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Nombre del Procedimiento:
ADQUISICiÓN DE INMUEBLES

OBJETIVO GENERAL

Establecer el mecanismo para la adquisición de inmuebles por vía de derecho privado con
viabilidad jurídica, técnica, social y financiera, para la ejecución de los programas de
vivienda 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.

• Los inmuebles adquiridos se afectarán en Fideicomiso que garantice la
recuperación del financiamiento otorgado por el Instituto.

• 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.

• Se entenderá por "Documentación Jurídica", aquella que permita la integración del
Dictamen Jurídico, 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; gravámenes; la Dirección de Asuntos Inmobiliarios determinará la
documentación legal que requiera de acuerdo a la situación legal que guarde el
inmueble propuesto para adquisición.

• La solicitud de adquisición de un inmueble podrá realizarse por parte de una
organización debidamente constituida que acredite su existencia legal y que cumpla
con lo establecido en las Reglas de Operación; organización no constituida; o grupo
independiente. La Dirección de Integración y Seguimiento de la Demªnda de
Vivienda, de acuerdo sus funciones, es e á encarqada zí - isar a la
organización sobre el resultado de la viabilida de ps proyectos. \

\ '"
• La contratación de créditos de adquisición de i m~~bles se regirá por lo establecido

en el numeral 5.2.2., de las Reglas de Operación. '
¡ 1",
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Nombre del Procedimiento:
ADQUISICiÓN DE INMUEBLES

• 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 Social;
• Dictamen Técnico;
• Dictamen Jurídico;
• Dictamen Financiero; y
• Dictamen Inmobiliario.

2. Se demuestre que existe demanda real, causa justificada o causa de interés
público;
3. Que la organización o 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 le promoverán nuevas adquisiciones de tierra a las organizaciones sociales
que no tengan una recuperación de crédito aceptable en otros proyectos o hayan
trasgredido las Reglas de Operación;
5. 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 ~ieros,
factibilidad de potencial de desarrollo para pr .echamiento de suelo.

(
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Nombre del Procedimiento:
ADQUISICiÓN DE INMUEBLES

• El Instituto se reserva el derecho de ofrecer a algún 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 inversión 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.

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

• 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.

• Este procedimiento se interrelaciona con el Procedimiento denominado
"Constitución de Fideicomiso. Fase 1.Constitución de Fideicomiso".

• Para efectos de este procedimiento se denominará aportante o propietario
indistintamente.

• 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 numerales 1.4.1., 1.4.2., 2.5, 3.2.4., 3.3., 4.7.3., 5.1.3., Y 5.2.2.,
de las Reglas de Operación.

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

LlC.ITZEL AR ZÁBALO PRIEGO
~ DIRECTqRA EJECUTIVA DE ASUNTOS
. \ JURIDICOS E INMOBILIARIOS

" ¡
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Nombre del Procedimiento:

Unidad Administrativa

Solicitantes de Vivienda

Instituto de Vivienda del
Distrito Federall Oficialía
de Partes

Dirección Ejecutiva de
Promoción y Fomento de
Programas de Vivienda

Dirección Ejecutiva de
Asuntos Jurídicos e
Inmobiliarios

Dirección de Asuntos
Inmobiliarios

ADQUISICiÓN DE INMUEBLES

Descripción de la actividad

Ingresa ante la Oficialía de Partes del 30 mino
Instituto, escrito de solicitud para
adquisición de un inmueble, para la
edificación 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 Identificación oficial del

propietario,
• Carta oferta de venta y anuencia para

su afectación en fideicomiso, suscrita
por el propietario del inmueble, o en su
caso Contrato Privado,

• Croquis de localización del inmueble, y
• Carta de Representación de los

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

2 Recibe escrito con anexos, registra y turna a 1 día
la Dirección Ejecutiva de Promoción y
Fomento de Programas de Vivienda.

3 Recibe, analiza y solicita mediante oficio a 1 día
la Dirección Ejecutiva de Asuntos Jurídicos
e Inmobiliarios, un análisis preliminar sobre
la factibilidad de adquisición del inmueble.

4 Recibe, registra y turna a la Dirección de 1 día
Asuntos Inmobiliarios para su atención.

5 Recibe, revisa documentación y verifica que 1 día
este completa.

¿Está completa?

RE~'~ -O
MA-2Z3-7/11

CONlRA
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Nombre del Procedimiento:

ADQUISICiÓN DE INMUEBLES

Unidad Administrativa No. Descripción de la actividad Tiempo

-

Dirección de Asuntos
Inmobiliarios

Solicitantes de Vivienda

Dirección de Asuntos
Inmobiliarios

Dirección Ejecutiva de
Promoción y Fomento de
Programas de Vivienda

¿Procede?

.V ¡FIRMA

No
6 Elabora oficio informando a los solicitantes 3 días

de vivienda, que deberán cubrir la
documentación indicada en el numeral 1,
marcando copia de conocimiento a la
Dirección Ejecutiva de Promoción y
Fomento de Programas de Vivienda, y a la
Dirección Ejecutiva de Asuntos Jurídicos e
Inmobiliarios.

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

SI
8 Registra la documentación e integra 2 días

expediente.

9 Realiza análisis preliminar de la 15 días
documentación presentada, para determinar
la factibilidad de adquisición del inmueble.

No
10 Elabora oficio firmado por la Dirección 2 días

Ejecutiva de Asuntos Jurídicos e
Inmobiliarios, informando la improcedencia y
especificando las causas, y tramita ante la
Dirección Ejecutiva de Promoción y
Fomento de Programas de Vivienda.

11 Recibe oficio con las causas de
improcedencia, e informa de éstas por oficio
a los solicitantes, marcando copia de
conocimiento a la Dirección de Asuntos
Inmobiliarios.

\

(FIN D!= PÁOCEDIMIENTO)

\
RE I~TQO

MA-2Z3-7/11
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ADQUISICiÓN DE INMUEBLES

Unidad Administrativa No. I I Tiempo I

Dirección de Asuntos
Inmobiliarios

Subdirección de Análisis y
Planeación

Descripción de la actividad

Si
12 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.

13 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.

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

Dirección de Asuntos 15 Recibe Reporte Urbano e integra al 1 día
Inmobiliarios expediente.

16 Realiza visita al inmueble propuesto para su El día

adquisición. progra-
mado

17 Analiza Reporte Urbano y resultados de la 8 días
visita.

18 Elabora la Evaluación Inmobiliaria 8 días

-
¿Procede? ___ o

No ' r,~~
Elabora oficio firmado por' la Dirección 2 di as
Ejecutiva de .Asuntos Jurídicos e
Inmobiliarios, y ttarníta ante la Dirección j

Ejecutiva de PrQm'oción y Fomento de ¡ERAL

19

.V FIRMA ,!.ACIQti \
!I 'v \

... - ...."
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Nombre del Procedimiento:

Unidad Administrativa

Dirección Ejecutiva de
Promoción y Fomento de
Programas de Vivienda

Dirección de Asuntos
Inmobiliarios

Dirección Ejecutiva de
Promoción y Fomento de
Programas de Vivienda

Dirección de Integración y
Seguimiento de la
Demanda de Vivienda

FIRMA

DIA MES AÑO

15 04 2013
MANUAL ADMINISTRATIVO

f
INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL DISTRITO FEDERAL

ADQUISICiÓN DE INMUEBLES

Descripción de la actividad

(FIN DE PROCEDIMIENTO)

Programas de Vivienda, informando la
improcedencia y especificando las causas.

20 Recibe oficio con las causas de 10 días
improcedencia, e informa de éstas por oficio
a los solicitantes, marcando copia de
conocimiento a la Dirección de Asuntos
Inmobiliarios.

Si
21 Elabora oficio por el que envía, a la 5 días

Dirección Ejecutiva de Promoción y
Fomento de Programas de Vivienda, la
Evaluación Inmobiliaria.

22 Recibe y registra oficio de la Evaluación 2 días
Inmobiliaria, y turna a la Dirección de
Integración y Seguimiento de la Demanda
de Vivienda.

23 Recibe y registra oficio con soporte 1 día
documental.

24 Registra alta del Proyecto en el Sistema de 1 día
Información.

25 Comunica a la Dirección Ejecutiva de 1 día
Promoción y Fomento de Programas de
Vivienda, y a la Dirección Ejecutiva de
Asuntos Jurídicos e Inmobiliarios, la
confirmación del Alta del proyecto en el
Sistema para que en su momento determine
si el proyecto es viable o no.

REfl;TrJO
MA-ZZ3-7/11
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Nombre del Procedimiento:

ADQUISICiÓN DE INMUEBLES

Unidad Administrativa

Dirección Ejecutiva de
Asuntos Jurídicos e
Inmobiliarios

Dirección de Asuntos
Inmobiliarios

Aportante y Solicitantes de
Vivienda

Dirección de Asuntos
Inmobiliarios

-
~t D4./

~
~

r> ~
,\] 'FIRMA~\

No. I Descripción de la actividad I Tiempo

30

, .lI'

t eo 'I¡{L' ,~
í

DICTAMENJURíDICO

3 días

26 Recibe y comunica a la Dirección de 1 día
Asuntos Inmobiliarios para su atención.

27 Requiere por oficio al aportante, la 2 días
documentación complementaria en original
y copia para cotejo, que permita la
elaboración del Dictamen Jurídico, así
como:

- Certificado de zonificación, y
- Constancia de alineamiento y número

oficial.

28 Requiere por oficio a los solicitantes de 2 días
vivienda:
- Levantamiento topográfico, y
- Anteproyecto o sembrado de vivienda.

29 Reciben oficio de solicitud de Variable
documentación complementaria y entregan
a la Dirección de Asuntos Inmobiliarios.

Recibe documentación señalada en los
numerales 28 y 29

31 Revisa y coteja documentación e integra al 5 días
expediente.

32 Elabora oficio solicitando a la Dirección de
Asuntos Jurídicos, la emisión del Dictamen
Jurídico, y tramita anexando copia de la
documentación-jur!.Ql..ca. -- -~

. -.

\
....: 1 .'"

lUA J

I
I ;

De acuerdo
a la entrega

del
aportante y

los
solicitantes

i

• .1

REGI~T~O
MA-2Z3-7/11
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Nombre del Procedimiento:
~ [

ADQUISICiÓN DE INMUEBLES

Unidad Administrativa No. Descripción de la actividad Tiempo

-

Dirección de Asuntos
Jurídicos

Subdirección de lo
Consultivo

Dirección de Asuntos
Inmobiliarios

Aportante ylo Solicitantes
de Vivienda

Dirección de Asuntos
Inmobiliario s

39

¿Procede?

33 Recibe oficio con la documentación jurídica, 1 día
y turna a la Subdirección de lo Consultivo
instruyendo la elaboración del Dictamen
Jurídico correspondiente.

r.ONTkAUj~l~'-:>".'" '

COORDlNA(lm' í1, ..

AD'I.':' ,

I~~~--'\---F~~~M-A-------

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

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

NO
36 Informa a la Dirección de Asuntos 5 días

Inmobiliarios el estado en que se encuentra
la documentación, con el fin de que el
aportante o los solicitantes de vivienda
solventen las observaciones.

37 Recibe información e informa por oficio al 2 días
aportante o a los solicitantes de vivienda, la
documentación que deberán subsanar ante
la Dirección de Asuntos Inmobiliarios, para
que se concluya y emita el Dictamen
Jurídico.

38 Reciben oficio, y subsanan observaciones a Variable
través de la documentación requerida y
entregan ante la Dirección de Asuntos
Inmobiliarios.

Recibe la documentación y envía mediante De acuerdo

oficio a la Subdirección de lo Consultivo, a la ~~~rega

con copia de eeneeimiento ala D·rec.cLón-aeaportante y
•..• , los

Asuntos Jurfdlco i:i( ~~" , , I ,solicitantes

.....••..

R[~'~-"O
MA-ZZ3-7/11
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ADQUISICiÓN DE INMUEBLES

No. Descripción de la actividad I Tiempo

AVALÚO EMITIDO POR LA
DIRECCiÓN GENERAL DE

PATRIMONIO INMOBILIARIO

Nombre del Procedimiento:

Unidad Administrativa

-

Subdirección de lo
Consultivo

Dirección de Asuntos
Inmobiliarios

Dirección de Avalúos de la
Dirección General de
Patrimonio Inmobiliario

40 Recibe documentación que solventa el 1 día
análisis realizado para la elaboración del
Dictamen Jurídico procedente.

Si
41 Elabora Dictamen Jurídico, y envía a la 10 días

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

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

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

44 Recibe oficio, analiza la información y variable
determina si es o no necesaria la
presentación de documentación
complementaria para la elaboración del
Dictamen Valuatorio.

¿Es necesaria
complementaria?

documentación

(\.\-----L-- __

.V FIRMA

45
Si
Informa por escrito a la Dirección de variable
Asuntos Inmobiliarios la documentación
complementaria requerida, con el ñn.de-que-
el aportante o los "solicitantes 'de \llvienpa
solventen las\ observaciones, según se~ el
caso. . -. #

\ • '.. ..... t -J ..•

REr,ICT~O
MA-22j-7/11 COURüIN.~~!Of. \, .
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Nombre del Procedimiento:

ADQUISICiÓN DE INMUEBLES

Unidad Administrativa TiempoNo. Descripción de la actividad

-
FRMA

Dirección de Asuntos
Inmobiliarios

Aportante y Solicitantes de
vivienda

Dirección de Asuntos
Inmobiliarios

Dirección de Avalúos de la
Dirección General de
Patrimonio Inmobiliario

Dirección de Asuntos
Inmobiliarios

1\

1

\

\ /

.0

46 Recibe información e informa por oficio al
aportante o a los solicitantes de vivienda, la
documentación que deberán subsanar ante
la Dirección de Asuntos Inmobiliarios, para
que se concluya y emita el Dictamen
Valuatorio,

2 días

variable

De acuerdo
a la entrega

del
aportante y

los
solicitantes

2 días

\

47 Reciben oficio, y subsanan observaciones a
través de la documentación requerida, y
entregan ante la Dirección de Asuntos
Inmobiliarios,

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

49 Recibe documentación que solventa el variable
análisis realizado para la elaboración del
Dictamen Valuatorio.

No
50 Solicita a la Dirección de Asuntos variable

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,

51 Recibe solicitud, elabora y tramita oficio, con
copia de conocimiento para la Dirección
Ejecutiva de Asuntos Jurídicos e
Inmobiliarios; por el que informa a los
solicitantes de vivienda, el importe a cubrir
por Pago de Servicios Valuatorios,
solicitando que'e"n"treguen el original del
Recibo de Pago a fla Dirección de Asunto:
I bili "nmo llanos,' , .'

\l:
,Ck,.

cmar, ,IJ

E" , e "r ,., O COORDII~A~I'J!
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Nombre del Procedimiento:

No.

ADQUISICiÓN DE INMUEBLES

Unidad Administrativa TiempoDescripción de la actividad

52

! (' '1'

.\ I~ I

-

Solicitantes de Vivienda

Dirección de Asuntos
Inmobiliarios

Dirección de Avalúos de la
Dirección General de
Patrimonio Inmobiliario

Dirección de Asuntos
Inmobiliarios

/

\

~ ~.,+1 +- _
\. FIRMA

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

variable

53 Recibe comprobante de pago. De acuerdo
a la entrega

de los
solicitantes

54 Solicita por oficio con copia de conocimiento 8 días
para la Dirección Ejecutiva de Asuntos
Jurídicos e Inmobiliarios, la entrega del
Dictamen Valuatorio a la Dirección de
Avalúos de la Dirección General de
Patrimonio Inmobiliario, anexando el recibo
de pago original.

55 Recibe oficio de solicitud, y envía a la variable
Dirección de Asuntos Inmobiliarios el
Dictamen Valuatorio.

56 Recibe oficio con Avalúo, conoce el valor 5 días
máximo de compra, y compara contra el
valor de adquisición establecido en la Carta
oferta o Contrato privado, para saber si el
costo de adquisición establecido por el
aportante y/o propietario, es mayor al valor
del Avalúo.

¿Es mayor?

No
57 Comunica el resultado del Avalúo a los 8 días

solicitantes de vivienda, integra el Avalúo al
expediente, y continúa con el proceso de
adquisición. (Pasa a la actividad 64)

:;;:=:=:=.:::-.-;:-_._-----_.,
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INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL DISTRITO FEDERAL

(_Pá_9.:_13_1
( Oe:66 J

Nombre del Procedimiento:
ADQUISICiÓN DE INMUEBLES

No. Descripción de la actividad I Tiempo

-

Unidad Administrativa

Dirección de Asuntos
Inmobiliarios

Aportante

Dirección de Asuntos
Inmobiliarios

(\

59

'd<AL '
\CION ¡

10 días

\

(FIN E (i'HQCEOJMIEN19T ...,
( .~

\,

Si
58 Comunica a los solicitantes de vivienda el 10 días

resultado del Avalúo emitido por la Dirección
de Avalúos de la Dirección 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 adquisición ajustándose al valor
máximo de compra establecido en el
Avalúo.

variable
De

acuerdo
alas

reuniones
necesarias
para la

conciliación
(act. 59, 60,

61, Y 62)

60 Analiza el costo de adquisición

¿El aportante se ajusta?

Si
61 Ingresa a la Dirección de Asuntos

Inmobiliarios Carta Oferta por el monto
conciliado. (Regresa a la actividad 1)

No
62 Comunica por escrito a la Dirección de

Asuntos Inmobiliarios, su negativa para
vender al precio establecido en el Avalúo,
cancelando de manera definitiva el proceso
de adquisición.

63 Recibe escrito y comunica por oficio a los
solicitantes de vivienda la cancelación del
proceso de adquisición, marcando copia de
conocimiento para:
• Dirección Ejecutiva de Asuntos Jurídicos

e Inmobiliarios, y
• Dirección Ejecutiva de Promoción y

Fomento a los Programas de Vivienda.

,1
'1

REGI~T~O
MA-2Z3 7/11
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INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL DISTRITO FEDERAL ~ [ Pág.: 14 1

De: 66 J
Nombre del Procedimiento:

ADQUISICiÓN DE INMUEBLES

Unidad Administrativa Tiempo

Subdirección de Proyectos 66 Recibe y analiza expediente
Técnicos

-

Dirección de Asuntos
Inmobiliarios

Dirección de Asistencia
Técnica

Dirección de Asuntos
Inmobiliarios

o

\

/

~

0\------1-----
,1 FIRMA

No. Descripción de la actividad

10 días

DICTAMEN TECNICO

64 Solicita con oficio a la Dirección de 5 días
Asistencia Técnica, con copia de
conocimiento para
• 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 y anteproyecto o
sembrado de vivienda, 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, etcétera.

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

¿Procede emisión de Dictamen Técnico?

No
67 Informa por oficio firmado por la Dirección 2 días

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

68 Recibe oficio e informa las observaciones a 10 días
los solicitantes de vivienda para que
solventen observaciones.

1 CONTRA:.\ ;ii, , ,F R '
• COOHUINrtCiO; ¡,' .AvIÓN I

RE~;;~"O
MA-ZZ3-7/11
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INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL DISTRITO FEDERAL

Pág.: 15 1
De: 66 J

Nombre del Procedimiento:
ADQUISICiÓN DE INMUEBLES

Unidad Administrativa Tiempo INo. I Descripción de la actividad

-
, FIRMA

Solicitantes de Vivienda

Dirección de Asuntos
Inmobiliarios

Subdirección de Proyectos
Técnicos

Dirección de Asuntos
Inmobiliarios

1\

.\)

69 Reciben oficio, e ingresan por escrito ante la
Dirección de Asuntos Inmobiliarios la
documentación que solvente las
observaciones, para la elaboración del
Dictamen Técnico.

70 Recibe, registra, revisa y envía por oficio a
la Dirección de Asistencia Técnica la
documentación que entregaron los
solicitantes. (Regresa a la actividad 65)

Si
71 Elabora Dictamen Técnico, y remite con

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

72 Recibe Dictamen Técnico y revisa. (Pasa a 3 días
la actividad 90)

DICTAMEN SOCIAL

73 Solicita con oficio a la Dirección de 5 días
Integración y Seguimiento de la Demanda
de Vivienda, con copia de conocimiento
para:
• Dirección Ejecutiva de Asuntos

Jurídicos e Inmobiliarios, y
• Dirección Ejecutiva de Promoción y

Fomento a los Programas de Vivienda,
la emisión del Dictamen Social, anexando
documentación según lo siguiente:
., Para el caso de inmuebles sin

ocupación (predio baldío)
• Nombre del representante de los

solicitantes de vivienda, y
• Nombre. de la Asociación y/o Grupo

Social.
./ Para el caso de inmuebles con

ocupación (vecindades, vivienda
precaria, etc.)

REfISTr'lC
MA-Z23-7/11

1 ~,

-

variable

De acuerdo
a la entrega

de los
solicitantes

10 días
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INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL DISTRITO FEDERAL

Pág.: 16 1
De: 66 J

Nombre del Procedimiento:

ADQUISICiÓN DE INMUEBLES

Unidad Administrativa Tiempo

-

Dirección de Integración y
Seguimiento de la
Demanda de Vivienda

Subdirección de Atención
y Análisis de la Demanda
de Vivienda

Jefatura de Unidad
Departamental de Análisis
y Seguimiento de
Demanda

Subdirección de Atención
y Análisis de la Demanda
de Vivienda

Dirección de Integración y
Seguimiento de la
Demanda de Vivienda

Dirección de Asuntos
lnmobllh rios

r\

./~..•
0\----1----
lJ FIRMA

No. Descripción de la actividad

• Carta de representación suscrita por
los ocupantes del inmueble, y

• Listado de ocupantes y solicitantes
con copia de identificación oficial de
todos y cada uno de ellos.

74 Recibe solicitud de Dictamen Social y turna 2 días
a la Subdirección de Atención y Análisis de
la Demanda de Vivienda, para su atención.

75 Recibe solicitud, revisa e instruye se realice 2 días
la visita social.

76 Recibe instrucción y procede a realizar la
vista social a través de la que se constata si
existe o no ocupación del inmueble.

variable
(depende

de la
ocupación

del
inmueble)

77 Elabora Dictamen Social, remite a la 10 días
Subdirección de Atención y Análisis de la
Demanda de Vivienda.

78 Recibe y revisa Dictamen Social, firma de 2 días
Visto Bueno, y turna a la Dirección de
Integración y Seguimiento de la Demanda
de Vivienda.

79 Recibe Dictamen Social, revisa, firma de 4 días
autorización, y remite mediante oficio a la
Dirección de Asuntos Inmobiliarios.

Recibe Dictamen Social y revisa. (Pasa a la
actividad 90) __

-- - A'

" ,

80 1 día

1
\~~ ;,.:.~"~ ..

t.n~rn({· ,1•• :",'¡, .,
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INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL DISTRITO FEDERAL [ Pág.: 17 1

De: 66 J

-

Nombre del Procedimiento:

ADQUISICiÓN DE INMUEBLES

Descripción de la actividad

13 días

FIRMA

DICTAMEN FINANCIERO

Unidad Administrativa

Dirección de Asuntos
Inmobiliarios

Dirección de Finanzas

Dirección de Asuntos
Inmobiliarios

81 Elabora y tramita oficio por el que solicita el 3 días
Dictamen Financiero, a la Dirección de
Finanzas, con copia de conocimiento para la
Dirección Ejecutiva de Administración y
Finanzas, adjuntando lo siguiente:
• Datos inmobiliarios (Ubicación del

inmueble, superficie a adquirir, costo de
adquisición, número de viviendas a
desarrollar, monto del financiamiento,
aportación por parte de los solicitantes -
en su caso-),

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

• Copia de la Carta Oferta de venta o
contrato de compra-venta entre la
organización y el propietario (en su
caso)

82 Recibe solicitud 30 mino

83 Analiza la procedencia

¿Procede?

NO
84 Emite improcedencia y remite por oficio a la 1 día

Dirección de Asuntos Inmobiliarios.

85 Recibe oficio de improcedencia, revisa, y en 10 días
caso de que las observaciones sean de
fondo, informa mediante oficio la situación a
los solicitantes y al aportante, enviando
copia de conocimiento para: - .- _.,
• Dirección Ejecutiva de Promoción Socia I

Y Fomento de Programas de Vivienda; y
• Dirección Ejecutiva de Asuntos Jurídicos

e Inmobiliarios. . !
Ef,j .....,..,O

MA-2Z3-7/11
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INSTITUTO DE VIVIENDA (Pág.: 18 )

DEL DISTRITO FEDERAL (De: 66 J
Nombre del Procedimiento:

ADQUISICiÓN DE INMUEBLES

Unidad Administrativa I Tiempo

\

Dirección de Asuntos
Inmobiliarios

Dirección de Finanzas

Dirección de Asuntos
Inmobiliarios

-
FIRMA

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

SI
87 Emite Dictamen Financiero autorizado por la 13 días

Dirección Ejecutiva de Administración y
Finanzas, validando las condiciones
financieras de la posible adquisición del
inmueble.

88 Envía Dictamen Financiero a la Dirección de 1 día
Asuntos Inmobiliarios, mediante oficio
firmado por la Dirección Ejecutiva de
Administración y Finanzas, con copia de
conocimiento para la Dirección Ejecutiva de
Asuntos Jurídicos e Inmobiliarios.

91 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:

I No. I Descripción de la actividad

92

89 Recibe Dictamen Financiero y revisa.

90 Integra al expediente.

DICTAMEN INMOBILIARIO

• Dictamen Jurídico,
• Dictamen Técnico,
• Dictamen Social,
• Dictamen Financiero, y
• Avalúo __-----..-'- -. .--- .r "'

Elabora y c6r~:U;e elbictamen' Inri obil ario
para la dq~is'icióndel ínrriueble e i-rteg a al
expedie te. \ ~ \

\ c_~~ . .

EGlrn'C
Mt.-Z23-7/11

1 día

3 días

20 días



OUDAD DE MÉXICO
Decidiendo Junios

tnsmutc de Vlviendá
del DI.,1(;!0 Federar

ADQUISICiÓN DE INMUEBLES
Nombre del Procedimiento:

Unidad Administrativa

Dirección e Asuntos
Inmobi Iarl

Dirección de Asuntos
Inmobiliarios

Secretario Técnico del
Comité de Suelo

Comité de Suelo

Presidente del Comité de
Suelo

Dirección de Asuntos
Inmobiliarios

Comité de Suelo

Secretario Técnico del
Comité de Suelo

Secretario Técnico del
Comité de Suelo

-

MANUAL ADMINISTRATIVO

[INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL DISTRITO FEDERAL

DIA MES AÑO

15 04 2013

Pág.: 19 1
De: 66 J

5 días

Descripción de la actividad

COMITE DE SUELO

93 Elabora y envía al Secretario Técnico del
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.

94 Integra el punto de acuerdo a la Carpeta del
Comité de Suelo, y convoca a la Sesión que
corresponda en el Calendario del Órgano
Colegiado.

De
acuerdo al
Calendario

de
Sesiones

2-4
horas

(act. 95, 96,
97,98,99 Y

100)

10 días

95 Celebra Sesión

96 Somete a consideración el caso de
adquisición de inmueble y solicita a la
Dirección de Asuntos Inmobiliarios, la
presentación del asunto.

97 Expone de manera integral el caso.

98 Revisa, analiza.

99 Somete a votación

¿Se aprueba?

NO
100 Asienta en el Acta, retira el caso, y remite a

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

101 Recibe e c~~. ATerl{la . eeiaAt -'fi'cio, a
los SOlic~.tan~s;;-espeCificand.o las.:ea sa . de
improce enqi'a, marcando, '- q,O~i de
conocim ent0cpara la Direcctón Ejeclrltiv de
Prornocién Social Fomento de Pro ramas

CONH<ALJi •.

GOOROlNAvl\I:"~:'~" .rr:' T~ OL. ,

MA-2Z3-7/11 1,,-_._---
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INSTITUTO DE VIVIENDA (Pág.: 20 )

DEL DISTRITO FEDERAL (De: 66 J
Nombre del Procedimiento:

ADQUISICiÓN DE INMUEBLES

Unidad Administrativa No. Descripción de la actividad I Tiempo

-

Solicitantes de Vivienda

Dirección de Asuntos
Inmobiliarios

Secretario Técnico del
Comité de Suelo

Dirección de Asuntos
Inmobiliarios

,(~-~----·F~.IR-M-A-------

106 5 días

102 Reciben oficio, subsanan y/o solventan las variable
observaciones, entregan a la Dirección de
Asuntos Inmobiliarios.

SI
104 Asienta en el Acta, recaba firma del 2 horas

presidente y los vocales en el Acuerdo, y
registra en el Sistema Integral de
Programas de Vivienda (SINTEVWEB).

105 Consulta el SINTEVWEB, e imprime el 1 hora
Acuerdo.

de Vivienda,

103 Recibe información, integra y presenta de
nuevo al Comité de Suelo. (Regresa a la
actividad 93)

COMITÉ DE FINANCIAMIENTO

Remite a la Dirección de Integración y
Seguimiento de la Demanda de Vivienda,
con copia de conocimiento para:
• Dirección Ejecutiva de Promoción y

Fomento de Programas de Vivienda, y
• Dirección Ejecutiva de Asuntos

Jurídicos e Inmobiliarios,
oficio por el que se solicita la inclusión en el
Comité de Financiamiento para la
autorización de la línea de crédito
"Adquisición de Inmuebles", anexando:

• Copia del acuerdo emitido por el Comité
de Suelo,

• Original de Dictamen Técnico
• Original ~i.cta_men Jurfdíco.: ~.
• Copia del , a_uo; y .
• Condicíones inmobiliarias aprobad: s

\ '. ~
en el qom1té de Suelo.

\ t

De acuerdo
a la entrega

de los
solicitantes

,["·: ....')0
MA-Z23-7/11

__ o



'" DIA MES AÑO

15 04 2013

¡ Pág.: 21

1De : 66

MANUAL ADMINISTRATIVO

INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL DISTRITO FEDERAL

Nombre del Procedimiento:
ADQUISICiÓN DE INMUEBLES

Unidad Administrativa

-

\ Er,~TQO
r~M-Z2 -7/11

Dirección de Integración y
Seguimiento de la
Demanda de Vivienda

Secretario Técnico del
Comité de Financiamiento

Comité de Financiamiento

Presidente del Comité de
Financiamiento

Dirección de Integración y
Seguimiento de la
Demanda dDviVienda

\/ d\
~

••
IJ ~RMA

No. Descripción de la actividad I Tiempo

107 Recibe, revisa y remite al Secretario 5 días
Técnico del Comité de Financiamiento la
propuesta de punto de acuerdo para su
integración en la Carpeta.

108

1 .•... --

~ r.ONlI'li<UIR'. 1

, ~OüRDINiI\I " .
. JER.l
"\C!ÓN

De
acuerdo al
Calendario

de
Sesiones

2- 4
horas
(act. 109,
110, 111,

112, 113, Y
114)

10 días

Dirección de Integración y 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 votación
Comité de Financiamiento

Recibe solicitud, integra el punto de acuerdo
a la Carpeta del Comité de Financiamiento,
y convoca a la Sesión de acuerdo al
Calendario del Órgano Colegiado.

109 Celebra Sesión

110 Somete a consideración el caso y sede la
palabra al responsable de la presentación
para su exposición.

¿Se aprueba?

NO
114 Asienta en el Acta, retira el caso, y remite a

la Dirección de Integración y Seguimiento a
la Demanda de Vivienda para su revisión, y
en su caso se subsanen las observaciones.

115 Recibe el caso e informa mediante oficio a
los solicitantes, especificando las causas de
improcedencia, con copia de conocimiento a
la Dirección Ejecutiva de Promoción Social y
Fomento de Proq@.!!las de Vi'lLe.nda,.-

: '),
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Oecldlt'ndO Juntos del Dístnto Federal
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DIA MES AÑO,
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f
Pág.: 22

1De : 66
INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL DISTRITO FEDERAL

Nombre del Procedimiento:
ADQUISICiÓN DE INMUEBLES

Unidad Administrativa T No. I Descripción de la actividad Tiempo

\

117 Recibe información, integra y presenta de
nuevo al Comité de Financiamiento.
(Regresa a la actividad 107)

De acuerdo
a la entrega

de los
solicitantes

Solicitantes de Vivienda 116 Reciben oficio, subsanan y/o solventan las variable
observaciones, entregan a la Dirección de
Integración y Seguimiento de la Demanda
de Vivienda.

Dirección de Integración y
Seguimiento de la
Demanda de Vivienda

Secretario Técnico del
Comité de Financiamiento

Dirección de Asuntos
Inmobiliarios

Dirección de Asuntos
Jurídicos

Subdirección de lo
Consultivo

Dirección de Asuntos
Jurídicos

-
~ ..

~~------F4~-IM-A--------

SI
118 Asienta en el Acta, recaba firma del 2 horas

presidente y los vocales en el Acuerdo, y
registra en el Sistema Integral de
Programas de Vivienda (SINTEVWEB)

119 Consulta el SINTEVWEB, imprime el 5 días
Acuerdo y solicita mediante oficio a la
Dirección de Asuntos Jurídicos, la
elaboración del proyecto de Contrato de
Aportación de Suelo, para la adquisición del
inmueble, adjuntando el expediente e
impresión del Acuerdo del Comité de
Financiamiento.

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

121 Recibe solicitud, elabora proyecto de 10 días
Contrato de Aportación de Suelo, y remite
para Visto Bueno de la Dirección de
Asuntos Jurídicos.

122 Recibe proyecto de Contrato de Aportación,
de Suelo, revisa, firma de Visto Bueno, y
remite mediante oficio a la Dirección de
Asuntos Inmobiliarios.

I

RP' r- U
MA-Z23-7/11

5 días

I
¡ '-

r'
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INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL DISTRITO FEDERAL

DIA MES AÑO

t5 04 2013

-

ADQUISICiÓN DE INMUEBLES

126

Descripción de la actividad

123 Recibe el proyecto de Contrato de 10 días
Aportación de Suelo, y lo presenta al
aportante y representante de los solicitantes
de vivienda, para su reconocimiento.

124 Recibe visto bueno del
solicitantes de vivienda.

aportante De acuerdo
y a la entrega

del
aportante y

los
solicitantes

5 días

1[~ ~--J
MA-Z23-7/11

\

(-~~.

( f ' ,

e;

---_--.,

125 Informa por oficio a la Dirección Ejecutiva de 3 días
Asuntos Jurídicos e Inmobiliarios la
autorización del proyecto de Contrato de
Aportación de Suelo, por los solicitantes de
vivienda y el aportante.

Elabora oficio para firma de la Dirección
Ejecutiva de Asuntos Jurídicos e
Inmobiliarios, con copia de conocimiento
para:
• Dirección Ejecutiva de Administración y

Finanzas,
• Dirección de Finanzas,
• Subdirección de Presupuesto,
• Subdirección de Tesorería, y
• Jefatura de Unidad Departamental de

Control Presupuestal;
solicitando el cheque por el monto acordado
en el proyecto de Contrato de Aportación de
Suelo autorizado, anexando como soporte
documental las siguientes copias:

• Avalúo emitido por la Dirección General
de Patrimonio Inmobiliario,

• Acuerdo del Comité de Suelo,
• Acuerdo del Comité de Financiamiento,
• Proyecto de Contrato de Aportación de

Suelo.

,
I {'IO~'T'I ',., rI l., Il K dl!·'I.. !.I\.'.

I COOtíDIMA' .\ "O.lr'"; 1\ Ilii'1l1¡i.,ll\ I'C(1:1\,"
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aUDAD DE MÉXICO
Decidiendo 'untos

Nombre del Procedimiento:

Unidad Administrativa

Dirección de Asuntos
Inmobiliarios



aUDAD DE MÉXICO
Decidiendo Junios lnstuuto de VIvienda

del DbUlto Federal

Nombre del Procedimiento:

Unidad Administrativa

Dirección de Asuntos
Inmobiliarios

Aportante y Solicitantes de
Vivienda

Aportante

Dirección de Asuntos
Inmobiliarios

Dirección Ejecutiva de
Asuntos Jurídicos e
Inmobiliarios

-

MANUALADMINISTRATIVO DIA MES AÑO

15 04 2013

[ Pág.: 24 I
De: 66 J

INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL DISTRITO FEDERAL

ADQUISICiÓN DE INMUEBLES

Descripción de la actividad Tiempo

1 día

129 variable
Depende

de la
atención

del
aportante

y los
solicitantes

127 Tramita el oficio de solicitud del cheque para 3 días
el pago al aportante, de acuerdo al monto
acordado en el proyecto de Contrato de
Aportación de Suelo autorizado.

128 Recibe póliza de cheque original.

Programa fecha de firma del Contrato de
Aportación de Suelo y pago, con el
aportante y solicitantes de vivienda, a través
de su representante.

130 Acuden en fecha y hora señalada, firman en 1 hora
tres tantos el Contrato de Aportación de
Suelo.

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

132 Recibe Contrato de Aportación de Suelo 1 día
firmado en tres tantos y envía por nota
informativa a la Dirección Ejecutiva de
Asuntos Jurídicos e Inmobiliarios para su
firma y recabar firma de la Dirección
General del Instituto.

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

134 Recibe los tres tantos del Contrato de 10 días
Aportación de Suelo formalizado, y entrega
por oficio:
• 1 tanto para el aportante,
• 1 tanto para los solicitantes de vivienda

(a través de su representante), y ,
• 1 tanto para el expediente.

Erll"'~ O
MA-ZZ3-7/11



~,:,
aUD~ DE MÉXICO ínstücto de viv.enoa

Decidiendo Junios del D61r110Federal [ Pág.: 25 1
De: 66 J

Nombre del Procedimiento:
ADQUISICiÓN DE INMUEBLES

-

Unidad Administrativa

Dirección de Asuntos
Inmobiliarios

Dirección de Asuntos
Jurídicos

Dirección de Asuntos
Inmobiliarios

Contraloría Interna

Dirección de Asuntos
Inmobiliarios

\

No. Descripción de la actividad Tiempo

135 Integra el Contrato de Aportación de Suelo 30 mino
al expediente.

IRMA

136 Remite mediante oficio copia del Contrato 3 días
de Aportación de Suelo a la Dirección de
Asuntos Jurídicos, solicitando se proceda a
la Constitución del Fideicomiso.

137 Recibe oficio de solicitud con soporte
documental y lleva a cabo el Procedimiento
"Constitución de Fideicomiso. Fase lo
Constitución de Fideicomiso"

variable
Depende

dela
ejecución

del
Procedi·
miento

Interviene en la coordinación del Pago
Finiquito de la Adquisición y Gastos
Notariales, descrito en el procedimiento
"Constitución de Fideicomiso. Fase l.
Constitución de Fideicomiso"

138 De acuerdo
al Procedi-

miento

139 Recibe presupuesto por gastos notariales, 1 día
elabora solicitud de autorización de pago y
remite a la Contraloría Interna.

140 Recibe, y previa verificación de 2 días
cumplimiento de requisitos, autoriza se
proceda al pago, y remite a la Dirección de
Asuntos Inmobiliarios.

141 Recibe oficio de autorización para realizar el 3 días
pago, y tramita mediante oficio ante la
Dirección Ejecutiva de Administración y
Finanzas, anexando recibo o factura.

ACTA DE ENTREGA-RECEPCiÓN
FíSICA DEL INMUEBLE

142 Elabora Actas d Entre.lla:.RecepcTón para la--2 diías
entrega física d~1 i~tnueble, y remite a, la
Dirección de A~untos Jurídicos .para .·su
revisión y Visto ~ueno. e

I



w,~,
auD~ DEMÉXICO mstmno de VIvienda

~cldlendo Junios del DI::.!nloFederal

MANUAL ADMINISTRATIVO (DIA MES AÑO

l15 04 2013

[ Pág.: 26

1./ De : 66

Nombre del Procedimiento:

INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL DISTRITO FEDERAL

ADQUISICiÓN DE INMUEBLES

Unidad Administrativa

-

\

Dirección de Asuntos
Inmobiliarios

Dirección de Asuntos
Inmobiliariosl Aportante

Dirección de Asuntos
Inmobiliariosl Solicitantes
de Vivienda

Dirección de Asuntos
Inmobiliarios

Dirección Ejecutiva de
Asuntos Jurídicos e
Inmobiliarios

LIC. ITZEL ARI:2 ABALO PRIEGO
DIRECTORA I:JECUTIVA DE

(\ ASUNTOS JURíDICOS Es INMOBILIARIOS

No. Descripción de la actividad Tiempo I
143 Coordina la firma entre las partes 10 días

participantes del Acta entrega-recepción del
Aportante hacia el Instituto, haciendo que
coincidan en la misma fecha de la firma de
la escritura de la Constitución de
Fideicomiso.

144 Suscriben Acta Entrega-Recepción de la 1 hora
posesión física del inmueble, entregándola
del Aportante a favor del Instituto, a través
de la Dirección de Asuntos Inmobiliarios
como representante.

145 Suscriben Acta Entrega-Recepción de la 1 hora
posesión física del inmueble, entregándola
del Instituto a favor de los solicitantes, a
través de su representante.

146 Integra originales de las Actas de Entrega- 1 día
Recepción al Expediente.

147 Elabora oficio dirigido a la Dirección 2 días
Ejecutiva de Asuntos Jurídicos e
Inmobiliarios informando la entrega física
del inmueble a los solicitantes de vivienda.

148 Recibe oficio, toma conocimiento, e informa 5 días
mediante oficio a la Dirección Ejecutiva de
Promoción y Fomento de Programas de
Vivienda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

\
----r'c-----, "'oot-' .•

,

I 0\
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r OlA MES AÑOJ
[15 04 201~

CIUDAD DE MIbc:ICO
Decidi~ndo Juntos I1$\lM' de V vlO(lda

del Ci,trito rcdc:r¡:al

MANUAL ADMINISTRATIVO

INombre del Procedimiento:

SOLICITANTES DE VIVIENDA

INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL DISTRITO FEDERAL

I INICIO I

2 10

ADQUISICiÓN DE INMUEBLES

INVV
OFICIALiA DE PARTES

A

INGRESA ESCRITO DE SOLICITUD
PARA ADQUISICiÓN DE IN

INMUEBLE, PARA LA EDIFICACiÓN
DE VIVIENDAS DE INTERES SOCIAL

Y/OPOPULAR

DIRECCiÓN EJECUTIVA DE PROMOCiÓN Y
FOMENTO DE PROGRAMAS DE VIVIENDA

32

RECIBE ESCRITO CON ANEXOS,
REGISTRA Y TURNA

RECIBE, ANALIZA Y SOLICITA UN
ANÁLISIS PRELIMINAR SOBRE LA

t-----t--....,~FACTIBILlDAD DE ADQUISICiÓN DEL
INMUEBLE

~-----'~OF=IC=IO--~~
ESCRITO ORIGINAL

lCOPlA DE ESCR~ _

COPIA DE BOLETA
PREDIAl

COPIA DE PAGO
DE AGUA

COPIA IDENTIFICACIÓN
OFIOAlDEl
PROPIETARIO -

CARTAOFERTAOE VENTA y
ANUENOA PARA AFECT AA EN
FIDEICOMISO, o CONTRATO
PRIVADO -

CROQUIS DE LOCALIZACiÓN
DEl INMUEBLE _

CARTA DE RE~NTAaÓN J
DE LOS saLlaT ANTES _

- f'\

1 V
~-- ./

<,
{\J.I FIRMA

,,, ••. C{

RE ••••• I f'" ,. r r

M -LZ - 7/11



MANUAL ADMINISTRATIVO r OlA MES AÑOJ
(15 04 201~

r_--::p,...;á9::.,.._: ....,2;:;:8:....-_1
( De : 66 J

INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL DISTRITO FEDERALCIUDAD DE MIbc:ICO

De<:idiendo Juntos nt\l1ul') de V viooda
dd Ci:JfrÍlkl reeeret

ADQUISICiÓN DE INMUEBLES II Nombre del Procedimiento:

DIRECCiÓN EJECUTIVA DE ASUNTOS
JURíDICOS E INMOBILIARIOS

DIRECCiÓN DE ASUNTOS INMOBILIARIOS SOLICITANTES DE VIVIENDA

7

-

A

4 5

RECIBE, REGISTRA Y
TURNA PARASU ATENCiÓN

RECIBE DOCUMENTACiÓN Y
VERIFICA QUE ESTÉ COMPLETA

ro
,

\

NO
¿ESTA COMPLETA?

ELABORA OFICIO INFORMANDO AL
INTERESADO QUE DEBERÁ CUBRIR

LA DOCUMENTACiÓN

REGISTRA LA DOCUMENTACiÓN
E INTEGRA EXPEDIENTE

.r -' EX~ DIENTE !J....-

\.

SI

6

8

RECIBE OFICIO Y CUBRE LOS
DOCUMENTOS FALTANTES

2

FIRMA

\ ~rr ("T O
2 -7/11



MANUAL ADMINISTRATIVO

INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL DISTRITO FEDERALCIUDAD DE MálCO

DecidiMelo Juntos mllM:> de V vief1da
dcl Ci30tr'ito rcdcrol

ADQUISICiÓN DE INMUEBLES
Nombre del Procedimiento:

DIRECCiÓN DE ASUNTOS INMOBILIARIOS DIRECCiÓN EJECUTIVA DE PROMOCiÓN Y
FOMENTO DE PROGRAMAS DE VIVIENDA

-

9

REALIZA ANÁLISIS PRELIMINAR DE
LA DOCUMENTACiÓN PRESENTADA,

PARA DETERMINAR LA
FACTIBILlDAD DE ADQUISICiÓN DEL

INMUEBLE

11

RECIBE OFICIO CON LAS CAUSAS
DE IMPROCEDENCIA E INFORMA

DE ÉSTAS POR OFICIO A LOS
SOLICITANTES

OFICIO

10

ELABORA OFICIO FIRMADO POR
LA DIRECCiÓN EJECUTIVA DE

ASUNTOS JURíDICOS E
INMOBILIARIOS, INFORMANDO LA

IMPROCEDENCIA Y
ESPECIFICANDO LAS CAUSAS, Y

TRAMITA

FIN

12

ELABORA OFICIO POR ELQUE
SOLICITA LA ELABORACiÓN DEL

REPORTEURBANO,ADJUNTANDO
DOCUMENTOS

CROQUIS DE
LOCALIZACiÓN



auDADDEM~
[)e.cidi~ndo Juntos

I Nombre del Procedimiento:

rl$11l\!\') de V viood"
del C¡,triIo rcdcr ••1

MANUAL ADMINISTRATIVO

INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL DISTRITO FEDERAL

ADQUISICiÓN DE INMUEBLES

r DIA MES AÑO 1
l 15 04 20131

f Pág.: 30 ]
( De: 66 J

r /
(\

SUBDIRECCIÓN DE ANÁLISIS
Y PLANEACIÓN

DIRECCiÓN DE ASUNTOS INMOBILIARIOS

-

e

13

RECIBE SOLICITUD Y ELABORA
REPORTE URBANO CON BASE AL

SISTEMA DE PLANEACIÓN URBANA

REPORTEURBAN~-
14

ENVíA REPORTE URBANO

15

RECIBE REPORTE URBANO E
INTEGRA AL EXPEDIENTE

16

FIRMA

REALIZA VISITA AL INMUEBLE
PROPUESTO

PARA SU ADOUISICIÓN

r 17

ANALIZA REPORTE URBANO Y
RESULTADOS DE LA VISITA

D

\



CIUDAD DE Mb:1CO
Decidiendo Junlol ",\lM~ de V vieflda

<id Ci)trito rodcr¡J1

MANUAL ADMINISTRATIVO

INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL DISTRITO FEDERAL

r OlA MES AÑO}
[15 04 201ª

Nombre del Procedimiento:
ADQUISICiÓN DE INMUEBLES

DIRECCiÓN DE ASUNTOS INMOBILIARIOS DIRECCiÓN EJECUTIVA DE PROMOCiÓN Y
FOMENTO DE PROGRAMAS DE VIVIENDA

-

18

SI

19 20

ELABORA EVALUACiÓN
INMOBILIARIA

21

RECIBE OFICIO CON LAS CAUSAS
DE IMPROCEDENCIA E INFORMA

DE ESTAS POR OFICIO A LOS
SOLICITANTES

ELABORA OFICIO FIRMADO POR
LA DIRECCiÓN EJECUTIVA DE

ASUNTOS JURíDICOS E
INMOBILIARIOS, INFORMANDO LA

IMPROCEDENCIA Y
ESPECIFICANDO LAS CAUSAS

OFICIO

FIN

r~'

ELABORA OFICIO POR EL QUE
ENVíA LA EVALUACiÓN

INMOBILIARIA



MANUAL ADMINISTRATIVO

INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL DISTRITO FEDERAL

r DIA MES AÑOJ
[15 04 201~

(_---::P:-á9:;..._: -:3::-;:2:---_]
( De:66 JCIUDAD DE Mt;x1CO

Decidifltdo Junio. ",lItut~ de V vierlda
dd C¡"triIo rcdcnlllI Nombre del Procedimiento:

ADQUISICiÓN DE INMUEBLES

26

DIRECCiÓN EJECUTIVA DE PROMOCiÓN Y
FOMENTO DE PROGRAMAS DE VIVIENDA

DIRECCiÓN DE INTEGRACiÓN Y SEGUIMIENTO
DE LA DEMANDA DE VIVIENDA

DIRECCiÓN ÉJECUTlVA DE ASUNTOS
JURíDICOS E INMOBILIARIOS

-

RE~~~~~:~g~~~~7~~I~~ LA ~ __ -+__ --1~ RECIBE Y REGISTRA OFICIO CON
TURNA SOPORTE DOCUMENTAL

E

23

24

22

REGISTRA ALTA DEL
PROYECTO EN EL

SISTEMA DE INFORMACiÓN

25

COMUNICA LA CONFIRMACiÓN
DEL ALTA DEL PROYECTO

EN EL SISTEMA

RECIBE Y COMUNICA PARA SU
ATENCiÓN

CONT IAI i ¡, ,1 ,~ I

COO OiNAGIO~, (,~N;~!<:
¡NI····'·

JkRAL
)1 ¡VV' t{\ILAGiON

( ','
'1>,

F



r OlA MES AÑO1
1 15 04 201::l1
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( De : 66 J

MANUAL ADMINISTRATIVO

INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL DISTRITO FEDERALCIUDAD DE MéxICO

Oecidi~ndo Junios ne.lI1ut') de V vief1da.
cid Ci:¡.triIo rcckrtl'

ADQUISICiÓN DE INMUEBLES
Nombre del Procedimiento:

DIRECCiÓN DE ASUNTOS INMOBILIARIOS APORTANTE y SOLICITANTES DE
VIVIENDA

-

F

27

RECIBEN OFICIO DE SOLICITUD
DE DOCUMENTACiÓN

COMPLEMENTARIA Y ENTREGAN

29

1\ o
./

Jt ~
IRMA

\ El. ('T"'O
~1A - 2 Z j - 7/11

REQUIERE POR OFICIO AL
APORTANTE. LA DOCUMENTACiÓN
COMPLEMENTARIA EN ORIGINAL Y

COPIA PARA COTEJO. QUE PERMITA LA
ELABORACiÓN DEL DICTAMEN

JURíDICO. ASI COMO CERTIFICADO DE
ZONIFICACIÓN y CONSTANCIA DE

L-.AL_IN_E_A_M_IE_NT_O_Y-nNU_·M_E_R_O_O_F_IC_IA_L-I-¡

OFICIO '~

28

CERTIFICADO DE
ZONIFICAClÓN _-CONSTANCIA DE ti

ALINEAMIENTO Y NÚMERO 11
OFICIAL - }

lEVANTA~IENTO
TOPOGRAFICO _-1tNTEPAOYECTO o SEMBRADO •. t=":

DE VIVIENDA \ "1 ,. ~

O,·-

\

GOHl\ 1" '- ~

CCPROINAC\\)~ ~ENt .". ¡'.
'If\" re"PtI \

\

REQUIERE POR OFICIO A LOS
SOLICITANTES DE VIVIENDA

LEVANTAMIENTO TOPOGRÁFICO Y I----+----t~
ANTEPROYECTO O SEMBRADO DE

VIVIENDA

L-------r-----'_h
OFICIO I~

30

RECIBE DOCUMENTACiÓN

DOCUMENT AClON
COMPLEMENTARIA PARA
OIeT AMEN JURíDl

G



MANUAL ADMINISTRATIVO

INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL DISTRITO FEDERALCIUDAD DE M~ICO

Oe<idiendo Junt(H I"4lJM':l de V ..••ieod.
del Ci:.Ho rcdcrol

Nombre del Procedimiento:
ADQUISICiÓN DE INMUEBLES

DIA MES AÑol

I

G

0S.

DIRECCiÓN DE ASUNTOS INMOBILIARIOS DIRECCiÓN DE ASUNTOS JURíDICOS

l 15 04 20131

(_---::P~ág:;...-: ...;:3:-:4,....-_1
( De : 66 J

SUBDIRECCIÓN DE LO CONSULTIVO

34

-

31

32 33

RECIBE OFICIO CON LA
DOCUMENTACiÓN JURíDICA, Y

TURNA INSTRUYENDO LA
ELABORACiÓN DEL DICTAMEN
JURíDICO CORRESPONDIENTE

RECIBE Y REGISTRA OFICIO DE
SOLICITUD CON LA

DOCUMENTACiÓN JURíDICA
PARA LA ELABORACiÓN DEL

DICTAMEN JURíDICO

REVISA Y COTEJA
DOCUMENTACiÓN E INTEGRA

AL EXPEDIENTE

DICTAMEN JURíDICO

ELABORA OFICIO SOLICITANDO LA
EMISiÓN DEL DICTAMEN JURíDICO 1----4----+1

Y TRAMITA ANEXANDO COPIA DE LA
DOCUMENTACiÓN JURíDICA

----- -

e INI l<

(~ORDiNA~IO~ ~~
'Ní!\"l""

n

Ir 35

ANALIZA LA INFORMACiÓN Y
DETERMINA SIÉSTÁ COMPLETA Y
ES JURíDICAMENTE VIABLE PARA

EMITIR EL DICTAMEN JURDICO

H

\ /

~IRMA

\ E"'''TrJO
M~-L23-7/11



CIUDAD DE MéxICO
Oec:idiendo JuntOI 1"16\11\1" de Vvieflda

del Ci)~ rcdcral

r DIA MES AÑO I

I Nombre del Procedimiento:

SUBDIORECCIÓN DE lO CONSULTIVO

MANUAL ADMINISTRATIVO
l 15 04 20131

I

38

-

H

NO
¿PROCEDE?

SI

36

40

41

-

ELABORA DICTAMEN JURíDICO Y
ENVíA A TRAVÉS DE OFICIO

SIGNADO POR LA DIRECCiÓN DE
ASUNTOS JURíDICOS

DICTAMEN JURIDIQ-

INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL DISTRITO FEDERAL

INFORMA EL ESTADO EN QUE SE
ENCUENTRA LA DOCUMENTACiÓN

CON EL FIN DE QUE EL APORTANTE
O LOS SOLICITANTES DE VIVIENDA
SOLVENTEN LAS OBSERVACIONES

......•

ADQUISICiÓN DE INMUEBLES

5

--"".

RECIBE LA DOCUMENTACiÓN QUE
SOLVENTA EL ANÁLISIS REALIZADO

PARA LA ELABORACiÓN DEL
DICTAMEN JURíDICO PROCEDENTE

DIRECCiÓN DE ASUNTOS INMOBILIARIOS APORTANTE YIO
SOLICITANTES DE VIVIENDA

lOFICIO

37

RECIBE INFORMACiÓN E INFORMA
POR OFICIO AL APORTANTE O A RECIBEN OFICIO Y SUBSANAN

LOS SOLICITANTES DE VIVIENDA LA OBSERVACIONES A TRAVÉS DE LA
DOCUMENTACiÓN QUE DEBERAN 1------1---+1 DOCUMENTACiÓN REQUERIDA Y

SUBSANAR PARA QUE SE ENTREGAN

CONCLUYA Y EMITA CJ
EL DICTAMEN JURíDICO

L...-----r----'
IOFICIO

39

RECIBE LA DOCUMENTACiÓN Y
ENVíA MEDIANTE OFICIO

L...----rr----'¡----¡
lOFICIO I ~------ ._-. -_.- .----t----__

\
(1~.~1

6
I

I CJUD.:0 _" -~~-:: -/". ~. I

42 ~

! GCPHOINH~I¡.!~\\;( ~
An "\11(\

RECIBEN OFICIO CON DICTAMEN
JURíDICO E INTEGRA AL

EXPEDIENTE

----

o¡
\ / ~"\7

~Z- --o t+ FIRMA

\ r ,.. " O
ti f -7/11,..-LJ...

J



INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL DISTRITO FEDERAL

rDIA MES AÑol
[ 1" 04 20d

[ Pág.: 36 ]De : 66

MANUAL ADMINISTRATIVO

CIUDAD DE MtxlCO
De-cidiendo Juntos nallM':I de V vieflda

cid Cistrito rcckrol

ADQUISICiÓN DE INMUEBLES
I Nombre del Procedimiento:

DIRECCiÓN DE ASUNTOS INMOBILIARIOS DIRECCiÓN DE AVALÚOS DE LA DIRECCiÓN
GENERAL DE PATRIMONIO INMOBILIARIO

APORTANTE YIO
SOLICITANTES DE VIVIENDA

-

RECIBE INFORMACiÓN E INFORMA INFORMA POR ESCRITO LA
POR OFICIO AL APORTANTE O A DOCUMENTACiÓN

LOS SOLICITANTES DE VIVIENDA LA COMPLEMENTARIA REQUERIDA.

DOCUMENTACiÓN QUE DEBERAN "---f---;~O~o~L;6~lg~~~;E~LDA:~~it:6:
SUBSANAR PARA QUE SE

CONCLUYA Y EMITA o SOLVENTEN LAS OBSERVACIONES o
EL DICTAMEN VALUATORIO SEGUN SEA EL CASO.

1..-6-'-7-~ (aJ, IO=FICIO- lOFICIO -~

~ • G

AVALÚO EMITIDO
POR LA DIRECCiÓN

GENERAL DE
PATRIMONIO

INMOBILIARIO

43 44

RECIBE OFICIO. ANALIZA LA
INFORMACiÓN Y DETERMINA SI

ES O NO NECESARIA LA
PRESENTACiÓN DE
DOCUMENTACiÓN

COMPLEMENTARIA PARA LA
ELABORACiÓN DEL DICTAMEN

VALUATORIO

SOLICITA CON OFICIO LA
ELABORACiÓN DEL AVALÚO,

ENVIANDO LA DOCUMENTACiÓN
REQUERIDA POR LA DIRECCiÓN

GENERAL DE PATRIMONIO

L- I_N_M_O_B~IL~IA-R-IO---~~

¡OFICIO I~

SI ¿ES NECESARIA
DOCUMENTACiÓN

COMPLEMENTARIA?

46

RECIBE LA DOCUMENTACiÓN Y
ENViA MEDIANTE OFICIO

RECIBE LA DOCUMENTACiÓN QUE

1----1---+1 SOLVENTA EL ANÁLISIS REALIZADO
PARA LA ELABORACiÓN DEL

DICTAMEN VALUATORIO

45

SOLICITA EL PAGO DEL SERVICIO
VALUATORIO MEDIANTE OFICIO

NO

50

- J

47

RECIBEN OFICIO, SUBSANAN
OBSERVACIONES A TRAVÉS DE LA

DOCUMENTACiÓN REQUERIDA Y
ENTREGAN

I~

l"

I

() -
~IRMA

\ "'''0
-7/11

RErl
MA-Z2



aUDAD DEMIbc:ICO
Oecidiendo Juntos nslllt!l? de V vief!d¡.

cid C¡,triIo rcdcrol

INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL DISTRITO FEDERAL

rOIA MES AÑol
1 1!'l 04 20~

[ Pág.: 37 ]De : 66

MANUAL ADMINISTRATIVO

I Nombre del Procedimiento:

ADQUISICiÓN DE INMUEBLES

-

RECIBE SOLICITUD, ELABORA Y

TRAMITA OFICIO POR EL QUE RECIBEN OFICIO EFECTUAN PAGO

INVFIVOIRENMDAAAELLOIMSpSOO~TICEITAA~TU~SRI~EI-----I----".¡ POR CONCEPTO DE SERVICIOS
•• VALUATORIOS, y ENTREGAN

POR PAGO DE SERVICIOS RECIBO DE PAGO ORIGINAL
VALUATORIOS, SOLICITANDO []

ENTREGUEN EL RECIBO ORIGINAL

DIRECCiÓN DE ASUNTOS INMOBILIARIOS

J

51 52

SOLICITANTES DE VIVIENDA DIRECCiÓN DE AVALÚOS DE LA DIRECCiÓN
GENERAL DE PAmlMONIO INMOBILIARIO

OFICIO LRECIBOORI~

53

RECIBE COMPROBANTE
DE PAGO

54 55

SOLICITA POR OFICIO LA ENTREGA RECIBE OFICIO DE SOLICITUD, Y
DEL DICTAMEN VALUATORIO, 1-----4--------------------+----+1 ENVIA EL DICTAMEN VALUATORIOANEX'ANDO RECIBO DE PAGO

ORIGINAL

OFICIO -lRECIBO ORIGINAL

56

RECIBE OFICIO CON AVALÚO, CONOCE EL
VALOR MÁXIMO DE COMPRA y COMPARA

CONTRA EL VALOR DE ADOUISICIÓN
ESTABLECIDO EN LA CARA OFERTA o

CONTRATO PRIVADO, PARA SABER SI EL
COSTO DE ADQUISICiÓN ESTABLECIDO

POR EL APQRTANTE YIO PROPIETARIO ES
MAYOR Al DEl AVALÚO

K

10"00 Yl,
[DICTAMEN~

r

- \ /(ON! :~¡ í\

~OORüINALI0r. 'j~Nrl,¡j,)"

?J!, i'

i. n~j ,I-----L...----
1/ FIRMA

REGI~TqO
MA-ZZ3-7/11
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INSTITUTO DE VIVIENDA [ Pág.: 38 ]aUDAO DE Mt.x1CO DEL DISTRITO FEDERAL De : 66Decidiendo Juntm nablUl')de V v .e4lda
de( Cistrito rCdCT31

I Nombre del Procedimiento: IADQUISICiÓN DE INMUEBLES

DIRECCiÓN DE ASUNTOS INMOBILIARIOS APORTANTE

-

K

NO
¿ES MAYOR?

SI

57

58

59

COMUNICA EL RESULTADO DEL
AVALÚO A LOS SOLICITANTES DE

VIVIENDA, INTEGRA EL AVALÚO AL
EXPEDIENTE, Y CONTINUA CON EL

PROCESO DE ADOUISICIÓN

..-- •...• ".....~~,..•.......... ~."'.•.....•.--
60

\
ANALIZA EL COSTO DE

ADOUISICIÓN

COMUNICA A LOS SOLICITANTES
DE VIVIENDA ELRESULTADODEL

AVALÚO y LAS ACCIONES A
SEGUIR CON EL APORTANTE

y/o PROPIETARIO

CONCILIA CON EL APORTANTE Y/O
PROPIETARIO, EL COSTO DE

ADOUISICIÓN AJUSTÁNDOSE AL
VALOR MÁXIMO DE COMPRA
ESTABLECIDO EN EL AVALÚO



MANUAL ADMINISTRATIVO

INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL DISTRITO FEDERAL

OlA MES AÑol
15 04 20d

[ Pág.: 39 ]Oe : 66CIUDAD DE MálCO
Oe<idiendo Junios r'l$htU1)deVvierlda

del Ci:Jtrito rcdcrttl

ADQUISICiÓN DE INMUEBLES

65

I Nombre del Procedimiento:

APORTANTE YIO PROPIETARIO DIRECCiÓN DE ASUNTOS INMOBILIARIOS DIRECCiÓN DE ASISTENCIA TÉCNICA

- ~

\
!J

/

9
'--{"

FIRMA

\

COMUNICA POR ESCRITO SU

NEGATIVA PARA VENDER AL RECIBE OFICIO Y COMUNICA POR n·1.~--·-·-"
PRECIO ESTABLECIDO EN EL ••. OFICIO A LOS SOLICITANTES DE

AVALÚO, CANCELANDO DE MANERAI----t---p¡ VIVIENDA LA CANCELACiÓN DEL
DEFINITIVA EL PROCESO DE PROCESO DE ADQUISICiÓN

ADQUISICiÓN In K

'-------"T"T"lO-FIC-,O--_--" f \r
r FIN I

NOSI ¿ EL APORTANTE
SE AJUSTA ?

RECIBE, REGISTRA OFICIO DE
SOLICITA CON OFICIO LA EMISiÓN I-----+--,.¡ SOLICITUD PARA LA ELABORACiÓN

DEL DICTAMEN TÉCNICO DEL DICTAMEN TÉCNICO Y TURNA

63

DICTAMEN
TÉCNICO 9 12

61

INGRESA CARTA OFERTA POR EL
MONTO CONCILIADO

J

64

OFIOO

\ L

}..

1 OFICIO

~~-------~
-
62



MANUAL ADMINISTRATIVO DIA MES AÑol
04 20131

aUDAD DEM~ICO
OKidi.ndo JuntM nahtul:>de VVl60da

dd Ci:.trikI rcdcr~1

15

INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL DISTRITO FEDERAL

I Nombre del Procedimiento:
ADQUISICiÓN DE INMUEBLES I

SUBDIRECCIÓN DEPROYECTOS TÉCNICOS

66

11

DIRECCiÓN DE ASUNTOS INMOBILIARIOS SOLICITANTES DE VIVIENDA

-

RECIBE Y ANALIZA EXPEDIENTE

SI

6968

RECIBE OFICIO E INFORMA LAS RECIBEN OFICIO E INGRESAN LA
OBSERVACIONES A LOS DOCUMENTACiÓN QUE SOLVENTE

SOLICITANTES DE VIVIENDA PARA 1-----+-+1 LAS OBSERVACIONES PARA LA
QUE SOLVENTEN LAS ELABORACiÓN DEL DICTAMEN

OBSERVACIONES TECNICO

L-...---...r----I_ll
OFICIO '-J - J

I

\
I

NO ¿PROCEDE LA EMISiÓN
DEL DICTAMEN TECNICO?

OFICIO

70

RECIBE, REGISTRA, REVISA Y ENVíA
POR OFICIO LA DOCUMENTACiÓN

QUE ENTREGARON LOS
SOLICITANTES

67

INFORMA POR OFICIO FIRMADO
POR LA DIRECCiÓN DE ASISTENCIA

TECNICA, LOS MOTIVOS DE
IMPROCEDENCIA

11

71

12

72

ELABORA DICTAMEN TECNICO y
REMITE CON OFICIO FIRMADO POR 1- -+ +1

LA DIRECCiÓN DE ASISTENCIA
TECNICA

OFICIO -~ICTAMEN TÉ~_IC_O _

RECIBE DICTAMEN TECNICO y
REVISA

~,
N

FIRMA

t/-,-_J-..J -7/11



~
aDAD~MOxKD ,=,

DecidiendoJuntos nsblUl')deV\lieflda
dd Cis1rik! rcdcrQI

MANUAL ADMINISTRATIVO

INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL DISTRITO FEDERAL

ADQUISICiÓN DE INMUEBLES

....., rOIA

I 1!)

MES AÑol
04 201~

I Nombre del Procedimiento:

r_---=Pa,...;' 9:...·_: ....;4,..:,,1__ ]
( De : 66 J

DIRECCIÓN DE ASUNTOS INMOBILIARIOS DIRECCIÓN DE INTEGRACIÓN Y SEGUIMIENTO
DE LA DEMANDA DE VIVIENDA

SUBDIRECCIÓN DE ATENCIÓN Y ANÁLISIS
DE LA DEMANDA DE VIVIENDA

-

DICTAMEN
SOCIAL

73 74

SOLICITA CON OFICIO LA EMISiÓN
DEL DICTAMEN SOCIAL, ANEXANDO J-----I-----I •.~

DOCUMENTOS

L....---~IOF~ICIO ---Jr]
PARA INMUEBLES SIN
ocuPAaúN: NOMBRE DEL
REPRESENTANTE Y NOMBRE
DE AS0aAOÓN YIO GRUPO
SOCIAL

PARA INMUEBLES CON
OCUPACIÓN: CARTA DE
REPRESENTACIÓN Y LISTADO
DE OCUPANTES Y
souor ANTES CON
IDENTIFICACIÓN OFICIAL
DECAOAUNQ-

75

RECIBE SOLICITUD DE DICTAMEN
SOCIAL Y TURNA PARA SU J----4------I~

ATENCiÓN

RECIBE SOLICITUD, REVISA E
INSTRUYE SE REALICE LA VISITA

SOCIAL

Ir

o

01-----1---_
J[ FIRMA

-~'~-"'1
¡'i,..-_l -7/11



aUDADDEM~
Decidiendo Juntos ntúM~ do Vvietlda

dcl Cistrilo rcckr;;¡1

MANUAL ADMINISTRATIVO

INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL DISTRITO FEDERAL

( OlA MES AÑOJ

(15 04 20d

r_---:p::-á..;,9_. :--,,42-=-_1
( Oe:66 J

I Nombre del Procedimiento:
ADQUISICiÓN DE INMUEBLES I

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

.. .~

FIRMA

SUB DIRECCiÓN DE ATENCiÓN Y ANÁLISIS
DE LA DEMANDA DE VIVIENDA

79

DIRECCiÓN DE INTEGRACiÓN Y
SEGUIMIENTO DE LA DEMANDA DE VIVIENDA

-

76

78

-;------- ---- - - ~-
r

1 (' \ " '

{ V\d{~ !i~l.:I'~I

-_.__ .-
I "

RECIBE INSTRUCCiÓN Y PROCEDE
A REALIZAR LA VISITA SOCIAL A

TRAVÉS DE LA QUE CONSTATA SI
EXISTE o NO OCUPACiÓN DEL

INMUEBLE

RECIBE DICTAMEN SOCIAL, REVISA
I- -+__ ~RECIBE, REVISA DICTAMEN SOCIAL, I----+-,.¡FIRMA DE AUTORIZACiÓN Y REMITE

FIRMA DE VISTO BUENO Y TURNA MEDIANTE OFICIO

77

ELABORA DICTAMEN SOCIAL,
Y REMITE

ro' ~
lDICTAMEN~~ __

P

n

(/

\ ~ r- •..• ,.. ~r" O
1I/".-_2..J - 7/11



CIUDAD DE MIb<ICO
Oecidí~ndo Junios nt\llU1')deVviofld,.

del Cislrikl reeer••1

MANUAL ADMINISTRATIVO

INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL DISTRITO FEDERAL

r OlA MES AÑO 1
1 15 04 20131

[------=pa:-=-' g:---,. 43~1
( Oe:66 J

Nombre del Procedimiento:
ADQUISICiÓN DE INMUEBLES

DIRECCiÓN DE ASUNTOS INMOBILIARIOS DIRECCiÓN DE FINANZAS

-

P

80

RECIBE DICTAMEN SOCIAL
REVISA

DICTAMEN
FINANCIERO

ELABORA Y TRAMITA OFICIO POR
EL aUE SOLICITA EL DICTAMEN

FINANCIERO ADJUNTANDO
INFORMACiÓN

RECIBE SOLICITUD

GJ
T 81 82

83

\
t
I,

1" •.••••...••••

( . .

n

.-- ..
" "~

..

\I

~-

l.tí ,
r-

~
M....r- --..

FIRMA

Pf"lrT'1n
\

,1;-,-1.2..;-7/11

COPIA DEL AVAlUO

~

COPIACAATA OFERTAD
CONTRATO DE COMPRA-
VENTA

ANALIZA LA PROCEDENCIA

, • 1',

/):,llyjll,!"..~1

a



CIUDAD DEM~ICO
Oecidi~ndo Junios nabtut? de V .•..."....da

cid C¡,trito rcdcr ••1

MANUAL ADMINISTRATIVO

INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL DISTRITO FEDERAL

r DIA MES AÑO}
[15 04 201~

ADQUISICiÓN DE INMUEBLES

DIRECCiÓN DE ASUNTOS INMOBILIARIOS

85

Nombre del Procedimiento:

n

DIRECCiÓN DE FINANZAS

SI

. ~

-

NO

Q

¿PROCEDE?

84

EMITE IMPROCEDENCIA
Y REMITE POR OFICIO

~-----,Il
OFICIO ~

RECIBE OFICIO DE
IMPROCEDENCIA. REVISA Y EN

CASO DE QUE LAS
OBSERVACIONES SEAN DE FONDO
INFORMA MEDIANTE OFICIO A LOS

SOLICITANTES Y APORTANTE n
lOFICIO '~

86

FIRMA

15

87

EMITE DICTAMEN FINANCIERO
AUTORIZADO POR LA DIRECCiÓN

EJECUTIVA DE ADMINISTRACiÓN Y
FINANZAS. VALIDANDO LAS

CONDICIONES FINANCIERAS DE LA
POSIBLE ADOUISICION

DICTAMEN FINANr:::J

REVISA OFICIO DE IMPROCEDENCIA
Y EN CASO DE QUE LAS

OBSERVACIONES SEAN DE FORMA
LAS SOLVENTA

16

" J

\ REr.¡
~.4' "7 7
Ilh- s: I-

,Ir 88

ENVíA DICTAMEN FINANCIERO
MEDIANTE OFICIO

IOFICIO J h
[DICTAMEN~

R



CIUDAD DE Mlbuco
Decidi~ Junios nstllut:>de V v .eflda

del Ci"m.o rcdc:rol

MANUAL ADMINISTRATIVO

INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL DISTRITO FEDERAL

Nombre del Procedimiento:

DIRECCiÓN DE ASUNTOS INMOBILIARIOS

ADQUISICiÓN DE INMUEBLES

"-G~~"::"='-':'~l. '-,"o ".( '''... r
r ~ .~~ .; ~

1 • ,~~":-. ,

C,-,\..io.I)
I-

89

RECIBE DICTAMEN FINANCIERO
Y REVISA

FIRMA

RE" ('
t~;.- Z .J - 7 / 11

90

INTEGRA AL EXPEDIENTE

DICTAMEN
INMOBIUARIO 91

PROGRAMA VISITA AL INMUEBLE
PARA CONSTATAR LAS

CONDICIONES INMOBILIARIAS DE
LA ZONA

92

ELABORA Y CONCLUYE DICTAMEN
INMOBILIARIO E INTEGRA AL

EXPEDIENTE



MANUAL ADMINISTRATIVO [OlA MES AÑOJ
15 04 201

[ Pág.: 46 )De : 66
INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL DISTRITO FEDERALCIUDAD DEM~ICO

OKidiendo Junlns rennnc ce V."iend~
dd Cistrito rcdcrQI

ADQUISICiÓN DE INMUEBLES
Nombre del Procedimiento:

DIRECCiÓN DE ASUNTOS INMOBILIARIOS SECRETARIO TÉCNICO DEL
COMITÉ DE SUELO

COMITÉ DE SUELO

-

COMITÉ DE SUELO S

93

ELABORA Y ENVíA EL PROYECTO
DE ACUERDO PARA LA

ADOUISICIÓN DEL INMUEBLE, A FIN
DE QUE SEA INCORPORADO EN I------i---.¡

LA CARPETA DEL COMITE DE
SUELO, ANEXANDO SOPORTE

DOCUMENTAL

tRaYECTO DE ACUEROQJ

94 95

CELEBRA SESiÓN

11

1\
I ,

,
! ~
I

INTEGRA EL PUNTO DE ACUERDO
A LA CARPETA DEL COMITÉ DE

SUELO Y CONVOCA A LA SESiÓN
QUE CORRESPONDA EN EL
CALENDARIO DEL ÓRGANO

COLEGIADO

Ir

T

<:..::.-....r

\(t~------~F~IR-M-A---------

p r: r'T'10

, } -7'1111/ •••- e: "-,,, ,
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MANUAL ADMINISTRATIVO

INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL DISTRITO FEDERAL

r DIA MES AÑO 1
I 1i> 04 201~

r_--:p::-á9::;..'_: -.,,;,47:-_1
( De : 66 J

ADQUISICiÓN DE INMUEBLES

98

CJUDAO DE MIbc:ICO
Decidiendo Junl()1

Nombre del Procedimiento:

PRESIDENTE DEL COMITÉ DE SUELO

96

DIRECCiÓN DE ASUNTOS INMOBILIARIOS

97

EXPONE DE MANERA
INTEGRAL EL CASO

COMITÉ DE SUELO

SOMETE A CONSIDERACiÓN EL
CASO DE LA ADOUISICIÓN DEL

INMUEBLE Y SOLICITA LA
PRESENTACiÓN DEL ASUNTO

l.

\ /
'--t

\~

1
FIRMA

\ rlr'T O
I ¡-.-~L..J-7/11

..- .,..,....-.-

REVISA Y ANALIZA

u



,

rDIA MES AÑO
l 1!'i 04 201:>.1

[ Pág.: 48 )De : 66OUDAD DE MtxlCO
Decid¡ •.•ndo Junios O$\!tul? oe V vionda

dd Cis1rito reee-er

MANUAL ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimiento:

SECRETARIO TÉCNICO
DEL COMITÉ DE SUELO

INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL DISTRITO FEDERAL

ADQUISICiÓN DE INMUEBLES

DIRECCiÓN DE ASUNTOS INMOBILIARIOS

-

99

SOLICITANTES DE VIVIENDA

101 102

SOMETE A VOTACiÓN

NO SI
¿SE APRUEBA?

100

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

OBSERVACIONES

17

104

ASIENTA EN EL ACTA, RECABA
FIRMA DEL PRESIDENTE Y LOS

VOCALES EN EL ACUERDO Y
REGISTRA EN EL SINTEWEB

RECIBEN OFICIO, SUBSANAN
Y/O SOLVENTAN LAS

OBSERVACIONES Y ENTREGAN

RECIBE EL CASO E INFORMA
MEDIANTE OFICIO A LOS

SOLICITANTES DE VIVIENDA,
ESPECIFICANDO LAS CAUSAS DE

IMPROCEDENCIAL....---,.-----IJ
OFICIO

103

RECIBE INFORMACiÓN, INTEGRA Y

PRESENTA DE NUEVO

18

t~iiC,'o
C..\;[:·"_';:f4.~1" ¡ ••

15

CONSULTA EN EL SINTEVWEB E
IMPRIME EL ACUERDO

rCUERDO

ACTA

o{ /

L~.,+'-----4------------
l.. FIRMA

V

o¡::"'''-'''O
\ ~

t1;. - 22 : - 7 / 11
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INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL DISTRITO FEDERALCIUDAD DE MéXICO

Drcidiendo Junios nsbtul') de V \/ienda
dcl Ci,trito rcckr31

Nombre del Procedimiento:
ADQUISICiÓN DE INMUEBLES

108

DIRECCiÓN DE ASUNTOS INMOBILIARIOS DIRECCiÓN DE INTEGRACiÓN Y SEGUIMIENTO
DE LA DEMANDA DE VIVIENDA

SECRETARIO TÉCNICO
DEL COMITÉ DE FINANCIAMIENTO

....1-...._ ...•.__.. .. -

\ f~-, .
• I

I
I ~.- ! ~'

l r
J' ,'i "

( OOf,OlriP,\;"

REMITE OFICIO POR EL QUE RECIBE SOLICITUD, INTEGRA EL
SOLICITA LA INCLUSiÓN EN EL RECIBE, REVISA Y REMITE LA PUNTO DE ACUERDO A LA

COMITÉ DE FINANCIAMIENTO PARA 1- -+__ -+1 PROPUESTA DEL PUNTO DE I- -+-__ ~ CARPETA DEL COMITÉ Y CONVOCA
LA AUTORIZACiÓN DE LA LíNEA DE ...•• ACUERDO PARA SU INTEGRACiÓN A LA SESiÓN DE ACUERDO AL

CRÉDITO "ADOUISICIÓN DE EN LA CARPETA CALENDARIO DEL ORGANO
INMUEBLES" COLEGIADO

j ,

~\ / .s.
.~

~

~

FIRMA

\ ~r""lr~""o
1 : ;. - _ 2 .J - 7 / 11

v 20

COMITÉ DE
FlNANCIAMIENTO

107

w

106

OFICIO



CJUDAD DE MÉXICO
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MANUAL ADMINISTRATIVO

INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL DISTRITO FEDERAL

r DIA MES AÑO 1
1 15 04 201::l1

[ ~~.~ ~~ ]
Nombre del Procedimiento:

ADQUISICiÓN DE INMUEBLES

COMITÉ DE FINANCIAMIENTO PRESIDENTE DEL
COMITÉ DE FINANCIAMIENTO

DIRECCiÓN DE INTEGRACiÓN Y SEGUIMIENTO
DE LA DEMANDA DE VIVIENDA

-

CELEBRA SESiÓN

109

112

---.~.-----

110

SOMETE A CONSIDERACiÓN EL
CASO Y SEDE LA PALABRA AL

RESPONSABLE DE LA
PRESENTACiÓN PARA SU

EXPOSICiÓN

111

EXPONE DE MANERA INTEGRAL
EL CASO

_.,

REVISA. ANALIZA

x

\/ h'!

,O
~

FI¡~MA

\ r- ....••.~ .•..•- """,...

·.-~_.J-¡111



CIUDAD DE Má:1CO
Oecidj~ndo Junlol na\ltu1~ de Vllieflda

dc:4 Cistr1k> rcdcrOlI

MANUAL ADMINISTRATIVO

INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL DISTRITO FEDERAL

[ DIA MES AÑOJ
[15 04 201~

Nombre del Procedimiento:
ADQUISICiÓN DE INMUEBLES

SECRETARIO TÉCNICO DEL
COMITÉ DE FINANCIAMIENTO

DIRECCiÓN DE INTEGRACiÓN Y SEGUIMIENTO
DE LA DEMANDA DE VIVIENDA

116

SOLICITANTES DE VIVIENDA

-

113

SI

118

115

RECIBE EL CASO E INFORMA
MEDIANTE OFICIO A LOS

SOLICITANTES DE VIVIENDA,
ESPECIFICANDO LAS CAUSAS DE

IMPROCEDENCIA

~~4Al
'Iv!..L!

SOMETE A VOTACiÓN RECIBEN OFICIO, SUBSANAN
Y/O SOLVENTAN LAS

OBSERVACIONES Y ENTREGAN

OFICIO

117

OFICIO

FIRMA

.,-~~,..- •••• I""I

"'- -711
• - - -' I

114

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

OBSERVACIONES

ASIENTA EN EL ACTA, RECABA
FIRMA DEL PRESIDENTE Y LOS

VOCALES EN EL ACUERDO Y
REGISTRA EN EL SINTEWEB

RECIBE INFORMACiÓN, INTEGRA Y
PRESENTA DE NUEVO

20

r--
(

CÜOKUI,tt\V\ I~ I (;.
f. "\l:-) ~.
'Xl



MANUAL ADMINISTRATIVO [OlA MES
I 1!) 04

INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL DISTRITO FEDERAL

AÑol
201:11

CJUDAO DE MibclCO
DecidiflMlo Junlm M\ltu1';1deVYierld~

dd Ci:J"*' reeer ••1

ADQUISICiÓN DE INMUEBLES
Nombre del Procedimiento:

DIRECCiÓN DE ASUNTOS INMOBILIARIOS DIRECCiÓN DE ASUNTOS JURíDICOS SUBDIRECCIÓN DE lO CONSULTIVO

-

119 120

RECIBE OFICIO Y TURNA
PARA SU ATENCiÓN

RECIBE SOLICITUD, ELABORA

~---------t----~A:~~~~~ó~g~~~~~~~T~~~E
PARA VISTO BUENO

122

121

~

¡ROYECTO DE :JCONTRATO DE
APORTACiÓN DE

UELO

CONSULTA EN EL SINTEVWEB,
IMPRIME EL ACUERDO Y SOLICITA
POR OFICIO LA ELABORACiÓN DEL

PROYECTO DE CONTRATO DE
APORTACiÓN DE SUELO,

ADJUNTANDO EXPEDIENTE E

IMPRESION DEL ACUERDO DEL ~
COMITÉ DE FINANCIAMIENTO

RECIBE PROYECTO DE CONTRATO
DE APORTACiÓN DE SUELO,

REVISA, FIRMA DE VISTO BUENO Y
REMITE MEDIANTE OFICIO

DEVOLVIENDO EL EXPEDIENTE

PROYECTO DE
CONTRATO DE
APORTACiÓN DE
SUELO

\/ ~",.••...
nf-----t----.v- ~IRMA

IEXPEDIENTE

lACUERDO -~--

lOFICIO

TEXPEDIENTE

•

123

1,

RECIBE EL PROYECTO Y LO
PRESENTA AL APORTANTE Y LOS

SOLICITANTES PARA SU
RECONOCIMIENTO

124

RECIBE VISTO BUENO DEL
APORTANTE Y LOS

SOLICITANTES DE VIVIENDA

z

\



rDIA MES AÑol
I 11'\ 04 201~

[ Pág.: 53 ]De : 66CIUDAD DE MD:ICO
DKidi~ndo'unlm O$\rl\J1':ldeVviOfld"

dd Ci:.trikI rcckr,,1

MANUAL ADMINISTRATIVO

INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL DISTRITO FEDERAL

Nombre del Procedimiento:

ADQUISICiÓN DE INMUEBLES

DIRECCiÓN DE ASUNTOS INMOBILIARIOS

r
i

() ~-LJ---+---*' FIRMA

-

125

INFORMA POR OFICIO LA
AUTORIZACiÓN DEL PROYECTO

DEL CONTRATO DE APORTACiÓN
DE SUELO

J

\
l • r , - __ ..J - J / 11

OFICIO

126

ELABORA OFICIO SOLICITANDO EL
CHEQUE POR EL MONTO

ACORDADO EN EL PROYECTO DE
CONTRATO DE APORTACiÓN DE

SUELO. ANEXANDO DOCUMENTOS 11
1OFICIO I ~...•...---- J

lAVALUO

IACUERDO DE COMITIo DE ~
SUELO

ACUERDO DE COMITIo DE
FINANClAMIENTO --

~

PROYECTO DE CONTRATO
DE APORTACIÓN DE
SUELO ~--

127

TRAMITA EL OFICIO DE SOLICITUD
DE CHEQUE PARA EL PAGO AL

APORTANTE

128

RECIBE PÓLIZA DE
CHEQUE ORIGINAL

G



MANUAL ADMINISTRATIVO
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l 15 04 20131

[ Pág.: 54 }De : 66CIUDAD DE MéxICO
OKidiendo Junios O$úlU1')de V ".eflda

dd Cistrito rcdC'r1:l1

Nombre del Procedimiento:

ADQUISICiÓN DE INMUEBLES

DIRECCiÓN DE ASUNTOS INMOBILIARIOS APORTANTE y
SOLICITANTES DE VIVIENDA

APORTANTE

-

129 130

ACUDEN EN FECHA Y HORA
SEÑALADA. FIRMAN EN TRES

-.. TANTOS EL CONTRATO DE
APORTACiÓN DE SUELO

131

PROGRAMA FECHA DE FIRMA DEL
CONTRATO DE APORTACiÓN DE

SUELO Y PAGO. CON EL
APORT ANTE y LOS SOLICITANTES

DE VIVIENDA A TRAVES DE SU
REPRESENTANTE

lCONTRATODE APORTAClJ
DE SUELO -

()

rAGARÉ _ _

ti! 7 FIRMA

, 132

...." . ..".;. ~.~

~

./

•..J

, Al f~""ÓN I~
-

RECIBE CONTRATO DE
APORTACiÓN DE SUELO FIRMADO,

EN TRES TANTOS Y ENVIA POR
NOTA INFORMATIVA PARA FIRMA

l~',"-"'~
CONTRATO ~ORTACIÚN
DE SUELO

eo' \

AS



netll\Jt~de V vieflda
dd C¡~trilo r cdc"lIl

MANUAL ADMINISTRATIVO

INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL DISTRITO FEDERAL

[DIA MES AÑOJ
15 04 201

[ Pág.: 55 )De : 66CJUDAD DE MéxICO
OKidiendo Junios

Nombre del Procedimiento:

ADQUISICiÓN DE INMUEBLES

DIRECCiÓN EJECUTIVA DE ASUNTOS
JURíDICOS E INMOBILIARIOS

DIRECCiÓN DE ASUNTOS INMOBILIARIOS

138

I

-

RECIBE. FIRMA, OBTIENE FIRMA DE
LA DIRECCiÓN GENERAL DEL INVI I-----I---~~

y REMITE

133 134

.';

DIRECCiÓN DE ASUNTOS JURíDICOS

REMITE MEDIANTE OFICIO COPIA
DEL CONTRATO DE APORTACiÓN

DE SUELO SOLICITANDO SE
PROCEDA A LA CONSTITUCiÓN DEL

FIDEICOMISO

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD CON
SOPORTE DOCUMENTAL Y LLEVA A

CABO LEL PROCEDIMIENTO
"CONSTITUCiÓN DE FIDEICOMISO.

FASE 1. CONSTITUCiÓN DE
FIDEICOMISO"

.,

~J--
AC +t..•.

JJ {FIRMA

\ n~-''''''-~n
• - _ J- ..., - 1/11

137

I
i

RECIBE LOS TRES TANTOS
FIRMADOS Y ENTREGA POR OFICIO

UN TANTO PARA EL APORTANTE,
UN TANTO PARA LOS

SOLICITANTES DE VIVIENDA A
TRAVÉS DE SU REPRESENTANTE, Y1-_--,

UN TANTO PARA EL EXPEDIENTE ~

lOFICIO APORT ANTE

IOFICIO SOLICITANTES DE
LVIVIENDA

135

INTEGRA EL CONTRATO DE
APORTACiÓN DE SUELO AL

EXPEDIENTE

1
136

INTERVIENE EN LA COORDINACiÓN
DEL PAGO FINIQUITO DE LA

ADOUISICIÓN y GASTOS
NOTARIALES, DESCRITO EN EL

PROCEDIMIENTO CONSTITUCiÓN
DE FIDEICOMISO

(



r

-

n6tll\lt') de V viend¡¡.
del Ci:¡.trilo reeeret

INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL DISTRITO FEDERAL

,

IDIA MES AÑol
l 15 04 20131

[ Pág.: 56 ]De : 66

MANUAL ADMINISTRATIVO

OUDAD DE MéxICO
Oecidi",ndo Juntos

Nombre del Procedimiento:
ADQUISICiÓN DE INMUEBLES

DIRECCiÓN DE ASUNTOS INMOBILIARIOS!
APORTANTE

144

DIRECCiÓN DE ASUNTOS INMOBILIARIOS 'CONTRALORíA INTERNA

140139

RECIBE PRESUPUESTO POR RECIBE.Y PREVIA VERIFICACiÓN DE

~;~6~t~~~~U'~~~Z~~~~~~ 1------4--~ CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS.
AUTORIZA SE PROCEDA AL PAGO.

PAGO Y REMITE A LA Y REMITE
CONTRALORíA INTERNA

SUSCRIBEN ACTA DE ENTREGA-
RECEPCiÓN DE LA POSESiÓN

FíSICA DEL INMUEBLE
ENTREGÁNDOLADELAPORTANTE

A FAVOR DEL INSTITUTO

141

RECIBE OFICIO DE AUTORIZACiÓN
PARA REALIZAR ELPAGOY

TRAMITA MEDIANTE OFICIO.
ANEXANDO RECIBO O FACTURA

lOFICIO h
lRECIBOO FA~_R_A_~_

ACTA DE
ENTREGA-RECEPCIÓN
FÍSICA DEL INMUEBLE

142

ELABORA ACTAS DE ENTREGA-
RECEPCiÓN PARA LA ENTREGA
FíSICA DEL INMUEBLE. Y REMITE

PARA VISTO BUENO

~~,~"'~"~RECEPCiÓN 'GA~-
143

COORDINA LA FIRMA DEL ACTA DE ....•._ ...... _ ...
ENTREGA-RECEPCiÓN DEL r.:APORTANTE HACIA EL INSTITUTO. I

HACIENDO QUE COINCIDAN EN LA

\
t·MISMA FECHA DE LA FIRMA DE LA

ESCRITURA DE LA CONSTITUCiÓN
DEL FIDEICOMISO t~,

11 '. ,
l

\ ~ ICU~HÁ
/ "01'\-" ' ,,-

tJ .;,'"' ':.\ I.t

--\ I

J F' MA

.. -", '1 II tM ¡
r

. l.

i \

lACTADE J
ENTREGA-RECEPCiÓN

AD

".,,-,.,~

L,..-,,-L,,· 7/11



MANUAL ADMINISTRATIVO [OlA MES
I 1!) 04

INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL DISTRITO FEDERAL

AÑol
201::l1

aUDAD DE MÉCICO
[)e.cidilMdo Junlmi ne.lIM')deVviel'lda.

ddCi5triorcdc:r ••1

ADQUISICiÓN DE INMUEBLES
Nombre del Procedimiento:

DIRECCiÓN DE ASUNTOS INMOBILIARIOS!
SOLICITANTES DE VIVIENDA

DIRECCiÓN DE ASUNTOS INMOBILIARIOS DIRECCiÓN DE EJECUTIVA DE ASUNTOS
JURíDICOS E INMOBILIARIOS

-

SUSCRIBEN ACTA DE ENTREGA-
RECEPCiÓN DE LA POSESiÓN INTEGRA ORIGINALES DE LAS

FíSICA DEL INMUEBLE, t------t---.. ACTAS DE ENTREGA-RECEPCiÓN
ENTREGANDOLA DEL INSTITUTO A AL EXPEDIENTE

FAVOR DE LOS SOLICITANTES A
TRAVÉS DE SU REPRESENTANTE 1---.,

I~CTADE J
lENTREGA-RE:::-_C_IÓ_N__

145

COOHIJIN ¡~í,l' ,

146

RECIBE OFICIO, TOMA
CONOCIMIENTO, E INFORMA

I- +_~ MEDIANTE OFICIO A LA DIRECCiÓN
EJECUTIVA DE PROMOCiÓN Y
FOMENTO DE PROGRAMAS DE

L- VI_V,IE~NDrA---~~

OFICIO ~

147

ELABORA OFICIO INFORMANDO
LA ENTREGA FíSICA DEL

INMUEBLE A LOS SOLICITANTES
DE VIVIENDA

J

i~

148

-
I FIN I

I
I COI:'

1\ f '.1

LIC. ITZEL ARIZÁBALO PRIEGO
DIRECTORA EJECUTIVA DE

ASUNTOS JURíDICOS E
INMOBILIARIOS

\ 1
7/11
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aUDAD DE MDICO natllUl') de VVl80da

DKidilMKlo Junios dd C¡,tr'IkIrcdcr..l

INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL DISTRITO FEDERAL

DIA MES AÑO

15 04 2013

( Pág.: 58 )De : 66

MANUAL ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE INMUEBLES

FORMATO: DICTAMEN JURíDICO

~~l
INSTITUTO DE VIVIENDA DEL DISTRITO FEDERAL

~ , • DIRECCiÓN GENERAL
" v • DIRECCiÓN EJECUTIVA DE ASUNTOS JURIDICOS E INMOBILIARIOS

ca...oADDE~ ....•...,.~_...•_ .
DIRECCiÓN DE ASUNTOS JURIDICOSUecIcI"'ndo"",,_ ..... '..,.",,,.--,_ ....
SUBDIRECCIÓN DE LO CONSULTIVO

DICTAMENJURíDICO

DATOS GENERALESDEL INMUEBLE
Calle: IColonia:
Delegación:

ANTECEDENTES
Origen de la propiedad:

Costo de la Adquisición
FIVIDESU
FICAPRO

Áreas según Título de propiedad
INVI
Otros:

CUMPLIMIENTODE REGLAS
Regla: Título de Propiedad inscrito en el Registro Público de la Propiedad
Caso:
Regla: Inmueble Libre de Gravamen y Limitación de Dominio
Caso:
Regla: Impuesto Predial y Derechos de Agua
Caso:
Regla: Garantía de Crédito
Caso:

CUMPLIMIENTODE REQUISITOS
Título de Propiedad
Antecedente registral y certificado de libertad de gravámenes
Acta de matrimonio del Propietario o Heredero
Acta de defunción del PROPIETARIOO Heredero
Documentos relativos a la sucesión 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 ELAB01~CI6N Vo.Bo.

(Nombre y F rma)' (Nombre y Firma) /s )
SUBDIRECCIÓN DE LO CONSULTIVO j DIRECCiÓN DE ASUNTOS JURIDIC S

México, D.F. a de
de~CON ( Y

/1eao \ t 1 {\
~.

J(\ FIRMA

\ (' 1 ,. ••••. t"'\ ,...

-

, 1-7'11I r-; - ••••.• ..¡ I



MANUAL ADMINISTRATIVO

nsl,IU1?de VVl&rlda
cid Cistrito rcdcr.a.1

OUDAD DE M8e1CO
DKidiendo Junlm

INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL DISTRITO FEDERAL

DIA MES AÑO
15 04 2013

( Pág.: 59 )De : 66

Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE INMUEBLES

FORMATO: DICTAMEN TÉCNICO

(~) INSTITUTO DE VIVIENDA DEL DISTRITO FEDERAL
DIRECCiÓN GENERAL

'. r • DIRECCiÓN EJECUTIVA DE OPERACiÓN
o...oAODEM~ • DIRECCiÓN DE ASISTENCIA TÉCNICA

DecidiMdo JunlOOl ,••~·,·v"•••.\~•.",..••••
,,",,P,·.t"',,I~·,,,u·

DICTAMEN TÉCNICO
ID Predio Slntev:

I DATOS GENERALES DEL INMUEBLE I
Ubicación Croquis de Localización

oCalle

oAntes

oColonia

oDelegación

oEntre Calles

Estado Actual

oÁrea según Plano Topográfico: m2 Locales comerciales:

oÁrea según Escrituras: m2 Condiciones del inmueble:

o Uso Actual del Predio: Requiere demolición:

Normatividad
o Zoniflcaclón Programa Delegaclonal _

o Aplicación de Norma

o Restrlcclones,lNAH, INBA, SITOS PATRIMONIALES

o Número de Acciones a Desarrollar

o Alineamiento y Número Oficial

o Certificado de Zonificaclón

Observaciones --_. _.&----'------
/\~~J r .r7:.~'", "

(.~~ . " """",<, •.., 1\
,,"; .

\
¡

I Hola 1 rle 2
••...."•.....

j 1/
~"

k

\~ ,'" 'r- ; ¡<Al ¡CONI~ , ,\: I ",\/

COU@\;,',
.. ;,Gi'~ ¡ f\

)',1.'1 ~~ ,
\ \V FIR MA',"

- \ •.... ,....,..-,-("'\
- t, ~-

-

rr.¡-.-l j 7/11



-

OlA MES AÑO

15 04 2013

( Pág.: 60 )De : 66

MANUAL ADMINISTRATIVO

INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL DISTRITO FEDERALaUDAD DEM~ICO

Dpcidirndo Juntos
nat.tUl') de V v .eqda
dd C¡,,\rik> Fceerc!

Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE INMUEBLES

(CONTINUA FORMATO DICTAMEN TÉCNICO)

~~

INSTITUTO DE VIVIENDA DEL DISTRITO FEDERAL
\ ) DIRECCIÓN GENERAL
~,,~ VI • DIRECCIÓN EJECUTIVA DE OPERACIÓN

C1.I)AOOEH~ • DIRECCIÓN DE ASISTENCIA TÉCNICA
Dec:~_cIolumo. r...,,,~.,,•.~\~,"."<'~

<.0004 f' •.•..'.~" j p.,"~'

ID Predio Sintev:

I Calle Colonia Delegación I
Reporte Fotográfico

Conclusiones

I I
IProcede: I I INo Procede: I I I

ELABORACiÓN AUTORIZA

(Nombre y Firma) (Nombre y Firma)
Subdirección de Proyectos Técnicos Dirección de Asistencia Técnica

Fecha de elaboración:~._. ·_.w •• ~ - Fecha de última actualización:["- Emitido con Ofició:"\ i (- ,
¡ Hoja 2 de 2

( . I..•
I V JY.

CONih·\:· • ~tí .'. "-1 .•••.

COORr'" "e
r
' ,l:- r<, ~l; ,. , I .u FIRMAJll'ih\'l' 1, '~ .. ,!i'~!~.\YIUh

,~Gl,' !I v .~ \ ¡ . I 4'

\ ~E"'1t'''''10
, ..,..,,-~._-- ~,,_.~

• -r~;-.-2 L 3 7 / 11



-

DIA MES AÑO
15 04 2013

( Pág.: 61 )De : 66

MANUAL ADMINISTRATIVO

INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL DISTRITO FEDERALaUDAO DE MD:ICO

Oecidi~ndo Juntos
OISlJtUl? de VVl80da
dd C.,trito rcdcrnl

Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE INMUEBLES

FORMATO: DICTAMEN SOCIAL

(~
INSTITUTO DE VIVIENDA DEL DISTRITO FEDERAL

• DIRECCiÓN GENERAL
DIRECCiÓN EJECUTIVA DE PROMOCiÓN Y FOMENTO DE PROGRAMAS DE VIVIENDA

CJ....OADoe:.Mb:1CO • DIRECCiÓN DE INTEGRACiÓN Y SEGUIMIENTO DE LA DEMANDA DE VIVIENDAOecldi. •••• tvnt ••• 'Tl~·••••••( (,~ v>.,... ••""
.••.'f",·..,.,•.."•.••,

DICTAMEN SOCIAL
Calle Colonia Delegación

Organización Representantes

Solicitud

I
ANTECEDENTES

I

I
EXPOSICiÓN DEL CASO

I

I
CUMPLIMIENTO DE REGLAS

I

I
OBSERVACIONES

I
CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS

DEMANDA IMPACTO SOCIAL

INTEGRÓ REVISÓ AUTORIZÓ

(Nombre y firma) (Nombre y firma) (Nombre y firma)
J.U.D. DE ANÁLISIS Y SEGUIMIENTODE'_' _.SV8DIR.I;CCIÓN DEATENCiÓN Y ANÁLISIS DIRECCiÓN DE INTEGRACiÓNY SEGUIMIENTO

DEMANDA "r-:---:-DH.A:~EMAN'DAOE.vIV!~~ - ' DE LA DEMANDA DE VIVIENDA
. ,

i( ;¡f\:"~," I r J I {J'¡,r. ",'

),." I , 1- ~1ÚL~ l
\.~- ••• ,n

-..:::-'\ ~
~ONh.. \." ' ,

"
¡'fln¡¡fl " ,IJ FIRMA, 11 n :,~r.....", ",,',

\ Drro'r ~ r,
._-_._-- .•.•..- I •r. - _ L .J - I / 11
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MANUAL ADMINISTRATIVO
......,

DIA MES AÑO
15 04 2013

( Pág.: 62 )De : 66
INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL DISTRITO FEDERALaUDAO DE MálCO

Decidi~ndo Juntos
",\lIU1? de V",..,...da
del C¡,1rito rcdcrnl

Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE INMUEBLES

FORMATO: DICTAMEN FINANCIERO

INSTITUTO DE VIVIENDA DEL DISTRITO FEDERAL
DIRECCiÓN GENERAL

,",·It"'-~"""'._,
·J,04(l.,.t" ••• r •..•••.••

COMITÉ DE SUELO
DICTAMEN FINANCIERO

PREDIO

COLONIA

DELEGACIÓN

LÍNEA DE FINANCIAMIENTO

ANÁLISIS DE AVALÚO

NÚMERO DE AVALÚO

COSTO POR M2 A VALÚO
YIO CARTA OFERTA

SUPERFICIE DEL TERRENO M2

VALOR DEL TERRENO SEGÚN
AVALÚO

ANÁLISIS DE FINANCIAMIENTO INVI
FINANCIAMIENTO INVI ADQUISICIÓN DE

SUELO

NÚMERO DE ACCIONES DE
VIVIENDA PROYECTADAS CON
LOCALES COMERCIALES

VSMG COSTO APROXIMADO POR
ACCIÓN DE VIVIENDA

SUELO CORRESPONDIENTE AL % DEL
PROYECTO INTEGRAL

VSMGEL PROYECTO DE OBRA CORRESPONDE
AL%

PROYECTO INTEGRAL 100% VSMG

PROCEDE

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ

(Nombre y Firma)
DIRECCIÓN EJECUTIV

ADMINISTRACIÓN y FIN

(Nombre y Firma)
DIRECCiÓN DE FINANZAS

(Nombre y Firma)

FECHA DE ELABORACIÓN:



~
,;, MANUAL ADMINISTRATIVO OlA MES AÑO

15 04 2013
r>. INSTITUTO DE VIVIENDA ( Pág.: 63 )aUDAD DE MIbcICO n&lllul? de Vvieflda DEL DISTRITO FEDERAL De : 66Oecidirndo Juntos dd Ci"trito redcrtll

Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE INMUEBLES

-

FORMATO: DICTAMEN INMOBILIARIO

DICTAMEN INMOBILIARIO
NOMBRE DEL PREDIO
CROQUISDELOCALIZACIÓN

Cta.Predial I I
Cta.Agua 1 1

DATOS GENERALES

Calley número:

Colonia:

Delegación:

Usode Suelo:

Área de actuación:

Superficie del terreno en m2:

ESPECIFICACIONES DEL INMUEBLE EVALUADO

Tipo de construcción: provisionalD ConsolidadaD RiesgoestructuralD Otro _

Tipo de terreno: RegulaD IrregulaD

PlanaD AccidentadaDConfiguración y topografía:

Superficieconstruida:

Edadde la construcción

No. de viviendas: ocupadaD SinocupaD Otro

EnservicioD DesaocupadOs~ Otro

¡ l, ,
1/4~

i J
~

\
1, ,',\,í ~\'-7.

\ i· ,. \ "'\ "

1/ FIRMA.,.
.----" R'''',,,,,'''''''n,,.t J

r1¡.¡ - 2 2 3 - 7 /11

Localescomerciales:



MANUAL ADMINISTRATIVOcG
OUDAD DE MálCO

Decidiendo Juntos

OlA MES AÑO
15 04 2013

( Pág.: 64 )De : 66tl6\!ll,ll?de vvenua
del C¡,tnto rcdcr..1

INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL DISTRITO FEDERAL

Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE INMUEBLES

(CONTINUA FORMATO DICTAMEN INMOBILIARIO)

ESTUDIO DE ZONA

*Equipamiento urbano: 1_1

-

Viabilidades

DAsfalto Drerraceria Dconcreto

PlazapubliO parquD

NOMBRE DEL PREDIO

BancoI DEstación de transportO

Don acometida Din acometida

'Infraestructurade servicios: I I
Aguapotable D
I fn0nsuministroal I fin suministronmueble

r>. Drenajey alcantarillado D
Don conexiónal DSinsuministronmueble

Electrificación

DRedaérea D Subterránea

Alumbradopúblicor.r- D Subterránea

Otro,~ _

Otro, _

r.i-

ASPECTOS FINANCIEROS MERCADEO DE LA ZONA

Colonia~alor de avalúo: Rango 1m2

'()
2/4

Inferior Superior

~alor del Terreno

flalor total del terreno: -- .""_ •...... - ' .. .. -!~
_.~-_.. -, '"I

,.

I.•~~~· ;r'

i 1!
I ~').
t,
I

";

i ((\ , , .," ",l..,¡t.\ ". ,.

,
'1_ .... ..~.

1----1*"""',1-----1

r

l/ FIFfMA

["1""'''0
i~;.-Z 2 ~ - 7 /11
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aUDAD DE MéxICO

Oe<:idi ••.ndo Junios

MANUAL ADMINISTRATIVO OlA MES AÑO
15 04 2013

( Pág.: 65 )De : 66
INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL DISTRITO FEDERALne.\llul? de vvenua

cid Cistrito rcdcr¡)1

Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE INMUEBLES

(CONTINUA FORMATO DICTAMEN INMOBILIARIO)

NOMBRE DEL PREDIO

CONDICIONES INMOBILIARIAS

Superficie según levantamiento topográfico:

Según certificado de zonificación se autoriza la construcción:

bosta del terreno según carta oferta:

brédito por vivienda a financiar:

Monto máximo de techo financiero:

CONDICIONES CONTRACTUALES

Forma de pago: Techo financiero INVI:

DICTAMINACIONES

Dictamen

Jurídicq I Técnic~ I socia~ I Financier~ I Inmobiliario I I
CONCLUSiÓN DEL DICTAMEN

II
Elaboró Revisó Autorizó Vo. Bo.

.",..•,..
.-.. ', , \

...-- .. .'.'" \FECHA DE REALIZACiÓN: ;, 3/<1

\ ~ ,.

\ \ fl\ i

~
\
\

\ ef,: \ .. ; '*1
<. , o mRMA

;r \ "" -,...... ••......•..•..... '"

~-tI¡ ~. -l ¿.. 7 / 11



G ,;, MANUAL ADMINISTRATIVO DIA MES AÑO
15 04 2013

INSTITUTO DE VIVIENDA ( Pág.: 66 )(\ aUDAD DE MéxICO n6l,IU1?deVv~da DEL DISTRITO FEDERAL De : 66Decidiendo Juntos dd C¡,trito redcml

Nombre del Procedimiento:

ADQUISICION DE INMUEBLES

(CONTINUA FORMATO DICTAMEN INMOBILIARIO)

- () 4/4

NOMBRE DEL PREDIO

REPORTE FOTOGRAFICO

J
,

, {

LIC. ITZEL A~ ZÁBALO PRIEGO

D
DIRECTORA EJE~UTIVA DE

ASUNTOS JURIDICOS E
~ INMOBILIARIOS

\ nr~I"~~r¡
-) -7'11"r. __ ..J ,


