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Nombre del Procedimiento: SUSTITUCION DEL TITULAR DEL CREDITO OTORGADO DENTRO DEL
PROGRAMA DE MEJORAMIENTO DE VIVIENDA

OBJETIVO GENERAL.:

Establecer las acciones tendientes a autorizar y efectuar la sustitucion del titular
(acreditado) del crédito otorgado, a fin de obtener y asegurar la recuperacion de los
recursos financiados por el Instituto de Vivienda del Distrito Federal.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION:

Unicamente la Direccion General del Instituto de Vivienda del Distrito Federal, la
Direccion Ejecutiva de Operacion, la Direcciéon de Mejoramiento de Vivienda o la
Subdireccion de Integracion de Expedientes, en apego al acuerdo de delegacion de
funciones, pueden autorizar la sustitucion del titular del crédito (acreditado).

La sustitucion del acreditado, previa evaluacion y autorizacion, procedera en los
casos que a continuacion se detallan de manera enunciativa, mas no limitativa.

» Conflictos familiares.

+ Emigracion de acreditados.

* Problemas de salud.

* Improcedencia de seguro de vida o invalidez.

El acreditado sustituto tendra que ser familiar directo del titular original, y
necesariamente tener la posesion o propiedad del inmueble objeto del crédito.

La solicitud de sustitucién del titular debera ser presentada en forma expresa e
individual, por el posible acreditado sustituto o por el propio titular original del
crédito, indicando los motivos de dicha solicitud.

En toda autorizacion de sustitucion del titular del crédito se firmara un convenio, un
pagare y el seguro de vida, por el tiempo que dure la recuperacion del crédito.

Unicamente para efectos de simplificacion, en el Diagrama de Flujo se representan
con siglas a aquellas areas que, actuando indistintamente y de acuerdo al ambito
de su competencia, realizan la misma actividad dentro_del presente procedimiento,

utilizandose las siglas siguientes:
+ Subdireccion Territorial: ST
+ Subdireccion de Seguimiento Técnico: SST
« Jefatura de Unidad Departamental de Atencion a
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Nombre del Procedimiento: SUSTITUCION DEL TITULAR DEL CREDITO OTORGADO DENTRO DEL
PROGRAMA DE MEJORAMIENTO DE VIVIENDA

+ Jefatura de Seguimiento y Procesos Técnicos: JSPT
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FIRMA '
ARQ. HUMBERTO RELLO GOMEZ
DIRECTOR DE MEJORAMIENTO DE VIVIENDA
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Nombre del Procedimiento: SUSTITUCION DEL TITULAR DEL CREDITO OTORGADO DENTRO DEL PROGRAMA DE

MEJORAMIENTO DE VIVIENDA

Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la actividad

T|empo

Acreditado Sustituto /
Titular Original del Crédito

Subdireccion Territorial,
Subdireccién de
Seguimiento Técnico,
Jefatura de Unidad
Departamental de
Atencién a Grupos
Sociales y Jefatura de
Seguimiento y Procesos
Técnicos

Acreditado Sustituto /
Titular Original del Crédito

fﬂ“‘_:- Ve

[E—

FIRMA  |.

Presenta por escrito la solicitud de
sustitucion del titular del crédito ante la
Subdireccion Territorial, Subdireccion de
Seguimiento Tecnico, Jefatura de Unidad
Departamental de Atencion a Grupos
Sociales y Jefatura de Seguimiento y
Procesos Técnicos

Recibe escrito de solicitud de sustitucion del
titular del crédito, e informa al solicitante los
requisitos y documentos requeridos, segun
lo siguiente:

- Escrito solicitando la sustitucion,
argumentando los motivos

- Acta de Nacimiento del acreditado
sustituto.

- ldentificacion oficial del acreditado
sustituto.

- Acta de matrimonio del acreditado
sustituto (en su caso)

- Comprobante de ingresos del
acreditado sustituto

- Documento de propiedad o posesion.

- Anuencia del propietario o poseedor.

- ldentificacién del propietario o
poseedor .

- Ultimo pago del impuesto predial

- Estado de cuenta emitido por
FIDERE IlI

- Para el caso de requerir deudor
solidario, anexar copia de
identificacion, acta de nacimiento y
comprobante de ingresos.

1 dia

1 dia

Recibe informacion, recopila @mm@ntos y

Atencién a Grupos Soclales y-Jefatura de
Seguimiento y Procesos Tecmcos

I s nnrs ;

{; FO AW SR P o L

entrega en la Subd reccion® "}'érﬁtonalu “‘l
Subdireccion de Seduimiento<: Técnico, | 5
Jefatura de Unidad .Departamental ded

1 dia
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Nombre del Procedimiento: SUSTITUCION DEL TITULAR DEL CREDITO OTORGADO DENTRO DEL PROGRAMA DE
MEJORAMIENTO DE VIVIENDA
Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo
Subdireccion Territorial, 4 | Recibe documentos y los turna, mediante| 1 dia
Subdireccion de oficio, a la Subdireccion de Integracion de
Seguimiento Técnico, Expedientes para su tramite.
Jefatura de Unidad
Departamental de
Atencion a Grupos
Sociales y Jefatura de
Seguimiento y Procesos
Técnicos
Subdireccion de 5 |Recibe oficio con anexos, registra y turna a| 1 dia
Integracion de la Jefatura de Unidad Departamental de
Expedientes Control de Créditos.
Jefatura de Unidad 6 | Recibe oficio con anexos, registra y revisa. 5 dias
Departamental de Control ¢, Procede?
de Créditos
No
7 |Informa por escrito a la Subdireccion| 1 dia
Territorial, Subdireccion de Seguimiento
Técnico, Jefatura de Unidad Departamental
de Atencion a Grupos Sociales y Jefatura
de Seguimiento y Procesos Técnicos la
improcedencia de la solicitud, o en su caso
le indica los documentos faltantes para su
procedencia
Subdireccién Territorial, 8 |Recibe informacion, revisa para| 2ab
Subdireccion de seguimiento e Informa por escrito al dias
Seguimiento Técnico, solicitante la improcedencia de su solicitud,
Jefatura de Unidad o los documentos e informacion que deba
Departamental de solventar.
Atencion a Grupos
Sociales y Jefatura de e —
Seguimiento y Procesos ﬂ . 75
Técnicos ; b lel:Te 5
f !
|
g = ilo i‘ E
.'f}:__ o | |
| MODE JMENE
FIRMA pErtcTRA .
REOTOoTNU B
MA-223-T/1
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Nombre del Procedimiento: SUSTITUCION DEL TITULAR DEL CREDITO OTORGADO DENTRO DEL PROGRAMA DE
MEJORAMIENTO DE VIVIENDA
Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo
Acreditado Sustituto 9 |Recibe informacién, en su caso solventay| 2ab
devuelve a la Subdireccion Territorial, dias
Subdireccion de Seguimiento Técnico,
Jefatura de Unidad Departamental de
Atencion a Grupos Sociales y Jefatura de
Seguimiento y Procesos Técnicos.
Subdireccion Territorial, 10 |Recibe informacion o documentacién| 2 dias
Subdireccion de faltante y tramita. (Pasa a la actividad 4)
Seguimiento Técnico,
Jefatura de Unidad
Departamental de
Atencién a Grupos
Sociales y Jefatura de
Seguimiento y Procesos
Técnicos
Si
Jefatura de Unidad 11 |Informa la procedencia de la sustitucién a la| 1 dia
Departamental de Control Subdirecciéon Territorial, Subdireccion de
de Creéditos Seguimiento Técnico, Jefatura de Unidad
Departamental de Atencion a Grupos
Sociales y Jefatura de Seguimiento vy
Procesos Técnicos.
Subdireccién Territorial, 12 |Recibe comunicado de procedencia y| 2 dias
Subdireccion de elabora Convenio de Sustitucion del Titular
Seguimiento Técnico, del Crédito.
Jefatura de Unidad
Departamental de 13 |Cita al acreditado para firma del convenio| 2ab
Atencion a Grupos de sustitucion, pagaré y péliza de seguro de| dias
Sociales y Jefatura de vida e invalidez total y permanente.
Seguimiento y Procesos
Técnicos o
Acreditado Sustituto 14 |Acude, firma convenio, paéaré ypoliza de. - 1dia,
seguro de vida e invalidez total -yi'' i CE
permanente, y entrega anla Subdlreccmn
-~ Territorial, Subdireccion de Segurmlento
jtﬁ e Técnico, Jefatura de Unidad Départamental |-
de Atencion a Grupos Sop|a1es y. Jefatura
de Seguimiento y Procesos Tacmces hebiplsguit
FIRMA | ———— oS
RELGTOTNU
MA-223-7/11
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Nombre del Procedimiento: SUSTITUCION DEL TITULAR DEL CREDITO OTORGADO DENTRO DEL PROGRAMA DE
MEJORAMIENTO DE VIVIENDA
Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo
Subdireccioén Territorial, 15 |Recibe convenio, pagare y pdéliza de seguro| 1 dia
Subdireccion de de vida e invalidez total y permanente
Seguimiento Técnico, firmados, y envia mediante oficio a la
Jefatura de Unidad Subdireccion de Integracion de
Departamental de Expedientes.
Atencion a Grupos
Sociales y Jefatura de
Seguimiento y Procesos
Técnicos
Subdireccion de 16 | Recibe convenio, pagaré y pdliza de seguro| 1 dia
Integracion de de vida e invalidez total y permanente
Expedientes firmados, y turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control de Créditos para
sSu seguimiento.
Jefatura de Unidad 17 |Elabora corrida financiera y prepara oficio y| 3 dias
Departamental de Control envia, junto con el convenio respectivo,
de Créditos para firma del Director de Mejoramiento de
Vivienda.
Direccion de Mejoramiento | 18 | Recibe oficio y convenio, firma y devuelve a| 1 dia
de Vivienda la Jefatura de Unidad Departamental de
Control de Créditos para su seguimiento.
Jefatura de Unidad 19 |Recibe convenio firmado y oficio por el que| 2 horas
Departamental de Control se solicita a la Jefatura de Unidad
de Créditos Departamental de Recuperacion de Crédito
realice lo siguiente:
a) Notifique al Fideicomiso de
Recuperacion Crediticia del Distrito
Federal (FIDERE Ill) la sustitucion del
titular del crédito y emita la nueva
credencial de pago| de a —
sustituto. % 3,& ]
b) EI resguardo del padare y ergaﬂ ;
seguro de vida. 5 !
20 |Envia oficio, anexand&OB&sHiC rcorrida| . 1 dia 1
s i financiera y convenio E - ' FAL |
Unidad Departamental d 'Rec,uperamon de 1!
Crédito. (Pasa a actividad 24y I
FIRMA | - 0 5
RELGTOTRU
MA-223-7/11
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Nombre del Procedimiento: SUSTITUCION DEL TITULAR DEL CREDITO OTORGADO DENTRO DEL PROGRAMA DE

MEJORAMIENTO DE VIVIENDA

Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo
Jefatura de Unidad 21 |Entrega copias de conocimiento con: 2 horas
Departamental de Control - Pagaré original para resguardo de la
de Créditos Subdireccion de Tesoreria. (pasa a

la actividad 22)
- Seguro de vida, para su modificacion
ante la compafia aseguradora
Jefatura de Unidad Departamental
de Tesoreria. (pasa a la actividad 23)
Subdireccion de Tesoreria | 22 |Recibe copia de oficio y pagaré original,| 5 dias
registra y resguarda.
Jefatura de Unidad 23 |Recibe copia de oficio, con podliza original| 5 dias
Departamental de de seguro de vida e invalidez total y
Tesoreria permanente, registra y notifica a la
compania aseguradora.
Jefatura de Unidad 24 |Recibe oficio con anexos y registra: 1 dia
Departamental de - Convenio de sustitucion
Recuperacion de Créditos - Corrida financiera
- Pagare
- Seguro de vida
25 |Elabora oficio para firma del Director de 1 dia
Finanzas para enviar la corrida financiera y
convenio de sustitucidon, asi como la
emision de la nueva credencial de pago del
acreditado sustituto, ante el Fideicomiso de
Recuperacion Crediticia del Distrito Federal
(FIDERE III)
Direccidén de Finanzas 26 |Recibe oficio con sus anexos (corrida| 1 dia
financiera y convenio desustitucion), ﬁrma
y envia al Fideicomiso I-:ie 8
Crediticia del Distrito Fed?ral
(FIDERE III) !
f
;%‘f:" ks L :
FIRMA REGISTRO
i MA-223-7/11
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Nombre del Procedimiento: SUSTITUCION DEL TITULAR DEL CREDITO OTORGADO DENTRO DEL PROGRAMA DE
MEJORAMIENTO DE VIVIENDA
Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo
Fideicomiso de 27 | Recibe oficio con anexos, registra, realiza la| 20 dias
Recuperacion Crediticia sustitucion del titular del crédito dentro de
del Distrito Federal sus registros de acreditados y emite la(s)
(FIDERE Il1) credencial(es) de pago.
28 |Envia por escrito la(s) credencial(es) de| 1 dia
pago a la Direccion de Mejoramiento de
Vivienda
Direccion de Mejoramiento | 29 |Recibe por escrito la(s) credencial(es) de| 1 dia
de Vivienda pago, y las remite a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control de Créditos.
Jefatura de Unidad 30 |Recibe la(s) credencialles) de pago,| 15dias
Departamental de Control registra, entrega credencial de pago al
de Créditos Acreditado Sustituto para la recuperacion
del crédito.
Acreditado Sustituto 31 |Recibe credencial de pago, firma de| 30 min
recibido y regresa acuse a la Jefatura de por
Unidad Departamental de Control de| 2credtad
Créditos.
32 |Inicia sus pagos hasta concluir el plazo de Sagtin plazo
recuperacion. de recupe-
racion.
Jefatura de Unidad 33 | Recibe acuse de recibido de credencial de| 1dia
Departamental de Control pago y archiva.
| de Créditos
FIN DE PROCEDIMIENTO
:ﬂi___ > '/\l =] “ J « T/::‘
=1 ; ¥
FIRMA \ ‘
ARQ. HUMBERTO' i "
RELLO GOMEZ i
DIRECTOR DE MEJORAMIENTO —
DE VIVIENDA REGISTRO
.\‘\ "‘ 7/41
rl A Lo J 2
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SUSTITUCION DEL TITULAR DEL CREDITO OTORGADO DENTRO DEL PROGRAMA DE MEJORAMIENTO DE VIVIENDA

ACREDITATO SUSTITUTO

CREDITO

TITULAR ORIGINAL DEL

ST/SST/JDAGS/JSPT

INICIO

PRESENTA ESCRITO
SOLICITANDO
SUSTITUCION DE
TITULAR

RECIBE ESCRITO DE
SOLICITUD E INFORMA

» REQUISITOS Y
DOCUMENTOS A
PRESENTAR

3

RECIBE INFORMACION

SOLICITUD

ACTA DE NACIMIENTO

IDENTIFICACION QFICIAL
DEL ACREDITADO
SUSTITUTO

ACTA DE MATRIMONIO
DEL ACREDITADO
SUSTITUTO (EN SU
CASD)

COMPROBANTE DE
INGRESOS DEL
ACREDITADO SUSTITUTO

DOCUMENTO DE
FROPIEDAD O POSESION

ANUENCIA DEL
PROPIETARIO O
POSEEDOR
IDENTIFICACION DEL
PROPIETARIO O
POSEEDOR

ULTIMO PAGO DEL
IMPUESTO FREDIAL

ESTADO DE CUENTA
EMITIDO POR FIDERE Ili

RECOPILA
DOCUMENTOS Y |«
ENTREGA
@CRITO DE

COPIA DE
IDENTIFICACION OFICIAL
ACTA DE NACIMIENTO Y
COMPROBANTE DE

INGRESQS EN CASODE
DEUDOR SOLIDARIO

RECIBE DOCUMENTOS

> =Llla

e

I

FIRMA

ARQ. HUM(B)ERTO RELLO
GOMEZ

DIRECTOR DE

MEJORAMIENTO DE
VIVIENDA

Y TURNA MEDIANTE
OFICIO

OFICIO

—_—

LDMINISTRATIVA
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Nombre del Procedimiento

SUSTITUCION DEL TITULAR DEL CREDITO OTORGADO DENTRO DEL PROGRAMA DE MEJORAMIENTO DE VIVIENDA

SUBDIRECCION DE J.U.D. DE CONTROL DE STISST/JDAGS/JSPT ACREDITADO
INTEGRACION DE CREDITOS SUSTITUTO/ACREDITADO
EXPEDIENTES ORIGINAL
5 6 8 9
REGIBE INFORMACION RECIBE INFORMACION
RECIBE OFICIO CON RECIBE OFICIO CON REVISA PARA ENSULAOS
ANEXOS REGISTRA Y ANEXOS REGISTRA Y SEGUIMIENTO E > SOLVENTA
TURNA REVISA INFORMA AL DOCUMENTOS O
ACREDITADG INFORMACION
FALTANTE Y ENTREGA
NO S|
; 7 10
INEORMA RECIBE INFORMACION
IMPROCEDENCIA 0 DOCUMENTACION [
FALTANTE Y TRAMITA
4 11 12
INFORMA LA RECIBE COMUNICADO
PROCEDENCIA DE LA DE PROCEDENCIA ¥
SUSTITUCION ELABORA CONVENIO
CONVENIO
13
CITA AL ACREDITADO
PARA LA FIRMA DEL
CONVENIO
!
v g
1
B i
L 1
H <lo ;
FIRMA
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Nombre del Procedimiento

SUSTITUCION DEL TITULAR DEL CREDITO OTORGADO DENTRO DEL PROGRAMA DE MEJORAMIENTO DE VIVIENDA

ACUDE A FIRMAR

CONVENIO PAGARE Y

CONVENIO. PAGARE
Y SEGURO DE VIDA

CONVENIO

Lia

FIRMA

A

SEGURO DE VIDA
FIRMADOS Y ENVIA

SUBDIRECCION DE DIRECCION DE
STISSTIJAGSIJSPT , J.U.D. DE CONTROL
AGREDITADG INTEGRACION DE DE CREDITOS MEJORAMIENTO DE
SUSTITUTO EXPEDIENTES VIVIENDA
B
14 15 16 17 18
RECIBE RECIBE Y ELABORA

CORRIDA FINANCIERA

RECIBE OFICIO Y

P  RECIBE Y TURNA

h 4

PREPARA OFICIO Y
ENVIA CON CONVENIO
PARA FIRMA

CORRIDA FINANCIE

CONVENIO
QFICIO

RECIBE DOCUMENTOS
FIRMADOS Y
REGISTRA

P CONVENIO FIRMA'Y
DEVUELVE

7

l 20

ENVIA OFICIO CON
ANEXOS

EGISTRO

VAT Y EN
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Nombre del Procedimiento:

SUSTITUCION DEL TITULAR DEL CREDITO OTORGADO DENTRO DEL PROGRAMA DE MEJORAMIENTO DE VIVIENDA

SUBDIRECCION DE

J.U.D. DE TESORERIA

J.U.D. DE RECUPERACION

DIRECCION DE FINANZAS

OFICIO CON PAGARE

CONOCIMIENTO CON
ANEXOS

Y

ORIGINAL PARA
RESGUARDO

J.U.D. DE CONTROL ) !
DE CREDITOS TESORERIA DE CREDITO
21 22 23 24
RECIBE COPIA DE
- RECIBE COPIA DE OFICIO CON SEGURO
e SO COR LS oE DE VIDA PARA SU RECIBE Y

TRAMITE ANTE LA
COMPANIA
ASEGURADORA

REGISTRA ANEXOS

FIRMA

PAGARE

SEGURO DE VIDA

v 25

ELABORA OFICIO POR
EL QUE SE ENVIA A
FIDERE Il CORRIDA

RECIBE OFICIO. FIRMA
L

FINANCIERA Y
CONVENIO DE
SUSTITUCION
e |
[ g 5
[ G o ==l
i 232 o

Y ENVIA
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Nombre del Procedimiento: )
SUSTITUCION DEL TITULAR DEL CREDITO OTORGADO DENTRO DEL PROGRAMA DE MEJORAMIENTO DE VIVIENDA

FIDERE Il DIRECCION DE J.U.D. DE CONTROL DE | ACREDITADO SUSTITUTO
VIVIENDA
27
RECIBE OFICIO
REALIZA LA
SUSTITUCION DEL
TITULAR DEL CREDITO
Y 28 29 30 31
RECIBE CREDENCIAL
RECIBE DE PAGO. REGISTRA RECIBE CREDENCIAL

= llo

=

FIRMA
ARQ. HUM%ERTO RELL
GOMEZ E

DIRECTOR DE
MEJORAMIENTO DE
VIVIENDA

ENVIA POR ESCRITO CREDENCIALES DE &l Y ENTREGA o] DEPAGO FIRMA Y
CREDENCIAL DE PAGO 7| PAGO Y REMITE PARA = CREDENCIAL AL | ENTREGA ACUSE DE
SU ENTREGA ACREDITADO RECIBIDO
SUSTITUTO
CREDENCIAL DE PA
\ 4 32

33

RECIBE ACUSE DE
RECIBIDO DE

INICIA PAGOS HASTA
CONCLUIR EL PLAZO
DE RECUPERACION

A

CREDEICNAL DE PAGO
Y ARCHIVA

Y

ARCHI-
VO

FIN

GOB
CONT

FG1STRO

=TT



