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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 IV. RECUPERACION Y FINIQUITO 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 IV. RECUPERACION Y FINIQUITO DEL CREDITO

OBJETIVO GENERAL.:

Generar las altas de todos los créditos otorgados dentro del Programa de Mejoramiento de
Vivienda, en el sistema de recuperacion del Fideicomiso de Recuperacion Crediticia del
Distrito Federal (FIDERE IlIl), para iniciar la recuperacion del crédito otorgado hasta su
finiquito, a fin de reintegrar al Instituto de Vivienda del Distrito Federal los recursos
financiados.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION:

- La recuperacion se llevara a cabo a través del Fideicomiso de Recuperacion
Crediticia del Distrito Federal (FIDERE IlI).

- El inicio de la recuperacion sera al quinto mes de haberse liberado el recurso para
los acreditados.

- Las fechas de vencimiento de los pagos en que fue estructurada la operacion de
recuperacion del crédito, seran conforme a lo establecido en las Reglas de
Operacién y Politicas de Administracion Crediticia y Financiera del Instituto de
Vivienda del Distrito Federal.

- La Corrida Financiera y el Padréon que se da de alta deben elaborarse en los
formatos establecidos para tales efectos.

- Para efectos del presente procedimiento se entendera por “Area(s) Coordinadora(s)
de Mesa(s) de Tramite Delegacional(es)’ a la Subdireccién Territorial, la
Subdireccion 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 d% 2
es:
* Subdireccion  Territorial:  Azcapotzalco, Gustayo A.
Carranza, Iztacalco, Alvaro Obregén, Cuajimalpa y Magdalepé Cbhtrerasr*w J
« Subdireccion de Seguimiento Técnico: Tlalpan, Cg yoacanT Xochlcho Tahuac

Milpa Alta e Iztapalapa. it s
—'3'- \ D”‘QTRG
-} MA-223-T/11
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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 IV. RECUPERACION Y FINIQUITO DEL CREDITO

. Jefatura de Unidad Departamental de Atencion a Grupos Sociales: Benito
Juarez, Cuauhtémoc y Miguel Hidalgo.

« Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento y Procesos Técnicos: Todo
el territorio del Distrito Federal en atencién 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 Operacién y Politicas de Administracion
Crediticia y Financiera del Instituto de Vivienda del Distrito Federal.

=P < \le

e —

FIRMA
ARQ. HUMBERTO RELLO (GOMEZ
DIRECTOR DE MEJORAMIENTO DE VIVIENDA

§ i st m——
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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 IV.- RECUPERACION Y FINIQUITO DEL CREDITO

Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la actividad

Tiempo

Areas Coordinadoras de
Mesas de Tramite
Delegacionales

Subdireccion de
Integraciéon de
Expedientes

Jefatura de Unidad

Departamental de Control
de Creéditos

4 < llo

FIRMA -1

ALTAS AL SISTEMA DE RECUPERACION

Elabora informe sobre los créditos cuyo
ejercicio concluy6, ordena, por numero de
folio, las fichas de depodsito originales por
concepto de aportacion de al menos el 5%
del crédito inicial otorgado a los
acreditados.

Elabora oficio y envia a la Subdireccion de
Integracion de expedientes, junto con
anexos:

- Informe sobre los créditos, y

- Fichas originales de deposito.

Recibe, registra y turna a la Jefatura de
Unidad Departamental de Control de
Creditos.

Recibe, revisa y elabora Corrida Financiera
que contenga el padrén que se va a dar de
alta, validada por el responsable que
genera la informacién, en medio electronico
e impreso (esta informacién se debera
presentar a través de los formatos de altas
establecidos para tal efecto).

Elabora oficio para firma del Director de
Mejoramiento de Vivienda, solicitando a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Recuperacion de Créditos _instruya _al

3 dias

1 dia

1 dia

5 dias

1 dia

Fideicomiso de Recuperacion.Crediticia del
Distrito Federal (FIDERE Ill), ‘para genherar
el alta de la recuperacion de los: créditos
aplicar como primera amortizacion  dgl

financiamiento otorgado, asi;como, solicitar

la elaboracion y envio|deClas:credenciales]

crédito, la aportacion realizada ,pb{_,,_gl_v
acreditado de al menps. el. 5% del

NISTRATIVA

REGIST

i -~ ) 7
l”,.!—z.i.()'i
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/11




(DnA MES ARO)

g/
'i.g’fclu da d ( MANUAL ADMINISTRATIVO || -

Méxa INSTITUTO DE VIVIENDA | )
% /fefwfg DEL DISTRITO FEDERAL

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 IV.- RECUPERACION Y FINIQUITO DEL CREDITO

Umdad Admlmstrahva J No Descnpmon de Ia actlwdad J T|empo —‘

de recuperamon

Jefatura de Unidad 6 |Anexa en version impresa y magnética lo| 10 min
Departamental de Control siguiente:
de Créditos a) Corrida financiera, en medio electronico

e impreso

b) Copia de un Contrato de Apertura de
Crédito, por <cada una de las
modalidades aprobadas, que valide las
condiciones del crédito y Ia
recuperacion establecidas en la corrida
financiera, incluyendo el monto de
amortizacion. (Impresa)

c) Fichas originales de deposito.

7 | Turna oficio con anexos a la Direccion de| 1 dia
Mejoramiento de Vivienda para recabar
firma del Director. !

Direccion de Mejoramiento . 8 |Recibe oficio, firma y devuelve a la Jefatura| 2 horas
de Vivienda de Unidad Departamental de Control de
Créditos para su tramite.

' Jefatura de Unidad 9 |Recibe oficios y anexos y envia a la| 1dia
Departamental de Control Jefatura de Unidad Departamental de
de Créditos Recuperacion de Crédito.
Jefatura de Unidad 10 |Recibe oficio y anexos, de solicitud de alta, 1 dia
Departamental de aplicacion de aportacion para amortizacion
Recuperacion de Creditos y elaboracion y envio de credenciales de
recuperacion.
——
11 |Revisa que los importes cont s4en las| 1 dia
corridas financieras que forma %@Mdad
H e o anexo del oficio correspondan’ a’ Aos++
, importes a recuperar que se estipulan en &l
contrato de apertura de,‘c:redato estos datos,
son: J CONTRALORIG GF
REG ‘%TRU

ih NN
MA-223-7/11
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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 IV.- RECUPERACION Y FINIQUITO DEL CREDITO

Unldad Adm|n|stratlva

No.

Descnpuon de la actividad ! Tiempo J

Direccion de Mejoramiento
de Vivienda

Jefatura de Unidad
Departamental de Control
de Créditos

Jefatura de Unidad
Departamental de
Recuperacién de Crédito

<} o

12

13

14

15

- Importe del crédito por cada una de W
las lineas de crédito. '

- Plazo de recuperacion

- Intereses moratorios

- Periodo de gracia

- Seguros de vida e invalidez

- Comisiones

- Fondo de ayuda social

- Oftros accesorios que se generen de
acuerdo con las Reglas de
Operacion y Politicas de
Administracion Crediticia y
Financiera.

¢Procede?

No

Informa a la Direccion de Mejoramiento de
Vivienda las observaciones efectuadas a
los anexos.

1 dia

Recibe el informe de las observaciones y 1 dia
anexos, remite a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control de Créditos los

anexos para su solventacion.

1a3
dias

Recibe oficio y anexos con observaciones y
solventa. (regresa a la actividad namero 2)

Si

Elabora oficio para firma del Director de
Finanzas, por el dDe struye al|
Fideicomiso de Recuperacio itici ‘aﬂafi
Distrito Federal (FIDERE Ill) gQﬂt@rei@/ﬁ'g@"r 0
de recuperacion de los créditos;aplique 108,/
importes de amortizacion y elabore y envie |
las credenciales de rchpeFéclon anexande ;

en version impresa; Y- magnet;ca “loi:

1.dia
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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 IV.- RECUPERACION Y FINIQUITO DEL CREDITO

Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la actividad

Tiempo

Direccion de Finanzas

Fideicomiso de
Recuperacion Crediticia
del Distrito Federal
(FIDERE III)

Direccion de Finanzas

Direccion de Mejoramiento
de Vivienda

_‘_ﬁﬂﬁ e_Lk-J

16

17

18

19

20

siguiente:

a) Corrida financiera que contenga el
padron que se va a dar de alta.

b) Copia del contrato de apertura de
crédito que valida las condiciones
del crédito y la recuperacion
establecidas en la corrida financiera.

Recibe oficio, firma y envia al Fideicomiso
de Recuperacion Crediticia del Distrito
Federal (FIDERE IlI).

Recibe oficio, registra y revisa anexos:

- Copia del contrato de apertura de
credito,

- Corrida financiera de manera impresa vy
en medio electronico.

¢Procede?

No

Envia oficio a la Direccion de Finanzas
informando las inconsistencias localizadas,
habiendo conciliando lo establecido entre el
contrato de apertura de crédito y la corrida
financiera enviada.

Recibe e informa mediante oficio a la
Direccion de Mejoramiento de Vivienda, las
inconsistencias encontrada.  por el
Fideicomiso de Recuperacion Crediticia del

1 dia

5 dias

1 dia

2a4
dias

Distrito Federal (F lDERE H%}
] {.i." f’, h‘::,&. .
\1"\ ?@4

|

Recibe oficio con |informa¢jén “delt
inconsistencias 1ocalilzadas, y-turna’
Subdireccion de | Integracion: - de
Expedientes. | GORIERNO DFL (TR

e .
405 dia
: 1
) WO

1T FEDERAL
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Nombre del Procedimiento:

PROGRAMA MEJORAMIENTO DE VIVIENDA EN LAS MODALI
MANTENIMIENTO GENERAL, VIVIENDA NUEV
AMPLIACION DE VIVIENDA PARA ARRENDAMIENTO EN LOTE FAMILIAR

LFASE IV.- RECUPERACION Y FINIQUITO DEL CREDITO

DADES DE MEJORAMIENTO DE VIVIENDA,
A PROGRESIVA, OBRA EXTERNA, VIVIENDA PRODUCTIVA, Y

Unidad Administrativa i No. Descripcion de la actividad { TiempoJ
Subdireccion de 21 |Recibe oficio con las inconsistencias| 1a3
Integracion de localizadas, revisa y corrige. dias
Expedientes (Pasa a la actividad namero 3).
Si

Fideicomiso de 22 |Genera el alta en el Sistema de| 1dia

Recuperacion Crediticia Recuperacion.

del Distrito Federal

(FIDERE I1ll) 23 | Emite y envia mediante oficio a la Direccion| 10 dias
de Mejoramiento de Vivienda las
credenciales de pago para la recuperacion
del crédito y accesorios.

Direccion de Mejoramiento | 24 |Recibe oficio y las credenciales de pago| 5 dias

de Vivienda para la recuperacion del crédito y
accesorios y las turna a la Jefatura de
Unidad Departamental de Control de
Créditos para que sean entregadas a los
beneficiarios, a traves del Area
Coordinadora de Mesa de Tramite
Delegacional correspondiente.

Jefatura de Unidad 25 |Recibe credenciales de pago y entrega,| 1dia

Departamental de Control mediante oficio, a cada Area Coordinadora

de Créditos de Mesa de Tramite Delegacional
correspondiente.

Areas Coordinadoras de 26 | Recibe oficio y credenciales y cita a los| 20 min

Mesas de Tramite acreditados para entrega de credenciales por

Delegacionales de pago. acredita

do

Acreditado 27 |Recibe citatorio vy aL:de “ahte—“el Area| 20 min

Coordinadora de Mesa de. Trémite'
" Delegacional correspondiente. ¢
_%a e llo _
FIRMA !
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Nombre del Procedimiento: j

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 IV.- RECUPERACION Y FINIQUITO DEL CREDITO

]

L J R —
N _Unidad A;iministrativa No Descripcion de la actividad Tiempo
'Acreditado 28 |Recibe credencial de pago para la] 20 min |
recuperacion del crédito y accesorios, Y
firma de recibido.
29 |Realiza los depositos mensuales | Vigencia
correspondientes en las cuentas del del
Fideicomiso de Recuperacion Crediticia del | plazo de
Distrito Federal (FIDERE lII) recuper
acion
FINIQUITO
Fideicomiso de 30 |Envia a la Direccion de Finanzas reportes | mensual
Recuperacién Crediticia mensuales de la recuperacion de los
del Distrito Federal créditos, en el que se incluyen los que han
(FIDERE III) sido totalmente pagados.
Direccion de Finanzas 31 |Recibe reporte y solicita al Fideicomiso de
Recuperacion Crediticia del Distrito Federal
(FIDERE Ill), confirme, via oficio si el
acreditado no presenta adeudo alguno de
acuerdo a lo que senala su sistema de
recuperacion.
Fideicomiso de 32 |Recibe oficio de solicitud. 1 dia
Recuperacion Crediticia
del Distrito Federal 33 |Emite Carta de Terminacién de Pago del| 1 dia
(FIDERE IlI) crédito y envia a la Direccion de Finanzas.
Direccion de Finanzas 34 |Recibe Carta de Terminacion de Pago del| 1 dia
credito.
35 |Informa a la Direccionrde-Mejoramiento-de-—i-dia
Vivienda el finiquito Para sul
registro. L AR 2CE
.. O 0
FIRMA ) . S
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Norﬁbre 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 IV.- RECUPERACION Y FINIQUITO DEL CREDITO

r Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo
Direccion de Mejoramiento | 36 |Recibe informacion y turna a la 1 dia
de Vivienda Subdireccion de Integracion de

Expedientes.
Subdireccion de 37 |Recibe informacion y turna a la Jefatura de| 1 dia
Integracion de Unidad Departamental de Control de
Expedientes Créditos para su registro.
Jefatura de Unidad 38 | Recibe informacion del finiquito del crédito,| 1 dia

Departamental de Control
de Créditos

ﬂ?_,e.ﬂa

—

FIRMA
ARQ. HUMBERTO RELLO GOMEZ
DIRECTOR DE MEJORAMIENTO
DE VIVIENDA

y registra.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Instiuto de Vivienda

Capital ew Hovemienss del Distrito F ederal
Nombre del Procedimiento: PROGRAMA MEJORAMIENTO DE VIVIENDA EN LAS MODALIDADES DE MEJORAM!ENTQ DE VIVIENDA,
MANTENIMIENTO GENERAL, VIVIENDA NUEVA PROGRESIVA, OBRA EXTERNA, VIVIENDA PRODUCTIVA, Y AMPLIACION DE VIVIENDA
PARA ARRENDAMIENTO EN LOTE FAMILIAR
FASE IV. RECUPERACION Y FINIQUITO DEL CREDITO
AREA COORDINADORA DE SUBDIRECCION DE DIRECCION DE
MESA DE TRAMITE INTEGRACION DE JHR. E'EE%?TNJSOL BE MEJORAMIENTO DE
DELEGACIONAL EXPEDIENTES VIVIENDA
ALTAS AL SISTEMA DE
RECUPERACION
| INICIO I
L 1
ELABORA INFORME
SOBRE LOS CREDITOS
CUYO EJERCICIO
CONCLUYO
INFORME
2 3 4
RECIBE. REVISA Y
ELABORA OFICIO ) ELABORA CORRIDA
Y ENViA » REC'E\‘:“TSSSLSTRA »|  FINANCIERA POR
MEDIO ELECTRONICO
E IMPRESO
OFICIO GORRIDA FINANCIERA
Y
5
ELABORA OFICIO PARA
FIRMA SOLICITANDO
SE INSTRUYA PARA
GENERAR EL ALTA DE
LA RECUERPACION
DE CREDITOS
OFICIO
) 4 6
ANEXA EN VERSION
MAGNETICA E
IMPRESA CORRIDA
FINANCIERA, COPIA DE
CONTRATO Y FICHAS
ORIGINALES
] ANEXOS
Y 7 8
TURNA OFICIO CON
ANEXOS PARA p| RECIBE OFICIO, FIRMA
RECABAR FIRMA Y qz\JUELVEvnm:
DEL DIRECTOR SU IRAMITE
:ﬁ:__ = l (R ; -
2
|
|
FIRMA i
ARQ. HUMBERTO RELLiQ
GOMEZ !
DIRECTOR DE |
MEJORAMIENTO DE !
VIVIENDA L.
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MANTENIMIENTO GENERAL, VIVIENDA NUEVA PROGRESIVA, OBRA EXTERNA, VIVIENDA PRODUCTIVA, Y AMPLIACION DE VIVIENDA

PARA ARRENDAMIENTO EN LOTE FAMILIAR
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FASE IV. RECUPERACION Y FINIQUITO DEL CREDITO
J.U.D. DE CONTROL J.U.D. DE RECUPERACION DIRECCION DE DIRECCION FIDERE Il
DE CREDITOS DE CREDITOS MEJORAMIENTO DE DE FINANZAS
VIVIENDA
9 10
RECIBE OFICIOS CON > RECIBE OFICIOS
ANEXOS Y ENVIA = Y ANEXOS
A 4 1
REVISA QUE LOS
IMPORTES EN LA
CORRIDA FINANCIERA
CORRESPONDA A LOS
IMPORTES A
RECUPERAR
NO Sl
12 13
INFORMA RECIBE INFORME DE

OBSERVACIONES LAS OBSERVACIONES

EFECTUADAS ALOS Y REMITE PARA SU
ANEXOS SOLVENTACION

v

OBSERVACIONES

, SR

RECIBE OFICIO Y
ANEXOS CON
OBSERVACIONES
Y SOLVENTA

15

ELABORA OFICIO PARA F‘ — .
FIRMA POR EL QUE SE | ) B =y =3 P B
RECIB FIC|
INSTRUYE EL ALTA DE ! RECIBE GEICIO, . CIBE OFICIG
L8 FIRMA Y REGISTRAY
¢ _REVISA AI'EXOS

B {7

LA RECUPERACION Y
ENVIO DE
CREDENCIALES

OFICIO

p
=
o

f

FIRMA
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del Distrito Federal

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 IV. RECUPERACION Y FINIQUITO DEL CREDITO

FIDERE Ill DIRECCION DIRECCION DE SUBDIRECCION DE J.U.D. DE CONTROL DE
DE FINANZAS MEJORAMIENTO DE INTEGRACION DE CREDITOS
VIVIENDA EXPEDIENTES

. PROCEDE 7

l 18 19 20 21

ENVIA GFICIO RECIBE E INFORMA RECIBE OFICIO CON RECIBE OFICIO CON
iy MEDIANTE OFICIO p| INFORMACION DE LAS LAS INCONSISTENCIAS
O T s LAS INCONSISTENCIAS INCONSISTENCIAS LOCALIZADAS. REVISA
ENCONTRADAS Y TURNA Y CORRIGE
OFICIO OFICIO
22
GENERA EL ALTA
EN EL SISTEMA
DE RECUPERACION
y 23 24 25
e RECIBE OFICIO RECIBE CREDENCIALES
MEDIANTE OFICIO LAS Bconciirir i o 5 DE PAGO Y ENTREGA
GREDENGIALES DF PAGO Y TURNA MEDIANTE OFICIO
PAGO
OFICIO
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