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Nombre del Procedimiento:
SOLICITUD DE SUBSIDIO FEDERAL PARA BENEFICIARIOS REUBICADOS DE
ZONAS DE ALTO RIESGO

OBJETIVO GENERAL.:

Acercar fuentes de financiamiento al Instituto de Vivienda del Distrito Federal que
posibiliten disminuir la parte de crédito en el valor de la solucion habitacional al beneficiario
sujeto de la Estrategia de Atencion a Familias que Habitan en Riesgo.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION:

La aplicacion del presente procedimiento se basa en el procedimiento “Estrategia de
Atencion a Familias que Habitan en Riesgo”.

La solicitud del Subsidio Federal tendra como base un Convenio Marco entre el Instituto de
Vivienda del Distrito Federal y el Organismo Federal, y su vigencia se prorrogara con la
firma de Convenios Modificatorios anuales.

El tipo y monto del subsidio es determinado por el Organismo Federal conforme a las
Reglas de Operacion de sus programas y lo aplica el Instituto de Vivienda del Distrito
Federal.

Para ser sujeto del Subsidio Federal el beneficiario debera:

e Haber evacuado la vivienda calificada en alto riesgo;

e Contar con Expediente de Riesgo Integrado;

e En caso de mitigacion de riesgo, se debera haber ejercido el crédito autorizado por
el Comité de Financiamiento del Instituto de Vivienda del Distrito Federal, conforme
al Acuerdo INVI520RD2274 de fecha 15 de noviembre de 2011 del Consejo
Directivo del Instituto de Vivienda del Distrito Federal;

e Cumplir con las disposiciones de las Reglas de Operacién y Politicas de
Administracion Crediticia y Financiera del Instituto de Vivienda del Distrito Federal.

La Subdireccién de Alto Riesgo Estructural, definira el Padron de Beneficiarios para
solicitar Subsidio Federal de acuerdo al siguiente orden de prelacion:

* Mayor vulnerabilidad en términos de riesgo, nivel econémico y social.

+ Mayor antigiiedad en la “Relacion de Beneflcnanos sujetos de la Estrategla de

atencion a familias que habitan en riesgo”. i o
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Nombre del Procedimiento:

SOLICITUD DE SUBSIDIO FEDERAL PARA BENEFICIARIOS REUBICADOS DE
ZONAS DE ALTO RIESGO

Para los efectos de este procedimiento se entendera lo siguiente:

- Estrategia de Atencion a Familias que Habitan en Riesgo. Al procedimiento inter-
institucional que con base en un Dictamen u Opinidn Técnica recomienda ofrecer
solucion habitacional en beneficio de familias que habitan en situacion de riesgo
hidrometeorolégico, geoldgico y fisico-quimico.

- Anexo de Ejecucion. El instrumento que deriva del Convenio Marco firmado entre
el Instituto de Vivienda del Distrito Federal y el Organismo Federal, que determina el
numero de beneficiarios, el monto de subsidio individual y total a dispersar. Se
podran firmar mas de uno al afio, segun disponibilidad de recursos del Organismo
Federal y propuestas de beneficiarios del Instituto de Vivienda del Distrito Federal.

En caso de que el Organismo Federal determine improcedente el otorgamiento de Subsidio
a favor de algun beneficiario, el Instituto de Vivienda del Distrito Federal buscara subsanar
las observaciones sefialadas, sin que esto represente impedimento para otorgar
financiamiento para la solucion habitacional requerida.
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Nombre del Procedlmlento

SOLICITUD DE SUBSIDIO FEDERAL PARA BENEFICIARIOS REUBICADOS DE
ZONAS EN ALTO RIESGO

Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la actividad

Tiempo

Subdireccion de Alto
Riesgo Estructural

Beneficiarios

Aol fnd

Firma

DEFINICION DE PADRON E
INTEGRACION DE EXPEDIENTE
INDIVIDUAL

Identifica en base electronica de
beneficiarios reubicados de zonas de alto
riesgo, los que tienen expediente de riesgo
integrado.

Define el “Padron de Beneficiarios” para
solicitar Subsidio Federal.

Convoca via telefonica a los beneficiarios
reubicados de zonas de alto riesgo para
informarles sobre la solicitud de subsidio y
les requiere copia de los siguientes
documentos:

- Credencial para Votar del Beneficiario
y su conyuge o concubino(a);

- Clave Unica de Registro de Poblacion
del Beneficiario y su cényuge o
concubino(a);

- Comprobante del domicilio evacuado.

Acuden a la convocatoria y reciben la
informacion.

Firman los “Formatos para Subsidio”
emitidos por el Organismo Federal
correspondiente, que les proporciona la
Subdireccion de Alto Riesgo Estructural,
siendo los siguientes:
- Solicitud de Subsidiﬁfm;”’:_““"f“"‘
- Cédula de Informagion deﬁjﬁf
en Riesgo.

Entregan los “Formatos
documentacion solicitad
de Alto Riesgo Estructu

ara Subsrdlo y Ia
£ ‘-'ié‘:?Subdrrecmén

2 dias

2 dias

30 min

2 horas

20 min

\‘/ﬁi/}ienda i

20-min
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Nombre del Procedimiento:

SOLICITUD DE SUBSIDIO FEDERAL PARA BENEFICIARIOS REUBICADOS DE
ZONAS EN ALTO RIESGO

Unldad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo
Subdireccion de Alto 7 |Recibe “Formatos para Subsidio” firmados y| 30 min
Riesgo Estructural documentacion.

8 |Integra “Expediente Individual” con los| 1 dia

siguientes documentos:

- "Formatos para Subsidio”

- Copia de Credencial para Votar del
Beneficiario y su conyuge o concubino(a)

- Copia de Clave Unica de Registro de
Poblacion del Beneficiario y su cényuge
0 concubino(a)

- Copia de Opinion Técnica o Dictamen de
Inhabitabilidad de la vivienda

- Acta de desocupacién de la Vivienda en
Riesgo, o

- Copia de Comprobante de Domicilio de
la Vivienda en Riesgo.

9 |Elabora Base de datos en version| 4 dias
magnética en el formato “Levantamiento de
informacion de Beneficiarios propuestos
para Subsidio” emitido por el Organismo
Federal correspondiente, con informacion
de beneficiarios propuestos para solicitud
de Subsidio.

10 |Integra y folia original y copia del| 4 dias
‘Expediente General” conformado por:
- Padrén de Beneficiarios;
- Expediente Individual; y
- Base de datos en version magnética
(Levantamiento ge *mfofmacwon B e
Beneficiarios propue
Subsidio).
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 Nombre del Procedimiento:

ZONAS EN ALTO RIESGO

SOLICITUD DE SUBSIDIO FEDERAL PARA BENEFICIARIOS REUBICADOS DE

Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la actividad

Tiempo

Direccion Ejecutiva de
Administracion y Finanzas

Organismo Federal

Subdireccion de Alto
Riesgo Estructural

Organismo Federal

Hudan Gt B

Firma

11

ik

13

14

15

16

17

18

FACTIBILIDAD DE OTORGAMIENTO DE
SUBSIDIO

Envia original del “Expediente General” a la
Direccion Ejecutiva de Administracion y
Finanzas, para su envio al Organismo
Federal.

elabora oficio y envia
Organismo

revisa,
General’ al

Recibe,
“‘Expediente
Federal.
Recibe “Expediente General’, registra vy
entrega acuse de Recibido.

Revisa y dictamina la factibilidad de
otorgamiento de subsidio.

¢ El Organismo Federal autoriza la solicitud
de subsidio de beneficiarios?

NO

Informa el resultado via electronica a la
Subdireccion de Alto Riesgo Estructural e
indica los Beneficiarios con observaciones.

Recibe informacion 'y atiende las

observaciones.

Envia mediante oficio al Organismo Federal
la informacién requerida.

2 dias

3 dias

3 dias

15 dias

1 dia

3 dias

1 dia

Recibe oficio y entrega aiuse %g@p\o

(Regresa a la actividad 14)

|
|
E

5

15 min
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 Nombre del Procedimiento:

SOLICITUD DE SUBSIDIO FEDERAL PARA BENEFICIARIOS REUBICADOS DE
ZONAS EN ALTO RIESGO

Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo

Si
19 |Informa via telefénica la aceptacion de la| 20 min
solicitud de subsidio de beneficiarios a la
Subdireccion de Alto Riesgo Estructural.

20 |Envia “Anexo de Ejecucion” para firma. 2 dias
DISPERSION DE RECURSOS

Subdireccion de Alto 21 |Recibe y revisa “Anexo de Ejecucion”. 1 dia
Riesgo Estructural

¢ Procede firmar “Anexo de Ejecucion”?

NO
22 |Informa via electronica al Organismo| 15 min
Federal las observaciones realizadas al
“Anexo de Ejecucion”.

Organismo Federal 23 |Recibe, atiende observaciones y envia| 15 min
“‘Anexo de Ejecucion” a la Subdireccién de
Alto Riesgo Estructural.

(Regresa a la actividad 21)

Si
Subdireccion de Alto 24 |Valida “Anexo de Ejecucion” y envia a la| 1 dia
Riesgo Estructural Direccion Ejecutiva de Administracion vy

Finanzas para firma y su envio al
Organismo Federal, informando el numero
de cuenta bancaria del Instituto de Vivienda
del Distrito Federal para que disperse el

subsidio.
Direccién Ejecutiva de 25 |Recibe, revisa, firma y envia ng oficio| .2 S”gas
Administracion y Finanzas “Anexo de Ejecucion” al I,Slﬂd_
Federal. '
(W) Firma A MODERMZAC
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Nombre del Procedimiento:

SOLICITUD DE SUBSIDIO FEDERAL PARA BENEFICIARIOS REUBICADOS DE
ZONAS EN ALTO RIESGO

Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo

Organismo Federal 26 |Recibe “Anexo de Ejecucion”, realiza| 3 dias
depdsito de dispersion en cuenta bancaria
del Instituto de Vivienda del Distrito Federal
y comunica via telefonica a la Direccién
Ejecutiva de Administracion y Finanzas del

depoésito.
Direccion Ejecutiva de 27 |Confirma con la Institucion bancaria la| 2 dias
Administracion y Finanzas recepcion de los recursos.

28 |Elabora constancia de recibo de subsidio y| 2 dias
envia original al Organismo Federal.

Organismo Federal 29 |Recibe constancia de recibo de subsidio y| 15 min
entrega acuse de recibido.

Direccion Ejecutiva de| 30 |Recaba acuse de recibido y envia copiaala, 1 dia

Administracion y Finanzas Subdireccion de Alto Riesgo Estructural.
Subdireccion de Alto 31 |Recibe copia de acuse de recibo de| 1dia
Riesgo Estructural subsidio y la integra a la copia del

‘Expediente General”.

32 |Convoca a los Beneficiarios para firmar el| 10 dias
“Acta de Entrega —Recepcion de Subsidio
Federal por Asentarse en Zonas de Alto
Riesgo”.

Beneficiarios 33 |Acuden en la fecha y hora determinada| 2 horas
para firma del “Acta de Entrega —Recepcion
de Subsidio Federal por Asentarse en
Zonas de Alto Riesgo” y entregan a la
Subdireccién de Alto Rie

o~2 .. | 4
Subdireccion de Alto 34 |Recaba firma de los Bene%‘“q’r{bs;,_dei, 15:min
Riesgo Estructural subsidio en el “Acta de Entrega-Recepeion|

de Subsidio Federal por Asentarse -en.

|

{

Zonas de Alto Riesgo”. | qaemeus ot o S B ar |
1 X thad PR GHRNHIRAL ,”“u \“

- |
Firma




*& Cmdad

dL

[ =
o
/ lpdtal en //urrwz o7

( MANUAL ADMINISTRATIVO pis WES ANG
01 09 2011
INSTITUTO DE VIVIENDA ( Pag 8 )
DEL DISTRITO FEDERAL De: 14

Nombre del Procedimiento:

SOLICITUD DE SUBSIDIO FEDERAL PARA BENEFICIARIOS REUBICADOS DE

ZONAS EN ALTO RIESGO

Unidad Administrativa No. | Descripcion de la actividad Tiempo
[ 35 |Envia original del “Acta de Entrega-| 2 dias
Recepcion de Subsidio Federal por
Asentarse en Zonas de Alto Riesgo” a la
Direccién Ejecutiva de Administracion vy
Finanzas para firma del Director Ejecutivo.
Direccion Ejecutiva de| 36 |Recibe original del “Acta de Entrega-| 3 dias
Administracion y Finanzas Recepcion de Subsidio Federal por
Asentarse en Zonas de Alto Riesgo”, y
firma.
37 |Elabora oficio y envia original de “Acta de| 2 dias
Entrega-Recepcion de Subsidio Federal por
Asentarse en Zonas de Alto Riesgo’ al
Organismo Federal.
Organismo Federal 38 |Recibe “Acta de Entrega-Recepciéon de| 15 min
Subsidio Federal por Asentarse en Zonas
de Alto Riesgo” y entrega Acuse de
Recibido.
Direccion Ejecutiva de| 39 |Recibe Acuse de Recibido y envia copia a| 1 dia
Administracion y Finanzas la Subdireccion de Alto Riesgo Estructural.
Subdireccion de Alto 40 |Recibe copia de Acuse de recibido, integra| 15 min
Riesgo Estructural en la copia del “Expediente General’, y
archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO t
MTRA. ANDREA CANO
ASPERO [RIMY RAL
DIRECTORA EJECUTIVA DE IERM Fi
PROMOCION Y FOMENTO DE .
PROGRAMAS DE VIVIENDA | M
|STR
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Nombre del Procedimiento:
SOLICITUD DE SUBSIDIO FEDERAL PARA BENEFICIARIOS REUBICADOS DE ZONAS DE ALTO RIESGO

SUBDIRECCION DE ALTO BENEFICIARIOS
RIESGO ESTRUCTURAL

DEFINICION DE PADRON E
INTEGRACION DE
EXPEDIENTE INDIVIDUAL

INICIO

IDENTIFICA EN BASE
ELECTRONICA
EXPEDIENTESDE
RIESGO INTEGRADOS

DEFINE PADRON DE

BENEFICIARIOS PARA

SOLICITAR SUBSIDIO
FEDERAL

A 3

CONVOCA VIA
TELEFONICA A LOS ACUDEN A LA
BENEFICIARIOS PARA 1  CONVOCATORIA Y
INFORMARLES SOBRE LA RECIBE INFORMACION
soLicITuD

FIRMAN FORMATOS
PARA SUBSIDIO

SOLICITUD DE

ENTREGAN FORMATOS Y
DOCUMENTACION
SOLICITADA

IDENTIFICACION
QFICIAL

COPIA DE CURP Y DE
CONYUGE O CONCUBINO

COMPROBANTE
DOMICILIO EVAC!

B Cotthed

NIF A

e e

ERNIZA
FIRMA \ 4 p'“"HC‘TF‘ﬂ
MTRA. ANDREA CANO oI RU
ASPERO A /

A
DIRECTORA EJECUTIVA DE el
\ PROMOCION Y FORMENTO DE

\ PROGRAMAS DE VIVIENDA
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Nombre del Procedimiento:
SOLICITUD DE SUBSIDIO FEDERAL PARA BENEFICIARIOS REUBICADOS DE ZONAS DE ALTO RIESGO

SUBDIRECCION DE ALTO
RIESGO ESTRUCTURAL

-
RECIBE FORMATOS
PARA SUBSIDIO

FIRMADOS Y
DOCUMENTACION

Y 8

INTEGRA
“EXPEDIENTE
INDIVIDUAL"
CON DOCUMENTOS

FORMATOS PARA
SUBSIDIO

COPIA DE IDENTIFICACION
OFICIAL

COPIA DE CURP Y DE
CONYUGE O CONCUBINO

COPIA DE OPINION
TECNICA O DICTAMEN

ACTA DE DESOCUPACION
DE LA VIVIENDA

COPIA DE COMPROBANTE
DE DOMICILIO EN RIESGO

v

ELABORA BASE DE
DATOS EN FORMATO
"LEVANTAMIENTO DE

INFORMACION DE

BENEFICIARIOS
PROPUESTOS PARA

SUBSIDIO

>

Y 10

INTEGRA Y FOLIA
ORIGINAL Y COPIA DE
EXPEDIENTE
GENERAL"

CON DOCUMENTOS

PADRON BENEFICIARIOS

EXPEDIENTE INDIVIDUAL

BASE DE DATOS EN
VERSION MAGNI

FIRMA

X\Mc Ldv\(
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Nombre del Procedimiento:

SOLICITUD DE SUBSIDIO FEDERAL PARA BENEFICIARIOS REUBICADOS DE ZONAS DE ALTO RIESGO

SUBDIRECCION DE ALTO DIRECCION EJECUTIVA ORGANISMO FEDERAL
RIESGO ESTRUCTURAL DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

FACTIBILIDAD DE
OTORGAMIENTO DE SUBSIDIO

11 12 13
ENVIA EXPEDIENTE = " RECIBE EXPEDIENTE
ooy || ) seceerevs | | SSESREESTE,
ENVIO AL ORGANISMO AL ORGANISMO FEDERAL Lo ENTREGA ACUSE DE
FEDERAL RECIBIDO

REVISA Y DICTAMINA
FACTIBILIDAD DE
OTORGAMIENTO DE
SUBSIDIO

LAUTORIZA
SuBSIDIO?

16 1 15

QFICIO

INFORMA EL RESULTADO
RECIBE INFORMACION Y VIAELECTRONICA E
ATIENDE LAS = INDICA LOS
OBSERVACIONES BENEFICIARIOS CON
OBSERVACIONES
v 17 18

¥
ENVIA POR OFICIO LA RECIBE OFICIO Y i
INFORMACION P ENTREGA ACUSE DE F
REQUERIDA RECIBIDO i
i
f
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Nombre del Procedimiento:

SOLICITUD DE SUBSIDIO FEDERAL PARA BENEFICIARIOS REUBICADOS DE ZONAS DE ALTO RIESGO
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ORGANISMO FEDERAL SUBDIRECCION DE ALTO DIRECCION EJECUTIVA DE
RIESGO ESTRUCTURAL ADMINISTRACION
Y FINANZAS

INFORMA VIA
TELEFONICA LA
ACEPTACION DE LA DISPERSION DE RECURSOS
SOLICITUD DE SUBSIDIO
FEDERAL

19

A 20 21

ENVIA ANEXQ DE RECIBE Y REVISA
EJECUCION PARA FIRMA ANEXO DE EJECUCION

y

<PROCEDE
FIRMA?

22

INFORMA VIA
RECIBE. ATIENDE ELECTRONICA AL
& ORGANISMO FEDERAL
OBSERVACIONES Y <4
ENVIA DE VUELTA LAS OBSERVACIONES
REALIZADAS AL ANEXO
DE EJECUCION

VALIDA ANEXO DE RECIBE, REVISA, FIRMA
EJECUCION Y ENVIA P Y ENVIA POR OFICIO
PARA FIRMA AL ORGANISMO FEDERAL

ANEXO DE
EJECUCION
VALIDADO

CONFIRMA LA
P RECEPCION DE LOS
RECURSOS

RECIBE ANEXO DE
EJECUCION, REALIZA
DEPOSITO. COMUNICA

v
‘m—m 0 REGISTRO

FIRMA 1A 2791.7 / 1 ‘
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Nombre del Procedimiento

SOLICITUD DE SUBSIDIO FEDERAL PARA BENEFICIARIOS REUBICADOS DE ZONAS DE ALTO RIESGO

DIRECCION EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION
Y FINANZAS

ORGANISMO FEDERAL

SUBDIRECCION DE ALTO
RIESGO ESTRUCTURAL

BENEFICIARIOS

28

29

ELABORA CONSTANCIA
DE RECIBC DE SUBSIDIO

RECIBE CONSTANCIA DE

Y ENVIA

P RECIBO DE SUBSIDIO Y
ENTREGA ACUSE

CONSTANCIA DE R

RECABA ACUSE

31

RECIBE COPIA

Y ENVIA COPIA

36

RECIBE ORIGINAL DEL
ACTA.DE ENTREGA- . 5

» E INTEGRA AL

EXPEDIENTE GENERAL

A

XPEDIEN,
TE

Y 32

33

CONVOCA A LOS
BENEFICIARIOS PARA
FIRMAR ACTA DE

ENTREGA-RECEPCION
DE SUBSIDIO

ACUDEN EN LA FECHA Y
HORA DETERMINADA,
FIRMAN ACTA Y
ENTREGAN

ACTA DE ENTREGA-
ECEPCION

y

RECABA FIRMA DE
BENEFICIARIOS

35

ENVIA ORIGINAL DEL

RECEPCION Y FIRMA

g

/

FIRMA

ACTA DE ENTREGA-
RECEPCION PARA FIRMA

ACTA DE ENTREGA-
ECEPCION
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Nombre del Procedimiento:
SOLICITUD DE SUBSIDIO FEDERAL PARA BENEFICIARIOS REUBICADOS DE ZONAS DE ALTO RIESGO

DIRECCION EJECUTIVA DE SUBDIRECCION DE ALTO
ORGANISMO FEDERAL
ADMINISTRACION RIESGO ESTRUCTURAL
Y FINANZAS
37 38

RECIBE ACTA DE
ELABORA OFICIO Y ENVIA o] ENTREGA-RECEPCIONY

AL ORGANISMO FEDERAL ENTREGA ACUSE DE
RECIBIDO

OFICIO

RECIBE COPIA
E INTEGRA AL
EXPEDIENTE GENERAL

RECIBE ACUSE
Y ENVIA COPIA il

Y
<E.xv=mgn 7
e
Y
FIN

M

’ FIRMA
MTRA. ANDREA CANO ¥
ASPERO {
DIRECTORA EJECUTIVA DE

\ PROMOCION Y FORMENTO DE
PROGRAMAS DE VIVIENDA




