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Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE INMUEBLES PARA RESERVA INMOBILIARIA

OBJETIVO GENERAL

Establecer el mecanismo para la adquisicion de inmuebles por via de derecho privado con
viabilidad juridica, técnica, y financiera, para la conformacion de reserva inmobiliaria para
la ejecucién de los programas del Instituto de Vivienda del Distrito Federal.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

e 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, econémico y urbano, de la certeza juridica y de la sustentabilidad
econdmica.

e Elinmueble 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
legislacién aplicable al caso en concreto.

e Los inmuebles adquiridos se afectaran en Fideicomiso.

e EI Comité de Suelo del Instituto de Vivienda del Distrito Federal, es el érgano
colegiado encargado de regular los procesos de adquisicidn, administracion,
aprovechamiento y supervision de suelo.

e Las adquisiciones 0 compromisos que en materia de suelo celebre o promueva el
Instituto se ajustaran a las siguientes normas de suelo:

1. Se requerira la autorizacién 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 Técnico;
- Dictamen Juridico;
Dictamen Financiero; y
Dictamen Inmobiliario.
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ADQUISICION DE INMUEBLES PARA RESERVA INMOBILIARIA

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

3. Que el propietario no condicione la adquisicion o0 compromiso de que se trate, a la
presentacion de documentos posteriores a la toma de decision relativa a su
adquisicion;

4. 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.

e La Direccion de Asuntos Inmobiliarios intervendra en la coordinaciéon del pago al
propietario, requiriendo autorizacién para ello a la Contraloria Interna, quien lo
autorizara previa verificacion de requisitos.

o El tiempo variable depende de instancias externas al Instituto, o es atribuible al o los
propietarios.

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

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 operacion de este procedimiento se tomara como base, especialmente lo
establecido en los numerales 1.4.1., 1.4.2., 2.5, 3.2.4., 3.3,, 4.7.3., de las Reglas de
Operacion. ‘

LIC. ITZEL ARIZABALO PRIEGO
Q DIRECTORA EJECUTIVA DE ASUNTOS

JURIDICOS E INMOBILIARIOS

\
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Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE INMUEBLES PARA RESERVA INMOBILIARIA

Unidad Administrativa No. Descripcién de la actividad Tiempo

Propietario 1 Presenta por escrito propuesta de venta de| 30 min.
su inmueble ante la Direccion Ejecutiva de
Asuntos Juridicos e Inmobiliarios,
presentando:

- Escrito original,

- Carta oferta de venta

. Copia de escritura,

- Copia de boleta predial,

- Copia de pago de agua,

. Copia de Identificacion oficial,

- Anuencia para su afectacion en

fideicomiso, suscrita por él, y
« Croquis de localizacién del inmueble.

Direccion Ejecutiva de 2 |Recibe, registra y turna a la Direccion de| 1 dia
Asuntos Juridicos e Asuntos Inmobiliarios.
Inmobiliarios
Direccion de Asuntos 3 |Recibe, integra expediente y realiza analisis| 1 dia
Inmobiliarios general preliminar sobre la factibilidad de
adquisicion del inmueble, como:
- Costo,

- Uso de suelo,
- Factibilidad de Servicios, y
- Situacién Juridica.

¢ Es factible la adquisicion?

No
4 |Informa por oficio al propietario la razén de| 5 dias
improcedencia de adquisicion, con copia de
conocimiento para la Direccion Ejecutiva
de Asuntos Juridicos e Inmobiliarios.

Fin
5 |Registra |la | documentacién e integra| 2 dias
expediente. L
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Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE INMUEBLES PARA RESERVA INMOBILIARIA

Unidad Administrativa

No.

Descripcién de la actividad

Tiempo

Direccion de Asuntos
Inmobiliarios

Subdireccion de Analisis y
Planeacion

Direccion de Asuntos
Inmobiliarios

10

11

12

Elabora oficio por el que solicita a la
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.

Recibe solicitud y elabora Reporte Urbano,
con base al Sistema de Planeacién Urbana
el cual contiene: uso de suelo conforme a
las normas vigentes aplicables de acceso al
Programa Delegacional de Desarrollo
Urbano, localizacion del inmueble, medidas
catastrales del predio, zonificacién
geologica, zonificacion hidraulica, redes de
agua potable y drenaje, zonas de riesgos
quimicos y equipamiento urbano.

Envia Reporte Urbano a la Direccion de
Asuntos Inmobiliarios.

Recibe Reporte Urbano e
expediente.

integra al

Realiza visita al inmueble propuesto para su
adquisicion.

Analiza Reporte Urbano y resultados de la
visita, y elabora Evaluacién Previa.
¢, Procede?

No
Informa por oficio al propietario la razén de
improcedencia de la.adquisicién, con copia

\

de conocimiento  para la. Direccién|
Ejecutiva de | Asuntos Juridicos e
Inmobiliarios.

3 dias

13 dias

1 dia

1 dia

El dia
Programado

8 dias

5 dias

e ———
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Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE INMUEBLES PARA RESERVA INMOBILIARIA

Unidad Administrativa

No.

Descripcidn de la actividad

Tiempo

Direccion de Asuntos
Inmobiliarios

Propietario

Direccion de Asuntos
Inmobiliarios

Direccion de Asuntos
Juridicos

13

14

15

16

17

18

Recibe causas de improcedencia.
Fin

Si
Requiere por oficio al propietario, la
documentacion complementaria en original
y copia para cotejo, que permita la
elaboracion del Dictamen Juridico, asi
como:

. Certificado de zonificacion,

- Constancia de alineamiento vy

numero oficial; y
- Levantamiento topografico.

Recibe oficio de solicitud de documentacién
complementaria y entrega a la Direccion de
Asuntos Inmobiliarios.

Recibe, revisa y coteja documentacién
complementaria, e integra al expediente.

DICTAMEN JURIDICO

Elabora oficio para la Direccion de Asuntos
Juridicos con copia de conocimiento para la
Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos e
Inmobiliarios, solicitando la emisién del
Dictamen Juridico, y tramita anexando
copia del expediente.

Recibe oficio con copia del expediente y
turna a la Subdireccion de lo Consultivo
instruyendo la elaboracion del Dictamen
Juridico.

Variable

2 dias

Variable

5 dias

3 dias

1 dia

S s e s
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Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE INMUEBLES PARA RESERVA INMOBILIARIA

Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la actividad

Tiempo

Subdireccion de lo
Consultivo

Subdireccion de lo
Consultivo

Direccion de Asuntos
Inmobiliarios

Propietario

Direccion de Asuntos
Inmobiliarios

Subdireccio de lo
Consultivo / /

19

20

21

22

23

24

25

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

Analiza la informacion y determina si es
juridicamente viable para emitir el Dictamen
Juridico

¢ Esta completa y es juridicamente viable la
documentacion y/o informacién?

No

Informa por oficio a la Direccion de Asuntos
Inmobiliarios el estado en que se encuentra
la documentacién, con el fin de que el
propietario solvente las observaciones.

Recibe informaciéon y comunica por oficio al
propietario, la documentacién que debera
subsanar y entregar ante la Direccion de
Asuntos Inmobiliarios, para que se concluya
y emita el Dictamen Juridico.

Recibe oficio, y subsana observaciones a
través de la documentacion requerida ante
la Direccion de Asuntos Inmobiliarios.

Recibe la documentacién y envia mediante
oficio a la Subdireccion de lo Consultivo,
con copia de conocimiento a la Direccién de
Asuntos Juridicos. (Regresa a la actividad
19).

Si

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

1 dia

15 dias

5 dias

2 dias

Variable

1 dia

10 dias
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Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE INMUEBLES PARA RESERVA INMOBILIARIA

Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la actividad

Tiempo

Direccion de Asuntos
Inmobiliarios

Direccion de Asuntos
Inmobiliarios

26

27

28

Recibe oficio con Dictamen Juridico e
integra al expediente.

AVALUO EMITIDO POR LA DIRECCION
DE AVALUOS DE LA DIRECCION
GENERAL DE PATRIMONIO
INMOBILIARIO

Solicita con oficio a la Direccion de
Asistencia  Técnica, con copia de
conocimiento a la Direccion Ejecutiva de
Asuntos Juridicos e Inmobiliarios, y
Direccion Ejecutiva de Operacion, la
emisiéon del Dictamen Técnico que debe
incluir:

. certificado de zonificacion,

. constancia de alineamiento, vy
numero oficial, levantamiento
topografico, 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, etc.).

- Propuesta arquitecténica o]
sembrado. (Pasa a la actividad 50).

Solicita con oficio a la Direccion de Avaluos
de la Direccidon General de Patrimonio
Inmobiliario la elaboracién del Avaluo,
enviando la documentacion requerida por
esta Institucion, con copia de conocimiento
a la Direccidon Ejecutiva de Asuntos
Juridicos e Inmobiliarios.

2 dias

5 dias

5 dias
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Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE INMUEBLES PARA RESERVA INMOBILIARIA

Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo
Direccion de Avaluos de la| 29 |Recibe oficio, analiza la informacion y| Variable
Direccion General de determina si es 0 no necesaria la
Patrimonio Inmobiliario presentacion de documentacién

complementaria para la elaboracién del
Dictamen Valuatorio.

LEs necesaria documentacién
complementaria?

Si

Direccion de Avaltos de la| 30 |Informa por oficio a la Direcciéon de Asuntos | Variable

Direccion General de Inmobiliarios la documentacién

Patrimonio Inmobiliario complementaria requerida, con el fin de que
el propietario solvente las observaciones,
segun sea el caso.

Direccion de Asuntos 31 |Recibe informacion y comunica por oficio al| 2 dias

Inmobiliarios propietario, la documentacion que debera
subsanar ante la Direccidon de Asuntos
Inmobiliarios, para que se emita el
Dictamen Valuatorio.

Propietario 32 |Recibe oficio, subsana observaciones, y| Variable
entrega a través de la documentacién
requerida a la Direccion de Asuntos
Inmobiliarios.

Direccion de Asuntos 33 |[Recibe la documentacion y envia mediante | De acuerdo

Inmobiliarios oficio a la Direccion de Avaltos de la entrzg': Al
Direccion General de Patrimonio | propietario
Inmobiliario, con copia de conocimiento a la
Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos e
Inmobiliarios.

Direccion de Avaltios de la | 34 |Recibe la documentacién que solventa el| Variable

Direccion General de
Patrimonio r),mobiliario

analisis realizado para la elaboracion del
Dictamen Valuatorio.
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Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE INMUEBLES PARA RESERVA INMOBILIARIA

Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la actividad

Tiempo

Direccion de Asuntos
Inmobiliarios

Direccion Ejecutiva de
Administracion y Finanzas

Direccion de Asuntos
Inmobiliarios

35

36

37

38

39

No

Elabora Dictamen Valuatorio y solicita a la
Direccién de Asuntos 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.

Recibe solicitud de pago; elabora y tramita
oficio, signado por la Direccidén Ejecutiva de
Asuntos Juridicos e Inmobiliarios; para la
Direccion Ejecutiva de Administracion y
Finanzas, solicitando cubrir el Pago de
honorarios por servicios valuatorios,
requiriendo copia de la transferencia
bancaria a la Direccion de Asuntos
Inmobiliarios.

Recibe oficio, registra y procede a realizar
el tramite para Pago de honorarios por
servicios valuatorios, y envia copia de la
transferencia bancaria.

Recibe comprobante de pago.

Solicita por oficio con copia de
conocimiento para:
- Direccion Ejecutiva de Asuntos
Juridicos e Inmobiliarios,
« Direccion Ejecutiva de
Administracion y Finanzas,
el Dictamen Valuatorio a la Direccién de
Avaluos de la Direccion General de
Patrimonio Inmobiliario, anexando copia de
transferencia del pago.

Variable

2 dias

Variable

30 min.

8 dias
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Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE INMUEBLES PARA RESERVA INMOBILIARIA

Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la actividad

Tiempo

Direccion de Avaluos de la
Direccion General de
Patrimonio Inmobiliario

Direccion de Asuntos
Inmobiliarios

Direccion de Asuntos
Inmobiliarios

Propietario

40

41

42

43

4

45

46

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

Recibe oficio con Avaluo, conoce el valor
maximo de compra, y compara con el valor
de adquisicion establecido en la Carta
Oferta e integra al expediente.

¢ El costo de adquisicion establecido por el
propietario, es mayor al valor del Avaluo?

No
Integra el Avalio al expediente. (Pasa a
actividad 57).

Si

Comunica al propietario el resultado del
Avaluo emitido por la Direccion de Avaluos
de la Direccion General de Patrimonio
Inmobiliario.

Concilia con el propietario, el costo de
adquisicion para que se ajuste al valor
maximo de compra establecido en el
Avaluo.

Analiza el precio de venta establecido en el
Dictamen Valuatorio.

¢ Se ajusta?

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. | !

&/ ;

Variable

5 dias

30 min.

10 dias

De acuerdo a
las reuniones
necesarias
parala
conciliaciéon

Variable

Variable

i

[RETAS IR IRt
ELUURDINAGE
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Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE INMUEBLES PARA RESERVA INMOBILIARIA

Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo
Direccion de Asuntos 47 |Recibe comunicado de negativa e informa| 10 dias
Inmobiliarios por oficio la cancelacién de la compra a la

Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos e
Inmobiliarios.
Fin
Si
Propietario 48 |Ingresa a la Direccibn de Asuntos| Variable
Inmobiliarios Carta Oferta por el monto
conciliado.
Direccion de Asuntos 49 |Recibe Carta Oferta por el monto| 5dias
Inmobiliarios conciliado, integra al expediente junto con

el Avaluo y continua con el tramite.

DICTAMEN TECNICO
Direccion de Asistencia 50 |Recibe, registra oficio de solicitud para la| 2 dias
Técnica elaboracion del Dictamen Técnico y turna.

Subdireccion de Proyectos | 51 |Recibe y analiza la procedencia de emision| 10 dias
Técnicos del Dictamen Técnico.

¢, Procede?

No
52 |Informa por oficio signado por la Direccion| 2 dias
de Asistencia Técnica, a la Direccion de
Asuntos Inmobiliarios, los motivos de
improcedencia.

Direccion de Asuntos 53 |Recibe oficio e informa por oficio las| 10 dias
Inmobiliarios observaciones al propietario.

54 |Recibe oficio._e _ingresa por escrito| Variable
documentacion ¢ que  solventa  las
observaciones || o B

/




( MANUAL ADMINISTRATIVO WD'A MES ANO

18 07 2013

i'l"'f' ) \——)f_ )
imb INSTITUTO DE VIVIENDA Pag.: 12
e DEL DISTRITO FEDERAL De - 40

~—_—

Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE INMUEBLES PARA RESERVA INMOBILIARIA

Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo
Direccion de Asuntos 55 |Recibe, registra, revisa y envia por oficio a | Pe acluefdo
Inmobiliarios la  Direccion de Asistencia Técnica. | 4 iaon del

(Regresa a la actividad 27) Propietario
Si
Subdireccion de Proyectos Elabora Dictamen Técnico, y remite con| 10 dias
Técnicos 56 |oficio firmado por la Direccién de Asistencia
Técnica a la Direccibn de Asuntos
Inmobiliarios.
Direccion de Asuntos 57 |Recibe Dictamen Técnico e integra al| 3dias
Inmobiliarios expediente.

DICTAMEN FINANCIERO

58 |Tramita por oficio, solicitud de Dictamen| 3 dias
Financiero a la Direccion de Finanzas, con
copia de oficio a:

- Direccién Ejecutiva de
Administracion y Finanzas, y

. Direccidon Ejecutiva de Asuntos
Juridicos e Inmobiliarios,

adjuntando lo siguiente:

. Datos inmobiliarios (Ubicacion del
inmueble, superficie a adquirir, costo
de adquisicién, numero de viviendas
a desarrollar, segun lo indicado en el
Dictamen Técnico),

. Copia del Avaluo emitido por la
Direccion de Avaluos de la Direccién
General de Patrimonio Inmobiliario, y

. Copia de la Carta Oferta.

Direcciéon de Finanzas 59 |Recibe solicitud, y analiza. 13 dias

¢ Procede?
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Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE INMUEBLES PARA RESERVA INMOBILIARIA

Unidad Administrativa

No.

Descripcidn de la actividad

Tiempo

Direccion de Finanzas

Direccion de Asuntos
Inmobiliarios

Propietario

Direccion de Finanzas

Direccion Ejecutiva de
Administracion y Finanzas

Direccion de Finanzas

60

61

62

63

64

65

66

67

No
Emite improcedencia y remite a la Direccidn
de Asuntos Inmobiliarios.

Recibe oficio e informa por oficio al
propietario, con copia de conocimiento a la
Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos e
Inmobiliarios, la razéon de improcedencia,
cancelando el proceso de adquisicion.

Recibe causas de improcedencia
Fin

Si

Emite Dictamen Financiero, validando las
condiciones financieras de la posible
adquisicién del inmueble.

Remite por oficio el Dictamen Financiero y
para autorizacion de la Direccion Ejecutiva
de Administracion y Finanzas.

Recibe Dictamen Financiero, revisa, firma
de autorizacion y devuelve a la Direccién de
Finanzas.

Recibe y envia Dictamen Financiero,
firmado, a la Direccibn de Asuntos
Inmobiliarios, mediante oficio signado por la
Direccién Ejecutiva de Administracion vy
Finanzas, con copia para la Direccion
Ejecutiva de Asuntos Juridicos e
Inmobiliarios.

Recibe Dictamen Financiero, revisa e
integra al expediente.

1 dia

10 dias

Variable

13 dias

1 dia

10 dias

10 dias

3 dias
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JL De : 40

Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE INMUEBLES PARA RESERVA INMOBILIARIA

Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la actividad

Tiempo

Direccion de Asuntos
Inmobiliarios

Secretario Técnico del
Comité de Suelo

Comité de Suelo

68

69

70

71

72

73

DICTAMEN INMOBILIARIO

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

- Dictamen Juridico,

- Dictamen Técnico,

- Dictamen Financiero, y

- Avaluo

Elabora y concluye el Dictamen Inmobiliario
para la adquisicidon del inmueble.

COMITE DE SUELO

Elabora y envia al Secretario Técnico del
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.

Integra carpeta del Comité de Suelo, y
convoca a la sesion que corresponda en el
Calendario de Sesiones del Organo
Colegiado.

Celebra Sesion

Somete a consideracion el caso de
adquisicion del inmueble y solicita a la
Direccion de Asuntos Inmobiliarios, la
presentacion del asunto ,

(@

t

|
§
‘

1 dia

20 dias

5 dias

De acuerdo al
Calendario de
Sesiones

2-4
horas
(act. 72,
73, 74,
75,76y
77)




( =
( MANUAL ADMINISTRATIVO W DIA_MES ANO

18 07 2013
N/

L INSTITUTO DE VIVIENDA J pa &
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DEL DISTRITO FEDERAL De : 40
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Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE INMUEBLES PARA RESERVA INMOBILIARIA

Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo

Direccion de Asuntos 74 |Expone de manera integral el caso.
Inmobiliarios

Comité de Suelo 75 |Revisay analiza.

Secretario Técnico del 76 |Somete a votacion
Comité de Suelo
¢, Se aprueba?

No

77 |Asienta en el acta, se retira el caso, y se
remite a la Direccion de Asuntos
Inmobiliarios para su revision, y en su caso
se subsanen las observaciones.

Direccion de Asuntos 78 |Recibe el caso e informa al propietario| 10 dias
Inmobiliarios mediante oficio, con copia de conocimiento
a la Direccion Ejecutiva de Asuntos
Juridicos e Inmobiliarios, especificando las
causas de improcedencia, para que se
subsanen las observaciones.

Direccion de Asuntos 79 |Integra informacién y presenta de nuevo al| D¢ zacuerdoal

Calendario de
Inmobiliarios Comité de Suelo, de acuerdo al Calendario “Sesiones
del Organo Colegiado. (Regresa a la
actividad 71).

Si
Secretario Técnico del 80 |Asienta en el acta, recaba firma del| 2 horas
Comité de Suelo Presidente y los Vocales en el acuerdo y

registra en el Sintevweb.

Direccion de Asuntos 81 |Consulta en el Sintevweb e imprime el| 1dia
Inmobiliarios acuerdo

82 |Solicita por oficio a la Direccién de Asuntos| 5 dias
Juridicos, la elaboracion del Contrato de
Aportacion, para la adquisicion del
inmueble, adjuntando el expediente vy
Acuerdo del Comité de Suelo.

\9 FIRMA
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DEL DISTRITO FEDERAL De . 40 |

Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE INMUEBLES PARA RESERVA INMOBILIARIA

Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo
Direccion de Asuntos 83 |Recibe oficio y turna para su atencion a la| 2 dias
Juridicos Subdireccién de lo Consultivo.

Subdireccion de lo 84 |Recibe solicitud, elabora Proyecto de| 10 dias
Consultivo Contrato de Aportacion y remite para Visto
Bueno de la Direccion de Asuntos Juridicos.
Direccion de Asuntos 85 |Recibe el Proyecto de Contrato de| 10 dias
Juridicos Aportacién, revisa, firma de Visto Bueno, y
remite mediante oficio a la Direccién de
Asuntos Inmobiliarios, devolviendo el
expediente.
Direccion de Asuntos 86 |Recibe el Proyecto de Contrato de| 5 dias
Inmobiliarios Aportacion, y lo presenta al propietario,
para su reconocimiento.
87 | Recibe visto bueno del Propietario. Variable
88 |Informa por oficio a la Direccidn Ejecutiva| 3 dias
de Asuntos Juridicos e Inmobiliarios la
autorizacion del Proyecto de Contrato de
Aportacion, por parte del Propietario
89 |Elabora oficio para firma de la Direccién| 5 dias

Q FIRMA

Ejecutiva de Asuntos Juridicos e
Inmobiliarios, con copia para:

- Direccién de Finanzas,

- Subdireccion de Presupuesto,

- Subdireccion de Tesoreria; y

- Jefatura de Unidad Departamental de
Control Presupuestal,

solicitando el cheque para el pago por el
monto acordado en el proyecto de Contrato
de Aportacion Autorizado, anexando como
soporte documental las siguientes copias:

* Avallo emitido_por, la /Direccion de
Avaltios ide’ fa " Direccion General de
Patrimonio Inmobiliario,

* Acuerdo emitido por el Comlte de

Suelo, y
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INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL DISTRITO FEDERAL

Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE INMUEBLES PARA RESERVA INMOBILIARIA

Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo
- Proyecto de Contrato de aportacion.
Direccion de Asuntos 90 |Tramita el oficio de solicitud del cheque por| 3 dias
Inmobiliarios el pago de acuerdo al monto acordado en el
Proyecto de Contrato de Aportacion
autorizado.
91 |Recibe pdliza de cheque original. Indeterminado
92 |Programa fecha de firma de contrato y pago | Variable
con el Propietario. e
Propietario 93 |Acude en fecha y hora sefialada, firma en| variable
dos tantos el Contrato de Aportacién de
suelo.
Propietario 94 |Recibe el pago, firma y entrega pdliza de| 15 min
cheque y suscribe Recibo de Pago y
Pagaré; y entrega a la Direccion de Asuntos
Inmobiliarios.
Direccion de Asuntos 95 |Recibe contrato firmado en dos tantos y| 1 dia
Inmobiliarios envia por nota informativa a la Direccion
Ejecutiva de Asuntos Juridicos e
Inmobiliarios para su firma y recabo firma
de la Direccion General del Instituto.
Direccion Ejecutiva de 96 |Recibe, firma, obtiene firma de la Direccion| 3 dias
Asuntos Juridicos e General del Instituto y remite a la Direccion
Inmobiliarios de Asuntos Inmobiliarios.
Direccion de Asuntos 97 | Recibe contratos formalizados y entrega por| 10 dias

Inmobiliarios ..

oficio 1 tanto al Propietario e integra 1 tanto
al expediente. ' ,
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Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE INMUEBLES PARA RESERVA INMOBILIARIA

Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la actividad

Tiempo

Direccion de Asuntos
Inmobiliarios

Direccion de Asuntos

Juridicos

Direccion de Asuntos

Inmobiliarios

Direccion de Asuntos
Juridicos

Direccion de Asuntos
Inmobiliarios

98

99

100

101

102

103

104

105

Remite mediante oficio copia del Contrato
de Aportacion de Suelo a la Direccion de
Asuntos Juridicos, solicitando se proceda a
la Constitucion del Fideicomiso.

Recibe solicitud y soporte documental; y
lleva a cabo el procedimiento “Constitucion
de Fideicomiso. Fase |. Constitucion de
Fideicomiso”

ACTA DE ENTREGA-RECEPCION
FiSICA DEL INMUEBLE

Elabora Acta de Entrega-Recepcion para la
entrega fisica del inmueble, y remite a la
Direccion de Asuntos Juridicos para su
revision y Visto Bueno.

Recibe y revisa Acta de Entrega-Recepcion,
y remite a la Direccion de Asuntos
Inmobiliarios con Visto Bueno.

Recibe Acta de Entrega-Recepciéon con
visto bueno.

Programa la firma del Acta Entrega-
Recepcidn entre el propietario y el Instituto,
en la misma fecha de la firma de la escritura
de la Constitucion de Fideicomiso.

Suscribe Acta de Entrega-Recepcion del
Propietario a favor del Instituto, con la
posesién fisica del inmueble como
representante del Instituto.

Entrega- Recepcnon

Integra al expedlente ‘original del Acta de|

3 dias

Variable
Depende de la
ejecucion del
Procedimiento

2 dias

1 dia

1 hora

Variable

1 hora

1 dia
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Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE INMUEBLES PARA RESERVA INMOBILIARIA

Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la actividad

Tiempo

Direccion de Asuntos
Inmobiliarios

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

106

107

Elabora oficio a firma de la Direccion
Ejecutiva de Asuntos Juridicos e
Inmobiliarios, informando a la Direccion
Ejecutiva de Administracién y Finanzas, la
recepcioén fisica del Inmueble, adjuntando
copia del Acta de Entrega-Recepcion; y
solicita el servicio de vigilancia.

Tramita oficio e integra acuse al expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

11
!
¥

e |

2 dias

5 dias
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Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE INMUEBLES PARA RESERVA INMOBILIARIA

PROPIETARIO

DIRECCION EJECUTIVA DE
ASUNTOS JURIDICOS E
INMOBILIARIOS

DIRECCION DE ASUNTOS
INMOBILIARIOS

( INICIO )

PRESENTA POR ESCRITO

PROPUESTA DE VENTA DE SU
INMUEBLE

ESCRITO ORIGINAL

CARTA OFERTADE
VENTA

COPIA DE ESCRITURA

COPIADE BOLETA
PREDIAL

COPIA DE PAGO DE AGUA

IDENTIFICACION

ANUENCIA PARA SU
AFECTACION EN
FIDEICOMISO, SUSCRITA

RECIBE, REGISTRA

RECIBE, INTEGRA EXPEDIENTE Y
REALIZA ANALISIS GENERAL
PRELIMINAR SOBRE LA

Y TURNA

T
0 FIRMA

EXFEDIENT;

FACTIBILIDAD DE ADQUISICION DEL
INMUEBLE, COMO: COSTO, USO DE
SUELO, FACTIBILIDAD DE
SERVICIOS Y SITUACION JURIDICA

v

(ESFACTIBLE Sl

LA ADQUISICION?

QXPEDIENT; A

INFORMA POR OFICIO AL
PROPIETARIO LA RAZON DE
IMPROCEDENCIA DE ADQUISICION

OFICIO

( FIN B

REGISTRA LA DOCUMENTACION E
INTEGRA AL EXPEDIENTE

\ 4

A
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Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE INMUEBLES PARA RESERVA INMOBILIARIA

DIRECCION DE ASUNTOS SUBDIRECCION DE ANALISIS Y
INMOBILIARIOS PLANEACION
6 7
s%ﬁggﬁﬁ)saggp? :CI'%'\‘Q SEL : RECIBE SOLICITUD Y ELABORA
REPORTE URBANO, ADJUNTANDO REPORTE URBANO CON BASE AL
DOCUMENfACION SISTEMA DE PLANEACION URBANA

REPORTE URBANO
COPIA DE BOLETA
PREDIAL

LOCALIZACION

RECIBE REPORTE URBANO E
INTEGRA AL EXPEDIENTE

ENViA REPORTE URBANO

R

REALIZA VISITA
AL INMUEBLE PROPUESTO
PARA SU ADQUISICION

ANALIZA REPORTE URBANO Y
RESULTADOS DE LA VISITA, Y
ELABORA LA EVALUACION PREVIA

lH ‘

FIRMA
——— -
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Decidiendo juntos DEL DISTRITO FEDERAL De : 40

Nombre del Procedimiento: .
ADQUISICION DE INMUEBLES PARA RESERVA INMOBILIARIA

DIRECCION DE ASUNTOS
INMOBILIARIOS

¢PROCEDE?

INFORMA POR OFICIO AL
PROPIETARIO LA RAZON DE
IMPROCEDENCIA DE LA
ADQUISICION

RECIBE CAUSAS DE
IMPROCEDENCIA

REQUIERE POR OFICIO AL
PROPIETARIO, LA DOCUMENTACION
COMPLEMENTARIAEN ORIGINAL Y
COPIA PARA COTEJO, QUE PERMITA LA
ELABORACION DEL DICTAMEN
JURIDICO, CERTIFICADO DE
ZONIFICACION, CONSTANCIA DE
ALINEAMIENTO, Y LEVANTAMIENTO
TOPOGRAFICO

3 -
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Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE

INMUEBLES PARA RESERVA INMOBILIARIA

PROPIETARIO

DIRECCION DE ASUNTOS
INMOBILIARIOS

DIRECCION DE ASUNTOS
JURIDICOS

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE
DOCUMENTACION
COMPLEMENTARIA Y ENTREGA

16

RECIBE, REVISAY COTEJA
DOCUMENTACION

\ 4

COMPLEMENTARIA E INTEGRA AL
EXPEDIENTE

DOCUMENTACION
COMPLEMENTARIA PARA
DICTAMEN JURIDICQ

N

CERTIFICADO DE
ZONIFICACION

CONSTANCIADE |
ALINEAMIENTO Y NUMERO
OFICIAL

LEVANTAMIENTO
TOPOGRAFICO

ELABORACION DE
DICTAMEN JURIDICO

ELABORA OFICIO SOLICITANDO LA
EMISION DEL DICTAMEN JURIDICO,

RECIBE OFICIO CON EXPEDIENTE Y
TURNA INSTRUYENDO LA

Y TRAMITA ANEXANDO COPIA DEL
EXPEDIENTE

COPIA DE EXPEDIENTE

—

P|  ELABORACION DEL DICTAMEN
JURIDICO
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Decidiendo Juntos DEL DISTRITO FEDERAL De : 40
Nombre del Procedimiento: 3
ADQUISICION DE INMUEBLES PARA RESERVA INMOBILIARIA
SUBDIRECCION DE LO DIRECCION DE ASUNTOS INMOBILIARIOS PROPIETARIO
CONSULTIVO
l 19 22 23
RECIBE, REGISTRA OFICIO DE RECIBE INFORMACION Y
SOLICITUD CON LA COMUNICA POR OFICIO AL RECIBE OFICIO Y SUBSANA

DOCUMENTACION JURIDICA PARA
LA ELABORACION DEL DICTAMEN
JURIDICO

20

ANALIZA LA INFORMACION Y
DETERMINA S| ES JURIDICAMENTE
VIABLE PARA EMITIR EL DICTAMEN

JURIDICO

¢ESTA COMPLETA
Y ES JURIDICAMENTE
VIABLE?

* 21

INFORMA POR OFICIO EL ESTADO
DE LA DOCUMENTACION CON EL
FIN DE QUE SE SOLVENTE

ELABORA DICTAMEN JURIDICO Y
ENVIA A TRAVES DE OFICIO

PROPIETARIO, LA

DOCUMENTACION QUE SE DEBERA
SUBSANAR PARA QUE SE

CONCLUYA EL DICTAMEN JURIDICO

\ 4

OBSERVACIONES A TRAVES DE LA
DOCUMENTACION REQUERIDAY
ENTREGA

RECIBE DOCUMENTACION
Y ENVIA MEDIANTE OFICIO
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Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE INMUEBLES PARA RESERVA INMOBILIARIA

DIRECCION DE

ASUNTOS INMOBILIARIOS

DIRECCION DE AVALUOS DE LA DIRECCION
GENERAL DE PATRIMONIO INMOBILIARIO

JURIDICO E INTEGRA AL
EXPEDIENTE

RECIBE OFICIO CON DICTAMEN

v

XPEDIENT]

27

DEL DICTAMEN TECNICO

SOLICITA CON OFICIO LA EMISION

AVALUO EMITIDO POR LA
DIRECCION DE AVALUOS
DE LA DIRECCION
GENERAL DE PATRIMONIO
INMOBILIARIO
v 28 29
RECIBE QFICIO, ANALIZA LA
INFORMACION Y DETERMINA SI ES
SOLICITA CON OFICIO LA O NO NECESARIALA
A g ' PRESENTACION DE
ELABORACION DEL AVALUO, \ DOCUMENTACION
ENVIANDO LA DOCUMENTACION COMPLEMENTAF!IA PARA LA
ELABORACION DEL DICTAMEN
VALUATORIO
\ i
i g
|
i \ 4

\
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CIUDAD DE MEXICO
Decidiendo Juntos

Nombre del Procedimiento:
ADQUISICION DE INMUEBLES PARA RESERVA INMOBILIARIA

DIRECCION DE AVALUOS DE LA DIRECCION DIRECCION DE ASUNTOS INMOBILIARIOS PROPIETARIO
GENERAL DE PATRIMONIO INMOBILIARIO

31 32

(ES NECESARIA
DOCUMENTACION
COMPLEMENTARIA?

RECIBE INFORMACION Y
COMUNICA POROFICIOLA
DOCUMENTACION QUE SE DEBERA »
SUBSANAR PARA QUE SE
CONCLUYA EL DICTAMEN JURIDICO

+ 30 I

INFORMA POR OFICIO LA
DOCUMENTACION
COMPLEMENTARIA REQUERIDA,
CON EL FIN DE QUE EL
PROPIETARIO SOLVENTE LAS
OBSERVACIONES, SEGUN SEAEL
CASO

RECIBE OFICIO Y SUBSANA
OBSERVACIONES A TRAVES DE LA
DOCUMENTACION REQUERIDA Y
ENTREGA

33

RECIBE LA DOCUMENTACION
Y ENVIA MEDIANTE OFICIO

OFICIO

RECIBE LA DOCUMENTACION QUE
SOLVENTAEL ANALISIS PARA LA
ELABORACION DEL DICTAMEN
VALUATORIO

ELABORA DICTAMEN VALUATORIO
Y SOLICITA EL PAGO DEL 4 %
SERVICIO VALUATORIO )

DICTAMEN VALUATORIO i J
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Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE INMUEBLES PARA RESERVA INMOBILIARIA

DIRECCION DE ASUNTOS
INMOBILIARIOS

DIRECCION EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIRECCION DE AVALUOS DE LA DIRECCION
GENERAL DE PATRIMONIO INMOBILIARIO

RECIBE SOLICITUD DE PAGO;
ELABORAY TRAMITA OFICIO

37

RECIBE OFICIO, REGISTRAY
PROCEDE A REALIZAR EL

SOLICITANDO CUBRIR EL PAGO DE
HONORARIOS POR SERVICIOS
VALUATORIOS, SOLICITANDO COPIA
DE LA TRANSFERENCIA BANCARIA

v

TRAMITE PARA PAGO DE
HONORARIOS POR SERVICIOS
VALUATORIOS Y ENVIA COPIA DE
LA TRANSFERENCIA

TRANSPERENCIA

RECIBE COMPROBANTE DE PAGO

SOLICITA POR OFICIO EL
DICTAMEN VALUATORIO ANEANDO

40

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD Y
ENVIA POR OFICIO EL DICTAMEN

y

COPIA DE LA TRANSFERENCIA DE
PAGO

VALUATORIO

DICTAMEN VALUATORIO

RECIBE OFICIO CON AVALUO,
CONOCE EL VALOR MAXIMO DE
COMPRA Y COMPARA CON EL
VALOR ESTABLECIDO EN LA CARTA
OFERTA E INTEGRA AL EXPEDIENTE

A

-u
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Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE INMUEBLES PARA RESERVA INMOBILIARIA

DIRECCION DE ASUNTOS
INMOBILIARIOS

PROPIETARIO

(ELCOSTO
DE ADQUISICION
ESTABLECIDO POR EL
PROPIETARIO,
ES MAYOR DEL

AVALUO?

INTEGRA EL AVALUO AL
EXPEDIENTE

COMUNICA EL RESULTADO DEL
AVALUO EMITIDO POR LA
DIRECCION DE AVALUOS DE LA
DIRECCION GENERAL DEL
PATRIMONIO INMOBILIARIO

CONCILIA CON EL PROPIETARIO, EL
COSTO DE ADQUISICION PARA QUE
SE AJUSTE AL VALOR MAXIMO DE
COMPRA ESTABLECIDO EN EL
AVALUO

45

ESTABLECIDO EN EL DICTAMEN

ANALIZA EL PRECIO DE VENTA

VALUATORIO

FIRMA
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Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE INMUEBLES PARA RESERVA INMOBILIARIA

PROPIETARIO

DIRECCION DE ASUNTOS INMOBILIARIOS

DIRECCION DE ASISTENCIA TECNICA

NO S|

COMUNICA POR ESCRITO SU
NEGATIVA PARA VENDER AL
PRECIO ESTABLECIDO EN EL

DICTAMEN VALUATORIO,
CANCELANDO DE MANERA
DEFINITIVA EL PROCESO DE

ADQUISICION

INGRESA CARTA OFERTA POR EL

A7

RECIBE COMUNICADO DE
NEGATIVA E INFORMA POR
OFICIO A LA DIRECCION
EJECUTIVA DE ASUNTOS
JURIDICOS E INMOBILIARIOS

v

;XPEDIENT;;

( FIN )

49

RECIBE CARTA OFERTA POR EL
MONTO CONCILIADO, INTEGRA AL

DICTAMEN TECNICO

50

RECIBE, REGISTRA OFICIO DE
SOLICITUD PARA ELABORACION DE

MONTO CONCILIADO

L& EXPEDIENTE Y CONTINUA
CON EL TRAMITE

s

DICTAMEN TECNICO Y TURNA

+

<
=]
)
=
>
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Nombre del Procedimiento: i
ADQUISICION DE INMUEBLES PARA RESERVA INMOBILIARIA
SUBDIRECCION DE PROYECTOS TECNICOS DIRECCION DE ASUNTOS INMOBILIARIOS PROPIETARIO
53 54

RECIBE, Y ANALIZA LA
PROCEDENCIA DE EMISION
DE DICTAMEN TECNICO

¢PROCEDE ?

INFORMA POR OFICIO LOS
MOTIVOS DE IMPROCEDENCIA

OFICIO

ELABORA DICTAMEN TECNICO, Y

RECIBE OFICIO E INFORMA POR
OFICIO LAS OBSERVACIONES

RECIBE OFICIO E INGRESA POR
ESCRITO LA DOCUMENTACION QUE
SOLVENTALAS OBSERVACIONES

RECIBE REGISTRAY REVISAY
ENVIA POR OFICIO

57

REMITE CON OFICIO

DICTAMEN TECNICO

OFICIODE ENVIO

A 4

RECIBE DICTAMEN TECNICO E
INTEGRA AL EXPEDIENTE

\4

;XPEDIE NTE;

FIRMA
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Nombre del Procedimiento: i
ADQUISICION DE INMUEBLES PARA RESERVA INMOBILIARIA

DIRECCION DE ASUNTOS DIRECCION DE FINANZAS PROPIETARIO
INMOBILIARIOS
°
DICTAMEN
FINANCIERO
58 59 62

TRAMITA POR OFICIO SOLICITUD

DE DICTAMEN FINANCIERO RECIBE CAUSAS DE
ADJUNTANDO DATOS $|  RECIBE SOLICITUD Y ANALIZA IMPROGEDENGIA
INMOBILIARIOS Y COPIA DEL
AVALUO

m/-

COPIA DE AVALUQ

¢ PROCEDE?

{ FIN ]

61 ¢ 60

RECIBE OFICIO E INFORMA POR

OFICIO LA RAZON DE EMITE IMPROCEDENCIA
IMPROCEDENCIA CANCELANDO EL Y REMITE

PROCESO DE ADQUISICION

() : g

EMITE DICTAMEN FINANCIERO,
VALIDADANDO LAS CONDICIONES
FINANCIERAS DE LA POSIBLE

ADQUISICION DEL INMUEBLE I

REMITE DICTAMEN FINANCIERO Y
OFICIO PARA SU ENVIO PARA
AUTORIZACION
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Decidiendo Juntos

Nombre del Procedimiento: i
ADQUISICION DE INMUEBLES PARA RESERVA INMOBILIARIA

DIRECCION EJECUTIVA DE DIRECCION DE ASUNTOS INMOBILIARIO!
DIRECCION DE FINANZAS IRECCI E AS S| BILIARIOS
ADMINISTRACION Y FINANZAS

65 66 67

RECIBE Y ENVIA DICTAMEN RECIBE DICTAMEN
FINANCIERO FIRMADO e FINANCIERO, REVISA
MEDIANTE OFICIO E INTEGRA AL EXPEDIENTE

RECIBE DICTAMEN, REVISA, FIRMA
DE AUTORIZACION Y DEVUELVE

\ 4

v

;XPEDIENT;

DICTAMEN
INMOBILIARIO

PROGRAMA VISITA AL INMUEBLE
PARA CONSTATAR LAS
CONDICIONES INMOBILIARIAS EN
LAZONA

¥ 69

ELABORAY CONCLUYE EL
DICTAMEN INMOBILIARIO PARA LA
ADQUISICION DEL INMUEBLE

DICTAMEN INMOBILIARIO
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ADQUISICION DE INMUEBLES PARA RESERVA INMOBILIARIA

DIRECCION DE ASUNTOS INMOBILIARIOS

SECRETARIO TECNICO DEL
COMITE DE SUELO

COMITE DE SUELO

COMITE DE SUELO

70

ELABORAY ENVIA EL PROYECTO
DE ACUERDO PARA LA
ADQUISICION DEL INMUEBLE, A FIN

71

72

[INTEGRA CARPETA DEL COMITI§ DE
SUELOY CONVOCA A LA SESION

DE QUE SEA INCORPORADO EN
LA CARPETA DEL COMITE DE
SUELO, ANEXANDO SOPORTE
DOCUMENTAL

PROYECTO DE ACUERDO

§/
|
|

»|  QUE CORRESPONDAEN EL B CELEBRASESION
CALENDARIO DEL ORGANO
COLEGIADO
A
N

L3
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Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE INMUEBLES PARA RESERVA INMOBILIARIA

PRESIDENTE DEL COMITE DE SUELO

DIRECCION DE ASUNTOS INMOBILIARIOS

COMITE DE SUELO

73

CASO DE LA ADQUISICION DEL
INMUEBLE Y SOLICITA LA
PRESENTACION DEL ASUNTO

SOMETE A CONSIDERACION EL

74

EXPONE DE MANERA
INTEGRAL EL CASO

75

e e —

REVISA Y ANALIZA

L

/J'CD
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ADQUISICION DE INMUEBLES PARA RESERVA INMOBILIARIA

SECRETARIO TECNICO
DEL COMITE DE SUELO

DIRECCION DE ASUNTOS INMOBILIARIOS

76

SOMETE A VOTACION

¢SE APRUEBA?

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

78

RECIBE EL CASO E INFORMA
MEDIANTE OFICIO AL PROPIETARIO,
ESPECIFICANDO LAS CAUSAS DE
IMPROCEDENCIA PARA QUE SE
SUBSANEN LAS OBSERVACIONES

INTEGRA INFORMACION Y
PRESENTA DE NUEVO AL COMITE
DE SUELO, DE ACUERDO AL
CALENDARIO DEL ORGANO
COLEGIADO

81

y

CONSULTAEN EL SINTEVWEBE

VOCALES EN EL ACUERDO Y
REGISTRA EN EL SINTEWEB

ACTA

B ACUERDO

IMPRIME EL ACUERDO

@O/—

s,
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Decidiendo Juntos

Nombre del Procedimiento: i
ADQUISICION DE INMUEBLES PARA RESERVA INMOBILIARIA

DIRECCION DE ASUNTOS INMOBILIARIOS DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS SUBDIRECCION DE LO CONSULTIVO

SOLICITA POR OFICIO LA

ELABORACION DEL CONTRATO DE RECIBE SOLICITUD, ELABORA
" DSPORTgCION PARA LA » RECIBE OFICIO Y TURNA a] PROYECTO DE CONTRATO DE
UISICION DEL INMUEBLE, PARA SU ATENCION APORTACION DE SUELO Y REMITE
ADJUNTANDO EL EXPEDIENTE Y EL PARA VISTO BUENO

ACUERDO DEL COMITE DE SUELO

PROYECTO DE CONTRATO

ACUERDO DEL COMITE DE
SUELO

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

OFICIO
PROYECTO DE
CONTRATO DE
APORTACION DE
SUELO
\ 4 86
RECIBE EL PROYECTO Y LO
PRESENTA AL PROPIETARIO
PARA SU RECONOCIMIENTO
y 87
RECIBE VISTO BUENO DEL
PROPIETARIO
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Decidiendo Juntos

Nombre del Procedimiento: ]
ADQUISICION DE INMUEBLES PARA RESERVA INMOBILIARIA

DIRECCION DE ASUNTOS
INMOBILIARIOS

88

INFORMA POR OFICIO LA
AUTORIZACION DEL PROYECTO DE
CONTRATO DE APORTACION POR
PARTE DEL PROPIETARIO

\ 4 89

ELABORA OFICIO SOLICITANDO EL
CHEQUE PARA EL PAGO, POREL
MONTO ACORDADO EN EL
PROYECTO DE CONTRATO DE
APORTACION AUTORIZADO,
ANEXANDO DOCUMENTOS

CONTRATO DE
APORTACION

TRAMITA EL OFICIO DE SOLICITUD
DEL CHEQUE POR EL PAGO DE
ACUERDO AL MONTO ACORDADO
EN EL PROYECTO DE CONTRATO

DE APORTACION AUTORIZADO
X 91
&
| ¢ |
i & /
RECIBE POLIZA DE 1 i
CHEQUE ORIGINAL \
yi
"y it ¢ /
gl b i >
v e — — —————venceniy gk ¢
7 =X\

R v ) -
[j " Firma
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CIUDAD DE MEXICO
Decidiendo Juntos

Nombre del Procedimiento: i
ADQUISICION DE INMUEBLES PARA RESERVA INMOBILIARIA

DIRECCION DE ASUNTOS PROPIETARIO DIRECCION EJECUTIVA DE
INMOBILIARIOS ASUNTOS JURIDICOS E
INMOBILIARIOS
92 93
ACUDE EN FECHA Y HORA
Pﬁo%%ﬁgi$gk¢Apa%g§TA DE | SENALADA, FIRMA EN DOS TANTOS
PROPIETARIO EL CONTRATOS?EE CgORTACION DE
A 94

RECIBE EL PAGO, FIRMA Y
ENTREGA POLIZA DE CHEQUE,
SUSCRIBE RECIBO DE PAGO Y

PAGARE; Y ENTREGA

i 9 9%

RECIBE CONTRATO FIRMADO EN

DOS TANTOS Y ENVIA PARA SU RECIBE, FIRMA, OBTIENE FIRMA DE
FIRMA DE LA DIRECCION LA DIRECCIO GENERAL DEL
EJECUTIVA DE ASUNTOS INSTITUTO Y REMITE A LA

JURIDICOS E INMOBILIARIOS b4 DIRECCION DE ASUNTOS

RECABAR FIRMA DE LA DIRECCION INMOBILIARIOS

GENERAL DEL INSTITUTO

RECIBE CONTRATO FORMALIZADO
Y ENTREGA UN TANTO AL
PROPIETARIO, Y UN TANTO AL
EXPEDIENTE

v { '

XPEDIENTI P
| B o
£ LA
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Decidiendo Juntos

Nombre del Procedimiento: .
ADQUISICION DE INMUEBLES PARA RESERVA INMOBILIARIA

DIRECCION DE ASUNTOS DIRECCION DE ASUNTOS
INMOBILIARIOS JURIDICOS

98 99
REMITE MEDIANTE OFICIO COPIA RECIBE SOLICITUD, Y SOPORTE
DEL CONTRATO DE APORTACION DOCUMENTAL; Y LLEVAA CABO EL
DE SUELO SOLICITANDO SE 1 PROCEDIMIENTO “CONSTITUCION
PROCEDA LA CONTITUCION DEL DE FIDEICOMISO. FASE I.
FIDEICOMISO CONSTITUCION DE FIDEICOMISO”

m/-_

ACTA DE
ENTREGA - RECEPCION
FISICA DEL INMUEBLE

v 100

101
ELABORA ACTA DE ENTREGA
BRI, SR e
FISICA DEL INVUEBLE, Y REMITE A W RSt el
LA DIRECCION DE ASUNTOS "] INMOBILIARIOS CON SU VISTO
JURIDICOS PARA REVISION Y VISTO pepabin
BUENO
v 102
RECIBE ACTA DE ENTREGA

RECEPCION CON VISTO BUENO

A\ 4 103

PROGRAMA LA FIRMA DE ACTA
ENTREGA - RECEPCION ENTRE EL
PROPIETARIOY EL INSTITUTO, EN
LA MISMA FECHA DE LA FIRMA DE
LA ESCRITURA DE LA
CONSTITUCION DE FIDEICOMISO.

RSP
i

\9 FIRMA
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Nombre del Procedimiento: i
ADQUISICION DE INMUEBLES PARA RESERVA INMOBILIARIA

DIRECCION DE ASUNTOS INMOBILIARIOS

104

SUSCRIBE ACTA DE.ENTREGA-
RECEPCION DEL PROPIETARIO A
FAVOR DEL INSTITUTO, CON LA
POSESION FiSICA DEL INMUEBLE,
COMO REPRESENTANTE DEL
INSTITUTO

105

INTEGRA AL EXPEDIENTE
ORIGINAL DEL ACTA DE
ENTREGA - RECEPCION

ELABORA OFICIO INFORMANDO LA

RECEPCION FiSICA DEL INMUEBLE,

ADJUNTANDO COPIA DEL ACTA DE

ENTREGA-RECEPCION; Y SOLICITA
EL SERVICIO DE VIGILANCIA

TRAMITA OFICIO E INTEGRA ACUSE
AL EXPEDIENTE

A

XPEDIENT! — ) g
%

b
Ry AN

=

s

\ LIC. ITZEL fRIZABALO PRIEGO
; 0 DIRECTORA EJECUTIVA DE ASUNTOS

JURIDICOS E INMOBILIARIOS




