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\ i — INSTITUTO DE VIVIENDA DEL DISTRITO FEDERAL
Actor Actividad Tiempo
Subdirector de Recibe Formato para pago, ejecuta| 30 min
Tesoreria/Encargado de la procedimiento de Transferencia de Recursos
Banca Electronica por via electrénica, y turna al Encargado de
Tesoreria, el comprobante de pago.
Subdirector de 20 |Recibe comprobante de Pago. 20 min
Tesoreria/Encargado
21 |Registra el monto, suficiencia presupuestal y| 15 min
fecha de pago de la operacion electrénica.
22 |Relaciona pagos realizados e integra soporte| 1 hora
documental.
23 |Elabora oficio por el que se envia a la| 15 min
Subdireccion de Contabilidad, y turna para
firma de la Subdireccién de Tesoreria.
Subdirector de Tesoreria 24 | Recibe oficio, firma y devuelve. 10 min
Subdirector de 25 |Recibe oficio firmado y tramita ante la| 15 min
Tesoreria/Encargado Subdireccion de Contabilidad, anexando los
26 |comprobantes de pago con su soporte
documental.
27 | Archiva acuse. 5 min
28 |Elabora cheque a nombre del Beneficiario, por| 25 min
el importe del comprobante fiscal.
29 |Registra el cheque en el auxiliar de la Cuenta| 10 min
a la que corresponde.
30 |Pasa cheque a firmas autorizadas| 10 min
(mancomunadas).
31 |Recibe cheque firmado vy verifica que| 5 min
contengan las firmas mancomunadas.
32 |Relaciona cheques y entrega a Ventanilla de| 15 min
Tesoreria para pago.
Subdirector de 33 |Recibe cheque y relacion para pago, y revisa| 15 min

Tesoreria/Ventanilla

gue estén todos los cheques relacionados.
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Actor No. Actividad Tiempo

34 |Captura cheques por cuentas. 30 min

35 |Elabora oficio dirigido a la Subdireccién de| 15 min
Contabilidad para registro contable, y turna
para firma de la Subdireccion de Tesoreria

Subdirector de Tesoreria 36 | Recibe oficio, firma y devuelve. 30 min
Subdirector de 37 |Recibe oficio firmado y tramita ante la| 15 min
Tesoreria/Ventanilla Subdireccion de Contabilidad, anexando:

= Relacion de cheques;

« Oficio; y

« Cheques con soporte.

Subdirector de Contabilidad 38 |Recibe, registra contablemente, y devuelve a| 1 hora
la Subdireccion de Tesoreria.

Subdirector de Tesoreria 39 |Recibe y turna a la Ventanilla de Tesoreria. 5 min
Subdirector de 40 |Recibe, revisa que los cheques estén| 5 min
Tesoreria/Ventanilla completos conforme a la relacion entregada y

archiva por cuentas.

41 |Revisa si se trata de Asesoria Técnica u| 1 hora
Honorarios Notariales para validar en el SAT.

i Tiene que validar?

No
Subdirector de 42 |Prepara cheque, y espera a que el| 15min
Tesoreria/Ventanilla Beneficiario se presente a recoger el cheque.

(Conecta con el fin del procedimiento)

Si
43 |Recibe las facturas, comprobantes fiscales y| 5 min
de gastos.

44 |Revisa e ingresa al Sistema del SAT para| 15 min
validar documentos fiscales.

45 |Devuelve al beneficiario la factura para su| 15 min
correccion y le pide que regrese a la
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Actividad Tiempo
Ventanilla de Tesoreria.
Beneficiario 46 |Presenta ante la Ventanilla de Tesoreria para| 15 min
recibir el cheque.
Subdirector de 47 |Verifica que el pago proceda. 15 min
Tesoreria/Ventanilla
48 |Recibe del Beneficiario, identificacion oficial| 15 min
copia y original para cotejo.
49 |Revisa documentacion de acuerdo al tipo de| 25 min
pago.
Subdirector de 50 |Entrega cheque al Beneficiario. 15 min
Tesoreria/Ventanilla
Beneficiario 51 |Recibe cheque, revisa, firma podliza, y entrega| 15 min
a Ventanilla de Tesoreria.
Subdirector de 52 |Recibe pdliza e integra copia de identificacion| 15 min
Tesoreria/Ventanilla oficial con el soporte documental del
Beneficiario.
53 |Entrega al Beneficiario recibo con saldo a| 25 min
favor, s6lo en el caso de entrega parcial del
Sistema de Ahorro, e integra acuse al soporte
documental.
54 |Captura en la Base de Datos el pago. 15 min
55 |Elabora oficio con relacion de cheques| 15 min
pagados y turna para firma de la Subdireccion
de Tesoreria.
Subdirector de Tesoreria 56 | Recibe, firma oficio y devuelve a la Ventanilla| 1 hora
de Tesoreria.
Subdirector de 57 |Recibe oficio firmado y tramita ante la| 1 hora
Tesoreria/Ventanilla Subdireccién de Contabilidad, anexando las
poélizas con soporte documental.
58 |Archiva acuse. 5 min
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Actividad Tiempo

Realiza arqueo semanalmente. 2 horas

Fin de Procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 3 dias, 87 horas, 15 minutos

Aspectos a considerar:

1. Dara inicio este procedimiento en el momento en que el Solicitante, se presente con la
Solicitud de pago y la documentacién soporte que acredite el compromiso de pago con
el INVI.

2. En el procedimiento se refiera a “unidades administrativas” y “Direccién Ejecutiva
correspondiente”, se entendera que éstas actuan en el ejercicio de sus funciones, de
acuerdo al tipo de gasto.

3. Asimismo, se entendera como Solicitante de Pago a los proveedores de bienes y
servicios del Instituto;, prestadores de servicios profesionales; y personas fisicas o
morales prestadores de servicios en los programas de vivienda del Instituto; a dicho
Solicitante de Pago posteriormente se denominara “Beneficiario”, como beneficiario del
pago o del cheque.

4.  Los comprobantes de pago que el Solicitante entregue a Ventanilla Unica de Pagos,
seran unicamente originales.

5.  La vigencia maxima de los cheques sera de 90 dias naturales, contados a partir de su
fecha de emision.

6. Cuando por situaciones ajenas a la Subdireccion de Tesoreria se soliciten
reexpediciones de cheques, dicha gestion se realizara en forma expedita, previo:

— Solicitud formal de la unidad administrativa responsable cuando se trate de
programas de vivienda, o bien directamente por el beneficiario cuando se trate de
pago de bienes y servicios profesionales,

— Realizar la devolucion del cheque original sujeto de reposicion o en ausencia del
mismo la justificacion explicita y suficiente respectiva; y

~ La cancelacion en el Sistema de Banca electrénica y el registro respectivo en el
control interno de cuentas bancarias.
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10.

11.

i

Cuando el motivo de la reexpedicion obedezca a una situacion interna de la
Subdireccion de Tesoreria, dichas reexpediciones quedaran exentas de la gestién
referida con anterioridad.

La cancelacién de cheques por prescripcion estara sujeta de su respectiva afectacion
presupuestal, por lo que los recursos propios y/o fiscales no utilizados por dichas
operaciones seran informadas periédicamente a la Subdireccion de Presupuesto, a
efecto de cancelar los documentos comprobables y justificantes del gasto; cuando la
cancelacion afecte recursos ajenos, se notificara por escrito a las unidad
administrativas con el fin de cancelar la gestion respectiva o bien se proceda a la
solicitud de reexpedicion.

Sélo para efectos del presente procedimiento, personal de la Subdireccion de
Tesoreria tendran las funciones de:

— Encargado

— Encargado de la banca electrénica

~ Ventanilla

Sin que lo anterior, sea determinante o afecte el nombre del puesto de la persona que
!rre::tliiﬁi;a funcién, y sin que afecte la estructura organica u ocupacional del personal del

Lo mismos aplicara para la Ventanilla Unica de Pagos de la Direccién General.

Este procedimiento se interrelaciona con el Procedimiento denominado “Recepcion de
documentos para la solicitud de Pago y Transferencia de Recursos por Via Electronica”

Lic. Rodolfo Hé Hugo Arroyo Del Muro
Dirgttor de Finanzas
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Nombre del Procedimiento: Pago por Transferencias Electronicas

Objetivo General: Fortalecer la coordinacion del personal encargado de las transferencias
electrénicas, con la finalidad de garantizar la eficiencia y eficacia en dicho proceso operativo,
brindando seguridad y confiabilidad en el registro y control de los pagos que son realizados
por este Instituto de Vivienda del Distrito Federal.

Descripcion Narrativa:

Actor

No.

Actividad Tiempo

Solicitante de Pago

Director Ge'neral.*r
Ventanilla Unica de Pagos

Direccion Ejecutiva
correspondiente

Unidad Administrativa

Director General/
Ventanilla Unica de Pagos

Entrega a la Direccion General mediante| 15 min
Ventanilla Unica de Pagos, el oficio de
solicitud de pago dirigido al Titular de la
Direccion General del Instituto, con atencion a
cada una de las Direcciones Ejecutivas que
correspondan.

Recibe oficio de solicitud de pago con la| 2 horas
documentacién soporte que ampara el pago,
registra y turna para su atencion a la
Direccién Ejecutiva correspondiente.

Recibe oficio de solicitud de pago con el| 1 hora
soporte documental, y turna al area
competente adscrita para su atencion.

Recibe y revisa que el soporte documental| 8 horas
comprometido para el pago esté completo.

Elabora oficio para autorizacién de pago y| 8 horas
remite a su Direccion Ejecutiva de
adscripcion, para firma.

Recibe, firma oficio de autorizacion, y regresa| 8 horas
a la Unidad Administrativa para su tramite.

Recibe y turna oficio de autorizacion a la| 8 horas
Ventanilla Unica de Pagos, con el soporte
documental para tramite de pago.

Recibe el oficio y soporte documental, sella| 15 min
acuse de recibo y turna a la Subdirecciéon de
Presupuesto.
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Actor No. Actividad Tiempo
Subdirector de Presupuesto 9 [Recibe y revisa procedencia. 8 horas
10 |Otorga suficiencia presupuestal, y turna| 24 horas
documentos a la Ventanilla Unica de Pagos:
oficio de Solicitud de Pago, oficio de
autorizacion de pago de la unidad
administrativa y comprobantes.
Director General/ 11 |Recibe y turna a la Direccion General para| 3 dias
Ventanilla Unica de Pagos autorizacion del pago.
Director General 12 |Autoriza el pago y devuelve a la Ventanilla| 2 horas
Unica de Pagos.
Director General/ 13 |Recibe y turna a la Subdireccion de Tesoreria. | 30 min
Ventanilla Unica de Pagos
Subdirector de 14 |Recibe y revisa la documentacion original. 30 min
Tesoreria/Encargado
15 |Captura en la Base de Datos: Nombre del| 15 min
Beneficiario; Importe; Afectacion
Presupuestal; Concepto; Desglose de
Importes; R.F.C. del Emisor.
16 |Valida los comprobantes fiscales ante el SAT. | 15 min
17 |Emite Formato para pago por transferencia| 10 min
electrénica con los siguientes datos: Nombre
del Beneficiario; Niumero de Cuenta; Banco;
Afectacion Presupuestal; Concepto; Factura; y
Tipo de pago.
18 |Turna Formato para pago al Encargado de la| 15 min
Banca Electronica.
Subdirector de 19 |Recibe Formato para pago, ejecuta| 15 min
Tesoreria/Encargado de la procedimiento de Transferencia de Recursos
Banca Electronica por via electrénica, y turna al Encargado de
Tesoreria, el comprobante de pago.
Subdirector de 20 |Recibe comprobante de Pago. 30 min
Tesoreria/Encargado
Subdirector de 21 |Registra el monto, suficiencia presupuestal y| 20 min
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Actor No. Actividad Tiempo
Tesoreria/Encargado fecha de pago de la operacién electronica.
22 |Relaciona pagos realizados e integra soporte| 15 min
documental.
23 |Elabora oficio por el que se envia a la| 1hora
Subdireccion de Contabilidad, y turna para
firma de la Subdireccion de Tesoreria.
Subdirector de Tesoreria 24 | Recibe oficio, firma y devuelve. 15 min
Subdirector de 25 |Recibe oficio firmado y tramita ante la| 10 min
Tesoreria/Encargado Subdireccion de Contabilidad, anexando los
comprobantes de pago con su soporte
documental.
Subdirector de Contabilidad 26 |Recibe, registra contablemente, y devuelve a| 15 min
la Subdireccion de Tesoreria.
Subdirector de Tesoreria 27 |Recibe y turna a la Ventanilla de Tesoreria. 5 min
Subdirector de 28 |Revisa e ingresa al Sistema del SAT para| 25 min
Tesoreria/Ventanilla validar documentos fiscales.
29 |Valida y captura la procedencia en la base de| 10 min
Datos
30 |Devuelve al beneficiario la factura para su| 10 min
correccion y le pide que regrese a la
Ventanilla de Tesoreria.
5 min
31 |Verifica que el pago proceda.
32 |Captura en la Base de Datos el pago. 15 min
Subdirector de 33 |Elabora oficio informando del pago y turna| 15 min
Tesoreria/Ventanilla para firma de la Subdireccion de Tesoreria.
Subdirector de Tesoreria/ 34 |Recibe, firma oficio y devuelve a la Ventanilla| 30 min
Beneficiario de Tesoreria.
Subdirector de 35 |Recibe oficio firmado y tramita ante la| 15 min

Tesoreria/Ventanilla

Subdireccion de Contabilidad, anexando las
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Actor No. Actividad Tiempo
polizas con soporte documental.
30 min
36 | Archiva acuse.
Fin de Procedimiento 15 min

Tiempo total de ejecucion: 3 dias, 77 horas, 20 minutos

Aspectos a considerar:

1.  Dara inicio este procedimiento en el momento en que el Solicitante, se presente con la
Solicitud de pago y la documentacion soporte que acredite el compromiso de pago con
el INVI.

2. En el procedimiento se refiera a “unidades administrativas” y “Direccién Ejecutiva
correspondiente”, se entendera que éstas actuan en el ejercicio de sus funciones, de
acuerdo al tipo de gasto.

3. Asimismo, se entendera como Solicitante de Pago a los proveedores de bienes y
servicios del Instituto, prestadores de servicios profesionales; y personas fisicas o
morales prestadores de servicios en los programas de vivienda del Instituto; a dicho
Solicitante de Pago posteriormente se denominara “Beneficiario”, como beneficiario del
pago o del cheque.

4. Los comprobantes de pago que el Solicitante entregue a Ventanilla Unica de Pagos,
seran unicamente originales.

5. La vigencia maxima de los cheques sera de 90 dias naturales, contados a partir de su
fecha de emision.

6. Cuando por situaciones ajenas a la Subdireccion de Tesoreria se soliciten
reexpediciones de cheques, dicha gestion se realizara en forma expedita, previo:

— Solicitud formal de la unidad administrativa responsable cuando se trate de
programas de vivienda, o bien directamente por el beneficiario cuando se trate de
pago de bienes y servicios profesionales,

— Realizar la devolucién del cheque original sujeto de reposicién o en ausencia del
mismo la justificacion explicita y suficiente respectiva; y

— La cancelacion en el Sistema de Banca electronica y el registro respectivo en el
control interno de cuentas bancarias.
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10.

Tt

Cuando el motivo de la reexpedicion obedezca a una situacion interna de la
Subdireccion de Tesoreria, dichas reexpediciones quedaran exentas de la gestion
referida con anterioridad.

La cancelacién de cheques por prescripcion estara sujeta de su respectiva afectacion
presupuestal, por lo que los recursos propios y/o fiscales no utilizados por dichas
operaciones seran informadas periédicamente a la Subdireccion de Presupuesto, a
efecto de cancelar los documentos comprobables y justificantes del gasto; cuando la
cancelacion afecte recursos ajenos, se notificara por escrito a las unidad
administrativas con el fin de cancelar la gestion respectiva o bien se proceda a la
solicitud de reexpedicion.

Solo para efectos del presente procedimiento, personal de la Subdireccion de
Tesoreria tendran las funciones de:

~ Encargado
Encargado de |la banca electronica
— Ventanilla
Sin que lo anterior, sea determinante o afecte el nombre del puesto de la persona que
realice la funcion, y sin que afecte la estructura organica u ocupacional del personal del

Instituto.

Lo mismos aplicara para la Ventanilla Unica de Pagos de la Direccion General.

Este procedimiento se interrelaciona con el Procedimiento denominado “Recepcién de
documentos para la solicitud de Pago y Transferencia de Recursos por Via Electronica”

4

Autorizo

Lic. Ifo Héctor Hugo Arroyo Del Muro
Director de Finanzas
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INSTITUTO DE VIVIENDA DEL DISTRITO FEDERAL

Nombre del Procedimiento: Administracién de la Base de Seguros de Vida e Invalidez y
Conciliacién de la Base de Seguros

Objetivo General: Garantizar que todos los beneficiarios de créditos otorgados por el
Instituto de Vivienda del Distrito Federal, cuenten durante la existencia del crédito con un
seguro de vida e invalidez total y permanente.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo

Registro de altas y modificaciones

Areas generadoras de crédito 1 | Envia con oficio a la Direccién de Finanzas, la| 10 min
‘Base de datos de acciones a asegurar y/o
modificaciones de monto asegurado”,
indicando:

- Numero de Identificador (ID)

- Nombre del acreditado, en su caso

Deudor Solidario

- Numero de crédito

- Nombre del predio

- Fecha de nacimiento

- Monto asegurar, o sustitucion de monto.

Director de Finanzas 2 | Recibe, registra oficio y turna a la Jefatura de| 1 dia
Unidad Departamental de Tesoreria.

Jefe de Unidad Departamental 3 |Recibe y registra oficio con base de datos. 10 min
de Tesoreria
4 |Compara “Base de datos de acciones a| 45 min
asegurar y/o modificaciones de monto
asegurado” contra el “Sistema Global de
Asegurados”, localizada en el sintevweb.

5 |Revisa que no exista duplicidad de| 30 min
informacion o bien datos faltantes.

¢ Los datos son correctos?

No
6 |Informa mediante oficio a las areas| 2 horas
generadoras de  crédito sobre las
inconsistencias  encontradas, para su
modificacién o correccién. (Conecta con la
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Actor No. Actividad Tiempo

actividad1)

Si
7 |Registra la “Base de datos de acciones| 10 min
asegurar y/o modificaciones de monto
asegurado” en el sintevweb dentro del
“Sistema global de asegurados”.

Pago de prima de seguros de vida

8 |Revisa la informacion contenida en la “Base| 1 hora
de saldos” emitidos mensualmente por el
Fideicomiso de Recuperacién Crediticia
(FIDERE I11).

9 | Actualiza dentro del sintevweb en el “Sistema| 2 horas
datos global de asegurados™ Monto
asegurado; Numero de pagos vencidos; y
Estatus.

10 |Genera base de datos mensual para| 6 horas
aseguramiento.

11 | Envia mediante correo electrénico en archivo| 15 min
de Access, la base de datos mensual para
aseguramiento, al agente de la compafiia de
sSeguros.

Aseguradora 12 |Recibe correo electronico y archivo con la| 10 min
base de datos mensual para aseguramiento.

13 |Genera las altas de los beneficiarios en la| 1dia
base global de la aseguradora, con fecha
retroactiva al dia primero de cada mes.

14 |Envia por escrito a la Direccién de Finanzas| 1dia
factura original, por concepto de pago de
prima de seguros de vida e invalidez total y
permanente, con soporte en disco compacto
(CD) de la base asegurada del mes vigente.

Director de Finanzas 15 |Recibe facturas originales y disco compacto| 1 dia
(CD) con la base asegurada, registra y envia
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Actividad Tiempo

Jefe de Unidad Departamental
de Tesoreria

Director de Finanzas

16

17

18

19

20

21

F.i7

a la Jefatura de Unidad Departamental de
Tesoreria.

Recibe y revisa que: 1 hora
- Los datos generales de la factura original
sean los correctos; y
- El monto total a pagar en la factura
original sea el mismo que integra el disco
compacto (CD) como soporte.

¢ Es correcta la informacion enviada por la
aseguradora?

No
Notifica a la aseguradora para su correccion. 1 dia
(Conecta con la actividad 10)

Si
Requisita Formato de pago y genera Hoja de| 40 min
resumen de movimientos en el “Sistema
global de asegurados”, para tramitar el pago a
la aseguradora.

Elabora oficio para firma de la Direccién de| 10 min
Finanzas por el que se solicita pago de prima
de seguros de vida e invalidez total y
permanente.

Envia a la Direccion de Finanzas para firmael| 1 dia
oficio de solicitud de pago y los siguientes
anexos: Facturas originales; Formato de
pago; Hoja de resumen de movimientos del
“Sistema datos global de asegurados”; y
Disco compacto (CD) de la base de
aseguramiento del mes vigente.

Recibe oficio de solicitud con anexos y firma. 1 dia

Envia oficio de la solicitud de pago, con sus| 1 dia
respectivos anexos, a la Subdireccion de
Tesoreria para que realice el tramite de pago
a la aseguradora, por concepto de pago de
prima de seguros de vida e invalidez.
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Actor

No.

Actividad Tiempo

Subdirector de Tesoreria

Jefe de Unidad Departamental
de Tesoreria

Areas generadoras de crédito

23

24

25

26

27

28

29

30

31

Recibe y registra solicitud de pagos con| 1 dia
anexos.

Realiza el pago de la prima de seguros de| 1 dia
vida e invalidez, via transferencia electrénica
a la cuenta bancaria de la aseguradora
correspondiente.

Comunica via telefonica a la Jefatura de| 10 min
Unidad Departamental de Tesoreria la
realizacion del pago.

Recibe comunicado. 5 min

Proceso de Conciliacién de la
Base de seguros

Genera y firma al inicio de mes dentro de la| 3 horas
Base de datos global de asegurados en el
sintevweb, el “Formato de Conciliacion de
Movimientos de Altas”.

Elabora y firma oficio para enviar el “Formato| 30 min
de Conciliacion de Movimientos de Altas” a
las areas generadoras de crédito para su
aprobacion.

Envia por oficio el “Formato de Conciliacion| 10 min
de Movimientos de Altas” a las areas
generadoras de crédito.

Recibe y registra oficio y “Formato de| 10 min
Conciliacion de Movimientos de Altas”.

Revisa que el “Formato de Conciliacion de| 30 dias
Movimientos de Altas” y los movimientos
registrados en el sintevweb correspondan a
los solicitados en |la “Base de datos de
acciones a asegurar y/o modificaciones de
monto asegurado”.

¢ Es correcta la informacion registrada?
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Actividad Tiempo

No
32 |Elabora oficio por el que comunica a la| 2dias
Jefatura de Unidad Departamental de
Tesoreria las diferencias encontradas en la
revision de informacion.

Jefe de Unidad Departamental | 33 [Recibe oficio, realiza las modificaciones en el| 3 dias
de Tesoreria ‘Sistema global de asegurados’ en el
sintevweb. (Conecta con la actividad 28)

Si
Areas generadoras de crédito 34 |Firma de conformidad el “Formato de| 10 min
Conciliacion de Movimientos de Altas” con la
informacion correcta.

35 |Envia con oficio el “Formato de Conciliacion| 5 dias
de Movimientos de Altas” a la Jefatura de
Unidad Departamental de  Tesoreria,
indicando que la informacién es correcta.

Jefe de Unidad Departamental | 36 |Recibe y registra oficio con “Formato de| 1 dia
de Tesoreria Conciliacion de Movimientos de Altas”.

Fin de Procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 51 dias, 19 horas, 15 minutos

Aspectos a considerar:

1. El seguro de vida e invalidez total y permanente podra ser contratado por el acreditado
a través del INVI y el costo de la prima serd adicionado a la mensualidad que se
determine a cargo del acreditado.

2. Son areas generadoras de crédito y actuan indistintamente, las siguientes unidades
administrativas:

- Direccién de Formalizacién Notarial y Registral
- Direccion de Integracion y Seguimiento de la Demanda de Vivienda

- Direccion de Mejoramiento de Vivienda
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Subdirecciéon de Promocién e Integracion de Expedientes

El cierre de cada mes que realizara la Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria
sera el penultimo dia habil de cada mes, las altas de los beneficiarios asegurar que
sean entregas posterior a esta fecha, aplicara para el mes siguiente.

Las altas de los beneficiarios (acciones) que se generen para asegurar, tendran fecha
retroactiva al dia primero de cada mes.

Todos los montos de los créditos que se encuentran en el “Sistema global de
asegurados” deberan ser actualizados mensualmente conforme a los saldos emitidos
por el Fideicomiso de Recuperacion Crediticia del Distrito Federal (FIDERE Il1).

El numero identificador (ID) debera ser el mismo que se envié al momento de inicio de
la recuperacion del crédito ante el Fideicomiso de Recuperacion Crediticia del Distrito
Federal (FIDERE IlI).

El consentimiento original firmado por el beneficiario del crédito formara parte del
expediente original en las areas generadoras del crédito.

Este procedimiento tiene fundamento en los acuerdos numeros INVI440ORD1004A e
INVI440RD1004B, emitidos por el H. Consejo Directivo del Instituto de Vivienda del
Distrito Federal, en su Cuadragésima Cuarta Sesion ordinaria, celebrada el 27 de
noviembre del 2009.

En el “Sistema global de asegurados”, no debera asegurarse crédito alguno que al
cierre del mes presente mas de 13 mensualidades vencidas, esto del cruce realizado

con los saldos emitidos mensualmente por el Fideicomiso de Recuperacion Crediticia
del Distrito Federal (FIDERE IlI).

Las bases de datos que envian las areas generadoras del crédito y el “Sistema global
de asegurados” de la Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria, debera ser
incorporada al sintevweb (centro de servicio de informacion), para centralizar la
informacion permanente y poder realizar las consultas y conciliaciones requeridas.
Los siguientes formatos son parte integral del procedimiento:

Formato para envio de altas;

- Pantalla del Sistema de Seguro de Vida y Dafios;

Formato de conciliacion de seguros mensual de la Direccion de Formalizacion
Notarial y Registral,
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- Formato de conciliacion de seguros mensual de la Subdireccidon de Promocion e
Integracion de Expedientes; y

- Formato de conciliacién de seguros mensual de Mejoramiento de Vivienda.

INSTITUTO DE VIVIENDA DEL DISTRITO FEDERAL
DIRECCION GENERAL

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION DE FINANZAS

ENVIO DE ALTAS

ID_ NombreTitular

NumCrédito | NombreCred | FNacT | OficioAlta | MontoAseg | MontoVSM
(SESION)
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INSTITUTO DE VIVIENDA DEL DISTRITO FEDERAL
DIRECCION GENERAL

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION DE FINANZAS

SISTEMA DE SEGURO DE VIDA Y DANOS

Registro de expedientas

Siniestros No Asegurados

Buscar en Base Seguro de Vida

Frimas Acumuladas

Base de Seguro de Dafos
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INSTITUTO DE VIVIENDA DEL DISTRITO FEDERAL
DIRECCION GENERAL

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION DE FINANZAS

CONCILIACION DE SEGUROS DE VIDA
JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE TESORERIA

DIRECCION DE FORMALIZACION NOTARIAL Y REGISTRAL

PROGRAMA
MES CONCILIADO , ANO
NUMERO DE NO. DE OFICIO CONCEPTO 25000
ASEGURADOS
ALTAS SOLICITADAS DECF/DFNR/ - /20 - 350
DECF/DFNR/ - /20 - 1200
DECF/DFNR/ —- /20 - 420
1970
MODIFICATORIOS DECF/DFNR/ ---- /20 -- 15
DECF/DFNR/ ---- /20 - 35
DECF/DFNR/ —-- /20 - 45
95
(-) BAJAS DECF/DFNR/ —- /20 — 35
DECF/DFNR/ — /20 — 25
60

R AR Ve 1 R e I i et RGN

REVISA RECIBE
NOMBRE Y FIRMA
NOMBRE Y FIRMA DIRECCION DE FORMALIZACION NOTARIAL Y
J.U.D. DE TESORERIA REGISTRAL
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\_ v
INSTITUTO DE VIVIENDA DEL DISTRITO FEDERAL
DIRECCION GENERAL
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION DE FINANZAS
CONCILIACION DE SEGUROS DE VIDA
JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE TESORERIA
UBDIRECCION DE PROMOC E EXPEDIENTES
PROGRAMA
MES CONCILIADO , ANO
NUMERO DE NO. DE OFICIO CONCEPTO 25000
ASEGURADOS
ALTAS SOLICITADAS DEOQ/ -/ SIEX/ - /20 -- 350
DEQ/ -/ SIEX/ -- /20 -- 1200
DEO/ -/ SIEX/ -- /20 -- 420
1970
MODIFICATORIOS DEO/ -/ SIEX/ - /20 -- 15
DEO/ — 1 SIEX/ - /20 - 35
DEO/ —-- | SIEX/ — /20 45
95
(-) BAJAS DEO/ ---- / SIEX/ -- /20 ~- 35
DEO/ ---- | SIEX/ -- /20 - 25
60
TOTAL 26910
REVISA RECIBE
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
J.U.D. DE TESORERIA SUBDIRECCION DE PROMOCION E INTEGRACION
DE EXPEDIENTES
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INSTITUTO DE VIVIENDA DEL DISTRITO FEDERAL
DIRECCION GENERAL

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION DE FINANZAS

CONCILIACION DE SEGUROS DE VIDA
JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE TESORERIA

DIRECCION DE MEJORAMIENTO DE VIVIENDA
PROGRAMA
MES CONCILIADO , ANO
NUMERO DE NO. DE OFICIO CONCEPTO 25000
ASEGURADOS
ALTAS SOLICITADAS DEO/ -~/ SIEX/ - /20 - 350
DEO/ -—  SIEX/ - /20 - 1200
DEO/ -/ SIEX/ - /20 - 420
1970
MODIFICATORIOS DEO/ -/ SIEX/ -- /20 -- 15
DEO/ ---- / SIEX/ - /20 -- 35
DEO/ -/ SIEX/ - /20 - 45
g5
(-) BAJAS DEO/ -— / SIEX/ - /20 - 35
DEO/ —- / SIEX/ -- /20 - 25
60

REVISA RECIBE
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
J.U.D. DE TESORERIA DIRECCION DE MEJORAMIENTO DE VIVIENDA
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Tizé

Lic. Rodolfo Hé
Dire

Hugo Arroyo Del Muro
r de Finanzas
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MANUAL ADMINISTRATIVO

INSTITUTO DE VIVIENDA DEL DISTRITO FEDERAL

Nombre del Procedimiento: Aplicacion del Seguro de Vida e Invalidez Total y Permanente

Objetivo General: Hacer efectiva la aplicacion del Seguro de vida e invalidez total y
permanente solicitando el pago a la compania aseguradora del saldo insoluto a la fecha de

siniestro.

Descripcion Narrativa:

Actor

No.

Actividad

Tiempo

Areas generadoras de crédito

Director de Finanzas

Jefe de Unidad Departamental
de Tesoreria

Aplicacion de Seguro de Vida e Invalidez
Total y Permanente

Envia con oficio a la Direccion de Finanzas el
expediente original del beneficiario,
solicitando la aplicacién del seguro de vida e
invalidez total y permanente.

Recibe oficio y expediente original del
beneficiario y turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Tesoreria.

Recibe y registra oficio con expediente
original del acreditado.

Revisa que el expediente original integre los
siguiente documentos:

- Escrito u oficio de peticién, solicitud por
parte del beneficiario, o familiar en caso
de fallecimiento;

- Copia de identificacion del beneficiario;

- Cuestionarios 1y 2 de las aseguradoras
(son proporcionados al momento de la
solicitud);

- Original del Acta de nacimiento;

- Original del Acta de defuncién;

- Copia del Certificado de defuncion;

- Copia del Contrato de apertura del
crédito;

- Estado de cuenta emitido por el
Fideicomiso de Recuperaciéon Crediticia
(FIDERE I11);

- Copia de Identificacién del solicitante;

- Para caso de invalidez, formato MST4
emitido por una institucién oficial que

10 min

1 dia

1 hora

2 horas
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No. Actividad Tiempo
indique la invalidez total y permanente.
¢(El expediente original integra todos los
documentos?
No
Jefe de Unidad Departamental 5 |Regresa con oficio al area generadora de| 1dia
de Tesoreria credito el expediente original para su debida
integracion. (Conecta con la actividad 1)
Si
6 |Registra en el “Sistema global de asegurados”| 3 horas
los siguientes datos:
- |d asegurado;
- Nombre del acreditado y/o deudor
solidario;
- Numero de crédito;
- Tipo de Programa (Mejoramiento de
Vivienda o Vivienda en Conjunto;
- Fecha en que se genero su alta ante la
aseguradora;
- Fecha de fallecimiento (dia/mes/afio);
- Género;
- Motivo del siniestro;
- Numero telefénico del familiar;
- Integracion del crédito;
- Aplicacion del salario;
- Saldo insoluto a la fecha de
fallecimiento;
- Numero de mensualidades pagadas y
vencidas;
- Monto de pago y/o adeudo de seguros
de vida que presenta el acreditado;
- Nombre de la aseguradora;
- Nombre del agente que representa a la
aseguradora;
- Numero de oficio y fecha del cual sera
enviado a la aseguradora; y
- Status (pendiente, improcedente,
finiquitado).
7 | Consulta via Sintevweb en el “Sistema global| 1 hora

de asegurados” el numero de mensualidades
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Actividad Tiempo

Jefe de Unidad Departamental
de Tesoreria

10

14

12

13

14

vencidas en el Fideicomiso de Recuperacion
Crediticia (FIDERE IlIl) a la fecha del
fallecimiento o de la invalidez total vy
permanente.

¢ Procede la aplicacion del seguro de vida e
invalidez total y permanente?

No
Elabora oficio dirigido a las areas generadoras| 3 horas
del crédito informando la improcedencia de la
aplicacion del seguro de vida e invalidez total
y permanente por encontrarse en cartera
vencida.

Elabora oficio de respuesta a la persona que| 1 hora
realiza el tramite, informandole la
improcedencia por encontrarse en cartera
vencida, canalizandolo al area generadora del
crédito.

Entrega oficio de respuesta a la persona que | 20 dias
realiza el tramite.

Envia con oficio el expediente original a las| 1 dia
areas generadoras de crédito para
seguimiento de recuperacion de crédito.

Registra el movimiento en “Sistema Global de| 1 hora
Asegurados”, con el status de improcedente.
(Conecta con el fin del procedimiento)

Si
Elabora los siguientes documentos: 1 hora
- Hoja de saldo;
- Copia del expediente del acreditado con
toda la documentacion que obra en el
original.

Escanea expediente con documentaciéon| 2 dias
original y sube al Sintevweb y “Sistema Global
de Asegurados”.
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—

de Tesoreria

de Tesoreria

. No. Actividad Tiempo
Jefe de Unidad Departamental 15 | Envia expediente original y Hoja de saldo, ala| 1 hora
Jefatura de Unidad Departamental
Recuperaciéon de Crédito.
Jefe de Unidad Departamental 16 | Recibe y revisa que la Hoja de saldo contenga| 2 horas
de Recuperacion de Crédito los siguientes datos:
- Monto a solicitar:
- Nombre de acreditado;
- Tipo de cartera;
- Linea de crédito;
- Fecha de inicio de recuperacion;
- Copia del estado de cuenta que emite el
Fideicomiso de Recuperacion Crediticia
(FIDERE Il); y
- Salario vigente.
17 |Verifica que los datos sean correctos,| 2 horas
confrontandolos con los saldos que reporta el
Fideicomiso de Recuperacién Crediticia
(FIDERE I11).
¢, Los datos son correctos, conforme a los que
emite FIDERE II1?
No
18 |Regresa la Hoja de saldo junto con el| 1 hora
expediente original a la Jefatura de Unidad
Departamental de Tesoreria para su
correccion. (Conecta con la actividad 13)
Si
19 |Firma la Hoja de saldo. 10 min
20 |Actualiza e integra al expediente el ultimo| 15 min
estado de cuenta emitido por el Fideicomiso
de Recuperacion Crediticia (FIDERE II).
21 |Envia el expediente a la Jefatura de Unidad| 10 min
Departamental de Tesoreria.
Jefe de Unidad Departamental | 22 |Recibe expediente actualizado. 5 min
23 |Elabora oficio para firma del Director de| 20 min
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contenga:

- Para caso de invalidez, formato MST4
emitido por una institucion oficial que
indique la invalidez total y permanente;

- Para el caso de fallecimiento, Acta de
defuncion con datos correctos;

- Que la firma del beneficiario en la
identificacion oficial sea igual a la que se
tiene en el contrato de apertura de
crédito; y

- Género correcto.

¢ La documentacion esta completa?

No

D -
oM
MANUAL ADMINISTRATIVO
@ Cgl_]jlg INSTITUTO DE VIVIENDA DEL DISTRITO FEDERAL
. i) |
. ACSF "No. Actividad Tiempo
Finanzas, de solicitud para la aplicaciéon del
seguro de vida e invalidez total y permanente.
24 | Envia oficio y expediente original. 10 min
Director de Finanzas 25 |Recibe y revisa expediente y oficio. 1 dia
26 | Firma oficio y envia con el expediente original | 10 min
a la Jefatura de Unidad Departamental de
Tesoreria.
27 |Recibe expediente original. 20 min
Jefe de Unidad Departamental 28 |Genera acuse en el “Sistema Global de| 10 min
de Tesoreria Asegurados”.
29 |Entrega expediente y acuse para firma de| 3 dias
recepcion al representante de la aseguradora.
30 |Escanea acuse para expediente en el registro| 1 dia
del Sintevweb vy “Sistema Global de
Asegurados’.
31 |Archiva acuse original firmado por el| 30 min
representante de la aseguradora, en la
Direcciéon de Finanzas.
Aseguradora 32 |Recibe y revisa que la documentacion| 1 hora
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Actor

No.

Actividad

Tiempo

Director de Finanzas

Aseguradora

Aseguradora

Director de Finanzas

Aseguradora

33

34

35

36

37

38

39

40

Elabora oficio, solicitando a la Direccién de
Finanzas documentacién adicional y/o
correccion a la misma.

Recibe, registra escrito y turna a la Jefatura
de Unidad Departamental de Tesoreria para
solventar la documentacion faltante y/o
correcciones. (Conecta con la actividad 29)

Si

Analiza la legitimidad y veracidad de la
documentacion que sustente la invalidez total
0 permanente.

¢ La documentacion sustenta la aplicacién del
seguro de vida e invalidez total vy
permanente?

No

Elabora escrito dirigido a la Direccién de
Finanzas explicando la causa de Ila
improcedencia de la aplicacion del seguro de
vida e invalidez total y permanente,
regresando el expediente con la
documentacion original del acreditado.

Recibe, se registra en el “Sistema global de
asegurados’, la causa de la improcedencia de
la aplicacion del seguro de vida e invalidez
total y permanente; y mediante oficio informa
al area generadora de crédito la
improcedencia y  Expediente  original.
(Conecta con el fin del procedimiento)

Si

Elabora oficio informando la procedencia de la
aplicacion del seguro de vida e invalidez total
y permanente.

Emite cheque y/o transferencia por el monto
solicitado.

Envia oficio y cheque o comprobante de

2 dias

1 dia

15 dias

10 dias

1 dia

5 dias

15 dias

1 dia
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Actor No. Actividad Tiempo
transferencia a la Direccidn de Finanzas.
Director de Finanzas 41 |Recibe, registra el cheque o el comprobante| 1 dia
de transferencia, y turna a la Jefatura de
Unidad Departamental de Tesoreria.
Jefe de Unidad Departamental | 42 |Recibe cheque o informe de transferencia. 15 min

de Tesoreria
43 |Registra en el “Sistema Global de| 15 min
Asegurados”

- Monto pagado;

- Numero de cheque o numero de

transferencia;

- Fecha de pago; y

- Estatus finiquitado.
44 |Escanea el cheque, y sube al Sintevweb y| 10 min
“Sistema Global de Asegurados”

45 | Genera en el “Sistema Global de Asegurados”| 2 horas
el detalle del pago (desglose del crédito), que
contiene:

- Nombre del acreditado;

- Programa;

- Concepto seguro de vida e invalidez
total y permanente;

- Numero de cuenta bancaria al cual
ingresara el cheque o la transferencia
realizada;

- Adeudo de seguro;

- Status(finiquitado);

46 |Elabora y envia oficio dirigido a la Jefatura de| 1 hora
Unidad Departamental de Recuperacion de
Crédito (con copia de conocimiento a la
Subdireccién de Contabilidad), informandole
del monto pagado por la aseguradora,
solicitandole informe al Fideicomiso de
Recuperacién Crediticia (FIDERE 1), la
aplicacion del monto pagado por Ila
aseguradora.

Jefe de Unidad Departamental | 47 |Recibe, registra y consulta en el Sintevweb| 1 dia
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Actor

No.

Actividad

Tiempo

'de Recuperacion de Crédito

Jefe de Unidad Departamental
de Tesoreria

Subdirector de Tesoreria

Jefe de Unidad Departamental
de Tesoreria

48

49

50

51

los siguientes documentos: Estado de cuenta
de FIDERE IIl; Acta de Defuncion o del
Formato MST4; Hoja de Saldo; y Copia del
Contrato de Apertura de Crédito, entregando
el acuse a la Jefatura de Unidad
Departamental de Tesoreria.

Recibe acuse y escanea

Elabora y envia oficio dirigido a la
Subdireccion de Tesoreria, comunicandole el
pago por concepto de aplicacion del seguro
de vida e invalidez, con copia de conocimiento
para la Subdireccion de Contabilidad, para
que se efectie el registro contable,
informandole lo siguiente:

- Nombre del acreditado;

- Programa;

- Monto pagado;

- Numero de cheque o numero de
transferencia y cuenta en la que se
realiza,

- Fecha de pago;

- Tipo de Seguro (de vida o invalidez
total y permanente);

- Nombre de la aseguradora; y

- Detalle del pago (desglose del crédito).

Recibe, registra y entrega acuse a la Jefatura
de Unidad Departamental de Tesoreria.

Recibe acuse, e integra al expediente copia,
la siguiente documentacion:

- Copia del cheque y/o comprobante de
transferencia;

- Copia del acuse del oficio por el que
se comunico a la Subdireccion de
Tesoreria el monto pagado y sobre el
registro contable;

- Copia del acuse del oficio por el que
se comunico a la Jefatura de Unidad
Departamental de Recuperacion el
monto pagado.

20 min

1 hora

1 hora

2 horas
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Actividad Tiempo

Fin del Procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 82 dias, 30 horas, 30 minutos

Aspectos a considerar:

1.  Son areas generadoras de crédito y gestionadoras del seguro de vida e invalidez total y
permanente y acttan indistintamente, las siguientes unidades administrativas:

Direccion de Mejoramiento de Vivienda
- Subdireccion de Integracion de Expedientes
- Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria
2. El expediente debidamente integrado, formara parte esencial para la aplicacién del
seguro de vida e invalidez total y permanente y es responsabilidad de las areas

gestionadoras su adecuada integracion.

3. Son expedientes debidamente integrados aquellos que contengan los siguientes
documentos:

Acta de defuncién original (en caso de fallecimiento)
- Dictamen médico oficial de invalidez total y permanente (en caso de invalidez)
- Acta de nacimiento original del beneficiario del seguro
- Copia fotostatica de identificacién oficial del finado o del beneficiario
- Copia fotostatica de identificacion oficial del solicitante
- Copia fotostatica del certificado de defuncién (en caso de fallecimiento)

- Estado de cuenta emitido por el Fideicomiso de Recuperacién Crediticia FIDERE Il
(cuando se haya iniciado recuperacion)

- Formularios de declaracién contestados

- Contrato de apertura y convenios modificatorios (en caso de existir)
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Averiguacion previa levantada por el MP (en caso de fallecimiento por accidente,
suicidio, homicidio o en via publica)

Solicitud de aplicacion de seguro, firmado por la persona que realiza el tramite
Este procedimiento tiene fundamento en el acuerdo INVI440RD1004B emitido por el
H. Consejo Directivo del Instituto de Vivienda del Distrito Federal, en su Cuadragésima
Cuarta Sesion ordinaria, celebrada el 27 de noviembre del 2009.
El Sistema Global de Asegurados sera fundamental antes, durante y después de la
aplicaciéon del seguro y servira como almacén de informacion generada en todo el
procedimiento.
Para fines operativos de este manual, se considera “siniestro™:

Fallecimiento
- Invalidez total o permanente
Se le asignara automaticamente el status “Improcedente” a un siniestro que presente
mas de 13 mensualidades vencidas y/o que a la fecha de la solicitud de aplicacion del
seguro, hayan transcurrido mas de 5 afos para vida, y mas de 2 anos para invalidez.
El saldo insoluto sera el resultado de la multiplicacion del salario minimo vigente para
la Zona geografica A del pais por las veces salario minimo que el Fideicomiso de
Recuperacion Crediticia FIDERE Ill, instruya a recuperar.
Se considera beneficiario para fines operativos de este manual, a toda persona que
goce de un crédito otorgado por el Instituto de Vivienda del Distrito Federal, ya sea
titular o deudor solidario que este asegurado dentro del “Sistema global de
asegurados”.
Los siguientes anexos integran el procedimiento:

- Formato de “Hoja de saldo”

Pantalla inicial del “Sistema global de asegurados”
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INSTITUTO DE VIVIENDA DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION DE FINANZAS

‘Y DIRECCION GENERAL
: ® DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

HOJA DE SALDO

Meéxico, D.F., a

Folio de atencién:

DATOS GENERALES

Acreditado:

Deudor Solidario:

Programa:

Cartera:

Consecutivo:

Numero de crédito:

Fecha de alta ante seguradora:
Fecha de nacimiento:

Monto contratado y/o asegurado:
Monto contratado y/o asegurado:
Inicio de recuperacion:

ID ASEGURADO

Apellido paterno, apellido materno, nombre (s)
Apellido paterno, apellido materno, nombre (s)

00

0000
00-0-00-000000
dd/mm/aaaa
dd/mm/aaaa
pesos

vsm
dd/mm/aaaa
00000

INTEGRACION DE SALDO SEGUN ESTADO DE CUENTA

Crédito VSM: 0.00
Obra VSM: 1.00
Asistencia Técnica VSM: (Monto total del proyecto *.07) 0.00
Deducciones VSM: (Seguro de Vida, Apertura de Crédito) 0.00
Gastos de Operacion VSM: (Credito INVI *.02) 0.00
Fondo de Ayuda Social VSM: (Monto total del crédito *.05) 0.00
Total VSM: 1.00
Salario Vigente a la fecha del siniestro: smdv
Total Pesos: 0.00

Elaboro

Vo. Bo.

J.U.D. de Tesoreria

J.U.D. de Recuperacién de Crédito
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DIRECCION GENERAL

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION DE FINANZAS

SISTEMA SEGURO DE VIDA Y DANOS

E Entrada x

' Registr de expedientes
Siniestros No Asegurados

Buscar en Base Seguro de Vida

Primas Acumuladas

Base de Seguro de Dafios
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Lic. Rodolfo H ugo Arroyo Del Muro
Dire de Finanzas
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Objetivo General: Garantizar la aplicacion del Seguro por Obra Civil y Dafios en las
viviendas totalmente edificadas por el Instituto o en proceso cuando se vean afectadas
estructuralmente o en contenido en caso de desastre natural o incendio.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Aseguramiento de las acciones por concepto
de seguro de obra civil y dafos
Areas generadoras de crédito 1 | Envia mediante oficio y en forma impresa el| 1 dia
“Informe sobre el avance de obra civil y
danos” a la Direccién de Finanzas.
Director de Finanzas 2 | Recibe y registra oficio e “Informe sobre el| 15 min
avance de obra civil y dafos”.
3 |Envia a la Jefatura de Unidad Departamental 1 dia
de Tesoreria.
Jefe de Unidad Departamental 4 | Recibe y registra en el “Sistema Global de| 1 hora
de Tesoreria Asegurados™
- Numero identificador del predio (ID);
- Modalidad,;
- Nombre del predio;
- Colonia;
- Delegacion;
- Porcentaje de avance de obra;
- Numero de acciones;
- Suma asegurada de la vivienda; y
- Fecha de terminacién de la obra.
5 |Genera los siguientes informes: Informe de| 2 horas
Seguro de Obra Civil (obras que su avance es
menor al 100%); Informe de Seguro de
Incendios (obras que su avance se encuentra
al 100%).
6 [Concilia el “Informe sobre el avance de obra| 2 horas

civil y dafos” contra el “Sistema global de
asegurados”.
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Actor

Actividad

Tiempo

Aseguradora

Director de Finanzas

Jefe de Unidad Departamental
de Tesoreria

10

i

12

13

14

15

Determina las acciones que generan baja.

Envia mediante correo electrénico a |la
aseguradora, el archivo de los dos informes
para asegurar las acciones del mes
correspondiente.

Recibe correo electrénico.

Calcula el cobro de las primas de las acciones
asegurar y guarda informacion en disco
compacto (CD).

Emite facturas originales solicitando mediante
oficio, el pago por concepto de seguro de obra
civil e incendios.

Envia a la Direccion de Finanzas mediante
oficio: Facturas originales por concepto de
seguro de obra civil e incendios; y Disco
compacto (CD) de la informacién procesada.

Recibe y envia facturas originales y disco
compacto (CD) a la Jefatura de Unidad
Departamental de Tesoreria.

Recibe, registra y revisa:

- Que la informacion del disco compacto
(CD) contenga la misma informacion
sobre las acciones asegurar que fueron
solicitadas via correo electrénico;

- Que el monto total a pagar sea el mismo
importe que indique las facturas
originales; y

- Que los datos de las facturas originales
sean los correctos.

¢ La documentacion es correcta?

No

Informa por correo electrénico a |la
aseguradora, para que proceda a realizar las
correcciones o sustituir las facturas, segun

2 horas

15 min

1 dia

1 dia

1 dia

1 dia

1 dia

1 hora

15 min
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_Actor No. Actividad Tiempo

sea el caso. (Conecta con la actividad 9)

Si
16 | Elabora oficio de solicitud de pago y formato| 30 min
de pago, y envia a la Direccion de Finanzas
para firma.

Director de Finanzas 17 |Recibe, firma oficio y formato de pago, y| 1dia
regresa a la Jefatura de Unidad
Departamental de Tesoreria.

Jefe de Unidad Departamental 18 | Recibe oficio y formato de pago firmados. 10 min
de Tesoreria
19 |Envia a la Subdireccion de Tesoreria: Oficio| 10 min
de solicitud de pago; Facturas originales;
Formato de pago; y Disco compacto (CD) de
la informacion que acredita la operacion.

Subdirector de Tesoreria 20 |Recibe, registra la documentacion, revisa y| 2 dias
realiza la transferencia de pago a la
aseguradora por concepto de seguro de obra
civil y dafnos.

Aseguradora 21 |Recibe el pago, espera instruccion de la| 20 min
Direccion de Finanzas para cualquier
aplicacion del seguro de obra civil y darios.

Aplicacion del seguro de obra civil y dafnos.

Direccion de Finanzas 22 |Recibe de las areas generadoras del crédito,| 1dia
solicitud para la aplicacion del seguro de
dafnos o de obra civil, con expediente que
contiene:
- Peticion del beneficiario;
- Copia de identificacién del beneficiario;
- Copia del Acta de la Averiguacién
Previa del siniestro;
- Copia del Acta emitida por el H. Cuerpo
de Bomberos;
- Cuantificacion del siniestro;
- Copia del Contrato de apertura de
credito; y
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Actor No Actividad Tiempo

- Estado de cuenta emitido por el
Fideicomiso de Recuperacién Crediticia
(FIDERE IlI).

23 | Turna a la Jefatura de Unidad Departamental| 1 dia
de Tesoreria.

Jefe de Unidad Departamental | 24 |Recibe oficio con expediente, digitaliza el| 30 min
de Tesoreria expediente individual, y registra en el Sistema
Global de Asegurados los siguientes datos: La
notificacion del siniestro; Nombre del
beneficiario; Predio; y Fecha de siniestro;

25 | Elabora oficio por el que se notifica el siniestro| 20 min
de dafios a la aseguradora, y envia para firma
de la Direcciéon de Finanzas.

Director de Finanzas 26 | Recibe, firma oficio y regresa a la Jefatura de| 1dia
Unidad Departamental de Tesoreria.

Jefe de Unidad Departamental | 27 |Recibe oficio firmado, y envia a la| 1dia
de Tesoreria aseguradora anexando el expediente original.

Aseguradora 28 |Recibe oficio y expediente original, revisa y| 1dia
analiza la documentacion.

29 | Envia directamente un ajustador a la vivienda| 5 dias
afectada y realiza:
- Asignacion de numero de siniestro o
reporte a la vivienda afectada;
- Levantamiento fotografico;
- Cuantificacion del siniestro en
contenidos;
- Cuantificaciéon en dafios estructurales; y
- Convenio de ajuste entre el Instituto de
Vivienda del Distrito Federal, Ila
aseguradora y el acreditado.

30 |Envia Convenio de ajuste para firma de la| 1dia
Direccion de Finanzas con los siguientes
datos:

- Numero de siniestro;

- Concepto (contenidos y danos
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No. | Actividad Tiempo
estructurales);
- Monto total a pagar por la pérdida
indemnizable; y
- Firma de aceptaciéon de la veracidad de
los datos proporcionados a la
aseguradora por parte del beneficiario.
Director de Finanzas 31 |Recibe, firma Convenio de ajuste, y turna a la 1 dia
Jefatura de Unidad Departamental de
Tesoreria, para el tramite conducente.
Jefe de Unidad 32 |Recibe y digitaliza el Convenio de ajuste, y| 30 min
Departamental de Tesoreria envia el original a la aseguradora.
Aseguradora 33 |Recibe Convenio de ajuste original. 1dia
34 |Realiza transferencia bancaria de pago a| 2dias
nombre del Instituto de Vivienda del Distrito
Federal.
35 |Envia por correo electrénico a la Jefatura de| 1 dia
Unidad Departamental de Tesoreria el
comprobante de pago, confirmando Ia
realizacion de la transferencia bancaria y los
siguientes datos:
- Numero del siniestro;
- Fecha de la transferencia;
- Sistema (danos);
- Nombre del beneficiario INVI;
- Numero de cuenta; y
- Monto total del depésito.
Jefe de Unidad 36 |Recibe correo electronico y confirma la| 10 min
Departamental de Tesoreria transferencia bancaria y datos.
37 |Solicita la presencia del beneficiario en las| 10 min
instalaciones de la Jefatura de Unidad
Departamental de Tesoreria para la firma de
la carta compromiso.
Beneficiario 38 |Acude a la Jefatura de Unidad Departamental| 1 dia

de Tesoreria en fecha y hora indicada.
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Actor

No.

Actividad

Tiempo

Jefe de Unidad
Departamental de Tesoreria

Beneficiario

Jefe de Unidad
Departamental de Tesoreria

Director de Finanzas

Jefe de Unidad
Departamental de Tesoreria

39

40

41

42

43

44

45

Elabora ante la presencia del beneficiario la
Carta compromiso con el siguiente contenido:

- Nombre del acreditado;

- Nombre del predio;

- Numero de la Vivienda y/o departamento
afectado;

- Colonia;

- Delegacion;

- Fecha del siniestro;

- Monto total a pagar por concepto de la
indemnizacion de los danos ocurridos;

- La clausula de que el beneficiario se
compromete a utilizar el recurso a la
reparacion del inmueble, sujeto a una
inspeccion por parte de la Direcciéon de
Asistencia Tecnica, no pasando los 90
dias habiles.

Entrega al beneficiario para su firma de
aceptacion.

Firma carta compromiso, aceptando sus
términos, y regresa a la Jefatura de Unidad
Departamental de Tesoreria.

Firma aprobando lo plasmado en la carta
compromiso, y envia para firma de la
Direccién de Finanzas.

Recibe la Carta compromiso, firma
autorizando los términos, y regresa a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Tesoreria.

Recibe Carta Compromiso, y elabora oficio
por el que se informa del siniestro y se solicita
a la Subdireccion de Tesoreria la emision del
cheque a nombre del beneficiario por el monto
de la transferencia bancaria.

Envia oficio a firma de la Direccién de
Finanzas.

1 hora

5 min

5 min

1 dia

1 dia

15 min

10 min
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Actor No. Actividad Tiempo

Director de Finanzas 46 |Recibe, firma y regresa a la Jefatura de| 1dia
Unidad Departamental de Tesoreria.

Jefe de Unidad 47 |Recibe oficio firmado. 10 min
Departamental de Tesoreria
48 |Envia a la Subdireccion de Tesoreria los| 10 min
siguientes documentos:
- Oficio por el que se solicita la emisiéon de
cheque;
- Copia de identificacion del beneficiario;
- Copia de Convenio de ajuste;
- Original de Carta Compromiso; y
- Copia del comprobante de transferencia
bancaria.

Subdirector de Tesoreria 49 |Recibe oficio con documentos, registra,| 3 dias
elabora cheque y entrega al beneficiario.

Beneficiario 50 |Recibe cheque y realiza reparaciones a la| 3dias
vivienda afectada.

Jefe de Unidad 51 |Elabora oficio por el que se solicita a la| 10 min
Departamental de Tesoreria Direccion de Asistencia Técnica realice la
supervision de los trabajos de reparacion en
la vivienda afectada.

52 |Envia oficio a firma de la Direccion de| 10 min
Finanzas.

Director de Finanzas 53 |Recibe, firma y regresa a la Jefatura de| 1dia
Unidad Departamental de Tesoreria.

Jefe de Unidad 54 | Recibe oficio firmado. 10 min
Departamental de Tesoreria
55 |Envia oficio a la Direccion de Asistencia| 1 dia
Técnica, anexando como soporte del siniestro
de darios, los siguientes datos y documentos:

- Nombre del beneficiario;

- Ubicacién de la vivienda afectada;

- Monto de la aplicacion del seguro;

- Copia del cheque;

- Copia del convenio de ajuste;

- Copia de la carta compromiso; y
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Actor No. Actividad Tiempo

- Copia de identificacion del solicitante.

Director de Asistencia Técnica 56 |Recibe oficio con documentos soporte del| 1dia

siniestro de danos.

57 |Supervisa al beneficiario respecto de la| 30 dias
aplicacion del seguro de obra civil y dafios.

Fin del Procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 69 dias, 14 horas

Aspectos a considerar:

1.

Para fines de este manual, se consideran siniestros a las afectaciones estructurales o
en contenido a una vivienda edificada o en proceso de edificacion causados por
fenbmenos naturales o incendio.

Son areas generadoras de crédito y actian indistintamente, las siguientes unidades
administrativas:

- Direccioén de Integracién y Seguimiento de la Demanda de Vivienda

- Direccién de Asistencia Técnica

- Subdireccién de Integracion de Expedientes

Una vez liberado el pago al acreditado, la Direccion de Asistencia Técnica debera
realizar en un término de 90 dias, la supervision de la vivienda afectada, donde el

recurso haya sido aplicado.

La Direccién de Asistencia Técnica sera responsable de enviar el penultimo dia de mes
el “Informe sobre el avance de obra civil y dafios”.

Se considera al Instituto de Vivienda del Distrito Federal, como beneficiario Unico al
momento del siniestro.

El “Sistema Global de asegurados”, sera parte fundamental de este procedimiento.

La debida integracién del expediente, formara parte esencial para la aplicacion del
seguro de dafios.
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Se considera expediente debidamente integrado el que contenga los siguientes
documentos:

- Peticion por escrito de la aplicacion del seguro por parte del beneficiario
Copia de la averiguacion previa emitida por el Ministerio Publico
Copia del acta levantada por el H. Cuerpo de Bomberos
Copia de identificacion del beneficiario
Copia del contrato de apertura de crédito y en su caso convenio(s) modificatorio(s).

Estimacion monetaria de dafios materiales (dafios estructurales y en contenido)
porparte del beneficiario.

- Evidencia fotografica del siniestro.

Estado de cuenta reciente emitido por el Fideicomiso de Recuperacion Crediticia del
Distrito Federal (FIDERE II)

Se considerara beneficiario a toda persona que goza de un crédito otorgado por el
Instituto de Vivienda del Distrito Federal, sea acreditado o deudor solidario.

La aseguradora sera la encargada de cuantificar definitivamente los danos
estructurales y en contenido de la vivienda afectada.

El Seguro por Obra Civil y Danos, tendra vigencia hasta el momento en que se finiquite
la vivienda con sustento en el contrato de apertura de credito.

\L\t rizd

\

Lic. Rodolfo Héﬁt;ﬂ-lﬁgo‘ﬁrroyo Del Muro

Directar'c '\ Finanzas
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rocedimiento: Aportaciones al Sistema de Ahorro del INVI

Objetivo General: Controlar de una forma oportuna y eficaz todas aportaciones que realizan
los ahorradores de manera individual, que permitan la identificacion de sus recursos de
forma transparente al ser incorporado al Sistema de Ahorro del Instituto de Vivienda del
Distrito Federal (INVI).

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Registro de Aportaciones
Subdirector de Tesoreria 1 Recibe en archivo electronico de la Institucion| 30 min

Financiera, el Estado de Cuenta Bancaria de
las aportaciones efectuadas por los
ahorradores.

2 |Envia en medio electrénico, los movimientos| 30 min
de la Cuenta a la Jefatura de Unidad
Departamental de Tesoreria, mismo que
muestran las aportaciones realizadas por los
ahorradores.

Jefe de Unidad Departamental 3 |Recibe el Estado de Cuenta Bancaria, revisa| 1 dia
de Tesoreria e identifica que las referencias contengan 11
digitos.

4 |Elabora oficio dirigido a la Subdireccién de| 40 min
Tesoreria, indicando el monto total a transferir
de las aportaciones identificadas a la
Institucion Financiera, asi como el soporte
que acredita dichas aportaciones, en archivo

PDF.
5 |Turna para Visto Bueno a la Subdirecciéon de| 10 min
Tesoreria
Subdirector de de Tesoreria 6 | Recibe, revisa, rubrica de Visto Bueno, y turna| 1 hora

para firma a la Direccion de Finanzas.

Director de Finanzas 7 |Recibe oficio de transferencia de 1 dia
aportaciones, firma de Autorizacion y tramita
ante la Subdireccion de Tesoreria, anexando
el archivo PDF.
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