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. MARCO JURIDICO DE ACTUACION

Leyes

1- Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la
Ciudad de México y su ultima reforma el 1 de Septiembre de 2017

2- Ley de Archivos del Distrito Federal y su ultima reforma el 28 de Noviembre de 2014

3- Ley de Vivienda para la Ciudad de México y su ultima reforma el 23 de Marzo de 2017

Lineamientos

4- Lineamientos para la implementacion de Unidades de Igualdad Sustantiva y su vigilancia
en la Administracién Puablica de la Ciudad de México y su ultima reforma el 9 de Noviembre
de 2016

Criterios

5- Criterios para la evaluacion de las competencias profesionales y ocupacién de los
puestos que integran las Unidades de Igualdad Sustantiva en los Organos de la
Administracion Publica de la Ciudad de México y su ultima reforma el 29 de Agosto de
2017

Decreto

6- Decreto que crea el Instituto de Vivienda del Distrito Federal y su ultima reforma el 9 de
Julio de 2002
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II. ATRIBUCIONES

LEY DE VIVIENDA PARA LA CIUDAD DE MEXICO

Articulo 13

Articulo 13.- El Instituto es el principal instrumento del gobierno de la Ciudad de México
para la proteccion y realizacion del derecho a la vivienda de la poblacion que por su
condicion socioecondémica o por otras condiciones de vulnerabilidad, requieren de la accion
del Estado para garantizarlo, de tal manera que para dar cumplimiento a esta Ley tendra
ademas de las atribuciones comprendidas en su decreto de creacion, las siguientes:

I. Elaborar el Programa Institucional de Vivienda de interés social y popular en términos de
lo establecido por la Ley de Planeacion del Desarrollo del Distrito Federal, que contenga
por lo menos, los siguientes elementos: Programa de Vivienda en Conjunto, Programa de
Mejoramiento de Vivienda, Rescate de Cartera Hipotecaria, Programa de Vivienda en
Riesgo, Programa Comunitario de Produccion y Gestién Social del Habitat, y Vivienda en
Uso.

Il. Disefiar, implementar y realizar las acciones que permitan satisfacer las necesidades de
vivienda de interés social y popular, produccién social del habitat y de la vivienda para las y
los habitantes de la Ciudad de México;

Ill. Debera promover esquemas y programas para fomentar la vivienda en arrendamiento
de interés social;

IV. Establecer las medidas conducentes para asegurar el cumplimiento de los programas
aprobados en materia de vivienda de interés social;

V. Coordinar las acciones que adopten otros organismos publicos relacionados con la
vivienda de interés social y popular;

VI. Fomentar la creacion de instrumentos fiscales y financieros que estimulen la produccién
social de la vivienda en sus diferentes modalidades;

VII. Supervisar integralmente los mecanismos que le permitan dar seguimiento, vigilar y
controlar la adecuada aplicacion de los recursos en las diversas fases del ejercicio del
crédito.

VIII. Disefar esquemas de crédito, subsidio y brindar asistencia técnica a los beneficiarios
en los programas de autoproduccion, autoadministracién, autoconstruccion y produccion
social de la vivienda;

IX. Elaborar el padron de las organizaciones sociales de vivienda con la finalidad de
registrar, apoyar y evaluar las acciones individuales que realicen en materia de vivienda de
interés social. Dicha informacién debera ser publicada y actualizada al menos una vez cada
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tres meses en el portal del Instituto, conforme a los ordenamientos juridicos aplicables en la
materia;

X. Otorgar crédito de manera individual o colectiva a los miembros de las organizaciones
sociales, cooperativas de vivienda y asociaciones civiles, siempre y cuando se sujeten a las
Reglas de Operacion del mismo; y

XI. Fortalecer una vez concluidos los proyectos de vivienda y entregadas éstas a los
beneficiarios, la organizacién de los vecinos, de modo que se garantice el mantenimiento
de los inmuebles y se propicie una cultura condominal, a través de la Procuraduria Social
de la Ciudad de México.

DECRETO QUE CREA EL INSTITUTO DE VIVIENDA DEL DISTRITO FEDERAL

Articulo Tercero
Articulo Tercero.- El Instituto de Vivienda del Distrito Federal tendra las atribuciones y
obligaciones siguientes:

I. Proponer y coadyuvar con la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda en la
integracion, coordinacién, analisis y ejecucién de la politica de vivienda del Distrito Federal;

II. Contribuir con la Administracién Publica del Distrito Federal, en la proyeccion, disefio y
ejecucion del Programa de Vivienda del Distrito Federal, enfocado principalmente a la
atencion de la poblacion de escasos recursos econdémicos de la Ciudad de México; asi
como en la coordinacion de los organismos de vivienda del Gobierno del Distrito Federal;

lll. Fomentar la creacién, uso, mejoramiento y modificacion de los espacios urbanos
requeridos para el Programa de Vivienda, asi como del Programa General de Desarrollo
Urbano del Distrito Federal,

IV. Promover la creacion de una bolsa de suelo urbano con viabilidad técnica y juridica
para desarrollos habitacionales;

V. Promover, estimular, fomentar y ejecutar programas de adquisicién y acondicionamiento
de suelo urbano, publico y privado, asi como la edificacidn, remodelacion, regeneracion y
rehabilitacion de vivienda en todas sus modalidades;

VI. Propiciar y concertar la participacion de los sectores publico, social y privado en
programas de vivienda, inversion inmobiliaria, sistemas de ahorro, financiamiento y
orientacion habitacional, asi como coadyuvar en la gestion ante el Sistema Financiero para
el otorgamiento de créditos a favor de los beneficiarios de sus programas;

VII. Financiar las obras de construccién que se deriven de la ejecucion de los programas de
vivienda;
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VIII. Promover y ejecutar en coordinacion con instituciones financieras, el otorgamiento de
créditos con garantias diversas, para la adquisicion en propiedad de las viviendas en renta
o locales comerciales integrados a éstas, en favor de los beneficiarios del Programa de
Vivienda, incluidas las vecindades en evidente estado de deterioro que requieran
rehabilitacién o sustitucioén total o parcial en favor de sus ocupantes;

IX. Coadyuvar con la autoridad competente, en la integracion de los expedientes técnicos y
demds documentacion que se requiera, para obtener inmuebles a través de la expropiacion
o desincorporacion, destinados al Programa de Vivienda;

X. Recuperar a través del Fideicomiso de Recuperacion Crediticia de la Vivienda Popular,
el producto que genere la enajenacion de las viviendas asignadas a los beneficiarios de
sus programas y de los préstamos que otorgue, salvo en los casos en que las condiciones
del préstamo determinen que la recuperacion se realice por medio de otros mecanismos;

Xl. Coadyuvar con el fomento y obtencibn de préstamos para la construccion,
rehabilitacién, mejoramiento y adquisicion de vivienda, en favor de la poblacion de escasos
recursos del Distrito Federal;

XIl. Otorgar préstamos en forma directa con la correspondiente garantia real, quirografaria
0 cualquier otra a cargo de los beneficiarios de sus programas;

XIll. Realizar y fomentar la investigacion tecnoldgica que tenga por fin lograr la reduccién
de costos y el mejoramiento de la vivienda y sus espacios;

XIV. Administrar y disponer de los recursos humanos, materiales, financieros y de servicios
necesarios para el cumplimiento de sus objetivos;

XV. Promover y realizar los actos juridicos y administrativos necesarios, en los casos en
que asi proceda, para la constitucion del Régimen de Propiedad en Condominio, en los
inmuebles que adquieran los beneficiarios, a través de los programas de vivienda en los
gue intervenga la Administracion Publica del Distrito Federal y en general brindar la
asesoria y orientaciéon en materia habitacional que corresponda;

XVI. Proporcionar asistencia técnica y administrativa en el desarrollo de los programas de
vivienda, asi como asesoria y gestoria en los tramites relacionados con las obras o

acciones en que participe el organismo;

XVII. Celebrar los actos juridicos, contratos y convenios, que sean necesarios para el
cumplimiento de su objeto, y

XVIIl. Las deméas que le confieran otras disposiciones juridicas aplicables y el Consejo
Directivo.
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lI. MISION, VISION Y OBJETIVOS INSTITUCIONALES

Mision: El Instituto de Vivienda del Distrito Federal es un Organismo Publico
Descentralizado de la Administracion Puablica de la Ciudad de Meéxico, con
personalidad juridica y patrimonio propio. Fue creado para atender la necesidad de
vivienda de la poblacion residente en el Distrito Federal, hoy Ciudad de México,
principalmente a la de bajos recursos econdmicos (vulnerable y en situacién de
riesgo), a través del otorgamiento de créditos de interés social para vivienda digna
y sustentable. Su finalidad es contribuir a la realizacion del derecho humano bésico
gue significa la vivienda.

Visién: Consolidar al Instituto en el marco de un proyecto de Ciudad sustentable, como un
organo eficiente y eficaz para satisfacer la demanda de vivienda de la poblacion
residente en el Distrito Federal, hoy Ciudad de México, coadyuvando a elevar su
calidad de vida a través de entornos dignos. Tal posicion debe ser soportada
cumpliendo con valores institucionales, responsabilidad, honestidad vy
transparencia.

Objetivos:

1- Disefiar, elaborar, proponer, promover, coordinar, concertar, ejecutar y evaluar las
politicas y programas de vivienda, enfocados principalmente a la atencion de la poblacion
de escasos recursos economicos en la Ciudad de México, dentro del marco del Programa
General de Desarrollo del Distrito Federal, hoy Ciudad de México y los programas que del
mismo derivan.
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IV. ESTRUCTURA BASICA

Direccion General del Instituto de Vivienda del Distrito Federal
Coordinacion de Planeacion, Informacion y Evaluacion

Direccién Ejecutiva de Cierre de Fondos

Direccién Ejecutiva de Operacion

Direccién Ejecutiva de Promocion y Fomento de Programas de Vivienda
Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos e Inmobiliarios

Direccién Ejecutiva de Administracion y Finanzas

Contraloria Interna
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V. ORGANIZACION, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESOS INSTITUCIONALES
Estratégicos

1- Atencién de la necesidad de vivienda de la poblacién de escasos recursos econémicos
y en estado de vulnerabilidad

Sustantivos
2- Consolidacién de Suelo para la aplicacion de los Programas de Vivienda
3- Aprobacién, Contratacion y Ejercicio de Créditos de Programas de Vivienda

4- Inicio y Seguimiento a la Recuperacion y Finiquito de Créditos de Programas de
Vivienda

5- Formalizacion Notarial
De apoyo
6- Administracién de Recursos
7- Fortalecimiento de la Igualdad de Genero
8- Gestion Juridica

9- Transparencia y acceso a la informacién publica
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Oficina de |la Direccidon General del Instituto de Vivienda del
Distrito Federal

Descripcion de puestos

Puesto:

Direccion General del Instituto de Vivienda del Distrito Federal

Atribuciones especificas:

Decreto que crea el Instituto de Vivienda del Distrito Federal

Articulo Décimo
El Director General tendrd las facultades y obligaciones siguientes:

|. Celebrar y otorgar toda clase de actos y documentos inherentes a su objeto;

Il. Ejercer las mas amplias facultades de dominio, administracion, pleitos y cobranzas,
aun de aquellas que requieran autorizacion especial segun otras disposiciones legales o
reglamentarias con apego a la Ley Orgénica de la Administracion Publica del Distrito
Federal y al presente Decreto;

lll. Otorgar mandatos para pleitos y cobranzas y previa autorizacion del Consejo
Directivo, poderes para actos de administracion;

IV. Ejecutar los acuerdos aprobados por el Consejo Directivo;

V. Elaborar y someter a la consideracion del Consejo Directivo, los anteproyectos de
programas institucionales y presupuestos del organismo descentralizado, las lineas de
crédito, asi como ejercerlos de conformidad con las disposiciones aplicables;

VI. Proponer al Consejo Directivo los sistemas y procedimientos, técnicos vy
administrativos de los recursos humanos, financieros y materiales del Instituto, de
acuerdo a sus programas Yy objetivos, de conformidad con las disposiciones juridicas
aplicables;

VII. Ejercer respecto del patrimonio del organismo, los actos del dominio y de
administracién que sean necesarios, en los términos que lo apruebe el Consejo Directivo,

asi como emitir, avalar y negociar titulos de crédito;

VIII. Proponer ante el Consejo Directivo, el nombramiento y remocion de los servidores
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publicos que ocupen cargos dentro del nivel jerarquico inmediato inferior al Director
General; asi como presentar ante dicho 6rgano de gobierno el monto de los sueldos y
prestaciones que de conformidad con las disposiciones juridicas y administrativas
percibiran por sus servicios los trabajadores del Instituto.

IX. Elaborar y proponer al Consejo Directivo, las politicas de administracion crediticia y
financiera, las reglas de operacion, la reglamentacion interna del Instituto, los manuales
de organizacion, de procedimientos y de servicios que preste el organismo
descentralizado;

X. Establecer y mantener un sistema de estadisticas que permita determinar los
indicadores de gestion del organismo;

XI. Presentar periédicamente al Consejo Directivo, el informe de actividades de la
Entidad, en la forma y prioridad que sefialen los manuales de organizacién y de
procedimientos;

XIl. Coordinar el desarrollo de las actividades técnicas y administrativas del organismo,
dictando las medidas que sean necesarias para ese fin, y

XIll. Las demas que le confieran otras disposiciones juridicas aplicables y el Consejo
Directivo.

Funciones:

Funcién principal 1:
No aplica

Funcién béasica 1.1:
No aplica

Puesto:

Enlace "A"
Funciones:

Funcién principal 1:
Coordinar, supervisar y ejecutar las actividades prioritarias de la Direccion General para
atender y dar cumplimiento a sus funciones.

Funcion basica 1.1:
Realizar las actividades necesarias para mantener el enlace continuo entre la Direccién
General y las instancias de Gobierno del Distrito Federal, para la atencion y seguimiento de
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agendas relacionadas con diversas organizaciones sociales y solicitantes de vivienda.

Funcion basica 1.2:

Consolidar la informacion y dar seguimiento a la atencion de las reuniones de trabajo que
realice la Direccion General de acuerdo al &mbito de su competencia, con solicitantes de
crédito de vivienda de que se presentan de manera individual u organizada.

Funcion basica 1.3:
Organizar el archivo en tramite en resguardo de la Direccién General.

Funcién basica 1.4:
Gestionar la correspondencia para atencion y/o resolucion de la Direccion General, asi
como turnarla a las areas correspondientes y darle seguimiento.

Puesto:

Enlace "C"
Funciones:

Funcién principal 1:
Presentar a la Direccion General los eventos de interés a desarrollarse por parte de las
diferentes areas del Gobierno de la Ciudad de México.

Funcion basica 1.1:
Obtener informacion vinculada con los eventos institucionales para integrar la agenda de la
Direccion General.

Funcion basica 1.2:
Programar la agenda del Director General y eventos o reuniones oficiales celebrados
dentro y fuera del Instituto.

Funcion basica 1.3:
Registrar los eventos institucionales en los que deba participar la Direccién General, y su
seguimiento.

Puesto:

Lider Coordinador de Proyectos "B"
Funciones:
Funcion principal 1:

Ejecutar las acciones necesarias para que la atencion al publico se realice de manera
eficaz y oportuna, procurando la calidad del servicio.
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Funcion basica 1.1:
Atender a la ciudadania, asociaciones u organizaciones sociales que acudan por asuntos
diversos propios de la operacion de la Direccién General.

Funcion principal 2:
Dar seguimiento al desarrollo de las funciones que tiene la Direccion General a través de la
consolidacién ejecutiva de informacion.

Funcion basica 2.1:
Recabar de las diversas areas del Instituto la informacién y documentacién necesaria para
la elaboracion de analisis para la toma de decisiones.

Funcion basica 2.2:
Presentar los reportes sobre el desarrollo y resultados que guardan los programas del
Instituto.

Funcion basica 2.3:
Realizar el seguimiento y evaluacion de avances, a través de los informes, determinando
variaciones y desviaciones resultantes.

Puesto:

Lider Coordinador de Proyectos de la Unidad de Igualdad Sustantiva

Atribuciones especificas:

Lineamientos para la implementacion de Unidades de Igualdad Sustantiva y su
vigilancia en la Administracion Publica de la Ciudad de México

Lineamiento Tercero
Las Unidades de Igualdad Sustantiva tendran entre otras, las siguientes atribuciones:
1. Cumplir y dar seguimiento al Programa Especial de Igualdad de Oportunidades y No
Discriminacion hacia Mujeres de la Ciudad de México;
2. Orientar y asesorar en el proceso de incorporacion transversal de la perspectiva de
género en los entes publicos de la Ciudad de México;
3. Elaborar e Implementar la estrategia con perspectiva de género para la mejora del
clima y cultura organizacional en pro de la igualdad y la no violencia al interior de los
entes publicos de la Cuidad de México; y
4. Participar de la evaluacion y presentar informes en materia de igualdad de género y no
discriminacion que solicite el Instituto de las Mujeres del Distrito Federal.

Criterios para la evaluacién de las competencias profesionales y ocupacion de los
puestos que integran las Unidades de Igualdad Sustantiva en los Organos de la
Administraciéon Publica de la Ciudad de México

Criterio Sexto
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Las Unidades tendran las siguientes atribuciones:

I. Dirigir, dar seguimiento y establecer acciones intra e interinstitucionales encaminadas al
cumplimiento de las obligaciones juridicas, las politicas y los programas aplicables al
Organo de la Administracién Publica y su sector en materia de igualdad sustantiva entre
mujeres y hombres.

Il. Elaborar e implementar las estrategias y acciones para la institucionalizacion de
manera transversal de la perspectiva de igualdad de género, en la organizacion y
funcionamiento de cada Organo de la Administracion Publica y su sector, asi como en
todo el ciclo y las fases de la gestibn publica (planeacion, programacion,
presupuestacion, implementacion, seguimiento, evaluacion y rendicion de cuentas).

lll. Asesorar, dirigir y coordinar el proceso de transversalidad de la perspectiva de
igualdad de género en el sistema de gestion publica del Organo de la Administracion
Publica y sector que le corresponda.

IV. Disefar, implementar y, en su caso, coordinar las estrategias y acciones necesarias
para el diagnédstico, capacitacién y fortalecimiento institucional en materia de derechos
humanos, no discriminacion, igualdad sustantiva y cultura organizacional, apegandose,
en su caso, a los programas existentes en las materias y en coordinacién con los
Organos de la Administracion Publica y demas unidades administrativas competentes.

V. Coordinarse con el Instituto de la Mujeres del Distrito Federal para el disefio y
seguimiento de las politicas y acciones para la igualdad sustantiva correspondientes a las
funciones y competencias del Organo de la Administracion Publica correspondiente para
el cumplimiento del Programa Especial de Igualdad de Oportunidades y no
Discriminacion hacia las Mujeres de la Ciudad de México.

VI. Proveer al Instituto de las Mujeres del Distrito Federal de la informacién necesaria
para el seguimiento de la politica de igualdad.

VII. Participar con otras unidades y con la unidades administrativas competentes para
disefiar y ejecutar las acciones conjuntas que se requieran en el ejercicio de sus
funciones.

VIIl. Colaborar y promover los procesos de armonizacion normativa y administrativa,;
proponer la celebracion de convenios de colaboracion y otros instrumentos juridicos con
los sectores publico, social y privado; y, opinar sobre modificaciones normativas,
administrativas, asi como sobre la celebracién de convenios de colaboracién y otros
instrumentos juridicos que impacten o involucren la materia de su competencia.

IX. Participar en la elaboracion y definicion del Programa Operativo Anual y del
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de los Organos de la Administracion Publica, a
fin de incorporar la perspectiva de igualdad de género.

X. Elaborar y aplicar herramientas metodoldgicas y procedimientos para el seguimiento y
evaluacion de las acciones institucionales realizadas en la materia de su competencia ,
con la participacion de las unidades administrativas del Organo de la Administracion
Publica y, en su caso, del sector al que pertenezcan.

Xl. Las demas que en el ambito de su competencia le confieren otras disposiciones
aplicables.

Funciones:
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Funcién principal 1:
Transversalizar la igualdad sustantiva en el Organo de la Administracion Publica o cabeza
de sector correspondiente

Funcion basica 1.1:

Realizar los analisis correspondientes a la normatividad aplicable, obligaciones,
responsabilidades, avance y cumplimiento de la politica de igualdad sustantiva en el
sistema de gestién publica del érgano de la administracién publica, que incluya un mapeo
de actores y roles involucrados

Funcion basica 1.2:

Desarrollar los diagnésticos de la situacibn que guarda el 6rgano de la administracién
publica en materia de igualdad sustantiva entre mujeres y hombres o participar en los que
se realicen para el sector al que se adscribe o sectoriza

Funcion basica 1.3:

Disefiar y ejecutar las estrategias, o participar en coordinacion con el sector al que se
adscribe o sectoriza, para la institucionalizacion de manera transversal la politica de
igualdad, en funcion de las fortalezas y é&reas de oportunidad del 6rgano de la
administracion puablica

Funcion basica 1.4:
Elaborar un plan de trabajo o instrumentos de planeacion que permitan dirigir y coordinar
las estrategias y acciones de la Unidad

Funcion basica 1.5:
Requerir informacion de las unidades administrativas que integran el o6rgano de la
administracién publica

Funcion basica 1.6:

Integrar y validar la informacion recabada del marco programatico-financiero del érgano
de la administracion publica para su alineacion a la politica de igualdad sustantiva entre
mujeres y hombres.

Funcion principal 2:
Coordinar el proceso de transversalidad de la igualdad sustantiva en el sistema de gestion
publica del érgano de la administracion publica o cabeza de sector correspondiente

Funcion basica 2.1:

Comunicar las obligaciones, responsabilidades y necesidades del 6rgano de la
administracion publica en materia de igualdad sustantiva y realizar acciones para su
cumplimiento

Funcion basica 2.2:

Implementar acciones enmarcadas al cumplimiento de la politica de igualdad sustantiva,
incluyendo aquellas coordinadas para el sector al que pertenece el érgano de la
administracion puablica
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Funcion basica 2.3:
Participar en los procesos y procedimientos internos estratégicos, sustantivos y de apoyo
para promover la institucionalizacion de manera transversal de la perspectiva de género

Funcion basica 2.4:
Vincularse intra e interinstitucional en materia de igualdad sustantiva

Funcion basica 2.5:

Asesorar a las unidades administrativas que integran el érgano de la administracién publica
en la implementaciéon de la politica de igualdad sustantiva y en la atencion de las
recomendaciones emitidas por otras instancias en materia de igualdad sustantiva,
derechos humanos y no discriminacion

Funcion basica 2.6:
Dar seguimiento y requerir informacién sobre la implementacion, avance y cumplimiento de
la politica de igualdad sustantiva del 6rgano de la administracién publica

Funcion basica 2.7:

Rendir cuentas y emitir los documentos e informes correspondientes al grado de avance y
cumplimiento de la politica de igualdad sustantiva entre mujeres y hombres en el érgano de
la administracién

Funcion basica 2.8:

Coordinarse con las Unidades de Igualdad Sustantiva del sector al que pertenece para el
disefio, implementacién, seguimiento y evaluacién de las acciones y funciones que realicen
en el ambito de sus competencias

Funcién basica 2.9:

Coordinarse con el Instituto de las Mujeres del Distrito Federal y con las otras Unidades de
Igualdad Sustantiva del sector para el disefio, implementacién, seguimiento y evaluacion de
las acciones y funciones que realicen en el &mbito de sus competencias

Funcién basica 2.10:

Canalizar a las unidades administrativas internas o externas que sean competentes, las
solicitudes de atencion directa a la poblacion que en su caso llegue a recibir, en funcion de
los criterios que apliquen a cada caso, y contribuir en el ambito de su competencia en el
seguimiento de los mismos

Puesto:

Subdireccion de Gestion Institucional
Funciones:

Funcién principal 1:
Coordinar la atencién ciudadana y el control estratégico de las acciones, o programas
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especiales que le encomiende la Direccidbn General con el objeto de localizar las
desviaciones y proponer acciones correctivas que permitan el logro de un servicio y
cobertura con calidad, eficiencia y eficacia.

Funcion basica 1.1:
Diseflar de manera conjunta con la Direccién General y las Direcciones Ejecutivas, la
Politica de Calidad y los Principios Rectores de atencién al publico.

Funcion basica 1.2:
Desarrollar el Modelo de Atencion Ciudadana y asegurar su funcionamiento,
implementando acciones de mejora en la atencion ciudadana.

Funcién basica 1.3:
Elaborar los informes referentes a la atencién ciudadana y remitirlos a la Contraloria
General, a través de la Coordinacion General de Modernizacion Administrativa.

Funcion principal 2:

Elaborar el andlisis de resultados obtenidos sobre el avance y evaluacion de las acciones o
programas especiales que le encomiende la Direccion General en materia de vivienda para
la toma de decisiones.

Funcion basica 2.1:

Analizar el seguimiento y los resultados en la gestibn de las acciones o programas
especiales que le encomiende la Direccidon General en materia de vivienda, proponiendo
acciones que aporten certeza juridica y operativa.

Funcién basica 2.2:
Elaborar con informacién y documentacion de las diversas areas del Instituto el analisis de
resultados.

Puesto:

Enlace "A"
Funciones:

Funcion principal 1:

Coordinar con las diversas areas del Instituto la informacién necesaria que permitan la
agilizaciéon de los asuntos que se encomienden a las areas que integran el Instituto,
orientando y dando seguimiento a la resolucion de los mismos.

Funciéon basica 1.1:

Consolidar la informacién que permita la elaboracién de los informes referentes a la
atencion ciudadana, a fin de ser remitidos a la Contraloria General, a través de la
Coordinacion General de Modernizacion Administrativa.
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Funcion basica 1.2:
Dar seguimiento a las acciones inherentes al Coordinador de Atencion Ciudadana
(CORAC) de acuerdo a la normatividad aplicable.

Puesto:

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Gestion
Funciones:

Funcion principal 1:

Generar los mecanismos que permitan materializar los acuerdos logrados con la
Ciudadania, Asociaciones u Organizaciones, en un enfoque de gestion institucional de
logros y metas del INVI.

Funcion basica 1.1:

Programar la agenda de la Direccion General con la Ciudadania, Asociaciones u
Organizaciones, para la atencion de los asuntos que permitan materializar las acciones de
vivienda.

Funcion basica 1.2:
Integrar la informacion que permita el desahogo de las reuniones

Funcion basica 1.3:
Dar seguimiento de los acuerdos establecidos, entre la Ciudadania, Asociaciones u
Organizaciones y las unidades sustantivas y administrativas del Instituto.

Funcién principal 2:
Dar continuidad a la operacion de las areas del Instituto para la atencion de las solicitudes
en materia de vivienda.

Funcién basica 2.1:
Atender directamente a la ciudadania, asociaciones u organizaciones por asuntos diversos
propios de la operacion o administracion.

Funcion béasica 2.2:
Canalizar los asuntos a las diferentes areas u otras instituciones a fin de dar respuesta
oportuna a las solicitudes.

Funcion basica 2.3:

Recibir y proporcionar informacién oficial del Instituto y/o de Direccion General, tanto
interna como externa; organizando dicha informacién y retroalimentando continuamente a
la Direccién General sobre la atencion y operacién de las areas.

Funcion basica 2.4:
Asistir en las reuniones de seguimiento de respuestas, convocadas por la Jefatura de
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Gobierno de la Ciudad de México y la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda, a fin de
lograr una gestion eficiente y eficaz.

19 de 821



Instituto de Vivienda
del Distrito Federal

CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO
INSTITUTO DE VIVIENDA DEL DISTRITO FEDERAL

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Listado de procesos y procedimientos

20 de 821



CDMX

CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO
INSTITUTO DE VIVIENDA DEL DISTRITO FEDERAL

Coordinacion de Planeacién, Informacion y Evaluacion

Descripcion de puestos

Puesto:

Coordinacion de Planeacion, Informacién y Evaluacion
Funciones:

Funcion principal 1:

Coordinar, normar y vigilar los procesos de analisis, sistematizacion, integracion y difusion
de la informacién procedente de las diferentes areas que conforman el Instituto, a fin de
asegurar su uso oportuno para la toma de decisiones, en la operacién y planeacion de los
programas sustantivos.

Funcion basica 1.1:

Establecer la metodologia y procedimientos para la recopilacion, analisis, sistematizacion y
resguardo de informacion generada por las diferentes areas del Instituto, asi como
informacion periodistica y hemerografica en materia de politica de vivienda, que permitan
una gestion institucional eficiente.

Funcion basica 1.2:

Disefiar y coordinar la elaboracion de los medios informativos del Instituto tales como,
carteles, tripticos, folletos, videocintas, entre otros, para publicacion y/o difusion interna o
externa de informacion concerniente a los programas que opera el Instituto.

Funcion basica 1.3:

Dirigir la integracion de los informes que requieran para ser presentados ante instancias
internas y externas correspondientes, a fin de dar cumplimiento al marco normativo vigente
en la materia, asi como coordinar la atencién y seguimiento de observaciones y
requerimientos de 6rganos fiscalizadores, a fin de dar cumplimiento a la normatividad
vigente y transparentar el ejercicio institucional.

Funcion basica 1.4:
Disefiar procedimientos para la integracion de los informes trimestrales como evidencia
documental de los logros alcanzados a través de la operacion de los programas
sustantivos, proyectos estratégicos y/o prioritarios del Instituto, que permitan una adecuada
rendicion de cuentas.

Funcién principal 2:
Definir la metodologia, herramientas y lineamientos que permitan instrumentar la

21 de 821



CDMX

Instituto de Vivienda
ral

CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO
INSTITUTO DE VIVIENDA DEL DISTRITO FEDERAL

planeacion de los programas sustantivos, con el fin de contribuir a alcanzar los objetivos
institucionales.

Funcion basica 2.1:

Disefar, implementar y evaluar la operacién y seguimiento del Sistema de Seguimiento de
Metas, que asegure la congruencia entre objetivos y metas planteadas, los recursos
asignados y los resultados obtenidos, a través de la practica de evaluaciones a los diversos
programas del Instituto.

Funcion basica 2.2:
Instrumentar las evaluaciones internas de acuerdo con los lineamientos establecidos por el
Consejo de Desarrollo Social del Distrito Federal.

Funcion basica 2.3:
Desarrollar nuevos modelos de produccién social de vivienda, a fin de buscar alternativas y
soluciones al rezago institucional y coadyuvar en el cumplimiento de las metas.

Funcion principal 3:
Implementar, de forma continua, tecnologias de informacion y comunicaciones de
vanguardia para hacer eficientes los procesos sustantivos y administrativos del Instituto.

Funcion basica 3.1:
Formular el Programa Estratégico de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, asi
como vigilar su cumplimiento.

Funcion basica 3.2:
Definir y promover el desarrollo de la cultura informética en el Instituto para el correcto uso
de la infraestructura y comunicaciones.

Funcion béasica 3.3:
Dirigir la implantacion de nuevos proyectos y tecnologia que contribuya a hacer mas
eficientes las tareas administrativas y sustantivas del Instituto.

Funcion basica 3.4:

Asegurar que se apliguen las mejores practicas gubernamentales en el disefio e
implantacién de proyectos de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones, a fin de
lograr una administracion publica eficiente.

Funcion principal 4:
Dirigir el desarrollo del Centro de Servicios de Informacion, con la finalidad de automatizar
los procesos operativos de cada una de las areas, para proporcionar informacion real,
confiable y oportuna.

Funcion basica 4.1:

Verificar los mecanismos de seguridad en el acceso, procesamiento y respaldo de
informacion contenida en el Centro de Servicios de Informacion, para asegurar la
disponibilidad y accesibilidad a los interesados.
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Funcion basica 4.2:

Disefiar e instrumentar en coordinacion con FIDERE lll, procesos eficientes de envio
-recepcién de informacién referente a la cartera, que permitan una eficiente recuperacion
de la misma.

Funcion basica 4.3:
Promover la instrumentacion de Sistemas para fortalecer la administracion de informacion
fisico - financiera de los procesos de crédito, en apego a la normatividad aplicable.

Funcion basica 4.4:
Consolidar la informacién desde los distintos origenes de datos internos y externos, en el
Centro de Servicios de Informacién, que permita una eficaz gestion interna y apoye en la
toma de decisiones.

Puesto:

Lider Coordinador de Proyectos "B"
Funciones:

Funcién principal 1:

Ejecutar las acciones que permitan a la Secretaria Técnica llevar a cabo las sesiones del
Comité de Administracion de Riesgos del Instituto, con la finalidad de consolidar la
informacién que permita a las areas prevenir, detectar y atacar factores de riesgo a través
de la instrumentacion y fortalecimiento de controles internos para contribuir al logro de los
objetivos institucionales.

Funcién basica 1.1:
Consolidar la informacion para integrar las carpetas de Sesiones del Comité de
Administracion de Riesgos del Instituto para su adecuada operacion.

Funcion basica 1.2:
Elaborar las actas de las sesiones del Comité de Administracion de Riesgos, a fin de lograr
una eficiente operacion del mismo, conforme a la normatividad aplicable.

Funcion basica 1.3:
Dar seguimiento a los compromisos establecidos a través de las cédulas de riesgo, con la
finalidad de agilizar y asegurar su cumplimiento.

Funcion principal 2:
Consolidar el sistema de control interno que permita prevenir, detectar y atacar factores de
riesgo para la operacion del Instituto.

Funcion basica 2.1:
Conformar el sistema de control interno disefiado para controlar y mitigar los riesgos.
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Funcion basica 2.2:
Establecer mecanismos que permitan identificar posibles desviaciones en el cumplimiento
de metas y objetivos.

Funcion basica 2.3:
Calificar la suficiencia y efectividad de controles internos, a fin de prevenir posibles riesgos
en la operacion de los programas institucionales.

Funciéon basica 2.4:
Operar de manera adecuada y conforme a la normatividad, el archivo de la Coordinacion
de Planeacion, Informacién y Evaluacion, a fin de poder hacer uso eficiente del mismo.

Funcién principal 3:
Integrar y sistematizar la informacion proveniente de las diferentes areas operativas a fin de
dar a conocer el avance de los programas que opera el Instituto.

Funcion basica 3.1:

Consolidar la informacion recibida por las diferentes areas a fin de integrarla en reportes e
informes para dar atencion a los requerimientos de informacion normativos internos vy
externos.

Funcion basica 3.2:
Elaborar y mantener actualizados instrumentos de recopilacion, sistematizacion y analisis
de la informacién, que permita contar con informacién fidedigna y vigente para la adecuada
gestion institucional.

Funcién basica 3.3:

Fortalecer en coordinacién con la Jefatura de Unidad Departamental de Informatica el
Centro de Servicios de Informacion a través de la automatizacion de la informacion
generada por las areas en los procesos sustantivos para dar atencion a los requerimientos
internos y externos.

Funcion basica 3.4:
Elaborar reportes analiticos e informes respecto del avance de los programas que operay
desarrolla el Instituto, a efecto de que permitan la adecuada toma de decisiones.

Puesto:

Lider Coordinador de Proyectos "B"
Funciones:
Funcién principal 1:

Coordinar el proceso de integracion, analisis, evaluacion y seguimiento de la informacion
del Programa Sectorial, Institucional, de los Programas Sociales, Desarrollo de Indicadores

24 de 821



CDMX

Instituto de Vivienda
ral

CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO
INSTITUTO DE VIVIENDA DEL DISTRITO FEDERAL

y Areas de Atencion Ciudadana, para coadyuvar en la integracion de politicas de desarrollo
urbano y de vivienda para mejorar las condiciones de vida para la poblacion de la Ciudad
de México, con énfasis en la poblacién objetivo del Instituto.

Funcion basica 1.1:
Actualizar la informacion estadistica de poblacién y vivienda mediante la integracion de
informacion oficial del Gobierno de la Ciudad de México.

Funcion basica 1.2:

Recopilar informacion estadistica generada por las diferentes instituciones publicas
oferentes de créditos para vivienda, relativa a informes de resultados, metas, proyecciones,
a fin de realizar el analisis relacionado al célculo de las necesidades y rezagos.

Funcion basica 1.3:

Elaborar un diagnéstico de la problemética actual en el tema de vivienda, recopilando la
informacién estadistica que permita calcular el requerimiento habitacional anualizado de la
poblacion objetivo del Instituto.

Funcion principal 2:
Atender las observaciones y recomendaciones derivadas de la aplicacién de evaluaciones
internas realizadas a los programas sociales, a fin de que se dé cabal cumplimiento.

Funcion basica 2.1:

Atender los avances de las conclusiones y recomendaciones surgidas de las evaluaciones
internas realizadas a los programas sociales de vivienda, a fin de que se dé cabal
cumplimiento.

Funcion basica 2.2:
Realizar mesas de trabajo con las areas responsables de los programas sociales a fin de
coordinar los tiempos de implementacion de las observaciones y recomendaciones.

Funcion principal 3:

Realizar el andlisis e interpretacion de la informacion relacionada con el Programa General
de Desarrollo del Distrito Federal, el Programa Sectorial y el Programa Institucional, para
dar cumplimiento a los objetivos de planeacion propuestos por el Gobierno de la Ciudad de
México.

Funcién bésica 3.1:
Realizar el analisis de informacion de la actividad institucional con el fin de elaborar el
Programa General de Desarrollo del Distrito Federal.

Funcién basica 3.2:
Integrar y analizar la informacion que dé cuenta de la actividad institucional, a fin de disefiar
el Programa Institucional y los Programas de Trabajo.

Funcion principal 4:
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Disefiar los Indicadores de Desempefio, de Gestion y de Resultados de los programas
sociales, mediante la coordinacién de las areas involucradas en su construccién con el
propésito de dar seguimiento al cumplimiento de metas.

Funcion basica 4.1:

Elaborar los indicadores de Desempefio, de Gestion y de Resultados de los programas
sociales, para la elaboracién de la Reglas de Operacion y las evaluaciones internas de los
programas sociales, desarrollando la matriz de indicadores mediante la metodologia del
marco légico.

Puesto:

Lider Coordinador de Proyectos "C"
Funciones:

Funcion principal 1:

Mantener los criterios de normatividad y operacion de la Oficialia de partes que permitan
seguir su funcionamiento bajo las condiciones de calidad que establece la certificacion
ISO9000

Funcion basica 1.1:
Gestionar la atencién toda la correspondencia recibida en la Oficialia de Partes del
Instituto, en apego a los lineamientos existentes en la materia.

Funcion basica 1.2:

Participar en la elaboracion y cumplimiento de los lineamientos para el debido registro,
turno y seguimiento de respuestas de la gestién de entrada y salida de los documentos
recibidos en la Oficialia de Partes del Instituto, a fin de hacer mas eficiente la operacién del
area y lograr la certificacion en la norma de calidad ISO 9000, lo que redundara en
beneficio del ciudadano que realiza gestién ante el Instituto.

Funcién basica 1.3:

Reunir a los enlaces de las Direcciones Ejecutivas para dar a conocer los lineamientos a
seguir, cambios o adecuaciones al Sistema de Seguimiento de Correspondencia y
cualquier informacion necesaria para dar cumplimiento a la certificacion de la Oficialia de
Partes.

Funcién principal 2:

Establecer mecanismos de control que permitan dar un adecuado seguimiento a las
ordenes de trabajo recibidas de la Jefatura de Gobierno, que en materia de vivienda
competan a este Instituto, asi como el registro de su cumplimiento.

Funcién basica 2.1:
Vigilar que el tablero de compromisos que en materia de vivienda establezca el Jefe de
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Gobierno no presente rezago en la atencibn a los mismos, a fin de garantizar su
cumplimiento.

Funcion basica 2.2:

Integrar evidencia documental que de fe del seguimiento a las ordenes de trabajo recibidas
por la Jefatura de Gobierno, que en materia de vivienda competan a este Instituto, a fin de
garantizar su cumplimiento.

Funcién principal 3:

Establecer la metodologia, procedimientos y programas de trabajo para la implementacion
de auditorias internas, enfocadas al proceso que permita alcanzar la Certificacion ISO
9000, de los programas que opera el Instituto.

Funcion basica 3.1:

Establecer, en conjunto con las areas involucradas, la metodologia para la elaboracion del
programa de trabajo, a fin de realizar las auditorias a los programas que opera el Instituto,
especificamente a los que se encuentren propicios a ser certificados.

Funcion basica 3.2:
Verificar el seguimiento y conclusién a las observaciones derivadas de las auditorias
practicadas, a fin de corregir y/o modificar procesos que asi lo requieran.

Funciéon basica 3.3:
Elaborar informes analiticos de los resultados obtenidos de la aplicacién de las auditorias,
que coadyuven en la toma de decisiones para la mejora continua.

Puesto:

Jefatura de Unidad Departamental de Informacion
Funciones:

Funcion principal 1:

Instrumentar los mecanismos y metodologias de generacién, andlisis y difusion de la
informacién proveniente de las diferentes areas operativas, implementando procesos de
comunicacion interna y externa, con la finalidad de proporcionar, tanto a usuarios como a
beneficiarios, datos precisos, claros, especificos y en un menor tiempo.

Funcion basica 1.1:
Planear, dirigir y controlar las estrategias de comunicacion planteadas para el correcto uso
y difusién de la informacion del Instituto, a través de los medios de comunicacion.

Funcién basica 1.2:
Recopilar, sistematizar y clasificar la informacién periodistica y hemerografica sobre la
politica habitacional, suelo, desarrollo urbano y del Instituto, asi como la elaboracion
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cotidiana de la sintesis de noticias relevantes y su clasificacion en temas vinculados con la
vivienda en la ciudad, a fin de contar con un acervo documental que permita emitir informes
confiables.

Funcion basica 1.3:

Fortalecer, en coordinacion con la Jefatura de Unidad Departamental de Informatica, el
Centro de Servicios de Informacién a través de la automatizacién de la informacion
generada por las areas en los procesos sustantivos para dar atencion a los requerimientos
internos y externos.

Funcion basica 1.4:

Integrar informacion de acuerdo a requerimientos del Comité de Planeacién del Desarrollo,
Consejo Nacional de Organismos Regionales de Vivienda, Comisién Nacional de Vivienda,
Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda, Comision de Derechos Humanos del Distrito
Federal, Coordinacion General de Modernizaciébn Administrativa, Consejo de Evaluacion
del Distrito Federal, Consejo de Desarrollo Social del Distrito Federal y otros para elaborar
evaluaciones e informes del avance de los programas.

Funcién principal 2:

Analizar y consolidar la informacion recibida por las diferentes areas aplicando controles de
registro clasificados, a fin de integrarla en reportes e informes para dar atencién a los
requerimientos de informacién normativos internos y externos, y que paralelamente ofrezca
a la ciudadania transparencia en la informacioén y rendicién de cuentas.

Funcion basica 2.1:
Elaborar, de acuerdo a requerimientos especificos, informes trimestrales y anuales: de
gestion de la Direccidn General, de actividades para el Jefe de Gobierno y el Secretario de
Desarrollo Urbano y Vivienda, a fin de dar cumplimiento a la normatividad en materia de
rendicion de cuentas.

Funcion basica 2.2:

Supervisar la publicacion en Gaceta Oficial de la Ciudad de México, de los padrones de
beneficiarios de ayudas de renta y ayudas de beneficio social de los Programas de
Vivienda en Conjunto y Mejoramiento de Vivienda a fin de dar cumplimiento a los articulos
34y 35 de la Ley de Desarrollo Social para el Distrito Federal.

Funcion basica 2.3:

Gestionar la actualizacion de informacion en el Sistema de Monitoreo y Evaluacion de la
Gestion Gubernamental de la Administracion Publica de la Ciudad de México
(MONITOREO CDMX), a fin de dar cumplimiento a la normatividad en la materia.

Funcién principal 3:

Gestionar informacion suficiente, veraz y oportuna que asegure que el H. Consejo Directivo
en la celebracion de las sesiones cuente con los elementos necesarios que le permita la
adecuada toma de decisiones encaminadas al cumplimiento a los objetivos institucionales.
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Funcion basica 3.1:

Integrar, conforme a los lineamientos, las propuestas de acuerdos presentadas por las
diferentes areas que integran el Instituto, a fin de ser presentadas ante el H. Consejo
Directivo, para su aprobacion.

Funcion basica 3.2:

Integrar y consolidar las propuestas realizadas por las diferentes areas del Instituto
respecto de modificaciones a las Reglas de Operacién y Politicas de Administracion
Crediticia y Financiera del Instituto, a fin de que las mismas reflejen la operacién vigente
del Instituto.

Funcion basica 3.3:
Coordinar mesas de trabajo para el seguimiento y control de los acuerdos aprobados por el
H. Consejo Directivo, con la finalidad de agilizar y asegurar su cumplimiento.

Funcion basica 3.4:
Coordinar la elaboracién de actas de las sesiones del H. Consejo Directivo, informes y
reportes requeridos, integracion envio de carpetas, entre otros, a fin de lograr una eficiente
operacién del mismo.

Funcion principal 4:

Supervisar la operacion de la Unidad de Transparencia del Instituto, con estricta aplicacion
de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la
Ciudad de México y deméas normatividad en la materia, con la finalidad de garantizar a la
ciudadania, informacion veraz y oportuna sobre la gestion del Instituto de Vivienda, bajo los
principios de legalidad, certeza juridica y transparencia.

Funcion basica 4.1:

Coordinar y supervisar la solicitud, recepcion y envio de la informacion requerida a través
de la Unidad de Transparencia a fin de asegurar que ésta sea emitida de acuerdo con la
normatividad aplicable en la materia.

Funcion basica 4.2:

Atender los requerimientos derivados de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion
Pablica y Rendicibn de Cuentas de la Ciudad de México, asi como los de Ley de
Protecciobn 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.

Puesto:

Enlace "A"

Funciones:
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Funcién principal 1:
Consolidar la informacion periodistica y hemerografica concerniente al Instituto para la
elaboracion de sintesis y su registro en el sistema de prensa.

Funcion basica 1.1:

Disefiar boletines de prensa, carteles, dipticos y videos entre otros, concernientes a los
eventos realizados por el Instituto, observando la normatividad aplicable, que permitan la
difusién del quehacer institucional.

Funciéon basica 1.2:
Cubrir los eventos que realiza el Instituto, tales como entrega de vivienda, de escrituras, y
otros a fin de llevar un registro documental-fotografico de los mismos.

Funcion basica 1.3:
Realizar informes trimestrales del sistema de prensa para conocer la percepcion de los
medios de comunicacién sobre el quehacer institucional.

Funcion principal 2:

Consolidar la informacion proveniente de las diferentes areas del Instituto, a fin de elaborar
informes de gestién, de actividades, asi como reportes solicitados por diversas instancias
como son: Comité de Planeacion del Desarrollo, Consejo Nacional de Organismos
Regionales de Vivienda, Comision Nacional de Vivienda, Secretaria de Desarrollo Urbano y
Vivienda, Comision de Derechos Humanos, Coordinacion General de Modernizacion
Administrativa, entre otros.

Funcién basica 2.1:

Actualizar la informacion de los informes de gestidn de la Direccion General, de actividades
para el Jefe de Gobierno, asi como de actividades para el Secretario de Desarrollo Urbano
y Vivienda, que faciliten la gestion interdependencia.

Funcion basica 2.2:

Compilar la informacién sobre la politica habitacional, suelo y desarrollo urbano que se
publica en los principales diarios de circulacién nacional, la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México y el Diario Oficial de la Federacion, que permita contar con un acervo actualizado.

Funcion basica 2.3:

Actualizar y dar seguimiento a la informacion en el Sistema de Monitoreo y Evaluacion de
la Gestion Gubernamental de la Administracion Publica de la Ciudad de México
(MONITOREO CDMX) a fin de cumplir la normatividad aplicable.

Puesto:

Enlace "A"

Funciones:
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Funcién principal 1:
Presentar mecanismos para la atencion al publico visitante, su registro y canalizacion a las
diferentes areas, ofreciendo orientacién sobre los tramites y servicios otorgados.

Funcion basica 1.1:
Asegurar los controles de registro y acceso en conjunto con las areas del Instituto, para la
atencion y canalizacion del publico visitante.

Funcion basica 1.2:
Operar con eficiencia las agendas de las diferentes areas del Instituto a fin de garantizar la
agil atencion al publico.

Funcién basica 1.3:

Gestionar en conjunto con las diversas areas del Instituto, el acceso masivo de personas
en casos especiales como: entrega de cheques, firma de contratos, estudios
socioecondmicos, etc. para ofrecer un servicio agil y expedito.

Funcion basica 1.4:
Ejecutar controles de asignacion de gafetes a empresas y organizaciones para agilizar su
acceso a las diferentes areas del Instituto.

Puesto:

Enlace "C"
Funciones:

Funcién principal 1:
Ejecutar las acciones necesarias que permitan la adecuada celebracién de las sesiones del
H. Consejo Directivo del Instituto, acorde a los lineamientos establecidos.

Funcion basica 1.1:
Integrar conforme a los lineamientos establecidos, las carpetas de sesiones del H. Consejo
Directivo, con objeto de asistir en la celebracion de las mismas.

Funcion basica 1.2:
Participar en las mesas de trabajo para el seguimiento y control de los acuerdos
aprobados, con la finalidad de asegurar su cumplimiento.

Funcion basica 1.3:
Comprobar la logistica para la correcta celebracion de las Sesiones del Consejo Directivo,
a fin de asegurar que no exista impedimento para ello.

Funcion basica 1.4:

Integrar las propuestas realizadas por las diferentes areas del Instituto respecto de
modificaciones a las Reglas de Operacién y Politicas de Administracion Crediticia y
Financiera del Instituto a fin de ser presentadas ante el H. Consejo Directivo, para su
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aprobacién.

Funcion principal 2:
Integrar la informacién requerida por el Consejo de Desarrollo Social del Distrito Federal,
siguiendo la normatividad aplicable.

Funcion basica 2.1:

Integrar y dar seguimiento a la informacién requerida por el Consejo de Desarrollo Social
del Distrito Federal, derivado de la aplicacion de evaluaciones externas, a fin de dar
cumplimiento a la normatividad aplicable.

Funcién basica 2.2:

Integrar la informacién para la elaboracion de los Lineamientos y Mecanismos de
Operacion de los Programas del Instituto de Vivienda del Distrito Federal a fin de dar
cumplimiento al art. 50, 51 y 52 del Reglamento de la Ley de Desarrollo Social para el
Distrito Federal.

Funcion basica 2.3:
Realizar el reporte de avances de cumplimiento de metas del programa de Desarrollo
Social del Distrito Federal, a fin de dar cumplimiento a su Ley y Reglamento.

Funcion basica 2.4:

Compilar informacién para la publicacién en Gaceta Oficial de la Ciudad de México, de los
padrones de beneficiarios de ayudas de renta y ayudas de beneficio social de los
Programas de Vivienda en Conjunto y Mejoramiento de Vivienda en cumplimiento de los
articulos 34 y 35 de la Ley de Desarrollo Social para el Distrito Federal.

Puesto:

Lider Coordinador de Proyectos "B"

Atribuciones especificas:

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publicay Rendicion de Cuentas de la
Ciudad de México

Articulo 93
Son atribuciones de la Unidad de Transparencia:
I. Capturar, ordenar, analizar y procesar las solicitudes de informacion presentadas ante
el sujeto obligado;
Il. Recabar, publicar y actualizar la informacién publica de oficio y las obligaciones de
transparencia a las que refiere la Ley;
lll. Proponer al Comité de Transparencia del sujeto obligado, los procedimientos internos
gue contribuyan a la mayor eficiencia en la atencion de las solicitudes de acceso a la
informacion;
IV. Recibir y tramitar las solicitudes de informacién asi como darles seguimiento hasta la
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entrega de la misma, haciendo entre tanto el correspondiente resguardo;

V. Llevar el registro de las solicitudes de acceso a la informacién, y actualizarlo
trimestralmente, asi como sus tramites, costos y resultados, haciéndolo del conocimiento
del Comité de Transparencia correspondiente;

VI. Asesorar y orientar de manera sencilla, comprensible y accesible a los solicitantes
sobre:

a) La elaboracion de solicitudes de informacion;

b) Tramites y procedimientos que deben realizarse para solicitar informacion; y

¢) Las instancias a las que puede acudir a solicitar orientacion, consultas o interponer
guejas sobre la prestacion del servicio.

VII. Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes;

VIIl. Habilitar a las personas servidoras publicas de los sujetos obligados que sean
necesarios, para recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion;

IX. Formular el programa anual de capacitacion en materia de Acceso a la Informacién y
apertura gubernamental, que debera de ser instrumentado por la propia unidad;

X. Apoyar al Comité de Transparencia en el desempefio de sus funciones;

XI. Establecer los procedimientos para asegurarse que, en el caso de informacion
confidencial, ésta se entregue solo a su titular o representante;

XIl. Operar los sistemas digitales que para efecto garanticen el Derecho a Acceso a
Informacion;

XIll. Fomentar la Cultura de la Transparencia; y

XIV. Las demas previstas en esta Ley, y demas disposiciones aplicables de la materia.

Funciones:

Funcién principal 1:
No aplica.

Funcién béasica 1.1:
No aplica.

Puesto:

Subdireccion de Analisis y Planeacion
Funciones:

Funcién principal 1:

Disefiar y desarrollar los mecanismos de andlisis, seguimiento y evaluacién de los
programas sustantivos del Instituto, asi como las acciones de operacion de los sistemas
informaticos, que permitan la identificacion de obstaculos y la determinacion de medidas de
solucion, que se presenten en las areas que operan los programas institucionales.

Funcién béasica 1.1:
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Analizar documentos normativos y programaticos, iniciativas, modificaciones e informacién
estratégica en materia de gestion y politica de vivienda, que permitan evaluar, proponer y
disefiar mecanismos factibles dirigidos a la solucién de las diversas problematicas que se
presentan en las areas operativas del Instituto.

Funcion basica 1.2:

Proponer nuevos modelos de produccion social de vivienda con el propésito de asegurar el
cumplimiento de metas y objetivos institucionales, en coordinaciéon con los entes
involucrados.

Funcion basica 1.3:

Supervisar el desarrollo y ejecucion de los mecanismos e instrumentos (estadisticas,
estudios, andlisis, sondeo, etcétera), que permitan la evaluacion y el seguimiento de las
politicas y programas de vivienda.

Funcion basica 1.4:
Coordinar las evaluaciones internas para dar cumplimiento a los lineamientos establecidos
por el Consejo de Desarrollo Social del Distrito Federal.

Funcion principal 2:

Coordinar la integracion de informacion sobre el rezago en la atencion de asentamientos
humanos que habitan en vivienda precaria, en riesgo o deteriorada en la Ciudad de México
y proponer al Director General las medidas para su integracion en la politica de vivienda del
Gobierno de la Ciudad de México.

Funcion basica 2.1:

Integrar informacion referente a la atencion de vivienda por parte de organismos oficiales,
para integrar la informacion necesaria que permita dimensionar e identificar los segmentos
de poblacién atendida.

Funcion basica 2.2:

Integrar informacion estadistica oficial para obtener datos referentes a la poblacién objetivo
del Instituto e indices de rezago y necesidades de vivienda de tipo popular y de interés
social.

Funcion basica 2.3:
Generar un diagnostico con énfasis en la poblacion objetivo para conocer la problematica
de la vivienda.

Funcién principal 3:
Generar las estrategias de desarrollo informatico para mantener actualizado y ampliar el
uso del Centro de Servicios de Informacién como una herramienta Gnica de consulta.

Funcion basica 3.1:
Implantar Sistemas de informacién geo-informaticos que permitan la automatizacion,
visualizacién y consulta oportuna de informacion descriptiva y cartogréfica que facilite la
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planeacion y evaluacion de los programas del Instituto observando la correcta aplicacion de
la normatividad en materia de desarrollo urbano; fortalecer la administracion de informacion
fisico - financiera de los procesos de crédito que permita cumplir con las disposiciones de
la Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del DF.

Funcion basica 3.2:
Controlar los procesos de envio-recepcion de informacion referente a la cartera.

Funcion basica 3.3:
Supervisar la automatizacion de informacién para alimentar las bases de datos del Centro
de Servicios de Informacion.

Funcién principal 4:
Garantizar, la ejecucion del Programa Estratégico de Tecnologias de Informacién y
Comunicaciones de vanguardia en apoyo a las actividades institucionales.

Funcion basica 4.1:
Supervisar la ejecucion del Programa Estratégico de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones.

Funcion basica 4.2:
Supervisar la implantacion de nuevos proyectos y tecnologia que contribuya a hacer mas
eficientes las tareas administrativas y sustantivas del Instituto.

Funcion basica 4.3:
Supervisar la aplicacion de las mejores practicas gubernamentales en el disefio e
implantacion de proyectos de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones.

Funcion basica 4.4:

Disefar y supervisar la aplicacién de medidas de control y utilizacion adecuada de equipo,
software y equipo de telecomunicaciones propiedad del Instituto, en apego al cumplimiento
de las politicas, normas y procedimientos.

Puesto:

Enlace "A"
Funciones:

Funcién principal 1:

Programar una base de datos geografica asociada a una base de datos alfanumérica que
permita la visualizacion y consulta oportuna de la reserva inmobiliaria, de los programas de
Mejoramiento de Vivienda y Vivienda en Conjunto, Programa normal y de Alto Riesgo
Estructural, mediante el mapeo de la informacion proporcionada por las areas.

Funcién béasica 1.1:
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Crear y actualizar la base de datos de la reserva inmobiliaria del Instituto, para la
integracion del Sistema de Informacion Geografica (SIG) del Instituto, que sirva de
herramienta de analisis en el logro de metas.

Funcion basica 1.2:

Elaborar mapas tematicos que contengan informacion especifica a peticion de las areas,
respecto de la Reserva inmobiliaria y de los programas sustantivos del Instituto, para su
analisis oportuno.

Funcion principal 2:
Evaluar los predios conforme a la normatividad urbana vigente, con el propésito de
dimensionar y detectar potencialidad normativa que apoye en el cumplimiento de metas.

Funcion basica 2.1:

Integrar, digitalizar y automatizar los programas de desarrollo urbano delegacionales y
parciales para la integracién del Sistema de Informacién Geogréafica (SIG) del Instituto que
sirva de herramienta de andlisis para el logro de metas asi como para su utilizacion de
manera oportuna.

Funcion basica 2.2:
Actualizar la informacion normativa para dar cumplimiento a la misma al operar los
programas institucionales de vivienda.

Funcion basica 2.3:

Realizar el andlisis urbano del entorno referente a la ubicacién de predios que integran la
reserva inmobiliaria, para conocer el estatus general de cada predio a desarrollar proyectos
de vivienda.

Funcion basica 2.4:

Analizar la de potencialidad de predios mediante el uso del sistema de informacién
geogréfica de la reserva inmobiliaria, con base a la norma urbana vigente, para ser
aprovechados y optimizar su desarrollo.

Puesto:

Enlace "A"
Funciones:

Funcion principal 1:

Ejecutar el Sistema de Informacién Geografica del Instituto, con el propésito de lograr que
se cuente con una herramienta de consulta oportuna de informacion descriptiva y
cartogréfica de los programas sustantivos que opera el Instituto, para realizar el analisis
estadistico que permita conocer el avance de metas.
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Funcion basica 1.1:

Recopilar, estandarizar y actualizar la informacién de predios del Programa Vivienda en
Conjunto, programa normal y el programa de alto riesgo estructural para conocer la
situacion juridica, técnica, social y financiera y para controlar la asignaciéon del suelo
destinado para vivienda en cuanto a superficie y acciones concretas derivadas de la
operacién del Programa.

Funcién basica 1.2:
Georreferenciar los predios del programa Vivienda en Conjunto y las direcciones de los
beneficiarios de las acciones, para dimensionar el avance en el cumplimiento de metas.

Funcion principal 2:

Integrar la informacién referente a la entrega de créditos y obra terminada del Programa de
Mejoramiento de Vivienda del Instituto de Vivienda, mediante la aplicacion de herramientas
geogréficas oportunas que permitan analizar y conocer el avance en el cumplimiento de
metas.

Funcion basica 2.1:

Georreferenciar los predios del programa Mejoramiento de Vivienda asi como sus
modalidades y las direcciones de los beneficiarios para analizar su distribucién y avance en
el cumplimiento de metas.

Funcién basica 2.2:

Realizar una base de datos alfanumérica y geogréafica con informacion del programa de
mejoramiento de vivienda para la integracidon del Sistema de Informacién Geografica (SIG)
del Instituto.

Puesto:

Jefatura de Unidad Departamental de Informatica
Funciones:

Funcion principal 1:

Desarrollar la cultura informatica del Instituto, mediante la aplicacion de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones de vanguardia, para contar con herramientas que permitan
operar con eficiencia los procesos administrativos y sustantivos de los programas de
vivienda.

Funcion basica 1.1:
Aplicar las mejores practicas gubernamentales en el disefio e implantacién de proyectos de
Tecnologias de Informacion y Comunicaciones, que permitan brindar una adecuada
atencion ciudadana.

Funcién basica 1.2:
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Participar en el desarrollo de programas internos de capacitacion en materia de informatica
para el personal del Instituto, que propicie el correcto uso de los recursos tecnoldgicos del
Instituto.

Funcion basica 1.3:
Desarrollar las medidas necesarias para el cumplimiento de las politicas, normas y
procedimientos en la administracion eficiente de los recursos informaticos.

Funcion basica 1.4:
Formular y ejecutar las medidas de control y utilizacion adecuada de software, equipo de
procesamiento y telecomunicaciones propiedad del Instituto.

Funcién principal 2:

Automatizar en medios electronicos los procesos operativos, administrativos y de atencién
ciudadana del Instituto a fin de contar con informacion actualizada que sea util a todos los
interesados para la toma de decisiones.

Funcion basica 2.1:

Desarrollar los sistemas de captacion y procesamiento de la informacién de las diferentes
areas funcionales del Instituto, para retroalimentar las bases de datos asociadas al Centro
de Servicios de Informacion.

Funcion basica 2.2:

Disefar, publicar y mantener actualizado el portal web del Instituto, conforme a los
estandares establecidos por el Gobierno de la Ciudad de México para brindar informacion
de interés de manera concurrente a sus visitantes.

Funcion basica 2.3:
Administrar la Intranet del Instituto y promover su uso como una herramienta de
colaboracién interna que permita la publicacién de informaciéon administrativa.

Funcion basica 2.4:

Desarrollar mecanismos de aprovisionamiento de informacién en medios electrénico por
parte de las organizaciones, empresas supervisoras y constructoras y asesores del
programa de mejoramiento de vivienda, para dar puntual seguimiento de los créditos en
sus diferentes etapas.

Funcién principal 3:

Fortalecer y mantener la infraestructura de los servicios de internet, correo electronico,
telefonia, asi como el acceso, procesamiento y almacenamiento de la informacion usada
por las diversas areas del Instituto para asegurar su disponibilidad en el momento que se
requiera.

Funcion basica 3.1:
Disefiar, instalar y optimizar la arquitectura de hardware, software, redes y comunicaciones
del Instituto que garanticen la disponibilidad de los servicios informaticos.
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Funcion basica 3.2:
Asegurar el funcionamiento del equipo informatico de uso comun para el desarrollo de las
actividades de todas las areas del Instituto.

Funcion basica 3.3:

Gestionar en coordinacion con la Jefatura de Planeacién y Disefio, la renovacion de
equipos de cdmputo, impresoras, scanners plotters y todo aquel equipo obsoleto para
contar con equipo que satisfaga las necesidades operativas del Instituto.

Funcion basica 3.4:

Verificar el adecuado funcionamiento de la red de voz, datos, video e inalambrica (wifi) para
mantener en operacion el desarrollo de las actividades que demanden estos servicios
informaticos.

Puesto:

Enlace "A"
Funciones:

Funcién principal 1:

Sistematizar los diferentes procesos administrativos y operativos en medios electrénicos
para ofrecer informacion actualizada para la toma de decisiones a través del centro de
servicios de informacion.

Funcion basica 1.1:

Desarrollar sistemas de informacién electronicos para administrar la informacién
administrativa operada por todas las areas del Instituto asi como la de las etapas del
crédito de los programas sustantivos del Instituto.

Funcion basica 1.2:

Operar el funcionamiento de las bases de datos institucionales para garantizar su
integridad, disponibilidad y accesibilidad de la informacion a los interesados a través de los
moédulos del Centro de Servicios de Informacion, portal web, mecanismos de
aprovisionamiento de informacién externos y canales de Atencién Ciudadana.

Funcion basica 1.3:
Orientar a las areas del Instituto en el uso y explotacién de informacién almacenada en el
Centro de Servicios de Informacién para la toma de decisiones.

Funcion basica 1.4:
Comprobar la operacién de los sistemas transaccionales para garantizar la operacion de
todas las areas del Instituto.
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Puesto:

Enlace "A"
Funciones:

Funcién principal 1:

Operar los mecanismos que garanticen el éptimo funcionamiento del Hardware y Software
propiedad del Instituto, para garantizar al personal de las areas operativas y administrativas
realizar con eficiencia sus actividades.

Funcion basica 1.1:
Instalar el software adecuado en los equipos de computo, dispositivos de red, equipos de
registro biométrico para garantizar un adecuado funcionamiento.

Funcién basica 1.2:
Orientar a los usuarios de todas las areas del Instituto en la adecuada operacién de
modulos del Centro de Servicios de Informacion.

Funcién basica 1.3:
Operar la impresion y digitalizacion masiva de informacién en medios portables para
agilizar las funciones de todas las areas del Instituto.

Funcion basica 1.4:

Comprobar y reportar la correcta reparacion de los bienes informéticos que se deriven de la
contratacion del servicio de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Bienes Informaticos
y de Asistencia Técnica en sitio, para asegurar su continuo funcionamiento.

Puesto:

Jefatura de Unidad Departamental de Planeacion y Disefio
Funciones:

Funcién principal 1:

Analizar y disefar instrumentos de planeacion y seguimiento que permitan monitorear el
desarrollo de las funciones sustantivas a fin de que las areas del Instituto cumplan con las
metas establecidas en los programas operativos anuales.

Funcion basica 1.1:

Asesorar a las areas en la aplicacion de las metodologias, herramientas y lineamientos con
el fin de definir las estrategias a seguir para alcanzar los objetivos estratégicos
institucionales, observando el marco legal aplicable.

Funcion basica 1.2:
Planear las estrategias que contribuyan a mejorar la atencion ciudadana en medios
electrénicos para los diferentes tramites y servicios proporcionados por el Instituto, asi
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como su implementacién en coordinacién con la J.U.D. de Informética.

Funcion basica 1.3:
Dar seguimiento a la informacién correspondiente en el Centro de Servicios de Informacién,
para contar con informacion disponible y actualizada.

Funcion basica 1.4:
Facilitar el apoyo técnico en los sistemas informaticos a las areas del Instituto involucradas,
para mantener la eficiente operacion y generaciéon de informacion.

Funcion principal 2:

Desarrollar planes de contingencia informéticos, a través de sistemas de control, que
permitan la disponibilidad del Centro de Servicios de Informacion, en caso de presentarse
algun siniestro o contingencia.

Funcion basica 2.1:

Gestionar el establecimiento de los puntos de control dentro de los médulos del Centro de
Servicios de Informacién, con la Jefatura de Unidad Departamental de Informéatica, para
verificar su correcto funcionamiento.

Funcion basica 2.2:

Analizar los elementos de riesgo a fin de disefiar el plan de contingencia informéatico, para
asegurar la disponibilidad del Centro de Servicios de Informacién en caso de presentarse
algun siniestro o contingencia.

Funcién basica 2.3:

Supervisar la correcta ejecucion de los procedimientos del plan de respaldos, para reducir
las consecuencias y evitar una posible pérdida de informacion relacionada con un evento
inesperado.

Funcion basica 2.4:
Propiciar una cultura de seguridad informatica entre las areas del Instituto, para aplicar las
mejores practicas en el uso eficiente de la informacién.

Funcién principal 3:

Organizar la gestion administrativa de las adquisiciones consolidadas y directas de bienes
y servicios, por medio de sistemas de seguimiento y control correspondientes a las
tecnologias de informacidn y telecomunicaciones del Instituto.

Funcion basica 3.1:
Consolidar los requerimientos administrativos con el fin de tramitar las adquisiciones
consolidadas y directas en materia de bienes y servicios tecnoldgicos en el Instituto.

Funcion basica 3.2:

Planear las adquisiciones a través del Sistema de Compras Consolidadas de Oficialia
Mayor de la Ciudad de Meéxico, para solicitar los requerimientos en el servicio de
radiocomunicacion movil, telefonia, internet, consumibles, equipo de computo y software.
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Funcién basica 3.3:
Gestionar el seguimiento de pago para dar continuidad a los servicios de
radiocomunicacion movil, telefonia, internet, consumibles, equipo de computo y software.

Funcion basica 3.4:
Integrar la informacion necesaria para informar las adquisiciones realizadas en el ejercicio
correspondiente.

Puesto:

Enlace "A"
Funciones:

Funcién principal 1:

Mantener la operatividad de los sistemas informaticos, a través de supervision, control y
seguimiento de los sistemas, para favorecer el desarrollo y cumplimiento de los procesos
administrativos.

Funcién basica 1.1:

Orientar telefébnicamente y en sitio a usuarios para mantener la correcta operaciéon del
Sistema informatico de la Ventanilla Unica de Pagos del Instituto, Sistema del Padrén de
Empresas Instituto de Vivienda, Sistemas de los ex fideicomisos FIVIDESU, FICAPRO,
Sistema presupuestal "Kardex" y Sistema de dictimenes financieros de empresas.

Funcion basica 1.2:
Capacitar a los usuarios en el uso de los sistemas informaticos, para la correcta operacion.

Funcion basica 1.3:
Registrar las altas, bajas y cambios de usuarios en los sistemas informaticos, para dar
atencion a las solicitudes presentadas por los responsables de las areas involucradas.

Funcién basica 1.4:
Integrar las solicitudes de cambio presentadas por parte de los usuarios, para mejorar la
operacién de los sistemas informaticos.

Puesto:

Enlace "A"

Funciones:

Funcion principal 1:

Ejecutar las acciones requeridas para mantener el correcto funcionamiento del Centro de

Servicios de Informacion, a través de procedimientos del plan de contingencia definido.
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Funcion basica 1.1:

Definir los elementos de riesgo a fin de disefar el plan de contingencia informatico que
permita la segura disponibilidad del Centro de Servicios de Informacién en caso de
presentarse algUn siniestro o contingencia.

Funcion basica 1.2:

Realizar la correcta ejecucion de los procedimientos del plan de respaldos para reducir las
consecuencias y evitar una posible pérdida de informacion relacionada con un evento
inesperado.

Funcion basica 1.3:

Registrar cualquier suceso en la bitacora del plan de contingencia los riesgos que pudieran
afectar los recursos tecnologicos del Instituto, para contar con el registro de eventos y con
ello planear mejoras al plan de contingencia.

Funcion basica 1.4:
Sistematizar los mecanismos y procedimientos de respaldo apropiados para proporcionar
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién.

Puesto:

Lider Coordinador de Proyectos "B"
Funciones:

Funcion principal 1:
Programar y aplicar la operacion de sistemas informéaticos a través de la identificacion de
areas de oportunidad que fortalezcan la administracién de informacion.

Funcion basica 1.1:
Sistematizar el registro y actualizaciéon de diversos tramites para contar con informacion
disponible y actualizada.

Funcién basica 1.2:
Proporcionar apoyo técnico al personal en la captura y registro de diversos tramites para
mantener la eficiente operacién y generacion de informacion.

Funcién basica 1.3:
Registrar las altas, bajas y cambios de usuarios de los sistemas, para dar atencion a las
solicitudes presentadas por los responsables de las areas involucradas.

Funcion basica 1.4:
Proporcionar capacitacion a los usuarios en el uso de los sistemas informaticos, para la
correcta operacion.

43 de 821



Instituto de Vivienda
del Distrito Federal

CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO
INSTITUTO DE VIVIENDA DEL DISTRITO FEDERAL

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Listado de procesos y procedimientos
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Direccion Ejecutiva de Cierre de Fondos

Descripcion de puestos

Puesto:

Direccion Ejecutiva de Cierre de Fondos
Funciones:

Funcion principal 1:

Dirigir el proceso de escrituracion de las viviendas construidas por los Fideicomisos
FICAPRO y FIVIDESU e INVI en los predios fideicomitidos hasta el ejercicio presupuestal
2006.

Funcion basica 1.1:
Concretar las instrucciones que se giren a los Notarios Publicos en la Ciudad de México, a
fin de que las partes otorgantes firmen el instrumento respectivo.

Funcién basica 1.2:
Rubricar las escrituras de los predios correspondientes a su universo de trabajo para la
firma del titular del Instituto.

Funcion principal 2:

Dirigir el proceso de liberaciébn de gravamenes de los predios pertenecientes a los
Fideicomisos FICAPRO y FIVIDESU e INVI en los predios fideicomitidos hasta el ejercicio
presupuestal 2006.

Funcion basica 2.1:

Emitir las cartas de no adeudo cuando estas sean solicitadas y proceda su emisiéon de los
predios que en su momento formaban parte de los bienes de los Fideicomisos FICAPRO y
FIVIDESU.

Funcién basica 2.2:
Firmar o rubricar los documentos que sean necesarios para la liberacion de los
gravamenes y/o renuncias de preferencias por el tanto.

Funcion principal 3:
Implementar las actividades necesarias para la regularizaciéon de los financiamientos de los
créditos construidas o entregadas dentro del ejercicio fiscal 2006

Funcién béasica 3.1:
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Firmar las solicitudes de alta 0 modificaciones de la recuperacion de los créditos otorgados.

Puesto:

Subdireccién de Integracion para la Consolidacion
Funciones:

Funcion principal 1:

Coordinar las acciones que permitan la escrituracion de las acciones de vivienda
construidas dentro del universo de trabajo perteneciente a los extintos organismos
FICAPRO y FIVIDESU

Funcion basica 1.1:
Supervisar la integracidbn de los expedientes técnicos, juridicos vy sociales para su
escrituracion.

Funcién basica 1.2:

Supervisar la atencion de beneficiarios de los fideicomisos FIVIDESU y FICAPRO para la
resolucion de la problemética que presenten en cada caso, estableciendo los criterios que
sean necesarios

Funcion basica 1.3:

Proponer mediante envio de la documentacion juridica y/o técnica necesaria a la
Subdireccién de Enlace Notarial y Registral para la constitucién del régimen de propiedad
en condominio y/o individualizaciones

Funcién principal 2:
Coordinar la atencién a las solicitudes de cesiones de derechos de predios con obra
determinada perteneciente a los extintos FIVIDESU y FICAPRO

Funcién basica 2.1:
Autorizar las cesiones de derechos que procedan previo visto bueno otorgado por la
Direccién de Formalizacion Notarial y/o Registral para su regularizacion.

Funcion principal 3:

Organizar las actividades necesarias para la atencion de requerimientos de informacion
solicitados a la Subdireccion de Integracion para la Consolidacion y/o turnados por el
superior jerarquico, vigilando su cumplimiento en tiempo y forma

Funcion basica 3.1:
Revisar el proyecto del envio de informacion solicitada respecto a predios que al momento
de la extincion formaban parte del FICAPRO y FIVIDESU, segun el caso
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Funcién principal 4:
Vigilar el control de los expedientes generales y/o individuales de los extintos FIVIDESU y
FICAPRO en resguardo de la Direccién Ejecutiva de Cierre de Fondos

Funcion basica 4.1:
Establecer las bases de datos del universo de trabajo de expedientes de los extintos
FIVIDESU y FICAPRO.

Puesto:

Enlace "B"
Funciones:

Funcién principal 1:

Presentar las bases de datos necesarias para elaborar las reestructuras de los créditos
otorgados de los extintos Fideicomisos FICAPRO y FIVIDESU e INVI, hasta el ejercicio
fiscal 2006 a cargo de esta Direccion Ejecutiva para los solicitantes

Funcion basica 1.1:
Elaboracién de las corridas financieras para envio al personal encargado de la elaboracion
de los instrumentos juridicos correspondientes

Funcion principal 2:

Atender las peticiones escritas respecto de Informacién financiera y de recuperacion de los
créditos otorgados de los extintos Fideicomisos FICAPRO y FIVIDESU e INVI, hasta el
ejercicio fiscal 2006

Funcién basica 2.1:
Elaborar los oficios para dar respuesta a peticiones respecto a su situacion financiera, de
los titulares y/o solicitantes, asi como de las unidades administrativas de este Instituto.

Puesto:

Enlace "B"
Funciones:

Funcion principal 1:
Atender a los acreditados que solicitan la elaboracién de algun instrumento juridico para su
regularizacion documental

Funcion basica 1.1:
Elaborar contratos de apertura de crédito, convenios modificatorios, convenios de entrega
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de vivienda y convenios de terminacién anticipada de crédito

Funcion principal 2:
Elaborar los clausulados que se envian a Notarias para llevar a cabo la escrituracion de los
créditos de vivienda otorgados

Funcion basica 2.1:
Actualizar los clausulados en resguardo de esta area para su envio a la Jefatura de Unidad
Departamental de Escrituracion para su envio a la Notaria Publica

Puesto:

Lider Coordinador de Proyectos "B"
Funciones:

Funcion principal 1:

Consolidar los expedientes que carecen de escritura de régimen de propiedad de los
inmuebles de los extintos fideicomisos FICAPRO y FIVIDESU hasta el ejercicio
presupuestal 2006.

Funcion basica 1.1:

Integrar los documentos que permitan la constitucién del régimen de propiedad en
condominio de los predios construidos por los extintos fideicomisos FICAPRO y FIVIDESU,
hasta el ejercicio presupuestal 2006

Funcién principal 2:
Gestionar la documentacién faltante o caduca que se requiera para la constitucion de
régimen de propiedad en condominio

Funcién basica 2.1:
Elaborar oficios solicitando diversa informaciéon a los titulares y/o dependencias para
complementar el expediente de escrituracién.

Funcion principal 3:

Analizar el estado juridico y técnico que guardan los inmuebles construidos por los extintos
fideicomisos FICAPRO y FIVIDESU, hasta el ejercicio presupuestal 2006 que asi lo
requiera para un proceso de regularizaciéon

Funcion basica 3.1:

Realizar la revision de los expedientes de manera general, proporcionando las alternativas
de solucion para la regularizaciéon de acciones de vivienda de los extintos FICAPRO y
FIVIDESU.
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Puesto:

Jefatura de Unidad Departamental de Analisis Documental
Funciones:

Funcién principal 1:
Supervisar la revision de expedientes que permita determinar el estado que guardan los
inmuebles que provienen de los extintos fideicomisos FICAPRO y FIVIDESU

Funcion basica 1.1:
Llevar a cabo el estudio de los expedientes entregados por FIVIDESU y FICAPRO para
posible solucién

Funcién principal 2:
Determinar las problematicas en materia de escrituracion

Funcién basica 2.1:

Elabora los planteamientos, que son revisados por el Subdirector de Integracién para la
Consolidacion, en relacién con la escrituracion de los predios de los extintos fideicomisos
FICAPRO y FIVIDESU

Funcion principal 3:
Supervisar la integracion de los expedientes técnico, juridico y social cuando asi se
requiera para la regularizacion

Funcion basica 3.1:

Instruir la integracién de los expedientes técnicos, juridicos y sociales, cuando asi se
requiera para la regularizacién de las adquisiciones y enajenaciones de suelo y viviendas
construidas y financiadas por los predios que al momento de la extinciéon de FIVIDESU y
FICAPRO formaban parte de sus bienes y contaban con obra

Funcion principal 4:
Asesorar a los beneficiarios 0 sus causahabientes a fin de identificar la problemética
individual que presentan para su escrituracion

Funcién basica 4.1:
Revisar los oficios que dan atencion a los escritos presentados por los beneficiarios o sus
causahabientes. Asi como atencién personal, para brindar mayor certeza a su problematica

Puesto:

Direccién de Formalizacion Notarial y Registral

49 de 821



CDMX

CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO
INSTITUTO DE VIVIENDA DEL DISTRITO FEDERAL

Funciones:

Funcién principal 1:

Dirigir la integracién de la carpeta técnica para la constituciéon del Régimen de Propiedad
en Condominio ante los Notarios Publicos de la Ciudad de México, en relacion a los
créditos otorgados por el Instituto hasta el ejercicio presupuestal 2006

Funcién basica 1.1:
Coordinar las actividades necesarias para que sean elevados a escritura publica los
créditos otorgados dentro de su universo de trabajo

Funcién basica 1.2:

Rubricar para firma de la Direccién Ejecutiva de Cierre de Fondos las instrucciones que se
giren a los Notarios Publicos de la Ciudad de México en las operaciones correspondientes
a los créditos otorgados y ejercidos en las unidades habitacionales con obra terminada por
el FIVIDESU, el FICAPRO o el Instituto hasta el ejercicio presupuestal 2006

Funcion basica 1.3:
Dirigir el seguimiento de las instrucciones notariales hasta lograr que las partes otorgantes
firmen el instrumento respectivo

Funcion basica 1.4:
Rubricar para su firma las escrituras correspondientes a las operaciones en los predios que
conforman el universo de trabajo de la Direccién Ejecutiva de Cierre de Fondos

Funcion principal 2:

Supervisar las actividades necesarias para la liberacion de gravamenes en operaciones y
financiamientos de acciones de viviendas construidas y/o entregadas dentro del ejercicio
presupuestal 2006

Funcion basica 2.1:

Coordinar la realizaciéon de actividades para la emisién de las cartas de no adeudo cuando
estas sean solicitadas y proceda su emision, de los predios que en su momento formaban
parte de los bienes de los Fideicomisos FICAPRO y FIVIDESU

Funcion basica 2.2:

Rubricar para la firma de la Direccion Ejecutiva de Cierre de Fondos los documentos
necesarios, cuando asi proceda, para el cierre de los créditos otorgados, asi como la
liberacion de los gravamenes que hayan sido constituidos por dichos fideicomisos

Funcion basica 2.3:
Validar para firma del Director General, cuando asi proceda y sea solicitado por los
interesados, las cartas de renuncia al derecho de preferencia por el tanto

Funcién principal 3:
Dirigir la elaboracién y/o actualizacion de los estudios socioeconémicos que permitan la
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regulacién de los créditos otorgados por los extintos fideicomisos FICAPRO Y FIVIDESU y
del Instituto con obra terminada hasta 2006

Funcion basica 3.1:
Supervisar la correcta autorizacion de altas, reestructuras y desfases en la recuperacion de
los créditos otorgados que forman parte de su universo de trabajo

Funcion basica 3.2:
Dirigir la elaboracién de los instrumentos juridicos en los que se precisen los derechos y
obligaciones referentes a los créditos

Funcién basica 3.3:
Coordinar las actividades para la atencién de beneficiarios que asi lo soliciten de acciones
de vivienda construidas o entregadas dentro del el ejercicio presupuestal 2006

Funcion basica 3.4:

Vigilar que se brinde la asesoria correspondiente en relacion a los tramites necesarios para
el logro del cierre de los créditos otorgados y ejercidos por el Instituto en predios con obra
terminada hasta el ejercicio presupuestal 2006

Funcién principal 4:
Coordinar las actividades para la atencién de beneficiarios que asi lo soliciten de acciones
de vivienda construidas o entregadas dentro del el ejercicio presupuestal 2006

Funcion basica 4.1:

Vigilar que se brinde la asesoria correspondiente en relacion a los tramites necesarios para
el logro del cierre de los créditos otorgados y ejercidos por el Instituto en predios con obra
terminada hasta el ejercicio presupuestal 2006

Puesto:

Enlace "B"
Funciones:

Funcion principal 1:

Controlar la expedicién de las Constancias de Regularizacién Fiscal, correspondientes a
las acciones de vivienda que pertenecen a los extintos Fideicomisos FIVIDESU y FICAPRO
e INVI hasta su ejercicio fiscal 2006

Funcién basica 1.1:

Elaborar las Constancias de Regularizacién Fiscal, para firma del Director General,
correspondientes a las acciones de vivienda que pertenecen a los extintos Fideicomisos
FIVIDESU y FICAPRO e INVI hasta su ejercicio fiscal 2006
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Funcién principal 2:

Resguardar las Escrituras Publicas que se reciben correspondientes a las acciones de
vivienda que pertenecen a los extintos Fideicomisos FIVIDESU y FICAPRO e INVI hasta su
ejercicio fiscal 2006

Funcion basica 2.1:

Controlar la recepcion y entrega de las Escrituras Publicas a fin de actualizar las bases de
datos Institucionales de los predios que pertenecen a los extintos Fideicomisos FIVIDESU y
FICAPRO e INVI hasta su ejercicio fiscal 2006

Funcion principal 3:
Analizar los expedientes de escrituracion para determinar las probleméticas
correspondientes al Universo a cargo de la Direccién Ejecutiva de Cierre de Fondos

Funcion basica 3.1:

Definir problematicas en la Inscripcibn de Escrituras Pdblicas, que permitan la
regularizacion de los Inmuebles que forman parte de los extintos Fideicomisos FIVIDESU y
FICAPRO e INVI hasta su ejercicio fiscal 2006, para su escrituracion

Puesto:

Lider Coordinador de Proyectos "B"
Funciones:

Funcion principal 1:
Realizar la revision de los proyectos de escritura que llegan de las Notarias

Funcion basica 1.1:

Enviar el proyecto de escritura de transmisién de propiedad debidamente validado por el
Instituto a la Institucion fiduciaria, solicitando la validacion del mismo y la carta de
instrucciones dirigida al Notario. En el caso de que no intervenga Institucion Fiduciaria se
envia directamente al Notario

Funcion basica 1.2:
Establecer con la Notaria la fecha y hora en la que se va a llevar a cabo la firma de las
escrituras

Funcion principal 2:
Analizar las facturas que llegan de Notarios y de los Fiduciarios

Funcion basica 2.1:
Revisar facturas de los Notarios y de las Instituciones Fiduciarias, respecto del nUmero de
escrituras firmadas y el nimero de acciones de vivienda que se estan administrando a fin
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de que se elabore el oficio para su autorizacion a la Direccién de Finanzas

Puesto:

Lider Coordinador de Proyectos "B"
Funciones:

Funcion principal 1:
Realizar la integracion de documentos para la elaboracion de la Instruccion Notarial de los
créditos con obra terminada hasta el ejercicio presupuestal 2006

Funcion basica 1.1:
Consolidar la documentacién entregada por los beneficiarios para la integracién de sus
expedientes

Puesto:

Lider Coordinador de Proyectos "B"
Funciones:

Funcion principal 1:
Consolidar la informacion relativa a la Direccion Ejecutiva de Cierre de Fondos en materia
de Atencion Ciudadana asi como Institucional

Funcion basica 1.1:
Concentrar y validar la informacion requerida para dar cumplimiento a las disposiciones en
materia de Atencion Ciudadana

Funcién principal 2:
Responsable del Archivo en Tramite de la Direccion Ejecutiva de Cierre de Fondos

Funcion basica 2.1:
Coordinar las actividades que se requieran del Archivo en Tramite para dar cumplimento a
las disposiciones en materia de Archivo

Funcion basica 2.2:
Representar a la Direccién Ejecutiva de Cierre de Fondos ante el Comité Técnico de
Administracién de Documentos de este Instituto (COTECIAD)

Funcion principal 3:
Representar a la Direccion Ejecutiva de Cierre de Fondos ante el Comité de Administracion
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de Riesgos de este Instituto asi como ante la Unidad de Transparencia y el Comité de
Transparencia de este Instituto

Funcion basica 3.1:
Concentrar la informacién que permita dar atencion a las solicitudes de informacion
turnadas por la Unidad de Transparencia a esta Direccién Ejecutiva

Funcion basica 3.2:
Dar seguimiento a los acuerdos ambito de competencia de esta Direccion Ejecutiva de
Cierre de Fondos

Funcion principal 4:
Integrar los padrones de beneficiarios de predios con obra terminada por este Instituto
hasta el ejercicio fiscal 2006

Funcion basica 4.1:
Coordinar la aplicacion o actualizacion de estudios socioeconémicos

Funcion basica 4.2:
Instruir las altas, bajas y/o modificaciones en los padrones de beneficiarios

Puesto:

Jefatura de Unidad Departamental de Escrituracién
Funciones:

Funcion principal 1:

Supervisar la escrituracién individual de las acciones de vivienda construidas y/o
entregadas, provenientes de FIVIDESU y FICAPRO, asi como del Instituto hasta el
ejercicio presupuestal 2006

Funcion basica 1.1:
Revisar las instrucciones a los Notarios Publicos y a las Instituciones Fiduciarias para firma
de la Direccién Ejecutiva de Cierre de Fondos

Funcién basica 1.2:
Supervisar el seguimiento a los procesos de escrituracion individual con las Notarias
Pulblicas para la formalizacion de la propiedad de los acreditados

Funcion basica 1.3:
Revisar los proyectos de escrituras individuales elaborados por los Notarios Publicos

Funcion basica 1.4:
Rubricar los oficios de solicitudes de pago de facturas de Notarios Publicos e Instituciones
Fiduciarias para firma de la Direccién Ejecutiva de Cierre de Fondos
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Funcién principal 2:

Ejecutar las actividades necesarias para la atencién de los beneficiarios en materia de
escrituracién de las viviendas construidas y/o entregadas por el Instituto hasta el ejercicio
presupuestal 2006

Funcion basica 2.1:
Supervisar las asesorias a los beneficiarios en materia de escrituracién, de conformidad
con las politicas y estrategias necesarias dentro del marco legal

Puesto:

Enlace "A"
Funciones:

Funcién principal 1:
Dar seguimiento ante los Notarios Publicos y el Registro Publico de la Propiedad a las
escrituras en las que se formalizara el Régimen de Propiedad en Condominio

Funcion basica 1.1:

Elaborar las instrucciones a los Notarios Publicos y en los casos que se requiera a las
Instituciones Fiduciarias para firma de la Direccién Ejecutiva de Cierre de Fondos, para la
elaboracion de las escrituras de Régimen de Propiedad en Condominio que se encuentren
dentro del universo de trabajo

Funcion principal 2:

Atender a los beneficiarios del Programa que acuden al Instituto a solicitar informacion del
grado de avance que tiene el proceso de escrituracién del Conjunto Habitacional que
habitan

Funcion basica 2.1:

Consultar con el personal de las Notarias Publicas de la Ciudad de México, el estado en
qgue se encuentran las escrituras en las que se formalizard el Régimen de Propiedad en
Condominio de los inmuebles que se encuentran en el universo de trabajo que tiene
asignado la Direccién Ejecutiva de cierre de Fondos

Puesto:

Enlace "A"
Funciones:

Funcién principal 1:
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Dar seguimiento ante los Notarios Publicos y el Registro Publico de la Propiedad a las
escrituras en las que se formalizara el Régimen de Propiedad en Condominio

Funcion basica 1.1:

Elaborar las instrucciones a los Notarios Publicos y en los casos que se requiera a las
Instituciones Fiduciarias para firma de la Direccion Ejecutiva de Cierre de Fondos, para la
elaboracion de las escrituras de Régimen de Propiedad en Condominio que se encuentren
dentro del universo de trabajo

Funcion principal 2:

Atender a los beneficiarios del Programa que acuden al Instituto a solicitar informacién del
grado de avance que tiene el proceso de escrituracion del Conjunto Habitacional que
habitan

Funcion basica 2.1:

Consultar con el personal de las Notarias Publicas de la Ciudad de México, el estado en
gue se encuentran las escrituras en las que se formalizara el Régimen de Propiedad en
Condominio. de los inmuebles que se encuentran en el universo de trabajo que tiene
asignado la Direccion Ejecutiva de cierre de Fondos

Puesto:

Enlace "A"
Funciones:

Funcion principal 1:
Elaborar oficios de instrucciones notariales y/o instrucciones a fiduciarios correspondientes
a los extintos Fideicomisos FICAPRO y FIVIDESU e INVI hasta el ejercicio fiscal 2006

Funcion basica 1.1:
Recibir expedientes individuales integrados para la escrituracion de las unidades privativas
para su envio al Notario

Funcién principal 2:
Revisar Proyectos de Cancelacion de Hipoteca correspondientes a los extintos
Fideicomisos FICAPRO y FIVIDESU e INVI hasta el ejercicio fiscal 2006

Funcion basica 2.1:

Atender a las notarias a fin de validar sus proyectos de cancelacion de hipoteca de los
créditos que ya fueron liquidados correspondientes a los extintos Fideicomisos FICAPRO y
FIVIDESU e INVI hasta el ejercicio fiscal 2006
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Puesto:

Enlace "A"
Funciones:

Funcién principal 1:

Analizar e Integrar documentacion técnico - juridica para la Constitucion del Régimen de
Propiedad en Condominio de los predios correspondientes a los extintos Fideicomisos
FICAPRO y FIVIDESU e INVI hasta el ejercicio fiscal 2006

Funcion basica 1.1:
Realizar visitas a los condominios para validar la nomenclatura a utilizar en la Escritura de
Constituciéon del Régimen de Propiedad en Condominio y posterior escrituracion individual

Funcion basica 1.2:

Solicitar documentacion a los diferentes archivos dentro de Instituto para recabar la
informacién necesaria, asi como otras dependencias para constituir el Régimen de
Propiedad en Condominio de los predios correspondientes a los extintos Fideicomisos
FICAPRO y FIVIDESU e INVI hasta el ejercicio fiscal 2006

Funcion basica 1.3:
Elaborar levantamientos de estado actual, dibujo de planos y elaboracién de memoria
técnica

Funcion basica 1.4:
Realizar el resguardo electrénico del Apartado Técnico antes de ser enviado a las distintas
notarias

Funcién principal 2:

Analizar los proyectos de Escritura de Régimen de Propiedad en Condominio enviados por
las distintas notarias de los predios correspondientes a los extintos Fideicomisos FICAPRO
y FIVIDESU e INVI hasta el ejercicio fiscal 2006

Funcién basica 2.1:

Consultar en los archivos la documentacion para llevar a cabo su revision, en su caso
correccion y finalmente la validacion del Proyecto de Régimen de Propiedad en
Condominio de los predios correspondientes a los extintos Fideicomisos FICAPRO vy
FIVIDESU e INVI hasta el ejercicio fiscal 2006

Puesto:

Subdireccién de Enlace Notarial y Registral

Funciones:
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Funcién principal 1:

Coordinar las actividades que permitan la Constitucion de Régimen de Propiedad en
Condominio de las acciones de vivienda construidas y entregadas dentro del universo de
trabajo de la Direccién Ejecutiva de Cierre de Fondos

Funcion basica 1.1:

Revisar el analisis técnico, para determinar la situacion que guardan los inmuebles en los
cuales se haya otorgado y ejercido un crédito por parte de FIVIDESU o FICAPRO, asi
como de este Instituto hasta el ejercicio presupuestal 2006

Funcion basica 1.2:

Supervisar la realizacion de los trabajos juridicos, técnicos y/o sociales necesarios para la
obtencion de los documentos que se requieren para la Constitucion de Régimen de
Propiedad en Condominio, de los predios de obra terminad hasta el ejercicio presupuestal
2006.

Funcion basica 1.3:

Supervisar la integracién de los documentos que requieran los expedientes juridicos,
técnicos y sociales necesarios para la suscripcion de las escrituras publicas de predios o
viviendas que regularice o enajene el Instituto.

Funcion basica 1.4:

Supervisar la integracién de la carpeta técnica con los documentos necesarios para la
Constitucién del Régimen de Propiedad en Condominio ante los Notarios Publicos de la
Ciudad de México, su seguimiento de inscripcién ante el Registro Publico de la Propiedad y
de Comercio, en relacién a los créditos otorgados y ejercidos por el FIVIDESU, FICAPRO o
INVI cuyos predios se haya terminado la obra hasta el ejercicio presupuestal 2006

Funcion principal 2:

Coordinar las actividades para dar atencion a solicitudes de informacién, respecto del
proceso de escrituracion, que realicen los beneficiarios de acciones de viviendas
pertenecientes al universo de trabajo de la Direccién Ejecutiva de Cierre de Fondos.

Funcion basica 2.1:

Proporcionar la asesoria correspondiente en relaciéon a los tramites necesarios para el
cierre de los créditos otorgados y ejercidos por el INVI, en predios con obra terminada
hasta el ejercicio presupuestal 2006

Puesto:

Lider Coordinador de Proyectos "B"
Funciones:

Funcién principal 1:
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Dar seguimiento a la regularizacion de los instrumentos juridicos de los créditos otorgados
hasta el ejercicio fiscal 2006 de los extintos Fideicomisos FICAPRO y FIVIDESU asi como
INVI hasta el ejercicio fiscal 2006

Funcion basica 1.1:

Revisar la elaboracion de los instrumentos juridicos como son contratos de apertura de
crédito, convenios modificatorios, convenios de entrega de vivienda y convenios de
terminacion anticipada a fin de llevar a cabo la regularizacién contractual de las acciones
de viviendas correspondientes a los predios de los extintos Fideicomisos FICAPRO vy
FIVIDESU e INVI hasta el ejercicio fiscal 2006

Funcion principal 2:
Analizar la morosidad de los créditos con obra terminada hasta el ejercicio fiscal 2006

Funcion basica 2.1:
Brindar atencion a los beneficiarios que presentan alta morosidad en el pago de sus
créditos a fin de regularizar la recuperacion crediticia
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Listado de procesos y procedimientos

Proceso:
Inicio y Seguimiento a la Recuperacion y Finiquito de Créditos de Programas de Vivienda

Procedimientos:
1- Expedicion de Constancia de No Adeudo o Carta Finiquito de los Extintos Fideicomisos
FIVIDESU y FICAPRO

Proceso:
Formalizacién Notarial

Procedimientos:
1- Transmisién de Unidades Privativas. Individualizacién a cargo de la Direccion Ejecutiva
de Cierre de Fondos

2- Expedicion de la Instruccién de Cancelacion de Gravamen de los Extintos Fideicomisos
FIVIDESU, FICAPRO e INVI hasta el Ejercicio Fiscal 2006

Descripcidn narrativa de procedimientos

Nombre del procedimiento 1:
Expedicion de Constancia de No Adeudo o Carta Finiquito de los Extintos Fideicomisos
FIVIDESU y FICAPRO

Objetivo general:

Proporcionar seguridad juridica a los beneficiarios que obtuvieron un crédito de vivienda a
través de los extintos Fideicomiso de Vivienda, Desarrollo Social y Urbano (FIVIDESU) y
Fideicomiso Casa Propia (FICAPRO) mediante la emision de la Constancia de No Adeudo
o Carta Finiquito, en la que se hace constar que el acreditado cubrié en su totalidad el
crédito otorgado.

Vinculado al proceso:
Inicio y Seguimiento a la Recuperacion y Finiquito de Créditos de Programas de Vivienda

Descripcion narrativa:

No. 1 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa
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Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Direccién Ejecutiva de Cierre de Fondos

Actividad: Recibe a través del Modulo de Atencién al Publico, el Formato de Solicitud de
Tramite, con la documentacion soporte.

No. 2 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Direccién Ejecutiva de Cierre de Fondos

Actividad: Registra a través del Mddulo de Atencion al Publico, en el "Sistema MAP de
Cierre de Fondos", la solicitud y la documentacion recibida

No. 3 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccién Ejecutiva de Cierre de Fondos

Actividad: Entrega el Médulo de Atencién al Publico a la Direccién Ejecutiva de Cierre de
Fondos el Formato de Solicitud de Tramite, con la documentacién soporte.

No. 4 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Direccién Ejecutiva de Cierre de Fondos

Actividad: Recibe el Formato de Solicitud de Tramite, con la documentacion soporte.

No. 5 Tiempo: 3 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Direccién Ejecutiva de Cierre de Fondos

Actividad: Registra solicitud en el "Sistema Integral de Seguimiento a la
Correspondencia" y devuelve para su atencion a la Direccion de Formalizacion
Notarial y Registral y al Médulo de Atencion al Publico.

No. 6 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
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Actor: Direccién Ejecutiva de Cierre de Fondos

Actividad: Recibe a través del Modulo de Atencién al Publico el Formato de Solicitud de
Tramite, con la documentacion soporte y revisa que la documentacion
corresponda al inmueble solicitado, y que pertenezca a los Extintos
Fideicomisos FIVIDESU o FICAPRO para su procedencia.

No. 7 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Direccién Ejecutiva de Cierre de Fondos

Actividad: Revisa a través del Modulo de Atencion al Publico que no se haya emitido con
anterioridad la Constancia de No Adeudo o Carta Finiquito.

No. 8 Tiempo: 15 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Direccién Ejecutiva de Cierre de Fondos

Actividad: Consulta el Sistema de Recuperacion de los Fideicomisos y/o solicita el
expediente original del crédito al Archivo de la Subdireccién de Integracion
para la Consolidacion, para verificar que los montos del crédito otorgado se
hayan recuperado correctamente.

No. 9
Condicional: ¢Se ha recuperado correctamente?

No. 10 Tiempo: 5 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Respuesta NO

Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Direccién Ejecutiva de Cierre de Fondos

Actividad: Elabora a través del Mddulo de Atencién al Publico, oficio de improcedencia y
envia a la Direccién de Formalizacion Notarial y Registral para su firma.

No. 11 Tiempo: 5 Dia(s) habile(s) Salto actividad: 18
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccién de Formalizacion Notarial y Registral

Actividad: Recibe oficio de improcedencia firma y envia al Médulo de Atencién para su
entrega. (Conecta con la actividad 15)
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No. 12 Tiempo: 5 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Respuesta SI

Personal que ejecuta:  Técnico operativo

Actor: Direccién Ejecutiva de Cierre de Fondos

Actividad: Elabora a través del Modulo de Atencion al Publico la Constancia de No
Adeudo o Carta Finiquito y envia a la Direccién de Formalizacion Notarial y
Registral para rubrica.

No. 13 Tiempo: 5 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccién de Formalizacion Notarial y Registral

Actividad: Recibe Constancia de No Adeudo o Carta Finiquito, revisa, rubrica y envia
para firma de la Direccién Ejecutiva de Cierre de Fondos.

No. 14 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccién Ejecutiva de Cierre de Fondos

Actividad: Recibe Constancia de No Adeudo o Carta Finiquito, firma y turna al M6dulo de
Atencién al Publico para su entrega al solicitante.

No. 15 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Direccion Ejecutiva de Cierre de Fondos

Actividad: Recibe a través del Modulo de Atencién al Publico el oficio de improcedencia o
la Constancia de No Adeudo o Carta Finiquito, registra en el "Sistema MAP",
de la Direccion Ejecutiva de Cierre de Fondos y avisa via telefénica al
solicitante que se presente a recoger oficio de improcedencia o la Constancia
de No Adeudo o Carta Finiquito

No. 16 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Direccion Ejecutiva de Cierre de Fondos
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Actividad: Entrega al solicitante a través del Mdodulo de Atencién al Publico, oficio de
improcedencia o la Constancia de No Adeudo o Carta Finiquito, y solicita
firmar el acuse de recibido.

No. 17 Tiempo: 1 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Direccion Ejecutiva de Cierre de Fondos

Actividad: Recibe acuse de recibido a través del Médulo de Atencién al Publico y archiva

No. 18
Fin del procedimiento

Tiempo apréximado de ejecucion: 40 Dia(s) habile(s)

Aspectos a considerar:

1. La Constancia de No Adeudo o Carta Finiguito podra ser solicitada Unicamente por el
acreditado o su representante legal, de los créditos otorgados por los Extintos Fideicomisos
FIVIDESU y FICAPRO.

2. Se dara de alta el tramite e inicio del procedimiento con el Formato de Solicitud de
Tramite debidamente llenado, este formato se entrega en el Modulo de Atencién al Publico
de la Direccion Ejecutiva de Cierre de Fondos.

3. Debera entregarse el Formato de Solicitud de Tramite con los siguientes requisitos en
original y copia legible, para cotejo o0 entrega:

- Copia del Ultimo Recibo de Pago.

- Copia de la Escritura Publica, Titulo de Propiedad de la Vivienda o en su caso Contrato
de Apertura de Crédito.

- Constancia simple de Folio Real actualizado, emitido por el Registro Publico de la
Propiedad y de Comercio del Distrito Federal (con fecha de expediciébn no mayor a seis
meses a la fecha de solicitud del tramite)

- ldentificacién del Titular (Credencial para votar, Pasaporte, Cédula Profesional con
fotografia, en su caso Cartilla Militar, con fecha de expedicion no mayor a 10 afios)

- Estado de Cuenta en ceros actualizado. Emitido por el Fideicomiso de Recuperacion
Crediticia (FIDERE).

- Boleta de Predial y/o Agua.

4. En caso de no presentar la documentacion completa, no podra ser ingresado el tramite
para la Expedicion de la Constancia de No Adeudo o Carta Finiquito.

5. La respuesta a la solicitud estd sujeta a la revision y andlisis de la documentacion
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presentada.

6. En caso de extravid de la Constancia de No Adeudo o Carta Finiquito, se debera solicitar
copia certificada de la misma. Presentar en original y copia legible, para cotejo o0 entrega,
Estado de Cuenta Actualizado e identificacion oficial del titular. Esta se entregara al
solicitante al término de veinte dias habiles después de recibida la Solicitud de expedicion
de copia certificada, con la documentacion anexa, y previo pago de derechos
correspondientes.

7. La Constancia de No Adeudo o Carta Finiquito no tiene vigencia.

8. La operacion del Modulo de Atencién al Pablico depende de la Direccion Ejecutiva de
Cierre de Fondos, sin que lo anterior afecte la estructura organica dictaminada para el
Instituto de Vivienda del Distrito Federal (ahora Ciudad de México).

9. La aplicacion del presente procedimiento tiene su fundamento en el Manual
Administrativo de Organizacion del Instituto de Vivienda del Distrito Federal (ahora Ciudad
de México), con nimero de registro MA-223-7/11.

10. Los datos personales que se recaben a través del Formato de Solicitud de Tramite se
sujetaran a la Ley de Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal (ahora Ciudad de

México).

11. El Formato de Solicitud de Tramite forma parte integral del presente procedimiento.

Nombre del procedimiento 2:
Transmision de Unidades Privativas. Individualizacion a cargo de la Direccién Ejecutiva de
Cierre de Fondos

Objetivo general:

Otorgar a través de escritura publica la seguridad juridica de la propiedad a favor de los
beneficiarios de los programas de vivienda desarrollados por los extintos fideicomisos de
Vivienda, Desarrollo Social y Urbano (FIVIDESU) y Casa Propia (FICAPRO), asi como por
el Instituto de Vivienda del Distrito Federal hasta el ejercicio presupuestal 2006.

Vinculado al proceso:
Formalizacién Notarial

Descripcion narrativa:

No. 1 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa
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Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Escrituracion

Actividad: Recibe de la Jefatura de Unidad Departamental de Analisis Documental y de
la Direccién de Formalizacion Notarial y Registral los expedientes de los
beneficiarios de los créditos y el concentrado de datos de identificacion del
inmueble y de los beneficiarios.

No. 2 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Escrituracion

Actividad: Elabora oficios para validacion y rubrica de la Direccion de Formalizacion
Notarial y Registral:
- Oficio de instruccion a Notario para la elaboracion de escrituras sefialando
valor de operacion para cada vivienda, y/o,
- Oficio de solicitud al Fiduciario para que remita la Instruccién a Notario, en el
caso de predios fideicomitidos.

No. 3 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Escrituraciéon

Actividad: Remite oficio a la Direccibn de Formalizacion Notarial y Registral para
validacién y rabrica.

No. 4 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion de Formalizacion Notarial y Registral

Actividad: Recibe, valida, rubrica y remite para su firma a la Direccion Ejecutiva de Cierre
de Fondos, el oficio de Instruccion a Notario y, en su caso, el de solicitud al
fiduciario de emisién de la instruccién a Notario.

No. 5 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura
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Actor: Direccién Ejecutiva de Cierre de Fondos

Actividad: Recibe, firma y devuelve a la Jefatura de Unidad Departamental de
Escrituracion, el oficio de Instruccién a Notario y, en su caso, el de solicitud al
fiduciario de emision de la Instruccion a Notario.

No. 6 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Escrituraciéon

Actividad: Recibe el oficio de Instruccion a Notario y, en su caso, el de solicitud al
Fiduciario de emision de la Instruccion a Notario.

No. 7 Tiempo: 3 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Escrituracién

Actividad: Envia a la Notaria Publica y en su caso al Fiduciario, el oficio de Instruccién
junto con los expedientes de los beneficiarios y del inmueble, integrando en
caso necesario la Constancia de Regularizacion Fiscal.

No. 8 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Escrituracion

Actividad: Remite via electrénica a la Notaria Publica los términos y condiciones
establecidos en el Contrato de Apertura de Crédito (clausulados), para la
elaboracion del proyecto de escritura solicitando envié el mismo, para revision
y validacion.

No. 9 Tiempo: 5 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Escrituracion

Actividad: Recibe, revisa, valida o realiza observaciones al proyecto de escritura de
transmisién individual, remitida por la Notaria Pablica.

No. 10 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
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Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Escrituracion

Actividad: Devuelve a la Notaria Publica proyecto de escritura validado o con
observaciones.

No. 11 Tiempo: 5 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Escrituracion

Actividad: Solicita al notario se imprima la escritura final y realiza las acciones necesarias
para la firma de la Escritura Final.

No. 12 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Escrituracion

Actividad: Programa fecha, hora y lugar para llevar a cabo la firma de la escritura por
parte de cada uno de los beneficiarios.

No. 13 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Escrituracion

Actividad: Envia al area social de la Direccidon de Formalizacion Notarial y Registral, la
informacién referente a la fecha, hora y lugar para llevar a cabo la firma de
escrituras.

No. 14 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion de Formalizacion Notarial y Registral

Actividad: Elabora a través del area social, los citatorios para convocar en la fecha, hora
y lugar programados a los beneficiarios que firmardn su escritura ante el
Notario.

No. 15 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa
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Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Direccion de Formalizacion Notarial y Registral

Actividad: Remite a través del area social, los citatorios para validacién y rubrica al
director (a) de Formalizacion Notarial y Registral.

No. 16 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccién de Formalizacion Notarial y Registral

Actividad: Recibe, valida, rubrica y remite citatorios para firma de la Direccidén Ejecutiva
de Cierre de Fondos.

No. 17 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccién Ejecutiva de Cierre de Fondos

Actividad: Recibe, firma y devuelve citatorios al &rea social de la Direccion de
Formalizacién Notarial y Registral.

No. 18 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccién de Formalizacién Notarial y Registral

Actividad: Recibe a través del area social, citatorios debidamente firmados y programa
entrega a los beneficiarios.

No. 19 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccién de Formalizacién Notarial y Registral

Actividad: Entrega a través del area social, citatorios de notificacién en el domicilio de
cada uno de los beneficiarios que firmaran su escritura.

No. 20 Tiempo: 15 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura
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Actor: Direccién de Formalizacién Notarial y Registral

Actividad: Firma escritura por parte del beneficiario

No. 21
Fin del procedimiento

Tiempo apréximado de ejecucion: 44 Dia(s) habile(s)

Aspectos a considerar:

1. El universo a escriturar se divide en: Predios Fideicomitidos y Predios en los que el
Instituto de Vivienda del Distrito Federal (ahora Ciudad de México) es el titular registral o
apoderado del mismo.

2. La Jefatura de Unidad Departamental de Escrituracion tiene a su cargo obtener la
escrituracién de los predios con obra terminada hasta el afio 2006 y que formaron parte de
los extintos fideicomisos denominados FIVIDESU y FICAPRO, asi como del Instituto de
Vivienda del Distrito Federal (ahora Ciudad de México).

3. La escrituracion individual se lleva a cabo, Unicamente en aquellos casos, en que el
beneficiario del crédito haya actualizado en su totalidad el expediente individual con
Instituto de Vivienda del Distrito Federal (ahora Ciudad de México).

4. Cuando el crédito otorgado se encuentre en proceso de recuperacion, la escritura
debera consignar un clausulado que establezca la reserva de dominio o el reconocimiento
de adeudo con garantia hipotecaria

Nombre del procedimiento 3:
Expedicion de la Instruccién de Cancelacién de Gravamen de los Extintos Fideicomisos
FIVIDESU, FICAPRO e INVI hasta el Ejercicio Fiscal 2006

Objetivo general:

Proporcionar certeza juridica y pleno derecho sobre el inmueble adquirido a los
beneficiarios que obtuvieron un crédito de vivienda a través de los extintos Fideicomiso de
Vivienda, Desarrollo Social y Urbano (FIVIDESU) y Fideicomiso Casa Propia (FICAPRO),
asi como los financiados por este Instituto, hasta el ejercicio fiscal 2006, mediante la
expedicion de la instruccién de cancelacién de la garantia de pago otorgada (cancelacion
de gravamen).

Vinculado al proceso:
Formalizacion Notarial
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Descripcion narrativa:

No. 1 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Direccion Ejecutiva de Cierre de Fondos

Actividad: Recibe a través del M6édulo de Atenciéon al Publico, el Formato de Solicitud de
Tramite, con la documentacion soporte.

No. 2 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Direccion Ejecutiva de Cierre de Fondos

Actividad: Registra a través del Mdédulo de Atencion al Publico, en "Sistema MAP de
Cierre de Fondos", el Formato de Solicitud de trdmite y documentacion soporte
y envia a la Direccion Ejecutiva de Cierre de Fondos.

No. 3 Tiempo: 3 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Direccién Ejecutiva de Cierre de Fondos

Actividad: Recibe y registra el Formato de Solicitud de tramite y documentacion soporte
en el "Sistema Integral de Seguimiento a la Correspondencia” y envia
instruccion de atencion a la Direccion de Formalizacion Notarial y Registral y al
Maodulo de Atencién al Pablico.

No. 4 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Direccién Ejecutiva de Cierre de Fondos

Actividad: Recibe a través del Modulo de Atencién al Publico, el Formato de Solicitud de
Tramite y documentacion soporte.

No. 5 Tiempo: 15 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Direccién Ejecutiva de Cierre de Fondos
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Actividad: Revisay Analiza a través del Médulo de Atencidn al Publico, la documentacién
y verifica la situacién juridica y financiera del inmueble, y determina la
procedencia o improcedencia de la emisién de la instruccion de cancelacion
de gravamen solicitada.

No. 6
Condicional: ¢Es procedente la emision de la instruccion de cancelacion de gravamen?

No. 7 Tiempo: 5 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Respuesta NO

Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Direccién Ejecutiva de Cierre de Fondos

Actividad: Elabora a través del Mddulo de Atencién al Publico, oficio de improcedencia y
envia a la Direccién de Formalizacion Notarial y Registral para su firma.

No. 8 Tiempo: 5 Dia(s) habile(s) Salto actividad: 16
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccién de Formalizacién Notarial y Registral

Actividad: Recibe oficio de improcedencia firma y envia al Médulo de Atencién para su
entrega. (Se conecta a actividad 14)

No. 9 Tiempo: 5 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Respuesta SI

Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Direccién Ejecutiva de Cierre de Fondos

Actividad: Elabora a través del Modulo de Atencion al Puablico la instruccion de
cancelacion de gravamen y envia a la Direccion de Formalizacion Notarial y
Registral para rubrica.

No. 10 Tiempo: 5 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccién de Formalizacion Notarial y Registral

Actividad: Recibe la instruccion de cancelacién de gravamen, revisa, rubrica y envia para
firma de la Direccién Ejecutiva de Cierre de Fondos.

No. 11 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)
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Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Direccion Ejecutiva de Cierre de Fondos

Actividad: Recibe la instruccion de cancelacién de gravamen, firma y turna al Médulo de
Atencién al Publico para su entrega.

No. 12 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Direccion Ejecutiva de Cierre de Fondos

Actividad: Recibe a través del Médulo de Atencién al Publico la respuesta y descarga en
"Sistema MAP de Cierre de Fondos"

No. 13 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Direccion Ejecutiva de Cierre de Fondos

Actividad: Avisa via telefonica al solicitante, a través del Médulo de Atencion al Publico,
gue se presente a recoger el oficio de improcedencia o la Instruccion de
cancelacion de gravamen.

No. 14 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Direccion Ejecutiva de Cierre de Fondos

Actividad: Entrega a través del Mddulo de Atencion al Publico, el oficio de improcedencia
o la Instruccién de cancelacion de gravamen y solicita firme acuse de recibido.

No. 15 Tiempo: 1 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Direccion Ejecutiva de Cierre de Fondos

Actividad: Recibe a través del Mddulo de Atencién al Publico acuse de recibido y archiva.

No. 16
Fin del procedimiento
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Tiempo apréximado de ejecucion: 40 Dia(s) habile(s)

Aspectos a considerar:

1. La expedicién de la instrucciéon de cancelacién de gravamen de créditos otorgados por
los Extintos Fideicomisos FIVIDESU, FICAPRO e INVI hasta el ejercicio 2006, podra ser
solicitada Unicamente por los acreditados o su representante legal.

2. Se dara de alta el tramite e inicio del procedimiento con el Formato de Solicitud de
Tramite debidamente llenado, este formato se entrega en el Modulo de Atencion al Publico
de la Direccién Ejecutiva de Cierre de Fondos.

3. El Formato de Solicitud de Tramite forma parte integral del presente procedimiento.

4. Se debe presentar la documentacion requerida dependiendo del tipo de gravamen a
cancelar, en caso de no presentar la documentacion completa, no podré ser ingresado el
tramite.

5. La respuesta a la solicitud estd sujeta a la revision y andlisis de la documentacion
presentada.

6. La instruccion de cancelacion de gravamen se entrega al acreditado o su representante
legal.

7. Si habiendo transcurrido tres meses de haberse emitido la instruccién de cancelacion de
gravamen no se presenta el acreditado para su recepcion sera cancelado el tramite.

8. La operacion del Modulo de Atencion al Publico depende de la Direccion Ejecutiva de
Cierre de Fondos, sin que lo anterior afecte la estructura organica dictaminada para el
Instituto de Vivienda del Distrito Federal.

9. Deberéa presentarse debidamente llenado el Formato de Solicitud de Tramite con los
siguientes documentos en original y copia:

Para Cancelacién de la Clausula Rescisoria 0 Reserva de Dominio a través del Registro
Publico de la Propiedad y de Comercio del Distrito Federal:

- Escritura Publica o Titulo de Propiedad de la Vivienda.

- Constancia de No adeudo o Carta Finiquito.

-Constancia simple de Folio Real, emitida por el Registro Publico de la Propiedad y de
Comercio del Distrito Federal con fecha de expedicion no mayor a seis meses a la fecha de
solicitud del tramite.

- ldentificacion oficial vigente del acreditado (Credencial de Elector, Pasaporte, Cédula
Profesional con fotografia, en su caso Cartilla Militar con fecha de expedicion no mayor a
10 afios)

- Estado de Cuenta en ceros actualizado, emitido por el FIDERE IIl, Fideicomiso de
Recuperacion Crediticia con fecha de expedicidn no mayor a seis meses.
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Para Cancelacién de la Garantia Hipotecaria o Reserva de Dominio a través de notaria
publica:

- Indicar en el Formato de Solicitud de Tramite los datos del notario publico de la Ciudad de
México de su eleccidn, quien realizara la escritura de cancelacion respectiva.

- Escritura Publica o Titulo de Propiedad de la Vivienda

- Constancia de No adeudo o Carta Finiquito.

- Constancia simple de Folio Real, emitido por el Registro Publico de la Propiedad y de
Comercio del Distrito Federal con fecha de expedicion no mayor a seis meses a la fecha de
solicitud del tramite.

- ldentificacion oficial vigente del acreditado (Credencial de Elector, Pasaporte, Cédula
Profesional con fotografia, en su caso Cartilla Militar con fecha de expedicion no mayor a
10 afos).

- Estado de Cuenta en ceros actualizado, emitido por el Fideicomiso de Recuperacion
Crediticia (FIDERE).
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Direccion Ejecutiva de Operacion

Descripcion de puestos

Puesto:

Direccion Ejecutiva de Operacion
Funciones:

Funcion principal 1:

Dirigir la planeacién y coordinacién en el desarrollo de las obras generadas por el
Programa de Vivienda en Conjunto, asi como la viabilidad técnica de los créditos del
Programa Operativo Anual.

Funcion basica 1.1:

Coordinar las actividades del Comité de Evaluacion Técnica y la aplicacién de las politicas
y lineamientos conforme a los cuales se integrara el padron de contratistas que podran
prestar sus servicios a los beneficiarios del Programa de Vivienda en Conjunto.

Funcion basica 1.2:

Autorizar la elaboracion de los Dictdimenes Técnicos requeridos por la Direccion de
Integracion y Seguimiento a la Demanda para la integracion de los casos que se presentan
a la consideracion del Comité de Financiamiento.

Funcion basica 1.3:

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

Funcion basica 1.4:

Revisar y validar los convenios y contratos de Estudios y proyectos, Supervision de Obra,
laboratorio, demolicion, Director Responsable de Obra, Edificacion, Sustentabilidad, Obra
Exterior Mayor, Obra Extraordinaria y Trabajos de Conexion Eléctrica y autorizar las
estimaciones para el tramite de pago.

Funcién principal 2:

Dirigir la planeacion y coordinacion en el desarrollo de las obras generadas por el
Programa de Mejoramiento de Vivienda, asi como la viabilidad técnica de los créditos del
Programa Operativo Anual.
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Funcion basica 2.1:

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

Funcion basica 2.2:

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

Funcion béasica 2.3:
Atender las reuniones de trabajo con representantes de organizaciones, ciudadania y
prestadores de servicios.

Funcién principal 3:
Dirigir la planeacién y coordinacién en el proceso para la Constitucion del Régimen de
propiedad en Condominio a través de Condominio Familiar y Condominio Popular.

Funcion basica 3.1:

Dirigir los mecanismos de apoyo y gestion a las organizaciones y beneficiarios para la
realizacion de tramites inherentes al proceso de la Constitucion del Régimen de propiedad
en Condominio y a los trabajos de edificacion.

Puesto:

Enlace "A"
Funciones:

Funcién principal 1:
Realizar las acciones necesarias que permitan el cumplimiento de las funciones de la
Direccion Ejecutiva.

Funcion basica 1.1:
Recabar y consolidar la informacién para la elaboracion de notas informativas para la
atencion de las reuniones de trabajo de la Direccién Ejecutiva.

Funcion basica 1.2:
Realizar la organizacion de la agenda de la Direccién Ejecutiva y eventos o reuniones
oficiales celebradas dentro y fuera del Instituto.

Funcién principal 2:
Ejecutar y contribuir con el eficaz y oportuno cumplimiento de las actividades que le son
prioritarias a la Direccién Ejecutiva.
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Funcion basica 2.1:

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

Puesto:

Enlace "C"
Funciones:

Funcion principal 1:
Realizar y contribuir con las acciones necesarias que permitan el cumplimiento de las
funciones de la Direccion Ejecutiva.

Funcion basica 1.1:

Integrar la informacién para substanciar los requerimientos por areas internas, externas,
publico en general y/o beneficiarios, en el ambito de competencia de la Direcciéon Ejecutiva
y conforme a las disposiciones normativas aplicables.

Funcién principal 2:
Ejecutar de manera eficaz y oportuna las actividades que le son prioritarias a la Direccion
Ejecutiva.

Funcion basica 2.1:
Atender a la ciudadania, asociaciones u organizaciones que acudan por asuntos diversos
propios de la operacion de la Direccion Ejecutiva.

Funcion basica 2.2:
Fungir como enlace en las actividades dentro del Instituto en las que participe la Direccion
Ejecutiva.

Funcién basica 2.3:
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 Apoyo y Gestién a Organizaciones
Funciones:

Funcion principal 1:
Facilitar la gestion para la obtencion de autorizaciones, permisos, constancias, certificados
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y otros documentos inherentes a los procesos de obra de los proyectos financiados por el
Instituto o aquellos en los que se programe su participacion.

Funcion basica 1.1:

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

Funcion basica 1.2:
Supervisar el seguimiento a la evoluciéon de los tramites, atendiendo las observaciones
generadas.

Funcién basica 1.3:
Coordinar la gestion en la integracién del expediente que se ingresa a las dependencias
para la obtencién de certificados, constancias, licencias, autorizaciones y permisos.

Funcion basica 1.4:
Realizar las demés actividades que de manera directa le asigne su superior jerarquico
inmediato conforme a las funciones inherentes al puesto y a la normatividad.

Funcién principal 2:

Coordinar la regularizacién de las construcciones existentes en predios propiedad de
particulares constituyendo el Régimen de Propiedad en Condominio y escrituracién de las
unidades privativas resultantes a través de Condominio Familiar.

Funcién basica 2.1:
Supervisar la asesoria juridica y técnica especializada a los propietarios de predios
particulares que se integren a Condominio Familiar.

Funcion basica 2.2:
Supervisar la revision de los documentos de propiedad y de los propietarios registrales y
aprobar su ingreso a Condominio Familiar.

Funcion basica 2.3:

Coordinar la integracién, capacitacion, registro y asignacion de los Asesores Técnicos
externos, asi como determinar los costos maximos que podran cobrar a los particulares por
los servicios de elaboracion de Memorias Técnicas.

Funcion basica 2.4:

Supervisar la revision de Memorias Técnicas y dictAmenes necesarios para su envio a los
Notarios asignados a fin de lograr la constitucion del Régimen de Propiedad en Condominio
y de las unidades privativas resultantes.

Funcién principal 3:

Coordinar la regularizaciéon de las construcciones existentes en inmuebles financiados por
éste Instituto o por instituciones publicas locales o federales, constituyendo el Régimen de
Propiedad en Condominio a través de Condominio Popular.
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Funcion basica 3.1:
Supervisar la revision de los documentos de propiedad y coordinar la gestibn necesaria
para obtener constancias y certificados para la integracién del expediente.

Funcion basica 3.2:
Coordinar la integracion, capacitacion, registro y asignacién de los Asesores Técnicos
externos que realizaran las memorias técnicas.

Funcion basica 3.3:
Supervisar las memorias técnicas y dictdmenes necesarios para su envio a los Notarios
asignados a fin de logar la constitucién del Régimen de Propiedad en Condominio.

Puesto:

Direccion de Asistencia Técnica
Funciones:

Funcién principal 1:
Instruir la viabilidad técnica de las solicitudes para la autorizacion de las lineas de
financiamiento asi como de los estudios y proyectos, correspondientes al Programa de
Vivienda en Conjunto.

Funcion basica 1.1:
Autorizar los dictdmenes técnicos de financiamiento para el Programa de Vivienda en
Conjunto.

Funcion basica 1.2:
Establecer la viabilidad de los Estudios y Proyectos correspondientes del Programa de
Vivienda en Conjunto.

Funcion principal 2:
Dirigir los mecanismos de asistencia técnica, relacionados con el Comité de Evaluacion
Técnica del programa de Vivienda en Conjunto.

Funcion béasica 2.1:
Coordinar las acciones realizadas que se desprenden de las aprobaciones del Comité de
Evaluacion Técnica.

Funcion basica 2.2:
Coordinar los mecanismos necesarios para regular la participacion de las empresas
prestadoras de servicio del Programa de Vivienda en Conjunto para la conformacién de los
diferentes padrones.

Funcion principal 3:
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Dirigir los mecanismos de asistencia técnica, requeridos para el seguimiento al ejercicio de
las lineas de financiamiento, asi como los mecanismos de verificacién, control y apoyo
técnico, respecto a la participacion de los prestadores de servicios, inherentes a los
procesos de proyecto y obra del Programa de Vivienda en Conjunto.

Funcion basica 3.1:

Dirigir las acciones inherentes al seguimiento técnico, de los trabajos relacionados con los
procesos de proyecto y obra del Programa de Vivienda en Conjunto, asi como la
integraciébn de las garantias contractuales establecidas, en apego a las condiciones
contractuales suscritas con los prestadores de servicios.

Funcién basica 3.2:
Aprobar la procedencia de las solicitudes para el pago de los prestadores de servicios,
relacionados con los procesos de proyecto y obra del Programa de Vivienda en Conjunto.

Funcién basica 3.3:

Dirigir los mecanismos de control para la evaluacién del desempefio de los prestadores de
servicios; asi como, apoyo para atender las controversias de caracter técnico, relativas a
los procesos de proyecto y obra del Programa de Vivienda en Conjunto.

Funcion basica 3.4:

Dirigir el apoyo técnico para facilitar las conexiones de servicios de agua potable, drenaje y
energia eléctrica; asi como, la integracion de la documentacion técnica requerida para la
escrituracion de las viviendas y la conformacion del expediente técnico, para los procesos
de proyecto y obra del Programa de Vivienda en Conjunto.

Funcion principal 4:

Dirigir los mecanismos de asistencia técnica, para la conciliacion de presupuestos y la
contratacion de los prestadores de servicios, a partir de las lineas de financiamiento
autorizadas para el Programa de Vivienda en Conjunto.

Funcion basica 4.1:

Aprobar los presupuestos presentados por los prestadores de servicios; asi como, las
escalatorias de precios y las solicitudes de modificacién a los contratos, para determinar su
procedencia de acuerdo con los lineamientos establecidos a partir de las Reglas de
Operacion del INVI y, en su caso, aprobar el dictamen técnico de contratacion
correspondiente, para el Programa de Vivienda en Conjunto.

Funcién basica 4.2:

Aprobar los dictdmenes técnicos de contratacién, la solicitud de modelos de contrato y la
elaboracion de los contratos de prestacidbn de servicios, a partir de los modelos de
contratos y de los presupuestos conciliados, para el Programa de Vivienda en Conjunto.

Funcion basica 4.3:

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

Subdirecciéon de Proyectos Técnicos
Funciones:

Funcién principal 1:
Verificar la viabilidad técnica de los proyectos ejecutivos para la aprobacion de las lineas
de financiamiento para el Programa de Vivienda en Conjunto.

Funcion basica 1.1:

Supervisar la elaboracién de Dictamenes Técnicos de Financiamiento requeridos para la
aprobacion de las diferentes lineas de crédito, correspondientes al Programa de Vivienda
en Conjunto.

Funcién principal 2:
Organizar los procesos de apoyo técnico relacionados con el Comité de Evaluacion
Técnica del Programa de Vivienda en Conjunto.

Funcion basica 2.1:
Supervisar las acciones realizadas para la celebracién de las Sesiones del Comité de
Evaluacién Técnica del Programa de Vivienda en Conjunto.

Funcion basica 2.2:
Supervisar las acciones realizadas que se desprenden de las aprobaciones del Comité de
Evaluacién Técnica del Programa de Vivienda en Conjunto.

Funcion basica 2.3:

Supervisar los mecanismos para regular la participacion de las empresas prestadoras de
servicio del Programa de Vivienda en Conjunto para la conformacion de los diferentes
padrones.

Funcion principal 3:

Supervisar los mecanismos necesarios para el seguimiento de la elaboracién de los
Estudios y Proyectos del Programa de Vivienda en Conjunto asi como las innovaciones
tecnoldgicas aplicables.

Funcién basica 3.1:

Supervisar la revision de los estudios y proyectos del Programa de Vivienda en Conjunto,
asi como las propuestas de sembrados, lotificacion, prototipo de vivienda, equipamiento y
servicios.

Funcion basica 3.2:

Supervisar que se proporcione la asesoria técnica a los beneficiarios y/o solicitantes del
crédito en coordinacién con los prestadores de servicios para que se obtengan las
autorizaciones requeridas para el desarrollo de los proyectos ejecutivos.
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Funcion basica 3.3:
Supervisar la elaboracién y actualizacién del Manual de Disefio del Instituto, para la
elaboracion de los proyectos ejecutivos.

Funcion basica 3.4:
Proponer la implementacion de nuevas tecnologias, aplicables en los proyectos de vivienda
para el Programa de Vivienda en Conjunto.

Funcién principal 4:

Supervisar los mecanismos requeridos para el seguimiento de la contratacion y ejercicio de
las lineas de financiamiento de Estudios y Proyectos y Dictamen de Factibilidad Técnica
del Programa de Vivienda en Conjunto.

Funcion basica 4.1:
Aprobar la elaboracion y actualizacion del Arancel para Estudios y Proyectos del Programa
de Vivienda en Conjunto.

Funcion basica 4.2:

Validar las solicitudes de contratacion de la las lineas de financiamiento de Estudios y
Proyectos y Dictamen de Factibilidad Técnica para la elaboracion del Dictamen Técnico de
Contratacion.

Funcion basica 4.3:

Validar el trdmite de las solicitudes de los prestadores de servicio para las lineas de
Financiamiento de Estudios y Proyectos y Dictamen de Factibilidad Técnica del programa
de Vivienda en Conjunto, para su pago o devolucién.

Puestos:

Enlace "A"
Enlace "A"

Funciones:

Funcién principal 1:
Procesar los mecanismos de asistencia técnica requeridos para el ejercicio y seguimiento
de los programas de vivienda, en el marco del Programa de Vivienda en Conjunto.

Funcion basica 1.1:

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

Funcion basica 1.2:
Registrar las solicitudes de opinién técnica, respecto al estado fisico de los inmuebles en
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proceso de adquisicion o de expropiacion, que sean gestionados por el Instituto.

Funcion basica 1.3:

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

Funcion basica 1.4:

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

Funcién principal 2:

Procesar los mecanismos de asistencia técnica requeridos para el seguimiento al ejercicio
de las lineas de financiamiento, inherentes a los programas de vivienda, en el marco del
Programa de Vivienda en Conjunto.

Funcion basica 2.1:

Realizar los procesos de apoyo técnico requeridos para las solicitudes para el pago de los
prestadores de servicios, relacionados con los programas de vivienda, en el marco del
Programa de Vivienda en Conjunto.

Funcion basica 2.2:

Procesar los mecanismos de asistencia técnica, para la contratacién de los prestadores de
servicios, a partir de las lineas de financiamiento autorizadas en el programa de vivienda
en conjunto.

Funcion basica 2.3:

Realizar los procesos de apoyo técnico, para recabar los documentos requeridos para la
celebracion del Comité de Evaluacién Técnica, asi como para la conformacion de los
diferentes padrones de Prestadores de Servicios.

Funcion basica 2.4:
Realizar los procesos de apoyo técnico, requeridos para el registro de los programas de
vivienda, en el marco del Programa de Vivienda en Conjunto.

Puestos:

Enlace "B"
Enlace "B"
Enlace "B"

Funciones:
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Funcién principal 1:
Procesar los mecanismos de asistencia técnica requeridos para el ejercicio y seguimiento
de los programas de vivienda, en el marco del Programa de Vivienda en Conjunto.

Funcion basica 1.1:

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

Funcion basica 1.2:
Analizar las solicitudes de opinion técnica, respecto al estado fisico de los inmuebles en
proceso de adquisicion o de expropiacion, que sean gestionados por el Instituto.

Funcion basica 1.3:

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

Funcion basica 1.4:

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

Funcién principal 2:

Procesar los mecanismos de asistencia técnica requeridos para el seguimiento al ejercicio
de las lineas de financiamiento, inherentes a los programas de vivienda, en el marco del
Programa de Vivienda en Conjunto.

Funcion basica 2.1:

Realizar los procesos de apoyo técnico requeridos para analizar las solicitudes para el
pago de los prestadores de servicios, relacionados con los programas de vivienda, en el
marco del Programa de Vivienda en Conjunto.

Funcion basica 2.2:

Procesar los mecanismos de asistencia técnica, para la contratacion de los prestadores de
servicios, a partir de las lineas de financiamiento autorizadas en el programa de vivienda
en conjunto.

Funcion basica 2.3:

Realizar los procesos de apoyo técnico, para la celebracion del Comité de Evaluacion
Técnica, asi como para la conformacion de los diferentes padrones de Prestadores de
Servicios.

Funcion basica 2.4:
Realizar los procesos de apoyo técnico, requeridos para el analisis de los programas de
vivienda, en el marco del Programa de Vivienda en Conjunto.
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Puestos:

Lider Coordinador de Proyectos "B"
Lider Coordinador de Proyectos "B"
Lider Coordinador de Proyectos "B"
Lider Coordinador de Proyectos "B"
Lider Coordinador de Proyectos "B"
Lider Coordinador de Proyectos "B"
Lider Coordinador de Proyectos "B"
Lider Coordinador de Proyectos "B"
Lider Coordinador de Proyectos "B"

Funciones:

Funcion principal 1:
Operar los mecanismos de asistencia técnica requeridos para el ejercicio y seguimiento de
los programas de vivienda, en el marco del Programa de Vivienda en Conjunto.

Funcion basica 1.1:

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

Funcion basica 1.2:
Revisar las solicitudes de opinidn técnica, respecto al estado fisico de los inmuebles en
proceso de adquisicion o de expropiacion, que sean gestionados por el Instituto.

Funcion basica 1.3:

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

Funcion basica 1.4:

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

Funcion principal 2:

Operar los mecanismos de asistencia técnica requeridos para el seguimiento al ejercicio de
las lineas de financiamiento, inherentes a los programas de vivienda, en el marco del
Programa de Vivienda en Conjunto.

Funcion basica 2.1:

Revisar los procesos de apoyo técnico requeridos para analizar y registrar las solicitudes
para el pago de los prestadores de servicios, relacionados con los programas de vivienda,
en el marco del Programa de Vivienda en Conjunto.
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Funcion basica 2.2:

Revisar los mecanismos de asistencia técnica, para la contratacion de los prestadores de
servicios, a partir de las lineas de financiamiento autorizadas en el programa de vivienda
en conjunto.

Funcion basica 2.3:

Analizar los procesos de apoyo técnico, requeridos para la celebracion del Comité de
Evaluacién Técnica, asi como para la conformacion de los diferentes padrones de
Prestadores de Servicios.

Funcion béasica 2.4:
Revisar los procesos de apoyo técnico, requeridos para el analisis y registro de los
programas de vivienda, en el marco del Programa de Vivienda en Conjunto.

Puesto:

Jefatura de Unidad Departamental de Proyectos de Obra
Funciones:

Funcién principal 1:
Coordinar los mecanismos necesarios para el seguimiento de la elaboracion de los
Estudios y Proyectos del Programa de Vivienda en Conjunto.

Funcion basica 1.1:

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

Funcion basica 1.2:
Supervisar la elaboracién y actualizacién del Manual de Disefio del Instituto que permita la
elaboracion de los proyectos ejecutivos, del Programa de Vivienda en Conjunto.

Funcién basica 1.3:

Supervisar la asesoria técnica para que los beneficiarios y/o solicitantes de crédito, en
colaboracién con los prestadores de servicios, obtengan las autorizaciones requeridas para
el desarrollo de los Estudios y Proyectos del Programa de Vivienda en Conjunto.

Funcion principal 2:

Analizar las innovaciones tecnoldgicas presentadas por prestadores de servicios,
debidamente certificadas por las instancias competentes que permitan la reduccion de
costos en las viviendas y prioricen la habitabilidad de las mismas.

Funcion basica 2.1:
Validar las opiniones técnicas respecto a las nuevas tecnologias, que tengan por fin, lograr
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la reducciéon de costos y prioricen la habitabilidad de las mismas., para proponer su
aplicacion en el Programa de Vivienda en Conjunto.

Funcion principal 3:
Analizar los mecanismos para regular la participacién de las empresas prestadoras de
servicios del Programa de Vivienda en Conjunto.

Funcion basica 3.1:

Emitir los dictamenes técnicos de los prestadores de servicios para Estudios y Proyectos
(personas fisicas o morales), requeridos para la evaluacibn de registro nuevo o
actualizacion de registro.

Funcién principal 4:
Coordinar los mecanismos requeridos para la contratacion de los Estudios y Proyectos del
Programa de Vivienda en Conjunto, brindando el seguimiento para su ejercicio.

Funcion basica 4.1:
Revisar la elaboracién y actualizacion del Arancel de Estudios y Proyectos, del Programa
de Vivienda en Conjunto.

Funcion basica 4.2:
Orientar los procesos técnicos para la contratacion de Estudios y Proyectos del Programa
de Vivienda en Conjunto.

Funcién basica 4.3:

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

Puestos:

Lider Coordinador de Proyectos "B"
Lider Coordinador de Proyectos "B"

Funciones:

Funcion principal 1:

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

Funcion basica 1.1:
Interpretar a partir de la normatividad vigente aplicable, la ejecucién de los estudios y
proyectos del Programa de Vivienda en Conjunto.
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Funcién principal 2:

Revisar los procesos de apoyo técnico requeridos para poder analizar y registrar las
solicitudes para el pago de los prestadores de servicios relacionados con los programas de
vivienda, en el marco del Programa de Vivienda en Conjunto.

Funcion basica 2.1:

Operar los mecanismos de asistencia técnica requeridos para el seguimiento al ejercicio de
las lineas de financiamiento, inherentes con los programas de vivienda, en el marco del
Programa de Vivienda en Conjunto.

Funcion principal 3:
Elaborar y actualizar el Manual de Disefio del Instituto y el Arancel para la Elaboracion de
los Estudios y Proyectos del Programa de Vivienda en Conjunto.

Funcion basica 3.1:

Revisar y evaluar las modificaciones a la normatividad vigente, relativas a la vivienda de
interés social y popular, para su aplicacién en la elaboracién de los estudios y proyectos,
en el marco del Programa de Vivienda en Conjunto.

Funcion principal 4:

Proporcionar la asesoria técnica para que los beneficiarios y/o solicitantes de crédito, en
colaboracién con los prestadores de servicios, obtengan las autorizaciones requeridas para
el desarrollo de los Estudios y Proyectos del Programa de Vivienda en Conjunto.

Funcion basica 4.1:

Revisar las propuestas de proyectos de vivienda, en funcion de la normatividad
establecida por las diversas instancias, para la obtencion de las autorizaciones
correspondientes.

Puesto:

Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento de Procesos de Crédito
Funciones:

Funcién principal 1:
Elaborar los Dictamenes Técnicos de Financiamiento para la obtencion de crédito, de las
diferentes lineas de financiamiento para el programa de vivienda en conjunto.

Funcion basica 1.1:
Determinar la viabilidad técnica para la elaboracion de los Dictamenes Técnicos de
Financiamiento.
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Funcién principal 2:
Realizar los procesos de apoyo técnico necesarios para la celebracion del Comité de
Evaluacién Técnica, del programa de Vivienda en Conjunto.

Funcion basica 2.1:
Realizar las acciones que se requieren para la celebracion de las Sesiones del Comité de
Evaluacién Técnica.

Funcion basica 2.2:
Realizar las acciones que se desprenden de las aprobaciones del Comité de Evaluacion
Técnica, para su divulgacion.

Funcién basica 2.3:
Realizar las constancias de Registro de las empresas prestadoras de servicio, que
permitan la conformacion de los Padrones de Empresas en sus diferentes modalidades.

Funcion basica 2.4:
Realizar la actualizacién de los Padrones de Empresas, en sus diferentes modalidades,
para su divulgacion.

Funcién principal 3:

Dar atencién a la solicitud de contratacion de Estudios y Proyectos y Dictamen de
Factibilidad técnica para el programa de Vivienda en Conjunto, brindando seguimiento a su
ejercicio.

Funcién basica 3.1:
Elaborar la solicitud de contratacién de los Estudios y Proyectos y Dictamen de Factibilidad
Técnica dando seguimiento al ejercicio del crédito.

Funcion basica 3.2:
Revisar solicitudes de pago integradas por los prestadores de servicios para valorar su
procedencia e improcedencia.

Funcion basica 3.3:
Atender el tramite de las solicitudes integradas por los prestadores de servicios para su
pago o devolucion.

Puesto:

Subdireccién de Supervision Técnica

Funciones:

Funcion principal 1:

Supervisar los mecanismos de asistencia técnica, requeridos para el seguimiento al

ejercicio de las lineas de financiamiento, inherentes a los procesos de obra del Programa
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de Vivienda en Conjunto.

Funcion basica 1.1:

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

Funcion basica 1.2:
Aprobar la procedencia de las solicitudes para el pago de los prestadores de servicios,
relacionados con los procesos de obra del Programa de Vivienda en Conjunto.

Funcién basica 1.3:

Supervisar la Integracion de las garantias contractuales establecidas para los prestadores
de servicios, relacionados con los procesos de obra del Programa de Vivienda en Conjunto,
y validar su envio al &rea juridica para su revision y tramite correspondiente.

Funcion basica 1.4:

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

Funcién principal 2:
Supervisar los mecanismos de verificacién, control y apoyo técnico, respecto a la
participacién de los prestadores de servicios, en los procesos de obra del Programa de
Vivienda en Conjunto.

Funcién basica 2.1:

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

Funcion basica 2.2:
Instruir el apoyo para atender las controversias de caracter técnico, en el desarrollo de los
procesos de obra del Programa de Vivienda en Conjunto.

Funcion basica 2.3:
Instruir el apoyo técnico para facilitar las conexiones de servicios de agua potable, drenaje
y energia eléctrica, para los procesos de obra del Programa de Vivienda en Conjunto.

Funcion basica 2.4:

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

Funcion principal 3:
Supervisar los mecanismos de asistencia técnica, para la conciliacion de presupuestos,
relacionados con las lineas de financiamiento autorizadas para el Programa de Vivienda en
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Conjunto.

Funcion basica 3.1:

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

Funcion basica 3.2:

Verificar los dictamenes técnicos de contrataciéon y aprobar la solicitud de modelos de
contrato al area juridica del INVI, a partir de los presupuestos conciliados para el Programa
de Vivienda en Conjunto.

Funcién basica 3.3:

Aprobar los presupuestos de escalatorias de precios y las solicitudes de modificacién a los
contratos, para determinar su procedencia de acuerdo con los lineamientos establecidos a
partir de las Reglas de Operacion del INVI y, en su caso, aprobar el dictamen técnico de
contratacion correspondiente para el Programa de Vivienda en Conjunto.

Funcion basica 3.4:

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

Funcién principal 4:
Supervisar los mecanismos de asistencia técnica, para la contratacién de los prestadores
de servicios, a partir de las lineas de financiamiento autorizadas en el Programa de
Vivienda en Conjunto.

Funcion basica 4.1:

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

Funcion basica 4.2:

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

Puestos:

Lider Coordinador de Proyectos "B"
Lider Coordinador de Proyectos "B"

Funciones:
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Funcién principal 1:
Operar los mecanismos de asistencia técnica, requeridos para el seguimiento al ejercicio
de las lineas de financiamiento, inherentes a los procesos de obra del Programa de
Vivienda en Conjunto.

Funcion basica 1.1:

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

Funcion basica 1.2:
Analizar la procedencia de las solicitudes para el pago de los prestadores de servicios,
relacionados con los procesos de obra del Programa de Vivienda en Conjunto.

Funcion basica 1.3:

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

Funcion basica 1.4:

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.

Funcién principal 2:

Operar mecanismos de verificacion, control y apoyo técnico, respecto a la participacion de
los prestadores de servicios, en los procesos de obra del Programa de Vivienda en
Conjunto.

Funcion basica 2.1:
Operar mecanismos de control para la evaluacion del desempefio de los prestadores de
servicios, relativos a los procesos de obra del Programa de Vivienda en Conjunto.

Funcion basica 2.2:
Brindar apoyo para atender las controversias de caracter técnico, en el desarrollo de los
procesos de obra del Programa de Vivienda en Conjunto.

Funcion basica 2.3:
Brindar apoyo técnico para facilitar las conexiones de servicios de agua potable, drenaje y
energia eléctrica, para los procesos de obra del Programa de Vivienda en Conjunto.

Funcién basica 2.4:

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

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

Funcién principal 1:

Coordinar mecanismos de asistencia técnica, para la conciliacion de presupuestos,
relacionados con las lineas de financiamiento autorizadas para el Programa de Vivienda en
Conjunto.

Funcion basica 1.1:

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

Funcion basica 1.2:

Elaborar los dictamenes técnicos de contratacion y preparar la solicitud de modelos de
contrato al &rea juridica del INVI, a partir de los presupuestos conciliados para el Programa
de Vivienda en Conjunto.

Funcion basica 1.3:

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

Funcion basica 1.4:

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

Funcién principal 2:

Coordinar mecanismos de asistencia técnica, para la contratacién de los prestadores de
servicios, a partir de las lineas de financiamiento autorizadas en el Programa de Vivienda
en Conjunto.

Funcion basica 2.1:

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

Funcion basica 2.2:

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

Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento Técnico de Obra
Funciones:

Funcién principal 1:
Coordinar los mecanismos de asistencia técnica, requeridos para el seguimiento al ejercicio
de las lineas de financiamiento, inherentes a los procesos de obra del Programa de
Vivienda en Conjunto.

Funcion basica 1.1:

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

Funcion basica 1.2:
Validar la procedencia de las solicitudes para el pago de los prestadores de servicios,
relacionados con los procesos de obra del Programa de Vivienda en Conjunto.

Funcion basica 1.3:

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

Funcion basica 1.4:

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.

Funcién principal 2:
Coordinar los mecanismos de verificacion, control y apoyo técnico, respecto a la
participacién de los prestadores de servicios, en los procesos de obra del Programa de
Vivienda en Conjunto.

Funcion basica 2.1:
Coordinar los mecanismos de control para la evaluacion del desempefio de los prestadores
de servicios, relativos a los procesos de obra del Programa de Vivienda en Conjunto.

Funcion basica 2.2:
Coordinar el apoyo para atender las controversias de caracter técnico, en el desarrollo de
los procesos de obra del Programa de Vivienda en Conjunto.

Funcion basica 2.3:
Coordinar apoyo técnico para facilitar las conexiones de servicios de agua potable, drenaje
y energia eléctrica, para los procesos de obra del Programa de Vivienda en Conjunto.

Funcién béasica 2.4:
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Coordinar la integracion de la documentacion técnica requerida para la escrituracion de las
viviendas y la conformacién del expediente técnico de obra, del Programa de Vivienda en
Conjunto.

Puesto:

Direccion de Mejoramiento de Vivienda
Funciones:

Funcion principal 1:

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

Funcion basica 1.1:

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

Funcion basica 1.2:
Implementar acciones e instrumentos de apoyo para unificar las herramientas de trabajo en
la operacion del Programa de Mejoramiento de Vivienda.

Funcion basica 1.3:
Establecer los procedimientos operativos de los tramites y/o servicios que realiza el
Programa de Mejoramiento de Vivienda para dar atencion de calidad a los ciudadanos.

Funcion basica 1.4:

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

Funcién principal 2:
Programar, dirigir, controlar y evaluar permanentemente las acciones derivadas de la
autorizacion de financiamientos del Programa de Mejoramiento de Vivienda.

Funcion basica 2.1:
Dirigir la ejecucién del Programa Operativo Anual en materia de mejoramiento de vivienda,;
para presentar al Comité de Financiamiento las solicitudes de crédito para su aprobacion.

Funcion basica 2.2:
Evaluar en forma integral el avance fisico financiero de las acciones del Programa de
Mejoramiento de Vivienda, para establecer medidas de solucion a contingencias.
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Funcion basica 2.3:
Asegurar que los proyectos de vivienda que se realizan del Programa de Mejoramiento de
Vivienda contengan elementos que propicien sustentabilidad.

Funcion basica 2.4:
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 "B"
Funciones:

Funcién principal 1:

Asesorar y desarrollar acciones correspondientes al ambito juridico apegado a la
normatividad aplicable al Instituto de Vivienda, a fin de asegurar la debida y oportuna
operacion del Programa de Mejoramiento de Vivienda.

Funcion basica 1.1:
Proporcionar asesoria juridica para regularizar la documentacion personal de los
solicitantes de crédito, o del inmueble respecto del que se solicita un crédito.

Funcion basica 1.2:

Elaborar los modelos de contratos de apertura de crédito y convenios modificatorios, para
que las Mesas de Tramite puedan llevar acabo la contratacién de los financiamientos
autorizados.

Funciéon basica 1.3:
Coordinar las actividades de las notificaciones a los acreditados e instancias externas,
conforme a la Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México.

Funcion principal 2:

Atender requerimientos formulados por areas internas, instancias externas o publico en
general, en el d&mbito de competencia de la Direccion de Mejoramiento de Vivienda, y
conforme a las disposiciones normativas aplicables.

Funcion basica 2.1:

Dar seguimiento a las solicitudes de la Oficina de Informacién Publica, asi como asistir a
los Comités de Transparencia de este Instituto de Vivienda, referente al Programa de
Mejoramiento de Vivienda.

Funcion basica 2.2:
Dar seguimiento la correspondencia emitida por la Direccién Juridica de este Instituto de
requerimientos realizados por particulares, autoridades judiciales, agencias de ministerio
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publico y tribunales.

Funcion basica 2.3:
Dar seguimiento a las quejas ciudadanas interpuestas en la Comision de Derechos
Humanos del Distrito Federal.

Funcion basica 2.4:
Las demas actividades que de manera directa le asigne su superior jerarquico inmediato,
conforme a las funciones inherentes al puesto y a la normatividad aplicable vigente.

Puesto:

Jefatura de Unidad Departamental de Atencion a Grupos Sociales
Funciones:

Funcion principal 1:

Desarrollar las acciones necesarias para la operacion del Programa de Mejoramiento de
Vivienda, de la poblacién organizada de la Ciudad de México, en sus diferentes fases del
otorgamiento de crédito (Factibilidad crediticia y aprobacion, Contratacion, Ejercicio del
crédito, y Recuperacién y finiquito).

Funcion basica 1.1:

Consolidar la base de dato "Base del Area Social" (FPMV-BD-1) y el Registro de los
Tramites y Servicios a través del "Archivo Registro CDMX", para asegurar y analizar la
operacion de la fase Factibilidad crediticia y aprobacion en la Mesa de Tramite a su cargo.

Funcion basica 1.2:

Revisar que las solicitudes de crédito contengan los dictamenes correspondientes, y
cumplan con los requisitos establecidos en las Reglas de Operacién y Politicas de
Administracién Crediticia y Financiera para firmar el Visto Bueno e integrar a las bases:
"Base de Crédito Inicial® (FPMV-BD-2-1), -BD-"Base de Crédito Complementario”
(FPMV-BD-2-C), "Base de Financiamiento para Sustentabilidad" (FPMV 2-S).

Funcion basica 1.3:

Proporcionar a la Direccion de Mejoramiento de Vivienda la base de datos "Base para
Comité de Financiamiento" de los solicitantes de crédito que resultaron favorables en los
dictimenes social, juridico, técnico y financiero y su visto bueno para su presentacion ante
el Comité de Financiamiento y/o H. Consejo Directivo.

Funcion principal 2:

Desarrollar las acciones necesarias para la operacion del Programa de Mejoramiento de
Vivienda, con respecto a las modificaciones de las condiciones para la recuperacion de los
créditos dados de alta.
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Funcion basica 2.1:

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

Funcién basica 2.2:
Coordinar y supervisar el funcionamiento operativo y el desempefo del personal, para
cumplir las politicas y lineamientos aplicables.

Funcion béasica 2.3:
Atender las problematicas que compliquen la operacion del programa para prevenir
resultados no deseados.

Funcién principal 3:
Coordinar las acciones necesarias en la Mesa de Tramite de Atencién a Grupos, para
solicitar el pago de la asesoria técnica.

Funcion basica 3.1:

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

Funcion basica 3.2:
Elaborar y enviar oficio a la Subdireccion de Integracion de Expedientes, para las
solicitudes de pago de asesoria técnica a través de una transferencia bancaria.

Funcion basica 3.3:
Las demas actividades que de manera directa le asigne su superior jerarquico inmediato,
conforme a las funciones inherentes al puesto y a la normatividad aplicable vigente.

Puesto:

Jefatura de Unidad Departamental de Mejoramiento Barrial
Funciones:

Funcion principal 1:

Establecer procesos de coordinacion interinstitucional y los financiamientos locales y/o
federales para la consolidaciéon de Proyectos de Mejoramiento Barrial y mantenimiento del
parque habitacional multifamiliar, con la finalidad de lograr el mejoramiento de las colonias
y barrios populares de la Ciudad de México.

Funcion basica 1.1:
Coordinar las actividades que promueve el Gobierno de la Ciudad de México en materia de
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mejoramiento y rescate urbano, para definir e integrar los expedientes de los
mejoramientos de vivienda que podran ser aplicados en torno a Planes Comunitarios de
Mejoramiento Barrial.

Funcion principal 2:

Disefiar y desarrollar mecanismos de analisis, seguimiento del Programa de Mejoramiento
de Vivienda, asi como las acciones de operacién; para dar el cumplimiento de metas y
detectar variaciones significativas e identificar las areas de oportunidad, proponiendo
acciones de mejora.

Funcion basica 2.1:

Conceptualizar y desarrollar lineamientos, metodologias, instrumentos y herramientas que
permitan desarrollar y monitorear las funciones sustantivas del Programa de Mejoramiento
de Vivienda.

Funcion basica 2.2:

Desarrollar y proponer las metodologias, herramientas y lineamientos, para alcanzar los
objetivos institucionales; para hacer transparente los tramites y servicios del programa, y
sean identificados en su trazabilidad.

Funcion basica 2.3:

Disefiar indicadores de desempefio y analizar el cumplimiento de metas para detectar
variaciones significativas e identificar las areas de oportunidad, proponiendo acciones de
mejora y consolidar con las Subdirecciones, Jefaturas de Unidad Departamental y Mesas
de Tramite, la identificacion, definicion e implementacién de los procesos del programa.

Funcién basica 2.4:
Desarrollar tablas globales de indicadores para monitorear los objetivos y procesos del
Programa.

Funcién principal 3:

Instrumentar los mecanismos de difusion de la informacién del Programa de Mejoramiento
de Vivienda, con la finalidad de proporcionar a las areas, los empleados y asesores
técnicos, datos precisos, claros, especificos en menor tiempo.

Funcion basica 3.1:

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

Funcion basica 3.2:

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

Funcién béasica 3.3:
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Coordinar la realizacion de las auditorias de calidad, para proponer e implementar
adecuaciones operativas necesarias en el Programa de Mejoramiento de Vivienda.

Funcion basica 3.4:
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

Funcién principal 4:
Implementar los mecanismos internos que prevengan actos de omisiones que puedan
constituir en faltas administrativas.

Funcién basica 4.1:
Asesorar a las areas en la aplicacién de las metodologias, herramientas y lineamientos con
el fin de definir las estrategias a seguir para alcanzar los objetivos del programa.

Funcion basica 4.2:

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

Funciéon basica 4.3:
Disefar, desarrollar, codificar y distribuir los formatos e instructivos de llenado para la
operacién del programa.

Funcién basica 4.4:
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 "A"
Funciones:

Funcion principal 1:

Presentar metodologias, instrumentos y herramientas; para que permitan desarrollar y
monitorear las funciones sustantivas de las &areas del Programa de Mejoramiento de
Vivienda; asi como, para el mejoramiento y recuperacion urbana.

Funcion basica 1.1:

Elaborar o adecuar las metodologias, instrumentos y herramientas; para que permitan
desarrollar y monitorear las funciones sustantivas de las areas del Programa de
Mejoramiento de Vivienda, asi como para el mejoramiento y recuperacion urbana.

Funcién béasica 1.2:
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Desarrollar bases de datos sistematizadas para la operacion del programa en las Mesas de
Tramite; asi como para la elaboracién de reportes analiticos e informes.

Funcién basica 1.3:
Presentar el disefio de los formatos e instructivos de llenado codificados para la operacion
del programa.

Funcién principal 2:
Ejecutar los procesos de seguimiento, analisis y mejora, para asegurar la operacion del
Programa de Mejoramiento de Vivienda, asi como los mecanismos de difusion.

Funcién basica 2.1:
Informar a las areas sobre la aplicacion de las metodologias, herramientas y lineamientos
con el fin de definir las estrategias a seguir para alcanzar los objetivos del programa.

Funcion basica 2.2:
Presentar el disefio de carteles, dipticos, folletos, presentaciones para las platicas
informativas y talleres y difundir a través de los medios informativos del programa.

Funcion basica 2.3:
Programar y ejecutar las auditorias internas de calidad y visitas de inspeccién, con el objeto
de promover medidas preventivas y correctivas.

Funcion basica 2.4:
Las demas actividades que de manera directa le asigne su superior jerarquico inmediato,
conforme a las funciones inherentes al puesto y a la normatividad aplicable vigente.

Puesto:

Subdireccién de Integracion de Expedientes
Funciones:

Funcién principal 1:

Controlar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual autorizado del Programa de
Mejoramiento de Vivienda; para dar cumplimiento a las metas, procedimientos vigentes y
normatividad aplicable.

Funcion basica 1.1:
Dar seguimiento a los acuerdos del Comité de Financiamiento y/o H. Consejo Directivo
para que se lleve a cabo su cumplimiento.

Funcion basica 1.2:

Controlar y dar seguimiento de los financiamientos autorizados, a través del SINTEV; para
mantener actualizado y bajo un sistema de registro los financiamientos (recuperables y no
recuperables) autorizados, en el Programa de Mejoramiento de Vivienda.
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Funcion basica 1.3:

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

Funcion basica 1.4:
Dar seguimiento a la documentacion derivada del proceso de contratacion de los
financiamientos (recuperables y no recuperables) autorizados.

Funcion principal 2:
Controlar las solicitudes de modificaciones de los créditos dados de alta; para enviar a
recuperar al Fideicomiso de Recuperacion Crediticia (FIDERE).

Funcion basica 2.1:

Controlar y dar seguimiento a los tramites de las solicitudes de modificaciones de los
créditos dados de alta; para enviar a recuperar al Fideicomiso de Recuperacién Crediticia
(FIDERE), a través de bases de datos.

Funcion basica 2.2:

Realizar las actividades de seguimiento de formalizacién de convenios modificatorios por
ejercicio parcial, créditos complementarios, reestructuracion de créditos, sustitucion de
acreditado, desfases de inicio de recuperacién y suspensién temporal de recuperacion.

Funcién principal 3:

Elaborar y actualizar los instrumentos de control del Archivo de Mejoramiento de Vivienda;
para cumplir con la integracién de los expedientes de los créditos autorizados, series y
subseries documentales, clasificacion, ordenacion y valoracion.

Funcion basica 3.1:

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

Funcion basica 3.2:
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.

Puestos:

Lider Coordinador de Proyectos "B"
Lider Coordinador de Proyectos "B"

Funciones:
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Funcién principal 1:

Registrar, gestionar y dar seguimiento de los financiamientos autorizados, para asegurar
las transferencias de recursos a los beneficiarios del Programa de Mejoramiento de
Vivienda.

Funcion basica 1.1:
Elaborar la Base Concentradora por sesién de Comité de Financiamiento, para dar control
y seguimiento del recurso autorizado.

Funcion basica 1.2:

Revisar, registrar y tramitar las solicitudes de recurso para obra de créditos iniciales,
complementarios y sustentabilidad, enviadas por las Subdirecciones y Jefaturas de Unidad
Departamental, asi como la concentracion de informacion en la base disefiada para la
emision del instrumento de pago para los acreditados.

Funcion basica 1.3:
Registrar y dar seguimiento a los Instrumentos de Pago, para conocer los créditos ejercidos
y cancelados; asi como tramitar las reexpediciones, bloqueos y cancelaciones del recurso.

Funcion basica 1.4:
Registrar, solicitar y dar seguimiento a los recursos de subsidio federal, local y de otra
naturaleza para vivienda.

Funcién principal 2:

Registrar, gestionar y dar seguimiento de los recursos de asesoria técnica, para asegurar
las transferencias del pago a los prestadores del servicio dentro del Programa de
Mejoramiento de Vivienda.

Funcion basica 2.1:

Revisar, registrar y tramitar las solicitudes de recurso por concepto de pago de asesoria
técnica de créditos iniciales, complementarios y sustentabilidad, enviadas por las
Subdirecciones y Jefaturas de Unidad Departamental a través del formato "Vo. Bo. de Pago
de Asesoria Técnica" (FPMV-BD-8), para controlar el pago del servicio de asesoria técnica
contra la entrega de los trabajos realizados (proyecto - supervision y finiquito).

Funcion basica 2.2:
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 "B"

Funciones:

104 de 821



CDMX

CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO
INSTITUTO DE VIVIENDA DEL DISTRITO FEDERAL

Funcién principal 1:

Dar seguimiento de los documentos de la formalizacién de los financiamientos autorizados,
a través de bases de datos por ejercicio fiscal para poder entregar el contrato o convenio a
los acreditados.

Funcion basica 1.1:

Concentrar y revisar los registros de los pagarés firmados por los acreditados, enviados por
las Subdirecciones y Jefaturas de Unidad Departamental, para enviar a la Direccion de
Finanzas (Subdireccion de Tesoreria) para su custodia y resguardo.

Funcién basica 1.2:

Concentrar, revisar los registros de los contratos de apertura de crédito, de sustentabilidad,
asi como los convenios modificatorios enviados por las Subdirecciones y Jefaturas de
Unidad Departamental, para recabar firma del &rea correspondiente.

Funcion basica 1.3:
Recibir los contratos y convenios debidamente firmados para remitir a las Subdirecciones y
Jefaturas de Unidad Departamental.

Funcion principal 2:

Compilar y registrar el pago de la prima seguros de vida invalidez total y permanente de los
acreditados autorizados, a través de bases de datos por ejercicio fiscal para entregar a la
Direccién de Finanzas para solicitar el alta ante la compafiia aseguradora.

Funcion basica 2.1:

Elaborar el padron de acreditados del Programa de Mejoramiento de Vivienda autorizados
por el Comité de Financiamiento para solicitar el alta ante la compafia aseguradora que
determine la Direccion de Finanzas.

Funcion basica 2.2:
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 "B"
Funciones:

Funcion principal 1:
Coordinar las acciones en materia de archivo para su correcto funcionamiento y
conservacion del patrimonio documental.

Funcion basica 1.1:
Asesorar a las areas operativas de la Direcciébn de Mejoramiento de Vivienda en la
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clasificacion y ordenacion de los expedientes.

Funcion basica 1.2:
Recibir los expedientes y la documentacion de las &rea operativas que participan en el
otorgamiento de créditos del Programa de Mejoramiento de Vivienda.

Funcién principal 2:
Resguardar y conservar los expedientes de los acreditados generados en el Programa de
Mejoramiento de Vivienda, para garantizar su integridad, disponibilidad y localizacion.

Funcién basica 2.1:
Registrar y elaborar el inventario de los traslados que provienen de la Subdirecciones y
Jefaturas de Unidades Departamentales; para controlar y administrar los expedientes.

Funcion basica 2.2:

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

Funcion basica 2.3:
Cumplir con el proceso de préstamo, acceso de usuarios y consulta, para garantizar su
integridad, disponibilidad y localizacion de los expedientes.

Funcion basica 2.4:
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 de Créditos
Funciones:

Funcién principal 1:

Integrar, revisar y consolidar la informaciéon necesaria de las diferentes solicitudes de
crédito que se presentaran ante el Comité de Financiamiento y/o H. Consejo Directivo para
su aprobacion.

Funcion basica 1.1:

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

Funcion basica 1.2:
Ingresar en el SINTEV la informacion de los casos aprobados por el Comité de
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Financiamiento y/o H. Consejo Directivo, para mantener actualizados los sistemas del
instituto y las areas generen estadisticas.

Funcion basica 1.3:

Revisar y en su caso elaborar las corridas financieras y oficio a la Direccion de Finanzas de
los créditos ejercidos para enviar a recuperar al Fideicomiso de Recuperacion Crediticia
(FIDERE).

Funcién principal 2:
Dar seguimiento a las solicitudes de modificaciones de los créditos dados de alta, en el
sistema de recuperacién del Fideicomiso de Recuperacion Crediticia (FIDERE).

Funcion basica 2.1:

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

Funcion basica 2.2:
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 "A"
Funciones:

Funcién principal 1:

Realizar las actividades para generar las altas para la recuperacion de los créditos
ejercidos ante el sistema de recuperacion del Fideicomiso de Recuperacion Crediticia
(FIDERE).

Funcion basica 1.1:

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

Funcion basica 1.2:
Elaborar corridas financieras para generar alta de los créditos ejercidos, asi como de
reestructuraciones, sustitucion de acreditados, suspensién temporal, etc.

Funcion basica 1.3:
Tramitar la expedicion de las credenciales de pago y entregarlas a la Subdirecciéon
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Territorial, y de Seguimientos Técnico, asi como a la Jefatura de Unidad Departamental de
Atencién a Grupos Sociales, para hacerlas llegar a los acreditados.

Funcion principal 2:
Atender los Tramites de baja de los créditos ante el sistema de recuperacion del
Fideicomiso de Recuperacion Crediticia (FIDERE).

Funcion basica 2.1:
Dar atencion a los tramites de bajas de los créditos en el sistema de recuperaciéon del
Fideicomiso de Recuperacion Crediticia (FIDERE).

Funcién basica 2.2:
Elaborar corridas financieras para generar las bajas de los créditos, en el sistema de
recuperacion del Fideicomiso de Recuperaciéon Crediticia (FIDERE).

Funcion basica 2.3:
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 "B"
Funciones:

Funcién principal 1:
Dar seguimiento a los créditos ejercidos y a las solicitudes de modificaciones de los
créditos dados de alta, en el sistema de recuperacién del Fideicomiso de Recuperacion
Crediticia (FIDERE).

Funcion basica 1.1:

Atender las diferentes solicitudes de modificacién a los créditos dados de alta en el sistema
de recuperacion del Fideicomiso de Recuperacion Crediticia (FIDERE), (ejercicio parcial,
reestructuraciones, sustitucion de acreditados, suspension temporal de pago, desfase de
inicio de recuperacion, etc.), asi como fe de erratas.

Funcion basica 1.2:

Dar seguimiento a los trdmites de regularizacion de cartera ante el FIDERE (ejercicio
parcial, reestructuraciones, sustitucion de acreditados, suspension temporal de pago,
desfase de inicio de recuperacion, etc.)

Funcion basica 1.3:

Elaborar corridas financieras para realizar el andlisis financiero de los créditos ejercidos,
asi como de reestructuraciones, sustitucién de acreditados, suspension temporal de pago,
etc.
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Funcion basica 1.4:
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.

Puestos:

Lider Coordinador de Proyectos "B"
Lider Coordinador de Proyectos "B"
Lider Coordinador de Proyectos "B"
Lider Coordinador de Proyectos "B"
Lider Coordinador de Proyectos "B"

Funciones:

Funcién principal 1:
Organizar la informacién necesaria de las diferentes solicitudes de crédito que se enviaran
para presentar ante el Comité de Financiamiento para su aprobacion.

Funcion basica 1.1:
Presentar calendario de entregas para el cumplimiento del envio de informacion de las
solicitudes de crédito (Base para Comité de Financiamiento).

Funcion basica 1.2:
Realizar cuadros sintesis con informacion de las solicitudes de crédito que se presentaran
ante el Comité de Financiamiento para su aprobacion.

Funcion basica 1.3:
Proporcionar asesoria en materia de su actividad a los coordinadores de crédito de las
subdirecciones, para resolver actividades de la operacion.

Funcién principal 2:
Dar seguimiento a los créditos ejercidos y a las solicitudes de modificaciones de los
créditos dados de alta, en el sistema de recuperacion del Fideicomiso de Recuperacion
Crediticia (FIDERE).

Funcion basica 2.1:

Programar las tareas de alta de los créditos ejercidos para enviar a recuperar al
Fideicomiso de Recuperacion Crediticia (FIDERE), asi como de las modificaciones a los
créditos dados de alta (bajas, ejercicio parcial, reestructuraciones, sustitucion de
acreditados, suspensién temporal, fe de erratas, desfase de inicio de recuperacién, etc.)

Funcion basica 2.2:
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:

Subdireccion de Seguimiento Técnico
Funciones:

Funcién principal 1:
Atender dentro del Programa de Mejoramiento de Vivienda las solicitudes de
financiamiento, de la poblacién de bajos recursos econdémicos, vulnerable y en situaciéon de
riesgo, con la finalidad de mejorar la habitabilidad y el apoyo en los procesos de
autoadministracién y autoproduccién de la vivienda, de las alcaldias que correspondan de
la Ciudad de México.

Funcion basica 1.1:

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

Funcion basica 1.2:

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

Funcion basica 1.3:

Asegurar que las solicitudes de crédito contengan los dictAmenes correspondientes, y
cumplan con los requisitos establecidos en las Reglas de Operacién y Politicas de
Administracién Crediticia y Financiera para firmar el Visto Bueno, e integrar la informacion a
las bases: "Base de Crédito Inicial" (FPMV-BD-2-1), "Base de Crédito Complementario"
(FPMV-BD-2-C), "Base de Financiamiento para Sustentabilidad" (FPMV-BD-2-S).

Funcion basica 1.4:

Proporcionar a la Direccion de Mejoramiento de Vivienda la Base de datos "Base para
Comité de Financiamiento" de los solicitantes de crédito que resultaron favorables en los
dictimenes social, juridico, técnico y financiero y su visto bueno para su presentacion ante
el Comité de Financiamiento y/o H. Consejo Directivo.

Funcion principal 2:

Coordinar las acciones necesarias para la operacion del Programa de Mejoramiento de
Vivienda a través de las Mesas de Tramite que le correspondan, con respecto a las
modificaciones de las condiciones para la recuperacion de los créditos dados de alta.

Funcion basica 2.1:

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

Funcion basica 2.2:

Coordinar y supervisar el funcionamiento operativo y el desempefio del personal de las
Mesas de Tramite que le correspondan, vigilando la aplicaciéon de las politicas y
lineamientos vigentes.

Funcion basica 2.3:
Atender las problematicas que compliquen la operacién del programa para prevenir
resultados no deseados.

Funcion principal 3:
Coordinar las acciones necesarias en el Programa de Mejoramiento de Vivienda a través
de las Mesas de Tramite que le correspondan, para solicitar el pago de la asesoria técnica.

Funcion basica 3.1:

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

Funcion basica 3.2:
Elaborar y enviar oficio a la Subdireccién de Integracion de Expedientes, para las
solicitudes de pago de asesoria técnica a través de una transferencia bancaria.

Funcion basica 3.3:
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 "A"
Funciones:

Funcién principal 1:

Dar seguimiento al "Reporte del Ejercicio del Crédito" (FPMV52); hasta la aplicacion del
100% del crédito o de la terminacion del plazo de ejecucion, para prevenir atrasos o
irregularidades en el proceso de obra.

Funcion basica 1.1:

Dar seguimiento al "Reporte del Ejercicio del Crédito" (FPMV52); hasta la aplicacion del
100% del crédito o de la terminacién del plazo de ejecucion, para prevenir atrasos o
irregularidades en el proceso de obra e identificar el desarrollo de los trabajos en el
proceso de ejecucion del crédito.

Funcién béasica 1.2:
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Calificar y dar seguimiento al cumplimiento de los trabajos de los asesores técnicos, para
liberar el pago de asesoria técnica a través del formato "Vo. Bo. de Pago de Asesoria
Técnica" (FPMV-BD-8).

Funcion basica 1.3:
Registrar e integrar la documentacion técnica entregada por los asesores técnicos al
expediente, para que exista evidencia del proceso de ejecucién del crédito.

Funcion basica 1.4:
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.

Puestos:

Lider Coordinador de Proyectos "B"
Lider Coordinador de Proyectos "B"

Funciones:

Funcién principal 1:

Programar las acciones necesarias para la operacién del Programa de Mejoramiento de
Vivienda en la Mesa de Tramite que le corresponda, en sus diferentes fases del
otorgamiento de crédito (Factibilidad crediticia y aprobacién, Contratacion, Ejercicio del
crédito y Recuperacion y finiquito).

Funcion basica 1.1:
Ejecutar y dar seguimiento al calendario de entregas de las areas que forman la Mesa de
Tramite para el cumplimiento de las de las actividades del personal.

Funcion basica 1.2:

Realizar el Dictamen que les corresponda de las solicitudes que lo requieran a través de
los formatos establecidos para dar cumplimiento a las Reglas de Operacién Crediticia y
Politicas de Administracion Financiera del Instituto de Vivienda del Distrito Federal.

Funcion basica 1.3:

Entregar a la Subdireccion y/o Jefatura de Unidad Departamental la base de datos "Base
del Area Social" (FPMV-BD-1) y el Registro de los Tramites y Servicios a través del
"Archivo Registro CDMX".

Funcion basica 1.4:

Comprobar que las solicitudes de crédito contengan los dictamenes correspondientes, y
cumplan con los requisitos establecidos en las Reglas de Operacion y Politicas de
Administracion Crediticia y Financiera para que se integre la informacién a la "Base para
Comité de Financiamiento".
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Funcién principal 2:
Programar las acciones necesarias en la Mesa de Tramite que le corresponda; para dar
cumplimiento al Programa Operativo Anual del Programa de Mejoramiento de Vivienda.

Funcion basica 2.1:

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

Funcion basica 2.2:
Programar la entrega de los documentos de los solicitantes, para llenar la solicitud de
crédito y dar inicio a la integracion del expediente.

Funcion basica 2.3:
Programar las visitas domiciliarias de las solicitudes de crédito para comprobar los
requisitos y condiciones de la familia e inmueble a intervenir.

Funcion béasica 2.4:
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.

Funcién principal 3:
Informar a la Subdireccion y/o Jefatura de Unidad Departamental las modificaciones de las
condiciones para la recuperacién de los créditos dados de alta.

Funcién basica 3.1:

Elaborar y enviar nota informativa a la Subdireccion y/o Jefatura de Unidad Departamental,
para las solicitudes de modificaciones de las condiciones para la recuperaciéon de los
créditos dados de alta (ejercicio parcial, reestructuraciones, sustitucion de acreditados,
suspension temporal, desfase de inicio de recuperacion, etc.), asi como bajas y fe de
erratas.

Funcion basica 3.2:
Coordinar y supervisar el funcionamiento operativo y el desempefio del personal de la
Mesa de Tramite que le correspondan.

Funcion basica 3.3:
Informar a la Subdireccion y/o Jefatura de Unidad Departamental las problematicas que
compliquen la operacion del programa para prevenir resultados no deseados.

Funcion principal 4:
Informar a la Subdireccion y/o Jefatura de Unidad Departamental, los casos para solicitar el
pago de la asesoria técnica.

Funcion basica 4.1:
Informar por correo electronico la liberacion el pago de asesoria técnica (proyecto -
supervision y finiquito) a través del formato "Vo. Bo. de Pago de Asesoria Técnica"
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(FPMV-BD-8),.

Funcion basica 4.2:
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.

Puestos:

Lider Coordinador de Proyectos "B"
Lider Coordinador de Proyectos "B"

Funciones:

Funcién principal 1:

Analizar la factibilidad juridica de los inmuebles en los que se solicita financiamiento del
Programa de Mejoramiento de Vivienda, para dar cumplimiento a las Reglas de Operacion
Crediticia y Politicas de Administracion Financiera del Instituto de Vivienda del Distrito
Federal

Funcion basica 1.1:
Proporcionar asesoria juridica y dar seguimiento a las solicitudes de crédito sobre la
documentacion personal y del inmueble.

Funcion basica 1.2:

Realizar el Dictamen Juridico de las solicitudes a través de los formatos establecidos, para
dar cumplimiento a las Reglas de Operacion Crediticia y Politicas de Administracion
Financiera del Instituto de Vivienda del Distrito Federal y se realice la visita domiciliaria.

Funciéon basica 1.3:
Realizar las actividades de las notificaciones a los acreditados e instancias externas,
conforme a la Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México.

Funcién basica 1.4:
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 "B"

Funciones:

Funcion principal 1:

Analizar la factibilidad técnica y la ejecucion de las acciones en los predios y las viviendas

en la fase de Ejercicio del crédito, para dar cumplimiento a las Reglas de Operacion
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Crediticia y Politicas de Administracion Financiera del Instituto de Vivienda del Distrito
Federal.

Funcion basica 1.1:

Realizar el Dictamen Técnico de las solicitudes que lo requieran a través de los formatos
establecidos para dar cumplimiento a las Reglas de Operacion Crediticia y Politicas de
Administracion Financiera del Instituto de Vivienda del Distrito Federal y poder asignar el
monto del crédito.

Funcion basica 1.2:

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

Funcion basica 1.3:

Almacenar y dar seguimiento al "Reporte del Ejercicio del Crédito" (FPMV52); hasta la
aplicacion del 100% del crédito o de la terminacién del plazo de ejecucion, para prevenir
atrasos o irregularidades en el proceso de obra.

Funcion basica 1.4:

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

Funcion principal 2:
Programar las acciones necesarias para la operacion del Programa de Mejoramiento
dentro de sus atribuciones, en los procesos de Contratacion y Ejercicio del crédito.

Funcion basica 2.1:

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

Funcion basica 2.2:
Registrar e integrar la documentacion técnica entregada por los asesores técnicos al
expediente, para que exista evidencia del proceso de ejecucién del crédito.

Funcion basica 2.3:
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:
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Lider Coordinador de Proyectos "B"
Funciones:

Funcién principal 1:

Integrar, revisar y consolidar la informacidon necesaria de las diferentes solicitudes de
crédito que seran propuestas ante el Comité de Financiamiento y/o H. Consejo Directivo
para su aprobacion.

Funcion basica 1.1:

Revisar la informacién proporcionada de las solicitudes de crédito por las Mesas de Tramite
para elaborar "Base para Comité de Financiamiento", relacionadas con los casos para la
elaboracion del cuadro sintesis.

Funcion basica 1.2:

Generar una base de datos con los registros de los créditos autorizados por el Comité de
Financiamiento y/o H. Consejo Directivo, para obtener los instrumentos de formalizacién y
modificacion.

Funcion basica 1.3:

Generar la solicitud de dispersiéon de los recursos, con la informaciéon de los créditos
autorizados por el Comité de Financiamiento y/o H. Consejo Directivo, para la entrega de
los instrumentos de pago a los beneficiarios.

Funcion basica 1.4:
Proporcionar asesoria en materia de su actividad a los coordinadores de crédito de las
Mesas de Tramite, para resolver actividades de la operacion.

Funcion principal 2:

Programar, procesar y dar seguimiento a las solicitudes presentadas por los acreditados
ante las Mesas de Tramite respecto de la regularizacion de su recuperacion y/o
modificaciones de sus créditos.

Funcion basica 2.1:

Analizar las solicitudes de regularizacién de recuperacion y/o modificaciones de crédito,
para su envid a la Subdireccion de Integracion de Expedientes, respecto a las
modificaciones a los créditos dados de alta (bajas, ejercicio parcial, reestructuraciones,
sustitucion de acreditados, suspension temporal, fe de erratas, desfase de inicio de
recuperacion, etc).

Funcion basica 2.2:
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:

116 de 821



CDMX

CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO
INSTITUTO DE VIVIENDA DEL DISTRITO FEDERAL

Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento y Procesos Técnicos
Funciones:

Funcién principal 1:

Revisar la calidad en el disefio y ejecucion de los procesos técnicos de los créditos
otorgados en el Programa de Mejoramiento de Vivienda, para resolver las necesidades de
habitabilidad de los acreditados con seguridad.

Funcion basica 1.1:

Implementar los mecanismos para el registro, seguimiento y control del desempefio de la
asesoria técnica del Programa, para evaluar el estado general de los asesores técnicos y
definir la firma del "Contrato de Prestacion de Servicios de Asesoria Técnica y Supervision
del Proceso Constructivo de Obra".

Funcion basica 1.2:

Realizar la actualizacion del estimador de costos de los materiales de construccién y de
mano de obra que utilizan los asesores técnicos para el desarrollo de los proyectos y
supervision y finiquito de obra.

Funcion basica 1.3:
Elaborar y distribuir las constancias de inscripcién al Programa de Mejoramiento de
Vivienda para los acreditados.

Funcion basica 1.4:
Dar seguimiento a inconformidades de acreditados y/o Asesores técnicos en el proceso de
ejecucion del crédito.

Funcion principal 2:

Presentar al Comité de Evaluacion Técnica propuesta de Asesoria Técnica, para su
aprobacion y tener las condiciones para firmar el Convenio de Colaboracion de Asesoria
Técnica.

Funcion basica 2.1:

Evaluar y proponer a los candidatos para llevar a cabo el proceso de integracién de nuevos
profesionistas, para formar parte de la plantilla de asesores técnicos externos del Programa
de Mejoramiento de Vivienda.

Funcién basica 2.2:
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:

Subdirecciéon Territorial
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Funciones:

Funcién principal 1:
Atender dentro del Programa de Mejoramiento de Vivienda las solicitudes de
financiamiento, de la poblacién de bajos recursos econémicos, vulnerable y en situacién de
riesgo, con la finalidad de mejorar la habitabilidad y el apoyo en los procesos de
autoadministracion y autoproduccion de la vivienda, de las alcaldias que correspondan de
la Ciudad de México.

Funcion basica 1.1:

Coordinar las acciones necesarias para la operacion del Programa de Mejoramiento de
Vivienda a través de las Mesas de Tramite de su adscripcion, durante las fases del
otorgamiento de crédito (Factibilidad crediticia y aprobacién, Contratacion, Ejercicio del
crédito, y Recuperacién y finiquito).

Funcion basica 1.2:

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

Funcion basica 1.3:

Asegurar que las solicitudes de crédito contengan los dictAmenes correspondientes, y
cumplan con los requisitos establecidos en las Reglas de Operacion y Politicas de
Administracion Crediticia y Financiera para firmar el Visto Bueno, e integrar la informacion a
las bases: "Base de Crédito Inicial" (FPMV-BD-2-1), "Base de Crédito Complementario"
(FPMV-BD-2-C), "Base de Financiamiento para Sustentabilidad" (FPMV-BD-2-S).

Funcion basica 1.4:

Proporcionar a la Direccion de Mejoramiento de Vivienda la Base de datos "Base para
Comité de Financiamiento" de los solicitantes de crédito que resultaron favorables en los
dictamenes social, juridico, técnico y financiero y su visto bueno para su presentacion ante
el Comité de Financiamiento y/o H. Consejo Directivo.

Funcién principal 2:

Coordinar las acciones necesarias para la operacion del Programa de Mejoramiento de
Vivienda a través de las Mesas de Tramite que le correspondan, con respecto a las
modificaciones de las condiciones para la recuperacion de los créditos dados de alta.

Funcion basica 2.1:

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

Funcién bésica 2.2:

118 de 821



CDMX

CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO
INSTITUTO DE VIVIENDA DEL DISTRITO FEDERAL

Coordinar y supervisar el funcionamiento operativo y el desempefio del personal de las
Mesas de Tramite que le correspondan, vigilando la aplicacion de las politicas y
lineamientos vigentes.

Funcion basica 2.3:
Atender las problematicas que compliquen la operacion del programa para prevenir
resultados no deseados.

Funcién principal 3:
Coordinar las acciones necesarias en el Programa de Mejoramiento de Vivienda a través
de las Mesas de Tramite que le correspondan, para solicitar el pago de la asesoria técnica.

Funcion basica 3.1:

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

Funcion basica 3.2:
Elaborar y enviar oficio a la Subdireccion de Integracion de Expedientes, para las
solicitudes de pago de asesoria técnica a través de una transferencia bancaria.

Funcion basica 3.3:
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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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Listado de procesos y procedimientos

Proceso:
Aprobacion, Contratacion y Ejercicio de Créditos de Programas de Vivienda

Procedimientos:
1- Vivienda Catalogada Patrimonial en el Programa de Mejoramiento de Vivienda

2- Solicitud de recurso para el pago de obra en el Programa de Mejoramiento de Vivienda
3- Pago de Asesoaria Técnica en el Programa de Mejoramiento de Vivienda

4- Reexpedicion de Aviso de Pago para Obra del Programa de Mejoramiento de Vivienda

5- Otorgamiento de Crédito Inicial en el Programa de Mejoramiento de Vivienda

6- Otorgamiento de Crédito Complementario en el Programa de Mejoramiento de Vivienda

7- Otorgamiento de la Linea de Financiamiento para los Sistemas de Sustentabilidad en el
Programa de Mejoramiento de Vivienda

8- Integracion de informacion para la aprobacion de créditos y financiamientos en el
Programa de Mejoramiento de Vivienda

9- Programa de Vivienda en Conjunto. Vivienda Nueva Terminada. Ejercicio del Crédito.

10- Programa de Vivienda en Conjunto. Vivienda Nueva Terminada. Seguimiento Técnico
de Obra.

11- Programa de Vivienda en Conjunto. Contratacion de Prestadores de Servicios de
Demolicion y/o Edificacion

12- Programa de Vivienda en Conjunto. Contratacion de Prestadores de Servicios de
Demolicion y/o Edificacién, por Financiamiento Directo.

Proceso:
Inicio y Seguimiento a la Recuperacion y Finiquito de Créditos de Programas de Vivienda

Procedimientos:
1- Suspensién de Pagos en el Programa de Mejoramiento de Vivienda

2- Ejercicio parcial del crédito del Programa de Mejoramiento de Vivienda.

3- Desfase del inicio de la recuperacién del crédito en el Programa de Mejoramiento de
Vivienda

4- Terminacion anticipada del contrato de apertura de crédito del Programa de
Mejoramiento de Vivienda
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5- Cancelacion de crédito en el Programa de Mejoramiento de Vivienda por término de la
vigencia para la contrataciéon

6- Sustitucion de acreditados del Programa de Mejoramiento de Vivienda
7- Reestructuracion de créditos del Programa de Mejoramiento de Vivienda
8- Modificacion del monto del crédito del Programa de Mejoramiento de Vivienda.

9- Condonacion de crédito y/o intereses moratorios para acreditados del Programa de
Mejoramiento de Vivienda

Descripcidn narrativa de procedimientos

Nombre del procedimiento 1:
Vivienda Catalogada Patrimonial en el Programa de Mejoramiento de Vivienda

Objetivo general:

Asegurar que las solicitudes de crédito, en la modalidad de Vivienda Catalogada
Patrimonial del Programa de Mejoramiento de Vivienda, y los expedientes respectivos, se
integren con los documentos de aprobacion emitidos, segin corresponda, por el Instituto
Nacional de Bellas Artes (INBA), el Instituto Nacional de Antropologia e Historia (INAH) o la
Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda (SEDUVI), a fin de que los recursos otorgados
se puedan ejercer.

Vinculado al proceso:
Aprobacion, Contratacion y Ejercicio de Créditos de Programas de Vivienda

Descripcion narrativa:

No. 1 Tiempo: 5 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Indica al Asesor Técnico a que solicite al INBA, INAH o la SEDUVI informacién
sobre si el inmueble esta catalogado. Mesa de Tramite (Técnica).

No. 2 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura
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Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico
Actividad: Recibe del Asesor la respuesta del INBA, INAH o la SEDUVI.

No. 3
Condicional: ¢Elinmueble esta catalogado por el INBA, INAH o la SEDUVI?

No. 4 Tiempo: 1 Hora(s) Salto actividad: 17
Tipo de actividad: Respuesta NO

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccion de Seguimiento Técnico

Actividad: Comunica al acreditado la respuesta del INBA, INAH o la SEDUVI y lo
direcciona al Procedimiento de Otorgamiento de Crédito en el Programa de
Mejoramiento de Vivienda (conecta con el fin del procedimiento).

No. 5 Tiempo: 20 Dia(s) naturale(s)
Tipo de actividad: Respuesta S

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Confirma al Asesor Técnico sus asignaciones en la modalidad de Vivienda
Catalogada Patrimonial, le entrega la respuesta de la solicitud de informacion,
le indica que elabore la propuesta de mejora en la forma "Disefio de la Mejora”
(FPMV21-B) para que sea sancionada por el INBA, INAH o la SEDUVI.

No. 6 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe del Asesor la respuesta del INBA, INAH o la SEDUVI.

No. 7
Condicional: ¢La propuesta de mejora fue aprobada?

No. 8 Tiempo: 4 Dia(s) habile(s) Salto actividad: 17
Tipo de actividad: Respuesta NO

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Elabora el oficio de improcedencia, en dos tantos, y junto con el Responsable
de Mesa de Tramite gestiona la firma. Cita al solicitante, le explica la
respuesta del INBA, INAH o la SEDUVI, le entrega el oficio de improcedencia
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y el acuse lo integra en el expediente (conecta con el fin del procedimiento)

No. 9 Tiempo: 8 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Respuesta S

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Indica al Asesor Técnico que elabore las formas "Ficha de Datos" (FPMV21),
"Levantamiento de la Construccion Existente" (FPMV21-A); y, con costos
actualizados de materiales y mano de obra, las formas: "Resumen del
Estimado de Costos de Materiales y Mano de Obra" (FPMV43), "Estimado de
Costos de Materiales y Mano de Obra" (FPMV43-A), "Costo de Mano de Obra"
(FPMV43-C), y "Cantidad de Material Necesario para la Obra" (FPMV43-D).

No. 10 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe una fotocopia del Contrato de Asesoria y de las formas: FPMV21,
FPMV21-A, FPMV21-B, FPMV43, FPMV43-A, FPMV43-C, y FPMV43-D.
Firma el acuse de recibo, revisa los documentos y los integra en el expediente.

No. 11 Tiempo: 15 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Cita al acreditado para que asista al Taller de Inicio de Obra especifico para
Vivienda Catalogada Patrimonial.

No. 12 Tiempo: 1 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Lleva a cabo el Taller de Inicio de Obra especifico para Vivienda Catalogada
Patrimonial junto con el Asesor Técnico y el acreditado. Entrega la forma
"Constancia de Inscripcion" (FPMV22), y el acuse de recibo para su firma. A
partir de este momento el Asesor Técnico puede realizar, al menos una vez
por semana, la supervision del proceso de la obra. Mesa de Tramite (Técnica).

No. 13 Tiempo: 5 Minuto(s)
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Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Subdireccion de Seguimiento Técnico

Actividad: Indica al Asesor Técnico que al cierre de la bitacora de obra de aviso al INBA,
INAH o la SEDUVI de la terminacion de la aplicacién del crédito.

No. 14 Tiempo: 15 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Entrega el original del "Aviso de pago" al acreditado, le indica que firme tres
tantos de fotocopias que sirven como acuse de recibo. Mesa de Tramite
(Crédito).

No. 15 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe los acuses del aviso de pago. Registra e integra una fotocopia en el
expediente, y las otras dos las entrega a la Subdireccibn de Seguimiento
Técnico mediante nota informativa con listados de forma fisica. Mesa de
Tramite (Crédito).

No. 16 Tiempo: 15 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Registra el acuse de la forma FPMV22 en la Base del Area Técnica y la
integra en el expediente (conecta con el procedimiento de Crédito Inicial,
actividades 83 a 86, y 102 a la 122).

No. 17
Fin del procedimiento

Tiempo apréximado de ejecucion: 43 Dia(s) habile(s)

Aspectos a considerar:

1. La aplicacion del presente procedimiento tiene su fundamento en las Reglas de
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Operacion y Politicas de Administracion Crediticia y Financiera del Instituto de Vivienda del
Distrito Federal.

2.La Mesa de Tramite es la oficina de gestion (area de atencién ciudadana) para la
operacién del Programa de Mejoramiento de Vivienda (PMV).

3. Este procedimiento lo ejecutan la Subdireccion de Seguimiento Técnico, Subdireccion
Territorial y la Jefatura de Unidad Departamental de Atencién a Grupos Sociales.

4. La comunicacién entre solicitante y personal del Instituto, se realizara de acuerdo con
las condiciones de infraestructura con las que cuente la Mesa de Tramite, siendo la escrita,
via telefénica y correo electrénico institucional.

5. La modalidad est& dirigida a familias de escasos recursos econémicos que habitan una
vivienda catalogada patrimonial en la Ciudad de México.

6. Esta modalidad aplica solamente en inmuebles catalogados por el Instituto Nacional de
Bellas Artes (INBA), el Instituto Nacional de Antropologia e Historia (INAH) o la Direccion
de Patrimonio Cultural Urbano de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda (SEDUVI).

7.Si el recurso para obra en la modalidad Vivienda Catalogada Patrimonial estuviera
disponible para la (el) acreditada (0) y la propuesta de mejora ain no se hubiera autorizado
por el INBA, INAH o la SEDUVI, este quedara a resguardo del Instituto de Vivienda del
Distrito Federal.

8. El presente procedimiento contiene las actividades exclusivas para la modalidad de
crédito Vivienda Catalogada Patrimonial y que no estan contempladas en el procedimiento
Otorgamiento de Crédito en el Programa de Mejoramiento de Vivienda, resultando que las
actividades de ambos procedimientos son complementarias entre si.

9. En algunas actividades del procedimiento se establecen los tiempos en minutos, a razén
de que se refleja el tramite por un solicitante o acreditado.

Nombre del procedimiento 2:
Solicitud de recurso para el pago de obra en el Programa de Mejoramiento de Vivienda

Objetivo general:

Solicitar de manera formal los recursos para los conceptos de: obra, gastos de operacion,
fondo de ayuda social y cuota de inscripcion al sistema de cobranza FIDERE, o los que
haya lugar; y efectuar la entrega del correspondiente para la ejecucién de obra.

Vinculado al proceso:
Aprobacion, Contratacion y Ejercicio de Créditos de Programas de Vivienda
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Descripcion narrativa:

No. 1 Tiempo: 30 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Créditos

Actividad: Entrega por correo electrénico las "Bases para Comité de Financiamiento" con
los datos adicionales de autorizacion de los financiamientos y montos
correspondientes

No. 2 Tiempo: 15 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe y Recibe las "Bases para Comité de Financiamiento" con los datos
adicionales de autorizacién de los financiamientos y los montos autorizados.

No. 3 Tiempo: 2 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe y revisa la informacion de las solicitudes de financiamiento aprobadas
por el Comité de Financiamiento.

No. 4 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Elabora la forma "Solicitud de Recursos" (FPMV35) y Layout con archivo
electrénico del total de los financiamientos autorizados.

No. 5 Tiempo: 4 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Elabora oficio y lo entrega junto con la forma "Solicitud de Recursos
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(FPMV35) y Layout con archivo electrénico

No. 6 Tiempo: 15 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Recibe la forma FPMV35, y Layout con archivo electrénico.

No. 7 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Revisay ordena Layout en electrénico.

No. 8 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccioén de Integracion de Expedientes

Actividad: Elabora la forma "Volanta de Control para Solicitud de Recursos" y tramita
ante la Ventanilla Unica de Pagos, obteniendo nimero de folio.

No. 9 Tiempo: 1 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion General del Instituto de Vivienda del Distrito Federal

Actividad: Entrega por correo electrénico la Base de Datos de Solicitud de Recursos a la
Subdireccién de Tesoreria / Ventanilla Gnica de pagos

No. 10 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Tesoreria

Actividad: Concentra Layout y coteja montos, reserva hasta que haya disponibilidad de
recursos.

No. 11 Tiempo: 15 Minuto(s)
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Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Subdireccioén de Integracion de Expedientes

Actividad: Recibe la forma "Volanta de Control para Solicitud de Recursos" y devuelve
con numero de folio y entrega.

No. 12 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Recibe la forma "Volanta de Control para Solicitud de Recursos" con nimero
de folio para seguimiento y con Suficiencia Presupuestal.

No. 13 Tiempo: 20 Minuto(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Direccion de Finanzas

Actividad: Recibe de la Subdireccion de Tesoreria comunicado de disponibilidad de
recursos

No. 14 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Elabora oficio para la liberacion de volantas para solicitud de recursos para
obra y envia Layout; firmado por la Direccion de Mejoramiento de Vivienda, y
tramita ante la Direccién de Finanzas

No. 15 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccién de Finanzas

Actividad: Envia por correo electronico formato FPMV35, y Layout para transferencias
interbancarias. Entrega "Avisos de Pago".

No. 16 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa
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Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Subdireccién de Tesoreria

Actividad: Expide "Aviso de Pago", y entrega a la Direccibn de Mejoramiento de
Vivienda, impreso en dos tantos, con archivo electronico.

No. 17 Tiempo: 15 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Recibe "Avisos de Pago" y los entrega.

No. 18 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Recibe "Avisos de Pago" con archivo electrénico. Fotocopia dos tantos mas y
entrega.

No. 19 Tiempo: 2 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe el "Aviso de Pago" con tres fotocopias, y entrega.

No. 20 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe "Avisos de Pago" con fotocopias. Revisa, registra, separa y entrega a
cada Mesa de Tramite los correspondientes.

No. 21 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe los "Avisos de Pago" y entrega los originales a los acreditados. Elabora
nota informativa para entregar los acuses. Mesa de Tramite (Crédito).
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No. 22 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe los acuses de los "Avisos de Pago" y los originales sobrantes para su
cancelacion o reexpedicion. Concentra, revisa, registra y ordena y los entrega

No. 23 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Elabora oficio y entrega junto con los "Avisos de Pago" y los originales
sobrantes para su cancelacién

No. 24 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Recibe oficio y los acuses de los "Avisos de Pago" y los originales sobrantes

No. 25 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Revisa, registra y ordena. Imprime el listado de los acuses de los "Avisos de
Pago" y los originales sobrantes

No. 26 Tiempo: 1 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Elabora oficio con atencion a las Subdirecciones de Tesoreria y Contabilidad
para la entrega de los acuses de los "Avisos de Pago" y los originales
sobrantes, gestiona la firma del Director de Mejoramiento

No. 27 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa
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Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Direccién de Finanzas

Actividad: Recibe oficio y los acuses de los "Avisos de Pago".

No. 28
Fin del procedimiento

Tiempo apréximado de ejecucion: 23 Dia(s) habile(s)

Aspectos a considerar:

1. La aplicacion del presente procedimiento tiene su fundamento en las Reglas de
Operacion y Politicas de Administracién Crediticia y Financiera del Instituto de Vivienda del
Distrito Federal.

2. En cualquier momento de la vigencia del crédito y hasta su finiquito, se podra elaborar
una fe de erratas cuando se encuentre algun error en los datos personales de la (el)
acreditada (0), montos, plazos, o se modifique informacién contenida en la "Base para
Comité de Financiamiento" y/o en el Sistema Integral de Vivienda (SINTEV).

Nombre del procedimiento 3:
Pago de Asesoria Técnica en el Programa de Mejoramiento de Vivienda

Objetivo general:
Gestionar el pago de los servicios de asesoria técnica por los conceptos de proyecto y

supervision y finiquito del ejercicio del crédito

Vinculado al proceso:
Aprobacion, Contratacion y Ejercicio de Créditos de Programas de Vivienda

Descripcion narrativa:

No. 1 Tiempo: 30 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Envia por correo electronico la forma "Vo. Bo. de Pago de Asesoria Técnica"
(FPMV-BD-8) con la informacion necesaria (montos de pago de asesoria
desglosada en pago de proyecto y supervision y finiquito).
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No. 2 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe "Vo. Bo. de Pago de Asesoria Técnica" (FPMV-BD-8). Elabora la forma
"Solicitud de Recursos de Asesoria y Supervision Técnica" (FPMV85) y la
entrega.

No. 3 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Recibe la forma FPMV85 fisica y electrénicamente. Asigna numero de
volantas y entrega la informacion via correo electrénico.

No. 4 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe los numeros de volantas, registra en la forma FPMV-BD-8 la
suficiencia presupuestal, nimero de volantas, separa la informacién por Mesa
de Tramite.

No. 5 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe la forma FPMV-BD-8. Actualiza y registra en la propia los proyectos y/o
finiquitos para su pago.

No. 6 Tiempo: 30 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Entrega por correo electrénico la forma FPMV-BD-8, los dias lunes, a la
Subdireccién de Integracién de Expedientes y Subdirector de Seguimiento
Técnico.
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No. 7 Tiempo: 30 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta:  Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Envia por correo electronico a los asesores técnicos, el archivo (Access) con
los datos necesarios para que obtengan la forma "Anexo Factura Pago de
Asesoria Técnica" FPMV106. Mesa de Tramite (Técnica).

No. 8 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe las formas FPMV-BD-8. Concentra la informacion y la revisa.

No. 9 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Elabora y firma oficio de visto bueno para el pago de los servicios de asesoria
técnica (conceptos proyecto y/o supervision y finiquito), y lo entrega los dias
jueves.

No. 10 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Recibe el oficio de visto bueno para el pago de los servicios de asesoria
técnica

No. 11 Tiempo: 3 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Direccién General del Instituto de Vivienda del Distrito Federal

Actividad: Recibe los documentos de facturacion de los asesores técnicos, registra y
asigna numero de folio, imprime e integra en los documentos de facturacién /
Ventanilla Unica

No. 12 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)
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Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Direccion General del Instituto de Vivienda del Distrito Federal

Actividad: Entrega por cada factura tramitada la solicitud de pago de factura, la factura, la
forma FPMV106 y el folio de la Ventanilla Unica.

No. 13 Tiempo: 2 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion de Mejoramiento de Vivienda

Actividad: Recibe y entrega nimeros de folios de Ventanilla Unica, facturas, formas
FPMV106 y el listado de folios de Ventanilla

No. 14 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Recibe los documentos de facturaciéon y los revisa.

No. 15
Condicional: ¢Los datos de la factura son correctos?

No. 16 Tiempo: 4 Hora(s)

Tipo de actividad: Respuesta NO

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Cancela en el Sistema de la Ventanilla Unica las facturas erroneas y devuelve
la documentacion a la Ventanilla Unica.

No. 17 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s) Salto actividad: 11
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion General del Instituto de Vivienda del Distrito Federal

Actividad: Recibe la documentacion, comunica al Asesor Técnico que realice las
correcciones necesarias y la ingrese nuevamente / Ventanilla Unica (conecta
con actividad 11).

No. 18 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
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Tipo de actividad: Respuesta S
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Subdireccioén de Integracion de Expedientes

Actividad: Realiza liberacién de pago de asesoria técnica en el sistema de la Ventanilla
Unica y firma el formato FPMV106.

No. 19 Tiempo: 3 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Elabora oficio con firma de la Direccién Ejecutiva de Operacién, rubrica de la
Direccibn de Mejoramiento de Vivienda y Subdireccion de Integracion de
Expedientes, solicitando la liberacién de pago de asesoria técnica.

No. 20 Tiempo: 30 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Entrega oficio de liberaciéon de pago de asesoria técnica con los documentos
de facturacion.

No. 21 Tiempo: 3 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion General del Instituto de Vivienda del Distrito Federal

Actividad: Recibe oficio en la ventanilla Unica, de liberacion de pago de asesoria técnica
con facturas; informa a la Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas
(Subdireccion de Presupuesto).

No. 22 Tiempo: 5 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Presupuesto

Actividad: Registray verifica la suficiencia presupuestal de cada pago.

No. 23 Tiempo: 5 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa
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Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Subdireccién de Tesoreria

Actividad: Por cada solicitud de pago (factura), valida los requisitos fiscales en la pagina
del SAT

No. 24
Condicional: ¢Las facturas fueron validadas satisfactoriamente en la pagina del SAT?

No. 25 Tiempo: 3 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Respuesta NO

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccion de Tesoreria

Actividad: Informa mediante oficio a la Direccidon Ejecutiva de Administracion y Finanzas
sobre las facturas no validadas por el SAT.

No. 26 Tiempo: 30 Minuto(s) Salto actividad: 23
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccion de Tesoreria

Actividad: Comunica al Asesor Técnico que emita una nueva factura y la entregue a la
Subdireccién de Tesoreria (conecta con actividad 23).

No. 27 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Respuesta Sl

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Tesoreria

Actividad: Descarga los pagos de asesoria técnica contra las volantas.

No. 28 Tiempo: 2 Hora(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Subdireccién de Tesoreria

Actividad: Realiza transferencia electronica de los pagos de facturas a los Asesores
Técnicos.

No. 29 Tiempo: 5 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa
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Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Subdireccién de Tesoreria

Actividad: Registra en el Sistema de la Ventanilla Unica fecha y clave de transferencia.

No. 30
Fin del procedimiento

Tiempo apréximado de ejecucion: 43 Dia(s) habile(s)

Aspectos a considerar:

1. La aplicacion del presente procedimiento tiene su fundamento en el numeral 5.3.2
"Suministro de Recursos" de las Reglas de Operacién y Politicas de Administracion
Crediticia y Financiera del Instituto de Vivienda del Distrito Federal.

2.La Mesa de Tramite es la oficina de gestion (area de atencién ciudadana) para la
operacién del Programa de Mejoramiento de Vivienda (PMV).

3. Este procedimiento lo ejecutan la Subdireccion de Seguimiento Técnico, Subdireccion
Territorial y la Jefatura de Unidad Departamental de Atencién a Grupos Sociales.

4. El Asesor Técnico es la persona fisica o0 moral que cuenta con la calificacion y
aprobacién del Comité de Evaluacién Técnica del INVI; que cuenta con la capacidad
técnica y los conocimientos necesarios para obligarse en los términos del Convenio de
Colaboraciéon de Asesoria Técnica; y que conoce los alcances de los servicios de
capacitacion, disefio arquitectdnico-constructivo y supervision del proceso constructivo de
obra, requeridos por el PMV en sus diversas modalidades asi como la normatividad
aplicable al mismo.

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

6. El Convenio de Colaboracién de Asesoria Técnica es el instrumento legal que tiene por
objeto establecer las bases de colaboracion sobre las cuales el Asesor Técnico llevara a
cabo la asesoria técnica a los acreditados de las diferentes modalidades del PMV, que
promueve el INVI con el fin de mejorar la calidad de vida de los beneficiarios del crédito,
mediante el esquema de autoproduccion.

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

8. Cuando por causas fortuitas o de fuerza mayor el Asesor Técnico no pueda brindar los
servicios de asesoria técnica a los acreditados que le fueron asignados, se realizara una
reasignacion de los casos en cuestion.

9. Se solicitara el pago de los conceptos de proyecto o supervision y finiquito solo cuando
los documentos respectivos cuenten con las firmas correspondientes, en especial las de
visto bueno de las (los) servidoras (es) publicas(os) y el sello de autenticacion a que haya
lugar.

10. La liberacion de pago de asesoria técnica se lleva a cabo en dos exhibiciones. Sera
indispensable que el asesor técnico entregue al Instituto por cada acreditado o beneficiario
gue se le haya asignado, los siguientes documentos:

A. Para los financiamientos de crédito inicial y complementario

Un juego de fotocopias del Contrato de prestacion de servicios de asesoria técnica y
supervision del proceso de obra; y de las formas: "Ficha de Datos" (FPMV21),
"Levantamiento de la Construccion Existente" (FPMV21-A), "Disefio de la Mejora"
(FPMV21-B), "Resumen del Estimado de Costos de Materiales y Mano de Obra"
(FPMV43), "Estimado de Costos de Materiales y Mano de Obra" (FPMV43-A), "Costo de
Mano de Obra" (FPMV43-C), y "Cantidad de Material Necesario para la Obra"
(FPMV43-D).Bitacora de obra.

Los originales de las formas: "Bitacora de Obra" (FPMV23), "BitAcora de Gastos"
(FPMV24), "Finiquito del Ejercicio” (FPMV25) y "Reporte Fotogréafico" (FPMV26).

B. Para los financiamientos para las acciones de sustentabilidad

Un juego de fotocopias del Contrato de prestacién de servicios de asesoria técnica y
supervision del proceso de obra; y de las formas: "Diseiio de la Mejora" (FPMV21-B),
"Resumen del Estimado de Costos de Materiales y Mano de Obra" (FPMV43) y "Estimado
de Costos de Materiales y Mano de Obra" (FPMV43-A).

Los originales de las formas: "Bitacora de Obra" (FPMV23), "Bitacora de Gastos"
(FPMV24), "Reporte Fotografico" (FPMV26) y "Finiquito del Ejercicio de Sustentabilidad"
(FPMV27), y las facturas y notas comprobatorias de la aplicacion del recursos.

Nombre del procedimiento 4:
Reexpedicion de Aviso de Pago para Obra del Programa de Mejoramiento de Vivienda

Objetivo general:
Establecer las acciones tendientes a gestionar la reexpedicion del Aviso de Pago y entrega
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del mismo las (los) acreditadas (0s) que no hayan dispuesto del recurso para obra en
tiempo y forma establecidos

Vinculado al proceso:
Aprobacion, Contratacion y Ejercicio de Créditos de Programas de Vivienda

Descripcion narrativa:

No. 1 Tiempo: 15 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe del acreditado o beneficiario la solicitud por escrito de la reexpedicion
del "Aviso de Pago". Mesa de Tramite (Crédito).

No. 2 Tiempo: 15 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Revisa que el acreditado o beneficiario no haya recibido el "Aviso de Pago" y
la ubicacion del mismo. Mesa de Tramite (Crédito).

No. 3 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Elabora nota informativa para solicitar la reexpedicion del "Aviso de Pago" y la
entrega a la Subdireccion de Seguimiento Técnico. Mesa de Tramite (Crédito).

No. 4 Tiempo: 30 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe nota informativa y la revisa. Elabora la forma "Solicitud de Recursos"
(FPMV35) y Layout con archivo electrénico del total de los avisos de pago a
reexpedir

No. 5 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
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Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Subdireccion de Seguimiento Técnico

Actividad: Elabora oficio de solicitud de reexpedicion y entrega.

No. 6 Tiempo: 1 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccioén de Integracion de Expedientes

Actividad: Recibe oficio. Elabora oficio de solicitud de reexpedicion y entrega.

No. 7 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion de Finanzas

Actividad: Recibe oficio y turna a la Subdireccion de Tesoreria.

No. 8 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Tesoreria

Actividad: Reexpide "Aviso de Pago", y entrega a la Direccion de Mejoramiento de
Vivienda, impreso en dos tantos, con archivo electrénico.

No. 9 Tiempo: 1 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion de Mejoramiento de Vivienda

Actividad: Recibe "Avisos de Pago" y los entrega.

No. 10 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Recibe "Avisos de Pago" con archivo electrénico. Fotocopia dos tantos mas y
entrega.
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No. 11 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe el "Aviso de Pago" con tres fotocopias, y entrega.

No. 12 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe "Aviso de Pago" y fotocopias. Cita al acreditado o beneficiario. Mesa
de Tramite (Creédito).

No. 13 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Entrega el original al acreditado o beneficiario, recaba la firma en los acuses
(fotocopias), registra e integra una en el expediente. Mesa de Tramite
(Crédito).

No. 14 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Entrega con nota informativa los acuses del "Aviso de Pago". Mesa de Tramite
(Crédito).

No. 15 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Elabora oficio y entrega junto con los acuses del "Aviso de Pago".

No. 16 Tiempo: 1 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa
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Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Recibe oficio junto con los acuses del "Aviso de Pago".

No. 17 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Revisa, registra y ordena. Imprime el listado de los acuses de los "Avisos de
Pago".

No. 18 Tiempo: 1 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Elabora oficio lo para la Direccion de Finanzas con atencion a las
Subdirecciones de Tesoreria y Contabilidad, y lo entrega junto con los acuses
de los "Avisos de Pago".

No. 19 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion de Finanzas

Actividad: Recibe oficio y los acuses de los "Avisos de Pago".

No. 20
Fin del procedimiento

Tiempo apréximado de ejecucion: 13 Dia(s) héabile(s)

Aspectos a considerar:

1. Se reexpedira un Aviso de Pago por los motivos siguientes: extravio, falta de cobro,
rechazo del banco, prescripcion.

2. Se reexpedira un Aviso de Pago por peticion por escrito de la (el) acreditada (0).

3. En algunas actividades del procedimiento se establecen los tiempos en minutos, a razon
de que se refleja el tramite por un solicitante o acreditado.
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Nombre del procedimiento 5:
Otorgamiento de Crédito Inicial en el Programa de Mejoramiento de Vivienda

Objetivo general:

Asegurar que las solicitudes de crédito inicial y los expedientes respectivos del Programa
de Mejoramiento de Vivienda, se integren conforme con las Reglas de Operacion y
Politicas de Administracion Crediticia y Financiera para su presentacion y aprobacion por el
Comité de Financiamiento; gestionar la formalizacion de los créditos autorizados; dar
seguimiento al consecuente ejercicio de los recursos otorgados; y entregar el instrumento
necesario para dar inicio a la recuperacion del crédito.

Vinculado al proceso:
Aprobacién, Contratacion y Ejercicio de Créditos de Programas de Vivienda

Descripcion narrativa:

No. 1 Tiempo: 5 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccion de Seguimiento Técnico

Actividad: Difunde el Programa de Mejoramiento de Vivienda mediante las formas
"Volante de Promocién e Informacion del Programa de Mejoramiento de
Vivienda" (FPMV62 AOB al FPMV80 XCH) y "Cartel de Promocién e
Informacion del Programa de Mejoramiento de Vivienda" (FPMV87 AOB al
FPMV105 XCH) en eventos masivos y/o voceo, en la zona de actuacion. Mesa
de Tramite junto con los Asesores Técnicos

No. 2 Tiempo: 20 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Registra la asistencia de los solicitantes de crédito en la forma "Registro de
Asistencia Platica Informativa" (FPMV40). Mesa de Tramite (Social).

No. 3 Tiempo: 15 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Entrega los solicitantes la forma "Requisitos para la Integracion del Expediente

para Crédito del Programa de Mejoramiento de Vivienda" (FPMVO01). Indica la
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fecha, lugar y horario para la entrega de la documentacién. Mesa de Tramite
(Social).

No. 4 Tiempo: 1 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Lleva a cabo la platica informativa describiendo las caracteristicas y requisitos
del Programa de acuerdo con la forma "Platica Informativa de Crédito Inicial"
(PIT-PMV-1), que contiene: introduccién, objetivos, aspectos, fases vy
requisitos del crédito. Mesa de Tramite (Social).

No. 5 Tiempo: 8 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

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

No. 6
Condicional: ¢Los documentos son los necesarios?

No. 7 Tiempo: 2 Minuto(s) Salto actividad: 5
Tipo de actividad: Respuesta NO

Personal que ejecuta:  Técnico operativo

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Marca en la forma FPMV01l los documentos faltantes, devuelve los
documentos y cita nuevamente al solicitante (conecta con la actividad 5).
Mesa de Tramite (Social).

No. 8 Tiempo: 20 Minuto(s)

Tipo de actividad: Respuesta S

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Entrevista al solicitante y llena los apartados del 1 al 7 de la forma FPMVO03.
De requerirse aplica las formas "Declaracion de Ingresos" (FPMVO04), "Deudor
Solidario" (FPMVO05) y "Anuencia" (FPMV06). Mesa de Tramite (Social)
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No. 9 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta:  Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Indica al solicitante que lea la declaracion y la leyenda informativa del
"Sistema de Datos Personales del Programa de Mejoramiento de Vivienda" del
apartado 7 de la forma FPMVO03; y que de estar conforme firme la declaracion,
conocimiento y consentimiento correspondientes. Mesa de Tramite (Social).

No. 10 Tiempo: 2 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe los documentos del solicitante, los marca en la forma FPMVOLl y la
firma. Abre un expediente por cada solicitante de crédito asegurandose que
los documentos guarden el orden requerido, y aplica la forma "Bitacora de
Atencién" (FPMV39). Mesa de Tramite (Social)

No. 11 Tiempo: 2 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccion de Seguimiento Técnico

Actividad: Senfala al solicitante de crédito la fecha tentativa para comunicarle el dia de la
visita domiciliaria. Mesa de Tramite (Social)

No. 12 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Captura en la forma "Base del Area Social" (FPMV-BD-1) los datos basicos del
rubro y los apartados del 1, 3 y 5 de la forma FPMV03, y entrega los
expedientes. Mesa de Tramite (Social)

No. 13 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico
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Actividad: Recibe los expedientes y revisa los documentos que acreditan la propiedad o
posesion del Inmueble

No. 14
Condicional: ¢Los documentos presentados por el solicitante son suficientes para emitir
el Dictamen Juridico?

No. 15 Tiempo: 10 Minuto(s) Salto actividad: 13
Tipo de actividad: Respuesta NO

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Cita al solicitante de crédito para que entregue los documentos faltantes;
registra en las formas FPMV39 sus indicaciones y en la FPMV-BD-1 el estatus
de la salicitud. Archiva el expediente (conecta con la actividad 13).

No. 16 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Respuesta SI

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Emite su dictamen de procedencia o improcedencia en el apartado 8 "Analisis
y Dictamen Juridico" de la forma FPMVO03, y registra en la forma FPMV-BD-1
el estatus de la solicitud

No. 17
Condicional: Con base en el Dictamen Juridico ¢ la solicitud es procedente?

No. 18 Tiempo: 4 Dia(s) habile(s) Salto actividad: 122
Tipo de actividad: Respuesta NO

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Elabora el oficio de improcedencia, en dos tantos, y junto con el Responsable
de Mesa de Tramite gestiona la firma. Cita al solicitante, le explica y entrega el
oficio de improcedencia y el acuse lo integra en el expediente (conecta con el
fin del procedimiento).

No. 19 Tiempo: 5 Minuto(s)
Tipo de actividad: Respuesta Sl
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico
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Actividad: Entrega los expedientes

No. 20 Tiempo: 30 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe y separa los expedientes por Unidad Territorial, zona o colonia. Mesa
de Tramite (Social)

No. 21 Tiempo: 2 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Elabora el calendario de visitas domiciliarias y comunica al solicitante, por via
telefénica o publicacion en la Mesa de Tramite, la fecha de la visita. Mesa de
Tramite (Social)

No. 22 Tiempo: 30 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Elabora junto con el Asesor Técnico la ruta de visitas domiciliarias. Mesa de
Tramite (Social).

No. 23 Tiempo: 8 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Acude junto con el Asesor Técnico al inmueble para realizar la visita
domiciliaria al solicitante en la fecha programada. Mesa de Tramite (Social)

No. 24 Tiempo: 35 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Verifica la informacion proporcionada por el solicitante de crédito, llena el
apartado 9 "Reporte de Visita Social Domiciliaria" de la forma FPMV03; aplica
la forma "Croquis de Localizacion" (FPMV36), y comunica al solicitante la
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fecha aproximada de la publicacién de resultados. Mesa de Tramite (Social)

No. 25 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe las formas "Visita Técnica" (FPMVO07) elaboradas por el Asesor
Técnico e integra en los expedientes. Registra en la forma FPMV-BD-1 la
visita social domiciliaria. Entrega los expedientes. Mesa de Tramite (Social)

No. 26 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe los expedientes y revisa el apartado 9 "Reporte de Visita Social
Domiciliaria" de la forma FPMV03

No. 27
Condicional: ¢Lo asentado en el apartado 9 es suficiente para emitir el Dictamen Social?

No. 28 Tiempo: 10 Minuto(s) Salto actividad: 26
Tipo de actividad: Respuesta NO

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Cita junto con el Area Social al solicitante de crédito para que solvente las
inconsistencias; registra en la forma FPMV39 sus indicaciones y en la
FPMV-BD-1 el estatus de la solicitud. Archiva el expediente (conecta con la
actividad 26).

No. 29 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Respuesta SI

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Emite su dictamen de procedencia o improcedencia en el apartado 10
"Analisis y Dictamen Social" de la forma FPMVO03 vy registra en la forma
FPMV-BD-1 el estatus de la solicitud

No. 30
Condicional: Con base en el Dictamen Social ¢ la solicitud es procedente?
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No. 31 Tiempo: 4 Dia(s) habile(s) Salto actividad: 122
Tipo de actividad: Respuesta NO

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Elabora el oficio de improcedencia, en dos tantos, y gestiona la firma. Cita al
solicitante, le explica y entrega el oficio de improcedencia y el acuse lo integra
en el expediente (conecta con el fin del procedimiento).

No. 32 Tiempo: 5 Minuto(s)

Tipo de actividad: Respuesta Sl

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Entrega los expedientes.

No. 33 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe los expedientes, revisa lo asentado en la forma FPMV0Q7 y en el
apartado 9 "Reporte de Visita Social Domiciliaria” de la forma FPMV03

No. 34
Condicional: ¢Lo asentado es suficiente para emitir el Dictamen Técnico?

No. 35 Tiempo: 10 Minuto(s) Salto actividad: 33
Tipo de actividad: Respuesta NO

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Cita al Asesor técnico y/o solicitante de crédito para que solvente las
inconsistencias; registra en las formas FPMV39 sus indicaciones y en la
FPMV-BD-1 el estatus de la solicitud. Archiva el expediente (conecta con la
actividad 34)

No. 36 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Respuesta SI

Personal que ejecuta: De estructura
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Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Emite su dictamen de procedencia o improcedencia en el apartado 11
"Analisis y Dictamen Técnico" de la forma FPMVO03 y registra en la forma
FPMV-BD-1 el estatus de la solicitud

No. 37
Condicional: Con base con el Dictamen Técnico ¢ la solicitud es procedente?

No. 38 Tiempo: 4 Dia(s) habile(s) Salto actividad: 122
Tipo de actividad: Respuesta NO

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Elabora el oficio de improcedencia, en dos tantos, y junto con el Responsable
de Mesa de Tramite gestiona la firma Cita al solicitante, le explica y entrega el
oficio de improcedencia y el acuse lo integra en el expediente (conecta con el
fin del procedimiento)

No. 39 Tiempo: 5 Minuto(s)

Tipo de actividad: Respuesta Sl

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Entrega los expedientes

No. 40 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe los expedientes. Revisa que las formas aplicadas estén llenas
conforme a los instructivos y que estén asentados los Dictdmenes Juridico,
Social y Técnico en la forma FPMV03

No. 41 Tiempo: 5 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Entrega los expedientes y solicitudes con dictdmenes procedentes, y copia de
la forma FPMV-BD-1

No. 42 Tiempo: 5 Minuto(s)
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Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: Teécnico operativo
Actor: Subdireccion de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe los expedientes y solicitudes con dictamenes procedentes, y copia de
la forma FPMV-BD-1. Mesa de Tramite (Crédito)

No. 43 Tiempo: 3 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Selecciona y copia de la forma FPMV-BD-1 los registros de las solicitudes
procedentes, los pega en la forma "Base de Crédito Inicial" (FPMV-BD-2-1),
complementa la captura de los datos, incluyendo las coordenadas GPS de
localizacién del inmueble, y entrega esta dltima forma. Mesa de Tramite
(Crédito)

No. 44 Tiempo: 1 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe la forma FPMV-BD-2-1. Asigna a cada solicitante de crédito un Asesor
Técnico, captura en la forma la clave del mismo (nUmero de grupo de trabajo)
y la devuelve

No. 45 Tiempo: 5 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe la forma FPMV-BD-2-1y la entrega. Mesa de Tramite (Crédito)

No. 46 Tiempo: 2 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe forma FPMV-BD-2-l, revisa junto con el Area Social los datos
capturados contra los documentos del expediente, marca los datos a corregir y
la entrega
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No. 47 Tiempo: 1 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta:  Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe la forma FPMV-BD-2-l y en su caso corrige los datos. Ordena los
registros por Modalidad y Unidad Territorial. Mesa de Tramite (Crédito)

No. 48 Tiempo: 1 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta:  Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Verifica en las bases de sesiones de comité de financiamiento que no exista
un crédito a nombre del solicitante. Mesa de Tramite (Crédito).

No. 49 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Emite su dictamen de procedencia o improcedencia en el apartado 12
"Analisis y Dictamen Financiero" de la forma FPMV03. Mesa de Tramite
(Crédito)

No. 50
Condicional: Con base en el Dictamen Financiero ¢ la solicitud es procedente?

No. 51 Tiempo: 4 Dia(s) habile(s) Salto actividad: 122
Tipo de actividad: Respuesta NO

Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Elabora el oficio de improcedencia, en dos tantos, y junto con el Responsable
de Mesa de Tramite gestiona la firma Cita al solicitante, le explica y entrega el
oficio de improcedencia y el acuse lo integra en el expediente (conecta con el
fin del procedimiento) Mesa de Tramite (Crédito)

No. 52 Tiempo: 20 Minuto(s)
Tipo de actividad: Respuesta SI
Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico
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Actividad: Entrega por medio del correo electrénico la Nota Informativa y la forma
FPMV-BD-2-lI a la Subdireccién de Seguimiento Técnico. Mesa de Tramite
(Crédito)

No. 53 Tiempo: 5 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Entrega los expedientes. Mesa de Tramite (Crédito

No. 54 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

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

No. 55 Tiempo: 10 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Acude a la Mesa de Tramite para firmar en el apartado 13 "Vo. Bo. de la (el)
Titular de la Subdireccién o Jefatura de Unidad Departamental" de las formas
FPMVO03 con dictamenes procedentes e improcedentes; las formas "Finiquito
del Ejercicio" (FPMV25); y los oficios de improcedencia

No. 56 Tiempo: 20 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe por medio electrénico, de la Subdireccién de Seguimiento Técnico, la
forma FPMV-BD-2-I con los datos adicionales correspondientes a los créditos
autorizados y los archivos electrénicos de los documentos vinculados para la
formalizacion del crédito. Mesa de Tramite (Crédito).

No. 57 Tiempo: 1 Hora(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo

153 de 821



CDMX

CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO
INSTITUTO DE VIVIENDA DEL DISTRITO FEDERAL

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Revisa la forma FPMV-BD-2-1 y los datos adicionales correspondientes a los
créditos autorizados, entrega una copia al Responsable de la Mesa, y a las
Areas Social y Técnica. Mesa de Tramite (Crédito)

No. 58 Tiempo: 1 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe la forma FPMV-BD-2-1 e integra la informacion de los créditos
autorizados a la forma FPMV-BD-1. Mesa de Tramite (Social)

No. 59 Tiempo: 15 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe la forma FPMV-BD-2-1 e integra la informacién de los créditos
autorizados a la ""Base del Area Técnica". Mesa de Tramite (Técnica)

No. 60 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Publica en las instalaciones, junto con el Area de Crédito, los folios de las
cédulas de los créditos autorizados en la forma "Lista de Solicitudes
Autorizadas" (FPMV37) para que el solicitante se dé por enterado.

No. 61 Tiempo: 1 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccion de Seguimiento Técnico

Actividad: Entrega y explica a los solicitantes, ahora acreditados, las formas "Hoja de
Acreditacion de Crédito Inicial" (FPMV41), "Acuse de Recibo de Hoja de
Acreditacion de Crédito Inicial" (FPMV41-A), le solicita revise la informacion y
firme el acuse. Mesa de Tramite (Crédito).

No. 62 Tiempo: 15 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

154 de 821



CDMX

CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO
INSTITUTO DE VIVIENDA DEL DISTRITO FEDERAL

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Entrega al 35% de acreditados la forma "Primer Cuestionario de Satisfaccion”
(FPMV59-1) para que la contesten. Mesa de Tramite (Crédito)

No. 63

Condicional: ¢Los datos del acreditado en las formas FPMV4l1 y FPMV41-A son
correctos?

No. 64 Tiempo: 1 Hora(s) Salto actividad: 61

Tipo de actividad: Respuesta NO
Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Corrige los datos en la forma FPMV-BD-2-1 e imprime nuevamente la forma
FPMV41, y de requerirse la FPMV41-A, y la entrega al acreditado (conecta
con actividad 61). Mesa de Tramite (Crédito).

No. 65 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Respuesta S

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe de los acreditados las formas FPMV41-A y la FPMV59-1. Mesa de
Tramite (Crédito)

No. 66 Tiempo: 5 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Entrega las formas FPMV59-1. Mesa de Tramite (Crédito)

No. 67 Tiempo: 4 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe las formas FPMV59-1 y junto con el Area Social capturan las
respuestas en linea en la plataforma de la Coordinacién de Planeacion,
Informacion y Evaluacion

No. 68 Tiempo: 3 Dia(s) habile(s)
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Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Mejoramiento Barrial

Actividad: Revisa la captura. Elabora y entrega el informe a la Direccion de Mejoramiento
de Vivienda, y comunica a las Mesas de Tramite

No. 69 Tiempo: 3 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe del acreditado las fichas de depdésitos originales y fotocopias de la
Aportacion, y de la Primera Anualidad del Seguro de Vida; captura los montos
en la forma FPMV-BD-2-l. Registra e integra las formas FPMV41-A vy las
fotocopias en los expedientes. Mesa de Tramite (Crédito)

No. 70 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

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

No. 71 Tiempo: 1 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Entrega a los acreditados, para su firma, el Contrato de Apertura de Crédito
(por duplicado), la forma FPMV107 (por duplicado), el Pagaré y la composicién
de financiamiento. Explica el contenido del contrato. Mesa de Tramite (Crédito)

No. 72 Tiempo: 20 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe los documentos firmados. Entrega a los acreditados un ejemplar de la
forma FPMV107 y los cita para el Taller de Habitabilidad. Mesa de Tramite
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(Crédito)

No. 73 Tiempo: 4 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Ordena por numero de folio los Contratos de Apertura de Crédito firmados, las
Fichas de depésito de la Aportacion, las Fichas de depdésito de la Primera
anualidad del Seguro de Vida, y alfabéticamente los Pagarés. Mesa de
Tramite (Crédito)

No. 74 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Entrega los documentos a la Subdireccién de Seguimiento Técnico mediante
nota informativa con listados de forma fisica. Mesa de Tramite (Crédito).

No. 75 Tiempo: 2 Hora(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Registra e integra las formas FPMV107 en los expedientes. Mesa de Tramite
(Crédito).

No. 76 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Avisa de los créditos contratados y cancelados al Responsable de la Mesa,
Area Técnica y Area Social. Mesa de Tramite (Crédito)

No. 77 Tiempo: 3 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Actualiza la "Base del Area Técnica" con la informacion de los créditos

contratados y cancelados. Elabora la forma "Tabla de Datos de Acreditados
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y/o Beneficiarios Asignados" (FPMV-BD-4), Mesa de Tramite (Técnica)

No.

78 Tiempo: 30 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor:
Actividad:

Subdireccién de Seguimiento Técnico

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

No.

79 Tiempo: 1 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor:
Actividad:

Subdireccién de Seguimiento Técnico

Lleva a cabo el Taller de Habitabilidad junto con el Asesor Técnico y los
acreditados de acuerdo con la forma "Taller de Habitabilidad" (PIT-PMV-3). A
partir de este momento el Asesor puede realizar el levantamiento de las
construcciones existentes y elaborar el proyecto constructivo, a través del
disefio participativo. Mesa de Tramite (Técnica).

No.

80 Tiempo: 5 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe una fotocopia del Contrato de Asesoria y de las formas: "Ficha de
Datos" (FPMV21), el "Levantamiento de la Construccion Existente"
(FPMV21-A), "Disefio de la Mejora" (FPMV21-B), "Resumen del Estimado de
Costos de Materiales y Mano de Obra" (FPMV43), "Estimado de Costos de
Materiales y Mano de Obra" (FPMV43-A), "Costo de Mano de Obra"
(FPMV43-C), y "Cantidad de Material Necesario para la Obra" (FPMV43-D).
Firma el acuse de recibo y revisa los documentos.

No. 81

Condicional: ¢Las formas recibidas (proyecto de obra) tienen el Vo. Bo. del Area

Técnica?
No. 82 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s) Salto actividad: 80

Tipo de actividad: Respuesta NO
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Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Solicita al Asesor Técnico realice las correcciones pertinentes, dando un plazo
méaximo de cinco dias naturales (conecta con la actividad 80)

No. 83 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Respuesta SI

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Registra los documentos recibidos y los integra en los expediente.

No. 84 Tiempo: 4 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Captura en la forma "Vo. Bo. de Pago de Asesoria Técnica" (FPMV-BD-8), la
liberacion de pago del concepto "Proyecto”.

No. 85 Tiempo: 20 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Entrega por correo electrénico, junto con el Area Técnica, el archivo auxiliar
del visto bueno para el pago de proyecto a la Subdireccion de Integracién de
Expedientes y a la Subdireccién de Seguimiento Técnico los dias lunes

No. 86 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Entrega por correo electronico el archivo (Access) con los datos necesarios
para que el Asesor Técnico obtenga la forma "Anexo Factura Pago de
Asesoria Técnica" (FPMV106), y realice las gestiones correspondientes para
el pago de sus servicios a través de la transferencia electronica. Mesa de
Tramite (Técnica).

No. 87 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa
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Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe de parte de la Subdireccion de Seguimiento Técnico, el aviso para la
entrega de los recursos de obra al acreditado, y lo comunica al Responsable
de Mesa y al Area Técnica. Mesa de Tramite (Crédito)

No. 88 Tiempo: 20 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Da aviso al Asesor Técnico, a través del correo electrénico, de la entrega de
los recursos de obra y de la fecha para el Taller de Inicio de Obra. Mesa de
Tramite (Técnica).

No. 89 Tiempo: 1 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Avisa al Area de Crédito de los proyectos de obra recibidos, de los acreditados
gue deben hacer trabajos 0 adecuaciones previas a la recepcién de recursos,
y de los que presentan situaciones fortuitas o de fuerza mayor. Mesa de
Tramite (Técnica).

No. 90 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta:  Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe de la Subdireccion de Seguimiento Técnico, los "Avisos de Pago" y las
formas "Constancia de Inscripcion" (FPMV22), ambos con sus acuses
respectivos. Mesa de Tramite (Crédito).

No. 91 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Separa los "Avisos de Pago" para su entrega, cancelacion o reexpedicién de
acuerdo con el aviso del Area Técnica. Entrega las formas FPMV22 y acuses
al Area Técnica, y junto con esta citan al acreditado. Mesa de Tramite
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(Crédito).

No. 92 Tiempo: 1 Hora(s) Salto actividad: 95
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe las formas FPMV22 y acuses, y elabora escritos para su entrega
(conecta con actividad 95). Mesa de Tramite (Técnica)

No. 93 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Entrega los originales del "Aviso de Pago" a los acreditados, indica que firmen
tres tantos de fotocopias que sirven como acuse de recibo y los cita para el
Taller de Inicio de Obra. Mesa de Tramite (Crédito).

No. 94 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe los acuses del aviso de pago. Registra e integra una fotocopia en los
expedientes, y las otras dos las entrega a la Subdirecciébn de Seguimiento
Técnico mediante nota informativa con listados de forma fisica. Mesa de
Tramite (Crédito).

No. 95 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Entrega a los Asesores Técnicos, mediante escrito, las formas FPMV22 y los
acuses. Mesa de Tramite (Técnica).

No. 96 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Entrega, antes de iniciar el Taller de Inicio de Obra, la forma "Segundo
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Cuestionario de Satisfaccién" (FPMV59-2) al 35% de acreditados para que las
contesten. Mesa de Tramite (Técnica)

No. 97 Tiempo: 1 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Lleva a cabo el Taller de Inicio de Obra junto con el Asesor Técnico de
acuerdo con la forma "Taller de Inicio de Obra" (PIT-PMV-4). A partir de este
momento el Asesor Técnico puede realizar, al menos una vez por semana, la
supervision del proceso de la obra. Mesa de Tramite (Técnica)

No. 98 Tiempo: 20 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe de los acreditados las formas FPMV59-2 y las entrega. Mesa de
Tramite (Técnica).

No. 99 Tiempo: 4 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe las formas FPMV59-2 y junto con el Area Social capturan las
respuestas en linea en la plataforma de la Coordinacion de Planeacion,
Informacion y Evaluacion.

No. 100 Tiempo: 3 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Mejoramiento Barrial

Actividad: Revisa la captura, elabora y entrega el informe a la Direccion de Mejoramiento
de Vivienda, y comunica a las Mesas de Tramite.

No. 101 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico
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Actividad: Recibe del Asesor Técnico los acuses de las formas FPMV22 y firma el
correspondiente; los registra en la "Base del Area Técnica" e integra en los
expedientes. Mesa de Tramite (Técnica)

No. 102 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe mensualmente por correo electrénico y por parte del Asesor Técnico la
forma FPMV52. Concentra la informacién y la revisa. Da seguimiento a los
casos que presenten una problematica especifica.

No. 103 Tiempo: 5 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe del Asesor Técnico los originales de las formas "Bitacora de Obra"
(FPMV23), "Bitacora de Gastos" (FPMV24), "Reporte Fotografico" (FPMV26),
y "Finiquito del Ejercicio" (FPMV25), sélo esta ultima en dos tantos, de los
acreditados que concluyeron con la aplicacién del crédito o que agotaron el
plazo para su aplicacién. Firma el acuse y revisa los documentos.

No. 104

Condicional: ¢Las formas recibidas (de aplicacion del crédito) tienen el Vo. Bo. del Area
Técnica?

No. 105 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s) Salto actividad: 103

Tipo de actividad: Respuesta NO
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Solicita al Asesor Técnico que realice las correcciones pertinentes, dando un
plazo maximo de cinco dias naturales (conecta con la actividad 103).

No. 106 Tiempo: 3 Dia(s) habile(s) Salto actividad: 110
Tipo de actividad: Respuesta S

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Registra en la Base del Area Técnica las formas FPMV23, FPMV24, FPMV26
y las integra en el expediente. Firma las formas FPMV25 (conecta con la
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actividad 110).

No. 107 Tiempo: 4 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Captura en la forma FPMV-BD-8 la liberacibn de pago del concepto
"Supervision y Finiquito".

No. 108 Tiempo: 20 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Entrega por correo electrénico, junto con el Area Técnica, el archivo auxiliar
del visto bueno para el pago de la supervision y finiquito a la Subdireccién de
Integracion de Expedientes y a la Subdireccion de Seguimiento Técnico los
dias lunes.

No. 109 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Entrega por correo electrénico el archivo (Access) con los datos necesarios
para que el Asesor Técnico obtenga la forma "Anexo Factura Pago de
Asesoria Técnica" (FPMV106) las gestiones correspondientes para el pago de
sus servicios a traves de la transferencia electrénica. Mesa de Tramite
(Técnica).

No. 110 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s) Salto actividad: 117
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Gestiona la firma de Visto Bueno de la Subdireccién de Seguimiento Técnico
en las formas FPMV25, y con las firmas completas registra e integra un
original en los expedientes. Imprime las formas "Acuse de Recibo del Finiquito
del Ejercicio" (FPMV25-A) (conecta con actividad 117).

No. 111 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
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Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: Teécnico operativo
Actor: Subdireccion de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe de la Subdireccidon de Seguimiento Técnico los Contratos de Apertura
de Crédito formalizados y las Tarjetas de Pago del Fideicomiso de
Recuperacion Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE). Mesa de Tramite
(Crédito).

No. 112 Tiempo: 2 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Elabora las formas "Acuse de Recibo de Tarjeta de Pago FIDERE" (FPMV53),
y "Acuse de Recibo de Contrato y/o Convenio" (FPMV82). Mesa de Tramite
(Crédito).

No. 113 Tiempo: 6 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Ordena el Contrato de Apertura de Crédito formalizado, la Tarjeta de Pago del
FIDERE, las formas FPMV53, FPMV82, y adjunta la forma "Diptico Informativo
de Recuperacion de Crédito" (FPMV28). Mesa de Tramite (Crédito).

No. 114 Tiempo: 2 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Cita junto con el Area Técnica a los acreditados para el Taller de
Recuperacion. Mesa de Tramite (de Crédito).

No. 115 Tiempo: 40 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Lleva a cabo el Taller de Recuperacién de Crédito de acuerdo con la forma
"Taller de Recuperacion de Crédito" (PIT-PMV-5). Mesa de Tramite (Crédito).
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No. 116 Tiempo: 20 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta:  Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Entrega a los acreditados la forma FPMV28, el Contrato de Apertura de
Crédito formalizado, la Tarjeta de Pago del FIDERE; y las formas FPMV53,
FPMV82 para su firma. Entrega la forma "Tercer Cuestionario de Satisfaccion"
(FPMV59-3) al 35% de los acreditados. Mesa de Tramite (Crédito).

No. 117 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Entrega a los acreditados un original de la forma FPMV25, y la FPMV25-A
para su firma. Mesa de Tramite (Técnica).

No. 118 Tiempo: 2 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe de los acreditados la forma FPMV25-A; las integra en los expedientes
y las registra. Mesa de Tramite (Técnica).

No. 119 Tiempo: 4 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe de los acreditados las formas FPMV53, FPMV82 y FPMV59-3; las dos
primeras las integra en los expedientes y las registra. Entrega las formas
FPMV59-3. Mesa de Tramite (Crédito).

No. 120 Tiempo: 4 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe las formas FPMV59-3 y junto con el Area Social capturan en linea bajo
la plataforma que la Coordinacién de Planeacién, Informacion y Evaluacion
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No. 121 Tiempo: 3 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Mejoramiento Barrial

Actividad: Revisa la captura, elabora y entrega el informe a la Direccion de Mejoramiento
de Vivienda, y comunica a las Mesas de Tramite.

No. 122
Fin del procedimiento

Tiempo apréximado de ejecucion: 141 Dia(s) habile(s)

Aspectos a considerar:

1. La aplicacién del presente procedimiento tiene su fundamento en lo establecido en las
Reglas de Operacion y Politicas de Administracion Crediticia y Financiera del Instituto de
Vivienda del Distrito Federal.

2.La Mesa de Tramite es la oficina de gestion (area de atencién ciudadana) para la
operacién del Programa de Mejoramiento de Vivienda (PMV).

3. Este procedimiento lo ejecutan la Subdireccion de Seguimiento Técnico, Subdireccion
Territorial y la Jefatura de Unidad Departamental de Atencion a Grupos Sociales.

4. Seran sujetos de crédito:

-Los habitantes de la Ciudad de México en los términos de la legislacion civil aplicable.

-Las personas fisicas mayores de 18 afios de edad.

-Tener un ingreso hasta de 5 Veces Salario Minimo; esta caracteristica se refiere al
solicitante individual. El ingreso familiar méximo no debera rebasar las 8 Veces Salario
Minimo. Cuando exista un solo ingreso éste se considerara familiar.

-Tener una edad maxima de 64 afos. En caso de rebasar ese limite de edad, se debera
recurrir a la figura de deudor solidario.

5. Cuando la (el) solicitante no cuente con ingresos propios, podra recurrir a la figura de
deudor solidario.

6. Para solicitar un crédito en este programa es necesario comprobar la propiedad
mediante documentos inscritos en el Registro Publico de la Propiedad y del Comercio del
Distrito Federal, o acreditar la posesion por medio de la constancia de bienes ejidales o
comunales, 0 con sus antecedentes respectivos: contrato privado de compraventa, cesion
de derechos, sentencia judicial u otorgamiento de escritura.

7. Los datos personales que se recaben por medio de las formas a que haya lugar, se
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manejaran como lo establece la Ley de Proteccion de Datos Personales del Distrito
Federal.

8. La (El) solicitante de un crédito debera entregar de manera oportuna y adecuada la
documentacién necesaria para la gestion de su solicitud.

9. Procedera la cancelacién de la solicitud de crédito cuando al término de los 90 dias
naturales, la (el) solicitante no subsane las observaciones de cualquiera de las Areas
(Social, Juridica, Técnica, de Crédito) de la Mesa de Tramite.

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

11. La comunicaciéon entre la (el) solicitante y el Instituto se realizara de acuerdo a las
condiciones de infraestructura con las que cuente la Mesa de Tramite, siendo la escrita, la
telefénica y el correo institucional.

12. Para conocer y observar las disposiciones del PMV la (el) solicitante o acreditada (0)
deberd asistir a los eventos siguientes:

-Platica Informativa

-Taller de Habitabilidad

-Taller de Inicio de Obra

-Taller de Recuperacion de Crédito

13. Cuando la Mesa de Tramite no cuente con personal del Area Juridica para todos los
dias de la semana, se podran realizar las visitas domiciliarias aun sin el dictamen
correspondiente.

14. A través de la visita domiciliaria se validaran los requisitos para ser sujeto de crédito: se
verificard la informacion proporcionada y las condiciones en las que habita la (el)
solicitante; y las caracteristicas y viabilidad de la propuesta de mejora de la vivienda objeto
de la solicitud.

15. Podra realizarse mas de una visita domiciliaria cuando las caracteristicas fisico
espaciales del predio objeto de la solicitud asi lo requieran.

16. Para dar respuesta al solicitante sobre la improcedencia de la solicitud de crédito
resultado de algun dictamen (Juridico, Social, Técnico o de Crédito), se elaborara un oficio
con la motivacion y justificacion del mismo. En caso de que la (el) solicitante abandone el
tramite, el Area de la Mesa de Tramite que haya sefialado la o las inconsistencias a
solventar, debera anotar el hecho en el apartado que corresponda a su dictamen y
justificarlo. No seré obligatorio elaborar el oficio mencionado.

17. Para que una solicitud de crédito pueda ser presentada al Comité de Financiamiento, el
expediente individual correspondiente deberd estar completamente integrado con los
documentos necesarios y adecuados correspondientes con la Fase de crédito | Factibilidad
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crediticia y aprobacion, y contar con la firma de la (el) servidora (or) publica (o) de visto
bueno en la solicitud y el sello de autenticacion de la misma.

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

19. En cualquier momento de la vigencia del crédito y hasta su finiquito, se podra elaborar
una fe de erratas cuando se encuentre algun error en los datos personales de la (el)
acreditada (0), montos, plazos, o se modifique la informacién contenida en la "Base para
Comité de Financiamiento" y/o en el Sistema Integral de Vivienda (SINTEV).

20. Las (Los) beneficiarias (0s) de un crédito deberan cubrir como minimo 5% del valor del
crédito como aportacion. Al iniciarse la recuperacién, se amortizara (descontard) en su
favor una cantidad igual, es decir, el saldo del crédito otorgado disminuira de lo pactado y
se aplicaran los beneficios que se establecen en el Sistema de Ahorro y Aportacién. En
caso de que no se deposite la cantidad minima de la aportacién, no seran aplicados los
beneficios que se establecen en el Sistema de Ahorro y Aportacién.

21. Las (Los) beneficiarias (0s) deberan firmar los contratos de apertura antes de ejercer el
crédito. lgualmente, deberan formalizar con su firma los contratos complementarios de
prestacion de servicios de asesoria técnica entre beneficiarios y prestadores designados,
en los casos que se requieran.

22.Las (Los) acreditadas (0os) de un financiamiento deberan otorgar una garantia
quirografaria (Pagaré) por el importe total del crédito otorgado a su favor.

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

24. En algunas Mesas de Tramite el Taller de Habitabilidad se puede llevar a cabo en la
misma fecha para la firma del contrato de apertura; en cuanto al Taller de Inicio de Obra
este podra realizarse unos dias antes o en la misma fecha de la entrega de los recursos al
acreditado, ambas situaciones a razon de la limitada disponibilidad de espacios adecuados
para llevar a cabo estas actividades.

25. El Asesor Técnico es la persona fisica o moral que cuenta con la calificaciéon y
aprobacién del Comité de Evaluacién Técnica del INVI; que cuenta con la capacidad
técnica y los conocimientos necesarios para obligarse en los términos del Convenio de
Colaboraciéon de Asesoria Técnica; y que conoce los alcances de los servicios de
capacitacion, disefio arquitectonico-constructivo y supervision del proceso constructivo de
obra, requeridos por el PMV en sus diversas modalidades asi como la normatividad
aplicable al mismo.
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26. Se entendera por "Asesoria Técnica", la capacitacion, disefio
arquitecténico-constructivo y a nivel lote familiar, el levantamiento de las construcciones
existentes, anteproyecto con las familias que lo habitan, proyecto participativo del area a
intervenir, costos y presupuesto estimado, control y supervision del proceso constructivo
de obra y finiquito del ejercicio del crédito.

27. El Convenio de Colaboraciéon de Asesoria Técnica es el instrumento legal que tiene por
objeto establecer las bases de colaboracion sobre las cuales el Asesor Técnico llevara a
cabo la asesoria técnica a los acreditados de las diferentes modalidades del PMV, que
promueve el INVI con el fin de mejorar la calidad de vida de los beneficiarios del crédito,
mediante el esquema de autoproduccion.

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

29. Cuando por causas fortuitas o de fuerza mayor el Asesor Técnico no pueda brindar los
servicios de asesoria técnica a los acreditados que le fueron asignados, se realizara una
reasignacion de los casos en cuestion.

30. De haber causas fortuitas o de fuerza mayor por las que el proyecto técnico no se
pueda desarrollar, tanto la (el) acreditada (0) como el Asesor Técnico deberan elaborar y
entregar, por separado, un escrito de exposicion de motivos a la Mesa de Tramite, los
cuales seran revisados por el Area técnica y el Responsable de la Mesa.

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

31. El Asesor Técnico entregara a la (el) acreditada (0) en el Taller de Inicio de Obra, o
durante los siete dias posteriores a este, las formas originales que comprenden el proyecto
constructivo: "Ficha de Datos" (FPMV21), "Levantamiento de la Construccién Existente"
(FPMV21-A), "Disefio de la Mejora" (FPMV21-B), "Resumen del Estimado de Costos de
Materiales y Mano de Obra" (FPMV43), "Estimado de Costos de Materiales y Mano de
Obra" (FPMV43-A), "Costo de Mano de Obra" (FPMV43-C), y "Cantidad de Material
Necesario para la Obra" (FPMV43-D).

32. El Asesor Técnico realizara la supervision del proceso de la obra utilizando las formas
"Bitacora de Obra" (FPMV23) y "Bitacora de Gastos" (FPMV24); e informara cada fin de
mes sobre el avance fisico y financiero de las obras a través de la forma "Informe del
Ejercicio del Financiamiento" (FPMV52).
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33. El Asesor Técnico entregara a la (el) acreditada (0), en un plazo no mayor a un mes
después de haber realizado el cierre de la bitacora de obra, un juego de fotocopias de las
formas que comprenden el reporte del finiquito del ejercicio del crédito: FPMV23, FPMV24,
y "Reporte Fotografico" (FPMV26); y le indicara que un original de la forma "Finiquito del
Ejercicio" (FPMV25) se le entregara en la Mesa de Tramite.

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

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

Mejoramiento de Vivienda 90 dias calendario

Mantenimiento General (en lote) 120 dias calendario

Mantenimiento General (en departamento) 90 dias calendario

Vivienda Nueva Progresiva 120 dias calendario

Obra Externa 90 dias calendario

Ampliacion de Vivienda para Arrendamiento en Lote Familiar 90 dias calendario

Vivienda Catalogada Patrimonial 120 dias calendario

35. Se solicitara el pago de los conceptos de proyecto o supervision y finiquito sélo cuando
los documentos respectivos cuenten con las firmas correspondientes, en especial las de
visto bueno de las (los) servidoras (es) publicas(os) y el sello de autenticacion a que haya
lugar.

36. Cuando el Asesor Técnico presente algun informe sobre casos con alguna
problematica especifica, el Area técnica de la Mesa de Tramite debera dar seguimiento a
las acciones preventivas y correctivas para evitar resultados no deseados.

37. Como parte del seguimiento del servicio de asesoria técnica, la J.U.D. de Seguimiento
y Procesos Técnicos revisara al menos el 10% de los proyectos para evaluar y vigilar que
estos cumplan con la normatividad vigente en materia arquitectonica una vez que hayan
sido entregados a las Mesas de Tramite.

38. La (El) acreditada (0) que no haya recogido o recibido su Contrato de Apertura de
Crédito estando en custodia de las Mesas de Tramite, debera solicitarlo en el Moédulo de
Atencién Ciudadana de la Direccion de Mejoramiento de Vivienda.

39. Al iniciar la recuperacion de un crédito la (el) acreditada (o) debera acudir al
Fideicomiso de Recuperacién Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE), para conocer

y/o aclarar el estatus de su crédito, asi como para solicitar el Estado de Cuenta del mismo.

40. En algunas actividades del procedimiento se establecen los tiempos en minutos a razon
de que se considera la actividad por cada solicitante o acreditado.
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41. En caso de que la atencion sea para una vivienda en riesgo mitigable se aplicara lo
establecido en el Acuerdo INVI520RD2274 del Consejo Directivo

Nombre del procedimiento 6:
Otorgamiento de Crédito Complementario en el Programa de Mejoramiento de Vivienda

Objetivo general:

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

Vinculado al proceso:
Aprobacién, Contratacion y Ejercicio de Créditos de Programas de Vivienda

Descripcion narrativa:

No. 1 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta:  Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Informa al solicitante y entrega junto con el Responsable la forma "Requisitos
para la Integracién del Expediente para Crédito Complementario del Programa
de Mejoramiento de Vivienda" (FPMV49), indicando la fecha, lugar y horario
para la entrega de la documentacion. Mesa de Tramite (Social).

No. 2 Tiempo: 5 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe y revisa que la documentacién presentada por el solicitante sea la
necesaria para la aplicacion la forma "Cédula para Crédito Complementario
del Programa de Mejoramiento de Vivienda" (FPMV08).

No. 3
Condicional: ¢Los documentos son los necesarios?

No. 4 Tiempo: 2 Minuto(s) Salto actividad: 3
Tipo de actividad: Respuesta NO
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Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Marca en la forma FPMV49 los documentos faltantes, devuelve los
documentos y cita nuevamente al solicitante de crédito (conecta con la
actividad 3).

No. 5 Tiempo: 20 Minuto(s)

Tipo de actividad: Respuesta SI

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Entrevista al solicitante y llena los apartados 1 al 6 de la forma FPMV08. De
requerirse aplica las formas "Declaracion de Ingresos" (FPMVO04), "Deudor
Solidario" (FPMVO05) y "Anuencia" (FPMV06). Mesa de Tramite (Social).

No. 6 Tiempo: 5 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Indica al solicitante que lea la declaracion y la leyenda informativa del
"Sistema de Datos Personales del Programa de Mejoramiento de Vivienda" del
apartado 6 de la forma FPMVO0S8; y que de estar conforme firme la declaracion,
conocimiento y consentimiento correspondientes. Mesa de Tramite (Social).

No. 7 Tiempo: 2 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta:  Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

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

No. 8 Tiempo: 2 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Senfiala al solicitante de crédito la fecha tentativa para comunicarle el dia de la
visita domiciliaria. Mesa de Tramite (Social).
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No. 9 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta:  Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Captura en la forma "Base del Area Social" (FPMV-BD-1) los datos basicos del
rubro y los apartados 1y 3 de la forma FPMV08. Entrega al Area de Juridica
aguellos expedientes donde la situacion juridica del inmueble haya cambiado,
y se reserva los sobrantes. Mesa de Tramite (Social).

No. 10 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

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

No. 11
Condicional: ¢Los documentos presentados por el solicitante son suficientes para emitir
el Dictamen Juridico?

No. 12 Tiempo: 10 Minuto(s) Salto actividad: 10
Tipo de actividad: Respuesta NO

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Cita al solicitante de crédito para que entregue los documentos faltantes;
registra en las formas FPMV39 sus indicaciones y en la FPMV-BD-1 el estatus
de la solicitud. Archiva el expediente (conecta con la actividad 10).

No. 13 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Respuesta SI

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Emite su dictamen en el apartado 7 "Andlisis y Dictamen Juridico" de la forma
FPMVO08 y registra en la forma FPMV-BD-1 el estatus de la solicitud.

No. 14
Condicional: Con base en el Dictamen Juridico ¢ la solicitud es procedente?

No. 15 Tiempo: 4 Dia(s) habile(s) Salto actividad: 104
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Tipo de actividad: Respuesta NO
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Subdireccion de Seguimiento Técnico

Actividad: Elabora el oficio de improcedencia, en dos tantos, y junto con el Responsable
de Mesa de Tramite gestiona la firma. Cita al solicitante, le explica y entrega el
oficio de improcedencia y el acuse lo integra en el expediente (conecta con el
fin del procedimiento).

No. 16 Tiempo: 5 Minuto(s)

Tipo de actividad: Respuesta Sl

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Entrega los expedientes.

No. 17 Tiempo: 30 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe y separa los expedientes por Unidad Territorial, zona o colonia. Mesa
de Tramite (Social).

No. 18 Tiempo: 2 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Elabora el calendario de visitas domiciliarias y comunica al solicitante, por via
telefénica o publicacion en la Mesa de Tramite, la fecha de la visita. Mesa de
Tramite (Social).

No. 19 Tiempo: 30 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Elabora junto con el Asesor Técnico la ruta de visitas domiciliarias. Mesa de
Tramite (Social).

No. 20 Tiempo: 6 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa
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Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Acude junto con el Asesor Técnico al inmueble para realizar la visita
domiciliaria en la fecha programada. Mesa de Tramite (Social).

No. 21 Tiempo: 20 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Verifica la informacion proporcionada por el solicitante de crédito, llena el
apartado 8 "Reporte de Visita Social Domiciliaria” de la forma FPMV08, aplica
la forma "Croquis de Localizacion" (FPMV36), y comunica al solicitante la

fecha aproximada de la publicacion de resultados. Mesa de Tramite (Social).

No. 22 Tiempo: 5 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Revisa que el Asesor haya asentado su reporte en el aparatado 9 "Reporte de
Visita Técnica Domiciliaria" de las formas FPMV08. Mesa de Tramite (Social).

No. 23 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Registra en la forma FPMV-BD-1 la visita social domiciliaria. Entrega los
expedientes. Mesa de Tramite (Social).

No. 24 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe los expedientes y revisa el apartado 8 "Reporte de Visita Social
Domiciliaria" de las formas FPMV08.

No. 25
Condicional: ¢Lo asentado en el apartado 8 es suficiente para emitir el Dictamen Social?

No. 26 Tiempo: 10 Minuto(s) Salto actividad: 24
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Tipo de actividad: Respuesta NO
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Subdireccion de Seguimiento Técnico

Actividad: Cita junto con el Area Social al solicitante de crédito para que solvente las
inconsistencias; registra en la forma FPMV39 sus indicaciones y en la
FPMV-BD-1 el estatus de la solicitud. Archiva el expediente (conecta con la
actividad 24).

No. 27 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Respuesta Sl

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Emite su dictamen de procedencia o improcedencia en el apartado 10
"Analisis y Dictamen Social" de la forma FPMVO08 vy registra en la forma
FPMV-BD-1 el estatus de la solicitud.

No. 28
Condicional: Con base en el Dictamen Social ¢ la solicitud es procedente?

No. 29 Tiempo: 4 Dia(s) habile(s) Salto actividad: 104
Tipo de actividad: Respuesta NO

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Elabora el oficio de improcedencia, en dos tantos, y gestiona la firma. Cita al
solicitante, le explica y entrega el oficio de improcedencia y el acuse lo integra
en el expediente (conecta con el fin del procedimiento).

No. 30 Tiempo: 5 Minuto(s)

Tipo de actividad: Respuesta S

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Entrega los expedientes.

No. 31 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico
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Actividad: Recibe los expedientes y revisa lo asentado en los apartados 8 "Reporte de
Visita Social Domiciliaria" y 9 "Reporte de Visita Técnica Domiciliaria" de la
forma FPMV08.

No. 32
Condicional: ¢Lo asentado es suficiente para emitir el Dictamen Técnico?

No. 33 Tiempo: 10 Minuto(s) Salto actividad: 31
Tipo de actividad: Respuesta NO

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Cita al Asesor técnico y/o solicitante de crédito para que solvente las
inconsistencias; registra en las formas FPMV39 sus indicaciones y en la
FPMV-BD-1 el estatus de la solicitud. Archiva el expediente (conecta con la
actividad 31).

No. 34 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Respuesta SI

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Emite su dictamen de procedencia o improcedencia en el apartado 11
"Analisis y Dictamen Técnico" de la forma FPMV0S8 y registra en la forma
FPMV-BD-1 el estatus de la solicitud.

No. 35
Condicional: Con base con el Dictamen Técnico ¢ la solicitud es procedente?

No. 36 Tiempo: 4 Dia(s) habile(s) Salto actividad: 104
Tipo de actividad: Respuesta NO

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Elabora el oficio de improcedencia, en dos tantos, y junto con el Responsable
de Mesa de Tramite gestiona la firma Cita al solicitante, le explica y entrega el
oficio de improcedencia y el acuse lo integra en el expediente (conecta con el
fin del procedimiento)

No. 37 Tiempo: 5 Minuto(s)
Tipo de actividad: Respuesta Sl
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico
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Actividad: Entrega los expedientes.

No. 38 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe los expedientes. Revisa que las formas aplicadas estén llenas
conforme a los instructivos y que estén asentados los DictAmenes Juridico
(segln sea el caso), Social y Técnico en la forma FPMVO08.

No. 39 Tiempo: 5 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Entrega los expedientes y solicitudes con dictamenes procedentes, y copia de
la forma FPMV-BD-1.

No. 40 Tiempo: 5 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe los expedientes y solicitudes con dictamenes procedentes, y copia de
la forma FPMV-BD-1. Mesa de Tramite (Crédito).

No. 41 Tiempo: 2 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Verifica que los solicitantes de crédito se encuentren al corriente en el pago de
sus parcialidades, y guarda los nuevos estados de cuenta de los solicitantes
de forma electronica. Mesa de Tramite (Crédito).

No. 42
Condicional: ¢EIl solicitante de crédito se encuentra al corriente en el pago de sus
parcialidades?

No. 43 Tiempo: 5 Minuto(s)
Tipo de actividad: Respuesta NO
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Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Entrega el expediente al Area social indicandole la situacion. Mesa de Tramite
(Crédito).

No. 44 Tiempo: 10 Minuto(s) Salto actividad: 41

Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe el expediente y comunica al solicitante la inconsistencia para que éste
la solvente, registra en la forma FPMV-BD-1 el estatus de la solicitud y archiva
el expediente (conecta con actividad 41). Mesa de Tramite (Social).

No. 45 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Respuesta SI

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Selecciona y copia de la forma FPMV-BD-1 los registros de las solicitudes
procedentes, los pega en la forma "Base de Crédito Complementario"
(FPMV-BD-2-C), complementa la captura de los datos, incluyendo las
coordenadas GPS de localizacion del inmueble, y entrega esta ultima forma.
Mesa de Tramite (Crédito).

No. 46 Tiempo: 1 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe y captura en la forma FPMV-BD-2-C la clave del Asesor Técnico
(nimero de grupo de trabajo) asignado a cada solicitante de crédito, y la
devuelve.

No. a7 Tiempo: 5 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe la forma FPMV-BD-2-C y la entrega. Mesa de Tramite (Crédito).

No. 48 Tiempo: 2 Hora(s)
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Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Subdireccion de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe y revisa junto con el Area Social los datos de la forma FPMV-BD-2-C
contra los documentos del expediente, marca los datos a corregir y la entrega.

No. 49 Tiempo: 1 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe y en su caso corrige datos en la forma FPMV-BD-2-C. Ordena los
registros por ID y Delegacion. Mesa de Tramite (Crédito).

No. 50 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Emite su dictamen de procedencia o improcedencia en el apartado 12
"Analisis y Dictamen Financiero" de las formas FPMV08. Mesa de Tramite
(Crédito).

No. 51 Tiempo: 20 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Entrega por medio del correo electrénico la Nota Informativa y la forma
FPMV-BD-2-C a la Subdireccién de Seguimiento Técnico. Mesa de Tramite
(Crédito).

No. 52 Tiempo: 5 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Entrega los expedientes. Mesa de Tramite (Crédito).

No. 53 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa
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Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

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

No. 54 Tiempo: 10 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Acude a la Mesa de Tramite para firmar en el apartado 13 "Vo. Bo. de la (el)
Titular de la Subdireccion o Jefatura de Unidad Departamental” de las formas:
FPMV08 con dictamenes procedentes e improcedentes; las formas "Finiquito
del Ejercicio" (FPMV25); y los oficios de improcedencia.

No. 55 Tiempo: 20 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe por medio electronico, de la Subdireccion de Seguimiento Técnico, la
forma FPMV-BD-2-C con los datos adicionales correspondientes a los créditos
autorizados y los archivos electrénicos vinculados de los documentos para la
formalizacion del crédito. Mesa de Tramite (Crédito).

No. 56 Tiempo: 1 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta:  Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Revisa la forma FPMV-BD-2-C y los datos adicionales correspondientes a los
créditos autorizados, entrega una copia al Responsable de la Mesa, y a las
Areas Social y Técnica. Mesa de Tramite (Crédito).

No. 57 Tiempo: 1 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe la forma FPMV-BD-2-C e integra la informacion de los créditos
autorizados a la forma FPMV-BD-1.
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No. 58 Tiempo: 15 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta:  Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe la forma FPMV-BD-2-C e integra la informacién de los créditos
autorizados a la "'Base del Area Técnica". Mesa de Tramite (Técnica).

No. 59 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Publica en las instalaciones, junto con el Area de Crédito, los folios de las
cédulas de los créditos autorizados en la forma "Lista de Solicitudes
Autorizadas" (FPMV37).

No. 60 Tiempo: 1 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta:  Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Entrega y explica a los solicitantes, ahora acreditados, las formas "Hoja de
Acreditacion de Crédito Complementario” (FPMV47), el "Acuse de Recibo de
Hoja de Acreditacion de Crédito Complementario” (FPMV47-A), le solicita
revisen la informacién y firme el acuse. Mesa de Tramite (Crédito).

No. 61

Condicional: ¢Los datos del acreditado en las formas FPMV47 y FPMV47-A son
correctos?

No. 62 Tiempo: 10 Minuto(s) Salto actividad: 60

Tipo de actividad: Respuesta NO
Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Corrige los datos en la forma FPMV-BD-2-C e imprime nuevamente la forma
FPMV47 y de requerirse la FPMV47-A, y la entrega al acreditado (conecta con
actividad 60). Mesa de Tramite (Crédito).

No. 63 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Respuesta SI
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Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe de los acreditados las formas FPMV47-A. Mesa de Tramite (Crédito).

No. 64 Tiempo: 3 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe del acreditado la ficha de depdsito original, con fotocopia, del Seguro
de Vida y captura el monto en la forma FPMV-BD-2-C. Registra e integra la
forma FPMV47-A 'y la fotocopia en los expedientes. Mesa de Tramite (Crédito).

No. 65 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Imprime y ordena el Convenio Modificatorio (por duplicado), el
"Consentimiento Individual para Ser Asegurado en el Seguro Colectivo de Vida
Crédito" (FPMV107 por duplicado), el Pagaré, y la composicién del
financiamiento. Mesa de Tramite (Crédito).

No. 66 Tiempo: 1 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Entrega a los acreditados, para su firma, el Convenio Modificatorio (por
duplicado), la forma FPMV107 (por duplicado), el Pagaré y la composicion de
financiamiento. Explica el contenido del convenio. Mesa de Tramite (Crédito).

No. 67 Tiempo: 20 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta:  Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe los documentos firmados. Entrega a los acreditados un ejemplar de la
forma FPMV107. Mesa de Tramite (Crédito).

No. 68 Tiempo: 4 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa
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Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Ordena por ID los Convenios Modificatorios, las Fichas de deposito del Seguro
de Vida, y alfabéticamente los pagarés. Mesa de Tramite (Crédito).

No. 69 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Entrega los documentos a la Subdireccién de Seguimiento Técnico mediante
nota informativa con listados de forma fisica. Mesa de Tramite (Crédito).

No. 70 Tiempo: 2 Hora(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Registra e integra las formas FPMV107 en los expedientes. Mesa de Tramite
(Crédito).

No. 71 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Avisa de los créditos contratados y cancelados al Responsable de la Mesa,
Area Técnica y Area Social. Mesa de Tramite (Crédito).

No. 72 Tiempo: 3 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta:  Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Actualiza la "Base del Area Técnica" con la informacion de los créditos
contratados y cancelados. Elabora la forma "Tabla de Datos de Acreditados
y/o Beneficiarios Asignados" (FPMV-BD-4), la envia por correo electronico al
Asesor Técnico y le entrega el listado de las asignaciones. A partir de este
momento el Asesor puede realizar el levantamiento de las construcciones
existentes y elaborar el proyecto constructivo a través del disefio participativo.
Mesa de Tramite (Técnica).
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No. 73 Tiempo: 5 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe una fotocopia del Contrato de Asesoria y de las formas: "Ficha de
Datos" (FPMV21), el "Levantamiento de la Construccion Existente"
(FPMV21-A), "Disefio de la Mejora" (FPMV21-B), "Resumen del Estimado de
Costos de Materiales y Mano de Obra" (FPMV43), "Estimado de Costos de
Materiales y Mano de Obra" (FPMV43-A), "Costo de Mano de Obra"
(FPMV43-C), y "Cantidad de Material Necesario para la Obra" (FPMV43-D).
Firma el acuse de recibo y revisa los documentos.

No. 74

Condicional: ¢lLas formas recibidas (proyecto de obra) tienen el Vo. Bo. del Area
Técnica?

No. 75 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s) Salto actividad: 73

Tipo de actividad: Respuesta NO
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Solicita al Asesor Técnico realice las correcciones pertinentes, dando un plazo
maximo de cinco dias naturales (conecta con la actividad 73).

No. 76 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Respuesta SI

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Registra los documentos recibidos y los integra en los expedientes.

No. 77 Tiempo: 4 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Captura en el formato "Vo. Bo. de Pago de Asesoria Técnica" (FPMV-BD-8), la
liberacion de pago del concepto "Proyecto”. Entrega por correo electrénico,
junto con el Area Técnica, el archivo auxiliar del visto bueno para el pago del
proyecto a la Subdireccion de Integracion de Expedientes y a la Subdireccion
de Seguimiento Técnico los dias lunes.
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No. 78 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta:  Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Entrega por correo electronico el archivo (Access) con los datos necesarios
para que el Asesor Técnico obtenga la forma "Anexo Factura Pago de
Asesoria Técnica" (FPMV106), y realice las gestiones correspondientes para
el pago de sus servicios a través de la transferencia electrénica. Mesa de
Tramite (Técnica).

No. 79 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe de parte de la Subdireccion de Seguimiento Técnico, el aviso para la
entrega de los recursos de obra al acreditado, y lo comunica al Responsable
de Mesa y al Area Técnica. Mesa de Tramite (Crédito).

No. 80 Tiempo: 20 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Avisa al Asesor Técnico, a través del correo electrénico, de la fecha para la
entrega de los recursos de obra. Mesa de Tramite (Técnica).

No. 81 Tiempo: 1 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Avisa al Area de Crédito de los proyectos de obra recibidos, de los acreditados
gue deben hacer trabajos o adecuaciones previas a la recepcién de recursos,
y de los que presentan situaciones fortuitas o de fuerza mayor. Mesa de
Tramite (Técnica).

No. 82 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
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Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe de la Subdireccion de Seguimiento Técnico, los "Avisos de Pago" y las
formas "Constancia de Inscripcion” (FPMV22), ambos con sus acuses
respectivos. Mesa de Tramite (Crédito).

No. 83 Tiempo: 2 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Separa los "Avisos de Pago" para su entrega, cancelacién o reexpedicién de
acuerdo con el aviso del Area Técnica. Entrega las formas FPMV22 y acuses
al Area Técnica, y junto con esta citan a los acreditados. Mesa de Tramite
(Crédito).

No. 84 Tiempo: 1 Hora(s) Salto actividad: 87

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe las formas FPMV22 y acuses, elabora escritos para su entrega y cita al
Asesor (conecta con actividad 87). Mesa de Tramite (Técnica).

No. 85 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Subdireccion de Seguimiento Técnico

Actividad: Entrega los originales del "Aviso de Pago" a los acreditados, indica que firmen
tres tantos de fotocopias que sirven como acuse de recibo. Mesa de Tramite
(Crédito).

No. 86 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe los acuses del aviso de pago. Registra e integra una fotocopia en los
expedientes, y las otras dos las entrega a la Subdirecciébn de Seguimiento
Técnico mediante nota informativa con listados de forma fisica. Mesa de
Tramite (Crédito).

No. 87 Tiempo: 10 Minuto(s)
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Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: Teécnico operativo
Actor: Subdireccion de Seguimiento Técnico

Actividad: Entrega a los Asesores Técnicos, mediante escrito, las formas FPMV22 y los
acuses. A partir de este momento el Asesor Técnico puede realizar, al menos
una vez por semana, la supervision del proceso de la obra. Mesa de Tramite
(Técnica).

No. 88 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe del Asesor Técnico los acuses de las formas FPMV22 y firma el
correspondiente; los registra en la "Base del Area Técnica" e integra en los
expedientes. Mesa de Tramite (Técnica).

No. 89 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe mensualmente por correo electrénico y por parte del Asesor Técnico la
forma FPMV52. Concentra la informacién y la revisa. Da seguimiento a los
casos que presenten una probleméatica especifica.

No. 90 Tiempo: 5 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe del Asesor Técnico los originales de las formas "Bitdcora de Obra"
(FPMV23), "Bitacora de Gastos" (FPMV24), "Reporte Fotografico" (FPMV26),
y "Finiquito del Ejercicio" (FPMV25), solo esta ultima en dos tantos, de los
acreditados que concluyeron con la aplicacién del crédito o que agotaron el
plazo para su aplicaciéon. Firma el acuse y revisa los documentos

No. 91

Condicional: ¢Las formas recibidas (de aplicacion del crédito) tienen el Vo. Bo. del Area
Técnica?

No. 92 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s) Salto actividad: 90
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Tipo de actividad: Respuesta NO

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccion de Seguimiento Técnico

Actividad: Solicita al Asesor Técnico que realice las correcciones pertinentes, dando un
plazo maximo de cinco dias naturales (conecta con la actividad 90).

No. 93 Tiempo: 3 Dia(s) habile(s) Salto actividad: 97

Tipo de actividad: Respuesta S

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Registra en la Base del Area Técnica las formas FPMV23, FPMV24, FPMV26
y las integra en el expediente. Firma las formas FPMV25 (conecta con la
actividad 97).

No. 94 Tiempo: 4 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Captura en la forma FPMV-BD-8 la liberacibn de pago del concepto
"Supervisién y Finiquito".

No. 95 Tiempo: 20 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Entrega por correo electrénico, junto con el Area Técnica, el archivo auxiliar
del visto bueno para el pago de la supervision y finiquito a la Subdireccion de
Integracion de Expedientes y a la Subdireccién de Seguimiento Técnico los
dias lunes.

No. 96 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor:
Actividad:

Subdireccién de Seguimiento Técnico

Entrega por correo electronico el archivo (Access) con los datos necesarios
para que el Asesor Técnico obtenga la forma "Anexo Factura Pago de
Asesoria Técnica" (FPMV106) las gestiones correspondientes para el pago de
sus servicios a traves de la transferencia electrénica. Mesa de Tramite
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(Técnica).

No. 97 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s) Salto actividad: 101
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Gestiona la firma de Visto Bueno de la Subdireccion de Seguimiento Técnico
en las formas FPMV25, y con las firmas completas registra e integra un
original en los expedientes. Imprime las formas "Acuse de Recibo del Finiquito
del Ejercicio” (FPMV25-A) (conecta con actividad 101).

No. 98 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe de la Subdireccion de Seguimiento Técnico los Convenios
Modificatorios formalizados. Mesa de Tramite (Crédito).

No. 99 Tiempo: 2 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Elabora las formas "Acuse de Recibo de Contrato y/o Convenio” (FPMV82), y
junto con el Area Técnica cita a los acreditados para la entrega de su convenio
y de la forma FPMV25. Mesa de Tramite (Crédito).

No. 100 Tiempo: 40 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Entrega los Convenios Modificatorios formalizados y las formas FPMV82.
Mesa de Tramite (Crédito).

No. 101 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Entrega a los acreditados un original de la forma FPMV25, y la FPMV25-A
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para su firma. Mesa de Tramite (Técnica).

No. 102 Tiempo: 2 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe de los acreditados la forma FPMV25-A; las integra en los expedientes
y las registra. Mesa de Tramite (Técnica).

No. 103 Tiempo: 2 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe de los acreditados la forma FPMV82; las integra en los expedientes y
las registra. Mesa de Tramite (Crédito).

No. 104
Fin del procedimiento

Tiempo apréximado de ejecucion: 96 Dia(s) habile(s)

Aspectos a considerar:

1. La aplicacién del presente procedimiento tiene su fundamento en lo establecido en las
Reglas de Operacién y Politicas de Administracion Crediticia y Financiera del Instituto de

Vivienda del Distrito Federal.

2.La Mesa de Tramite es la oficina de gestion (area de atencion ciudadana) para la
operacion del Programa de Mejoramiento de Vivienda (PMV).

3. Este procedimiento lo ejecutan la Subdireccion de Seguimiento Técnico, Subdireccion
Territorial y la Jefatura de Unidad Departamental de Atencién a Grupos Sociales.

4. Cuando la (el) solicitante rebase los 64 afios de edad o no cuente con ingresos propios,
podra recurrir a la figura de deudor solidario que se responsabilice del crédito.

5.La (El) solicitante no debe presentar morosidad, lo que significa que debera haber
realizado al menos los cuatro primeros pagos mensuales para la recuperacion del crédito

inicial y debera estar al corriente en sus amortizaciones.

6. Para conocer y/o aclarar el status del crédito, asi como para solicitar el Estado de
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Cuenta del mismo, la (el) acreditada (0) debera acudir al Fideicomiso de Recuperacion
Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE).

7. Se entiende que una (un) solicitante ha tenido un buen ejercicio del crédito inicial, y en
su caso el complementario, cuando hubo cumplido con lo pactado en el Contrato de
Apertura de Crédito o ultimo Convenio Modificatorio respecto de la aplicacién del crédito,
asi como lo asentado en el proyecto arquitectonico.

8. Los datos personales que se recaben por medio de las formas a que haya lugar, se
manejaran como lo establece la Ley de Proteccién de Datos Personales del Distrito
Federal.

9. La (El) solicitante de un crédito debera entregar de manera oportuna y adecuada la
documentacién necesaria para la gestion de su solicitud.

10. Procedera la cancelacion de la solicitud de crédito cuando al término de los 90 dias
naturales, la (el) solicitante no subsane las observaciones de cualquiera de las Areas
(Social, Juridica, Técnica, de Crédito) de la Mesa de Tramite.

11. Todo expediente debe contar con el formato FPMV39 "Bitacora de Atencién".

12. La comunicacién entre la (el) solicitante y el Instituto se realizara de acuerdo a las
condiciones de infraestructura con las que cuente la Mesa de Tramite, siendo la escrita, la
telefénica y correo institucional.

13. A través de la visita domiciliaria se validaran los requisitos para ser sujeto de crédito: se
verificard la informacion proporcionada por la (el) solicitante; las condiciones,
caracteristicas y la propuesta de mejora de la vivienda objeto de la solicitud.

14. Podra realizarse mas de una visita domiciliaria cuando las caracteristicas fisico
espaciales del predio objeto de la solicitud asi lo requieran.

15. Para dar respuesta al solicitante sobre la improcedencia de la solicitud de crédito
resultado de algun Dictamen (Juridico, Social, Técnico o de Crédito), se elaborara un oficio
con la motivacién y justificacién del mismo.

En caso de que la (el) solicitante abandone el tramite, el Area de la Mesa de Tramite que
haya sefialado la o las inconsistencias a solventar, debera anotar el hecho en el apartado
gue corresponda a su dictamen y justificarlo. No serd obligatorio elaborar el oficio
mencionado.

16. Para que una solicitud de crédito pueda ser presentada al Comité de Financiamiento, el
expediente individual correspondiente deberd estar completamente integrado con los
documentos necesarios y adecuados correspondientes con la Fase de crédito | Factibilidad
crediticia y aprobacion, y contar con la firma de la (el) servidora (or) publica (o) de visto
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bueno en la solicitud y el sello de autenticacion de la misma.

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

18. En cualquier momento de la vigencia del crédito y hasta su finiquito, se podra elaborar
una fe de erratas cuando se encuentre algun error en los datos personales de la (el)
acreditada (0), montos, plazos, o se modifique informaciéon contenida en la "Base para
Comité de Financiamiento” y/o en el Sistema Integral de Vivienda (SINTEV).

19. Las (Los) acreditadas (o0s) de un financiamiento complementario deberan otorgar una
nueva garantia quirografaria (Pagaré) por el importe total de los créditos otorgados a su
favor.

20. En caso de que el beneficiario requiera de la figura de deudor solidario y/o aval, estos
deberan presentarse en la fecha programada para la firma del Convenio Modificatorio.

21. El Asesor Técnico es la persona fisica o0 moral que cuenta con la calificaciéon y
aprobacién del Comité de Evaluacién Técnica del INVI; que cuenta con la capacidad
técnica y los conocimientos necesarios para obligarse en los términos del Convenio de
Colaboraciéon de Asesoria Técnica; y que conoce los alcances de los servicios de
capacitacion, disefio arquitectdnico-constructivo y supervision del proceso constructivo de
obra, requeridos por el PMV en sus diversas modalidades asi como la normatividad
aplicable al mismo.

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

23. El Convenio de Colaboracion de Asesoria Técnica es el instrumento legal que tiene por
objeto establecer las bases de colaboracion sobre las cuales el Asesor Técnico llevara a
cabo la asesoria técnica a los acreditados de las diferentes modalidades del PMV, que
promueve el INVI con el fin de mejorar la calidad de vida de los beneficiarios del crédito,
mediante el esquema de autoproduccién.

24. El Contrato de Prestacion de Servicios de Asesoria Técnica, y Supervision del Proceso
Constructivo de Obra es el instrumento legal que tiene por objeto establecer las bases
entre el Acreditado y el Asesor Técnico para que se proporcionen los servicios de asesoria
técnica y supervision del proceso constructivo de obra de los trabajos por autoproduccion a
realizarse en el inmueble, considerando el total del financiamiento compuesto por el crédito
del PMV.
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25. Cuando por causas fortuitas o de fuerza mayor el Asesor Técnico no pueda brindar los
servicios de asesoria técnica a los acreditados que le fueron asignados, se realizara una
reasignacion de los casos en cuestion.

26. De haber causas fortuitas o de fuerza mayor por las que el proyecto técnico no se
pueda desarrollar, tanto la (el) acreditada (0) como el Asesor Técnico deberan elaborar y
entregar, por separado, un escrito de exposicion de motivos a la Mesa de Tramite, los
cuales seran revisados por el Area técnica y el Responsable de la Mesa.

Si las razones fueran suficientes para aplicar los recursos modificando la ubicacion fisica
del proyecto en el lote, y si los trabajos de obra a realizar correspondieran a la linea de
crédito autorizada por el Comité de Financiamiento, el Asesor Técnico podrd modificar el
proyecto.

27. El Asesor Técnico entregara a la (el) acreditada (o) durante los siete dias posteriores a
la entrega de los recursos de obra, las formas originales que comprenden el proyecto
constructivo: "Ficha de Datos" (FPMV21), "Levantamiento de la Construccién Existente"
(FPMV21-A), "Disefio de la Mejora" (FPMV21-B), "Resumen del Estimado de Costos de
Materiales y Mano de Obra" (FPMV43), "Estimado de Costos de Materiales y Mano de
Obra" (FPMV43-A), "Costo de Mano de Obra" (FPMV43-C), y "Cantidad de Material
Necesario para la Obra" (FPMV43-D).

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

29. El Asesor Técnico entregara a la (el) acreditada (0), en un plazo no mayor a un mes
después de haber realizado el cierre de la bitacora de obra, un juego de fotocopias de las
formas que comprenden el reporte del finiquito del ejercicio del crédito: FPMV23, FPMV24,
y "Reporte Fotografico" (FPMV26); y le indicar4 que un original de la forma "Finiquito del
Ejercicio" (FPMV25) se le entregara en la Mesa de Tramite.

30. El plazo para ejercer los recursos para los trabajos de obra sera de 90 dias calendario.

31. Se solicitara el pago de los conceptos de proyecto o supervision y finiquito sélo cuando
los documentos respectivos cuenten con las firmas correspondientes, en especial las de
visto bueno de las (los) servidoras (es) publicas(os) y el sello de autenticacion a que haya
lugar.

32.Cuando el Asesor Técnico presente algun informe sobre casos con alguna
problematica especifica, el Area técnica de la Mesa de Tramite debera dar seguimiento a

las acciones preventivas y correctivas para evitar resultados no deseados.

33. Como parte del seguimiento del servicio de asesoria técnica, la J.U.D. de Seguimiento
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y Procesos Técnicos revisara al menos el 10% de los proyectos para evaluar y vigilar que
estos cumplan con la normatividad vigente en materia arquitecténica una vez que hayan
sido entregados a las Mesas de Tramite.

34. La (El) acreditada (0) que no haya recogido o recibido su Convenio para Modificar el
Contrato de Apertura de Crédito estando en custodia de la Mesa de Tramite, debera
solicitarlo en el Modulo de Atencion Ciudadana de la Direccion de Mejoramiento de
Vivienda.

35. Las modificaciones al importe total del crédito y del plazo de pago del mismo a razon de
la formalizacién del crédito complementario autorizado, no serdn motivo de interrupcion del
pago de cada una de las mensualidades que la (el) acreditada (0) deba realizar.

36. En algunas actividades del procedimiento se establecen los tiempos en minutos a razon
de que se considera la actividad por cada solicitante o acreditado.

Nombre del procedimiento 7:
Otorgamiento de la Linea de Financiamiento para los Sistemas de Sustentabilidad en el
Programa de Mejoramiento de Vivienda

Objetivo general:

Asegurar que las solicitudes de la Linea de Financiamiento para los Sistemas de
Sustentabilidad del Programa de Mejoramiento de Vivienda, y los expedientes respectivos
del Programa de Mejoramiento de Vivienda, se integren conforme a las Reglas de
Operacion y Politicas de Administracién Crediticia para su presentacion y aprobacion por el
Comité de Financiamiento; gestionar la formalizacién de los financiamientos autorizados; y
dar seguimiento al consecuente ejercicio de los recursos otorgados.

Vinculado al proceso:
Aprobacion, Contratacion y Ejercicio de Créditos de Programas de Vivienda

Descripcion narrativa:

No. 1 Tiempo: 15 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Informa al solicitante y entrega junto con el Responsable la forma solicitante la
forma "Requisitos para la Integracion del Expediente de la Linea de
Financiamiento para los Sistemas de Sustentabilidad del Programa de
Mejoramiento de Vivienda" (FPMV45), indica la fecha, lugar y horario para la
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Platica Informativa de Sustentabilidad. Mesa de Tramite (Social).

No. 2 Tiempo: 20 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Registra la asistencia de los solicitantes de crédito en la forma "Registro de
Asistencia Platica Informativa" (FPMV40). Mesa de Tramite (Social).

No. 3 Tiempo: 50 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Lleva a cabo la platica informativa describiendo las caracteristicas y requisitos
de los Sistemas de Sustentabilidad de acuerdo con la forma "Platica
Informativa de Sustentabilidad” (PIT-PMV-2). Indica la fecha, lugar y horario
para la entrega de la documentacion. Mesa de Tramite (Social).

No. 4 Tiempo: 5 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe y revisa sea la necesaria para la aplicacién de la forma "Cédula de la
Linea de Financiamiento para los Sistemas de Sustentabilidad del Programa
de Mejoramiento de Vivienda" (FPMV50).

No. 5
Condicional: ¢Los documentos son los necesarios?

No. 6 Tiempo: 2 Minuto(s) Salto actividad: 4
Tipo de actividad: Respuesta NO

Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Marca en la forma FPMV45 los documentos faltantes, devuelve los
documentos y cita nuevamente al Solicitante de financiamiento (conecta con la
actividad 4). Mesa de Tramite (Social).

No. 7 Tiempo: 15 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa
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Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Entrevista al solicitante y llena los apartados 1 y 2 de la forma FPMV50. Mesa
de Tramite (Social).

No. 8 Tiempo: 5 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Indica al solicitante que lea la declaracion y la leyenda informativa del
"Sistema de Datos Personales del Programa de Mejoramiento de Vivienda" del
apartado 2 de la forma FPMV50; y que de estar conforme firme la declaracion,
conocimiento y consentimiento correspondientes. Mesa de Tramite (Social).

No. 9 Tiempo: 5 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe los documentos, los marca en la forma FPMV45 y la firma. Abre un
expediente por cada solicitante asegurandose que los documentos guarden el
orden requerido, y aplica la forma "Bitacora de Atencion" (FPMV39). Mesa de
Tramite (Social).

No. 10 Tiempo: 2 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta:  Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Seniala al solicitante de crédito la fecha tentativa para comunicarle el dia de la
visita domiciliaria. Mesa de Tramite (Social).

No. 11 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Captura en la forma "Base del Area Social" (FPMV-BD-1) los datos basicos del
rubro y los apartados 1y 2 de la forma FPMV50. Mesa de Tramite (Social).

No. 12 Tiempo: 30 Minuto(s)
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Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: Teécnico operativo
Actor: Subdireccion de Seguimiento Técnico

Actividad: Separa los expedientes por Unidad Territorial, zona o colonia. Mesa de
Tramite (Social).

No. 13 Tiempo: 2 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Elabora el calendario de visitas domiciliarias y comunica al solicitante, por via
telefénica o publicacion en la Mesa de Tramite, la fecha de la visita. Mesa de
Tramite (Social).

No. 14 Tiempo: 30 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Elabora junto con el Asesor Técnico la ruta de visitas domiciliarias. Mesa de
Tramite (Social).

No. 15 Tiempo: 6 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Acude junto con el Asesor Técnico al inmueble para realizar la visita
domiciliaria al solicitante en la fecha programada. Mesa de Tramite (Social).

No. 16 Tiempo: 15 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Verifica la informacién proporcionada por el solicitante, llena el apartado 3
"Reporte de Visita Social Domiciliaria" de la forma FPMV50; aplica la forma
"Croquis de Localizacion" (FPMV36), y comunica al solicitante la fecha
aproximada de la publicacion de resultados. Mesa de Tramite (Social).
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No. 17 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta:  Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe las formas "Visita Técnica para Sistemas de Sustentabilidad"
(FPMV09) elaboradas por el Asesor Técnico e integra en los expedientes.
Registra en la forma FPMV-BD-1 la visita social domiciliaria. Entrega los
expedientes. Mesa de Tramite (Social).

No. 18 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe los expedientes y revisa el apartado 3 "Reporte de Visita Social
Domiciliaria" de las formas FPMV50.

No. 19
Condicional: ¢Lo asentado en el apartado es suficiente para emitir el Dictamen Social?

No. 20 Tiempo: 10 Minuto(s) Salto actividad: 18
Tipo de actividad: Respuesta NO

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Cita junto con el Area Social al solicitante de crédito para que solvente las
inconsistencias; registra en la forma FPMV39 sus indicaciones y en la
FPMV-BD-1 el estatus de la solicitud. Archiva el expediente (conecta con la
actividad 18).

No. 21 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Respuesta SI

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Emite su dictamen de procedencia o improcedencia en el apartado 4 "Analisis
y Dictamen Social" de la forma FPMV50 y registra en la forma FPMV-BD-1 el
estatus de la solicitud.

No. 22
Condicional: Con base en el Dictamen Social ¢ la solicitud es procedente?
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No. 23 Tiempo: 4 Dia(s) habile(s) Salto actividad: 91
Tipo de actividad: Respuesta NO

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Elabora el oficio de improcedencia, en dos tantos, y gestiona la firma. Cita al
solicitante, le explica y entrega el oficio de improcedencia y el acuse lo integra
en el expediente (conecta con el fin del procedimiento).

No. 24 Tiempo: 5 Minuto(s)

Tipo de actividad: Respuesta SI

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Entrega los expedientes.

No. 25 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe los expedientes y revisa lo asentado en la forma FPMV09 y en el
apartado 3 "Reporte de Visita Técnica Domiciliaria" de la forma FPMV50

No. 26
Condicional: ¢Lo asentado es suficiente para emitir el Dictamen Técnico?

No. 27 Tiempo: 10 Minuto(s) Salto actividad: 25
Tipo de actividad: Respuesta NO

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Cita al Asesor técnico y/o solicitante para que solvente las inconsistencias;
registra en las formas FPMV39 sus indicaciones y en la FPMV-BD-1 el estatus
de la solicitud. Archiva el expediente (conecta con la actividad 25).

No. 28 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Respuesta SI

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Emite su dictamen de procedencia o improcedencia en el apartado 5 "Andlisis
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y Dictamen Técnico" de la forma FPMV50 y registra en la forma FPMV-BD-1 el
estatus de la solicitud.

No. 29
Condicional: Con base con el Dictamen Técnico ¢ la solicitud es procedente?

No. 30 Tiempo: 4 Dia(s) habile(s) Salto actividad: 91
Tipo de actividad: Respuesta NO

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Elabora el oficio de improcedencia, en dos tantos, y junto con el Responsable
de Mesa de Tramite gestiona la firma Cita al solicitante, le explica y entrega el
oficio de improcedencia y el acuse lo integra en el expediente (conecta con el
fin del procedimiento)

No. 31 Tiempo: 5 Minuto(s)

Tipo de actividad: Respuesta SI

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Entrega los expedientes.

No. 32 Tiempo: 1 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe los expedientes. Revisa que las formas aplicadas estén llenas
conforme a los instructivos y que estén asentados los Dictamenes Social y
Técnico en la forma FPMV50.

No. 33 Tiempo: 5 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Entrega los expedientes y solicitudes con dictamenes procedentes, y copia de
la forma FPMV-BD-1.

No. 34 Tiempo: 5 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa
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Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe los expedientes y solicitudes con dictimenes procedentes, y copia de
la forma FPMV-BD-1. Mesa de Tramite (Crédito).

No. 35 Tiempo: 2 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Verifica que el solicitante de financiamiento se encuentre al corriente en el
pago de sus parcialidades o que haya finiquitado el crédito, y guarda los
nuevos estados de cuenta de los solicitantes de forma electronica. Mesa de
Tramite (Crédito).

No. 36

Condicional: ¢El solicitante de financiamiento se encuentra al corriente en el pago de sus

parcialidades o ya finiquit6 el crédito?

No.

37 Tiempo: 5 Minuto(s)

Tipo de actividad: Respuesta NO

Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Entrega el expediente al Area social indicandole la situacién. Mesa de Tramite
(Crédito).

No. 38 Tiempo: 10 Minuto(s) Salto actividad: 35

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe el expediente y comunica al solicitante la inconsistencia para que éste
la solvente, registra en la forma FPMV-BD-1 el estatus de la solicitud y archiva
el expediente (conecta con actividad 35). Mesa de Tramite (Social).

No. 39 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Respuesta Sl

Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor:
Actividad:

Subdireccién de Seguimiento Técnico

Selecciona y copia de la forma FPMV-BD-1 los registros de las solicitudes
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procedentes, los pega en la forma "Base de Sustentabilidad" (FPMV-BD-2-S),
complementa la captura de los datos, incluyendo las coordenadas GPS de
localizacién del inmueble, y entrega esta dltima forma. Mesa de Tramite
(Crédito).

No. 40 Tiempo: 1 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe y captura en la forma FPMV-BD-2-S la clave del Asesor Técnico
(nimero de grupo de trabajo) asignado a cada solicitante, y la devuelve.

No. 41 Tiempo: 5 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe la forma FPMV-BD-2-C y la entrega. Mesa de Tramite (Crédito).

No. 42 Tiempo: 2 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe y revisa junto con el Area Social los datos de la forma FPMV-BD-2-S
contra los documentos del expediente, marca los datos a corregir y la entrega

No. 43 Tiempo: 1 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe y en su caso corrige datos en la forma FPMV-BD-2-S. Ordena los
registros por ID y Delegacién. Mesa de Tramite (Crédito).

No. 44 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Emite su dictamen de procedencia o improcedencia en el apartado 6 "Analisis
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y Dictamen Financiero" de las formas FPMV50. Mesa de Tramite (Crédito).

No. 45 Tiempo: 20 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Entrega por medio del correo electrénico la Nota Informativa y la forma
FPMV-BD-2-S a la Subdirecciéon de Seguimiento Técnico. Mesa de Tramite
(Crédito).

No. 46 Tiempo: 5 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Entrega los expedientes. Mesa de Tramite (Crédito).

No. 47 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

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

No. 48 Tiempo: 10 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Acude a la Mesa de Tramite para firmar en el apartado 7 "Vo. Bo. de la (el)
Titular de la Subdireccion o Jefatura de Unidad Departamental” de las formas:
FPMV50 con dictamenes procedentes e improcedentes; las formas "Finiquito
del Ejercicio" (FPMV25); y los oficios de improcedencia.

No. 49 Tiempo: 20 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe por medio electronico, de la Subdireccion de Seguimiento Técnico, la
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forma FPMV-BD-2-S con los datos adicionales correspondientes a los
financiamientos autorizados y los archivos electrénicos vinculados de los
documentos para la formalizacion del financiamiento. Mesa de Tramite
(Crédito).

No. 50 Tiempo: 1 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Revisa la forma FPMV-BD-2-S y los datos adicionales correspondientes a los
créditos autorizados, entrega una copia al Responsable de la Mesa, y a las
Areas Social y Técnica. Mesa de Tramite (Crédito).

No. 51 Tiempo: 1 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe la forma FPMV-BD-2-S e integra la informacién de los financiamientos
autorizados a la forma FPMV-BD-1.

No. 52 Tiempo: 15 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe la forma FPMV-BD-2-S e integra la informacion de los financiamientos
autorizados a la ""Base del Area Técnica". Mesa de Tramite (Técnica).

No. 53 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Publica en las instalaciones, junto con el Area de Crédito, los folios de las
cédulas de los créditos autorizados en la forma "Lista de Solicitudes
Autorizadas" (FPMV37).

No. 54 Tiempo: 1 Hora(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
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Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Entrega y explica a los solicitantes, ahora beneficiarios, las formas "Hoja de
Autorizacion de la Linea de Financiamiento para los Sistemas de
Sustentabilidad" (FPMV46), el "Acuse de Recibo de Hoja de Autorizacién de la
Linea de Financiamiento de para los Sistemas de Sustentabilidad"
(FPMV46-A), y solicita revisen la informacion. Mesa de Tramite (Crédito).

No. 55

Condicional: ¢Los datos del beneficiario en las formas FPMV46 y FPMV46-A son
correctos?

No. 56 Tiempo: 30 Minuto(s) Salto actividad: 54

Tipo de actividad: Respuesta NO
Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Corrige los datos en la forma FPMV-BD-2-S e imprime nuevamente la forma
FPMV46, y de requerirse el FPMV46-A, y la entrega al acreditado (conecta
con actividad 54). Mesa de Tramite (Crédito).

No. 57 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Respuesta SI

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe de los beneficiarios las formas FPMV46-A. Mesa de Tramite (Crédito).

No. 58 Tiempo: 2 Hora(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Registra e integra las formas FPMV46-A en los expedientes. Mesa de Tramite
(Crédito

No. 59 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Imprime y ordena el Contrato de Sustentabilidad (por duplicado). Mesa de
Tramite (Crédito).
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No. 60 Tiempo: 1 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta:  Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Entrega a los beneficiarios, para su firma, el Contrato de Sustentabilidad (por
duplicado). Explica el contenido del contrato e informa los lineamientos para el
ejercicio del financiamiento.

No. 61 Tiempo: 15 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe los documentos firmados. Mesa de Tramite (Crédito)

No. 62 Tiempo: 3 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta:  Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Ordena por ID los Contratos de Sustentabilidad y entrega los documentos a la
Subdireccién de Seguimiento Técnico mediante nota informativa con listados
de forma fisica. Mesa de Tramite (Crédito).

No. 63 Tiempo: 4 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Actualiza la "Base del Area Técnica" con la informacion de los créditos
contratados y cancelados. Elabora la forma "Tabla de Datos de Acreditados
y/o Beneficiarios Asignados" (FPMV-BD-4), la envia por correo electrénico al
Asesor Técnico y le entrega el listado de las asignaciones. A partir de este
momento el Asesor puede realizar el levantamiento de las construcciones
existentes y elaborar el proyecto constructivo a través del disefio participativo.
Mesa de Tramite (Técnica).

No. 64 Tiempo: 3 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura
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Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe una fotocopia del Contrato de Asesoria y de las formas: "Disefio de la
Mejora" (FPMV21-B), "Resumen del Estimado de Costos de Materiales y
Mano de Obra" (FPMV43), y "Estimado de Costos de Materiales y Mano de
Obra" (FPMV43-A). Firma el acuse de recibo y revisa los documentos

No. 65

Condicional: ¢Las formas recibidas (proyecto de obra) tienen el Vo. Bo. del Area
Técnica?

No. 66 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s) Salto actividad: 64

Tipo de actividad: Respuesta NO
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Solicita al Asesor Técnico realice las correcciones pertinentes, dando un plazo
méximo de cinco dias naturales (conecta con la actividad 64).

No. 67 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Respuesta Sl

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Registra los documentos recibidos y los integra en los expedientes.

No. 68 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe de parte de la Subdireccién de Seguimiento Técnico, el aviso para la
entrega de los recursos de obra al beneficiario, y lo comunica al Responsable
de Mesa y al Area Técnica. Mesa de Tramite (Crédito).

No. 69 Tiempo: 20 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Avisa al Asesor Técnico, a través del correo electronico, la fecha para la
entrega de los recursos de obra. Mesa de Tramite (Técnica).

No. 70 Tiempo: 1 Hora(s)
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Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: Teécnico operativo
Actor: Subdireccion de Seguimiento Técnico

Actividad: Avisa al Area de Crédito de los proyectos de obra recibidos, de los
beneficiarios que deben hacer trabajos o adecuaciones previas a la recepcion
de recursos, y de los que presentan situaciones fortuitas o de fuerza mayor.
Mesa de Tramite (Técnica).

No. 71 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe de la Subdireccion de Seguimiento Técnico, los "Avisos de Pago" y las
formas "Constancia de Inscripcion" (FPMV22), ambos con sus acuses
respectivos. Mesa de Tramite (Crédito).

No. 72 Tiempo: 2 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Separa los "Avisos de Pago" para su entrega, cancelacion o reexpedicion de
acuerdo con el aviso del Area Técnica. Entrega las formas FPMV22 y acuses
al Area Técnica, y junto con esta citan a los beneficiarios. Mesa de Tramite
(Crédito).

No. 73 Tiempo: 1 Hora(s) Salto actividad: 87
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe las formas FPMV22 y acuses, elabora escritos para su entrega y cita al
Asesor (conecta con actividad 87). Mesa de Tramite (Técnica).

No. 74 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Entrega los originales del "Aviso de Pago" a los beneficiarios, indica que
firmen tres tantos de fotocopias que sirven como acuse de recibo. Mesa de
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Tramite (Crédito).

No. 75 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe los acuses del aviso de pago. Registra e integra una fotocopia en los
expedientes, y las otras dos las entrega a la Subdirecciébn de Seguimiento
Técnico mediante nota informativa con listados de forma fisica. Mesa de
Tramite (Crédito).

No. 76 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Entrega a los Asesores Técnicos, mediante escrito, las formas FPMV22 y los
acuses. A partir de este momento el Asesor Técnico puede realizar, al menos
una vez por semana, la supervision del proceso de la obra. Mesa de Tramite
(Técnica).

No. 77 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe del Asesor Técnico los acuses de las formas FPMV22 y firma el
correspondiente; los registra en la "Base del Area Técnica" e integra en los
expedientes. Mesa de Tramite (Técnica).

No. 78 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe mensualmente por correo electrénico y por parte del Asesor Técnico la
forma FPMV52. Concentra la informacion y la revisa. Da seguimiento a los
casos que presenten una problematica especifica.

No. 79 Tiempo: 3 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa
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Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe del Asesor Técnico los originales de las formas "Bitdcora de Obra"
(FPMV23), "Bitacora de Gastos" (FPMV24), "Reporte Fotografico" (FPMV26),
y "Finiquito del Ejercicio de Sustentabilidad" (FPMV27). Firma el acuse y
revisa los documentos.

No. 80

Condicional:
¢Las formas recibidas (de aplicacion del financiamiento) tienen el Vo. Bo.
del Area Técnica?

No. 81 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s) Salto actividad: 79
Tipo de actividad: Respuesta NO

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Solicita al Asesor Técnico que realice las correcciones pertinentes, dando un
plazo maximo de cinco dias naturales (conecta con la actividad 79).

No. 82 Tiempo: 4 Dia(s) habile(s) Salto actividad: 86
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccion de Seguimiento Técnico

Actividad: Registra en la Base del Area Técnica las formas FPMV23, FPMV24, FPMV26
y las integra en el expediente. Firma las formas FPMV27 (conecta con la
actividad 86).

No. 83 Tiempo: 4 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Captura en la forma "Vo. Bo. de Pago de Asesoria Técnica" (FPMV-BD-8), la
liberacion de pago del concepto "Proyecto, Supervision y Finiquito”.

No. 84 Tiempo: 20 Minuto(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

212 de 821



CDMX

CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO
INSTITUTO DE VIVIENDA DEL DISTRITO FEDERAL

Actividad: Entrega por correo electronico, junto con el Area Técnica, el archivo auxiliar
del visto bueno para el pago de la supervision y finiquito a la Subdireccién de
Integracion de Expedientes y a la Subdireccion de Seguimiento Técnico los
dias lunes.

No. 85 Tiempo: 20 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

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

No. 86 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Gestiona la firma de Visto Bueno de la Subdireccion de Seguimiento Técnico
en las formas FPMV27, y con las firmas completas registra e integra los
originales en los expedientes.

No. 87 Tiempo: 2 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe de la Subdireccion de Seguimiento Técnico los Convenios
Modificatorios formalizados. Mesa de Tramite (Crédito).

No. 88 Tiempo: 20 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Elabora las formas "Acuse de Recibo de Contrato y/o Convenio" (FPMV82), y
cita a los beneficiarios para la entrega de su contrato. Mesa de Tramite
(Crédito).
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No. 89 Tiempo: 40 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta:  Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Entrega los Contratos de Sustentabilidad formalizados y las formas FPMV82.
Mesa de Tramite (Crédito).

No. 90 Tiempo: 2 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta:  Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe de los beneficiarios la forma FPMV82; las integra en los expedientes y
las registra. Mesa de Tramite (Crédito).

No. 91
Fin del procedimiento

Tiempo apréximado de ejecucion: 74 Dia(s) habile(s)
Aspectos a considerar:
1. La aplicacién del presente procedimiento tiene su fundamento en lo establecido en las

Reglas de Operacion y Politicas de Administracion Crediticia y Financiera del Instituto de
Vivienda del Distrito Federal

2.La Mesa de Tramite es la oficina de gestion (area de atencién ciudadana) para la
operacién del Programa de Mejoramiento de Vivienda (PMV).

3. Este procedimiento lo ejecutan la Subdireccion de Seguimiento Técnico, Subdireccion
Territorial y la Jefatura de Unidad Departamental de Atencién a Grupos Sociales.

4. Es requisito que la (el) solicitante, haya sido beneficiada (0) con un crédito del Programa
de Mejoramiento de Vivienda, al momento de solicitar de la Linea de Financiamiento para
los Sistemas de Sustentabilidad.

5.La (El) solicitante no debe presentar morosidad, lo que significa que debera haber

realizado al menos los cuatro primeros pagos mensuales para la recuperacion del crédito
inicial y debera estar al corriente en sus amortizaciones, o bien haber finiquitado su crédito.

6. Para conocer y/o aclarar el status del crédito, asi como para solicitar el Estado de
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Cuenta del mismo, la (el) beneficiaria (0) debera acudir al Fideicomiso de Recuperacion
Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE).

7. Se entiende que una (un) solicitante ha tenido un buen ejercicio del crédito inicial, y en
su caso el complementario, cuando hubo cumplido con lo pactado en el Contrato de
Apertura de Crédito o ultimo Convenio Modificatorio respecto a la aplicacion del crédito, asi
como lo asentado en el proyecto arquitectonico.

8. Los datos personales que se recaben por medio de las formas a que haya lugar, se
manejaran como lo establece la Ley de Proteccién de Datos Personales del Distrito
Federal.

9. La (EI) solicitante de un financiamiento debera entregar de manera oportuna y adecuada
la documentacidn necesaria para la gestion de su solicitud.

10. Procedera la cancelacion de la solicitud de financiamiento cuando al término de los 90
dias naturales, la (el) solicitante no subsane las observaciones de cualquiera de las Areas
(Social, Juridica, Técnica, de Crédito) de la Mesa de Tramite.

11. Todo expediente debe contar con el formato FPMV39 "Bitacora de Atencién".

12. La comunicacién entre la (el) solicitante y el Instituto se realizara de acuerdo a las
condiciones de infraestructura con las que cuente la Mesa de Tramite, siendo la escrita, la
telefénica y el correo electrénico.

13. Para conocer y observar las disposiciones del PMV la (el) solicitante debera asistir al
evento:
- Platica Informativa de Sustentabilidad

14. Se dara preferencia a las familias con grupos vulnerables prioritarios.

15. Para realizar la colocacion de calentador solar, calentador de paso, llaves ahorradoras
y wc duo, sera indispensable que la vivienda donde se aplicara el beneficio cuente con
parte de la instalacion sanitaria e hidraulica.

16. Para colocar una cisterna de captacion de agua pluvial, asi como las instalaciones
necesarias para su funcionamiento, serd indispensable que la vivienda donde se aplicara el
beneficio cuente con el espacio suficiente.

17. A través de una visita domiciliaria se validaran los requisitos para ser sujeto del
financiamiento: se verificard la informacion proporcionada por la (el) solicitante; las
condiciones, caracteristicas y la propuesta de mejora de la vivienda objeto de la solicitud.

18. Podra realizarse mas de una visita domiciliaria cuando las caracteristicas fisico
espaciales del predio objeto de la solicitud asi lo requieran.
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19. Para dar respuesta al solicitante sobre la improcedencia de la solicitud de
financiamiento resultado de algun Dictamen (Social, Técnico o de Crédito), se elaborara un
oficio con la motivacién y justificaciéon del mismo. En caso de que la (el) solicitante
abandone el tramite, el Area de la Mesa de Tramite que haya sefialado la o las
inconsistencias a solventar, debera anotar el hecho en el apartado que corresponda a su
dictamen y justificarlo. No sera obligatorio elaborar el oficio mencionado.

20. Para que una solicitud de financiamiento pueda ser presentada al Comité de
Financiamiento, expediente individual correspondiente debera estar completamente
integrado con los documentos necesarios y adecuados correspondientes para la Fase de
crédito | Factibilidad crediticia y aprobacion, y contar con la firma de la (el) servidora (or)
publica (o) de visto bueno en la solicitud y el sello de autenticacion de la misma.

21. Una vez aprobada la solicitud de financiamiento por el Comité de Financiamiento, se
continuard integrando el expediente individual con los documentos necesarios y adecuados
correspondientes a las Fases de crédito: || Contratacién y Il Ejercicio del crédito.

22. En cualquier momento de la vigencia del crédito y hasta su finiquito, se podra elaborar
una fe de erratas cuando se encuentre algun error en los datos personales de la (el)
acreditada (0), montos, plazos, o se modifique informacién contenida en la "Base para
Comité de Financiamiento" y/o en el Sistema Integral de Vivienda (SINTEV).

23. El Asesor Técnico es la persona fisica o0 moral que cuenta con la calificaciéon y
aprobacién del Comité de Evaluacion Técnica del INVI; que cuenta con la capacidad
técnica y los conocimientos necesarios para obligarse en los términos del Convenio de
Colaboracién de Asesoria Técnica; y que conoce los alcances de los servicios de
capacitacion, disefio arquitectonico-constructivo y supervision del proceso constructivo de
obra, requeridos por el PMV en sus diversas modalidades asi como la normatividad
aplicable al mismo.

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

25. El Convenio de Colaboracién de Asesoria Técnica es el instrumento legal que tiene por
objeto establecer las bases de colaboracion sobre las cuales el Asesor Técnico llevara a
cabo la asesoria técnica a los acreditados de las diferentes modalidades del PMV, que
promueve el INVI con el fin de mejorar la calidad de vida de los beneficiarios del crédito,
mediante el esquema de autoproduccion.

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

27. Cuando por causas fortuitas o de fuerza mayor el Asesor Técnico no pueda brindar los
servicios de asesoria técnica a los beneficiarios que le fueron asignados, se realizara una
reasignacion de los casos en cuestion.

28. De haber causas fortuitas o de fuerza mayor por las que el proyecto técnico no se
pueda desarrollar, tanto la (el) beneficiaria (0) como el Asesor Técnico deberan elaborar y
entregar, por separado, un escrito de exposicion de motivos a la Mesa de Tramite, los
cuales serén revisados por el Area técnica y el Responsable de la Mesa.

Si las razones fueran suficientes para aplicar los recursos modificando la ubicacion fisica
del proyecto en el lote, y si los trabajos de obra a realizar correspondieran a la linea de
financiamiento autorizada por el Comité de Financiamiento, el Asesor Técnico podra
modificar el proyecto.

29. El Asesor Técnico entregara a la (el) beneficiaria (0) durante los siete dias posteriores a
la entrega de los recursos de obra, las formas originales que comprenden el proyecto
constructivo: "Disefio de la Mejora” (FPMV21-B), "Resumen del Estimado de Costos de
Materiales y Mano de Obra" (FPMV43), y "Estimado de Costos de Materiales y Mano de
Obra" (FPMV43-A).

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

31. El Asesor Técnico entregara a la (el) beneficiaria (0), en un plazo no mayor a un mes
después de haber realizado el cierre de la bitadcora de obra, un juego de fotocopias de las
formas que comprenden el reporte del finiquito del ejercicio del financiamiento: FPMV23,
FPMV24, y "Reporte Fotografico" (FPMV26).

32. El plazo para ejercer los recursos para los trabajos de obra sera de 45 dias calendario.

33. Se solicitara el pago de los conceptos de proyecto o supervision y finiquito sélo cuando
los documentos respectivos cuenten con las firmas correspondientes, en especial las de
visto bueno de las (los) servidoras (es) publicas(os) y el sello de autenticacion a que haya
lugar.

34.Cuando el Asesor Técnico presente algun informe sobre casos con alguna
problematica especifica, el Area técnica de la Mesa de Tramite debera dar seguimiento a
las acciones preventivas y correctivas para evitar resultados no deseados.
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35. Como parte del seguimiento al servicio de asesoria técnica, la J.U.D. de Seguimiento y
Procesos Técnicos revisara al menos el 10% de los proyectos para evaluar y vigilar que
estos cumplan con la normatividad vigente en materia arquitecténica una vez que hayan
sido entregados a las Mesas de Tramite.

36. La (El) beneficiaria (0) que no haya recogido o recibido su Contrato de Ejecucién de
Crédito del Programa de Mejoramiento de Vivienda de la Linea de Financiamiento para los
Sistemas de Sustentabilidad estando en custodia de la Mesa de Tramite, debera solicitarlo
en el Médulo de Atencién Ciudadana de la Direccién de Mejoramiento de Vivienda.

37. La formalizacion del financiamiento autorizado, no sera motivo de interrupcién del pago
de cada una de las mensualidades que la (el) beneficiaria (0) deba realizar.

38. En algunas actividades del procedimiento se establecen los tiempos en minutos a razon
de que se considera la actividad por cada solicitante o acreditado

Nombre del procedimiento 8:
Integracion de informacién para la aprobacién de créditos y financiamientos en el Programa
de Mejoramiento de Vivienda

Objetivo general:

Integrar la informacién adecuada de las solicitudes de crédito o financiamiento del
Programa de Mejoramiento de Vivienda, para su presentaciéon ante el Comité de
Financiamiento.

Vinculado al proceso:
Aprobacion, Contratacion y Ejercicio de Créditos de Programas de Vivienda

Descripcion narrativa:

No. 1 Tiempo: 1 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Entrega por medio del correo electrénico la Nota Informativa y las formas
"Base de Crédito Inicial" (FPMV-BD-2-I), "Base de Crédito Complementario"
(FPMV-BD-2-C), y "Base de Financiamiento para Sustentabilidad"
(FPMV-BD-2-S) Mesa de tramite (Crédito).

No. 2 Tiempo: 20 Minuto(s)
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Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Subdireccion de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe la nota informativa y las formas FPMV-BD-2-I, FPMV-BD-2-C,
FPMV-BD-2-S, y las reenvia por correo electrénico.

No. 3 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe las formas FPMV-BD-2-I, FPMV-BD-2-C, FPMV-BD-2-S.

No. 4 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Revisa la correccion de los datos proporcionados en las formas y busca
informacién en sus registros para evitar la duplicidad del mismo tipo de
financiamiento vigente para algun solicitante.

No. 5
Condicional: ¢Los datos son correctos?

No. 6 Tiempo: 15 Minuto(s)

Tipo de actividad: Respuesta NO

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Solicita la correccion de los datos y la informacion sobre el estatus de los
solicitantes con registro del mismo tipo de financiamiento vigente.

No. 7 Tiempo: 2 Hora(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Revisa los datos y los corrige. Busca informacion sobre el estatus del
solicitante.

No. 8 Tiempo: 30 Minuto(s)
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Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Teécnico operativo

Actor: Subdireccion de Seguimiento Técnico

Actividad: Entrega los datos corregidos y proporciona informacion sobre el estatus del
solicitante.

No. 9 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s) Salto actividad: 4

Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe los datos corregidos y la informacion. Integra los datos correctos y
elimina de las formas FPMV-BD-2-I, FPMV-BD-2-C, FPMV-BD-2-S las
solicitudes que generarian una duplicidad de mismo tipo de financiamiento
vigente. (Conecta con la actividad 4)

No. 10 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Respuesta Sl

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Ordena, en la forma FPMV-BD-2-l, la informaciéon por los criterios de:
Delegacion, Modalidad, Unidad Territorial; y asigna los dltimos cuatro digitos
del nimero de folio del crédito. En las formas FPMV-BD-2-C y FPMV-BD-2-S
ordena por el criterio de numero de identificacion del crédito (ID).

No. 11 Tiempo: 15 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Entrega las formas FPMV-BD-2-I, FPMV-BD-2-C, FPMV-BD-2-S

No. 12 Tiempo: 30 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe formas y elabora oficio.

No. 13 Tiempo: 4 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa
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Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad:
Entrega las formas FPMV-BD-2-lI, FPMV-BD-2-C, FPMV-BD-2-S por correo
electronico.

No. 14 Tiempo: 4 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Créditos
Actividad: Recibe las formas FPMV-BD-2-I, FPMV-BD-2-C, FPMV-BD-2-S.

No. 15 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Entrega el oficio.

No. 16 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Recibe el oficio y lo entrega.

No. 17 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Créditos

Actividad: Recibe el oficio. Integra los datos de las formas FPMV-BD-2-1, FPMV-BD-2-C,
FPMV-BD-2-S a las "Bases para Comité de Financiamiento".

No. 18 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Créditos

Actividad: Revisa la correccion de los datos proporcionados y busca en el Sistema
Integral de Vivienda (SINTEV) informacién para evitar la duplicidad del mismo
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tipo de financiamiento vigente para algun solicitante.

No. 19
Condicional: ¢Los datos son correctos?

No. 20 Tiempo: 2 Hora(s)

Tipo de actividad: Respuesta NO

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Créditos

Actividad: Solicita la correccion de los datos e informacidn sobre el estatus de los
solicitantes con registro del mismo tipo de financiamiento vigente.

No. 21 Tiempo: 30 Minuto(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Revisa los datos y los corrige. Busca informacion sobre el estatus del
solicitante.

No. 22 Tiempo: 20 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Entrega los datos corregidos y proporciona informacion sobre el estatus del
solicitante.

No. 23 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s) Salto actividad: 18

Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Créditos

Actividad: Recibe los datos corregidos y la informacién. Integra los datos correctos y
elimina de las "Bases para Comité de Financiamiento" las solicitudes que
generarian una duplicidad del mismo tipo de financiamiento vigente. (Conecta
con la actividad 18)

No. 24 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Respuesta SI

Personal que ejecuta: De estructura
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Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Créditos

Actividad: Entrega por correo electronico la base de solicitudes de créditos en tabla
Access, para la validacién de importes de créditos por modalidad y linea de
financiamiento, y solicita el numero de suficiencia presupuestal
correspondientes.

No. 25 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Presupuesto

Actividad: Recibe la base de solicitudes de créditos en tabla Access. Revisa informacion,
valida importes, asigna los nimeros de suficiencia presupuestal por modalidad
y linea de financiamiento, y los entrega por correo electronico.

No. 26 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Créditos

Actividad: Elabora e imprime la forma "Sintesis de Autorizacion de Solicitudes de
Crédito" (FPMV84) por cada modalidad de crédito inicial y por linea de
financiamiento; las imprime y gestiona la firma del Director de Mejoramiento de
Vivienda y del Subdirector de Presupuesto.

No. 27 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Créditos

Actividad: Elabora e imprime la forma "Cuadro Sintesis" y gestiona firma del Subdirector
de Seguimiento Técnico, Subdirector Territorial, JUD de Atencién a Grupos
Sociales y del Director de Mejoramiento de Vivienda. Entrega "Cuadro
Sintesis".

No. 28 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion Ejecutiva de Operacion

Actividad: Recibe oficio y la forma "Cuadro Sintesis". Firma la autorizacién y los entrega.

No. 29 Tiempo: 15 Minuto(s)
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Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Créditos

Actividad: Recibe oficio y "Cuadro Sintesis".

No. 30 Tiempo: 15 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Créditos

Actividad: Entrega las formas "Sintesis de Autorizacion de Solicitudes de Crédito"
(FPMV84) y "Cuadro Sintesis".

No. 31 Tiempo: 4 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas

Actividad: Recibe las formas, las integra en la carpeta para el Comité de Financiamiento.

No. 32 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas

Actividad: Elabora y entrega la invitacién para la sesion del Comité de Financiamiento, y
la carpeta con los asuntos a tratar.

No. 33 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Coordinacién de Planeacion, Informacion y Evaluacion

Actividad: Ingresa en el SINTEV los acuerdos y datos de los financiamientos autorizados.

No. 34 Tiempo: 15 Minuto(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion de Mejoramiento de Vivienda
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Actividad: Toma conocimiento y comunica.

No. 35 Tiempo: 4 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Créditos

Actividad: Se da por enterado. Registra en el SINTEV los datos de los créditos y
financiamientos autorizados, genera el nimero de ID -Mejoramiento (solo
Créditos iniciales) y actualiza la informacién de los créditos complementarios y
de los financiamientos para sustentabilidad.

No. 36 Tiempo: 30 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Créditos

Actividad: Entrega por correo electrénico, las "Bases para Comité de Financiamiento"
con los datos adicionales de autorizacion de los financiamientos y montos
correspondientes.

No. 37 Tiempo: 15 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe las "Bases para Comité de Financiamiento" y las reenvia.

No. 38 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe y revisa la informacion de las solicitudes de financiamiento autorizadas
por el Comité de Financiamiento.

No. 39 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Integra en las formas FPMV-BD-2-I, FPMV-BD-2-C, FPMV-BD-2-S los datos

adicionales de autorizacion de los financiamientos y montos correspondientes.

225 de 821



CDMX

CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO
INSTITUTO DE VIVIENDA DEL DISTRITO FEDERAL

Separa la informacion correspondiente a cada Mesa de Tramite.

No. 40 Tiempo: 30 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Entrega a cada Mesa de Tramite, a través del correo electrénico, las formas
FPMV-BD-2-I, FPMV-BD-2-C, FPMV-BD-2-S junto con los archivos
electrénicos vinculados de los documentos para la formalizacién del crédito.

No. 41
Fin del procedimiento

Tiempo apréximado de ejecucion: 29 Dia(s) habile(s)

Aspectos a considerar:

1. Para que una solicitud de crédito o financiamiento pueda ser presentada al Comité de
Financiamiento, el expediente individual correspondiente debera estar completamente
integrado con los documentos necesarios y adecuados correspondientes con la Fase de
crédito | Factibilidad crediticia y aprobacion, y contar con la firma de la (el) servidora (or)
publica (o) de visto bueno en la solicitud y el sello de autenticacion de la misma.

2.La Mesa de Tramite es la oficina de gestion (area de atencion ciudadana) para la
operacion del Programa de Mejoramiento de Vivienda (PMV).

3. Este procedimiento lo ejecutan la Subdireccion de Seguimiento Técnico, Subdireccion
Territorial y la Jefatura de Unidad Departamental de Atencién a Grupos Sociales.

Nombre del procedimiento 9:
Programa de Vivienda en Conjunto. Vivienda Nueva Terminada. Ejercicio del Crédito.

Objetivo general:

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

Vinculado al proceso:
Aprobacion, Contratacion y Ejercicio de Créditos de Programas de Vivienda
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Descripcion narrativa:

No. 1 Tiempo: 3 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Direccion General del Instituto de Vivienda del Distrito Federal

Actividad: Recibe del Prestador de Servicios, la solicitud de pago, registra en el Sistema
y turna a la Direccion Ejecutiva de Operacion.

No. 2 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion Ejecutiva de Operacion

Actividad: Recibe solicitud de pago, registra y turna a la Direccion de Asistencia Técnica
para el trdmite procedente.

No. 3 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion de Asistencia Técnica

Actividad: Recibe solicitud de pago y turna a la Subdireccién de Supervision Técnica
para su validacion.

No. 4 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Supervisién Técnica

Actividad: Recibe solicitud de pago y turna a la Jefatura de Unidad Departamental de
Seguimiento Técnico de Obra.

No. 5 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento Técnico de Obra

Actividad: Recibe documentacion soporte que justifique la solicitud del pago, registra en
sistema y revisa solicitud de pago, de acuerdo a lo estipulado en el contrato de
prestacion de servicios.
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No. 6
Condicional: ¢Procede Pago?

No. 7 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Respuesta NO

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento Técnico de Obra

Actividad: Registra en el Sistema el error para su devolucién previa firma de la
Subdireccién de Supervision Técnica, Direccion de Asistencia Técnica y
Direccion Ejecutiva de Operacion, y envia a la Ventanilla Unica de Pagos para
devolucion.

No. 8 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s) Salto actividad: 1
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Direccion General del Instituto de Vivienda del Distrito Federal

Actividad: Recibe documentos y entrega al Prestador de Servicios para su correccion
(Conecta con la actividad 1)

No. 9 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Respuesta Sl

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento Técnico de Obra

Actividad: Valida pago y turna para visto bueno de la Subdireccion de Supervision
Técnica.

No. 10 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Subdireccién de Supervisién Técnica

Actividad: Recibe solicitud de pago validada, firma de Visto Bueno y turna para firma de
Visto Bueno de la Direccion de Asistencia Técnica.

No. 11 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccién de Asistencia Técnica

Actividad: Recibe solicitud, firma de Visto Bueno y turna para autorizacion de pago de la
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Direccién Ejecutiva de Operacion.

No. 12 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion Ejecutiva de Operacion

Actividad: Recibe solicitud, firma de autorizacién de pago y devuelve a la Direccion de
Asistencia Técnica para el tramite procedente.

No. 13 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion de Asistencia Técnica

Actividad: Recibe solicitud de pago debidamente firmada y entrega a la Ventanilla Unica
de Pagos.

No. 14 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Direccién General del Instituto de Vivienda del Distrito Federal

Actividad: Recibe solicitud de pago, debidamente validada y firmada. Y que hace con esa
informacion

No. 15

Fin del procedimiento

Tiempo apréximado de ejecucion: 31 Dia(s) habile(s)

Aspectos a considerar:

1. La aplicacién del presente procedimiento tiene su fundamento en lo establecido en las
Reglas de Operacién y Politicas de Administracion Crediticia y Financiera del Instituto de
Vivienda del Distrito Federal. 2. Este procedimiento inicia al terminar los procedimientos de
Programa de Vivienda en Conjunto Contratacion de Prestadores de Servicio de demolicion
y/o edificacion y el Programa de Vivienda en Conjunto Contratacion de Prestadores de
Servicio de demolicion y/o edificacion por financiamiento directo. 3. Los Prestadores de
Servicios asignados para la ejecucion de los trabajos, no podran pertenecer a la
misma razén social.4. El Prestador de Servicios presentard la solicitud de pago de
acuerdo a lo estipulado en el contrato de prestacion de servicios. 5. La solicitud de pago
sera presentada por el Prestador de Servicios ante la Ventanilla Unica de Pagos y
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posteriormente sera validado el pago tramitando su autorizacién igualmente ante la
Ventanilla Unica de Pagos de la Direccion General. 6. El avance fisico-financiero de la obra
se registrara en el Sistema Integral de Programas de Vivienda.

Nombre del procedimiento 10:
Programa de Vivienda en Conjunto. Vivienda Nueva Terminada. Seguimiento Técnico de
Obra.

Objetivo general:

Llevar las acciones tendientes a brindar el seguimiento del avance de obra hasta concluir
los trabajos, a fin de proporcionar protecciéon y certidumbre juridica a los beneficiarios y al
propio Instituto de Vivienda del Distrito Federal.

Vinculado al proceso:
Aprobacién, Contratacion y Ejercicio de Créditos de Programas de Vivienda

Descripcion narrativa:

No. 1 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion de Asistencia Técnica

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

No. 2 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento Técnico de Obra

Actividad: Apertura de la Carpeta Técnica de Obra.

No. 3 Tiempo: 3 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion de Asistencia Técnica

Actividad: Recibe de la empresa supervisora el reporte inicial de obra, lo registray turna
a la Subdireccion de Supervision Técnica.
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No. 4 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Supervisién Técnica

Actividad: Recibe el reporte inicial de obra, lo revisa y turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Seguimiento Técnico de Obra.

No. 5 Tiempo: 3 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento Técnico de Obra

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

No. 6 Tiempo: 3 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion de Asistencia Técnica

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

No. 7 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Supervision Técnica

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

No. 8 Tiempo: 3 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento Técnico de Obra

Actividad: Recibe el reporte de avance de obra al 30%, revisa y lo integra a la Carpeta
Técnica de Obra para su seguimiento correspondiente.

No. 9 Tiempo: 3 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa
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Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento Técnico de Obra

Actividad: Recibe de la empresa supervisora el reporte de estado de los tramites de
conexiones de servicios de agua, drenaje y energia eléctrica.

No. 10 Tiempo: 3 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento Técnico de Obra

Actividad: Coordina con la empresa electrificadora, la empresa constructora,
supervisoras y mandatarios el inicio de los trdmites correspondientes para la
contratacion del suministro de energia eléctrica y solicitud de la conexion de
agua potable y drenaje.

No. 11 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion de Asistencia Técnica

Actividad: Inicia el tramite para la obtencion de la memoria del régimen de propiedad en
condominio con la empresa constructora.

No. 12 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion de Asistencia Técnica

Actividad: Recibe de la empresa supervisora el reporte de avance de obra al 80% lo
registra y turna a la Subdireccién de Supervision Técnica.

No. 13 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Supervisién Técnica

Actividad: Recibe el reporte de avance de obra al 80%, revisa y turna a la Jefatura de
Unidad Departamental de Seguimiento Técnico de Obra.

No. 14 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura
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Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento Técnico de Obra

Actividad: Recibe el reporte de avance de obra al 80%, revisa, verifica el avance del
tramite de los servicios y se integra a la Carpeta Técnica de Obra para su
seguimiento correspondiente.

No. 15 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion de Asistencia Técnica

Actividad: Recibe de la empresa supervisora el reporte de avance de la memoria del
régimen de propiedad en condominio para su seguimiento correspondiente.

No. 16 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion de Asistencia Técnica

Actividad: Recibe al 100% de avance de obra la memoria del régimen de propiedad en
condominio por parte de la empresa de supervision

No. 17
Condicional: ¢Procede?

No. 18 Tiempo: 3 Dia(s) habile(s) Salto actividad: 16
Tipo de actividad: Respuesta NO

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion de Asistencia Técnica

Actividad: Regresa la memoria del régimen de propiedad en condominio a la Empresa
constructora para su correccion. (Conecta con la actividad 16)

No. 19 Tiempo: 5 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Respuesta SI

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion de Asistencia Técnica

Actividad: Integra paquete técnico de escrituracion con la memoria para el régimen de
condominio y elabora oficio para enviarlo a la Direccién de Asuntos Juridicos.

No. 20 Tiempo: 3 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa
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Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Direccién de Asistencia Técnica

Actividad: Recibe por parte de la supervision, el informe por escrito de la terminacion de
obra, registra y turna a la Subdireccion de Supervision Técnica.

No. 21 Tiempo: 3 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Supervisién Técnica

Actividad: Recibe el informe por escrito de la terminacion de obra, vy turna a la Jefatura
de Unidad Departamental de Seguimiento Técnico de Obra.

No. 22 Tiempo: 5 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento Técnico de Obra

Actividad: Recibe la notificacion por escrito de la terminacion de obra, y verifica que la
obra esté terminada y cuente con los servicios de energia eléctrica, agua y
drenaje.

No. 23 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion de Asistencia Técnica

Actividad: Recibe Acta de Terminacién de Obra y la turna a la Subdireccién de
Supervisién Técnica.

No. 24 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Supervisién Técnica

Actividad: Recibe Acta de Terminacién de Obra, revisa y la turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Seguimiento Técnico de obra.

No. 25 Tiempo: 5 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura
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Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento Técnico de Obra

Actividad: Revisa que el Acta de Terminacion de Obra esté debidamente firmada por la
Empresa Constructora, Empresa Supervisora, Director Responsable de Obra y
representante de los beneficiarios y recaba la firma de la Subdireccion de
Supervisién Técnica y/o Direccidn de Asistencia Técnica.

No. 26 Tiempo: 5 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion de Asistencia Técnica

Actividad: Recibe de la empresa constructora la garantia por vicios ocultos, registra en
sistema y elabora oficio para envio de garantia de vicios ocultos a la Direccion
de Asuntos Juridicos.

No. 27 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion de Asistencia Técnica

Actividad: Recibe de la empresa constructora las llaves de las viviendas conforme a la
nomenclatura autorizada y copia del Acta de Terminacién y se turna a la
Subdireccién de Supervision Técnica.

No. 28 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Supervision Técnica

Actividad: Recibe las llaves de las viviendas conforme a la nomenclatura autorizada y
turna a la Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento Técnico de Obra.

No. 29 Tiempo: 3 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento Técnico de Obra

Actividad: Recibe llaves, revisa, elabora oficio para informar a la Direccién General la
terminacion de la obra y lo entrega a la Subdireccién de Supervisién Técnica.

No. 30 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa
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Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccidn de Supervisién Técnica

Actividad: Recibe oficio de envio de llaves, valida y entrega a la Direccioén de Asistencia
Técnica.

No. 31 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Direccién de Asistencia Técnica

Actividad: Recibe oficio envio de llaves, valida y envia a la Direccién Ejecutiva de
Operacion para su firma correspondiente.

No. 32 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccién Ejecutiva de Operacion

Actividad: Firma oficio e informa a la Direccion General la recepcion de llaves.

No. 33 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion de Asistencia Técnica

Actividad: Instruye a la Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento Técnico de
Obra ejecutar las acciones para el cierre de la Carpeta Técnica de Obra

No. 34 Tiempo: 15 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento Técnico de Obra

Actividad: Coordina a la Empresa Constructora y de Supervision la terminacion de la
Carpeta Técnica de Obra.

No. 35
Fin del procedimiento

Tiempo apréximado de ejecucion: 95 Dia(s) habile(s)

Aspectos a considerar:
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1. La aplicacion del presente procedimiento tiene su fundamento en lo establecido en las
Reglas de Operacion y Politicas de Administracion Crediticia y Financiera del Instituto de
Vivienda del Distrito Federal. 2. Este procedimiento inicia al terminar los procedimientos de
Programa de Vivienda en Conjunto Contratacion de Prestadores de Servicio de demolicion
y/o edificacion y el Programa de Vivienda en Conjunto Contratacion de Prestadores de
Servicio de demoalicibn y/o edificacion por financiamiento directo.3. La Empresa
Constructora, la Supervision y el Laboratorio asignados para la ejecucion de la obra, no
podran pertenecer a la misma razén social. 4. La Empresa Supervisora tendré la obligacion
de entregar a la Direccidon de Asistencia Técnica, los reportes periddicos de avance de obra
durante todo el proceso de ejecucién de los trabajos. 5. El avance fisico-financiero de la
obra se registrara en el Sistema Integral de Programas de Vivienda.

Nombre del procedimiento 11:
Programa de Vivienda en Conjunto. Contratacion de Prestadores de Servicios de
Demolicion y/o Edificacion

Objetivo general:

Formalizar juridicamente a través de contratos, la prestacion de servicios y las fianzas de
garantia de cumplimiento de contrato de estudios y proyectos, demolicién, edificacién, obra
exterior mayor, y sustentabilidad, para brindar proteccion y certeza juridica al Instituto de
Vivienda del Distrito Federal y a los Beneficiarios

Vinculado al proceso:
Aprobacion, Contratacion y Ejercicio de Créditos de Programas de Vivienda

Descripcion narrativa:

No. 1 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion de Asistencia Técnica

Actividad: Recibe de los beneficiarios y/o representantes, la "Carta Asignacion”, y turna a
la Subdireccion de Proyectos Técnicos, para su revision.

No. 2 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Proyectos Técnicos

Actividad: Recibe "Carta Asignacion"y revisa.
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No. 3 Tiempo: 1 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Proyectos Técnicos

Actividad: Turna la "Carta Asignacion" a la Jefatura de Unidad Departamental de
Seguimiento de Procesos de Crédito, para su registro, revision y tramite
procedente.

No. 4 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento de Procesos de Crédito

Actividad: Recibe, registra y revisa que la "Carta Asignacién" esté requisitada
correctamente.

No. 5

Condicional: ¢La Carta Asignacion es correcta?

No. 6 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s) Salto actividad: 1
Tipo de actividad: Respuesta NO

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento de Procesos de Crédito

Actividad: Elabora oficio firmado por el Titular de la Direccion de Asistencia Técnica con
rubrica de la Subdireccion de Proyectos Técnicos, por el que se informa a los
beneficiarios y/o representantes, las causas de improcedencia para que
realicen las correcciones procedentes. (Conecta con la actividad 1)

No. 7 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Respuesta SI

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento de Procesos de Crédito

Actividad: Registra en la Base de Datos Interna de Comité de Evaluacion Técnica, la
"Carta Asignacion" a favor de la Empresa Prestadora de Servicios propuesta
por los Beneficiarios, para someterlo a aprobacion del Comité de Evaluacion
Técnica.

No. 8 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa
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Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Direccién de Asistencia Técnica

Actividad: Instruye a la Subdireccion de Proyectos Técnicos la elaboracion de la Tabla
propuesta con los casos que se someteran para aprobacion del Comité de
Evaluacién Técnica.

No. 9 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Proyectos Técnicos

Actividad: Recibe instruccidon y solicita a la Jefatura de Unidad Departamental de
Procesos de Crédito, elabore tabla con los casos que cumplen con las
condiciones necesarias para su presentacion ante el Comité de Evaluacion
Técnica.

No. 10 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento de Procesos de Crédito

Actividad: Recibe instruccién y elabora Tabla de casos procedentes para someterse al
Comité de Evaluacion Técnica, anexando copia del Padron vigente de los
prestadores de servicios de supervision externa y laboratorio de control de
calidad de materiales.

No. 11 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento de Procesos de Crédito

Actividad: Entrega a la Subdireccion de Proyectos Técnicos la Tabla de casos
procedentes con anexos.

No. 12 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Proyectos Técnicos

Actividad: Recibe Tabla con anexos, revisa y entrega a la Direccién de Asistencia
Técnica.
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No. 13 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion de Asistencia Técnica

Actividad: Recibe Tabla con anexos y revisa.

No. 14
Condicional: ¢Procede?

No. 15 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s) Salto actividad: 12
Tipo de actividad: Respuesta NO

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion de Asistencia Técnica

Actividad: Devuelve a la Subdireccibn de Proyectos Técnicos para atender las
observaciones. (Conecta con actividad 11).

No. 16 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Respuesta Sl

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccién de Asistencia Técnica

Actividad: Elabora Propuesta de Ternas de Supervisién externa y laboratorio de control
de materiales.

No. 17 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion de Asistencia Técnica

Actividad: Presenta a la Direccién Ejecutiva de Operacion la Tabla con anexos y
Propuestas de Ternas.

No. 18 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion Ejecutiva de Operacion

Actividad: Recibe y revisa Tabla con anexos y Propuesta de Ternas.

No. 19
Condicional: ¢Procede?
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No. 20 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s) Salto actividad: 16
Tipo de actividad: Respuesta NO

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccién Ejecutiva de Operacion

Actividad: Devuelve a la Direccion de Asistencia Técnica para atender las observaciones.
(Conecta con actividad 16).

No. 21 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Respuesta SI

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccién Ejecutiva de Operacion

Actividad: Instruye a la Direccion de Asistencia Técnica para que integre la informacion
para presentacion al Comité de Evaluacién Técnica.

No. 22 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion de Asistencia Técnica

Actividad: Recibe instruccion e instruye a la Subdireccién de Proyectos Técnicos para
gue se realice la integracion de los documentos que conforman la Carpeta de
presentacién del Comité de Evaluacion Técnica.

No. 23 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Proyectos Técnicos

Actividad: Recibe instruccién e instruye a la Jefatura de Unidad Departamental de
Seguimiento de Procesos de Crédito integre la carpeta del Comité de
Evaluacién Técnica.

No. 24 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento de Procesos de Crédito

Actividad: Recibe instrucciéon y elabora las Cédulas de Informacién para la presentacion
de los asuntos para aprobacion del Comité de Evaluacion Técnica, anexando
la documentacion que sefiala el articulo Décimo del Reglamento Interno del
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Comité de Evaluacion Técnica.

No. 25 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento de Procesos de Crédito

Actividad: Elabora invitacién a los Miembros del Comité de Evaluacién Técnica para su
asistencia a la sesiéon de acuerdo al calendario de sesiones.

No. 26 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento de Procesos de Crédito

Actividad: Entrega las invitaciones para firma del Secretario Técnico del Comité de
Evaluacién Técnica.

No. 27 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento de Procesos de Crédito

Actividad: Recibe del secretario las invitaciones debidamente firmadas y las entrega con
sus respectivas carpetas, a los Miembros del Comité de Evaluacién Técnica
para la celebracion de la sesion.

No. 28 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion Ejecutiva de Operacion

Actividad: Recibe del Secretario Técnico del Comité de Evaluacién Técnica oficio dirigido
a las Empresas Prestadoras de Servicios mediante el cual informa a cerca de
la aprobacion para su participacion en el desarrollo y ejecucion de los trabajos
correspondientes a las lineas de crédito autorizadas; y devuelve oficio firmado.

No. 29 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento de Procesos de Crédito

Actividad: Entrega a las empresas prestadoras de servicios, los oficios de aprobacion de
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Comité de Evaluacion Técnica, que para el caso de las empresas
constructoras, permita la entrega de su presupuesto de obra.

No. 30 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion de Asistencia Técnica

Actividad: Recibe de la empresa prestadora de servicios, el presupuesto y lo turna a la
Subdireccién de Supervision Técnica, para efecto de llevar a cabo la
conciliacion del presupuesto entre los Beneficiarios y la Empresa Prestadora
de Servicios.

No. 31 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Supervision Técnica

Actividad: Recibe la instruccion y turna el presupuesto a la Jefatura de Unidad
Departamental de Costos y Presupuestos de Obra, instruyéndole que realice
la conciliacion.

No. 32 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

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

Actividad: Recibe presupuesto y programa revision.

No. 33 Tiempo: 3 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

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

Actividad: Elabora Ficha Técnica de Conciliacion y cita a Beneficiarios y a la Empresa
Prestadora de Servicios para su conciliacion.

No. 34 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

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

Actividad: Concilia en conjunto con Beneficiaros y la Empresa Prestadora de Servicios, y
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firman Ficha Técnica de Conciliacion.

No. 35 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

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

Actividad: Elabora Dictamen Técnico de Contratacion de acuerdo a las aprobaciones del
Comité de Evaluacion Técnica y elabora oficio dirigido a la Direccion Ejecutiva
de Asuntos Juridicos e Inmobiliarios, mediante el cual solicita la elaboracién
de los Modelos de Contrato de Prestacion de Servicios.

No. 36 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

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

Actividad: Entrega oficio y Dictamen Técnico de Contratacion para la rdbrica de la
Subdireccién de Supervision Técnica como responsable de la elaboracion.

No. 37 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Supervision Técnica

Actividad: Recibe oficio y Dictamen Técnico de Contratacion para su rubrica y entrega a
la Direccion de Asistencia Técnica para su Visto Bueno

No. 38 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion de Asistencia Técnica

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

No. 39 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccién Ejecutiva de Operacion

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

No. 40 Tiempo: 5 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

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

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

No. 41 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos e Inmobiliarios

Actividad: Recibe el oficio y Dictamen Técnico de Contratacién y turna a la Direccion de
Asuntos Juridicos, para su atencion.

No. 42 Tiempo: 10 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion de Asuntos Juridicos

Actividad: Recibe documentacioén, revisa, elabora Modelos de Contratos de Prestacion
de Servicios de acuerdo al Dictamen de Contratacion y los envia debidamente
rubricados a la Direccién Ejecutiva de Operacion.

No. 43 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccién Ejecutiva de Operacion

Actividad: Recibe, registra y turna los Modelos de Contratos de Prestacioén de Servicios a
la Direccion de Asistencia Técnica.

No. 44 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion de Asistencia Técnica

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

No. 45 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

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

Actividad: Recibe los Modelos de Contratos de Prestacion de Servicios.

No. 46 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

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

Actividad: Vincula el Modelo de Contrato de Prestacion de Servicios con la informacién
del Dictamen Técnico de Contratacion.

No. 47 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

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

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

No. 48 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

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

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

No. 49
Condicional: ¢Los datos de los Contratos de Prestacion de Servicios son correctos?

No. 50 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s) Salto actividad: 42
Tipo de actividad: Respuesta NO
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Costos y Presupuestos de Obra
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Actividad: Solicita correccion de errores en caso de que los Contratos de Prestacion de
Servicios requieran modificaciones de fondo. (Conecta con actividad 42).

No. 51 Tiempo: 3 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Respuesta S

Personal que ejecuta: De estructura

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

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

No. 52 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

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

Actividad: Entrega en la fecha sefalada a los mandatarios de los beneficiarios y de los
representantes legales de las empresas, los Contratos de Prestacion de
Servicios por triplicado para su firma.

No. 53 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

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

Actividad: Recibe de los mandatarios de los beneficiarios y de los representantes legales
de las empresas, los Contratos firmados con sus anexos y distribuye los tres
tantos, contra el correspondiente acuse de recibo, de la siguiente manera: Uno
para la empresa prestadora de servicios; Uno para los mandatarios; y Uno
para integrar en el Expediente Unico del predio.

No. 54 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

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

Actividad: Registra en el Sistema el Contrato para su resguardo electrénico mediante su
escaneo.

No. 55 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa
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Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Costos y Presupuestos de Obra

Actividad: Remite a la Subdireccion de Supervision Técnica, copia simple de los
Contratos de Prestacion de Servicios firmados, para su seguimiento.

No. 56 Tiempo: 4 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Supervisién Técnica

Actividad: Recibe copia simple de los Contratos de Prestacion de Servicios firmados para
su seguimiento en el ejercicio del crédito.

No. 57
Fin del procedimiento

Tiempo apréximado de ejecucion: 72 Dia(s) habile(s)

Aspectos a considerar:

1. EIl Instituto de Vivienda del Distrito Federal es el responsable de garantizar la
formalizacion de contratos de prestacion de servicios entre los beneficiarios y las empresas
propuestas, de acuerdo a los presupuestos presentados por las empresas, acatando
formalmente lo estipulado en su caso, por el Comité de Financiamiento del Instituto, y
asumiendo los Beneficiarios la obligacién de cubrir con recursos propios cualquier monto
gue, en su caso, rebase el autorizado por el Comité de Financiamiento. 2. De conformidad
con las Reglas de Operacion y Politicas de Administracion Crediticia y Financiera, numeral
5.2.4., las empresas a cargo de los correspondientes a las lineas de financiamiento, seran
contratadas por los beneficiarios del financiamiento, previa autorizacién del Comité de
Evaluacién Técnica del Invi, y con el modelo de contrato que el Instituto proporcione. 3. Los
prestadores de servicios con quienes los beneficiarios del proyecto y el Invi contraten la
ejecucion de estudios y proyectos deberan estar debidamente registrados en el Padrén de
Prestadores de Servicios de Disefio, Supervision, Laboratorios, y Construccion del Invi. 4.
En los casos de dos o mas asignaciones de empresas prestadoras de servicios en
proyectos indivisibles, los beneficiarios del crédito deberan llegar a un acuerdo a fin de
designar a una sola empresa contratista. Si los beneficiarios no llegaran a un acuerdo en
un plazo no mayor a 45 dias naturales, la Direccion de Asistencia Técnica a través del
Comité de Evaluacion Técnica sera la encargada de designar al prestador de servicios
correspondientes. 5. Los prestadores de servicios que contraten los beneficiarios deberan
otorgar a favor de sus contratantes las siguientes garantias: 6. Para el desarrollo de obras:
Seguro o fianza del 100% del anticipo y 10% del monto del contrato para garantizar el
cumplimiento, expedidas por alguna institucion legalmente autorizada; Garantia contra
vicios ocultos por dos afios sobre el total de la obra. Esta fianza debera acompafar al acta
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de entrega recepcion de las unidades de vivienda. Para los servicios de supervision y
laboratorio se otorgaran las garantias de conformidad con la forma de pago indicada en
cada contrato. 7. Las pélizas de fianzas y seguros gquedaran en custodia del Invi, asi como
el eventual cobro por incumplimiento. 8. El original del documento de cumplimiento de
garantia (fianza, pagaré o cheque) que la empresa constructora entregue al Instituto en
cumplimiento al contrato de servicios que se celebre con los beneficiarios, debera ser
remitida para su guarda a la Subdireccién de Tesoreria. 9. Este Procedimiento aplica en el
Programa de Vivienda en Conjunto en las Modalidades de Vivienda Nueva Terminada;
Adquisicion y Rehabilitacion de Vivienda en Inmuebles Catalogados; Adquisicion y
Rehabilitacion de Vivienda en Inmuebles No Catalogados; y Vivienda Progresiva.

Nombre del procedimiento 12:
Programa de Vivienda en Conjunto. Contratacion de Prestadores de Servicios de
Demolicion y/o Edificacion, por Financiamiento Directo.

Objetivo general:

Formalizar juridicamente a través de contratos, la prestacion de servicios y las fianzas de
garantia de cumplimiento de contrato de demolicion, edificacion, obra exterior mayor, y
sustentabilidad, para brindar proteccién y certeza juridica al Instituto de Vivienda del Distrito
Federal y a los Beneficiarios.

Vinculado al proceso:
Aprobacion, Contratacion y Ejercicio de Créditos de Programas de Vivienda

Descripcion narrativa:

No. 1 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion de Asistencia Técnica

Actividad: Toma conocimiento de los acuerdos de aprobacion de crédito emitidos por el
H. Comité de Financiamiento, en la modalidad de Financiamiento Directo y
turna a la Subdireccion de Proyectos Técnicos, para su revision.

No. 2 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Proyectos Técnicos

Actividad: Recibe la informacion de las aprobaciones de crédito en la modalidad de
Financiamiento Directo y revisa.
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No. 3 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Proyectos Técnicos

Actividad: Turna la informacién de las aprobaciones de crédito en la modalidad de
Financiamiento Directo a la Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento
de Procesos de Crédito, para su registro, revision y tramite procedente.

No. 4 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento de Procesos de Crédito

Actividad: Recibe, registra y revisa que la informacién de las aprobaciones de crédito en
la modalidad de Financiamiento Directo.

No. 5 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento de Procesos de Crédito

Actividad: Elabora y remite a la Subdireccién de Proyectos Técnicos, el listado de casos
aprobados por Financiamiento Directo anexando copia del Padrén vigente de
los prestadores de servicios de construccion.

No. 6 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Proyectos Técnicos

Actividad: Recibe y turna el listado de casos aprobados por Financiamiento Directo y
copia del Padrén vigente de los prestadores de servicios de construccion a la
Direccién de Asistencia Técnica para su revision.

No. 7 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccién de Asistencia Técnica

Actividad: Recibe el listado de casos aprobados por Financiamiento Directo y copia del
Padrén vigente de los prestadores de servicios de construccion y presenta a la
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Direccién Ejecutiva de Operacion para su asignacion.

No. 8 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion Ejecutiva de Operacion

Actividad: Recibe el listado de casos aprobados por Financiamiento Directo y copia del
Padrén vigente de los prestadores de servicios de construccién, para
asignacion.

No. 9 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion Ejecutiva de Operacion

Actividad: Turna el listado de asignaciones de empresas constructoras a la Direccion de
Asistencia Técnica, para la elaboracién de oficios de asignacion en la
modalidad de financiamiento directo y presentaciéon de los casos ante el
Comité de Evaluacion Técnica

No. 10 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion de Asistencia Técnica

Actividad: Recibe y turna el listado de asignaciones de empresas constructoras a la
Subdireccion de Proyectos Técnicos, para la elaboracién de oficios de
asignacion en la modalidad de financiamiento directo y presentacion de los
casos ante el Comité de Evaluacién Técnica

No. 11 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento de Procesos de Crédito

Actividad: Recibe instruccion y elabora oficios de asignacién en la modalidad de
financiamiento directo y tabla de casos procedentes para someterse al Comité
de Evaluacién Técnica.

No. 12 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa
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Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento de Procesos de Crédito

Actividad: Entrega a la Subdireccion de Proyectos Técnicos la Tabla de casos
procedentes con anexos Yy oficios de asignacion de empresas constructoras en
la modalidad de Financiamiento Directo.

No. 13 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Proyectos Técnicos

Actividad: Recibe Tabla con anexos y oficios, revisa y entrega a la Direccion de
Asistencia Técnica.

No. 14 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion de Asistencia Técnica

Actividad: Recibe Tabla con anexos y oficios y revisa.

No. 15
Condicional: ¢Procede?

No. 16 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s) Salto actividad: 12
Tipo de actividad: Respuesta NO

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion de Asistencia Técnica

Actividad: Devuelve a la Subdireccion de Proyectos Técnicos para atender las
observaciones. (Conecta con actividad 12).

No. 17 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Respuesta Sl

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion de Asistencia Técnica

Actividad: Elabora Propuesta de Ternas de Supervisién externa y laboratorio de control
de materiales.

No. 18 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa
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Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Direccién de Asistencia Técnica

Actividad: Presenta a la Direccion Ejecutiva de Operacion la Tabla con anexos, oficios de
asignacion para firma y propuesta de Temas

No. 19 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccién Ejecutiva de Operacion

Actividad: Recibe y revisa Tabla con anexos y oficios de asignacion y Propuesta de
Ternas.

No. 20

Condicional: : ¢ Procede?

No. 21 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s) Salto actividad: 18
Tipo de actividad: Respuesta NO

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccién Ejecutiva de Operacion

Actividad: Devuelve a la Direccion de Asistencia Técnica para atender las observaciones.
(Conecta con actividad 18).

No. 22 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Respuesta S

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccién Ejecutiva de Operacion

Actividad: Instruye a la Direccién de Asistencia Técnica para que integre la informacion
para presentacion al Comité de Evaluacién Técnica y firma los oficios de
asignaciéon de empresas constructoras en la modalidad de Financiamiento
Directo.

No. 23 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccién de Asistencia Técnica

Actividad: Recibe instruccién e instruye a la Subdireccion de Proyectos Técnicos para
gue se realice la integracion de los documentos que conforman la Carpeta de
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presentacién del Comité de Evaluacion Técnica.

No. 24 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Proyectos Técnicos

Actividad: Recibe instruccién e instruye a la Jefatura de Unidad Departamental de
Seguimiento de Procesos de Crédito integre la carpeta del Comité de
Evaluacién Técnica.

No. 25 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento de Procesos de Crédito

Actividad: Recibe instruccion y elabora las Cédulas de Informacién para la presentacion
de los asuntos para aprobacion del Comité de Evaluacion Técnica, anexando
la documentacion que sefiala el articulo Décimo del Reglamento Interno del
Comité de Evaluacion Técnica.

No. 26 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento de Procesos de Crédito

Actividad: Elabora invitacion a los Miembros del Comité de Evaluacion Técnica para su
asistencia a la sesion de acuerdo al calendario de sesiones.

No. 27 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento de Procesos de Crédito

Actividad: Entrega las invitaciones para firma del Secretario Técnico del Comité de
Evaluacién Técnica.

No. 28 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento de Procesos de Crédito
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Actividad: Recibe las invitaciones debidamente firmadas y las entrega con sus
respectivas carpetas, a los Miembros del Comité de Evaluacion Técnica.

No. 29 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion Ejecutiva de Operacion

Actividad: Recibe del Secretario Técnico del Comité de Evaluacién Técnica oficio dirigido
a las Empresas Prestadoras de Servicios mediante el cual informa a cerca de
la aprobacion para su participacién en el desarrollo y ejecucién de los trabajos
correspondientes a las lineas de crédito autorizadas; y devuelve oficio

No. 30 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento de Procesos de Crédito

Actividad: Entrega a las empresas prestadoras de servicios, los oficios de aprobacion de
Comité de Evaluacion Técnica, que para el caso de las empresas
constructoras, permita la entrega de su presupuesto de obra.

No. 31 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion de Asistencia Técnica

Actividad: Recibe de la empresa prestadora de servicios, el presupuesto y lo turna a la
Subdireccién de Supervision Técnica, para efecto de llevar a cabo la
conciliacion del presupuesto entre los Beneficiarios y la Empresa Prestadora
de Servicios.

No. 32 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Supervisién Técnica

Actividad: Recibe la instruccion y turna el presupuesto a la Jefatura de Unidad
Departamental de Costos y Presupuestos de Obra, instruyéndole que realice
la conciliacion.

No. 33 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
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Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Costos y Presupuestos de Obra

Actividad: Recibe presupuesto y programa revision.

No. 34 Tiempo: 3 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

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

Actividad: Revisa el presupuesto conforme al proyecto ejecutivo, elabora Ficha Técnica
de Conciliacion y cita a Beneficiarios y a la Empresa Prestadora de Servicios
para su conciliacion.

No. 35 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

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

Actividad: Concilia en conjunto con Beneficiaros y la Empresa Prestadora de Servicios, y
firman Ficha Técnica de Conciliacion

No. 36 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

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

Actividad: Elabora Dictamen Técnico de Contratacion de acuerdo a las aprobaciones del
Comité de Evaluacion Técnica y elabora oficio dirigido a la Direccion Ejecutiva
de Asuntos Juridicos e Inmobiliarios, mediante el cual solicita la elaboracién
de los Modelos de Contrato de Prestacion de Servicios.

No. 37 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

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

Actividad: Entrega oficio y Dictamen Técnico de Contratacion para la rubrica de la
Subdireccién de Supervision Técnica como responsable de la elaboracion.

No. 38 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa
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Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Subdireccidn de Supervisién Técnica

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

No. 39 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccién de Asistencia Técnica

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

No. 40 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccién Ejecutiva de Operacion

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

No. 41 Tiempo: 5 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

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

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

No. 42 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos e Inmobiliarios

Actividad: Recibe el oficio y Dictamen Técnico de Contratacion y turna a la Direccion de
Asuntos Juridicos, para su atencion.
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No. 43 Tiempo: 10 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion de Asuntos Juridicos

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

No. 44 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccién Ejecutiva de Operacion

Actividad: Recibe, registra y turna los Modelos de Contratos de Prestacion de Servicios a
la Direccion de Asistencia Técnica.

No. 45 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion de Asistencia Técnica

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

No. 46 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

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

Actividad: Recibe los Modelos de Contratos de Prestacion de Servicios.

No. 47 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

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

Actividad: Vincula el Modelo de Contrato de Prestacion de Servicios con la informacién
del Dictamen Técnico de Contratacion.

No. 48 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

258 de 821



CDMX

CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO
INSTITUTO DE VIVIENDA DEL DISTRITO FEDERAL

Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Costos y Presupuestos de Obra

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

No. 49 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

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

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

No. 50
Condicional: ¢Los datos de los Contratos de Prestacion de Servicios son correctos?

No. 51 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s) Salto actividad: 43
Tipo de actividad: Respuesta NO

Personal que ejecuta: De estructura

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

Actividad: Corrige errores en caso de que los Contratos de Prestacion de Servicios
requieran modificaciones de fondo. (Conecta con actividad 43).

No. 52 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Respuesta SI

Personal que ejecuta: De estructura

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

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

No. 53 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Costos y Presupuestos de Obra
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Actividad: Entrega a los representantes legales de las empresas, el Proyecto de Contrato
para que tramite las Garantias correspondientes y programan fecha para la
firma del Contrato.

No. 54 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

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

Actividad: Recibe de los mandatarios de los beneficiarios y de los representantes legales
de las empresas, los Contratos firmados con sus anexos y distribuye los tres
tantos, contra el correspondiente acuse de recibo, de la siguiente manera: Uno
para la empresa prestadora de servicios; Uno para los mandatarios; y Uno
para integrar en el Expediente Unico del predio.

No. 55 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

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

Actividad: Registra en el Sistema el Contrato para su resguardo electronico mediante su
escaneo.

No. 56 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

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

Actividad: Remite a la Subdireccibn de Supervisidbn Técnica, copia simple de los
Contratos de Prestacion de Servicios firmados, para su seguimiento.

No. 57 Tiempo: 4 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Supervisién Técnica

Actividad: Recibe copia simple de los Contratos de Prestacion de Servicios firmados para
su seguimiento en el ejercicio del crédito.

No. 58
Fin del procedimiento
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Tiempo apréximado de ejecucion: 72 Dia(s) habile(s)

Aspectos a considerar:

1. EIl Instituto de Vivienda del Distrito Federal es el responsable de garantizar la
formalizacion de contratos de prestacién de servicios entre los beneficiarios y las empresas
propuestas, de acuerdo a los presupuestos presentados por las empresas, acatando
formalmente lo estipulado en su caso, por el Comité de Financiamiento del Instituto, y
asumiendo los Beneficiarios la obligacién de cubrir con recursos propios cualquier monto
gue, en su caso, rebase el autorizado por el Comité de Financiamiento. 2. De conformidad
con las Reglas de Operacion y Politicas de Administracion Crediticia y Financiera, numeral
5.2.4., las empresas a cargo de los correspondientes a las lineas de financiamiento, seran
contratadas por los beneficiarios del financiamiento, previa autorizacién del Comité de
Evaluacién Técnica del Invi, y con el modelo de contrato que el Instituto proporcione. 3. Los
prestadores de servicios con quienes los beneficiarios del proyecto y el Invi contraten la
ejecucion de estudios y proyectos deberan estar debidamente registrados en el Padron de
Prestadores de Servicios de Disefio, Supervision, Laboratorios, y Construccion del Invi. 4.
En los casos de dos o mas asignaciones de empresas prestadoras de servicios en
proyectos indivisibles, los beneficiarios del crédito deberan llegar a un acuerdo a fin de
designar a una sola empresa contratista. Si los beneficiarios no llegaran a un acuerdo en
un plazo no mayor a 45 dias naturales, la Direccion de Asistencia Técnica a través del
Comité de Evaluacion Técnica sera la encargada de designar al prestador de servicios
correspondientes. 5. Los prestadores de servicios que contraten los beneficiarios deberan
otorgar a favor de sus contratantes las siguientes garantias: 6. Para el desarrollo de obras:
Seguro o fianza del 100% del anticipo y 10% del monto del contrato para garantizar el
cumplimiento, expedidas por alguna institucién legalmente autorizada; Garantia contra
vicios ocultos por dos afios sobre el total de la obra. Esta fianza deberd acompafar al acta
de entrega recepcion de las unidades de vivienda. Para los servicios de supervision y
laboratorio se otorgaran las garantias de conformidad con la forma de pago indicada en
cada contrato. 7. Las pélizas de fianzas y seguros gquedaran en custodia del Invi, asi como
el eventual cobro por incumplimiento. 8. El original del documento de cumplimiento de
garantia (fianza, pagaré o cheque) que la empresa constructora entregue al Instituto en
cumplimiento al contrato de servicios que se celebre con los beneficiarios, deberd ser
remitida para su guarda a la Subdireccion de Tesoreria. 9. Este Procedimiento aplica en el
Programa de Vivienda en Conjunto en las Modalidades de Vivienda Nueva Terminada;
Adquisicion y Rehabilitacion de Vivienda en Inmuebles Catalogados; Adquisicién y
Rehabilitacion de Vivienda en Inmuebles No Catalogados; y Vivienda Progresiva.

Nombre del procedimiento 13:
Suspensién de Pagos en el Programa de Mejoramiento de Vivienda

Objetivo general:

Asegurar que las solicitudes de suspension, hasta por tres meses, de los pagos de las
parcialidades por vencer, en el Programa de Mejoramiento de Vivienda, con la finalidad de
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otorgar a la (el) acreditada (0) condiciones de pago a su alcance sin afectar los beneficios
de los incentivos para la recuperacion sefialados en las Reglas de Operacién y Politicas de
Administracién Crediticia y Financiera del Instituto de Vivienda del Distrito Federal.

Vinculado al proceso:
Inicio y Seguimiento a la Recuperacion y Finiquito de Créditos de Programas de Vivienda

Descripcion narrativa:

No. 1 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Informa al solicitante y entrega junto con el Responsable la forma "Requisitos
para Tramite de Modificacion de Crédito del Programa de Mejoramiento de
Vivienda" (FPMV34). Cita al solicitante. Mesa de Tramite (Crédito).

No. 2 Tiempo: 3 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta:  Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe y revisa que la documentacién sea la necesaria para solicitar la
suspension de pagos. Mesa de Tramite (Crédito).

No. 3
Condicional: ¢Los documentos son los necesarios?

No. 4 Tiempo: 5 Minuto(s) Salto actividad: 2
Tipo de actividad: Respuesta NO

Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Marca en la forma FPMV34 los documentos faltantes, devuelve los
documentos y cita nuevamente al solicitante (conecta con la actividad 2).
Mesa de Tramite (Crédito).

No. 5 Tiempo: 10 Minuto(s)
Tipo de actividad: Respuesta Sl
Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico
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Actividad: Marca los documentos recibidos y firma la forma FPMV34. Abre un expediente
asegurandose que los documentos guarden el orden requerido. Indica al
solicitante la fecha probable para el reinicio del pago de las parcialidades.

Mesa de Tramite (Crédito).

No. 6 Tiempo: 20 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Captura en la forma "Base del Area Social" (FPMV-BD-1) los datos basicos de
la solicitud de suspension de pagos. Mesa de Tramite (Crédito).

No. 7 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Elabora nota Informativa y entrega junto con el expediente. Mesa de Tramite
(Crédito).

No. 8 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe nota Informativa y expediente.

No. 9 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Elabora oficio y entrega junto con el expediente.

No. 10 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Recibe oficio y expediente
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No. 11 Tiempo: 30 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Asigna niumero de orden de trabajo y entrega el expediente.

No. 12 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Créditos

Actividad: Recibe el expediente y lo revisa

No. 13 Tiempo: 2 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Créditos

Actividad: Elabora oficio para la suspension, hasta por tres meses, del pago de las
parcialidades. Recaba la rubrica de la Subdireccion de Integracion de
Expedientes y firma de la Direccién de Mejoramiento de Vivienda

No. 14 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Créditos

Actividad: Entrega oficio para la suspension de pagos.

No. 15 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s) Salto actividad: 19
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion de Finanzas

Actividad: Recibe oficio. Revisa y gestiona las modificaciones a la recuperacion del
crédito ante el Fideicomiso de Recuperacion Crediticia de la Ciudad de
México (FIDERE) (conecta con actividad 19).

No. 16 Tiempo: 10 Minuto(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura
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Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Créditos

Actividad: Envia copia electrénica del oficio.

No. 17 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe copia electronica del oficio y reenvia a la Mesa de Tramite

No. 18 Tiempo: 15 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe copia electrénica y confirma al solicitante la fecha de reinicio del pago
de las parcialidades. Mesa de Tramite (Crédito).

No. 19 Tiempo: 10 Minuto(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Direccion de Finanzas

Actividad: Recibe oficio de confirmacion del FIDERE

No. 20 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion de Finanzas

Actividad: Elabora oficio de confirmacidon de las modificaciones en el sistema de
cobranza del FIDERE.

No. 21 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccién de Mejoramiento de Vivienda

Actividad: Recibe el oficio y lo entrega

No. 22 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa
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Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Créditos

Actividad: Recibe oficio y lo registra.

No. 23
Fin del procedimiento

Tiempo apréximado de ejecucion: 9 Dia(s) habile(s)

Aspectos a considerar:

1. La aplicacion del presente procedimiento tiene su fundamento en el numeral 5.6.6
"Suspension y recuperacion de pagos y reestructuracion financiamientos" de las Reglas de
Operacion y Politicas de Administracién Crediticia y Financiera del Instituto de Vivienda del
Distrito Federal.

2.La Mesa de Tramite es la oficina de gestion (area de atencién ciudadana) para la
operacién del Programa de Mejoramiento de Vivienda (PMV).

3. La comunicacion entre solicitante y personal del Instituto, se realizara de acuerdo con
las condiciones de infraestructura con las que cuente la Mesa de Tramite, la escrita, via
telefénica y correo electrénico institucional.

4. Para conocer y/o aclarar el status del crédito, asi como para solicitar el Estado de
Cuenta del mismo, la (el) acreditada (o) debera acudir al Fideicomiso de Recuperacion
Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE).

5. En algunas actividades del procedimiento se establecen los tiempos en minutos, a razén
de que se refleja el trdmite por un solicitante o acreditado.

Nombre del procedimiento 14:
Ejercicio parcial del crédito del Programa de Mejoramiento de Vivienda.

Objetivo general:

Gestionar la modificacién, debido al ejercicio parcial de los recursos, del monto del crédito
inicial y/o complementarios dados de alta en el sistema de cobranza del Fideicomiso de
Recuperacion Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE), con el fin de tener una
recuperacion adecuada del crédito.

Vinculado al proceso:
Inicio y Seguimiento a la Recuperacion y Finiquito de Créditos de Programas de Vivienda
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Descripcion narrativa:

No. 1 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Informa al acreditado y entrega junto con el Responsable la forma "Requisitos
para Tramite de Modificacion de Crédito del Programa de Mejoramiento de
Vivienda" (FPMV34). Cita al acreditado. Mesa de Tramite (Crédito).

No. 2 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe y revisa que la documentacion sea la necesaria para solicitar la
modificacion del monto del crédito debido al ejercicio parcial del mismo. Mesa
de Tramite (Crédito).

No. 3
Condicional: ¢Los documentos son los necesarios?

No. 4 Tiempo: 5 Minuto(s) Salto actividad: 2
Tipo de actividad: Respuesta NO

Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Marca en la forma FPMV34 los documentos faltantes, devuelve los
documentos y cita nuevamente al acreditado (conecta con la actividad 2).
Mesa de Tramite (Crédito).

No. 5 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Respuesta Sl

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Marca los documentos recibidos y firma la forma FPMV34. Abre un expediente
asegurandose que los documentos guarden el orden requerido. Mesa de
Tramite (Crédito).

No. 6 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
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Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: Teécnico operativo
Actor: Subdireccion de Seguimiento Técnico

Actividad: Elabora nota Informativa de solicitud de validacion de recursos entregados, y
entrega junto con el expediente. Mesa de Tramite (Crédito).

No. 7 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe nota Informativa y expediente.

No. 8 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Elabora oficio y entrega junto con el expediente.

No. 9 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Recibe oficio y expediente

No. 10 Tiempo: 30 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Asigna namero de orden de trabajo y entrega el expediente.

No. 11 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Créditos

Actividad: Recibe el expediente, revisa la documentacion y los montos del crédito.

No. 12 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
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Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Créditos

Actividad: Elabora oficio para solicitar la validacion de recursos entregados, gestiona la
firma de la Subdireccion de Integracién de Expedientes y lo entrega junto con
la documentacién de soporte.

No. 13 Tiempo: 3 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion de Finanzas

Actividad: Recibe oficio y revisa la documentacion. Valida la asignacion de recursos y
elabora oficio de respuesta.

No. 14 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion de Mejoramiento de Vivienda

Actividad: Recibe oficio y entrega

No. 15 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Recibe oficio y entrega.

No. 16 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Créditos

Actividad: Recibe oficio y revisa.

No. 17
Condicional: ¢Procede la modificacion del monto de crédito?

No. 18 Tiempo: 1 Hora(s)
Tipo de actividad: Respuesta NO
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Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Créditos

Actividad: Elabora oficio de respuesta sobre la improcedencia de la solicitud y gestiona la
firma del Subdirector de Integracion de Expedientes.

No. 19 Tiempo: 15 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Créditos

Actividad: Envia copia electrénica del oficio de respuesta e indica que el oficio esta
disponible en la Subdireccion de Integracion de Expedientes.

No. 20 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe correo y comunica a la Mesa de Tramite.

No. 21 Tiempo: 15 Minuto(s) Salto actividad: 47
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Comunica al acreditado que el oficio de respuesta esta disponible en la
Subdireccién de Integracion de Expedientes (conecta con el fin del
procedimiento). Mesa de Tramite (Crédito).

No. 22 Tiempo: 15 Minuto(s)

Tipo de actividad: Respuesta SI

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Créditos

Actividad: Envia copia electrénica del oficio de respuesta e indica que se elabore el
convenio modificatorio.

No. 23 Tiempo: 10 Minuto(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico
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Actividad: Recibe correo y comunica a la Mesa de Tramite

No. 24 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Elabora el Convenio Maodificatorio (por duplicado), el "Consentimiento
Individual para Ser Asegurado en el Seguro Colectivo de Vida Crédito"
(FPMV107 por duplicado), el Pagaré, y cita al acreditado para su firma. Mesa
de Tramite (Crédito).

No. 25 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Elabora y entrega nota informativa junto con el Convenio Modificatorio (por
duplicado), pagaré y forma FPMV107 firmados por el acreditado. Mesa de
Tramite (Crédito).

No. 26 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe y revisa nota informativa y documentos. Elabora oficio en alcance a la
solicitud previa de modificacion de montos.

No. 27 Tiempo: 1 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Recibe oficio y documentos.

No. 28 Tiempo: 1 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Elabora oficio y entrega mediante este el pagaré. Gestiona la firma del Director
de Mejoramiento de Vivienda.
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No. 29 Tiempo: 10 Minuto(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Subdireccion de Tesoreria

Actividad: Recibe oficio y el pagaré para su resguardo.

No. 30 Tiempo: 1 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Elabora oficio para entrega del Convenio (por duplicado) para su firma.
Gestiona la firma del Director de Mejoramiento de Vivienda.

No. 31 Tiempo: 10 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos e Inmobiliarios

Actividad: Recibe el Convenio (por duplicado), lo firma y entrega mediante oficio.

No. 32 Tiempo: 30 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Recibe el oficio y el Convenio firmado (por duplicado). Entrega fotocopia.

No. 33 Tiempo: 2 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Créditos

Actividad: Elabora la corrida financiera y oficio solicitando a la Direcciéon de Finanzas que
realice los tramites para la modificacion del monto del crédito debido al
ejercicio parcial del mismo. Gestiona la rdbrica del Subdirector de Integracion
de Expedientes y la firma del Director de Mejoramiento de Vivienda.

No. 34 Tiempo: 10 Minuto(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura
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Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Créditos

Actividad: Entrega oficio, corrida financiera, y fotocopia del Convenio.

No. 35 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion de Finanzas

Actividad: Recibe oficio, corrida financiera, y fotocopia del Convenio. Revisa y gestiona
las modificaciones a los montos del crédito ante el Fideicomiso de
Recuperacion Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE).

No. 36 Tiempo: 10 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion de Finanzas

Actividad: Recibe oficio de confirmacion del FIDERE

No. 37 Tiempo: 1 Hora(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Direccion de Finanzas

Actividad: Elabora oficio de confirmacién de las modificaciones en el sistema de
cobranza del FIDERE.

No. 38 Tiempo: 1 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccién de Mejoramiento de Vivienda

Actividad: Recibe el oficio y lo entrega.

No. 39 Tiempo: 1 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Créditos

Actividad: Recibe oficio y envia copia electrénica del mismo

No. 40 Tiempo: 10 Minuto(s)
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Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Subdireccion de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe copia electrdnica del oficio reenvia a la Mesa de Tramite.

No. 41 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Teécnico operativo
Actor: Subdireccion de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe copia electrénica. Mesa de Tramite (Crédito).

No. 42 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Créditos

Actividad: Elabora oficio y entrega junto con el expediente.

No. 43 Tiempo: 10 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccioén de Integracion de Expedientes

Actividad: Recibe oficio y el expediente.

No. 44 Tiempo: 20 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Cita al acreditado para la entrega del Convenio e imprime la forma "Acuse de
Recibo de Contrato y/o Convenio" (FPMV82).

No. 45 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Entrega al acreditado un original del Convenio Modificatorio, y para su firma la
forma FPMV82.
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No. 46 Tiempo: 20 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Recibe la forma FPMV82, la registra e integra en el expediente.

No. 47
Fin del procedimiento

Tiempo apréximado de ejecucion: 35 Dia(s) habile(s)

Aspectos a considerar:

1. Toda modificacién que se realice a al monto del crédito otorgado debido al ejercicio
parcial del mismo, debera estar enfocada a precisar el monto real del que dispuso la (el)
acreditada (o) para la aplicacién en la obra.

2. La (El) acreditada (0) debera firmar un convenio modificatorio que establezca el monto
real ejercido, y también una nueva garantia quirografaria (Pagaré).

3.La Mesa de Tramite es la oficina de gestion (area de atencién ciudadana) para la
operacién del Programa de Mejoramiento de Vivienda (PMV).

4. Este procedimiento lo ejecutan la Subdireccion de Seguimiento Técnico, Subdireccion
Territorial y la Jefatura de Unidad Departamental de Atencién a Grupos Sociales.

5. Todo tramite o gestidn se realizara en los dias y horas habiles indicados por las Mesas
de Tramite.

6. La comunicacion entre solicitante y personal del Instituto, se realizara de acuerdo con
las condiciones de infraestructura con las que cuente la Mesa de Tramite, siendo la escrita,
via telefénica y correo electronico institucional.

7. Para conocer y/o aclarar el status del crédito, asi como para solicitar el Estado de
Cuenta del mismo, la (el) acreditada (0) debera acudir al Fideicomiso de Recuperacion
Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE).

8. En cualquier momento de la vigencia del crédito y hasta su finiquito, se podra elaborar
una fe de erratas cuando se encuentre algun error en los datos personales de la (el)
acreditada (0), montos, plazos, o se modifique informacién contenida en la "Base para
Comité de Financiamiento" y/o en el Sistema Integral de Vivienda (SINTEV).

9. En algunas actividades del procedimiento se establecen los tiempos en minutos, a razén
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de que se refleja el tramite por un solicitante o acreditado.

Nombre del procedimiento 15:
Desfase del inicio de la recuperacién del crédito en el Programa de Mejoramiento de
Vivienda

Objetivo general:

Asegurar que las solicitudes de desfase del inicio de la recuperacion del crédito del
Programa de Mejoramiento de Vivienda, sean gestionadas adecuadamente con la finalidad
de otorgar a la (el) acreditada (0) condiciones de pago sin afectar los beneficios de los
incentivos para la recuperacion a que haya lugar sefialados en las Reglas de Operacion y
Politicas de Administracion Crediticia y Financiera

Vinculado al proceso:
Inicio y Seguimiento a la Recuperacion y Finiquito de Créditos de Programas de Vivienda

Descripcion narrativa:

No. 1 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta:  Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Informa al solicitante y entrega junto con el Responsable la forma "Requisitos
para Tramite de Modificacion de Crédito del Programa de Mejoramiento de
Vivienda" (FPMV34). Cita al solicitante. Mesa de Tramite (Crédito).

No. 2 Tiempo: 3 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe y revisa que la documentacién sea la necesaria para solicitar la
suspension de pagos. Mesa de Tramite (Crédito).

No. 3
Condicional: ¢Los documentos son los necesarios?

No. 4 Tiempo: 5 Minuto(s) Salto actividad: 2
Tipo de actividad: Respuesta NO

Personal que ejecuta: Técnico operativo
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Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Marca en la forma FPMV34 los documentos faltantes, devuelve los
documentos y cita nuevamente al solicitante (conecta con la actividad 2).
Mesa de Tramite (Crédito).

No. 5 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Respuesta Sl

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Marca los documentos recibidos y firma la forma FPMV34. Abre un expediente
asegurandose que los documentos guarden el orden requerido. Indica al
solicitante la fecha probable para el inicio del pago de las parcialidades. Mesa

de Tramite (Crédito).

No. 6 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Elabora nota Informativa y entrega junto con el expediente. Mesa de Tramite
(Crédito)

No. 7 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Subdireccion de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe nota Informativa y expediente.

No. 8 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccion de Seguimiento Técnico

Actividad: Elabora oficio y entrega junto con el expediente

No. 9 Tiempo: 10 Minuto(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes
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Actividad: Recibe oficio y expediente

No. 10 Tiempo: 30 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Asigna numero de orden de trabajo y entrega el expediente

No. 11 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Créditos

Actividad: Recibe el expediente y lo revisa.

No. 12 Tiempo: 2 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Créditos

Actividad: Elabora oficio para el desfase del inicio de recuperacion del crédito. Recaba la
ribrica de la Subdireccién de Integracién de Expedientes y firma de la
Direccién de Mejoramiento de Vivienda.

No. 13 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Créditos

Actividad: Entrega oficio para el desfase del inicio de recuperacion del crédito.

No. 14 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s) Salto actividad: 18
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion de Finanzas

Actividad: Recibe oficio. Revisa y gestiona las modificaciones a la recuperaciéon del
crédito ante el Fideicomiso de Recuperaciéon Crediticia de la Ciudad de
México (FIDERE) (conecta con actividad 18).

No. 15 Tiempo: 10 Minuto(s)
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Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Créditos

Actividad: Envia copia electrénica del oficio.

No. 16 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccion de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe copia electrénica del oficio y reenvia a la Mesa de Tramite.

No. 17 Tiempo: 15 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Teécnico operativo
Actor: Subdireccion de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe copia electrénica y confirma al solicitante la fecha de inicio del pago de
las parcialidades. Mesa de Tramite (Crédito).

No. 18 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccién de Finanzas

Actividad: Recibe oficio de confirmacion del FIDERE.

No. 19 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion de Finanzas

Actividad: Elabora oficio de confirmacion de las modificaciones en el sistema de
cobranza del FIDERE.

No. 20 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion de Mejoramiento de Vivienda

Actividad: Recibe el oficio y lo entrega.
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No. 21 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Créditos

Actividad: Recibe oficio y lo registra.

No. 22
Fin del procedimiento

Tiempo apréximado de ejecucion: 9 Dia(s) habile(s)

Aspectos a considerar:

1. La aplicacion del presente procedimiento tiene su fundamento en el numeral 5.6.6
"Suspension y recuperacion de pagos y reestructuracion financiamientos" de las Reglas de
Operacion y Politicas de Administracion Crediticia y Financiera del Instituto de Vivienda del
Distrito Federal.

2.La Mesa de Tramite es la oficina de gestion (area de atencién ciudadana) para la
operacién del Programa de Mejoramiento de Vivienda (PMV).

3. Este procedimiento lo ejecutan la Subdireccion de Seguimiento Técnico, Subdireccion
Territorial y la Jefatura de Unidad Departamental de Atencion a Grupos Sociales.

4. La comunicacion entre solicitante y personal del Instituto, se realizara de acuerdo con
las condiciones de infraestructura con las que cuente la Mesa de Tramite, siendo la escrita,
via telefénica y correo electronico.

5. Para conocer y/o aclarar el status del crédito, asi como para solicitar el Estado de
Cuenta del mismo, la (el) acreditada (0) debera acudir al Fideicomiso de Recuperacion
Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE).

6. La (el) acreditada (0) sustituta (0) debera pagar el total del monto de los seguros de vida
vencidos junto con el pago de su primera parcialidad mensual.

7. En algunas actividades del procedimiento se establecen los tiempos en minutos, a razon
de que se refleja el tramite por un solicitante o acreditado.

Nombre del procedimiento 16:
Terminacion anticipada del contrato de apertura de crédito del Programa de Mejoramiento
de Vivienda
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Objetivo general:

Asegurar que los casos de terminacion anticipada del contrato por renuncia del beneficiario
del Programa de Mejoramiento de Vivienda, cumplan con las Reglas de Operacion y
Politicas de Administracion Crediticia.

Vinculado al proceso:
Inicio y Seguimiento a la Recuperacion y Finiquito de Créditos de Programas de Vivienda

Descripcion narrativa:

No. 1 Tiempo: 1 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe del acreditado la peticidén, por escrito, de la terminacion anticipada del
contrato de apertura de crédito. Verifica la entrega del "Aviso de Pago"
(recursos para obra), le comunica que debe cubrir el monto de los gastos
generados y realizar el reembolso del 100% del monto para obra. Mesa de
Tramite (Crédito).

No. 2
Condicional: ¢El acreditado realizé el pago de los gastos generados y reembolsé el 100%
del monto para obra?

No. 3 Tiempo: 20 Minuto(s) Salto actividad: 29
Tipo de actividad: Respuesta NO

Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Comunica al Area Juridica de la Mesa de Tramite para que notifique al
acreditado de alguna irregularidad en el pago de los conceptos (conecta con el
fin del procedimiento). Mesa de Tramite (Crédito).

No. 4 Tiempo: 15 Minuto(s)

Tipo de actividad: Respuesta SI

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe el original del "Aviso de Pago" o la ficha bancaria original del
reembolso del monto para obra. Mesa de Tramite (Crédito).

No. 5 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

281 de 821



CDMX

CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO
INSTITUTO DE VIVIENDA DEL DISTRITO FEDERAL

Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: Teécnico operativo
Actor: Subdireccion de Seguimiento Técnico

Actividad: Elabora el Convenio de Terminacidon Anticipada (por duplicado) y cita al
acreditado para su firma. Mesa de Tramite (Crédito).

No. 6 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Elabora y entrega nota informativa junto con el expediente, el Convenio de
Terminacién Anticipada firmado por el acreditado y el "Aviso de Pago" o la
ficha bancaria original. Mesa de Tramite (Crédito).

No. 7 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe nota Informativa y expediente.

No. 8 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Elabora oficio y entrega junto con el expediente.

No. 9 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Recibe oficio y expediente

No. 10 Tiempo: 30 Minuto(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes
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Actividad: Asigna numero de orden de trabajo y entrega el expediente

No. 11 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Revisa la documentacién. Elabora oficio para entregar el Convenio de
Terminacién Anticipada para su firma. Gestiona la rabrica del Subdirector de
de Integracion de Expedientes y la firma del Director de Mejoramiento de
Vivienda.

No. 12 Tiempo: 10 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos e Inmobiliarios

Actividad: Recibe oficio y el Convenio (por duplicado), lo firma y entrega.

No. 13 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion de Mejoramiento de Vivienda

Actividad: Recibe oficio y el Convenio (por duplicado), y los entrega.

No. 14 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Recibe oficio y el Convenio (por duplicado), y los entrega.

No. 15 Tiempo: 1 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Recibe el oficio y Convenio (por duplicado). Integra un original en el
expediente e imprime la forma "Acuse de Recibo de Contrato y/o Convenio"
(FPMV82).

No. 16 Tiempo: 4 Hora(s)
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Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Subdireccioén de Integracion de Expedientes

Actividad: Elabora oficio solicitando la baja del acreditado en el Sistema de Cobranza del
FIDERE y en la péliza del Seguro de vida e invalidez total y permanente; no
pagar los servicios de asesoria técnica; y, en su caso, el reintegro del saldo de
las aportaciones. Gestiona la rabrica del Subdirector de de Integracion de
Expedientes y la firma del Director de Mejoramiento de Vivienda

No. 17 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Entrega oficio junto con la documentacion de soporte.

No. 18 Tiempo: 15 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion de Finanzas

Actividad: Recibe oficio. Revisa la documentacion y realiza las gestiones pertinentes

No. 19 Tiempo: 1 Hora(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Direccion de Finanzas

Actividad: Elabora oficio de confirmacion de lo solicitado y, en su caso, de que el ex
acreditado tiene saldo a favor.

No. 20 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion de Mejoramiento de Vivienda

Actividad: Recibe oficio y lo entrega.

No. 21 Tiempo: 10 Minuto(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura
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Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Recibe oficio y lo entrega.

No. 22 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Recibe oficio e imprime el Estado de Cuenta del ex acreditado.

No. 23 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Elabora oficio para comunicarle al ex acreditado la disposicion de su Convenio
de Terminacion Anticipada y, en su caso, la disposicion del cheque por
concepto de devolucion del saldo de las aportaciones. Gestiona la rabrica del
Subdirector de de Integracion de Expedientes y la firma del Director de
Mejoramiento de Vivienda.

No. 24 Tiempo: 15 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Envia copia electrénica del oficio de respuesta e indica que el oficio esta
disponible en la Subdireccién de Integracion de Expedientes.

No. 25 Tiempo: 15 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe correo y comunica a la Mesa de Tramite.

No. 26 Tiempo: 20 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Comunica al solicitante que el oficio de respuesta estd disponible en la
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Subdireccién de Integracion de Expedientes. Mesa de Tramite (Crédito).

No. 27 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Entrega al ex acreditado el oficio, el Convenio y la forma FPMV82, recibe esta
ultima firmada, y en caso de que el ex acreditado tenga saldo a favor le indica
gue acuda por el cheque correspondiente en la Ventanilla de la Subdireccion
de Tesoreria.

No. 28 Tiempo: 15 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Integra la forma FPMV82 y en el expediente.

No. 29
Fin del procedimiento

Tiempo apréximado de ejecucion: 33 Dia(s) habile(s)
Aspectos a considerar:
1. La aplicacién del presente procedimiento tiene su fundamento en el numeral 5.6.7

"Cancelacion del Crédito" de las Reglas de Operacién y Politicas de Administracion
Crediticia y Financiera del Instituto de Vivienda del Distrito Federal.

2.La Mesa de Tramite es la oficina de gestidon (area de atencion ciudadana) para la
operacion del Programa de Mejoramiento de Vivienda (PMV).

3. Este procedimiento lo ejecutan la Subdireccion de Seguimiento Técnico, Subdireccion
Territorial y la Jefatura de Unidad Departamental de Atencién a Grupos Sociales.

4. Todo tramite o gestion se realizara en los dias y horas habiles indicados por las Mesas
de Tramite.

5. La comunicacion entre solicitante y personal del Instituto, se realizara de acuerdo con

las condiciones de infraestructura con las que cuente la Mesa de Tramite, siendo la escrita,
via telefénica y correo electrénico institucional.
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6. Para conocer y/o aclarar el status del crédito, asi como para solicitar el Estado de
Cuenta del mismo, la (el) acreditada (o) debera acudir al Fideicomiso de Recuperacion
Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE).

7. En cualquier momento de la vigencia del crédito y hasta su finiquito, se podra elaborar
una fe de erratas cuando se encuentre algun error en los datos personales de la (el)
acreditada (0), montos, plazos, o se modifique informaciéon contenida en la "Base para
Comité de Financiamiento” y/o en el Sistema Integral de Vivienda (SINTEV).

8. En algunas actividades del procedimiento se establecen los tiempos en minutos, a razén
de que se refleja el tramite por un solicitante o acreditado.

Nombre del procedimiento 17:
Cancelaciéon de crédito en el Programa de Mejoramiento de Vivienda por término de la
vigencia para la contratacion

Objetivo general:

Asegurar que la cancelacién de crédito en el Programa de Mejoramiento de Vivienda por
término de la vigencia para la contratacion, cumpla con las Reglas de Operacion y Politicas
de Administracion Crediticia y Financiera del Instituto de Vivienda del Distrito Federal.

Vinculado al proceso:
Inicio y Seguimiento a la Recuperacion y Finiquito de Créditos de Programas de Vivienda

Descripcion narrativa:

No. 1 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Publica en las instalaciones, junto con el Area de Crédito, los folios de las
cédulas de los créditos autorizados en la forma "Lista de Solicitudes
Autorizadas" (FPMV37) para que el solicitante se dé por enterado.

No. 2 Tiempo: 30 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Entrega y explica a los solicitantes, ahora acreditados, las formas "Hoja de

Acreditacion de Crédito Inicial" (FPMV41), u "Hoja de Autorizacion de la Linea
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de Financiamiento para los Sistemas de Sustentabilidad" (FPMV46), u "Hoja
de Acreditacion de Crédito Complementario” (FPMV47). Se da por enterado
(segun sea el caso) del plazo que tiene para entregar las fichas de depdsito
por los pagos de Aportacién y/o Primera Anualidad del Seguro de Vida, asi
como de la fecha para la firma del Contrato o Convenio. Mesa de Tramite

(Crédito).
No. 3
Condicional: ¢El acreditado no contrat6 el crédito autorizado en el plazo de vigencia para
ello?
No. 4 Tiempo: 10 Minuto(s) Salto actividad: 27

Tipo de actividad: Respuesta NO
Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Continba con las actividades de formalizacion del crédito indicadas en el
procedimientos correspondientes (conecta con el fin del procedimiento).

No. 5 Tiempo: 30 Minuto(s)

Tipo de actividad: Respuesta SI

Personal que ejecuta:  Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Comunica al acreditado, por via telefénica, que se vencié el término de la
vigencia para la contratacion del crédito. Le indica que debera solicita por
escrito la cancelacién del crédito y en su caso la devolucion de las
aportaciones correspondientes. Registra en la forma "Bitdcora de Atencion”
(FPMV39) Mesa de Tramite (Crédito).

No. 6 Tiempo: 2 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe el escrito del acreditado. Elabora nota informativa solicitando la
cancelacion del crédito debido al incumplimiento del acreditado de las
condiciones de contratacién y, en su caso, la devolucion de aportaciones a
gue haya lugar. Mesa de Tramite (Crédito).

No. 7 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
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Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Entrega la nota informativa y expediente. Mesa de Tramite (Crédito).

No. 8 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe nota informativa y expediente.

No. 9 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad:
Elabora oficio y entrega junto con el expediente

No. 10 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Recibe oficio y expediente

No. 11 Tiempo: 30 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Asigna namero de orden de trabajo y entrega el expediente.

No. 12 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Recibe el expediente y lo revisa.

No. 13
Condicional: ¢El acreditado realizo las aportaciones correspondientes?
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No. 14 Tiempo: 30 Minuto(s) Salto actividad: 27
Tipo de actividad: Respuesta NO

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Registra la cancelacion de crédito en el Sistema Integral de Vivienda (SINTEV)
(conecta con el fin del procedimiento).

No. 15 Tiempo: 30 Minuto(s)
Tipo de actividad: Respuesta SI

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Registra la cancelacion de crédito en el Sistema Integral de Vivienda
(SINTEV).

No. 16 Tiempo: 1 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Elabora oficio solicitando a la Direccion de Finanzas la devolucion de las
aportaciones a que haya lugar debido a la cancelacién del crédito. Recaba la
firma de la Direccién de Mejoramiento de Vivienda.

No. 17 Tiempo: 5 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Entrega oficio, originales de las fichas de depésito y copia simple de la
solicitud del acreditado.

No. 18 Tiempo: 5 Minuto(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Direccion de Finanzas

Actividad: Recibe oficio, originales de las fichas de depdsito y copia simple de la solicitud
del acreditado

No. 19 Tiempo: 30 Dia(s) habile(s)
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Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Direccion de Finanzas

Actividad: Verifica las aportaciones realizadas y elabora oficio por el cual comunica la
disposicién del cheque por concepto de devolucion de las aportaciones a que
haya lugar.

No. 20 Tiempo: 5 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion de Mejoramiento de Vivienda

Actividad: Recibe oficio y entrega

No. 21 Tiempo: 5 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Recibe oficio y entrega.

No. 22 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Elabora oficio para comunicarle al acreditado la disposicién del cheque por
concepto de devolucion de las aportaciones a que haya lugar. Recaba la firma
de la Direccion de Mejoramiento de Vivienda.

No. 23 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integraciéon de Expedientes

Actividad: Comunica a la Subdireccion de Integracion de Expedientes, a través de correo
electrénico, la disposicion del oficio para el acreditado.

No. 24 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa
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Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe correo y comunica a la Mesa de Tramite a través de correo electronico

No. 25 Tiempo: 30 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe correo y comunica al acreditado que debe acudir a la Subdireccién de
Integracion de Expedientes a recoger el oficio de cancelacion del crédito y el
cheque por concepto de devolucion de los pagos correspondientes. Mesa de
Tramite (Crédito).

No. 26 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Entrega el oficio de cancelacién y le indica al acreditado a que acuda a la
Ventanilla de la Subdireccion de Tesoreria para recoger el cheque de la
devolucion de las aportaciones a que haya lugar

No. 27
Fin del procedimiento

Tiempo apréximado de ejecucion: 39 Dia(s) habile(s)

Aspectos a considerar:

1. La aplicacion del presente procedimiento tiene su fundamento en el numeral 5.6.7
"Cancelacion del crédito" de las Reglas de Operacion y Politicas de Administracion
Crediticia y Financiera del Instituto de Vivienda del Distrito Federal.

2.La Mesa de Tramite es la oficina de gestion (area de atencién ciudadana) para la
operacién del Programa de Mejoramiento de Vivienda (PMV).

3. Este procedimiento lo ejecutan la Subdireccion de Seguimiento Técnico, Subdireccion
Territorial y la Jefatura de Unidad Departamental de Atencién a Grupos Sociales.

4. La comunicacién entre solicitante y personal del Instituto, se realizara de acuerdo con
las condiciones de infraestructura con las que cuente la Mesa de Tramite, siendo la escrita,
via telefonica y correo electronico.
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5. En algunas actividades del procedimiento se establecen los tiempos en minutos, a razon
de que se refleja el tramite por un solicitante o acreditado.

Nombre del procedimiento 18:
Sustitucion de acreditados del Programa de Mejoramiento de Vivienda

Objetivo general:

Asegurar que las solicitudes de sustitucién del titular del crédito del Programa de
Mejoramiento de Vivienda, cumplan con las Reglas de Operaciéon y Politicas de
Administracién Crediticia y Financiera del Instituto de Vivienda del Distrito Federal,, con la
finalidad de corresponder con el patente interés de los propietarios de los predios o
familiares del acreditado por cubrir la deuda, procurando la recuperacién de los recursos
financiados por el Instituto de Vivienda del Distrito Federal.

Vinculado al proceso:
Inicio y Seguimiento a la Recuperacion y Finiquito de Créditos de Programas de Vivienda

Descripcion narrativa:

No. 1 Tiempo: 15 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Informa al solicitante y entrega junto con el Responsable la forma "Requisitos
para Tramite de Sustitucion de Titular del Crédito del Programa de
Mejoramiento de Vivienda" (FPMV15) y da cita al solicitante. Mesa de Tramite
(Crédito).

No. 2 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe y revisa que la documentacion presentada por el solicitante sea la
necesaria para la aplicacién la forma "Cédula de Sustitucién del Titular de
Crédito del Programa de Mejoramiento de Vivienda" (FPMV16). Mesa de
Tramite (Crédito).

No. 3
Condicional: ¢Los documentos son los necesarios?
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No. 4 Tiempo: 5 Minuto(s) Salto actividad: 2
Tipo de actividad: Respuesta NO

Personal que ejecuta:  Técnico operativo

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Marca en la forma FPMV15 los documentos faltantes, devuelve los
documentos y cita nuevamente al solicitante (Conecta con la actividad 2)

No. 5 Tiempo: 30 Minuto(s)

Tipo de actividad: Respuesta SI

Personal que ejecuta:  Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Entrevista al solicitante y llena los apartados del 1 al 8 del formato FPMV16.
De requerirse aplica los formatos "Declaracion de Ingresos" (FPMVO04),
"Deudor Solidario" (FPMVO05) y "Anuencia" (FPMV06). Mesa de Tramite
(Crédito).

No. 6 Tiempo: 5 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Indica al solicitante que lea la declaracién y la leyenda informativa del
"Sistema de Datos Personales del Programa de Mejoramiento de Vivienda" del
apartado 8 de la forma FPMV16; y que de estar conforme firme la declaracion,
conocimiento y consentimiento correspondientes. Mesa de Tramite (Crédito).

No. 7 Tiempo: 2 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe los documentos, los marca en la forma FPMV15 y la firma. Abre un
expediente por cada solicitante de crédito asegurandose que los documentos
guarden el orden requerido, y aplica la forma "BitAcora de Atencion”
(FPMV39). Mesa de Tramite (Crédito).

No. 8 Tiempo: 20 Minuto(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico
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Actividad: Captura en la "Base del Area Social' los datos bésicos del rubro y los
apartados del 1, 3y 5 del formato FPMV16.

No. 9 Tiempo: 1 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Analiza la procedencia de la solicitud. Emite su dictamen en el apartado 9
"Analisis y Dictamen Financiero" de la forma FPMV16. Mesa de Tramite
(Crédito).

No. 10 Tiempo: 1 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Elabora e imprime el Convenio de Sustitucién de Acreditado (por duplicado), la
forma "Consentimiento Individual para Ser Asegurado en el Seguro Colectivo
de Vida Crédito" (FPMV107 por duplicado) y el Pagaré. Mesa de Tramite
(Crédito).

No. 11 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Cita al solicitante para la firma del Convenio de Sustitucion, formato FPMV107
y Pagaré. Mesa de Tramite (Crédito).

No. 12 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Entrega al solicitante par su firma el Convenio, Pagaré y forma FPMV107.
Recibe y revisa las firmas. Entrega al solicitante un ejemplar del FPMV107 y
le indica la fecha probable para el reinicio del pago de las parcialidades. Mesa
de Tramite (Crédito).

No. 13 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa
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Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Elabora Nota Informativa y entrega junto con el expediente, el Convenio y el
Pagaré. Mesa de Tramite (Crédito).

No. 14 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe la nota informativa, el expediente, el Convenio y el Pagaré. Firma el
apartado 10 "Vo. Bo. de la (el) Titular de la Subdireccion o Jefatura de Unidad
Departamental" del formato FPMV16. Elabora oficio.

No. 15 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Entrega mediante oficio el expediente, el Convenio y el Pagaré.

No. 16 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Recibe oficio, expediente, Convenio y Pagaré.

No. 17 Tiempo: 30 Minuto(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Asigna namero de orden de trabajo y entrega el expediente, Convenio y
Pagaré.

No. 18 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Créditos

Actividad: Recibe el expediente, Convenio y Pagaré y los revisa.
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No. 19
Condicional: ¢La sustitucion de acreditado es correcta?

No. 20 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Respuesta NO

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Créditos

Actividad: Elabora oficio sefialando las inconsistencias, recaba la firma de la
Subdireccién de Integracién de Expedientes, y entrega mediante este el
expediente, Convenio y Pagaré.

No. 21 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe oficio y expediente. Elabora oficio sefialando las inconsistencias y
entrega mediante este el expediente, Convenio y Pagaré, a la Mesa de
Tramite.

No. 22 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s) Salto actividad: 10
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe el oficio, expediente, Convenio y Pagaré (Conecta con la actividad 10)

No. 23 Tiempo: 2 Hora(s)

Tipo de actividad: Respuesta Sl

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Créditos

Actividad: Elabora la corrida financiera y oficio solicitando a la Direccion de Finanzas que
realice los trdmites para la sustitucién de acreditado. Recaba la rabrica de la
Subdireccién de Integracion de Expedientes y la firma de la Direccién de
Mejoramiento de Vivienda.

No. 24 Tiempo: 10 Minuto(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Créditos
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Actividad: Entrega oficio, corrida financiera, y copia simple del Convenio.

No. 25 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s) Salto actividad: 33
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion de Finanzas

Actividad: Recibe oficio y corrida financiera. Revisa y gestiona las modificaciones por la
sustitucion de acreditado ante el Fideicomiso de Recuperacion Crediticia de la
Ciudad de México (Conecta con actividad 33).

No. 26 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Créditos

Actividad: Envia copia electrénica del oficio y la corrida financiera.

No. 27 Tiempo: 10 Minuto(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe copia electrénica del oficio y la corrida financiera y reenvia a la Mesa
de Tramite.

No. 28 Tiempo: 15 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe copia electrénica y confirma al solicitante la fecha de reinicio del pago
de las parcialidades. Mesa de Tramite (Crédito).

No. 29 Tiempo: 1 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Créditos

Actividad: Elabora oficio y entrega mediante este el Convenio de Sustitucién (por
duplicado) y el Pagaré a la Subdireccién de Integracién de Expedientes.

No. 30 Tiempo: 10 Minuto(s)
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Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Subdireccioén de Integracion de Expedientes

Actividad: Recibe el oficio, Convenio (por duplicado) y Pagaré.

No. 31 Tiempo: 1 Hora(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccioén de Integracion de Expedientes

Actividad: Elabora oficio y entrega mediante este el Pagaré a la Subdireccién de
Tesoreria.

No. 32 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Subdireccién de Tesoreria

Actividad: Recibe oficio y el Pagaré para su resguardo.

No. 33 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccién de Finanzas

Actividad: Recibe la Tarjeta de Pago y el oficio de la confirmacién del FIDERE de las
modificaciones.

No. 34 Tiempo: 1 Hora(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion de Finanzas

Actividad: Elabora oficio y entrega la confirmacién de las modificaciones y la Tarjeta de
Pago.

No. 35 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion de Mejoramiento de Vivienda
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Actividad: Recibe el oficio y la Tarjeta de Pago, y los entrega.

No. 36 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Créditos

Actividad: Recibe el oficio y la Tarjeta de Pago.

No. 37 Tiempo: 15 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Créditos

Actividad: Cita al solicitante para la entrega de la Tarjeta de pago. Imprime la forma
"Acuse de Recibo de Tarjeta de Pago FIDERE" (FPMV53).

No. 38 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Créditos

Actividad: Entrega al solicitante la forma FPMV53 para su firma. Recibe, registra e
integra en el expediente.

No. 39 Tiempo: 1 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Elabora oficio para entrega del Convenio (por duplicado) para su firma.

No. 40 Tiempo: 10 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos e Inmobiliarios

Actividad: Recibe el Convenio (por duplicado), lo firma y entrega mediante oficio.

No. 41 Tiempo: 30 Minuto(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura
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Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Recibe el oficio y el Convenio firmado (por duplicado), y lo entrega.

No. 42 Tiempo: 30 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Créditos

Actividad: Recibe el Convenio (por duplicado) e integra un original al expediente.

No. 43 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Créditos

Actividad: Elabora oficio y entrega junto con el expediente.

No. 44 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Recibe el expediente.

No. 45 Tiempo: 20 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Cita al solicitante para la entrega del Convenio e imprime la forma "Acuse de
Recibo de Contrato y/o Convenio" (FPMV82).

No. 46 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Entrega al solicitante un original del Convenio de Sustitucion, y para su firma
la forma FPMV82.

No. 47 Tiempo: 20 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa
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Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Recibe la forma FPMV82 vy registra e integra en el expediente.

No. 48 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Captura en la forma "Cintillo" (FPMV-BD-10) los documentos que integran el
expediente.

No. 49

Fin del procedimiento

Tiempo apréximado de ejecucion: 25 Dia(s) habile(s)

Aspectos a considerar:

1. La aplicaciéon del presente procedimiento tiene su fundamento en el numeral 5.6.4
"Sustitucion de acreditados del Programa de Mejoramiento de Vivienda" de las Reglas de
Operacion y Politicas de Administracién Crediticia y Financiera del Instituto de Vivienda del
Distrito Federal.

2.La Mesa de Tramite es la oficina de gestion (area de atencién ciudadana) para la
operacién del Programa de Mejoramiento de Vivienda (PMV).

3. Este procedimiento lo ejecutan la Subdireccion de Seguimiento Técnico, Subdireccion
Territorial y la Jefatura de Unidad Departamental de Atencién a Grupos Sociales.

4. Los datos personales que se recaben por medio de las formas a que haya lugar, se
manejaran como lo establece la Ley de Proteccion de Datos Personales del Distrito
Federal.

5. La comunicacion entre solicitante y personal del Instituto, se realizara de acuerdo con
las condiciones de infraestructura con las que cuente la Mesa de Tramite, siendo la escrita,
via telefénica y correo electronico.

6. Cuando el (la) solicitante rebase los 64 afios de edad 0 no cuente con ingresos propios,
tendra que recurrir a la figura de deudor solidario para que se solidarice con el acreditado

con las obligaciones de pago del crédito.

7. La (El) acreditada (0) sustituto debera firmar el Convenio de Sustitucion y una nueva
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garantia quirografaria (Pagaré), que cubrira el importe total del crédito por recuperar y el
nuevo plazo de pago.

8. En caso de que se requiera de la firma del deudor (a) solidario (a) y/o aval, estos
deberan presentarse en la fecha sefialada para la firma del Convenio de Sustitucion.

9. La (el) acreditada (0) sustituta (0) debera pagar el total del monto de los seguros de vida
vencidos junto con el pago de su primera parcialidad mensual.

10. Para conocer y/o aclarar el status del crédito, asi como para solicitar el Estado de
Cuenta del mismo, la (el) acreditada (0) debera acudir al Fideicomiso de Recuperacion
Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE).

11. En cualquier momento de la vigencia del crédito y hasta su finiquito, se podra elaborar
una fe de erratas cuando se encuentre algun error en los datos personales de la (el)
acreditada (0), montos, plazos, o se modifique informacién contenida en la "Base para
Comité de Financiamiento" y/o en el Sistema Integral de Vivienda (SINTEV).

12. La El) acreditada (0) que no haya recogido o recibido su Convenio de Reestructuraciéon
en la Mesa de Tramite, debera solicitarlo en el Médulo de Atencion Ciudadana de la
Direccién de Mejoramiento de Vivienda.

13. En algunas actividades del procedimiento se establecen los tiempos en minutos, a
razon de que se refleja el trdmite por un solicitante o acreditado.

Nombre del procedimiento 19:
Reestructuracion de créditos del Programa de Mejoramiento de Vivienda

Objetivo general:

Asegurar que las solicitudes de reestructuracion de crédito del Programa de Mejoramiento
de Vivienda, cumplan con las Reglas de Operacién y Politicas de Administracién Crediticia
y Financiera del Instituto de Vivienda del Distrito Federal, con la finalidad de otorgar a la (el)
acreditada (o) condiciones de pago adecuadas con su solvencia econOmica actual,
procurando la recuperacion de los recursos financiados por el Instituto de Vivienda del
Distrito Federal.

Vinculado al proceso:
Inicio y Seguimiento a la Recuperacion y Finiquito de Créditos de Programas de Vivienda

Descripcion narrativa:

No. 1 Tiempo: 15 Minuto(s)
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Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: Teécnico operativo
Actor: Subdireccion de Seguimiento Técnico

Actividad: Informa al solicitante y entrega junto con el Responsable la forma "Requisitos
para Tramite de Reestructuracion de Crédito del Programa de Mejoramiento
de Vivienda" (FPMV10) y da cita al solicitante. Mesa de Tramite (Crédito).

No. 2 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe y revisa que la documentacion presentada por el solicitante sea la
necesaria para la aplicacion la forma "Cédula de Reestructuracién de Crédito
del Programa de Mejoramiento de Vivienda" (FPMV11). Mesa de Tramite
(Crédito).

No. 3
Condicional: ¢Los documentos son los necesarios?

No. 4 Tiempo: 5 Minuto(s) Salto actividad: 2
Tipo de actividad: Respuesta NO

Personal que ejecuta:  Técnico operativo

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Marca en la forma FPMV10 los documentos faltantes, devuelve los
documentos y cita nuevamente al solicitante (conecta con actividad 2). Mesa
de Tramite (Creédito).

No. 5 Tiempo: 30 Minuto(s)

Tipo de actividad: Respuesta Sl

Personal que ejecuta:  Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Entrevista al solicitante y llena los apartados del 1 al 6 de la forma FPMV11.
De requerirse aplica los formatos "Declaracion de Ingresos" (FPMVO04),
"Deudor Solidario" (FPMVO05) y "Anuencia" (FPMV06). Mesa de Tramite
(Crédito).

No. 6 Tiempo: 5 Minuto(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
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Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Indica al solicitante que lea la declaracion y la leyenda informativa del
"Sistema de Datos Personales del Programa de Mejoramiento de Vivienda" del
apartado 6 de la forma FPMV11; y que de estar conforme firme la declaracion,
conocimiento y consentimiento correspondientes. Mesa de Tramite (Crédito).

No. 7 Tiempo: 2 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe los documentos, los marca en la forma FPMV10 y la firma. Abre un
expediente por cada solicitante de crédito asegurandose que los documentos
guarden el orden requerido, y aplica la forma "BitAcora de Atencion”
(FPMV39). Mesa de Tramite (Crédito).

No. 8 Tiempo: 20 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccion de Seguimiento Técnico

Actividad: Captura en la forma "Base del Area Social* (FPMV-BD-1) los datos basicos del
rubro y los apartados del 1, 2 y 5 del formato FPMV11. Mesa de Tramite
(Crédito).

No. 9 Tiempo: 1 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Analiza la procedencia de la solicitud. Emite su dictamen en el apartado 7
"Analisis y Dictamen Financiero" del formato FPMV11l. Mesa de Tramite
(Crédito).

No. 10 Tiempo: 1 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Elabora e imprime el Convenio de Modificacion del Contrato de Apertura de
Crédito (por duplicado), la forma "Consentimiento Individual para Ser
Asegurado en el Seguro Colectivo de Vida Crédito" (FPMV107 por duplicado)
y el Pagaré. Mesa de Tramite (Crédito).
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No. 11 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta:  Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Cita al solicitante para la firma del Convenio, formato FPMV107 y Pagaré.
Mesa de Tramite (Crédito).

No. 12 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta:  Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Entrega al solicitante par su firma el Convenio, Pagaré y forma FPMV107.
Recibe y revisa las firmas. Entrega al solicitante un ejemplar del FPMV107 y
le indica la fecha probable para el reinicio del pago de las parcialidades. Mesa
de Tramite (Crédito).

No. 13 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Elabora Nota Informativa y entrega junto con el expediente, el Convenio y el
Pagaré. Mesa de Tramite (Crédito).

No. 14 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe la nota informativa, el expediente, el Convenio y el Pagaré. Firma el
apartado 8 "Vo. Bo. de la (el) Titular de la Subdireccién o Jefatura de Unidad
Departamental” de la forma FPMV11. Elabora oficio.

No. 15 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Entrega mediante oficio el expediente, el Convenio y el Pagaré.

No. 16 Tiempo: 10 Minuto(s)
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Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Subdireccioén de Integracion de Expedientes

Actividad: Recibe oficio, expediente, Convenio y Pagaré.

No. 17 Tiempo: 30 Minuto(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccioén de Integracion de Expedientes

Actividad: Asigna namero de orden de trabajo y entrega el expediente, Convenio y
Pagaré.

No. 18 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Créditos

Actividad: Recibe el expediente, Convenio y Pagaré y los revisa.

No. 19
Condicional: ¢La reestructura del crédito es correcta?

No. 20 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Respuesta NO

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Créditos

Actividad: Elabora oficio sefialando las inconsistencias, recaba la firma de la
Subdireccién de Integracion de Expedientes, y entrega mediante este el
expediente, Convenio y Pagaré.

No. 21 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe oficio y expediente. Elabora oficio sefialando las inconsistencias y
entrega mediante este el expediente, Convenio y Pagaré, a la Mesa de
Tramite.

No. 22 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s) Salto actividad: 10
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Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: Teécnico operativo
Actor: Subdireccion de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe el oficio, expediente, Convenio y Pagaré (conecta con actividad 10).
Mesa de Tramite (Crédito).

No. 23 Tiempo: 2 Hora(s)

Tipo de actividad: Respuesta S

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Créditos

Actividad: Elabora la corrida financiera y oficio solicitando a la Direccién de Finanzas que
realice los tramites para la reestructuracion del crédito. Recaba la rabrica de la
Subdireccién de Integracién de Expedientes y la firma de la Direccion de
Mejoramiento de Vivienda.

No. 24 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Créditos

Actividad: Entrega oficio, corrida financiera, y copia simple del Convenio.

No. 25 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s) Salto actividad: 29
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion de Finanzas

Actividad: Recibe oficio y corrida financiera. Revisa y gestiona las modificaciones a la
recuperacion del crédito ante el Fideicomiso de Recuperacion Crediticia de la
Ciudad de México (FIDERE) (conecta con actividad 29).

No. 26 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Créditos

Actividad: Envia copia electronica del oficio y la corrida financiera.

No. 27 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa
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Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe copia electronica del oficio y la corrida financiera y reenvia a la Mesa
de Tramite.

No. 28 Tiempo: 15 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe copia electronica y confirma al solicitante la fecha de reinicio del pago
de las parcialidades. Mesa de Tramite (Crédito).

No. 29 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s) Salto actividad: 43
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion de Finanzas

Actividad: Recibe oficio de confirmacion del FIDERE (conecta con actividad 43).

No. 30 Tiempo: 1 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Créditos

Actividad: Elabora oficio y entrega mediante este el Convenio de Reestructuracion (por
duplicado) y el Pagaré a la Subdireccién de Integracién de Expedientes.

No. 31 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Recibe el oficio, Convenio (por duplicado) y Pagaré.

No. 32 Tiempo: 1 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Elabora oficio y entrega mediante este el Pagaré a la Subdireccion de
Tesoreria.
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No. 33 Tiempo: 10 Minuto(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Subdireccion de Tesoreria

Actividad: Recibe oficio y el Pagaré para su resguardo.

No. 34 Tiempo: 1 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Elabora oficio para entrega del Convenio (por duplicado) para su firma.

No. 35 Tiempo: 10 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos e Inmobiliarios

Actividad: Recibe el Convenio (por duplicado), lo firma y entrega mediante oficio.

No. 36 Tiempo: 30 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Recibe el oficio y el Convenio firmado (por duplicado), y lo entrega.

No. 37 Tiempo: 30 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Créditos

Actividad: Recibe el Convenio (por duplicado) e integra un original al expediente.

No. 38 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Créditos

Actividad: Elabora oficio y entrega junto con el expediente.
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No. 39 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Recibe el expediente.

No. 40 Tiempo: 20 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Cita al solicitante para la entrega del Convenio e imprime la forma "Acuse de
Recibo de Contrato y/o Convenio" (FPMV82).

No. 41 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Entrega al solicitante un original del Convenio de Reestructuracion, y para su
firma la forma FPMV82.

No. 42 Tiempo: 20 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Recibe la forma FPMV82, la registra e integra en el expediente.

No. 43 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion de Finanzas

Actividad: Elabora oficio de confirmacién de las modificaciones en el sistema de
cobranza del FIDERE.

No. 44 Tiempo: 10 Minuto(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura
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Actor: Direccién de Mejoramiento de Vivienda

Actividad: Recibe el oficio y lo entrega.

No. 45 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Créditos

Actividad: Recibe oficio y lo registra.

No. 46 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Captura en la forma "Cintillo" (FPMV-BD-10) los documentos que integran el
expediente.

No. 47

Fin del procedimiento

Tiempo apréximado de ejecucion: 25 Dia(s) habile(s)

Aspectos a considerar:

1. La aplicacion del presente procedimiento tiene su fundamento en el numeral 5.6.6
"Suspension y recuperacion de pagos y reestructuracion financiamientos" de las Reglas de
Operacion y Politicas de Administracion Crediticia y Financiera del Instituto de Vivienda del
Distrito Federal.

2.La Mesa de Tramite es la oficina de gestion (area de atencién ciudadana) para la
operacién del Programa de Mejoramiento de Vivienda (PMV).

3. Este procedimiento lo ejecutan la Subdireccion de Seguimiento Técnico, Subdireccion
Territorial y la Jefatura de Unidad Departamental de Atencion a Grupos Sociales.

4. Los datos personales que se recaben por medio de las formas a que haya lugar, se
manejaran como lo establece la Ley de Proteccién de Datos Personales del Distrito
Federal.

5. La comunicacion entre solicitante y personal del Instituto, se realizara de acuerdo con

las condiciones de infraestructura con las que cuente la Mesa de Tramite, siendo la escrita,
via telefénica y correo electrénico institucional.
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6. Para conocer y/o aclarar el status del crédito, asi como para solicitar el Estado de
Cuenta del mismo, la (el) acreditada (o) debera acudir al Fideicomiso de Recuperacion
Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE).

7. La reestructuracién de un crédito se llevara a cabo modificando la mensualidad y/o plazo
del financiamiento autorizado sin que se altere el monto de crédito autorizado ni el plazo
méaximo que establezcan estas reglas para el tipo de financiamiento de que se trate Se
realiza a peticién del acreditado.

8. La (El) acreditada (0) debera pagar el total del monto de los seguros de vida vencidos
cuando se reanude el pago de la parcialidad mensual.

9. Cuando el (la) solicitante rebase los 64 afios de edad 0 no cuente con ingresos propios,
tendra que recurrir a la figura de deudor solidario para que se solidarice con el acreditado
con las obligaciones de pago del crédito.

10. En caso de que se requiera de la firma del deudor (a) solidario (a) y/o aval, estos
deberan presentarse en la fecha sefalada para la firma del Convenio de Reestructuracion.

11. La (El) acreditada (0) debera renovar la garantia quirografaria (Pagaré), que cubrira el
importe total del crédito reestructurado y el nuevo plazo de pago.

12. En cualquier momento de la vigencia del crédito y hasta su finiquito, se podra elaborar
una fe de erratas cuando se encuentre algun error en los datos personales de la (el)
acreditada (0), montos, plazos, o se modifique informaciéon contenida en la "Base para
Comité de Financiamiento” y/o en el Sistema Integral de Vivienda (SINTEV).

13. La EI) acreditada (0) que no haya recogido o recibido su Convenio de Reestructuracion
en la Mesa de Tramite, debera solicitarlo en el Médulo de Atencion Ciudadana de la
Direccion de Mejoramiento de Vivienda.

14. En algunas actividades del procedimiento se establecen los tiempos en minutos, a
razon de que se refleja el trdmite por un solicitante o acreditado.

Nombre del procedimiento 20:
Modificacion del monto del crédito del Programa de Mejoramiento de Vivienda.

Objetivo general:

Gestionar la modificacién del monto del crédito inicial y/o complementarios dados de alta
en el sistema de cobranza del Fideicomiso de Recuperacién Crediticia de la Ciudad de
México (FIDERE), con el fin de tener una recuperacién adecuada del crédito.
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Vinculado al proceso:
Inicio y Seguimiento a la Recuperacion y Finiquito de Créditos de Programas de Vivienda

Descripcion narrativa:

No. 1 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Informa al solicitante y entrega junto con el Responsable la forma "Requisitos
para Tramite de Modificacion de Crédito del Programa de Mejoramiento de
Vivienda" (FPMV34). Cita al solicitante. Mesa de Tramite (Crédito).

No. 2 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe y revisa que la documentacién sea la necesaria para solicitar la
modificacion del monto del crédito. Mesa de Tramite (Crédito).

No. 3
Condicional: ¢Los documentos son los necesarios?

No. 4 Tiempo: 5 Minuto(s) Salto actividad: 2
Tipo de actividad: Respuesta NO

Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Marca en la forma FPMV34 los documentos faltantes, devuelve los
documentos y cita nuevamente al solicitante. Mesa de Tramite (Crédito).
(Conecta con la actividad 2)

No. 5 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Respuesta Sl

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Marca los documentos recibidos y firma la forma FPMV34. Abre un expediente
asegurandose que los documentos guarden el orden requerido. Mesa de
Tramite (Crédito).
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No. 6 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Elabora nota Informativa y entrega junto con el expediente. Mesa de Tramite
(Crédito).

No. 7 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe nota Informativa y expediente.

No. 8 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Elabora oficio y entrega junto con el expediente.

No. 9 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Recibe oficio y expediente

No. 10 Tiempo: 30 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Asigha niamero de orden de trabajo y entrega el expediente

No. 11 Tiempo: 3 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Créditos

Actividad: Recibe el expediente, revisa y concilia los montos del crédito.
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No. 12
Condicional: ¢Procede la modificaciéon del monto de crédito?

No. 13 Tiempo: 1 Hora(s)

Tipo de actividad: Respuesta NO

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Créditos

Actividad: Elabora oficio de respuesta sobre la improcedencia de la solicitud y recaba la
firma de la Subdireccion de Integracién de Expedientes.

No. 14 Tiempo: 2 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Créditos

Actividad: Envia copia electrénica del oficio de respuesta e indica que el oficio esta
disponible en la Subdireccién de Integracion de Expedientes.

No. 15 Tiempo: 15 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe correo y comunica a la Mesa de Tramite.

No. 16 Tiempo: 10 Minuto(s) Salto actividad: 29
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Comunica al solicitante que el oficio de respuesta esta disponible en la
Subdireccién de Integracion de Expedientes. Mesa de Tramite (Crédito).
(Conecta con el fin de procedimiento)

No. 17 Tiempo: 2 Hora(s)

Tipo de actividad: Respuesta Sl

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Créditos

Actividad: Elabora la corrida financiera y oficio solicitando a la Direccion de Finanzas que
realice los trdmites para la modificacion de los montos del crédito. Recaba la
rubrica de la Subdireccion de Integracion de Expedientes y la firma de la
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Direccién de Mejoramiento de Vivienda.

No. 18 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Créditos

Actividad: Entrega oficio y corrida financiera.

No. 19 Tiempo: 3 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion de Finanzas

Actividad: Recibe oficio y corrida financiera. Revisa y gestiona las modificaciones de los
montos del crédito ante el Fideicomiso de Recuperaciéon Crediticia de la
Ciudad de México (FIDERE).

No. 20 Tiempo: 10 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion de Finanzas

Actividad: Recibe oficio de confirmacion del FIDERE.

No. 21 Tiempo: 1 Hora(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Direccion de Finanzas

Actividad: Elabora oficio de confirmacion de las modificaciones en el sistema de
cobranza del FIDERE.

No. 22 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion de Mejoramiento de Vivienda

Actividad: Recibe el oficio y lo entrega.

No. 23 Tiempo: 2 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa
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Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Créditos

Actividad: Recibe oficio. Elabora oficio de respuesta y recaba la firma de la Subdireccién
de Integracion de Expedientes.

No. 24 Tiempo: 15 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Créditos

Actividad: Envia copia electrénica del oficio de respuesta e indica que el oficio esta
disponible en la Subdireccion de Integracion de Expedientes.

No. 25 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Recibe correo y comunica a la Mesa de Tramite.

No. 26 Tiempo: 15 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo
Actor: Subdireccién de Seguimiento Técnico

Actividad: Comunica al solicitante que el oficio de respuesta esta disponible en la
Subdireccién de Integracion de Expedientes. Mesa de Tramite (Crédito).

No. 27 Tiempo: 1 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Créditos

Actividad: Elabora oficio y entrega junto con el expediente.

No. 28 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Recibe el oficio y el expediente. Entrega el oficio de respuesta al solicitante.
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No. 29
Fin del procedimiento

Tiempo apréximado de ejecucion: 21 Dia(s) habile(s)

Aspectos a considerar:

1. Se realizard la modificacion del monto del crédito cuando existan diferencias en
detrimento del solicitante, es decir, entre el monto de crédito establecido en el Contrato de
Apertura de Crédito y, en su caso, el (los) Convenio (s) Maodificatorio (s) y el dado de alta
en el sistema de cobranza del Fideicomiso de Recuperacién Crediticia de la Ciudad de
México (FIDERE).

2.La Mesa de Tramite es la oficina de gestion (area de atencién ciudadana) para la
operacién del Programa de Mejoramiento de Vivienda (PMV).

3. Este procedimiento lo ejecutan la Subdireccién de Seguimiento Técnico, Subdireccion
Territorial y la Jefatura de Unidad Departamental de Atencion a Grupos Sociales.

4. Los datos personales que se recaben por medio de las formas a que haya lugar, se
manejaran como lo establece la Ley de Proteccién de Datos Personales del Distrito
Federal.

5. La comunicacion entre solicitante y personal del Instituto, se realizara de acuerdo con
las condiciones de infraestructura con las que cuente la Mesa de Tramite, siendo la escrita,
via telefénica y correo electrénico institucional.

6. Para conocer y/o aclarar el status del crédito, asi como para solicitar el Estado de
Cuenta del mismo, la (el) acreditada (0) debera acudir al Fideicomiso de Recuperacion
Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE).

7. En cualquier momento de la vigencia del crédito y hasta su finiquito, se podra elaborar
una fe de erratas cuando se encuentre algun error en los datos personales de la (el)
acreditada (0), montos, plazos, o se modifique informacién contenida en la "Base para
Comité de Financiamiento" y/o en el Sistema Integral de Vivienda (SINTEV).

8. En algunas actividades del procedimiento se establecen los tiempos en minutos, a razén
de que se refleja el trdmite por un solicitante o acreditado.

Nombre del procedimiento 21.:
Condonacién de crédito y/o intereses moratorios para acreditados del Programa de
Mejoramiento de Vivienda
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Objetivo general:

Asegurar que las solicitudes para condonacién de crédito y/o intereses moratorios y los
expedientes respectivos, de los acreditados del Programa de Mejoramiento de Vivienda, se
integren adecuadamente para su presentacién y autorizacion por el H. Consejo Directivo
del Instituto de Vivienda del Distrito Federal.

Vinculado al proceso:
Inicio y Seguimiento a la Recuperacion y Finiquito de Créditos de Programas de Vivienda

Descripcion narrativa:

No. 1 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccién de Mejoramiento de Vivienda

Actividad: Recibe del solicitante la peticion, por escrito, de la condonacién de intereses
moratorios y/o condonacién de adeudo.

No. 2 Tiempo: 30 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccién de Mejoramiento de Vivienda

Actividad: Asigna numero de orden de trabajo y la entrega

No. 3 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Recibe orden de trabajo y la entrega.

No. 4 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Recibe orden de trabajo. Cita al solicitante comunicandole los documentos que
deberd presentar.

No. 5 Tiempo: 20 Minuto(s)
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Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Subdireccioén de Integracion de Expedientes

Actividad: Entrevista al solicitante y le entrega la forma "Requisitos para la Solicitud de
Condonaciéon de Adeudo e Intereses Moratorios del Programa de
Mejoramiento de Vivienda" (FPMV17).

No. 6 Tiempo: 5 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Marca en la forma FPMV17 los documentos recibidos y faltantes, indicandole
gue los entregue en la visita domiciliaria. Firma la forma.

No. 7 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Programa visita domiciliaria al predio donde se aplicé el crédito y por via
telefénica comunica al solicitante la fecha de las visita.

No. 8 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Acude junto con el Asesor Técnico al inmueble para realizar la visita
domiciliaria al solicitante.

No. 9 Tiempo: 30 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integraciéon de Expedientes

Actividad: Recibe y revisa la documentacién. Llena los apartados del 1 al 3,5 al 7 de la
forma "Ficha de Datos de Adeudo e Intereses Moratorios para Condonacion
del Programa de Mejoramiento de Vivienda" (FPMV18). Aplica la forma
"Croquis de Localizacion" (FPMV36).

No. 10 Tiempo: 10 Minuto(s)
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Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Subdireccioén de Integracion de Expedientes

Actividad: Toma fotografias de los espacios en los que se aplicd el crédito, y recibe la
forma "Visita Técnica para Condonacién" (FPMV19) elaborado por el Asesor
Técnico.

No. 11 Tiempo: 90 Minuto(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Analiza la procedencia de la solicitud y llena los apartados 4 y 8 de la forma
FPMV18.

No. 12 Tiempo: 30 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Llena y firma el apartado 9 "Vo. Bo. de la Subdirectora o Subdirector de
Integracion de Expedientes" de la forma FPMV18. Plasma el sello de
autenticacioén de la firma.

No. 13
Condicional: ¢La solicitud es procedente?

No. 14 Tiempo: 1 Hora(s)

Tipo de actividad: Respuesta NO

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Elabora oficio de improcedencia y gestiona la rdbrica del Subdirector de de
Integracion de Expedientes y la firma del Director de Mejoramiento de
Vivienda.

No. 15 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Entrega el oficio al solicitante y lo orienta para que solicite la reestructuracion
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de su crédito o la sustitucion de acreditado.

No. 16 Tiempo: 10 Minuto(s) Salto actividad: 62
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Integra el acuse del oficio en el expediente (Conecta con actividad 62)

No. 17 Tiempo: 1 Hora(s)

Tipo de actividad: Respuesta Sl

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Elabora oficio para la condonacién de crédito y/o condonacion de intereses
moratorios, y gestiona la rdbrica del Subdirector de de Integracion de
Expedientes y la firma del Director de Mejoramiento de Vivienda.

No. 18 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Entrega oficio y soporte documental.

No. 19 Tiempo: 7 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria

Actividad: Recibe y revisa la documentacion. Determina en cuales casos resulta
procedente la liquidacién del saldo del adeudo con cargo a la respectiva péliza
de seguro de vida e invalidez total y permanente.

No. 20 Tiempo: 1 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria

Actividad: Elabora oficio sobre el resultado de la revisién efectuada y lo entrega.

No. 21 Tiempo: 10 Minuto(s)
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Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Direccion de Mejoramiento de Vivienda

Actividad: Recibe oficio y entrega a la Subdireccion de Integracion de Expedientes.

No. 22 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccioén de Integracion de Expedientes

Actividad: Entrega mediante oficio, copia de los expedientes para su revision y validacién
financiera. Gestiona la firma del Director de Mejoramiento de Vivienda.

No. 23 Tiempo: 10 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccién de Finanzas

Actividad: Recibe oficio. Revisa, valida y elabora oficio de respuesta.

No. 24 Tiempo: 10 Minuto(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Direccién de Finanzas

Actividad: Entrega oficio de respuesta.

No. 25 Tiempo: 30 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion de Mejoramiento de Vivienda

Actividad: Recibe oficio. Comunica al Subdirector de Integracion de Expedientes el
resultado de la revision realizada.

No. 26 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Se da por enterado. Elabora oficio para solicitar la autorizacién de
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condonacién de crédito y/o condonacién de intereses moratorios y gestiona la
firma del Subdirector de Integracion de expedientes, Director de Mejoramiento
de Vivienda y Director Ejecutivo de Operacion.

No. 27 Tiempo: 15 Minuto(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Entrega el oficio junto con la fotocopia de los expedientes, de forma impresa y
electronica.

No. 28 Tiempo: 15 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Coordinacién de Planeacion, Informacion y Evaluacion

Actividad: Recibe oficio y anexos impresos y electrénicos. Revisa e integra en la Carpeta
Técnica para la sesion del H. Consejo Directivo.

No. 29 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Coordinacién de Planeacion, Informacion y Evaluacion

Actividad: Ingresa en el Sistema Integral de Vivienda (SINTEV) los acuerdos de la sesion
del H. Consejo Directivo.

No. 30 Tiempo: 15 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion de Mejoramiento de Vivienda

Actividad: Toma conocimiento y comunica.

No. 31 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Se da por enterado.

No. 32
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Condicional: ¢La solicitud fue aprobada?

No. 33 Tiempo: 1 Hora(s)

Tipo de actividad: Respuesta NO

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Elabora oficio de respuesta y gestiona la rubrica del Subdirector de de
Integracion de Expedientes y la firma del Director de Mejoramiento de
Vivienda. Cita al solicitante.

No. 34 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Entrega el oficio al solicitante y lo orienta para que solicite la reestructuracion
de su crédito o la sustitucién de acreditado.

No. 35 Tiempo: 10 Minuto(s) Salto actividad: 62
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Integra el acuse del oficio en el expediente (Conecta con actividad 62)

No. 36 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Respuesta Sl

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Elabora oficio sobre los acuerdos autorizados y gestiona la rabrica del
Subdirector de de Integracion de Expedientes y la firma del Director de
Mejoramiento de Vivienda.

No. 37 Tiempo: 10 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Entrega al Director de Finanzas el oficio junto con los estados de cuenta,
acuerdos y solicitudes de autorizacion.
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No. 38 Tiempo: 10 Minuto(s) Salto actividad: 54
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion de Finanzas

Actividad: Recibe oficio y anexos (Conecta con actividad 54)

No. 39 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Elabora oficio para indicarle al solicitante que realice el depdsito bancario del
monto por concepto de pago de seguros de vida devengados.

No. 40 Tiempo: 1 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Recibe del solicitante la ficha bancaria del depdésito, en original y fotocopia.
Integra una fotocopia en el expediente.

No. 41
Condicional: ¢Se condond el saldo insoluto del crédito?

No. 42 Tiempo: 10 Minuto(s) Salto actividad: 62
Tipo de actividad: Respuesta NO

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Canaliza al solicitante a la Jefatura de Unidad Departamental de Control de
Créditos, para que inicie el proceso de reestructuraciéon del crédito (Conecta
con actividad 62)

No. 43 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Respuesta Sl

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Indica al solicitante la fecha y horario para la firma del Convenio de
Condonacion de Crédito.
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No. 44 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Elabora Convenio de Condonacion de Crédito.

No. 45 Tiempo: 1 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Elabora oficio para la entrega de las fichas originales de depdsito, gestiona la
rabrica del Subdirector de de Integracion de Expedientes y la firma del Director
de Mejoramiento de Vivienda, y entrega.

No. 46 Tiempo: 10 Minuto(s) Salto actividad: 54
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion de Finanzas

Actividad: Recibe oficio y las fichas originales de depésito (Conecta con la actividad 54)

No. a7 Tiempo: 15 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Entrega al solicitante el Convenio de Condonacion de Crédito para su firma.

No. 48 Tiempo: 20 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Elabora oficio para entregar el Convenio de Condonacion de Crédito, gestiona
la rubrica del Subdirector de de Integracion de Expedientes y la firma del
Director de Mejoramiento de Vivienda.

No. 49 Tiempo: 10 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura
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Actor: Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos e Inmobiliarios

Actividad: Recibe oficio y el Convenio (por duplicado), lo firma y entrega.

No. 50 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccién de Mejoramiento de Vivienda

Actividad: Recibe oficio y el Convenio (por duplicado), y los entrega.

No. 51 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Recibe oficio y el Convenio (por duplicado), y los entrega.

No. 52 Tiempo: 30 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Recibe el oficio y Convenio (por duplicado). Integra un original en el
expediente e imprime la forma "Acuse de Recibo de Contrato y/o Convenio"
(FPMV82).

No. 53 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Elabora oficio solicitando la elaboracién de la carta de no adeudo, gestiona la
rabrica del Subdirector de de Integracion de Expedientes y la firma del Director
de Mejoramiento de Vivienda, y entrega junto con las copias del Contrato de
Apertura de Crédito, Convenio Modificatorio, Convenio de Condonacion de
Crédito u Oficio de Condonacion de Intereses Moratorios, estado de cuenta de
Fideicomiso de Recuperacién Crediticia de la Ciudad de México (FIDERE) y
credencial para votar.

No. 54 Tiempo: 3 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura
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Actor: Direccion de Finanzas

Actividad: Recibe oficio y la documentacién. Revisa y gestiona las modificaciones de los
montos del crédito y/o interés moratorios ante el FIDERE.

No. 55 Tiempo: 10 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion de Finanzas

Actividad: Recibe oficio de confirmacion del FIDERE.

No. 56 Tiempo: 1 Hora(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Direccion de Finanzas

Actividad: Valida la documentacion, elabora la Carta de No adeudo y oficio.

No. 57 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccién de Mejoramiento de Vivienda

Actividad: Recibe oficio y comunica.

No. 58 Tiempo: 20 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Se da por enterado. Comunica al solicitante los requisitos para recoger la
Carta de No Adeudo en la Jefatura de Unidad Departamental de Recuperacion
de Crédito, y el Convenio de Condonacién en la Subdireccién de Integracion
de Expedientes.

No. 59 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Recibe del solicitante una copia de la Carta de No Adeudo, le entrega el
Convenio de Condonacion de Crédito y solicita la firma de la forma FPMV82.
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No. 60 Tiempo: 20 Minuto(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Integra en el expediente fotocopia de la Carta de No Adeudo y la forma
FPMV82.

No. 61 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Subdireccién de Integracion de Expedientes

Actividad: Comunica la liquidacion del crédito a la Jefatura de Unidad Departamental de
Control de Créditos.

No. 62
Fin del procedimiento

Tiempo apréximado de ejecucion: 71 Dia(s) habile(s)

Aspectos a considerar:

1. La aplicacion del presente procedimiento tiene su fundamento en el numeral 5.5.5
"Cancelacion del Crédito" de las Reglas de Operacion y Politicas de Administracion
Crediticia y Financiera del Instituto de Vivienda del Distrito Federal.

2. La condonacion del crédito y/o de intereses moratorios se podra considerar para las (los)
acreditadas (0s) que, estando en la fase IV Recuperacion (amortizacion del crédito),
presenten situaciones de extrema vulnerabilidad tales como: problemas graves de salud,
pobreza extrema, discapacidad, afectacibn mayor de su vivienda debido a desastres
naturales, entre otras.

3. Todo tramite y gestion para obtener una condonacién de montos y/o intereses, se
realizara en dias y horas habiles indicadas por la Direccién de Mejoramiento de Vivienda.

4. Los datos personales que se recaben por medio de las formas a que haya lugar, se
manejaran como lo establece la Ley de Proteccién de Datos Personales del Distrito
Federal.

5. La comunicacion entre solicitante y personal del Instituto, se realizara de acuerdo con
las condiciones de infraestructura con las que cuente la Mesa de Tramite, siendo la escrita,
via telefénica y/o correo electronico institucional.

6. En cualquier momento de la vigencia del crédito y hasta su finiquito, se podra elaborar
una fe de erratas cuando se encuentre algun error en los datos personales de la (el)
acreditada (0), montos, plazos, o se modifique informacién contenida en la "Base para
Comité de Financiamiento" y/o en el Sistema Integral de Vivienda (SINTEV).
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7. En algunas actividades del procedimientos se establecen los tiempos en minutos, a
razon de que se refleja el trdmite por un solicitante o acreditado.
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Direccion Ejecutiva de Promocion y Fomento de Programas
de Vivienda

Descripcion de puestos

Puesto:

Direccién Ejecutiva de Promocion y Fomento de Programas de Vivienda
Funciones:

Funcién principal 1:

Propiciar que los esfuerzos institucionales y de los sectores social y privado, permitan el
disefio, promocion y ejecucion permanente de programas de vivienda en la Ciudad de
México, en sus distintos tipos y modalidades, para atender oportunamente la demanda de
la poblacion en situacion de riesgo o vulnerabilidad, asi como de escasos recursos
economicos.

Funciéon basica 1.1:

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

Funcion basica 1.2:

Coordinar las acciones necesarias para definir la seleccibn de beneficiarios de los
programas de vivienda financiados por el Instituto, conforme a las Reglas de Operacion y
Politicas de Administracion Crediticia y Financiera.

Funcion basica 1.3:

Dar seguimiento al proceso de atencién de los créditos aprobados, a través de los sistemas
de informacién que se establezcan en coordinacion con la Coordinacion de Planeacion,
Informacion y Evaluacion, y la Direccion Ejecutiva de Operacion.

Funcion basica 1.4:

Convocar y promover la participacion de los sectores publico, social y privado en
programas de vivienda en la Ciudad de México en sus distintos tipos y modalidades,
preferentemente aquellos dirigidos a la poblacion en situacién de riesgo o vulnerabilidad.

Funcion principal 2:

Disefar, promover y ejecutar los programas de vivienda para que las familias de menores
recursos, asi como las que estén en situacion de vulnerabilidad o riesgo, tengan acceso a
créditos y/o financiamientos de vivienda.
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Funcion basica 2.1:

Convocar y promover en los sectores publico, social y privado la participacion en
programas de vivienda en la Ciudad de México, en sus distintos tipos y modalidades,
preferentemente aquellos dirigidos a la poblacion en situacién de riesgo o vulnerabilidad.

Funcion basica 2.2:

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

Funcion béasica 2.3:
Definir las politicas y coordinar la operacion del Sistema de Ahorro del Instituto.

Funcion basica 2.4:

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

Funcion principal 3:

Promover la formulacion y ejecucion de programas de vivienda en zonas factibles de
desarrollo urbano, asi como conjuntar esfuerzos y capacidades, para la atencion de las
necesidades de vivienda, en sus distintos tipos y modalidades, dirigidos preferentemente la
poblacion en situacién de riesgo y condiciones de vulnerabilidad.

Funcion basica 3.1:
Buscar alternativas de financiamiento y de nuevos instrumentos que permitan atender la
demanda de vivienda de las familias que habitan en riesgo estructural, geol6gico o
hidrometeorolégicos.

Funcion basica 3.2:
Proponer nuevos instrumentos para atender la demanda de familias que habitan en
situacion de riesgo.

Funcion basica 3.3:
Realizar propuestas de financiamientos alternativos de programas de atencién a grupos
vulnerables y personas en campamentos y desalojados.

Funcion basica 3.4:
Proponer nuevos instrumentos para atender la demanda de grupos vulnerables y de las
familias asentadas en campamentos o desalojados.

Funcion principal 4:

Supervisar las acciones para llevar a cabo la contratacion de créditos y coadyuvar en la
contratacion de servicios por parte de los beneficiarios, de todos los créditos autorizados
por el Comité de Financiamiento y/o el H. Consejo Directivo para el Programa de Vivienda
en Conjunto, conforme a las Reglas de Operacién y Politicas de Administraciéon Crediticia y
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Financiera.

Funcion basica 4.1:

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

Funcion basica 4.2:
Proponer esquemas financieros que permitan la contratacion y recuperacion de los créditos
contratados por lo beneficiarios.

Funcién basica 4.3:

Coordinar, autorizar y proponer para autorizacion las ayudas de beneficio social, subsidios,
apoyos, condonaciones, usufructos vitalicios, compra de cartera, al H. Comité de
Financiamiento y/o H. Consejo Directivo.

Funcion basica 4.4:
Coordinar las solicitudes y acciones inherentes al registro, seguimiento, emision,
devolucion, y atencion de los beneficiarios incorporados al Sistema de Ahorro.

Puesto:

Enlace "A"
Funciones:

Funcién principal 1:
Gestionar la coordinacién, supervisién y ejecucién permanente de actividades que son
prioritarias para la operacién y funcionamiento de la Direccién Ejecutiva.

Funcion basica 1.1:

Operar el enlace continuo entre la Direccion Ejecutiva y las instancias de Gobierno de la
Ciudad de México, para la atencion y seguimiento de agendas relacionadas con diversas
organizaciones sociales y solicitantes de vivienda.

Funcion basica 1.2:

Registrar la informacion y acciones establecidas para substanciar los requerimientos
formulados por areas internas, instancias externas, publico en general y/o beneficiarios, en
el ambito de competencia de la Direccion Ejecutiva y conforme a las disposiciones
normativas aplicables.

Funcion basica 1.3:

Consolidar la informacién y dar seguimiento a la atencién de las reuniones de trabajo que
realice la Direccién Ejecutiva de acuerdo al ambito de su competencia, con solicitantes de
crédito de vivienda de que se presentan de manera individual u organizada.
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Puesto:

Direccion de Integracion y Seguimiento de la Demanda de Vivienda
Funciones:

Funcién principal 1:

Autorizar la integracién, seguimiento y aplicacion de la cédula socioeconémica de la
demanda de solicitantes de vivienda que ya se encuentran en proceso de ser beneficiarios
en un proyecto de vivienda, asi como la elaboracion de los dictamenes correspondientes
para su presentacion al Comité de Financiamiento y/o al H. Consejo Directivo.

Funcion basica 1.1:

Coordinar y supervisar las acciones conducentes para la aplicacion de estudios
socioeconémicos, integracion de expedientes individuales y los trabajos para la elaboracion
de los padrones de beneficiarios con predio destino autorizado por Comité de
Financiamiento.

Funcion basica 1.2:
Coordinar la remisiéon al &rea correspondiente los expedientes individuales, acuerdo de
aprobacién del Comité de Financiamiento, dictAmenes y ficha concentradora de los casos
aprobados dentro del Programa de Vivienda en Conjunto, asi como las bases en archivo
electronico de la sdbana social y corridas financieras, para la suscripcion de Contratos de
Apertura de Crédito.

Funcién principal 2:

Determinar en forma permanente las acciones de atencién, integracion social y financiera y
de seguimiento a la integracién juridica y técnica de las solicitudes de crédito para vivienda
de los proyecto que cuenten con viabilidad, para su presentacion al Comité de
Financiamiento y/o al H. Consejo Directivo, para la autorizacion de las lineas de crédito
correspondientes y emision de Fichas de Apertura de Crédito.

Funcion basica 2.1:

Coordinar las actividades previas de integracion y dictaminacién social y financiera, asi
como de seguimiento para la obtencion de los dictAmenes juridico y técnico, para la
integracion de las presentaciones de las distintas solicitudes de crédito a someter a la
consideracion del Comité de Financiamiento y/o H. Consejo Directivo, llevando a cabo ante
éstos su presentacion.

Funcion basica 2.2:

Coordinar las actividades para la emisién de los Pagos Accesorios al Crédito de aquellos
casos previamente autorizados por el Comité de Financiamiento y/o H. Consejo Directivo, y
la remision de los casos al area correspondiente para la contratacion de los créditos y
notificando de ello a la Direccion Ejecutiva de Operacidén para la atencion de las etapas
subsecuentes.
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Funcién principal 3:

Controlar las actividades de atencion de la demanda de solicitantes de vivienda, asi como
la integracién a la Bolsa de Vivienda y la incorporacion al Sistema de Ahorro del INVI, para
gue tengan acceso a la obtencién de un crédito.

Funcion basica 3.1:

Instrumentar acciones para la coordinacidn, supervision, sistematizacién y seguimiento de
la Bolsa de Vivienda y Sistema de Ahorro para la atencion de los solicitantes de vivienda,
dando prioridad a los casos que por su condicién de emergencia, alta vulnerabilidad y alto
riesgo deben ser integrados de manera prioritaria en algan proyecto de vivienda, previa
presentaciéon al H. Consejo Directivo para la autorizacién correspondiente.

Funcion basica 3.2:

Proponer alternativas de financiamiento que permitan atender la demanda de vivienda de
solicitantes de vivienda, con base en lo establecido en las Reglas de Operacion y Politicas
de Administracion Crediticia y Financiera del INVI.

Funcién principal 4:
Coordinar las acciones del seguimiento de la demanda de solicitantes de vivienda, ya sea
en asociaciones o0 grupos independientes con proyectos en gestién, para la conformacion
de las presentaciones de solicitud de crédito a someter al Comité de Financiamiento con
base en su viabilidad.

Funcion basica 4.1:

Coordinar las acciones del seguimiento de agendas de los grupos organizados y
solicitantes individuales, con gestién iniciada y que solicitan autorizacién de sus proyectos
de vivienda.

Funcion basica 4.2:
Coordinar las propuestas para la elaboracion del programa de trabajo anual y su respectivo
presupuesto, para autorizacion.

Puesto:

Lider Coordinador de Proyectos "B"
Funciones:

Funcién principal 1:

Supervisar las acciones que permitan el flujo de informacién para la atencion del publico
gue solicita atencion de la Direccién de Integracion y Seguimiento de la Demanda, respecto
de sus solicitudes de crédito.

Funcién basica 1.1:
Administrar la sistematizacion de informacién y acciones establecidas para substanciar los
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requerimientos formulados por areas internas, instancias externas, publico en general y/o
beneficiarios, en el ambito de competencia de la Direccion y conforme a las disposiciones
normativas aplicables.

Funcion basica 1.2:

Planear el seguimiento y la atencién de las reuniones de trabajo que realice la Direccion de
acuerdo al ambito de su competencia, con solicitantes de crédito de vivienda de que se
presentan de manera individual u organizada.

Funcion basica 1.3:
Proporcionar atencion al publico en general con base en la normatividad establecido en las
Reglas de Operacion y Politicas de Administracion y Crediticia del INVI.

Puesto:

Lider Coordinador de Proyectos "B"
Funciones:

Funcién principal 1:

Programar la solicitud mensual de apoyo de renta para la erogacién correspondiente
conforme lo sefalan las Reglas de Operacion y Politicas de Administracion Crediticia y
Financiera del Instituto.

Funcion basica 1.1:
Realizar y revisar la solicitud mensual, conciliar el nimero de de beneficiarios que recibe
apoyo de renta y calcular el monto a ejercer para la autorizacion correspondiente.

Funcion basica 1.2:

Presentar la propuesta de solicitud de beneficiarios que reciben apoyo de renta para visto
bueno de la Direccion de Promocién Social, firma de la Direccion Ejecutiva y autorizacion
de la Direccion General.

Funcién basica 1.3:
Coordinar el seguimiento de la solicitud para su formalizacién, registro en el sistema y la
validacién correspondiente.

Funcion principal 2:

Consolidar la base de datos para asignacion de suficiencia presupuestal para el
otorgamiento de ayuda para el pago de renta de acuerdo a lo que sefialan las Reglas de
Operacion y Politicas de Administracion Crediticia y Financiera del Instituto.

Funcion basica 2.1:
Operar la base de datos para asignacion de suficiencia presupuestal para el otorgamiento
de ayuda para el pago de renta de acuerdo a lo que sefialan las Reglas de Operacién y
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Politicas de Administracién Crediticia y Financiera del Instituto, y su seguimiento en
coordinacién con las diferentes areas del Instituto.

Funcion basica 2.2:
Informar a los beneficiarios lo relacionado con el otorgamiento de ayuda para el pago de
renta, desde su solicitud hasta su entrega.

Funcion basica 2.3:
Dar seguimiento en la actualizacion de los beneficiarios en conjunto con las Direcciones de
Integracion y Seguimiento de la Demanda de Vivienda y Finanzas.

Funcién basica 2.4:
Verificar la documentacidén soporte de los expedientes individuales de los beneficiarios de
apoyo de renta, para su integracion y archivo.

Puesto:

Lider Coordinador de Proyectos "B"
Funciones:

Funcion principal 1:

Proponer alternativas de atencién para la integracion y el seguimiento de la demanda de
vivienda de nuevos solicitantes de vivienda o en proceso, que cuenten con proyectos
factibles.

Funcion basica 1.1:

Analizar la informacién que permitan dar seguimiento a la demanda de vivienda de nuevo
ingreso y en proceso como apoyo a la Direccion de Integracion y Seguimiento de la
Demanda de Vivienda, priorizando los solicitantes con alto grado de vulnerabilidad.

Funcion basica 1.2:

Gestionar la cartera de proyectos que cuenten con factibilidad social, juridica, técnica y
financiera para visto bueno de la Direccion de Integracidén y Seguimiento de la Demanda de
Vivienda y su posterior presentacion al H. Comité de Financiamiento.

Funcion basica 1.3:

Registrar, sistematizar y dar seguimiento al proceso de atencién de los créditos aprobados,
a través de los sistemas de informacién en coordinacion con la Direccion de Integracion y
Seguimiento de la Demanda de Vivienda y demas areas del Instituto.

Funcion basica 1.4:
Comunicar a la Direccién de Integracion y Seguimiento de la Demanda sobre asuntos que
requieran atencién inmediata, asi como proponer solucién para los mismos.
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Puesto:

Subdireccion de Atencion y Andlisis de la Demanda de Vivienda
Funciones:

Funcién principal 1:

Integrar la demanda de vivienda de solicitantes individuales y organizaciones sociales,
tanto la que esta en proceso como a la de nuevo ingreso para su presentacion al Comité de
Financiamiento y/o al H. Consejo Directivo.

Funcion basica 1.1:

Atender en forma permanente a los solicitantes de vivienda, individuales y organizados en
asociaciones o grupos independientes de proyectos en gestién, en todo lo relativo a la
integracion del expediente social y expedientes individuales, para la conformacién de las
presentaciones de solicitud de crédito a someter al Comité de Financiamiento.

Funcion basica 1.2:

Solicitar a las Direcciones Ejecutivas de Asuntos Juridicos e Inmobiliarios y de Operacion,
la emisién del dictamen juridico y técnico respectivamente, dando seguimiento hasta su
obtencion.

Funcién béasica 1.3:
Elaborar los dictamenes social y financiero, asi como la Ficha Concentradora de las
solicitudes de crédito a someter a la consideracion del Comité de Financiamiento.

Funcion basica 1.4:

Coordinar la elaboracién de las presentaciones de las solicitudes de crédito a someter a la
consideracion del Comité de Financiamiento, integrando los dictamenes emitidos por las
Direcciones Ejecutivas de Asuntos Juridicos e Inmobiliarios y de Operacion,
respectivamente, asi como los dictamenes social y financiero y la Ficha Concentradora de
presentacion.

Funcion principal 2:

Remitir al &rea correspondiente los expedientes individuales, acuerdo de aprobacion del
Comité de Financiamiento, dictimenes y ficha concentradora de los casos aprobados
dentro del Programa de Vivienda en Conjunto, asi como las bases en archivo electrénico
de la sabana social y corridas financieras, para la suscripcion de Contratos de Apertura de
Crédito.

Funcion basica 2.1:
Coordinar las acciones conducentes para la aplicacion de estudios socioeconémicos e
integracion de expedientes individuales.

Funcién basica 2.2:
Coordinar y supervisar los trabajos para la elaboracion de los padrones de beneficiarios
con un predio destino autorizado por Comité de Financiamiento o en proceso de
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autorizacion.

Funcion basica 2.3:
Elaborar el programa de trabajo anual y su respectivo presupuesto, asi como someterlo a
la consideracién de su superior inmediato.

Funcion basica 2.4:
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 "A"
Funciones:

Funcion principal 1:

Analizar la integracion de expedientes y estudios socioeconomicos de los solicitantes
individuales de vivienda, para su presentacion ante el pleno del H. Comité de
Financiamiento.

Funcion basica 1.1:

Ejecutar las acciones necesarias que permitan la programacion y aplicacion de estudios
socioecondémicos a los solicitantes para dar cumplimiento al perfil que marcan las Reglas
de Operacion y Politicas de Administracion Crediticia y Financiara del INVI.

Funcion basica 1.2:
Asegurar que los solicitantes de vivienda reciban informacion de manera permanente
respecto de la documentacion que permita integrar su expediente.

Funcion basica 1.3:
Comprobar que el proceso de integracion y verificacion del perfil socioeconémico de los
solicitantes de vivienda, permita su presentacion al pleno del H. Comité de Financiamiento.

Puestos:

Lider Coordinador de Proyectos "B"
Lider Coordinador de Proyectos "B"
Lider Coordinador de Proyectos "B"
Lider Coordinador de Proyectos "B"
Lider Coordinador de Proyectos "B"

Funciones:
Funcion principal 1:
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Consolidar las presentaciones de solicitudes de crédito; asi como la integracion de los
dictimenes que conforme a las Reglas de Operacion y Politicas de Administracion
Crediticia y Financiera se requieren para la autorizacion de un crédito de vivienda ante el
Comité de Financiamiento, y su seguimiento.

Funcién basica 1.1:

Concentrar las presentaciones de solicitud de crédito, elaborar los dictamenes social y
financiero, asi como la ficha concentradora de las solicitudes de crédito a someter a
consideracion del Comité de Financiamiento.

Funcion basica 1.2:
Gestionar los expedientes que fueron aprobados por el Comité de Financiamiento, para su
suscripcion de Contratos de Apertura de Crédito.

Funcion basica 1.3:
Concentrar y sistematizar el padrén de beneficiarios con un predio destino autorizado por el
Comité de Financiamiento o en proceso de autorizacion.

Funcién basica 1.4:
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 "B"
Funciones:

Funcién principal 1:
Consolidar los expedientes sociales de acuerdo a las Reglas de Operacion y Politicas de
Administracién Crediticia y Financiera para su presentacién al Comité de Financiamiento.

Funcién basica 1.1:

Auxiliar a los solicitantes de vivienda en la integracion de su expediente social, llevando a
cabo su revisién y/o su complementacion para la conformacion de las presentaciones de
solicitud de crédito ante el Comité de Financiamiento.

Funcion basica 1.2:
Notificar a los solicitantes la falta de documentacion social, para que la misma sea
complementada en tiempo y forma.

Funcion basica 1.3:
Integrar el soporte documental para su envio a proceso de escrituracion (Padrén de
beneficiarios, asignacion de vivienda, datos complementarios) y dar seguimiento.

Funcion basica 1.4:
Las demas actividades que de manera directa le asigne su superior jerarquico inmediato,
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conforme a las funciones inherentes al puesto y a la normatividad aplicable vigente.

Puesto:

Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y Seguimiento de Demanda
Funciones:

Funcion principal 1:

Determinar si los solicitantes propuestos para un proyecto de vivienda cumplen el perfil
para ser sujetos de crédito y llevar a cabo las acciones que correspondan para su formal
alta e integracion al padron de solicitantes que en su momento forme parte de las
presentaciones de solicitudes de crédito a someter al Comité de Financiamiento.

Funcion basica 1.1:

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

Funcion basica 1.2:

Integrar y validar los padrones de beneficiarios; asi como, los expedientes individuales y
aplicar las cédulas socio-econdmicas de los solicitantes propuestos para un proyecto de
vivienda y determinar si cumplen el perfil para ser sujetos de crédito.

Funcion basica 1.3:

Dictaminar acreditacion de arraigo de los solicitantes en los casos de predios susceptibles
de ser expropiados por el Gobierno de la Ciudad de México, asi como determinar la
definiciobn en la composicion del padron que corresponda, de acuerdo con lo establecido
por las Reglas de Operacién y Politicas de Administracién Crediticia y Financiera.

Funcion basica 1.4:
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.

Puestos:

Enlace "A"
Enlace "A"
Enlace "A"
Enlace "A"
Enlace "A"

Funciones:
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Funcién principal 1:

Recabar la informacién que se encuentra en los expedientes de los solicitantes de crédito,
de acuerdo con lo establecido por las Reglas de Operaciéon y Politicas de Administracion
Crediticia y Financiera, con la finalidad de someterlos a autorizaciéon del H. Comité de
Financiamiento.

Funcién basica 1.1:

Recabar la informacion mediante la integracién de los expedientes individuales de los
solicitantes de crédito de vivienda, con la finalidad de someter su autorizacion al H.
Consejo Directivo, de acuerdo a las Reglas de Operacién y Politicas de Administracion
Crediticia y Financiera del INVI.

Funcion principal 2:

Comprobar que la informacion de los solicitantes de vivienda cumplan con el perfil
establecido en las Reglas de Reglas de Operacién y Politicas de Administracion Crediticia
y Financiera, para ser sujetos de crédito.

Funcion basica 2.1:

Recabar la informacion mediante la aplicacién de la cédula socio-econ6micas a los
solicitantes de crédito de vivienda, con la finalidad de verificar el cumplimiento del perfil, de
acuerdo a las Reglas de Operacion y Politicas de Administracién Crediticia y Financiera del
INVI.

Funcion basica 2.2:

Registrar la informacién de los solicitantes de vivienda que cumplan con el perfil para
integrar los padrones, con base en lo establecido en las Reglas de Operacién y Politicas de
Administracion Crediticia y Financiera.

Puesto:

Lider Coordinador de Proyectos "B"
Funciones:

Funcion principal 1:

Analizar las solicitudes de informacién que realizan por escrito los demandantes de
vivienda de manera individual y organizados, ya sea por instancias internas, externas y/o
fiscalizadoras, referentes a la integracion de padrones y expedientes individuales, para
verificar su viabilidad conforme con el marco normativo vigente.

Funcion basica 1.1:
Recabar la informacién concerniente a los solicitantes de crédito para verificar la
integracion de los expedientes individuales y conformacion de padrones.

Funcién basica 1.2:
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Gestionar la informacién con las diferentes areas del Instituto, los avances y desarrollo de
los proyectos de vivienda para verificar su viabilidad.

Funcion basica 1.3:
Compilar la informacién de las solicitudes para llevar a cabo su registro, seguimiento y
respuesta con la finalidad de generar informes y estadisticas de las mismas.

Puesto:

Jefatura de Unidad Departamental de Atencidon y Captacion de Demanda
Funciones:

Funcién principal 1:

Ejecutar, de manera oportuna las actividades de atencion, control y seguimiento que se
desprendan de las solicitudes de crédito, en lo relativo a la integracién de los dictamenes
juridico, técnico, social, financiero y Ficha de Presentacion al Comité de Financiamiento,
para su correcta presentacion al Comité de Financiamiento.

Funcion basica 1.1:

Elaborar cada una de las presentaciones de solicitudes de crédito a someter al Comité de
Financiamiento, remitiéndolas a su superior inmediato para su visto bueno y acciones
conducentes.

Funcion basica 1.2:
Elaborar las bases de contratacién y escrituracién, asi como pagos accesorios al crédito, y
enviar al area correspondiente para su contratacion y escrituracion.

Funcion basica 1.3:
Dar seguimiento a los créditos autorizados por el H. Consejo Directivo y/o Comité de
Financiamiento.

Funcién basica 1.4:
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.

Funcion principal 2:

Consolidar los dictamenes técnico, juridico, financiero y social con su respectiva corrida
financiera, de los solicitantes individuales y organizaciones sociales, para conformar las
presentaciones de solicitudes de crédito a someter al Comité de Financiamiento.

Funcion basica 2.1:

Solicitar a la Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y Seguimiento a la Demanda la
elaboracion del dictamen social para su integracion a las presentaciones de solicitudes de
crédito a someter al Comité de Financiamiento.
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Funcion basica 2.2:
Elaborar el dictamen financiero y las corridas financieras para su integracion a las
presentaciones de solicitudes de crédito a someter al Comité de Financiamiento.

Funcion basica 2.3:
Solicitar a la Direccion de Finanzas la suficiencia presupuestal correspondiente a las
solicitudes de crédito a someter al Comité de Financiamiento.

Funcién basica 2.4:
Elaborar la ficha concentradora de las presentaciones de solicitudes de crédito a someter al
Comité de Financiamiento, vinculando los dictamenes juridico, técnico, social y financiero.

Puesto:

Lider Coordinador de Proyectos "B"
Funciones:

Funcién principal 1:

Consolidar la Ficha de Presentacion al Comité de Financiamiento, Dictamen Financiero y
Corrida Financiera; asi como, la aprobacién del dictamen financiero, juridico, técnico y
social a fin de obtener la autorizacion del crédito de vivienda del Comité de Financiamiento.

Funcion basica 1.1:
Elaborar, analizar y emitir los dictamenes financieros para el otorgamiento de créditos de
vivienda a personas que integran el padrén de beneficiarios.

Funcion basica 1.2:
Analizar y emitir las fichas de pago, accesorios al crédito para los beneficiarios; asi como,
gestionar la suficiencia presupuestal.

Funcion basica 1.3:
Elaborar la base de contratacion para la emisién de los Contratos de Apertura de Crédito a
la Subdireccion de Promocion e Integracion de Expedientes.

Funcion basica 1.4:

Elaborar y dictaminar las Corridas Financieras para presentarlas al Comité de
Financiamiento en sus sesiones ordinarias y extraordinarias, con la finalidad de que las
mismas sean aprobadas.

Puesto:

Subdireccion de Seguimiento de la Demanda de Vivienda

Funciones:
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Funcién principal 1:

Coordinar el registro y atencion de la demanda de vivienda de los solicitantes inscritos en la
Bolsa de Vivienda y aquellas que se encuentren en condiciones de emergencia y/o alta
vulnerabilidad.

Funcion basica 1.1:

Coordinar, supervisar y dar seguimiento de la demanda de solicitantes de vivienda inscritos
en la Bolsa de Vivienda del INVI, priorizando a los solicitantes con alta vulnerabilidad y/o en
condiciones de emergencia para su integracion en los proyectos de vivienda.

Funcion béasica 1.2:

Disefiar y proponer alternativas de atencién para la demanda de solicitantes de vivienda
inscrita en la Bolsa de Vivienda y/o compromisos del Instituto (convenios, rezago historico,
entre otros).

Funcion basica 1.3:

Supervisar la atencién permanente de las actividades de informacién, orientacién y
atencion a la ciudadania en general, ya sea de forma individual u organizada, sobre los
requisitos y procedimientos para obtener un crédito de vivienda.

Funcion principal 2:

Coordinar la atencion y seguimiento de proyectos de vivienda con gestion iniciada, sobre
requisitos y procedimientos para obtener un crédito de vivienda, asi como proponer las
alternativas de atencion a la demanda integrada por organizaciones sociales.

Funcion béasica 2.1:

Proponer alternativas de solucién a los problemas de caracter social que se presenten en
el avance de proyectos de vivienda con gestion iniciada por parte de las organizaciones
sociales.

Funcion basica 2.2:

Coordinar la sistematizacion y dar seguimiento a la demanda de solicitantes organizados
para los proyectos de vivienda con gestion iniciada en proyectos que cuenten con
factibilidad social, técnica, juridica y financiera.

Funcion principal 3:
Coordinar la incorporacion de solicitantes que de manera voluntaria u obligatoria, requieren
su registro al Sistema de Ahorro del Instituto.

Funcion basica 3.1:
Coordinar las solicitudes incorporacion al Sistema de Ahorro del INVI para control de la
programacion y atencion de beneficiarios.

Funcion basica 3.2:
Supervisar la atencién de los beneficiarios que se otorga a los beneficiarios en el registro
del Sistema de Ahorro para la emision de las tarjetas correspondientes.
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Funcion basica 3.3:

Coordinar las devoluciones de ahorro a los beneficiarios que solicitan de manera voluntaria
su retiro y/o aquellos que requieren su ahorro para cubrir diferenciales en sus proyectos de
vivienda.

Funcion principal 4:
Coordinar la demanda de solicitantes que requieren ser atendidos a través de la figura de
Usufructo Vitalicio, Condonacién, Subsidios y/o Compra de Cartera, en proyectos del INVI.

Funcion basica 4.1:

Supervisar, programar y coordinar las visitas sociales para la elaboracion de dictamenes de
los casos que requieren atencion a través de la figura de Usufructo Vitalicio, Condonacion,
Subsidios y/o Compra de Cartera, en proyectos del INVI.

Funcion basica 4.2:

Supervisar la elaboracién de integracion de los expedientes individuales conforme a las
Reglas de Operacion y Politicas de Administracién Crediticia y Financiera, para su
presentacion al H. Consejo Directivo.

Funcion basica 4.3:

Coordinar y supervisar la sistematizacion y el seguimiento a las diferentes solicitudes de los
casos que por su condicion de emergencia y alta vulnerabilidad deban ser integrados de
manera prioritaria en algun proyecto de vivienda, asi como su presentacion ante el H.
Consejo Directivo para su autorizacion.

Puesto:

Enlace "A"
Funciones:

Funcion principal 1:

Analizar la demanda de solicitantes de vivienda que hayan sido inscritas hasta mayo de
2007 en la Bolsa de Vivienda a fin de dar cumplimiento al procedimiento de asignacion
establecido en las Reglas de Operacion y Politicas de Administracién Crediticia y
Financiera.

Funcion basica 1.1:
Presentar alternativas de atencién para la demanda de vivienda inscrita en la Bolsa de
Vivienda.

Funcion basica 1.2:
Asegurar que los solicitantes que integra a la Bolsa de Vivienda cubran el perfil que
sefialan las Reglas de Operacion y Politicas de Administracion Crediticia y Financiera.
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Funcion basica 1.3:

Informar y dar seguimiento a la demanda de vivienda que integra la Bolsa de Vivienda para
dar cumplimiento a lo que establecen las Reglas de Operacion y Politicas de
Administracién Crediticia y Financiera.

Funcion basica 1.4:
Proponer asignaciones en proyectos que cuenten con caracteristicas para incorporar a los
beneficiarios de la bolsa de vivienda que hayan sido inscritos hasta mayo e 2007.

Puesto:

Enlace "B"
Funciones:

Funcién principal 1:
Integrar a la demanda de solicitantes de vivienda derivada de convenio y/o compromisos
interinstitucionales con rezago histérico.

Funcion basica 1.1:
Controlar cualitativa y cuantitativamente la informaciéon de la demanda de solicitantes de
vivienda que deriva de convenio y/o compromisos interinstitucionales con rezago histérico.

Funcion basica 1.2:

Dar seguimiento a la demanda de solicitantes de vivienda que ha sido canalizada a
proyectos de vivienda de vivienda derivada de convenios y/o compromisos
interinstitucionales con rezago histérico.

Funcion basica 1.3:
Atender a a la demanda de solicitantes de vivienda que derivada de convenios y/o
compromisos interinstitucionales con rezago histarico.

Puestos:

Lider Coordinador de Proyectos "B"
Lider Coordinador de Proyectos "B"

Funciones:

Funcion principal 1:
Informar a la demanda de solicitantes de vivienda que se encuentran en condiciones de
alta vulnerabilidad, sobre el procedimiento y requisitos del INVI.

Funcion basica 1.1:
Programar visitas sociales, registrar y atender a las familias que habitan en inmuebles
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donde con vivienda precaria, alto riesgo y/o con alta vulnerabilidad, en situacién de calle o
campamentos.

Funcion basica 1.2:
Realizar la verificacion ocular en los inmuebles en proceso de expropiacion para la
elaboracion del dictamen social que conforma la carpeta para el tramite de expropiacion.

Funcion basica 1.3:
Realizar el censo de personas que habitan en los inmuebles de alto riesgo, asi como en
situacion de calle, campamentos, inmuebles con vivienda precaria y/o espacios publicos.

Funcién basica 1.4:

Recabar y revisar la documentacion soporte, de acuerdo con lo establecido en las Reglas
de Operacion y Politicas de Administracién Crediticia y Financiera para la acreditacion de
arraigo en los inmuebles de alto riesgo.

Puesto:

Jefatura de Unidad Departamental de Alternativas de Atencién a la Demanda
Funciones:

Funcion principal 1:

Supervisar a la demanda de vivienda organizada para la obtencion de créditos y/o
financiamiento de solicitantes de vivienda de escasos recursos 0 en situacién de
vulnerabilidad o riesgo.

Funcion basica 1.1:
Proporcionar atencion a los solicitantes que de manera organizada requieren un
financiamiento para la obtencién de una vivienda.

Funcion basica 1.2:
Dar atencidn prioritaria a los solicitantes que presenten alguna situacién de riesgo o alto
grado de vulnerabilidad.

Funcion basica 1.3:
Dar seguimiento a los acuerdos, compromisos y asuntos canalizados para la atencion del
area de personas con prioridad, escasos recursos o en situacion de vulnerabilidad o riesgo.

Funcién principal 2:

Instrumentar las acciones de seguimiento permanente de asuntos de caracter social y
proponer alternativas de solucion con relacién al universo en proceso de aprobacion de
crédito.

Funcion basica 2.1:
Verificar los acuerdos de solucion que se hayan establecido previamente para la
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concrecion de los proyectos de vivienda en proceso de aprobacion de crédito.

Funcion basica 2.2:

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

Funcion basica 2.3:
Sistematizar los acuerdos establecidos para el avance de la gestién, en coordinacién con
las areas involucradas.

Funcién basica 2.4:
Dar seguimiento de las propuestas de canalizacién de los compromisos firmados por el
Instituto que obedezcan a convenios, rezago histérico, entre otros.

Puestos:

Lider Coordinador de Proyectos "B"
Lider Coordinador de Proyectos "B"
Lider Coordinador de Proyectos "B"
Lider Coordinador de Proyectos "B"

Funciones:

Funcion principal 1:

Revisar los proyectos de vivienda propuestos por las organizaciones sociales para
satisfacer su demanda de solicitantes de vivienda, de manera coordinada con las areas
técnica, juridica, social y financiera del Instituto, con base en lo establecido en las Reglas
de Operacién y Politicas de Administracién Crediticia y Financiera, para la consecuciéon de
los mismos.

Funcion basica 1.1:

Informar a las organizaciones sociales, respecto de sus solicitudes de propuestas que
realizan para el desarrollo de diversos proyectos de vivienda, con base en las Reglas de
Operacion y Politicas de Administracion Crediticia y Financiera del INVI.

Funcion basica 1.2:
Coordinar el seguimiento juridico, técnico, social y financiero, respecto de los proyectos
propuestos por las organizaciones sociales para la atencion de su demanda de solicitantes.

Funcién basica 1.3:

Analizar la informacién y dar seguimiento a través de controles informaticos, de los
convenios suscritos con diversas instancias de gobierno sobre la atencién a organizaciones
sociales y su demanda.
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Funcién principal 2:
Segquir la atencion brindada a la demanda de las organizaciones sociales que participan en
la consecucion de los objetivos del Instituto.

Funcion basica 2.1:

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

Funcion basica 2.2:
Programar y participar en reuniones de trabajo en el Instituto y/o con el Gobierno Central,
relacionadas con el seguimiento de atencion a organizaciones sociales.

Funcion basica 2.3:
Proponer, con base en el seguimiento de atencion de las agendas de trabajo de las
organizaciones sociales, los proyectos para la elaboracion del Programa Operativo Anual.

Puesto:

Jefatura de Unidad Departamental de Fondos de Vivienda
Funciones:

Funcion principal 1:
Supervisar el registro de la demanda de solicitantes individuales, que solicitan incorporarse
en los programas de vivienda con los que cuenta el INVI.

Funcion basica 1.1:
Coordinar la atencién de solicitantes de vivienda que se registran de manera individual en
la Bolsa de Vivienda.

Funcion basica 1.2:

Coordinar con la Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y Seguimiento de Demanda
de Vivienda, la deteccién de solicitantes que apliquen a los convenios establecidos con los
organismos nacionales de vivienda u organizaciones sociales no gubernamentales.

Funcion basica 1.3:
Elaborar, coordinar y dar seguimiento a las propuestas de canalizacion de los solicitantes
inscritos en la bolsa de vivienda a un proyecto habitacional.

Funcién principal 2:
Coordinar la atencion a través del Médulo de Atencion al Pablico a los usuarios que acuden
por primera vez al INVI.

Funcion basica 2.1:
Supervisar y orientar las actividades del Modulo de Atencién al Publico y la ventanilla de
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grupos vulnerables.

Funcion basica 2.2:

Controlar la atencién a las personas que acuden por primera vez a solicitar informacion
sobre las caracteristicas de los programas Institucionales de financiamiento, tramites y
requisitos.

Funcién principal 3:

Asesorar a los solicitantes que requieran apoyo bajo las figuras de Usufructo Vitalicio,
Condonaciones, Subsidios y Compra de Cartera, en inmuebles del universo de vivienda del
Instituto.

Funcion basica 3.1:
Coordinar las visitas sociales de solicitantes que requieran atencién bajo la figura de
Usufructo Vitalicio, Condonacién, Subsidio y/o Compra de Cartera para su presentacion.

Funcion basica 3.2:
Examinar los expedientes de los solicitantes que requieren atencion bajo la figura de
Usufructo Vitalicio, Condonacion, Subsidio y/o Compra de Cartera para su presentacion al
H. Consejo Directivo.

Funcion basica 3.3:

Coordinar la elaboracién de los dictimenes sociales de los solicitantes que requieren
atencion bajo la figura de Usufructo Vitalicio, Condonacion, Subsidio y/o Compra de
Cartera para su presentacion al H. Consejo Directivo.

Funcién principal 4:
Supervisar el registro de la demanda de solicitantes, ya sea de manera individual u
organizada, que solicitan incorporarse al sistema de ahorro del INVI.

Funcion basica 4.1:
Coordinar y supervisar el registro de solicitantes que se incorporan al Sistema de Ahorro
del INVI, asi como la entrega de las tarjetas correspondientes

Funcion basica 4.2:
Proporcionar atencién, dar seguimiento y registrar a los beneficiarios que ha contratado un
crédito con el INVI, para incorporarlos al sistema de ahorro.

Funcion basica 4.3:
Coordinar las solicitudes de retiro de ahorro, en los casos que lo requiera el titular de la
tarjeta de ahorro.

Funcion basica 4.4:
Conciliar con el area de Finanzas el ahorro de los solicitantes para los pagos de
diferenciales.
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Puesto:

Lider Coordinador de Proyectos "B"
Funciones:

Funcién principal 1:
Programar la atencion y el registro de la demanda de vivienda individual en la Bolsa de
Vivienda.

Funcion basica 1.1:
Asegurar los requerimientos de informacién de los solicitantes de crédito para vivienda, en
el marco de operacion de los programas del Instituto.

Funcion basica 1.2:

Informar a las personas interesadas sobre las diversas alternativas para integrarse a
programas de vivienda y sobre las condiciones financieras de los diversos proyectos de
vivienda.

Funcién principal 2:
Operar la incorporacion, ya sea de manera voluntaria como solicitante 0 manera obligatoria
al contratar un crédito, al Sistema de Ahorro del INVI.

Funcion basica 2.1:

Asegurar que los solicitantes que se incorporan al Sistema de Ahorro del INVI, conozcan su
operacion y en caso de los que han contratado un crédito con el INVI, sobre la
obligatoriedad de su incorporacion.

Funcion basica 2.2:
Programar la emisiébn y entrega de las tarjetas a los solicitantes que requieren ser
incorporados al Sistema de Ahorro.

Funcion basica 2.3:
Gestionar la solicitud para el retiro de ahorro, en los casos que lo requiera el titular del
mismo, o cuando sea para pago de diferenciales.

Puesto:

Direccion de Promocion Social
Funciones:

Funcién principal 1:

Proyectar alternativas de atencion y financiamiento para que los grupos vulnerables y
demanda indigena, en la Ciudad de México, tengan acceso a una vivienda digna y
decorosa.
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Funcion basica 1.1:

Coordinar las acciones encaminadas a la planeacion, disefio y ejecucién de programas
especiales orientados a atender a la demanda de vivienda de los grupos vulnerables y
demanda indigena radicados en la Ciudad de México, para la obtencién de un crédito de
vivienda.

Funcién basica 1.2:

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

Funcion principal 2:
Contribuir en estrategias para la participacion de los sectores publico, social y privado en la
produccion social de vivienda, arrendamiento con opcién a compra y compra de cartera.

Funcion basica 2.1:

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

Funcién basica 2.2:
Coordinar la participacion interinstitucional para la demanda que solicita un crédito a través
del arrendamiento con opcién a compra.

Funcion basica 2.3:
Proponer, disefiar y ejecutar los mecanismos para atender a la demanda de vivienda que
solicite la opcion de compra de su cartera.

Funcién principal 3:
Coordinar las actividades de atencién a la demanda de vivienda de familias en condiciones
de emergencia y alto riesgo, para que tengan acceso a la obtencién de un crédito.

Funcion basica 3.1:

Instrumentar acciones para la coordinacion, supervision, sistematizacion y seguimiento a la
atencion de casos que por su condicién de emergencia, alta vulnerabilidad y alto riesgo
deben ser integrados de manera prioritaria en algun proyecto de vivienda, previa
presentaciéon al H. Consejo Directivo para la autorizacion correspondiente.

Funcién basica 3.2:
Buscar alternativas de financiamiento y de nuevos instrumentos que permitan atender la
demanda de vivienda de las familias que habitan en riesgo estructural, geol6gico o
hidrometeorolégicos.
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Funcién principal 4:
Formalizar los créditos autorizados por Comité de Financiamiento mediante los contratos
y/o convenios correspondientes, para el Programa de Vivienda en Conjunto.

Funcion basica 4.1:

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

Funcion basica 4.2:

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

Puesto:

Lider Coordinador de Proyectos "B"
Funciones:

Funcién principal 1:

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

Funcion basica 1.1:

Dar seguimiento a la demanda de vivienda canalizada a proyectos de vivienda con gestién
ya iniciada, derivada de los convenios y/o compromisos interinstitucionales para personas
en situacion de emergencia o alta vulnerabilidad.

Funcion basica 1.2:

Informar a las personas de grupos vulnerables sobre las diversas alternativas para
integrarse a proyectos de vivienda especificos y sobre las condiciones financieras de los
diversos proyectos de vivienda.

Funcion basica 1.3:
Ejecutar acciones inherentes a la canalizacion a proyectos habitacionales de las personas
en condiciones de alta vulnerabilidad.

Funcion basica 1.4:
Atender los requerimientos de personas vulnerables sobre el marco de operacion del
instituto.

Funcién principal 2:
Contribuir al cumplimiento de acuerdos establecidos con organismos publicos locales y
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federales para atencion de personas en situacion de alta vulnerabilidad.

Funcion basica 2.1:

Consolidar la Informacion que de seguimiento a la demanda de vivienda canalizada a
proyectos de vivienda con gestion ya iniciada, derivada de los convenios y/o compromisos
interinstitucionales con rezago histérico.

Funcion basica 2.2:
Participar en reuniones de trabajo relacionadas con la aplicacion de acciones derivadas de
acuerdos establecidos con organismos publicos locales y federales de vivienda.

Funcién basica 2.3:
Participar en las mesas de trabajo de las Sesiones Plenarias del Espacio de Participacion
de Vivienda Adecuada del Programa de Derechos Humanos del Distrito Federal.

Puesto:

Lider Coordinador de Proyectos "B"
Funciones:

Funcion principal 1:
Contribuir a la desocupacion de las familias que habitan inmuebles en alto riesgo
estructural, hidrometeorolégico, geoldgico, fisico-quimico y/o emergente.

Funcion basica 1.1:
Dar atencion personalizada sobre los procedimientos a las familias que habitan en alto
riesgo estructural, hidrometeorolégico, geoldgico, fisico-quimico y/o emergente.

Funcién basica 1.2:
Programar reuniones informativas para la atencion de las familias que habitan inmuebles
en alto riesgo.

Funcion basica 1.3:

Consolidar la Informacién que de seguimiento a la demanda de vivienda canalizada a
proyectos de vivienda con gestion ya iniciada, derivada de la desocupacion de las familias
gue habitan en alto riesgo.

Funcién principal 2:

Reforzar la Informacién que de seguimiento a la demanda de vivienda canalizada a
proyectos de vivienda con gestion ya iniciada, derivada de los convenios y/o compromisos
interinstitucionales para personas en situacion de emergencia.

Funcion basica 2.1:
Dar atencion personalizada sobre los procedimientos a las familias que habitan en alto
riesgo estructural, hidrometeorolégico, geolégico, fisico-quimico y/o emergente.
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Funcion basica 2.2:
Programar reuniones informativas para la atencién de las familias que habitan inmuebles
en alto riesgo.

Funcion basica 2.3:

Consolidar la Informacion que de seguimiento a la demanda de vivienda canalizada a
proyectos de vivienda con gestion ya iniciada, derivada de la desocupacion de las familias
gue habitan en alto riesgo.

Funcion basica 2.4:
Dar seguimiento a la canalizaciébn a proyectos habitacionales de las personas en
condiciones de emergencia o alta vulnerabilidad.

Puesto:

Lider Coordinador de Proyectos "B"
Funciones:

Funcién principal 1:
Proporcionar atencion a la demanda de vivienda de indigenas asentados en la Ciudad de
México.

Funcion basica 1.1:

Brindar atencion y orientar a los grupos pertenecientes a Pueblos y Comunidades
Indigenas, residentes en la Ciudad de México, respecto a los tramites y requisitos de los
programas de vivienda que maneja el Instituto.

Funcion basica 1.2:

Orientar y atender a las familias que pertenezcan a alguna etnia, residentes en la Ciudad
de México, y que de manera individual solicitan ingresar en los programas de vivienda del
Instituto.

Funcién principal 2:
Instrumentar la captacion, registro y seguimiento de la demanda de vivienda de indigenas
asentados en la Ciudad de México.

Funcion basica 2.1:

Identificar e instrumentar la captacién y registro de la demanda de vivienda de grupos
indigenas agrupados y no agrupados asentados en la Ciudad de México, y la proyecciéon
de informacién cuantitativa a la demanda de vivienda perteneciente a grupos indigenas
registrando en una base de datos.

Funcion basica 2.2:
Dar seguimiento al crédito otorgado a grupos pertenecientes a Pueblos y Comunidades
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Indigenas y Coadyuvar con la diversas areas del Instituto (social, juridico y financiero), en
los procesos de desarrollo de proyectos de vivienda, referentes a la atenciéon de Pueblos y
Comunidades Indigenas residentes de la Ciudad de México.

Funcion basica 2.3:

Auxiliar en la consecucién de suscripcion de convenios de colaboracién de atencion de
demanda de vivienda de los grupos pertenecientes a Pueblos y Comunidades Indigenas
radicados en la Ciudad de México.

Funcion basica 2.4:

Asistir y organizar mesas de trabajo en conjunto con la Direccion de Promocién Social en la
coordinacion de acciones interinstitucionales con diversos entes para atender la demanda
de grupos pertenecientes a Pueblos y Comunidades Indigenas radicados en la Ciudad de
México.

Puesto:

Subdireccion de Alto Riesgo Estructural
Funciones:

Funcién principal 1:

Generar mecanismos institucionales que permitan el disefio y promocion de soluciones
habitacionales para atender a las familias que habitan en situaciéon de riesgo estructural,
hidrometeoroldgico, geoldgico, fisico-quimico y/ en situacion de emergencia en la Ciudad
de México.

Funcién basica 1.1:

Instrumentar la Estrategia de Atencion a familias que habitan en riesgo, desde la
identificacion de la poblacion afectada por riesgo estructural, hidrometeoroldgico,
geoldgico, fisico-quimico e inhabitable, hasta la canalizacién del beneficiario al programa
de vivienda adecuado.

Funcion basica 1.2:
Coordinar y supervisar la ejecucion de las visitas y desocupacion de inmuebles
catalogados en alto riesgo.

Funcion basica 1.3:
Proponer el Programa Operativo Anual para dar atencion a familias que habitan en riesgo.

Funcion principal 2:

Desarrollar esquemas que coadyuven a la evacuacion de familias que habitan en riesgo
estructural, hidrometeoroldgico, geoldgico, fisico-quimico y estructural en la Ciudad de
México.

359 de 821



CDMX

CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO
INSTITUTO DE VIVIENDA DEL DISTRITO FEDERAL

Funcion basica 2.1:
Proponer para su autorizaciéon, los casos que ameriten apoyos de renta conforme a los
lineamientos emitidos por el H. Consejo Directivo del Instituto.

Funcion basica 2.2:
Coordinar la integracion y elaboracion de los expedientes para su autorizacion, e
integracion a los apoyos de renta conforme a los lineamientos emitidos por el H. Consejo
Directivo del Instituto.

Funcion principal 3:
Administrar la base de datos que contiene la informacién de los beneficiarios de apoyo de
renta.

Funcion basica 3.1:

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

Funcion basica 3.2:

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

Funcién principal 4:
Consolidar los expedientes de los inmuebles en alto riesgo estructural, hidrometeorolégico,
fisico-quimicio, geolodgico y/o en emergencia.

Funcion basica 4.1:
Administrar el control interno en la base de datos mediante la captura y seguimiento de la
informacién de los inmuebles en alto riesgo.

Puesto:

Jefatura de Unidad Departamental de Riesgos Geoldgicos e Hidro - Meteorolégicos
Funciones:

Funcion principal 1:

Dar atencion a las familias que habitan en inmuebles expropiados a favor del Instituto de
Vivienda del Distrito Federal, por observar un alto grado de inhabitabilidad derivado del
riesgo estructural que presentan, y que, a fin de salvaguardar la vida de sus integrantes,
requieren desocupar inmuebles.

Funcién béasica 1.1:
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Notificar a los ocupantes del predio, a través del documento emitido por la Direccion
Ejecutiva de Asuntos Juridicos e Inmobiliarios, la situacién del Inmueble, asi como el inicio
de los trabajos de desocupacion.

Funcion basica 1.2:
Programar y llevar a cabo la firma del convenio de desocupacion con las familias que
habitan inmuebles en alto riesgo estructural.

Funcion basica 1.3:

Programar y concretar la desocupaciéon fisica de inmuebles expropiados, de manera
concertada con los habitantes, y entregar el inmueble a la empresa asignada por el Comité
de Evaluacion Técnica, para resguardo e inicio de trabajos.

Funcion basica 1.4:

Analizar y preparar expedientes de ocupantes originales de predios desocupados,
autorizados para su incorporacién en la base de apoyo de renta, y programar actualizacion
de domicilio de los beneficiarios con apoyo de renta.

Funcion principal 2:

Dar atencion a familias que habitan en sitios de riesgo hidrometeorolégico, geoldgico y
fisico-quimico, que requieren ser reubicadas de manera definitiva de sus viviendas o bien,
si requieren de obras de mitigacion, a fin de salvaguardar la vida de sus integrantes.

Funcion basica 2.1:

Recibir solicitud e Informar a habitantes de sitios de riesgo hidrometeoroldgico, geolégico, y
fisico-quimico, el procedimiento de incorporacion a la estrategia de atenciéon a familias que
habitan en riesgo.

Funcion basica 2.2:

Elaborar la Constancia de Incorporacion del solicitante a la estrategia de atencion a familias
gue habitan en riesgo hidrometeoldgico, geoldgico y fisico-quimico, para con ello
salvaguardar su integridad fisica.

Funcion basica 2.3:
Elaborar reporte del estatus de avance, respecto a los trabajos autorizados y/o crédito de
vivienda.

Funcion basica 2.4:
Programar la actualizacién de domicilio de beneficiarios con apoyo de renta, en su caso
solicitar la cancelacién de apoyo de renta, cuando se otorgue el crédito de vivienda.

Funcion principal 3:
Consolidar los expedientes de los inmuebles en alto riesgo estructural, hidrometeorolégico,
fisico-quimicio, geoldgico y/o en emergencia.

Funcién basica 3.1:
Elaborar control interno en la base de datos mediante la captura y seguimiento de la
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informacién de los inmuebles en alto riesgo.

Puesto:

Subdireccién de Enlace Social
Funciones:

Funcion principal 1:

Proponer mecanismos institucionales en el ambito social y privado que permitan el disefio y
promocién de programas de vivienda en la Ciudad de México para atender a los
solicitantes de vivienda preferentemente de grupos vulnerables y Comunidades Indigenas
radicados en la Ciudad de México.

Funcion basica 1.1:

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

Funcion basica 1.2:

Establecer mecanismos que permitan el otorgamiento de créditos para vivienda de interés
social a grupos vulnerables, a través del establecimiento de acuerdos y convenios
interinstitucionales.

Funcion basica 1.3:

Planear, disefiar y ejecutar programas especiales orientados a atender a la demanda de
vivienda de los grupos vulnerables (indigenas, adultos mayores, madres solteras y
personas con capacidades diferentes).

Funcion basica 1.4:

Examinar en la consecucion de suscripcion de convenios de colaboracion de atencion de
demanda de vivienda de los grupos pertenecientes a Pueblos y Comunidades Indigenas
radicados en la Ciudad de México.

Funcién principal 2:

Establecer mecanismos para la firma de contratos, convenios y entrega de vivienda en el
Programa de Vivienda en Conjunto; en la linea de financiamiento de Arrendamiento con
Opcién a Compra.

Funcion basica 2.1:

Llevar a cabo acciones inherentes a la firma de los contratos, convenios y entrega de
vivienda en el Programa de Vivienda en Conjunto; y en la linea de financiamiento de
Arrendamiento con Opcion a Compra.
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Funcion basica 2.2:
Analizar y proponer nuevos esquemas de financiamiento que permitan producir vivienda en
sus distintos tipos y modalidades.

Funcion basica 2.3:

Identificar y proponer alternativas de financiamiento con organismos financieros privados y
sociales que permitan la obtencidn de recursos complementarios para la realizacién de los
diferentes programas.

Puesto:

Subdireccion de Promocidn e Integracion de Expedientes
Funciones:

Funcién principal 1:

Formalizar los créditos autorizados por el Comité de Financiamiento y/o el H. Consejo
Directivo, mediante contratos o convenios correspondientes al Programa de Vivienda en
Conjunto.

Funcion basica 1.1:

Programar y supervisar la elaboracion y firma de los contratos de los créditos autorizados
por el Comité de Financiamiento y/o el H. Consejo Directivo para el Programa de Vivienda
en Conjunto, conforme a las Reglas de Operacion y Politicas de Administracién Crediticia y
Financiera.

Funcion principal 2:

Ejecutar acciones para la entrega de vivienda mediante la elaboracion de los Convenios de
Entrega en Deposito, conforme los créditos autorizados por el Comité de Financiamiento
y/o el H. Consejo Directivo para el Programa de Vivienda en Conjunto.

Funcion basica 2.1:

Programar y supervisar la elaboracion y firma de Convenios de Entrega de Vivienda en
Depdsito, previa verificacion de que los beneficiarios hayan generado el ahorro que, en su
caso, correspondiera a excedente de obra; asi como el envio de la solicitud de inicio de
recuperacion conforme a la Reglas de Operacion y Politicas de Administracion Crediticia y
Financiera.

Funcién principal 3:

Generar acciones que permitan iniciar la recuperacién de los créditos autorizados por el
Comité de Financiamiento y/o el H. Consejo Directivo para el Programa de Vivienda en
Conjunto, conforme a las Reglas de Operacion y Politicas de Administracion Crediticia y
Financiera.
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Funcion basica 3.1:

Programar y supervisar la elaboracion de las bases de datos de recuperacion de créditos
para generar los envios de altas e inicios de recuperacion del crédito, las corridas
financieras para formalizar las escrituras correspondientes a cada crédito.

Funcion basica 3.2:

Supervisar las devoluciones factibles del sistema de ahorro y aportacion, conforme al
Contrato de Apertura de Crédito y las Reglas de Operacién y Politicas de Administracion
Crediticia y Financiera.

Funcion principal 4:
Integrar los expedientes individuales de los créditos autorizados por el Comité de
Financiamiento y/o el H. Consejo Directivo para el Programa de Vivienda en Conjunto.

Funcion basica 4.1:

Supervisar la elaboracién de integracion de los expedientes individuales conforme a las
condiciones autorizadas por parte del Comité de Financiamiento y/o el H. Consejo
Directivo.

Puesto:

Lider Coordinador de Proyectos "B"
Funciones:

Funcion principal 1:

Ejercer acciones para que los créditos autorizados por el H. Comité de Financiamiento y/o
el H. Consejo Directivo, mediante contratos y convenios permitan llevar a cabo el inicio de
la recuperacion.

Funcion basica 1.1:

Gestionar la elaboracion de las bases de datos de recuperacion de créditos para generar
los envios de altas e inicios de recuperacion del crédito de los beneficiarios que han
recibido su unidad de vivienda.

Funcion basica 1.2:
Registrar la informacién correspondiente en las bases de datos de créditos contratados
destinados a la autoproduccién y autoadministracion de vivienda.

Funcion basica 1.3:

Gestionar la solicitud para el envio correspondiente al inicio de la recuperacion de los
créditos, conforme a la Reglas de Operacién y Politicas de Administracion Crediticia y
Financiera.

Funcién bésica 1.4:
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Registrar en las bases de datos la informacion que corresponda para la generacién de las
corridas financieras para formalizar las escrituras correspondientes a cada crédito.

Funcion principal 2:
Dar seguimiento a las solicitudes de recuperacion, ahorro y diferenciales del crédito
contratado.

Funcion basica 2.1:

Revisar y formalizar las devoluciones factibles del sistema de ahorro y aportacion,
conforme al Contrato de Apertura de Crédito y las Reglas de Operacion y Politicas de
Administracion Crediticia y Financiera.

Funcion basica 2.2:

Generar las bases de datos de predios con asignaciones y excedentes de obra para la
aplicacion de transferencias de recursos del sistema de ahorro y aportaciones al sistema
de recuperacion.

Funcion basica 2.3:
Orientar y proporcionar informacion a los beneficiarios respecto del estatus financiero de su
crédito.

Puesto:

Lider Coordinador de Proyectos "B"
Funciones:

Funcién principal 1:

Formalizar los convenios de entrega de vivienda en depoésito, conforme a los créditos
autorizados por el Comité de Financiamiento y/o el H. Consejo Directivo para el Programa
de Vivienda en Conjunto.

Funcién basica 1.1:
Elaborar la base de datos que genere el vinculo con los datos de los beneficiarios para
generar los Convenios de Entrega de Vivienda en Depdsito.

Funcién basica 1.2:
Convocar a los beneficiarios que hayan formalizado su crédito a través del contrato
respectivo, para la firma de su Convenio de Entrega de Vivienda.

Funcion basica 1.3:
Dar seguimiento y verificar que los beneficiarios del crédito autorizado y contratado, hayan
generado el ahorro correspondiente al diferencial de obra.

Funcion basica 1.4:
Integrar el expediente de cada beneficiarios que haya firmado su Convenio de Entrega de
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Vivienda para verificar en la entrega de la misma que corresponda a la unidad de vivienda
asignada.

Puesto:

Jefatura de Unidad Departamental de Integracion de Expedientes Socio -
Econdmicos

Funciones:

Funcion principal 1:
Administrar la firma de los contratos de apertura de crédito de los beneficiarios autorizados
por el H. Comité de Financiamiento o el H. Consejo Directivo.

Funcion basica 1.1:
Solicitar la informacion que permita elaborar la corrida financiera de la informacién personal
de los acreditados para la firma de con los contratos de apertura de crédito.

Funcion basica 1.2:

Programar la elaboracion de los modelos de contratos de apertura de crédito, asi como su
formalizacion con los beneficiarios autorizados por el H. Comité de Financiamiento o el H.
Consejo Directivo.

Funcion basica 1.3:
Verificar mediante documentos oficiales, la solicitud para el inicio de la recuperacion del
crédito otorgado y contratado.

Funcién principal 2:
Consolidar los expedientes individuales de todos los créditos autorizados por el comité de
financiamientos y/o el H. Consejo Directivo.

Funcion basica 2.1:
Integrar los expedientes individuales de los acreditados que hayan formalizado mediante
contrato de apertura de crédito y firma de convenio de entrega en depésito de vivienda.

Funciéon basica 2.2:
Administrar la base de datos de los beneficiarios que han contratado un crédito con el Invi,
para el seguimiento y elaboracion de reportes.

Puesto:

Enlace "B"

Funciones:
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Funcién principal 1:

Consolidar los expedientes individuales debidamente integrados de los beneficiarios,
conforme a las condiciones autorizadas por parte del Comité de Financiamiento y/o el H.
Consejo Directivo.

Funcion basica 1.1:

Clasificar los expedientes individuales de todos aquellos beneficiarios a los que se les haya
autorizado un crédito, entregado su vivienda y solicitado el inicio de la recuperacion, para el
envio a resguardo del area correspondiente.

Funcion béasica 1.2:
Integrar los expedientes para enviar al archivo institucional los contratos de apertura de
crédito, convenios modificatorios, convenios de entrega de vivienda en depdsito.

Funcion basica 1.3:
Dar seguimiento y control a través del registro en la base de datos a los expedientes
individuales.

Puesto:

Lider Coordinador de Proyectos "B"
Funciones:

Funcion principal 1:
Proporcionar certeza juridica de los créditos de vivienda que otorga el Instituto a los
beneficiarios de los créditos autorizados, a través de la formalizacién del financiamiento.

Funcion basica 1.1:
Recabar la informacion que permita programar la entrega de Fichas de Apertura de Crédito
a los beneficiarios.

Funcion basica 1.2:
Registrar la informacion personal de los beneficiarios en las bases de datos con la finalidad
de dar seguimiento a los acreditados que cubrieron con el requisito de pago de la Ficha de
Apertura de Crédito.

Funcion basica 1.3:
Presentar el reporte que permita identificar a los beneficiarios que faltan de cubrir la Ficha
de Apertura de Crédito y/o en su caso devolver al area emisora de la misma.

Funcién principal 2:

Convocar a los beneficiarios para suscribir los Contratos de Apertura de Crédito y/o
Convenios Modificatorios que formalizan los créditos de vivienda, de acuerdo a las
autorizaciones del Comité de Financiamiento, o en su caso el H. Consejo Directivo
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Funcion basica 2.1:

Elaborar la base de datos con la informacion personal de los beneficiarios y vincular la
corrida financiera a los contratos de apertura de crédito, con base en los modelos juridicos
enviados por la Direccién de Asuntos Juridicos.

Funcion basica 2.2:

Convocar a los beneficiarios para formalizar los Contratos de Apertura de Crédito y/o
Convenios Modificatorios, con los beneficiarios de todos aquellos casos autorizados al
amparo del Programa de Vivienda en Conjunto por el Comité de Financiamiento y/o el H.
Consejo Directivo, conforme a las Reglas de Operacién y Politicas de Administracion
Crediticia y Financiera.
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Listado de procesos y procedimientos

Proceso:
Aprobacion, Contratacion y Ejercicio de Créditos de Programas de Vivienda

Procedimientos:
1- Programa Vivienda en Conjunto. Vivienda Nueva Terminada. Aprobacion

2- Programa Vivienda en Conjunto. Vivienda Nueva Terminada. Contratacion del
Financiamiento.

3- Emision de Tarjeta de Ahorro INVI

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

5- Autorizacion de Recursos y Dispersion de Ayuda de Renta.

6- Programa de Vivienda en Conjunto. Registro en la Bolsa de Vivienda

7- Programa de Vivienda en Conjunto. Canalizacion de Solicitantes inscritos en la Bolsa de
Vivienda.

8- Atencion a familias que habitan en riesgo hidrometeoroldgico, geoldgico y fisico-quimico.
9- Estrategia de atencion a familias que habitan en riesgo estructural.
10- Programa de Vivienda en Conjunto. Otorgamiento de Usufructos Vitalicios. Aprobacion

11- Programa de Vivienda en Conjunto. Vivienda Nueva Terminada. Ejercicio del Crédito

Proceso:
Inicio y Seguimiento a la Recuperacion y Finiquito de Créditos de Programas de Vivienda

Procedimientos:
1- Cancelacion del apoyo de renta a beneficiarios sujetos de la Estrategia de atenciéon a
familias que habitan en riesgo

2- Programa de Vivienda en Conjunto. Otorgamiento de condonacién total o parcial de
créditos. Aprobacion.

Descripcidn narrativa de procedimientos

Nombre del procedimiento 1:
Programa Vivienda en Conjunto. Vivienda Nueva Terminada. Aprobacion
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Objetivo general:

Llevar a cabo la gestion para la aprobacién de los financiamientos enmarcados en el
Programa de Vivienda en Conjunto en la modalidad de Vivienda Nueva Terminada,
realizando los dictamenes correspondientes, con el fin de ayudar y apoyar a personas de
escasos recursos econémicos que residan en la Ciudad de México.

Vinculado al proceso:
Aprobacién, Contratacion y Ejercicio de Créditos de Programas de Vivienda

Descripcion narrativa:

No. 1 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccién de Integracion y Seguimiento de la Demanda de Vivienda

Actividad: Recibe y turna la solicitud a la Subdireccion de Atencion y Analisis de la
Demanda de Vivienda.

No. 2 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Atencién y Analisis de la Demanda de Vivienda

Actividad: Recibe y turna la solicitud a la Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y
Seguimiento de Demanda.

No. 3 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y Seguimiento de Demanda

Actividad: Revisa e informa al solicitante de financiamiento sobre la documentacién
social requerida, segun lo establecido en las Reglas de Operacién y Politicas
de Administracion Crediticia y Financiera.

No. 4 Tiempo: 30 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y Seguimiento de Demanda

Actividad: Recibe la documentacion del solicitante de financiamiento y revisa si cumple
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con los requisitos preestablecidos.

No. 5
Condicional: ¢La documentacion cumple con los requisitos solicitados?

No. 6 Tiempo: 30 Minuto(s) Salto actividad: 4
Tipo de actividad: Respuesta NO

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y Seguimiento de Demanda

Actividad: Informa al solicitante de financiamiento sobre la documentacion faltante para
gue la presente. (Conecta con la actividad 4)

No. 7 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Respuesta SI

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y Seguimiento de Demanda

Actividad: Solicita, mediante oficio suscrito por la Direccion de Integracién y Seguimiento
de la Demanda de Vivienda, a la Direccién de Asuntos Juridicos la elaboracion
del Dictamen Juridico, especificando la linea de financiamiento.

No. 8 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y Seguimiento de Demanda

Actividad: Solicita, mediante oficio suscrito por la Direccion de Integracion y Seguimiento
de la Demanda de Vivienda, a la Direccién de Asistencia Técnica la
elaboracion del Dictamen Técnico, especificando la linea de financiamiento.

No. 9 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y Seguimiento de Demanda

Actividad: Envia Reporte de Visita Social y Censo de Ocupacion a la Subdireccion de
Atencién y Analisis de la Demanda de Vivienda.

No. 10 Tiempo: 15 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura
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Actor: Direccion de Asuntos Juridicos

Actividad: Recibe la solicitud y documentacién anexa, revisa y elabora Dictamen
Juridico.

No. 11 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion de Asuntos Juridicos

Actividad: Entrega con oficio a la Direccion de Integracion y Seguimiento a la Demanda
el Dictamen de Factibilidad Juridica.

No. 12 Tiempo: 15 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion de Asistencia Técnica

Actividad: Recibe la solicitud y documentacién anexa, revisa y elabora Dictamen
Técnico.

No. 13 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion de Asistencia Técnica

Actividad: Entrega con oficio a la Direccidén de Integracién y Seguimiento a la Demanda
de Vivienda el Dictamen de Factibilidad Técnica.

No. 14 Tiempo: 3 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Atencién y Analisis de la Demanda de Vivienda

Actividad: Visita para levantar censo de ocupacion, en el caso de que el predio se
encuentre ocupado, si se requiere levanta Acta Circunstanciada, verificando la
ocupaciéon de las viviendas en el caso de tramite de expropiaciones y
desincorporaciones y compra de suelo.

No. 15 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion de Integracion y Seguimiento de la Demanda de Vivienda
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Actividad: Recibe de cada é&rea correspondiente el Dictamen Juridico y Dictamen
Técnico.

No. 16 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion de Integracion y Seguimiento de la Demanda de Vivienda

Actividad: Instruye a la Jefatura de Unidad Departamental de Andlisis y Seguimiento de
Demanda, para que elabore el Dictamen Social, y que agende una reunién
con el representante de la organizacion.

No. 17 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y Seguimiento de Demanda

Actividad: Agenda la reunién con el representante de la organizacion para indicarle como
integrara el padron, informando la fecha de la reunién a la Subdireccion de
Atencién y Analisis de la Demanda de Vivienda.

No. 18 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Atencion y Analisis de la Demanda de Vivienda

Actividad: Lleva a cabo la reunion con el representante de la organizaciobn para
informarle como se integrara el padrén, el nimero de demanda adicional, y la
Bolsa de Vivienda, para identificar el perfil socioeconémico de los solicitantes
de financiamiento de vivienda y los requisitos a cubrir del programa.

No. 19 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Atencién y Analisis de la Demanda de Vivienda

Actividad: Instruye a la Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y Seguimiento de
Demanda, para que requiera a los solicitantes de financiamiento la
documentacion

No. 20 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa
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Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y Seguimiento de Demanda

Actividad: Elabora y envia oficio en el que solicita a la representacién reconocida o
avalada por los solicitantes de financiamiento su propuesta de padrén de
solicitantes y en su caso la documentacién de la comprobacién del arraigo de
los solicitantes originales y desdoblados. Asi como la asignacién; en su caso,
de las asignaciones de cajones de estacionamiento, mismo que debera ser
entregado a la Subdireccion de Atencién y Andlisis de la Demanda de
Vivienda.

No. 21 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Atencién y Andlisis de la Demanda de Vivienda

Actividad: Recibe de la representacion reconocida por los solicitantes de financiamiento,
la propuesta del Padron de Solicitantes y en su caso, los comprobantes de
arraigo.

No. 22 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Atencién y Analisis de la Demanda de Vivienda

Actividad: Revisa el Padron de Solicitantes, y en su caso, los comprobantes de arraigo
de los solicitantes originales y desdoblados.

No. 23 Tiempo: 3 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Atencién y Analisis de la Demanda de Vivienda

Actividad: Turna el Padrén de Solicitantes, y en su caso, los comprobantes de arraigo a
la Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y Seguimiento de Demanda.

No. 24 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y Seguimiento de Demanda

Actividad: Recibe el Padrén de Solicitantes, y en su caso, los comprobantes de arraigo.
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No. 25 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y Seguimiento de Demanda

Actividad: Revisa para validar el Padron de Solicitantes propuesto, asi como la
documentacion de comprobacion de arraigo.

No. 26 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y Seguimiento de Demanda

Actividad: Confronta el Censo de Ocupacion con la documentacion del arraigo.

No. 27 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y Seguimiento de Demanda

Actividad: Notifica a los solicitantes de financiamiento de vivienda a través de su
Representante, la fecha para la aplicacion de la Cédula Unica de Informacion
Sociecondmica, indicando la documentacién personal que cada solicitante
deberd presentar para que se le pueda aplicar el estudio.

No. 28 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y Seguimiento de Demanda

Actividad: Realiza la Cédula Unica de Informacién Socieconémica e integra el
expediente.

No. 29 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y Seguimiento de Demanda

Actividad: Verifica demanda original y en su caso desdoblado, a fin de determinar la
demanda adicional.

No. 30 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
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Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Andlisis y Seguimiento de Demanda

Actividad: Elabora oficio y turna para firma de la Subdireccion de Atencién y Analisis de
la Demanda de Vivienda.

No. 31 Tiempo: 3 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Atencion y Analisis de la Demanda de Vivienda

Actividad: Recibe y firma oficio, por medio del cual le informa a la Subdireccion de
Seguimiento de la Demanda de Vivienda, el nimero de lugares de demanda
adicional.

No. 32 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento de la Demanda de Vivienda

Actividad: Recibe el oficio donde se informa el nimero de lugares de demanda adicional
y turna a la Jefatura de Unidad Departamental de Fondos de Vivienda.

No. 33 Tiempo: 3 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Fondos de Vivienda

Actividad: Detecta a los solicitantes con mayor antigledad que tengan ahorro,
informando a la Subdireccién de Seguimiento de la Demanda de Vivienda de
los solicitantes propuestos.

No. 34 Tiempo: 5 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Fondos de Vivienda

Actividad: Elabora oficio de carta propuesta con firma de la Subdireccién de Seguimiento
de la Demanda de Vivienda, y entrega a los Solicitantes de Financiamiento,
para que emitan su aceptacion o no al proyecto propuesto.

No. 35 Tiempo: 5 Dia(s) habile(s)
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Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Fondos de Vivienda

Actividad: Entrega respuesta de los Solicitantes de Financiamiento (demanda adicional)
a la Subdireccion de Seguimiento de la Demanda de Vivienda.

No. 36 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento de la Demanda de Vivienda

Actividad: Recibe respuesta de los Solicitantes de Financiamiento (demanda adicional).

No. 37 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento de la Demanda de Vivienda

Actividad: Envia oficio a la Subdireccién de Atencién y Analisis de la Demanda de
Vivienda, para que programe la aplicacion de la Cédula Unica de Informacion
Sociecondmica.

No. 38 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Atencion y Analisis de la Demanda de Vivienda

Actividad: Programa y procede a la aplicacion de la Cédula Unica de Informacion
Sociecondmica e integracion de expedientes individuales.

No. 39 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y Seguimiento de Demanda

Actividad: Integra el Padréon de Solicitantes definitivo y la asignacion de cajones de
estacionamiento.

No. 40 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura
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Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y Seguimiento de Demanda

Actividad: Elabora y turna el Dictamen y el Padron de Solicitantes definitivo a la
Subdireccién de Atencién y Analisis de la Demanda de Vivienda.

No. 41 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Atencién y Analisis de la Demanda de Vivienda

Actividad: Recibe el Dictamen Social y el Padron de Solicitantes definitivo firma, y turna a
la Direccion de Integracién y Seguimiento de la Demanda de Vivienda.

No. 42 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccién de Integracion y Seguimiento de la Demanda de Vivienda

Actividad: Recibe el Dictamen Social, firma de Visto Bueno, y devuelve a la Subdireccién
de Atencion y Andlisis de la Demanda de Vivienda.

No. 43 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Atencién y Analisis de la Demanda de Vivienda

Actividad: Recibe y turna a la Jefatura de Unidad Departamental de Atencién y Captacién
de Demanda.

No. 44 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Atencion y Captacion de Demanda

Actividad: Recibe el Dictamen Social, Padron, asignacion de cajones de
estacionamiento, asi como Dictdmenes Juridico y Técnico, para la elaboracion
de Dictamen Financiero.

No. 45 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Atencion y Captacion de Demanda
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Actividad: Elabora Dictamen Financiero, Corrida Financiera y Ficha de presentacién a
Comité de Financiamiento, y envia a la Subdireccion de Atencién y Andlisis de
la Demanda de Vivienda para su revisién y firma.

No. 46 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Atencion y Analisis de la Demanda de Vivienda

Actividad: Recibe, firma y envia a la Direccion de Integracion y Seguimiento de la
Demanda de Vivienda.

No. 47 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion de Integracion y Seguimiento de la Demanda de Vivienda

Actividad: Recibe, firma de Visto Bueno, y devuelve a la Subdireccion de Atencion y
Anadlisis de la Demanda de Vivienda.

No. 48 Tiempo: 5 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Atencion y Captacion de Demanda

Actividad: Tramita y obtiene de la Subdireccién de Presupuesto la asignacién de la
Suficiencia Presupuestal, en el Dictamen Financiero.

No. 49 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion de Integracion y Seguimiento de la Demanda de Vivienda

Actividad: Remite Ficha de presentacion al Comité de Financiamiento, Dictamen
Financiero Dictamen Técnico, Dictamen Juridico, Dictamen Social (en su
caso), al Secretario Técnico del Comité de Financiamiento, para presentar en
la Sesion del Comité de Financiamiento el proyecto de financiamiento.

No. 50 Tiempo: 25 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccién de Integracion y Seguimiento de la Demanda de Vivienda
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Actividad: Asiste a la Sesion del Comité de Financiamiento.

No. 51 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion de Integracion y Seguimiento de la Demanda de Vivienda

Actividad: Consulta los acuerdos emitidos por el Comité de Financiamiento en el
Sintevweb.

No. 52

Fin del procedimiento

Tiempo apréximado de ejecucion: 140 Dia(s) habile(s)

Aspectos a considerar:

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

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

3. La atencién a toda persona se realiza de martes a viernes de 9:00 a 15:00 horas.

4. Los solicitantes de financiamiento de vivienda seran los responsables de designar a
través de una propuesta formal ratificada por cada uno de los beneficiarios del proyecto, a
la empresa que se encargara de los trabajos de edificacion; debiendo contar la empresa
propuesta con su registro y dictamenes vigentes, para su presentacion al pleno del Comité
de Evaluacion Técnica.

5. Los solicitantes de financiamiento para estudios y proyectos, seran los responsables de
designar a través de una propuesta formal ratificada por cada uno de los beneficiarios de
cada proyecto, a la empresa disefiadora; debiendo contar la empresa propuesta con su
registro y dictdmenes vigentes, para su presentacion al pleno del Comité de Evaluacion
Técnica.

6. Todos los casos de solicitud de financiamiento de vivienda, deberan ser presentados
ante el Comité de Financiamiento del Instituto de Vivienda del Distrito Federal, para su
revision y aprobacion.

7.Toda solicitud de financiamiento de vivienda que se someta al Comité de
Financiamiento, para su aprobacién debera ser acompafiada de los Dictdmenes Juridico,

Técnico, Social y Financiero procedentes, sin observaciones condicionantes o reservas.

380 de 821



CDMX

CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO
INSTITUTO DE VIVIENDA DEL DISTRITO FEDERAL

8. La aplicacion del presente procedimiento, los requisitos para el ingreso y desarrollo del
Programa de Vivienda en Conjunto en su modalidad de Vivienda Nueva Terminada, tienen
su fundamento en lo establecido por las Reglas de Operacién y Politicas de Administracién
Crediticia y Financiera del Instituto de Vivienda del Distrito Federal.

9. Forman parte del presente procedimiento los Formatos:

? Dictamen Juridico

? Dictamen Técnico

? Dictamen Social

? Dictamen Financiero

10. Criterios generales para la emision del Dictamen Juridico:

OBJETIVO: Evaluar la viabilidad Juridica con el fin de que se cuente con la certeza juridica
con respecto a la titularidad del bien inmueble y con los elementos necesarios para
someter a consideracién, la aprobacion de las diferentes lineas de financiamiento del
Programa de Vivienda en Conjunto, mediante el andlisis previo de los requisitos y
cumplimiento en la normatividad vigente en la materia de acuerdo a la Politica Juridica del
Instituto de Vivienda del Distrito Federal contenido en las Reglas de Operacion y Politicas
de Administracion Crediticia y Financiera, punto 23 denominado Politica Juridica, vifietas 1,
2,4y6.

CONTENIDO: La Direccion de Asuntos Juridicos a través de la Subdireccion de lo
Consultivo deberd de analizar toda la documentacion relacionada con el predio al que
pretenda afectarse en Fideicomiso Traslativo de Dominio, o bien cuando se considere para
el otorgamiento de alguna de las lineas de financiamiento dentro de los Programas de
Vivienda en Conjunto, Autoproduccion de Vivienda y Programa de Suelo, debiéndose
plasmar en todo momento la certeza Juridica del origen del inmueble en un Formato Unico
de Dictamen de Factibilidad Juridica.

El Formato de Dictamen Juridico contiene los siguientes rubros:

. Datos Generales del Inmueble

. Antecedentes

. Cumplimiento de Reglas

. Cumplimiento de Requisitos

. Observaciones

. Dictamen

. Firmas de responsables y Visto Bueno

. Fecha de elaboracion

cONO O WNPE

ALCANCES Y EFECTOS: ElI Dictamen Juridico, es un documento de caracter
administrativo interno, su efecto se traduce en su presentacién ante los Comités de Suelo,
y de Financiamiento, con el fin de brindar certeza juridica a las demas areas del Instituto y
poner a consideracion las diferentes lineas de financiamiento del Programa de Vivienda en
Conjunto del Instituto de Vivienda del Distrito Federal.
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REQUISITOS PARA SU EMISION

Los requisitos indispensables para la emision del Dictamen Juridico, lo componen todos
aguellos documentos presentados por los ofertantes y/o aportantes mismos con los que
deberd acreditarse la titularidad del bien inmueble, sus antecedentes registrales, el
cumplimiento en el pago de sus contribuciones, y los necesarios para dar certeza de la
identidad del mismo. Consistentes en:

1. Titulo de Propiedad

2. Antecedente Registral (Certificado de Libertad de Gravamenes, Folio Real y/o Folio
Electrénico)

3. Boletas de Agua y Predial

4. ldentificaciones de los Propietarios y Representantes

5. Carta Oferta de Venta, Anuencia o Peticién

6. Poderes generales en términos del 2554 del Cédigo Civil del Distrito Federal (para el
caso de que los Propietarios sean representados por Apoderados)

7. Acta Constitutiva inscrita en Registro Publico (para el caso de que el propietario sea
persona moral)

11. Criterios generales para la emision del Dictamen Técnico:

OBJETIVO: Evaluar la viabilidad técnica, con el fin de que se cuente con los elementos
necesarios para someter a consideracién, la aprobacion de las diferentes lineas de
financiamiento del Programa de Vivienda en Conjunto, mediante el analisis previo de los
requisitos y cumplimiento en la normatividad vigente en la materia.

CONTENIDO: El contenido de los Dictamenes de Factibilidad Técnica, esta en funcién de
la informacion y documentacién que de acuerdo al financiamiento que va a ser solicitado,
son necesarios. Sin embargo de manera general deberdn contener lo siguiente:

. Datos Generales. (calle y nimero, colonia, delegacién y croquis de localizacion.

. Estado Actual.

. Normatividad.

. Observaciones.

. Reporte Fotogréfico.

. Conclusiones.

. Procedencia.

. Firmas de los responsables de elaboracion y de quien autoriza.

. Fecha de Elaboracion.

© O ~NOOUTAWDNPF

ALCANCES Y EFECTOS: Los Dictamenes de Factibilidad Técnica, son documentos de
caracter Administrativo Interno; su efecto se traduce en su presentacion ante los Comités
de: Suelo y de Financiamiento, con el fin de poner a consideracién las diferentes lineas de
financiamiento del Programa de Vivienda en Conjunto, del Instituto de Vivienda del Distrito
Federal.

REQUISITOS PARA SU EMISION: De acuerdo a las lineas de financiamiento debera
observarse que se cumpla con los siguientes requisitos:

Adquisicion de inmuebles (adquisicion de suelo):

? Documento que acredite la propiedad del inmueble y la superficie segun escrituras.

? Levantamiento topogréfico
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? Reporte fotogréfico

? Constancia de alineamiento y nimero oficial

? Certificado de zonificacion de uso del suelo

? Propuesta arquitecténica (plantas, cortes y fachadas)

? Vistos buenos de INAH, INBA vy sitios patrimoniales (en su caso)

Dictamen de factibilidad técnica y/o dictamen de factibilidad historica, artistica o patrimonial
? Plano de estado actual del inmueble

? Levantamiento topografico que incluya croquis de localizacion con medidas, colindancias
y vias de acceso.

? Reporte fotogréfico

? Constancia de alineamiento y niamero oficial.

? Certificado de zonificacion de uso del suelo.

? Propuesta arquitectonica (plantas, cortes y fachadas)

Estudios y proyectos demolicién

? Plano de estado actual del inmueble

? Levantamiento topogréfico que incluya croquis de localizacion con medidas, colindancias
y vias de acceso, incluyendo reporte fotografico.

? Constancia de alineamiento y nimero oficial

? Certificado de zonificacion de uso del suelo.

? Propuesta arquitecténica (plantas, cortes y fachadas)

? Vistos buenos de INAH, INBA vy sitios patrimoniales (en su caso)

Edificacion, obra exterior mayor, sustentabilidad

? Plano de estado actual del inmueble

? Levantamiento topografico que incluya croquis de localizacion con medidas, colindancias
y vias de acceso, incluyendo reporte fotografico.

? Mecanica de suelos

? Proyecto ejecutivo liberado

? Constancia de alineamiento y niamero oficial.

? Certificado de zonificacion de uso del suelo.

? Obtencion de vistos buenos y/o autorizaciones de instancias correspondientes a
caracteristicas propias del predio. (segun sea el caso).

Rehabilitacién de vivienda en inmuebles catalogados y no catalogados

? Plano de estado actual del inmueble

? Levantamiento topogréfico que incluya croquis de localizacion con medidas, colindancias
y vias de acceso, incluyendo reporte fotografico.

? Mecénica de suelos

? Proyecto ejecutivo liberado

? Constancia de alineamiento y nimero oficial

? Certificado de zonificacion de uso del suelo.

? Obtencion de vistos buenos y/o autorizaciones de instancias correspondientes a
caracteristicas propias del predio. (segun sea el caso).
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Obra en proceso:

Obra exterior mayor, sustentabilidad, (complemento al crédito)

? Ultimo reporte de supervision con porcentaje de avance de los trabajos
? Reporte fotografico

Ampliacién a edificacién por Consejo Directivo

? Ultimo reporte de supervision con porcentaje de avance de los trabajos
? Reporte fotogréfico

? Copia (en su caso) del acuerdo de aprobacion por el Consejo Directivo

Adquisicion de inmuebles, (adquisicion de vivienda nueva, adquisicion de vivienda nueva
con financiamiento de terceros)

? Croquis de localizacibn como levantamiento del estado actual del inmueble con
indicacion de locales habitables y servicios.

? Reporte fotografico

? Dictamen de habitabilidad y seguridad estructural emitido por D.R.O. que incluya la vida
atil remanente del inmueble

? Copia del carnet del D.R.O. firmante, con sellos vigentes de la SEDUVI

? Memoria técnica con tabla de indivisos y areas privativas (*para la adquisicion del edificio
completo en vivienda nueva)

? Opinion técnica de visita al inmueble, realizada y emitida por la Subdireccion de
Supervisién Técnica

? Constancia de alineamiento y numero oficial (*para la adquisicion del edificio completo en
vivienda nueva)

? Certificado de zonificacion de uso del suelo (*para la adquisicion del edificio completo en
vivienda nueva)

? Manifestacion de construcciéon (*para la adquisicion del edificio completo en vivienda
nueva)

? Aviso de terminacion de obra (*para la adquisicién del edificio completo en vivienda
nueva)

? Documento que acredite las conexiones de los servicios (*para la adquisicion del edificio
completo en vivienda nueva)

Adquisicién de inmuebles. (Adquisicion de vivienda usada)

? Croquis de localizacion como levantamiento del estado actual del inmueble con
indicacion de locales habitables y servicios.

? Reporte fotogréfico

? Dictamen de habitabilidad y seguridad estructural emitido por D.R.O. que incluya la vida
atil remanente del inmueble

? Copia del carnet del D.R.O. firmante, con sellos vigentes de la SEDUVI

? Memoria técnica con tabla de indivisos y areas privativas. (*para la adquisicion del edificio
completo)

? Opinién técnica de visita al inmueble, realizada y emitida por la Subdireccion de
Supervision Técnica

? Constancia de alineamiento y nimero oficial (*para la adquisicion del edificio completo)
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? Certificado de zonificacion de uso del suelo (*para la adquisicion del edificio completo)

? Manifestacién de construccion (*para la adquisicion del edificio completo)

? Aviso de terminacion de obra (*para la adquisicion del edificio completo)

? Documento que acredite las conexiones de los servicios (*para la adquisicion del edificio
completo)

CRITERIOS:

1. Los criterios a observar para la emisién de los Dictimenes de Factibilidad Técnica,
corresponden a:

? Deberéan estar integrados los requisitos establecidos.

? La documentacion presentada, deberd cumplir con la normatividad vigente.

? En todos los casos debera procurarse el mayor aprovechamiento del inmueble, por lo que
siempre se buscard la densificacion del mismo sin omitir los criterios de disefio
establecidos en el Reglamento de Construcciones del Distrito Federal y sus Normas
Técnicas Complementarias, la Ley de Desarrollo Urbano y Vivienda, Programas
Delegacionales y/o Parciales y la de mas normatividad aplicable.

2. La emisién de los dictimenes de factibilidad técnica, para las diferentes lineas de
crédito del Programa de Vivienda en Conjunto, esta planteada en tres formatos, de acuerdo
a lo siguiente:

FORMATO UNO. Este formato esta previsto para la solicitud de las lineas de crédito de:
Adquisiciébn de Inmuebles. (Adquisicion de Suelo). Estudios y Proyectos. Dictamen de
Factibilidad Técnica. Dictamen de Factibilidad Histérica, Artistica y Patrimonial. Demolicién.
Edificacion. Rehabilitacion. Areas Comunes y Fachadas. Obra Exterior Mayor.
Sustentabilidad.

FORMATO DOS. Este formato esta previsto para la solicitud de las lineas de crédito de:
Complemento al financiamiento y/o Ampliacién otorgada por el H. Consejo Directivo de
Edificacion, Demolicion, Rehabilitacion, Obra Exterior Mayor y Sustentabilidad. (las lineas
de financiamiento citadas son enunciativas mas no limitativas para las que integran el
Programa de Vivienda en Conjunto). Adquisicion de Vivienda con Financiamiento de
Terceros.

FORMATO TRES. Este formato esta previsto para la solicitud de las lineas de crédito de:
Adquisicion de Inmuebles. (Adquisicién de Vivienda Nueva o Usada, y Adquisicién de
Vivienda Nueva Con Financiamiento de Terceros)

3. Formard parte del Dictamen de Factibilidad Técnica, la Hoja de Trabajo para los
Dictamenes de Factibilidad Técnica, en la que se registrara el cumplimiento de la
integracion de los requisitos aplicables a cada una de las Lineas de Financiamiento.

12. Criterios generales para la emision del Dictamen Social

OBJETIVO: Es el documento que registra la informacién socioecondmica de los solicitantes
de vivienda, con la finalidad de presentarlos al Comité de Financiamiento para la
aprobacién de un crédito de vivienda. Contara con un afio de vigencia.

CONTENIDO: El Formato de Dictamen Social contiene los siguientes rubros:
1. Ubicacién del inmueble

2. Datos de la organizacion

3. Origen de suelo
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4. Cumplimiento de Reglas

5. Cumplimiento de requisitos
6. Observaciones

7. Integracion documental

8. Firmas

Forman parte del Dictamen Social:

a) Padrén de Titulares. Relacion de solicitantes de financiamiento.

b) Complementarios. Resumen de datos generales del solicitante de crédito para su
respectiva contratacion.

c) Padron de Deudores Solidarios. Es la relacién de personas fisicas que por la edad y/o
ingreso del titular se obliga absorber solidariamente las obligaciones del pago del crédito a
contratar en caso de que el titular no estuviese en condiciones de hacerlo la informacion se
toma de la Cedula Social y de las Reglas de Operacion y Politicas de Administracidon
Crediticia y Financiera numeral 4.6.1

ALCANCES Y EFECTOS: EIl Dictamen Social, su efecto se traduce en su presentacion
ante el Comité de Financiamiento, y poner a consideracion para aprobacién las diferentes
lineas de financiamiento del Programa de Vivienda en Conjunto del Instituto de Vivienda
del Distrito Federal.

13. Criterios generales para la emision del Dictamen Financiero:

OBJETIVO: ElI Dictamen Financiero es el documento que contiene las condiciones
financieras para la recuperacion del crédito solicitado. Contara con un afio de vigencia.

CONTENIDO: El Formato de Dictamen Financiero contiene los siguientes rubros:

1. Ubicacion del inmueble

2. Cumplimiento de Reglas

3. Suficiencia Presupuestal

4. Firmas

Forman parte del Dictamen Financiero:

a) Corrida Financiera. Es el documento en el que se describen los montos, se registra la
informacién recabada del Dictamen Social en lo referente al nombre, ingreso, edad, deudor
solidario y/o coacreditado.

b) Ficha de Presentacién a Comité de Financiamiento. Es el documento que recopila los
datos del Dictamen Técnico, Juridico, Social y Financiero.

ALCANCES Y EFECTOS: EI Dictamen Social, su efecto se traduce en su presentacion
ante el Comité de Financiamiento, y poner a consideracion para aprobacién las diferentes
lineas de financiamiento del Programa de Vivienda en Conjunto del Instituto de Vivienda
del Distrito Federal.

Nombre del procedimiento 2:
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Programa Vivienda en Conjunto. Vivienda Nueva Terminada. Contratacion del
Financiamiento.

Objetivo general:

Llevar a cabo la formalizacion juridica del otorgamiento por el H. Consejo Directivo a través
de su Comité de Financiamiento, a través del Contrato de Apertura de Crédito, a fin de
proporcionar proteccion y certidumbre juridica a los beneficiarios y al Instituto de Vivienda
del Distrito Federal.

Vinculado al proceso:
Aprobacién, Contratacion y Ejercicio de Créditos de Programas de Vivienda

Descripcion narrativa:

No. 1 Tiempo: 5 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccién de Integracion y Seguimiento de la Demanda de Vivienda

Actividad: Solicita dentro de los 5 dias habiles siguientes a la celebracion del Comité de
Financiamiento por oficio a la Direccion de Promocién Social la contratacién
del financiamiento de vivienda, remitiendo la siguiente documentacion:

- Notificacion al beneficiario

- Corridas financieras

- Sdbana con datos complementarios

- Fichas de pago de aportaciones

- Acuerdo del Comité de Financiamiento

- Dictamen financiero de contratacién del financiamiento

- Dictamen Juridico

- Dictamen Social

- Ficha de Autorizacion para su presentacion al Comité de Financiamiento.
- Expediente Individual Socioeconomico.

No. 2 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion de Promocion Social

Actividad: Recibe documentacion, y turna a la Subdireccién de Promocién e Integracion
de Expedientes, para que efectle los tramites correspondientes para la
contratacion de los financiamientos.

No. 3 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
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Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Subdireccion de Promocion e Integracion de Expedientes

Actividad: Recibe la documentacion y elabora oficio, con firma de la Direccion de
Promocion Social, dirigido a la Direcciéon de Asuntos Juridicos, solicitando la
elaboracion de los modelos de Contrato de Apertura de Crédito, anexando la
resolucion del acuerdo del Comité de Financiamiento, copia de la base
financiera de contrataciébn y ficha de presentacion al H. Comité de
Financiamiento.

No. 4 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion de Promocion Social

Actividad: Firma el oficio para solicitar los modelos de Contrato de Apertura de Crédito y
lo remite a la Subdireccién de Promocion e Integracion de Expedientes.

No. 5 Tiempo: 1 Hora(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Promocion e Integracion de Expedientes

Actividad: Recibe, registra y remite oficio, fichas y datos complementarios a la Jefatura
de Unidad Departamental de Integracion de Expedientes Socioeconémicos.

No. 6 Tiempo: 1 Hora(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Integracion de Expedientes Socio -
Econdmicos

Actividad: Recibe, registra, entrega oficio en la Direccion de Asuntos Juridicos y
programa la fecha para la entrega de fichas de pago de aportaciones a los
beneficiarios.

No. 7 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Integracion de Expedientes Socio -
Econdmicos
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Actividad: Convoca a los beneficiarios para que acudan el dia y hora programada para la
entrega de fichas de pago de aportaciones.

No. 8 Tiempo: 15 Minuto(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Integracion de Expedientes Socio -
Econdmicos

Actividad: Informa a los beneficiarios que debera pagar en el banco y entregar en un
plazo maximo de 20 dias, con dos copias para cotejo a la Jefatura de Unidad
Departamental de Tesoreria y una vez cotejada, debera presentar una copia
con sello de cotejo por la Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria, en
Jefatura de Integracion de Expedientes Socioeconémicos.

No. 9
Condicional: ¢Los beneficiarios pagan en el banco?

No. 10 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s) Salto actividad: 10
Tipo de actividad: Respuesta NO
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Integracion de Expedientes Socio -
Econdmicos

Actividad: Elabora oficio con firma de la Direccion de Promocion Social dirigido a la
Direccibn de Integraciébn y Seguimiento de la Demanda de Vivienda,
informando que el Beneficiario no se presentd a formalizar su contratacion.

No. 11 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion de Promocion Social

Actividad: Recibe, firma oficio y devuelve para su tramite.

No. 12 Tiempo: 1 Hora(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Integracion de Expedientes Socio -
Econdmicos

Actividad: Recibe oficio firmado y entrega a la Direccidén de Integracién y Seguimiento de
la Demanda de Vivienda. (Conecta con la actividad 1)
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No. 13 Tiempo: 1 Hora(s)
Tipo de actividad: Respuesta SI
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Integracion de Expedientes Socio -
Econdmicos

Actividad: Remite al Beneficiario a la Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria,
para que se presente el original y dos copias de la ficha de pago de
aportaciones.

No. 14 Tiempo: 15 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria

Actividad: Recibe del beneficiario el original y dos copias de la ficha de pago de
aportaciones, coteja, sella, registra, se queda con una copia cotejada y
entrega al beneficiario original y una de las copias cotejadas.

No. 15 Tiempo: 15 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria

Actividad: Remite al beneficiario a la Jefatura de Unidad Departamental de Integracién
de Expedientes Socioeconémicos, para lo cual debera presentar la copia de la
ficha de pago de aportaciones cotejada e identificacion oficial en original y
copia, para seguimiento del tramite.

No. 16 Tiempo: 30 Minuto(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Integracion de Expedientes Socio -
Econdmicos

Actividad: Recibe copia de la ficha de pago de aportaciones, registra en sistema y
programa cita para la firma del Contrato de Apertura de Crédito elaborado por
la Direccion de Asuntos Juridicos.

No. 17 Tiempo: 3 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura
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Actor: Direccion de Asuntos Juridicos

Actividad: Elabora modelo de Contrato de Apertura de Crédito y remite por oficio y de
manera electronica a la Direccion de Promocién Social.

No. 18 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion de Promocion Social

Actividad: Recibe oficio y modelo de Contrato de Apertura de Crédito, registra y turna a
la Subdireccion de Promocion e Integracion de Expedientes.

No. 19 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Promocion e Integracién de Expedientes

Actividad: Recibe oficio, modelo de Contrato de Apertura de Crédito, registra y turna a la
Jefatura de Unidad Departamental de Integracibn de Expedientes
Socioeconémicos.

No. 20 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Integracion de Expedientes Socio -
Econdmicos

Actividad: Recibe oficio, modelo de Contrato de Apertura de Crédito, registra y vincula al
Contrato de Apertura de Crédito la informaciéon contenida en la sabana de
datos complementarios y corridas financieras de cada acreditado.

No. 21 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Integracion de Expedientes Socio -
Econdmicos

Actividad: Convoca a los beneficiarios para firma del contrato y anexos correspondientes.

No. 22 Tiempo: 30 Minuto(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura
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Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Integracion de Expedientes Socio -
Econdmicos

Actividad: Otorga informacion a los beneficiarios, respecto al Contrato de Apertura de
Crédito, las clausulas y caracteristicas del crédito otorgado; asimismo, informa
las caracteristicas del seguro y pagaré.

No. 23 Tiempo: 30 Minuto(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Integracion de Expedientes Socio -
Econdmicos

Actividad: Imprime y entrega en dos tantos el Contrato de Apertura de Crédito, pagaré y
consentimiento del seguro a los beneficiarios para su firma de conformidad.

No. 24 Tiempo: 30 Minuto(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Integracion de Expedientes Socio -
Econdmicos

Actividad: Recibe de los beneficiarios

los dos tantos del Contrato de Apertura de Crédito, pagaré y consentimiento
del seguro, debidamente firmados por el beneficiario, coteja con la
identificacidn oficial del solicitante y anexa una copia al Contrato.

No. 25 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Integracion de Expedientes Socio -
Econdmicos

Actividad: Remite los dos tantos del Contrato de Apertura de Crédito, pagaré y
consentimiento del seguro, debidamente firmados por el beneficiario, a la
Subdireccion de Promocion e Integracion de Expedientes para su revision,
visto bueno y rubrica.

No. 26 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Promocion e Integracion de Expedientes

392 de 821



CDMX

CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO
INSTITUTO DE VIVIENDA DEL DISTRITO FEDERAL

Actividad: Recibe, registra, revisa y rubrica cada hoja del Contrato de Apertura de
Crédito y lo remite para visto bueno y rubrica de la Direccién de Promocion
Social, elabora oficio a la Direccion de Asuntos Juridicos para recabar la firma
del representante legal del Instituto.

No. 27 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion de Promocion Social

Actividad: Recibe, revisa y rubrica el Contrato de Apertura de Crédito, firma el oficio para
el envio a la Direccion de Asuntos Juridicos y envia los Contratos de Apertura
de Crédito para a la Direccién de Asuntos Juridicos para recabar la firma del
representante legal del Instituto.

No. 28 Tiempo: 3 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccion de Asuntos Juridicos

Actividad: Recaba la firma del represente legal del Invi y remite por oficio los Contratos
de Apertura de Crédito debidamente firmados, a la Direccion de Promocion
Social.

No. 29 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccién de Promocion Social

Actividad: Recibe, registra y turna a la Subdireccion de Promocion e Integracion de
Expedientes.

No. 30 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Promocion e Integracion de Expedientes

Actividad: Recibe, registra y turna a la Jefatura de Unidad Departamental de Integracion
de Expedientes Socioeconémicos.

No. 31 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa
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Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Integracion de Expedientes Socio -
Econdmicos

Actividad: Recibe, registra y convoca a los beneficiarios para la entrega de su Contrato
de Apertura de Crédito original, debidamente firmado. Debiendo presentar
identificacion oficial vigente.

No. 32 Tiempo: 30 Minuto(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Integracion de Expedientes Socio -
Econdmicos

Actividad: Entrega un tanto del Contrato de Apertura de Crédito en original, debidamente
firmado por el Representante Legal del INVI.

No. 33 Tiempo: 15 Minuto(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Integracion de Expedientes Socio -
Econdmicos

Actividad: Envia el otro tanto del Contrato de Apertura de Crédito en original, al Archivo
de la Subdireccion de Promocion e Integracion para su guarda y custodia.

No. 34 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s) Salto actividad: 35
Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Promocion e Integracién de Expedientes

Actividad: Revisa y recibe los Contratos de Apertura de Crédito para anexarlo al
expediente del solicitante.

No. 35
Fin del procedimiento

Tiempo apréximado de ejecucion: 28 Dia(s) habile(s)

Aspectos a considerar:

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

El Instituto de Vivienda del Distrito Federal es el responsable de formalizar contratos de
financiamiento con los beneficiarios.

La contratacion de un financiamiento en ningun caso podra rebasar el monto total del
financiamiento autorizado y se regira por lo dispuesto en las Reglas de Operacion y
Politicas de Administracién Crediticia y Financiera del Instituto de Vivienda del Distrito
Federal.

En aquellos casos donde los costos de adquisicion o de los trabajos por desarrollar
rebasen el monto total del crédito autorizado, la diferencia deberd ser cubierta por los
beneficiarios en los términos establecidos en el contrato.

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

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

El monto del financiamiento se podra ajustar conforme se incremente la Unidad de Cuenta
de la Ciudad de México. En caso de que ya se hubiera contratado una parte del
financiamiento, el ajuste se aplicara exclusivamente al remanente.

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

Los acreditados deberan realizar el pago inicial por apertura de crédito, que incluira:
? Cuota del Sistema de Cobranza

? Aportacion al Fondo de Ayuda Social

? Primas de Seguros

La autorizacién de crédito tendra una vigencia de 45 dias naturales contados a partir de la
fecha de aprobacién en el Comité de Financiamiento, para la firma de los contratos
individuales.

A la solicitud de los acreditados sobre la vigencia de la autorizacién de crédito, se podra
otorgar una prérroga de hasta 60 dias naturales, solamente cuando se justifique que el
retraso es por causas ajenas a los propios acreditados.

Nombre del procedimiento 3:

395 de 821



CDMX

CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO
INSTITUTO DE VIVIENDA DEL DISTRITO FEDERAL

Emision de Tarjeta de Ahorro INVI

Objetivo general:

Promover una cultura de ahorro y contribuir a generar una dindmica de corresponsabilidad
en la atencion de las demandas habitacionales, a través de la articulacién del
financiamiento con el ahorro de los solicitantes de vivienda.

Vinculado al proceso:
Aprobacion, Contratacion y Ejercicio de Créditos de Programas de Vivienda

Descripcion narrativa:

No. 1 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Direccién de Integracion y Seguimiento de la Demanda de Vivienda

Actividad: Recibe escrito mediante el cual la organizacion social o grupo de solicitantes
de vivienda, requiere tarjetas de ahorro, anexando padrén de solicitantes y
turna a la Subdireccién de Seguimiento de la Demanda de Vivienda.

No. 2 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento de la Demanda de Vivienda

Actividad: Recibe y turna a la Jefatura de Unidad Departamental de Fondos de Vivienda.

No. 3 Tiempo: 15 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Fondos de Vivienda

Actividad: Recibe, verifica que el predio destino esté fideicomitido, cuente con dictamen
de viabilidad juridica o exista acuerdo para el otorgamiento de tarjetas de
ahorro.

No. 4
Condicional: ¢Cumple con los requisitos?

No. 5 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s) Salto actividad: 5
Tipo de actividad: Respuesta NO
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Personal que ejecuta: De estructura
Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Fondos de Vivienda

Actividad: Elabora oficio de respuesta, indicando que no procede la solicitud, recaba
firma del Subdirector de Seguimiento y entrega a la Organizacién social o
grupo de solicitantes de vivienda. (Conecta con el fin del procedimiento)

No. 6 Tiempo: 30 Minuto(s)

Tipo de actividad: Respuesta SI

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Fondos de Vivienda

Actividad: Agenda fecha para entrega de tarjetas de ahorro, elabora oficio de respuesta,
indicando fecha y hora en que deberan presentarse los solicitantes para la
emision de la tarjeta de ahorro individual y turna a la Subdireccion de
Seguimiento de la Demanda de Vivienda para firma.

No. 7 Tiempo: 1 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Subdireccién de Seguimiento de la Demanda de Vivienda

Actividad: Revisa oficio, firma, sella y devuelve a la Jefatura de Unidad Departamental de
Fondos de Vivienda.

No. 8 Tiempo: 2 Dia(s) habile(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Fondos de Vivienda

Actividad: Recibe oficio de respuesta, y entrega a la Organizacion social o grupo de
solicitantes de vivienda.

No. 9 Tiempo: 5 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: De estructura

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Fondos de Vivienda

Actividad: Solicita al Representante de la Organizacién social o grupo de solicitantes de
vivienda que informe a los integrantes del padrén la fecha, hora y requisitos
gue deberan presentar en el Médulo de Atencidn al Publico de la Jefatura de
Unidad Departamental de Fondos de Vivienda, para recibir la tarjeta de ahorro.
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Para lo cual deberan presentar en original y copia la siguiente documentacion:

- Identificacion oficial,

- CURP (Clave Unica de Registro de Poblacion),

- Identificacién oficial y CURP del cényuge o concubino(a), en su caso,

- Comprobante de domicilio actualizado,

- Nombre, fecha de nacimiento de la persona, mayor de 18 afios, a quien
designa como beneficiario de la tarjeta de ahorro, en caso de fallecimiento,

- Nombre y numero telefénico de dos referencias personales (vecinos, amigos
o familiares que no vivan en el mismo domicilio del solicitante)

No. 10 Tiempo: 30 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Fondos de Vivienda

Actividad: EIl personal del Modulo de Atencion al Publico, recibe la documentacion del
solicitante y revisa que esté completa.

No. 11
Condicional: ¢La documentacion estd completa?

No. 12 Tiempo: 15 Minuto(s) Salto actividad: 10
Tipo de actividad: Respuesta NO

Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Fondos de Vivienda

Actividad: Devuelve al solicitante, indicando la documentacién faltante, para que la
misma sea completada.

No. 13 Tiempo: 15 Minuto(s)

Tipo de actividad: Respuesta S

Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Fondos de Vivienda

Actividad: Registra en la Base de Datos de Ahorradores, asignando un namero de
referencia individualizada (Unica).

No. 14 Tiempo: 15 Minuto(s)
Tipo de actividad: Operativa
Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Fondos de Vivienda
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Actividad: Imprime Tarjeta de Ahorro y la entrega al solicitante quien firma de
conocimiento de la leyenda referente al tratamiento y custodia de los datos
personales y acuse de recibo.

No. 15
Fin del procedimiento

Tiempo apréximado de ejecucion: 8 Dia(s) habile(s)

Aspectos a considerar:

1. De acuerdo a las Reglas de Operacion y Politicas de Administracion Crediticia y
Financiera del Instituto de Vivienda del Distrito Federal, la incorporacion al Sistema de
Ahorro se da en dos momentos:

a) De forma voluntaria, al inscribirse como solicitante de un crédito en la Bolsa de Vivienda
del Instituto de Vivienda del Distrito Federal (INVI), o través de una organizacién social, o
grupo de solicitantes de vivienda, para el caso de predios que seran incorporados al
Programa de Vivienda en Conjunto, cuando estén expropiados, desincorporados,
fideicomitidos a favor del Instituto de Vivienda del Distrito Federal o cuenten con dictamen
de viabilidad juridica o exista acuerdo para la emision de tarjetas de ahorro.

b) De manera obligatoria, en el Programa de Vivienda en Conjunto, al momento de
contratar un crédito el ahorro se destinard a un proyecto especifico y podra ser para pago
de excedente de obra o para iniciar la recuperacion del crédito.

2. La Tarjeta de Ahorro se otorga en forma individual, ya que acredita que su titular ha
guedado incorporado en el Sistema de Ahorro del INVI y servira como medio de
identificacion para realizar sus aportaciones, mediante depdsitos en la cuenta bancaria que
el INVI designe para tal efecto.

3. Los recursos depositados en la Tarjeta de Ahorro son intransferibles y solo podran ser
destinados al pago de un proyecto especifico para el pago de suelo, de excedente de obra;
para iniciar la recuperacion del crédito, o retirados por el titular de la tarjeta o su
beneficiario, en caso de fallecimiento.

Nombre del procedimiento 4:
Solicitud de Retiro Total o Parcial del Sistema de Ahorro del INVI.

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 del Distrito Federal (INVI).
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Vinculado al proceso:
Aprobacion, Contratacion y Ejercicio de Créditos de Programas de Vivienda

Descripcion narrativa:

No. 1 Tiempo: 5 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Fondos de Vivienda

Actividad: Recibe peticion del Ahorrador y/o Beneficiario designado, donde se solicita el
Retiro Total o Parcial del Sistema de Ahorro INVI.

No. 2 Tiempo: 10 Minuto(s)

Tipo de actividad: Operativa

Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Jefatura de Unidad Departamental de Fondos de Vivienda

Actividad: Verifica si el ahorrador esté asignado a un proyecto de vivienda.

No. 3
Condicional: ¢Tiene asignacién?

No. 4 Tiempo: 5 Minuto(s)

Tipo de actividad: Respuesta NO

Personal que ejecuta: Técnico operativo

Actor: Jefatura de Unidad Dep