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1CIUDAD DEM~ICO MlllUt' de V vieofJ¡ DEL DISTRITO FEDERAL De: 40Decidiendo juntos cid Ci5tnto rcdcr::.1

Nombre del Procedimiento:

IADQUISICiÓN DE INMUEBLES PARA RESERVA INMOBILIARIA

OBJETIVO GENERAL

Establecer el mecanismo para la adquisición de inmuebles por vía de derecho privado con
viabilidad jurídica, técnica, y financiera, para la conformación de reserva inmobiliaria para
la ejecución de los programas del Instituto de Vivienda del Distrito Federal.

POLlTICAS YIO NORMAS DE OPERACiÓN

• La adquisición por vía de derecho privado de inmuebles con viabilidad técnica,
jurídica y financiera para el desarrollo habitacional, tendrá como finalidad su
aprovechamiento conforme a prioridades sociales y programáticas, conforme a la
disponibilidad de recursos financieros de origen institucional, dentro del marco del
desarrollo social, económico y urbano, de la certeza jurídica y de la sustentabilidad
económica.

• El inmueble sujeto de adquisición deberá tener concluido todo trámite o acto jurídico
previo tales como sucesiones, consolidaciones de propiedad, cancelación de
gravámenes, etcétera, con objeto de que los derechos que se afecten en
fideicomiso sean derechos de propiedad sobre los mismos, aclarando que dichos
trámites o actos deberán llevarse dentro de los términos o plazos que establece la
legislación aplicable al caso en concreto.

• Los inmuebles adquiridos se afectarán en Fideicomiso.

• El Comité de Suelo del Instituto de Vivienda del Distrito Federal, es el órgano
colegiado encargado de regular los procesos de adquisición, administración,
aprovechamiento y supervisión de suelo.

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

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

Dictamen Técnico;
Dictamen Jurídico;
Dictamen Financiero; y
Dictamen Inmobiliario.
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Nombre del Procedimiento:
ADQUISICiÓN DE INMUEBLES PARA RESERVA INMOBILIARIA

2. Se demuestre que existe demanda real, causa justificada o causa de interés
público;
3. Que el propietario no condicione la adquisición o compromiso de que se trate, a la
presentación de documentos posteriores a la toma de decisión relativa a su
adquisición;
4. No se podrá exceder el tope de financiamiento de la vivienda popular o de interés
social.

• De los expedientes que se presenten al Comité de Suelo se evaluará:
La procedencia de la gestión.
Sus antecedentes.
Impacto Social.
Aspectos Técnicos tales como características de la propiedad referente a:
Configuración, Topografía, Superficie, Condiciones de Construcción y de
Habitabilidad, Factibilidad de Servicios y Usos de Suelo, entre otros.
Aspectos jurídicos, con los antecedentes de propiedad, registrales y fiscales.
Aspectos financieros, con propuesta de venta, análisis de techos financieros,
factibilidad de potencial de desarrollo para aprovechamiento de suelo.

• La Dirección de Asuntos Inmobiliarios intervendrá en la coordinación del pago al
propietario, requiriendo autorización para ello a la Contraloría Interna, quien lo
autorizará previa verificación de requisitos.

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

• Todas las comunicaciones escritas deberán marcar copia de conocimiento al
superior jerárquico, para el caso de la Dirección de Asuntos Inmobiliarios,
ineludiblemente a la Dirección Ejecutiva de Asuntos Jurídicos e Inmobiliarios.

• Se entenderá como Reglas de Operación, a las Reglas de Operación y Políticas de
Administración Crediticia y Financiera del Instituto de Vivienda del Distrito Federal.

• Para la operación de este procedimiento se tomará como base, especialmente lo
establecido en los nume es 1.4.1., 1.4.2.,2.5, 3.2.4., 3.3.,4.7.3., de las Reglas de
Operación.

LIC. ITZEL RIZÁBALO PRIEGO
DIRECTORA E ECUTIVA DE ASUNTOS

JURíDICOS E INMOBILIARIOS
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Nombre del Procedimiento:
ADQUISICiÓN DE INMUEBLES PARA RESERVA INMOBILIARIA

Unidad Administrativa No. Descripción de la actividad Tiempo

-

Propietario

Dirección Ejecutiva de
Asuntos Jurídicos e
Inmobiliarios

Dirección de Asuntos
Inmobiliarios

2 días

~ /FIRMA

1 Presenta por escrito propuesta de venta de 30 mino
su inmueble ante la Dirección Ejecutiva de
Asuntos Jurídicos e Inmobiliarios,
presentando:

• Escrito original,
• Carta oferta de venta
• Copia de escritura,
• Copia de boleta predial,
• Copia de pago de agua,
• Copia de Identificación oficial,
• Anuencia para su afectación en

fideicomiso, suscrita por él, y
• Croquis de localización del inmueble.

2 Recibe, registra y turna a la Dirección de 1 día
Asuntos Inmobiliarios.

3 Recibe, integra expediente y realiza análisis 1 día
general preliminar sobre la factibilidad de
adquisición del inmueble, como:

• Costo,
• Uso de suelo,
• Factibilidad de Servicios, y
• Situación Jurídica.

¿Es factible la adquisición?

No
4 Informa por oficio al propietario la razón de 5 días

improcedencia de adquisición, con copia de
conocimiento para la Dirección Ejecutiva
de Asuntos Jurídicos e Inmobiliarios.

Fin
r--;:.::::--~--

/" e

la \documentación
Si

5 Registra
expedient

\ v
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Nombre del Procedimiento:
ADQUISICiÓN DE INMUEBLES PARA RESERVA INMOBILIARIA

Unidad Administrativa No. Descripción de la actividad I Tiempo

-

Dirección de Asuntos
Inmobiliarios

Subdirección de Análisis y
Planeación

Dirección de Asuntos
Inmobiliarios

10

-- ..

6 Elabora oficio por el que solicita a la 3 días
Subdirección de Análisis y Planeación, la
elaboración del Reporte Urbano,
adjuntando:

• Boleta predial,
• Croquis de localización, y
• Superficie del inmueble de acuerdo a

lo que marca la escritura.

7 Recibe solicitud y elabora Reporte Urbano, 13 días
con base al Sistema de Planeación Urbana
el cual contiene: uso de suelo conforme a
las normas vigentes aplicables de acceso al
Programa Delegacional de Desarrollo
Urbano, localización del inmueble, medidas
catastrales del predio, zonificación
geológica, zonificación hidráulica, redes de
agua potable y drenaje, zonas de riesgos
químicos y equipamiento urbano.

8 Envía Reporte Urbano a la Dirección de 1 día
Asuntos Inmobiliarios.

9 Recibe Reporte Urbano e integra al 1 día
expediente.

No
Informa por oficio al propietario la razón de 5 días
improcedencia de)a adquisición, con copia
de conocimien o para la Direccíón, -
Ejecutiva de Asúntos .Jurídi~os e' ~

Inmobiliarios.

Realiza visita al inmueble propuesto para su
adquisición.

11 Analiza Reporte Urbano y resultados de la
visita, y elabora Evaluación Previa.

El día
Programado

J
¡r!
• \t"

. ,- ~~jON

8 días

¿Procede?

12
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Nombre del Procedimiento:
ADQUISICiÓN DE INMUEBLES PARA RESERVA INMOBILIARIA

Unidad Administrativa I No. I Descripción de la actividad I Tiempo

-

Dirección de Asuntos
Inmobiliarios

Propietario

Dirección de Asuntos
Inmobiliarios

Dirección de Asuntos
Jurídicos

\

13 Recibe causas de improcedencia. Variable

Fin

Si
14 Requiere por oficio al propietario, la 2 días

documentación complementaria en original
y copia para cotejo, que permita la
elaboración del Dictamen Jurídico, así
como:

• Certificado de zonificación,
• Constancia de alineamiento y

número oficial; y
• Levantamiento topográfico.

15 Recibe oficio de solicitud de documentación Variable
complementaria y entrega a la Dirección de
Asuntos Inmobiliarios.

16 Recibe, revisa y coteja documentación 5 días
complementaria, e integra al expediente.

DICTAMEN JURíDICO

17 Elabora oficio para la Dirección de Asuntos 3 días
Jurídicos con copia de conocimiento para la
Dirección Ejecutiva de Asuntos Jurídicos e
Inmobiliarios, solicitando la emisión del
Dictamen Jurídico, y tramita anexando
copia del expediente.

18 Recibe oficio con copia del expediente y 1 día
turna a la Subdirección de lo Consultivo
instruyendo la elaboración del Dictamen
Jurídico.

1
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INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL DISTRITO FEDERAL

Nombre del Procedimiento:
ADQUISICiÓNDE INMUEBLESPARA RESERVAINMOBILIARIA

(

-

Unidad Administrativa No. Descripción de la actividad Tiempo

19 Recibe, registra oficio de solicitud con la 1 día
documentación jurídica para la elaboración
del Dictamen Jurídico.

Subdirección de lo
Consultivo

Subdirección de lo
Consultivo

Dirección de Asuntos
Inmobiliarios

Propietario

Dirección de Asuntos
Inmobiliarios

SUbdireCCj"ó/ e lo
Consultivo

\
/

/FIRMA

20 Analiza la información y determina si es 15 días
jurídicamente viable para emitir el Dictamen
Jurídico

¿Está completa y es jurídicamente viable la
documentación y/o información?

No
21 Informa por oficio a la Dirección de Asuntos 5 días

Inmobiliarios el estado en que se encuentra
la documentación, con el fin de que el
propietario solvente las observaciones.

22 Recibe información y comunica por oficio al 2 días
propietario, la documentación que deberá
subsanar y entregar ante la Dirección de
Asuntos Inmobiliarios, para que se concluya
y emita el Dictamen Jurídico.

23 Recibe oficio, y subsana observaciones a Variable
través de la documentación requerida ante
la Dirección de Asuntos Inmobiliarios.

24 Recibe la documentación y envía mediante 1 día
oficio a la Subdirección de lo Consultivo,
con copia de conocimiento a la Dirección de
Asuntos Jurídicos. (Regresa a la actividad
19).

Si
25 Elabora Dictamen Jurídico, y envía a la

Dirección de Asuntos Inmobiliarios a través
de oficio signado por la Dirección aS
Asuntos Jurídicos.

10 días

\
,
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CIUDAD DE MÉXICO 7

Decidiendo Juntos DEL DISTRITO FEDERAL Oe : 40

Nombre del Procedimiento:
ADQUISICiÓN DE INMUEBLES PARA RESERVA INMOBILIARIA

Unidad Administrativa I No. I Descripción de la actividad I Tiempo

-

Dirección de Asuntos
Inmobiliarios

Dirección de Asuntos
Inmobiliarios

26 Recibe oficio con Dictamen Jurídico e 2 días
integra al expediente.

27 Solicita con oficio a la Dirección de 5 días
Asistencia Técnica, con copia de
conocimiento a la Dirección Ejecutiva de
Asuntos Jurídicos e Inmobiliarios, y
Dirección Ejecutiva de Operación, la
emisión del Dictamen Técnico que debe
incluir:

certificado de zonificación,
constancia de alineamiento, y
número oficial, levantamiento
topográfico, así como la
documentación complementaria que
requiera la Dirección de Asistencia
Técnica, según sea el caso (por
corresponder a zona patrimonial y/o
histórica, inmueble catalogado, etc.).
Propuesta arquitectónica o
sembrado. (Pasa a la actividad 50).

28 Solicita con oficio a la Dirección de Avalúos 5 días
de la Dirección General de Patrimonio
Inmobiliario la elaboración del Avalúo,
enviando la documentación requerida por
esta Institución, con copia de conocimiento
a la Dirección Ejecutiva de Asuntos
Jurídicos e Inmobiliarios.

AVALÚO EMITIDO POR LA DIRECCiÓN
DE AVALÚOS DE LA DIRECCiÓN

GENERAL DE PATRIMONIO
INMOBILIARIO

R r,"-MO
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No.

Nombre del Procedimiento:
ADQUISICiÓN DE INMUEBLES PARA RESERVA INMOBILIARIA

Unidad Administrativa TiempoDescripción de la actividad

L

Dirección de Avalúos de la
Dirección General de
Patrimonio Inmobiliario

Dirección de Avalúos de la
Dirección General de
Patrimonio Inmobiliario

Dirección de Asuntos
Inmobiliarios

Propietario

Dirección de Asuntos
Inmobiliarios

- Dirección¡;e valúos de la
Dirección G n ral de
Patrimonio obiliario

I ~

~ ·frIRMA

Recibe oficio, analiza
determina si es o
presentación de
complementaria para
Dictamen Valuatorio.

la información y Variable
no necesaria la

documentación
la elaboración del

29

¿Es necesaria
complementaria?

documentación

Si
Informa por oficio a la Dirección de Asuntos
Inmobiliarios la documentación
complementaria requerida, con el fin de que
el propietario solvente las observaciones,
según sea el caso.

30 Variable

Recibe información y comunica por oficio al
propietario, la documentación que deberá
subsanar ante la Dirección de Asuntos
Inmobiliarios, para que se emita el
Dictamen Valuatorio.

2 días31

32 Recibe oficio, subsana observaciones, y
entrega a través de la documentación
requerida a la Dirección de Asuntos
Inmobiliarios.

Variable

33 Recibe la documentación y envía mediante
oficio a la Dirección de Avalúos de la
Dirección General de Patrimonio
Inmobiliario, con copia de conocimiento a la
Dirección Ejecutiva de Asuntos Jurídicos e
Inmobiliarios.

De acuerdo
ala

entrega del
Propietario

34 Variable
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Nombre del Procedimiento:
ADQUISICiÓN DE INMUEBLES PARA RESERVA INMOBILIARIA

Unidad Administrativa I No, I Descripción de la actividad I Tiempo

-

Dirección de Asuntos
Inmobiliarios

Dirección Ejecutiva de
Administración y Finanzas

Dirección de Asuntos
Inmobiliarios

RlRMA

No
35 Elabora Dictamen Valuatorio y solicita a la Variable

Dirección de Asuntos Inmobiliarios el pago
del Servicio Valuatorio, mediante oficio que
indica: monto, datos generales de la cuenta
bancaria y número de referencia del
inmueble a valuar.

36 Recibe solicitud de pago; elabora y tramita 2 días
oficio, signado por la Dirección Ejecutiva de
Asuntos Jurídicos e Inmobiliarios; para la
Dirección Ejecutiva de Administración y
Finanzas, solicitando cubrir el Pago de
honorarios por servicios valuatorios,
requiriendo copia de la transferencia
bancaria a la Dirección de Asuntos
Inmobiliarios.

37 Recibe oficio, registra y procede a realizar Variable
el trámite para Pago de honorarios por
servicios valuatorios, y envía copia de la
transferencia bancaria.

38 Recibe comprobante de pago. 30 mino

39 Solicita por oficio con copia de 8 días
conocimiento para:

• Dirección Ejecutiva de Asuntos
Jurídicos e Inmobiliarios,

• Dirección Ejecutiva de
Administración y Finanzas,

el Dictamen Valuatorio a la Dirección de
Avalúos de la Dirección General de
Patrimonio Inmobiliario, anexando copia de
transferencia del pago.

\ .." .,
r
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0 )_ DEL DISTRITO FEDERAL ( J
Nombre del Procedimiento:

ADQUISICiÓN DE INMUEBLES PARA RESERVA INMOBILIARIA

Unidad Administrativa Tiempo

Propietario 45 Analiza el precio de venta establecido en el Variable
Dictamen Valuatorio.

No. Descripción de la actividad

10 días

Dirección de Avalúos de la
Dirección General de
Patrimonio Inmobiliario

40 Recibe oficio de solicitud, y envía por oficio Variable
el Dictamen Valuatorio a la Dirección de
Asuntos Inmobiliarios.

41 Recibe oficio con Avalúo, conoce el valor 5 días
máximo de compra, y compara con el valor
de adquisición establecido en la Carta
Oferta e integra al expediente.

Dirección de Asuntos
Inmobiliarios

¿El costo de adquisición establecido por el
propietario, es mayor al valor del Avalúo?

Dirección de Asuntos
Inmobiliarios

No
42 Integra el Avalúo al expediente. (Pasa a 30 mino

actividad 57).

}
46

- ¿(
~~O I

llRMA

\

43
Si
Comunica al propietario el resultado del
Avalúo emitido por la Dirección de Avalúos
de la Dirección General de Patrimonio
Inmobiliario.

44 Concilia con el propietario, el costo de
adquisición para que se ajuste al valor
máximo de compra establecido en el
Avalúo.

¿Se ajusta?

. r;U!'II\' . .
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Nombre del Procedimiento:
ADQUISICiÓN DE INMUEBLES PARA RESERVA INMOBILIARIA

Unidad Administrativa No. Descripción de la actividad Tiempo

Dirección de Asuntos
Inmobiliarios

47 Recibe comunicado de negativa e informa 10 días
por oficio la cancelación de la compra a la
Dirección Ejecutiva de Asuntos Jurídicos e
Inmobiliarios.

Fin

Si
Ingresa a
Inmobiliarios
conciliado.

Propietario la Dirección de Asuntos Variable
Carta Oferta por el monto

48

Dirección de Asuntos
Inmobiliarios

49 Recibe Carta Oferta por el monto 5 días
conciliado, integra al expediente junto con
el Avalúo y continúa con el trámite.

DICTAMEN TÉCNICO

Dirección de Asistencia
Técnica

50 Recibe, registra oficio de solicitud para la 2 días
elaboración del Dictamen Técnico y turna.

Subdirección de Proyectos 51
Técnicos

Recibe y analiza la procedencia de emisión 10 días
del Dictamen Técnico.

¿Procede?

No
52 Informa por oficio signado por la Dirección 2 días

de Asistencia Técnica, a la Dirección de
Asuntos Inmobiliarios, los motivos de
improcedencia.

Dirección de Asuntos
Inmobiliarios

Propietario ti
'<.., -t

53 Recibe oficio e informa por oficio las 10 días
observaciones al propietario.

Recibe ofici9._e __j_ngresa por escrito Variable
documen~aci1n r~e- solventa .Irs
observaciones (o',' " ; (],\ ,1 I

\ !~, i,
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'-- __ 1N_ST_IT_U_T_O_D_E_V_IV_I_E_N_D_A_--,r__ pa
_'g,_: _1_2_1_ DEL DISTRITO FEDERAL (De: 40 J

Nombre del Procedimiento:
ADQUISICiÓN DE INMUEBLES PARA RESERVA INMOBILIARIA

Unidad Administrativa I No, I I TiempoDescripción de la actividad

-

Dirección de Asuntos
Inmobiliarios

Subdirección de Proyectos
Técnicos

Dirección de Asuntos
Inmobiliarios

Dirección de Finanzas

55 Recibe, registra, revisa y envía por oficio a De acuerdo

la Dirección de Asistencia Técnica. a laentrega del
(Regresa a la actividad 27) Propietario

Si
Elabora Dictamen Técnico, y remite con 10 días

56 oficio firmado por la Dirección de Asistencia
Técnica a la Dirección de Asuntos
Inmobiliarios.

57 Recibe Dictamen Técnico e integra al 3 días
expediente.

DICTAMEN FINANCIERO

58 Tramita por oficio, solicitud de Dictamen 3 días
Financiero a la Dirección de Finanzas, con
copia de oficio a:

• Dirección Ejecutiva de
Administración y Finanzas, y

• Dirección Ejecutiva de Asuntos
Jurídicos e Inmobiliarios,

adjuntando lo siguiente:
• Datos inmobiliarios (Ubicación del

inmueble, superficie a adquirir, costo
de adquisición, número de viviendas
a desarrollar, según lo indicado en el
Dictamen Técnico),

• Copia del Avalúo emitido por la
Dirección de Avalúos de la Dirección
General de Patrimonio Inmobiliario, y

• Copia de la Carta Oferta.

59 Recibe solicitud, y analiza. 13 días

¿Procede?

I

I
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1aUDAD DE MÉXICO
Decidiendo Juntos DEL DISTRITO FEDERAL De : 40

Unidad Administrativa I No. I Descripción de la actividad I Tiempo

Nombre del Procedimiento:
ADQUISICiÓN DE INMUEBLES PARA RESERVA INMOBILIARIA

Dirección de Finanzas

Dirección de Asuntos
Inmobiliarios

Propietario

Dirección de Finanzas

Dirección Ejecutiva de
Administración y Finanzas

Dirección de Finanzas

- Dirección de/4suntos

Inmob\liario~ .I~

~-
~ ~IRMA

\

No
60 Emite improcedencia y remite a la Dirección

de Asuntos Inmobiliarios. 1 día

61 Recibe oficio e informa por oficio al 10 días
propietario, con copia de conocimiento a la
Dirección Ejecutiva de Asuntos Jurídicos e
Inmobiliarios, la razón de improcedencia,
cancelando el proceso de adquisición.

62 Recibe causas de improcedencia Variable

Fin

Si
63 Emite Dictamen Financiero, validando las 13 días

condiciones financieras de la posible
adquisición del inmueble.

64 Remite por oficio el Dictamen Financiero y 1 día
para autorización de la Dirección Ejecutiva
de Administración y Finanzas.

65 Recibe Dictamen Financiero, revisa, firma 10 días
de autorización y devuelve a la Dirección de
Finanzas.

66 Recibe y envía Dictamen Financiero, 10 días
firmado, a la Dirección de Asuntos
Inmobiliarios, mediante oficio signado por la
Dirección Ejecutiva de Administración y
Finanzas, con copia para la Dirección
Ejecutiva de Asuntos Jurídicos e
Inmobiliarios.

3 díasRecibe Dictamen Financiero,
integra al expedjente.

revisa e67

•
¡
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1aUOAD DEMáJco mstnuto oe vrvlenoa
OKidiendo Junios del Drstnto F6'Jefa! DEL DISTRITO FEDERAL De : 40

Nombre del Procedimiento:
ADQUISICiÓN DE INMUEBLES PARA RESERVA INMOBILIARIA

Unidad Administrativa I No. I Descripción de la actividad I Tiempo

Comité de Suelo

Dirección de Asuntos
Inmobiliarios

Secretario Técnico del
Comité de Suelo

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

69 Elabora y concluye el Dictamen Inmobiliario 20 días
para la adquisición del inmueble.

70 Elabora y envía al Secretario Técnico del 5 días
Comité de Suelo, el proyecto de acuerdo
para la adquisición del inmueble; a fin de
que sea incorporado en la Carpeta de la
Sesión del Comité de Suelo, anexando el
soporte documental.

DICTAMEN INMOBILIARIO

Dictamen Jurídico,
Dictamen Técnico,
Dictamen Financiero, y
Avalúo

COMITÉ DE SUELO

71 Integra carpeta del Comité de Suelo, y
convoca a la sesión que corresponda en el
Calendario de Sesiones del Órgano
Colegiado.

De acuerdo al
Calendario de

Sesiones

2-4
horas

(act. 72,
73,74,
75,76 Y

77)

72 Celebra Sesión

73 Somete a consideración el caso de
adquisición del inmueble y solicita a la
Dirección de Asuntos Inmobiliarios, la
presentación del asun~

p I'lr-"'1
11 J

r~;,-_L .J - 1 / 11 p.
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INSTITUTO DE VIVIENDA
/ [ Pág.: 15 jCI\..OAD DE MÉXICO insuteto oe Vwlel'lda

OKidiendo Junios eol [)I¡.1¡¡ioFG1-:Jal DEL DISTRITO FEDERAL De : 40

Descripción de la actividad I Tiempo

Nombre del Procedimiento:
ADQUISICiÓN DE INMUEBLES PARA RESERVA INMOBILIARIA

Unidad Administrativa

Dirección de Asuntos
Inmobiliarios

Comité de Suelo

Secretario Técnico del
Comité de Suelo

Dirección de Asuntos
Inmobiliarios

Dirección de Asuntos
Inmobiliarios

Secretario Técnico del
Comité de Suelo

Dirección de Asuntos
Inmobiliariosr

I No. I

- I v

74 Expone de manera integral el caso.

75 Revisa y analiza.

76 Somete a votación

No
77 Asienta en el acta, se retira el caso, y se

remite a la Dirección de Asuntos
Inmobiliarios para su revisión, y en su caso
se subsanen las observaciones.

Si
80 Asienta en el acta, recaba firma del 2 horas

Presidente y los Vocales en el acuerdo y
registra en el Sintevweb.

81 Consulta en el Sintevweb e imprime el 1 día
acuerdo

82 Solicita por oficio a la Dirección de Asuntos 5 días
Jurídicos, la elaboración del Contrato de
Aportación, para la adquisición del
inmueble, adjuntando el expediente y
Acuerdo del Comité de Suelo.

78

79 De acuerdo al
Calendario de

Sesiones

~ ...,

~ FIRMA

¿Se aprueba?

Recibe el caso e informa al propietario
mediante oficio, con copia de conocimiento
a la Dirección Ejecutiva de Asuntos
Jurídicos e Inmobiliarios, especificando las
causas de improcedencia, para que se
subsanen las observaciones.

10 días

Integra información y presenta de nuevo al
Comité de Suelo, de acuerdo al Calendario
del Órgano Colegiado. (Regresa a la
actividad 71).

R r r-n~
t~;..- L L J - 7 / 11
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1
OLOADDEMÉXlCO mstnuto oe Vi.rie"'<la

DKidi~ Juntos de! ();SI¡;l'.) F&y.la! DEL DISTRITO FEDERAL De : 40

Nombre del Procedimiento:
ADQUISICiÓN DE INMUEBLES PARA RESERVA INMOBILIARIA

Unidad Administrativa

Dirección de Asuntos
Jurídicos

Subdirección de lo
Consultivo

Dirección de Asuntos
Jurídicos

Dirección de Asuntos
Inmobiliarios

-

Descripción de la actividad Tiempo

83 Recibe oficio y turna para su atención a la 2 días
Subdirección de lo Consultivo.

84 Recibe solicitud, elabora Proyecto de 10 días
Contrato de Aportación y remite para Visto
Bueno de la Dirección de Asuntos Jurídicos.

85 Recibe el Proyecto de Contrato de 10 días
Aportación, revisa, firma de Visto Bueno, y
remite mediante oficio a la Dirección de
Asuntos Inmobiliarios, devolviendo el
expediente.

86 Recibe el Proyecto de Contrato de 5 días
Aportación, y lo presenta al propietario,
para su reconocimiento.

87 Recibe visto bueno del Propietario. Variable

88 Informa por oficio a la Dirección Ejecutiva 3 días
de Asuntos Jurídicos e Inmobiliarios la
autorización del Proyecto de Contrato de
Aportación, por parte del Propietario

89 Elabora oficio para firma de la Dirección 5 días
Ejecutiva de Asuntos Jurídicos e
Inmobiliarios, con copia para:

Dirección de Finanzas,
Subdirección de Presupuesto,
Subdirección de Tesorería; y
Jefatura de Unidad Departamental de
Control Presupuestal,

solicitando el cheque para el pago por el
monto acordado en el proyecto de Contrato
de Aportación Autorizado, anexando como
soporte cocumentaljas iguijmte& cooías.;

• Avalúo fñJli:8Q R:dr; la 6irecció de'
Avalúos ,der-.1a'!í' irección Generad d
Patrimo io Inmobiliario, 1

• Acue do emltído por el Comité de
Suel ,

n t: ,,...f,...· J
1.;,-_2" -7/11
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Pág.: 17

1CIUDAD DEMéxJcO msunnooo vvtenoa
O«idiendo Junios (IHi Drsn.lo ¡::e;1ó~lal DEL DISTRITO FEDERAL De : 40

Unidad Administrativa No. Descripción de la actividad Tiempo

Nombre del Procedimiento:
ADQUISICiÓNDE INMUEBLESPARA RESERVAINMOBILIARIA

\

Dirección de Asuntos
Inmobiliarios

Propietario

Propietario

Dirección de Asuntos
Inmobiliarios

Dirección Ejecutiva de
Asuntos Jurídicos e
Inmobiliarios

Dirección de Asuntos
Inmobiliarios

-
fi RMA

~.

• Proyecto de Contrato de aportación.

90 Tramita el oficio de solicitud del cheque por 3 días
el pago de acuerdo al monto acordado en el
Proyecto de Contrato de Aportación
autorizado.

Indeterminado91 Recibe póliza de cheque original.

92 Programa fecha de firma de contrato y pago Variable
I P . t . Depende delcon e ropie ano. propietario

93 Acude en fecha y hora señalada, firma en Variable
dos tantos el Contrato de Aportación de
suelo.

94 Recibe el pago, firma y entrega póliza de 15 min
cheque y suscribe Recibo de Pago y
Pagaré; y entrega a la Dirección de Asuntos
Inmobiliarios.

95 Recibe contrato firmado en dos tantos y 1 día
envía por nota informativa a la Dirección
Ejecutiva de Asuntos Jurídicos e
Inmobiliarios para su firma y recabo firma
de la Dirección General del Instituto.

96 Recibe, firma, obtiene firma de la Dirección 3 días
General del Instituto y remite a la Dirección
de Asuntos Inmobiliarios.

97 Recibe contratos formalizados y entrega por 10 días
oficio 1 tanto al Propietario e integra 1 tanto
al expediente. "'--.::.....: - --.'

('1('~"O
r1¡,- 1.. 2 3 - 7 / 11
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1
OUOADDElÉXlCo mstuuto oe vvíenoa

OKidiendo Juntos (lel [)~I¡¡!o F&:Y!121 DEL DISTRITO FEDERAL De : 40

Unidad Administrativa No. Descripción de la actividad

Nombre del Procedimiento:
ADQUISICiÓN DE INMUEBLES PARA RESERVA INMOBILIARIA

Tiempo

-

\

Dirección de Asuntos
Inmobiliarios

Dirección de Asuntos
Jurídicos

Dirección de Asuntos
Inmobiliarios

Dirección de Asuntos
Jurídicos

Dirección de Asuntos
Inmobiliarios

1.0 FIRMA

1

J~-

98 Remite mediante oficio copia del Contrato
de Aportación de Suelo a la Dirección de
Asuntos Jurídicos, solicitando se proceda a
la Constitución del Fideicomiso.

3 días

99 Recibe solicitud y soporte documental; y
lleva a cabo el procedimiento "Constitución
de Fideicomiso. Fase l. Constitución de
Fideicomiso"

Variable
Depende de la
ejecución del
Procedimiento

ACTA DE ENTREGA-RECEPCiÓN
FíSICA DEL INMUEBLE

100 Elabora Acta de Entrega-Recepción para la 2 días
entrega física del inmueble, y remite a la
Dirección de Asuntos Jurídicos para su
revisión y Visto Bueno.

101 Recibe y revisa Acta de Entrega-Recepción, 1 día
y remite a la Dirección de Asuntos
Inmobiliarios con Visto Bueno.

102 Recibe Acta de Entrega-Recepción con 1 hora
visto bueno.

103 Programa la firma del Acta Entrega- Variable
Recepción entre el propietario y el Instituto,
en la misma fecha de la firma de la escritura
de la Constitución de Fideicomiso.

104 Suscribe Acta de Entrega-Recepción del 1 hora
Propietario a favor del Instituto, con la
posesión física del inmueble como
representante del Instituto.

105 Integra al expedíente original
Entrega-Recepción. r~-·

1 1,.

del Acta de 1 día
'-.

.~
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1
aUOAD DE MáJco mstnutc 0-.:0 VIvienda

OKiditndo Junios del [)¡stlllo F<:r.:leral DEL DISTRITO FEDERAL De : 40

Nombre del Procedimiento:
ADQUISICiÓN DE INMUEBLES PARA RESERVA INMOBILIARIA

Unidad Administrativa I No. I Descripción de la actividad I Tiempo

106 Elabora oficio a firma de la Dirección 2 días
Ejecutiva de Asuntos Jurídicos e
Inmobiliarios, informando a la Dirección
Ejecutiva de Administración y Finanzas, la
recepción física del Inmueble, adjuntando
copia del Acta de Entrega-Recepción; y
solicita el servicio de vigilancia.

107 Tramita oficio e integra acuse al expediente. 5 días

LIC. ITZÉ L ARIZÁBALO
PRIEGO

DIRECTORA EJECUTIVA DE
ASUNTOS JURíDICOS E

INMOBILIARIOS

Dirección de Asuntos
Inmobiliarios

/'

-

FIN DEL PROCEDIMIENTO

l(r,-~-
\ le
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[ Pág.: 20 ]De : 40
INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL DISTRITO FEDERAL

Nombre del Procedimiento:
ADQUISICiÓN DE INMUEBLES PARA RESERVA INMOBILIARIA

PROPIETARIO DIRECCiÓN EJECUTIVA DE
ASUNTOS JURíDICOS E

INMOBILIARIOS

DIRECCiÓN DE ASUNTOS
INMOBILIARIOS

¡,
PRESENTA POR ESCRITO

PROPUESTA DE VENTA DE SU
INMUEBLE

LtErS_C_RI_TO__O_RI_G_'N_~__ ----n
ICARTAOFERTADE 11
IVENTA

COPIA DE ESCRITURA

COPIA DE BOLETAPREDI~ __

COPIA DE PAGO DE AGUA-
COt'1ADE IDENTIFICACiÓN
OFICIAL

ANUENCIA PARA SU
AFECTACiÓN EN
FIDEICOMISO. SUSCRITA

POR ÉL ---'J
CROOUISDE

I~OC~IZACIÓN DEL
~NMUEBLE _

f- f/
\/ ~

.0
<::.:~

FIRMA

2

RECIBE, REGISTRA
YTURNA

RECIBE, INTEGRA EXPEDIENTE Y
REALIZA ANÁLISIS GENERAL

PRELIMINAR SOBRE LA1------+-- ..••FACTIBILlDAD DE ADQUISICiÓN DEL
INMUEBLE, COMO: COSTO, USO DE

SUELO, FACTIBILlDAD DE
SERVICIOS Y SITUACiÓN JURíDICA

3

SI

4

5

....,r--~u
t-: /"o - :.. 1. '"' - 7 J 11

NO ¿ES FACTIBLE
LA ADQUISICiÓN?

INFORMA POR OFICIO AL
PROPIETARIO LA RAZÓN DE

IMPROCEDENCIA DE ADQUISICiÓN

I FIN I

REGISTRA LA DOCUMENTACiÓN E
INTEGRA AL EXPEDIENTE

A



Nombre del Procedimiento:

(DIA MES AÑOMANUAL ADMINISTRATIVO
1 18 07 2013

INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL DISTRITO FEDERAL

ADQUISICiÓN DE INMUEBLES PARA RESERVA INMOBILIARIA

-

DIRECCiÓN DE ASUNTOS
INMOBILIARIOS

A

6

- -~i¡cz=:

\ e

(~. -
\\

C:uL j~~.

ONiRtl.' -
~~

\ r'QO"'OIWf' . ; r

~yl rt ,/1'>1" ~ /r J._--- ¡ FIRMA-

SUBDIRECCIÓN DE ANÁLISIS Y
PLANEACIÓN

7

RECIBE SOLICITUD Y ELABORA
REPORTE URBANO CON BASE AL

SISTEMA DE PLANEACIÓN URBANA

ELABORA OFICIO POR EL QUE
SOLICITA LA ELABORACiÓN DEL

REPORTE URBANO, ADJUNTANDO

~ DOC UM_E_Nr.T~A~CI~Ó~N -,~

lOFICIO

ICOPIADE BOLETA
lPREDIAL

ICROOUISDE
[LOCALIZACiÓN

9

RECIBE REPORTE URBANO E
INTEGRA AL EXPEDIENTE

10

REALIZA VISITA
AL INMUEBLE PROPUESTO

PARA SU ADOUISICIÓN

11

8

ENVíA REPORTE URBANO

ANALLZA REPORTE URBANO Y
RESULTADOS DE LA VISITA. Y

ELABORA LA EVALUACiÓN PREVIA

pr'"" -"C'I

r:;'-t-t- - 7/11

L _
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20131

Nombre del Procedimiento:

[OlA MESMANUAL ADMINISTRATIVO
1 18 07

INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL DISTRITO FEDERAL

ADQUISICiÓN DE INMUEBLES PARA RESERVA INMOBILIARIA

DIRECCiÓN DE ASUNTOS
INMOBILIARIOS

B

~~ S~I-'

INFORMA POR OFICIO AL
PROPIETARIO LA RAZÓN DE

IMPROCEDENCIA DE LA
ADOUISICIÓN

'---------,I"T.LO=FIC=IO- •••••••~

12

13

~ ~~ - r
.

- J /11'1 .. ,...- ...
I

! II It r; ¿\
~ ""

I
,l lFIRMA

J --"'- .._~(¡. -
:,
'1

,

I,
ti 'J'.~¡' j \ \

C'" 't",}I',i, ,.

RECIBE CAUSAS DE
IMPROCEDENCIA

I FIN I

14

REQUIERE POR OFICIO Al
PROPIETARIO, LA DOCUMENTACION
COMPLEMENTARIA EN ORIGINAL Y

COPIA PARA COTEJO, QUE PERMITA LA
ELABORACION DEL DICTAMEN

JURíDICO, CERTIFICADO DE
ZONIFICACION, CONSTANCIA DE

AliNEAMIENTO, Y LEVANTAMIENTO
TOPOG RÁFICO

e
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I
INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL DISTRITO FEDERAL

Nombre del Procedimiento:
ADQUISICiÓN DE INMUEBLES PARA RESERVA INMOBILIARIA

PROPIETARIO DIRECCiÓN DE ASUNTOS
INMOBILIARIOS

DIRECCiÓN DE ASUNTOS
JURíDICOS

18

-

C

15 16

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE REC~~~~~~ :C~g~EJA
DOCUMENTACiÓN 1-----+----1~ COMPLEMENTARIA E INTEGRA AL

COMPLEMENTARIA Y ENTREGA • EXPEDIENTE

RECIBE OFICIO CON EXPEDIENTE Y
TURNA INSTRUYENDO LA

ELABORACiÓN DEL DICTAMEN
JURíDICO

DOCUMENTACIÓN -.:]
COMPLEMENTARIA PARA
OleT AMEN JURíov· ...,....

CERTIFICADO DE
ZONIFICACIÓN _-CONSTANCIA DE n

ALINEAMIENTO y NÚMERO
OFICIAL -

ILEVANTA~IENTO J
eOPOGRAFICO _

ELABORACiÓN DE
DICTAMEN JURíDICO

17

ELABORA OFICIO SOLICITANDO LA
EMISiÓN DEL DICTAMEN JURíDICO. I----+-----t~
Y TRAMITA ANEXANDO COPIA DEL

EXPEDIENTE

-- ••••• - -_. __ 4 •.••••• ~_._

""0''J NI ,-

D

t
~"",--

J FIRMA

r"" -",
r. Í"\ - ••• Lo .,J

- ¡/11
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[ Pág.: 24 ]De : 40

Nombre del Procedimiento:
ADQUISICiÓN DE INMUEBLES PARA RESERVA INMOBILIARIA

SUBDIRECCIÓN DE LO
CONSULTIVO

DIRECCiÓN DE ASUNTOS INMOBILIARIOS PROPIETARIO

-

D

(0¡
19

l~"" g"
lDICTAMEN JURiDICO

9 22

RECIBE INFORMACiÓN Y
COMUNICA POR OFICIO AL RECIBE OFICIO Y SUBSANA

DOCUME~~~6~~A~~~ ~ DEBERÁ~-----f---+I O~~~~~~~~~~ ~~~~~~I~~ ':
SUBSANAR PARA QUE SE ENTREGA

CONCLUYA EL DICTAMEN JURíDICO n
lOFICIO I .......-J

23

RECIBE, REGISTRA OFICIO DE
SOLICITUD CON LA

DOCUMENTACiÓN JURíDICA PARA
LA ELABORACiÓN DEL DICTAMEN

JURíDICO

2D

24

RECIBE DOCUMENTACiÓN
Y ENVíA MEDIANTE OFICIO

2

. I

,,,.' ,;

I

ANALIZA LA INFORMACiÓN Y
DETERMINA SI ES JURíDICAMENTE
VIABLE PARA EMITIR EL DICTAMEN

JURíDICO

,o~ ",--':':;::'--cC y ESJURiDlCAMENTE .>--;;';"'..,
VIABLE?

21

INFORMA POR OFICIO EL ESTADO
DE LA DOCUMENTACiÓN CON EL

FIN DE QUE SE SOLVENTE

~------JO1 OFICIO

~
25

ELABORA DICTAMEN JURíDICO Y
ENVIA A TRAVÉS DE OFICIO

E "'-\ -
\~ ------------~FI-R-M-A------------

~
1,;,-_2.J-lI11

0\



MANUAL ADMINISTRATIVO

INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL DISTRITO FEDERAL

r DIA MES AÑO 1
[18 07 2013J
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( De: 40 J

Nombre del Procedimiento:
ADQUISICiÓN DE INMUEBLES PARA RESERVA INMOBILIARIA

DIRECCiÓN DE
ASUNTOS INMOBILIARIOS

\

DIRECCiÓN DE AVALUOS DE LA DIRECCiÓN
GENERAL DE PATRIMONIO INMOBILIARIO

-

E

26

J

VI" I

e 'lJtü¡a

29

i

RECIBE OFICIO CON DICTAMEN
JURíDICO E INTEGRA AL

EXPEDIENTE

SOLICITA CON OFICIO LA
ELABORACiÓN DEL AVALÚO.

ENVIANDO LA DOCUMENTACiÓN

RECIBE OFICIO, ANALIZA LA
INFORMACiÓN Y DETERMINA SI ES

o NO NECESARIA LA
PRESENTACiÓN DE
DOCUMENTACiÓN

COMPLEMENTARIA PARA LA
ELABORACiÓN DEL DICTAMEN

VALUATORIO

9

27

SOLICITA CON OFICIO LA EMISiÓN
DEL DICTAMEN TÉCNICO

.."._.- ...~
I

LOF'C'O

3 AVALÚO EMITIDO POR LA
DIRECCiÓN DE AVALUOS

DE LA DIRECCiÓN
GENERAL DE PATRIMONIO

INMOBILIARIO

l r-

~.' F

28
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II Nombre del Procedimiento:

I 1R n7

INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL DISTRITO FEDERAL

[__ ~=á"':::;:""'~_4;;;2~~_]

ADQUISICiÓN DE INMUEBLES PARA RESERVA INMOBILIARIA

DIRECCiÓN DE AVALUOS DE LA DIRECCiÓN
GENERAL DE PATRIMONIO INMOBILIARIO

DIRECCiÓN DE ASUNTOS INMOBILIARIOS PROPIETARIO

32

F

SI ¿ES NECESARIA
DOCUMENTACiÓN

COMPLEMENTARIA?

NO

-

30

INFORMA POR OFICIO LA
DOCUMENTACiÓN

COMPLEMENTARIA REQUERIDA,
CON EL FIN DE QUE EL

PROPIETARIO SOLVENTE LAS
OBSERVACIONES, SEGÚN SEA EL

CASO

31

RECIBE INFORMACiÓN Y RECIBE OFICIO Y SUBSANA
COMUNICA POR OFICIO LA OBSERVACIONES A TRAVÉS DE LA

DOCUMENTACiÓN QUE SE DEBERÁI------t----.¡ DOCUMENTACiÓN REQUERIDA Y
SUBSANAR PARA QUE SE ENTREGA

CONCLUYA EL DICTAMEN JURíDICOIl
IOFICIO I~

-~

I
~!

...< ¡ ()I I

ft\I ¡,

..AL I e-. /

" \ .-. ,

~

,
~ FIRMA

n r ~ .,....
... __ ,,-1, ~1

33

4

5

RECIBE LA DOCUMENTACiÓN
Y ENVíA MEDIANTE OFICIO

34

RECIBE LA DOCUMENTACiÓN QUE
SOLVENTA EL ANÁUSIS PARA LA

ELABORACiÓN DEL DICTAMEN
VALUATORIO

! 35
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INMOBILIARIOS

DIRECCiÓN DE AVALUOS DE LA DIRECCiÓN
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-

G

36 37

RECIBE SOLICITUD DE PAGO;

SOG~~~N~'6YC~BAR~~T~LO:l~g DE 1----+--+1
HONORARIOS POR SERVICIOS

VALUATORIOS. SOLlCITANOO COPIA ~
DE LA TRANSFERENCIA BANCARIA

OFICIO

RECIBE OFICIO. REGISTRA Y
PROCEDE A REALIZAR EL
TRAMITE PARA PAGO DE

HONORARIOS POR SERVICIOS
VALUATORIOSYENVIACOPIADE o

LA TRANSFERENCIA

LOFICIO ~

lTRANSPER:C: ~

38

40

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD Y
ENVIA POR OFICIO EL DICTAMEN

VALUATORIO

RECIBE COMPROBANTE DE PAGO

39

SOLICITA POR OFICIO EL
~g;~M~~~Ai~:~~:~~~~¿~N~~ ~ -r__ ~~

PAGO

11°"0" O
r- f- t- -'llDICTAMENVALUATORlO J

"I'\m~
GOORO\Ni\l,,¡ ~/

n--f---
~ {FIRMA

41

RECIBE OFICIO CON AVALUO.
CONOCE EL VALÓR MÁXIMO DE
COMPRA Y COMPARA CON EL

VALOR ESTABLECIOO EN LA CARTA
OFERTA E INTEGRA AL EXPEDIENTE

\ J
1" • - .., /

';-'-""J-,J I, 11
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45

ADQUISICiÓN DE INMUEBLES PARA RESERVA INMOBILIARIA

DIRECCiÓN DE ASUNTOS
INMOBILIARIOS

SI

PROPIETARIO

-

H

NO

¿EL COSTO
DE ADQUISICiÓN

ESTABlECIOOPQR EL
PROPIETARIO,
ESMAVQR DEL

AVALÚO?

INTEGRA EL AVALÚO AL
EXPEDIENTE

COMUNICA EL RESULTADO DEL
AVALÚO EMITIDO POR LA

DIRECCiÓN DE AVALÚOS DE LA
DIRECCiÓN GENERAL DEL

PATRIMONIO INMOBILIARIO

42

43

44

CONCILIA CON EL PROPIETARIO. EL
COSTO DE ADOUISICIÓN PARA QUE

SE AJUSTE AL VALOR MÁXIMO DE 1----+---+1
COMPRA ESTABLECIDO EN EL

AVALÚO

ANALIZA EL PRECIO DE VENTA
ESTABLECIDO EN EL DICTAMEN

VALUATORIO

i '.',
j

...

FIRMA

nr-

',n- •..L,,-//11
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PROPIETARIO DIRECCiÓN DE ASUNTOS INMOBILIARIOS DIRECCiÓN DE ASISTENCIA TÉCNICA

50

-

~~ S_I~

46

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

DICTAMEN VALUATORIO.
CANCELANDO DE MANERA

DEFINITIVA EL PROCESO DE
ADQUISICiÓN

- J

47

DICTAMEN TÉCNICO

948

\ /

RECIBE COMUNICADO DE
NEGATIVA E INFORMA POR

OFICIO A LA DIRECCiÓN
EJECUTIVA DE ASUNTOS

JURíDICOS E INMOBILIARIOS~------In
lOFICIO '~

FIRMA

\

I FIN I

49

l. l.
.r' \.

__ o • _._
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SUBDIRECCIÓN DE PROYECTOS TÉCNICOS DIRECCiÓN DE ASUNTOS INMOBILIARIOS PROPIETARIO

-

51

RECIBE. Y ANALIZA LA
PROCEDENCIA DE EMISiÓN

DE DICTAMEN TÉCNICO

NO ~ SI
¿PROCEDE?

! 52

8

53

rr
\.1.

'1': f. >

54

RECIBE OFICIO E INFORMA POR
OFICIO LAS OBSERVACIONES

RECIBE OFICIO E INGRESA POR
t------t---t~ ESCRITO LA DOCUMENTACiÓN OUE

SOLVENTA LAS OBSERVACIONES

INFORMA POR OFICIO LOS
MOTIVOS DE IMPROCEDENCIA

~-----II
OFICIO ~

8

56

55

ELABORA DICTAMEN TÉCNICO. Y
REMITE CON OFICIO

RECIBE REGISTRA Y REVISA Y
ENVíA POR OFICIO

9

57

RECIBE DICTAMEN TÉCNICO E
INTEGRA AL EXPEDIENTE

lDICT AMEN TECNICO

OFICIO DE ENVIO

K

-.

'1

\ /0 ~~
jJl--~--_~l--F-IR-MA---------

\
I 11
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DIRECCiÓN DE ASUNTOS
INMOBILIARIOS

DIRECCiÓN DE FINANZAS

DICTAMEN
FINANCIERO

59

60

63

PROPIETARIO

10

6258

TRAMITA POR OFICIO SOLICITUD
DE DICTAMEN FINANCIERO

ADJUNTANDO DATOS
INMOBILIARIOS Y COPIA DEL

AVALUO

l~::~,;;;;~

61

RECIBE OFICIO E INFORMA POR
OFICIO LA RAZÓN DE

IMPROCEDENCIA CANCELANDO EL
PROCESO DE ADQUISICiÓN

10

RECIBE SOLICITUD Y ANALIZA
RECIBE CAUSAS DE

IMPROCEDENCIA

oo~"...----< ¿PROCEDE? ">----,

EMITE IMPROCEDENCIA
y REMITE

II FIN

EMITE DICTAMEN FINANCIERO,
VAUDADANDO LAS CONDICIONES ,...-- '"~•••••..

FINANCIERAS DE LA POSIBLE _•• ,~••••••• ,_«-_._,~::..::::~, '
L-_A_DO_U_IS_IC_IO_'N_D•••E_L_IN_M_U_E_B_LE_-,r-\~: _ '~:~ : \~ \ \

~ I
I

""""1..-,..... •••.•. - •.••• "

J
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67

DIRECCiÓN EJECUTIVA DE
ADMINISTRACiÓN Y FINANZAS

DIRECCiÓN DE FINANZAS DIRECCiÓN DE ASUNTOS INMOBILIARIOS

L

65 66

RECIBE Y ENVíA DICTAMEN
FINANCIERO FIRMADO

MEDIANTE OFICIO

RECIBE DICTAMEN
FINANCIERO. REVISA

E INTEGRA AL EXPEDIENTE

6B

69

DICTAMEN
INMOBILIARIO

PROGRAMA VISITA AL INMUEBLE
PARA CONSTATAR LAS

CONDICIONES INMOBILIARIAS EN
LA ZONA

_.-
-~--

\
{

\
,
•1

I
\ í

l" .
\ COr, , \

- J

ELABORA Y CONCLUYE EL
DICTAMEN INMOBILIARIO PARA LA

ADOUISICIÓN DEL INMUEBLE

IDlCT AMEN INMOBILIARIO J

M

FIRMA
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DIRECCiÓN DE ASUNTOS INMOBILIARIOS

J

\

SECRETARIO TÉCNICO DEL
COMITÉ DE SUELO

COMITÉ DE SUELO

-

COMITÉ DE SUELO M

70 71 72

CELEBRA SESiÓN

ELABORA Y ENVíA EL PROYECTO
DE ACUERDO PARA LA

AOOUISICIÓN DEL INMUEBLE, A FIN
DE QUE SEA INCORPORADO EN I----+---i~~

LA CARPETA DEL COMITE DE
SUELO, ANEXANDO SOPORTE

DOCUMENTAL

1PROYECTO DE ACUERDO

INTEGRA CARPETA DEL COMITÉ DE
SUELO Y CONVOCA A LA SESiÓN

QUE CORRESPONDA EN EL
CALENDARIO DEL ÓRGANO

COLEGIADO

>' .-
(\ (

-.'•,
,
, ~. d

I r
I
I

I
I:GI~I"'

COO"D! ' " , ,
.: ¡'\ir'l .- l.1."\\ ¡-:."Ív .

. -

N

)
I
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PRESIDENTE DEL COMITÉ DE SUELO DIRECCiÓN DE ASUNTOS INMOBILIARIOS COMITÉ DE SUELO

-

73 74

EXPONE DE MANERA
INTEGRAL EL CASO

75

REVISA Y ANALIZA

SOMETE A CONSIDERACiÓN EL
CASO DE LA ADOUISICIÓN DEL

INMUEBLE Y SOLICITA LA
PRESENTACiÓN DEL ASUNTO

••I
¡ I

O

)
r ¡"'Il'ifo'!':"
'" ~Ir)---+----

. \. jFIRMA
r
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SECRETARIO TÉCNICO
DEL COMITÉ DE SUELO

DIRECCiÓN DE ASUNTOS INMOBILIARIOS

76

SI

RECIBE EL CASO E INFORMA
MEDIANTE OFICIO AL PROPIETARIO,

ESPECIFICANDO LAS CAUSAS DE
IMPROCEDENCIA PARA QUE SE

SUBSANEN LAS OBSERVACIONES

OFICIO

INTEGRA INFORMACiÓN Y
PRESENTA DE NUEVO AL COMITÉ

DE SUELO, DE ACUERDO AL
CALENDARIO DEL ORGANO

COLEGIADO

SOMETE A VOTACiÓN

12

CONSULTA EN EL SINTEVWEB E
IMPRIME EL ACUERDO

77

ASIENTA EN EL ACTA, RETIRA EL
CASO Y REMITE PARA SU REVISiÓN
Y EN SU CASO SE SUBSANEN LAS

OBSERVACIONES

-

80

78

79

81 r
ASIENTA EN EL ACTA, RECABA
FIRMA DEL PRESIDENTE Y LOS

VOCALES EN EL ACUERDO Y
REGISTRA EN EL SINTEWEB

t" '1 - /' 11'M-L~...J J
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DIRECCiÓN DE ASUNTOS INMOBILIARIOS DIRECCiÓN DE ASUNTOS JURíDICOS SUBDIRECCIÓN DE LO CONSUL nvo

-

82 83

RECIBE OFICIO Y TURNA
PARA SU ATENCiÓN

RECIBE SOLICITUD, ELABORA

~--------i-----~A:;~:~~ó~g~~~~~;~T~E~~E
PARA VISTO BUENO

85

RECIBE PROYECTO DE CONTRATO
DE APORTACiÓN DE SUELO,

REVISA, FIRMA DE VISTO BUENO Y
REMITE MEDIANTE OFICIO

DEVOLVIENDO EL EXPEDIENTE n
lOFICIO 'J

PROYECTO DE
CONTRATO DE
APORTACiÓN DE
SUELO

[EXPEDIENTE

84

SOLICITA POR OFICIO LA
ELABORACiÓN DEL CONTRATO DE

APORTACiÓN PARA LA
ADOUISICIÓN DEL INMUEBLE,

ADJUNTANDO EL EXPEDIENTE Y ELg
ACUERDO DEL COMITE DE SUELO

lOFICIO

86

RECIBE EL PROYECTO Y LO
PRESENTA AL PROPIETARIO
PARASU RECONOCIMIENTO

87

RECIBE VISTO BUENO DEL
PROPIETARIO

~

PROYECTO DE CONTRATO
DE APORTACIÓN DE
SUElO

~

I

,",,;,¡j ~
n '-1 I ~ '\

\V l FIRMA

\
" /11
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DIRECCiÓN DE ASUNTOS
INMOBILIARIOS

Q

88

INFORMA POR OFICIO LA
AUTORIZACiÓN DEL PROYECTO DE
CONTRATO DE APORTACióN POR

PARTE DEL PROPIETARIO

89

ELABORA OFICIO SOLICITANDO EL
CHEQUE PARA EL PAGO. POR EL

MONTO ACORDADO EN EL
PROYECTO DE CONTRATO DE
APORTACiÓN AUTORIZADO.

L-_A_NE_X_A_N_DO....,DOC..,...U_M_E_NT_O_S_••••~

lOFICIO ~

90

¡ACUERDOOEL COMITÉ DE ~
[sUELO J
tCONTRATO DE
APORTACiÓN _

TRAMITA EL OFICIO DE SOLICITUD
DEL CHEQUE POR EL PAGO DE

ACUERDO AL MONTO ACORDADO
EN EL PROYECTO DE CONTRATO

DE APORTACiÓN AUTORIZADO

91

RECIBE PÓLIZA DE
CHEQUE ORIGINAL

J
~.I"""-I1) ---------~/-F-IR-M-A------------

\
r'- __,.,-,.11
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DIRECCiÓN DE ASUNTOS
INMOBILIARIOS

PROPIETARIO DIRECCiÓN EJECUTIVA DE
ASUNTOS JURíDICOS E

INMOBILIARIOS

-

R

92 93

PROGRAMA FECHA DE FIRMA DE
CONTRATO Y PAGO AL

PROPIETARIO

ACUDE EN FECHA Y HORA
I----+--~ SEÑALADA, FIRMA EN DOS TANTOS

EL CONTRATO DE APORTACiÓN DE
SUELO

94

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

PAGARÉ; Y ENTREGA

96

RECIBE CONTRATO FIRMADO EN
DOS TANTOS Y ENVíA PARA SU

FIRMA DE LA DIRECCiÓN
EJECUTIVA DE ASUNTOS

JURíDICOS E INMOBILIARIOS Y
RECABAR FIRMA DE LA DIRECCiÓN

GENERAL DEL INSTITUTO

RECIBE, FIRMA, OBTIENE FIRMA DE
LA DIRECCIÓ GENERAL DEL
INSTITUTO Y REMITE A LA
DIRECCiÓN DE ASUNTOS

INMOBILIARIOS

97

95

RECIBE CONTRATO FORMALIZADO
Y ENTREGA UN TANTO AL

PROPIETARIO, Y UN TANTO AL
EXPEDIENTE

s

.0
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Nombre del Procedimiento:
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98 99

-

REMITE MEDIANTE OFICIO COPIA RECIBE SOLICITUD, Y SOPORTE
DEL CONTRATO DE APORTACiÓN DOCUMENTAL; Y LLEVA A CABO EL

DE SUELO SOLICITANDO SE 1----+---+1 PROCEDIMIENTO "CONSTITUCiÓN
PROCEDA LA CONTITUCIÓN DEL DE FIDEICOMISO. FASE 1.

L- F_ID_E_IC.,O•••M_'S_O ...J1l CONSTITUCiÓN DE FIDEICOMISO"

OFICIO I.--J
ACTA DE

ENTREGA - RECEPCiÓN
FíSICA DEL INMUEBLE

100 101

ELABORA ACTA DE ENTREGA - RECIBE Y REVISA ACTA DE
RECEPCiÓN PARA LA ENTREGA ENTREGA RECEPCiÓN Y REMITE A

FíSICA DEL INMUEBLE, Y REMITE A 1- +-__ +1 LA DIRECCiÓN DE ASUNTOS
LA DIRECCiÓN DE ASUNTOS

JURíDICOS PARA REVISiÓN Y VISTO INMOBILIARIOS CON SU VISTO
BUENO BUENO

102

RECIBE ACTA DE ENTREGA
RECEPCiÓN CON VISTO BUENO

\

103

PROGRAMA LA FIRMA DE ACTA
ENTREGA- RECEPCiÓN ENTRE EL
PROPIETARIO Y EL INSTITUTO, EN
LA MISMA FECHA DE LA FIRMA DE

LA ESCRITURA DE LA
CONSTITUCiÓN DE FIDEICOMISO.

1,

T'

I I
lO.

:R"l
,lt}. lór~

1 ~~r7,L-----------F-'R-M-A-------------

\ n "'~~ 1
l.
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ADQUISICiÓN DE INMUEBLES PARA RESERVA INMOBILIARIA

DIRECCiÓN DE ASUNTOS INMOBILIARIOS

-

T'

104

\ !

SUSCRIBE ACTA DE. ENTREGA·
RECEPCiÓN DEL PROPIETARIO A
FAVOR DEL INSTITUTO, CON LA

POSESiÓN FíSICA DEL INMUEBLE,
COMO REPRESENTANTE DEL

INSTITUTO

105

o
"""-'"
LIC. IT.ZEL 4RIZÁBALO PRIEGO

DIRECTORA E.ll:CUnVA DE ASUNTOS
JURíDICOS E INMOBILIARIOS

INTEGRA AL EXPEDIENTE
ORIGINAL DEL ACTA DE
ENTREGA- RECEPCiÓN

106

ELABORA OFICIO INFORMANDO LA
RECEPCiÓN FíSICA DEL INMUEBLE,
ADJUNTANDO COPIA DEL ACTA DE
ENTREGA.RECEPCIÓN; y SOLICITA

EL SERVICIO DE VIGILANCIA

\
l/ 11

, 107

TRAMITA OFICIO E INTEGRA ACUSE
AL EXPEDIENTE

I FIN I


