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PROCEDIMIENTO

PROGRAMA MEJORAMIENTO DE VIVIENDA EN LAS MODALIDADES DE
MEJORAMIENTO DE VIVIENDA, MANTENIMIENTO GENERAL, VIVIENDA
NUEVA PROGRESIVA, OBRA EXTERNA, VIVIENDA PRODUCTIVA, Y
AMPLIACION DE VIVIENDA PARA ARRENDAMIENTO EN LOTE FAMILIAR.
FASE Il. GESTION Y OTORGAMIENTO DEL CREDITO
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Nombre del Procedimiento:

PROGRAMA MEJORAMIENTO DE VIVIENDA EN LAS MODALIDADES DE MEJORAMIENTO DE VIVIENDA,
MANTENIMIENTO GENERAL, VIVIENDA NUEVA PROGRESIVA, OBRA EXTERNA, VIVIENDA PRODUCTIVA, Y
AMPLIACION DE VIVIENDA PARA ARRENDAMIENTO EN LOTE FAMILIAR

FASE Il. GESTION Y OTORGAMIENTO DEL CREDITO

i @

OBJETIVO GENERAL:

Realizar la gestion para el otorgamiento del crédito del Programa de Mejoramiento de
Vivienda ante el Comité de Financiamiento, asi como la formalizacion del crédito mediante
la firma del contrato, pagaré y seguro de vida e invalidez total y permanente por el
acreditado.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION:

- Todos los casos de solicitud de créditos, con dictamenes juridico, social, técnico y
financiero positivos, deberan ser presentados ante el Comité de Financiamiento del
Instituto de Vivienda del Distrito Federal, para su revision y aprobacion.

- La contratacion de un crédito en ningun caso podra rebasar el monto total del crédito
autorizado, el cual siempre se tomara en veces salario minimo general vigente en el
Distrito Federal.

- Toda elaboracién de Contrato de Apertura de Crédito, debera tener como garantia la
firma del acreditado, Pagaré(s) y Seguro de vida de invalidez total y permanente.

- Para efectos del presente procedimiento se entendera por “Area(s) Coordinadora(s)
de Mesa(s) de Tramite Delegacional(es)” a la Subdireccién Territorial, la
Subdireccién de Seguimiento Técnico, la Jefatura de Unidad Departamental de
Atencion a Grupos Sociales y a la Jefatura de Unidad Departamental de
Seguimiento y Procesos Técnicos de la Direccion de Mejoramiento de Vivienda; que
actuan indistintamente de acuerdo a su ambito territorial.

- El ambito territorial de cada Area Coordinadora de Mesa de Tramite Delegacional
es:
* Subdireccion Territqrial: Azcapotzalco, Gustavo A. Madero, Venustiano
Carranza, Iztacalco, Alvaro Obregén, Cuajimalpa y Magdalena Contreras.

» Subdireccion de Segquimiento Técnico: Tlalpan, Coyoaca ilco, Tlahuac,
Milpa Alta e Iztapalapa. %?ﬂ éia

« Jefatura de Unidad Departamental de Atencion |a Grupaf"’\S qFél %lto
Juarez, Cuauhtémoc y Miguel Hidalgo. e

|
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Nombre del Procedimiento:

PROGRAMA MEJORAMIENTO DE VIVIENDA EN LAS MODALIDADES DE MEJORAMIENTO DE VIVIENDA,
MANTENIMIENTO GENERAL, VIVIENDA NUEVA PROGRESIVA, OBRA EXTERNA, VIVIENDA PRODUCTIVA, Y
AMPLIACION DE VIVIENDA PARA ARRENDAMIENTO EN LOTE FAMILIAR

FASE Il. GESTION Y OTORGAMIENTO DEL CREDITO

« Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento y Procesos Técnicos: Todo el
territorio del Distrito Federal en atencion a grupos sociales.

- El presente procedimiento aplica para las modalidades de Mejoramiento de
Vivienda, Mantenimiento General, Vivienda Nueva Progresiva, Obra Externa,
Vivienda Productiva, Ampliacion de vivienda para arrendamiento en lote familiar,
conforme lo establecido en las Reglas de Operacion y Politicas de Administracion
Crediticia y Financiera del Instituto de Vivienda del Distrito Federal.

- La aplicacion del presente procedimiento y el desarrollo del Programa de
Mejoramiento de Vivienda tienen su fundamento en lo establecido por las Reglas de
Operacion y Politicas de Administracion Crediticia y Financiera del Instituto de
Vivienda del Distrito Federal.

S —
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.|
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FIRMA |
ARQ. HUMBERTO RELLO GOMEZ
' DIRECTOR DE MEJORAMIENTO DE VIVIENDA
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[ Nombre del Procedimiento.

| Unldad Admmlstrativa

de Vivienda

Secretario Técnico del
Comité de Financiamiento

Comité de Financiamiento

I\a

FIRMA |

Direccion de Mejoramlento '

No

1

( MANUAL ADMINISTRATIVO @ MES ANO|

2011

DEL DISTRITO FEDERAL

Descnpmon de la achwdad

Remlte ‘Sintesis de Sohmtudes de Credlto
Cédula Informativa y Sintesis de
Autorizacion de Créditos al Secretario
Técnico del Comite de Financiamiento para
ser incluida en la carpeta que se presentara
al Comité de Financiamiento para su
aprobacion.

COMITE DE FINANCIAMIENTO

Recibe Sintesis de Solicitudes de Crédito,
Cédula Informativa y Sintesis de
Autorizacion de Créditos.

Integra la Cédula Informativa y Sintesis de
Autorizacion de Créditos a la carpeta de la
sesion a celebrarse del Comité de
Financiamiento.

Envia a los miembros del Comité de
Financiamiento la invitacibn para la
celebraciéon de la Sesion, anexando la|
carpeta.

Reciben la invitacion y carpeta, acuden a la
Sesion del Comité de Financiamiento.

Revisan los asuntos contenidos en la
carpeta para su aprobacic’m y emiten
acuerdo.

S S —

PROGRAMA MEJORAMIENTO DE VIVIENDA EN LAS MODALIDADES DE MEJORAMIENTO DE VIVIENDA,
MANTENIMIENTO GENERAL, VIVIENDA NUEVA PROGRESIVA, OBRA EXTERNA, VIVIENDA PRODUCTIVA, Y
| AMPLIACION DE VIVIENDA PARA ARRENDAMIENTO EN LOTE FAMILIAR

FASE Il. GESTION Y OTORGAMIENTO DEL CREDITO

1 dia

1 dia

1 dia

1 dia

2ab
horas

¢Es autorlz%'?

No

Senalan la improcedencia del caso, para-

que el Secretario [T€gRice:; proceda a. su
atencion. CONTRA

L INSTITUTO DE VIVIENDA J
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Wombre del Procedimiento:

PROGRAMA MEJORAMIENTO DE VIVIENDA EN LAS MODALIDADES DE MEJORAMIENTO DE VIVIEND
MANTENIMIENTO GENERAL, VIVIENDA NUEVA PROGRESIVA, OBRA EXTERNA, VIVIENDA PRODUCTIVA, Y
AMPLIACION DE VIVIENDA PARA ARRENDAMIENTO EN LOTE FAMILIAR

FASE Il. GESTION Y OTORGAMIENTO DEL CREDITO

N

Unidad Administrativa

No. ‘

Descripcion de la actividad

Tiempo

Secretario Técnico del
Comité de Financiamiento

Direccion de Mejoramiento
de Vivienda

Subdireccion de
Integracion de
Expedientes

Direccion de Mejoramiento
de Vivienda <

F e llo

o

FIRMA

8 |

10

11

12

i

Remite Sintesis de Solicitudes de Crédito,
Cédula Informativa y Sintesis de
Autorizacion de Créditos a la Direccion de
Mejoramiento de Vivienda para su
correccion, complementacion 0
cancelacion.

Recibe Sintesis de Solicitudes de Crédito,
Cédula Informativa y Sintesis de
Autorizacion de Créditos para subsanar las
observaciones.

Instruye a la Subdireccion de Integracion de
Expedientes:

- Si la improcedencia es de forma,
para su correccion 0
complementacion.

- Si es de fondo, para que se cancele
la solicitud y notifique al Area
Coordinadora de Mesa de Tramite
Delegacional, correspondiente, para
que hagan del conocimiento del
solicitante, por escrito, las causas de
la terminacion del tramite.

Recibe instrucciones y Sintesis de
Solicitudes de Crédito, Cédula Informativa y
Sintesis de Autorizacién de Créditos.

Realiza las correccion ~lg—-Siptesis—-de

1 dia

2 horas

1 dia

1 dia

Solicitudes de Credito, ¢Cédulajaformativa y

Sintesis de Autorizacion de Creditos y. turnag -~
a la Direccién de Mejoramiento de Vivienda. |

: . -
Recibe correcciones vy firma-(Pasa a la|

Fat;

actividad numero 1). g CONTRAL

i
H

S ——
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Nombre del Procedimiento:

PROGRAMA MEJORAMIENTO DE VIVIENDA EN LAS MODALIDADES DE MEJORAMIENTO DE VIVIENDA,
MANTENIMIENTO GENERAL, VIVIENDA NUEVA PROGRESIVA, OBRA EXTERNA, VIVIENDA PRODUCTIVA, Y
AMPLIACION DE VIVIENDA PARA ARRENDAMIENTO EN LOTE FAMILIAR

FASE Il. GESTION Y OTORGAMIENTO DEL CREDITO

Tiempo ﬁ‘

Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad
Si
Comité de Financiamiento | 14 |Instruye al Secretario Técnico para que se| 3 dias
proceda a su atencion.
Secretario Técnico del| 15 |Notifica y entrega a la Direccion de| 1dia
Comité de Financiamiento Mejoramiento de Vivienda copia del
acuerdo de la autorizacién de los creditos
emitido por el Comité de Financiamiento.
Direccion de Mejoramiento, 16 | Recibe copia del acuerdo del Comité de| 1 dia
de Vivienda Financiamiento y turna a la Subdireccion de
Integracion de Expedientes.
Subdireccion de 17 | Recibe copia del acuerdo emitido por el| 1 dia
Integracion de Comité de Financiamiento y notifica al Area
Expedientes Coordinadora de Mesa de Tramite
Delegacional correspondiente, para que
procedan a elaborar:
- Contrato de Apertura de Crédito,
- Garantias Quirografarias, y
- Consentimiento Individual de Seguro
de Vida e Invalidez Total vy
Permanente.
Areas Coordinadoras de 18 |Recibe informacion de aprobacion de| 1 dia
Mesas de Tramite créditos.
Delegacionales
19 |Elabora: 3 dias
- Contrato de Apertutade CLedth e
- Pagaré,y ; ™
- Consentimiento mfmdua? de segurﬁ) Ay
de vida e invalidez “total .~y . "
permanente. | Fen b
20 | Notifica al acreditado la feeha para la firma

j‘:‘c o

FIRMA

vida e invalidez total y permanente, asi
como para que presente los comprobantes

del Contrato de Aperturalde Crédito; pagaré .. - x|
y consentimiento individudP'de'seguro’ de iz iiaT
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Nombre del Procedimiento:
PROGRAMA MEJORAMIENTO DE VIVIENDA EN LAS MODALIDADES DE MEJORAMIENTO DE VIVIENDA,

MANTENIMIENTO GENERAL, VIVIENDA NUEVA PROGRESIVA, OBRA EXTERNA, VIVIENDA PRODUCTIVA, Y
AMPLIACION DE VIVIENDA PARA ARRENDAMIENTO EN LOTE FAMILIAR

FASE Il. GESTION Y OTORGAMIENTO DEL CREDITO

Unldad Admmlstratwa No. Descnpcuon de Ia actlwdad Tiempo

|de pago originales de Ia aportamon del 5%
del monto de credito y del seguro de vida e
invalidez total y permanente.

Acreditado 21 | Recibe notificacion y acude ante el Area| 1 dia
Coordinadora de Mesa de Tramite
Delegacional que le corresponda, en la
fecha, para firmar Contrato de Apertura de
Crédito, pagaré y consentimiento individual
de seguro de vida e invalidez total vy
permanente, y presenta comprobantes
originales de pago de la aportacion del 5%
del monto del crédito y del seguro de vida e
invalidez total y permanente.

Areas coordinadoras de 22 |Recibe original de comprobantes de pago| 20 min

'Mesas de Tramite de la aportacion del 5% del monto del por

Delegacionales creédito y del seguro de vida e invalidez total | acredita-
y permanente do

23 |Formaliza el crédito mediante la firma del| 20 min
acreditado en el Contrato de Apertura de por
Crédito, pagare y pdliza de seguro de vida e | acredita-
invalidez total y permanente. do

24 |Registra e integra al expediente la poliza| 5 dias
del seguro de vida e invalidez total vy
permanente.

25 |Registra y ordend alfabéticamente Tos| 5 dias
contratos de apertura de cr%‘ﬁ)‘f’pa%qr\g;am g

26 | Elabora relacion de Contratos. de Apenu#éf*_‘ !
de Credito, Pagarés ;y Pdlizas de seguro de .
vida e invalidez total y permanente O F

_ = lla i : ,
i 27 | Elabora oficio y turna,a la Subd&recmon d -5 dias

Integracion de Expedlentes con anexos.

: REGISTRO
FIRMA S e o S — Vrﬁ%/LHi
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Nombre del Procedimiento:

PROGRAMA MEJORAMIENTO DE VIVIENDA EN LAS MODALIDADES DE MEJORAMIENTO DE VIVIENDA,
MANTENIMIENTO GENERAL, VIVIENDA NUEVA PROGRESIVA, OBRA EXTERNA, VIVIENDA PRODUCTIVA, Y
AMPLIACION DE VIVIENDA PARA ARRENDAMIENTO EN LOTE FAMILIAR

FASE Il. GESTION Y OTORGAMIENTO DEL CREDITO

Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo
Subdireccion de 28 |Recibe y registra oficio con sus anexos: 2 horas
Integracion de - Contratos de apertura de crédito
Expedientes - Pagarés

- Relacion de polizas de seguro de
vida e invalidez total y permanente

29 | Revisa el orden alfabético de los pagarés y| 3 dias
registra cada uno de ellos, en la base de
datos de la Sesion de Comité de
Financiamiento correspondiente.

30 |Integra los pagares con una relacion| 2 horas
impresa y via electronica, informacién que
contiene:
- Mesa de tramite,
- Numero de folio,
- Nombre del acreditado,
- Direccion, y
- Numero de oficio con que se
remitiran a la Subdireccidon de
Tesoreria.

31 |Elabora oficio y turna a la Subdireccion de| 1 dia
Tesoreria con sus respectivos anexos
(pagarés originales con relacién impresa y
via electrénica).

Subdireccion de Tesoreria | 32 |Recibe oficio con los originales de los| 45 min
pagarés para su resguardo y -custodia,
registra en base de datos los pagareés.

33 |Regresa acuse d reéa)igo»
Subdireccion de Integracion -~
Expedientes. 7

_*%':“:e— oo

~ FIRMA
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Nombre del Procedimiento:

PROGRAMA MEJORAMIENTO DE VIVIENDA EN LAS MODALIDADES DE MEJORAMIENTO DE VIVIENDA,

MANTENIMIENTO GENERAL, VIVIENDA NUEVA PROGRESIVA, OBRA EXTERNA, VIVIENDA PRODUCTIVA, ¥

AMPLIACION DE VIVIENDA PARA ARRENDAMIENTO EN LOTE FAMILIAR

FASE Il. GESTION Y OTORGAMIENTO DEL CREDITO

B Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo

Subdireccion de 34 |Recibe acuse de recibo y archiva. 30 min

Integracion de

Expedientes 35 |Registra Pdlizas de seguro de vida e 1dia
invalidez total y permanente en la base de
datos de la Sesiéon de Comité de
Financiamiento correspondiente.

36 |Elabora relacién de Polizas de seguro de| 2 dias
vida e invalidez total y permanente,
informacion que contiene:

- Mesa de tramite,

- Numero de folio,

- Nombre del acreditado,

- Monto de la suma asegurada y,

- en su caso, la observacion de que se
trata de deudor solidario.

37 |Elabora y firma oficio, y envia,| 1hora
conjuntamente con la relacibn de los
seguros de vida e invalidez total vy
permanente, a la Jefatura de Unidad
Departamental de Tesoreria, para que se
tramite el alta ante Ila compafia
aseguradora.

Jefatura de Unidad 38 | Recibe y registra oficio con sus respectivos| 1 dia
Departamental de anexos (relaciéon de seguros de vida de
Tesoreria invalidez total y permanente, impresa y via
electrénica) para seguimiento ante la
compania aseguradora; regresa acuse de
recibo a la Subdireccin’{n de-integracionde
Expedientes. i Qe f~e W 3
Subdireccion de 39 |Recibe acuse de reciboiy archiva. =i 1 dora
Integracién de e e
Expedientes ;’
== \la !
FIRMA - e
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Nombre del Procedimiento:

PROGRAMA MEJORAMIENTO DE VIVIENDA EN LAS MODALIDADES DE MEJORAMIENTO DE VIVIENDA,
MANTENIMIENTO GENERAL, VIVIENDA NUEVA PROGRESIVA, OBRA EXTERNA, VIVIENDA PRODUCTIVA, Y
AMPLIACION DE VIVIENDA PARA ARRENDAMIENTO EN LOTE FAMILIAR

FASE Il. GESTION Y OTORGAMIENTO DEL CREDITO

Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la actividad

Tiempo |

Direcciéon de Mejoramiento
de Vivienda

Subdireccion de
Integracion de
Expedientes

Archivo del Programa de
Mejoramiento de Vivienda

.,;xb_f'“’ ’

FIRMA
ARQ. HUMBERTO RELLO GOMEZ
DIRECTOR DE MEJORAMIENTO
DE VIVIENDA

40

41

42

43

44

Registra los Contratos de Apertura de
Crédito en la base de datos de la Sesion de
Comité de Financiamiento correspondiente.

Revisa el orden de los contratos de
apertura de crédito, por nimero de folio,
sesion de Comité de Financiamiento vy
mesa de tramite, y envia a la Direccion de
Mejoramiento de Vivienda para su firma.

Recibe y firma los Contratos de Apertura de
Crédito y los regresa a la Subdireccion de
Integracion de Expedientes.

Recibe los contratos de apertura de crédito
firmados por el Director de Mejoramiento de
Vivienda y los envia al Archivo del
Programa de Mejoramiento de Vivienda
para su resguardo.

Recibe los contratos y resguarda.

FIN DE PROCEDIMIENTO

3 dias

1 dia

20 dias

5 dias

2 horas
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Nombre del Procedimiento. PROGRAMA MEJORAMIENTO DE VIVIENDA EN LAS MODALIDADES DE MEJORAMIENTO DE VIVIENDA,
MANTENIMIENTO GENERAL, VIVIENDA NUEVA PROGRESIVA, OBRA EXTERNA, VIVIENDA PRODUCTIVA, Y AMPLIACION DE VIVIENDA
PARA ARRENDAMIENTO EN LOTE FAMILIAR

FASE Il. GESTION Y OTORGAMIENTO DEL CREDITO

DIRECCION DE SECRETARIO T?CNICO COMITE DE
MEJORAMIENTO DE DEL COMITE DE FINANCIAMIENTO
VIVIENDA FINANCIAMIENTO

| INICIO l

1 2

RECIBE SINTESIS DE
SOLICITUD Y
AUTORIZACION Y
CEDULA INFORMATIVA

REMITE SINTESIS DE
SOLICITUD Y
AUTORIZACION Y
CEDULA INFORMATIVA

SINTESIS DE SOLICITUD DE

SINTESIS DE

AUTORIZACIOb
Y 3
INTEGRA
CARPETA
|CARPETA
A4 4 5

RECIBE INVITACION ¥
CARPETAY ACUDE A
SESION

ENVIA INVITACION Y
CARPETA

INVITACION

REVISA ASUNTOS Y
EMITE ACUERDO

IACUERDO

= ello

——

,_“%.2 ‘S rileTe
FIRMA | A | -
o ‘ G FRDTRAS

o o e ot —

ARQ. HUMBERTO RE
GOMEZ

DIRECTOR DE !
MEJORAMIENTO DE
VIVIENDA o1
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Nombre del Procedimiento. PROGRAMA MEJORAMIENTO DE VIVIENDA EN LAS MODALIDADES DE MEJORAMIENTO DE VIVIENDA,

MANTENIMIENTO GENERAL, VIVIENDA NUEVA PROGRESIVA, OBRA EXTERNA, VIVIENDA PRODUCTIVA, Y AMPLIACION DE VIVIENDA
PARA ARRENDAMIENTO EN LOTE FAMILIAR

FASE Il. GESTION Y OTORGAMIENTO DEL CREDITO

COMITE DE SECRETARIO TECNICO DIRECCION DE SUBDIRECCION DE
FINANCIAMIENTO DEL COMITE DE MEJORAMIENTO DE INTEGRACION DE
FINANCIAMIENTO VIVIENDA EXPEDIENTES

o]
(ES APROBADO?,

A 7

SENALA
IMPROCEDENCIA Y
TURNA PARA SU
ATENCION

INSTRUYE PARA SU

B

REMITE SINTESIS DE
SOLICITUD Y

RECIBE SINTESIS ¥
CEDULA INFORMATIVA

AUTORIZACION. Y
CEDULA INFORMATIVA
PARA SU CORRECCION

A

PARA SUBSANAR
OBSERVACIONES

SINTESIS DE SOLICITUD DE
CREDITO

CEDULA INFORMA

SINTESIS DE

A 10

INSTRUYE PARA
SUBSANAR LA
OBSERVACION DE

RECIBE

FONDO O DE FORMA

v

INSTRUCCIONES Y
DOCUMENTOS

RECIBE
CORRECCIONES ¥ |«

REALIZA LAS

FIRMA

CORRECCIONES Y
TURNA PARA FIRMA

16

17

ATENCION

2 ello

FIRMA

NOTIFICAY ENTREGA
ACUERDO APROBADO

RECIBE COPIA DEL

PARA SU ATENCION

RECIBE Y NOTIFICA A
LA COORDINADORA
DE MESA DE TRAMITE

ACUERDO Y TURNA

DELEGACIONAL
CORRESPONDIENTE
PARA SU ATENCION

=

o~ st
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Nombre del Procedimiento:

Tr
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MANUAL ADMINISTRATIVO

DIA MES ANO

INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL DISTRITO FEDERAL

FASE II.

PROGRAMA MEJORAMIENTO DE VIVIENDA EN LAS MODALIDADES DE MEJORAMIENTO DE VIVIENDA

MANTENIMIENTO GENERAL, VIVIENDA NUEVA PROGRESIVA, OBRA EXTERNA, VIVIENDA PRODUCTIVA, Y AMPLIACION DE VIVIENDA
PARA ARRENDAMIENTO EN LOTE FAMILIAR

GESTION Y OTORGAMIENTO DEL CREDITO

AREA COORDINADORA DE
MESA DE TRAMITE
DELEGACIONAL

ACREDITADO

RECIBE INFORMACION
DE APROBACION DE
CREDITOS

ELABORA

CONTRATO DE
APERTURA

NOTIFICA FECHA PARA
FIRMA DEL CONTRATO

RECIBE NOTIFICACION
¥ ACUDE A LAS MESAS
DE TRAMITE

PAGARE Y
CONSENTIMIENTO

RECIBE ORIGINAL DE
COMPROBANTE DE |«

DELEGACIONALES Y
ENTREGA

COMPROBANTE

COMPROBANTE DE
APORTACIO)|

APORTACION

FORMALIZA CREDITO
MEDIANTE FIRMA

CONTRATO DE
APERTURA

CONSENTIMIENTO

REGISTRAE INTEGRA
AL EXPEDIENTE LA
POLIZA DEL SEGURO
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