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Nombre del Procedimiento:
VIVIENDA NUEVA TERMINADA. FASE IlIl. Ejercicio

OBJETIVO GENERAL

Llevar las acciones tendientes a verificar la disposicion y aplicacion de los recursos
financiados por el Instituto de Vivienda del Distrito Federal, a través de la supervision del
avance de obra hasta concluir el proyecto, a fin de proporcionar proteccion y certidumbre
juridica a los beneficiarios y al propio Instituto de Vivienda del Distrito Federal.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

La aplicacion del presente procedimiento tiene su fundamento en lo establecido en las

Reglas de Operacion y Politicas de Administracion Crediticia y Financiera del Instituto de
Vivienda del Distrito Federal.

Las garantias de “Anticipo”, “Cumplimiento de contrato” y de “Vicios Ocultos”, seran
validadas por la Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos e Inmobiliarios y resguardas en
el archivo de valores a través de la Direccion de Finanzas.

La Empresa constructora, la supervision y el laboratorio asignados para la ejecucion de la
obra, no podran pertenecer a la misma razon social.

La empresa constructora tendra la obligacion de entregar a la Direccion de Asistencia
Técnica, los reportes de avance de obra de manera semanal y quincenal.

La empresa constructora presentara la solicitud de pago cada 10% de avance de la obra,
de acuerdo al contrato formalizado, y la Subdireccion de Supervision Tecnica sera quien
revise y valide los avances fisico-financieros presentados y solo la Direccion Ejecutiva de
Operacion sera quien autorice los pagos, previo visto bueno de la Direccion de Asistencia
Teécnica.

La solicitud de pago sera presentada por la Empresa Constructora ante la Ventanilla Unica
de Pagos y posteriormente sera validado el pago tramitando su autorizacion igualmente
ante la Ventanilla Unica de Pagos.

El avance fisico-financiero de la obra se registrara en el Sistema Integral de Programas de
Vivienda.

Toda comunicacion escrita, suscrita por la Direccion Ejecutiva de Operacion sera
elaborada y tramitada por la Subdireccién de Supervision Técnica, con visto bueno de la
Direccion de Asistencia Técnica. De la misma forma la comunicacion suscrita por la
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Nombre del Procedimiento:
VIVIENDA NUEVA TERMINADA. FASE lll. Ejercicio

Direccion de Asistencia Técnica sera elaborada y tramitada por la Subdireccion de
Supervision Técnica.

Solo para efectos del presente procedimiento, personal de la Subdireccion de Supervision
Técnica, tendran las funciones de Coordinador de Obra, sin que lo anterior, sea
determinante o afecte el nombre del puesto de la persona que ocupe la funcion, y sin que
afecte la estructura ocupacional del personal del Instituto.

El tiempo variable corresponde a actividades externas al Instituto de Vivienda del Distrito
Federal. \

ING/ MARCO ANTONIO HERREJON RIOS
{RECTOR EJECUTIVO DE OPERACION

A~ ION ADMINISTRATIVA |
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Nombre del Procedimiento:
VIVIENDA NUEVA TERMINADA. FASE IIl. Ejercicio
Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo
Empresa Constructora, 1 |Informa por escrito a la Direccion de| 1 dia
Supervisora y de Asistencia Técnica, la fecha de Inicio de
Laboratorio Obra, una vez que ha firmado el contrato de
prestacion de servicios, y entrega las
garantias por concepto de “Anticipo” y
“Cumplimiento”, estipuladas en el mismo.
Direccion de Asistencia 2 |Recibe escrito y garantias, y turna la| 3dias
Técnica Subdireccion de Supervision Técnica.
Subdireccion de 3 |Recibe escrito y garantias, y turna a un| 1dia
Supervision Técnica coordinador de obra.
Subdireccion de 4 |Recibe escrito, toma conocimiento e inicia el| 1 dia
Supervision Técnica/ expediente de obra.
Coordinador de Obra
5 |Elabora oficio dirigido a la Direccion de| 3 horas
Asuntos Juridicos enviando las garantias
originales para revision y el resguardo
procedente, y envia para visto bueno de la
Subdireccion de Supervision Técnica.
Subdireccion de 6 |Recibe oficio, rubrica de visto bueno y turna| 1 hora
Supervision Técnica a la Direccion de Asistencia Técnica para
firma.
Direccion de Asistencia 7 |Recibe oficio, firma y devuelve a la| 1dia
Técnica Subdireccién de Supervision Técnica.
Subdireccion de 8 |Recibe, tramita oficio con garantia ante la| 1 dia
Supervision Técnica Direccion de Asuntos Juridicos.
Direccion de Asuntos 9 |Recibe oficio con garantias originales, da| 5 dias
Juridicos visto bueno y envia a la Subdireccion de
Tesoreria para su resguardo.
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Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la actividad

Tiempo

Direccion de Asuntos
Juridicos

Direccion de Asistencia
Técnica

Empresa Constructora,
Supervisora y de
Laboratorio

Ventanilla Unica de Pagos
Direccion de Asistencia
Técnica

Subdireccion de
Supervision Técnica

Subdireccion de
Supervision Técnica/
Coordinador de Obra

10

11

12

13

14

15

16

Informa a la Direccion de Asistencia Técnica
el visto bueno en las garantias para la
procedencia del pago por concepto de
anticipo.

Recibe informacién, y comunica a la
Empresa Constructora, Supervisora y de
Laboratorio, la procedencia de las garantias
y que pueden realizar la solicitud de pago
por concepto de anticipo.

Ingresa a la Ventanilla Unica de Pagos
solicitud de pago por concepto de anticipo de
obra, anexando factura, copia del contrato
de prestacion de servicios, copia de la
garantia por anticipo, y de cumplimiento.

Recibe solicitud de pago de anticipo de
obra, registra en el Sistema y turna a la
Direccion de Asistencia Técnica para el
tramite procedente.

Recibe solicitud de pago, y turna a la
Subdireccion de Supervision Técnica para su
validacion.

Recibe solicitud de pago de anticipo y turna
al coordinador de obra.

Recibe
Sistema.
¢, Procede?

documentacion y registra en

No

Registra en el Sistema el error para su
devolucion previa firma de la Subdireccion
de Supervision Técnica, Direccion de
Asistencia Técnica y Direccion Ejecutiva de
Operacion, comunica a la Empresa
Constructora, Supervisora y de Laboratorio.
(Regresa a la actividad 12).

1 dia

1 dia

Variable

3 dias

1 dia

1 dia

3 horas

1 dia
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VIVIENDA NUEVA TERMINADA. FASE lll. Ejercicio

Unidad Administrativa

No.

solicitud de pago con numero de suficiencia
presupuestal para el pago correspondiente.

Descripcion de la actividad Tiempo
Si
Subdireccion de 18 | Valida documentacion y pago. 1 hora
Supervision Técnica/
Coordinador de Obra 19 |Turna para Visto Bueno de la Subdireccion| 1 hora
de Supervision Técnica.
Subdireccion de 20 |Recibe solicitud de pago validada, firma y| 1 dia
Supervision Técnica turna para firma de Visto Bueno de la
: Direccion de Asistencia Técnica.
Direccion de Asistencia 21 |Recibe solicitud, firma de Visto Bueno, y| 1 dia
Técnica turna para autorizacion de la Direccion
Ejecutiva de Operacion.
Direccion Ejecutiva de 22 |Recibe solicitud, firma de autorizacion y| 2 dias
Operacion devuelve a la Direccion de Asistencia
Técnica para el tramite procedente.
Direccion de Asistencia 23 |Recibe solicitud de pago debidamente| 1 dia
Técnica firmada y entrega a la Ventanilla Unica de
Pagos.
Ventanilla Unica de Pagos | 24 |Recibe solicitud de pago, debidamente| 2 dias
requisitada, firmada, registra en el Sistema, y
turna a la Subdireccion de Presupuesto la
solicitud de pago por concepto de anticipo,
estimacion o ministracion y factura.
Subdireccion de 25 |Recibe solicitud de pago, emite numero de| 2 dias
Presupuesto suficiencia presupuestal, elabora solicitud de
pago y registra el gasto presupuestal a fin de
reflejar el ejercicio del financiamiento vy
establecer saldos y disponibilidades.
Turna a la Subdireccion de Tesoreria la| 1 dia
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Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo

Subdireccion de Tesoreria | 27 |Recibe solicitud de pago con anexos y| 2 dias
realiza por transferencia electronica el pago
a la empresa constructora, supervisora y

laboratorio.
Empresa Constructora, 28 |Recibe pago. 1 dia
Supervision y de
Laboratorio
Empresa Supervisora 29 |Entrega por escrito a la Subdireccion de| 1 dia

Supervision Técnica, el reporte de avance de
obra con la bitacora debidamente firmada
por la empresa constructora y el Director
Responsable de Obra de acuerdo al evento
ejecutado durante el proceso de obra,
conforme al contrato de prestacion de
servicios. (Pasa a la actividad 33)

Empresa Constructora, 30 |Tramita ante la Ventanilla Unica de Pagos, el | Variable
Supervision y de pago por avance de obra ejecutada, Zigi;eo;’{;gg
Laboratorio entregando factura, y copia del contrato de| deobra

prestacion de servicios.

Ventanilla Unica de Pagos | 31 |Recibe solicitud de pago por avance de 3 dias
obra, registra en el Sistema vy turna a la
Direccion de Asistencia Técnica.

Direccion de Asistencia 32 |Recibe solicitud de pago, y turna a la| 1dia

Técnica Subdireccion de Supervision Técnica para su
validacion.

Subdireccion de 33 |Recibe informacion y actualiza el registro de| 1 dia

Supervision Técnica avance de obra, valida, y obtiene: Firma de

Visto Bueno de la Direccién de Asistencia
Técnica; y Firma de Autorizacion de la
Direccion Ejecutiva de Operacion.

Turna a la Ventanilla Unica de Pagos para| 1 dia
pago. (cada 10% de avance de obra)
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Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo
Subdireccion de 35 |Da seguimiento al avance fisico-financiero| Variable
Supervision Técnica del financiamiento en el ejercicio.

36 |Informa por oficio a la Subdireccion de| 2 dias
Promocion e Integracion de Expedientes, el
avance fisico financiero de obra.
Subdireccion de 37 |Recibe informacion y requiere al beneficiario| 3 dias
Promocion e Integracion el comprobante de pago por concepto de
de Expedientes ahorro de excedente de obra conforme a lo
establecido en el contrato de apertura de
financiamiento.
Beneficiarios 38 |Reciben solicitud y entregan a la| Variable
Subdireccion de Promocion e Integracion de
Expedientes el comprobante de pago por
concepto de excedente de obra.
Subdireccion de 39 |Recibe comprobante de pago y envia copia| 2 dias
Promocion e Integracion a la Subdireccion de Supervision Técnica.
de Expedientes
Subdireccion de 40 |Recibe comprobante de pago e integra al| 2 dias
Supervision Técnica expediente.
AVANCE FiSICO DE OBRA AL 30%
41 |Da seguimiento al avance fisico financiero | Variable
del financiamiento de acuerdo al reporte de
avance de obra entregado.
42 |Inicia los tramites para solicitar la instalacion| 5 dias
del suministro de servicio eléctrico, agua
potable, drenaje y alcantarillado. (Pasa a la
actividad 48)
Requiere a la empresa constructora inicie la| 2 dias

elaboracion de la memoria de régimen de
propiedad en condominio.
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Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo

Empresa Constructora 44 |Recibe requerimiento, e informa a la| 3dias
Subdireccion de Supervision Téecnica el inicio
de la elaboracion de la memoria de régimen
de propiedad en condominio.

AVANCE FiSICO DE OBRA AL 50%

Subdireccion de 45 | Recibe informacion. 1 dia
Supervision Técnica
46 |Da seguimiento al avance fisico financiero | Variable
del financiamiento de acuerdo al avance de
obra entregado.

47 |ldentifica el 50% de avance fisico de la obra. | 2 dias

48 |Solicita a la empresa constructora: 1 dia

» El avance de la conexion de los servicios.

* El avance de la memoria del régimen de
propiedad en condominio.

Empresa Constructora 49 |Recibe requerimiento y entrega a la| Variable
Subdireccion de Supervision Técnica, la
documentacion solicitada.

Subdireccion de 50 |Recibe la informacion correspondiente a los| 1 dia
Supervision Técnica Servicios.

AVANCE FiSICO DE OBRA AL 80-90%

51 |Da seguimiento al avance fisico financiero | Variable
del financiamiento de acuerdo al avance de
obra entregado.

Identifica el 80% o mas de avance fisico de| 2 dias
la obra, y solicita a la Empresa Constructora
la entrega de la memoria del régimen de
propiedad en condominio.
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Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo
Empresa Constructora 53 |Recibe requerimiento y entrega a la| variable
Subdireccion de Supervision Técnica, la
memoria del régimen de propiedad en
condominio, revisada y avalada por la
Empresa Supervisora.
Subdireccion de 54 |Recibe la memoria del régimen de propiedad| 5 dias
Supervision Técnica en condominio, revisa.
¢ procede?
No
55 |Regresa la memoria del régimen de| 2 dias
propiedad en condominio a la Empresa
constructora para su correccion, e informa a
la Empresa Supervisora. (Regresa a la
actividad 53)
Si
56 |Integra la memoria del régimen de propiedad| 1 dia
en condominio al expediente de obra.
57 |Informa por oficio a la Subdireccion de| 1 dia
Promocion e Integracion de Expedientes el
avance de obra.
Subdireccion de 58 |Recibe informacion 'y corrobora el| 2 dias
Promocion e Integracion cumplimiento del beneficiario en sus
de Expedientes obligaciones de aportacion al financiamiento
otorgado por el Instituto y ahorro por
concepto de excedente de obra al 100%
AVANCE FiSICO DE OBRA AL 100%
Da seguimiento al avance fisico financiero | Variable

del financiamiento de acuerdo al avance de
obra entregado e identifica el 100% de
avance fisico de la obra.
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Nombre del Procedimiento:
VIVIENDA NUEVA TERMINADA. FASE lll. Ejercicio

Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo
Subdireccion de 60 |Solicita a la empresa constructora de| 1dia
Supervision Técnica supervision y de laboratorio la

documentacion de finiquito de obra.

Empresa Constructora, 61 |Reciben solicitud y de manera conjunta| variable
Supervisora y de integran la Carpeta de Finiquito de Obra.
Laboratorio
62 |[Entregan a la Direccion de Asistencia| variable
Técnica, para su revision y visto bueno la
Carpeta de finiquito de obra, asi como las
llaves de las viviendas conforme a la
nomenclatura autorizada.

Direccion de Asistencia 63 |Recibe las llaves de las viviendas conforme| 5 dias
Técnica a la nomenclatura autorizada, asi como la
Carpeta de Finiquito de Obra y da Visto
Bueno.
64 |Constata que la obra esté terminada. 1 dia

65 |Firma Acta de Terminacion de Obra y| 5dias
elabora Constancia de Entrega Recepcion
en la que intervienen:

» Empresa Constructora,

» Empresa Supervisora,

» Director Responsable de Obra,

e Subdireccion de Supervision Técnica,

e Direccion de Asistencia Tecnica, y

» Representante de los Beneficiarios.

Empresa Constructora 66 |Entrega a la Direccion de Asistencia Técnica Variable
la garantia por vicios ocultos.

Direccion de Asistencia 67 |Recibe garantia por vicios ocultos y elabora| 2 dias
Técnica oficio por el cual se envia a la Direccion de
Asuntos Juridicos la garantia por vicios
ocultos, para Visto Bueno.

REGISTR
MA-223-7/14
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Nombre del Procedimiento:

VIVIENDA NUEVA TERMINADA. FASE lll. Ejercicio

Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la actividad

Tiempo

Direccion de
Asuntos Juridicos

Direccion de Asistencia
Técnica

Empresa Constructora,
Supervisora y de
Laboratorio

Ventanilla Unica de Pagos

Subdireccion de
Presupuesto

68

69

70

71

72

73

Recibe oficio con Garantia por vicios ocultos,
otorga Visto Bueno y remite a la
Subdireccion de Tesoreria para el resguardo
procedente, e informa a la Direccion de
Asistencia Técnica la procedencia del pago
por concepto de finiquito.

Recibe Visto Bueno de la Garantia por vicios
ocultos, y comunica a la Empresa
Constructora la procedencia de la garantia y
que pueden realizar el tramite del pago por
concepto de finiquito.

Recibe informacion e ingresa a la Ventanilla
Unica de Pagos la solicitud de pago por
concepto de finiquito, anexando Ia
estimacion final, factura, copia del Acta de
Terminacion de Obra y copia de la garantia
por vicios ocultos.

Recibe solicitud de pago por concepto de
finiquito con anexos, y turna a la
Subdireccion de Presupuesto.

Recibe solicitud de pago, emite numero de
suficiencia presupuestal, elabora solicitud de
pago y registra el gasto presupuestal a fin de
reflejar el ejercicio del financiamiento y
establecer saldos y disponibilidades.

Turna a la Subdireccion de Tesoreria la
solicitud de pago con numero de suficiencia
presupuestal para el pago correspondiente.

Recibe solicitud de pago con anexos y
realiza por transferencia electronica el pago
a la empresa constructora, supervisora y
laboratorio.

Informa del pago a la Direccion de Asistencia
Técnica.

6 dias

1 dia

variable

3 dias

2 dias

2 dias

2 dias

1 dia
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VIVIENDA NUEVA TERMINADA. FASE lll. Ejercicio
Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo
Di’reccién de Asistencia 76 |Informa por oficio a la Subdireccion de| 7 dias
Técnica Promocion e Integracion de Expedientes, el
termino de la obra remitiendo lo siguiente
e Llaves
« Oficio de liberaciéon de la empresa
constructora, indicando viviendas
liberadas y viviendas sin adeudos y/o
cajones de estacionamiento, asimismo,
debera indicar que el inmueble se
encuentra habitable. (servicio de energia
eléctrica, agua, drenaje)
* La relacion que indique la existencia de
adeudos por concepto de excedente de
obra y/o cajones de estacionamiento.
» Copia de Acta de Terminacion de Obra y
Constancia de Entrega-Recepcion.
Subdireccion de 77 |Recibe informacion y solicita a la Direccion| 1 dia
Promocion e Integracion de Integracion y Seguimiento de la Demanda
de Expedientes de Vivienda la asignacion de las viviendas.
Direccion de Integraciony | 78 |Recibe solicitud y remite por oficio a la| 1 dia
Seguimiento de la Direccion de Promocion Social, la asignacion
Demanda de Vivienda de viviendas validada.
Direccion de Promocion 79 | Recibe la asignacion de viviendas y remite a| 3 dias
Social la Subdireccion de Promocién e Integracion
de Expedientes.
Subdireccion de 80 |Recibe asignaciones y convoca a los| 3dias
Promocion e Integracion beneficiarios para proceder a la firma de
de Expedientes convenio de entrega de vivienda en
deposito, entrega de llaves y de viviendas y
orientarles sobre el procedimiento de pago
para la recuperacion del financiamiento.
Beneficiarios 81 |Firman el Convenio de Entrega de Vivienda| 1 dia
- en Deposito, reciben llaves y viviendas y son
WXL orientados sobre el procedimiento de pago
A7 '/*’ 7 i6n del financiamiento.
Y para la recuperacion de
7
‘ REGISTR|
AN MA-223-7/11
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VIVIENDA NUEVA TERMINADA. FASE lIl. Ejercicio
Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo
Subdireccion de 82 |Sella las viviendas que no fueron entregadas| 1 dia
Promocion e Integracion e informa a la Direccion de Promocién Social
de Expedientes los resultados de la entrega.
Direccion de Promocion 83 |Remite mediante oficio a la Direccion| 2 dias
Social Ejecutiva de  Asuntos Juridicos e
Inmobiliarios, los Convenios de Entrega de
Vivienda en Depésito, para su formalizacion.
Direccion Ejecutiva de 84 |Recibe, firma los Convenios de Entrega de| 22 dias
Asuntos Juridicos e Vivienda en Deposito, y devuelve a la
Inmobiliarios Direccion de Promocion Social.
Direccion de Promocion 85 |Recibe los Convenios de Entrega de| 5dias
Social Vivienda en Deposito, y remite a la
Subdireccion de Promocion e Integracion de
Expedientes para la entrega al beneficiario y
resguardo del tanto al expediente individual
del beneficiario.
Subdireccion de 86 |Entrega a los beneficiarios un tanto del| 1 dia
Promocion e Integracion Convenio de Entrega de Vivienda en
de Expedientes Depdsito, e integra el segundo tanto al
expediente individual del beneficiario.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
—ARCO ANTONIO
HERREJON RIOS
DIRECTOR EJECUTIVO DE
OPERACION
N REGISTRD
MA-223-7/11
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Nombre del Procedimiento:

VIVIENDA NUEVA TERMINADA. FASE lIl. Ejercicio

EMPRESA CONSTRUCTORA,
SUPERVISORA Y DE LABORATORIO

DIRECCION DE ASISTENCIA TECNICA

SUBDIRECCION DE SUPERVISION TECNICA

' INICIO l

INFORMA POR ESCRITO LA FECHA
DE INICIO DE OBRA, UNA VEZ QUE
HA FORMADO EL CONTRATO DE
PRESTACION DE SERVICIOS Y

RECIBE ESCRITO CON

RECIBE ESCRITO CON

ENTREGA GARANTIAS POR
CONCEPTO DE “ANTICIPO™ Y
“CUMPLIMIENTO"

CONCEPTO DE

ANTICIPO

GARANTIA POR
CONCEPTO DE

GARANTIAS Y TURNA

A 4

GARANTIAS Y TURNA

N Ay
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N e - 8.0 DEL DISTRITO FEDERAL De - 34

ded Lisrrite Federal

Nombre del Procedimiento:
VIVIENDA NUEVA TERMINADA. FASE lIl. Ejercicio

SUBDIRECCION DE SUPERVISION TECNICA / SUBDIRECCION DE SUPERVISION TECNICA DIRECCION DE ASISTENCIA TECNICA
COORDINADOR DE OBRA .

RECIBE ESCRITO. TOMA
CONOCIMIENTO E INICIA EL
EXPEDIENTE DE OBRA

EXPEDIENTE

ELABORA OFICIO ENVIANDO LAS
G’;\ERV/}SFOI/:\\‘S\(OSiGF;EQEiSA;ADFCR)A al RECIBE OFICIO, RUBRICA DE VISTO | RECIBE OFICIO. FIRMA Y
PROCEDENTE = BUENO Y TURNA PARA FIRMA . DEVUELVE

Y ENVIA PARA VISTO BUENO

RECIBE Y TRAMIT A OFICIO CON
GARANTIA

KEGiISTRD
MA-223-7/11
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o S DEL DISTRITO FEDERAL De - 34
Nombre del Procedimiento:
VIVIENDA NUEVA TERMINADA. FASE Ill. Ejercicio
DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS DIRECCION DE ASISTENCIA TECNICA EMPRESA CONSTRUCTORA.

SUPERVISORA Y DE LABORATORIO

RECIBE OFICIO CON GARANTIAS
ORIGINALES, DA VISTO BUENO Y
ENVIA A LA SUBDIRECCION DE
TESORERIA PARA RESGUARDO

GARANTIAS
ORIGINALES

INFORMA EL VISTO BUENO EN LAS
GARANTIAS PARA LA

RECIBE INFORMACION Y
COMUNICA LA PROCEDENCIA DE

PROCEDENCIA DEL PAGO POR
CONCEPTO DE ANTICIPO

P| LAS GARANTIAS Y QUE PUEDEN
REALIZAR LA SOLICITUD DE PAGO
POR CONCEPTO DE ANTICIPO

INGRESA SOLICITUD DE PAGO
POR CONCEPTO DE ANTICIPO
DE OBRA

DE OBRA
DE SERVICIOS

ANTICIPO

OFICIO DE SOLICITUD DE
PAGO DE ANTICIPO

CONCEPTO DE ANTICIPO

COPIA DEL CONTRATO

GARANTIA 100% DE
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CIUDAD DE MEXICO

Decidiendo funtos nsliuts de V venda DEL DISTRITO FEDERAL De : 34

ded Listrite: [ ederal

Nombre del Procedimiento:
VIVIENDA NUEVA TERMINADA. FASE Ill. Ejercicio

VENTANILLA UNICA DE PAGOS DIRECCION DE ASISTENCIA TECNICA SUBDIRECCION DE SUPER\{ISION TECNICA

13 14 15,
RECIBE SOLICITUD DE PAGO DE al RECIBE SOLICITUD DE PAGO. Y »] RECIBE SOLICITUD DE PAGO DE
ANTICIPO DE OBRA, REGISTRA EN = TURNA PARA VALIDACION £ ANTICIPO Y TURNA

SISTEMA Y TURNA

-u

c..!‘.

o =
\l
] !

By

Al
e )

4
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]
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CIUDAD DE MEXICO DEL DISTRITO FEDERAL De . 34

Decidiendo juntos oSl de Vvenda
del Listrite [ ederal

Nombre del Procedimiento:
VIVIENDA NUEVA TERMINADA. FASE lll. Ejercicio

SUBDIRECCION DE SUPERVISION TECNICA /
COORDINADOR DE OBRA

16
RECIBE DOCUMENTACION Y
REGISTRAEN SISTEMA
NO Sl

v 17

REGISTRA EN EL SISTEMA EL
ERROR PARA SU DEVOLUCION.
PREVIAFIRMA DE LA
SUBDIRECCION DE SUPERVISION
“TECNICA. DIRECCION DE
ASISTENCIA TECNICA Y LA
DIRECCION EJECUTIVA DE

OPERACION

VALIDA DOCUMENTACION
Y PAGO.
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De : 34

Nombre del Procedimiento:

VIVIENDA NUEVA TERMINADA. FASE lll. Ejercicio

SUBDIRECCION DE SUPERVISION TECNICA /
COORDINADOR DE OBRA

SUBDIRECCION DE SUPERVISION TECNICA

DIRECCION DE ASISTENCIA TECNICA

TURNA PARA VISTO BUENO

20

RECIBE SOLICITUD DE PAGO.

P VALIDADA, FIRMA Y TURNA PARA

21

RECIBE SOLICITUD FIRMA DE VISTO

FIRMA DE VISTO BUENO

> BUENO Y TURNA PARA
AUTORIZACION

-H

=1
o

S~

Q)

(43 ]

e |

-
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Wy s g e DEL DISTRITO FEDERAL De . 34

ded Lismite Fedeal

Nombre del Procedimiento:
VIVIENDA NUEVA TERMINADA. FASE lIl. Ejercicio

DIRECCION EJECUTIVA DE OPERACION DIRECCION DE ASISTENCIA TECNICA VENTANILLA UNICA DE PAGOS

23 24

22

RECIBE SOLICITUD DE PAGO.
DEBIDAMENTE REQUISITADA.

RECIBE SOLICITUD DE PAGO FIRMADA, REGISTRA EN EL
RECIBE-SOLIGITUD: EIRMA DE »|  DEBIDAMENTE FIRMADA Y P{ SISTEMA Y TURNA LA SOLICITUD
AUTORIZACION Y DEVUELVE PARA
C ENTREGA DE PAGO POR CONCEPTO DE
EL TRAMITE PROCEDENTE ANTICIPO. ESTIMACION O

MINISTRACION Y FACTURA

J FIRMA
I 7
RESISTRO
MA-223-7/11
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DEL DISTRITO FEDERAL De : 34

CRUDAD DE MEXICO
Decidiendo juntos nsl s de Vvenda
ded Cistrite Mederal

Nombre del Procedimiento:
VIVIENDA NUEVA TERMINADA. FASE lll. Ejercicio

SUBDIRECCION DE PRESUPUESTO

SUBDIRECCION DE TESORERIA EMPRESA CONSTRUGTORA,

SUPERVISORA Y DE LABORATORIO

25

RECIBE SOLICITUD DE PAGO. EMITE
SUFICIENCIA PRESUPUESTAL,
ELABORA SOLICITUD DE PAGO POR
CONCEPTO DE ANTICIPO Y
REGISTRA EL GASTO
PRESUPUESTALA FIN DE
REFLEJAREL EJERCICIO Y
ESTABLECER SALDOS Y
DISPONIBILIDADES

P .

TURNA SOLICITUD DE PAGO CON
NUMERO DE SUFICIENCIA

RECIBE SOLICITUD DE PAGO CON
ANEXOS Y REALIZA POR

NATEL R

P RECIBE
PRESPUESTAL PARA EL PAGO TRANSFERENCIA ELECTRONICA EL > RECIBE PAGO
CORRESPONDIENTE PAGO
Y
H
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DEL DISTRITO FEDERAL De . 34

: 1 L] '
CIUDAD DE MEXICO £

Decidiendo funtos nsliuts de Vvenda
ded Lismite Federal

Nombre del Procedimiento:
VIVIENDA NUEVA TERMINADA. FASE lll. Ejercicio

EMPRESA SUPERVISORA EMPRESA CONSTRUCTORA,

VENTANILLA UNICA DE PAGOS
SUPERVISORA Y DE LABORATORIO )

Y 29 30 31

ENTREGA POR ESCRITO EL
REPORTE DE AVANCE DE OBRA

CON LA BITACORA DEBIDAMENTE
FIRMADA POR LA EMPRESA
CONSTRUCTORAY ELD.R.O. DE

ACUERDO AL EVENTO EJECUTADO
DURANTE EL PROCESO DE OBRA

A 4

TRAMITA EL PAGO POR AVANCE DE
OBRA EJECUTADA, ENTREGANDO

FACTURA Y COPIA DEL CONTRATO
DE PRESTACION DE SERVICIOS

Y

RECIBE SOLICITUD DE PAGO POR
AVANCE DE OBRA. REGISTRA EN EL
SISTEMAY TURNA

CONFORME AL CONTRATO DE
PRESTACION DE SERVICIOS

)

KEGISTRO

MA-223-7/11
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Nombre del Procedimiento:
VIVIENDA NUEVA TERMINADA. FASE lll. Ejercicio

DIRECCION DE ASISTENCIA TECNICA SUBDIRECCION DE SUPERVISION TECNICA SUBDIRECCION DE PROMOCION E
INTEGRACION DE EXPEDIENTES

2 33

RECIBE INFORMACION Y
ACTUALIZA EL REGISTRO DE
RECIBE SOLICITUD DE PAGO Y AVANCE DE OBRA, VALIDA Y
TURNA PARA SU VALIDACION OBTIENE FIRMAS DE VISTO BUENO
Y DE AUTORIZACION

A 4

TURNA PARA PAGO
(CADA 10% DE AVANCE DE OBRA)

DA SEGUIMIENTO AL AVANCE
FISICO FINANCIERO DEL
FINANCIAMIENTO EN EL EJERCICIO

\4 36 37

RECIBE INFORMACION Y REQUIERE
AL BENEFICIARIO COMPROBANTE

DE PAGO POR CONCEPTO DE
INFORMA POR OFICIO EL AVANCE $| AHORRO DE EXCEDENTE DE OBRA
FISICO FINANCIERO DE OBRA CONFORME A LO ESTABLECIDO EN

EL CONTRATO DE APERTURA DE
FINANCIAMIENTO




12 05 2014
| . 5 INSTITUTO DE VIVIENDA Pag: 24
e DEL DISTRITO FEDERAL De . 34
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Nombre del Procedimiento:
VIVIENDA NUEVA TERMINADA. FASE lIl. Ejercicio

BENEFICIARIOS SUBDIRECCION DE PROMOCION E SUBDIRECCION DE SUPERVISION TECNICA
INTEGRACION DE EXPEDIENTES )

38 39 40

RECIBEN SOLICITUD Y ENTREGAN
COMPROBANTE DE PAGO POR
CONCEPTO DE EXCEDENTE
DE OBRA

COMPROBANTE DE
PAGO

RECIBE COMPROBANTE
DE PAGOE INTEGRA AL
EXPEDIENTE

RECIBE COMPROBANTE o
DE PAGO Y ENVIA COPIA s

\ 4

AVANCE FiSICO DE
OBRA AL 30%

DA SEGUIMIENTO AL AVANCE
FISICO-FINANCIERO DEL
FINANCIAMIENTO DE ACUERDO AL
REPORTE DE AVANCE DE OBRA
ENTREGADO

INICIA LOS TRAMITES PARA
SOLICITAR LA INSTALACION DEL
SUMINISTRO DE SERVICIO
ELECTRICO. AGUA POTABLE.
DRENAJE Y ALCANTARILLADO

\ 4 43

REQUIERE A LA EMPRESA
CONSTRUCTORA INICIE LA
ELABORACION DE LA MEMORIA DE
REGIMEN DE PROPIEDAD EN
CONDOMINIO
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O ] e e wints DEL DISTRITO FEDERAL De - 34

ded Listrite Mederal

Nombre del Procedimiento:
VIVIENDA NUEVA TERMINADA. FASE lIl. Ejercicio

EMPRESA CONSTRUCTORA SUBDIRECCION DE SUPERVISION TECNICA
AVANCE FiSICO DE
OBRA AL 50%
44 45
RECIBE REQUERIMIENTO. E
INFORMA EL INICIO DE LA )
ELABORACION DE LA MEMORIA DE > RECIBE INFORMACION
REGIMEN DE PROPIEDAD EN
CONDOMINIO
\ 4 46
DA SEGUIMIENTO AL AVANCE
FISICO-FINANCIERO DEL
FINANCIAMIENTO DE ACUERDO AL
REPORTE DE AVANCE DE OBRA
ENTREGADO
A 47
IDENTIFICA EL 50% DE AVANCE
FiSICO DE LA OBRA
49 A 48
SOLICITA EL AVANCE DE LA
RECIBE REQUERIMIENTO Y CONEXION DE LOS SERVICIOS Y EL
ENTREGA LA INFORMACION % AVANCE DE LA MEMORIA DEL
SOLICITADA REGIMEN DE PROPIEDAD EN
CONDOMINIO
\
|
. %
. 1(5
L 7/ .
ol -
i, FIRMA
74
bl ol I ol i o
(tBiISTRD
M A D s ) .
A-223-7713
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Nombre del Procedimiento:
VIVIENDA NUEVA TERMINADA. FASE Ill. Ejercicio

SUBDIRECCION DE SUPERVISION TECNICA EMPRESA CONSTRUCTORA

50

RECIBE LA INFORMACION
CORRESPONDIENTE A LOS
SERVICIOS

AVANCE FISICO DE
OBRA AL 80-90 %

v 51

DA SEGUIMIENTO AL AVANCE
FiSICO-FINANCIERO DEL
FINANCIAMIENTO DE ACUERDO AL
REPORTE DE AVANCE DE OBRA

ENTREGADO
¥ 52 53
|BE REQUERIMIENTO Y

IDENTIFICA EL 80% O MAS DE ERSTCREGA O ORA DEL

AVANCE FiSICO DE LA OBRA Y | cieres ohReF ey

AN o TEimmrermes
AVALADA POR LA EMPRESA

PROPIEDAD EN CONDOMINIO o o

RECIBE LA MEMORIA DEL
REGIMEN DE PROPIEDAD EN
CONDOMINO Y REVISA
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Nombre del Procedimiento:
VIVIENDA NUEVA TERMINADA. FASE lll. Ejercicio

SUBDIRECCION DE SUPERVISION TECNICA SUBDIRECCION DE PROMOCION E
INTEGRACION DE EXPEDIENTES
Sl
,PROCEDE?
\ 4 55
REGRESA LA MEMORIA DEL
REGIMEN DE PROPIEDAD EN
CONDOMINIO PARA SU
CORRECCION E INFORMA A LA
EMPRESA SUPERVISORA
A 56
INTEGRA LA MEMORIA DEL
REGIMEN DE PROPIEDAD EN
CONDOMINIO AL EXPEDIENTE DE
OBRA
A
XPEDIENTE,
\ 4 57 58
RECIBE INFORMACION Y
CORROBORA EL CUMPLIMIENTO
DEL BENEFICIARIO EN SUS
INFORMA POR OFICIO EL AVANCE OBLIGACIONES DE APORTACION AL
DE OBRA | FINANCIAMIENTO OTORGADO POR
EL INSTITUTO Y AHORRO POR
CONCEPTO DE EXCEDENTE DE
OBRA AL 100%
3
A
N /)
T
nEDISTRD
VIR oo - a ]
MR-2Z23-171
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s e e DEL DISTRITO FEDERAL De . 34

ded Lisrite [ederal

Nombre del Procedimiento:
VIVIENDA NUEVA TERMINADA. FASE Ill. Ejercicio

SUBDIRECCION DE SUPERVISION TECNICA EMPRESA CONSTRUCTORA, DIRECCION DE ASISTENCIA TECNICA
SUPERVISORA Y DE LABORATORIO .

AVANCE FISICO DE
OBRA AL 100%

59

DA SEGUIMIENTO AL AVANCE
FISICO-FINANCIERO DEL
FINANCIAMIENTO DE ACUERDO AL
REPORTE DE AVANCE DE OBRA
ENTREGADO E IDENTIFICA EL 100%
DE AVANCE FISICO DE LA OBRA

RECIBEN SOLICITUD Y MANERA
P CONJUNTA INTEGRAN LA CARPETA
DE FINIQUITO DE OBRA

SOLICITA LA DOCUMENTACION DE
FINIQUITO DE OBRA

A 62 63
ENTREGAN PARA REVISION Y VISTO RECIBE LAS LLAVES DE LAS
BUENO LA CARPETA DE FINIQUITO VIVIENDAS CONFORME ALA
DE OBRA, ASI COMO LAS LLAVES <»1 NOMENCLATURA AUTORIZADA. ASI
DE LAS VIVIENDAS CONFORME A LA COMO LA CARPETA DE FINIQUITO
NOMENCLATURA AUTORIZADA DE OBRA Y DA VISTO BUENO
A
o

REGISTRD
MA-223-7/11
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Nombre del Procedimiento:

VIVIENDA NUEVA TERMINADA. FASE lIl. Ejercicio

DIRECCION DE ASISTENCIA TECNICA EMPRESA CONSTRUCTORA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
64
CONSTATA QUE LA OBRA ESTE
TERMINADA
\ 4 65 66
FIRMA ACTA DE TERMINACION DE i
ENTREGA LA GARANTIA POR
A A -
OBRA Y ELABORA CONSTANCIA DE P Vicios OeULTOS

TERMINACION DE OBRA

RECIBE GARANTIA POR VICIOS
OCULTOS Y ELABORA OFICIO POR

68

RECIBE OFICIO CON GARANTIA
POR VICIOS OCULTOS. OTORGA
VISTO BUENO, REMITE A LA

EL CUAL LA ENVIA PARA VISTO
BUENO

—»| SUBDIRECCION DE TESORERIA

PARA SU RESGUARDO. E INFORMA
LA PROCEDENCIA DEL PAGO POR
CONCEPTO DE FINIQUITO

RECIBE VISTO BUENO DE LA
GARANTIA POR VICIOS OCULTOS. Y
COMUNICA LA PROCEDENCIA DE LA

GARANTIA Y QUE PUEDEN
REALIZAR EL TRAMITE DE PAGO
POR CONCEPTO DE FINIQUITO

hEG S
MA-223-

] e

L

1
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Nombre del Procedimiento:
VIVIENDA NUEVA TERMINADA. FASE lll. Ejercicio

EMPRESA CONSTRUCTORA, VENTANILLA UNICA DE PAGOS SUBDIRECCION DE PRESUPUESTO
SUPERVISORA Y DE LABORATORIO J

70 71 72

RECIBE SOLICITUD DE PAGO. EMITE
SUFICIENCIA PRESUPUESTAL.

- ELABORA SOLICITUD DE PAGO,
RECIBE INFORMACION EINGRESA RECIBE SOLICITUD DE PAGO POR REGISTRA EL GASTO

SOLICITUD DE PAGO POR P CONCEPTO DE FINIQUITO CON »
PRESUPUESTALA FIN DE
CONCEPTO DE FINIQUITO ANEXOS. Y TURNA REFLEJAR EL EJERCICIO Y
ESTABLECER SALDOS Y

DISPONIBILIDADES

OFICIO DE SOLICITUD DE
PAGO

ESTIMACION
FINAL

FACTURA POR

COPIA ACTADE

TURNA SOLICITUD DE PAGO CON
NUMERO DE SUFICIENCIA
PRESPUESTAL PARA EL PAGO

POR VICIOS OCULTOS CORRESPONDIENTE
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SUBDIRECCION DE TESORERIA

VIVIENDA NUEVA TERMINADA. FASE lIl. Ejercicio

DIRECCION DE ASISTENCIA TECNICA

SUBDIRECCION DE PROMOCION E
INTEGRACION DE EXPEDIENTES

74

RECIBE SOLICITUD DE PAGO CON
ANEXOS Y REALIZA POR
TRANSFERENCIA ELECTRONICA EL

PAGO A LA EMPRESA
CONSTRUCTORA, SUPERVISORA Y
DE LABORATORIO

A 75

INFORMA DEL PAGO

76

A 4

77

RECIBE INFORMACION E INFORMA
POR OFICIO EL TERMINO DE LA
OBRA ENVIANDO LLAVES Y >
DOCUMENTACION

hEb:STR

MA-223-7/

0
"

RECIBE INFORMACION’Y SOLICITA
LA ASIGNACION
DE LAS VIVIENDAS

OFICIO DE LIBERACION
DE LA EMPRESA
CONSTRUCTOBA

RELACION QUE INDIQUE
ADEUDOS POR CAJONES
DE ESTACIONAMIENTO O
EXCEDENTE DE OBRA

COPIA DE ACTA DE
TERMINACION DE OBRA

COPIA DE CONSTANCIA
DE ENTREGA
RECEPCION
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Nombre del Procedimiento:
VIVIENDA NUEVA TERMINADA. FASE lil. Ejercicio

DIRECCION DE INTEGRACION Y SEGUIMIENTO DIRECCION DE PROMOCION SOCIAL

SUBDIRECCION DE PROMOCION E
DE LA DEMANDA DE VIVIENDA

INTEGRACION DE EXPEDIENTES

78

79 80

RECIBE ASIGNACIONES Y CONVOCA A

LOS BENEFICIARIOS PARA PROCEDER
RECIBE SOLICITUD Y REMITE POR A LA FIRMA DE CONVENIO DE

; RECIBE LAS ASIGNACION DE LAS »| ENTREGA DE VIVIENDA EN DEPOSITO.
OFICIO LA ASIGNACION DE LAS
VIVIENDAS VALIDADAS VIVIENDAS Y REMITE ””] ENTREGA DE LLAVES Y DE VIVIENDAS
Y ORIENTARLES SOBRE EL
PROCEDIMIENTO DE PAGO PARA LA
RECUPERACION DEL FINANCIAMIENTO

\ 4

OFICIO

REGISTRD
MA-223-7/11
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Nombre del Procedimiento:

VIVIENDA NUEVA TERMINADA. FASE lil. Ejercicio

BENEFICIARIOS

SUBDIRECCION DE PROMOCION E
INTEGRACION DE EXPEDIENTES

DIRECCION DE PROMOCION SOCIAL

81

FIRMAN CONVENIOS DE ENTREGA
DE VIVIENDA EN DEPOSITO.
RECIBEN LLAVESY VIVIENDAS Y
SON ORIENTADOS SOBRE EL

82

SELLA LAS VIVIENDAS QUE NO

PROCEDIMIENTO DE PAGO PARA LA
RECUPERACION DEL
FINANCIAMIENTO

CONVENIO DE ENTREGA
DE VIVIENDA EN
DEPOSITO

| FUERON ENTREGADAS E INFORMA
LOS RESULTADOS DE LA ENTREGA

83

REMITE MEDIANTE OFICIO LOS
CONVENIOS DE ENTREGA DE

A 4

VIVIENDA PARA SU
FORMALIZACION

CONVENIO DE ENTREGA
DE VIVIENDA EN
DEPOSITO
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Nombre del Procedimiento:
VIVIENDA NUEVA TERMINADA. FASE lIl. Ejercicio

DIRECCION EJECUTIVA DE ASUNTOS DIRECCION DE PROMOCION SOCIAL SUBDIRECCION DE PROMOCION E
JURIDICOS E INMOBILIARIOS INTEGRACION DE EXPEDIENTES

84 85 86

RECIBE LOS CONVENIOS DE

ENTREGA DE VIVIENDA EN ENTHEGAUNTANTO DEL

CONVENIO DE ENTREGA DE

RECIBE, FIRMA LOS CONVENIOS DE DEPOSITOY REMITE PARA LA
ENTREGADE VIVIENDAEN —»|  ENTREGA AL BENEFICIARIO Y B N At
DEPOSITO Y DEVUELVE RESGUARDO DEL TANTO AL
SEGUNDO TANTO AL EXPEDIENTE
EXPEDIENTE INDIVIDUAL DEL ASALDNEEGIARID
BENEFICIARIO

\_gxPEmENTE ;

FIN

v E0:STRD
MA-773.7/14
N - L AN BN |




