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DATOS

Ubicacién del Inmueble: se refiere al nombre oficial completo del predio, nimero, colonia, delegacién, codigo postal, también se agregara el nimero
anterior (en su caso), dicha informacian se obtiene del Dictamen Técnico.

Numero de solicitante: se considera el nimero consecutivo que el padron de beneficiarios considera en dicho documento, y que es anexo del Dictamen
Social.

Nombre: es el nombre con apellidos tomados del padron de beneficiarios que anexa el dictamen social.

Lineas de financiamiento en UCCM: es el monto que se obtiene de acuerdo a los techos de financieros asentados en las Reglas de Operacion y
Politicas de Operacion Crediticia y Financiera en UCCM.

Subtotal en UCCM: es la suma total de las lineas en UCCM.

Gastos de operacion en UCCM: es el monto se obtiene de multiplicar el subtotal en UCCM por el factor del 2 %, de acuerdo a las Reglas de Operacion y
Politicas de Operacion Crediticia y Financiera.

Crédito a recuperar en UCCM: es el monto que resulta de restar el monto de las ayudas de beneficio social a la suma del subtotal en UCCM y los gastos
de operacion en UCCM,

Ayuda de Beneficio Social en UCCM por capacidad de pago: es el monto que se obtiene de restar al monto de la suma total del financiamiento, la
capacidad de pago.

Ayuda de Beneficio Social en UCCM por sustentabilidad: es el techo financiero conforme a las Reglas de Operacion y Politicas de Operacién Crediticia
y Financiera.

Total a erogar en UCCM: es la suma de fodas las lineas a financiar

Ademés de lo que respecta a los techos de financiamiento en veces la UCCM y su equivalencia en pesos, numeral 3.4 “Techos de Financiamiento® de
Reglas de Operacitn y Politicas de Administracion Crediticia y Financiera,

Ayudas de beneficio social vertidas en el numeral 4.8 “Ayudas de Beneficio Social' de las Reglas de Operacion y Politicas de Administracion Crediticia y
Financiera y lineas de financiamiento registradas en el numeral 3.3. "Lineas de Financiamiento” de las Reglas de Operacion y Politicas de Administracion
Crediticia y Financiera.

Ingreso conyugal: es el ingreso que esta registrado en el padron de beneficiarios que eta anexo al dictamen financiero en UCCM y su equivalencia en

pesos,
Plazo: es la cantidad que se obtiene de dividir el crédito recuperar entre el monto de la mensualidad.
Mensualidad: es el crédito a recuperar entre el plazo.
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INSTITUTO DE VIVIENDA DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION GENERAL

DIRECCION EJECUTIVA DE PROMOCION Y FOMENTO DE PROGRAMAS DE VIVIENDA
DIRECCION DE INTEGRACION Y SEGUIMIENTO DE LA DEMANDA DE VIVIENDA

FICHA DE PRESENTACION
AL COMITE DE FINANCIAMIENTO

Programa: Nimero de Sesion:
Modalidad: Fecha:
Linea de Financiamiento:

Nimero de Acciones:

Monto a financiar: Superficie en m?:

Ubicacion y No.: Colonia:
Delegacion:

CASO
LINEAS DE FINANCIAMIENTO uccm PESOS

UNITARIO TOTAL UNITARIO TOTAL
Adquisicion de Inmuebles

Estudios y Proyectos (viviendas)

Estudios y Proyectos (servicios complementarios)
Demolicién

Sustentabilidad (viviendas)

Sustentabilidad (servicios complementarios)
Edificacion

Obra Exterior Mayor

F
:
H

TOTAL A EROGAR: 0.00 0.00

Gastos de Operacién | |

Se otorgan ayudas de Beneficio Social por capacidad de

_pago que ascienden a:

Financiamiento no recuperable para sustentabilidad para
vivienda que asciende:

Total de financiamiento NO RECUPERABLE:

[ CREDITO A RECUPERAR [ I |

LOS MONTOS ANTES MENCIONADOS CUMPLEN CON LO ESTABLECIDO EN LAS REGLAS DE OPERACION Y POLITICAS DE ADMINISTRACION CREDITICIA Y FINANCIERA DEL
INSTITUTO DE VIVIENDA DEL DISTRITO FEDERAL, EN SU PUNTO 3.4 * TECHOS DE FINANCIAMIENTO *, ¥ A LAS MODIFICACIONES PRESENTADAS A LAS REGLAS DE OPERACION
APROBADAS POR EL H. CONSEJO DIRECTIVO MEDIANTE ACUERDO INVI450RD2048 EN SU CUADRAGESIMA QUINTA SESION ORDINARIA CELEBRADA EL 5 DE MARZO DE 2010; ASl
COMO LO REFERENTE A LA LEY DE UNIDAD DE CUENTA DE LA CIUDAD DE MEXICO, MEDIANTE ACUERDO INVIS.E-CD-2679A E INVIBS-E-CD-2679B ¥ AL ACUERDO INVIBEORD2688
EN EL QUE APRUEBA Y SANCIONA LAS MODIFICACIONES REALIZADAS A LAS REGLAS DE OPERACION Y POLITICAS DE ADMINISTRACION CREDITICIA Y FINANCIERA DEL
INSTITUTO DE VIVIENDA DEL DISTRITO FEDERAL.

VO.BO.

DIRECCION DE INTEGRACION Y SEGUIMIENTO
DE LA DEMANDA DE VIVIENDA
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DATOS

Programa: se obtiene de acuerdo a las Reglas de Operacion y Politicas de Administracion Crediticia y Financiera,
Modalidad: se obtiene de acuerdo a las Reglas de Operacion y Politicas de Administracion Crediticia y Financiera.
Linea de financiamiento: se obtiene del dictamen técnico

Numero de sesion: de acuerdo al calendario de sesiones aprobadas por el mismo Comité de Financiamiento.
Fecha: de acuerdo al calendario de sesiones aprobadas por el mismo Comité de Financiamiento.

Numero de acciones: se obtiene del dictamen técnico.

Monto a financiar: se obtiene del monto asentado en la Suficiencia Presupuestal

Su ie m% se obtiene del Dictamen Técnico.
DATOS GENERALES DEL INMUEBLE:

Se obtiene del Dictamen Técnico
Ubicacion del Inmueble: se refiere al nombre oficial completo del predio, nimero, colonia, delegacion, codigo postal, también se agregara el nimero

anterior (en su caso), dicha informacion se obtiene del Dictamen Técnico.

Se considera el dato que refiere el Dictamen Juridico respecto a la forma en la que se adquiere el Inmueble; ademas de se asientan todas las

a%mbaciom anteriores de forma cronoldgica, y se obtiene del registro en el sistema Integral de Programas de Vivienda Web (SINTEV).

Se asientan los montos en UCCM y su equivalencia en pesos de acuerdo a la corrida financiera.

SOLICITUD:

Se redacta la peticion al Comité de Financiamiento de las lineas de financiamiento que se requieren para dicho inmueble.
FIRMAS

Vo.Bo. Titular de la Direccién de Integracion y Seguimiento de la Demanda de Vivienda

Autorizé

g
)
_—'—-—'-'_"

C. Mario Delfino Arrioja Molina
Director de Integracién y Seguimiento de
la Demanda de Vivienda
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Nombre del Procedimiento: Programa de Vivienda en Conjunto. Vivienda Nueva
Terminada. Contratacion del Financiamiento.

Objetivo General: Llevar a cabo la formalizaciéon juridica del otorgamiento por el H. Consejo
Directivo a través de su Comité de Financiamiento, a través del Contrato de Apertura de
Crédito, a fin de proporcionar proteccion y certidumbre juridica a los beneficiarios y al
Instituto de Vivienda del Distrito Federal.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Director de Integracion y _ 1 | Solicita dentro de los 5 dias habiles siguientes a| 5 dias
Seguimiento de la Demanda de la celebracion del Comité de Financiamiento por
Vivienda oficio a la Direccién de Promocion Social la

contratacion del financiamiento de vivienda,
remitiendo la siguiente documentacion:
- Notificacion al beneficiario
- Corridas financieras
- Sabana con datos complementarios
- Fichas de pago de aportaciones
- Acuerdo del Comité de Financiamiento
- Dictamen financiero de contratacion del
financiamiento
- Dictamen Juridico
- Dictamen Social
- Ficha de Autorizaciéon para su presentacion
al Comité de Financiamiento.
- Expediente Individual Socioeconémico.

Director de Promocién Social 2 |Recibe documentacion, y turna a la 1 dia
Subdireccion de Promocion e Integracion de
Expedientes, para que efectue los tramites
correspondientes para la contratacion de los
financiamientos.

Subdirector de Promocién e 3 | Recibe la documentacion y elabora oficio, con 1 dia
Integraciéon de Expedientes firma de la Direccion de Promocion Social,
dirigido a la Direccién de Asuntos Juridicos,
solicitando la elaboracion de los modelos de
Contrato de Apertura de Crédito, anexando la
resolucion del acuerdo del Comité de
Financiamiento, copia de la base financiera de
contratacion y ficha de presentacion al H.
Comité de Financiamiento.
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Actor No. Actividad Tiempo
Direccion de Promocion Social 4 |Firma el oficio para solicitar los modelos de 1 dia
Contrato de Apertura de Crédito y lo remite a la
Subdireccién de Promocion e Integracion de
Expedientes.
Subdireccién de Promocion e 5 |Recibe, registra y remite oficio, fichas y datos| 1 hora
Integracién de Expedientes complementarios a la Jefatura de Unidad
Departamental de Integracion de Expedientes
Socioeconomicos.
Jefatura de Unidad 6 |Recibe, registra, entrega oficio en la Direccion| 1 hora
Departamental de Integracion de Asuntos Juridicos y programa la fecha para
de Expedientes la entrega de fichas de pago de aportaciones a
Socioeconémicos los beneficiarios.
7 |Convoca a los beneficiarios 1 dia
Beneficiarios 8 [Acuden en el dia y hora programados. 15 min
Jefatura de Unidad 9 |Informa a los beneficiarios que debera pagaren| 15 min
Departamental de Integracion el banco y entregar en un plazo maximo de 20
de Expedientes dias, con dos copias para cotejo a la Jefatura
Socioecondomicos de Unidad Departamental de Tesoreria y una
vez cotejada, debera presentar una copia con
sello de cotejo por la Jefatura de Unidad
Departamental de Tesoreria, en Jefatura de
Integracion de Expedientes Socioeconémicos.
Beneficiarios 10 |Reciben informacion, ficha de pago de| 15 min
aportaciones y firma de conformidad.
¢ Pagan en el banco?
No
Direccion de Promocion Social 11 |Elabora, firma y entrega oficio, remitiendo la 1 dia

ficha de pago de aportacién a la Direccién de
Integraciéon y Seguimiento de la Demanda de
Vivienda, informando que el beneficiario no se
presentd6 a formalizar su contratacion y
solicitando se indique si continia en padrén o
serd aplicado el numeral 5.2.1, segundo
parrafo, de las Reglas de Operacion y Politicas
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Actividad

Tiempo

Beneficiarios

Jefatura de Unidad
Departamental de Tesoreria

Beneficiarios

Jefatura de Unidad
Departamental de Integracién
de Expedientes
Socioeconémicos

Direccion de Asuntos Juridicos

Direccion de Promocion Social

Subdireccion de Promocion e
Integracion de Expedientes

Jefatura de Unidad
Departamental de Integracion

12

13

14

15

16

1Y

18

19

20

de Administracion Crediticia y Financiera del
Invi. (Conecta con el fin del procedimiento)

Si

Acuden a la Jefatura de Unidad Departamental
de Tesoreria, original y dos copias de la ficha
de pago de aportaciones, debidamente sellada
por el banco.

Recibe original y dos copias de la ficha de pago
de aportaciones, coteja, sella, registra, se
queda con una copia cotejada y entrega al
beneficiario original y una de las copias
cotejadas.

Reciben original y copia con sello de cotejo.

Acuden ante la Jefatura de Unidad
Departamental de Integracion de Expedientes
Socioeconémicos con la copia de la ficha de
pago de aportaciones cotejada e identificacion
oficial en original y copia.

Recibe copia de la ficha de pago de
aportaciones, registra en sistema y programa
cita para la firma del Contrato de Apertura de
Crédito.

Elabora modelo de Contrato de Apertura de
Crédito y remite por oficio y de manera
electrénica a la Direccion de Promocién Social.

Recibe oficio y modelo de Contrato de Apertura
de Crédito, registra y turna a la Subdireccion de
Promocion e Integracién de Expedientes.

Recibe oficio, modelo de Contrato de Apertura
de Crédito, registra y turna a la Jefatura de
Unidad Departamental de Integracién de
Expedientes Socioeconomicos.

Recibe oficio, modelo de Contrato de Apertura
de Crédito, registra y vincula al Contrato de

15 min

15 min

15 min

15 min

30 min

3 dias

1 dia

1 dia

1 dia

—— 81de 146 ——




OF Mo EIUDAD BE
Orritfrnts e ﬂﬁ

L0

MANUAL ADMINISTRATIVO

INSTITUTO DE VIVIENDA DEL DISTRITO FEDERAL

Actor

Actividad Tiempo

de Expedientes
Socioecondmicos

Beneficiarios

Jefatura de Unidad
Departamental de Integracién
de Expedientes
Socioeconémicos

Beneficiarios

Jefatura de Unidad
Departamental de Integracién
de Expedientes
Socioeconomicos

Subdireccién de Promacion e
Integracion de Expedientes

Direccién de Promocion Social

21
22

23

24

25

26

27

28

Apertura de Crédito la informacién contenida en
la sabana de datos complementarios y corridas
financieras de cada acreditado.

Acuden en el dia y fecha convocados. 15 min

Imprime en dos tantos el Contrato de Apertura| 15 min
de Credito, pagare y consentimiento del seguro.

Otorga informaciéon respecto al Contrato de| 30 min
Apertura de Crédito, las clausulas vy
caracteristicas del crédito otorgado, asi mismo,
informa las caracteristicas del seguro y pagaré.

Reciben en dos tantos el Contrato de Apertura| 15 min
de Crédito, pagaré y consentimiento del seguro,
lee y firma de conformidad.

Recibe los dos tantos del Contrato de Apertura| 15 min
de Crédito, pagaré y consentimiento del seguro,
debidamente firmados por el beneficiario, coteja
con la identificacion oficial del solicitante y
anexa una copia al Contrato.

Remite los dos tantos del Contrato de Apertura 1 dia
de Credito, pagaré y consentimiento del seguro,
debidamente firmados por el beneficiario, a la
Subdireccion de Promociéon e Integracion de
Expedientes para su revision, visto bueno y
rubrica.

Recibe, registra, revisa y rubrica cada hoja del 1 dia
Contrato de Apertura de Crédito y lo remite para
visto bueno y rubrica de la Direcciéon de
Promocién Social, elabora oficio a la Direccién
de Asuntos Juridicos para recabar la firma del
representante legal del Instituto.

Recibe, revisa y rubrica el Contrato de Apertura 1 dia
de Crédito, firma el oficio para el envio a la
Direccién de Asuntos Juridicos y envia los
Contratos de Apertura de Crédito para a la

Direccion de Asuntos Juridicos para recabar la
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Integracion de Expedientes
(Archivo)

Crédito para anexarlo al expediente del

solicitante,

Fin de procedimiento

Actor No. Actividad Tiempo

firma del representante legal del Instituto.

Direccion de Asuntos Juridicos | 29 [Recaba la firma del represente legal del Invi y| 3 dias
remite por oficio los Contratos de Apertura de
Crédito debidamente firmados, a la Direccion de
Promocién Social.

Direccién de Promocién Social 30 |Recibe, registra y turna a la Subdireccion de 1 dia
Promocion e Integracion de Expedientes.

Subdireccion de Promocion e 31 |Recibe, registra y turna a la Jefatura de Unidad 1 dia

Integracion de Expedientes Departamental de Integracion de Expedientes
Socioeconémicos.

Jefatura de Unidad 32 |Recibe, registra y convoca a los beneficiarios| 1 dia

Departamental de Integracién para la entrega de su Contrato de Apertura de

de Expedientes Crédito original, debidamente firmado.

Socioecondmicos

Beneficiarios 33 |Acuden el dia y hora de la cita con identificacion| 15 min
oficial y reciben su Contrato de Apertura de
Credito en Original, debidamente firmado.

Jefatura de Unidad 34 | Envia el otro tanto del Contrato de Apertura de| 15 min

Departamental de Integracion Crédito en original, al Archivo de Ila

de Expedientes Subdireccion de Promocion e Integracion para

Socioeconémicos su guarda y custodia.

Subdirecciéon de Promocion e 35 |Revisa y recibe los Contratos de Apertura de| 1 dia

Tiempo total de ejecucion: 26 dias, 6 horas, 15 minutos

Aspectos a considerar:

1. La aplicacion del 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, para las Modalidades de Vivienda Nueva Terminada;
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10.

g 4 I

Adquisicion y Rehabilitacion de Vivienda en Inmuebles Catalogados; Adquisicion y
Rehabilitacion de Vivienda en Inmuebles No Catalogados; y Vivienda Progresiva del
Programa de Vivienda en Conjunto.

El Instituto de Vivienda del Distrito Federal es el responsable de formalizar contratos
de financiamiento con los beneficiarios.

La contratacion de un financiamiento en ningun caso podra rebasar el monto total del
financiamiento autorizado y se regira por lo dispuesto en las Reglas de Operacién y
Politicas de Administracion Crediticia y Financiera del Instituto de Vivienda del Distrito
Federal.

En aquellos casos donde los costos de adquisicion o de los trabajos por desarrollar
rebasen el monto total del crédito autorizado, la diferencia debera ser cubierta por los
beneficiarios en los términos establecidos en el contrato.

Los beneficiarios deberan firmar el Contrato de Apertura de Crédito antes de ejercerlo.

Al momento de la firma, los contratos se pactaran tomando como unidad de medida la
Unidad de Cuenta de la Ciudad de México y su equivalente en pesos.

El monto del financiamiento se podra ajustar conforme se incremente la Unidad de
Cuenta de la Ciudad de México. En caso de que ya se hubiera contratado una parte
del financiamiento, el ajuste se aplicara exclusivamente al remanente.

Al momento de la firma del contrato, los beneficiarios de un crédito deberan otorgar las
garantias establecidas segun las respectivas lineas de financiamiento.

Los acreditados deberan realizar el pago inicial por apertura de crédito, que incluira:

— Cuota del Sistema de Cobranza

— Aportacion al Fondo de Ayuda Social

— Primas de Seguros

La autorizaciéon de crédito tendra una vigencia de 45 dias naturales contados a partir
de la fecha de aprobacion en el Comité de Financiamiento, para la firma de los
contratos individuales.

A la solicitud de los acreditados sobre la vigencia de la autorizacion de crédito, se

podra otorgar una prorroga de hasta 60 dias naturales, solamente cuando se justifique
que el retraso es por causas ajenas a los propios acreditados.
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Autorizo

Lic. Marco Antonio '/ ilinli Galaz
Director de Procial
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Nombre del Procedimiento: Emision de Tarjeta de Ahorro INVI

MANUAL ADMINISTRATIVO

INSTITUTO DE VIVIENDA DEL DISTRITO FEDERAL

Objetivo General: Promover una cultura de ahorro y contribuir a generar una dinamica de
corresponsabilidad en la atencion de las demandas habitacionales, a través de la
articulacién del financiamiento con el ahorro de los solicitantes de vivienda.

Descripcion Narrativa:

Actor

No.

Actividad

Tiempo

Organizacion social o grupo de
solicitantes de vivienda

Director de Integracion y
Seguimiento de la Demanda de
Vivienda

Subdirector de Seguimiento de
la Demanda de Vivienda

Jefe de Unidad Departamental
de Fondos de Vivienda

Subdirector de Seguimiento de
la Demanda de Vivienda

Entrega escrito solicitando tarjetas de ahorro,
anexando padron de solicitantes.

Recibe escrito y turna a la Subdireccion de
Seguimiento de la Demanda de Vivienda.

Recibe y turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Fondos de Vivienda.

Recibe, verifica que el predio destino esté
fideicomitido, cuente con dictamen de viabilidad
juridica o exista acuerdo para el otorgamiento
de tarjetas de ahorro.

¢Cumple?

No

Elabora oficio de respuesta, indicando que no
procede la solicitud, recaba firma del
Subdirector de Seguimiento y entrega a la
Organizacién social o grupo de solicitantes de
vivienda. (Conecta con el fin del procedimiento)

Si

Agenda fecha para entrega de tarjetas de
ahorro, elabora oficio de respuesta, indicando
fecha y hora en que deberan presentarse los
solicitantes para la emision de la tarjeta de
ahorro individual y turna a la Subdirecciéon de
Seguimiento de la Demanda de Vivienda para
firma.

Revisa oficio, firma, sella y devuelve a la
Jefatura de Unidad Departamental de Fondos

5 min

1 dia

1 dia

15 min

2 dias

30 min

1 dia
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Actividad

Tiempo

Jefe de Unidad Departamental
de Fondos de Vivienda

Organizacion social o grupo de
solicitantes de vivienda

Solicitante

Jefe de Unidad Departamental
de Fondos de Vivienda/Modulo
de Atencidn al Publico

10

11

12

13

14

de Vivienda.

Recibe oficio de respuesta, y entrega a la
Organizacion social o grupo de solicitantes de
vivienda.

Recibe oficio de respuesta.

Indica a los solicitantes integrados en el padrén,
la fecha, hora y requisitos que deberan
presentar en el Médulo de Atencion al Publico,
para recibir la tarjeta de ahorro.

Acude al Moédulo de Atencion al Publico, con
original y copia de los siguientes documentos y
datos:

* Identificacion oficial,

« CURP (Clave Unica de Registro de
Poblacion),

« |dentificacién oficial y CURP del conyuge
0 concubino(a), en su caso,

+ Comprobante de domicilio actualizado,

+ Nombre, fecha de nacimiento de Ia
persona, mayor de 18 anos, a quien
designa como beneficiario de la tarjeta de
ahorro, en caso de fallecimiento,

* Nombre y numero telefénico de dos
referencias personales (vecinos, amigos o
familiares que no vivan en el mismo
domicilio del solicitante)

Recibe la documentacion soporte y revisa.
¢ Esta completa?

No

Devuelve al  solicitante, indicando la
documentacion faltante, para que complete.
(Conecta con la actividad 11)

Si
Registra en la Base de Datos de Ahorradores,
asignando un  numero de referencia

2 dias

5 min

5 min

5 min

5 min

5 min

5 min
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Actor No. Actividad Tiempo
individualizada (unica).
15 |Imprime Tarjeta de Ahorro y la entrega al| 5 min
solicitante.
Solicitante 16 |Recibe tarjeta de ahorro y firma conocimiento| 5 min

de la leyenda referente al tratamiento y custodia
de los datos personales y acuse de recibo.

Fin de procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 7 dias, 1 hora, 30 minutos

Aspectos a considerar:

1. De acuerdo a las Reglas de Operacion y Politicas de Administracion Crediticia y
Financiera del Instituto de Vivienda del Distrito Federal, la incorporacién al Sistema de
Ahorro se da en dos momentos:

a) De forma voluntaria, al inscribirse como solicitante de un crédito en la Bolsa de
Vivienda del Instituto de Vivienda del Distrito Federal (INVI), o través de una
organizacién social, o grupo de solicitantes de vivienda, para el caso de predios
que seran incorporados al Programa de Vivienda en Conjunto, cuando estén
expropiados, desincorporados, fideicomitidos a favor del Instituto de Vivienda del
Distrito Federal o cuenten con dictamen de viabilidad juridica o exista acuerdo para
la emision de tarjetas de ahorro.

b) De manera obligatoria, en el Programa de Vivienda en Conjunto, al momento de
contratar un crédito el ahorro se destinara a un proyecto especifico y podra ser
para pago de excedente de obra o para iniciar la recuperacién del crédito.

2. La Tarjeta de Ahorro se otorga en forma individual, ya que acredita que su titular ha
quedado incorporado en el Sistema de Ahorro del INVI y servira como medio de
identificacion para realizar sus aportaciones, mediante depoésitos en la cuenta bancaria
que el INVI designe para tal efecto.

3.  Los recursos depositados en la Tarjeta de Ahorro son intransferibles y solo podran ser
destinados al pago de un proyecto especifico para el pago de suelo, de excedente de
obra; para iniciar la recuperacion del crédito, o retirados por el titular de la tarjeta o su
beneficiario, en caso de fallecimiento.
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C. Mario Delfino Arrioja Molina
Director de Integracion y Seguimiento de
la Demanda de Vivienda
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Nombre del Procedimiento: Otorgamiento de Usufructos Vitalicios. Aprobacion

MANUAL ADMINISTRATIVO

INSTITUTO DE VIVIENDA DEL DISTRITO FEDERAL

Objetivo General: Proteger a los beneficiarios, adultos mayores o con graves problemas de
salud, que no cuenten con dependientes econémicos ni deudores solidarios, mediante la
asignacion de viviendas bajo la figura de usufructo vitalicio.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo

Solicitante 1 |Acude al Médulo de Atencion al Publico a| 5 min
solicitar informes respecto la figura de
Usufructo Vitalicio.

Jefe de Unidad Departamental 2 |Proporciona la informacién y orientacion sobre| 10 min

de Fondos de Vivienda/Médulo las politicas, normas de operacion y requisitos

de Atencién al Publico para obtener una vivienda bajo la figura de
Usufructo Vitalicio.

Solicitante 3 |Entrega solicitud de Usufructo Vitalicio, en| 5 min
original y copia, a la Direccién Ejecutiva de
Promocion y Fomento de Programas de
Vivienda.

Direccion Ejecutiva de 4 |Recibe solicitud sella, entrega al solicitante| 1 dia

Promocién y Fomento de acuse registra en el Sistema de Control de

Programas de Vivienda Gestion y turna volante y solicitud.

Jefe de Unidad Departamental 5 |Recibe volante, registra, revisa y elabora oficio| 30 min

de Fondos de Vivienda para firma, solicitando los documentos
requeridos para la integracion del expediente y
la turna a la Subdireccién de Seguimiento de la
Demanda de Vivienda.

Subdirector de Seguimiento de 6 |Revisa oficio, firma, sella y lo regresa a la| 1dia

la Demanda de Vivienda Jefatura de Unidad Departamental de Fondos
de Vivienda.

Jefe de Unidad Departamental 7 | Recibe oficio firmado y cita al solicitante para| 5 min

de Fondos de Vivienda entrega.

Solicitante 8 | Recibe oficio, recaba y presenta documentos en| 90 dias
original y copia.

Jefe de Unidad Departamental 9 [Recibe documentos, verifica la firma del| 5 min
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Actor No. Actividad Tiempo
de Fondos de Vivienda solicitante, coteja copias, devuelve documentos
originales y solicita datos para la elaboracion de
la Cédula de Informacion Socioeconomica
(CISE).
Solicitante 10 |Recibe documentos originales y proporciona| 30 min
informacion.
Jefe de Unidad Departamental 11 |Revisa Cédula de Informaciéon Socioeconémica| 1 hora
de Fondos de Vivienda (CISE), Integra expediente y analiza.
i, Procede?
No
12 |Elabora oficio en el que se explica el motivo por| 2 dias
el cual no procede la solicitud, recaba firma de
la Subdireccion de Seguimiento de la Demanda
de Vivienda y entrega al solicitante. (Conecta
con el fin del procedimiento)
Si
13 |Programa visita social y acude al domicilio del| 15 dias
solicitante.
¢ El solicitante esta en el domicilio?
No
14 | Deja notificacion con fecha y hora para la| 5 min
segunda visita. (Conecta con la actividad 13)
Si
Jefe de Unidad Departamental 15 | Efectia inspeccion ocular y reporte fotografico, [ 15 min
de Fondos de Vivienda y solicita informacién adicional.
Solicitante 16 | Proporciona informacion. 10 min
Jefe de Unidad Departamental 17 |Corrobora la informacién de la visita con la| 1 hora

de Fondos de Vivienda

Cédula de Informacién Socioeconomica (SICE),
la incorpora con el reporte fotografico al
expediente y procede a evaluar la solicitud.

¢ Procede la solicitud?
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Actividad

Tiempo

Solicitante

Jefe de Unidad Departamental
de Fondos de Vivienda

H. Consejo Directivo

Jefe de Unidad Departamental

20

21

22

23

24

25

26

27

No

Elabora oficio en el que se explica el motivo por
el cual no procede la solicitud, recaba firma de
la Subdireccién de Integracién y Seguimiento
de |la Demanda de Vivienda y entrega al
solicitante. (Conecta con el fin del
procedimiento)

Si

Captura en la base de datos de solicitantes en
espera de vivienda en la figura de Usufructo
Vitalicio.

Verifica disponibilidad, elabora oficio de
propuesta y croquis de ubicacién de la vivienda
y cita al solicitante para su entrega.

Recibe propuesta y croquis de ubicaciéon de la
vivienda y firma acuse de recibo.

Visita la vivienda y comunica su decision a la
Jefatura de Unidad Departamental de Fondos
de Vivienda.

Recibe la decision del solicitante
¢ El solicitante acepta la propuesta?

No

Captura en la base de datos las observaciones
pertinentes e informa al solicitante que volvera
a formarse en la lista de espera hasta que haya
otra opcion disponible. (Conecta con la
actividad 21)

Si
Prepara dictamen del caso para someter a la
consideracion del Consejo Directivo.

Analiza solicitud de asignacién de Usufructo
Vitalicio.

Verifica en SINTEV autorizaciéon del Acuerdo.

2 dias

10 min

15 min

5 min

3 dias

10 min

1 hora

10 min

5 min
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Actor No. Actividad Tiempo

de Fondos de Vivienda
¢ Esta autorizado?

No
28 |Elabora oficio en el que se explica el motivo por| 2 dias
el cual no procede la solicitud recaba firma a la
Subdireccion de Seguimiento de la Demanda
de Vivienda y entrega al solicitante. (Conecta
con el fin del procedimiento)

Si
29 |Elabora se oficio solicitando formalizacion del| 5 min
usufructo vitalicio para la Direccion de
Formalizacién Notarial y Registral o a la
Subdireccion de Promocion e Integracion de
Expedientes, segun corresponda, en funcion del
universo del predio y turna para firma a la
Subdireccion de Seguimiento de la Demanda
de Vivienda.

Subdirector de Seguimiento de | 30 |Revisa oficio, firma, sella y lo remite a la| 1 dia
la Demanda de Vivienda Jefatura de Unidad Departamental de Fondos
de Vivienda.

Jefe de Unidad Departamental 31 |Recibe oficio, entrega al area correspondiente y| 10 min
de Fondos de Vivienda recaba acuse de recibo y lo integra al
expediente del usufructuario.

Fin de procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 117 dias, 6 horas, 10 minutos

Aspectos a considerar:

1. El usufructo vitalicio se otorgara preferentemente a adultos mayores y personas con
graves problemas de salud, conforme a lo dispuesto en el apartado 5 numerales 5.6.8
y 5.6.8.2 de las Reglas de Operaciéon y Politicas de Administracion Crediticia y
Financiera del Instituto de Vivienda del Distrito Federal.
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El usufructo vitalicio se establece cuando el beneficiario no cuente con dependientes
econémicos ni haya quien asuma el caracter de deudor solidario, y se mantendra en
tanto prevalezcan las condiciones que le dieron origen.

Las asignaciones de viviendas bajo la figura de usufructo vitalicio, sin excepcion,
deberan ser autorizadas por el H. Consejo Directivo del Instituto de Vivienda del Distrito
Federal.

Cuando concluya el periodo de usufructo vitalicio, el Instituto de Vivienda del Distrito
Federal (INVI) recuperara la vivienda para asignarla nuevamente.

Las solicitudes de vivienda en usufructo vitalicio se haran mediante escrito dirigido a la
Direcciéon Ejecutiva de Promocion y Fomento de Programas de Vivienda, en el que se
especifique el motivo del requerimiento y podran entregarse de manera personal o a
través de alguna Institucién y/o Dependencia del Gobierno del Distrito Federal.

Las solicitudes de usufructo vitalicio debera contener fecha, domicilio completo del
solicitante, indicando calle, nimero interior y exterior, colonia, delegacién, cédigo postal
y entre qué calles se encuentra, nimero telefénico para localizacién, nombre completo
del solicitante y firma.

El otorgamiento de usufructo vitalicio sera improcedente cuando el solicitante
proporcione documentos o datos falsos y en caso de que no sea localizado en su
domicilio en las fechas programadas para visita social y no justifique satisfactoriamente
el motivo.

La Jefatura de Unidad Departamental de Fondos de Vivienda, analizara la
documentacién de los solicitantes, integrard los expedientes, realizara el estudio
socioeconomico y preparara el dictamen correspondiente para presentarlo a la
consideracion del H. Consejo Directivo del Instituto de Vivienda del Distrito Federal.

El Médulo de Atencién al Publico, proporcionara la informacion sobre los requisitos y
tramites para la obtencién de usufructos vitalicios, en forma completa, precisa e
inmediata; en un horario de 09:00 a 15:00 horas de lunes a viernes.

Los expedientes para el otorgamiento de usufructo vitalicio deberan contener la
siguiente documentacion:

— Copia identificacién oficial vigente del solicitante y, en su caso, del conyuge o
concubino(a).

— Copia de acta de nacimiento del solicitante y, en su caso, del cényuge o
concubino(a).

— Copia de acta de matrimonio, en su caso.
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Copia del acta de defuncion de su conyuge en caso de ser viudo(a).

Original de la constancia de inexistencia de matrimonio, en el caso de ser soltero(a).

- Original de constancias médicas expedidas por una institucion gubernamental

(IMSS, ISSSTE y SSA) vy, en su caso, del conyuge o concubino(a).
Copia de comprobante de domicilio actualizado.

Copia de la Cédula Unica de Registro de Poblacién del solicitante y del conyuge o
concubino(a), en su caso.

Original del Certificado de No Propiedad, expedido por el Registro Publico de la
Propiedad y del Comercio del Distrito Federal del solicitante y del coényuge o
concubino(a), en su caso.

Constancia de ingresos del solicitante y en su caso, del cényuge o concubino(a).

Escrito en el que declare bajo protesta de decir verdad que no cuenta con familiares
y/o conocidos que la apoyen economicamente firmado por el solicitante y, en su
caso, por el conyuge o concubino(a). Excepto cuando ésta sea la unica fuente de
ingresos.

La formalizacion de los usufructos vitalicios, en el caso de viviendas con obra
terminada antes del 2006, corresponden a la Direccion Ejecutiva de Cierre de Fondos
y, en el caso de vivienda con obra terminada a partir del 2006, corresponden a la
Direccion Ejecutiva de Promocion y Fomento de Programas de Vivienda.

Una vez formalizado el usufructo vitalicio, el Jefe de Unidad Departamental de Fondos
de Vivienda, debera remitir a la Subdireccién de Contabilidad copia del convenio,
Acuerdo y Corrida Financiera para efectos de registro contable e integrar copia de ésta
documentacion al expediente del solicitante.

Autorizo

AT
e, -

C. Mario Delfino Arrioja Molina
Director de Integracion y Seguimiento de
la Demanda de Vivienda
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Nombre del Procedimiento: Estrategia de atencion a familias que habitan en riesgo
hidrometeorolégico, geoldgico y fisico-quimico

Objetivo General: Dar atencion a familias que habitan en sitios de alto riesgo
hidrometeorolégico, geoldgico y fisico-quimico, que requieren ser reubicadas de manera
definitiva de sus viviendas o que éstas requieran obras de mitigacion, a fin de salvaguardar

la vida de sus integrantes, ofreciendo la solucién habitacional que asegure su patrimonio.

Descripcion Narrativa:

Actor

No.

Actividad

Tiempo

Solicitante

Director General/Oficialia de
Partes

Director Ejecutivo de
Promocion y Fomento de
Programas de Vivienda

Director de Promocion Social

Subdirector de Alto Riesgo
Estructural

Factibilidad de Atencion

Solicita mediante escrito abierto dirigido a la
Direccion General, atencion para la situacion
como Habitante de vivienda en riesgo.

Recibe escrito, entrega acuse de recibido,
registra y envia a la Direccion Ejecutiva de
Promocion y Fomento de Programas de
Vivienda.

Recibe escrito, entrega acuse de recibido,
registra y turna a la Direccion de Promocién
Social.

Recibe escrito, entrega acuse de recibido,
registra y turna a la Subdireccién de Alto Riesgo
Estructural para su revision y atencién.

Recibe escrito y verifica que contenga “Opinién
Técnica o Dictamen de Inhabitabilidad de la
Vivienda" que determine la “Calificacion de
Riesgo y Recomendacion Técnica”.

Turna a la Jefatura de Unidad Departamental
de Riesgos Geoldgicos, Hidrometeorolégicos
para examinar la “Opinién Técnica o Dictamen
de Inhabitabilidad de la Vivienda” e identificar el
tipo y nivel de riesgo:

a) Riesgo Bajo o Medio con mitigacién de

riesgo en vivienda; o

b) Alto Riesgo con reubicacion definitiva.

15 min

2 dias

1 dia

1 dia

30 min

30 min
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Actor

Jefe de Unidad Departamental
de Riesgos Geoldgicos e
Hidrometeorologicos

No.

10

11

12

13

Actividad

Tiempo

_Integracién de Expediente de Riesgo

Recibe e identifica el tipo y nivel de riesgo e
informa a la Subdireccion de Alto Riesgo
Estructural.

Elabora oficio con firma de la Subdirecciéon de
Alto Riesgo Estructural para su envio a la
Direccion de Mejoramiento de Vivienda, si
procede riesgo bajo o medio, con mitigacion,
canalizando al solicitante para su atencion y
seguimiento de la recomendacién y anexa
“Opinion Técnica o Dictamen de Inhabitabilidad
de la Vivienda”.

Comunica al solicitante que la atenciéon y
seguimiento a la recomendacion sera realizado
por la Direccién de Mejoramiento de Vivienda.

Registra en control interno si es Alto Riesgo con
reubicacion definitiva, para la atencién, de
acuerdo con la reubicacion  definitiva
recomendada en la “Calificaciébn de Riesgo y
Recomendaciéon Técnica”

Programa y realiza visita a la vivienda en
riesgo.

Entrevista a la familia en situacién de riesgo y
levanta “Ficha de Identificacion de la Vivienda y
sus ocupantes’”.

Elabora reporte de visita y lo presenta a la
Subdireccion de Alto Riesgo Estructural con
propuesta de oficio convocando a los
Habitantes de la vivienda en riesgo con cita
programada para que acudan a recibir
informacion, solicitandoles presenten copia de
los siguientes documentos de titular y cényuge
o concubino (a) si es el caso: identificacion
oficial, cédula unica de registro de poblacion
(CURP); acta de nacimiento; comprobante de
estado civil, documentos que comprueben su

1 dia

1 hora

2 dias

15 min

2 dias

1 dia

2 dias
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Actividad

Tiempo

Subdirector de Alto Riesgo
Estructural

Habitante de la vivienda en
riesgo

Jefe de Unidad Departamental
de Riesgos Geologicos,
Hidrometeorologicos

Habitante de la vivienda en
riesgo

Jefe de Unidad Departamental
de Riesgos Geologicos e
Hidrometeorolégicos

Subdirector de Alto Riesgo

14

15

16

17

18

19

20

21

22

arraigo en la vivienda en riesgo.

Firma oficio de convocatoria e instruye a la
Jefatura de Unidad Departamental de Riesgos
Geologicos e Hidrometeorolégicos a atender al
Habitante de la vivienda en riesgo.

Acude en la fecha y hora determinada y recibe
informacion sobre el ofrecimiento del Instituto
de Vivienda del Distrito Federal y la Estrategia
de Atencion.

Solicita a los Habitantes de la vivienda en
riesgo firmar el “Escrito de Aceptacion de la
Propuesta de Atencion del Instituto de Vivienda
del Distrito Federal”.

Firma el “Escrito de Aceptacién de la Propuesta
de Atencion del Instituto de Vivienda”.

Informa fecha de desocupacion de la vivienda
en riesgo.

Entrega a la Jefatura de Unidad Departamental
de Riesgos Geologicos, Hidrometeorolégicos
“Escrito de Aceptacion de la Propuesta de
Atencién del Instituto de Vivienda" firmado, asi
como los documentos solicitados.

Recibe el “Escrito de Aceptacion de la
propuesta de atencién del Instituto de Vivienda”
firmado con anexos, entrega Acuse de recibido
y registra en control interno fecha de
desocupacion.

Elabora oficio con Vo.Bo. de la Subdireccion de
Alto Riesgo Estructural a firma de la Direccién
de Promociéon Social para solicitar a la
Delegacion del Distrito Federal correspondiente,
original del “Acta de desocupacion de la
vivienda en riesgo”.

Recibe oficio firmado y tramita ante la

15 min

1 dia

2 horas

20 min

20 min

15 min

15 min

20 min

20 min
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No.

Actividad

Tiempo

Estructural

Delegacion del Distrito Federal

Director de Promocion Social

Subdirector de Alto Riesgo
Estructural

Jefe de Unidad Departamental
de Riesgos Geoldgicos e
Hidrometeorologicos

23

24

25

26

27

Delegacion correspondiente en el Distrito
Federal.

Recibe oficio, tramita y remite a la Direccion de
Promocién Social original del “Acta de
desocupacion de la vivienda en riesgo”.

Recibe y turna para su atencion a la
Subdireccion de Alto Riesgo Estructural original
del “Acta de desocupacion de la vivienda en
riesgo’.

Recibe original de “Acta de desocupacion de
vivienda en riesgo” y turna para su atencion a la
Jefatura de Unidad Departamental de Riesgos
Geoloégicos e Hidrometeorologicos y le instruye
integrar el “Expediente de Riesgo”.

Integra “Expediente de Riesgo” del Habitante de
la Vivienda en Riesgo con los siguientes
documentos:

« Opinion Técnica o  Dictamen de
inhabitabilidad de la vivienda que contiene la
Calificacién de Riesgo y Recomendacion
Técnica;

= Ficha de identificacion de la Vivienda y sus
ocupantes;

+ Escrito de Aceptacion de la propuesta de
atencion del Instituto de Vivienda;

» Acta de desocupacion de la vivienda en
riesgo;

« Acta de nacimiento, identificacion oficial y
Cédula Unica de Registro de Poblacion
(CURP) de titular y conyuge o concubino y
comprobante de estado civil;

« Documentos que comprueban su arraigo en
la vivienda en riesgo

Acreditacion como Beneficiario
Revisa informacion en la “Ficha de

identificacion de la vivienda y sus ocupantes” y
determina el numero de familias beneficiarias

2 dias

2 dias

2 dias

1 dia

3 dias
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No.

Actividad

Tiempo

Habitante de la vivienda en
riesgo

Jefe de Unidad Departamental
de Riesgos Geologicos e
Hidrometeorolégicos

Habitante de la vivienda en
riesgo

Jefe de Unidad Departamental
de Riesgos Geoldgicos e
Hidrometeoroldgicos

Subdirector de Alto Riesgo
Estructural

28

29

30

31

32

33

35

por vivienda.

Elabora “Relacién de Habitantes de la vivienda
en riesgo” con “Expediente de Riesgo”
integrado, y lo incorpora a base electrénica.

Captura datos del Habitante de la vivienda en
riesgo en formato de “Constancia de
Incorporacion a la Estrategia de Atencién a
Familias que Habitan en Riesgo”.

Convoca via telefénica al Habitante de la
vivienda en riesgo, para que se presente a
firmar la “Constancia de Incorporacion a la
Estrategia de Atencion a Familias que Habitan
en Riesgo”.

Asiste ante la Jefatura de Unidad
Departamental de Riesgos Geologicos e
Hidrometeorol6gicos revisa que estén correctos
sus datos en formato de “Constancia de
Incorporacién a la Estrategia de Atencion a
Familias que Habitan en Riesgo” y regresa
formato.

Recibe, toma fotografia al Habitante de Ila
vivienda en riesgo, imprime en dos tantos
originales la “Constancia de Incorporacién a la
Estrategia de Atencién a Familias que Habitan
en Riesgo” con fotografia y solicita la firma del
Habitante de la vivienda en riesgo.

Recibe y firma en dos tantos originales la
“Constancia de Incorporacién a la Estrategia de
Atencién a Familias que Habitan en Riesgo”, y
las regresa.

Recibe y turna a la Subdireccién de Alto Riesgo
Estructural.

Recibe, elabora oficio con firma de la Direccion
General, anexa dos tantos originales de la

2 dias

1 dia

30 min

1 hora

20 min

20 min

1 dia

1 dia
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Director de Promocién Social

Director Ejecutivo de
Promociéon y Fomento de
Programas de Vivienda
Director General

Director Ejecutivo de

Promocién y Fomento de
Programas de Vivienda

Delegacion del Distrito Federal

Director General/
Oficialia de Partes

Director Ejecutivo de
Promocién y Fomento de
Programas de Vivienda

Director de Promocién Social

Subdirector de Alto Riesgo

 Estructural

Actividad

Tiempo

36

37

38

39

40

41

42

43

44

“Constancia de Incorporacion a la Estrategia de
Atencion a Familias que Habitan en Riesgo” y
envia a la Direccion de Promocion Social para
su rubrica.

Recibe, rubrica y envia a la Direccion Ejecutiva
de Promocion y Fomento de Programas de
Vivienda para su rubrica.

Recibe, rubrica y envia a la Direccion General
para su firma.

Recibe, autoriza y firma.

Envia mediante oficio al Jefe Delegacional
correspondiente, los dos tantos de |Ia
“Constancia de Incorporaciéon a la Estrategia de
Atencion a Familias que Habitan en Riesgo”,
para su firma.

Recibe, firma y devuelve a la Direccion General
del Instituto de Vivienda del Distrito Federal.

Recibe, registra y turna los dos tantos originales
de la “Constancia de Incorporacion a la
Estrategia de Atencion a Familias que Habitan
en Riesgo”, a la Direccién Ejecutiva de
Promocion y Fomento de Programas de
Vivienda.

Recibe, registra y turna dos tantos originales de
la “Constancia de Incorporacion a la Estrategia
de Atencion a Familias que Habitan en Riesgo”
a la Direccion de Promocién Social.

Recibe, registra y turna a la Subdireccion de
Alto Riesgo Estructural debidamente firmadas
por: el Director General del Invi, el Jefe
Delegacional correspondiente, y el beneficiario

Recibe, registra dos tantos originales de la
“Constancia de Incorporacién a la Estrategia de

1 dia

1 dia

2 dias

1 dia

1dia

1 dia

1 dia

2 horas

30 min
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No.

Actividad

Tiempo

Jefe de Unidad Departamental
de Riesgos Geoldgicos e
Hidrometeorologicos

Beneficiario

Jefe de Unidad Departamental
de Riesgos Geolbgicos e
Hidrometeorolégicos

Jefe de Unidad Departamental
de Riesgos Geologicos e
Hidrometeorolégicos

Subdirector de Alto Riesgo
Estructural

45

46

47

48

49

50

51

Atencion a Familias que Habitan en Riesgo’, y
los turna a la Jefatura de Unidad Departamental
de Riesgos Geoldgicos e Hidrometeorolégicos
para su entrega al Beneficiario e integrar al
“Expediente de Riesgo”.

Recibe y convoca via telefonica al Beneficiario
a que asista para entregarle un tanto original de
la “Constancia de Incorporacién a la Estrategia
de Atencion a Familias que Habitan en Riesgo”.

Asiste en la fecha y hora sefalada, recibe un
original de la “Constancia de Incorporacién a la
Estrategia de Atencion a Familias que Habitan
en Riesgo’, firma de de recibido en el segundo
original y lo regresa.

Recibe original de la “Constancia de
Incorporaciéon a la Estrategia de Atencion a
Familias que Habitan en Riesgo” con firma de
recibido y archiva en el Expediente de Riesgo.

Factibilidad de Apoyo de Renta

Revisa en la “Ficha de identificacion de la
Vivienda y sus ocupantes” la declaracion del
Habitante de la vivienda en riesgo, respecto a si
cuenta con un lugar para alojarse en tanto el
Instituto le entrega su vivienda.

Registra en control interno y comunica a la
Subdireccion de Alto Riesgo Estructural.

Instruye a la Jefatura de Unidad Departamental
de Riesgos Geoldgicos e Hidrometeoroldgicos
registrar en Base de apoyo de renta si no
cuenta con un lugar para alojarse en tanto el
Instituto le entrega su vivienda.

Elabora “Base de beneficiarios de apoyo de
renta”, conforme al “Procedimiento Institucional
de autorizacion y dispersion de apoyo de renta”.

30 min

1 hora

15 min

15 min

1 dia

1 dia

7 dias
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No.

Actividad

Tiempo

Jefe de Unidad Departamental
de Riesgos Geologicos e
Hidrometeorolégicos

Beneficiario

Jefe de Unidad Departamental
de Riesgos Geoldgicos e
Hidrometeorolégicos

52

53

54

55

56

57

58

59

Elabora oficio con firma de la Direccion
Ejecutiva de Promocion y Fomento de
Programas de Vivienda y anexa "‘Base de
beneficiarios de apoyo de renta” para solicitar a
la Direccion General autorizacion para los
beneficiarios que propone.

Tramita ante la Direccion General, y recibe
respuesta.

Ejecuta el “Procedimiento Institucional de
autorizacion y dispersion de apoyo de renta”
que corresponda a la Direccion Ejecutiva de
Administracion y Finanzas.

Instruye a la Jefatura de Unidad Departamental
de Riesgos Geologicos, Hidrometeorologicos a
entregar oficio de conocimiento al Beneficiario
sobre l|a actualizacion cuatrimestral de su
comprobante de domicilio.

Elabora oficio y convoca al Beneficiario para
informarle que a partir de la recepcion del
mismo y en tanto reciba apoyo de renta, debera
presentarse cada cuatro meses en la
Subdireccion de Alto Riesgo Estructural con
escrito de actualizacion de  domicilio,
comprobante de  domicilio vigente e
identificacion oficial.

Acude en fecha y hora determinadas, recibe
oficio y entrega acuse de recibido.

Presenta en tiempo y forma sefalados el
escrito de actualizacion de domicilio con sus
anexos y entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental de Riesgos Geolégicos e
Hidrometeorolégicos.

Recibe el escrito de actualizacion de domicilio
con anexos y registra en control interno.

30 min

30 min

1 hora

30 min

1 hora

30 min

30 min

30 min
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Hidrometeorolégicos

Alto Riesgo Estructural.

MANUAL ADMINISTRATIVO
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Actividad Tiempo
Da seguimiento a la actualizacién cuatrimestral| 7 dias
de domicilio del Beneficiario y una vez que
cuenta con informacién da a conocer a la
Subdireccion de Alto Riesgo Estructural sobre
los casos que no actualizaron.
Subdirector de Alto Riesgo 61 |Informa mediante oficio con Vo.Bo. de Direccién| 7 dias
Estructural de Promocién Social a la Direccién Ejecutiva de
Promocién y Fomento de Programas de
Vivienda sobre los beneficiarios en espera de
asignacion de proyecto.
Director Ejecutiva de 62 |Instruye a la Direccion de Integraciéon y| 2 horas
Promocion y Fomento de Seguimiento de la Demanda de Vivienda
Programas de Vivienda incorporar a un proyecto de vivienda a
beneficiarios.
Director de Integracion y 63 |Recibe instruccion entrega acuse de recibido e| 7 dias
Seguimiento a la Demanda de informa a la Direccidon de Promocion Social la
Vivienda ubicacion del proyecto destino.
Director de Promocién Social 64 |Recibe, entrega acuse de recibido y turna a la| 30 min
Subdireccién de Alto Riesgo Estructural.
Subdirector de Alto Riesgo 65 |Recibe propuesta, y entrega acuse de recibido| 30 min
Estructural e instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Riesgos Geoldgicos e
Hidrometeorolégicos convocar al beneficiario
para notificar asignaciéon y dar seguimiento al
expediente canalizado.
Jefe de Unidad Departamental | 66 |[Convoca mediante oficio al beneficiario para| 1 dia
de Riesgos Geoldégicos e que se presente a la Subdireccion de Alto
Hidrometeorologicos Riesgo Estructural e informarle de asignacion y
da seguimiento al caso canalizado.
Beneficiario 67 |Se presenta, recibe oficio e informaciéon de| 1 hora
asignacion y entrega acuse de recibido.
Jefe de Unidad Departamental | 68 |Recibe acuse e informa a la Subdireccion de| 20 min
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Actor

No.

Actividad Tiempo

Subdirector de Alto Riesgo
Estructural

Subdirector de Promocion e
Integracién de Expedientes

Subdirector de Alto Riesgo
Estructural

69

70

71

72

73

74

75

Solicita mediante oficio a la Subdireccion de| 2 dias
Promociéon e Integracion de Expedientes,
informe mensualmente sobre las viviendas
entregadas a beneficiarios del Instituto de
Vivienda, para identificar a los Beneficiarios de
la Estrategia de Atencion a Familias que
Habitan en Riesgo Hidrometeoroldgico,
Geolégico y Fisico-Quimico que recibieron
vivienda.

Recibe oficio, entrega acuse de recibido e| 2 dias
informa por oficio a la Subdireccion de Alto
Riesgo Estructural sobre beneficiarios del
Instituto de Vivienda que recibieron vivienda.

Recibe, entrega acuse de recibido y turna a la| 15 min
Subdireccion de Alto Riesgo Estructural.

Identifica y registra en base de beneficiarios| 2 dias
apoyo de renta conforme a lo previsto en el
procedimiento “Suspension y/o cancelacion de
pago de renta” los casos que recibieron
vivienda y/o que no actualizaron domicilio.

Actualiza mensualmente la “Base de| 5dias
beneficiarios de apoyo de renta”, realizando los
movimientos que correspondan (altas, bajas y
suspensiones).

Suspende o da de baja de la “Base de| 30 min
beneficiarios de apoyo de renta” a los
beneficiarios que corresponda.

Da seguimiento al “Procedimiento Institucional| 5 dias
de autorizacion y dispersion de apoyo de renta”.

Fin del Procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 83 dias, 23 horas, 20 minutos

Aspectos a considerar:
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Para los efectos de este procedimiento se entendera por:

Vivienda en riesgo. A la vivienda calificada con algun grado de inhabitabilidad
ubicada en sitio de alto riesgo, conforme a parametros técnicos indicados en
Dictamen u Opinion Técnica emitidos por la Secretaria de Obras y Servicios, la
Secretaria de Proteccion Civil y/o las Unidades de Proteccion Civil delegacionales
del Gobierno del Distrito Federal.

- Estrategia de Atenciéon a Familias que Habitan en Riesgo. Fase del procedimiento
inter-institucional que instrumenta el INVI con base en un Dictamen u Opinién
Técnica emitido por la autoridad competente para ofrecer solucién habitacional en
beneficio de familias que habitan en situacion de riesgo hidrometeoroldgico,
geoldgico y fisico-quimico.

- Expediente de riesgo. Conjunto de documentos que acreditan: la condicion de
riesgo, identifican a los afectados, hacen constar la voluntad de éstos para
incorporarse a la Estrategia de atenciéon a familias que habitan en riesgo y en su
caso comprueban la desocupacién de la vivienda en riesgo.

Para ser sujetos de la Estrategia de Atencién a Familias que Habitan en Riesgo, el
Habitante de la vivienda en Riesgo, debera:

- Ocupar en calidad de poseedor originario una vivienda en el Distrito Federal
calificada en riesgo hidrometeoroldgico, geoldgico y fisico-quimico de acuerdo a un
Dictamen u Opinién Técnica emitida por la autoridad competente;

- Evacuar la vivienda en riesgo.
- Acreditar debidamente la desocupacion de la vivienda en riesgo.

El apoyo de renta se otorgara con base en los Acuerdos que para tal efecto emita el H.
Consejo Directivo del Instituto de Vivienda del Distrito Federal, y los criterios que
emanen de éstos.

Los beneficiarios incorporados a la Estrategia de Atencién a Familias que habitan en
riesgo, podran acceder al beneficio de un financiamiento en un Programa de Vivienda,
siempre y cuando cumplan con lo establecido en las Reglas de Operacion y Politicas
de Administracién Crediticia y Financiera del Instituto de Vivienda del Distrito Federal, y
en este procedimiento.

En caso contrario, se aplicara el procedimiento de Cancelaciéon del Apoyo de Renta y
del Otorgamiento de Crédito a Beneficiarios Sujetos de la Estrategia de Atencion a
Familias que Habitan en Riesgo. Los beneficios y apoyos de la Estrategia son
INTRANSFERIBLES.
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5.  La aplicacién del presente procedimiento tiene su fundamento en lo establecido por las
Reglas de Operacion y Politicas de Administracion Crediticia y Financiera del Instituto
de Vivienda del Distrito Federal, de conformidad con el punto 4.6 “Sujetos de Crédito y
de las Ayudas de Beneficio Social’, 4.6.1 “Personas Fisicas” y los demas aplicables.

Auforizo

A

Lic. Itzel Atizabalo Priego
Directora Ejecutiva de Promociéon y Fomento
de Programas de Vivienda
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Nombre del Procedimiento: Estrategia de atencion a familias que habitan en riesgo

estructural.

Objetivo General: Ofrecer solucién habitacional a familias que habitan en inmuebles
expropiados a favor del Instituto de Vivienda del Distrito Federal (INVI), por observar un alto
grado de inhabitabilidad derivado del riesgo estructural que presentan, y que, a fin de
salvaguardar la vida de sus integrantes, requieren desocupar los inmuebles.

Descripcion Narrativa:

Actor

No.

Actividad

Tiempo

Director Ejecutivo de
Promocion y Fomento de
Programas de Vivienda

Director de Promocion Social

Subdirector de Alto Riesgo
Estructural

Atencién a ocupantes de inmuebles
Expropiados e Inhabitables

Recibe oficio, emitido por la Direcciéon Ejecutiva
de Operacion en el que manifiesta la
incorporacion de uno o mas inmuebles al
universo de atencion para su desocupacion,
entrega acuse de recibido, registra en control
interno y turna a la Direcciéon de Promocion
Social.

Solicita a la Direccion de Promocion Social dar
inicio al proceso de desocupaciéon del o los
inmuebles de interés.

Recibe oficio, entrega acuse de recibido,
registra en control interno y turna a la
Subdireccion de Alto Riesgo Estructural e
instruye que inicie el proceso de desocupacion
de o los inmuebles de interés.

Elabora oficio de solicitud dirigido a la Direccién
de Asuntos Juridicos e Inmobiliarios, para la
emision del oficio de notificacion dirigido a los
ocupantes del inmueble de interés para
comunicar el estatus juridico y de
inhabitabilidad del mismo, y en el que les
exhorta a desocuparlo, con Vo. Bo. de la
Direccion de Promocién Social y firma de la
Direccién Ejecutiva de Promocién y Fomento de
Programas de Vivienda, entrega y registra en
control interno.

20 min

1 dia

1 dia

20 min
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Actor

No.

Actividad

Tiempo

Subdireccion de Alto Riesgo
Estructural

Director de Integracién y
Seguimiento de la Demanda de
Vivienda

Subdirector de Alto Riesgo
Estructural

Jefe de Unidad Departamental
de Riesgos Geologicos e
Hidrometeorologicos

Jefe de Unidad Departamental
de Riesgos Geolégico e
Hidrometeorolégicos

Elabora oficio con firma de la Direccién de
Promocion Social para solicitar a la Direccion de
Integraciéon y Seguimiento de la Demanda de
Vivienda, el “Padron de Ocupantes” actualizado
y validado.

Recibe solicitud, entrega acuse de recibido y
envia el “Padrén de Ocupantes” actualizado y
validado a la Subdireccion de Alto Riesgo
Estructural.

Recibe, entrega acuse de recibido y registra en
control y envia el “Padron de Ocupantes”
actualizado y validado a la Jefatura de Unidad
Departamental de Riesgos Geoldgicos e
Hidrometeorolégicos y le instruye programar
visita al inmueble de interés.

Programa visita al inmueble para notificar a los
ocupantes sobre el proceso de desocupacion
con el "Oficio de Notificacién”, elabora oficio de
convocatoria para reunién informativa, citatorios
para ocupantes ausentes y prepara formatos
de: Cédula de Notificacion; “Instructivo”; Cédula
de identificacion de ocupantes por vivienda,
Oficio de notificacién amplificado; y oficio de
convocatoria.

Proceso de Desocupacion

Acude al inmueble en fecha y hora programada

y realiza actividades siguientes:

« Coloca en la fachada del inmueble el “Oficio
de Notificacion” amplificado, y toma
fotografia.

* Recaba firmas de recibido en el acuse del
“Oficio de Notificacion”™ por parte de los
ocupantes presentes.

« Asienta datos en cédula de notificacion.

+ Recaba datos en la “cédula de identificacion
de ocupantes por vivienda’,

+ Entrega oficio de convocatoria a los
ocupantes para que se presenten en la

20 min

7 dias

1 dia

1 dia

1 dia
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Actividad Tiempo

Subdireccion de Alto Riesgo Estructural, a
reunion informativa sobre el proceso de
desocupacion y recaba firmas en acuse.

* En caso de renuencia asienta en formato de
“instructivo” la situacién presentada.

Jefe de Unidad Departamental 10 |Informa a los ocupantes sobre el proceso de| 1 dia
de Riesgos Geologicos e desocupacion del que sera objeto el inmueble y
Hidrometeorologicos recaba firmas pendientes en el acuse del oficio
de notificacion.

11 |Resume la informacién de las “Cédulas de| 1 hora
Identificacion de ocupantes por vivienda" en la
“Cédula de identificacion de ocupantes del
inmueble.”

12 |Confronta “Padron de Ocupantes, con la| 1dia
“Cédula de identificacion de ocupantes del
inmueble” y detecta a los “Ocupantes
originales”.

13 |Recibe a los ocupantes convocados y les| 3 horas
informa las actividades a realizar para la
desocupacion del inmueble.

14 |Informa a los que no son ocupantes originales| 1 hora
que deberan acudir a la Direccion de
Integracion y Seguimiento de la Demanda de
Vivienda, para conocer su situaciéon respecto
del inmueble.

Ocupantes 15 |Acuden a la Direccion de Integracion y| 1 dia
Seguimiento de la Demanda de Vivienda y
solicita conocer su situaciébn de arraigo en el
inmueble de interés.

Director de Integracion y 16 |Revisa el caso y envia el “Padron de| 7 dias
Seguimiento de la Demanda de ocupantes” actualizado y validado a

Vivienda Subdireccion de Alto Riesgo Estructural.

Subdirector de Alto Riesgo 17 |Recibe el “Padrén de Ocupantes” actualizado y| 2 horas
Estructural validado e instruye a la Jefatura de Unidad

Departamental de Riesgos Geologicos e
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Actor

No.

Actividad

fiempo

Jefe de Unidad Departamental
de Riesgos Geoldgico e
Hidrometeorolégicos

Ocupantes Originales

Jefe de Unidad Departamental
de Riesgos Geoldgicos e
Hidrometeorologicos

Subdirector de Alto Riesgo
Estructural

Jefe de Unidad Departamental
de Riesgos Geologicos e
Hidrometeorolégicos

18

19

20

21

22

23

24

25

26

Hidrometeorologicos analizar.

Analiza padrén de ocupantes emitido y realiza
cruce de informacioén.

Registra en control
originales.

interno a ocupantes

Acuerda con los “Ocupantes originales”, fecha
para la entrega de documentos en original y dos
copias.

Acuden en fecha y hora programada ante la
Subdireccion de Alto Riesgo Estructural y
entregan en original y dos copias los siguientes
documentos: Credencial para votar (IFE);
Cédula Unica de Registro de Poblacion
(C.U.R.P.); Acta de nacimiento y Comprobante
de domicilio.

Recibe, coteja original y copia de documentos
completos y regresa los originales.

Acuerda con los “Ocupantes originales” fecha
para la firma del “Convenio de Desocupacion”.

Analiza la informacion de la “Cédula de
identificacion de ocupantes por vivienda®” para
registrar a los ocupantes originales que son
susceptibles de firmar convenio de
desocupacion con el beneficio de apoyo de
renta e informa a la Subdireccion de Alto
Riesgo Estructural,

Instruye a la Jefatura de Unidad Departamental
de Riesgos Geologicos e Hidrometeorolégicos
Integrar expediente para apoyo de renta.

Factibilidad de Apoyo de Renta
Integra “Expediente para apoyo de renta” de

los ocupantes originales susceptibles de recibir
el Apoyo con:

1 dia

2 horas

2 horas

5 dias

10 dias

1 dia

1 dia

1 dia

20 min

1 dia
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Actividad

Tiempo

Director de Asuntos Juridicos

Director de Promocion Social

Subdirector de Alto Riesgo
Estructural

Subdirector de Alto Riesgo
Estructural

Director de Asistencia Técnica

Direccién de Promocion Social

27

28

29

30

31

32

33

Credencial para votar (IFE)

Cédula Unica de Registro de Poblacion
(C.UR.P.)

* Comprobante de domicilio.

Elabora oficio con Vo. Bo. de la Subdireccion de
Alto Riesgo Estructural suscrito por la Direccion
de Promocion Social para solicitar a la Direccién
de Asuntos Juridicos el modelo de Convenio de
Desocupacién a firmar segun sea el caso:
« aresguardo de empresa constructora
(con y sin ayuda de renta para
ocupantes originales)
* aresguardo de ocupantes.

Recibe oficio, entrega acuse de recibido, revisa,
elabora el Modelo de Convenio de
Desocupacion, y envia por oficio a la Direccién
de Promocion Social.

Recibe oficio y Modelo de Convenio de
Desocupacion y remite a la Subdireccion de
Alto Riesgo para programar firma con los
ocupantes originales.

Recibe oficio y Modelo de Convenio de
Desocupacion, entrega acuse de recibido y
registra en control interno.

Elabora oficio con firma del Director de
Promocién Social para solicitar a la Direccion
de Asistencia Técnica datos generales de la
empresa constructora asignada para resguardo
y trabajos de edificacion.

Recibe oficio, entrega acuse de recibido,
registra en control interno y emite respuesta
mediante oficio.

Recibe oficio, entrega acuse de recibido,
registra en control interno y turna a |la
Subdireccion de Alto Riesgo Estructural.

1 hora

2 dias

1 hora

20 min

1 dia

2 dias

1 dia
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