Rt Ciudad =,

% México =
(Iu}aﬁu, ow //&Wwff

MANUAL ADMINISTRATIVO

:
.

INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL DISTRITO FEDERAL

— 1/

PROCEDIMIENTO

ADQUISICION DE INMUEBLES




MANUAL ADMINISTRATIVO ] DIA_MES ANO

15 04 2013

INSTITUTO DE VIVIENDA (— Pag: 1)

CUDAD DEMEXICO m,,.,,.;: DEL DISTRITO FEDERAL (oo o |

Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE INMUEBLES

OBJETIVO GENERAL

Establecer el mecanismo para la adquisicién de inmuebles por via de derecho privado con
viabilidad juridica, técnica, social y financiera, para la ejecucion de los programas de
vivienda del Instituto de Vivienda del Distrito Federal.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

La adquisicion por via de derecho privado de inmuebles con viabilidad técnica,
juridica y financiera para el desarrollo habitacional, tendra como finalidad su
aprovechamiento conforme a prioridades sociales y programaticas, conforme a la
disponibilidad de recursos financieros de origen institucional, dentro del marco del

desarrollo social, econédmico y urbano, de la certeza juridica y de la sustentabilidad
economica.

Los inmuebles adquiridos se afectardn en Fideicomiso que garantice la
recuperacion del financiamiento otorgado por el Instituto.

El inmueble sujeto de adquisicion debera tener concluido todo tramite o acto juridico
previo 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 la
legislacion aplicable al caso en concreto.

Se entendera por “Documentacién Juridica”, aquella que permita la integracion del
Dictamen Juridico, entre otros aquellos que indiquen el domicilio del inmueble; que
acrediten el origen y/o estatus de la propiedad; el estado que guarda relativo a sus
contribuciones; gravamenes; la Direccion de Asuntos Inmobiliarios determinara la
documentacién legal que requiera de acuerdo a la situacion legal que guarde el
inmueble propuesto para adquisicion.

La solicitud de adquisicion de un inmueble podra realizarse por parte de una
organizacion debidamente constituida que acredite su existencia legal y que cumpla
con lo establecido en las Reglas de Operacion; organizacion no constituida; o grupo
independiente. La Direccidon de Integracién y Seguimiento de la Demanda de
Vivienda, de acuerdo sus funciones, es el-area encargada de- awsar a la
organizacién sobre el resultado de la V|ab|l|dad de éios proyectos. |

La contratacion de créditos de adquisicion de mmuebles se regira por lo establemdo
en el numeral 5.2.2., de las Reglas de Operacion.
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Decidiendo Juntos del Cistrito Federal

Nombre del Procedimiento: i
ADQUISICION DE INMUEBLES

e El Comité de Suelo del Instituto de Vivienda del Distrito Federal, es el ¢rgano

colegiado encargado de regular los procesos de adquisiciéon, administracion,
aprovechamiento y supervision de suelo.

* Las adquisiciones o compromisos que en materia de suelo celebre o promueva el
Instituto se ajustaran a las siguientes normas de suelo:

1. Se requerira la autorizacion del Comité de Suelo, en donde se verifique que la
operacion de que se trate cuenta con un expediente donde conste que son
favorables o procedentes los siguientes elementos:

Dictamen Social;

Dictamen Técnico;

Dictamen Juridico;

Dictamen Financiero; y

Dictamen Inmobiliario.

2. Se demuestre que existe demanda real, causa justificada o causa de interés
publico;

3. Que la organizacion o el propietario no condicione la adquisicion o compromiso
de que se trate, a la presentacion de documentos posteriores a la toma de decision
relativa a su adquisicion;

4. No se le promoveran nuevas adquisiciones de tierra a las organizaciones sociales
que no tengan una recuperacion de crédito aceptable en otros proyectos o hayan
trasgredido las Reglas de Operacion;

5. No se podra exceder el tope de financiamiento de la vivienda popular o de interés
social.

e De los expedientes que se presenten al Comité de Suelo se evaluara:

- La procedencia de la gestion.

- Sus antecedentes.

- Impacto Social.

- Aspectos Técnicos tales como caracteristicas de la propiedad referente a:
Configuracion, Topografia, Superficie, Condiciones de Construccion y de
Habitabilidad, Factibilidad de Servicios y Usos de Suelo, entre otros.

- Aspectos juridicos, con los antecedentes de propiedad, registrales y fiscales.

- Aspectos financieros, con propuesta de venta, analisis de techos financieros,
factibilidad de potencial de desarrollo para aprovechamiento de suelo.
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Nombre del Procedimiento: i
ADQUISICION DE INMUEBLES

e El Instituto se reserva el derecho de ofrecer a algun otro solicitante de la Bolsa o a
terceros las unidades de vivienda disponibles en un proyecto, una vez atendida la
demanda original y la desdoblada, sobre todo cuando el monto de inversion del
proyecto o la superficie de la unidad de vivienda tipo sea mayor al que la Ley de
Vivienda del Distrito Federal, clasifica como de interés popular.

e El tiempo variable depende de instancias externas al Instituto, o es atribuible a los
propietarios y/o interesados.

e Todas las comunicaciones escritas deberan marcar copia de conocimiento al
superior jerarquico, para el caso de la Direccién de Asuntos Inmobiliarios,
ineludiblemente a la Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos e Inmobiliarios.

e Este procedimiento se interrelaciona con el Procedimiento denominado
“Constitucion de Fideicomiso. Fase |. Constitucion de Fideicomiso”.

e Para efectos de este procedimiento se denominara aportante o propietario
indistintamente.

e Se entendera como Reglas de Operacion, a las Reglas de Operacion y Politicas de
Administracion Crediticia y Financiera del Instituto de Vivienda del Distrito Federal.

e Para la operacién de este procedimiento se tomard como base, especialmente lo
establecido en los numerales 1.4.1., 1.4.2., 25, 3.2.4., 3.3, 47.3,, 5.1.3.,y 5.2.2,,
de las Reglas de Operacion.

e Forman parte integral del procedimiento los formatos: Dictamen Juridico; Dictamen
Técnico; Dictamen Social; Dictamen Financiero; y Dictamen Inmobiliario.

N
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LIC. ITZEL ARIZABALO PRIEGO S .
DIRECTORA EJECUTIVA DE ASUNTOS | ( 3
JURIDICOS E INMOBILIARIOS |
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Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE INMUEBLES

Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la actividad

Tiempo

Solicitantes de Vivienda

Instituto de Vivienda del
Distrito Federal/ Oficialia
de Partes

Direccion Ejecutiva de
Promocién y Fomento de
Programas de Vivienda

Direccion Ejecutiva de
Asuntos Juridicos e
Inmobiliarios

Direccion de Asuntos
Inmobiliariqs

A4

N

IRMA

1

Ingresa ante la Oficialia de Partes del

Instituto, escrito de solicitud para

adquisicion de un inmueble, para la

edificacion de viviendas de interés social y/o

popular, adjuntando:

Escrito original,

Copia de escritura,

Copia de boleta predial,

Copia de pago de agua,

Copia de Identificacion oficial

propietario,

e Carta oferta de venta y anuencia para
su afectacién en fideicomiso, suscrita
por el propietario del inmueble, o en su
caso Contrato Privado,

e Croquis de localizacion del inmueble, y

e Carta de Representacion de los
solicitantes, en el caso de que el
inmueble se encuentre ocupado por los
mismos.

del

Recibe escrito con anexos, registra y turna a
la Direccion Ejecutiva de Promocion vy
Fomento de Programas de Vivienda.

Recibe, analiza y solicita mediante oficio a
la Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos
e Inmobiliarios, un andlisis preliminar sobre
la factibilidad de adquisicion del inmueble.

Recibe, registra y turna a la Direccién de

Asuntos Inmobiliarios para su atencion.

Recibe, revisa documentacion y verifica que
este completa.

y R
ez}

¢ Esta completa?

30 min.

1 dia

1 dia

1 dia

1 dia

I
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Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE INMUEBLES

Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo
No
Direccion de Asuntos 6 |Elabora oficio informando a los solicitantes| 3 dias
Inmobiliarios de vivienda, que deberan cubrir Ila

documentacion indicada en el numeral 1,
marcando copia de conocimiento a la
Direccion Ejecutiva de Promocién vy
Fomento de Programas de Vivienda, y a la
Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos e
Inmobiliarios.

Solicitantes de Vivienda 7 |Recibe oficio y cubre los documentos |variable
faltantes. (Regresa a la actividad 1)

Si
Direccion de Asuntos 8 |Registra la documentacién e integra| 2 dias
Inmobiliarios expediente.

9 |Realiza andlisis preliminar de la| 15 dias
documentacion presentada, para determinar
la factibilidad de adquisicién del inmueble.

¢ Procede?

No
10 |Elabora oficio firmado por la Direccion| 2 dias
Ejecutva de Asuntos Juridicos e
Inmobiliarios, informando la improcedencia y
especificando las causas, y tramita ante la
Direccion Ejecutiva de Promocion vy
Fomento de Programas de Vivienda.

Direccion Ejecutiva de 11 |Recibe oficio con las causas de| 10 dias

Promocion y Fomento de improcedencia, e informa de éstas por oficio

Programas de Vivienda a los solicitantes, marcando copia de
conocimiento a la Direccion de Asuntos

Inmobiliarios.

(FIN DE PROCEDIMIENTO)

\
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Nombre del Procedimiento: ;
ADQUISICION DE INMUEBLES
Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo
Si
Direccion de Asuntos 12 |Elabora oficio por el que solicita a la| 3 dias
Inmobiliarios Subdireccion de Analisis y Planeacion, la

elaboracién del Reporte Urbano; adjuntando
boleta predial, croquis de localizacién y
superficie del inmueble de acuerdo a lo que
marca la escritura.

Subdireccién de Andlisisy | 13 |Recibe solicitud y elabora Reporte Urbano, | 13 dias
Planeacion con base al Sistema de Planeacion Urbana
el cual contiene: uso de suelo conforme a
las normas vigentes aplicables de acceso al
Programa Delegacional de Desarrollo
Urbano, localizaciéon del inmueble, medidas
catastrales  del predio, zonificacion
geoldgica, zonificacion hidraulica, redes de
agua potable y drenaje, zonas de riesgos
quimicos y equipamiento urbano.

14 |Envia Reporte Urbano a la Direccion de| 1 dia
Asuntos Inmobiliarios.

Direccion de Asuntos 15 |Recibe Reporte Urbano e integra al| 1dia
Inmobiliarios expediente.

16 |Realiza visita al inmueble propuesto para su| Eldia

adquisicion. progra-
mado

17 |Analiza Reporte Urbano y resultados de la| 8 dias
visita.

18 |Elabora la Evaluacion Inmobiliaria 8 dias

¢, Procede?

}

No B L
19 |Elabora oficio firmado por la Direccion| 2 dias
Ejecutva de Asuntos Juridicos e| @ |
Inmobiliarios, y tramita ante la Direccion|
Ejecutiva de Promociéon y Fomento dej ™

RER
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Nombre del Procedimiento: 3
ADQUISICION DE INMUEBLES
Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo
Programas de Vivienda, informando la
improcedencia y especificando las causas.
Direccion Ejecutiva de 20 |Recibe oficio con las causas de|10dias
Promocioén y Fomento de improcedencia, e informa de éstas por oficio
Programas de Vivienda a los solicitantes, marcando copia de
conocimiento a la Direccion de Asuntos
Inmobiliarios.
(FIN DE PROCEDIMIENTO)
Si
Direccion de Asuntos 21 |Elabora oficio por el que envia, a la| 5dias
Inmobiliarios Direccion Ejecutiva de Promocion vy
Fomento de Programas de Vivienda, la
Evaluacion Inmobiliaria.
Direccion Ejecutiva de 22 |Recibe y registra oficio de la Evaluacion| 2 dias
Promocioén y Fomento de Inmobiliaria, y turna a la Direccion de
Programas de Vivienda Integracién y Seguimiento de la Demanda
de Vivienda.
Direccion de Integraciony | 23 |Recibe vy registra oficio con soporte 1 dia
Seguimiento de la documental.
Demanda de Vivienda
24 |Registra alta del Proyecto en el Sistema de| 1 (i
Informacion.
25 |Comunica a la Direccion Ejecutiva de| 1 dija
Promocion y Fomento de Programas de
Vivienda, y a la Direccion Ejecutiva de
Asuntos Juridicos e Inmobiliarios, la
confirmacion del Alta del proyecto en el
Sistema para que en su momento determine
si el proyecto es viable o no.
X :
i
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Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE INMUEBLES

Unidad Administrativa

No.

Descripcién de la actividad Tiempo
Direccion Ejecutiva de 26 |Recibe y comunica a la Direccion de| 1dia
Asuntos Juridicos e Asuntos Inmobiliarios para su atencion.
Inmobiliarios
Direccion de Asuntos 27 |Requiere por oficio al aportante, la| 2 dias
Inmobiliarios documentacion complementaria en original
y copia para cotejo, que permita la
elaboracion del Dictamen Juridico, asi
como:
- Certificado de zonificacion, y
- Constancia de alineamiento y numero
oficial.
28 |Requiere por oficio a los solicitantes de| 2 dias
vivienda:
- Levantamiento topografico, y
- Anteproyecto o sembrado de vivienda.
Aportante y Solicitantes de | 29 |Reciben oficio de solicitud de | Variable
Vivienda documentacion complementaria y entregan
a la Direccion de Asuntos Inmobiliarios.
Direccion de Asuntos 30 |Recibe documentacion sefalada en los E?aa::t?(;dz
Inmobiliarios numerales 28 y 29 i
aportante y
los
solicitantes
31 |Revisa y coteja documentacién e integra al| 5 dias
expediente.
DICTAMEN JURIDICO
32 |Elabora oficio solicitando a la Direccion de| 3 dias
Asuntos Juridicos, la emision del Dictamen
Juridico, y tramita anexando copia de la
documentacion juridica. ——
T
‘\T FIRMA
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Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE INMUEBLES

Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la actividad

Tiempo

Direccion de Asuntos
Juridicos

Subdireccion de lo
Consultivo

Direccion de Asuntos
Inmobiliarios

Aportante y/o Solicitantes
de Vivienda

Direccion de Asuntos
Inmobiliario

33

34

35

36

37

38

39

Recibe oficio con la documentacién juridica,
y turna a la Subdireccion de lo Consultivo
instruyendo la elaboracion del Dictamen
Juridico correspondiente.

Recibe y registra oficio de solicitud con la
documentacion juridica para la elaboracién
del Dictamen Juridico.

Analiza la informacién y determina si esta
completa y es juridicamente viable para
emitir el Dictamen Juridico

¢ Procede?

NO

Informa a la Direccion de Asuntos
Inmobiliarios el estado en que se encuentra
la documentacion, con el fin de que el
aportante o los solicitantes de vivienda
solventen las observaciones.

Recibe informacion e informa por oficio al
aportante o a los solicitantes de vivienda, la
documentacion que deberan subsanar ante
la Direccién de Asuntos Inmobiliarios, para
que se concluya y emita el Dictamen
Juridico.

Reciben oficio, y subsanan observaciones a
través de la documentacion requerida vy
entregan ante la Direccion de Asuntos
Inmobiliarios.

Recibe la documentacién y envia mediante
oficio a la Subdireccion de lo Consultivo,
con copia de ceneermlento ala Direccién de
Asuntos JurIdICO§.

'

1 dia

1 dia

15 dias

5 dias

2 dias

Variable

De acuerdo
a la entrega
del
aportante y
los
| solicitantes
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Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE INMUEBLES

Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la actividad

Tiempo

Subdireccion de lo
Consultivo

Direccion de Asuntos
Inmobiliarios

Direccion de Avaluos de la
Direccion General de
Patrimonio Inmobiliario

9 FIRMA

40

41

42

43

44

45

Recibe documentacion que solventa el
analisis realizado para la elaboracion del
Dictamen Juridico procedente.

Si

Elabora Dictamen Juridico, y envia a la
Direccion de Asuntos Inmobiliarios, a través
de oficio signado por la Direccion de
Asuntos Juridicos.

Recibe oficio con Dictamen Juridico e
integra al expediente.

AVALUO EMITIDO POR LA
DIRECCION GENERAL DE
PATRIMONIO INMOBILIARIO

Solicita con oficio a la Direccién General de
Patrimonio Inmobiliario la elaboracién del
Avallo, enviando la documentacion
requerida por esta Institucion, con copia de
conocimiento para la Direcciéon Ejecutiva de
Asuntos Juridicos e Inmobiliarios.

Recibe oficio, analiza la informacion y
determina si es 0 no necesaria la
presentacion de documentacion
complementaria para la elaboracion del
Dictamen Valuatorio.
LEs necesaria documentacién
complementaria?

Si

Informa por escrito a la Direccion de
Asuntos Inmobiliarios la documentacion
complementaria requerida, con el fin.de-que
el aportante o los solicitantes de vivié‘ﬁfja
solventen las observaciones, segun seajel
caso. \

1 dia

10 dias

2 dias

5 dias

variable

variable

T S
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Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE INMUEBLES

Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo
Direccion de Asuntos 46 |Recibe informacion e informa por oficio al| 2 dias
Inmobiliarios aportante o a los solicitantes de vivienda, la

documentacion que deberan subsanar ante
la Direccién de Asuntos Inmobiliarios, para

que se concluya y emita el Dictamen
Valuatorio.

Aportante y Solicitantes de | 47 |Reciben oficio, y subsanan observaciones a | variable

vivienda través de la documentacion requerida, y
entregan ante la Direccion de Asuntos
Inmobiliarios.

Direccion de Asuntos 48 |Recibe la documentacion y envia mediante | De acuerdo

Inmobiliarios oficio a la Direccion de Avaluos de la alazgrega
Direccién General de Patrimonio | arortante y

SR it 5 ot los
Inmobiliario, con copia de conocimiento para | solicitantes

la Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos
e Inmobiliarios.

Direccion de Avaltios dela | 49 |Recibe documentacion que solventa el|variable

Direccion General de andlisis realizado para la elaboracion del
Patrimonio Inmobiliario Dictamen Valuatorio.
No

50 |Solicita a la Direccion de Asuntos |variable
Inmobiliarios el pago del Servicio Valuatorio,
mediante oficio que indica: monto, datos
generales de la cuenta bancaria y numero
de referencia del inmueble a valuar.

Direccion de Asuntos 51 |Recibe solicitud, elabora y tramita oficio, con| 2 dias
Inmobiliarios copia de conocimiento para la Direccion
Ejecutiva de Asuntos Juridicos e
Inmobiliarios; por el que informa a los
solicitantes de vivienda, el importe a cubrir
por Pago de Servicios Valuatorios,
solicitando que entreguen el original del
Recibo de Pago a'la Direccion de Asuntos
Inmobiliarios. '
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Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE INMUEBLES

Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la actividad

Tiempo

Solicitantes de Vivienda

Direccion de Asuntos
Inmobiliarios

Direccion de Avaluos de la
Direccion General de
Patrimonio Inmobiliario

Direccion de Asuntos
Inmobiliarios

52

53

54

55

56

57

Reciben oficio, efectuan Pago por concepto
de Servicios Valuatorios, y entregan recibo
de pago a la Direccion de Asuntos
Inmobiliarios.

Recibe comprobante de pago.

Solicita por oficio con copia de conocimiento
para la Direccion Ejecutiva de Asuntos
Juridicos e Inmobiliarios, la entrega del
Dictamen Valuatorio a la Direccién de
Avalios de la Direccion General de
Patrimonio Inmobiliario, anexando el recibo
de pago original.

Recibe oficio de solicitud, y envia a la
Direccion de Asuntos Inmobiliarios el
Dictamen Valuatorio.

Recibe oficio con Avalio, conoce el valor
maximo de compra, y compara contra el
valor de adquisicion establecido en la Carta
oferta o Contrato privado, para saber si el
costo de adquisicion establecido por el
aportante y/o propietario, es mayor al valor
del Avaluo.

¢, Es mayor?

No
Comunica el resultado del Avalio a los
solicitantes de vivienda, integra el Avaluo al
expediente, y continia con el proceso de
adquisicion. (Pasa a la actividad 64)

w,,..“ - i
| |
1

A NTE I

S A

i)

e T

variable

De acuerdo
a la entrega
de los
solicitantes

8 dias

variable

5 dias

8 dias
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Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE INMUEBLES

Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la actividad

Tiempo

Direccion de Asuntos
Inmobiliarios

Aportante

Direccion de Asuntos
Inmobiliarios

58

59

60

61

62

63

Si

Comunica a los solicitantes de vivienda el
resultado del Avaluo emitido por la Direccion
de Avaluos de la Direccibn General de
Patrimonio Inmobiliario, y las acciones a
seguir con el aportante y/o propietario.

Concilia con el aportante y/o propietario, el
costo de adquisicién ajustandose al valor
maximo de compra establecido en el
Avaluo.

Analiza el costo de adquisicion
¢ El aportante se ajusta?

Si

Ingresa a la Direccion de Asuntos
Inmobiliarios Carta Oferta por el monto
conciliado. (Regresa a la actividad 1)

No

Comunica por escrito a la Direccion de
Asuntos Inmobiliarios, su negativa para
vender al precio establecido en el Avaluo,
cancelando de manera definitiva el proceso
de adquisicion.

Recibe escrito y comunica por oficio a los

solicitantes de vivienda la cancelacion del

proceso de adquisiciéon, marcando copia de

conocimiento para:

» Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos
e Inmobiliarios, y

o Direccién Ejecutiva de Promocion y
Fomento a los Programas de Vivienda.

(FIN DE PROCEDIMIENTO] )

e e

10 dias

variable
De
acuerdo
alas
reuniones
necesarias
para la
conciliacion
(act. 59, 60,
61,y 62)

10 dias

=
RAL
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Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE INMUEBLES

Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la actividad

Tiempo

Direccion de Asuntos
Inmobiliarios

Direccion de Asistencia
Técnica

Subdireccion de Proyectos
Técnicos

Direccion de Asuntos
Inmobiliarios

\ / _a

FIRMA

64

65

66

67

68

DICTAMEN TECNICO

Solicita con oficio a la Direccion de
Asistencia  Técnica, con copia de
conocimiento para
* Direcciébn  Ejecutiva de  Asuntos
Juridicos e Inmobiliarios, y
* Direccion ejecutiva de Operacion,
la emision del Dictamen Técnico que debe
incluir: certificado de zonificacion,
constancia de alineamiento y numero oficial,
levantamiento topografico y anteproyecto o
sembrado de vivienda, asi como la
documentacion complementaria que
requiera la Direccion de Asistencia Técnica,
segun sea el caso, por corresponder a zona
patrimonial y/o histérica, inmueble
catalogado, etcétera.

Recibe, registra oficio de solicitud para la
elaboracion del Dictamen Técnico y turna.

Recibe y analiza expediente
¢ Procede emisién de Dictamen Técnico?

No

Informa por oficio firmado por la Direccion
de Asistencia Técnica, a la Direccién de
Asuntos Inmobiliarios, los motivos de
improcedencia.

Recibe oficio e informa las observaciones a
los solicitantes de vivienda para que
solventen observaciones.

5 dias

2 dias

10 dias

2 dias

10 dias
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Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE INMUEBLES

Unidad Administrativa No. Descripcidn de la actividad Tiempo
Solicitantes de Vivienda 69 |Reciben oficio, e ingresan por escrito ante la | variable
Direccibn de Asuntos Inmobiliarios la
documentacion que solvente las
observaciones, para la elaboracion del
Dictamen Técnico.
Direccion de Asuntos 70 |Recibe, registra, revisa y envia por oficio a gfaa:r:’tfégg
Inmobiliarios la Direccion de Asistencia Técnica la| delos
documentacion que  entregaron los | sclicitantes
solicitantes. (Regresa a la actividad 65)
Si
Subdireccion de Proyectos | 71 |Elabora Dictamen Técnico, y remite con| 10 dias
Técnicos oficio firmado por la Direcciéon de Asistencia
Técnica a la Direccion de Asuntos
Inmobiliarios.
Direccion de Asuntos 72 | Recibe Dictamen Técnico y revisa. (Pasa a| 3 dias
Inmobiliarios la actividad 90)
DICTAMEN SOCIAL
73 |Solicita con oficio a la Direccion de| 5 dias

Integracién y Seguimiento de la Demanda
de Vivienda, con copia de conocimiento
para:
e Direccibn Ejecutiva de  Asuntos
Juridicos e Inmobiliarios, y
e Direccion Ejecutiva de Promocion vy
Fomento a los Programas de Vivienda,
la emision del Dictamen Social, anexando
documentacion segun lo siguiente:
v Para el caso de inmuebles sin
ocupacion (predio baldio)
e Nombre del representante de los
solicitantes de vivienda, y
e Nombre de la Asociacién y/o Grupo

Social.
v Para el caso de inmuebles con
ocupacion (vecindades, vivienda

precaria, etc.)
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Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE INMUEBLES

Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo
» Carta de representacion suscrita por
los ocupantes del inmueble, y
e Listado de ocupantes y solicitantes
con copia de identificacion oficial de
todos y cada uno de ellos.
Direccion de Integraciony | 74 |Recibe solicitud de Dictamen Social y turna| 2 dias
Seguimiento de la a la Subdireccién de Atencién y Analisis de
Demanda de Vivienda la Demanda de Vivienda, para su atencion.
Subdireccion de Atencion 75 | Recibe solicitud, revisa e instruye se realice| 2 dias
y Andlisis de la Demanda la visita social.
de Vivienda
Jefatura de Unidad 76 |Recibe instrucciéon y procede a realizar la |variable
Departamental de Analisis vista social a través de la que se constata si (dzgelnde
y Seguimiento de existe 0 no ocupacion del inmueble. ocupa;én
Demanda del
inmueble)
77 |Elabora Dictamen Social, remite a la| 10 dias
Subdireccién de Atenciéon y Andlisis de la
Demanda de Vivienda.
Subdireccion de Atencion 78 |Recibe y revisa Dictamen Social, firma de| 2 dias
y Analisis de la Demanda Visto Bueno, y turna a la Direccién de
de Vivienda Integracion y Seguimiento de la Demanda
de Vivienda.
Direccion de Integraciony | 79 |Recibe Dictamen Social, revisa, firma de| 4 dias
Seguimiento de la autorizacion, y remite mediante oficio a la
Demanda de Vivienda Direccion de Asuntos Inmobiliarios.
Direccion de Asuntos 80 |Recibe Dictamen Social y revisa. (Pasa a la| 1 dia
Inmobiliarios actividad 90)
—_— ——-"‘—’<2$ i L
\(/L FIRMA L
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Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE INMUEBLES

Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo

DICTAMEN FINANCIERO

Direccion de Asuntos 81 |Elabora y tramita oficio por el que solicita el| 3 dias
Inmobiliarios Dictamen Financiero, a la Direccion de
Finanzas, con copia de conocimiento para la
Direccion Ejecutiva de Administracién y
Finanzas, adjuntando lo siguiente:

* Datos inmobiliarios (Ubicacion del
inmueble, superficie a adquirir, costo de
adquisicion, numero de viviendas a
desarrollar, monto del financiamiento,
aportacién por parte de los solicitantes —
en su caso-),

e Copia del Avalio emitido por la
Direccion de Avalios de la Direccion
General de Patrimonio Inmobiliario, y

* Copia de la Carta Oferta de venta o
contrato de compra-venta entre la
organizacion y el propietario (en su

caso)
Direccion de Finanzas 82 |Recibe solicitud 30 min.
83 |Analiza la procedencia 13 dias
¢ Procede?

NO
84 |Emite improcedencia y remite por oficio a la| 1 dia
Direccion de Asuntos Inmobiliarios.

Direccion de Asuntos 85 |Recibe oficio de improcedencia, revisa, y en| 10 dias
Inmobiliarios caso de que las observaciones sean de
fondo, informa mediante oficio la situacion a
los solicitantes y al aportante, enwando
copia de conocimiento para:
e Direccion Ejecutiva de Promocién SOC|aI
y Fomento de Programas de Vivienda; y |
* Direcciéon Ejecutiva de Asuntos Juridicos
e Inmobiliarios.
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Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE INMUEBLES

Unidad Administrativa

No.

Descripcién de la actividad Tiempo

Direccion de Asuntos
Inmobiliarios

Direccion de Finanzas

Direccion de Asuntos
Inmobiliarios

9 FIRMA

86

87

88

89

90

91

92

Revisa oficio de improcedencia, y en caso| 10 dias
de que las observaciones sean de forma las
solventa. (Regresa a la actividad 81)

Sl
Emite Dictamen Financiero autorizado por la| 13 dias
Direccion Ejecutiva de Administracion vy
Finanzas, validando las condiciones
financieras de la posible adquisicion del
inmueble.

Envia Dictamen Financiero a la Direccién de| 1 dia
Asuntos Inmobiliarios, mediante oficio
firmado por la Direccién Ejecutiva de
Administraciéon y Finanzas, con copia de
conocimiento para la Direccion Ejecutiva de
Asuntos Juridicos e Inmobiliarios.

Recibe Dictamen Financiero y revisa. 1 dia

Integra al expediente. 3 dias
DICTAMEN INMOBILIARIO

Programa visita al inmueble para constatar| 1 dia
las condiciones inmobiliarias en la zona
(equipamiento,  condicién  actual  del
inmueble, zonas de riesgo cercanas),
siempre que ya cuente en el expediente
con:

Dictamen Juridico,

Dictamen Técnico,

Dictamen Social,

Dictamen Financiero, y

Avaluo —

Elabora y cgncluye el chtamen lnr:{obllxano 20 dias
para la adq isicion del mmueble e mtegt%a al
expedlente |
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Nombre del Procedimiento: i
ADQUISICION DE INMUEBLES
Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo
COMITE DE SUELO
. . 5 dias
Dlrecc.lon de Asuntos 93 |Elabora y envia al Secretario Técnico del
Inmobiliarios Comité de Suelo, el Proyecto de Acuerdo
para la adquisicion del inmueble; a fin de
que sea incorporado en la Carpeta de la
Sesion del Comité de Suelo, anexando el
soporte documental.
Secretario Técnico del 94 |Integra el punto de acuerdo a la Carpeta del De
Comité de Suelo Comité de Suelo, y convoca a la Sesion que | Suerioa
corresponda en el Calendario del Organo de
Colegiado. Sesiones
Comité de Suelo 95 |Celebra Sesion 2-4
horas
Presidente del Comité de 96 |Somete a consideracion el caso de Sﬁtég?bg%
Suelo adquisicion de inmueble y solicita a la| 1%
Direccion de Asuntos Inmobiliarios, la
presentacién del asunto.
Direccion de Asuntos 97 |Expone de manera integral el caso.
Inmobiliarios
Comité de Suelo 98 |Revisa, analiza.
Secretario Técnico del 99 |Somete a votacion
Comité de Suelo
¢, Se aprueba?
NO
Secretario Técnico del 100 |Asienta en el Acta, retira el caso, y remite a
Comité de Suelo la Direccion de Asuntos Inmobiliarios para
su revision, y en su caso se subsanen las
.“ observaciones.
Direccion e;"'Asuntos 101 |Recibe el'“€§,§“él-e-~ihforma‘ rpediantevebficip, a| 10 dias
Inmobiliarips ] los solic@tantfes,‘"esp'ecificarido las causas de
A /X improcedencia,  marcando . copia |de
~\ | - conocimiento.para la Direcpién'Ejecmtivé; de
FIRMA Promocion Social y Fomento de Programas
! ¢
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Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE INMUEBLES

Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo

de Vivienda,

Solicitantes de Vivienda 102 |Reciben oficio, subsanan y/o solventan las|variable
observaciones, entregan a la Direccion de
Asuntos Inmobiliarios.

Direccion de Asuntos 103 |Recibe informacion, integra y presenta de | pe acuerdo
Inmobiliarios nuevo al Comité de Suelo. (Regresa a la|a'aentega
- de los
actividad 93) solicitantes
Sl
Secretario Técnico del 104 |Asienta en el Acta, recaba firma del| 2 horas
Comité de Suelo presidente y los vocales en el Acuerdo, y

registra en el Sistema Integral de
Programas de Vivienda (SINTEVWEB).

Direccion de Asuntos 105 |Consulta el SINTEVWEB, e imprime el| 1hora
Inmobiliarios Acuerdo.

COMITE DE FINANCIAMIENTO

106 |Remite a la Direcciéon de Integracion y| 5 dias

Seguimiento de la Demanda de Vivienda,

con copia de conocimiento para:

o Direccion Ejecutiva de Promocion vy
Fomento de Programas de Vivienda, y

e Direccion Ejecutiva de  Asuntos
Juridicos e Inmobiliarios,

oficio por el que se solicita la inclusion en el

Comité de Financiamiento para la

autorizacion de la linea de crédito

“Adquisicion de Inmuebles”, anexando:

 Copia del acuerdo emitido por el Comité

de Suelo,

Original de Dictamen Técnico

Original del Dictamen Juridico,

Copia del avaluo; y

y \
% Condicionés inmobiliarias aprobadas |
L en el Comité de Suelo. b

s
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Nombre del Procedimiento: ;
ADQUISICION DE INMUEBLES
Unidad Administrativa No. Descripcién de la actividad Tiempo
Direc_ci<:>n de Integraciony | 107 |Recibe, revisa y remite al Secretario| 5 dias
Seguimiento de la Técnico del Comité de Financiamiento la
Demanda de Vivienda propuesta de punto de acuerdo para su
integracién en la Carpeta.
Secretario Técnico del 108 |Recibe solicitud, integra el punto de acuerdo De
Comité de Financiamiento a la Carpeta del Comité de Financiamiento, | 3cuerdo al
y convoca a la Sesion de acuerdo al de
Calendario del Organo Colegiado. Sesiones
Comité de Financiamiento | 109 |Celebra Sesion 2-4
horas
Presidente del Comité de 110 |Somete a consideraciéon el caso y sede la (1&11%1??
Financiamiento palabra al responsable de la presentacion| 112 115y
para su exposicion.
Direccion de Integraciony | 111 |Expone de manera integral el caso.
Seguimiento de la
Demanda de Vivienda
Comité de Financiamiento | 112 |Revisa, analiza.
Secretario Técnico del 113 |Somete a votacion
Comité de Financiamiento
¢ Se aprueba?
NO
114 |Asienta en el Acta, retira el caso, y remite a
la Direcciéon de Integracion y Seguimiento a
la Demanda de Vivienda para su revision, y
en su caso se subsanen las observaciones.
Direccién de Integraciény | 115 |Recibe el caso e informa mediante oficio a| 10 dias
Seguimiento de la los solicitantes, especificando las causas de
Demanda de.Vivienda improcedencia, con copia de conocimiento a
‘ la Direccion Ejecutiva de Promocién Social y
Fomento de Programas de Vivienda,—
{:,;m.’»,« s 7 J "'”’:’qkla !
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Nombre del Procedimiento: ;
ADQUISICION DE INMUEBLES
Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo
Solicitantes de Vivienda 116 |Reciben oficio, subsanan y/o solventan las|variable
observaciones, entregan a la Direccidon de
Integracion y Seguimiento de la Demanda
de Vivienda.
Direccion de Integraciony | 117 |Recibe informacién, integra y presenta de aDleaa::tfe'dO
Seguimiento de la nuevo al Comit¢ de Financiamiento.|” delos
Demanda de Vivienda (Regresa a la actividad 107) Belichamos
Si
Secretario Técnico del 118 |Asienta en el Acta, recaba firma del|2 horas
Comité de Financiamiento presidente y los vocales en el Acuerdo, y
registra en el Sistema Integral de
Programas de Vivienda (SINTEVWEB)
Direccion de Asuntos 119 |Consulta el SINTEVWEB, imprime el| 5 dias
Inmobiliarios Acuerdo y solicita mediante oficio a la
Direccion de Asuntos Juridicos, la
elaboracion del proyecto de Contrato de
Aportaciéon de Suelo, para la adquisicion del
inmueble, adjuntando el expediente e
impresion del  Acuerdo del Comité de
Financiamiento.
Direccion de Asuntos 120 |Recibe oficio y turna para su atencion a la| 2 dias
Juridicos Subdireccién de lo Consultivo.
Subdireccion de lo 121 |Recibe solicitud, elabora proyecto de| 10 dias
Consultivo Contrato de Aportacién de Suelo, y remite
para Visto Bueno de la Direccion de
Asuntos Juridicos.
Direccion de Asuntos 122 |Recibe proyecto de Contrato de Aportacion,| 5 dias
Juridicos de Suelo, revisa, firma de Visto Bueno, y
remite mediante oficio a la Direccion de
Asuntos Inmobiliarios.
9 FIRMA
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CIUDAD DE MEXICO
Decidiendo juntos

De : 66
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Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE INMUEBLES

Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo
Direccion de Asuntos 123 |Recibe el proyecto de Contrato de| 10 dias
Inmobiliarios Aportacion de Suelo, y lo presenta al

aportante y representante de los solicitantes
de vivienda, para su reconocimiento.

124 |Recibe visto bueno del aportante vy Efaaé’n‘i?é‘é‘;

solicitantes de vivienda. del

aportante y
los

solicitantes

125 |Informa por oficio a la Direccién Ejecutiva de | 3 dias
Asuntos Juridicos e Inmobiliarios la
autorizacion del proyecto de Contrato de
Aportacion de Suelo, por los solicitantes de
vivienda y el aportante.

126 |Elabora oficio para firma de la Direcciéon| 5 dias
Ejecutiva de Asuntos Juridicos e
Inmobiliarios, con copia de conocimiento

para:
* Direccion Ejecutiva de Administracion y
Finanzas,

Direccién de Finanzas,
Subdireccién de Presupuesto,
Subdireccién de Tesoreria, y
Jefatura de Unidad Departamental de
Control Presupuestal;
solicitando el cheque por el monto acordado
en el proyecto de Contrato de Aportacion de
Suelo autorizado, anexando como soporte
documental las siguientes copias:

e Avaluo emitido por la Direccion General

de Patrimonio Inmobiliario,

* Acuerdo del Comité de Suelo,

* Acuerdo del Comité de Financiamiento,

* Proyecto de Contrato de Aportacién de
Suelo. e

i i

| EEE———————
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Oxcidicnde onted { DEL DISTRITO FEDERAL J [ De: 66 |
Nombre del Procedimiento: i
ADQUISICION DE INMUEBLES
Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo
Direccion de Asuntos 127 | Tramita el oficio de solicitud del cheque para| 3 dias
Inmobiliarios el pago al aportante, de acuerdo al monto
acordado en el proyecto de Contrato de
Aportacién de Suelo autorizado.
128 | Recibe pdliza de cheque original. 1 dia
129 |Programa fecha de firma del Contrato de |variable
Aportacion de Suelo y pago, con el| Depende
. . .. < de la
aportante y solicitantes de vivienda, a traves | .. isn
de su representante. del
aportante
y los
solicitantes
Aportante y Solicitantes de | 130 |Acuden en fecha y hora sefalada, firman en| 1 hora
Vivienda tres tantos el Contrato de Aportacion de
Suelo.
Aportante 131 |Recibe el pago, firma y entrega poliza de| 15 min.
cheque; suscribe Recibo de Pago y Pagaré;
y entrega a la Direccion de Asuntos
Inmobiliarios.
Direccion de Asuntos 132 |Recibe Contrato de Aportacion de Suelo| 1 dia
Inmobiliarios firmado en tres tantos y envia por nota
informativa a la Direccién Ejecutiva de
Asuntos Juridicos e Inmobiliarios para su
firma y recabar firma de la Direccion
General del Instituto.
Direccion Ejecutiva de 133 |Recibe, firma, obtiene firma de la Direccidon| 3 dias
Asuntos Juridicos e General del Instituto y remite a la Direccion
Inmobiliarios de Asuntos Inmobiliarios.
Direccidon de Asuntos 134 |Recibe los tres tantos del Contrato de| 10 dias

Aportacion de Suelo formalizado, y entrega

por oficio:

* 1 tanto para el aportante,

e 1 tanto para los solicitantes de vivienda
(a través de su representante), y

¢ 1 tanto para el expediente.
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Nombre del Procedimiento: )
ADQUISICION DE INMUEBLES
Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo
Direccion de Asuntos 135 |Integra el Contrato de Aportacion de Suelo| 30 min.
Inmobiliarios al expediente.
136 |Remite mediante oficio copia del Contrato| 3 dias
de Aportacion de Suelo a la Direccion de
Asuntos Juridicos, solicitando se proceda a
la Constitucién del Fideicomiso.
Direccion de Asuntos 137 |Recibe oficio de solicitud con soporte |variable
Juridicos documental y lleva a cabo el Procedimiento | Depende
; 5.z : v . e la
“Constitucion de Fideicomiso. Fase I.| ejecucion
Constitucion de Fideicomiso” del
Procedi-
miento
Direccion de Asuntos 138 |Interviene en la coordinacion del Pago | De acuerdo
Inmobiliarios Finiquito de la Adquisicion y Gastos| ® "roced
Notariales, descrito en el procedimiento
“Constitucion de Fideicomiso. Fase |
Constitucién de Fideicomiso”
139 |Recibe presupuesto por gastos notariales,| 1 dia
elabora solicitud de autorizacién de pago y
remite a la Contraloria Interna.
Contraloria Interna 140 |Recibe, y previa verificaciéon de| 2dias
cumplimiento de requisitos, autoriza se
proceda al pago, y remite a la Direccion de
Asuntos Inmobiliarios.
Direccion de Asuntos 141 |Recibe oficio de autorizacion para realizar el| 3 dias
Inmobiliarios pago, y tramita mediante oficio ante la
Direccién Ejecutiva de Administracion vy
Finanzas, anexando recibo o factura.
ACTA DE ENTREGA-RECEPCION
FISICA DEL INMUEBLE
142 |Elabora Actas de Enirega-Recepcion para la| 2 dias
entrega fisica del inmueble, y remite a laf |
N Direccidon de Asuntos Juridicos para su |
9 FIRMA revision y Visto Bueno.
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Nombre del Procedimiento: )
ADQUISICION DE INMUEBLES
Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo
Direccion de Asuntos 143 |Coordina la firma entre las partes| 10 dias
Inmobiliarios participantes del Acta entrega-recepcién del
Aportante hacia el Instituto, haciendo que
coincidan en la misma fecha de la firma de
la escritura de la Constitucion de
Fideicomiso.
Direccion de Asuntos 144 |Suscriben Acta Entrega-Recepcién de la| 1 hora
Inmobiliarios/ Aportante posesion fisica del inmueble, entregandola
del Aportante a favor del Instituto, a través
de la Direccion de Asuntos Inmobiliarios
como representante.
Direccion de Asuntos 145 |Suscriben Acta Entrega-Recepcion de la| 1 hora
Inmobiliarios/ Solicitantes posesion fisica del inmueble, entregandola
de Vivienda del Instituto a favor de los solicitantes, a
través de su representante.
Direccion de Asuntos 146 |Integra originales de las Actas de Entrega-| 1 dia
Inmobiliarios Recepcidén al Expediente.
147 |Elabora oficio dirigido a la Direccién| 2 dias
Ejecutiva de Asuntos Juridicos e
Inmobiliarios informando la entrega fisica
del inmueble a los solicitantes de vivienda.
Direccion Ejecutiva de 148 |Recibe oficio, toma conocimiento, e informa| 5 dias

Asuntos Juridicos e
Inmobiliarios

~G

\\ rd \1_.55’_&

LIC. ITZEL ARIZABALO PRIEGO
DIRECTORA EJECUTIVA DE
ASUNTOS JURIDICOS E

mediante oficio a la Direccion Ejecutiva de
Promocion y Fomento de Programas de
Vivienda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

; e —————

& INMOBILIARIOS
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a0 ritde oo DEL DISTRITO FEDERAL De . 66
Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE INMUEBLES

SOLICITANTES DE VIVIENDA

INVY DIRECCION EJECUTIVA DE PROMOCION Y
OFICIALIA DE PARTES FOMENTO DE PROGRAMAS DE VIVIENDA
l INICIO l
v 1 2 3
R St RECIBE, ANALIZA Y SOLICITA UN
INMUEBLE, PARA LA EDIFICACION > RECIBE ESCRITO CON ANEXOS, > ANALISIS PRELIMINAR SOBBE LA
DE VIVIENDAS DE INTERES SOCIAL REGISTRAY TURNA FACTIB'LIDA?N?AEJégeé"SIC!ON DEL
Y/O POPULAR

ESCRITO ORIGINAL OFICIO

(COPIA DE ESCRITURA

COPIA DE BOLETA
PREDIAL

COPIA DE PAGO
DE AGUA

COPIA IDENTIFICACION
OFICIAL DEL
PROPIETARIO

(CARTA OFERTA DE VENTA Y

ANUENCIA PARA AFECTAR EN
FIDEICOMISO, O CONTRATO
PRIVADO

b=

CROQUIS DE LOCALIZACION
DEL INMUEBLE

CARTA DE REPRESENTACION
DE LOS SOLICITANTES

—

FIRMA

AL L il 8 A
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Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE INMUEBLES

DIRECCI’()N EJECUTIVA DE ASUNTOS
JURIDICOS E INMOBILIARIOS

DIRECCION DE ASUNTOS INMOBILIARIOS

SOLICITANTES DE VIVIENDA

RECIBE, REGISTRAY

TURNA PARA SU ATENCION

RECIBE DOCUMENTACION Y
.r VERIFICA QUE ESTE COMPLETA

¢(ESTACOMPLETA?

|

ELABORA OFICIO INFORMANDO AL
INTERESADO QUE DEBERA CUBRIR

LA DOCUMENTACION
OFICIO
A 8
REGISTRA LA DOCUMENTACION

E INTEGRA EXPEDIENTE

RECIBE OFICIO Y CUBRE LOS
DOCUMENTOS FALTANTES
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Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE INMUEBLES

DIRECCION DE ASUNTOS INMOBILIARIOS

DIRECCION EJECUTIVA DE PROMOCION Y
FOMENTO DE PROGRAMAS DE VIVIENDA

REALIZA ANALISIS PRELIMINAR DE
LA DOCUMENTACION PRESENTADA,
PARA DETERMINAR LA
FACTIBILIDAD DE ADQUISICION DEL
INMUEBLE

NO S|
¢PROCEDE?

\ 10

ELABORA OFICIO FIRMADO POR
LA DIRECCION EJECUTIVA DE
ASUNTOS JURIDICOS E
INMOBILIARIOS, INFORMANDO LA
IMPROCEDENCIA Y
ESPECIFICANDO LAS CAUSAS, Y
TRAMITA

OFICIO

ELABORA OFICIO POR EL QUE
SOLICITA LA ELABORACION DEL
REPORTE URBANO, ADJUNTANDO
DOCUMENTOS

COPIA DE BOLETA
PREDIAL

LOCALIZACION

RECIBE OFICIO CON LAS CAUSAS
DE IMPROCEDENCIA E INFORMA
DE ESTAS POR OFICIO A LOS
SOLICITANTES

OFICIO

FIN

m—d
T

S

[ A

FIRMA

: /‘ﬁ)

REN
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Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE INMUEBLES

SUBDIRECCION DE ANALISIS
Y PLANEACION

DIRECCION DE ASUNTOS INMOBILIARIOS

RECIBE SOLICITUD Y ELABORA
REPORTE URBANO CON BASE AL
SISTEMA DE PLANEACION URBANA

REPORTE URBANO

> RECIBE REPORTE URBANO E

ENVIiA REPORTE URBANO

INTEGRA AL EXPEDIENTE

A

PEDIENTE

REALIZA VISITA AL INMUEBLE
PROPUESTO
PARA SU ADQUISICION

ANALIZA REPORTE URBANO Y
RESULTADOS DE LA VISITA




Tr

nsliutd de Vvienda
del Cistrito f ederal

CIUDAD DE MEXICO
Decidiendo Juntos

( MANUAL ADMINISTRATIVO ] IE:'A MES _ANO)
4__ 201
INSTITUTO DE VIVIENDA Pag.. 31
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Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE INMUEBLES

DIRECCION DE ASUNTOS INMOBILIARIOS

DIRECCION EJECUTIVA DE PROMOCION Y
FOMENTO DE PROGRAMAS DE VIVIENDA

18

ELABORA EVALUACION
INMOBILIARIA

EVALUACION
INMOBILIARIA

¢ PROCEDE?

A 19

ELABORA OFICIO FIRMADO POR
LA DIRECCION EJECUTIVA DE
ASUNTOS JURIDICOS E
INMOBILIARIOS, INFORMANDO LA
IMPROCEDENCIA Y
ESPECIFICANDO LAS CAUSAS

ELABORA OFICIO POR EL QUE
ENVIA LA EVALUACION
INMOBILIARIA

RECIBE OFICIO CON LAS CAUSAS
DE IMPROCEDENCIA E INFORMA
DE ESTAS POR OFICIO ALOS
SOLICITANTES

OFICIO

FIN
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del Cistrito [ ederal

Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE INMUEBLES

DIRECCION EJECUTIVA DE PROMOCION Y DIRECCION DE INTEGRACION Y SEGUIMIENTO DIRECCI,ON EJECUTIVA DE ASUNTOS
FOMENTO DE PROGRAMAS DE VIVIENDA DE LA DEMANDA DE VIVIENDA JURIDICOS E INMOBILIARIOS

RECIBE Y REGISTRA OFICIO DE LA

A

RECIBE Y REGISTRA OFICIO CON

EVALUACION INMOBILIARIA Y » SOPORTE DOCUMENTAL
TURNA
OFICIO
24
REGISTRA ALTA DEL

PROYECTOENEL
SISTEMA DE INFORMACION

5 25 26
COMUNICA LA CONFIRMACION RECIBE Y COMUNICA PARA SU
DEL ALTA DEL PROYECTO L ATENCION
EN EL SISTEMA
A 4
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nsliuty de V vienda
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CIUDAD DE MEXICO
Decidiendo Juntos

Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE INMUEBLES

DIRECCION DE ASUNTOS INMOBILIARIOS

APORTANTE Y SOLICITANTES DE
VIVIENDA

27

REQUIERE POR OFICIO AL
APORTANTE, LA DOCUMENTACION
COMPLEMENTARIA EN ORIGINAL Y

COPIA PARA COTEJO, QUE PERMITALA
ELABORACION DEL DICTAMEN
JURIDICO, AS{ COMO CERTIFICADO DE
ZONIFICACION Y CONSTANCIA DE
ALINEAMIENTO Y NUMERO OFICIAL

28

29

REQUIERE POR OFICIO A LOS
SOLICITANTES DE VIVIENDA RECIBEN OFICIO DE SOLICITUD
LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO Y DE DOCUMENTACION
ANTEPROYECTO O SEMBRADO DE COMPLEMENTARIA Y ENTREGAN
VIVIENDA

\ 4

RECIBE DOCUMENTACION

DOCUMENTACION
COMPLEMENTARIA PARA
DICTAMEN JURIDICQ

CERTIFICADO DE
ZONIFICACION

CONSTANCIADE
ALINEAMIENTO Y NUMERO
OFICIAL

LEVANTAMIENTO
TOPOGRAFICO

ANTEPROYECTO O SEMBRADO
DE VIVIENDA

g

»”l
e RS
B ap AR

pE—
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Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE INMUEBLES

DIRECCION DE ASUNTOS INMOBILIARIOS

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

SUBDIRECCION DE LO CONSULTIVO

REVISAY COTEJA
DOCUMENTACION E INTEGRA
AL EXPEDIENTE

X

DICTAMEN JURIDICO

\ 32

ELABORA OFICIO SOLICITANDO LA
EMISION DEL DICTAMEN JURIDICO

33

RECIBE OFICIO CON LA
DOCUMENTACION JURIDICA, Y

RECIBE Y REGISTRA OFICIO DE
SOLICITUD CON LA
DOCUMENTACION JURIDICA

\ 4

TURNA INSTRUYENDO LA

Y TRAMITA ANEXANDO COPIA DE LA
DOCUMENTACION JURIDICA

DOCUMENTACION
JURIDICA

ELABORACION DEL DICTAMEN
JURIDICO CORRESPONDIENTE

;
.
a—

i

e —

PARA LA ELABORACION DEL
DICTAMEN JURIDICO

ANALIZALA INFQRMACICN Y
DETERMINA SIESTA COMPLETA Y
ES JURIDICAMENTE VIABLE PARA
EMITIR EL DICTAMEN JURDICO
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Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE INMUEBLES

SUBDIORECCION DE LO CONSULTIVO DIRECCION DE ASUNTOS INMOBILIARIOS APORTANTE Y/O

SOLICITANTES DE VIVIENDA

¢{PROCEDE?

36

37 38

RECIBE INFORMACION E INFORMA
INFORMA EL ESTADO EN QUE SE POR OFICIO AL APORTANTE O A
ENCUENTRA LA DOCUMENTACION LOS SOLICITANTES DE VIVIENDA LA o:gg?,%%;‘ggﬁiﬁsség%’;“u
CON EL FIN DE QUE EL APORTANTE DOCUMENTACION QUE DEBERAN P DOCUMENTACION REQUERIDA Y
O LOS SOLICITANTES DE VIVIENDA SUBSANAR PARA QUE SE ENTREGAN
SOLVENTEN LAS OBSERVACIONES CONCLUYA Y EMITA

EL DICTAMEN JURIDICO
i 40 A 39

RECIBE LA DOCUMENTACION QUE

SOLVENTAEL ANALISIS REALIZADO RECIBE LA DOCUMENTACION Y
PARA LA ELABORACION DEL

ENVIA MEDIANTE OFICIO
DICTAMEN JURIDICO PROCEDENTE
OFICIO
|
l‘
{
{ §
\ A / 41 w2 i
ELABORA DICTAMEN JURIDICO Y
ENVIA A TRAVES DE OFICIO | RECIBEN OFICIO CON DICTAMEN
SIGNADO POR LA DIRECCION DE P JURIDICO E INTEGRA AL
ASUNTOS JURIDICOS EXPEDIENTE
DICTAMEN JURIDICO
A
EXPEDIENTE,
v

FIRMA
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| De : 66 l

Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE INMUEBLES

DIRECCION DE ASUNTOS INMOBILIARIOS

DIRECCION DE AVALUOS DE LA DIRECCION
GENERAL DE PATRIMONIO INMOBILIARIO

APORTANTE Y/O
SOLICITANTES DE VIVIENDA

AVALUO EMITIDO
POR LA DIRECCION
GENERAL DE
PATRIMONIO
INMOBILIARIO

SOLICITA CON OFICIO LA
ELABORACION DEL AVALUO,
ENVIANDO LA DOCUMENTACIQN

44

RECIBE OFICIO, ANALIZA LA
INFORMACION Y DETERMINA Si
ES O NO NECESARIA LA
PRESENTACION DE

REQUERIDA POR LA DIRECCION
GENERAL DE PATRIMONIO
INMOBILIARIO

46

RECIBE INFORMACION E INFORMA
POR OFICIO AL APORTANTE O A
LOS SOLICITANTES DE VIVIENDA LA

A 4

DOCUMENTACION
COMPLEMENTARIA PARA LA
ELABORACION DEL DICTAMEN
VALUATORIO

¢ES NECESARIA
DOCUMENTACION
COMPLEMENTARIA?

I s

INFORMA POR ESCRITO LA
DOCUMENTACION
COMPLEMENTARIA REQUERIDA,
CON EL FIN DE QUE EL APORTANTE

DOCUMENTACION QUE DEBERAN
SUBSANAR PARA QUE SE

CONCLUYAY EMITA
EL DICTAMEN VALUATORIO

é@/—_

RECIBE LA DOCUMENTACION Y

O LOS SOLICITANTES DE VIVIENDA
SOLVENTEN LAS OBSERVACIONES
SEGUN SEAEL CASO.

49

RECIBE LA DOCUMENTACION QUE
a] SOLVENTA EL ANALISIS REALIZADO

ENVIA MEDIANTE OFICIO

OFICIO

Lo PARA LA ELABORACION DEL
DICTAMEN VALUATORIO

47

RECIBEN OFICIO, SUBSANAN
OBSERVACIONES A TRAVES DE LA
DOCUMENTACION REQUERIDA'Y
ENTREGAN

V‘ A 4 50

SOLICITA EL PAGO DEL SERVICIO
VALUATORIO MEDIANTE OFICIO

L

Cmamd
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Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE INMUEBLES

DIRECCION DE ASUNTOS INMOBILIARIOS

SOLICITANTES DE VIVIENDA

DIRECCION DE AVALUOS DE LA DIRECCION
GENERAL DE PATRIMONIO INMOBILIARIO

51

RECIBE SOLICITUD, ELABORAY
TRAMITA OFICIO POR EL QUE
INFORMA A LOS SOLICITANTES DE

52

RECIBEN OFICIO EFECTUAN PAGO
»] PORCONCEPTO DE SERVICIOS

VIVIENDA EL IMPORTE A CUBRIR
POR PAGO DE SERVICIOS
VALUATORIOS, SOLICITANDO
ENTREGUEN EL RECIBO ORIGINAL

VALUATORIOS, Y ENTREGAN
RECIBO DE PAGO ORIGINAL

RECIBO ORIGINAL

RECIBE COMPROBANTE
DE PAGO

SOLICITA POR OFICIO LA ENTREGA

55

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD, Y

y

DEL DICTAMEN VALUATORIO,
ANEXANDO RECIBO DE PAGO
ORIGINAL

RECIBO ORIGINAL

ENVIA EL DICTAMEN VALUATORIO

DICTAMEN VALUATORIO

y 56

RECIBE OFICIO CON AVALUO, CONOCE EL
VALOR MAXIMO DE COMPRA Y COMPARA
CONTRA EL VALOR DE ADQUISICION
ESTABLECIDO EN LA CARA OFERTA O
CONTRATO PRIVADO, PARA SABER S EL
COSTO DE ADQUISICION ESTABLECIDO
POR EL APORTANTE Y/O PROPIETARIO ES
MAYOR AL DEL AVALUO
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CIUDAD DE MEXICO
Decidiendo Juntos nshiuly de Vvienda
del Cistrite Federal

Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE INMUEBLES

DIRECCION DE ASUNTOS INMOBILIARIOS APORTANTE

NO S|

COMUNICA EL RESULTADO DEL
AVALUO A LOS SOLICITANTES DE
VIVIENDA, INTEGRA EL AVALUO AL
EXPEDIENTE, Y CONTINUA CON EL
PROCESO DE ADQUISICION

EXPEDIEN

COMUNICA A LOS SOLICITANTES
DE VIVIENDA EL RESULTADO DEL
AVALUOY LAS ACCIONES A
SEGUIR CON EL APORTANTE
Y/O PROPIETARIO

60 H i

CONCILIA CON EL APORTANTE Y/O
PROPIETARIO, EL COSTO DE
ADQUISICION AJUSTANDOSE AL & B
VALORMAXIMO DE COMPRA
ESTABLECIDO EN EL AVALUO
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Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE INMUEBLES

APORTANTE Y/O PROPIETARIO DIRECCION DE ASUNTOS INMOBILIARIOS DIRECCION DE ASISTENCIA TECNICA

-'

¢(EL APORTANTE
SE AJUSTA?

INGRESA CARTA OFERTA POR EL
MONTO CONCILIADO

OFICIO

62 63
COMUNICA POR ESCRITO SU
NEGATIVA PARA VENDER AL RECIBE OFICIO Y COMUNICA POR D
PRECIO ESTABLECIDO EN EL OFICIO A LOS SOLICITANTES DE
AVALUO, CANCELANDO DE MANERA P! VIVIENDA LA CANCELACION DEL i
DEFINITIVA EL PROCESO DE PROCESO DE ADQUISICION
ADQUISICION /
OFICIO !
A
FIN
DICTAMEN
TECNICO
&4 65
" RECIBE, REGISTRA OFICIO DE_
SOLICITA CON OFICIO LA EMISION P{ SOLICITUD PARA LA ELABORACION
DEL DICTAMEN TECNICO DEL DICTAMEN TECNICO Y TURNA

OFICIO
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Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE INMUEBLES

SUBDIRECCION DEPROYECTOS TECNICOS

DIRECCION DE ASUNTOS INMOBILIARIOS

SOLICITANTES DE VIVIENDA

RECIBE Y ANALIZA EXPEDIENTE

¢PROCEDE LA EMISION
DEL DICTAMEN TECNICO?

INFORMA POR OFICIO FIRMADO
POR LA DIRECCION DE ASISTENCIA
TECNICA, LOS MOTIVOS DE
IMPROCEDENCIA

ELABORA DICTAMEN TECNICO Y
REMITE CON OFICIO FIRMADO POR

68 69
RECIBE OFICIO E INFORMA LAS RECIBEN OFICIO E INGRESAN LA
OBSERVACIONES A LOS . DOCUMENTACION QUE SOLVENTE
SOLICITANTES DE VIVIENDA PARA P LAS OBSERVACIONES PARA LA
QUE SOLVENTEN LAS ELABORACION DEL DICTAMEN
OBSERVACIONES TECNICO
onco foroe
A 70

RECIBE, REGISTRA, REVISAY ENViA
POR OFICIO LA DOCUMENTACION
QUE ENTREGARON LOS
SOLICITANTES

72

RECIBE DICTAMEN TECNICO Y

LA DIRECCION DE ASISTENCIA
TECNICA

DICTAMEN TECNICO

REVISA
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Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE INMUEBLES

DIRECCION DE ASUNTOS INMOBILIARIOS

DE LA DEMANDA DE VIVIENDA

DIRECCION DE INTEGRACION Y SEGUIMIENTO

SUBDIRECCION DE ATENCION Y ANALISIS
DE LA DEMANDA DE VIVIENDA

DICTAMEN
SOCIAL

73

SOLICITA CON OFICIO LA EMISION
DEL DICTAMEN SOCIAL, ANEXANDO

74

RECIBE SOLICITUD DE DICTAMEN

DOCUMENTOS

lOFICIO

PARA INMUEBLES SIN
OCUPACION: NOMBRE DEL
REPRESENTANTE Y NOMBRE
DE ASOCIACION Y/O GRUPO
SOCIAL
L

PARA INMUEBLES CON
OCUPACION: CARTA DE

DE OCUPANTES Y
SOLICITANTES CON
IDENTIFICACION OFICIAL
DE CADA UNO

REPRESENTACION Y LISTADO

SOCIALY TURNA PARA SU

75

RECIBE SOLICITUD, REVISAE

ATENCION

INSTRUYE SE REALICE LA VISITA
SOCIAL
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Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE INMUEBLES

J.U.D. DE ANALISIS Y
SEGUIMIENTO DE DEMANDA

SUBDIRECCION DE ATENCION Y ANALISIS
DE LA DEMANDA DE VIVIENDA

DIRECCION DE INTEGRACION Y
SEGUIMIENTO DE LA DEMANDA DE VIVIENDA

INMUEBLE

RECIBE INSTRUCCION Y PROCEDE
A REALIZAR LA VISITA SOCIAL A
TRAVES DE LA QUE CONSTATASI
EXISTE O NO OCUPACION DEL

77

ELABORA DICTAMEN SOCIAL,
Y REMITE

78

DICTAMEN SOCIAL

RECIBE, REVISA DICTAMEN SOCIAL,

79

RECIBE DICTAMEN SOCIAL, REVISA

y

FIRMA DE VISTO BUENO Y TURNA

e ——

ram

FIRMA DE AUTORIZACION Y REMITE
MEDIANTE OFICIO

DICTAMEN SOCIAL

‘0 FIRMA
\
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Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE INMUEBLES

DIRECCION DE ASUNTOS INMOBILIARIOS

DIRECCION DE FINANZAS

80

RECIBE DICTAMEN SOCIAL
REVISA

DICTAMEN °
FINANCIERO

v 81 82
ELABORA Y TRAMITA OFICIO POR
EL QUE SOLICITA EL DICTAMEN
FINANCIERO ADJUNTANDO RECIBESOLICITUD
INFORMACION
COPIA DEL AVALUO
COPIA CARTA OFERTA O
CONTRATO DE COMPRA-
VENTA
X 83 &
b
T
¥
ANALIZA LA PROCEDENCIA
A 4
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Decidiendo Juntos m.wEwma DEL DISTRITO FEDERAL De : 66

ded Cistrito F ederal

Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE INMUEBLES

DIRECCION DE FINANZAS DIRECCION DE ASUNTOS INMOBILIARIOS

85

RECIBE OFICIO DE
IMPROCEDENCIA, REVISAY EN
CASO DE QUE LAS
OBSERVACIONES SEAN DE FONDO
INFORMA MEDIANTE OFICIO A LOS
SOLICITANTES Y APORTANTE

84 86

¢PROCEDE?

REVISA OFICIO DE IMPROCEDENCIA

EMITE IMPROCEDENCIA Y EN CASO DE QUE LAS
Y REMITE POR OFICIO OBSERVACIONES SEAN DE FORMA
LAS SOLVENTA
OFICIO

EMITE DICTAMEN FINANCIERO
AUTORIZADO POR LA DIRECCION
EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS, VALIDANDO LAS
CONDICIONES FINANCIERAS DE LA
POSIBLE ADQUISICION

DICTAMEN FINANCIERO

88

ENVIA DICTAMEN FINANCIERO
MEDIANTE OFICIO

DICTAMEN FINANCIERO

o J
3
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INSTITUTO DE VIVIENDA J

Pag.: 45
DEL DISTRITO FEDERAL { De : 66 )

Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE INMUEBLES

DIRECCION DE ASUNTOS INMOBILIARIOS

RECIBE DICTAMEN FINANCIERO
Y REVISA

INTEGRA AL EXPEDIENTE

PEDIEN'

DICTAMEN
INMOBILIARIO 91

PROGRAMA VISITA AL INMUEBLE
PARA CONSTATAR LAS
CONDICIONES INMOBILIARIAS DE
LA ZONA

ELABORAY CONCLUYE DICTAMEN ‘
INMOBILIARIO E INTEGRA AL ¥
EXPEDIENTE &
{

4

DICTAMEN INMOBILIARIO

|
PEDIENT! 1
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del Cistrito Federal

Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE INMUEBLES

DIRECCION DE ASUNTOS INMOBILIARIOS SECRETARIO TECNICO DEL COMITE DE SUELO
COMITE DE SUELO

COMITE DE SUELO
93 94 95
ELABORAY ENVIA EL PROYECTO INTEGRA EL PUNTO DE ACUERDO
HoUSO S AR A SRS
. SUELOY CONVOCA A LA SESION :
DE QUE SEA INCORPORADO EN QUE CORRESPONDA EN EL P CELEBRASESION
LA CARPETA DEL COMITE DE CALENDARIO DEL ORGANO
SUELO, ANEXANDO SOPORTE COLEGIADO
DOCUMENTAL

PROYECTO DE ACUERDO
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del Cistrito Federal

MANUAL ADMINISTRATIVO

[DIA MES ANO)

1 04 201

DEL DISTRITO FEDERAL

L INSTITUTO DE VIVIENDA

w =

| De : 66 )

Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE INMUEBLES

PRESIDENTE DEL COMITE DE SUELO

DIRECCION DE ASUNTOS INMOBILIARIOS

COMITE DE SUELO

SOMETE A CONSIDERAQION EL
CASO DE LA ADQUISICION DEL

97

o EXPONE DE MANERA

INMUEBLE Y SOLICITA LA
PRESENTACION DEL ASUNTO

98

INTEGRAL EL CASO

O

A 4

REVISA Y ANALIZA

]

/
A A
<\~ /

FIRMA
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Pag.: 48

DEL DISTRITO FEDERAL

De :

66

Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE INMUEBLES

SECRETARIO TECNICO
DEL COMITE DE SUELO

DIRECCION DE ASUNTOS INMOBILIARIOS

SOLICITANTES DE VIVIENDA

SOMETE A VOTACION

¢SE APRUEBA?

100

ASIENTAEN EL ACTA, RETIRA EL
CASO Y REMITE PARA SU REVISION
Y EN SU CASO SE SUBSANEN LAS
OBSERVACIONES

ACTA

ASIENTAEN EL ACTA, RECABA
FIRMA DEL PRESIDENTE Y LOS

101

RECIBE EL CASO E INFORMA
MEDIANTE OFICIO A LOS

102

y

SOLICITANTES DE VIVIENDA,
ESPECIFICANDO LAS CAUSAS DE
IMPROCEDENCIA

OFICIO

RECIBEN OFICIO, SUBSANAN
Y/O SOLVENTAN LAS
OBSERVACIONES Y ENTREGAN

L 2 103

RECIBE INFORMACION, INTEGRA Y
PRESENTA DE NUEVO

VOCALES EN EL ACUERDO Y
REGISTRA EN EL SINTEWEB

ACTA

ACUERDO

=

\ 4

CONSULTAEN EL SINTEVWEBE
IMPRIME EL ACUERDO

ACUERDO




66

[ MANUAL ADMINISTRATIVO | [DA MES ARQ)
15 04 201
d INSTITUTO DE VIVIENDA R
. DEL DISTRITO FEDERAL Be -

Decidiendo Juntos nsliuty de V vienda
del Cistrite Federal

Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE INMUEBLES

DIRECCION DE ASUNTOS INMOBILIARIOS DIRECCION DE INTEGRACION Y SEGUIMIENTO SECRETARIO TECNICO
DE LA DEMANDA DE VIVIENDA DEL COMITE DE FINANCIAMIENTO
(=)
COMITE DE
FINANCIAMIENTO 408
106 107
REMITE OFICIO POR EL QUE RECIBE SOLICITUD, INTEGRA EL
SOLICITA LA INCLUSION EN EL RECIBE, REVISA Y REMITE LA PUNTO DE ACUERDO A LA
COMITE DE FINANCIAMIENTO PARA a| PROPUESTADEL PUNTO DE CARPETA DEL COMITE Y CONVOCA
LA AUTORIZACION DE LA LINEA DE ACUERDO PARA SU INTEGRACION A LA SESION DE ACUERDO AL
CREDITO “ADQUISICION DE EN LA CARPETA CALENDARIO DEL ORGANO
INMUEBLES” COLEGIADO
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i v 2 ransado v ont DEL DISTRITO FEDERAL [ De:66 )

Nombre del Procedimiento: i
ADQUISICION DE INMUEBLES
COMITE DE FINANCIAMIENTO PBESIDENTE DEL DIRECCION DE INTEGRACION Y SEGUIMIENTO
COMITE DE FINANCIAMIENTO DE LA DEMANDA DE VIVIENDA

CELEBRA SESION

110

SOMETE A CONSIDERACION EL
CASO Y SEDE LA PALABRA AL

\ 4

RESPONSABLE DE LA

111

PRESENTACION PARA SU
EXPOSICION

anl EXPONE DE MANERA INTEGRAL
ELCASO

REVISA, ANALIZA
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DEL DISTRITO FEDERAL De : 66

Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE INMUEBLES

SECRETARIO TECNICO DEL
COMITE DE FINANCIAMIENTO

DIRECCION DE INTEGRACION Y SEGUIMIENTO
DE LA DEMANDA DE VIVIENDA

SOLICITANTES DE VIVIENDA

113

SOMETE A VOTACION

NO

(SE APRUEBA?

ASIENTAEN EL ACTA, RETIRA EL
CASO Y REMITE PARA SU REVISION
Y EN SU CASO SE SUBSANEN LAS
OBSERVACIONES

ACTA

\ 118

ASIENTAEN EL ACTA, RECABA
FIRMA DEL PRESIDENTE Y LOS
VOCALES EN EL ACUERDO Y
REGISTRAEN EL SINTEWEB

ACTA

ACUERDO

=

115

RECIBE EL CASO E INFORMA
MEDIANTE OFICIO A LOS

L2 Y/O SOLVENTAN LAS

116

RECIBEN OFICIO, SUBSANAN

SOLICITANTES DE VIVIENDA,
ESPECIFICANDO LAS CAUSAS DE
IMPROCEDENCIA

OFICIO

OBSERVACIONES Y ENTREGAN

OFICIO

RECIBE INFORMACION, INTEGRA Y
PRESENTA DE NUEVO

i
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INSTITUTO DE VIVIENDA ( Pag: 52 )

DEL DISTRITO FEDERAL De : 66

Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE INMUEBLES

DIRECCION DE ASUNTOS INMOBILIARIOS

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

SUBDIRECCION DE LO CONSULTIVO

CONSULTAEN EL SINTEVWEB,
IMPRIME EL ACUERDO Y SOLICITA
POR OFICIO LA ELABORACION DEL

PROYECTO DE CONTRATO DE

119

APORTACION DE SUELO,
ADJUNTANDO EXPEDIENTE E
IMPRESION DEL ACUERDO DEL
COMITE DE FINANCIAMIENTO

121

RECIBE SOLICITUD, ELABORA
al PROYECTODE CONTRATO DE

»’| APORTACION DE SUELOY REMITE
PARA VISTO BUENO

PROYECTO DE

CONTRATO DE
APORTACION DE
UELO

120
3> RECIBE OFICIO Y TURNA
PARA SU ATENCION
X 122

RECIBE PROYECTO DE CONTRATO
DE APORTACION DE SUELO,
REVISA, FIRMA DE VISTO BUENO Y
REMITE MEDIANTE OFICIO
DEVOLVIENDO EL EXPEDIENTE

A 123

RECIBE EL. PROYECTO Y LO
PRESENTA AL APORTANTE Y LOS
SOLICITANTES PARA SU
RECONOCIMIENTO

124

RECIBE VISTO BUENO DEL
APORTANTEY LOS
SOLICITANTES DE VIVIENDA

oy
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15 04 201
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De : 66

Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE INMUEBLES

DIRECCION DE ASUNTOS INMOBILIARIOS

125

INFORMA POR OFICIO LA
AUTORIZACION DEL PROYECTO
DEL CONTRATO DE APORTACION
DE SUELO

OFICIO

ELABORA OFICIO SOLICITANDO EL
CHEQUE POR EL MONTO
ACORDADO EN EL PROYECTO DE
CONTRATO DE APORTACION DE
SUELO, ANEXANDO DOCUMENTOS

ACUERDO DE COMITE DE
SUELO

ACUERDO DE COMITE DE
FINANCIAMIENTO

PROYECTO DE CONTRATO
DE APORTACION DE
SUELO

y 127

TRAMITA EL OFICIO DE SOLICITUD
DE CHEQUE PARA EL PAGO AL
APORTANTE

128

RECIBE POLIZA DE
CHEQUE ORIGINAL

A 4
:AA
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Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE INMUEBLES

DIRECCION DE ASUNTOS INMOBILIARIOS APORTANTE Y APORTANTE

SOLICITANTES DE VIVIENDA

PROGRAMA FECHA DE FIRMA DEL

129 130 131

CONTRATO DE APORTACION DE ACUDEN EN FECHA Y HORA RECIBE EL PAGO, FIRMA Y
SUELOY PAGO, CON EL SENALADA, FIRMAN EN TRES ENTREGA POLIZA DE CHEQUE;
APORTANTE Y LOS SOLICITANTES TANTOS EL CONTRATO DE SUSCRIBE RECIBO DE PAGO Y
DE VIVIENDA A TRAVES DE SU APORTACION DE SUELO PAGARE, Y ENTREGA
REPRESENTANTE

POLIZA DE CHEQUE

CONTRATO DE APORTACION
DE SUELO

RECIBO DE PAGO

|PAGARE

y 132

RECIBE CONTRATO DE
APORTACION DE SUELO FIRMADO,
EN TRES TANTOS Y ENVIA POR
NOTA INFORMATIVA PARA FIRMA

NOTA INFORMATIVA

CONTRATO DE APORTACION
DE SUELO

AB

SI—

,0 ' FIRMA
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CIUDAD DE MEXICO B

Decidiendo Juntos nstiuty de Vvienda
ded Cistrito Federal

MANUAL ADMINISTRATIVO

] (DIA MES ANO)

L INSTITUTO DE VIVIENDA T

1 4 201

DEL DISTRITO FEDERAL De : 66

Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE INMUEBLES

DIRECCIpN EJECUTIVA DE ASUNTOS
JURIDICOS E INMOBILIARIOS

DIRECCION DE ASUNTOS INMOBILIARIOS

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

RECIBE, FIRMA, OBTIENE FIRMA DE

RECIBE LOS TRES TANTOS
FIRMADOS Y ENTREGA POR OFICIO
UN TANTO PARA EL APORTANTE,

LA DIRECCION GENERAL DEL INVI
Y REMITE

UN TANTO PARA LOS
SOLICITANTES DE VIVIENDA A
TRAVES DE SU REPRESENTANTE, Y
UN TANTO PARA EL EXPEDIENTE

OFICIO APORTANTE

OFICIO SOLICITANTES DE
VIVIENDA

INTEGRA EL CONTRATO DE
APORTACION DE SUELO AL
EXPEDIENTE

EXPEDIENTI

136

REMITE MEDIANTE OFICIO COPIA
DEL CONTRATO DE APORTACION
DE SUELO SOLICITANDO SE

137

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD CON
SOPORTE DOCUMENTAL Y LLEVAA
CABO LEL PROCEDIMIENTO

PROCEDA A LA CONSTITUCION DEL
FIDEICOMISO

“CONSTITUCION DE FIDEICOMISO.
FASE I. CONSTITUCION DE
FIDEICOMISO”

X 138

INTERVIENE EN LA COORDINACION
DEL PAGO FINIQUITO DE LA
ADQUISICION Y GASTOS
NOTARIALES, DESCRITO EN EL
PROCEDIMIENTO CONSTITUCION
DE FIDEICOMISO

AC

[ FIRMA
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DEL DISTRITO FEDERAL De - 66

Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE INMUEBLES

DIRECCION DE ASUNTOS INMOBILIARIOS

‘CONTRALORIA INTERNA

DIRECCION DE ASUNTOS INMOBILIARIOS/
APORTANTE

RECIBE PRESUPUESTO POR
GASTOS NOTARIALES, ELABORA

140

RECIBE,Y PREVIA VERIFICACION DE
CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS,

y

SOLICITUD DE AUTORIZACION DE
PAGOY REMITE A LA
CONTRALORIA INTERNA

AUTORIZA SE PROCEDA AL PAGO,
Y REMITE

AUTORIZACION DE PAGO

y 141

RECIBE OFICIO DE AUTORIZACION
PARA REALIZAR EL PAGOY
TRAMITA MEDIANTE OFICIO,
ANEXANDO RECIBO O FACTURA

RECIBO O FACTURA

ACTA DE
ENTREGA-RECEPCION
FiSICA DEL INMUEBLE
L 142

ELABORA ACTAS DE ENTREGA-

RECEPCION PARA LA ENTREGA

FiSICA DEL INMUEBLE, Y REMITE
PARA VISTO BUENO

ACTAS DE ENTREGA-
RECEPCION

¥ 143

COORDINA LA FIRMA DEL ACTA DE
ENTREGA-RECEPCION DEL
APORTANTE HACIA EL INSTITUTO,
HACIENDO QUE COINCIDAN EN LA

N -

144

SUSCRIBEN ACTA DE ENTREGA-
{ RECEPCION DE LA POSESION

ESCRITURA DE LA CONSTITUCION
DEL FIDEICOMISO

MISMA FECHA DE LA FIRMA DE LA {

- FISICA DEL INMUEBLE
i ENTREGANDOLA DEL APORTANTE
H A FAVOR DEL INSTITUTO

ACTA DE
ENTREGA-RECEPCION

Y

AD
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INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL DISTRITO FEDERAL
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De : 66 |

Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE INMUEBLES

DIRECCION DE ASUNTOS INMOBILIARIOS/
SOLICITANTES DE VIVIENDA

DIRECCION DE ASUNTOS INMOBILIARIOS

DIRECCION DE EJECUTIVA DE ASUNTOS
JURIDICOS E INMOBILIARIOS

SUSCRIBEN ACTA DE ENTREGA-
RECEPCION DE LA POSESION
FISICA DEL INMUEBLE,

145

146

INTEGRA ORIGINALES DE LAS

ENTREGANDOLA DEL INSTITUTO A
FAVOR DE LOS SOLICITANTES A
TRAVES DE SU REPRESENTANTE

ACTADE
ENTREGA-RECEPCION

e ———

P| ACTAS DE ENTREGA-RECEPCION
AL EXPEDIENTE

A 4

:EXPEDIENYE;

ELABORA OFICIO INFORMANDO
LA ENTREGA FISICA DEL

147

148

RECIBE OFICIO, TOMA
CONOCIMIENTO, E INFORMA |
MEDIANTE OFICIO A LA DIRECCION

4

INMUEBLE A LOS SOLICITANTES
DE VIVIENDA

St
S —

EJECUTIVA DE PROMOCION Y
FOMENTO DE PROGRAMAS DE
VIVIENDA

OFICIO

FIN

LIC. ITZEL ARIZABALO PRIEGO
DIRECTORA EJECUTIVA DE
ASUNTOS JURIDICOS E
\Q INMOBILIARIOS
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De : 66

Decidiendo juntos ded Cistrito Federal

—

Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE INMUEBLES

FORMATO: DICTAMEN JURIDICO

INSTITUTO DE VIVIENDA DEL DISTRITO FEDERAL
DIRECCION GENERAL

DIRECCION EJECUTIVA DE ASUNTOS JURIDICOS E INMOBILIARIOS
DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

SUBDIRECCION DE LO CONSULTIVO

e
14 poumed

DICTAMEN JURIDICO

DATOS GENERALES DEL INMUEBLE

Calle: ICoIonia:

Delegacion:

ANTECEDENTES

Origen de la propiedad:
FIVIDESU

Costo de la Adquisicion

FICAPRO
INVI
Otros:

Areas segun Titulo de propiedad

CUMPLIMIENTO DE REGLAS

Regla: Titulo de Propiedad inscrito en el Registro Publico de la Propiedad
Caso:

Regla: Inmueble Libre de Gravamen y Limitaciéon de Dominio

Caso:

Regla: Impuesto Predial y Derechos de Agua

Caso:

Regla: Garantia de Crédito

Caso:

CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS

Titulo de Propiedad

Antecedente registral y certificado de libertad de gravamenes

Acta de matrimonio del Propietario o Heredero

Acta de defuncién del PROPIETARIO O Heredero

Documentos relativos a la sucesién y estado de guarda la misma

Boletas de Agua y Predial

Carta oferta de venta

Poder notarial para Actos de Dominio

OBSERVACIONES

DICTAMEN

PROCEDE

RESPONSABLE DE ELABORACION Vo. Bo.

i

México, D.F. a de

(Nombre y Fgrma) (Nombre y Firma)
SUBDIRECCION DE LO|{CONSULTIVO / DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICQS




G =)
( MANUAL ADMINISTRATIVO DIA_WES ARG
15 04 2013
3 ; INSTITUTO DE VIVIENDA ™ Pag. 59 )
CIUDAD DE MEXICO nsliulo de Vvienda DEL DISTRITO FEDERAL De : 66
Decidiendo juntos ded Cistrito Federal \ ) )
Nombre del Procedimiento:
ADQUISICION DE INMUEBLES
FORMATO: DICTAMEN TECNICO
INSTITUTO DE VIVIENDA DEL DISTRITO FEDERAL
DIRECCION GENERAL
& y DIRECCION EJECUTIVA DE OPERACION
CUDAD DE MEXICO DIRECCION DE ASISTENCIA TECNICA
Decidiendo juntos
DICTAMEN TECNICO i vl Slnras
| DATOS GENERALES DEL INMUEBLE |
Ubicacion Croquis de Localizacién
oCalle
oAntes
oColonia
oDelegacién
oEntre Calles
Estado Actual
oArea seglin Plano Topografico: m2 Locales comerciales:
oArea segun Escrituras: m2 Condiciones del inmueble:
o Uso Actual del Predio: Requiere demolicion:
Normatividad
o Zonificacién Programa Delegacional
o Aplicacién de Norma
o Restricciones, INAH, INBA, SITOS PATRIMONIALES
o Numero de Acciones a Desarrollar
o Alineamiento y Numero Oficial
o Certificado de Zonificacion
Observaciones
i : i
i
]

_Hoja 1de 2
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—— DEL DISTRITO FEDERAL e : 65
Decidiendo juntos del Cistrito Federal \

Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE INMUEBLES

(CONTINUA FORMATO DICTAMEN TECNICO)

CIUDAD DE MEXICO
Decidiendo Juntos

DIRECCION GENERAL
DIRECCION EJECUTIVA DE OPERACION
DIRECCION DE ASISTENCIA TECNICA

INSTITUTO DE VIVIENDA DEL DISTRITO FEDERAL

ID Predio Sintev:

| Calle Colonia Delegacién
Reporte Fotografico
Conclusiones
Procede: No Procede:
ELABORACION AUTORIZA

(Nombre y Firma)
Subdireccion de Proyectos Técnicos

Fecha de elaboracion:
Fecha de ultima actualizacién:
Emitido con Oficio: l

(Nombre y Firma)
Direccion de Asistencia Técnica

£

H | | Hoja2de 2

HhMA

™o

\
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; INSTITUTO DE VIVIENDA
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N Pag.: 61
CIUDAD DE MEXICO sl de Vvienda DEL D'STRITO FEDERAL De : 66
Decidiendo juntos ded Cistrito Federal B
Nombre del Procedimiento:
ADQUISICION DE INMUEBLES
FORMATO: DICTAMEN SOCIAL
INSTITUTO DE VIVIENDA DEL DISTRITO FEDERAL
DIRECCION GENERAL
DIRECCION EJECUTIVA DE PROMOCION Y FOMENTO DE PROGRAMAS DE VIVIENDA
DIRECCION DE INTEGRACION Y SEGUIMIENTO DE LA DEMANDA DE VIVIENDA
DICTAMEN SOCIAL
Calle Colonia Delegacién
Organizacién Representantes
Solicitud
ANTECEDENTES
EXPOSICION DEL CASO
CUMPLIMIENTO DE REGLAS
OBSERVACIONES
CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS
DEMANDA IMPACTO SOCIAL
INTEGRO REVISO AUTORIZO
(Nombre y firma) (Nombre y firma) (Nombre y firma)
J.U.D. DE ANALISIS Y SEGUIMIENTO DE-~=scc-... ... SUBDIRECCION DE ATENCION Y ANALISIS DIRECCION DE INTEGRACION Y SEGUIMIENTO
DEMANDA Ve ~DE-LA.DEMANDA DE VIVIENDA" DE LA DEMANDA DE VIVIENDA
{ 3 P N

B/ i
{ b

NUSRpS———— N
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CupAD DEmEXCO bt DEL DISTRITO FEDERAL De : 66
s ded Cistrito Federal 3

Nombre del Procedimiento:
ADQUISICION DE INMUEBLES

FORMATO: DICTAMEN FINANCIERO

INSTITUTO DE VIVIENDA DEL DISTRITO FEDERAL
DIRECCION GENERAL

COMITE DE SUELO
DICTAMEN FINANCIERO

PREDIO

COLONIA

DELEGACION
LINEA DE FINANCIAMIENTO

ANTECEDENTES DI EVALUACION

FUNDAMENTOS DE EVALUACION PRE

ENTADOS

_ANALISIS DE AVALUO

NUMERODE AVALUO SUPERFICIE DEL TERRENO M2
COSTO POR M2 AVALUO VALOR DEL TERRENO SEGUN
Y/O CARTA OFERTA AVALUO

ANALISIS DE FINANCIAMIENTO INVI

FINANCIAMIENTO INVI ADQUISICION DE NUMERO DE ACCIONES DE

SUELO VIVIENDA PROYECTADAS CON
LOCALES COMERCIALES

SUELO CORRESPONDIENTE AL % DEL VSMG  COSTO APROXIMADO POR

PROYECTO INTEGRAL ACCION DE VIVIENDA

EL PROYECTO DE OBRA CORRESPONDE VSMG

AL %

PROYECTO INTEGRAL 100% VSMG

CONCLUSIONES DE LA EVALUACION FINANCIERA

PROCEDE
ELABORO REVISO AUTORIZO
(Nombre y Firma) (Nombre y Firma) (Nombre y Firma) /

FECHA DE ELABORACION:

DIRECCION DE FINANZAS DIRECCION EJECUTIVA/DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS
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De : 66

Nombre del Procedimiento:
ADQUISICION DE INMUEBLES

FORMATO: DICTAMEN INMOBILIARIO

NOMBRE DEL PREDIO
DICTAMEN INMOBILIARIO CROQUIS DE LOCALIZACION

Cta. Predial | —l

Cta. Agua l

||

DATOS GENERALES
Calle y nimero:
Colonia:
Delegacion:

Uso de Suelo:

Area de actuacion:
Superficie del terreno en m2:

ESPECIFICACIONES DEL INMUEBLE EVALUADO

Tipo de construccion: ProvisionalD ConsolidadaD Riesgo estructurall l Otro
Tipo de terreno: Regularlj IrregulaD
Configuracion y topografia: Plana|:| AccidentadaD

Superficie construida:

Edad de la construccién

No. de viviendas: OcupadasD Sin ocupar|:| Otro
Locales comerciales: En serviciolj Desaocupaddsl ) . Otro
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Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE INMUEBLES

(CONTINUA FORMATO DICTAMEN INMOBILIARIO)

ESTUDIO DE ZONA

*Equipamiento urbano:

Iglesia Mercaddg

Plaza publica

*Infraestructura de servicios:

Agua potable

on suministro al
nmueble

ISin suministro

Drenaje y alcantarillado

on conexién al
nmueble

Sin suministro

Electrificacion

Red aérea

Subterranea

Alumbrado publico

Aérea

Subterranea

ASPECTOS FINANCIEROS

Valor de avaluo:

\Valor del Terreno

\Valor total del terreno:

Costo por m2:

NOMBRE DEL PREDIO|

Estacion de transportéd

ISin acometida

Concreto

Colonia

Parqud Escueld Banco
Otro

Otro

Mixta ICon acometida

Viabilidades
Asfalto Terraceria
MERCADEO DE LA ZONA

Rango / m2
Inferior  Superior
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Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE INMUEBLES

(CONTINUA FORMATO DICTAMEN INMOBILIARIO)

CONDICIONES INMOBILIARIAS

NOMBRE DEL PREDIO

Superficie segln levantamiento topografico:

Costo del terreno segun carta oferta:
Crédito por vivienda a financiar:

Monto maximo de techo financiero:

Segun certificado de zonificacién se autoriza la construccion:

CONDICIONES CONTRACTUALES

Forma de pago:

Techo financiero INVI:

DICTAMINACIONES

Dictamen

CONCLUSION DEL DICTAMEN

Elabord Reviso

FECHA DE REALIZACION:

Autorizd Vo. Bo.
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Nombre del Procedimiento:
ADQUISICION DE INMUEBLES

(CONTINUA FORMATO DICTAMEN INMOBILIARIO)

NOMBRE DEL PREDIO

REPORTE FOTOGRAFICO
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LIC. ITZEL ARIZABALO PRIEGO
DIRECTORA EJECUTIVA DE
ASUNTOS JURIDICOS E
INMOBILIARIOS




