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Nombre del Procedimiento: . B
APLICACION DEL SEGURO POR OBRA CIVIL Y DANOS

OBJETIVO GENERAL:

Garantizar la aplicacién del Seguro por Obra Civil y Dafos en las viviendas totalmente
edificadas por el Instituto o en proceso cuando se vean afectadas estructuralmente o en
contenido en caso de desastre natural o incendio.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION:

« Para fines de este manual, se consideran siniestros a las afectaciones estructurales
0 en contenido a una vivienda edificada o en proceso de edificacién causados por
fenomenos naturales o incendio.

« Son areas generadoras de crédito y actuan indistintamente, las siguientes unidades
administrativas:
Direccion de Integracidon de expedientes
Direccion de Asistencia Técnica
Subdireccién de integracion de expedientes

« Una vez liberado el pago al acreditado, la Direcciéon de Asistencia Técnica debera
realizar en un término de 90 dias, la supervision de la vivienda afectada, donde el
recurso haya sido aplicado.

« La Direccién de Asistencia Técnica sera responsable de enviar el penultimo dia de
mes el “Informe sobre el avance de obra civil y dafios”.

« Se considera al Instituto de Vivienda del Distrito Federal, como beneficiario unico al
momento del siniestro.

« El “Sistema Global de asegurados”, sera parte fundamental de este procedimiento.

« La debida integracion del expediente, formara parte esencial para la aplicacion del
seguro de danos.

« Se considera expediente debidamente integrado el que_contenga los_siguienies

documentos:

- | o ulugiad
Peticion por escrito de la aplicacion del seguro por pUarte del M S1CO
Copia de la averiguacién previa emitida por el Ministgrio Publr Cositel e Hlavinionts
Cop!a del_actalllevan@ada por el H _qurpo de Bombe o —————— —
Copia de identificacion del beneficiario CONTRALORIA Gm”mu ic DEL D.F.

COORDINACION GENERAL DE
MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

REGISTRO
MA-223-7/11
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Nombre del Procedimiento:

APLICACION DEL SEGURO POR OBRA CIVIL Y DANOS

- El

- Estimacion monetaria de dafos materiales (dafios estructurales y en contenido)

+ Se considerara beneficiario a toda persona que goza de un crédito otorgado por el
Instituto de Vivienda del Distrito Federal, sea acreditado o deudor solidario.

+« La aseguradora sera la encargada de cuantificar definitivamente los darnos
estructurales y en contenido de la vivienda afectada.

finiquite la vivienda con sustento en el contrato de apertura de crédito.

Copia del contrato de apertura de crédito y en su caso convenio(s)
modificatorio(s).

por parte del beneficiario.

Evidencia fotografica del siniestro.

Estado de cuenta reciente emitido por el Fideicomiso de Recuperacion Crediticia
del Distrito Federal (FIDERE III)

Seguro por Obra Civil y Dafos, tendra vigencia hasta el momento en que se

o =5 .,
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‘Nombre del Procedimiento: ) .
APLICACION DEL SEGURO POR OBRA CIVIL Y DANOS
Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo
[ Aseguramiento de las acciones por
concepto de seguro de obra civil y
danos
Areas generadoras de 1 |Envia mediante oficio y en forma impresa el| Indeter
crédito “‘Informe sobre el avance de obra civil y| minado
danos” a la Direccién de Finanzas.
Direccion de Finanzas 2 |Recibe y registra oficio e “Informe sobre el| 1 dia
avance de obra civil y dafnos”.

3 |Envia a la Jefatura de Unidad| 1 dia

Departamental de Tesoreria.
Jefatura de Unidad 4 |Recibe y registra en el “Sistema Global de| 1 hora
Departamental de Asegurados”™
Tesoreria - Numero identificador del predio (ID);
- Modalidad;
- Nombre del predio;
- Colonia;
- Delegacion;
- Porcentaje de avance de obra;
- Numero de acciones;
- Suma asegurada de la vivienda: y
- Fecha de terminacién de la obra.
5 | Genera los siguientes informes: 1 hora
- Informe de Seguro de Obra Civil.
(obras que su avance es menor al
100%)
- Informe de Seguro de Incendios.
(obras que su avance se encuentra al
100%)

6 | Concilia el “Informe soljre el e obra| 2 horas
civil y dafos” contra ¢ “Siste b3 el ad
asegurados”. 1\/{ < .CO

7 | Determina las acciones %mﬁbﬂi %EB&%

CONTRALORIA GENE DEL D.F.
COORDINACION GENERAL DE
MODERNIZACION ADM
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Nombre del Procedimiento:

APLICACION DEL SEGURO POR OBRA CIVIL Y DANOS

Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo

8 |Envia mediante correo electronico a la 15
aseguradora, el archivo de los dos informes | minutos
para asegurar las acciones del mes
correspondiente.

Aseguradora 9 | Recibe correo electronico. Indeter
minado

10 |Calcula el cobro de las primas de las| Indeter
acciones asegurar y guarda informacién en| minado
disco compacto (CD).

11 |Emite facturas originales solicitando| Indeter
mediante oficio, el pago por concepto de| minado
seguro de obra civil e incendios.

12 |Envia a la Direccion de Finanzas mediante| 1dia
oficio:
- Facturas originales por concepto de
seguro de obra civil e incendios; y
- Disco compacto (CD) de la informacion
procesada.

Direccién de Finanzas 13 |Recibe y envia facturas originales y disco| 1 dia
compacto (CD) a la Jefatura de Unidad
Departamental de Tesoreria.

Jefatura de Unidad 14 | Recibe, registra y revisa: 1 hora
Departamental de - Que la informacién del disco compacto
Tesoreria (CD) contenga la misma informacion

sobre las acciones asegurar que fueron
solicitadas via correo electronico;
- Que el monto total a pagar sea el

mismo importe que pdigue-las-facturas

originales; y Eé ] .

- Que los datos de la$ facturss:y ‘|gﬂfah§ga@
Y ” -

sean los correctos. MéxXico

(:pﬂﬁ.[— M?ﬂ;’n;u?‘fr

GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL

CONTRALORIA GENERAL DEL D.F.

COORDINACION GENERAL DE
MODERNIZACION ADMINISTRATIVA
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Nombre del Procedimiento:

APLICACION DEL SEGURO POR OBRA CIVIL Y DANOS

Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la actividad

Tiempo

Direccion de Finanzas

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tesoreria

Aseguradora

Subdireccion de Tesoreria

15

16

17

18

19

20

21

22

¢ La documentacion es correcta?

No

Informa por correo electrénico a la
aseguradora, para que proceda a realizar
las correcciones o sustituir las facturas,
segun sea el caso.

(Regresa a la actividad 9)

Si

Elabora oficio de solicitud de pago vy
formato de pago, y envia a la Direccion de
Finanzas para firma.

Recibe, firma oficio y formato de pago, y
regresa a la Jefatura de Unidad
Departamental de Tesoreria.

Recibe oficio y formato de pago firmados.

Envia a la Subdireccion de Tesoreria:
- Oficio de solicitud de pago;
- Facturas originales;
- Formato de pago; y
- Disco compacto (CD) de Ia
informacién que acredita la operacion.

Recibe y registra la documentacion.

Revisa y realiza la transferencia de pago a
la aseguradora por concepto de seguro de

15
minutos

30
minutos

1 dia

10
minutos

10
minutos

1 dia

1 dia

obra civil y danos.

Recibe el pago y notifiga a la J
Unidad Departamental| de Te
realizacion del pago.
GOBIERNO DEL DISTR
CONTRALORIA GENER
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[ Nombre del Procedimiento:

APLICACION DEL SEGURO POR OBRA CIVIL Y DANOS
ﬁ_ Unidad Administrativa No. Descripcion de la actlwdad ‘ Tiempo
i Apllcacmn del seguro de obra civil y
danos.
Area generadora del 23 |Elabora oficio por el que solicita a la| 1 dia
crédito Direccion de Finanzas, la aplicacién del
seguro de danos o de obra civil.
24 |Envia a la Direccion de Finanzas oficio y| Indeter
expediente que contiene: minado
- Peticion del beneficiario;
- Copia de identificacion del
beneficiario;
- Copia del Acta de la Averiguacion
Previa del siniestro;
- Copia del Acta emitida por el H.
Cuerpo de Bomberos;
- Cuantificacion del siniestro:
- Copia del Contrato de apertura de
credito; y
- Estado de cuenta emitido por el
Fideicomiso de Recuperacion
Crediticia (FIDERE 111).
Direccion de Finanzas 25 |Recibe oficio con expediente y turna a la| 1 dia
Jefatura de Unidad Departamental de
Tesoreria.
Jefatura de Unidad 26 | Recibe oficio y expediente 10
Departamental de minutos
Tesoreria
27 |Registra en el Sistema Global de 10
Asegurados los siguientes datos: minutos
- La notificacion del sinies et
- Nombre del ben ficiargﬁ’ v ;
- Predio; y {;ﬁ _ act
- Fecha de siniestro: 4§ 'é .
ﬁ W‘«.;E'AE(:?
28 |Elabora copia del ex NOdNID wab 1ROF ) Fro
concepto de seguros e%ﬁéﬁomGENEm DAMDELES
MODEINACION GENERAL DE
‘ CION ADMINISTRATIVA 1
Fi o
&Ar ' | REGISTRD
A MA-223-7/11
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Nombre del Procedimiento:
APLICACION DEL SEGURO POR OBRA CIVIL Y DANOS
——
Unidad Administrativa l No. Descripcion de la actividad Tiempo
29 |Elabora oficio por el que se notifica el 20
siniestro de dafios a la aseguradora, y| minutos
envia para firma de la Direccién de
Finanzas.
Direccion de Finanzas 30 |Recibe, firma oficio y regresa a la Jefatura| 1 dia
de Unidad Departamental de Tesoreria.
Jefatura de Unidad 31 |Recibe oficio firmado, y envia a lal 1dia
Departamental de aseguradora anexando el expediente
Tesoreria original.
Aseguradora 32 |Recibe oficio y expediente original, revisa y| Indeter
analiza la documentacion. minado
33 |Envia directamente un ajustador a la| 5 dias
vivienda afectada y realiza:
- Asignacion de numero de siniestro o
reporte a la vivienda afectada;
- Levantamiento fotografico:
- Cuantificacion del siniestro en
contenidos;
- Cuantificacién en dafios estructurales: y
- Convenio de ajuste entre el Instituto de
Vivienda del Distrito Federal, Ia
aseguradora y el acreditado.
34 |Envia Convenio de ajuste para firma de la| 1 dia
Direccion de Finanzas con los siguientes
datos:
- Numero de siniestro;
- Concepto  (contenidos y  dafios
estructurales);
- Monto total a pagdr por._lg pérdida
indemnizable;y w Ug.?d
- Firma de aceptacién fe la ver 7
los datos proporﬂionadosga@- ,’ﬁgﬁf
aseguradora por parté del beneficiario. o
GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL
CONTRALORIA GENERAL DEL DJF.
COORDINACION GENERAL DE|
MODERNIZACION AQJMINISTRATIV.
n REGTSTRE
MA-223-7/11
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Wombre del Procedimiento: ] B
APLICACION DEL SEGURO POR OBRA CIVIL Y DANOS
Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo
'Direccion de Finanzas 35 |Recibe y firma Convenio de ajuste. 1 dia
Jefatura de Unidad 36 |Turna Convenio de ajuste a la Jefatura de 20
Departamental de Unidad Departamental de Tesoreria, para el| minutos
Tesoreria tramite conducente.

37 |Recibe y anexa copia del Convenio de 10
ajuste al expediente de siniestro de dafios. | minutos

38 |Envia el Convenio de ajuste original a la| 1 dia
aseguradora.

Aseguradora 39 |Recibe Convenio de ajuste original. Indeter
minado

40 |Realiza transferencia bancaria de pago a| 2 dias
nombre del Instituto de Vivienda del Distrito
Federal.

41 |Envia por correo electronico a la Jefatura| Indeter
de Unidad Departamental de Tesoreria el| minado
comprobante de pago, confirmando |la
realizacion de la transferencia bancaria y
los siguientes datos:

- Numero del siniestro;

- Fecha de la transferencia;

- Sistema (danos);

- Nombre del beneficiario INVI;

- Numero de cuenta; y

- Monto total del depésito.
Jefatura de Unidad 42 | Recibe correo electrénico y confirma la 10
Departamental de transferencia bancaria y flafos. “minutos
Tesoreria | R F~e |5

43 |Solicita la presencia del|beneficidry M0
instalaciones de la Jdfatura dg=\U Xbindtos
Departamental de Tesoﬁ'eria pard- Beday
de la carta compromiso. | GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL

CONTRALORIA GENERAL DEL D.R.
COORDINACION GENERAL DE
| MODERNIZACION ADMINISTRATIVA
1 Fi| ri REGISTRO
\ MA-223-T1T1
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Nombre del Procedimiento:

APLICACION DEL SEGURO POR OBRA CIVIL Y DANOS

Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo
Beneficiario 44 'Acude a la Jefatura de Unidad| 1 dia
Departamental de Tesoreria en fecha vy
hora indicada.
Jefatura de Unidad 45 |Elabora ante la presencia del beneficiario la| 1 hora
Departamental de Carta compromiso con el siguiente
Tesoreria contenido:

- Nombre del acreditado;

- Nombre del predio;

- Numero de la  Vivienda y/o
departamento afectado;

- Colonia;

- Delegacion;

- Fecha del siniestro;

- Monto total a pagar por concepto de la
indemnizacion de los dafios ocurridos;

- La clausula de que el beneficiario se
compromete a utilizar el recurso a la
reparacion del inmueble, sujeto a una
inspeccion por parte de la Direccion de
Asistencia Técnica, no pasando los 90
dias habiles.

46 |Entrega al beneficiario para su firma de 10
aceptacion. minutos
Beneficiario 47 |Firma carta compromiso, aceptando sus 5
términos, y regresa a la Jefatura de Unidad | minutos
Departamental de Tesoreria.
Jefatura de Unidad 48 |Firma aprobando lo plasmado en la carta 5
Departamental de compromiso, y envia para firma de la| minutos
Tesoreria Direccion de Finanzas I —
N’ﬂ
Direccion de Finanza 49 |Recibe la Carta compro i l:gLa dia
J autorizando los térmihos, y red CO
Jefatura de Unidad] Depart
Tesoreria. GOBIERNO DEL DESTRITO FEDERAL
CONTRALORIA GENERAL DEL D.F.
COORDINACION GENERAL DE
MODERNIZACION ADMINISTRATIVA
v REGISTRO
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 Nombre del Procedimiento.

L

APLICACION DEL SEGURO POR OBRA CIVIL Y DANOS

!

Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la actividad

Tiempo

'Jefatura de Unidad
Departamental de
Tesoreria

Direccion de Finanzas

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tesoreria

Subdireccion de Tesoreria

Beneficiario

50

51

52

63

54

55

56

57

58

Recibe Carta Compromiso.

Elabora oficio por el que se informa del
siniestro y se solicita a la Subdireccion de
Tesoreria la emision del cheque a nombre
del beneficiario por el monto de la
transferencia bancaria.

Envia oficio a firma de la Direccion de
Finanzas.

Recibe, firma y regresa a la Jefatura de
Unidad Departamental de Tesoreria.

Recibe oficio firmado.

Envia a la Subdireccion de Tesoreria los
siguientes documentos:
- Oficio por el que se solicita la emisién
de cheque;
- Copia de identificaciéon del beneficiario:
- Copia de Convenio de ajuste;
Original de Carta Compromiso; y
Copia del comprobante de transferencia
bancaria.
(pasa a la actividad 59)

Recibe oficio con documentos y registra.

10
minutos

10
minutos

10
minutos

Indeter
minado

10
minutos

10
minutos

Indeter
minado

Indeter

|

Elabora cheque y entregaatbeneficiasio

Recibe cheque y realiza |reparaci

| SCil}d&d

minado

Afiddeter
vivienda afectada. f»&za'fmﬁo

(pasa a la actividad 65) | GOBIERNO BRI, DISTRITO FEDER
CONTRALORIA GENXRAL DEL D,

CCORDINACION GENERAL DE
_MODERNIZACION /D MINISTRATIVA
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Nombre del Procedimiento: ) ~
APLICACION DEL SEGURO POR OBRA CIVIL Y DANOS
Unidad Administrativa No. : Descripcion de la actividad Tiempo
Jefatura de Unidad 59 |Elabora oficio por el que se solicita a la 10
Departamental de Direccion de Asistencia Técnica realice la| minutos
Tesoreria supervision de los trabajos de reparacion en
la vivienda afectada.
60 |Envia oficio a firma de la Direccion de 10
Finanzas. minutos
Direccién de Finanzas 61 |Recibe, firma y regresa a la Jefatura de| 1 dia
Unidad Departamental de Tesoreria.
Jefatura de Unidad 62 | Recibe oficio firmado. 10
Departamental de minutos
Tesoreria
63 |Envia oficio a la Direcciéon de Asistencia 10
Tecnica, anexando como soporte del minutos
siniestro de danos, los siguientes datos y
documentos:
- Nombre del beneficiario;
- Ubicacién de la vivienda afectada;
- Monto de la aplicacion del seguro;
- Copia del cheque;
- Copia del convenio de ajuste;
- Copia de la carta compromiso; y
- Copia de identificacion del solicitante.
Direccion de Asistencia 64 |Recibe oficio con documentos soporte del| Indeter
Técnica siniestro de danos. minado
Supervisa al beneficiario respecto de la Indeter
aplicacion del seguro de obra civil y dafios. | minado
FIN DE PROC EDIMI% Ciudad
bexao
(ﬁj Capital en Fflvimicnty
GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL
CONTRALORIA GENERAL DEL D.F.
COORDINACION GENERAL DE
MODERNIZACION ADMINISTRATIV.,
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Nombre del Procedimiento:

APLICACION DEL SEGURO DE OBRA CIVIL Y DANOS

AREAS GENERADORAS
DE CREDITO

DIRECCION DE FINANZAS

J.U.D. DE TESORERIA

ASEGURAMIENTO DE LAS
ACCIONES POR CONCEPTO DE
SEGURO DE OBRA CIVIL Y DANOS

INICIO ‘

v 1

ENVIA MEDIANTE

OFICIO EL AVANCE DE
OBRA CIVIL Y DANOS

FICIO

0]

AVANCE DE OBRA
CIVIL Y DANOS

RECIBE Y REGISTRA
OFICIO Y AVANCE DE
OBRA CIVIL Y DANOS

ENVIA AVANCE DE

RECIBE Y REGISTRA

OBRA CIVIL Y DANOS

EN BASE DE DATOS

GENERA INFORMES

INFORME DE SEGURO
DE OBRA CIVIL

INFORME DE SEGURO
DE INCENDIOS

i

GOBIERNO DE
CONTRALOR

COORDINA
MODERHKIZA(
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Nombre del Procedimiento: ) .
APLICACION DEL SEGURO DE OBRA CIVIL Y DANOS

J.U.D. DE TESORERIA

6

CONCILIA EL INFORME
SOBRE EL AVANCE DE
OBRA CIVIL Y DANOS
CONTRA EL "SISTEMA
GLOBALDE
ASEGURADOS

v !

DETERMINA LAS
ACCIONES QUE
GENERAN BAJA

ENVIA AVANCE DE
OBRA CIVIL Y DANOS
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Nombre del Procedimiento:

APLICACION DEL SEGURO DE OBRA CIVIL Y DANOS

ASEGURADORA

RECIBE CORREO
ELECTRONICO

v 10

CALCULA EL COBRO
DE PRIMAS DE
ACCIONES POR

ASEGURAR Y GUARDA
ENCD

o)

11

EMITE FACTURAS Y
OFICIO SOLICITANDO
PAGO DE SEGURO
DE OBRA CIVILE
INCENDIOS

OFICIO

FACTURAS

']

GORIERNO DH
CONTRALORI|
COORDINA
MODERNIZAC]
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