.

Descripcién Narrativa:

No

Responsable de la
actividad

Actividad Tiempo

il

Subdireccion de
Recursos Materiales,
Abastecimientos y
Servicios

(Técnico Operativo)

Recibe de la Direccion Ejecutiva de Operacion, las 1 hora
Ordenes de Servicio (0S), registra y con
instruccion del titular de la Subdireccion de
Recursos  Materiales, Abastecimientos vy
Servicios, turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Abastecimientos y Servicios.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Abastecimientos y
Servicios

Recibe y revisa que el formato de Orden de 1 hora
Servicio (0S), requisitado con el concepto del
servicio solicitado y por triplicado.

Verifica la existencia del servicio. 1 hora

¢Se cuenta con el o los servicios requeridos?

S

Informa a la Direccion Ejecutiva de Operacidn, 1dia
que se cuenta con el servicio y/o los bienes
solicitados.

Ejecuta las acciones necesarias hasta Ia 3 dias
conclusion del servicio requerido o la entrega de
los bienes en el Almacén de este Instituto de
Vivienda.

Infforma a la Subdireccion de Recursos 1 hora
Materiales, Abastecimientos y Servicios, que se
realizd el servicio requerido o se entregaron los
bienes solicitados.

(Conecta con el fin del procedimiento)

No

Coadyuva con la Direccion Ejecutiva de 1 dia
Operacion, en la elaboraciéon del anexo técnico.
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Responsable de la
No actividad Actividad Tiempo
8 Envia la Requisicion de Compra u |Orden de 1 dia
Servicio y el anexo técnico a la Subdireccion de
Recursos  Materiales, Abastecimientos vy
Servicios, para su instruccion.
9 Subdireccion de Recibe y revisa requisicion de compra u orden de 1 hora
Recursos Materiales, servicio y anexo técnico.
Abastecimientos y
Servicios .
10 Turna la Requisicion de Compra u Orden de 1 hora
Servicio y el anexo técnico e instruye a la Jefatura
de Unidad Departamental de Compras y Control
de Materiales, para que se realice la cotizacién
correspondiente.

11 | Jefatura de Unidad Recibe requisicion de compra u ordene de 1 hora
Departamental de servicio, verifica que el (los) bienes o el (los)

Compras y Control de servicio(s) solicitado(s), se encuentren

Materiales contemplados en el Programa Anual de
Adquisiciones del ejercicio actual y se tenga la
disponibilidad de los recursos en la partida
presupuestal que se afectard para la adquisicién
y/o servicio requerido.
¢Procede continuar con la requisicion de los
bienes o servicios?
No

12 Elabora oficio para firma de la Subdirecciéon de 1dia

Recursos  Materiales, Abastecimientos v
Servicios, en el que se notifica el motivo de la
improcedencia de la solicitud.

13 | Subdireccion de Recibe oficio de improcedencia, revisa, firma y 1 dia
Recursos Materiales, regresa a la Jefatura de Unidad Departamental de
Abastecimientos y Compras y Control de Materiales.

Servicios

14 | Jefatura de Unidad Recibe oficio y tramita entrega a la Direccion 1 dia

Departamental de Ejecutiva de Operacion.

Compras y Control de

Materiales
(Conecta con el fin del Procedimiento)
Si
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No

Responsable de la
actividad

Actividad

Tiempo

15

Elabora y remite para firma de la Subdireccién de
Recursos  Materiales, Abastecimientos _y

1 hora

Servicios, el oficio de solicitud de cotizacion para
estimar el costo promedio de los bienes y/o
servicios.

16

Subdireccion de
Recursos Materiales,
Abastecimientos y
Servicios

Recibe oficio, firma y regresa a la Jefatura de
Unidad Departamental de Compras y Control de
Materiales, para su tramite.

1dia

17

Jefatura de Unidad
Departamental de
Compras y Control de
Materiales

Recibe oficio y lo envia a las empresas
fisicamente a su domicilio y/o a través de correo
electrénico. Espera respuesta.

1 hora

18

Subdireccion de
Recursos Materiales,
Abastecimientos y
Servicios

Recibe cotizaciones, registra y turna a la Jefatura
de Unidad Departamental de Compras y Control
de Materiales.

1dia

19

Jefatura de Unidad
Departamental de
Compras y Control de
Materiales

Recibe cotizaciones y procede al llenado del
formato “Estudio de precios de mercado”,
determina el costo promedio estimado de la
adquisicion del bien y/o servicio y de acuerdo a
los montos de actuacion que se aplicaran en el
ejercicio actual.

2 dias

20

Elabora y remite a la Subdireccion de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios, el oficio
de solicitud de Suficiencia presupuestal vy
“Estudio de precios de mercado”, para que se
gestione la autorizacion de los recursos para
continuar con el procedimiento.

2 dias

21

Subdireccion de
Recursos Materiales,
Abastecimientos y
Servicios

Revisa, firma y remite el oficio solicitando a la
Subdireccion de Finanzas, la suficiencia
presupuestal.

1dia

22

Subdireccion de
Finanzas

Recibe oficio, revisa, verifica que existan recursos
en la partida presupuestal que se afectara para la
adquisicion o el servicio requerido.

1dia

¢Existen recursos presupuestales
Adquisicién o el servicio requerido?

para la
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Responsable de la
No Actividad Tiem
actividad v

No

23 Elabora y remite oficio a la Subdireceién—de 1-dia
Recursos Materiales, Abastecimientos vy
Servicios, en el que notifica que no existen
recursos calendarizados en la partida
presupuestal.

24 | Subdireccién de Recibe oficio, revisa, registra y lo turna a la 30
Recursos Materiales, Jefatura de Unidad Departamental de Comprasy | minutos
Abastecimientos y Control de Materiales.

Servicios

25 | Jefatura de Unidad Recibe oficio, revisa y elabora nuevo oficio de 1 dia
Departamental de conocimiento en el que naotifica a la Direccion
Compras y Control de Ejecutiva de Operacion, que no es posible la
Materiales adquisicion y/o servicio solicitado, debido a que

no existen recursos calendarizados en la partida
presupuestal.

26 Entrega a la Direccion Ejecutiva de Operacion el 1 hora

oficio, misma que recibe y entrega acuse.
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si

27 | Subdireccion de Elabora y remite oficio a la Subdireccion de 30

Finanzas Recursos  Materiales, Abastecimientos vy | minutos
Servicios, en el que notifica la asignacién del
nimero de Suficiencia presupuestal con los
recursos a ejercer en la partida presupuestal
correspondiente, para la adquisicion del bien y/o
el servicio requerido.

28 | Subdireccion de Recibe oficio de asignacion de suficiencia 1dia

Recursos Materiales, presupuestal autorizada.
Abastecimientos y
Servicios.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 21 dfas hébiles, 3 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo méximo de atencién o resolucién:
Aspectos a considerar:

1. La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, tiene como funcién
adquirir los bienes y contratar los servicios de cualquier naturaleza, a fin de dotar al Instituto de
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Vivienda de la Ciudad de México de los recursos materiales que sean necesarios para el
desarrollo de su objeto principal.

En la aplicacién del presente procedimiento se observardn las |disposiciones normativas

CIUDAD DE MEXICO

Aplicables, de la Circular Uno “Normatividad en Materia de Administraciéon de Recursos”.

Al término de la aplicacién del presente y de acuerdo a los montos de actuacion que se designen
se determinard el tipo de procedimiento a realizar ya sea Licitacion Publica, Invitacion
Restringida o Adjudicacién Directa, segln sea el caso.

Forman parte integral del presente procedimiento los siguientes formatos:
- Orden de Servicio (0S),

- Requisicion de Compra (RC)

- Estudio de Precios de Mercado

Para la realizacion y cumplimiento de las actividades de este Procedimiento denominado Acciones
previas para realizar las Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios; se podra
considerar su ejecucion a distancia a través de las tecnologias de la informacion vy
la comunicacién, cuando sea necesario, previo acuerdo con las areas involucradas.

Cuando las acciones programadas de los procedimientos de contratacion, que se deben llevar a
cabo en el edificio Sede de este Instituto, se vean afectadas por causas ajenas al curso normal
de las actividades de los mismos; estas, se podran realizar previo conocimiento de las areas
involucradas, en alguno de los médulos de atencién de esta Entidad, que para dichos efectos
designe la Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios en coordinacion
con sus Unidades Departamentales.

Durante la ejecucion del presente procedimientos se sefiala que la Jefatura de Unidad
Departamental de Abastecimientos y Servicios, realiza las actividades de la 2 a |a 8 por tratarse
de una Orden de Servicio (OS), sin embargo, también pueden ser realizadas por la Jefatura de
Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales, cuando la accién corresponde a una
Requisicion de Compra (RC).

Para efectos de este procedimiento se utiliza como ejemplo a la Direccion Ejecutiva de
Operacion, sin embargo, puede participar, cualquier servidor publico con toma de decisién
adscrito a alguna Unidad Administrativa, sefialada en el Dictamen de Estructura Organica
Vigente para este Instituto de Vivienda de la Ciudad de México.

Los formatos de Orden de Servicio (OS) o bien las Requisiciones de Compra (RC), deben estar
debidamente requisitados con el nombre y cargo de las personas servidoras publicas con poder
de toma de decision; con el fin de verificar la existencia de un servicio solicitado y describiendo
la cantidad, el concepto y especificaciones correspondientes.

Diagrama de flujo
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Nombre del Procedimiento:

3. Adquisicién de Bienes y/o Servicios por Licitacién Publica.

Objetivo General:
Establecer las acciones para las Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios a través del
procedimiento de Licitacion Publica, mediante convocatoria publicada en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México.
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Descripcién Narrativa:
Responsable de la
No. actividad Actividad Tiempo

1 Subdireccién de Envia a la Jefatura de Unidad Departamental de 1dia
Recursos Materiales, Compras y Control de Materiales, oficio en el que
Abastecimientos y se remite la Suficiencia presupuestal autorizada.

Servicios

2 Jefatura de Unidad Recibe Suficiencia, captura en los registros 30
Departamental de correspondientes y  determina que la | minutos
Compras y Control de adjudicacion se efectuara mediante el
Materiales Procedimiento de Licitacién Publica.

3 Elabora las bases de Licitacion Publica e integra el 2 dias

anexo técnico.
4 Prepara oficios para firma del titular de la | 2 horas
Subdireccion de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios, dirigido a la
Direcciéon Ejecutiva de Asuntos luridicos e
Inmobiliarios, Organo Interno de Control y la
Direccion Ejecutiva de Operacion, con el
propésito de que designen un representante del
area, para gue se presente a la junta de revision
de bases de dicho procedimiento.

5 Turna oficios y las bases de Licitacion Publica a la 30
Subdireccion de Recursos Materiales, | minutos
Abastecimientos y Servicios.

6 Subdireccion de Recibe oficios y bases de Licitacion Publica, 1dia
Recursos Materiales, revisa, firma y entrega a la Jefatura de Unidad
Abastecimientos y Departamental de Compras y Control de
Servicios Materiales, para su atencion.
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Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Compras y Control de
Materiales

Recibe, entrega oficios y copias de las bases de
Licitacién Publica a la Direccion Ejecutiva de

2ihoras

Asuntos Juridicos e Inmobiliarios, Organo Interno
de Controly a la Direccion Ejecutiva de Operacion
(Grupos revisor de bases).

Direccion Ejecutiva de
Asuntos  Juridicos e
Inmobiliarios,  Organo
Interno de Control y a la
Direccion Ejecutiva de
Operacion.

(Grupo revisor de bases)

Reciben oficio y copias de las bases de Licitacién
Publica, nombran a su representante para que
asista a la junta de revision e informan a la
Jefatura de Unidad Departamental de Compras y
Control de Materiales a traves de oficio.

1 dia

Asisten a la junta de revision de bases de la
Licitacion Publica y anexo técnico; hacen
comentarios u observaciones a los documentos,
para que se realicen las adecuaciones
correspondientes.

1 hora

10

Jefatura de Unidad
Departamental de
Compras y Control de
Materiales

Realiza las adecuaciones correspondientes a las
bases de Licitacion Publica.

1 hora

11

Recibe las adecuaciones correspondientes al
anexo técnico, elaboradas por la Direccion
Ejecutiva de Operacion.

2 horas

12

Integra adecuaciones a las bases de Licitacion
Publica.

30
minutos

13

Elabora oficios para firma de la Subdireccion de
Recursos  Materiales, Abastecimientos vy
Servicios, invitando a los representantes de la
Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos e
Inmobiliarios, Organo Interno de Control y la
Direccion Ejecutiva de Operacion, a participar en
los eventos de la Licitacion Publica de acuerdo al
calendario acordado en las bases.

2 horas

14

Turna oficios y bases de Licitacion a la
Subdireccion de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios.

30
minutos
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15 | Subdireccion de Recibe oficios, bases y revisa. 1.dia
Recursos Materiales,

Abastecimientos y
Servicios

16 Firma oficios y las bases de la Licitacion Publica. 1 hora

17 Regresa a la Jefatura de Unidad Departamental 1 hora
de Compras y Control de Materiales, los oficios
con las bases de la Licitacion Publica y anexo
técnico, para entregar a las areas involucradas, a
efecto de que asistan a los eventos
calendarizados.

18 | Jefatura de Unidad Recibe oficios, bases de la Licitacion Publica y el 1 dia

Departamental de anexo técnico y gestiona su entrega en la

Compras y Control de Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos e

Materiales Inmobiliarios, Organo Interno de Control y la
Direccion Ejecutiva de Operacion, con el
propdsito de que asistan sus representantes a los
eventos de acuerdo al calendario establecido en
las bases.

19 Elabora la Convocatoria de Licitacion Publica, 1 dia
disco compacto y orden de servicio, solicitando la
publicacion de la convocatoria a la Subdireccion
de Recursos Materiales, Abastecimientos vy
Servicios.

20 | Subdireccion de Elabora y firma oficio para la Subdireccion de 1 hora
Recursos Materiales, Finanzas, solicitando suficiencia presupuestal
Abastecimientos y para cubrir el pago de la publicacion de la
Servicios convocatoria.

21 Recibe cheque de gastos a comprobar y envia a 1dia

la Jefatura de Unidad Departamental de Compras
y Control de Materiales para el pago respectivo.

22 | Jefatura de Unidad Recibe cheque de gastos a comprobar y realiza el 1 dia
Departamental de pago ante la Tesoreria de la Ciudad de México.

Compras y Control de
Materiales
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23

Elabora oficio para firma de la Subdifeccion de
Recursos  Materiales, Abastecim|entos vy

3.dias

Servicios, en el que solicita a la Consejeria
Juridica y de Servicios Legales, la publicacion de
la convocatoria en la Gaceta Oficial de la Ciudad
de México.

24

Elabora oficio a la Coordinacion de Planeacion,
Informacion y Evaluacién, donde solicita se
publiquen en la pagina de intranet del Instituto
de Vivienda, las bases de la convocatoria.

1 dia

25

Revisa y verifica la publicacién de |a convocatoria
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México y la
difusién de las bases en los medios electrénicos.

30
minutos

26

Atiende a los licitantes participantes que se
presenten y emite los recibos de venta de las
bases de la Licitacion.

3 dias

¢Se presentaron participantes a comprar bases
de Licitacion?

No

27

Elabora acta en la que se declara desierta la
Licitacion Publica.

1 dia

28

Realiza la adjudicacion correspondiente con base
a la normatividad aplicable.

3 dias

(Conecta con el fin del procedimiento)

Si

29

Elabora el recibo de venta de las bases de la
Licitacion y entrega al participante, para que este
realice su pago en la institucion financiera
correspondiente.

15
minutos

30

Jefatura de Unidad
Departamental de
Compras y Control de
Materiales

Recibe del participante el comprobante de pago.

10
minutos
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31

Registra al participante, quien recibe cppia de las
bases de la Licitacion Publica e informaicion de los

40
minutos

servidores publicos que intervendran en el
procedimiento.

32

Efectda la Junta de aclaracion de bases de la
Licitacién Publica, con los representantes de las
areas y los licitantes participantes en el evento.

1dia

38

Elabora el acta de la Junta de aclaracion de bases
de la Licitacion Publica y entrega copia a los
participantes.

2 horas

34

Realiza en junta publica el evento de la Primera
etapa: “Acto de presentacion, apertura de la
propuesta legal administrativa, técnica vy
econdmica”, conforme a las fechas sefialadas en
las bases de la Licitacion Publica.

1dia

¢Se presentaron participantes con propuestas?

No

35

Elabora acta con motivo de la celebracion de la
Primera etapa y declara desierta la licitacion,
entrega copia a los asistentes.

2 horas

36

Realiza la adjudicacién correspondiente con base
a la normatividad aplicable.

3 dias

(Conecta con el fin del procedimiento)

Si

37

Jefatura de Unidad
Departamental de
Compras y Control de
Materiales

Recibe del Licitante el sobre unico debidamente
sellado, que contiene la documentacion legal y
administrativa, propuestas técnica y econémica;
el cual es abierto ante el grupo de trabajo,
verificando que los licitantes participantes
cumplan cuantitativamente con los documentos
que integran los requisitos de las bases de
Licitacion Publica, en este mismo acto, se hace
entrega a la Direccion Ejecutiva de Operacion, de
las propuestas técnicas para que las evalien y
emitan su dictamen técnico, debidamente
requisitado

5 dias

¢Cumplen con la documentacion
cuantitativamente?
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No

38

Elabora acta con motivo de la celebracion de la

2 horas

primera etapa y declara desierta la Licitacion
Publica porque no cumplen con |la
documentacion  cuantitativamente, entrega
copia a los licitantes participantes y a los
representantes de las areas.

39

Realiza la adjudicacion correspondiente con base
a la normatividad aplicable.

3 dias

(Conecta con el fin del procedimiento)

Si

40

Elabora acta con motivo de la celebracion de la
primera etapa de la Licitacion Publica, entrega
copia a los participantes y realiza la consulta de
“Manifestacion de No Conflicto de Intereses” a
los servidores publicos que intervienen en el
procedimiento.

1 hora

41

Revisa el dictamen técnico, evalia
cualitativamente la documentacion legal vy
administrativa y las propuestas econdmicas.

1 dia

42

Jefatura de Unidad
Departamental de
Compras y Control de
Materiales

Realiza en Junta publica la segunda etapa de la
Licitacién Publica; informa el dictamen de la
evaluacion cualitativa de la documentacion legal,
administrativa, analisis técnico, econémico y los
motivos de la emision del fallo, donde se les
informa a los licitantes participantes si
cumplieron o no, con los requisitos de la base de
Licitacion Publica.

1 dia

¢Cumplieron?

No

43

Elabora acta de la celebracion de la segunda
etapa en la que se manifiesta que se declara
desierta la Licitacion Publica; entrega copia a los
licitantes participantes y a los representantes de
las areas.

2 horas

44

Realiza la adjudicacién correspondiente con base
a la normatividad aplicable.

3 dias

(Conecta con el fin del procedimiento)
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Si

45

Entrega a los participantes el formato|de Cédula

1 hora

de oferta de precios, para que oferten sus
mejores precios en base a su propuesta
econdmica presentada.

46

Recibe Cédula de oferta de precios y verifica.

1 hora

¢Sus precios son convenientes para la
adjudicacién?

No

47

Elabora acta de la celebracion de la segunda
etapa en la que se manifiesta que se declara
desierta la Licitacion Publica; entrega copia a los
licitantes participantes y a los representantes de
las areas.

2 horas

48

Realiza |a adjudicacion correspondiente con base
a la normatividad aplicable.

3 dias

(Conecta con el fin del procedimiento)

Si

49

Jefatura de Unidad
Departamental de
Compras y Control de
Materiales

Elabora acta de Fallo de la celebracion de la
segunda etapa, en la que se manifiesta a los
participantes adjudicados y entrega copia a los
licitantes participantes y a los representantes de
las areas.

1 dias

50

Elabora en dos tantos originales el Contrato de
Adquisiciones o de Prestacion de Servicios
Correspondiente, rubrica y envia para su revision
y rubrica a la Subdireccion de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios.

2 dias

i |

Subdireccion de
Recursos Materiales,
Abastecimientos y
Servicios

Recibe el Contrato, revisa, rubrica y regresa a la
Jefatura de Unidad Departamental de Compras y
Control de Materiales, para proceder a
formalizarlo con la firma del proveedor y/o
prestador de servicios.

2 horas

52

Jefatura de Unidad
Departamental de
Compras y Control de
Materiales

Recibe el Contrato, cita al proveedor y/o
prestador del servicio, para su formalizacion.

1dia
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53 Recaba de la Direccion Ejecutiva de (Operacion, 1dia
rubrica y firma en el Contrato corresppndiente.
54 Envia el Contrato a la Direccion Ejecutiva de 1dia
Asuntos Juridicos e Inmobiliarios, para su rubrica
y firma.
55 | Direccidn Ejecutiva de Recibe el Contrato, revisa, rubrica, firma vy 2 dias
Asuntos Juridicos e regresa a la Jefatura de Unidad Departamental de
Inmobiliarios Compras y Control de Materiales.
56 | Jefatura de Unidad Recibe Contrato, captura en los registros 30
Departamental de correspondientes y envia copia a la Subdireccion | minutos
Compras y Control de de Finanzas.
Materiales
S Entrega un original del Contrato al proveedor y/o 30
prestador del servicio y archiva el otro original. minutos
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 54 dfas, 35 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién:

Aspectos a considerar:

1,

La Subdirecciéon de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, tiene como funcién
adquirir los bienes y contratar los servicios de cualquier naturaleza, a fin de dotar al Instituto de
Vivienda de la Ciudad de México de los recursos materiales que sean necesarios para el
desarrollo de su objeto principal.

Para efectos del presente procedimiento se entenderd por:

® Grupo Revisor de Bases: la actuaciéon conjunta de los representantes de la Direccidn
Ejecutiva de Asuntos Juridicos e Inmobiliarios, del Organo Interno de Control, Unidad
Administrativa del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México, y del titular de la Jefatura
de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales, y en su caso la el area
requirente, alguna Unidad Administrativa, sefialada en el Dictamen de Estructura Orgénica
Vigente para este Instituto de Vivienda de la Ciudad de México.

® Grupo de Trabajo: la actuacion conjunta de los representantes de la Direccion Ejecutiva de
Asuntos Juridicos e Inmobiliarios, del Organo Interno de Control, Unidad Administrativa del
Instituto de Vivienda de la Ciudad de Meéxico, el Contralor Ciudadano o la Contralora
Ciudadana y del titular de la Jefatura de Unidad Departamental de Compras y Control de
Materiales y en su caso la el 4rea requirente, alguna Unidad Administrativa, sefialada en el
Dictamen de Estructura Orgénica Vigente para este Instituto de Vivienda de la Ciudad de
Meéxico.
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3. En el procedimiento de Licitacion Publica, se observaran las disposiciones aplicables de la Ley de
Adquisiciones y su Reglamento conducente.

4. Contra la firma del contrato, el proveedor o prestador de servicios adjudicado debera entregar

la garantia de cumplimiento de contrato en observancia a Ley de Adquisiciones y a lo establecido
en la Circular Uno “Normatividad en Materia de Administracion de Recursos” y demas
normatividad aplicable.

5. Sedeterminard la celebracion de la Licitacién Publica, en funcién del monto proyectado a erogar,
en cumplimiento al Decreto de Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México.

6. Forman parte integral del presente procedimiento el formato:
e (Cédula de Oferta de Precios.

7. Para la realizacién y cumplimiento de las actividades de este Procedimiento denominado
Adquisicion de Bienes y/o Servicios por Licitacion Publica; se podrd considerar su ejecucion a
distancia a través de las tecnologias de la informacién y la comunicacién, cuando sea necesario,
previo acuerdo con las dreas involucradas.

8. Cuando las acciones programadas de los procedimientos de contratacion, que se deben llevar a
cabo en el edificio Sede de este Instituto, se vean afectadas por causas ajenas al curso normal
de las actividades de los mismos; estas, se podran realizar previo conocimiento de las areas
involucradas, en alguno de los moédulos de atencién de esta Entidad, que para dichos efectos
designe la Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios en coordinacién
con sus Unidades Departamentales.

9. Para efectos de este procedimiento se utiliza como ejemplo a la Direccién Ejecutiva de
Operacion, sin embargo, puede participar, cualquier servidor publico con toma de decisidn

adscrito a alguna Unidad Administrativa, sefialada en el Dictamen de Estructura Orgénica
Vigente para este Instituto de Vivienda de la Ciudad de México.

Diagrama de Flujo
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Nombre del Procedimiento:
4. Adquisicion de Bienes y/o Servicios por Invitacion Restringida a CuandoMenos Tres Proveedores

Objetivo General:
Establecer las acciones para las adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios mediante el
procedimiento de Invitacion Restringida a cuando menos tres proveedores, de conformidad con las
disposiciones aplicables.

Descripcién Narrativa:

CIUDAD DE MEXICO

0
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No.

Responsable de la
actividad

Actividad Tiempo

1

Subdireccion de
Recursos Materiales,
Abastecimientos y
Servicios

Envia a la Jefatura de Unidad Departamental de 1 dia
Compras y Control de Materiales, oficio en el que
se remite la Suficiencia presupuestal autorizada.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Compras y Control de
Materiales

Recibe Suficiencia, captura en los registros | 1 hora
correspondientes y determina que la adjudicacién
se efectuard mediante Invitacion Restringida a
Cuando Menos Tres Proveedores (IR).

Elabora el Proyecto de Bases de la Invitacion 2 dias
Restringida, incorporando el Anexo Técnico a
dichas bases.

Prepara oficios para firma de la Subdireccion de | 2 horas
Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios,
informando al grupo revisor de bases conformado
por la Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos e
Inmobiliarios, el Organo Interno de Control y la
Direccion Ejecutiva de Operacion que, con motivo
de la celebracion del procedimiento de Invitacion
Restringida, se solicita la designacion de un
representante del drea, para que se presente a la
Junta de revisidn del Proyecto de bases.

Turna oficios para firma y copias del Proyecto de 30
bases de la Invitacion Restringida a la Subdireccion | minutos
de Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios.

Subdireccién de
Recursos Materiales,
Abastecimientos y
Servicios

Recibe oficios, revisa, firma y regresa a la Jefatura 1 dia
de Unidad Departamental de Compras y Control
de Materiales.
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7 Jefatura de Unidad Envia por correo electroénico, los archiyos digitales | . 2 horas
Departamental de del Proyecto de bases de la Invitacion|Restringida
Compras y Control de y los oficios firmados a la Direccion Ejecutiva de
Materiales. Asuntos Juridicos e Inmobiliarios, al Organo

Interno de Control y a la Direccion Ejecutiva de
Operacion.

8 Entrega fisicamente los oficios con copia del | 2 horas
correo electronico antes sefialado a la Direccion
Ejecutiva de Asuntos Juridicos e Inmobiliarios, al
Organo Interno de Control y a la Direccion
Ejecutiva de Operacion, (Grupo revisor de bases)
para que se lleve a cabo la Junta de revision del
Proyecto de bases.

9 Direccion Ejecutiva de | Reciben oficios, anexo técnico y nombran a su | 1hora
Asuntos Juridicos e | representante para que asista a la Junta del
Inmobiliarios, al Organo | Proyecto de revisién de bases.

Interno de Control y a la
Direccion Ejecutiva de
Operacion

(Grupo revisor de bases)

10 Asisten a la Junta para la revision del Proyecto de | 1 hora
revision de bases y del anexo técnico; hacen
comentarios u observaciones a los documentos,
para que la Jefatura de Unidad Departamental de
Compras y Control de Materiales realice las
adecuaciones correspondientes.

11 | Jefatura de Unidad Realiza las adecuaciones correspondientes al | 1 hora

Departamental de Proyecto de las bases de la Invitacién Restringida.
Compras y Control de
Materiales

12 Recibe las adecuaciones correspondientes al | 2 horas
anexo técnico, elaboradas por la Direccion
Ejecutiva de Operacion.

13 Integra bases de la Invitacion Restringida y anexo | 2 horas
técnico.
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Responsable de la
actividad

Actividad

Tiempo

14

Elabora oficios de invitacion a firma de la
Subdireccion de Recursos Materiales,

2 horas

Abastecimientos y Servicios, para la Direccion
Ejecutiva de Asuntos Juridicos e Inmobiliarios,
Organo Interno de Control y a la Direccién
Ejecutiva de Operacion, a fin de que designen un
servidor publico para que participe en los eventos,
conforme al calendario detallado en las bases de
referencia.

15

Elabora oficios de invitacion a firma de la
Subdireccion de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios, para la Direccion de
Contraloria Ciudadana de la Secretaria de la
Contraloria General de la Ciudad de México, a fin
de que designen un contralor o contralora
ciudadana, para que participe en los eventos,
conforme al calendario detallado en las bases de
referencia.

2 horas

16

Elabora oficios de invitacion a firma de la
Subdireccion de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios, para cuando menos
tres proveedores y/o prestadores de servicios, a
fin de que a nombre propio o de sus
representantes legales participen en los eventos
detallados en las bases de referencia.

2 horas

17

Rubrica oficios de invitacion y las bases de la
Invitacion Restringida, con anexo técnico y turna a
la Subdireccion de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios, para su firma.

30
minutos

18

Subdireccion de
Recursos Materiales,
Abastecimientos y
Servicios

Recibe oficios de invitacion y las bases de la
Invitacién Restringida, con anexo técnico.

1 dia

19

Firma oficios de invitacién y rubrica bases de la
Invitacion Restringida, con anexo técnico.

1 hora
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No.

Responsable de la
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Actividad

20

Regresa a la Jefatura de Unidad Departamental de
Compras y Control de Materiales, lo§ oficios de

invitacion, las bases de la Invitacién Restringida
con anexo técnico, para entregar a las areas
involucradas, a efecto de que asistan a los eventos
conforme al calendario.

21

Jefatura de Unidad
Departamental de
Compras y Control de
Materiales

Recibe oficios de invitacién y las bases de la
Invitacion Restringida con anexo técnico, firmados
y gestiona su entrega a las areas y participantes.

1 hora

22

Envia por correo electrénico los archivos digitales
de los oficios de invitacion y las bases de la
Invitacion Restringida con anexo técnico, al grupo
de trabajo conformado por la Direcciéon Ejecutiva
de Asuntos Juridicos e Inmobiliarios, al Organo
Interno de Control y a la Direccidn Ejecutiva de
Operacion, asi como a la Direccion de Contraloria
Ciudadana de la Secretaria de la Contraloria
General de la Ciudad de México.

2 horas

23

Entrega fisicamente los oficios con copia del
correo electrénico antes sefialado a la Direccion
Ejecutiva de Asuntos Juridicos e Inmobiliarios, al
Organo Interno de Control y a@ la Direccion
Ejecutiva de Operacion, asi como a la Direccién de
Contraloria Ciudadana de la Secretaria de la
Contraloria General de la Ciudad de México, para
que se lleve a cabo la Junta de revision de bases de
la Invitacion Restringida.

1 dia

24

Entrega con las bases de la Invitacion Restringida y
el anexo técnico al proveedor y/o prestador de
Servicios.

2 horas

25

Reciben oficios de invitacion, nombran a su
representante para que asista a los eventos
detallados en las bases correspondientes.

2 horas

26

Recibe oficio, nombra al contralor o contralora
ciudadana para que asista a los eventos detallados
en las bases correspondientes.

1 dia
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No.

Responsable de la
actividad

Actividad

Tiempo

27

Recibe el Proveedor y/o prestador de servicios
oficio de invitacion, para que asista a|los eventos

1 hora

detallados en las bases correspondientes.

28

Asisten a los eventos detallados en las bases
correspondientes

29

Jefatura de Unidad
Departamental de
Compras y Control de
Materiales

Efectua en la fecha establecida en las bases de la
Invitacion Restringida, el evento de la Junta de
aclaracion de bases, con los representantes de las
areas vy los participantes en el evento.

3 horas

30

Elabora el Acta de la Junta de aclaracion de bases
y entrega copia a los participantes.

3 horas

31

Realiza en la fecha establecida en las bases de la
Invitacion Restringida, el evento de la Primera
etapa: “Acto de Presentacion y Apertura de la
Propuesta Legal y Administrativa, Propuestas
Técnica y Econdmica”, conforme a los requisitos
sefialados en las bases de la Invitacion Restringida.

1 dia

¢Se presentaron participantes con propuestas?

No

32

Elabora Acta con motivo de la celebracion de la
Primera etapa y declara desierto el procedimiento
de Invitacion Restringida, al no contar con un
minimo de tres propuestas susceptibles de ser
revisadas; entrega copia a los asistentes al evento.

2 horas

35

Realiza la adjudicacion correspondiente con base a
la normatividad aplicable.

3 dias

(Conecta con el fin del procedimiento)

Si

34

Jefatura de Unidad
Departamental de
Compras y Control de
Materiales

Recibe del participante el sobre Unico
debidamente  sellado que contiene, la
documentacion legal y administrativa, propuestas
técnicas y econodmicas, el cual es abierto ante el
grupo de trabajo y verifican que los participantes
cumplan cuantitativamente con los documentos
que integran los requisitos de las bases.

3 dias

¢Cumplen cuantitativamente con la
documentacion?
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No

35

Elabora Acta de la celebracién de |a Primera etapa

2 horas

y declara desierto el procedimiento de Invitacion
Restringida, al no contar con un minimo de tres
propuestas que cumplan cuantitativamente con la
documentacion, entrega copia a los asistentes al
evento.

36

Realiza |a adjudicacion correspondiente con base a
la normatividad aplicable.

3 dias

(Conecta con el fin del procedimiento)

Si

39

Elabora Acta de la celebracién de la Primera etapa
del procedimiento de Invitacion Restringida,
entrega copia a los asistentes y realiza la consulta
de “Manifestacion de No Conflicto de Intereses”:
en este mismo acto se hace entrega a la Direccion
Ejecutiva de Operacion de las propuestas técnicas
para que las evaluen y emita su Dictamen técnico.

2 horas

38

Recibe de la Direccién Ejecutiva de Operacion el
Dictamen técnico, revisa y evalua
cualitativamente, la documentacion legal vy
administrativa y las propuestas econémicas.

2 dias

39

Jefatura de Unidad
Departamental de
Compras y Control de
Materiales

Realiza en la fecha establecida en las bases de la
Invitacion Restringida, el evento de la Segunda
etapa del procedimiento de Invitacion Restringida;
informa el Dictamen de la evaluacion cualitativa de
la documentacién legal, administrativa, analisis
técnico y econémico y motivos y emision del fallo,
donde se les informa a los participantes si
cumplieron o no con los requisitos de las bases de
la Invitacion Restringida.

1dia

¢Cumplieron cualitativamente con los requisitos?

No

40

Elabora Acta de la celebracion de la Segunda etapa
y declara desierto el procedimiento de Invitacion
Restringida, entrega copia a los asistentes al
evento.

2 horas
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No.

Responsable de la
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Actividad

Tiempo

41

Realiza la adjudicacion correspondiente con basea
la normatividad aplicable.

3 dias

(Conecta con el fin del procedimiento)

Si

42

Entrega el formato de Cédula de Oferta de Precios,
para que los participantes, oferten sus mejores
precios en base a su propuesta econdmica
presentada.

1 hora

43

Recibe de los participantes Cédula de Oferta de
Precios y verifica.

1 hora

éSus  precios son convenientes para la
adjudicacion?

No

44

Elabora Acta de la celebracion de la Segunda etapa
y declara desierto el procedimiento de Invitacion
Restringida, entrega copia los asistentes al evento.

2 horas

45

Realiza la adjudicacion correspondiente con base a
la normatividad aplicable.

3 dias

(Conecta con el fin del procedimiento)

Si

46

Jefatura de Unidad
Departamental de
Compras y Control de
Materiales

Elabora Acta de Fallo de la celebracion de la
Segunda etapa en la que se manifiesta a los
participantes adjudicados y entrega copia los
asistentes al evento.

3 dias

47

Elabora en dos tantos originales el Contrato de
adquisiciones o de prestacion de servicios
correspondiente, lo rubricay envia para su revision
a la Subdireccion de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios.

15 dias

48

Subdireccién de
Recursos Materiales,
Abastecimientos y
Servicios

Recibe el Contrato, revisa, rubrica y regresa a la
Jefatura de Unidad Departamental de Compras y
Control de Materiales, para proceder a
formalizarlo con la firma del proveedor y/o
prestador de servicios.

2 horas
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No. actividad Actividad Tiempo
49 | Jefatura de Unidad Recibe el contrato y cita al proveedor y/o 1dia
Departamental de prestador del servicio, para la firma del contrato.
Compras y Control de
Materiales
50 Recaba rubrica y firma en el contrato de la 1 dia
Direccion Ejecutiva de Operacion.
51 Envia el contrato a la Direccion Ejecutiva de 1dia
Asuntos Juridicos e Inmaobiliarios, para recabar su
rubrica y firma
52 | Direccion Ejecutiva de Recibe el contrato, revisa, rubrica, firma y regresa 2 dias
Asuntos Juridicos e a la Jefatura de Unidad Departamental de
Inmobiliarios Compras y Control de Materiales
53 | Jefatura de Unidad Recibe contrato, captura en los registros 30
Departamental de correspondientes y envia copia a la Subdirecciéon | minutos
Compras y Control de de Finanzas, para los efectos conducentes.
Materiales
54 Entrega un original al proveedor y/o prestador del 30
servicio y archiva el otro original. minutos
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 55 dias, 4 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién:

Aspectos a considerar:

ik

La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, tiene como funcién
adquirir los bienes y contratar los servicios de cualquier naturaleza, a fin de dotar al Instituto de
Vivienda de la Ciudad de México de los recursos materiales que sean necesarios para el
desarrollo de su objeto principal.

Para efectos del presente procedimiento se entendera por:

e Grupo Revisor de Bases: la actuacion conjunta de los representantes de la Direccion
Ejecutiva de Asuntos Juridicos e Inmobiliarios, del Organo Interno de Control, de la Unidad
Administrativa el Instituto de Vivienda de la Ciudad de México, y del titular de la Jefatura
de Unidad Departamental de Compras y Control de Materiales.

e Grupo de Trabajo: la actuacion conjunta de los representantes de la Direccion Ejecutiva de
Asuntos Juridicos e Inmobiliarios, del Organo Interno de Control, de la Unidad
Administrativa el Instituto de Vivienda de la Ciudad de México, el Contralor Ciudadano o la
Contralora Ciudadana y del titular de la Jefatura de Unidad Departamental de Compras y
Control de Materiales.
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En el procedimiento de Invitacion Restringida a cuando menaos tres proveedores, se observaran
las disposiciones aplicables de la Ley de Adquisiciones y su Reglamento conducente.
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Contra la firma del contrato, el proveedor o prestador de servicios adjudicado debera entregar
la garantia de cumplimiento de contrato en observancia a Ley de Adquisiciones y a lo establecido
en la Circular Uno “Normatividad en Materia de Administracion de Recursos” y demas
normatividad aplicable.

Se determinara la celebracion de la Invitacion Restringida, en funcion del monto proyectado a
erogar, en cumplimiento al Decreto de Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México.

Forma parte integral del presente procedimiento el formato:
e (Cédula de Oferta de Precios.

Para la realizacion y cumplimiento de las actividades de este Procedimiento denominado
Adquisicion de Bienes y/o Servicios por Invitacion Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores;
se podra considerar su ejecucion a distancia a través de las tecnologias de la informacion y
la comunicacién, cuando sea necesario, previo acuerdo con las areas involucradas.

Cuando las acciones programadas de los procedimientos de contratacion, que se deben

llevar a cabo en el edificio Sede de este Instituto, se vean afectadas por causas ajenas al curso
normal de las actividades de los mismos; estas, se podran realizar previo conocimiento de las
areas involucradas, en alguno de los modulos de atencion de esta Entidad, que para dichos
efectos designe la Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios en
coordinacion con sus Unidades Departamentales.

. Para efectos de este procedimiento se utiliza como ejemplo a la Direccion Ejecutiva de Operacion,

sin embargo, puede participar, cualquier servidor publico con toma de decision adscrito a alguna
Unidad Administrativa, sefalada en el Dictamen de Estructura Organica Vigente para este
Instituto de Vivienda de la Ciudad de México.

Diagrama de Flujo
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Nombre del Procedimiento:

5. Adquisicion de Bienes y/o Servicios por Adjudicacién Directa.

Objetivo General:

Establecer las acciones para las adquisiciones, arrendamientos y contratacién de servicios en el

o
e & |
W Y S

TO DE VIVIENDA ]
SWUDADGEMEXICENO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

procedimiento de conformidad con las disposiciones aplicables

Descripcién Narrativa:
Responsable de la
No. Actividad Tiempo
actividad P
1 Subdireccion de Envia a la Jefatura de Unidad Departamental de 1 dia
Recursos Materiales, Compras y Control de Materiales, oficio en el que
Abastecimientos y se remite la Suficiencia Presupuestal autorizada.
Servicios
2) Jefatura de Unidad Recibe Suficiencia, captura en los registros 1 hora
Departamental de correspondientes y determina que la adjudicacion
Compras y Control de se efectuara de manera directa.
Materiales
3 Elabora, firma y remite el oficio de envio de las 30
propuestas técnicas a la Direccion Ejecutiva de | minutos
Operacion para que las evalle y emita su Dictamen
técnico.
4 Direccion Ejecutiva de Recibe oficio con las propuestas técnicas, elabora 1dia
Operacion firma y turna Dictamen técnico correspondiente.
5 Jefatura de Unidad Recibe, revisa el Dictamen técnico y evalia las 1dia
Departamental de propuestas econdmicas.
Compras y Control de
Materiales
6 Elabora y firma el oficio de notificacion de la 1 dia
adjudicacion y lo remite al proveedor y/o
prestador del servicio, junto con la relacién de la
documentacion legal y administrativa que debe
presentar para que sea elaborado el contrato
correspondiente.
o Recibe la documentacion legal y administrativa. 1dia
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No.

Responsable de la
actividad

Actividad

Tiempo

8

Elabora el Contrato o Pedido de Adquisiciones o de
Prestacion de Servicios correspondiente, en dos

2.dias

tantos originales y rubrica, envia para su revision y
ribrica a la Subdireccion de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios.

Subdireccion de
Recursos Materiales,
Abastecimientos y
Servicios

Recibe el Contrato o Pedido de Adquisiciones o de
Prestacion de Servicios, revisa, rubrica y regresa a
la Jefatura de Unidad Departamental de Compras
y Control de Materiales, para proceder a
formalizarlo con la firma del proveedor y/o
prestador de servicios.

2 horas

10

Jefatura de Unidad
Departamental de
Compras y Control de
Materiales

Recibe el Contrato o Pedido de Adquisiciones o de
Prestacion de Servicios y cita al proveedor y/o
prestador del servicio, para rubrica y firma del
instrumento legal.

4 horas

il

Recaba rubrica y firma de la Direccion Ejecutiva de
Operacion quien es el administrador del Contrato
Pedido de Adquisiciones o de Prestacién de
Servicios.

4 horas

12

Envia el Contrato o Pedido de Adquisiciones o de
Prestacion de Servicios a la Direccién Ejecutiva de
Asuntos Juridicos e Inmobiliarios, para su rubrica y
firma.

1dia

13

Direccidn Ejecutiva de
Asuntos Juridicos e
Inmobiliarios

Recibe el Contrato o Pedido de Adquisiciones o de
Prestacion de Servicios, revisa, rubrica, firma vy
regresa a la Jefatura de Unidad Departamental de
Compras y Control de Materiales

1dia

14

Jefatura de Unidad
Departamental de
Compras y Control de
Materiales

Recibe Contrato o Pedido de Adquisiciones o de
Prestacion de Servicios debidamente firmado,
captura en los registros correspondientes y envia
copia a la Subdireccion de Finanzas, para los
efectos conducentes.

30
minutos

15

Entrega un original al proveedor y/o prestador del
servicio y archiva el otro original.

30
minutos

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 10 dias, 4 horas, 30 minutos.
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Responsable de la -
No. o Actividad Tiempo
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o rlesolucién: 15 dias habiles
L
Aspectos a considerar:
1. La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, tiene como funcién

adquirir los bienes y contratar los servicios de cualquier naturaleza, a fin de dotar al Instituto de
Vivienda de la Ciudad de México de los recursos materiales que sean necesarios para el
desarrollo de su objeto principal.

En el procedimiento de Adquisicion de Bienes y/o Servicios por Adjudicacion Directa, se
observardn las disposiciones aplicables de la Ley de Adquisiciones y su Reglamento en lo
conducente.

Contra la firma del contrato, el proveedor o prestador de servicios adjudicado deberd entregar
la garantia de cumplimiento de contrato en observancia a Ley de Adquisiciones y a lo establecido
en la Circular Uno “Normatividad en Materia de Administracion de Recursos” y demas
normatividad aplicable.

Se determinara realizar la Adjudicaciéon Directa de acuerdo a los montos de actuacion
establecidos en el Decreto de Presupuesto para la Ciudad de México; a la Ley de Adquisiciones,
y al Estudio de Precios de Mercado, realizado por la Jefatura de Unidad Departamental de
Compras y Control de Materiales que se encuentra en el procedimiento denominado "Acciones
Previas para realizar las Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios".

Forma parte integral del presente procedimiento el formato:
- Estudio de Precios de Mercado

Para la realizaciéon y cumplimiento de las actividades de este Procedimiento denominado
Adquisicion de Bienes y/o Servicios por Adjudicacion Directa; se podra considerar su ejecucion a
distancia a través de las tecnologias de la informacion y la comunicacion, cuando sea necesario,
previo acuerdo con las dreas involucradas.

Cuando las acciones programadas de los procedimientos de contratacion, que se deben llevar a
cabo en el edificio Sede de este Instituto, se vean afectadas por causas ajenas al curso normal
de las actividades de los mismos; estas, se podran realizar previo conocimiento de las dreas
involucradas, en alguno de los moédulos de atencion de esta Entidad, que para dichos efectos
designe la Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios en coordinacion
con sus Unidades Departamentales.

Para efectos de este procedimiento se utiliza como ejemplo a la Direccion Ejecutiva de Operacion,

sin embargo, puede participar, cualquier servidor publico con toma de decisién adscrito a alguna
Unidad Administrativa, sefialada en el Dictamen de Estructura Organica Vigente para este
Instituto de Vivienda de la Ciudad de México.
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Nombre del Procedimiento:

6. Aplicacion de Penas Convencionales.

Objetivo General:

0ol

o
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Realizar las acciones necesarias para la determinacion y aplicacion de penas convencionales por
incumplimiento en los contratos adjudicados a arrendadores, proveedores y/o prestadores del
servicio, conforme a la normatividad vigente en la materia.

Descripcién Narrativa:

Responsable de la

W, actividad

Actividad

Tiempo

il Enlace de Almacén

Remite a la Jefatura de Unidad Departamental de
Compras y Control de Materiales oficio en el cual
se da a conocer o se acredite el incumplimiento al
contrato acompafiado del soporte documental
correspondiente.

1 hora

2 | Jefatura de Unidad
Departamental de
Compras y Control de
Materiales

Recibe oficio con soporte documental.

1dia

Notifica al arrendador, proveedor y/o prestador
del servicio, mediante llamada telefénica, via
electrénica y/u oficio, el incumplimiento,
deficiencia, mala calidad o atraso en la prestacion
del servicio y/o de los bienes con la finalidad de
que, mediante escrito dirigido a la Jefatura de
Unidad Departamental de Compras y Control de
Materiales, manifieste lo que a su derecho
convenga respecto de tal conducta.

1 dia

Recibe escrito con las manifestaciones hechas por
el arrendador, proveedor y/o prestador del
servicio, analizar el contenido del mismo para
valorar y determinar si son procedentes o
improcedentes.

2 dias

¢Son procedentes?

No
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No.

Responsable de la
actividad

Actividad Tiempo

Elabora oficio mediante el cual |notifica al 1.dia
arrendador, proveedor y/o prestador del servicio,

que las manifestaciones de su escrito son
improcedentes, y en consecuencia, sera acreedor
a la imposicion y aplicacion de penas
convencionales de conformidad con lo establecido
en la normatividad aplicable.

Firma oficio de imposicion y aplicacion de penas 1 hora
canvencionales para la debida notificacion al
arrendador, proveedor y/o prestador de servicios.

Notifica al arrendador, proveedor y/o prestador de 1dia
servicios el oficio de imposicion y aplicacion de
penas convencionales.

Entrega a la Direccidn Ejecutiva de Operacion copia 1 hora
del oficio de imposicion y aplicacion de penas
convencionales del arrendador, proveedor o
prestador de servicio para que, en el ambito de sus
atribuciones y funciones realice lo concerniente.

(Conecta con la actividad 16)

Si

Elabora oficio dirigido al Enlace de Almacén y/o el | 4 horas
administrador del contrato mediante el cual se les
notifican las nuevas fechas o condiciones de
entrega de bienes y/o cumplimiento del servicio.

10

Enlace de Almacén

Recibe oficio y vigila que el arrendador, proveedor 1dia
o prestador de servicio cumpla con las nuevas
fechas y/o condiciones de entrega de bienes y/o
cumplimiento del servicio.

11

Informa a la Jefatura de Unidad Departamental de 1ldia
Compras y Control de Materiales si el arrendador,
proveedor y/o prestador de servicio subsano el
incumplimiento o continda la deficiencia, mala
calidad o atraso en la prestacién del servicio y/o de
los bienes.
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Responsable de la !
No. actividad Actividad Tiempo
12 | Jefatura de Unidad Recibe informacion. 1 hora
Departamental de
Compras y Control de
Materiales
¢Continua el incumplimiento?
No
13 Informa a la Subdireccion de Recursos Materiales, 1 hora
Abastecimientos y Servicios que el
incumplimiento, la deficiencia, la mala calidad o el
atraso en la prestacion del servicio y/o de los
bienes por parte del arrendador, proveedor o
prestador de servicio, han sido subsanados.
14 Proceder al tramite para validacion del pago 1dia
correspondiente si fuera el caso.
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si
15 Realiza el computo de dias de incumplimiento para 1dia
determinar monto de penas convencionales.
(Conecta con la actividad 7)
16 Verifica y controla que el monto que ascienden las | 2 horas
penas convencionales no rebase el importe total
de la garantia de cumplimiento del contrato.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 11 dias habiles, 5 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién:
Aspectos a considerar:
1. La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios, tiene como funcién

adquirir los bienes y contratar los servicios de cualquier naturaleza, a fin de dotar al Instituto de
Vivienda de la Ciudad de México de los recursos materiales que sean necesarios para el
desarrollo de su objeto principal.

2. Para efectos de este procedimiento denominado, Aplicacion de Penas Convencionales, el Enlace
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de Almacén y/o el drea que administra el contrato (que en este ejemplo corresponde a la
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del arrendador, proveedor y/o prestador del servicio, acompafiadb del soporte documental
correspondiente.

Contra la firma del contrato, el arrendador, proveedor y/o prestador de servicios adjudicado
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debera entregar la garantia de cumplimiento de conformidad con la Ley de Adquisiciones de la
Ciudad de Meéxico y lo establecido en la Circular Uno, Normatividad en Materia de
Administracion de Recursos.

Para efectos del presente procedimiento y derivado de que el arrendador, proveedor y/o
prestador de servicios adjudicado, siga incurriendo en actos que deriven del incumplimiento,
deficiencia, la mala calidad o el atraso en la prestacion del servicio y/o de los bienes a lo sefialado
en las cldusulas contractuales, se ajustara a lo establecido en la Ley de la materia.

Para la realizacién y cumplimiento de las actividades de este Procedimiento denominado
Aplicacion de Penas Convencionales; se podra considerar su ejecucion a distancia a través de las
tecnologias de la informacion y la comunicacién, cuando sea necesario, previo acuerdo con las
areas involucradas.

Cuando las acciones programadas de los procedimientos de contratacién, que se deben llevar a
cabo en el edificio Sede de este Instituto, se vean afectadas por causas ajenas al curso normal
de las actividades de los mismos; estas, se podréan realizar previo conocimiento de las dreas
involucradas, en alguno de los mddulos de atencion de esta Entidad, que para dichos efectos
designe la Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios en coordinacién
con sus Unidades Departamentales.

Para efectos de este procedimiento se utiliza como ejemplo a la Direccién Ejecutiva de Operacion,
sin embargo, puede participar, cualquier servidor publico con toma de decisién adscrito a alguna
Unidad Administrativa, sefialada en el Dictamen de Estructura Organica Vigente para este
Instituto de Vivienda de la Ciudad de México.
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Nombre del Procedimiento:

7. Elaboracion de la Conciliacion Contable Presupuestal.

Objetivo General:

Verificar que los registros contables sean congruentes con la asignacion y ejercicio del Presupuesto

i 4

ﬁ GOB|ERNQWELA

°° CIUDAD DE MEXICO

D%:‘

TO DE VIVIENDA :
UDADDEMEMCBN O DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Anual Autorizado, de conformidad con el Marco Normativo vigente en la materia.

Descripcién Narrativa:
Responsable de la
No. Actividad Tiem

v actividad po

1 Jefatura de Unidad Genera en un archivo formato Excel, los libros | 2 horas
Departamental de auxiliares en el Sistema Contable.

Contabilidad y Registro
2 Solicita a la Jefatura de Unidad Departamental de 1 hora
Control Presupuestal los auxiliares en los que se
plasman las asignaciones de suficiencia
presupuestal autorizada a cada compromiso.

3 Jefatura de Unidad Recibe solicitud y envia a la Jefatura de Unidad 1 dia
Departamental de Departamental de Contabilidad y Registro, los
Control Presupuestal auxiliares.

4 Jefatura de Unidad Recibe los auxiliares en los que se plasman las 1 hora
Departamental de asignaciones de suficiencia  presupuestal
Contabilidad y Registro | autorizada a cada compromiso, entrega para su

atencion.

5 Jefatura de Unidad Recibe y compara las cifras asentadas en los 5 dias
Departamental de | auxiliares relativos a las asignaciones de
Contabilidad y Registro | suficiencia presupuestal autorizadas a cada
(Prestador de Servicios compromiso, y los compara con los auxiliares
Profesionales) contables.

¢ Existen diferencias?
No
6 Elabora la caratula de la Conciliacién Contable- 1 hora
Presupuestal, tomando como base las cifras
contables y presupuestales, solicita la firma
autografa de revisado y autorizado.
(Conecta con actividad 15).
Si
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No.

Responsable de la
actividad

Actividad

Tiempo

7

Identifica diferencias, sefialando posihles errores
que provocaron las inconsistencias, a partir del

2 dias

analisis a detalle de la documentacion soporte de

cada partida presupuestal y su integracion

correspondiente, siendo estas diferencias:

a. Que el registro contable se haya afectado en
una partida diferente;

b. Que el registro contable se haya duplicado;

¢. Que no se tenga considerado el registro
contable por falta de alglin soporte emitido
por la Jefatura de Unidad Departamental de
Control Presupuestal;

d. Que el auxiliar presupuestal registre una cifra
duplicada, omitida o se haya afectado por un
importe diferente.

Corrige el error mediante ajuste o reclasificacion,

segun corresponda, si la diferencia obedece a:

a. Que el registro contable se haya afectado en
una partida diferente;

b. Que el registro contable se haya duplicado.

4 horas

Notifica mediante oficio a la Jefatura de Unidad

Departamental de Control Presupuestal, las

diferencias detectadas durante la Conciliacion

Contable—Presupuestal y solicita la

documentacion faltante, si la diferencia obedece

a:

a. Que no se tenga considerado el registro
contable por falta de algin soporte emitido
por la Jefatura de Unidad Departamental de
Control Presupuestal;

b. Que el auxiliar presupuestal registre una cifra
duplicada, omitida o se haya afectad por un
importe diferente.

1 hora

10

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control Presupuestal

Recibe oficio mediante el cual se notifican las
diferencias detectadas, y analiza.

1 hora

1

Corrige el error mediante ajuste o reclasificacion,
en el auxiliar presupuestal y envia a la Jefatura de
Unidad Departamental de Contabilidad vy
Registro para su revision

2 dias
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Responsable de la

No. actividad Actividad Tiempo

12 | Jefatura de Unidad Recibe y compara nuevamente [las cifras 4 dias
Departamental de asentadas en los auxiliares relativos a las
Contabilidad y Registro | asignaciones de suficiencia presupuestal

autorizados a cada compromiso, con los
auxiliares contables.
¢ Las cifras asentadas son correctas?
No

13 Notifica a la Jefatura de Unidad Departamental 1 dia
de Control Presupuestal que contintan
existiendo diferencias, y devuelve para su
solventacion.
(Conecta a la actividad 11)
Si

14 Comunica a la Jefatura de Unidad Departamental 1 hora
de Control Presupuestal que es procedente la
Conciliacién Contable -Presupuestal y solicita la
firma autodgrafa de revisado y autorizado.

15 | Jefatura de Unidad Recibe la Conciliacién Contable-Presupuestal, 1 hora
Departamental de analiza y firma de revisado y autorizado de
Control Presupuestal conformidad, y devuelve a la Jefatura de Unidad

Departamental de Contabilidad y Registro.

16 | Jefatura de Unidad Recibe la Conciliacion Contable-Presupuestal y 1dia
Departamental de remite a la Subdireccion de Finanzas para recabar
Contabilidad y Registro | firma de autorizado.

17 | Subdireccion de Recibe la Conciliacion Contable-Presupuestal 1dia
Finanzas analiza y firma de autorizado, devuelve a la

Jefatura de Unidad Departamental de
Contabilidad y Registro.
18 | Jefatura de Unidad Archiva y resguarda la Conciliacion Contable- 1 hora
Departamental de Presupuestal debidamente firmada.
Contabilidad y Registro
Fin de Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 20 dfas naturales, 1 hora.
Plazo o Periodo normativo-administrativo méximo de atencién o resolucién:
Dentro de los 10 dfas hébiles posteriores al cierre de cada mes.
Aspectos a considerar:
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1. Para la elaboracion de la Conciliaciéon Contable-Presupuestal, se
auxiliares contables y presupuestales del Instituto de forma

o
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CIUDAD DE MEXICO

o

deberan considerar los
ensual, los cuales son

proporcionados por la Jefatura de Unidad Departamental de ConT'ol Presupuestal.

2. Para el presente procedimiento los encargados de atender la

Conciliacion Contable-

Presupuestal seran la Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal y la

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro.

3. La elaboracion de la Conciliacidn, se realizara de forma mensual, a través del formato
denominado "Conciliacién Mensual de cifras Presupuestales y Contables", que se anexa al
presente procedimiento, hasta contener el total acumulado del ejercicio.

Formatos

INSTITUTO DE VIVIENDA DE LA CIUDAD DE MEXICO
° DIRECCION GENERAL
- DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

testte de Vivimde CONCILIACION CONTABLE-PRE SUPUE STAL
DEL (Dia) DE (Mes) AL (Dia) OE (Mes) de (ARo)

o
\@ b, " T
| } “ CIUDAD DE MEXICO
)

— CONCEPTO |+ | PRESUPUESTC * | CONTABILIDA| + | DIFERENCIA ~ EXPLICACION A LA VARIAC ]

;CWWLI e ———

200 REMUNERACIONES AL PERSONAL DE CARACTER TRANSITORIO
"1300 REMUNERACIONES ADICIONALES Y ESPECIALES

SEGURIDAD SOCIAL

OTRAS PRE STACIONES SOCIALES Y ECONOMICAS

§F

MATERIALES Y SUMINISTROS

MATERIALES DE ADMINISTRACION, EMISION DE DOCUMENTOS Y ARTICULOS
OFICIALES

ALIMENTOS Y UTENSILIOS

MATERIALES Y ARTICULOS DE CONSTRUCCION Y DE REPARACION
PRODUCTOS QUIMICOS, FARMACEUTICOS Y DE LABORATORIO
COMBUSTIBLES, LUBRICANTES Y ADITIVOS

VESTUARIO, BLANCOS, PRENDAS DE PROTECCION Y ARTICULOS DEPORTIVOY
HERRAMIENTAS, REFACCIONES Y ACCESORIOS MENORES

SERVICIOS GENERALES

SERVICIOS BASICOS.

SERVICIOS DE ARRENDAMIENTO

SERVICIOS FINANCIEROS, BANCARIOS Y COMERCIALES

SERVICIOS DE INSTALACION, REPARACION, MANTENIMIENTO Y CONSERVACK
SERVICIOS DE TRASLADO Y VIATICOS

SERVICIOS OFICIALES

OTROS SERVICIOS GENERALES

TRANFERENCIAS, ASIGNACION, SUBSIDIOS Y OTRAS AYUDAS
AYUDAS DE BENEFICIO SOCIAL

BIENES MUEBLES. INMUEBLES E INTANGIBLES

ACTIVOS INTANGIBLES

INVERSIONES FINANCIERAS Y OTRAS PROVISIONES
INVERSIONES PARA EL FOMENTO DE ACTIVIDADES PRODUCTIVAS

§7 £f £F {¥IeNNIY ¥AYY iy

Nombre del Titular Nombre del Titular Nombre del Titular
Puesto (Jefatura de Unidad Puesto (Jefatura de Unidad
Departamental de Control Deparnamental de Contabilidad Puesto (Subdirector de
Prasupuestal) ¥ Registro) Finanzas)

Diagrama de Flujo
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VALIDO

C/l . ’
C.P.y MF Ramén Javier Sanchez Gaspar
Jefe de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro
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Nombre del Procedimiento:

8. Emision del Dictamen Financiero de Personas Fisicas y Morales.

Objetivo General:
Conformar el padron de las empresas prestadoras de servicio de construccion, disefio, supervisoras,
de laboratorio de control de calidad de materiales, y demas especialistas que participen en los
Programas del Instituto, con el objetivo de mantener un banco de informacién a disposicién de los
beneficiarios sujetos a una vivienda.
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IUDADBEMEXRREN O DE LA
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Descripcién Narrativa:
No. Resp:cr:s;'t(;l: dde " Actividad Tiempo

1 | Jefatura de Unidad Recibe de la Subdireccion de Finanzas la 1 hora
Departamental de documentacion fiscal y administrativa de las
Contabilidad y Registro personas fisicas y morales que deseen participar

en el padrén de las empresas prestadoras de
servicio del Instituto de Vivienda de la Ciudad de
México, entrega para revision.

2 Jefatura de Unidad Revisa de manera preliminar si la documentacion | 4 horas

Departamental de se encuentra completa.

Contabilidad y Registro

(Técnico Operativo)
¢Se encuentra completa la documentacion?
No

3 Elabora oficio dirigido a la Coordinacion de 1 hora

Asistencia Técnica, detallando la documentacion
que se requiere por parte de la persona fisica o
moral, de conformidad con lo sefialado en los
Lineamientos Técnicos.

4 Remite oficio a la Subdireccion de Finanzas para 1 hora

su firma.

5 Subdireccion de Firma oficio y devuelve a la Jefatura de Unidad | 2 horas
Finanzas Departamental de Contabilidad y Registro

(Técnico Operativo).

6 | Jefatura de Unidad Recibe oficio firmado y remite a la Coordinacion 1 hora
Departamental de de Asistencia Técnica, para que comunique a las
Contabilidad y Registro personas fisicas o morales, la documentacion
(Técnico Operativo) faltante que deben recabar, conforme a

procedimiento interno.
(Conecta con la actividad 1)
Si
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No.

Responsable de la
actividad

Actividad

Tiempo

2

Elabora oficio para firma de la Subdireccion de
Finanzas y dirigido a la Coordinacién de Asistencia

1 hora

Técnica, indicando que, con motivo de la revision
previa a la documentacién ingresada por la
persona fisica o moral, ésta se encuentra
completa, motivo por el cual se requiere se
indique la modalidad en que sera evaluada.

Remite oficio a la Subdireccién de Finanzas para
su firma.

1 hora

Subdireccion de
Finanzas

Firma oficio y devuelve a la Jefatura de Unidad
Departamental de Contabilidad y Registro
(Técnico Operativo).

2 horas

10

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad y Registro
(Técnico Operativo)

Recibe oficio firmado y remite a la Coordinacion
de Asistencia Técnica, para que indique la
modalidad en que serda evaluada. Continda
procedimiento interno.

4 horas

11

Recibe oficio, toma conocimiento de la modalidad
en que se requiere sea evaluada la persona fisica
o moral, y lleva cabo las razones financieras para
determinar que cuentan con la capacidad,
experiencia y el profesionalismo suficiente para
intervenir en los procesos de ejecucion de obras
y servicios.

3 dias

12

Integral el formato denominado Dictamen
Financiero con estatus de “Favorable”, asi como
oficio para su remisién a la Coordinacion de
Asistencia Técnica y de ser el caso, se emita el
Dictamen a través del Comité de Evaluacion
Técnica, conforme a los, lineamientos
establecidos.

3 dias

13

Remite oficio y Dictamen Financiero a la
Subdireccion de Finanzas para su firma.

1 hora

14

Subdireccion de
Finanzas

Recibe oficio y Dictamen Financiero, firma y
devuelve a la Jefatura de Unidad Departamental
de Contabilidad y Registro (Técnico Operativo).

2 horas
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No. actividad Actividad Tiempo

15 | Jefatura de Unidad Recibe oficio y Dictamen Financiero, recaba firma 1.dia
Departamental de de la Direccién Ejecutiva de Admin|stracion y
Contabilidad y Registro Finanzas.
(Técnico Operativo)

16 Envia oficio y Dictamen Financiero a la 1 hora

Coordinacion de Asistencia Técnica.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 10 dias hébiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo méximo de atencién o resolucién: 10 dias hébiles

Aspectos a considerar:

Las personas fisicas y morales que deseen participar en las especialidades relacionadas con la
edificacion de vivienda, o asesores técnicos (profesionistas independientes u organizados), o
que proveen los servicios de laboratorio en los Programas de financiamiento del Instituto de
Vivienda de la Ciudad de México, deberdn contar con el Dictamen que sera emitido por el Comité
de Evaluacion Técnica.

Las personas fisicas y morales deberan ingresar a la pagina de internet www.invi.cdmx.gob.mx,
en la que encontrardn de manera permanente los requisitos necesarios para el tramite de
cualquier modalidad, llenaran la ficha de pre-registro para obtener la contrasefia que servira
para ingresar a la etapa del registro.

Obtenido el folio del pre-registro las personas fisicas y morales podra iniciar la etapa de registro
y efectuar la entrega de la documentacion legal, administrativa, fiscal y técnica a la Coordinacién
de Asuntos Juridicos y Contenciosos; Direccion Ejecutiva de Administracidn y Finanzas y a la
Coordinacion de Asistencia Técnica.

Diagrama de Flujo
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Fisicas y
Subdireccion de Finanzas
;

18, Recibe 16. Envia
oficio y oficio y
Dictamen Dictamen

Financiero

8. F
Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y
Registro (Tecnico Operativo)

VALIDO

C.P.y MF Ramén Javier Sanchez Gaspar
Jefe de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro
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Nombre del Procedimiento:
9. Depuracion de Cuentas Contables.

Objetivo General:

Mantener depuradas las cifras de las cuentas de balance del Estado de Situacion Financiera,
identificando y corrigiendo saldos improcedentes e inconsistencias histéricas, de conformidad con el
articulo 44 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Descripcién Narrativa:
Responsable de la
No. actividad Actividad Tiempo
1 | Jefatura de Unidad Emite balanza de comprobacién y Estados | 4 horas
Departamental de Financieros del periodo a depurar.
Contabilidad y Registro
2 Analiza e integra los saldos de las cuentas 2 dias

contables, de las que depende la correcta
interpretacion financiera del Instituto de Vivienda
de la Ciudad de México.

¢Existen diferencias a depurar?
No
3 Informa a la Subdireccion de Finanzas. 1 hora

(Conecta con el fin del procedimiento).

Si

4 Identifica diferencias y antigliedad de los saldos, 4 dias

seflalando posibles causas que provocaron las

inconsistencias, siendo estas:

e Que el registro contable se haya afectado en una
cuenta diferente.

e Que el registro contable se haya duplicado.

e Que el registro contable contenga una
diferencia en importe por error en captura.

e Que no se tenga considerado el registro
contable por falta de soporte documental
remitido por la Jefatura de Unidad
Departamental de Tesoreria (efectivo y valores).

5 Determina asiento contable de ajuste o 1 dia

reclasificacion, para los casos:

e Que el registro contable se haya afectado en una
cuenta diferente.

e Que el registro contable se haya duplicado.

e Que el registro contable contenga una
diferencia en importe por error en captura.
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Responsable de la
; Actividad Tiem
e actividad s
6 | Jefatura de Unidad Elabora y turna oficio dirigido a la Jefatura de 1hora
Departamental de Unidad Departamental de Tesoreria, sglicitando la
Contabilidad y Registro | aclaracién o en su caso remision de la
(Técnico Operativo) documentacion comprobatoria, de los casos en los
que no se tenga considerado el registro contable y
continua con procedimiento interno.
7 Comunica asientos contables de ajuste o 1dia
reclasificacion correspondiente a la Subdireccién
de Finanzas.
¢éLa Subdireccion de Finanzas aprueba los asientos
contables propuestos?
No
8 Replantea asiento contable o de ajuste. 3 horas
(Regresa a la actividad 6)
Si
2 Efectia asientos contables de ajuste o 1 dia
reclasificacion ~ correspondiente y  levanta
Constancia de Hechos en cumplimiento a la Norma
General Contable para Depurar y Cancelar Saldos.
Fin de Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 10 dfas habiles, 1 hora.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: 15 dias habiles
posteriores al cierre de cada mes

Aspectos a considerar:

1. El Titular de la Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro es el responsable
de revisar la razonabilidad de los saldos de las cuentas de balance de los Estados Financieros del
Instituto de Vivienda de la Ciudad de México, auxiliado por el titular de la Jefatura de Unidad
Departamental de Tesoreria, con el propésito de determinar aquellos saldos que no muestren
condiciones de recuperabilidad, exigibilidad o procedencia de los mismos; asi como de integrar
la evidencia documental de aquellas operaciones que no se tengan registradas en la contabilidad
y de su seguimiento.

2. Cuando se integre un Acta de Depuracién de Saldos Contables o de Cancelacion de Saldos

Contables, solicitardn formalmente a la Subdireccién de Finanzas su Vo. Bo., sobre la integracion
de la informacion que sirvio de base para el registro de los ajustes o reclasificaciones a que haya
lugar, acompafiada de los documentos que forma parte de la evidencia documental, asi como la
firma de los titulares de la Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro y de la
Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria.
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C.P.y MF Ramén Javier Sanchez Gaspar
Jefe de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro
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Nombre del Procedimiento:

10. Control y Registro de Operaciones Contables y Presupuestales.

Objetivo General:
Llevar a cabo el reconocimiento, el registro y control contable y presupuestal de las operaciones del
Instituto de Vivienda de la Ciudad de Meéxico, con la finalidad de mantener actualizada la
informacion contable para la emisién oportuna de los estados financieros y presupuestales, de
acuerdo a la normatividad aplicable.

CIUDAD DE MEXICO

- ) T
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Descripcién Narrativa:
No. Res":c'f;l:': dde » Actividad Tiempo

1 Jefatura de Unidad Recibe de la Jefatura de Unidad Departamental de 1 hora
Departamental de Control Presupuestal los documentos que
Contabilidad y Registro | acrediten la  autorizaciéon de  suficiencia

presupuestal, asi como los registros contables y
presupuestales de los ingresos devengados de las
Cuentas por Liquidar Certificadas, revisa y entrega
para tramite.

2 Jefatura de Unidad Realiza los registros presupuestales y contables del 1 hora
Departamental de presupuesto comprometido (provisién) conforme
Contabilidad y Registro | al Manual de Contabilidad Gubernamental
(Técnico Operativo) autorizado y el registro de los ingresos

devengado/recaudado.

3 Recibe de la Jefatura de Unidad Departamental de | 3 horas
Tesorerfa, mediante oficio el cheque o
transferencia  interbancaria, anexando la
documentacién comprobatoria y justificativa

4 Realiza los registros presupuestales y contables del | 4 horas
presupuesto ejercido y pagado del gasto realizado
conforme  al Manual de  Contabilidad
Gubernamental autorizado.

5 Captura en el sistema contable los movimientos | 2 horas
que no se encuentren relacionados con una
solicitud de pago.

6 Determina la depreciacién y actualizacion en su 1dia
caso, del activo fijo y realiza los registros contables.

7 Jefatura de Unidad Obtiene de la Jefatura de Unidad Departamental 1dia
Departamental de de Tesoreria los Estados de cuenta y realiza las
Contabilidad y Registro | conciliaciones bancarias.

(Técnico Operativo)
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No.

Responsable de la
actividad

Actividad

Tiempo

8

Realiza la conciliacion contable-presupuestal.

3.dias

Realiza los ajustes presupuestales y contables
necesarios, derivados de la Conciliacion Contable-
Presupuestal.

4 horas

10

Genera del sistema contable la Balanza de
Comprobacion por un periodo determinado y
verifica que la informacién sea correcta.

1 hora

11

Imprime del sistema contable las pdlizas de diario,
ingreso y egresos y recaba las firmas
correspondientes.

3 horas

12

Integra las podlizas, archivando en carpetas
debidamente identificadas por mes y afio.

3 horas

13

Elabora los Estados Financieros: Balance General,
Estado de Resultados, Estado Analitico del Activo,
Estado de Variaciones en la Hacienda Publica,
Estado de Flujo de Efectivo y Estado de Cambios en
la Situacién Financiera, asi como las Notas a los
Estados Financieros de acuerdo a la normatividad
aplicable.

4 horas

14

Elabora el oficio para la remision de los Estados
Financieros a la Direccion General de
Armonizacién Contable y Rendicién de Cuentas en
la Subsecretaria de Egresos.

1 hora

15

Remite a la Subdireccién de Finanzas y a la
Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas
del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México,
los Estados Financieros y oficio para revision y
firma.

1 hora

16

Subdireccién de
Finanzas

Recibe y revisa los Estados Financieros y oficio.

1 hora

¢Proceden los estados financieros?

No

17

Sefiala observaciones a los Estados Financieros u
oficio en su caso y devuelve a la Jefatura de Unidad
Departamental de Contabilidad y Registro (Técnico
Operativo), para su atencion.

3 horas
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(Conecta con la actividad 13)
Si
18 Firma y devuelve a la Jefatura de Unidad 1 hora
Departamental de Contabilidad y Registro, los
Estados Financieros, para su atencion.
19 | Jefatura de Unidad Recibe documentos firmados y entrega a los | 3 horas
Departamental de respectivos destinatarios.
Contabilidad y Registro
20 Archiva en carpeta de acuerdo al tipo de asunto. 2 horas
Fin de Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 7 dias habiles, y 7 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo méximo de atencién o resolucién: 10 dfas hébiles
posteriores al cierre de cada mes
Aspectos a considerar:
1. Lacontabilidady el registro del ejercicio y control presupuestal debera ajustarse a la Ley General

de Contabilidad Gubernamental, a los Postulados de Bésicos de Contabilidad Gubernamental, a
la Normatividad Contable de la Administracion Publica de la Ciudad de México, al Decreto de
Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México, al Manual de Contabilidad Gubernamental y
demas normatividad aplicable.

Se reciben los documentos que acrediten la autorizacion de suficiencia presupuestal, de aquellos
compromisos que requieran las diferentes areas que conforman el Instituto, para el
cumplimiento de sus objetivos y metas institucionales; asi como los registros contables y
presupuestales de los ingresos devengados de las Cuentas por Liquidar Certificadas, entrega
para tramite.

El control y registro contable debera llevarse de forma diaria, con la finalidad de contar con
informacién actualizada.

La elaboracion de la Conciliacion Contable-Presupuestal, se regira bajo los preceptos normativos
que seguln correspondan en los términos de: la Ley de Ingresos de la Federacion, Ley del
Impuesto sobre la Renta, Codigo Fiscal de la Federacion, la Ley de Austeridad, Transparencia en
Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México, Cédigo Fiscal de
la Ciudad de México, Postulados Basicos de Contabilidad Gubernamental, Ley General de
Contabilidad Gubernamental y Manual de Contabilidad Gubernamental.

La elaboracion de la Conciliacién contable, se realizara de forma mensual.

Pagina 101 de 264




— o
MANUAL 153 5% Qﬁ GOB|ERNTBEILA SSTBUTO D VIVIENDA
iy © o DENEGBNO DE LA
ADMINISTRATlVO U"‘ JO CIUDAD BEFTFo & o CIUDAD DE MEXICO
6. Todas las facturas y/o recibos deberdn cumplir con los requisitos fiscales conformie a la'ley del
Impuesto Sobre la Renta; el Codigo Fiscal de la Federacién; la Ley del Impuestor al Valor

Agregado; la Ley General de Contabilidad Gubernamental y demas requisitos. internos
establecidos.

Diagrama de Flujo /
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VALIDO

C.P.y MF Ramén Javier Sanchez Gaspar
Jefe de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro
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11. Seguimiento a los movimientos administrativos de cartera INVI, FIV

re del Procedimiento:

créditos en recuperacion.

Objetivo General:
En base al Contrato de Mandato a Titulo Oneroso en su clausula Novena, y la Ley de Vivienda para
la Ciudad de Meéxico, se llevard a cabo reuniones mensuales con objeto de analizar y dar
seguimiento a los movimientos administrativos de la cartera de créditos otorgados por el Instituto
de Vivienda de la Ciudad de México, mismos que le fueron encomendados para su recuperacion
al Fideicomiso de Recuperacion Crediticia de la Ciudad de México.

Descri

pcién Narrativa:

O

CIUDAD DE MEXICO
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

il

Enlace de Conciliacion de
Créditos

Elabora calendario anual para el préximo ejercicio
fiscal, una vez aprobado por el titular de la Direccion
Ejecutiva de Administracion y Finanzas y del titular
de la Subdireccion de Finanzas.

1dia

Presenta el calendario en la dltima reunién mensual
del afio, para revision y en su caso, aprobacién por
el pleno de dicha reunidn.

1dia

Elabora oficio dirigido a la Gerencia de
Recuperacion de Créditos del Fideicomiso de
Recuperacion Crediticia de la Ciudad México, en el
cual se formaliza el calendario de reuniones
mensuales, entrega para firma de la Subdireccién
de Finanzas.

1 dia

Subdireccién de Finanzas

Recibe oficio, lo revisa y firma, regresa a la Jefatura
de Unidad Departamental de Recuperacion dé
Créditos, para su entrega.

1dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Recuperacion de Créditos

Envia oficio a la Gerencia de Recuperacion de
Créditos del Fideicomiso de Recuperacion Crediticia
de la Ciudad Meéxico, formalizando el calendario
mensual de reuniones, para que se haga del
conocimiento de sus funcionarios.

1dia

Elabora orden del dia de la siguiente sesion
ordinaria y oficio de convocatoria para la realizacion
de la siguiente reunion mensual, y entrega a la
Subdireccion de Finanzas, para su firma.

1 hora
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

7

Subdireccion de Finanzas

Recibe oficio, lo firma y regresa a |la Jefatura de
Unidad Departamental de Reclperacion de

1 dia

Créditos, para su seguimiento.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Recuperacién de Créditos

Envia oficio a la Gerencia de Recuperacién de
Créditos del Fideicomiso de Recuperacion Crediticia
de la Ciudad México, formalizando la realizacion de
la reuniéon mensual.

1dia

Asiste a la reunion en la fecha sefialada.

1dia

10

Enlace de Conciliacidn de
Créditos

Toma nota de lo acordado en la reunién y elabora
minuta de los asuntos tratados y propuestos de las
distintas areas del Instituto de Vivienda de la Ciudad
de México y del Fideicomiso de Recuperacion
Crediticia de la Ciudad de México.

1 dia

11

Envia por correo electrdnico institucional la minuta
a los representantes del Instituto de Vivienda de la
Ciudad de México y por oficio a la Gerencia de
Recuperacion de Créditos del Fideicomiso de
Recuperacion Crediticia de la Ciudad de México,
para su revision, correcciones y/o en su caso vo.bo.

5 dias

¢La minuta es correcta?

No

12

Corrige la minuta, con las observaciones realizadas
por los representantes del Instituto de Vivienda de
la Ciudad de México o de los representantes del
Fideicomiso de Recuperacion Crediticia.

1dia

(Conecta con la actividad 11)

Si

13

Imprime minuta en dos tantos y envia al
Fideicomiso de Recuperacion Crediticia de la Ciudad
de México, para su firma.

1 hora

14

Recibe minuta firmada en dos tantos, revisa y
recabar firmas de los representantes del Instituto
de Vivienda de la Ciudad de México.

1dia

15

Envia un tanto en original al Fideicomiso de
Recuperacion Crediticia de la Ciudad de México,
para su conocimiento y resguardo.

1dia
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Responsable de la
No. Actividad Actividad Tiempo
16 Archiva otro tanto de la minuta original, para su 10
resguardo. minutos
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 17 dias hébiles, 2 horas
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién:
Aspectos a considerar:

1. Solo para efectos del presente procedimiento, se entendera como Representantes del Instituto
de Vivienda de la Ciudad de México y el Fideicomiso de Recuperacion Crediticia de la Ciudad
de México, a los titulares de las siguientes areas:

Subdireccion de Finanzas del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México,
Gerencia de Recuperacion de Créditos de FIDERE,
Jefatura de Unidad Departamental de Recuperacion de Créditos del Instituto de Vivienda

de la Ciudad de México,

Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Procesos de FIDERE,
Representante de la Gerencia de Asuntos Juridicos de FIDERE,
Representante de la Coordinacion de Promocién Social del Instituto de Vivienda de la

Ciudad de México,

Representante de la Coordinacién de Formalizacion Notarial y Registral del Instituto de
Vivienda de la Ciudad de México
Representante de la Coordinacidn de Integracion y Seguimiento de la Demanda de Vivienda
del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México
Representante de la Coordinacion de Mejoramiento de Vivienda del Instituto de Vivienda

de la Ciudad de México,

Representante de la Coordinacién de Asuntos Juridicos y Contenciosos del Instituto de
Vivienda de la Ciudad de México

2. En el calendario anual que se sefiala en este procedimiento se establece el dia, la hora y el lugar
en el que seran efectuadas las reuniones mensuales, de acuerdo a la cldusula 8va. del Contrato
de Mandato suscrito por el Instituto de Vivienda y el Fideicomiso de Recuperacién Crediticia, en
la que se analizaran y daran seguimiento a las acciones administrativas de cobranza.

3. Las reuniones seran mensuales, de acuerdo a calendario autorizado por el Pleno de dichas
reuniones, bajo el criterio de un dia habil después del dia 10 de cada mes.

4. Las reuniones, de acuerdo al calendario, se realizaran en la sede del Instituto de Vivienda de la
Ciudad de México.

5. Los puntos a tratar son los que estén contenidos dentro de la orden del dia, asi como los que se /
deriven dentro de la misma reunidén, mismos que los Representantes de cada &rea daran
seguimiento e informaran los avances.

Pagina 107 de 264




: o
MANUAL ;km% m GOB|ERNG'BEL A " TO DE VIVIENDA
- NO DE LA
ADMINISTRATIVO KV 1y ({0 CIUDAD DERESIRO g‘““"’?ﬂ%’}?ﬁog MEXICO
(]

6. El Instituto de Vivienda de la Ciudad de México o el Fideicomiso de Recuperacién Crediticia de la
Ciudad de México, podrdn convocar a reunion extraordinaria, cancelar o posponer la reunion,
previo acuerdo de ambos, a través de correo electrénico y/o via oficio

7. En caso de no asistir los integrantes de la Subdireccion de Finanzas o de la Gerencia de
Recuperacion de Créditos del Fideicomiso de Recuperacion Crediticia de la Ciudad de México
dirigird la reunion el representante a quien los integrantes de la mesa de trabajo designen.

8. Las actividades a las que se refiere el presente procedimiento pueden ser realizadas también por
personal Técnico Operativo o Prestadores de Servicio Profesionales, bajo supervision e instruccion

de la Jefatura de Unidad Departamental del Recuperacion de Créditos, derivado de las cargas de
trabajo que en esta unidad tenga.

Diagrama de Flujo
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Enlace de Conciliacion de Créditos

1. Elabora 2. Presenta el 3. Elabora
calendanio anual alendario en ulciow
para el proximo Ia itima sesion

ordinaria

de cartera INVI, FIVIDESU y FICAPRO de los créditos en recuperacion.

Enlace de Concillacién de Créditos

i 7. Recibe oficio
] 4. Recibe oficio firma y regresa
afirma y para
i
3 5. Envia oficio 6. Elabora 8. Envia ofico
formalizando ordendeday | | ratificando 9. Asinte a
calendario y convocatona reunion reunion
mensual con oficio mensual
3
3
(Laminuta es
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10 Toma nota [ 13.imprime | 16. Enviaun
11. Envia 14 Recibe
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minuta para su minuta firmada +—
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Pagina 109 de 264



CIUDAD DE MEXICO

o o
)
MANUAL I5d bl o’ o COB|ERNEIWEN A mmnewwmm
W ol CIUDAD DE MEXICO 1uDADDEMEKB N O DE LA
ADMINISTRATIVO H‘U, d ' 06

VALIDO

C. Julio Pominguez Filio
Jefe de Unidad Departa e Recuperacion de Créditos
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Nombre del Procedimiento:

12. Expedicion de Carta de No Adeudo de los programas de Mejoramientd
Conjunto que aplica la condonacion del 15% por pago puntual.

Objetivo General:
Proporcionar a los beneficiarios que obtuvieron un crédito a través de este Instituto la Carta de No
Adeudo, en la que se acredita que el beneficiario cubrid el 85% del crédito otorgado.

L Ty d°° CIUDAD DE MEXiCO

o
’#&!&u ’A, coB|ernEWEY A W
/S

» de Viviendaly Vivienda'en

Descripcién Narrativa:
No . il g Actividad Tiempo
§ Actividad
1 Jefatura de Unidad Recibe solicitud de Carta de No Adeudo y revisa 10
Departamental de que la documentacion esté completa. minutos
Recuperacién de
Créditos
(Ventanilla Técnico
Operativo)
¢La documentacion esta completa?
No
2 Regresa  documentacién, solicitando el 5
complemento de la informacion. minutos
(Conecta con la actividad 1)
Si
3 Registra el Formato de Solicitud de Carta de No 15
Adeudo, en el Sistema de Cartas Finiquito. minutos
4 Informa al acreditado/solicitante que el tramite 5
queda sujeto a revision y aprobacion, se le | minutos
solicita firmar el formato de conformidad con lo
explicado.
b Turna a la Jefatura de Unidad Departamental de 1 dia
Recuperacion de Créditos (Técnico Operativo)
el registro  con la documentacién
correspondiente para atencion y elaboracion de
la Carta de No Adeudo.
6 Jefatura de Unidad Revisa que cada uno de los documentos 30
Departamental de proporcionados cumplan con los lineamientos | minutos

Recuperacion de
Créditos
(Técnico Operativo)

correspondientes.

¢Cumple con los lineamientos?

No
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiernpo

Inscribe en el sistema la cancelacion del tramite,
para que el saolicitante lo verifique

15

minutos

(Conecta con el fin de procedimiento).

Si

Elabora Carta de No Adeudo, dentro del Sistema
Cartas Finiquito — Seguimiento Programas Carta
de No Adeudo, para firma de la Subdireccion de
Finanzas.

30

minutos

Elabora oficio dirigido al Fideicomiso de
Recuperacion Crediticia de la Ciudad de México,
solicitando la aplicacion correspondiente,
entrega a la Subdireccién de Finanzas, para
firma.

10

minutos

10

Subdireccién de Finanzas

Recibe, revisa oficio y Carta de No Adeudo, los
firma y regresa a la Jefatura de Unidad
Departamental de Recuperacion de Créditos
(Técnico Operativo), para continuar con el
tramite.

2 dias

13

Jefatura de Unidad
Departamental de
Recuperacion de
Créditos

(Técnico Operativo)

Recibe y envia oficio al Fideicomiso de
Recuperacion Crediticia de la Ciudad de México,
quedando en espera de respuesta la
Subdireccion de Finanzas

1 dia

12

Subdireccién de Finanzas

Recibe después de un periodo aproximado de
treinta dias, una respuesta del Fideicomiso de
Recuperacion Crediticia de la Ciudad de México,
y turna a la Jefatura de Unidad Departamental
de Recuperacion de Créditos (Técnico
Operativo), para continuar con el tramite
correspondiente.

2 dias

13

Jefatura de Unidad
Departamental de
Recuperacion de
Créditos

(Técnico Operativo)

Recibe Carta de No Adeudo firmada y oficio del
Fideicomiso de Recuperacion Crediticia de la
Ciudad de México.

1dia
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Responsable de la
No. Actividad Actividad Tiempo
14 Descarga en el Sistema 15
http://sintevweb/RecperacionCF/ | que estd | minutos
Concluido el tramite y procede a entregar la
Carta de No Adeudo al Acreditado.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 7 dias, 2 horas, 15 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo méximo de atencién o resolucién:
Aspectos a considerar:

1. Laventanilla otorga turnos de atencion a partir de las 9:00 horas.
2. La documentacion soporte para la solicitud de Carta de No Adeudo, debe ser:

- Original para cotejo y copia del Contrato de Apertura de Crédito y/o Convenios Modificatorios
y/o Escritura Publica y/o Convenio de Entrega de Vivienda y Ficha de Aportacion, en su caso.
- Copia de la Identificacion Oficial Vigente del Titular (Credencial para Votar, Pasaporte, Cedula
Profesional, en su caso Cartilla Militar).
- Original del Estado de Cuenta Actualizado expedido por Fideicomiso de Recuperacion
Crediticia de la Ciudad de México (tiene una vigencia de 30 dias naturales).
- Copia de la credencial de pago.

3. Para el caso del Programa de Mejoramiento de Vivienda, cuando el acreditado no se pueda
presentar a recoger |la Carta de No Adeudo, ya sea por enfermedad, por fallecimiento y/o porque
ya no se tiene contacto con el titular del crédito, el familiar con linea directa o en su defecto el
interesado, debera presentar original de constancia médica y/o Acta de Defuncidn y/o Acta de
Barandilla y/o copia de la Escritura Plblica y/o copia del Acta de Matrimonio y/o Concubinato y/o
Testamento o luicio Intestamentario, asi como identificacion oficial vigente para acreditar la
personalidad juridica de quien reciba dicho documento.

4. Para el caso del Programa de Vivienda en Conjunto, cuando el acreditado fallece, el familiar con
linea directa, debera presentar Acta de Defuncién y la Carta de No Adeudo original se enviara a la
Subdireccién de lo Contencioso para su entrega, en caso de créditos otorgados por el Instituto de
Vivienda de la Ciudad de México a partir del afio 2008 y para los créditos otorgados de 2007 y
anteriores, la Carta se entrega en la ventanilla correspondiente a la Jefatura de Unidad
Departamental de Recuperacion.

5. Para el caso del Programa de Vivienda en Conjunto, cuando el acreditado no se pueda presentar
a recoger la Carta de No Adeudo, deberdn presentar Poder Notarial a favor de la persona que
designe el titular, ingresandolo por oficio a la Subdireccion de Finanzas, solicitando dicho
documento.
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6. La Carta de No Adeudo no pierde vigencia y se expide por Unica vez.

7. En el caso de que el acreditado extravié la Carta de No Adeudo y requiera la'reposicion, debera
presentar peticion escrita, dirigida a la Subdireccién de Finanzas, original del Acta de Barandilla

levanta en la Alcaldia que le corresponda por extravié de dicho documento y copia de la
identificacion oficial vigente, para que le sea reexpedida.

8. La Carta de No Adeudo sera entregada en un horario de 9:30 a.m. a 14:00 p.m., en la ventanilla
correspondiente a |a Jefatura de Unidad Departamental de Recuperacion de Créditos.

9. Cuando faltan mensualidades por cubrir para llegar al 85% y/o cuando el desglose del crédito en
el contrato y/o convenios modificatorios no coinciden con el monto total del crédito asentado en
dichos documentos y en el estado de cuenta y/o cuando no cubre sus mensualidades en tiempo
y forma y cuando tenga moratorios por mas de 4 meses consecutivos, se cancela el tramite y el
acreditado tendra conocimiento del motivo al momento de ingresar a la pagina de internet
invicdmx.gob.mx, para que se realicen las aclaraciones correspondientes.

10.El Tiempo del trdmite en la Jefatura de Unidad Departamental de Recuperacién de Créditos es de
aproximadamente 12 dias habiles, mas el tiempo que el Fideicomiso de Recuperacion Crediticia
de la Ciudad de México conteste los oficios (punto 12) que es un periodo aproximado de 30 dias
habiles.

11.El tiempo de revision y aprobacién que se sefiala en la actividad no. 4 de este procedimiento,
corresponde a un periodo en el que el acreditado/solicitante después de 30 dias habiles podra
ingresar a la pagina de internet del Instituto invi.df.gob.mx para confirmar si la Carta de No Adeudo
se encuentra liberada.

Diagrama de Flujo
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Nombre del Procedimiento:
13. Expedicién de Carta de No Adeudo de los programas de Mejoramiento de Vivienday Vivienda

en Conjunto de Créditos Finiquitados.

Objetivo General:
Proporcionar a los beneficiarios que obtuvieron un crédito de vivienda o mejoramiento de vivienda,
a través de este Instituto de Vivienda de la Ciudad de México, la Carta de No Adeudo, en la que se
acredita que el beneficiario cubrié en su totalidad el crédito otorgado.

°
FacEd \Y GOB|ERNEIREY A
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UTO DE VIVIENDA
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CIUDAD DE MEXICO

Descripcién Narrativa:
No. Resm!:: dde o Actividad Tiempo

1 Jefatura de Unidad Recibe solicitud de Carta de No Adeudo y revisa | 10 minutos
Departamental de que la documentacion esté completa.

Recuperacion de
Créditos (Ventanilla
Técnico Operativo)
¢La documentacion esta completa?
No
2 Informa al solicitante de los faltantes y regresa | 5 minutos
documentacion para su integracion.
(Conecta con la actividad 1)
Si
3 Registra el Formato de Solicitud de Carta de No | 15 minutos
Adeudo, en el Sistema de Cartas Finiquito.
4 Informa al acreditado/solicitante que el tramite | 5 minutos
queda sujeto a revisién y aprobacion, se le
solicita firmar el formato de conformidad con lo
explicado.
5 Turna a la Jefatura de Unidad Departamental de 1dia
Recuperacion de Créditos (Técnico Operativo),
registro con la documentacién correspondiente
para su atencion, revision y en su caso
elaboracion de la Carta de No Adeudo.

6 Jefatura de Unidad Recibe y revisa que cada uno de los documentos | 30 minutos
Departamental de proporcionados cumpla con los lineamientos
Recuperacion de correspondientes.

Créditos

(Técnico Operativo)
¢Cumple con los lineamientos?
No
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Responsable de la ;
No. Actividad Actividad Tiempo
7 Registra en el sistema la cancelacion del tramite; | 115 minutos
para que el solicitante lo verifique.
(Conecta con el fin de procedimiento)
Si
8 Elabora la Carta de No Adeudo, dentro del | 30 minutos
Sistema Cartas Finiquito - Seguimiento
Programas Carta de No Adeudo, la revisa y
rubrica.
9 Envia Carta de No Adeudo a la Subdireccion de 1dia
Finanzas para su firma.
10 | Subdireccion de Recibe Carta de No Adeudo firma y regresa a la 3 dias
Finanzas Jefatura de Unidad Departamental de
Recuperacion de Créditos (Técnico Operativo),
para continuar con el tramite.
11 | Jefatura de Unidad Recibe Carta de No Adeudo firmada, y entrega a 1dia
Departamental de la ventanilla para su seguimiento.
Recuperacion de
Créditos
(Técnico Operativo)
12 Descarga en el Sistema | 15 minutos
http://sintevweb/RecuperacionCF/ que esta
Concluido el tramite y procede a entregar la
Carta de No Adeudo al Acreditado.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 6 dfas, 2 horas, 5 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién:
Aspectos a considerar:

il

Se otorgan turnos de atencién dentro de un horario de 9:00 a 13:30 horas.

. La documentacién soporte para la solicitud de Carta de No Adeudo, debe ser la siguiente:

Original para cotejo y Copia de: Contrato de Apertura de Crédito y/o Convenios Modificatorios,

Escritura Publica, Convenio de Entrega de Vivienda y Ficha de Aportacion, en su caso.

Copia de la Identificacion Oficial Vigente del Titular (Credencial para Votar, Pasaporte, Cedula
Profesional, en su caso Cartilla Militar).
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- Original del Estado de Cuenta Actualizado expedido por Fideicomiso de Recuperacion Crediticia
de la Ciudad de México (tiene una vigencia de 30 dias naturales).
- Copia de la credencial de pago.

3. Para el caso del Programa de Mejoramiento de Vivienda, cuando el acreditado no se pueda
presentar a recoger la Carta de No Adeudo, ya sea por enfermedad, por fallecimiento y/o porque
ya no se tiene contacto con el titular del crédito, el familiar con linea directa o en su defecto el
interesado, debera presentar original de constancia médica y/o Acta de Defuncién y/o Acta de
Barandilla y/o copia de la Escritura Publica y/o copia del Acta de Matrimonio y/o Concubinato y/o
Testamento o Juicio Intestamentario, asi como identificacion oficial vigente para acreditar la
personalidad juridica de quien reciba dicho documento.

4. Para el caso del Programa de Vivienda en Conjunto, cuando el acreditado fallece, el familiar con
linea directa, deberd presentar Acta de Defuncion y la Carta original se enviara a la Subdireccién
de lo Consultivo para su entrega, en los casos en que el titular no pueda presentarse a recoger la
Carta de No Adeudo, debe otorgar un Poder Notarial a favor de la persona que designe para
recibirla, ingresando el documento por oficio a la Subdireccién de Finanzas.

5. La Carta de No Adeudo no pierde vigencia y se expide por Unica vez.

6. En el caso de que el acreditado extravié la Carta de No Adeudo y requiera la reposicion, debera
presentar peticion escrita dirigida a la Subdireccion de Finanzas, con el original del acta de
barandilla levanta en la Alcaldia que corresponda por extravié de dicho documento y copia de la
identificacion oficial vigente, para que le sea reexpedida.

7. La Carta de No Adeudo serd entregada dentro de un horario de 9:30 a.m. a 14:00 p.m., en la
ventanilla correspondiente a |a Jefatura de Unidad Departamental de Recuperacién de Créditos.

8. El Tiempo del tramite en la lJefatura de Unidad de Recuperacién de Créditos es de
aproximadamente 30 dias habiles, desde que se recibe la solicitud hasta que se entrega al
solicitante.

9. El tiempo de revisién y aprobacion que se sefiala en la actividad no. 4 de este procedimiento,
corresponde a un periodo en el que el acreditado/solicitante después de 30 dias habiles podra
ingresar a la pagina de internet del Instituto invi.df.gob.mx para confirmar si la Carta de No Adeudo
se encuentra liberada.

Diagrama de Flujo
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Nombre del Procedimiento:

14. Expedicion de Carta de No Adeudo de los Programas de Mejoramient
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de Vivienda en Conjunto, Créditos que han sido Finiquitados por la Aseguradora.

Objetivo General:
Proporcionar al acreditado que tiene una invalidez y/o familiares del beneficiario que fallecid, y que
obtuvieron un crédito de vivienda o mejoramiento de vivienda a través de este instituto, la Carta de
No Adeudo, en la que se acredita que la Aseguradora cubrio en su totalidad el crédito otorgado.

Descripcion Narrativa:

o de Vivienda'y Programas

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Recuperacion de
Créditos

(Técnico Operativo)

Recibe oficio de la Jefatura de Unidad
Departamental de Tesoreria, informando que la
Aseguradora ha pagado el Siniestro del crédito
correspondiente, anexando liga electrénica en la
cual se encuentra la documentacion necesaria
digitalizada para poder tramitar Carta de No
Adeudo http://sintevweb/seguros

15
minutos

Ingresa a la liga seflalada para revisar la
documentacion correspondiente, cotejando que
el pago de la Aseguradora, el Estado de cuenta,
Escritura, Contrato y/o Convenio coincidan en el
monto del crédito total otorgado.

1dia

¢Coincide la informacion?

No

Informa a la Jefatura de Unidad Departamental de
Tesoreria, para que notifique al beneficiario o a
sus familiares, que no se cubre con el importe
pagado por la Aseguradora o que la
documentacion esta incompleta.

1 dia

(Conecta con la actividad 1)

Si

Registra en el Sistema de Cartas Finiquito —
Finados, el tramite.

1dia

Elabora carta y oficio para firma de |Ia
Subdireccion de Finanzas, dirigido al Fideicomiso
de Recuperacion Crediticia de la Ciudad de
México, solicitando la aplicacion del pago
efectuado por la Aseguradora.

1 dia

Pégina 122 de 264




P y )
ADMINISTRATIVO W O e S o
(o}
No. Re‘p:;f:‘iz': d"e i Actividad Tiempo

6 Subdireccién de Recibe, revisa oficio y Carta de No|Adeudo, los 1.dia
Finanzas firma y regresa a la Jefatura | de Unidad

Departamental de Recuperacion de Créditos
(Técnico Operativo), para continuar con el
tramite.

7 Jefatura de Unidad Recibe y envia oficio al Fideicomiso de 2 dias
Departamental de Recuperacion Crediticia de la Ciudad de México,
Recuperacion de quedando en espera de la respuesta a la
Créditos Subdireccion de Finanzas.

(Técnico Operativo)

8 Subdireccién de Recibe después de un periodo aproximado de 15

Finanzas treinta dias, una respuesta del Fideicomiso de | minutos
Recuperacion Crediticia de la Ciudad de México, y
turna a la Jefatura de Unidad Departamental de
Recuperacion de Créditos (Técnico Operativo),
para continuar con el tramite correspondiente.

9 Jefatura de Unidad Descarga en el Sistema que estd concluido el 1dia

Departamental de tramite.
Recuperacion de
Créditos
(Técnico Operativo)
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 8 dias habiles, 30 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo méximo de atencién o resolucion:
Aspectos a considerar:

1. La documentacion soporte que se encuentra digitalizada en la direccién sintevweb/seguros, debe
contener lo siguiente:

- Copia de: Escritura Publica, del Contrato de Apertura de Crédito y/o de los Convenios
Modificatorios, del Convenio de Entrega de Vivienda y Ficha de Aportacién.

- Acta de defuncién o Dictamen de Invalidez

- Acta de Nacimiento.

- Identificacion del Titular vigente al momento de fallecer (Credencial Para Votar, Pasaporte,
Cédula Profesional, en su caso Cartilla Militar).

- Estado de Cuenta actualizado (en caso de existir).

- Comprobante de Pago de la Aseguradora.
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. Aun cuando la documentacion no esté completa o no se cubra el total del saldo insoluto, se

solicitara al Fideicomiso de Recuperacion Crediticia de la Ciudad de México, la aplicacion del pago
de la Aseguradora, sin elaborar la Carta de No Adeudo, hasta qug se cumpla con todos los
requisitos.

. En el caso del Programa de Mejoramiento de Vivienda, se entrega Carta original a la esposa,

esposo o concubina, hijos o padres presentando original y copia con identificacion Oficial Vigente
(Credencial Para Votar, Pasaporte, Cédula Profesional, en su caso Cartilla Militar), copia del acta
de matrimonio y/o de concubinato o nacimiento que acredite el parentesco con el acreditado
finado, copia del Testamento radicado y/o luicio Intestamentario; en caso de que no existiera
ningun familiar directo se entregara al duefio del predio presentando la copia de sus escrituras y
la identificacion Oficial Vigente.

. La Carta de No Adeudo no pierde vigencia y se expide por Unica vez.

. En caso de extravié de la Carta de No Adeudo y se requiera la reposicion, debera presentar

peticion escrita dirigida a la Subdireccion de Finanzas, original del Acta de Barandilla levantada en
la Alcaldia que le corresponda y copia de la identificacion oficial vigente, para que le sea
reexpedida, en el caso de Mejoramiento de Vivienda se entregara con los requisitos del punto 3,
para el caso de Vivienda en Conjunto, se enviara al drea correspondiente para la entrega a la
persona que acredite su personalidad juridica.

. Cuando el acreditado no haya iniciado recuperacion y/o no esté dado de alta ante el Fideicomiso

de Recuperacion Crediticia de la Ciudad de México, se elabora oficio firmado por la Subdireccion
de Finanzas dirigido a la Coordinacion de Formalizacion Notarial y Registral o a la Coordinacion de
Promocién Social, para que confirme el crédito final, en caso de ser asi se procede a la elaboracion
de la Carta de No Adeudo.

. Para el Programa de Vivienda en Conjunto, se envia Carta de No Adeudo original, mediante oficio

firmado por la Subdireccién de Finanzas, a la Coordinacion de Formalizacién Notarial y Registral si
el crédito corresponde al afio 2006 o afios anteriores, del 2007 y posteriores se dirige el oficio a
la Subdireccion de lo Consultivo, esto es con el fin de que estas areas sean las responsables de la
entrega de dicho documento a la persona que acredite su personalidad juridica.

Diagrama de Flujo
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de Crédito (Técnico Operativo)

Jelatura de Unidad

VALIDO

Jefe de Unidad Deparfamental de Recuperacion de Créditos
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Nombre del Procedimiento:

15. Conciliacién y Validacién de Movimientos de Cartera INVI, FIVIDESU vy

Objetivo General:
Verificar y validar que todos y cada uno de los movimientos que afectan los saldos de |a cartera del
Instituto de Vivienda de la Ciudad de México (INVI), del Fideicomiso de Vivienda, Desarrollo Urbano
(FIVIDESU) y del Fideicomiso Casa Propia (FICAPRQ), por cada uno de los Programas de Vivienda en
Conjunto y Mejoramiento de Vivienda, queden debidamente aplicados dentro del Sistema Integral
de Recuperacion del Fideicomiso de Recuperacién Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE) y su
correspondiente registro contable en el Instituto de Vivienda de la Ciudad de México.

Descripcién Narrativa:

o
GRR S2 concrimmna
s o °

Uy ‘{“ CIUDlAD DE MEXICO

CIUDAD DE MEXICO

| o
UTO DE VIVIENDA
o € JUDAD DR MitrdoN O DE LA
(o]

FICAPRO corl FIDERE.

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Enlace de Conciliacion
de Créditos
(Técnico Operativo)

Registrar a diario en archivo electrénico
denominado “Movimientos de Cartera”, los
movimientos que afectan los saldos de cartera
del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México
(INVI), Fideicomiso de Vivienda Desarrollo
Urbano (FIVIDESU) y del Fideicomiso Casa Propia
(FICAPRO), en la cartera correspondiente.

1 hora

Solicitar mediante correo electrénico al
Fideicomiso de Recuperacion Crediticia de la
Ciudad de México, (FIDERE), su concentrado de
movimientos por cartera del mes
correspondiente.

5 minutos

Recibe y coteja la informacion contra el
concentrado del archivo “Movimientos de
Cartera”.

5 dias

JExisten diferencias?

Si

Envia correo electronico al Fideicomiso de
Recuperacion Crediticia de la Ciudad de México,
solicitando aclaracion de las diferencias.

30
minutos

(Conecta con la actividad 3)

No
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Elabora “Resumen de Movimlentos” e
“Integracién por Cartera”, que contienen: altas

2 horas

directas, altas por reestructura, bajas directas,
bajas por reestructura, finiquitos, movimientos,
entero del mes, interés ordinario; incluyendo
importe en la unidad de referencia aplicada y en
pesos.

Elabora “Caratula de Conciliacion”.

30
minutos

Entrega para revision y firma la “Caratula de
Conciliacion”, a la Jefatura de Unidad
Departamental de Recuperacion de Créditos y a
la Subdireccion de Finanzas.

10
minutos

Jefatura de Unidad
Departamental de
Recuperacion de
Créditos

Recibe, revisa, firma y turna “Caratula de
Conciliacion” a la Subdireccién de Finanzas.

30
minutos

Subdireccion de
Finanzas

Recibe, revisa, firma y regresa “Caratula de
Conciliacion” a la Jefatura de Unidad
Departamental de Recuperacion de Créditos.

1 dia

10

Jefatura de Unidad
Departamental de
Recuperacion de
Créditos

Recibe y envia “Caratula de Conciliacion” al
Fideicomiso de Recuperacion Crediticia de la
Ciudad de México, para firma de aprobacion.

1dia

14

Elabora oficio dirigido a la Subdireccion de
Finanzas, donde formalizan la conciliacion del
mes.

1dia

12

Recibe del Fideicomiso de Recuperacion
Crediticia de la Ciudad de México, con firmas de
aprobacion la “Caratula de Conciliacion”, original
para su resguardo.

1dia

13

Proporciona copia de la “Cardtula de
Conciliacion” al Enlace de Conciliacion de
Créditos para conocimiento y registro.

1dia
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No. Resp:&s:;tz dde " Actividad Tiempo

14 | Enlace de Conciliacion | Recibe copia y elabora oficio a la Jefatura de 10
de Créditos Unidad Departamental de Contgbilidad y | minutos
(Técnico Operativo) Registro, enviando copia de la “Caratula de

Conciliacion” y por correo electronico Resumen
de Movimientos, para conocimiento y registro.
(Continua en la actividad 17)

15 | Subdireccion de Recibe oficio de formalizacion del Fideicomiso 1dia

Finanzas de Recuperacion Crediticia de la Ciudad de
México y turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Recuperacion de Créditos,
para su atencion.

16 | Jefatura de Unidad Recibe oficio de formalizacion del Fideicomiso y 30
Departamental de turna al Enlace de Conciliacion de Créditos, para | minutos
Recuperacion de su atencion.

Créditos

17 | Enlace de Conciliacién | Recibe oficio de formalizacién, revisa y emite 1 hora
de Créditos oficio con observaciones dirigido al Fideicomiso
(Técnico Operativo) de Recuperacion Crediticia de la Ciudad de

México.

18 Envia el oficio a la Jefatura de Unidad 5 min
Departamental de Recuperacion de Créditos
para su revision y rubrica.

19 | Jefatura de Unidad Revisa, rubrica y entrega oficio de observaciones 5 min
Departamental de para firma de la Subdireccién de Finanzas.

Recuperacion de
Créditos

20 | Subdireccion de Recibe oficio, revisa, firmay regresa a la Jefatura 1 dia
Finanzas de Unidad Departamental de Recuperacion de

Créditos, para su tramite.

21 | Jefatura de Unidad ‘Envia oficio de observaciones al Fideicomiso de 1 dia
Departamental de Recuperacion Crediticia de la Ciudad de México,
Recuperacion de y queda en espera de respuesta que recibira la
Créditos Subdireccion de Finanzas.
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Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo

2 Subdireccion de Recibe respuesta del oficio de observaciones del ldia
Finanzas Fideicomiso de Recuperacion Credjticia de la

Ciudad de México y turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Recuperacion de Créditos,
para revision.

23 | Jefatura de Unidad Recibe oficio y turna al Enlace de Conciliacion de 30
Departamental de Créditos (Técnico Operativo) para seguimiento. minutos
Recuperacion de
Créditos

24 | Enlace de Conciliacion | Recibe oficio, revisa y descarga en la conciliacion 1dia
de Créditos del mes en turno.

(Técnico Operativo)
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 15 dias, 6 horas, 5 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién:
Aspectos a considerar:

1. Los movimientos que afectan los saldos de |a cartera de INVI, FIVIDESU y FICAPRO, son:
- Alta de créditos
- Baja de créditos
- Alta y Baja por reestructura de créditos
- Reactivaciones de créditos
- Correcciones de montos de créditos
- Desfase de inicio de recuperacion
- Suspensiones
- Aplicaciones al crédito:
- Facilidades de pago
- Pago de aseguradoras por siniestros
- Condonacicnes
- Abonos a capital
- Finiquitos
- Movimientos internos del FIDERE

2. Launidad a aplicar, correspondera al tipo de crédito autorizado, es decir, Veces de Salario Minimo
(VSM), Unidad de Cuenta de la Ciudad de México (UCCM) o Unidad de Medida y Actualizacién (UMA).

3. Para efectos del presente procedimiento, se entenderd como “Movimiento de cartera”,
indistintamente a cualquiera de los movimientos antes mencionados.

4. La aplicacion de los movimientos de cartera se realiza de acuerdo a las Reglas de Operacién y
Politicas de Administracion Crediticia y Financiera del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México y
particularmente en lo establecido en los Contratos de Apertura de Financiamientos individuales.

Péagina 129 de 264



MANUAL & o AG CIUDD DEMERICO ; SUDACDENBICON O DE LA
CIUDAD DE MEXICO IUDADCD! )
ADMINISTRATIVO 07\ ({ VS ciuoao be mexico

5. El Fideicomiso de Recuperacion Crediticia de la Ciudad de México, es|el encargado de realizar la
administracion de la cartera de beneficiarios de acuerdo al Contrato de Mandato a Titulo Onereso,
celebrado con este Instituto de Vivienda de la Ciudad de México y el mar¢o legal de operacién.

6. Los formatos “Cardtula de Conciliacion” y “Resumen de Movimientos”, son parte integral de este
procedimiento.

7. El Registro diario en archivo electrénico denominado “Movimientos de Cartera”, corresponde al:
numero consecutivo, nombre del acreditado, nombre del predio, importe del movimiento en la
unidad correspondiente y nimero de oficio.

Diagrama de Flujo
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C. JuligDomginguez Filio
Jefe de Unidad Depa ental\le Recuperacion de Créditos
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Nombre del Procedimiento:

16. Entrega mensual de los enteros de recuperacion de FIDERE.

Objetivo G

Informar los pagos efectuados por los acreditados, asi como comunicar las comisiones retenidas por
Fideicomiso de Recuperacion Crediticia de la Ciudad de México, para que realicen los tramites

eneral:

correspondientes.

Descripcion Narrativa:
Responsable de la
No. Actividad Actividad Tiempo

1 Direccion Ejecutiva de Recibe oficio y anexos del entero de 1 hora
Administracién y recuperacion de la Cartera Instituto de Vivienda
Finanzas de la Ciudad de México (INVI), Fideicomiso de

Vivienda Desarrollo Urbano (FIVIDESU) y del
Fideicomiso Casa Propia (FICAPRO), del
Fideicomiso de Recuperacion Crediticia de la
Ciudad de México.

2 Turna oficio y anexos a la Subdireccion de 2 dias
Finanzas

3 Subdireccion de Recibe oficio y anexos, analiza e instruye turna a 1 dia
Finanzas la Jefatura de Unidad Departamental de

Recuperacion de Créditos, para su atencion.

4 Jefatura de Unidad Recibe oficio y anexos, revisa y valida 1ldia
Departamental de informacion, turna a Enlace de Conciliacién de
Recuperacion de Créditos.

Créditos
5 Enlace de Conciliacion Recibe oficio y anexos, procede a analizar y 1 dia
de Créditos validar la informacion.
¢éLa informacion esta completa?
No
6 Elabora oficio para firma de Subdireccion de 1 dia
Finanzas, donde informa al Fideicomiso de
Recuperacion Crediticia de la Ciudad de México,
las inconsistencias encontradas.

7 Subdireccion de Recibe oficio y firma, entrega al Enlace de 1dia
Finanzas Conciliacion de Créditos, para su tramite.

8 Enlace de Conciliacién Recibe oficio y envia al Fideicomiso de 1 dia
de Créditos Recuperacién Crediticia de la Ciudad de México.
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Responsable de la

Jefatura de Unidad Departa
Contabilidad y Registro, con copia

No. Actividad Actividad Tiempo
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si
g Captura informacion en Excel y genera reportes. 1dia
10 Elabora oficio para envié de informacién a la 1 dia

mental de

a la Jefatura

de Unidad Departamental de Tesoreria.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 10 dias hébiles, 1 hora.

Plazo o Periodo normativo-administrativo méximo de atencién o resolucién:

Aspectos a considerar:

1. La informacion a enviar sera mensual, integrada por copia de la documentacién enviada por el
Fideicomiso de Recuperacién Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE) y cuadros de trabajo
elaborados en la Jefatura de Unidad Departamental de Recuperacion de Créditos.

2. Las actividades a las que se refiere el presente procedimiento pueden ser realizadas también por
personal Técnico Operativo o Prestadores de Servicio Profesionales, bajo supervision e instruccion
de la Jefatura de Unidad Departamental del Recuperacién de Créditos, derivado de las cargas de

trabajo que en esta unidad tenga.

Diagrama de Flujo
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C. Julio uez Filio
Jefe de Unidad Departa tal d& Recuperacion de Créditos
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Nombre de Procedimiento:

17. Altas a FIDERE de créditos otorgados, para su inicio de recuperacion.

Objetivo G

eneral:

o

)
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Verificar y solicitar el inicio de la recuperacion al Fideicomiso de Recuperacion Crediticia (FIDERE), de
acuerdo a las clausulas de los créditos contratados, en las diferentes lineas de financiamiento, para
todos los programas y el seguimiento de este, hasta su finiquito.

Descripcién Narrativa:
No. Re"’:::;ﬂ: dde " Actividad Tiempo

il Subdireccion de Recibe de la Coordinacién de Mejoramiento de 1 hora
Finanzas Vivienda y/o Coordinacién de Formalizacion

Notarial y Registral y/o Coordinacion de
Promocidn Social, oficio y anexos de la solicitud
de alta e inicio de recuperacion.

2z Turna oficio y anexo, a la Jefatura de Unidad 2 dias
Departamental de Recuperacion de Crédito,
para su atencién.

3 Jefatura de Unidad Recibe oficio con anexo, valida y turna para 1 dia
Departamental de atencion al Enlace de Conciliacion de Créditos
Recuperacion de (Técnico Operativo).

Créditos

4 Enlace de Conciliacion Recibe oficio y anexo, revisa y analiza la 1dia
de Créditos procedencia del envio al Fideicomiso de
(Técnico Operativo) Recuperacion Crediticia de la Ciudad de México.

éProcede?
No

5 Elabora oficio para firma de la Subdireccion de 1dia
Finanzas, indicando al drea correspondiente la
no procedencia.
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si

6 Elabora oficio para firma de la Subdirecciéon de 1dia
Finanzas, instruyendo al Fideicomiso de
Recuperacion Crediticia de la Ciudad de México,
genere el inicio de la recuperacion del crédito.

7 Subdireccién de Recibe oficio, firma y entrega la Jefatura de 1 dia
Finanzas Unidad Departamental de Recuperacion de

Créditos, para su seguimiento.
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No Actividad Actividad iempo
8 | Jefaturade Unidad Envia al Fideicomiso de Recuperacion de |  1hora
Departamental de Créditos de la Ciudad de Méxica, FIDERE el
Recuperacion de oficio de alta y/o inicio de recuperacién.
Créditos
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 7 dias habiles, 2 horas.

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

Aspectos a considerar:
1. El alta e inicio de recuperacion de los créditos seran a peticion de las aéreas
correspondientes.

2. Deberan integrar las corridas financieras debidamente firmadas por quien elabora y quien
autoriza.

3. Losdatos indispensables que deberdn contener las corridas financieras son los siguientes:
- Nombre del Titular del Crédito
- Nombre del Predio
- Domicilio del Inmueble
- CURPYy/oRFC
- ID Acreditado
- Montos de Crédito por Linea de Crédito en Pesos y Valor de Referencia
- Plazo de Recuperacion
- Monto de la Mensualidad
- Monto de Fondo de Ayuda Social (en el caso de que asi haya contratado)
- Monto de Fondo de Garantia (en el caso de que asi se haya contratado)
- Anualidad de Seguros de Vida y Dafios (en el caso de que asi se haya contratado)
- Cuota de Apertura de Cobranza (en el caso de que asi se haya contratado)
- Fecha de firma de contrato, convenio (s) y/o Escritura.
- Fechade inicio de recuperacion

4. Lassolicitudes deberan informar la fecha en que sera iniciada la recuperacion de los créditos.

5. Las solicitudes de altas seran enviadas a Fideicomiso de Recuperacion Crediticia antes del
dia 15 de cada mes, para que surtan efecto el mismo mes, en caso contrario iniciara la
recuperacion hasta el mes siguiente.

Diagrama de Flujo
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17. Altas a FIDERE de créditos olorgados, para su inicio de recuperacion.

Subdireccion de Finanzas

; —h 2 Tuma olcio y 7. Recie ofcio,
anexo, pere

soicitud de aita & ==t fema y tuma para

inicio)

Crédito

Jetatura de Unidad

Enlace de Conclliacion de Créditos (Técnico Operativo)

iProcede?

4 Recibeokioy S| & Elsbors oficio
anexo, reviss y mstruyendo 3

vaidals FIDERE, genere i
Drcedenca recuperacian

NO

S. Eabora oficio
n3Cende 3 aes
comespondente
Que %0 procede

VALIDO

C. Juli inguez Filio
e Recuperacion de Créditos
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Nombre del Procedimiento:

18. Expedicién de Cartas de No Adeudo por Condonacion.

Objetivo General:

v

% GOB|ERNQIBELA

CIUDAD DE MEXICO

O°§

Proporcionar a los beneficiarios que obtuvieron un crédito de vivienda o de mejoramiento, la Carta
de No Adeudo, en la que se acredita que el beneficiario no tiene adeudo con este Instituto.

Descripcién Narrativa:
Responsable de la
No. il
Actividad Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Recibe oficio dirigido a la Subdireccion de 1dia
Departamental de Finanzas, de las dreas correspondientes, de los
Recuperacion de casos en los que el Consejo Directivo, solicita
Créditos aplicacién de la condonacion y Carta de No
(Ventanilla Técnico Adeudo.
Operativo)
2 Turna oficio al Enlace de Conciliacion de 1 hora
Créditos (Técnico Operativo)., para revision de
la informacion.
3 Enlace de Conciliacion | Recibe y revisa oficio. 30 minutos
de Créditos
(Técnico Operativo)
¢Procede?
No
4 Elabora oficio solicitando documentacion | 10 minutos
faltante o aclaracién, al Area correspondiente.
5 Turna oficio para revision y rubrica a la Jefatura | 10 minutos
de Unidad Departamental de Recuperacion de
Créditos.
6 Jefatura de Unidad Revisa, rubrica y pasa a firma de la Subdireccion | 10 minutos
Departamental de de Finanzas.
Recuperacion de
Créditos
7 Subdireccion de Revisa, firma oficio y regresa a la Jefatura de 1 dia

Finanzas

Unidad Departamental de Recuperacion de
Créditos, para su tramite.
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Responsable de la
: Vi

No Actividad Actividad Tiempo

8 Jefatura de Unidad Entrega oficio al Area correspondiente. 5 minutos
Departamental de
Recuperacion de
Créditos

(Conecta con la actividad 1)
Si

9 Enlace de Conciliaciéon | Elabora oficio a firma de la Subdireccion de | 10 minutos
de Créditos Finanzas, dirigido para el Fideicomiso de
(Técnico Operativo) Recuperacion Crediticia de la Ciudad de

México, solicitando la aplicacion del saldo
condonado.

10 Entrega oficio para revision y rubrica a la | 5 minutos
Jefatura de Unidad Departamental de
Recuperacion de Créditos.

11 | lefatura de Unidad Revisa, rubrica y entrega a Subdireccion de | 10 minutos
Departamental de Finanzas para firma.

Recuperacion de
Créditos

12 | Subdireccién de Firma oficio y regresa a la Jefatura de Unidad 1 dia
Finanzas Departamental de Recuperacion de Créditos,

para su tramité.

13 | Jefatura de Unidad Envia oficio al Fideicomiso de Recuperacion | 10 minutos
Departamental de Crediticia de la Ciudad de Meéxico,
Recuperacion de recepcionado la respuesta en la Subdireccién
Creditos de Finanzas.

14 | Subdireccién de Recibe oficio respuesta del Fideicomiso de 1dia
Finanzas Recuperacion Crediticia de la Ciudad de

México, y turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Recuperacion de Créditos.

15 | Jefatura de Unidad Recibe respuesta y turna al Enlace de 1 hora
Departamental de Conciliacion de Créditos (Técnico Operativo),

Recuperacion de para su revision.
Créditos
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Responsable de la
No. Actividad Actividad Tiempo
16 | Enlace de Conciliacion | Recibe informacion y revisa, prodede a la-! 30 minutos
de Créditos elaboracion de la Carta de No Adeuqio, dentro
(Técnico Operativo) del Sistema de Cartas Finiquitos — Seguimiento
Programas.
17 Turna Carta de No Adeudo, para su revision y | 5 minutos
rdbrica a la Jefatura de Unidad Departamental
de Recuperacién de Créditos.
18 | Jefatura de Unidad Revisa, rubrica y envia Carta de No Adeudo ala | 10 minutos
Departamental de Subdireccion de Finanzas, para su firma.
Recuperacion de
Créditos
19 Subdireccion de Recibe Carta de No Adeudo, firma y remite a la 1dia
Finanzas Jefatura de Unidad Departamental de
Recuperacion de Créditos, para su seguimiento.
20 | Jefatura de Unidad Recibe Carta de No Adeudo firmada, entrega a | 20 minutos
Departamental de la ventanilla correspondiente a la Jefatura de
Recuperacién de Unidad Departamental de Recuperacion de
Créditos Créditos para liberacion de la Carta al
acreditado.
21 | Jefatura de Unidad Recibe Carta de No Adeudo y entrega al | 5 minutos
Departamental de beneficiario.
Recuperacion de
Créditos (Ventanilla
Técnico Operativo)
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 5 dias habiles, 4 horas, 50 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién:
Aspectos a considerar:

1. Las areas correspondientes de solicitar la condonacién del crédito son: la Coordinacién de
Integracion y Seguimiento de la Demanda de Vivienda, Coordinacion de Formalizacion Notarial y
Registral y la Coordinador de Mejoramiento de Vivienda.

2. Al oficio de los casos en los que el Consejo Directivo, solicita aplicaciéon de la condonacion y carta /

de No Adeudo, se debe anexar:
Acuerdo,
Estado de cuenta,
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e Contratos de apertura de crédito y/o Convenios modificatorios,
e Convenio de condonacion y
e Copia de identificacion del titular.

2. La documentacion faltante puede ser en los casos de vivienda en conjunto escrituras y convenio
de entrega de vivienda, y alguna aclaracion se puede derivar del valor a que se ha de llevar la
aplicacion.

3. LaCartade No Adeudo se tramitara cuando el Consejo Directivo condone el saldo total del crédito
en recuperacion o bien el total del crédito cuando éste no se encuentre en recuperacion.

4. Al oficio de solicitud se anexara ademas de los documentos descritos, el pago de seguros en los
casos que existan adeudos.

S. La Carta de No Adeudo no pierde vigencia.

6. La Carta de No Adeudo sera entregada dentro de un horario de 9:00 a.m. a 14:00 p.m., en el
Médulo de atencion numero 30.

7. Las actividades a las que se refiere el presente procedimiento pueden ser realizadas también por
personal Técnico Operativo o Prestadores de Servicio Profesionales, bajo supervisién e instruccion
de la Jefatura de Unidad Departamental del Recuperacion de Créditos, derivado de las cargas de
trabajo que en esta unidad tenga.

Diagrama de Flujo
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Nombre del Procedimiento:

19. Aplicacion del Seguro de Vida por Fallecimiento.

Objetivo General:
Hacer efectiva la aplicacién del Seguro de vida por Fallecimiento, solicitando el pago a la compafia
aseguradora del saldo insoluto a la fecha de siniestro.

R
o$°§o

| O
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CIUDAD DE MEXICO SIUDADDEMEXEGE N O DE LA

CIUDAD DE MEXICO

Descripcién Narrativa:
No. RESP:;?;ZI: dde o Actividad Tiempo
1 | Jefatura de Unidad Recibe informacién verbal del solicitante, por el | 10 minutos
Departamental de fallecimiento del acreditado y/o deudor solidario
Tesoreria en el Médulo de Planta baja.

2 Requiere al solicitante entregue escrito dirigido | 15 minutos
a la Subdireccién de Finanzas, informando el
fallecimiento del acreditado y/o deudor solidario
en el Médulo de Planta Baja, con copia de los
documentos correspondientes:

- Copia fotostatica de acta de defuncion.

- Copia fotostdtica de documento que
compruebe parentesco.

- Copia fotostatica de identificacion del
finado.

- Copia fotostética de identificacion de (el o
la) reclamante.

- Copia de la credencial de Fideicomiso de
Recuperacion Crediticia de la Ciudad de
México o Estado de Cuenta.

- 2 ESCRITOS ORIGINALES.

3 Consulta Archivo Electrénico de Registro de | 10 minutos
Asegurados, validando:

1. Si existen mas de 13 mensualidades
vencidas a la fecha de fallecimiento.

2. Vigencia para la aplicacion del seguro, que
no hayan transcurrido mas de 5 afios a la
fecha del fallecimiento.

¢Procede el seguro de vida?

No

4 Notifica al solicitante verbalmente que no | 10 minutos
procede el seguro por alguna de las dos causas
del punto No. 3.
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No.

Responsable de la
actividad

Actividad

Tiempo

5

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tesoreria

Recibe escrito del solicitante en el Moédulo de
Planta Baja dirigido a la Subdireccion de

15 minutos

Finanzas, donde informa el fallecimiento del
acreditado y/o deudor solidario con copia de
documentos, solicitados en el punto 2 y se le
indica que en 10 dias habiles regrese por
respuesta en el Mddulo de Planta Baja.

Entrega por oficio respuesta de improcedencia al
solicitante, se canaliza al area correspondiente
dependiendo del tipo de crédito otorgado para
la restructuracion del crédito.

15 minutos

(Conecta con el fin de procedimiento)

Si

Entrega al solicitante la hoja de requisitos
dependiendo del tipo de crédito otorgado
(Mejoramiento de Vivienda y/o Vivienda en
Conjunto) y formularios de la aseguradora,
solicitando sean entregados a la brevedad.

15 minutos

Recibe y revisa escrito del solicitante en el
Modulo de Planta Baja dirigido a la Subdireccion
de Finanzas, donde informa el fallecimiento del
acreditado y/o deudor solidario, con copia de los
documentos solicitados en el punto 2; hoja de
requisitos y formularios de la aseguradora.

1dia

¢La documentacion esta completa?

No

Regresa los documentos al solicitante, sefiala
cuales hacen falta, para que se realice la entrega
completa.

15 minutos

(Conecta con la actividad 8)

Si

10

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tesoreria

Recibe del solicitante escritos originales con
anexos en copia, sella de recibido acuse vy
regresa al solicitante, indicandole que se
presente y/o se comunique via telefénica en 3
meses aproximadamente para checar si la
aseguradora ya cubrio el siniestro.

1dia
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J gl Registra en Archivo Electronico (Servidor) 1 hora
Sintevweb Seguros INVI de la Jefatura de Unidad
Departamental de Tesoreria los siguientes datos:
- |d asegurado;
- Nombre del acreditado y/o deudor
solidario;
- Nudmero de crédito;
- Tipo de Programa (Mejoramiento de
Vivienda o Vivienda en Conjunto;
- Fecha en que se genero su alta ante la
aseguradora;
- Fecha de fallecimiento (dia/mes/afio);
- Género;
- Motivo del siniestro;
- Nudmero telefénico del solicitante;
- Integracion del crédito;
- Aplicacion del salario;
- Saldo insoluto a la fecha de fallecimiento;
- Monto de pago y/o adeudo de seguros de
vida que presenta el acreditado;
- Nombre de la aseguradora;
- Status finiquitado
12 Escanea expediente completo con 1 hora
documentacion original, carga el expediente
electrénico en el (Servidor) Sintevweb Seguros,
de la Jefatura de Unidad Departamental de
Tesoreria.
13 Emite Hoja de Integracion de Saldo, firma hoja 1dia
de elaboracién.
14 Envia Hoja de Integracién de Saldo a la Jefatura | 15 minutos
de Unidad Departamental de Recuperacion de
Créditos para firma de visto bueno, anexa
expediente original.
15 | Jefatura de Unidad Recibe y revisa la Hoja de Integracion de Saldo, 2 dias
Departamental de asi como el expediente.
Recuperacién de
Créditos
¢El saldo es correcto con el Registro de Archivos
Electronicos de Fideicomiso de Recuperacién
Crediticia de la Ciudad de México?
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No.

Responsable de la
actividad

Actividad

Tiempo

No

16

Regresa a la Jefatura de Unidad Depaftamental

2 dias

de Tesoreria, la Hoja de Integracion de Saldo, asi
como el expediente, solicitando la adecuacion
del saldo.

(Conecta con la actividad 13)

Si

17

Firma de visto bueno, regresa a la Jefatura de
Unidad Departamental de Tesoreria, la Hoja de
Integracion de Saldo, asi como el expediente,
para su seguimiento ante la aseguradora.

2 dias

18

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tesoreria

Recibe la Hoja de Integracion de Saldo firmada,
asi como el expediente.

10 minutos

19

Elabora oficio para firma de la Subdireccion de
Finanzas, dirigido a la Aseguradora, solicitando la
dictaminacion del siniestro y en su caso el pago
procedente.

15 minutos

20

Subdireccion de
Finanzas

Recibe oficio y firma, envia a la Aseguradora con
la Hoja de Integracion de Saldo y expediente
original, solicitando la dictaminaciéon del
siniestro y en su caso el pago procedente.

1 dia

éla aseguradora dictamina procedente el
siniestro?

No

21

Recibe escrito de la Aseguradora en el cual
informan el motivo de improcedencia del
dictamen.

10 minutos

22

Elabora oficio para informar al solicitante el
mativo de improcedencia del dictamen emitido
por la aseguradora.

15 minutos

23

Entrega oficio de respuesta por la improcedencia
del dictamen emitido por la aseguradora al
solicitante, se canaliza al area correspondiente
dependiendo del tipo de crédito otorgado para
la restructuracion del crédito.

15 minutos
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No.

Responsable de la
actividad

Actividad

Tiempo

24

Elabora y envia oficio al Area correspondiente
(dependiendo del tipo de crédito gtorgado),

2 dias

para informar el motivo de improcedencia del
dictamen emitido por la aseguradora, para su
seguimiento.

(Conecta con el fin de procedimiento).

Si

25

Recibe escrito de la Aseguradora con la
procedencia del dictamen y envia a la Jefatura de
Unidad Departamental de Tesoreria.

10 minutos

26

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tesoreria

Recibe escrito de la Aseguradora en el cual
envian el cheque y/o transferencia electrdnica,
para el pago del numero de siniestro respectivo.

15 minutos

27

Realiza el depdsito del cheque correspondiente
pago del nimero de siniestro respectivo, en
cuenta bancaria del Instituto.

1 dia

28

Registra en Archivo Electrénico (Servidor)
Sintevweb Seguros INVI, de la Jefatura de Unidad
Departamental de Tesoreria:

- Comprobante del cheque depositado o el
comprobante de Transferencia Electrénica
con el status de “Finiquitado”;

- Monto pagado;

- Numero de cheque o Numero de
transferencia;

- Fecha de pago.

30 minutos

29

Escanea el comprobante del cheque depositado
o transferencia electrénica, indexa al (Servidor)
Sintevweb Seguros.

15 minutos

30

Registra en (Servidor) Sintevweb Seguros INVI el
detalle del pago (desglose del crédito), que
contiene:

- Nombre del acreditado;

- Programa;

- Concepto seguro de vida;

- Adeudo de seguro;

- Status “Finiquitado”.

30 minutos
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Responsable de la

i actividad

Actividad

Tiempo

31

Elabora y envia oficio dirigido a la Jefatura de
Unidad Departamental de Recuperacion de

1 hora

Crédito (con copia de conocimiento a la Jefatura
de Unidad Departamental de Contabilidad y
Registro), informandole del monto pagado por la
aseguradora, ademas le solicita informe al
Fideicomiso de Recuperacion Crediticia de la
Ciudad de Meéxico, la aplicacion del monto
pagado por la aseguradora.

32 | Jefatura de Unidad
Departamental de
Recuperacion de
Créditos

Recibe y registra oficio para que informe al
Fideicomiso de Recuperacion Crediticia de la
Ciudad de México, entrega acuse a la Jefatura de
Unidad Departamental de Tesoreria.

15 minutos

33 | Jefatura de Unidad
Departamental de
Tesoreria

Recibe acuse de oficio, escanea e indexa al
(Servidor) Sintevweb Seguros.

15 minutos

34

Elabora y envia oficio dirigido a la Jefatura de

Unidad Departamental de Contabilidad vy

Registro, comunicando el pago del nimero de

siniestro respectivo, anexa:

- Oficio de notificacion de pago de |la
Aseguradora.

- Ficha de depédsito del cheque o el
comprobante de Transferencia Electronica.

- Comprobante de la Plataforma de Ia
Institucion Financiera que acredita el
depdsito realizado en la cuenta bancaria del
Instituto.

1 hora

35 | Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad y Registro

Recibe oficio del pago del nimero de siniestro
respectivo, con anexo y regresa acuse

15 minutos

36 | Jefatura de Unidad
Departamental de
Tesoreria

Recibe acuse, escanea e indexa al (Servidor)
Sintevweb Seguros e integra al expediente.

1 hora

Fin de procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 14 dias, 2 horas, 30 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo méximo de atencién o resolucién:
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Aspectos a considerar:
1L

Son éreas generadoras de crédito y gestionadoras del Seguro de| Vida por Fallecimiento y
actuan indistintamente, las siguientes unidades administrativas:
- Coordinacion de Mejoramiento de Vivienda,

EIUDADDEMEXICE N O DE LA
CIUDAD DE MEXICO

- Subdireccion de Integracion de Expedientes,
- Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria.

El tramite para la aplicacion del Seguro de Vida por Fallecimiento, lo puede realizar algin
solicitante, siendo este familiar (mayor de edad), esposa (o), el cényuge o concubina (o),

_representante, etc., y siempre se hara del conocimiento de la informacién a aquella que

notifico primero el fallecimiento.

El pago de mensualidades del crédito seguiran realizandose, hasta que la Compaiiia
Aseguradora emita el dictamen correspondiente.

Para que proceda el seguro, el maximo de mensualidades vencidas son 13 a la fecha de
fallecimiento.

El expediente debidamente integrado, formara parte esencial para la aplicacion del seguro
de vida por fallecimiento y es responsabilidad de quien esta solicitando el tramite tanto de
Mejoramiento de Vivienda, como de Vivienda en Conjunto.

Son expedientes debidamente integrados aquellos que contengan los siguientes

documentos:

Fallecimiento:

Formularios de la aseguradora debidamente llenados en tinta azul y letra de molde.

Escrito u oficio de solicitud por parte solicitante dirigido a la Subdireccién de Finanzas.

Copia de identificacion del acreditado.

Copia de identificacion de 3 Testigos (Dependiendo de la Aseguradora).

Cuestionarios 1, 2 y 3 de las aseguradoras.

Original del Acta de nacimiento del Acreditado.

Original del Acta de defuncién del Acreditado.

Copia del Certificado de defuncion del Acreditado.

Copia del Contrato de apertura del crédito.

Copia de los Convenios Modificatorios.

Copia de Convenio de Entrega de Vivienda y/o Escritura en caso de que el crédito sea de

Vivienda en Conjunto.

e Estadode cuenta emitido por el Fideicomiso de Recuperacion Crediticia de la Ciudad de
México, actualizado (No mas de 30 dias).

e Copiade Identificacion del solicitante.

e Averiguacion previa levantada por el MP (en caso de fallecimiento por accidente,
suicidio, homicidio o en via publica).

e Historial Médico.

Este procedimiento tiene fundamento en el acuerdo INVI440RD2004B emitido por el
Consejo Directivo del Instituto de Vivienda, en su Cuadragésima Cuarta Sesion ordinaria,
celebrada el 27 de noviembre del 2009.
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7. Elregistro global de asegurados sera fundamental antes, durante y después de |a aplicacion del
seguro y servird como antecedente de la informacion generada en tddo el procedirmiento.

8. Parafines operativos de este procedimiento, se considera “siniestro’l:

- Fallecimiento.

9. Se le asignara automaticamente el status “Improcedente” a un siniestro que presente mas de
13 mensualidades vencidas a la fecha de fallecimiento, y/o que hayan transcurrido mas de 5
afios de vigencia para su aplicacion.

10. El saldo insoluto sera el resultado de la multiplicacion de la Unidad de Medida vigente para la
Zona geografica A del pais, por las veces del crédito otorgado a la fecha del siniestro reflejado
en el estado de cuenta emitido por el Fideicomiso de Recuperacion Crediticia de la Ciudad de
México.

11. Se considera beneficiario para fines operativos de este procedimiento, a toda persona que goce
de un crédito otorgado por el Instituto de Vivienda, ya sea titular o deudor solidario que este
asegurado dentro del “Registro global de asegurados”.

12. El oficio dirigido a la Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro, donde se le
informa el pago por concepto de aplicacion del seguro de vida por fallecimiento contiene lo
siguiente:

- Nombre del acreditado.

- Programa.

- Monto pagado.

- Numero de cheque o nimero de transferencia electrénica.
- Fecha de pago.

- Tipo de Siniestro.

Se anexan documentos originales:
- Oficio de notificacion de pago de la Aseguradora.
- Ficha de dep6sito del cheque o el comprobante de Transferencia Electrdnica.
- Comprobante de la Plataforma de la Institucion Financiera que acredita el depdsito realizado
en la cuenta bancaria del Instituto las transferencias bancarias hechas por la aseguradora.

13. Para efectos de este procedimiento:
- Cuando la informacién deba ser registrada, se deberd hacer en el apartado (Servidor)
Sintevweb Seguros INVI.
- Cuando la documentaciéon deba ser escaneada se integrara en el (Servidor) Sintevweb
Seguros.

Diagrama de Flujo
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19. Aplicacion del Seguro de Vida por Fallecimiento.
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19. Aplicacién del Seguro de Vida por Fallecimiento.
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C. Margarfta Yadira Arreguin Patricio
Jefa de Unidag’Departamental de Tesoreria
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Hacer efectiva la aplicacion del Seguro de Invalidez Total y Permanente, solicitando el pago a la
compafiia aseguradora del saldo insoluto a la fecha de siniestro.

Descripcién Narrativa:

No Responsable de la
) actividad

Actividad

Tiempo

1 | Jefatura de Unidad
Departamental de
Tesoreria

Recibe informacion verbal del solicitante, por
invalidez total y permanente del acreditado y/o
deudor solidario en el Médulo de Planta baja.

10 minutos

Requiere al solicitante entregue escrito dirigido a

la Subdireccién de Finanzas, informando la

invalidez total y permanente del acreditado y/o

deudor solidario en el Mddulo de Planta Baja,

con copia de los documentos correspondientes:

- Copia fotostatica de identificacion.

- Copia de la credencial de Fideicomiso de
Recuperacion Crediticia de la Ciudad de
México o Estado de Cuenta.

- Copia de documento donde se acredite la
invalidez total y permanente del acreditado
y/o deudor solidario.

- 2 ESCRITOS ORIGINALES.

15 minutos

Consulta Archivo Electronico de Registro de
Asegurados, validando:

1. Si existen mas de 13 mensualidades vencidas
a la fecha de invalidez total y permanente.

2. Vigencia para la aplicacion del seguro, que no
hayan transcurrido mas de 2 afios a la fecha de
invalidez total y permanente.

10 minutos

¢Procede el seguro invalidez total vy
permanente?

No

Notifica al solicitante verbalmente que no
procede el seguro por alguna de las dos causas
del punto No. 3.

10 minutos
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No.

Responsable de la
actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tesoreria

Recibe escrito del solicitante donde ihforma la
invalidez total y permanente del acreditado y/o

15 minutos

deudor solidario con copia de documentos,
solicitados en el punto 2 y se le indica que en 10
dias habiles regrese por respuesta en el Médulo
de Planta Baja.

Entrega por oficio respuesta de improcedencia al
solicitante, se canaliza al area correspondiente
dependiendo del tipo de crédito otorgado para
la restructuracién del crédito.

15 minutos

(Conecta con el fin de procedimiento)

Si

Entrega al solicitante la hoja de requisitos
dependiendo del tipo de crédito otorgado
(Mejoramiento de Vivienda y/o Vivienda en
Conjunto) y formularios de la aseguradora,
solicitando sean entregados a la brevedad.

15 minutos

Recibe del solicitante en el Mdédulo de Planta
Baja, escrito dirigido a la Subdireccion de
Finanzas, informando la invalidez total vy
permanente del acreditado y/o deudor solidario.
Entrega hoja de requisitos y formularios de la
aseguradora.

1dia

¢La documentacion esta completa?

No

Regresa documentacion al solicitante, sefiala
cuales hacen falta, para que se realice la entrega
completa.

15 minutos

(Conecta con la actividad 8)

Si

10

Recibe del solicitante escritos originales con
anexos en copia, sella de recibido acuse y regresa
al solicitante, indicandole que se presente y/o se
comunique via telefénica en 3 meses
aproximadamente para checar si la aseguradora
ya cubrid el siniestro.

1 dia
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No.

Responsable de la
actividad

Actividad

Tiempo

11

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tesoreria

Registra en Archivo Electrénico (Servidor)
Sintevweb Seguros del Instituto de Vivienda de la

1.hora

Ciudad de Meéxico de la Jefatura de Unidad
Departamental de Tesoreria los siguientes datos:

- Id asegurado;

- Nombre del acreditado y/o deudor
solidario;

- Numero de crédito;

- Tipo de Programa (Mejoramiento de
Vivienda o Vivienda en Conjunto;

- Fecha en que se genero su alta ante la
aseguradora;

- Fecha de invalidez total y permanente
(dfa/mes/afio);

- Género;

- Motivo del siniestro;

- Numero telefdnico del solicitante;

- Integracion del crédito;

- Aplicacion del salario;

- Saldo insoluto a la fecha de invalidez total y
permanente;

- Monto de pago y/o adeudo de seguros de
vida que presenta el acreditado;

- Nombre de |la aseguradora;

- Status.

7

Escanea expediente completo con
documentacién original, carga el expediente
electrénico en el (Servidor) Sintevweb Seguros,
de la Jefatura de Unidad Departamental de
Tesoreria.

1 hora

13

Emite Hoja de Integracion de Saldo, firma hoja
de elaboracion.

1 dia

14

Envia Hoja de Integracion de Saldo a la Jefatura
de Unidad Departamental de Recuperacion de
Créditos para firma de visto bueno, anexa
expediente original.

15 minutos

15

Jefatura de Unidad
Departamental de
Recuperacidon de
Créditos

Recibe y revisa la Hoja de Integracién de Saldo,
asi como el expediente.

2 dias
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No.

Responsable de la
actividad

Actividad

Tiempo

¢El saldo es correcto con el Registro de Archivos
Electronicos de Fideicomiso de Recuperacion

Crediticia de la Ciudad de México?

No

16

Regresa a la Jefatura de Unidad Departamental
de Tesoreria, la Hoja de Integracion de Saldo, asi
como el expediente, solicitando la adecuacion
del saldo.

2 dias

(Conecta con la actividad 13)

Si

17

Firma de visto bueno, regresa a la Jefatura de
Unidad Departamental de Tesoreria, la Hoja de
Integracion de Saldo, asi como el expediente,
para su seguimiento ante la aseguradora.

2 dias

18

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tesoreria

Recibe la Hoja de Integracion de Saldo firmada,
asi como el expediente.

10 minutos

19

Elabora oficio para firma de la Subdireccion de
Finanzas, dirigido a la aseguradora, solicitando la
dictaminacion del siniestro y en su caso el pago
procedente.

15 minutos

20

Subdireccién de
Finanzas

Recibe oficio y firma, envia a la Aseguradora con
la Hoja de Integracion de Saldo y expediente
original, solicitando la dictaminacién del siniestro
y en su caso el pago procedente.

1dia

¢la aseguradora dictamina procedente el
siniestro?

No

24

Recibe escrito de la Aseguradora en el cual
informan el motivo de improcedencia del
dictamen.

10 minutos

22

Elabora oficio para informar al solicitante el
motivo de improcedencia del dictamen emitido
por la aseguradora.

15 minutos
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No.

Responsable de la
actividad

Actividad

Tiempo

23

Subdireccién de
Finanzas

Entrega oficio de respuesta por la improcedencia
del dictamen emitido por la aseguradora al

15 minutos

solicitante, se canaliza al area correspondiente
dependiendo del tipo de crédito otorgado para
la restructuracion del crédito.

24

Elabora y envia oficio al Area correspondiente
(dependiendo del tipo de crédito otorgado), para
informar el motivo de improcedencia del
dictamen emitido por la aseguradora, para su
seguimiento.

2 dias

(Conecta con el fin de procedimiento).

Si

25

Recibe escrito de la Aseguradora con la
procedencia del dictamen y envia a la Jefatura de
Unidad Departamental de Tesoreria.

10 minutos

26

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tesoreria

Recibe escrito de la Aseguradora en el cual
envian el cheque y/o transferencia electrdnica,
para el pago del numero de siniestro respectivo.

15 minutos

27

Realiza el depdsito del cheque correspondiente
pago del nimero de siniestro respectivo, en
cuenta bancaria del Instituto de Vivienda de la
Ciudad de México.

1dia

28

Registra en Archivo Electrénico (Servidor)
Sintevweb Seguros del Instituto de Vivienda de la
Ciudad de México, de la Jefatura de Unidad
Departamental de Tesoreria:

- Comprobante del cheque depositado o el
comprobante de Transferencia Electrénica
con el status de “Finiquitado”;

- Monto pagado;

- Numero de cheque o Numero de
transferencia;

- Fecha de pago.

30 minutos

29

Escanea el comprobante del cheque depositado
o transferencia electronica, indexa al (Servidor)
Sintevweb Seguros.

15 minutos
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No.

Responsable de la
actividad

Actividad

Tiernpo

30

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tesoreria

Registra en (Servidor) Sintevweb Seguros del
Instituto de Vivienda de la Ciudad de Meéxico: el

30minutos)

detalle del pago (desglose del crédito), que
contiene:

- Nombre del acreditado;

- Programa;

- Concepto seguro de vida;

- Adeudo de seguro;

- Status “Finiquitado”.

31

Elabora y envia oficio dirigido a la Jefatura de
Unidad Departamental de Recuperacién de
Créditos (con copia de conocimiento a la Jefatura
de Unidad Departamental de Contabilidad y
Registro), informandole del monto pagado por la
aseguradora, y le solicita informe al Fideicomiso
de Recuperacion Crediticia de la Ciudad de
México, la aplicacion del monto pagado por la
aseguradora.

1 hora

32

Jefatura de Unidad
Departamental de
Recuperacion de
Créditos

Recibe y registra oficio para que informe al
Fideicomiso de Recuperacién Crediticia de la
Ciudad de México, entrega acuse a la Jefatura de
Unidad Departamental de Tesoreria.

15 minutos

33

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tesoreria

Recibe acuse de oficio, escanea e indexa al
(Servidor) Sintevweb Seguros.

15 minutos

34

Elabora y envia oficio dirigido a la Jefatura de

Unidad Departamental de Contabilidad vy

Registro, comunicando el pago del nimero de

siniestro respectivo, anexa:

- Oficio de notificacion de pago de Ia
Aseguradora.

- Ficha de depésito del cheque o el
comprobante de Transferencia Electronica.

- Comprobante de la Plataforma de la
Institucion  Financiera que acredita el
depdsito realizado en la cuenta bancaria del
Instituto de Vivienda de la Ciudad de México.

1 hora
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35 | Jefatura de Unidad Recibe oficio del pago del numero dg siniestro ;| 15 minutos
Departamental de respectivo, con anexo y regresa acuse
Contabilidad y Registro
36 | Jefatura de Unidad Recibe acuse, escanea e indexa al (Servidor) 1 hora
Departamental de Sintevweb Seguros e integra al expediente.
Tesoreria
Fin de procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 14 dias,2 horas, 30 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo méximo de atencién o resolucién:
Aspectos a considerar:
1. Son areas generadoras de crédito y gestionadoras del Seguro por Invalidez Total y Permanente

ik

4.

y actlan indistintamente, las siguientes unidades administrativas:
- Coordinacion de Mejoramiento de Vivienda,
- Subdireccién de Integracion de Expedientes,
- Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria.

El tramite para la aplicacién del Seguro por invalidez total y permanente, lo puede realizar: el
solicitante siendo este familiar (mayor de edad), esposa (0), el cdnyuge o concubina (o),
representante, etc; o el titular del crédito, y siempre se hara del conocimiento de la informacion
a aquella que notifico primero el siniestro.

El pago de mensualidades del crédito seguirdn realizandose, hasta que la Compafiia Aseguradora

emita el dictamen correspondiente.

Para que proceda el seguro, el maximo de mensualidades vencidas son 13 a |a fecha de invalidez
total y permanente.

El expediente debidamente integrado, formara parte esencial para la aplicacién del seguro por
invalidez total y permanente, y es responsabilidad de quien esta solicitando el tramite tanto de
Mejoramiento de Vivienda, como de Vivienda en Conjunto.

Son expedientes debidamente integrados aquellos que contengan los siguientes documentos:
Invalidez total y permanente

e Formularios de la aseguradora debidamente llenados en tinta azul y letra de molde.

Escrito u oficio de solicitud por parte beneficiario dirigido a la Subdireccidn de Finanzas.
Copia de identificacion del titular.

Original del Acta de nacimiento.

Formatos ST-3 y ST-4 emitidos por IMSS, RT9 emitido por el ISSSTE y Constancia de
discapacidad y funcionalidad emitida por los Servicios de Salud Publica en la Ciudad de
México, indicando la Invalidez total y permanente.

e Copia del Contrato de apertura del crédito.
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e Copiade los Convenios Modificatorios.
e Copia de Convenio de Entrega de Vivienda y/o Escritura en casp de que el crédito sea'de

Vivienda en Conjunto.
e Estado de cuenta emitido por el Fideicomiso de Recuperacion Crediticia de la Ciudad de

IUDADDEMEXIG N O DE LA
CIUDAD DE MEXICO

México actualizado (No mas de 30 dias).
e Copia de identificacion del solicitante en caso de ser el familiar.

Este procedimiento tiene fundamento en el acuerdo INVI440RD2004B emitido por el Consejo
Directivo del Instituto de Vivienda, en su Cuadragésima Cuarta Sesion ordinaria, celebrada el
27 de noviembre del 2009.

El registro global de asegurados sera fundamental antes, durante y después de la aplicacion
del seguroy servird como antecedente de lainformacion generada en todo el procedimiento.

Para fines operativos de este procedimiento, se considera “siniestro”:
- Invalidez total y permanente.

Se le asignara automaticamente el status “Improcedente” a un siniestro que presente mas
de 13 mensualidades vencidas a la fecha de invalidez total y permanente, y/o que hayan
transcurrido mas de 2 afios de vigencia para su aplicacion.

El saldo insoluto serd el resultado de la multiplicacién de la Unidad de Medida vigente para
la Zona geografica A del pais, por las veces del crédito otorgado a la fecha del siniestro
reflejado en el estado de cuenta emitido por el Fideicomiso de Recuperacion Crediticia de la
Ciudad de México.

Se considera beneficiario para fines operativos de este procedimiento, a toda persona que
goce de un crédito otorgado por el Instituto de Vivienda de la Ciudad de México, ya sea titular
o deudor solidario que este asegurado dentro del “Registro global de asegurados”.

El oficio dirigido a la Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro, donde se
le informa el pago por concepto de aplicacidn del Seguro por Invalidez Total y Permanente
contiene lo siguiente:

- Nombre del acreditado.

- Programa.

- Monto pagado.

- NUmero de cheque o nimero de transferencia electronica.

- Fechade pago.

- Tipo de Siniestro.
Se anexan documentos originales:

- Oficio de notificacion de pago de la Aseguradora.

- Ficha de depésito del cheque o el comprobante de Transferencia Electronica.

- Comprobante de la Plataforma de la Institucion Financiera que acredita el depésito
realizado en la cuenta bancaria del Instituto las transferencias bancarias hechas por la
aseguradora.

13. Para efectos de este procedimiento:

- Cuando la informacion deba ser registrada, se debera hacer en el apartado (Servidor)
Sintevweb Seguros INVI.
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20. Aplicacion del Seguro de Invalidez Total y Permanente.

3
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Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria
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Nombre del Procedimiento:

21. Aportaciones al Sistema de Ahorro del INVI.

Objetivo General:
Controlar de una forma oportuna y eficaz todas aportaciones que realizan los ahorradores de
manera individual, que permitan la identificacién de sus recursos de forma transparente al ser
incorporado al Sistema de Ahorro del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México.

Descripcién Narrativa:

o
PR
5% % coBlERNEIBELA

TO DE VIVIENDA

) ‘V CIUDAD DE MEXICO o &UDAD BEMBXIER N O DE LA

o

CIUDAD DE MEXICO

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tesoreria

Descarga movimientos bancarios de la cuenta
asignada al Programa de Ahorro del Instituto de
la Ciudad de México en formato Excel, accesando
mediante contrasefia de seguridad al portal
bancario de la Instituciéon Financiera (Banco
Santander).

30 minutos

Revisa archivo en formato Excel identificando las
referencias de |las aportaciones realizadas por los
ahorradores.

2 dias

¢El registro de la referencia es correcta?

No

Separa las referencias de las aportaciones no
identificadas, registra en archivo electrénico
hasta la aclaracion del beneficiario.

1dia

(Conecta con la actividad 2)

Si

Elabora archivo electrénico como lo establece la
Institucion Financiera que se encuentre vigente
para la generacion de intereses de las
aportaciones realizadas por los ahorradores.

1dia

Elabora y entrega oficio para firma de la
Subdireccion de Finanzas, indicando el monto
total a transferir de las aportaciones
identificadas a la Institucién Financiera.

55 minutos

Subdireccién de
Finanzas

Recibe, firma y envia oficio a la Jefatura de
Unidad Departamental de Tesoreria, indicando
el monto total a transferir de las aportaciones
identificadas a la Institucion Financiera.

1 dia
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tesoreria

Recibe y registra oficio con el monto total de las
aportaciones a transferir de las apgrtaciones

30 minutos

identificadas a la Institucion Financiera.

Realiza Transferencia electronica del Monto
Total de aportaciones a la cuenta de la
Institucion Financiera.

15 minutos

Informa mediante correo electronico
Institucional, a la Institucion Financiera vigente,
la transferencia electrénica (SPEI) realizada por
concepto de aportaciones de ahorradores,
adjuntando los archivos establecidos por la
misma, para el proceso de individualizacion.

15 minutos

10

Recibe correo electrénico de la Institucion
Financiera, notificando que fueron procesados
los archivos.

1dia

11

Actualiza informacién de saldos brindada por la
Institucion Financiera.

1dia

L

Elabora y envia oficio con anexos dirigido a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Contabilidad y Registro, comunicando Ila
transferencia electronica (SPEl) realizada por
concepto de aportaciones de ahorradores.

15 minutos

13

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad y Registro

Recibe oficio de la transferencia electronica
(SPEI), con anexo, regresa acuse a la Jefatura de
Unidad Departamental de Tesoreria.

15 minutos

14

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tesoreria

Recibe acuse y archiva.

10 minutos

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 7 dfas, 3 horas, 5 minutos

Plazo o Periodo normativo-administrativo méximo de atencién o resolucién:

Aspectos a considerar:

1. De acuerdo al numeral 4.5. “Sistema de Ahorro y Aportacién”

, de las Reglas de Operacion y

Politicas de Administracion Crediticia y Financiera del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México,
la incorporacién al Sistema de Ahorro se da en tres momentos:
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e De manera obligatoria, en el Programa Vivienda en Conjunto, antes de firmar el contrato de
crédito, se otorgard al beneficiario su credencial del sistema de ahorro. Este ahorro siempre se
destinara a un proyecto especifico y podra ser aplicado en el pago de excedente de obra o para
iniciar la recuperacion.

e En los programas especiales que defina el Instituto de Vivienda de la Ciudad de México, de
acuerdo a los lineamientos que se establezcan.

. El Instituto de Vivienda de la Ciudad de México, otorgard al Solicitante la Tarjeta de Ahorro de

forma individual que acredita que forma parte del Sistema de Ahorro, para realizar sus
aportaciones, evitando la emision de tarjetas concentradoras.

. Conforme al apartado “Sistema de Ahorro y Aportacién” de las Reglas de Operacion y Politicas de

Administracion Crediticia y Financiera del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México, en su
Sistema de Ahorro, contratara con alguno de los agentes financieros existentes en el pais, para
otorgar a sus ahorradores mejores beneficios (mercado financiero).

. Los depdsitos de las aportaciones realizadas por los ahorradores, seran identificados con 11

digitos en los Estados de Cuenta de la Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria, a fin de ser
invertidos en la Institucion Financiera.

. La actualizacién de los registros que se generen en el Sistema de Ahorro del Instituto de Vivienda

de la Ciudad de México, (aportaciones, rendimientos y saldos) dependerd del envio de
informacién por la Institucion Financiera.

. La Coordinacién de Planeacion, Informacidn y Evaluacion generarad una ruta de acceso para el

almacenamiento de los documentos del soporte documental del Sistema de Ahorro del Instituto
de Vivienda de la Ciudad de México.

. Forman parte del Sistema de Ahorro del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México, el siguiente

formato:
- Estado de cuenta individual, descargado del portal de la Institucién Financiera vigente en el
Instituto de Vivienda de la Ciudad de México, accesando mediante contrasefia de seguridad.

. De acuerdo a la actividad niumero 12 de este procedimiento, los anexos del oficio donde se

comunica la transferencia electronica (SPEI), realizado por concepto de aportaciones son:

Oficio original de la Subdireccién de Finanzas, indicando el monto total a transferir de las
aportaciones.

Comprobante de la Plataforma de la Institucion Financiera que acredita la transferencia
electronica (SPEI).

Diagrama de flujo
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C. Margarita Yadira Arreguin Patricio
Jefa de Unidad Departamental de Tesoreria
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Nombre del Procedimiento:

22. Retiro de Aportaciones al Sistema de Ahorro del INVI, a la Recuperacid

Objetivo General:
Realizar de forma transparente el traspaso de Retiros totales, de las aportaciones realizadas por los
Ahorradores, asi como intereses generados por la Institucién financiera, en el Sistema de Ahorro
del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México, a la recuperacion del crédito.

Descripcién Narrativa:

n op
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(o
%umnmmw NO DE LA
L

£

n del Crédito.

No.

Actor

Actividad

Tiempo

1

Subdirecciéon de
Promocién e Integracion
de Expedientes

Solicita mediante oficio con anexos, a la
Subdireccion de Finanzas, la aplicacion de los
saldos vigentes de ahorro, de los predios
concluidos al 100% de Beneficiarios que firmaron
Contrato de Apertura de Crédito.

3 horas

Subdireccién de Finanzas

Recibe oficio registra y envia, con soporte
documental, a la Jefatura de Unidad
Departamental de Tesoreria para su revision.

30 minutos

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tesoreria

Recibe oficio, revisa soporte documental, verifica

que se encuentre vigente el acreditado ante el |

Fideicomiso de Recuperacion Crediticia de la
Ciudad de México, valida el saldo actual, que
haya cubierto excedente de obra segln sea el
caso.

1dia

¢La documentacion es correcta?

No

Elabora oficio a firma de la Subdireccién de
Finanzas, especificando el motivo de la
improcedencia del tramite, anexando original de
soporte documental.

30 minutos

Subdireccion de Finanzas

Recibe, firma y regresa oficio a la Jefatura de
Unidad Departamental de Tesoreria, para envio
a la Subdireccién de Promocion e Integracion de
Expedientes.

1 hora

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tesoreria

Recibe oficio y envia a la Subdireccion de
Promocion e Integracion de Expedientes,
especificando el motivo de la improcedencia del
tramite, anexando original de soporte
documental

15 minutos

(Conecta con la actividad 1)

Si
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No.

Actor

Actividad

Tiempo

7

Elabora archivo electrénico como lo establece ia
Institucion Financiera, que se encuentrie vigente
para la solicitud de las aportaciones realizadas

40 minutos

por los ahorradores.

Envia correo electrénico Institucional solicitando
a la Institucion Financiera vigente, los recursos
de las aportaciones realizadas por los
ahorradores, adjuntando los archivos
establecidos por la misma.

15 minutos

Recibe correo electrénico de la Institucion
Financiera, en el cual notifican que los archivos
electrénicos fueron procesados, adjuntan
comprobante de la transferencia electrénica.

2 dias

10

Actualiza informacion de saldos proporcionados
por la Institucion Financiera.

10 minutos

ikl

Procesa informaciéon en el Archivo Electrénico
(Servidor) nasinvi Tpublico Cheques Ahorro.

2 horas

12

Elabora, valida y firma Formato de solicitud de
pago (Sabana individual).

2 horas

13

Elabora oficio para firma de la Subdireccién de
Finanzas, solicitando la transferencia de recursos
de la Cuenta de Ahorro a la Cuenta de
Recuperacion de Crédito, anexando soporte
documental original.

30 minutos

14

Subdireccion de Finanzas

Recibe oficio, firma de Autorizacion y entrega a
la Jefatura de Unidad Departamental de
Tesoreria, anexando soporte documental
original.

1 dia

15

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tesoreria

Recibe oficio con el soporte documental original,
realiza traspaso de recursos, imprime el
comprobante de transferencia electrénica
realizada y registra en archivo electronico
denominado Auxiliar de Bancos.

2 dias

16

Digitaliza oficio con documentacion soporte,
indexa en Archivo Electrénico (Servidor) nasinvi
Tpublico Escaneo Ahorro

2 horas
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No. Actor Actividad Tiempo

oy Elabora, firma y envia el oficio con anexos 1ldia

dirigido a la Jefatura de Unidad Departamental
de Recuperacién de Créditos, solickande—la
aplicacion de saldos vigentes de ahorro.

18 | Jefatura de Unidad Recibe oficio y revisa anexos, e instruye al 3 dias
Departamental de Fideicomiso de Recuperacion Crediticia de la
Recuperacion de Ciudad de México realice la aplicacién de saldos
Créditos de las cuentas de ahorro, de acuerdo al numeral

4.5 de las Reglas de Operacién y Politicas de
Administracion Crediticia vy Financiera del

Instituto de Vivienda de la Ciudad de México.

19 Elabora, firma y envia oficio a la Jefatura de 2 horas

Unidad Departamental de Tesoreria, informando

que el Fideicomiso de Recuperacion Crediticia de

la Ciudad de Meéxico realizo la aplicacion de

saldos de las cuentas de ahorro.

20 | Jefatura de Unidad Recibe oficio de conocimiento de aplicacion de | 30 minutos

Departamental de saldos de las cuentas de ahorro y archiva.

Tesoreria

21 Elabora y envia oficio con anexos dirigido a la | 15 minutos

Jefatura de Unidad Departamental de
Contabilidad y Registro, comunicando la
transferencia electrénica (SPEl) realizada por
concepto de la aplicacion de saldos de las
cuentas de ahorro.

22 | Jefatura de Unidad Recibe oficio de la transferencia electrénica | 15 minutos
Departamental de (SPEI), con anexo, regresa acuse a la Jefatura de
Contabilidad y Registro Unidad Departamental de Tesoreria.

23 | Jefatura de Unidad Recibe acuse y archiva. 10 minutos
Departamental de
Tesoreria

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 11 dfas, 7 horas y 50 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo méximo de atencién o resolucién:
Aspectos a considerar:

1. El Instituto de Vivienda de la Ciudad de México, contratara con alguno de los agentes financieros
existentes en el pals, para otorgar a sus ahorradores mejores beneficios (Mercado Financiero),
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conforme a las Reglas de Operacion y Politicas de Administracion Crediticia y Financiera del
Instituto de Vivienda de la Ciudad de México.

2. Los recursos producto del ahorro de un solicitante podran ser utilizados para amortizar el crédito,

o bien, para pagar el excedente de obra que le corresponda cubrir como beneficiario:

3. Al inicio de la recuperacion de un crédito, si la aportacion del beneficiario al sistema de ahorro
equivale hasta el 10% del total del crédito, se amortizara (descontara) en su favor una cantidad igual,
es decir, el saldo del crédito otorgado podra disminuir hasta el 80% de lo pactado. Para efectuar este
célculo no se tomara en cuenta el monto que el beneficiario debié aportar como pago extra
requerido, en su caso.

4. La Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria se encargara de administrar el Sistema de
Ahorro para dar seguimiento oportuno a la Operacion diaria.

5. Para efectos de este procedimiento:
- Cuando la documentaciéon deba ser escaneada se integrara en el (Servidor) Archivo
Electrénico (Servidor) nasinvi Tpublico Escaneo Ahorro.

6. Para efectos de este procedimiento, los anexos sefialados en la actividad 1, corresponden a:

— Solicitud por escrito por parte del beneficiario;

— Copia de identificacion oficial vigente (INE, Pasaporte, Cedula Profesional);

— Credencial original de Ahorro;

— Copia de la credencial de pagos de recuperacion;

— Copia de fichas de depdsito que acrediten el saldo vigente (Originales seran solicitadas por la
Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria al beneficiario via telefénica).

7. De acuerdo a la actividad 17 de este procedimiento, los anexos del oficio por el cual se solicitan
los saldos vigentes de ahorro son:

— Copia de traspaso de la trasferencia electronica realizado por la Jefatura de Unidad Departamental
de Tesoreria.

— Copia del oficio de solicitud de la Subdireccion de Promocién e Integracién de Expedientes.

— Copia de identificacion oficial vigente del ahorrador (INE, Pasaporte, Cedula Profesional).

8. De acuerdo a la actividad nimero 21 de este procedimiento, los anexos del oficio donde se
comunica la transferencia electrénica (SPEI), realizado por concepto de |a aplicacién de saldos de
las cuentas de ahorro son:

— Comprobante de la Plataforma de la Institucion Financiera que acredita la transferencia
electrdnica (SPEI).

— Sabana de solicitud de pago.

— Oficio original de la Subdireccién de Promocién e Integracién de Expedientes.

— Solicitud por escrito por parte del beneficiario.

— Copia de identificacion oficial vigente (INE, Pasaporte, Cedula Profesional).

— Credencial original de Ahorro.

— Copia de la credencial de pagos de recuperacion.

— Original de fichas de depdsito que acrediten el saldo vigente.

Diagrama de Flujo
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22. Retiro de Aportaciones al Sisterna de Ahorro del INVL, a la Recuperacién del Crédito.
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VALIDO

A

C. Margdrita YAdira Arreguin Patricio
Jefa de Unidad/Departamental de Tesoreria
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23. Retiro Total y Parcial del Sistema de Ahorro del INVI.
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Objetivo General: Realizar de forma transparente la entrega de cheques de los Retiros totales y
parciales de las aportaciones realizadas por los Ahorradores e intereses generados por la Institucion
Financiera, en el Sistema de Ahorro del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México.

Descripcién Narrativa:

No.

Responsable de la actividad

Actividad Tiempo

1

Subdireccién de
Promocion e Integracion
de Expedientes

Solicita mediante oficio a la Subdireccion de 3 horas
Finanzas y/o Jefatura de Unidad
Departamental de Tesoreria, solicitudes de
retiro total y parcial del Sistema de Ahorro
anexando la siguiente documentacion:
- Solicitud por escrito por parte del
beneficiario.
- Copia de identificacion oficial vigente (INE,
Pasaporte, Cedula Profesional).
- Credencial de Ahorro (original o copia
segun el tipo de tramite).
- Copia de fichas de depdsito que acrediten
el saldo vigente.

Subdireccién de Finanzas

Recibe oficio con soporte documental de las | 30 minutos
areas generadoras del crédito (Subdireccion
de Promocidén e Integracion de Expedientes
y/o Jefatura de Unidad Departamental de
Fondos de Vivienda), solicitudes del tipo de
retiro total y parcial del Sistema de Ahorro.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tesoreria

Revisa soporte documental anexo, verifica si 1ldia
procede en funcién de que el ahorrador tenga
saldo disponible, que no haya firmado el
Contrato de Apertura de Crédito.

éProcede el Retiro?

No

Notifica mediante oficio a las 4&reas | 30 minutos
generadoras de crédito, especificando el
motivo de la improcedencia del tramite,
anexando original de soporte documental

(Conecta con la actividad 1)

Si
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No.

Responsable de la actividad

Actividad

Tiempc

Elabora archivo electrénico como lo establece
la Institucién Financiera, que se enhcuentre
vigente para la solicitud de las aportaciones

40 minutos

realizadas por los ahorradores.

Envia correo electrénico Institucional
solicitando a la Institucion Financiera vigente,
los recursos de las aportaciones realizadas por
los ahorradores, adjuntando los archivos
establecidos por la misma.

15 minutos

Recibe correo electronico de la Institucidn
Financiera, en el cual notifican que los
archivos electronicos fueron procesados,
adjuntan comprobante de la transferencia
electrénica.

2 dias

Actualiza informacion de saldos
proporcionados por la Institucién Financiera.

10 minutos

Procesa informacion en el Archivo Electrénico
(Servidor) nasinvi Tpublico Cheques Ahorro.

2 horas

10

Elabora, valida y firma Formato de solicitud de
pago (Sabana individual).

2 horas

11

Elabora oficio para firma de |la Subdireccién de
Finanzas, informando el monto total retirado
e indica el tipo de retiro (total y parcial),
solicitando la emisién de cheques anexando:

- Relacién de solicitud de pago.

- Formatos de solicitud de pago (Sabanas

individuales) con soporte documental
- Estados de Cuenta.

2 horas

12

Subdireccion de Finanzas

Recibe oficio, firma de Autorizacién y entrega
a la Jefatura de Unidad Departamental de
Tesoreria, anexando soporte documental
original.

1 dia

13

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tesoreria

Recibe oficio con el soporte documental
original, realiza traspaso de recursos, imprime
el comprobante de transferencia electrénica
realizada y registra en archivo denominado
Auxiliar de Bancos.

2 dias

Pégina 183 de 264




CIUDAD DE MEXICO

0

MANUAL !kﬁi; M GOBIERNEBZL A T DE VIVIENDA

ADMINISTRATIVO i © ©  CIUDAD DEMEXICO yéumm MERNO DE LA
LR &

No. | Responsable de la actividad Actividad Tiempo

14 Digitaliza oficio con documentacion|soporte; 5 horas
para elaboraciéon de cheques, indexa en
Archivo  Electronico  (Servidor) L nasinvi

Tpublico Escaneo Ahorro.

15 Emite cheques y firma, envia cheques a la 1 dia
Subdireccion de Finanzas para su firma.

16 | Subdireccion de Finanzas Recibe cheques y firma de Autorizacién, 1 dia
entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental de Tesoreria.

17 | lefatura de Unidad Recibe y envia a la Ventanilla de |la Tesoreria | 10 minutos
Departamental de para resguardo y entrega del Beneficiario.
Tesoreria

18 Entrega cheque a los solicitantes a travésde la | 15 minutos

ventanilla de la Jefatura de Unidad
Departamental de Tesoreria, requiriendo la
entrega de solicitud y fichas originales de los
depdsitos y/o en caso de extravio deberd de
presentar un Acta de Hechos ante el
Ministerio Publico, asi como un Acta de
Hechos por parte de la Jefatura de Unidad
Departamental de Tesoreria, requisitando la
pdliza cheque con la leyenda:

- Recibi cheque original, nombre completo,

fecha de recepcion y firma.
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No.

Responsable de la actividad

Actividad

Tiempo

19

Elabora y envia oficio dirigido a la Jefatura de
Unidad Departamental de Contabilidad vy
Registro, enviando las polizas de Lchegue,

15 minutos

anexa:

- Sabana de solicitud de pago.

- Oficio original de las dreas generadoras
del crédito (Subdireccion de Promocion e
Integracion de Expedientes y/o Jefatura
de Unidad Departamental de Fondos de
Vivienda).

- Solicitud por escrito por parte del
beneficiario.

- Copia de identificacion oficial vigente
(INE, Pasaporte, Cedula Profesional).

- Original y/o Copia de la Credencial de
Ahorro.

- Original de fichas de depdsito que
acrediten el saldo vigente.

- Estado de cuenta emitido por la
Institucion Financiera.

20

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad y Registro

Recibe oficio con pdlizas de cheque y anexos,
regresa acuse a la Jefatura de Unidad
Departamental de Tesoreria.

15 minutos

21

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tesoreria

Recibe acuse y archiva.

10 minutos

Fin de procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 10 dfas, 1 hora, 10 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo méximo de atencién o resolucién:

Aspectos a considerar:

L,

Son dreas generadoras de crédito y actuan indistintamente, las siguientes unidades

administrativas:

- Jefatura de Unidad Departamental de Fondos de Vivienda.
- Subdireccion de Promocion e Integracion de Expedientes.

El Instituto de Vivienda de |a Ciudad de México, contratara con alguno de los agentes financieros
existentes en el pais, para otorgar a sus ahorradores mejores beneficios (Mercado Financiero),
conforme a las Reglas de Operacién y Politicas de Administracion Crediticia y Financiera del
Instituto de Vivienda de la Ciudad de México.
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El Ahorrador al momento de ingresar la Solicitud de retiro total y parcial, se presentara en un
plazo de 20 dias habiles en la Ventanilla de la Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria
para recibir el cheque.

Al momento de la entrega del cheque, el Ahorrador deberé presentar las Fichas Originales que
acrediten el monto solicitado y/o en caso de extravio debera de presentar un Acta de Hechos
ante el Ministerio Publico, asi como un Acta de Hechos por parte de la Jefatura de Unidad
Departamental de Tesoreria.

La Coordinacién de Planeacioén, Informacion y Evaluacién generarad una ruta de acceso para el
almacenamiento de la digitalizacion del soporte documental del Sistema de Ahorro.

Para el retiro de las aportaciones del Sistema de Ahorro del Instituto de Vivienda de la Ciudad
de México, es requisito que adjunto al oficio que da inicio al procedimiento, se integre el
Formato “Retiro total” y “Retiro parcial”, segln sea el caso firmado por el ahorrador;

- Copia de identificacion oficial del solicitante

- Copia de los depdsitos realizados

- Original de |a tarjeta de ahorro, cuando sea retiro total, y copia cuando sea retiro parcial.

La vigencia del cheque es de 30 dias naturales en ventanilla de la Jefatura de Unidad
Departamental de Tesoreria.

La actualizacion de los registros que se generen en el Sistema de Ahorro (retiro total y parcial)
se efectuara segln lo establecido por la Institucion Financiera vigente.

Diagrama de flujo
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C. Marga?/Yadira Arreguin Patricio
Jefa de Unidad Departamental de Tesoreria
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Nombre del Procedimiento:

24. Determinacion de Intereses Bancarios sujetos a enterar a la Secrets
Finanzas de la Ciudad de México.

Objetivo General:
Definir la mecanica que deberd operar la Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria para la
determinacién de los intereses bancarios sujetos a enterar a la Secretaria de Administracion y
Finanzas de la Ciudad de México generados por recursos fiscales y/o participaciones.

Descripcién Narrativa:

)
B Ty S
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SLE 7L

VIVIENDA

o}
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irfa de Administracion.y

No.

Responsable de la
actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tesoreria

Descarga diariamente movimientos bancarios de
las cuentas de inversion del Instituto Vivienda de
la Ciudad de México en formato Excel, accesando
mediante contrasefia de seguridad al portal
bancario.

45 minutos

Registra en Archivo Electronico (Auxiliar de
Bancos), los intereses financieros por cada
Cuenta Bancaria.

15
minutos

Imprime mensualmente el Estado de Cuenta en
formato PDF, identifica los intereses financieros
determinados por la Institucién Financiera de
cada Cuenta Bancaria.

30 minutos

Revisa las cifras del Estado de Cuenta bancario
contra el Archivo Electronico (Auxiliar de
Bancos).

2 horas

Elabora oficio indicando el monto de interés
generados mensualmente, dirigido a |la
Institucion Financiera (BBVA Bancomer, S. A. y
Banco Azteca, S. A.), para la elaboracion de
cheques de caja a favor del Gobierno de la
Ciudad de México.

30 minutos

Envia oficio a firma de la Subdireccién de
Finanzas, para la elaboracion de cheques de caja
a favor del Gobierno de la Ciudad de México.

15 minutos

Subdireccién de
Finanzas

Recibe, firma y regresa oficio a la Jefatura de
Unidad Departamental de Tesoreria.

1 hora
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No.

Responsable de la
actividad

Actividad

Tiempo

8

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tesoreria

Recibe oficio y tramita ante la Ipstitucion
Financiera (Banco BBVA Bancomer, S.A. y Banco

10 minutos

Azteca, S.A.); la solicitud para la elaboracion del
cheque de caja.

Recibe de las Instituciones Financieras los
cheques de caja, registra en Archivo Electronico
(Auxiliar de Bancos).

10 minutos

10

Acude a la Institucion Financiera Scotiabank S.A.,
a realizar el depdsito de los cheques de caja, a la
cuenta del Gobierno de la Ciudad de México,
recibe ficha de depdsito.

2 hor

as

14

Elabora oficio para firma de la Subdireccién de
Finanzas, dirigido a la Secretaria de
Administracion y Finanzas, informando el
depdsito del entero de los intereses del mes
correspondiente, anexa ficha original.

30 minutos

12

Subdireccion de
Finanzas

Recibe, firma y envia oficio a la Jefatura de
Unidad Departamental de Tesoreria para
seguimiento del tramite.

30 minutos

13

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tesoreria

Recibe y entrega oficio anexando ficha de
depdsito original a la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

1dia

14

Elabora y envia oficio dirigido a la Jefatura de

Unidad Departamental de Contabilidad v

Registro, comunicando los movimientos

realizados para la gestion del reporte de

intereses, anexando:

— Copia del oficio de solicitud de emision de
cheques de caja.

— Copia de la emision de los cheques de caja.

— Copia de los depdsitos efectuados a la
Secretaria de Administracion y Finanzas.

— Copia de oficio de notificacion a la Secretaria
de Administracion y Finanzas de los depositos
efectuados.

30 minutos

15

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad y Registro

Recibe oficio, con anexo y regresa acuse.

15 minutos
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16 | Jefatura de Unidad Recibe acuse y archiva. 10:minutos
Departamental de
Tesoreria
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 2 dfas, 1 hora, 30 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién:
Aspectos a considerar:
1. Sedeberd determinar en forma mensual los intereses generados como rendimientos financieros

en las diversas cuentas bancarias destinadas al manejo y control de los recursos fiscales y/o
participaciones, a fin de estar en condiciones de enterarlos a la Secretaria de Administracion y
Finanzas, de conformidad a lo establecido en el articulo 39 del Decreto de Presupuesto de
Egresos de la Ciudad de México, que sefiala: “La Entidad que aplique las aportaciones en
inversiones financieras, debera enterar sus rendimientos, dentro de los primeros diez dias
naturales de cada mes a la Secretaria”.

El soporte documental correspondiente serd el Estado de cuenta bancario consultado
diariamente a través del portal electrénico de cada Institucién Financiera, en el que se deberd
identificar la ganancia generada como intereses financieros de la operacion.

Los intereses generados deberan ser registrados en el Auxiliar de Bancos por cuenta y formar
parte del papel de trabajo y soporte del cédlculo para la generacién del cheque de caja que se
deberd emitir a nombre del Gobierno de la Ciudad de México.

El cotejo y revision de los calculos son realizados por la Jefatura de Unidad Departamental de
Tesoreria, validando los registros contra el estado de cuenta generado electrénicamente por el
portal bancario, con objeto de agilizar el tramite para el entero de los intereses.

El entero de los calculos realizados se debera efectuar a la cuenta bancaria del Gobierno de la
Ciudad de México mediante depdsito bancario.

Una vez realizado el depdsito de los cheques de caja de cada una de las cuentas que generaron
intereses, se elaborara un oficio firmado por la Subdireccién de Finanzas o la Direccién Ejecutiva
de Administracién y Finanzas, dirigido a la Secretaria de Administracion y Finanzas, notificando
el depdsito de los enteros de los intereses mensuales.

La Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria entregard a la Jefatura de Unidad
Departamental de Contabilidad y Registro la documentacién comprobatoria de los movimientos
realizados para la gestion del reporte de intereses.

Diagrama de flujo
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& Margarit'yfadira Arreguin Patricio
Jefa de Unidad Departamental de Tesoreria

Pagina 194 de 264



MANUAL

ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimiento:

25. Asignacién y Operacion del Fondo Revolvente.

Objetivo General:
Establecer los lineamientas y actividades necesarias que debe llevar a cabo la Direccian Ejecutiva de
Administracion y Finanzas, por conducto de la Subdireccion de Finanzas y la Subdireccion de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios, para asignar recursos financieros en cada ejercicio fiscal a
las unidades administrativas de la Institucion, para apoyar su operacion, a fin de cubrir gastos
urgentes de poca cuantia que permitan satisfacer necesidades inmediatas y emergentes de bienes y
servicios, asi como de su comprobacion y revolvencia correspondiente.

Fdnkd o'ﬁo GOB(ERNETREL A
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Descripcién Narrativa:
No. Actor Actividad Tiempo
1 | Direccion Ejecutiva de Recibe el oficio de solicitud de |a asignacion del 2 horas
Administracion y Fondo Revolvente del ejercicio fiscal en curso,
Finanzas (Ventanilla especificando las necesidades y cantidad
Unica de Pagos) requerida, asi como el nombre y puesto del
solicitante responsable del fondo, sella y acusa
de recibido, asigna nimero de folio, autoriza y
turna a la Jefatura de Unidad Departamental de
Control Presupuestal.
2 | Jefatura de Unidad Recibe, clasifica y valida presupuestalmente. 2 horas
Departamental de
Control Presupuestal
¢Procede presupuestalmente?
No
3 Regresa a la Direccion Ejecutiva de | 20 minutos
Administracién y Finanzas (Ventanilla Unica de
Pagos) con las observaciones correspondientes.
4 Direccion Ejecutiva de Recibe y turna al area solicitante para su | 20 minutos
Administracion y correccion.
Finanzas (Ventanilla
Unica de Pagos)
(Conecta con la actividad 1)
Si
5 | Jefatura de Unidad Efectua el registro presupuestal 2 horas
Departamental de correspondiente, y turna mediante oficio a la
Control Presupuestal Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria.
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6 | Jefatura de Unidad Recibe, revisa que la documentacion cumpla 2 horas
Departamental de con los requisitos fiscales.
Tesoreria
¢Cumple con los requisitos fiscales?
No
7 Regresa el soporte documental con las 2 horas
observaciones correspondientes, cancela el folio
en el sistema electrénico de Ventanilla Unica.
(Conecta con la actividad 4)
8 Elabora oficio dirigido a la Jefatura de Unidad 2 horas
Departamental de Control Presupuestal,
informando la cancelacion del folio, asi como la
suficiencia presupuestal asignada.
9 | Jefatura de Unidad Recibe oficio sella y regresa acuse. 10 minutos
Departamental de
Control Presupuestal
10 | Jefatura de Unidad Recibe acuse y archiva. 10 minutos
Departamental de
Tesoreria
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si
11 Elabora cheque, firma y envia a la Subdireccion | 30 minutos
de Finanzas para su firma de autorizacion.
12 | Subdireccion de Finanzas | Recibe cheque y firma de autorizacion, entrega a 2 horas
la Jefatura de Unidad Departamental de
Tesoreria.
13 | Jefatura de Unidad Recibe cheque, registra en archivo electrénico | 10 minutos
Departamental de del auxiliar de bancos, realiza proteccion de
Tesoreria cheque para su cobro en la plataforma de la
Institucion Financiera.
14 Registra en el sistema electronico de la | 10 minutos
Ventanilla Unica de Pagos (VUP) perteneciente a
la Direccion Ejecutiva de Administracién vy
Finanzas.
15 Resguarda en Ventanilla de la Tesoreria para | 10 minutos
entrega del drea solicitante.
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16 Registra pdliza de cheque en archivo electronico | 20 minutos

cheques en resguardo, entrega | al adrea
solicitante a través de la ventanilla de [Tesoreria

registra en libreta de control de préstamo de
polizas cheque.

17 Recibe del drea solicitante, la pdliza de cheque 1dia
firmada de recibido, con copia de identificacion
del servidor publico e integra al soporte
documental.

18 Elabora y envia oficio dirigido a la Jefatura de 1 hora
Unidad Departamental de Contabilidad vy
Registro, para entrega de pdliza de cheque

anexando:

— Poliza cheque debidamente firmada de
recibido.

— Copia de identificacion del servidor publico
que recibe.

— Oficio de solicitud de pago original emitido
por la Jefatura de Unidad Departamental de
Control Presupuestal.

— Comprobantes originales que acrediten el

gasto.
19 | Jefatura de Unidad Recibe oficio sella y regresa acuse. 10 minutos
Departamental de
Contabilidad y Registro
20 | Jefatura de Unidad Recibe acuse y archiva. 10 minutos
Departamental de
Tesoreria

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 3 dias, 40 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo méximo de atencién o resolucién:

Aspectos a considerar:

1. El drea encargada de la operacion del Fondo Revolvente sera la Subdireccion de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios, que de acuerdo a las funciones que tiene establecidas,
es aquella a la que las demds unidades administrativas del Instituto Vivienda de la Ciudad de
Meéxico realizardn sus requisiciones. Lo anterior sin menoscabo de que, en el ambito de sus
atribuciones, la Direccién Ejecutiva de Administracion y Finanzas autorice la asignacién de Fondo
Revolvente a otra unidad administrativa del Instituto Vivienda de la Ciudad de México que lo
operard y comprobara en el ambito de sus facultades.
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2. La solicitud de Apertura del Fondo Revolvente, debera realizarse ante la Direccion Ejecutiva de
Administracidn y Finanzas, mediante oficio suscrito por el servidor pliblico con nivel minimo!de
Coordinador de Area.

3. El Fondo Revolvente se entregara a través de cheque a nombre del responsable del Fondo
Revolvente, en ningun caso podran ser depositados en cuenta personal, los recursos deberan
ser manejados en efectivo a fin de garantizar su disponibilidad.

4. El Fondo Revolvente sera utilizado exclusivamente para realizar gastos urgentes para la
adquisicion de bienes o prestacion de servicios de poca cuantia, que sean para consumo o uso
inmediato y que afecten conceptos presupuestales de los Capitulos 2000 “Materiales y
Suministros” y 3000 “Servicios Generales”, siempre que tengan suficiencia presupuestal y se
ajusten al calendario autorizado.

5. El servidor publico responsable del Fondo Revolvente debera firmar el Resguardo correspondiente
al momento de la entrega del cheque.

6. Esresponsabilidad de las unidades administrativas, antes de adquirir un bien o contratar algun
servicio, verificar la no existencia de contrato, pedido, convenio o existencia en almacén que
permita el suministro del bien o prestacion del servicio requerido. Por lo anterior, cada compra
por fondo revolvente, debera contar con una solicitud previa al almacén y su correspondiente
sello de “No Existencia en el Almacén”.

7. Laadquisicion de productos alimenticios para los servidores publicos que por razones de cargas
de trabajo deban permanecer en sus areas laborales, no incluirdn bebidas de contenido
alcohdlico.

8. No deben utilizarse los recursos del Fondo Revolvente para cubrir préstamos personales, pagos
o0 anticipos al personal, anticipos a proveedores, prestadores de servicios o contratistas, cubrir
operaciones ajenas por retenciones a terceros, asi como para regularizar compromisos de
ejercicios fiscales anteriores, o para cubrir otro fin distinto al encomendado.

9. La adquisicion de un bien o servicio con recursos del Fondo Revolvente no podra exceder la
cantidad de $25,000.00

10. Toda la documentacién comprobatoria deberd cumplir con los requisitos fiscales establecidos
en la normatividad vigente, y tener una vigencia de hasta 30 dias naturales a su expedicion, a fin
de que sea posible su sustitucién en caso de errores.

11. Elreintegro del Fondo Revolvente al final del ejercicio fiscal, debera realizarse en efectivo o con
la documentacion comprobatoria correspondiente que redna los requisitos fiscales y
presupuestales establecidos, en apego a las fechas sefialadas por la Direccién Ejecutiva de
Administracidn y Finanzas.

12. Al término de su encargo el responsable del Fondo Revolvente, debera comprobar y/o reintegrar
el total de Fondo Revolvente aperturado, y si fuere el caso proceder a la recuperacion de saldos
pendientes, sera descontado de la liquidacién, finiquito, o de los derechos que le
correspondieran por la separacion de su cargo.
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13. El responsable del Fondo Revolvente, en caso de robo o cualquier ¢tro ilicito relacionado con
éste, deberd efectuar la denuncia correspondiente ante el Ministério Publico y dar aviso al

Organo de Control Interno, Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos
Ejecutiva de Administracion y Finanzas.

e Inmobiliarios y Direccion

14. Los servidores publicos que lleven a cabo la recepcidn, control, aplicacién y comprobacion de
los recursos del Fondo Revolvente, deberan adoptar las medidas pertinentes para dar

cumplimiento al presente procedimiento. Aquellos que incumplan

con sus obligaciones o no

observen los principios citados, seran sujetos a la responsabilidad que determine el Organo de

Control Interno, independientemente de las demds en que pudieran

15. Para efectos de este Procedimiento la Ventanilla Unica opera bajo la
de la Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas.

incurrir.

coordinacion y supervision

16. Corresponde a la Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas, en el ambito de su
competencia, interpretar para efectos administrativos las disposiciones contenidas en el

presente procedimiento, asi como resolver los casos no previstos en

Diagrama de flujo
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Nombre del Procedimiento:

26. Solicitud y Operacion de Gastos por Comprobar.

Objetivo General:
Establecer los lineamientos y actividades necesarias que debe llevar a cabo la Direccidn Ejecutiva de
Administracion y Finanzas, por conducto de la Subdireccién de Finanzas, para el procedimiento de
asignacion a las unidades administrativas que lo requieran, asi como la comprobacién de gastos por
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