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Nombre del Procedimiento : FASE I.- INTEGRACION DE EXPEDIENTES Y SOLICITUD DE CREDITO EN LA
MODALIDAD DE VIVIENDA CATALOGADA PATRIMONIAL DENTRO DEL PROGRAMA DE MEJORAMIENTO DE
VIVIENDA

OBJETIVO GENERAL:

Integrar los expedientes y la solicitud de crédito de los solicitantes del Programa de
Mejoramiento de Vivienda en la modalidad de Vivienda Catalogada Patrimonial,
elaborando los dictamenes social, técnico, juridico y financiero hasta concretar la sintesis
de solicitudes de crédito.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION:

e La modalidad esta dirigida a familias de escasos recursos econoémicos que habitan
una vivienda catalogada patrimonial en el Distrito Federal.

e La solicitud para obtener un crédito se tramitara en dias y horas habiles ante las
Mesas de Tramite delegacionales coordinadas por la Subdireccion Territorial, la
Subdireccion de Seguimiento Técnico, la Jefatura de Unidad Departamental de
Atencion a Grupos Sociales y la Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento
y Procesos Técnicos de la Direccion de Mejoramiento de Vivienda.

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

« EI ambito territorial de cada Area Coordinadora de Mesa de Tramite Delegacional
es:

- Subdireccion Territorial: Azcapotzalco, Gustavo A. Madero, Venustiano
Carranza, Iztacalco, Alvaro Obregén, Cuajimalpa y Magdalena Contreras.

- Subdireccion de Seguimiento Técnico: Tlalpan, Coyoacan, Xochimilco, Tlahuac,
Milpa Alta e Iztapalapa.

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

- Jefatura de Unidad Departamental de Seguimie el

territorio del Distrito Federal en atencion a grup
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Nombre del Procedimiento : FASE I.- INTEGRACION DE EXPEDIENTES Y SOLICITUD DE CREDITO EN LA
MODALIDAD DE VIVIENDA CATALOGADA PATRIMONIAL DENTRO DEL PROGRAMA DE MEJORAMIENTO DE
VIVIENDA

e Para solicitar un crédito en este programa es necesario comprobar la propiedad,
mediante escritura publica o titulo de propiedad, inscritos en el Registro Publico de
la Propiedad y de Comercio del Distrito Federal, o en su caso, acreditar la posesion,
mediante contrato privado de compraventa o sesion de derechos, con los
antecedentes respectivos.

e Esta modalidad solo aplica en lotes familiares, para sustituir o reforzar los
elementos estructurales en espacios habitados, con el propésito de mejorar la
vivienda, asi como sus condiciones sanitarias y de habitabilidad.

e La garantia para estos créditos sera quirografaria (pagare).

e Con la finalidad de garantizar la recuperacion del credito y asegurar el patrimonio
familiar, en el financiamiento del Programa de Mejoramiento de Vivienda, los
beneficiarios deberan cubrir, al menos, el 5% de aportacion sobre el monto de
crédito otorgado, como se establece en las Reglas de Operacion y Politicas de
Administracion Crediticia y Financiera.

e La aplicacion del presente procedimiento, los requisitos para el ingreso y desarrollo
del Programa de Mejoramiento de Vivienda, tienen sus fundamento en lo
establecido por las Reglas de Operacion y Politicas de Administracion Crediticia y
Financiera del Instituto de Vivienda del Distrito Federal.
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ARQ. HUMBERTO RELLO GOMEZ
DIRECTOR DE MEJORAMIENTQ DE VIVIENDA
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Nombre del Procedimiento FASE |.- INTEGRACION DE EXPEDIENTES Y SOLICITUD DE CREDITO EN LA
MODALIDAD DE VIVIENDA CATALOGADA PATRIMONIAL DENTRO DEL PROGRAMA DE MEJORAMIENTO DE
VIVIENDA

Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo

Areas Coordinadoras de| 1 |[Promueve programas en la zona de| 15dias
Mesa de Tramite actuacion y realiza platicas informativas
Delegacionales para dar a conocer caracteristicas vy
requisitos de los programas a los
solicitantes del crédito.

Solicitante de credito 2 |Asiste a la platica informativa para conocer| 2 horas
los requisitos y la documentacion necesaria
que deben entregar para el otorgamiento
del crédito.

3 |Entrega al Area Coordinadora de Mesa de| 7 dias
Tramite Delegacional la documentacion
social, econdmica y juridica para ingresar al
programa, llena y firma solicitud de crédito.

4 |Realiza los tramites ante el Instituto| 10 dias
Nacional de Bellas Artes, Instituto Nacional
de Antropologia e Historia y Secretaria de
Desarrollo Urbano y Vivienda, para obtener
la licencia o permiso de intervencion.

Instituto  Nacional de| 5 |Entrega documentos de autorizacion o| 10 dias
Bellas Artes, Instituto negacion de intervencion al solicitante.
Nacional de Antropologia
e Historia y Secretaria de
Desarrollo Urbano y
Vivienda

Solicitante del crédito 6 |Recibe y entrega documentos de| 1dia
autorizacion de intervencion al Area
Coordinadora de Mesa de Tramite
Delegacional.

Areas Coordinadoras de| 7 |Recibe la documentacion social, econémica| 1 dia
Mesa de Tramite y juridica presentada por los solicitantes del
Delegacionales crédito, la analiza y abre expediente

e ——————
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Nombre del Procedimiento FASE |- INTEGRACION DE EXPEDIENTES Y SOLICITUD DE CREDITO EN LA
MODALIDAD DE VIVIENDA CATALOGADA PATRIMONIAL DENTRO DEL PROGRAMA DE MEJORAMIENTO DE

VIVIENDA
Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo
Areas Coordinadoras de| 9 |Elabora el dictamen juridico. 5 dias
Mesa de Tramite
Delegacionales 10 |Realiza visita domiciliaria y elabora el| 5 dias
estudio socioeconomico y de factibilidad
técnica.

11 |Elabora Dictamen Social y Dictamen| 3 dias
Técnico.

12 |Elabora Dictamen Financiero que| 3dias
contempla el monto del crédito y plazo de
recuperacion.

13 |Integra al expediente la solicitud de| 1dia
crédito/cédula con dictamenes juridico,
social, técnico y financiero integrados.

14 |Analiza la procedencia de la solicitud de| 3 dias
crédito.
¢, Procede?

No

15 |Informa a los solicitantes del crédito,| 5 dias
mediante la  publicacion en  sus
instalaciones del listado de improcedencia,
de las solicitudes de crédito y las
aclaraciones del caso, solicitandoles
solventar los condicionamientos de la
solicitud.

Solicitante de Crédito 16 | Verifica la relacion de solicitudes publicada| 3 dias

_‘ﬂt_’__c W1 o

FIRMA

en las instalaciones del Area Coordinadora
de Mesa de Tramite Delegacional y entrega
documentacion para  solventar los
condicionamientos. (Regresa a la actividad
nuamero 3).
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Nombre del Procedimiento FASE l- INTEGRACION DE EXPEDIENTES Y SOLICITUD DE CREDITO EN LA
MODALIDAD DE VIVIENDA CATALOGADA PATRIMONIAL DENTRO DEL PROGRAMA DE MEJORAMIENTO DE

VIVIENDA

Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la actividad

Tiempo

Areas Coordinadoras de
Mesa de Tramite
Delegacionales

Subdireccion de
Integracion de
Expedientes

Jefatura de Unidad

Departamental de Control
de Créditos

FIRMA

17

18

19

20

21

22

Si

Publica en sus instalaciones el listado de
las solicitudes de crédito aprobadas e
instruye al solicitante sobre los pasos a
seguir, con relacion al inicio del ahorro del
5% del monto probable de crédito que
debera aportar conforme a las Reglas de
Operacion y Politicas de Administracion
Crediticia y Financiera.

Asigna numero de folio por expediente,
mismo que se compone de la siguiente
manera:

VCP-I-PA - (Numero de Unidad Territorial) -
(Ejercicio) - (Grupo de asesoria técnica) —
(Numero Consecutivo de Aprobacion).

Elabora la Sintesis de solicitudes de crédito.

Firma Sintesis de solicitudes de credito;
envia a la Subdireccion de Integracion de
Expedientes, para la integracion del padron
total de las mesas de tramite
delegacionales.

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

Recibe y revisa que la Sintesis de
solicitudes de crédito cumpla con lo
establecido en las Reglas de Operacion y
Politicas de Administracion Crediticia y
Financiera del Instituto.

¢, Procede?

1 dia
(publica-
cion)

1 dia

1 dia

2 dias

1 hora

2 dias
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Nombre del Procedimiento FASE l.- INTEGRACION DE EXPEDIENTES Y SOLICITUD DE CREDITO EN LA
MODALIDAD DE VIVIENDA CATALOGADA PATRIMONIAL DENTRO DEL PROGRAMA DE MEJORAMIENTO DE
VIVIENDA

Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo
No
Jefatura de Unidad| 23 |Informa a la Subdireccion de Integracion de| 1 dia
Departamental de Control Expedientes, y turna a la Areas
de Créditos Coordinadoras de Mesa de Tramite

Delegacionales la Sintesis de solicitudes de
crédito y le informa sobre la improcedencia.

- Si es de forma, para su correccion.

- Si es de fondo, para excluir de la
Sintesis de solicitudes de crédito el o
los expedientes que presenten esta
situacion hasta que sea subsanada.

Subdireccion de 24 |Recibe, para conocimiento, informacion de| 1 dia
Integracion de improcedencia.
Expedientes

Areas Coordinadoras de| 25 |Recibe sintesis de solicitudes de crédito| 1 dia
Mesa de Tramite para subsanar las correcciones.
Delegacionales
26 |Realiza las correcciones a la Sintesis de| 1 dia
solicitudes de crédito y la turna a la Jefatura
de Unidad Departamental de Control de
Créditos. (Regresa a la actividad 22)

Si
Jefatura de Unidad 27 |Integra el padron total de las mesas de| 1 dia
Departamental de Control tramite delegacionales.
de Créditos
28 |Elabora Cédula Informativa de solicitudes| 1 dia
de crédito que seran presentadas ante el
Comité de Financiamiento para la
autorizacion de los créditos.
29 |Notifica a las Areas Coordinadoras de Mesa| 30’
de Tramite Delegacionales para que firmen
la sintesis de solicitudgsde-credito:
=]=_1= A=
e
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Nombre del Procedimiento FASE I.-

INTEGRACION DE EXPEDIENTES Y SOLICITUD DE CREDITO EN LA
MODALIDAD DE VIVIENDA CATALOGADA PATRIMONIAL DENTRO DEL PROGRAMA DE MEJORAMIENTO DE

VIVIENDA
Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo
Areas Coordinadoras de| 30 |Firma Sintesis de solicitud de crédito de su 30°
Mesa de Tramite zona de actuacion, y envia a la Jefatura de| (cada
Delegacionales Unidad Departamental de Control de|funciona
Creditos. rio)
Jefatura de Unidad| 31 |Recibe sintesis de solicitud de créditos| 30°
Departamental de Control firmadas por las Areas Coordinadoras de
de Créditos Mesa de Tramite Delegacionales.
32 |Remite a la Direccion de Mejoramiento de| 1 hora
Vivienda, la Sintesis de solicitudes de
crédito y Cédula Informativa de solicitudes
de crédito respectiva para su firma.
Direccion de Mejoramiento | 33 |Recibe, firma Sintesis de solicitudes de| 1 dia
de Vivienda crédito y Cédula Informativa de solicitudes
de crédito y devuelve a la Jefatura de
Unidad Departamental de Control de
Créditos.
Jefatura de Unidad 34 |Recibe y envia para firma de la Direccion| 1 hora
Departamental de Control Ejecutiva de Operacion.
de Créditos
Direccion Ejecutiva de 35 |Recibe, firma Sintesis de solicitudes de| 1 dia
Operacion crédito y Cédula Informativa de solicitudes
de crédito y devuelve a la Jefatura de
Unidad Departamental de Control de
Creditos.
Jefatura de Unidad 36 |Recibe.

Departamental de Control
de Créditos

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Nombre del Procedimiento: FASE I.- INTEGRACION DE EXPEDIENTES Y SOLICITUD DE CREDITO EN LA MODALIDAD DE VIVIENDA
CATALOGADA PATRIMONIAL DENTRO DEL PROGRAMA DE MEJORAMIENTO DE VIVIENDA

AREAS COORDINADORAS DE
MESA DE TRAMITE
DELEGACIONALES

SOLICITANTE DE
CREDITO

INSTITUTO NACIONAL DE BELLAS
ARTES, INSTITUTO NACIONAL DE
ANTROPOLOGIA E HISTORIA Y
SECRETARIA DE DESARROLLO

URBANQ Y VIVIENDA

v 1
PROMUEVE
PROGRAMAS Y REALIZA
PLATICAS

2

ASISTE A LA PLATICA
INFORMATIVA PARA
CONOCER LOS
REQUISITOS Y

Y

INFORMATIVAS PARA
DAR A CONOCER
REQUISITOS A LOS
SOLICITANTES

DOCUMENTACION
NECESARIA

h 4 3

ENTREGA LA
DOGUMENTACION
SOCIAL. ECONOMICA Y

JURIDICA, LLENA Y
FIRMA SOLICITUD DE
CREDITO

4

REALIZA LOS TRAMITES
PARA OBTENER LA

LICENCIA O PERMISQ DE
INTERVENCION

5

[ENTREGA DOCUMENTOS
DE AUTORIZACION O

REGIBE LA _
DOCUMENTACION

RECIBE Y ENTREGA
DOCUMENTOS DE

SOCIAL, ECONOMICA Y
JURIDICA, LA ANALIZA Y
ABRE EXPEDIENTE

AUTORIZACION DE
INTERVENCION

A

NEGACION DE
INTERVENCION

EXPEDIENTE

y 8

RECIBE SOLICITUD DE
CREDITO/CEDULA CON
DICTAMENES
INTEGRADOS, ASIGNA
INUMERO DE CONTROL
INTEGRA

= lo
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Nombre del Procedimiento: FASE I.- INTEGRACION DE EXPEDIENTES Y SOLICITUD DE CREDITO EN LA MODALIDAD DE VIVIENDA

CATALOGADA PATRIMONIAL DENTRO DEL PROGRAMA DE MEJORAMIENTO DE VIVIENDA

AREAS COORDINADORAS DE
MESA DE TRAMITE
DELEGACIONALES

ELABORA EL
DICTAMEN JURIDICO

IDICTAMEN JURIDICO

Y 10

REALIZA VISITA
DOMIGILIARIA Y
ELABORA ESTUDIO
[SOCIOECONOMICO Y DE
FACTIBILIDAD TECNICA

ESTUDIO
SOCIOECONOMICO ¥
DE FACTIBILIDAD TECNICA

ELABORA DICTAMEN
SQOCIAL Y DICTAMEN
TECNICO

DICTAMEN SOCIAL

DICTAMEN TECNICO

y 12

ELABORA DICTAMEN
FINANCIERO QUE
CONTEMPLA EL MONTO
DEL CREDITO Y PLAZO
DE RECUPERACION

IDICTAMEN FINANCIERO

13

INTEGRA AL
EXPEDIENTE LA
SOLICITUD DE

CREDITO/CEDULA CON

DICTAMENES

ICHIVS
!\E A

B
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FIRMA
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Nombre del Procedimiento: FASE I.- INTEGRACION DE EXPEDIENTES Y SOLICITUD DE CREDITO EN LA MODALIDAD DE VIVIENDA
CATALOGADA PATRIMONIAL DENTRO DEL PROGRAMA DE MEJORAMIENTO DE VIVIENDA

AREAS COORDINADORAS DE
MESA DE TRAMITE
DELEGACIONALES

SOLICITANTE DE
CREDITO

E

ANALIZA LA
PROCEDENCIA DE LA
SOLICITUD DE CREDITO

NO :

15

INFORMA MEDIANTE
PUBLICACION, EL
LISTADO DE
IMPROCEDENCIA
SOLICITANDO
SOLVENTARLAS

v

PUBLICA EL LISTADO DE

PASOS A SEGUIR

18

ASIGNA NUMERO DE
FOLIO POR EXPEDIENTE

SOLICITUDES DE
: ENTREGA
CREDITO APROBADAS E ,
INSTRUYE SOBRE LOS DOGUIEISEAE D AR
SOLVENTAR

FIRMA

16

VERIFICA LA RELACION
DE SOLICITUDES Y

CONDICIONAMIENTOS
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Nombre del Procedimiento: FASE I.- INTEGRACION DE EXPEDIENTES Y SOLICITUD DE CREDITO EN LA MODALIDAD DE VIVIENDA
CATALOGADA PATRIMONIAL DENTRO DEL PROGRAMA DE MEJORAMIENTO DE VIVIENDA
AREAS COORDINADORAS DE SUBDIRECCION DE J.U.D. DE
MESA DE TRAMITE INTEGRACION DE CONTROL DE
DELEGACIONALES EXPEDIENTES CREDITOS
19
ELABORA SINTESIS DE
SOLICITUDES DE
CREDITO
I SINTESIS DE SOLICITUD
/-——"
A 4 20 21 22
FIRMA SINTESIS DE RECIBE Y REVISA QUE
SOLICITUD DE CREDITO LA SINTESIS DE
Y ENVIA PARA ] RECIBE SINTESIS Y > SOLICITUDES DE
INTEGRACION DEL S TURNA CREDITO CUMPLA CON
PADRON TOTAL DE LAS LAS REGLAS DE
MESAS DE TRAMITE OPERACION
i PROCEDE?
25 24
RECIBE SINTESIS DE INFORMA Y TURNA LA
SOLICITUDES DE Biiirss - izdia Bl | SINTESIS DE
CREDITO PARA < INFORMAGION D‘E SOLICITUDES DE
SUBSANAR IMPROGEDENGIA CREDITO E INFORMA LA
CORRECCIONES IMPROCEDENCIA
A 4 26 £ 7
REALIZA LAS INTEGRA AL PADRON
CORRECCIONES A LA TOTAL DE LAS MESAS
SINTESIS DE CREDITO Y DE TRAMITE
TURNA DELEGACIONALES
l 28
ELABORA CEDULA
INFORMATIVA DE
SOLICITUDES DE
CREDITO QUE SERAN
PRESENTADAS PARA LA
AUTORIZACION
I CEDULA INFORMATIVA
y
D [ R |
B iLe l i
e | i
i v/ ‘: }
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Nombre del Procedimiento: FASE I.- INTEGRACION DE EXPEDIENTES Y SOLICITUD DE CREDITO EN LA MODALIDAD DE VIVIENDA
CATALOGADA PATRIMONIAL DENTRO DEL PROGRAMA DE MEJORAMIENTO DE VIVIENDA

J.U.D. DE AREAS COORDINADORAS DE DIRECCION DE DIRECCION
GO Hh e MESA DE TRAMITE MEJORAMIENTO DE EJECUTIVA
CREDITOS DELEGACIONALES VIVIENDA DE OPERACION

29

NOTIFICA A LAS AREAS
COORDINADORAS

30

FIRMEN LA SINTESIS DE
SOLICITUDES DE
CREDITO

31

RECIBE SINTESIS DE

FIRMA SINTESIS DE
SOLICITUD DE CREDITO
Y ENVIA

SOLICITUD DE
CREDITOS FIRMADAS

32

REMITE SINTESIS Y
CEDULA INFORMATIVA

33

A4

RECIBE. FIRMA SINTESIS]
Y CEDULA INFORMATIVA

DE SOLICITUDES DE
CREDITO PARA SU
FIRMA

34

RECIBE Y ENVIA PARA | 4

DE SOLICITUDES DE
CREDITO Y DEVUELVE

FIRMA

35

A 4

36

_RECIBE. FIRMA
SINTESIS Y CEDULA
INFORMATIVA DE
SOLICITUDES DE
CREDITO Y DEVUELVE

RECIBE

FIN
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FIRMA
ARQ. HUMBERTO RELLO
GOMEZ
DIRECTOR DE
MEJORAMIENTO DE
VIVIENDA ¢
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