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Nombre del Procedimiento:

EXPEDICION DE CONSTANCIA DE NO ADEUDO DE LOS EXTINTOS FIDEICOMISOS
FIVIDESU Y FICAPRO

DEL DISTRITO FEDERAL De: 12

~—

OBJETIVO GENERAL

Proporcionar seguridad juridica a los beneficiarios que obtuvieron un crédito de vivienda
a través de los extintos Fideicomiso de Vivienda, Desarrollo Social y Urbano (FIVIDESU)
y Fideicomiso Casa Propia (FICAPRO) mediante la emision de la Constancia de No

Adeudo o Carta Finiquito, en la que se hace constar que el acreditado cubrié en su
totalidad el credito otorgado.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

e La Constancia de No Adeudo o Carta Finiquito podra ser solicitada por los
acreditados o beneficiarios de créditos otorgados por los Extintos Fideicomisos
FIVIDESU y FICAPRO.

e Se dara de alta el tramite e inicio del procedimiento con el Formato de Solicitud de
Tramite debidamente llenado, este formato se entrega en el Mddulo de Atencion
al Publico de la Direccion Ejecutiva de Cierre de Fondos.

e Debera entregarse el Formato Multiple de Solicitud de Tramite con los siguientes
requisitos:
- Copia del Ultimo Recibo de Pago.
- Copia de la Escritura Publica, Titulo de Propiedad de la Vivienda o en su
caso Contrato de Apertura de Crédito.
- Constancia simple de Folio Real actualizado, emitido por el Registro Publico
de la Propiedad y de Comercio del Distrito Federal.
- Identificacion del Titular (Credencial de Elector, Pasaporte, Cédula
Profesional, en caso Cartilla Militar)
. Estado de Cuenta en ceros actualizado. (Emitido por el FIDERE Il
Fideicomiso de Recuperacion Crediticia).
Boleta de Predial o Agua.

e En caso de no presentar la documentacion completa, no podra ser ingresado el
tramite para la Expedicién de la Constancia de No Adeudo o Carta Finiquito.

e La respuesta a la solicitud esta sujeta a la revision y analisis de la documentacion
presentada.

e En el caso de que el solicitante extravie la Constancia de No Adeudo o Can:a<
Finiquito y requiera la emision de una nueva, debera presentar el Estado de

Cuenta Actualizado con identificacion oficial, para que le sea entregada una Copia
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Certificada de la misma. Esta se entregara al solicitante al término de veinte dias
habiles después de recibida la Solicitud con la documentacion anexa, y previo
pago de derechos correspondientes.

e La Constancia de No Adeudo o Carta Finiquito no pierde vigencia.

e ElI Formato de Solicitud de Tramite forma parte integral del presente
procedimiento.

e La operacién del Modulo de Atencion al Publico depende de la Direccion Ejecutiva
de Cierre de Fondos, sin que lo anterior afecte la estructura organica dictaminada
para el Instituto de Vivienda del Distrito Federal.

e La aplicacion del presente procedimiento tiene su fundamento en el Manual
Administrativo de Organizacion del Instituto de Vivienda del Distrito Federal, con
numero de registro MA-223-7/11.

e Los datos personales que se recaben a través del Formato de Solicitud de
Tramite se sujetaran a la Ley de Proteccion de Datos Personales del Distrito
Federal.

e El tiempo variable dem\de del Solicitante.
)

e : .
“ARQ. CARLOS CERVANTES GONZALEZ X
DIRECTOR EJECUTIVO DE CIERRE DE FONDOS

REGISTKD
MA-223-7/11
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Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo
Solicitante 1 |Ingresa ante el Modulo de Atencion al| Variable
Publico de la Direccion Ejecutiva de Cierre
de Fondos, el Formato de Solicitud de
Tramite, solicitando la Constancia de No
Adeudo o Carta Finiquito, anexando los
requisitos correspondientes.
Direccion Ejecutiva de 2 |Recibe el Formato de Solicitud de Tramite, | Variable
Cierre de Fondos/Mddulo con la documentacion soporte.
de Atencion al Publico
3 |Turmma a la Direcciéon de Formalizacion| 5 dias
Notarial y Registral.
Direccion de 4 |Recibe el Formato de Solicitud de Tramite,| 3 dias
Formalizacion Notarial y con la documentacion soporte.
Registral
5 |Revisa que la documentacion corresponda| 1 dia
al inmueble solicitado, y que pertenezca a
los Extintos Fideicomisos FIVIDESU o
FICAPRO para su procedencia.
¢ El predio pertenece a los extintos
Fideicomisos FIVIDESU o FICAPRO?
No
6 |Elabora oficio para el Solicitante, indicando| 3 dias
que no es procedente la emision de su
Carta Finiquito, toda vez que su crédito no
pertenece a ninguno de los Extintos
Fideicomisos, y turna al Modulo de Atencion
al Publico para su entrega.
Direccion Ejecutiva de 7 |Recibe y avisa via telefénica al Solicitante| 1 dia
Cierre de Fondos/Modulo para que se presente a recoger el oficio de
de Atencion al Pablico improcedencia.
o
" L : : . \
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Unidad Administrativa No.

Descripcion de la actividad

Tiempo

Solicitante 8

Direccion de 9
Formalizacion Notarial y
Registral

10

Direccion Ejecutiva de 12
Cierre de Fondos/Modulo
de Atencion al Publico

Solicitante 13

Recibe oficio de improcedencia y firma
acuse de recibido. (Pasa a la actividad 22)

Si

Ingresa en el “Sistema MAP de Cierre de
Fondos”, y consulta que no se haya emitido
con anterioridad la Constancia de No
Adeudo o Carta Finiquito, para consultar el
Sistema de Recuperacion de los
Fideicomisos.

iProcede consultar el Sistema de
Recuperacion de los Fideicomisos?

No

Solicita el expediente mediante correo
electronico institucional al Archivo de la
Subdireccion de Integracion para la
Consolidacion.

Recibe el expediente, e informa al Modulo
de Atencion al Publico de la existencia de la
Constancia de No Adeudo o Carta Finiquito.

Informa la situaciéon al Solicitante via
telefonica, solicitandole que se presente al
Modulo de Atencion al Publico.

Acude al Mddulo de Atencién al Publico:

. Si la Constancia de No Adeudo o Carta
Finiquito no fue recibida  con
anterioridad, la recibe en ese momento y
firma acuse de recibido.

(Pasa a la actividad 22)

. Si la Constancia de No Adeudo o Carta
Finiquito presenta acuse de recepcion,
valida su firma, firmando nuevamente el
acuse de recibido.

(Pasa a la actividad 22)

Variable

15 min.

7 dias

1 dia

Variable

Variable
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Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad | Tiempo
Si
Direccion de 14 |Consulta en el Sistema de Recuperacion de| 15 min.
Formalizacion Notarial y los Fideicomisos, que el monto del crédito
Registral otorgado esté totalmente cubierto para su

procedencia.
¢ El crédito esta totalmente pagado?

No
15 |Elabora oficio para el Solicitante, indicando| 3 dias
que no es procedente la emision de su
Carta Finiquito, toda vez que su crédito
presenta adeudo, y turna al Moddulo de
Atencion al Publico para su entrega.

Direccion Ejecutiva de 16 |Recibe y avisa via telefénica al Solicitante | Variable
Cierre de Fondos/Mddulo que se presente a recoger el oficio de
de Atencioén al Publico improcedencia.

Solicitante
17 |Recibe oficio de improcedencia y firma| Variable
acuse de recibido. (Pasa a la actividad 22)

Si
Direccion de 18 |Elabora la Constancia de No Adeudo o| 10 dias
Formalizacion Notarial y Carta Finiquito y rubrica de Visto Bueno y
Registral envia para firma de la Direccion Ejecutiva

de Cierre de Fondos.

Direccion Ejecutiva de 19 |Recibe la Constancia de No Adeudo o| 1dia
Cierre de Fondos Carta Finiquito, firma y turna al Modulo de
Atencién al Publico para su entrega.

Direccion Ejecutiva de 20 |Recibe y avisa via telefonica al Solicitante | Variable
Cierre de Fondos/Mddulo que se presente a recoger la Constancia de
de Atencion al Pulili No Adeudo o Carta Finiquito.
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Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad ‘| Tiempo
Solicitante 21 |Recibe la Constancia de No Adeudo o] Variable
Carta Finiquito, y firma de acuse de
recibido.
Direccion Ejecutiva de 22 |Recibe acuse de recibido y archiva. 10 min.

Cierre de Fondos/Mddulo
de Atencion al Publico

FIN DEL PROCEDIMIENTO

P

DIRECTOR EJECUTIVO
DE CIERRE DE FONDOS

ADMINISTRATIVA {




MANUAL ADMINISTRATIVO ] (DIA_MES_ANO)

( 30 04 2014
INSTITUTO DE VIVIENDA Pag.: 7
DEL DISTRITO FEDERAL De : 12

CUDAD DE MEXICO |

Decidiendo funtos nsiwts de Vvenda
ded Liznite ederal

Nombre del Procedimientp:
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SOLICITANTE DIRECCION DE FORMALIZACION

NOTARIAL Y REGISTRAL

DIRECCICN EJECUTIVA DE CIERRE DE FONDOS/
MODULO DE ATENCION AL PUBLICO

l INICIO I

INGRESA EL FORMATO DE
SOLICITUD DE TRAMITE

SOLICITANDO LA CONSTANCIA DE
NO ADEUDO O CARTA FINIQUITO
ANEXANDO LOS REQUISITOS

RECIBE FORMATO DE SOLICITUD

» DE TRAMITE CON LA
DOCUMENTACION SOPORTE

CORRESPONDIENTES

FORMATO DE SOLICITUD
DE TRAMITE

DOCUMENTACION
SOPORTE

RECIBE FORMATO DE SOLICITUD
DE TRAMITE CON LA
DOCUMENTACION SOPORTE

TURNA

REVISA QUE LA DOCUMENTACION
CORRESPONDA AL INMUEBLE
SOLICITADO Y QUE PERTENEZCA A
LOS EXTINTOS FIDEICOMISOS
FIVIDESU O FICAPRO PARA SU
PROCEDENCIA
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DIRECCION DE FORMALIZACION
NOTARIAL Y REGISTRAL

DIRECCIéN EJECUTIVA DE CIERRE DE FONDOS/
MODULO DE ATENCION AL PUBLICO

SOLICITANTE

SI

¢ EL PREDIO PERTENECE A
LOS EXTINTOS FIDEICOMISOS
FIVIDESU O FICAPRO?

NO

A 6

ELABORA OFICIO PARA EL
SOLICITANTE INDICANDO QUE NO
ES PROCEDENTE LA EMISION DE

SU CARTA FINIQUITO, TODA VEZ
QUE SU CREDITO NO PERTENECE A
LOS EXTINTOS FIDEICOMISOS, Y
TURNA

OFICIO

A\ 4 9

INGRESA EN EL SISTEMA “MAP DE
CIERRE DE FONDOS" Y CONSULTA
QUE NO SE HAYA EMITIDO CON
ANTERIORIDAD LA CONSTANCIA DE
NO ADEUDO O CARTA FINIQUITO
PARA CONSULTAR EL SISTEMA
RECUPERACION DE LOS
FIDEICOMISOS

\ 4

RECIBE Y AVISA ViA TELEFONICA
AL SOLICITANTE QUE SE PRESENTE
A RECOGER EL OFICIO DE
IMPROCEDENCIA

RECIBE OFICIO DE
IMPROCEDENCIA Y FIRMA ACUSE
DE RECIBIDO

~~ &

v

o
A e |
>3
[ eo ]
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Nombre del Procedimientp:
EXPEDICION DE CONSTANCIA DE NO ADEUDO DE LOS EXTINTOS FIDEICOMISOS FIVIDESU Y FICAPRO

DIRECCION DE FORMALIZACION DIRECCION EJECUTIVA DE CIERRE DE FONDOS/ SOLICITANTE
NOTARIAL Y REGISTRAL MODULO DE ATENCION AL PUBLICO :

S| ¢ PROCEDE CONSULTAR NO
EL SISTEMA DE RECUPERACION
DE LOS FIDEICOMISOS?
¥ 10
SOLICITA EL EXPEDIENTE
MEDIANTE CORREO ELECTRONICO
INSTITUCIONAL AL ARCHIVO DE LA
SUBDIRECCION DE INTEGRACION
PARA LA CONSOLIDACION
v 1 12 13
ACUDE AL MODULO DE ATENCION AL
RECIBE EXPEDIENTE INFORMA AL INFORMA LA SITUACION AL R0 SO ANTERIORIDADLLA
MODULO DE ATENCION AL PUBLICO SOLICITANTE ViA TELEFONICA e CE i oL MOMENTO Y FIRMA
LA EXISTENCIA DE LA CONSTANCIA ${SOLICITANDOLE QUE SE PRESENTE Pl o CUSE. SI LACONSTANGIAYALA
DE NO ADUEDO O CARTA AL MODULO DE ATENCION AL HABIA RECIBIDG VALIDA SU FIRMA .
FINIQUITO PUBLICO FIRMANDO NUEVAMENTE ACUSE DE
RECIBIDO

CONSULTAEN EL SISTEMA DE
RECUPERACION DE LOS
FIDEICOMISOS QUE EL MONTO
DEL CREDITO OTORGADO ESTE
TOTALMENTE CUBIERTO

3

=
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Nombre del Procedimientp:
EXPEDICION DE CONSTANCIA DE NO ADEUDO DE LOS EXTINTOS FIDEICOMISOS FIVIDESU Y FICAPRO

DIRECCION DE FORMALIZACION DIRECCION EJECUTIVA DE CIERRE DE FONDOS/ SOLICITANTE
NOTARIAL Y REGISTRAL MODULO DE ATENCION AL PUBLICO .
Sl ) NO
4, ELCREDITO ESTA
TOTALMENTE PAGADO?
) 4 15 16 17

ELABORA OFICIO PARA EL

SOLICITANTE INDICANDO QUE NO RECIBE Y AVISA VIiA TELEFONICA

ES PROCEDENTE LA EMISION DE

AL SOLICITANTE QUE SE

SU CARTA FINIQUITO. TODA VEZ
QUE SU CREDITO PRESENTA

¥"| PRESENTE A RECOGER EL OFICIO
DE IMPROCEDENCIA

RECIBE OFICIO DE
IMPROCEDENCIA Y FIRMA ACUSE
DE RECIBIDO

ADEUDO. Y TURNA

OFICIO

ELABORA LA CONSTANCIA DE NO
ADEUDO O CARTA FINIQUITO.
RUBRICA DE VISTO BUENO Y ENVIA
PARA FIRMA

CONSTANCIA DE NO
ADUEDO O CARTA
FINIQUITO

hEG Syl
Ha-223. 7/11 I —
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Nombre del Procedimientp:
EXPEDICION DE CONSTANCIA DE NO ADEUDO DE LOS EXTINTOS FIDEICOMISOS FIVIDESU Y FICAPRO

DIRECCION EJECUTIVA DE CIERRE DE FONDOS | DIRECCION EJECUTIVA DE CIERRE DE FONDOS/ SOLICITANTE

MODULO DE ATENCION AL PUBLICO

RECIBE Y AVISA VIA TELEFONICA AL

RECIBE LA CONSTANCIA DE NO SOLICITANTE PARA QUE SE RECIBE LA CONSTANCIA DE NO
ADEUDO O CARTA FINIQUITO. -8 PRESENTE A RECOGER LA P1 ADEUDO O CARTA FINIQUITO Y
FIRMA Y TURNA PARA SU ENTREGA CONSTANCIA DE NO ADEUDO O FIRMA DE ACUSE DE RECIBIDO

CARTA FINIQUITO

l A 4 22

RECIBE ACUSE DE
RECIBIDO Y ARCHIVA

v
: ARCHIVO ;
4
FIN

7“1 ARQ. CARLOS CERVANTES GONZALEZ
~| _  DIRECTOREJECUTIVO
DE CIERRE DE FONDOS
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Nombre del Procedimiento:

EXPEDICION DE CONSTANCIA DE NO ADEUDO DE LOS EXTINTOS FIDEICOMISOS

FIVIDESU Y FICAPRO

FORMATO DE SOLICITUD DE TRAMITE

PRESENTE

FIVIDESU
SOLICITO:

NOMBRI: DEL ACREDITADO:

UBICACION DEL INMUEBLE:

TELEFONO (LOCAL. NO CELULARY):

]

CARTA FINIQUITO

FORMATO DE SOLICITUD DE TRAMITE

FECTIA:

DIRECCION EJECUTIVA DE CIERRE DE FONDOS

pearko [ ]

CANCELACION THPOTECARIA
DATOS DEL NOTARIO:

CLAUSULA RESCISORIA

RENUNCIA DEL DERECHO AL TANTO

OTRO

FIRMA

il ]

AWV,

"ARQ. CARLOS CERVANTES GONZALEZ \

DIRECTOR EJECUTIVO DE CIERRE DE FONDOS

Tslh’; g‘& T\

MA-223-7/11




