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DEL DISTRITO FEDERAL De : 14

Nombre del Procedimiento : CONSTITUCION DE FIDEICOMISO
FASE |. CONSTITUCION DE FIDEICOMISO

OBJETIVO GENERAL:

Dar cumplimiento a lo establecido en las Reglas de Operacion y Politicas de
Administracién Crediticia y Financiera del Instituto de Vivienda del Distrito Federal, en la
parte conducente a las garantias, sefialando las areas administrativas, entes publicos y
particulares involucrados en el proceso de constitucion de los fideicomisos que garantizan
la recuperacién de los créditos y/o financiamientos otorgados por este Instituto.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION:

Dar certeza juridica a los acreditados, mediante instrumentos juridicos que precisen sus
derechos y obligaciones, desde la adquisicion de suelo en los diferentes programas y
lineas de financiamiento que opera el Instituto, integrando y coordinando los requisitos y
actividades que cada una de las areas administrativas, entes publicos y particulares
aportan, en el ambito de su competencia para constituir los contratos de fideicomiso.

Para lograr lo anterior, se verificara que las personas fisicas o morales que aporten
inmuebles a los fideicomisos que coordina este Instituto, concluyan los tramites o actos
juridicos previos tales como sucesiones, consolidaciones de propiedad, cancelacion de
gravamenes, etcétera, con objeto de que los derechos que se afecten en fideicomiso
sean derechos de propiedad sobre los mismos, aclarando que dichos tramites o actos
deberan llevarse dentro de los términos o plazos que establece el presente Manual o los
que la legislacion aplicable al caso concreto establezca.

El tiempo variable depende de instancias externas al Instituto, o es atribuible a los
propietarios y/o interesados.
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INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL DISTRITO FEDERAL

L

De: 14

J

Nombre del Procedimiento:

CONSTITUCION DE FIDEICOMISO
FASE |. CONSTITUCION DE FIDEICOMISO

RAL

Unidad Administrativa No. Descripcién de la actividad Tiempo
Comité de Financiamiento/ | 1 |Autoriza el financiamiento, y mediante| 2 dias
Comité de Suelo Acuerdo se determina el tipo de garantia

que debera constituirse a fin de llevar a
cabo la recuperacion del crédito
(FIDEICOMISO).
Direcciéon de Asuntos 2 |Remite a la Direccién de Asuntos Juridicos| 1 dia
Inmobiliarios para su ejecucion.
Direccion de Asuntos 3 |Recibe Acuerdo de financiamiento y| 1 dia
Juridicos solicitud, y remite a la Subdireccién de lo
Consultivo
Subdireccion de lo . 4 | Recibe, elabora oficio de instruccion notarial| 1 dia
Consultivo y envia a la Direccion de Asuntos Juridicos
para firma de autorizacion.
Direccion de Asuntos 5 |Recibe oficio de Instruccién notarial, revisa,| 3 dias
Juridicos firma de autorizacion y devuelve a la
Subdireccién de lo Consultivo.
Subdireccion de lo 6 |Recibe oficio firmado y tramita en el Colegio| 1 dia
Consultivo de Notarios del Distrito Federal.

Colegio de Notarios del 7 |Recibe instruccién, procede a designar| Indeter
Distrito Federal Notario Publico y notifica a la Subdireccién| minado
de lo Consultivo.

Subdireccion de lo 8 |Recibe designacién e informa a la Direccion| 1 dia

Consultivo de Asuntos Inmobiliarios, a fin de que lo
comunique a los interesados, e indique que
deberan acudir ante el Notario Publico para
entregar la documentacién necesaria para
\ la formalizacién del fideicomiso. (Pasa a la
» _-ractividad 11)
~
9 |Elabora Instruccion, y I3 entrega fa ;te'f
que el fiduciario aceptq interve B ¢
l y contrato. c,umm;a ,
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INSTITUTO DE VIVIENDA J e

DEL DISTRITO FEDERAL

De: 14

J

Nombre del Procedimiento:

CONSTITUCION DE FIDEICOMISO
FASE |. CONSTITUCION DE FIDEICOMISO

Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo

Fiduciario 10 |Recibe Instruccién, y remite informando al| Indeter
Notario Publico que acepta fungir en el| minado
contrato.(Pasa a la actividad 14)

Direcciéon de Asuntos 11 |Recibe designacién de Notario Publico, e| Indeter

Inmobiliarios informa al interesado que deberda| minado
presentarse en la Notaria Publica con la
documentacion necesaria para constituir el
Fideicomiso.

12 |Reitera al interesado tantas veces sea| Indeter
necesario, la solicitud de documentacién| minado
hasta su entrega completa.

Propietarios y/o 13 |Recaba documentaciéon y la entrega a la| Indeter

Interesados Notaria Publica, con la cual acredita la| minado
propiedad del inmueble y la relativa a las
contribuciones fiscales que genera, y en su
caso solicita al fedatario la elaboracion de
un instrumento  previo.  (Sucesion,
Adjudicacion, etcétera)

Notario Publico 14 |Recibe aceptacion del Fiduciario para fungir | Indeter
en el contrato. minado

15 |Recibe y revisa la documentacion| 1 dia
entregada por el propietario y/o interesado.

16 |Solicita a distintas instancias de Gobierno| 5 dias
las constancias, certificados, y avalio que
requiere para elaboracion del instrumento.

Instancias de Gobierno/ 17 |Emiten y entregan: Indeter
Perito Valuador o Certificado de libertad de gravamenes,

y
/

|,
W

FIRMA

e Certificado de zonificacion,

minado

e Constancia de adeudos, y

e Avallo
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en Plovinitntr' DEL DISTRITO FEDERAL De: 14
Nombre del Procedimiento: CONSTITUCION DE FIDEICOMISO
FASE |. CONSTITUCION DE FIDEICOMISO
Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo
Direccion de Asuntos 18 |Recibe documentacibn complementaria a| Indeter
Inmobiliarios fin de integrar el expediente en la Notaria| minado
Publica.
Notario Publico 19 |Recibe documentacién complementaria. Indeter
minado
20 |Elabora proyecto de escritura y envia para| 1 dia
su revision al Fiduciario y a la Direccién de
Asuntos Juridicos. (Pasa a la actividad 22)
Fiduciario 21 |Recibe y revisa el proyecto de escritura, en| 1 dia
su caso sefala las observaciones a dicho
documento, y lo devuelve a la Notaria
Pdblica para su correccion. (Pasa a la
actividad 27)
Direccion de Asuntos 22 |Recibe el proyecto de escritura y lo turna a| 1 dia
Juridicos la Subdireccién de lo Consultivo.
Subdireccién de lo 23 |Recibe y revisa el proyecto de escritura, en| 1 dia
Consultivo su caso sefiala las observaciones a dicho
documento, y lo devuelve a la Notaria
Publica para su correccién. (Pasa a la
actividad 27)
24 |Solicita a la Subdireccion de Apoyo y| 5dias
Gestion a Organizaciones, tramite la
constancia de reducciones fiscales.
Subdireccion de Apoyo y 25 |Recibe solicitud, tramita y gestiona| 1dia
Gestion a Organizaciones Constancia de reducciones fiscales,
remitiéndola a la Subdireccién de lo
Consultivo, a efecto de que sea presentada
a la Notaria Publica.
Subdireccion ﬂe lo 26__|{Recibe, remite constar.élé de I;qedqcicrones *«1 1 dia *
Consultivo /| L~ |fiscales al Notario Pl blico, yi\f - solicita| | '
/M presupuesto notarial. | 1 ' 3
Fy e !
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Copital.en Parinienty' DEL DISTRITO FEDERAL [ De 14 |
Nombre del Procedimiento: CONSTITUCION DE FIDEICOMISO
FASE |. CONSTITUCION DE FIDEICOMISO
Unidad Administrativa No. Descripcién de la actividad Tiempo
Notario Publico 27 |Recibe constancia de reducciones fiscales y| 5 dias
proyecto de escritura con correcciones, y
elabora presupuesto remitiéndolo a la
Subdireccién de lo Consultivo.
Subdireccion de lo 28 |Recibe presupuesto notarial, y comunica a| 2 dias
Consultivo la Direccién de Asuntos Inmobiliarios.
Direccion de Asuntos 29 |Recibe presupuesto notarial, elabora| 1 dia
Inmobiliarios solicitud de autorizacion de pago y remite a
la Contraloria Interna.
Contraloria Interna 30 |Recibe 'y previa verificacion de| 2dias
cumplimiento de requisitos autoriza se
proceda al pago, remitiendo dicha
autorizaciéon a la Direccién de Asuntos
Inmobiliarios.
Direccion de Asuntos 31 |Recibe oficio de autorizacion para realizar| 2 dias
Inmobiliarios el pago.
32 |Elabora oficio de solicitud de pago,| 1dia
anexando recibo o factura que soporta el
pago, y tramita ante la Direccién Ejecutiva
de Administracién y Finanzas.
Direccion Ejecutiva de 33 |Recibe solicitud y turna a la Jefatura de| 2 horas
Administracion y Finanzas Unidad Departamental de  Control
Presupuestal, para su atencion.
Jefatura de Unidad 34 |Recibe solicitud, elabora CLC y turna a la| 2 dias
Departamental de Control Subdireccién de Presupuesto.
Presupuestal
Subdireccion de 35 |Recibe CLC. otorga suficiencia| 2 dias
Presupuesto | presupuestal y turna ala Subdireccién de
~Tesoreria para
//} / cheques correspondlen es.
// /
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Nombre del Procedimiento:

CONSTITUCION DE FIDEICOMISO
FASE |. CONSTITUCION DE FIDEICOMISO

Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo
Subdireccion de Tesoreria | 36 |Recibe suficiencia presupuestal y elabora| 2 dias
cheques.

37 |Notifica a la Subdireccion de lo Consultivo,| 2 dias
la elaboracion de cheques.

Subdireccion de lo 38 |Recibe notificacion de elaboracion de| 1 dia
Consultivo cheques.

39 |Programa con el Notario Publico el lugar,| 1 dia
dia y hora para la firma de la escritura,
notificando a la Direccion de Asuntos
Inmobiliarios, y en su caso a los
interesados.

Subdireccion de lo 40 |Concurren el dia y hora sefialados al lugar| En dia
Consultivo/ Notario indicado para la firma del instrumento |sefalado
Puablico/ Propietario y/o publico, previa entrega del cheque
interesados correspondiente.
Subdireccién de lo 41 |Remite a la Direccion de Asuntos Juridicos| 1 dia
Consultivo para rubrica, la escritura una vez suscrita
por el fideicomitente.
Direcciéon de Asuntos 42 |Recibe, rubrica instrumento y envia a firma| 1 dia
Juridicos de la Direccion General.
Direccion General 43 |Recibe escritura, firma y devuelve a la| 1dia
Direccién de Asuntos Juridicos.
Direccién de Asuntos 44 |Recibe escritura y turna a la Subdireccién| 1 dia
Juridicos de lo Consultivo.
Subdireccion de lo 45 |Recibe escritura y programa con el Notario| 1dia
Consultivo Publico la fecha de firma con el fiduciario.
Fiduciariolsﬁbdireccién de| 46 |Concurren el dia y hora alados _al lugar | 1 dia— |~
lo Consultive/Notario |~ |indicado y el Fiduciario a el mitrumento ‘
Pablico | / publico. ! N N
/ / ”/ o
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Nombre del Procedimiento: CONSTITUCION DE FIDEICOMISO
FASE I. CONSTITUCION DE FIDEICOMISO
Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo
Notario Publico 47 |Realiza las gestiones administrativas,| Indeter

entera impuestos generados a efecto de| minado
presentar el instrumento ante el Registro
Publico de la Propiedad y de Comercio del
Distrito Federal, para su inscripcion.

48 |Obtiene inscripcion de la escritura en el| Indeter
Registro Publico de la Propiedad y de| minado
Comercio del Distrito Federal, y remite
testimonio al Fiduciario para su resguardo.

Fiduciario 49 |Recibe testimonio de la escritura publica y| Indeter
procede a su resguardo informando a la| minado
Subdireccion de lo Consultivo.

Subdireccién de lo 50 | Toma conocimiento y archiva. 1 dia
Consultivo

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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TRITO FEDERAL

LORIA GENERAL DEL IS ,
s RNIZACION

REGISTRO COORDINACION GENERAL OE MODE
MA-223-7/11 ADHINISTRATIVA




§$ MANUAL ADMINISTRATIVO | (DA WES ANo)
lu 15__08 2012

INSTITUTO DE VIVIENDA Pag.: 8

b WEXICO ,,,,.,,m,,d,,\,l,,,,.,, DEL DISTRITO FEDERAL J De : 14

Distrito Fedoral
Nombre del Procedimiento: CONSTITUCION DE FIDEICOMISO
FASE I. CONSTITUCION DE FIDEICOMISO
COMITE DE DIRECCION DE DIRECCION DE SUBDIRECCION DE LO COLEGIO DE NOTARIOS
FINANCIAMIENTO/ ASUNTOS INMOBILIARIOS ASUNTOS JURIDICOS CONSULTIVO DEL DISTRITO FEDERAL
COMITE DE SUELO

l INICIO |

AUTORIZA
FINANCIAMIENTO Y

| REMITE PARA SU

RECIBE ACUERDO DE

RECIBE, ELABORA
INSTRUCCION
P NOTARIAL Y ENVIA

DETERMINA ELTIPO DE
GARANTIA

ACUERDO

] EJECUCION

A 4

FINANCIAMIENTO Y
SOLICITUD, Y REMITE

PARA FIRMA DE
AUTORIZACION

INSTRUCCION
NOTARIAL

Y 5

RECIBE OFICIO,
REVISA, FIRMA Y

RECIBE OFICIO

7

RECIBE INSTRUCCION,
PROCEDE A DESIGNAR

DEVUELVE PARA SU
TRAMITE

h 4

FIRMADOY TRAMITA

*| NOTARIO PUBLICO Y
NOTIFICA

A 8

RECIBE DESIGNACION
E INFORMA A LA
DIRECCION DE
ASUNTOS
INMOBILIARIOS

A 9

ELABORA
INSTRUCCION, Y LA
ENTREGA PARA QUE
EL FIDUCIARIO
ACEPTE INTERVENIR
EN EL CONTRATO

i

REGISTRU

CILJDD[‘ r’:m

Dedjdienar. juntos
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Nombre del Procedimiento: CONSTITUCION DE FIDEICOMISO
FASE I. CONSTITUCION DE FIDEICOMISO
FIDUCIARIO DIRECCION DE PROPIETARIOS Y/O NOTARIO PUBLICO INSTANCIAS DE
ASUNTOS INMOBILIARIOS INTERESADOS GOBIERNO/PERITO
VALUADOR
10 11
RECIBE INSTRUCCION, RECIBE DESGINACION DE
LREME e
INFORMANDO LA "
ACEPTACION DE COMOCET L DOCIAGToR
FUNGIR EN EL NECESARIOS PARA
CONTRATO CONSTITUIR EL FIDEICOMISO
\4 12 13 14
REITERA AL INTERESADO
TANTAS VECES SEA RECABA RECIBE ACEPTACION
NECESARIO, LA e DOCUMENTOS Y »| DEL FIDUCIARIO PARA
SOLICITUD DE FUNGIR EN EL
DOCUMENTACION HASTA ENTREGA CONTRATO
SU ENTREGA COMPLETA
DOCUMENTOS
\ 4 15
RECIBE Y REVISA
DOCUMENTACION
ENTREGADA POR EL
PROPIETARIO Y/O
INTERESADO
v 16 17
SOLICITAA
INSTANCIAS DE
GOBIERNO EMITEN Y ENTREGAN
CONSTANCIAS, DOCUMENTOS
CERTIFICADOS Y
AVALUO

/4

=\

i

REGISTR

g

CONTRALORIA GEI

CERTIFICADO DE LIBERTAD

CERTIFICADO DE
ZONIFICACION

FIRIA
14

MA-223-7/11!

COORDINACION GENERAL DE MODE

ADMINISTRATIVA
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Nombre del Procedimiento: CONSTITUCION DE FIDEICOMISO
FASE I. CONSTITUCION DE FIDEICOMISO

PG Cludad*? MANUAL ADMINISTRATIVO } [BE e 489

DIRECCION DE NOTARIO PUBLICO FIDUCIARIO DIRECCION DE ASUNTOS SUBDIRECCION DE LO
ASUNTOS INMOBILIARIOS JURIDICOS CONSULTIVO

18 19 22 23
RECIBE RECIBE Y REVISA
DOCUMENTACION RECIBE PROYECTO DE
COMPLEMENTARIA A FIN Bl BOOUNE TRCION RECIBE PROYECTO DE o |ESCRITURA, EN SU CASO
DE INTEGRAR i Al ESCRITURA Y TURNA HACE OBSERVACIONES
EXPEDIENTEEN LA COMPLEMENTARIA Y DEVUELVE AL NOTARIO
NOTARIA PUBLICA PUBLICO
v 20 21 v 24
RECIBE Y REVISA
PROYECTO DE SOLICITA EL TRAMITE
e ESCRITURA, EN SU DE LA CONSTANCIA
DE ESCRITURA Y »
ENVIA PARA REVISION CASO HACE DE REDUCCIONES
OBSERVACIONES Y FISCALES
DEVUELVE
PROYECTO DE
ESCRITURA
Y

]

VTRALORIA GENERAL DEL DISTRITO FEDERAL
LUURDINACION GENERAL DF MODFRNIZACION |

]
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Nombre del Procedimiento:

CONSTITUCION DE FIDEICOMISO
FASE . CONSTITUCION DE FIDEICOMISO

SUBDIRECCION DE APOYO SUBDIRECCION DE LO NOTARIO PUBLICO DIRECCION DE ASUNTOS | CONTRALORIA INTERNA
Y GESTION A CONSULTIVO INMOBILIARIOS
ORGANIZACIONES
25 26 27
RECIBE SOLICITUD, RECIBE CONSTANCIA, RECIBE CONSTANCIA Y
TRAMITA Y GESTIONA LA REMITE AL PROYECTO DE
CONSTANCIA DE o] NOTARIO PUBLICO a| ESCRITURA CON
REDUCCIONES |  soLcITANDO "| CORRECCIONES,
FISCALES, Y REMITE PRESUPUESTO ELABORA Y REMITE
‘ NOTARIAL PRESUPUESTO
:ggﬁéﬁr&ég = PRESUPUESTO NOTARIAL
FISCALES
\ 4 28 29 30
RECIBE PRESUPUESTO RECIBE Y PREVIA
RECIBE NOTARIAL, ELABORAY VERIFICACION DE
PRESUPUESTO a| REMITE SOLICITUD DE | CUMPLIMEENTO DE
NOTARIAL Y " | AUTORIZACION DE PAGO 7’| REQUISITOS, AUTORIZA
COMUNICA PARA LA CONTRALORIA PAGO, REMITIENDOLA
INTERNA PARA SEGUIMIENTO
OFICIO DE AUTORIZACION
y 3
RECIBE
AUTORIZACION PARA
REALIZAR EL PAGO
A 32
ELABORA OFICIO DE
SOLICITUD DE PAGO,
ANEXANDO RECIBO O
FACUTRA DE
SOPORTE EL PAGO Y
TRAMITA

CONTRALORIA GE

ERAL DEL DISTRITO FEDERA

COORDINACION GENERAL DE NIODERNIZACION
ADMIN!Z TRATIVA
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. DEL DISTRITO FEDERAL De : 14

Copitnl on Havimients "W"gfggm;gf
Nombre del Procedimiento: CONSTITUCION DE FIDEICOMISO
FASE |. CONSTITUCION DE FIDEICOMISO
DIRECCION EJECUTIVA J.U.D. DE CONTROL SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE LO
DE ADMINISTRACION Y PRESUPUESTAL PRESUPUESTO TESORERIA CONSULTIVO
FINANZAS
33 34 35 36
RECIBE CLC, OTORGA
RECIBE SOLICITUD Y RECIBE SOLICITUD, SUFICIENCIA RECIBE SUFICIENCIA
TURNA PARA SU »| ELABORACLCY p| PRESUPUESTALY »| PRESUPUESTAL Y
ATENCION TURNA E;gggl‘ég‘mlz ELABORA CHEQUES
CHEQUE
CLC
rce
a7 38
RECIBE LA
EL:SJS%%L:DE NOTIFICAC(IJON DE
il EXPEDICION DE
CHEQUES CHEQUE
39
PROGRAMA LUGAR,
DIA Y HORA PARA LA
FIRMA DE ESCRITURA,
NOTIFICANDO A LAS
PARTES
INVOLUCRADAS

/\,-\

ONTRALORIA GENE L DISTRITO FEDERA
CUORDINACION GEN

NERAL DE MODERNIZA
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. De : 14
byt e ';‘:J"@:’.i:!;;;;‘:? DEL DISTRITO FEDERAL
Normbre:del Procedinmiento: CONSTITUCION DE FIDEICOMISO
FASE |. CONSTITUCION DE FIDEICOMISO
SUBDIRECCION DE LO SUBDIRECCION DE LO DIRECCION DE DIRECCION GENERAL FIDUCIARIO/SUBDIRECCION
CONSULTIVO/NOTARIO CONSULTIVO ASUNTOS JURIDICOS DE LO CONSULTIVO/
PUBLICO/PROPIETARIO NOTARIO PUBLICO
Y/O INTERESADO
40 41 42 43
b REMITE INSTRUMENTO
SENALADOS PARA LA > ”owﬂglé’sz‘oo Tﬁgﬁ%ﬁé’:}‘cﬁ‘ o | RECIBE ESCRITURA,
ekl FIDEICOMITENTE, ENVIA PARA FIRMA CIEMNODEVSENE
CHEQUE PARA RUBRICA
INSTRUMENTO NOTARIAL
SUSCRITO POR EL
FIDEICOMITE!
v 44
RECIBE ESCRITURA Y
TURNA
i 45 46
RECIBE ESCRITURA Y
PROGRAMA CON EL
NOTARIO PUBLICO LA P| FIRMA ESCRITURA
FECHA DE FIRMA CON
EL FIDUCIARIO

CONTRALORIA GENERAL DEL DISTRITO FEDE

COORDINACIU

[ GENERAL U e
ADMINISTRATIVA
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Coitel ,EXl%mC,Q Ielituto e Viviends DEL DISTRITO FEDERAL J (_ De: 14 |
dol Distrito Federal
Nombre del Procedimiento: CONSTITUCION DE FIDEICOMISO
FASE I. CONSTITUCION DE FIDEICOMISO

FIDUCIARIO SUBDIRECCION DE

NOTARIO PUBLICO
LO CONSULTIVO

REALIZA GESTIONES
ADMINISTRATIVAS, ENTERA
IMPUESTOS PARA PREESE-
TAR EL INTRUMENTO ANTE
REGISTRO PUBLICO DE LA
PROPIEDAD Y DE
COMERCIO DEL D-F.

47

A 4 48 49 50

OBTIENE INSCRIPCION Rgg'ff ggg;m?&o
DE LA ESCRITURA Y - " TOM
PUBLICA Y PROCEDE A CONOCIMIENTO Y
REMITE TESTIMONIO SU RESGUARDO ARCHIVA
PARA SU RESGUARDO e o

‘f
ARCHIVG, ARCHIVO,

v

FIN

/A

LIC. JOAGUIN ALVAREZ
/} VAZQUEZ
DIRECTOR EJECUTIVO DE

ASUNTOS JURIDICOS E
' INMOBILIARIOS




