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Instituto de Vivienda DEL DISTRITO FEDERAL De: 40

dei Distrito Federal

Nombre del Procedimiento:

ESTRATEGIA DE ATENCION A FAMILIAS QUE HABITAN EN RIESGO ESTRUCTURAL

OBJETIVO GENERAL.:

Ofrecer solucion habitacional a familias que habitan en inmuebles expropiados a favor del
Instituto de Vivienda del Distrito Federal (INVI), por observar un alto grado de
inhabitabilidad derivado del riesgo estructural que presentan, y que, a fin de salvaguardar
la vida de sus integrantes, requieren desocupar los inmuebles.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION:
Para los efectos de este procedimiento se entendera por:

- [Estrategia de Atencion a Familias que Habitan en Riesgo: Procedimiento que
instrumenta el Instituto de Vivienda del Distrito Federal para ofrecer solucion
habitacional en beneficio de familias que habitan en situacién de riesgo estructural.

- Ocupante original: Persona que comprobé arraigo en el inmueble expropiado
conforme a las Reglas de Operacion y Politicas de Administracion Crediticia y
Financiera del Instituto de Vivienda del Distrito Federal y que es validado por la
Direccion de Integracion y Seguimiento de la Demanda de Vivienda en el padron de
ocupantes.

- Cesionario: Persona que recibe la cesion de derechos que realiza en su favor el
ocupante original del inmueble expropiado y que esté validado en el padron de
ocupantes.

- Expediente para apoyo de renta: Integracidon documental que soporta la
incorporacion del ocupante original a la Base de beneficiarios de apoyo de renta del
Instituto de Vivienda del Distrito Federal.

CRITERIOS:

El apoyo de renta se otorgard con base en los Acuerdos que para tal efecto emita el H.
Consejo Directivo del Instituto de Vivienda del Distrito Federal, y los criterios que emanen
de éstos.

El beneficio de apoyo de renta se otorgard al ocupante original y de ser el caso al
cesionario que observe alguna discapacidad, enfermedad cronica y/o alta precariedad
economica; habite en el inmueble y esté validado en el padrén de ocupantes.
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Nombre del Procedimiento:

ESTRATEGIA DE ATENCION A FAMILIAS QUE HABITAN EN RIESGO ESTRUCTURAL

Los beneficiarios incorporados a la Estrategia de Atencién a Familias que habitan en
riesgo estructural, podran acceder al beneficio de un financiamiento en un Programa de
Vivienda, siempre y cuando para tal efecto, cumplan con lo establecido en las Reglas de
Operacion y Politicas de Administracion Crediticia y Financiera del Instituto de Vivienda
del Distrito Federal, asi como en este procedimiento.

La aplicacion del presente procedimiento tiene su fundamento en lo establecido por las
Reglas de Operacion y Politicas de Administracién Crediticia y Financiera del Instituto de
Vivienda del Distrito Federal, de conformidad con el punto 4.6 “Sujetos de Crédito y de las
Ayudas de Beneficio Social”’, 4.6.1 “Personas Fisicas” y los demas aplicables.
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Nombre del Procedimiento:

ESTRATEGIA DE ATENCION A FAMILIAS QUE HABITAN EN RIESGO ESTRUCTURAL

Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la actividad

Tiempo

Direccion Ejecutiva de
Operacion

Direccion Ejecutiva de
Asuntos Juridicos e
Inmobiliaria

Direccion Ejecutiva de
Promocion y Fomento de
Programas de Vivienda

'
U——FirM

ATENCION A OCUPANTES DE
INMUEBLES EXPROPIADOS

Solicita por oficio a la Direccién Ejecutiva
de Asuntos Juridicos e Inmobiliarios se
incorpore el inmueble de interés, al universo
de atencidon para su desocupacion y turna
copia para conocimiento a la Direccidon
Ejecutiva de Promocion y Fomento de
Programas de Vivienda.

Recibe original de oficio, entrega acuse de
recibido.

Elabora e informa a través de oficio a la
Direccion Ejecutiva de Promocion vy
Fomento de Programas de Vivienda, la
publicacion del Decreto Expropiatorio del
inmueble a favor del Instituto de Vivienda
de Distrito Federal, anexando copia de
Gaceta Oficial del Distrito Federal.

Elabora oficio de notificaciéon dirigido a los
ocupantes del inmueble de interés, para
comunicar el estatus juridico y de
inhabitabilidad del mismo, exhortandoles a
su desocupaciéon y lo envia en dos tantos
originales (uno para acuse), a la Direccion
Ejecutiva de Promocién y Fomento de
Programas de Vivienda.

Recibe oficios, entrega acuse de recibido,
registra en control interno y turna a la
Dlregemﬁ de- Pfomoclon,S@c»ﬁ
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Variable

20 min

Variable

Variable

20 min
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Nombre del Procedimiento:

ESTRATEGIA DE ATENCION A FAMILIAS QUE HABITAN EN RIESGO ESTRUCTURAL

Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo
Direccion de Promocion 6 |Recibe oficios, entrega acuse de recibido,| 1 dia
Social registra en control interno y turna a la

Subdireccion de Alto Riesgo Estructural
para que inicie el proceso de desocupacion.

Subdireccién de Alto 7 | Recibe oficio de notificacion, entrega acuse| 20 min
Riesgo Estructural de recibido y registra en control interno.

8 |Revisa si en sus archivos existe “Padron de| 1 dia
Ocupantes” actualizado y validado.

¢ Cuenta con “Padrén de Ocupantes”
actualizado y validado?

Si
9 |Registra en control interno. Pasa a la| 20 min
actividad 22.

NO
10 |Elabora oficio con firma de la Direcciéon de| 1 dia
Promocién Social para solicitar a la
Direccion de Integracién y Seguimiento de
la Demanda de Vivienda, el “Padron de
Ocupantes” actualizado y validado.

Direccion de Integraciéon y| 11 |Recibe solicitud, entrega acuse de recibido| 20 min
Seguimiento de la y envia el “Padron de Ocupantes”
Demanda de Vivienda actualizado y validado a la Subdireccion de
Alto Riesgo Estructural.

Subdireccion de Alto

Riesgo Estructural 12 |Recibe, entrega acuse de recibido y| 20 min
registra en control interno. Pasa a la
actividad 22.
13 |Programa visita al inmueble para notificar a| 1 dia

“el proceso de

|| (tlos cupantes—

1 desocupacion _..eon

€0 el "Oficio de

.| | Netificacion”, elabora | icic{ de convocatoria

M m || {para reunién informativa, citatorios para
; ‘ ocupantes ausentes ybre ra formatos de:

U FIRMA \ } » Cédula de Notificacion;
| * “Instructivo”; 2
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Nombre del Procedimiento:

ESTRATEGIA DE ATENCION A FAMILIAS QUE HABITAN EN RIESGO ESTRUCTURAL

Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo

e Cédula de identificacion de ocupantes
por vivienda;

» Oficio de notificaciéon amplificado; y

» Oficio de convocatoria.

PROCESO DE DESOCUPACION

Subdireccion de Alto 14 |Acude al inmueble en fecha y hora| Enfechay
Riesgo Estructural programada. A

¢ Hay renuencia por parte de los ocupantes
para recibir el oficio de notificaciéon?

NO

15 |Realiza visita: 4 horas

* Coloca en la fachada del inmueble el
“Oficio de Notificacion” amplificado, vy
toma fotografia.

* Recaba firmas de recibido en el acuse
del “Oficio de Notificacion” por parte de
los ocupantes presentes.

» Asienta datos en cédula de notificacion.

* Recaba datos en la “cédula de
identificacion de  ocupantes  por
vivienda”,

* Entrega oficio de convocatoria a los
ocupantes para que se presenten en la
Subdireccion de Alto Riesgo Estructural,
a reunion informativa sobre el proceso
de desocupacién y recaba firmas en
acuse. Pasa a la actividad 23.

Si

16 |Asienta en formato de “Instructivo” la| 20 min

situacion de renuencia presentada.

17 |Elabora y coloca en la puerta de la vivienda| 2 horas
el citatorio para los ocupantes renuentes y/o
ausentes para que asistan a la
| Subdireccion de Alto Riesgo Estructural e
informarles sobre el proceso de
desocupacion del inmueble.
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Nombre del Procedimiento:

ESTRATEGIA DE ATENCION A FAMILIAS QUE HABITAN EN RIESGO ESTRUCTURAL

Unidad Administrativa

No.

Descripcién de la actividad

Tiempo

Subdireccion de Alto
Riesgo Estructural

18

19

20

21

22

23

24

¢ Atienden citatorio?
NO
Repite la colocaciéon de los citatorios en 2
ocasiones con tiempo de espera de 5 dias
habiles entre la colocacion de cada uno.

Observa que los ocupantes hacen caso
omiso al tercer citatorio. Pasa a la actividad
51.

SI

Informa a los ocupantes sobre el proceso
de desocupacion del que sera objeto el
inmueble y recaba firmas pendientes en el
acuse del oficio de notificacion. Pasa a la
actividad 23.

Resume la informacién de las “Cédulas de
Identificacién de ocupantes por vivienda” en
la “Cédula de identificacion de ocupantes
del inmueble.”

Confronta “Padron de Ocupantes, con la
“Cédula de identificacién de ocupantes del
inmueble” y detecta a los “Ocupantes
originales”.

Recibe a los ocupantes convocados y les
informa las actividades a realizar para la
desocupacion del inmueble.

¢, Todos son ocupantes originales?

NO BT
Informa- befmn— ir a |a Direccion
de |/ m“tegram n 'y~ Seguimiento de la
De ‘anda de VrvnendaL pdra conocer su

situac

'~‘ (TOME'«"C

\ARBTI IO DRRHIZAC
CQUM;H."“: .

3 hrs

20 min

3 hrs

15 dias

1 dia

2 horas

1 hora
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Nombre del Procedimiento:

ESTRATEGIA DE ATENCION A FAMILIAS QUE HABITAN EN RIESGO ESTRUCTURAL

Unidad Administrativa No. Descripcién de la actividad Tiempo

Ocupantes Originales 25 |Acude a la Direccion de Integracion vy | Variable
Seguimiento de la Demanda de Vivienda y
solicita conocer su situacion de arraigo en
el inmueble de interés.

Direccion de Integraciony | 26 |Revisa el caso y envia el “Padrén de| Variable

Seguimiento de la ocupantes” actualizado y validado a
Demanda de Vivienda Subdireccién de Alto Riesgo Estructural.
Subdireccion de Alto 27 |Recibe el “Padron de Ocupantes”’| 1 dia
Riesgo Estructural actualizado y validado, revisa e informa a

los ocupantes.

¢, Se le reconoce como “Ocupante original”
en el “Padrén de Ocupantes” actualizado y

validado?

NO

28 |Registra en control interno. 1 dia

Fin de procedimiento

Si

29 |Registra en control interno. Continua en la| 1 dia
actividad 30
Si

Ocupantes Originales 30 |Acuerda con los “Ocupantes originales”,| 2 horas

fecha para la entrega de documentos en
original y dos copias

31 |Acuden en fecha y hora programada ante la| 20 min

Subdireccion de Alto Riesgo Estructural y

entregan en original y dos copias los

siguientes documentos: .

« Credericial para votar (IFE)

* Cédula Unica de‘Registro de Poblacion
(C.UR.P.) |

¢ Acta de nacimiento

* Comprobante de domicilio.
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Nombre del Procedimiento:

ESTRATEGIA DE ATENCION A FAMILIAS QUE HABITAN EN RIESGO ESTRUCTURAL

Unidad Administrativa No.

Descripcién de la actividad

Tiempo

Subdireccion de Alto 32
Riesgo Estructural

33

Ocupantes Originales 34

Subdireccion de Alto a5
Riesgo Estructural

36

37

38

Recibe, coteja original y copia de
documentos completos y regresa los
originales.

Proporciona formato de “Acuse de la
Constancia Personal de Derechos a
Beneficiarios” para que asienten sus datos.

Recibe, asienta la informacién solicitada y
devuelve.

Recibe formato y acuerda con los
“Ocupantes originales” fecha para la firma
del “Convenio de Desocupacion”. Pasa a
actividad 47.

FACTIBILIDAD DE APOYO DE RENTA

Analiza la informacion de la “Cédula de
identificacion de ocupantes por vivienda”
para registrar a los ocupantes originales
gue son susceptibles de firmar convenio de
desocupacién con el beneficio de apoyo de
renta.

Integra “Expediente para apoyo de renta”
de los ocupantes originales susceptibles de
recibir el Apoyo con:

» Credencial para votar (IFE)

» Cédula Unica de Registro de Poblacion

(C.U.R.P.)

¢ Comprobante de domicilio.

Pasa a actividad 83.

| Elabora oficio suscrito por la Direccion de
PTGmomon“"SE‘mar' a eolicitar a la
Direccion de Asuntos, Juridjcos el modelo
de Convenio ' dé ‘Déspcupacion a firmar
segun sea el caso: .

* a resguardo de ewﬁpreba constructora

(con y sin ayuda de renta para
ocupantes onglnales) '

30 min

30 min

30 min

20 min

1 hora

1 dia

2 horas
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Nombre del Procedimiento:

ESTRATEGIA DE ATENCION A FAMILIAS QUE HABITAN EN RIESGO ESTRUCTURAL

Unidad Administrativa No. Descripcién de la actividad Tiempo

* aresguardo de ocupantes

Direccion de Asuntos 39 |Recibe oficio, entrega acuse de recibido, | Variable
Juridicos revisa, elabora el Modelo de Convenio de
Desocupaciéon, y envia por oficio a la
Direccion de Promocién Social.

Direccion de Promocion 40 |Recibe oficio y Modelo de Convenio de| 1 dia
Social Desocupacién y remite a la Subdireccion de
Alto Riesgo para programar firma con los
ocupantes originales.

Subdireccion de Alto 41 | Recibe oficio y Modelo de Convenio de| 20 min
Riesgo Estructural Desocupacioén, entrega acuse de recibido y
registra en control interno.

42 |Elabora oficio con firma del Director de| 1 hora
Promociéon Social para solicitar a la
Direccion de Asistencia Técnica datos
generales de la empresa constructora
asignada para resguardo y trabajos de

edificacion.
Direccion de Asistencia 43 |Recibe oficio, entrega acuse de recibido, | Variable
Técnica registra en control interno y emite respuesta

mediante oficio.

Director de Promocion 44 |Recibe oficio, entrega acuse de recibido,| 1 dia
Social registra en control interno y turna a la
Subdireccién de Alto Riesgo Estructural.

Subdireccién de Alto 45 |Recibe oficio, entrega acuse de recibido y| 2 dias
Riesgo Estructural asienta datos de la empresa constructora
) _e_n_g&onvemo de Desocupacuon

e ——————, e sepne—

PRl a 7\ FIRIGA BE. M\gmﬁ DE

i E ‘ DESOCUPA

‘ AR Programa y cOnVocd . a los ocupantes| 1 dia
M JM\LLU\ / | originales y a la empresa € nStructora para

‘ A firma. del Convenio de, D ?cupamon en
tres tantos originales.

e
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Nombre del Procedimiento:

ESTRATEGIA DE ATENCION A FAMILIAS QUE HABITAN EN RIESGO ESTRUCTURAL

Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo
Ocupante original y 47 |Asisten en fecha y hora prevista, se enteran| 2 horas
Empresa constructora del contenido, suscriben en tres tantos el

Convenio de Desocupacion y entregan a la
Subdireccién de Alto Riesgo Estructural.

Subdireccion de Alto 48 |Recibe Convenio de Desocupacion| 10 min
Riesgo Estructural debidamente firmado

¢ Todos los ocupantes originales firmaron
convenio?

Si
49 |Toma fotografia digital a ocupantes| 30 min
originales para incorporar a la Constancia
de Derechos y archiva en control interno.
Pasa a la actividad 73.

50 |Acuerda con los ocupantes originales la| 20 min
fecha para que entreguen al Instituto de
Vivienda del Distrito Federal las viviendas
que habitan totalmente vacias. Pasa a la
actividad 56.

NO
51 |Elabora oficio con firma de la Direccién de| 1 dia
Promocién Social para solicitar a la
Direccion de Asuntos Juridicos su
intervencion para la desocupacion del
inmueble y anexa “Expediente de inmueble
para recuperacién” con los siguientes
documentos:
- Tarjeta Informativa
- Oficio de notificacién (en su caso
se anexan fotos).
|- Formato de cédula de notificacion
T ylotinstructivo’
17 L Copiade ecEFto de Expropiacion
- Croquis del inmueble
- Padrén de beneficiarios
- Convenio‘de Desocupacion

-
-
—t
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Nombre del Procedimiento:

ESTRATEGIA DE ATENCION A FAMILIAS QUE HABITAN EN RIESGO ESTRUCTURAL

Unidad Administrativa No. Descripcién de la actividad Tiempo
Direccion de Asuntos 52 |Recibe oficio con anexos, entrega acuse de | Variable
Juridicos recibido a la Direccién de Promocion Social,

y atiende.
Direccion de Promocion 53 |Recibe acuse de recibido y turna a la| 1dia
Social Subdireccion de Alto Riesgo Estructural.
Subdireccidon de Alto 54 |Recibe, archiva en control interno y| 20 min
Riesgo Estructural continia la atencién con los ocupantes
originales que suscribieron el Convenio de
Desocupacion.

DESOCUPACION FiSICA DEL INMUEBLE

55 |Informa via telefénica a la empresa| 20 min
constructora asignada la fecha en que el
Instituto de Vivienda del Distrito Federal le
hara entrega del inmueble totalmente vacio
para su resguardo y trabajos de edificacion.

56 |Acude al inmueble en la fecha acordada,| 3 horas
constata que cada vivienda se encuentre
totalmente vacia, coloca “Sello de
aseguramiento” y solicita al ocupante
original firmar el “Formato de
departamentos asegurados’, como
constancia de la entrega de vivienda.

Ocupante original 57 |Firma  “Formato de  departamentos| 30 min
asegurados” y entregan a la Subdireccion
de Alto Riesgo Estructural.

Subdireccion de Alto 58 |Solicita a la empresa constructora firmar el| 20 min
Riesgo Estructural _|“Formato _de departamentos asegurados”,

ara su resguardo Y Sucaso inicio de
rabajos de edlflcaclo&

59 Flrma “Formato ‘d epartamentos| 20 min
asegurados” y entregan’ a k Subdireccioén
| de Alto Riesgo Estructural; {

i

\
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Nombre del Procedimiento:

ESTRATEGIA DE ATENCION A FAMILIAS QUE HABITAN EN RIESGO ESTRUCTURAL

Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la actividad

Tiempo

Subdireccion de Alto
Riesgo Estructural

Direccion de Asistencia
Técnica

Direccion de Promocion
Social

Subdireccion de Alto
Riesgo Estructural

Direccion Ejecutiva de
Asuntos Juridicos e
Inmobiliarios

Direccion Ejecutiva d
Promocidg
Programas,de

60

61

62

63

64

65

66

Recibe formatos firmados y archiva en
control interno.

Elabora oficio con firma de la Direccién de
Promocion Social, para informar a la
Direccion de Asistencia Técnica la entrega
en resguardo del inmueble a la empresa
constructora.

Recibe oficio y entrega acuse de recibido a
la Direccion de Promocién Social.

Recibe acuse de recibido y turna a la
Subdireccioén de Alto Riesgo Estructural.

Recibe acuse de recibido y archiva en
control interno.

Elabora oficio con firma de la Direccién
Ejecutiva de Promocion y Fomento de
Programas de Vivienda dirigido a la
Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos e
Inmobiliarios para recabar la firma del titular
de dicha Direccion en el “Convenio de
Desocupacion y Resguardo de Empresa’,
anexando tres tantos originales.

Recibe oficio con anexos, entrega acuse de
recibido.

Firma y devuelve a la Direccion Ejecutiva
de Promocién y Fomento de Programas de
Vivienda los tres tantos originales del

-t€onvenie-de Desocupacion.

Recibe Conveﬁiésl de Desocupacion
originales, entrega acuse de recibido vy

turna a la Direccion de Promocién Social.

20 min

1 dia

20 min

20 min

20 min

1 dia

20 min

Variable

1 dia

=
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Nombre del Procedimiento:

ESTRATEGIA DE ATENCION A FAMILIAS QUE HABITAN EN RIESGO ESTRUCTURAL

Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la actividad

Tiempo

Direccion de Promocion
Social

Subdireccion de Alto
Riesgo Estructural

Empresa Constructora y
Beneficiarios

Subdireccion de Alto
Riesgo Estructural

Direccidén Ejecutiva de
Asuntos Juridicos e
Inmobiliarios

69

70

71

72

73

74

75

76

Recibe Convenio de Desocupacién y turna
a la Subdireccién de Alto Riesgo Estructural
para entregar un tanto original a la empresa
asignada y beneficiarios.

Recibe Convenio, programa y convoca a
empresa constructora y beneficiarios para
entregarles un tanto original del Convenio
de Desocupacion.

Asisten en fecha acordada, firman acuse y
entregan a la Subdireccion de Alto Riesgo
Estructural.

Recibe acuse, entrega un tanto original a la
empresa constructora y  beneficiario
respectivamente y archiva en control
interno.

Elabora relacion de beneficiarios en base
electronica para emitir la Constancia
Personal de Derechos.

Elabora oficio con firma de la Direccion
Ejecutiva de Promocion y Fomento de
Programas de Vivienda para solicitar la
firma de la Direccion Ejecutiva de Asuntos
Juridicos e Inmobiliarios en la Constancia
Personal de Derechos.

Recibe oficio con anexos y entrega acuse
de recibido.

Firma y devuelve por oficio a la Direccion
Ejecutiva de Promocion_y Fomento de

1 dia

1 dia

1 hora

30 min

2 horas

1 dia

20 min

Variable
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/

Nombre del Procedimiento:

ESTRATEGIA DE ATENCION A FAMILIAS QUE HABITAN EN RIESGO ESTRUCTURAL

Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo
Direccion Ejecutiva de 77 |Recibe oficio y Constancias de Derechos y| 1 dia
Promocion y Fomento de turna a la Direccién de Promocién Social.

Programas de Vivienda

Direccion de Promocion 78 |Recibe oficio, anexos y turmma a la| 1dia
Social Subdireccion de Alto Riesgo Estructural e

instruye entregar a los beneficiarios.
Subdireccion de Alto 79 | Recibe oficio y Constancias de Derechosy | 2 horas
Riesgo Estructural convoca via telefénica al beneficiario para

que acuda a recibirla.

Beneficiario 80 |Acude en la fecha indicada, firma el acuse| 30 min
de la Constancia de Derechos y entrega a
la Subdireccion de Alto Riesgo Estructural

Subdireccion de Alto 81 |Recibe, entrega original de Constancia de| 20 min
Riesgo Estructural Derechos al beneficiario y archiva acuse
firmado en control interno.

INTEGRACION DE EXPEDIENTE

82 |Integra expediente de los predios| 3 dias
expropiados en Alto Riesgo Estructural en
base a los siguientes documentos:

« Publicaciéon del Decreto de expropiacion
en la Gaceta Oficial del Distrito Federal
Oficio de Notificacion

Cédula de Notificacion y/o Instructivo
Padron de Beneficiarios

Cédula de ocupacion por vivienda
Cédula de ocupacién del inmueble
Croquis de ocupacion

Reporte fotografico

~+—Conyenio-de Desocupacion

Formato de vivienda asegurada

Acuse de rece'pcb deila Constancia de
Derechos. |

I
e 9 L] ® [ ] [ ] L] L] (] [ ]

prw |




MANUAL ADMINISTRATIVO fD'A MES ::o
13
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st DEL DISTRITO FEDERAL

Nombre del Procedimiento:

ESTRATEGIA DE ATENCION A FAMILIAS QUE HABITAN EN RIESGO ESTRUCTURAL

Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo

GESTION DE AYUDA DE RENTA

Subdireccion de Alto 83 |ldentifica del “Convenio de Desocupacién” a| 1 hora
Riesgo Estructural los ocupantes originales que deben recibir
apoyo de renta con “Expediente para apoyo
de renta” integrado.

84 |Elabora “Base de beneficiarios de apoyo de| 7 dias
renta”.

85 |Elabora oficio con firma de la Direccion| 2 dias
Ejecutiva de Promocién y Fomento de
Programas de Vivienda y anexa “Base de
beneficiarios de apoyo de renta” para
solicitar a la Direccion General autorizacion
para los beneficiarios que propone.

86 | Tramita ante la Direccion General. 1 dia

87 |Ejecuta el “Procedimiento Institucional de| 1 hora
autorizacion y dispersion de apoyo de
renta” que corresponda a la Subdireccion
de Alto Riesgo Estructural

88 |Actualiza mensualmente la “Base de| 7 dias
beneficiarios de apoyo de renta”, realizando
los movimientos que correspondan (altas,
bajas y suspensiones).

89 |Da  seguimiento  al “Procedimiento | variable
Institucional de autorizacion y dispersion de
apoyo de renta” y mantiene comunicacion
con el beneficiario para la entrega del
‘apoyo de renta. Pasa a la actividad 94.

A — =

’ D — e ————
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'
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Pag. 16

De: 40

N J

Nombre del Procedimiento:

ESTRATEGIA DE ATENCION A FAMILIAS QUE HABITAN EN RIESGO ESTRUCTURAL

Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la actividad

Tiempo

Subdireccion de Alto
Riesgo Estructural

Beneficiario

Subdireccion de Alto
Riesgo Estructural

90

91

92

93

94

95

96

Elabora oficio y convoca al Beneficiario
para informarle que a partir de la recepcién
del mismo y en tanto reciba apoyo de renta,
debera presentarse cada cuatro meses en
la Subdireccion de Alto Riesgo Estructural
con escrito de actualizacion de domicilio,
comprobante de domicilio vigente e
identificacion oficial.

Recibe oficio y entrega acuse de recibido.

Presenta en tiempo y forma senalados, el
escrito de actualizacion de domicilio con
comprobante de domicilio vigente e
identificacion oficial.

Recibe el escrito de actualizacion de
domicilio con anexos y registra en control
interno.

Da seguimiento a la actualizacion
cuatrimestral de domicilio del Beneficiario e
identifica los casos que no actualizaron.

Suspende y/o cancela apoyo de renta
conforme a lo previsto en el procedimiento
“Cancelacion de apoyo de renta y de
otorgamiento de crédito a beneficiarios de
la Estrategia de Atencion a Familias que
Habitan en Riesgo” para los casos que no
actualizaron. Pasa a la actividad 100.

Solicita mediante oficio a la Subdireccion de
Integracion de  Expedientes informe
mensualmente = sobre - las  viviendas
entregadas a beneficiariog del Instituto de
Vivienda, para identificar a los Beneficiarios
de la Estrategia de Atencién a Familias que
Habitan en Riesgo Estructural que
recibieron vivienda.

1 dia

10 min

30 min

30 min

Variable

Variable

1 dia




\ O
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Al

Instituto de Vivienda
del Distrito Federal
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MANUAL ADMINISTRATIVO w DIA_MES ARO
26 11 2013
INSTITUTO DE VIVIENDA (rie )
DEL DISTRITO FEDERAL (o 40

J

Nombre del Procedimiento:

ESTRATEGIA DE ATENCION A FAMILIAS QUE HABITAN EN RIESGO ESTRUCTURAL

Unidad Administrativa

No.

RQ. IGNACIO CAB
wnez S
DIRECTOR EJECUTI
PROMOCION Y FOMENTO
DE PROGRAMAS DE

VIVIENDA

apoyo de renta” a los beneficiarios que
correspondan.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Descripcién de la actividad Tiempo
Subdireccion de 97 |Recibe oficio, entrega acuse de recibido y| Cada
Integracion de registra en control interno e informa por| 20 dias
Expedientes oficio a la Subdirecciéon de Alto Riesgo
Estructural sobre beneficiarios del Instituto
de Vivienda que recibieron vivienda.
Subdireccion de Alto 98 |Recibe oficio, entrega acuse de recibido. 20 min
Riesgo Estructural
99 |ldentifica a los Beneficiarios de la| 1 dia
Estrategia de Atencion a Familias que
Habitan en Riesgo Estructural que
recibieron vivienda.
100 |[Da de baja de la “Base de beneficiarios de| 1 dia
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Nombre del Procedimiento:

ESTRATEGIA DE ATENCION A FAMILIAS QUE HABITAN EN RIESGO ESTRUCTURAL

DIRECCION EJECUTIVA DE OPERACION DIRECCION EJECUTIVA DE ASUNTOS DIRECCION EJECUTIVA DE PROMOCION Y
JURIDICOS E INMOBILIARIOS FOMENTO DE PROGRAMAS DE VIVIENDA

l INICIO I

SOLICITA POR OFICIO SE
INCORPORE EL INMUEBLE DE RECIBE ORIGINAL DE OFICIO,

INTERES, AL UNIVERSO DE ENTREGA ACUSE DE RECIBIDO

ATENCION PARA SU
DESOCUPACION

ELABORA E INFORMA A TRAVES DE
OFICIO LA PUBLICACION DEL
DECRETO EXPROPIATORIO DEL
INMUEBLE A FAVOR DEL INVI,
ANEXANDO COPIA DE LA GACETA
OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL

4

ELABORA OFICIO DE NOTIFICACION
DIRIGIDO A LOS OCUPANTES DEL —» RECIBE OFICIOS,
INMUEBLE DE INTERES, PARA ENTREGA ACUSE DE RECIBIDO,
COMUNICAR EL ESTATUS REGISTRA EN CONTROL INTERNO
Y TURNA

JURIDICO Y DE INHABITABILIDAD
DEL MISMO, EXHORTANDOLES A
DESOCUPAR

< .
:
1y
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Nombre del Procedimiento:

:
L

MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION ) [DA_MES ARO)
j (26 11 2013)

INSTITUTO DE VIVIENDA Pag.: 19
DEL DISTRITO FEDERAL De : 40 )

ESTRATEGIA DE ATENCION A FAMILIAS QUE HABITAN EN RIESGO ESTRUCTURAL

DIRECCION DE PROMOCION SOCIAL

SUBDIRECCION DE ALTO
RIESGO ESTRUCTURAL

DIRECCION DE INTEGRACION Y SEGUIMIENTO
DE LA DEMANDA DE VIVIENDA

RECIBE OFICIOS,
ENTREGA ACUSE DE RECIBIDO,
REGISTRA EN CONTROL INTERNO

RECIBE OFICIO DE NOTIFICACION,

Y TURNA PARA QUE INICIE EL
PROCESO DE DESOCUPACION

Sl

ENTREGA ACUSE DE RECIBIDO Y
REGISTRA EN CONTROL INTERNO

REVISA S| EN SUS ARCHIVOS
EXISTE “PADRON DE OCUPANTES"
ACTUALIZADO Y VALIDADO

2 CUENTA CON
PADRON DE
OCUPANTES

ACTUALIZADO

Y VALIDADO?

REGISTRA EN SU CONTROL
INTERNO.

NO

" ELABORA OFICIO), PARA SOLICITAR |~
/|~ EL PADRON Dt OCUPANTES”.,

...\ )

RECIBE SOLICITUD, ENTREGA
ACUSE DE RECIBIDO Y

“ACTUALIZADO Y VAI DA.DO.-"‘_"S"*? -

v 5

“

ENViA EL “PADRON DE
OCUPANTES" ACTUALIZADO Y
VALIDADO.




MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION |

DIA MES ANO

:
L

(26 11 2013)
INSTITUTO DE VIVIENDA ( Pag.: 20 )
rabua de v yends DEL DISTRITO FEDERAL De : 40
Nombre del Procedimiento:
ESTRATEGIA DE ATENCION A FAMILIAS QUE HABITAN EN RIESGO ESTRUCTURAL
SUBDIRECCION DE ALTO
RIESGO ESTRUCTURAL

12

RECIBE , ENTREGA ACUSE DE
RECIBIDO Y REGISTRA EN
CONTROL INTERNO.

A 13

PROGRAMA VISITA AL INMUEBLE
PARA NOTIFICAR A LOS
OCUPANTES SOBRE EL PROCESO
DE DESOCUPACION, ELABORA
OFICIO DE CONVOCATORIA PARA
REUNION INFORMATIVA Y
CITATORIOS PARA OCUPANTES
AUSENTES, Y PREPARA FORMATOS

OFICIO DE
NOTIFICACION

OFICIO DE
CONVOCARIA PARA
REUNION INFORMATIVA

PROCESO DE

£l
DESOCUPACION PTON

IDENTIFICACION DE
OCUPANTES POR
[VIENDA

(OFICIO DE NOTIFICACION
AMPLIFICADO

OFICIO DE

CONVOCAT!

L 14

ACUDE AL INMUEBLE EN FECHA Y
HORA PROGRAMADA

;

S e



) 4

( MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION )

[DIA MES ANO)

26 11 2013
INSTITUTO DE VIVIENDA [ Pag.: 21 )
Nombre del Procedimiento:

ESTRATEGIA DE ATENCION A FAMILIAS QUE HABITAN EN RIESGO ESTRUCTURAL

SUBDIRECCION DE ALTO
RIESGO ESTRUCTURAL

HAY RENUENCIA POR LO!
OCUPANTES PARA RECIBIR EL
OFICIO DE NOTIFICACION

SI

REALIZA VISITA

ASIENTA EN FORMATO DE
“INSTRUCTIVO" LA SITUACION DE
RENUENCIA PRESENTADA

17

ELABORA Y COLOCA EN LA PUERTA
DE LA VIVIENDA EL CITATORIO
PARA LOS OCUPANTES
RENUENTES Y/O AUSENTES PARA
QUE ASISTAN E INFORMALES
SOBRE EL PROCESO DE
DESOCUPACION DEL INMUEBLE




* ’ ( MANUAL ESPECIFICO DE OPERACIOj [Di st

INSTITUTO DE VIVIENDA J | Pag 22 |

nelivi de Vvenda DEL DISTR'TO FEDERAL

ded Cistrito Federal

Nombre del Procedimiento:
ESTRATEGIA DE ATENCION A FAMILIAS QUE HABITAN EN RIESGO ESTRUCTURAL

SUBDIRECCION DE ALTO
RIESGO ESTRUCTURAL

Sl
¢(ATIENDEN CITATORIO?

REPITE LA COLOCACION DE LOS
CITATORIOS EN DOS OCASIONES,
CON TIEMPO DE ESPERA DE 5 DIAS
HABILES ENTRE LA COLOCACION
DE CADA UNO

OBSERVAQUE LOS OCUPANTES
HACEN CASO OMISO AL TERCER
CITATORIO

A 20

INFORMA A LOS OCUPANTES
SOBRE EL PROCESODE
DESOCUPACION DEL QUE SERA
OBJETO EL INMUEBLE Y RECABA
FIRMAS PENDIENTES EN EL ACUSE
DEL OFICIO DE NOTIFICACION




201

INSTITUTO DE VIVIENDA fﬁag.: )
et ot DEL DISTRITO FEDERAL e 0

* ? (' MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION ) [0 =S i)

Nombre del Procedimiento:

ESTRATEGIA DE ATENCION A FAMILIAS QUE HABITAN EN RIESGO ESTRUCTURAL

SUBDIRECCION DE ALTO
RIESGO ESTRUCTURAL

21

RESUME LA INFORMACION DE LAS
“CEDULAS DE IDENTIFICACION DE
OCUPANTES POR VIVIENDA" EN LA
“CEDULA DE IDENTIFICACION DE
OCUPANTES DEL INMUEBLE"

CEDULA DE IDENTIFICACION
DE OCUPANTES DEL
MUEBLE

22

CONFRONTA “PADRON DE
OCUPANTES” CON LA “CEDULA DE
IDENTIFICACION DE OCUPANTES
DEL INMUEBLE" Y DETECTA A LOS
“OCUPANTES ORIGINALES"

RECIBE A LOS OCUPANTES
CONVOCADOS Y LES INFORMA LAS
ACTIVIDADES A REALIZAR PARA LA

DESOCUPACION DEL INMUEBLE




¢ TODOS SON OCUPANTES
ORIGINALES?

A 24

INFORMA QUE DEBERAN ACUDIR A
LA DIRECCION DE INTEGRACION Y
SEGUIMIENTO DE LA DEMANDA DE
VIVIENDA PARA CONOCER SU
SITUACION RESPECTO DEL
INMUEBLE

30

ACUERDA CON LOS “OCUPANTES
ORIGINALES” FECHA PARA LA
ENTREGA DE DOCUMENTOS,

ACUDE Y SOLICITA CONOCER SU
SITUACION DE ARRAIGO EN EL

( MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION | [DIA_MES ANO)
(26 11 2013)
; INSTITUTO DE VIVIENDA (_Pag: 24 )
rabts do ¥ venda DEL DISTRITO FEDERAL | De : 40
Nombre del Procedimiento:
ESTRATEGIA DE ATENCION A FAMILIAS QUE HABITAN EN RIESGO ESTRUCTURAL
SUBDIRECCION DE ALTO OCUPANTES ORIGINALES DIRECCION DE INTEGRACION Y
RIESGO ESTRUCTURAL SEGUIMIENTO DE LA DEMANDA DE VIVIENDA
25
NO

26

INMUEBLE DE INTERES

31

ACUDEN EN FECHA Y HORA
PROGRAMADA Y ENTREGAN EN

SOLICITANDO ORIGINAL Y DOS
COPIAS

P ORIGINALY DOS COPIAS LOS
DOCUMENTOS SOLICITADOS
COMPLETOS

CREDENCIAL PARA
VOTAR (IFE)

32

RECIBE, COTEJA ORIGINAL Y COPIA
DE DOCUMENTOS COMPLETOS Y
REGRESA ORIGINALES

CEDULA UNICA DE
REGISTRO DE
POBLACION (CURE

ACTA DE NACIMIENTO

COMPROBANTE DE
DOMICILIO

REVISAEL CASOY ENVIA EL
- “PADRON ACTUALIZADO" Y
VALIDADO
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L INSTITUTO DE VIVIENDA

Pag.: 25 ]
rabita o ¥ venda DEL DISTRITO FEDERAL De : 40 )

Nombre del Procedimiento:

ESTRATEGIA DE ATENCION A FAMILIAS QUE HABITAN EN RIESGO ESTRUCTURAL

SUBDIRECCION DE ALTO
RIESGO ESTRUCTURAL

RECIBE EL “PADRON DE
OCUPANTES" ACTUALIZADO Y
VALIDADO, REVISA E INFORMA A
LOS OCUPANTES

+SE LE RECONOCE
COMO “OCUPANTE
ORIGINAL™?

28

REGISTRA EN CONTROL INTERNO

FIN

29

REGISTRA EN CONTROL INTERNO

L e i —

P
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INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL DISTRITO FEDERAL

26 11 2013)
Pag.: 26
De : 40

Nombre del Procedimiento:

ESTRATEGIA DE ATENCION A FAMILIAS QUE HABITAN EN RIESGO ESTRUCTURAL

SUBDIRECCION DE ALTO
RIESGO ESTRUCTURAL

OCUPANTES ORIGINALES

33

ASIENTE DATOS

PROPORCIONA FORMATO DE
“ACUSE DE LA CONSTANCIA
PERSONAL DE DERECHOS DE
BENEFICIARIOS" PARA QUE

RECIBE, ASIENTA LA INFORMACION

ACUSE DE LA CONSTANCIA
PERSONAL DE DERECHOS
DE BENEFICIARIOS

\ 4

SOLICITADAY DEVUELVE

35

RECIBE FORMATO Y ACUERDA CON
LOS OCUPANTES ORIGINALES
FECHA PARA LA FIRMA DEL
“CONVENIO DE DESOCUPACION"

FACTIBILIDAD
DE APOYO DE

RENTA

A

36

CONVENIO

ANALIZA LA INFORMACION DE LA
“CEDULA DE IDENTIFICACION DE
OCUPANTES POR VIVIENDA" PARA
REGISTRAR A LOS OCUPANTES
ORIGINALES QUE SON
SUCEPTIBLES DE FIRMAR

37

INTEGRA “EXPEDIENTE PARA
APOYO DE RENTA" DE LOS
OCUPANTES ORIGINALES
SUSCEPTIBLES DE RECIBIR APOYO

{

EXPEDIENTE !

'
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De : 40

del Cistrito Federnl

Nombre del Procedimiento:

ESTRATEGIA DE ATENCION A FAMILIAS QUE HABITAN EN RIESGO ESTRUCTURAL

SUBDIRECCION DE ALTO DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

RIESGO ESTRUCTURAL

DIRECCION DE PROMOCION SOCIAL

40

RECIBE OFICIO Y MODELO DE
CONVENIO DE DESOCUPACION Y
REMITE PARA PROGRAMAR FECHA

MODELO DE CONVENIO
DE DESOCUPACION

38 39
RECIBE OFICIO, ENTREGA ACUSE
ELABORA OFICIO PARA SOLICITAR DE RECIBIDO, REVISA, ELABORA
EL MODELO DE CONVENIO DE e MODELO DE CONVENIO DE
DESOCUPACION DESOCUPACION Y ENVIA POR
OFICIO

DE FIRMA CON LOS OCUPANTES
ORIGINALES

RECIBE OFICIO Y MODELO DE
CONVENIO DE DESOCUPACION,
ENTREGA ACUSE DE RECIBIDO Y

REGISTRA EN CONTROL INTERNO

A 42

ELABORA OFICIO PARA SOLICITAR
DATOS GENERALES DE LA
EMPRESA CONSTRUCTORA
ASIGNADA PARA RESGUARDO Y
TRABAJOS DE EDIFICACION

a
S
TR ORI,
%
]
b
e e

w

e ——
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Nombre del Procedimiento:

ESTRATEGIA DE ATENCION A FAMILIAS QUE HABITAN EN RIESGO ESTRUCTURAL

DIRECCION DE ASISTENCIA TECNICA

DIRECCION DE PROMOCION SOCIAL

SUBDIRECCION DE ALTO
RIESGO ESTRUCTURAL

RECIBE OFICIO, ENTREGA ACUSE
DE RECIBIDO, REGISTRA EN

44

RECIBE OFICIO, ENTREGA ACUSE
DE RECIBIDO, REGISTRA EN

45

RECIBE OFICIO, ENTREGA ACUSE
DE RECIBIDO Y ASIENTA DATOS DE

CONTROL INTERNO Y EMITE
RESPUESTAMEDIANTE OFICIO

Y

CONTROL INTERNO Y TURNA

JAY

¥ Ny
LAV

T e T

LA EMPRESA CONSTRUCTORA EN
EL CONVENIO DE DESOCUPACION

FIRMA DE
CONVENIO DE
DESOCUPACION
A 46
PROGRAMA Y CONVOCA A LOS

OCUPANTES ORIGINALES Y A LA
EMPRESA CONSTRUCTORA PARA
FIRMA DEL CONVENIO DE
DESOCUPACION

]
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INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL DISTRITO FEDERAL

2611 2013
Pag.: 29 ]

De : 40

Nombre del Procedimiento:

ESTRATEGIA DE ATENCION A FAMILIAS QUE HABITAN EN RIESGO ESTRUCTURAL

OCUPANTE ORIGINAL Y EMPRESA SUBDIRECCION DE ALTO
CONSTRUCTORA RIESGO ESTRUCTURAL
()
47 48
ASISTEN EN FECHA Y HORA
PREVISTA, SE ENTERAN DEL RECIBE CONVENIO DE
CONTENIDO, SUSCRIBEN EN TRES | DESOCUPACION DEBIDAMENTE
TANTOS EL CONVENIO DE FIRMADO
DESOCUPACION Y ENTREGAN

|DESOCUPACION

. ———

Si

¢ TODOS LOS OCUPANTES
ORIGINALES FIRMARON?

v 4

TOMA FOTOGRAFIA DIGITAL A
OCUPANTES ORIGINALES PARA
INCORPORAR A LA CONSTANCIA
DE DERECHOS Y ARCHIVA EN
CONTROL INTERNO

FOTOGRAFIA DIGITAL

ACUERDA CON LOS OCUPANTES
ORIGINALES LA FECHA PARA QUE
ENTREGUEN LAS VIVIENDAS
TOTALMENTE VACIAS

ELABORA OFICIO PARA SOLICITAR
INTERVENCION PARA LA
DESOCUPACION DEL INMUEBLES Y
ANEXA “EXPEDIENTE DE INMUEBLE
PARA RECUPERACION"

T -
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DEL DISTRITO FEDERAL

rsbluey de V venda
ded Cistrito F edernl

Nombre del Procedimiento:
ESTRATEGIA DE ATENCION A FAMILIAS QUE HABITAN EN RIESGO ESTRUCTURAL

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS DIRECCION DE PROMOCION SOCIAL SUBDIRECCION DE ALTO

RIESGO ESTRUCTURAL

RECIBE, ARCHIVA EN CONTROL

RECIBE OFICIO CON ANEXOS, INTERNO Y CONTINUA LA
.| RECIBE ACUSE DE RECIBIDO Y ATENCION CON LOS OCUPANTES

ENTREGA ACUSE DE RECIBIDO Y TURNA
ATIENDE ORIGINALES QUE SUSCRIBIERON
EL CONVENIO DE DESOCUPACION

y

DESOCUPACION
FiSICA DEL
INMUEBLE

A 55

INFORMA ViA TELEFONICA A LA
EMPRESA CONSTRUCTORA LA
FECHA EN QUE EL INVI LE HARA LA
ENTREGA DEL INMUEBLE
TOTALMENTE VACIO PARA SU
RESGUARDO Y TRABAJOS DE
EDIFICACION

y 56

ACUDE AL INMUEBLE EN LA FECHA
ACORDADA, CONSTATA QUE CADA
VIVIENDA SE ENCUENTRE
TOTALMENTE VACIA, COLOCA "SELLO
DE ASEGURAMIENTO" Y SOLICITA AL
‘OCUPANTE ORIGINAL FIRMAR EL
“FORMATO DE DEPARTAMENTOS
ASEGURADOS", AS| COMO
CONSTANCIA DE LA ENTREGA DE LA
VIVIENDA

e —
e e e e R . A TSRS

e —

i
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Nombre del Procedimiento:
ESTRATEGIA DE ATENCION A FAMILIAS QUE HABITAN EN RIESGO ESTRUCTURAL
OCUPANTE ORIGINAL SUBDIRECCION DE ALTO EMPRESA CONSTRUCTORA
RIESGO ESTRUCTURAL
57 58 59
SOLICITA A LA EMPRESA
; CONSTRUCTORA FIRMAR EL .
DEPARTAMENTOS ASEGURADOS Y p| FOPMATO DE DEPARTAMENTOS | OEP ARTAMENTOS ASEGURADOST
ENTREGAN RESGUARDO Y EN SU CASO INICIO ENTREGAN
DE TRABAJOS DE EDIFICACION
FORMATO DE
DEPARTAMENTOS
ASEGURA!

DEPARTAMENTOS
ASEGURADOS

3

RECIBE FORMATOS FIRMADOS Y
ARCHIVA EN CONTROL INTERNO

61

ELABORA OFICIO PARA INFORMAR

LA ENTREGA EN RESGUARDO DEL

INMUEBLE A LA EMPRESA
CONSTRUCTORA

e —

PR

U FRMA / |
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Nombre del Procedimiento:
ESTRATEGIA DE ATENCION A FAMILIAS QUE HABITAN EN RIESGO ESTRUCTURAL

DIRECCION DE ASISTENCIA TECNICA DIRECCION DE PROMOCION SOCIAL SUBDIRECCION DE ALTO
RIESGO ESTRUCTURAL
62 63 64
RECIBE OFICIO Y ENTREGA ACUSE RECIBE ACUSE DE RECIBIDO Y ' RECIBE ACUSE DE RECIBIDO Y
DE RECIBIDO » TURNA ARCHIVA EN CONTROL INTERNO
FORMATO DE
DEPARTAMENTOS
ASEGURADOS

<7

ELABORA OFICIO PARA RECABAR
FIRMA EN EL CONVENIO DE
DESOCUPACION Y RESGUARDO DE
EMPRESA, ANEXANDO LOS TRES
TANTOS ORIGINALES

3 65

\ FIﬂMA

R
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ESTRATEGIA DE ATENCION A FAMILIAS QUE HABITAN EN RIESGO ESTRUCTURAL

DIRECCION EJECUTIVA DE ASUNTOS

JURIDICOS E INMOBILIARIOS

DIRECCION EJECUTIVA DE PROMOCION Y
FOMENTO DE PROGRAMAS DE VIVIENDA

DIRECCION DE PROMOCION SOCIAL

RECIBE OFICIO CON ANEXOS,
ENTREGA ACUSE DE RECIBIDO

FIRMA Y DEVUELVE LOS TRES
TANTOS DEL CONVENIO DE

RECIBE CONVENIO DE

DESOCUPACION

CONVENIO DE
DESOCUPACION

DESOCUPACION ORIGINALES,
ENTREGA ACUSE DE RECIBIDO Y

y

TURNA

s e

RECIBE CONVENIO DE
DESOCUPACION Y TURNA
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SUBDIRECCION DE ALTO EMPRESA CONSTRUCTORA Y BENEFICIARIOS
RIESGO ESTRUCTURAL

70 71

PROGRAMA Y CONVOCA A
EMPRESAGONSTRUCTORA ¥ ASISTEN EN FECHA ACORDADA,
BENEFICIARIOS PARA ENTREGA pi ISITENEN FRCHA AeoROAR:
DEL ORIGINAL DEL CONVENIO DE
DESOCUPACION

RECIBE ACUSE, ENTREGA UN
TANTO ORIGINAL A LA EMPRESA
CONSTRUCTORA Y BENEFICIARIO,
Y ARCHIVA EN CONTROL INTERNO

<7()

ELABORA RELACION DE
BENEFICIARIOS EN BASE
ELECTRONICA PARA EMITIR LA
CONSTANCIA PERSONAL DE
DERECHOS

A 74

ELABORA OFICIO PARA SOLICITAR
LA FIRMA DEL TITULAR DE LA
DIRECCION EJECUTIVA DE
ASUNTOS JURIDICOS E
INMOBILIARIOS EN LA CONSTANCIA
PERSONAL DE DERECHOS

Iﬁlo_/_
{ A
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JURIDICOS E INMOBILIARIOS FOMENTO DE PROGRAMAS DE VIVIENDA
75
RECIBE OFICIO CON ANEXOS Y

ENTREGA ACUSE DE RECIBIDO

RECIBE OFICIO Y CONSTANCIAS
DE DERECHOS Y TURNA E
INSTRUYE ENTREGAR A LOS
BENEFICIARIOS

RECIBE OFICIO Y CONSTANCIAS
FIRMA Y DEVUELVE POR OFICIO DE DEREGHOS Y TURNA

h 4

OFICIO OFICIO

(CONSTANCIAS DE
DERECHOS

]
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SUBDIRECCION DE ALTO BENEFICIARIO
RIESGO ESTRUCTURAL
79 80
RECIBE OFICIO Y CONSTANCIAS DE ACUDE EN LA FECHA INDICADA,
DERECHOS, Y CONVOCA ViA FIRMA EL ACUSE DE LA
TELEFONICA A LOS BENEFICIARIOS »| CONSTANCIA DE DERECHOS Y
PARA QUE ACUDAN A RECIBIRLA ENTREGA

RECIBE, ENTREGA ORIGINAL DE LA
CONSTANCIA DE DERECHOS Y
ARCHIVA ACUSE FIRMADO EN

CONTROL INTERNO

%;7

INTEGRACION DE
EXPEDIENTES

82

INTEGRA EXPEDIENTE DE LOS
PREDIOS EXPROPIADOS EN ALTO
RIESGO ESTRUCTURAL
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ESTRATEGIA DE ATENCION A FAMILIAS QUE HABITAN EN RIESGO ESTRUCTURAL

SUBDIRECCION DE ALTO
RIESGO ESTRUCTURAL

GESTION DE
AYUDA DE
RENTA
83

IDENTIFICA DEL “CONVENIO DE
DESOCUPACION" A LOS
OCUPANTES ORIGINALES QUE
DEBEN RECIBIR APOYO DE RENTA
CON “EXPEDIENTE PARA APOYO
DE RENTA" INTEGRADO

84
ELABORA “BASE DE
BENEFICIARIOS DE APOYO
DE RENTA"
85

ELABORA OFICIO Y ANEXA “BASE
DE BENEFICIARIOS DE APOYO DE
RENTA” PARA SOLICITAR
AUTORIZACION PARA LOS

BENEFICIARIOS QUE PROPONE

86

TRAMITA ANTE LA DIRECCION
GENERAL Y RECIBE RESPUESTA

]
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Nombre del Procedimiento:

ESTRATEGIA DE ATENCION A FAMILIAS QUE HABITAN EN RIESGO ESTRUCTURAL

SUBDIRECCION DE ALTO

BENEFICIARIO
RIESGO ESTRUCTURAL

87

EJECUTA EL PROCEDIMIENTO
INSTITUCIONAL DE AUTORIZACION
Y DISPERSION DE APOYO DE
RENTA

A 4 88

ACTUALIZA MENSUALMENTE LA
“BASE DE BENEFICIARIOS DE
APOYQ DE RENTA, REALIZANDO
LOS MOVIMIENTOS QUE
CORRESPONDAN (ALTAS, BAJAS,
SUSPENSIONES)

A 89

DA SEGUIMIENTO AL
PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL
DE AUTORIZACION Y DISPERSION
DE APOYO DE RENTA Y MANTIENE
COMUNICACION CON EL
BENEFICIARIO PARA LA ENTREGA
DE APOYO DE RENTA

y 90

91

ELABORA OFICIO Y CONVOCA AL
BENEFICIARIO PARA INFORMARLE QUE
A PARTIR DE LA RECEPCION DEL
MISMO Y EN TANTO RECIBA APOYO DE xl RECIBE OFICIO Y ENTREGA ACUSE

RENTA, DEBERA PRESENTARSE CADA DE RECIBIDO
4 MESES CON ESCRITO DE
ACTUALIZACION DE DOMICILIO
VIGENTE E IDENTIFICACION OFICIAL

IOFICIO - —

93

RECIBE EL ESCRITO DE PRESENTAEN TIEMPO Y FORMA
ACTUALIZACION DE DOMICILIO CON SENALADOS EL ESCRITO DE
ANEXOS Y REGISTRA EN CONTROL ACTUALIZACION DE DOMICLIO CON

INTERNO ’ ~SUIDENTIFICACION OFIGIAL

olif * -
: | R0 FEDERAL
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Nombre del Procedimiento: 3
ESTRATEGIA DE ATENCION A FAMILIAS QUE HABITAN EN RIESGO ESTRUCTURAL

SUBDIRECCION DE ALTO SUBDIRECCION DE INTEGRACION
RIESGO ESTRUCTURAL DE EXPEDIENTES

T .

DA SEGUIMIENTO A LA
ACTUALIZACION CUATRIMESTRAL
DE DOMICILIO DEL BENEFICIARIO E
IDENTIFICA LOS CASOS QUE NO
ACTUALIZARON

y 95

SUSPENDE Y/O CONCELA APOYO DE
RENTA CONFORME A LO PREVISTO EN
EL PROCEDIMIENTO “CANCELACION DE

APOYO DE RENTA Y DE
OTORGAMIENTO DE CREDITO A
BENEFICIARIOS DE LA ESTRATEGIA DE

ATENCION A FAMILIAS QUE HABITAN

EN RIESGO" PARA LOS CASOS QUE NO
ACTUALIZARON

9 97
SOLICITA MEDIANTE OFICIO,
INFORME: MENSUALMENTE S0BRE RECIBE OFICIO, ENTREGA ACUSE
LAS VIVIENDAS ENTREGADAS A

DE RECIBIDO Y REGISTRA EN

BENEFICIARIOS DEL INVI, PARA CONTROL INTERNO E INFORMA

IDENTIFICAR A LOS BENEFICIARIOS

A 4

POR OFICIO SOBRE LOS
DE LA ESTRATEGIA DE ATENCION A BENEFICIARIOS QUE RECIBIERON
FAMILIAS QUE HABITAN EN RIESGO VIVIENDA

ESTRUCTURAL QUE RECIBIERON
VIVIENDA

@D_/_

RECIBE OFICIO, ENTREGA ACUSE
DE RECIBIDO

e
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ESTRATEGIA DE ATENCION A FAMILIAS QUE HABITAN EN RIESGO ESTRUCTURAL

SUBDIRECCION DE ALTO
RIESGO ESTRUCTURAL

IDENTIFICA A LOS BENEFICIARIOS
DE LA ESTRATEGIA DE ATENCION A
FAMILIAS QUE HABITAN EN RIESGO

ESTRUCTURAL QUE RECIBIERON

VIVIENDA

DA DE BAJA DE LA “BASE DE
BENEFICIARIOS DE APOYO DE
RENTA" A LOS BENEFICIARIOS

QUE CORRESPONDA

FIN
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