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Nombre del Procedimiento : FASE IIl.- DISPOSICION DE CREDITO EN LA MODALIDAD DE VIVIENDA CATALOGADA
PATRIMONIAL DENTRO DEL PROGRAMA DE MEJORAMIENTO DE VIVIENDA

OBJETIVO GENERAL.:

Determinar las acciones tendientes a verificar la disposicion y aplicacion de los recursos
financiados por el Instituto de Vivienda del Distrito Federal, a través de la supervision del
avance de obra hasta terminar el proyecto de mejoramiento de vivienda, a fin de proporcionar
proteccion y certidumbre juridica al Instituto de Vivienda del Distrito Federal y a los
acreditados.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION:

e Toda supervision de obra, desde el inicio hasta su conclusion contara con Asistencia
Técnica Externa clara e individual.

e El encargado de la supervisiéon y formalizacion del Contrato de Prestacion de Servicios
entre el Acreditado y la Asistencia Técnica Externa sera el Instituto de Vivienda del
Distrito Federal, a través de la Subdireccion Territorial, la Subdireccion de Seguimiento
Técnico, la Jefatura de Unidad Departamental de Atencion a Grupos Sociales y la
Jefatura de Seguimiento y Procesos Técnicos.

e FEl saldo del contrato de Prestacion de Servicios sera por cuenta y orden de los
acreditados, mismo que se financiara dentro del credito otorgado.

e Los acreditados seran los responsables de determinar las empresas para la compra de
materiales de construccion, asi como la contratacion de la mano de obra.

e Toda tarjeta bancaria de prepago emitida por el Instituto para compra de materiales de
construccién y/o pago de mano de obra estara respaldado por un acuse de recibo que
firmara el acreditado.

e Los créditos en rezago y/o asentamientos humanos seran atendidos por la Direccion
de Mejoramiento de Vivienda, a través de la Jefatura de Unidad de Seguimiento y
Procesos Teécnicos.

e Los acreditados deberan asistir al taller de inicio de obra, impartido por la Subdireccion
Territorial, la Subdireccion de Seguimiento Técnico, la Jefatura de Unidad
Departamental de Atencion a Grupos Sociales y la Jefatura de Seguimiento y Procesos
Técnicos. :

« Para efectos del presente procedimiento, se entendera 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.

El ambito territorial de cada Area Coordinadora de Mesa de I:amue.ﬂelegac;onal-es-—-—-'

- Subdireccion Territorial: Azcapotzalco, Gustavo A Carrania,

Iztacalco, Alvaro Obregén, Cuajimalpa y Magdalena C
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- Subdireccion de Seguimiento Técnico: Tlalpan, Coyoacan, Xochimilco, Tlahuac, Milpa
Alta e Iztapalapa.

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

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

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.

j‘”__c_, il=
\

ARQ. HUMBERTO RELLO GOMEZ
DIRECTOR DE MEJORAMIENTO DE VIVIENDA
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DISPOSICION 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
Mesas de Tramite
Delegacionales.

Asistencia y Asesoria
Técnica Externa

Acreditado

Asistencia y Asesoria
Técnica Externa

= 1lo

FIRMA

Disposicion del crédito, Adquisicion de
Materiales Basico y Pago de Mano de
Obra.

Notifica por oficio a la Asistencia y Asesoria
Técnica Externa, sobre las asignaciones
que le corresponden, por sesion de Comite
de Financiamiento.

Solicita con oficio a la Asistencia y Asesoria
Técnica Externa el Proyecto y presupuesto
de la obra.

Recibe oficios de asignacion y de solicitud
para la elaboracion del Proyecto vy
Presupuesto de la Obra.

Elabora Proyecto y Presupuesto de la Obra
y Contrato de Prestacion de Servicios.

Presenta al acreditado el proyecto vy
Presupuesto de la Obra y el Contrato de
Prestacion de Servicios.

Recibe el Proyecto y el Presupuesto de la
Obra, asi como el Contrato de Prestacion
de Servicios, revisa y firma de conformidad
ante la Asistencia y Asesoria Técnica
Externa.

Firma el Proyecto y el Presupuesto de la
Obra, asi como el Contrato de Prestacion
de Servicios.

Entrega el Proyecto y Presupuesto de la
Obra, y el Contrato de Prestacion de
Servicios a las Areas Coordlnadoras de
Mesas de Tramite

1 dia

1 dia

1 dia

15 dias

1ab
dias

1 dia

1 dia
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Nombre del Procedimiento : FASE Ill.- DISPOSICION 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 |[Recibe Proyecto y Presupuesto de la Obra| 5 horas
Mesas de Tramite y el Contrato de Prestacion de Servicios
Delegacionales. firmado por el acreditado y la Asistencia y
Asesoria Técnica Externa.

10 |Cita al acreditado para entregarle copia del| 5 dias
Proyecto y Presupuesto de la Obra.

Acreditado 11 |Se presenta ante la Areas Coordinadoras| 1 dia
de Mesas de Tramite Delegacionales.

Areas Coordinadoras de 12 |Entrega a acreditado copia del Proyecto y| 1 dia
Mesas de Tramite Presupuesto de la Obra, y le senala fecha y
Delegacionales hora determinada para que asista al Taller

de Inicio de Obra.

Acreditado 13 |Recibe copia del Proyecto y Presupuesto| 1 dia
de la Obra, asi como la fecha y hora para el
Taller de Inicio de Obra.

14 Asiste al Taller de Inicio de Obra ante las| 2 horas
Areas Coordinadoras de Mesas de Tramite
Delegacionales.

Areas Coordinadoras de 15 |Realiza el Taller de Inicio de Obra con los| 2 horas
Mesas de Tramite acreditados, les explica el proceso de
Delegacionales distribucion de los recursos que van a

recibir, para la adquisicion de materiales de
construccion y pago de mano de obra.

16 |Elabora oficio y solicitud de recursos para| 3 horas
los acreditados, a través del formato
respectivo.

17 |Firma oficio y solicitud de recursos para| 1 hora
acreditados y turna a la Subdireccion de
Integracion de Expedientes.

TP = \}o

FIRMA - | -
COXTRALORIA GENERAL DEL DISTRITO FEDERAL
REGISTRO -'<ROINACION GENERAL DE MODERNIZACION
MA-223-7/11 | ADMINIE TRATIVA

o




Capital en PHovinients

(DA

MES ANO)

MANUAL ADMINISTRATIVO

L INSTITUTO DE VIVIENDA

09 2012
Pag.: 5

DEL DISTRITO FEDERAL

| De : 20

Nombre del Procedimiento :

FASE IIl.- DISPOSICION DE CREDITO EN LA MODALIDAD DE VIVIENDA

CATALOGADA PATRIMONIAL DENTRO DEL PROGRAMA DE MEJORAMIENTO DE VIVIENDA

Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo
Subdireccion de 18 |Recibe oficio y formato de solicitud de| 3 dias
Integracion de recursos para acreditados y valida
Expedientes informacion.

19 |Elabora volantas y oficio, y envia a la| 1dia
Direccion de Mejoramiento de Vivienda
para firma.
Direccion de Mejoramiento | 20 |Recibe y firma oficio, y volantas de solicitud| 1 dia
de Vivienda de recursos para acreditados y devuelve a
la  Subdireccion de Integracion de
Expedientes.
Subdireccion de 21 |Recibe oficio y envia con volantas a la| 2 horas
Integracion de Subdireccion de Presupuesto.
Expedientes
Subdireccion de 22 |Recibe, valida, firma y registra volantas de| Segun
Presupuesto solicitud de recursos para acreditados, y|disponib
remite a la Subdireccion de Tesoreria. ilidad de
recurso
Subdireccion de Tesoreria | 23 |Recibe volantas de solicitud de recursos| 1ab
para acreditados, revisa y valida. dias
24 |Notifica a la Direccion de Mejoramiento de| 1 hora
Vivienda la disponibilidad de recursos.
Direccion de Mejoramiento | 25 |Recibe informacion e instruye a la| 30
de Vivienda Subdireccion de Integracion de Expedientes
para solicitar tarjetas de prepago.
Subdireccion de 26 |Recibe informacion, elabora oficio y base| 1 dia
Integracion de de datos de lay out, por sesion de Comité
Expedientes de Financiamiento, para ftarjetas de
prepago.
-t 27 |Envia oficio y lay out a la Dj 30’
o e Mejoramiento de Vivierjda para
o
FIRMA | T
"~ "RALORIA GENERAL DEL DISTRITO FEDERAL
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Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo
Direccién de Mejoramiento | 28 |Recibe oficio y lay out, firma y devuelve a la| 1 dia
de Vivienda Subdireccion de Integracion de

Expedientes.

Subdireccion de 29 |Recibe oficio y lay out, y tramita ante la| 2 horas

Integracion de Subdireccion de Tesoreria, de manera

Expedientes impresa y via electronica.

Subdireccion de Tesoreria | 30 |Recibe oficio y lay out, elabora remesas y| 5 dias
tarjetas de prepago.

31 |Remite tarjetas de prepago a la| 1dia
Subdireccion de Integracion de
Expedientes.

Subdireccion de 32 |Recibe cheques y remesa respectiva, revisa| 3 horas

Integracion de y ordena.

Expedientes 1

33 |Elabora oficio y cita a la Areas| 1dia
Coordinadoras de Mesas de Tramite
Delegacionales para su entrega a los
acreditados, solicitandoles envio de acuse
de recibo de las tarjetas entregadas con
copia de identificacion oficial, tarjetas no
entregadas por cancelacion de crédito y
tarjetas no entregadas para resguardo de la
Subdireccion de tesoreria.

Areas Coordinadoras de 34 |Reciben oficio y tarjetas y programan| 4 horas

Mesas de Tramite entrega de tarjetas de prepago.

Delegacionales

35 |Cita a los acreditados para entrega de| 7 dias
tarjeta de prepago.

Acreditado 36 |Se presenta ante la Areas Coordinadoras| 20 por
de Mesas de Tramite Delegacionales y| acredita
entrega copia de identificacion oficial. do

@4 o

FIRMA
- ~ONTRALORIA GENERAL DEL DISTRITO FEDER
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Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo
Areas Coordinadoras de 37 |Recibe y entrega a los acreditados la tarjeta 20°
Mesas de Tramite de prepago, recabando su firma en los
Delegacionales acuses de recibo respectivos, y anexa copia
de identificacion oficial del acreditado.
Acreditado 38 |Recibe tarjeta de prepago y firma acuses de 10’
recibo.

39 |[Realiza la adquisicion de materiales para su| 10 dias
aplicacion en la obra.

40 |[Contrata a personas operarios para la| 10 dias
ejecucion de la obra.

41 |Informa a la Asesoria Técnica Externa 20’
asignada sobre la adquisicion de
materiales, y contratacion de mano de obra.

Asistencia y Asesoria 42 |Recibe informacion y verifica en el domicilio| 1 hora
Técnica Externa del acreditado, la adquisicion de los
materiales basicos, su aplicacion, abre
bitacora de obra y da indicaciones para
inicio de trabajos.

43 |Acude, cuando menos una vez a la| 30 por
semana, al domicilio del acreditado para dar| acredi-
seguimiento a los trabajos de supervision,| tado
revisa la comprobacién de gastos con las
facturas, notas y recibos de mano de obra
que le proporciona el acreditado y asienta
nota en bitacora por cada visita.

44 |Elabora finiquito de obra vy reporte| 1 dia
fotografico y entrega al acreditado para su
firma.

Acreditado 45 |Recibe finiquito de obra y reporte| 30’ por
a3 fotografico, firma de conformidad y| acredita
_f_ﬁ—— ol devuelve a la Asesoria Técpicatxerha-
FIRMA
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Nombre del Procedimiento :

FASE II.- DISPOSICION DE CREDITO EN LA MODALIDAD DE VIVIENDA

CATALOGADA PATRIMONIAL DENTRO DEL PROGRAMA DE MEJORAMIENTO DE VIVIENDA

Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo
Asistencia y Asesoria 46 | Recibe finiquito de obra, reporte fotografico,| 30’ por
Técnica Externa e integra con bitacora de obra y de gastos. | acredita

do
47 |Elabora acuse de recibo y entrega a la| 5 dias
Areas Coordinadoras de Mesas de Tramite
Delegacionales.
Areas Coordinadoras de| 48 |Recibe finiquito, reporte fotografico, bitacora| 1 dia
Mesas de Tramite de obra, bitacora de gastos, revisa, firma
Delegacionales acuse de recibo y devuelve a la Asesoria
Técnica Externa.
Asistencia y Asesoria 49 |Recibe acuse y archiva. 10’
Técnica Externa
Pago de Asistencia Técnica
50 |[Alimenta con fotografias del proceso de| 5 dias
obras asignadas, el Sistema de registro de
avances de supervision técnica del INVI.
Areas Coordinadoras de| 51 |Registra en el Sistema de registro de| 5 dias
Mesas de Tramite avances de supervision técnica del INVI, la
Delegacionales : documentacién recibida.
52 |Integra a expediente de cada acreditado, la| 20" por
documentacion recibida. acredita
do
53 |[Solicita mediante oficio y formato de| 2 dias
solicitud de cheques a la Subdireccion de
Integracion de Expedientes la ministracion
de recursos por concepto de pago de
asesoria técnica.
Subdireccion de 54 |Recibe oficio y formato de solicitud, y de 15
Integracion de cheques para la ministracion de recursos
Expedientes por concepto de pago de asesoria técnica.
b =1le \ 55 |Registra, valida y elabora jvolanta,
e ' para la Subdireccion de| Presup

FIRMA

Direcdlon.

Decidiens

envia para firma de |
Mejoramiento de Vivienda.
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Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo

Direccion de Mejoramiento | 56 |Recibe volanta y oficio, firma y devuelve a| 1 dia
de Vivienda la  Subdireccion de Integracion de
Expedientes para su tramite.

Subdireccion de 57 |Recibe volanta y oficio, y envia a la| 2 horas

Integracion de Subdireccion de Presupuesto.

Expedientes

Subdireccion de 58 |Recibe, valida, registra oficio y volanta de| Segun

Presupuesto solicitud de recursos para pago de asesoria | disponib
técnica y remite a la Subdireccion de |ilidad de
Tesoreria. recurso

Subdireccion de Tesoreria | 59 |Recibe, valida, registra volanta de solicitud| 5 dias
de recursos para pago de asesoria tecnica
y elabora remesa segun disponibilidad de
recursos.

1ab

60 |Elabora cheques. dias

61 |Remite cheques a la Direccion de Finanzas| 1 dia
para recabar la firma del Director.

Direccion de Finanzas 62 |Recibe cheques, los firma y devuelve a la| 1 dia
Subdireccion de Tesoreria.

Subdireccion de Tesoreria | 63 |Recibe cheques firmados, remite remesa| 1 dia
respectiva, via electronica a la Subdireccion
de Integracion de Expedientes y confirma
programacion de pago de asesoria técnica
durante los dias martes, miércoles y jueves
de cada semana.

Subdireccion de 64 |Recibe remesa respectiva y confirmacion| 1 dia
Integracion de de pago de asesoria técnica.

Expedientes ;
65 |Notifica a la Areas Coordinadoras de Mesas| 1 dia
ik de Tramite Delegacionales i0
e S de pago de asesoria técnicd.

e

f———

f

FIRMA

|
|
;
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Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo
Subdireccion de 66 |Solicita a las Areas Coordinadoras de| 2 horas
Integracion de Mesas de Tramite Delegacionales remision,
Expedientes via electronica, de la relacion de la asesoria

técnica que puede y no cobrar, de acuerdo
con el cumplimiento de entrega de los
documentos técnicos.
67 |Revisa, con la Coordinacion de Planeacion,| 1 dia
Informacion y Evaluacion, el proceso de la
informacion registrada por la asesoria
técnica, respecto del sistema de registro de
avances de supervision técnica del INVI.
Coordinacion de 68 |Revisa, con la Subdireccion de Integracion| 1 dia
Planeacion, Informacion y de Expedientes, el proceso de la
Evaluacion informacion registrada por la asesoria
técnica, respecto del sistema de registro de
avances de supervision técnica del INVI.
Coordinacion de 69 |Emiten relacion de asesoria técnica que| 1 dia
Planeacion, Informacion y puede cobrar y se envia a la Subdireccion
Evaluacion/Subdireccion de Tesoreria para liberar pago.
de Integracion de
Expedientes
Subdireccion de Tesoreria | 70 |Recibe, relacion y libera pago de asesoria| 1 dia
técnica.
Subdireccion de 71 |Solicita a las Areas Coordinadoras de| 1 hora
Integracion de Mesas de Tramite Delegacionales citen a la
Expedientes asesoria técnica para su pago, con
presentacion de factura, identificacion
oficial, en original y copia.
Areas Coordinadoras de 72 |Recibe informacion y cita a los Asesores| 2 horas
Mesas de Tramite Técnicos para que acudan a cobrar sus
Delegacionales servicios profesionales y los canaliza
Subdireccion de I
3”—:- W\ Expedientes.
\ ,
FIRMA oey DISTRITOFF

nERAL
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FASE IIl.- DISPOSICION DE CREDITO EN LA MODALIDAD DE VIVIENDA
CATALOGADA PATRIMONIAL DENTRO DEL PROGRAMA DE MEJORAMIENTO DE VIVIENDA

Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la actividad

Tiempo

Subdireccion de
Integracion de
Expedientes

Asistencia y Asesoria
Técnica Externa

Subdireccion de Tesoreria

= I\

j;

FIRMA
HUMBERTO RELLO GOMEZ -
DIRECTOR DE
MEJORAMIENTO DE VIVIENDA

73

74

79

76

77

Recibe a la asesoria técnica, entrega
remesa y da indicaciones para el llenado de
sus facturas.

Revisa llenado de facturas, firma formato de
comprobante de gastos de asesoria y
supervision técnica y canaliza a la asesoria
técnica externa para que se presenten a la
ventanilla de la Subdireccion de Tesoreria
para su cobro.

Reciben remesa, elaboran factura y acuden
a la Subdireccion de Tesoreria, entregando
su documentacion fiscal, copia de
identificacion oficial.

Recibe de la Asesoria Técnica Externa, la
documentacion fiscal, copia de
identificacion oficial.

Revisa documentacion, entrega cheque

contra la firma en la Podliza de cheque
respectiva.

FIN DE PROCEDIMIENTO

——

3 dias

3 dias
(martes,
miércoles
y jueves
de cada
semana)

30’ por
asesor(a)
técnico(a)

30" por
asesor(a)
técnico(a)

CONTRALORIA GENERAL
COORDINACIGN GENERA

REGISTRO
MA-223-7/11

ADMINIS 777 VA

DEL DISTRITC FE JERAL
'L DE MODERNiZACIGN
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Nombre del Procedimiento: FASE IIl.- DISPOSICION DE CREDITO EN LA MODALIDAD DE VIVIENDA CATALOGADA PATRIMONIAL
DENTRO DEL PROGRAMA DE MEJORAMIENTO DE VIVIENDA

AREAS COORDINADORAS DE
MESA DE TRAMITE
DELEGACIONALES

AISTENCIA Y ASESORIA
TECNICA EXTERNA

ACREDITADO

DISPOSICION DEL
CREDITO, ADQUISICION DE
MATERIALES BASICO Y
PAGO DE MANO DE OBRA

| INICIO I
\4

1

NOTIFICA POR OFICIO
SOBRE LAS
ASIGNACIONES QUE LE
CORRESPONDEN

|OFFCIO

-
n

3

[SOLICITA CON OFICIO EL

RECIBE OFICIOS DE
ASIGNACION Y DE
SOLICITUD PARA LA

PROYECTO Y :
ELABORACION DEL
PHESUnggIO DE LA il
PRESUPUESTO DE LA
OBRA
OFICIO
y 4

ELABORA PROYECTO Y
PRESUPUESTO DE LA
OBRA Y CONTRATO DE
PRESTACION DE
SERVICIOS

PROYECTO DE OBRA

PRESUPUESTO DE OBRA

(o]

PRESENTA AL
ACREDITADO EL

6
RECIBE PROYECTO.
PRESUPUESTO DE LA
OBRA Y CONTRATO DE

I

FIRMA EL PROYECTO, EY
PRESUPUESTO DE LA

PROYECTO Y 1  PRESTACION DE
PRESUPUESTO DE LA SERVICIOS, REVISA Y
OBRA FIRMA DE
CONFORMIDAD

OBRA Y CONTRATO DE |«
PRESTACION DE
SERVICIOS

A 8

ENTREGA EL PROYECTO]
Y PRESUPUESTO DE LA
OBRA, Y EL CONTRATO
DE PRESTACION DE
SERVICIOS

FIRMA

DEL DISTRITO FECERAL

e o —————

m———

REGISTRO
MA-223-7/11

Al

e s

10N GENERAL DE MODERNIZACIO!

ISTRATIVA



5 Ciudad

X1CO

&,P .'/L i /%JV&J&;C«J‘F

Institulo de Vivienda
del Cistrite Federal

MANUAL ADMINISTRATIVO

W DIA MES ANO)

20 09 2012

A A

INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL DISTRITO FEDERAL

Pag.: 13 |

De : 20

Nombre del Procedimiento: FASE lil.- DISPOSICION DE CREDITO EN LA MODALIDAD DE VIVIENDA CATALOGADA PATRIMONIAL
DENTRO DEL PROGRAMA DE MEJORAMIENTO DE VIVIENDA

AREAS COORDINADORAS DE
MESA DE TRAMITE
DELEGACIONALES

ACREDITADO

RECIBE PROYECTO
PRESUPUESTO DE OBRA
Y CONTRATO DE
PRESTAGION DE
SERVICIOS FIRMADO

y 10

CITA AL ACREDITADO
PARA ENTREGARLE

y

SE PRESENTA
ANTE LAS AREAS

COPIA DEL PROYECO Y
FPRESUPUESTO DE OBRA

12

ENTREGA COPIA DEL
PROYECTO Y
PRESUPUESTO. SENALA| ¢

COORDINADORAS DE
MESA DE TRAMITE
DELEGACIONALES

FECHA ¥ HORA PARA
QUE ASISTA AL TALLER
DE INICIO DE OBRA

13

RECIBE COPIA DEL
PROYECTO Y
PRESUPUESTO DE

15

REALIZA EL TALLER DE
INICIO DE OBRA.
EXPLICA EL PROCESO |«

[OBRA. ASI COMO FECHA
Y HORA PARA TALLER
DE INICIO DE OBRA

14

DE DISTRIBUCION DE
LOS RECURSOS

A 4

g

ASISTE AL TALLER DE
INICIO DE OBRA ANTE
LAS AREAS
COORDINADORAS DE
MESA DE TRAMITE

DELEGACIONALES

FIRMA
\\ TN TRALORIA GENERAL DEL UISTRITUTEUERAT
REGISTR § COORDINACION GENERAL JE MODERNIZACION
MA-223-7 / 1 1E ADMINIS TRATIVA
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Nombre del Procedimiento: FASE Ill.- DISPOSICION DE CREDITO EN LA MODALIDAD DE VIVIENDA CATALOGADA PATRIMONIAL
DENTRO DEL PROGRAMA DE MEJORAMIENTO DE VIVIENDA

AREAS COORDINADORAS DE

MESA DE TRAMITE SUBDIRECCION DE DIRECCION DE SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE
DELEGACIONALES INTEGRACION DE MEJORAMIENTO DE PRESUPUESTO TESORERIA
EXPEDIENTES VIVIENDA
16
ELABORA OFICIO Y
SOLICITUD DE
RECURSOS A TRAVES
DEL FORMATO
RESPECTIVO
Y 17 18
RECIBE OFICIO Y
ol 8 FORMATO DE SOLICITUD
SOLICITUD DE .
DE RECURSOS PARA
RECURSOS PARA
ACREDITADOS Y TURNA ACREDITADOS Y VALIDA
INFORMACION
A 4 19 20

# < o

FIRMA

ELABORA VOLANTAS Y
OFICIO. ENVIA PARA
FIRMA

RECIBE Y FIRMA OFICIO,
Y VOLANTAS DE
SOLICITUD DE

VOLANTAS

21

RECIBE OFICIO Y ENVIA
CON VOLANTAS

RECURSOS PARA
ACREDITADOS Y
DEVUELVE

22

23

RECIBE, VALIDA FIRMA
Y REGISTRA VOLANTAS

RECIBE VOLANTAS DE
SOLICITUD DE

26

RECIBE INFORMACION.
EFLABORA OFICIO Y BASE

25

DE SOLIGITUD PARA
JACREDITADOS Y REMITE|

P| RECURSOS PARA
ACREDITADOS, REVISA
Y VALIDA

RECIBE INFORMACION E
INSTRUYE PARA

DE DATOS DE LAY OUT
PARA TARJETAS DE
PREPAGO

Bl

|OFICIO

NOTIFICA LA

[SOLICITAR TARJETAS DH|
PREPAGO

DISPONIBILIDAD DE
RECURSOS

CONTRALORIA GENE

b AL DEL DISTRITO FFO2RAY

PE—— T

COORDINACION GENERAL OE MODERNIZACION

REGISTRO ADMINISTRATIVA

MA-223-7/11
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Nombre del Procedimiento: FASE IIl.- DISPOSICION DE CREDITO EN LA MODALIDAD DE VIVIENDA CATALOGADA PATRIMONIAL

DENTRO DEL PROGRAMA DE MEJORAMIENTO DE VIVIENDA

SUBDIRECCION DE DIRECCION DE SUBDIRECCION DE AREAS COORDINADORAS ACREDITADO
INTEGRACION DE MEJORAMIENTO DE TESORERIA DE MESA DE TRAMITE
EXPEDIENTES VIVIENDA DELEGACIONALES
27 28

ENVIA OFICIO Y LAY OUT]
PARA FIRMA

y

RECIBE OFICIO Y LAY
JOUT. FIRMA Y DEVUELVH]

29

RECIBE OFICIO Y LAY

OUT, TRAMITA DE | o

MANERA IMPRESA Y ViA
ELECTRONICA

A
CHIV

30

RECIBE CHEQUES ¥ |
REMESA RESPECTIVA, |W
REVISA Y ORDENA

Y

RECIBE OFICIO Y LAY

REMESAS Y TARJETAS

OUT, ELABORA

DE PREPAGO

REMESAS

TARJETAS DE PREPAGO

33

ELABORA OFICIO Y CITA
A LAS AREAS
COORDINADORAS PARA
SU ENTREGA A LOS
ACREDITADOS

REMITE TARJETAS DE

PREPAGO

— | TARJETAS, PROGRAMAN|

RECIBEN OFICIO Y

QFICIO

=S

-

FIRMA

" |ENTREGA DE TARJETAS

DE PREPAGO

35

CITA A LOS
ACREDITADOS PARA

ENTREGA DE TARJETA
DE PREPAGO

SE PRESENTA Y
ENTREGA COPIA DE
IDENTIFICACION OFICIAL|

37

RECIBE Y ENTREGA LA
TARJETA DE PREPAGO.

LOS ACUSES DE RECIBO)
Y ANEXA COPIA DE

RECABATAFIRtA-EN-{-

DENTIFICACION OFICIAL] /
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Nombre del Procedimiento: FASE Iil.- DISPOSICION DE CREDITO EN LA MODALIDAD DE VIVIENDA CATALOGADA PATRIMONIAL
DENTRO DEL PROGRAMA DE MEJORAMIENTO DE VIVIENDA

ACREDITADO

ASISTENCIA Y ASESORIA
TECNICA EXTERNA

RECIBE TARJETA DE
PREPAGO Y FIRMA
ACUSES DE RECIBO

\ 4 39

REALIZA LA
ADQUISICION DE
MATERIALES PARA SU
JAPLICACION EN LA OBRA

Y 40

JCONTRATA A PERSONAS)
OPERARIOS PARA LA
EJECUCION DE LA OBRA|

41

INFORMA SOBRE LA
ADQUISICION DE

42

RECIBE INFORMACION Y]
VERIFICA EN EL
DOMICILIO LA

MATERIALES Y
CONTRATACION DE
MANO DE OBRA

45

RECIBE FINIQUITO DE
OBRA Y REPORTE

ADOQUISICION DE

MATERIALES. ABRE
BITACORA Y DA

NDICACIONES DE INICIO

43

3
ACUDE. GUANDO
MENOS UNA VEZ A LA
SEMANA, AL DOMICILIO
PARA DAR
SEGUIMIENTO A LOS
TRABAJOS DE
SUPERVISION

el

FOTOGRAFICO. FIRMA |€—

ELABORA FINIQUITO DE
OBRA Y REPORTE
FOTOGRAFICO Y

ENTREGA AL
ol i
_ FIRMA
FINIQUITO DE OBRA
REPORTE FOTOGRAFICO
E S
r =
| —
f .
= lo
FIRMA

MA-223-7/11
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Nombre del Procedimiento: FASE Ill.- DISPOSICION DE CREDITO EN LA MODALIDAD DE VIVIENDA CATALOGADA PATRIMONIAL
DENTRO DEL PROGRAMA DE MEJORAMIENTO DE VIVIENDA

ASISTENCIA Y ASESORIA
TECNICA EXTERNA

AREAS COORDINADORAS
DE MESA DE TRAMITE
DELEGACIONALES

16

RECIBE FINIQUITO DE
OBRA. REPORTE
FOTOGRAFICO E
NTEGRA CON BITACORA
DE OBRA Y GASTOS

ELABORA ACUSE DE

48

RECIBE
FINIQUITO, REPORTE
FOTOGRAFICO
BITACORA DE OBRA Y

RECIBO Y ENTREGA

ACUSE

RECIBE ACUSE Y

DE GASTOS. REVISA,
FIRMA ACUSE Y
DEVUELVE

ARCHIVA

PAGO DE
ASISTENCIA
TECNICA

CHIV! :
t A 50

ALIMENTA CON
FOTOGRAFIAS EL

51

REGISTRA EN EL
SISTEMA DE REGISTRO
DE AVANCES LA

SISTEMA DE REGISTRO
DE AVANCES DE
SUPERVISION TECNICA

4

=11

DOCUMENTACION
RECIBIDA

A4 52

INTEGRA EXPEDIENTE

DE CADA ACREDITADO

LA DOCUMENTACION
RECIBIDA

w

SOLICITA MEDIANTE
OFICIO Y FORMATO DE
SOLICITUD DE CHEQUES
LA MINISTRACION DE

RECURSOS POR
CONCEPTO DE PAGO

y 53

OFICIO

FORMATO DE SOLICITUD

2ol DISTRITO EFDERAL

FIRMA o
i '”W‘NRLUKHA GLLItAL
REGISTRD JORDINACION GENERAL OE MODERNVJC&ON
MA-223-7/11 ADMINISTRATIVA
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Nombre del Procedimiento: FASE lil.- DISPOSICION DE CREDITO EN LA MODALIDAD DE VIVIENDA CATALOGADA PATRIMONIAL
DENTRO DEL PROGRAMA DE MEJORAMIENTO DE VIVIENDA

SUBDIRECCION DE
INTEGRACION DE
EXPEDIENTES

DIRECCION DE
MEJORAMIENTO DE
VIVIENDA

SUBDIRECCION DE
PRESUPUESTO

SUBDIRECCION DE
TESORERIA

DIRECCION DE
FINANZAS

54

RECIBE OFICIO.
IFORMATO DE SOLICITUD
Y CHEQUES PARA LA
MINISTRACION DE
RECURSOS POR
CONCEPTO DE PAGO

v 55

REGISTRA. VALIDA Y

ELABORA VOLANTA, Y

OFICIO Y ENVIA PARA
FIRMA

56

VOLANTA

RECIBE VOLANTA Y
OFICIO, ENVIA

RECIBE VOLANTA Y
OFICIO, FIRMA Y
DEVUELVE PARA SU
TRAMITE

A

58

RECIBE, VALIDA
REGISTRA OFICIO Y
VOLANTA DE SOLICITUD
DE RECURSOS PARA
PAGO DE ASESORIA
TECNICA Y REMITE

59

A 4

RECIBE. VALIDA,
REGISTRA VOLANTA DE
SOLICITUD DE PAGO Y

ELABORA REMESA
SEGUN DISPONIBILIDAD
DE RECURSO

REMESA

60

ELABORA CHEQUES

I CHEQUES

y 61 62
REMITE CHEQUES PARA =
; ]
3 G
s sgec
FIRMA = &
| COMTRALORIA GENERZL PEL DISTRITO FY :ERAL
i A RQ/ 1 CLIRDINACION GENERs: O MODERNIZACION
MA - 7 Z 3 N 7 1 ADMIRT - TIVA
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Nombre del Procedimiento: FASE Iil.- DISPOSICION DE CREDITO EN LA MODALIDAD DE VIVIENDA CATALOGADA PATRIMONIAL
DENTRO DEL PROGRAMA DE MEJORAMIENTO DE VIVIENDA

. . COORDINACION DE X
SUBDIRECCIQN DE SUBDIRECCIQN DE COOF'IDINACION DE PLANEACION, INFORMACION Y AREAS COORDINA'DORAS
TESORERIA INTEGRACION DE PLANEACION, INFOBMACION Y |EVALUACION/SUBDIRECCION DE DE MESA DE TRAMITE
EXPEDIENTES EVALUACION INTEGRACION DE EXPEDIENTES DELEGACIONALES
63 64
RECIBE CHEQUES
e RECIBE REMESA Y
ELECTONICA Y CONFIRMACION DE
PAGO DE ASESORIA
S VA TECNICA
PROGRAMACION DE
PAGO
y
WCHIVE 65
NOTIFICA LA
PROGRAMACION DE
PAGO DE ASESORIA
TECNICA
656
SOLICITA REMISION. ViA
ELECTRONICA LA
RELACION DE LA
JASESORIA TECNICA QUE
PUEDE O NO COBRAR
y 67 68 69
JREVISA EL PROCESO DE REVISA EL PROGESO DE EMITEN RELACION DE
INFORMACION LA INFORMACION ASESORIA TEONICA QUE
IREGISTRADA.RESPECT »IREGISTRADA RESPECT » f
» PPUEDE COBRAR Y ENVIA|
DEL SISTEMA DE DEL SISTEMA DE PARA LIBERAR PAGO
REGISTRO DE AVANCES REGISTRO DE AVANCES
70
RECIBE RELACION Y
LIBERA PAGO DE |«
ASESORIA TECNICA
71 72
SOLICITA CITEN A LA RECIBE INFORMACION Y
ASESORIA TECNICA CITA A LOS ASESORES
ol PARA SU PAGO. CON TECNICOS PARA QUE
L FACTURA, IACUDAN A COBRAR SUS|
DENTIFICACION OFICIAL SERVICIOS Y LOS
[FN ORIGINAL Y COPIA CANALIZA
S —i—
FIRMA CONTRALORIA GENERAL DEL DISTRITO FEDERAL

COORDINACION GENERAL DE MODERNIZACION

ADMINIS TRATIVA
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Nombre del Procedimiento: FASE Iil.- DISPOSICION DE CREDITO EN LA MODALIDAD DE VIVIENDA CATALOGADA PATRIMONIAL
DENTRO DEL PROGRAMA DE MEJORAMIENTO DE VIVIENDA

SUBDIRECCION DE ASISTENCIA Y ASESORIA SUBDIRECCION DE
INTEGRACION DE TECNICA EXTERNA TESORERIA
EXPEDIENTES
73
RECIBE INFORMACION.
ENTREGA REMESA Y DA
INDICACIONES PARA EL
LLENADO DE FACTURAS
74 75 76
REVISA LLENADO DE RECIBEN REMESA,
FACTURAS. FIRMA ELABORAN FACTURA Y RECIBE LA
FORMATO DE > ENTREGAN SU | DOCUMENTACION
COMPROBANTE DE DOCUMENTACION FISCAL Y COPIA DE
GASTOS Y LOS FISCAL Y COPIA DE IDENTIFICACION OFIGIAL
CANALIZA |IDENTIFICAGION OFICIALY
FACTURA
COPIA DE IDENTIFICACION y 77
REVISA
DOCUMENTACION,
ENTREGA CHEQUE
CONTRA LA FIRMA EN LA
POLIZA DE CHEQUE
A
FIN
-+ =llo
FIRMA
ARQ. HUMBERTO RELLO
GOMEZ
DIRECTOR DE
MEJORAMIENTO DE
VIVIENDA
SANTRAICR =R
REGISTRO 'ALCRIA GENERAL DEL DISTRITO FEDERAL
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