MANUAL ADMINISTRATIVO

INSTITUTO DE VIVIENDA DEL DISTRITO FEDERAL

— Generar las altas de todos los créditos otorgados dentro del Programa de
Mejoramiento de Vivienda, en el sistema de Recuperacién del Fideicomiso de
Recuperacion Crediticia del Distrito Federal (FIDERE Ill), para iniciar la
recuperacion del crédito otorgado hasta su finiquito, a fin de reintegrar al Instituto
de Vivienda del Distrito Federal los recursos financiados.

2.  El programa esta dirigido a familias de escasos recursos econémicos que habiten en
el Distrito Federal.

3. La solicitud para obtener un crédito se tramitara en dias y horas habiles ante las
Mesas de Tramite Delegacionales coordinadas por la Subdireccion Territorial, la
Subdireccion de Seguimiento Técnico, la Jefatura de Unidad Departamental de
Atencién a Grupos Sociales y la Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento y
Procesos Técnicos de la Direccion de Mejoramiento de Vivienda.

4. Para solicitar un crédito en este programa es necesario comprobar la propiedad,
mediante escritura publica o titulo de propiedad inscritos en el Registro Publico de la
Propiedad y del Comercio o, en su caso acreditar la posesién, mediante contrato
privado de compraventa o sesion de derechos, con los antecedentes respectivos.

5. Esta modalidad corresponde a un crédito inicial o complementario para cubrir los
gastos del proceso de constitucion del régimen de propiedad en condominio de un
inmueble. Cubre estudios, proyectos, tramites legales, gastos notariales o
administrativos.

6. Los propietarios de una vivienda de interés social y popular podran ser beneficiarios
de las facilidades administrativas y estimulos fiscales vigentes, alun cuando no
soliciten el otorgamiento del crédito, siempre y cuando cumplan con los requisitos
que establezcan.

(£ La garantia para estos creditos sera quirografaria (pagaré).

8. Con la finalidad de garantizar la recuperacion del crédito y asegurar el patrimonio
familiar, en el financiamiento del Programa de Mejoramiento de Vivienda los
beneficiarios deberan cubrir al menos, el 5% de aportacién sobre el monto de crédito
otorgado, y la primera anualidad del seguro de vida e invalidez total y permanente,
como se establece en las Reglas de Operacion y Politicas de Administracion
Crediticia y Financiera.

9. Para efectos del presente procedimiento, se entenderd por Subdirector/Jefe de

Unidad Departamental a la Subdireccion Territorial, la Subdireccion de Seguimiento
Técnico, la Jefatura de Unidad Departamental de Atencion a Grupos Sociales vy la
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Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento y Procesos Técnicos de la
Direccion de Mejoramiento de Vivienda; que actuan indistintamente de acuerdo con
su ambito territorial.

La aplicacion del presente procedimiento, los requisitos para el ingreso y desarrollo
del Programa de Mejoramiento de Vivienda, tienen su fundamento en lo establecido
por las Reglas de Operacién y Politicas de Administracion Crediticia y Financiera del
propio Instituto.

Todos los casos de solicitud de créditos, con dictamenes juridico, social, técnico y
financiero positivos, deberan ser presentados ante el Comité de Financiamiento del
Instituto de Vivienda del Distrito Federal, para su aprobacion.

La contratacion de un crédito en ningun caso podra rebasar el monto total del crédito
autorizado, el cual siempre se tomara en veces salario minimo general vigente en el
Distrito Federal.

Toda elaboraciéon de Contrato de Apertura de Crédito, debera tener como garantia la
firma del acreditado, Pagaré(s) y Seguro de vida de invalidez total y permanente.

Es un crédito inicial o complementario para cubrir los gastos del proceso de
constitucién del régimen de propiedad en condominio de un inmueble. Cubre
estudios, proyectos, tramites legales, gastos notariales o administrativos.

Todo el proceso de gestion para constitucion del régimen de propiedad en
condominio, contara con Asistencia Técnica Externa clara e individual, desde el inicio
hasta la total integracion de la carpeta, elaborada por la Asesoria Técnica Externa,
que sera remitida al Colegio de Notarios.

El encargado de la supervision y formalizacion del Contrato de Prestacién de
Servicios entre el Acreditado y la Asistencia Técnica Externa sera el Instituto de
Vivienda del Distrito Federal, a través de la Subdireccion Territorial, la Subdireccion
de Seguimiento Técnico, la Jefatura de Unidad Departamental de Atencién a Grupos
Sociales y la Jefatura de Seguimiento y Procesos Técnicos.

Todo recurso emitido por el Instituto para la gestion del régimen de propiedad en
condominio, estara respaldado por una péliza-cheque firmada por la asesoria técnica
externa, acompanada de la factura correspondiente.

Los créditos en rezago y/o asentamientos humanos seran atendidos por la Direccion

de Mejoramiento de Vivienda, a través de la Jefatura de Unidad Departamental de
Seguimiento y Procesos Técnicos.
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19.

20.

21

22.

Los acreditados deberan asistir al Taller de inicio de obra, impartido por la
Subdireccion Territorial, la Subdireccion de Seguimiento Técnico, la Jefatura de
Unidad Departamental de Atencién a Grupos Sociales y la Jefatura de Seguimiento y
Procesos Técnicos.

La recuperacion se llevara a cabo a través del Fideicomiso de Recuperacion
Crediticia del Distrito Federal (FIDERE III).

El inicio de la recuperacion sera 30 dias posteriores a la constitucién del régimen de
propiedad en condominio familiar.

Las fechas de vencimiento de los pagos en que fue estructurada la operacién de
recuperacion del credito, seran conforme a lo establecido en las Reglas de Operacion
y Politicas de Administracion Crediticia y Financiera del Instituto de Vivienda del
Distrito Federal.

Autorizo

Lic. Sergie'Humberto Mufioz/ Marquez
Director de Mejoramiente-de Vivienda
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Nombre del Procedimiento: Operacion para el tramite de Subsidios otorgados por el Fondo
Nacional de Habitaciones Populares (FONHAPQO)

Objetivo General: Contribuir a mejorar las condiciones habitacionales de las familias del
Distrito Federal en situacion de pobreza y con carencia de calidad y espacios de la vivienda,
conforme a lo previsto en las Reglas de Operacion del Programa de Ahorro y Subsidio para
la Vivienda “Tu Casa”, y las Reglas de Operacion y Politicas de Administracion Crediticia y

Financiera del INVI.

Descripcion Narrativa:

~Actor

No.

Actividad

Tiempo

FONHAPO
(Instancia Normativa)

Delegacion de la Secretaria de
Desarrollo Agrario, Territorial y
Urbano (SEDATU-Instancia
Auxiliar)

INVI =Direcciéon General
(Instancia Ejecutora)

Director de Mejoramiento de
Vivienda

Jefe de Unidad Departamental
de Mejoramiento Barrial

Informa por escrito a la Instancia Auxiliar la
distribucion de los apoyos economicos
federales asignados en el Presupuesto de
Egresos de la Federacion por entidad
federativa.

Comunica por escrito al INVI (Instancia
Ejecutora) la distribucion de los apoyos
econémicos federales asignados en el
Presupuesto de Egresos de la Federacion
para el Distrito Federal.

Recibe oficio de informacion donde se informa
de la asignacién de los apoyos econdmicos
federales del Programa Vivienda Digna.

Informa por escrito a la Direccion de
Mejoramiento de Vivienda, para su atencion.

Recibe informacién e instruye la ejecucion del
Programa Vivienda Digna a la Unidad
Departamental de Mejoramiento Barrial para
su atencion.

Recibe informacion de la asignacion de los
apoyos econémicos federales del Programa
Vivienda Digna y procede a su ejecucion.

Elabora Plan de Trabajo Anual del ejercicio
fiscal correspondiente, segun lo estipulado en
las Reglas de Operacién vigentes. (Formato

n

1 dia

1 dia

3 dias

1 hora

3 dias

1 dia

10 dias
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Actor

No.

Actividad

Tiempo

Delegacion de SEDATU
(Instancia Auxiliar)

Director de Mejoramiento de
Vivienda

Jefe de Unidad Departamental
de Mejoramiento Barrial

Delegaciéon de SEDATU
(Instancia Auxiliar)

INVI —Direccion General
(Instancia Ejecutora)

Director de Mejoramiento de
Vivienda

8

10

11

12

13

14

15

Tramita oficio firmado por la Direccion de
Mejoramiento de Vivienda, enviando el Plan
de Trabajo Anual a la Delegacién de la
Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y
Urbano (Instancia Auxiliar).

Recibe, revisa, captura y valida el Plan de
Trabajo Anual del Programa, en el Sistema
Integral de Informacién del Programa Vivienda
Digna.

¢ Procede?

No

Informa a la Direccion de Mejoramiento de
Vivienda la observacion para que sea
solventada.

Recibe y remite a la Unidad Departamental de
Mejoramiento Barrial, la observacion para su
atencion.

Recibe informaciéon de
solventa observaciones.
actividad 8)

improcedencia vy
(Conecta con la

Si

Genera solicitud con folio asignado por el
Sistema Integral de Informacién del Programa
Vivienda Digna para firma del Plan de Trabajo
Anual y lo hace del conocimiento al Invi
(Instancia Ejecutora).

Recibe y remite el Plan de Trabajo Anual
validado por el Sistema Integral de
Informacién del Programa Vivienda Digna, a
la Direccion de Mejoramiento de Vivienda.

Recibe el Plan de Trabajo Anual validado por
el Sistema Integral de Informacion del
Programa Vivienda Digna y remite a la Unidad
Departamental de Mejoramiento Barrial para

1 dia

25 dias

1 dia

3 horas

3 dias

1 dia

1 dia

2 horas
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Actividad

Tiempo

Jefe de Unidad Departamental
de Mejoramiento Barrial

Director de Mejoramiento de
Vivienda

Director Ejecutivo de
Administracion y Finanzas

Director de Mejoramiento de
Vivienda

Jefe de Unidad Departamental
de Mejoramiento Barrial

16

17

18

19

20

21

22

23

su atencion.

Recibe el Plan de Trabajo Anual validado por
el Sistema Integral de Informacién del
Programa Vivienda Digna.

Revisa y verifica que los datos estén
debidamente asentados en el Formato 1.

Integra Expediente Técnico por cada tipo de
accion de vivienda propuesta en el Programa
de Trabajo Anual y elabora oficio para firma
de la Direccion de Mejoramiento de Vivienda.

Recibe y firma oficio por el que solicita a la
Direccion Ejecutiva de Administracion vy
Finanzas, los siguientes datos y/o
documentos: RFC del Instituto, numero de
cuenta bancaria (para la transferencia de los
recursos para la aplicacién del programa),
comprobante de domicilio fiscal del INVI,
clave bancaria estandarizada (clabe) a 18
posiciones, copia del oficio del Techo y
Calendario Presupuestal para la elaboracion
de la propuesta del Convenio de ejecucion del
Programa Vivienda Digna.

Recibe solicitud y envia documentacion y/o
informacion requerida.

Recibe documentacion y remite a la Unidad
Departamental de Mejoramiento Barrial para
su atencion.

Recibe documentaciéon y elabora propuesta
del Convenio de Ejecucion del Programa
Vivienda Digna.

Envia mediante oficio signado por la Direccién
General del INVI a la Delegacion de la
Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y
Urbano (Instancia Auxiliar):

« Plan de Trabajo Anual validado por el

1 dia

1 dia

1 dia

3 dias

1 dia

5 horas

3 dias

1 dia
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Actor

No.

Actividad

Tiempo

Delegacién de SEDATU
(Instancia Auxiliar)

Delegacion de SEDATU
(Instancia Auxiliar)

Jefe de Unidad Departamental
de Mejoramiento Barrial

Delegaciéon de SEDATU

(Instancia Auxiliar)

Fondo Nacional de
Habitaciones Populares

24
25

26

27

28

29

30

Sistema Integral de Informacion del
Programa Vivienda Digna, firmado vy
sellado,

« Documentacién
presupuestal del
juridica,

« Propuesta del Convenio de Ejecucion del
Programa Vivienda Digna

+ Expediente Técnico por cada tipo de
accion de vivienda.

del
y su

recurso
identidad

soporte
INVI

Recibe oficio y documentos anexos.

Revisa el Plan de Trabajo Anual, validado por
el Sistema Integral de Informacion del
Programa Vivienda Digna; y el titular de la
Delegacion Federal de la Secretaria de
Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano en el
Distrito Federal firma y envia al FONHAPO
(Instancia Normativa).

Revisa la propuesta de Convenio de
Ejecucion y su anexo técnico.

¢ Procede?

No

Informa de la observacion a la Unidad
Departamental de Mejoramiento Barrial, para
su solventacion.

Recibe notificacion de improcedencia vy
solventa. (Conecta con la actividad 22).

Si

Envia el Plan de Trabajo Anual y Convenio de
Ejecucién validado por el Sistema Integral de
Informacion del Programa Vivienda Digna,
con sus respectivos anexos, a la Instancia
Normativa.

Recibe Plan de Trabajo Anual, Convenio de

Ejecucion y anexos, revisa el Convenio de

30 min

1 dia

3 dias

1 dia

1 dia

1 dia

1 dia
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lo envia a la Direccion de Mejoramiento de
Vivienda para su rubrica de Visto Bueno y
recabar la firma de la Direccion General del
INVI.
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| Actor No. Actividad Tiempo
(Instancia Normativa) Ejecucion.
i, Procede?
No
31 |Informa a la Delegacién de la Secretaria de| 2 dias
Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano
(Instancia Auxiliar), la observacion para su
solventacion.
Delegacion de SEDATU 32 |Recibe informacion de improcedencia e| 1dia
(Instancia Auxiliar) informa a la Unidad de Mejoramiento Barrial
para su solventacion. (Conecta con la
actividad 22)
Si
Fondo Nacional de 33 |Informa a la Delegaciéon de la Secretaria de| 1 dia
Habitaciones Populares Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano
(Instancia Normativa) (Instancia Auxiliar) que se proceda con la
firma del Convenio de Ejecucion del Programa
de Subsidio y Ahorro para la vivienda “Tu
Casa’.
Delegacion de SEDATU 34 |Recibe la instruccion e informa al Invi| 30 min
(Instancia Auxiliar) (Instancia Ejecutora) que se llevara a cabo la
firma del Convenio de Ejecucion del Programa
de Subsidio y Ahorro para la Vivienda “Tu
Casa".
Director General INVI 35 |Recibe instrucciéon de formalizacion del| 3 dias
(Instancia Ejecutora) Convenio de Ejecucion, e instruye su
atencion.
Director de Mejoramiento de 36 |Recibe instruccion y se coordina con la| 2 dias
Vivienda Jefatura de Unidad Departamental de
Mejoramiento Barrial para la formalizacién del
Convenio de Ejecucion.
Jefe de Unidad Departamental | 37 |Imprime 3 juegos del Convenio de Ejecuciony| 2 dias
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Actor No. Actividad Tiempo
Jefe de Unidad Departamental | 38 |Recibe Convenio, rubricado por la Direccién| 2 dias
de Mejoramiento Barrial de Mejoramiento de Vivienda y firmado por la
Direcciéon General.
39 |Elabora oficio y tramita ante la Delegaciéon de| 2 dias
la Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial
y Urbano (Instancia Auxiliar), entregando:
oficio firmado por Ila Direccion de
Mejoramiento de Vivienda, y Convenio de
Ejecucién del Programa.
Delegacion de SEDATU 40 |Recibe el Convenio de Ejecucion del| 2dias
(Instancia Auxiliar) Programa de Subsidio y Ahorro para la
Vivienda “Tu Casa” firmado por la Direccion
General del INVI y lo firma el Delegado
Federal del Distrito Federal de la Secretaria
de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano.
Delegacion de SEDATU 41 |Envia el Convenio de Ejecucion del Programa| 1 dia
(Instancia Auxiliar) de Subsidio y Ahorro para la Vivienda “Tu
Casa”, al Fondo Nacional de Habitaciones
Populares (Instancia Normativa).
Fondo Nacional de 42 |Recibe el Convenio de Ejecucion del| 1 dia
Habitaciones Populares Programa de Subsidio y Ahorro para la
(Instancia Normativa) Vivienda “Tu Casa”, procede a su firma y
archiva un ejemplar y devuelve dos originales
a la Delegacion de la Secretaria de Desarrollo
Agrario, Territorial y Urbano.
Delegacion de la Secretariade | 43 |Recibe el Convenio de Ejecucion del| 1dia
Desarrollo Agrario, Territorial y Programa de Subsidio y Ahorro para la
Urbano (Instancia Auxiliar) Vivienda “Tu Casa”, archiva un original y otro
lo remite al Instituto.
INVI —Direccién General
(Instancia Ejecutora) 44 |Recibe el Convenio de Ejecucién del| 1dia
Programa de Subsidio y Ahorro para la
Vivienda “Tu Casa’, y remite e instruye a la
Direccion de Mejoramiento de Vivienda para
que dé inicio la operacién del Programa.
Director de Mejoramiento de 45 |[Recibe y remite el Convenio de Ejecucion del| 1 hora
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Vivienda

Jefe de Unidad Departamental
de Mejoramiento Barrial

Jefe de Unidad Departamental
de Mejoramiento Barrial

Director de Mejoramiento de

Vivienda/ Mesa de Tramite

Director de Mejoramiento de
Vivienda/ Mesa de Tramite

No.

Actividad

Tiempo

46

47

48

49

50

51

52

33
54

Programa de Subsidio y Ahorro para la
Vivienda “Tu Casa”, e instruye a la Unidad
Departamental de Mejoramiento de Vivienda
el de inicio de operacién del Programa.

Recibe Convenio e instruccion, archiva.

Elabora Manual Operativo del Programa
Vivienda Digna con anexos, tanto de forma
impresa como electronica (catalogos de
claves de Entidades Federativas, Localidades,
Delegaciones, Calendario de entrega de
Cuestionario Unico de Informacion
Socioeconomica “CUIS", expediente y base
de datos), e integra en carpeta para cada
Mesa de Tramite del Programa de
Mejoramiento de Vivienda.

Convoca a reunion a las Mesas de Tramite.

Celebra reuniéon con las Mesas de Tramite, y
da a conocer los objetivos y lineamientos del
Programa Vivienda Digna, entregando el
Manual Operativo, con sus anexos; tanto de
forma impresa como electrénica.

Recibe carpeta e informes para la ejecucion u
operacion del Programa Vivienda Digna.

Realiza filtro de los acreditados y/o
solicitantes del Crédito de Mejoramiento de
Vivienda, del ejercicio corriente, o que estén
por recibir el crédito en el actual ejercicio
fiscal, y que: no hayan recibido algun subsidio
federal, y los ingresos familiares sean por
debajo de la linea de bienestar.

Genera listado de acreditados factibles de
integrarse al Programa.

Imprime Listados por cada Asesor Técnico.

Convoca y realiza reunion informativa con los

30 min

5 dias

1 dia

1 dia

3 horas

2 dias

1 dia

4 horas

2 dias
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Actor

No.

Actividad

Tiempo

Director de Mejoramiento de
Vivienda/ Mesa de Tramite y
Asesor Técnico

Director de Mejoramiento de
Vivienda/ Mesa de Tramite y
Acreditado factible

Director de Mejoramiento de
Vivienda/ Mesa de Tramite

Acreditado factible

Director de Mejoramiento de
Vivienda/ Mesa de Tramite

55

56

57

58

59

60

61

62

informar los
Programa

Asesores Técnicos, para
objetivos y lineamientos del
Vivienda Digna.

Entrega a cada Asesor Técnico los Listados
de acreditados factibles de integrarse al
Programa Vivienda Digna, vy elabora
calendario de visitas domiciliarias.

Realiza visita domiciliaria a los acreditados
factibles del Programa Vivienda Digna,
verificando que los hogares se encuentren
con carencia por calidad y espacios de la
vivienda, llenando formato de visita
domiciliaria.

Entrega copia de los requisitos a cubrir y le
da fecha de llenado del Cuestionario Unico de
Informacién Socioecondmica (CUIS).

Llena Cuestionario CUIS, vy
documentacién requerida.

entrega

Revisa cuestionario y lo integra con la
documentacion, revisa que la documentacion
del expediente se encuentre completa.

¢ Esta completa la documentacion?

No

Informa al acreditado el o los documentos
faltantes, y la fecha limite para su entrega e
integrar el expediente.

Recibe informacion, recaba la documentacion
y acude a la Mesa de Tramite para integrar su
expediente. (Conecta con la actividad 59)

Si

Registra la informacion del acreditado vy
solicitante del Programa Vivienda Digna en la
Base de Datos correspondiente e integra

3 horas

7 dias

30 min

5 dias

30 min

5 min

2 dias

3 dias
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Actor

Jefe de Unidad Departamental
de Mejoramiento Barrial

Jefe de Unidad Departamental
de Mejoramiento Barrial

Jefe de Unidad Departamental
de Mejoramiento Barrial

Director de Mejoramiento de
Vivienda

Jefe de Unidad Departamental
de Mejoramiento Barrial

Delegacién de la Secretaria de
Desarrollo Agrario, Territorial y
Urbano (Instancia Auxiliar)

| No.

63

64

65

66

67

68

69

70

71

Texpediente.

Actividad

Tiempo

Elabora y tramita oficio para la entrega de
base de datos y expedientes a la Unidad
Departamental de Mejoramiento Barrial.

Recibe, verifica y coteja la base de datos
contra Cuestionario CUIS y con expediente.

¢, Son correctos los datos?

No

Remite por escrito a la Mesa de Tramite
correspondiente los errores y/u
observaciones, tanto en base de datos vy
cuestionario CUIS, para su correccion.
(Conecta con la actividad 58)

Si
Concentra la informacion de las Mesas de
Tramite, y unifica la base de datos.

Fotocopia el expediente completo de cada
uno de los Solicitantes del Programa Vivienda
Digna.

Elabora “Relacion de Solicitantes” (Formato 3)
del Programa Vivienda Digna, asi como oficio
para firma de la Direccion de Mejoramiento de
Vivienda, para entregar a la Instancia Auxiliar.

Recibe oficio y Formato 3, los firma, vy
devuelve a la Unidad Departamental de
Mejoramiento Barrial para su tramite.

Entrega con oficio, el formato 3, los
cuestionarios CUIS y expedientes a |la
Instancia Auxiliar.

Recibe los cuestionarios CUIS con sus
respectivos expedientes, coteja los datos y
captura en el sistema CUIS-WEB de
SEDATU.

1 dia

10 dias

2 dias

2 dias

3 dias

5 horas

1 hora

1 dia

10 dias
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No. Actividad Tiempo
72 |Emite del SIDI la “Relacién de Solicitantes| 1 dia
Validados” (Formato 4), e informa al Invi
(Instancia Ejecutora).
Direccion General INVI 73 |Recibe informacion del Formato 4, y turna| 1 dia
(Instancia Ejecutora) para su atencion a la Direccion de
Mejoramiento de Vivienda.
Director de Mejoramiento de 74 |Recibe informacion y turna para su atencion a| 5 horas
Vivienda la Unidad Departamental de Mejoramiento
Barrial.
Jefe de Unidad Departamental | 75 |Recibe informaciéon del Formato 4, da aviso a| 1 dia
de Mejoramiento Barrial las Mesas de Tramite y se solicita aportacion
de los beneficiarios ya sea monetaria o en
especie.
Jefe de Unidad Departamental | 76 |Elabora “Relacién de Solicitantes Acreditados”| 1 dia
de Mejoramiento Barrial con ahorro previo (Formato 5) entrega a la
Delegacion de la Secretaria de Desarrollo
Agrario, Territorial y Urbano (Instancia
Auxiliar), mediante oficio firmado por Ila
Direccién de Mejoramiento de Vivienda.
Delegacién de la Secretariade | 77 |Recibe el Formato 5, confronta los datos en el| 5 dias
Desarrollo Agrario, Territorial y padron de beneficiarios de los programas
Urbano (Instancia Auxiliar) sociales del Gobierno Federal y genera del
SIDI la “Relaciéon de Solicitantes Validados”
para expedir certificados (Formato 6), y
realiza las acciones correspondientes con la
Instancia Normativa para la generacion de los
“Certificados de Subsidio Federal".
Fondo Nacional de 78 |Expide de manera electrénica el “Certificado| 2 dias
Habitaciones Populares de Subsidio Federal” por cada beneficiario
(Instancia Normativa) (Formato 7) y autoriza a la Delegacién de la
Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y
Urbano (Instancia Auxiliar) para su impresion.
Delegacion de la Secretariade | 79 |Imprime los certificados de subsidio federal y| 5 dias

Desarrollo Agrario, Territorial y
Urbano (Instancia Auxiliar)

los remite al INVI (Instancia Ejecutora).
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Director General INVI 80 |Recibe los certificados de subsidio federal y| 1 dia
(Instancia Ejecutora) los remite por escrito a la Direccion de
Mejoramiento de Vivienda para su entrega.
Director de Mejoramiento de 81 |Recibe los certificados y los remite a la| 3 horas
Vivienda Unidad Departamental de Mejoramiento
Barrial e instruye su distribucion.
Jefe de Unidad Departamental 82 |Recibe los certificados y se coordina con las| 3 horas
de Mejoramiento Barrial Mesas de Tramite, para su entrega, los cuales
tienen que ser endosados a través del Bono
de Subsidio.
Director de Mejoramiento de 83 |Recibe los certificados y cita a los| 1dia
Vivienda/ Mesa de Tramite beneficiarios para la entrega del certificado y
firma del Bono de Subsidio.
Beneficiarios 84 | Acuden a la cita, firman el Bono de Subsidio y| 30 min
reciben el Certificado del subsidio federal.
Director de Mejoramiento de 85 |Recibe, concentra y devuelve los Bonos| 1 dia
Vivienda/ Mesa de Tramite debidamente firmados a la  Unidad
Departamental de Mejoramiento Barrial
Jefe de Unidad Departamental | 86 |Recibe y concentra los Bonos firmados de las| 1 dia
de Mejoramiento Barrial 20 Mesas de Tramite y los remite mediante
oficio signado por la Direccion General del Invi
a la Delegacién de la Secretaria de Desarrollo
Agrario, Territorial y Urbano (Instancia
Auxiliar).
Delegacion de la Secretariade | 87 |Recibe y concentra los bonos firmados y con| 3 dias
Desarrollo Agrario, Territorial y la clave del SIDI valida los bonos, cambiando
Urbano (Instancia Auxiliar) el status a “Certificado de Subsidio Federal
Entregado”
88 |Solicita por oficio al Fondo Nacional de| 1dia

Habitaciones Populares (Instancia Normativa),
la transferencia de los recursos economicos
de origen federal derivado de la relaciéon de
los certificados entregados (Formato 8), a la
cuenta del Invi (Instancia Ejecutora).
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Actor No. Actividad Tiempo
Fondo Nacional de 89 |Genera e imprime del SIDI, la “Relacion de| 1 dia
Habitaciones Populares certificados entregados a los beneficiarios”
(Instancia Normativa) (Formato 9), documento que ampara la
comprobacion de gastos requerido para
gestionar la transferencia de recursos al Invi.
(Instancia Ejecutora).
Fondo Nacional de 90 |Realiza transferencia bancaria de los recursos| 1 dia
Habitaciones Populares de la ministracion por concepto de los
(Instancia Normativa) subsidios federales al Invi (Instancia
Ejecutora) a la cuenta bancaria productiva con
clave de 18 digitos e informan via telefénica.
Director de Mejoramiento de 91 |[Elabora “Recibo de Caja” (Formato 10) por la| 2 horas
Vivienda ministracion recibida, lo envia a la Direccion
Ejecutiva de Administracion y Finanzas para
sello y firma.
Director Ejecutivo de 92 |Recibe, revisa, sella y firma “Recibo de Caja”| 1 dia
Administracion y Finanzas (Formato 10) por ministracion recibida del
Programa Vivienda Digna y regresa a la
Direcciéon de Mejoramiento de Vivienda.
Director de Mejoramiento de 93 |Recibe “Recibo de Caja” (Formato 10) y lo| 2 horas
Vivienda remite a la Unidad Departamental de
Mejoramiento Barrial para su atencion.
Jefe de Unidad Departamental | 94 |Recibe Formato 10, elabora oficio y envia el| 1 dia
de Mejoramiento Barrial ‘Recibo de Caja” al Fondo Nacional de
Habitaciones Populares (Instancia Normativa).
95 |Elabora y tramita oficio signado por la| 1dia
Direccién de Mejoramiento de Vivienda, para
la Subdireccion de Tesoreria del Invi,
solicitando la expedicion de cheques, por
cada beneficiario y monto asignado del
Programa Vivienda Digna.
Subdirector de Tesoreria 96 |Recibe solicitud e imprime los cheques| 1 dia
solicitados para el Programa Vivienda Digna.
97 |Elabora y entrega oficio con los cheques del| 1 dia
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Actor

No.

Actividad

Tiempo

Director de Mejoramiento de
Vivienda

Jefe de Unidad Departamental
de Mejoramiento Barrial
Director de Mejoramiento de

Vivienda/ Mesa de Tramite

Jefe de Unidad Departamental
de Mejoramiento Barrial

Jefe de Unidad Departamental
de Mejoramiento Barrial

Director de Mejoramiento de
Vivienda/ Mesa de Tramite

Jefe de Unidad Departamental

98

99

100

101

102

103

104

105

106

107

108

Programa Vivienda Digna a la Direcciéon de
Mejoramiento de Vivienda.

Recibe oficio con los cheques y los envia a la
Unidad Departamental de Mejoramiento
Barrial para su atencion.

Recibe oficio con los cheques y los envia a
las Mesas de Tramite.

Solicita a las Mesas de Tramite, la asignacién
de Asesoria Técnica.

Elabora y envia asignacion de Asesor Técnico
por correo electréonico a la Unidad
Departamental de Mejoramiento Barrial.

Elabora e imprime el Convenio de ejecucion
de la accion de vivienda autorizada para cada
beneficiario.

Elabora e imprime formatos de finiquito de
obra por cada beneficiario.

Entrega a cada Mesa de Tramite, los
Convenios y formatos del finiquito de obra de
cada beneficiario para su firma e indica fecha
de firma.

Cita a los beneficiarios y Asesoria Técnica,
firman el convenio por cada acciéon de
vivienda, se dan indicaciones de los trabajos
de obra que realizaran y como comprobaran
el gasto de dicho subsidio.

Entrega al asesor técnico los formatos del
finiquito de subsidio federal.

Entrega a la Unidad Departamental de
Mejoramiento Barrial, los convenios firmados
por cada beneficiario.

Recibe convenios y verifica que estén

2 horas

5 horas

1 dia

2 dias

2 dias

1 dia

2 dias

1 dia

2 horas

1 dia

1 dia
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Actor

Actividad

Tiempo

de Mejoramiento Barrial

Jefe de Unidad Departamental
de Mejoramiento Barrial

Director de Mejoramiento de
Vivienda/ Mesa de Tramite

Beneficiario

Director de Mejoramiento de
Vivienda/ Mesa de Tramite

Jefe de Unidad Departamental
de Mejoramiento Barrial

Subdirector de Tesoreria

Jefe de Unidad Departamental
de Mejoramiento Barrial/
Subdirector de Tesoreria

109

110

111

112

113

114

115

116

117

118

debidamente firmados.
¢ Los convenios estan debidamente firmados?

No

Informa a la Mesa de Tramite, la observacion
para su solventacion. (Conecta con la
actividad 107).

Si

Sella e integra al expediente, e indica a las
Mesas de Tramite la fecha de entrega de
cheques.

Cita a los beneficiarios del Programa
Vivienda Digna para entregar el cheque del
subsidio.

Firma pdliza, entrega copia de su
identificacion oficial y recibe cheque.

Recibe pdliza firmada vy
identificacion oficial.

copia de

Organiza pélizas e identificaciones oficiales
de cada beneficiario, elabora oficio y entrega
a la Unidad Departamental de Mejoramiento
Barrial para su atencion.

Recibe oficio con las pdlizas firmadas de las
20 Mesas de Tramite, y remite mediante oficio
a la Subdireccién de Tesoreria.

Recibe pdliza original con copias (hojas azul y
rosa) y fotocopia de la identificacién oficial del
beneficiario; revisa y separa documentos para
arqueo y archivo.

Informa fecha de arqueo.

Lleva a cabo el arqueo.

1 dia

1 dia

1 dia

2 dias

2 dias

1 dia

30 min

3 dias

30 min

2 horas

—212 de 264 —




MANUAL ADMINISTRATIVO

INSTITUTO DE VIVIENDA DEL DISTRITO FEDERAL

Actor

No.

Actividad Tiempo

Asesor Técnico

Beneficiario

Asesor Técnico

Jefe de Unidad Departamental
de Mejoramiento Barrial

Jefe de Unidad Departamental
de Mejoramiento Barrial

Beneficiario

119

120

121

122

123

124

125

Realiza visitas en los domicilios donde se| 5 dias
realizaran obras con recursos federales, abre
bitacora de obra y toma fotografias.

Compra Materiales y contrata mano de obra, y| 7 dias
realiza los trabajos bajo la supervision del
Asesor Técnico.

Supervisa la obra por 5 semanas si se trata| 10 dias
de acciones bajo la modalidad de
Mejoramiento de Vivienda y si son Unidades
Basicas de Vivienda la supervision se
realizara por 7 semanas.

Reporta cada semana el avance de obra ala| 1 hora
Unidad Departamental de Mejoramiento
Barrial por correo electronico.

Elabora: Reporte de Avance Fisico en| 2dias
Unidades Basicas de Vivienda (anexo V -
Formato 14), y/o Reporte de Avance Fisico
en Ampliaciones y Mejoramientos (anexo VI —
Formato 15).

Remite a la Delegacion de la Secretaria de| 1 dia
Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano
(Instancia Auxiliar), Reportes de Avances
Fisicos en Unidades Basicas de Vivienda
(anexo V — Formato 14), y Reportes de
Avances Fisicos en Ampliaciones y
Mejoramientos anexo VI - Formato 195),
mediante oficio signado por la Direccién de
Mejoramiento de  Vivienda de los
beneficiarios. (Estos reportes se elaboran
mensualmente a partir de la primera
ministracion de los recursos econdémicos de
origen federal).

Entrega al Asesor Técnico, notas originales| 30 min
de compra de material y recibos de pago de
mano de obra.
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Actor No. Actividad Tiempo
Asesor Técnico 126 |Elabora finiquito de obra, toma fotografias de| 4 dias
los trabajos de obra realizados y recaba
firmas de los beneficiarios del subsidio.

127 |Elabora acuse de recibo y entrega de los| 1 dia
finiquitos de obra a la Mesa de Tramite que le
corresponde con acuse de recibo.

Director de Mejoramiento de 128 |Recibe finiquitos, los revisa, rubrica y remite a| 2 dias
Vivienda/ Mesa de Tramite frma de la Subdireccion a la que se
encuentran adscritas.
Subdirecciones de la Director 129 |Recibe finiquitos firma de Vo.Bo.; y remite ala| 5 dias
de Mejoramiento de Vivienda Unidad Departamental de Seguimiento
que correspondan Técnico.
Jefe de Unidad Departamental | 130 |Recibe, revisa y firma los finiquitos y verifica| 3 dias
de Seguimiento Técnico que la documentacién acredite o compruebe
el gasto del subsidio y remite para el Vo.Bo.
de la Subdireccién de Seguimiento Técnico.
Subdirector de Seguimiento
Técnico 131 |Recibe finiquitos firma de Vo.Bo. y remite ala| 5 dias
Unidad Departamental de Mejoramiento
Barrial.
Jefe de Unidad Departamental
de Mejoramiento Barrial 132 | Recibe finiquitos y revisa. 3 dias
¢ Los finiquitos son correctos?
No

133 |Informa a la Mesa de Tramite, la observacién| 3 dias
para su solventacion (Conecta con Ila
actividad 130)

Si
Jefe de Unidad Departamental | 134 |Captura en base de datos y archiva. 1 dia
de Mejoramiento Barrial

135 |Elabora “Reporte de Avance Financiero” en| 2 dias
Entrega de Subsidios “Tu Casa" (anexo ).

Jefe de Unidad Departamental | 136 |Entrega mediante oficio signado por la| 1dia

de Mejoramiento Barrial

Direccion General el “Reporte de Avance
Financiero” (anexo Ill) a la Delegacién de la
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Actor " No. Actividad Tiempo
Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y
Urbano (Instancia Auxiliar).

137 |Elabora las actas entrega recepcion de cada| 1 dia
beneficiario al término de los trabajos
realizados.

138 |Envia las actas de entrega recepcion a las| 1 dia
Mesas de Tramite, para que citen a los
beneficiarios y las firmen.

Director de Mejoramiento de 139 |Recibe acta de entrega recepcion por cada| 2 dias

Vivienda/ Mesa de Tramite beneficiario y los citan para la firma.

Beneficiario 140 |Acude a la Mesa de Tramite correspondiente| 2 dias
y firma acta entrega recepcion.

Director de Mejoramiento de 141 |Concentra las actas de entrega recepcion y| 1 dia

Vivienda/ Mesa de Tramite las envia a la Unidad Departamental de
Mejoramiento Barrial.

Jefe de Unidad Departamental | 142 |Recibe actas de entrega recepcion firmadas| 2 dias

de Mejoramiento Barrial sella, captura, fotocopia y archiva.

Jefe de Unidad Departamental | 143 |Elabora “Relacion de los Beneficiarios que| 3 dias

de Mejoramiento Barrial Firmaron el Acta Entrega Recepcién”
(Formato 11) y mediante oficio signado por la
Direccion General del Invi, envia al Fondo
Nacional de  Habitaciones  Populares
(Instancia Normativa)

Instancia Normativa/ Instancia | 144 |Coordinan las visitas a los domicilios donde | 2 dias

Auxiliar/ y por la Instancia se realizaron obras del Programa Vivienda

Ejecutora: Direccion General/ Digna para llevar a cabo las verificaciones de

Director de Mejoramiento de campo.

Vivienda/ Jefe de Unidad

Departamental de 145 | Realizan verificaciones domiciliarias. 15 dias

Mejoramiento Barrial

Jefe de Unidad Departamental | 146 |Elabora el “Reporte de Cierre del Ejercicio”| 3 dias

de Mejoramiento Barrial

(anexo V), y remite mediante oficio de envio
signado por la Direccion General del Invi al
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Actor No. Actividad Tiempo

Fondo Nacional de Habitaciones Populares
(Instancia  Normativa), haciéndolo del
conocimiento de Ila Delegacion de la
Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y
Urbano (Instancia Auxiliar).

Fin del Procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 289 dias, 59 horas, 35 minutos

Aspectos a considerar:

1. Para la operacién de este procedimiento se tomara como base lo establecido en las
Reglas de Operacion del Programa de Ahorro y Subsidio para la Vivienda “Tu Casa’,
sus formatos y anexos; y su Manual.

2.  El Programa sera ejecutado por este Instituto, previa formalizacion del Convenio de
Ejecucion del Programa de Ahorro y Subsidio para la Vivienda “Tu Casa’, entre el
Fondo Nacional de Habitaciones Populares, Delegacion de la Secretaria de
Desarrollo Social en el Distrito Federal y este Instituto.

3. El Instituto es la Instancia Ejecutora de acuerdo a las Reglas de Operacién del
Programa de Ahorro y Subsidio para la Vivienda “Tu Casa”, y actuara a través de la
Direccién de Mejoramiento de Vivienda, quien sera la responsable directa de operar
el Programa de Ahorro y Subsidio para la Vivienda “Tu Casa”, en lo subsecuente
Programa “Tu Casa”.

4.  Lasolicitud al Programa “Tu Casa’, podra ser presentada por el acreditado al llenado
de la solicitud de crédito del Programa de Mejoramiento de Vivienda, durante la obra
y hasta su conclusién, siempre y cuando la autorizaciéon del subsidio no rebase un
ejercicio fiscal.

5. Unicamente la Instancia Normativa (FONHAPO), puede autorizar modificaciones al
Programa “Tu Casa’, e interpretar las Reglas de Operacion y resolver aspectos no
contemplados en ellas.

6. Toda autorizaciéon del Programa “Tu Casa”, debera acogerse a lo establecido en las
Reglas de Operacién del Programa de Ahorro y Subsidio para la Vivienda “Tu Casa’,
su Manual de Operacion; las Reglas de Operacion y Politicas de Administracién
Crediticia del Instituto de Vivienda del Distrito Federal; y en la Ley de Vivienda del
Distrito Federal.
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7. Toda solicitud del Programa “Tu Casa” debera de presentarse de manera individual,
por el interesado en las Mesas de Tramite del Programa de Mejoramiento de
Vivienda, entregando la documentacion y en el caso de que se le indique al
solicitante la falta de un requisito, tendra un lapso de 10 dias habiles para completar
la documentacion, en caso de que exceda este tiempo debera reiniciar el tramite.

8. Una vez presentada la solicitud, y en ausencia o incapacidad fisica del solicitante, los
tramites posteriores los puede realizar uno de sus dependientes econdmicos,
presentando original de carta poder simple e identificacion oficial con fotografia, en
original y copia; y bajo ninguna circunstancia se permitira que éstos se realicen a
través de gestores, representante, organizacion social o partido politico.

9. Los formatos que se utilizan en este procedimiento seran los estipulados en las
Reglas de Operacion del Programa de Ahorro y Subsidio para la Vivienda “Tu Casa”,
su Manual de Operacion, y los que determinen el INVI.

10. El cuestionario unico de informaciéon socioeconémica (CUIS); contiene datos
personales y esta protegido de conformidad al articulo 9 de la Ley de Proteccion de
Datos Personales para el Distrito Federal.

11. La Jefatura de Unidad Departamental de Mejoramiento Barrial, sera la encargada de
concentrar toda la informacion necesaria para la elaboracion de los informes
requeridos, asi como la responsable de entregarlos en tiempo y forma rubricados por
la Direccion de Mejoramiento de Vivienda y la Direccion General del INVI.

12. El Reporte de Avance Financiero” en Entrega de Subsidios “Tu Casa" (anexo lll), se
elabora trimestralmente a partir de la entrega del subsidio de origen federal.

Autorizé

Lic. Sergio Humbeérto Mukgz arquez
Director de Mejoramiento ivienda
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Nombre del Procedimiento: Operacion para el tramite de Subsidios otorgados por la
Comision Nacional de Vivienda (CONAVI)

Objetivo General: Contribuir a que la poblacién del Distrito Federal con necesidades de
vivienda, tenga acceso a una solucién habitacional, ampliando el acceso al financiamiento de
la poblacion de bajos ingresos para soluciones habitacionales en un entorno sustentable y
que se encuentren en zonas libres de riesgo.

Descripcion Narrativa:

Actor

Actividad

Tiempo

Director General

Director Ejecutivo de
Operacién

Director de Mejoramiento de
Vivienda

Subdirector de Integracién de
Expedientes

Informa a la Direccién Ejecutiva de Operacion
sobre la firma del Convenio de adhesion con la
Comision Nacional de Vivienda e instruye dar
inicio a la ejecucién del Programa Esta es Tu
Casa.

Recibe comunicado e instruye a la Direccion de
Mejoramiento de Vivienda dar inicio a la
ejecucion del Programa Esta es Tu Casa.

Recibe instruccién y pide a la Subdireccién de
Integracion de Expedientes, proceda a solicitar a
la CONAVI, las claves de usuario y contrasefia
para ingresar al Sistema CONAVI, para la
operacién del Programa Esta es Tu Casa; el
detalle del monto asignado para el Instituto, y
fechas de capacitacion.

Recibe instruccion.

Elabora y tramita oficio signado por la Direccién
General ante la CONAVI, solicitando las claves
de usuario y contrasefias para ingresar al
Sistema CONAVI, proporcionando el nombre y
cargo de los usuarios: Titular de la Direccion de
Mejoramiento de Vivienda, para supervision;
Titular de la Subdireccion de Integracion de
Expedientes, para seguimiento; y para la
operacion, los Titulares de la Subdireccién de
Seguimiento Técnico, Subdireccion Territorial,
Jefatura de Unidad Departamental de Atencién a
Grupos Sociales, y Jefatura de Unidad

1 dia

1 dia

1 dia

1 dia

2 dias
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Actividad

Tiempo

CONAVI

Director General

Director de Mejoramiento de
Vivienda

Subdirector de Integracion de
Expedientes

Subdirector/ Jefe de Unidad
Departamental

10

11

12

13

Departamental de Seguimiento y Procesos
Técnicos.

Recibe oficio y proporciona a la Direccion
General las claves de usuarios y contrasefa
para ingresar al Sistema CONAVI, e informa a
traves de correo electronico institucional las
fechas de capacitacion.

Recibe oficio y remite a la Direccion de
Mejoramiento de Vivienda.

Recibe informacion y turna a la Subdireccion de
Integracion de Expedientes para la distribucion
de las claves de usuarios y contrasefnas para
ingresar al Sistema CONAVI.

Recibe informacion y elabora oficio dirigido a la
Subdireccion o} Jefatura de Unidad
Departamental correspondiente, enviando en
sobre cerrado, las claves de wusuario .y
contrasefna, normatividad vigente de la CONAVI,
calendario de eventos de capacitacion,
calendario de registro y captura en el Sistema
CONAVI, e impresion de Certificados; y en
medio electronico, el Padron Historico de
Beneficiarios del Programa Tu Casa
(FONHAPO).

Recibe oficio con anexos.

Recibe capacitacion por parte del personal de
CONAVI, para uso del Sistema CONAVI.

Realiza sesion informativa dirigida a los
acreditados del Programa de Mejoramiento de
Vivienda, para dar a conocer el Programa “Esta
es tu Casa’ y los requisitos.

Analiza en las Bases de Datos de los creditos
aprobados y contratados en el Programa de
Mejoramiento de Vivienda, en el ejercicio de
actuacién, para seleccionar a los posibles

3 dias

1 dia

1 dia

1 dia

1 dia

1 dia

1 dia

3 dias
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Actor

Actividad

Tiempo

Subdirector/ Jefe de Unidad

Departamental

Solicitante

Subdirector/ Jefe de Unidad

Departamental

14

15

16

17

18

19

beneficiarios que cumplan con los requisitos para
el otorgamiento del Subsidio.

Verifica que los acreditados que cumplan con la
normatividad de CONAVI, no hayan tenido
Subsidio Federal previo otorgado por el Fondo
Nacional de Habitaciones Populares
(FONHAPO), comparando la informacion con el
Padron Historico de Beneficiarios del Programa
Tu Casa (FONHAPO).

Elabora Listado de los posibles beneficiarios del
subsidio, y los cita para darles a conocer: los
alcances del Programa “Esta es tu Casa”; la
aportaciéon que estan obligados a realizar como
ahorro previo, mediante depodsito bancario en
cuenta bancaria del INVI, en caso de ser
procedente su solicitud, que debera entregar
escrito de incorporacion al Programa Esta es Tu
Casa, manifestando bajo protesta de decir
verdad que no es propietario de otra vivienda
diversa de la que se aplica el Subsidio Federal,
que no ha recibido un Subsidio Federal previo; y
requisitar la  Cédula de Informacién
Socioecondémica (CIS).

Acude a la Subdireccion o Unidad Departamental
que le corresponda, escucha informacion,
requisita Cédula de Informacion Socioeconémica
(CIS) y entrega escrito de incorporacion.

Recibe documentacion.

Ingresa al Sistema CONAVI en las fechas
establecidas en el Calendario y digita la CURP
de cada posible beneficiario, y espera respuesta
del Sistema.

¢ Procede?
No

Imprime resultado de improcedencia, elabora y
entrega oficio por el que comunica al solicitante

2 dias

1 dia

4 horas

2 horas

5 dias

10 min
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Actor No. Actividad A 1I'iempo

improcedencia

Solicitante 20 |Recibe oficio por el que le comunican la| 8dias
improcedencia. (Conecta con el fin del
procedimiento)
Si

Subdirector/ Jefe de Unidad 21 |Continta con el registro de la Cédula de| 7 dias

Departamental Informacién Socioeconémica (CIS), y con la

captura de los datos que requiere el Sistema,
hasta la generacion del numero de Folio que
acredita la solicitud del Subsidio Federal.

22 | Imprime la Solicitud de Subsidio Federal. 1 dia

23 | Imprime el Certificado de Recepcion de Subsidio| 7 dias
Federal, por el cual se formaliza la solicitud del

pago.

24 |Envia a la Subdireccion de Integracién de| 1dia
Expedientes, mediante oficio, en la fecha
programada en el Calendario, el nombre de cada
beneficiario aceptado para el otorgamiento del
Subsidio Federal, anexando archivo electrénico
con la Base de Datos, que contiene: numero de
folio de Subsidio, CURP, Id, numero de folio del
Programa de Mejoramiento de Vivienda, nombre
completo, monto de crédito, monto de crédito
para obra, monto de Subsidio otorgado, monto
de aportaciébn de ahorro previo, numero de
Sesion del Comité de Financiamiento, por el que
se autorizo el Crédito de Mejoramiento de
Vivienda, Subdireccion o Jefatura de Unidad
Departamental en la que realizé la solicitud; y
Mesa de Tramite correspondiente.

Subdirector de Integracién de 25 | Recibe oficio y archivo electrénico. 30 min
Expedientes
26 |Verifica los datos de la Base enviada contra la| 2 dias
informacion contenida referente al Programa de
Mejoramiento de Vivienda en cuanto a montos y
estado del crédito.
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Actividad

Tiempo

Subdirector de Integracion de
Expedientes

Subdirector/ Jefe de Unidad
Departamental

Solicitante

Subdirector de Integracion de
Expedientes

Director de Finanzas

Director de Mejoramiento de
Vivienda

Subdirector de Integracion de
Expedientes

Subdirector de Integracion de
Expedientes

27

28

29

30

31

32

33

¢ Procede?

No

Elabora oficio y envia a la Subdireccién o Unidad
Departamental que corresponda, indicando la
improcedencia, e informado que no se emitira
cheque.

Recibe oficio, y elabora oficio por el que se
comunica la improcedencia del Subsidio y
entrega al solicitante.

Recibe oficio por el que se le comunica la
improcedencia. (Conecta con el fin del
procedimiento)

Si

Elabora y tramita oficio, por el que solicita a la
Direccion de Finanzas, la emision de cheques,
anexando Base de Datos de los beneficiarios del
programa Esta es Tu Casa, que incluye: nimero
de folio de Subsidio, CURP, Id, nimero de folio
del Programa de Mejoramiento de Vivienda,
nombre completo, monto de Subsidio otorgado,
numero de Sesion del Comité de Financiamiento,
por el que se autorizé el Crédito de Mejoramiento
de Vivienda, Subdirecciéon o Jefatura de Unidad
Departamental en la que realizé la solicitud; y
Mesa de Tramite correspondiente.

Recibe oficio, y procede a la elaboracion de
cheques.

Entrega remesa y cheques por oficio a la
Direccién de Mejoramiento de Vivienda.

Recibe oficio con remesa y cheques, y remite a
la Subdireccién de Integracién de Expedientes e
instruye su distribucion.

Recibe remesa con cheques, revisa y registra en
control interno.

2 dias

3 dias

1 dia

2 dias

1 dia

2 horas

1 hora

1 hora
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No.

Actividad

Tiempo

Subdirector de Integracion de
Expedientes

Subdirector/ Jefe de Unidad
Departamental

Beneficiario

Subdirector/ Jefe de Unidad
Departamental

Beneficiario

35

36

37

38

39

40

41

42

43

44

Separa los cheques y elabora oficio para
remitirlos a la Subdireccion o Jefatura de Unidad
Departamental correspondiente, para entrega a
los beneficiarios.

Recibe oficio con remesa y cheques, revisa y
registra en control interno.

Prepara documentacion por triplicado, para firma
del solicitante: Solicitud de Subsidio Federal,
Certificado de recepcion de subsidio Federal, y
Formato por que el beneficiario declara conocer
las condiciones del financiamiento, como los
montos del crédito, del ahorro previo, del
subsidio federal y de la asesoria técnica
referente al apoyo econémico.

Cita al beneficiario para que entregue su
Comprobante de ahorro previo y reciba el
cheque del Subsidio Federal.

Acude a la Subdireccion o Unidad Departamental
donde realizé su solicitud, entrega comprobante
de ahorro previo en original y dos copias.

Recibe la siguiente documentacion: Solicitud de
Subsidio Federal, Certificado de recepcion de
subsidio federal, y Formato por que el
beneficiario declara conocer las condiciones del
financiamiento, como los montos del crédito, del
ahorro previo, del subsidio federal y de la
asesoria técnica referente al apoyo econémico.

Revisa, firma documentacion y entrega.

Recibe la documentaciéon, revisa que esté
firmada correctamente y entrega un juego al
beneficiario.

Entrega cheque y solicita al beneficiario que
firme la poliza.

Recibe cheque, firma la pdliza y entrega copia de

4 horas

2 horas

2 horas

2 horas

1 dia

10 min

30 min

15 min

5 min

10 min
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Actor

No.

Actividad

Tiempo

Subdirector/ Jefe de Unidad
Departamental

Subdirector de Integracion de
Expedientes

45

46

47

48

49

50

51

identificacion oficial.

Recibe poliza firmada con copia de identificacion
oficial, e integra con la documentacion firmada, e
integra expedientes de los beneficiarios que
recibieron el Subsidio Federal.

Registra en la base de datos el estado de cada
cheque, y elabora: Lista de beneficiarios que
recibieron cheque de Subsidio Federal, y Lista
de beneficiarios que no recogieron cheque de
Subsidio Federal.

Elabora y remite oficio a la Subdireccion de
Integracion de Expedientes, por el que envia:
Lista de beneficiarios que recibieron cheque de
Subsidio Federal;, y Podlizas de cheques
recibidos.

Elabora y tramita oficio por el que envia a la
Subdireccién de Integracién de Expedientes, la
relacion de los solicitantes que no acudieron a
recoger su cheque, anexando poélizas con
cheques; pidiendo su cancelacion y el reintegro
del recurso a la CONAVI.

Elabora y tramita oficio, dirigido a la Subdireccién
de Integracion de Expedientes, solicitando la
devoluciéon del ahorro previo de los solicitantes
que lo hayan realizado, adjuntando relacién de
solicitantes; y ficha de depodsito bancario en
original y copia.

Recibe y concentra oficios de la Subdireccion o
Jefatura de Unidad Departamental
correspondiente, con la relacion de los
solicitantes que acudieron a recoger su cheque,
y anexa polizas.

Elabora y tramita oficio, por el que remite a la
Direccion de Finanzas la lista de los cheques
que fueron entregados a los beneficiarios, y
Pélizas de cheques.

10 min

5 dias

3 horas

3 horas

50 min

1 dia

30 min
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Actor

Actividad

Tiempo

Subdirector de Integracion de
Expedientes

Director de Finanzas

Subdirector de Integracion de
Expedientes

CONAVI

Subdirector de Integracion de
Expedientes

Director de Finanzas

53

54

55

56

57

58

59

60

61

62

Tramita acuse original y archiva.

Recibe y concentra las relaciones de los
solicitantes que no recogieron el cheque y las
pélizas de cheques.

Elabora y tramita oficio, por el que envia a la
Direccion de Finanzas: Lista de los solicitantes
que no recogieron el cheque, y Cheques;
solicitando, su cancelacidn y reintegro de
subsidio por cheque no recibido.

Recibe oficio, procede a la cancelacion de los
cheques, al reintegro de recursos a la CONAVI y
remite por oficio copia de transferencia.

Recibe copia de transferencia del reintegro de
recursos a la CONAVI.

Elabora y tramita oficio por el que remite copia
del comprobante del reintegro de recursos a la
CONAVI.

Recibe oficio con copia de transferencia de
reintegro de recursos, y devuelve acuse a la
Subdireccion de Integracién de Expedientes.

Recibe acuse y archiva.

Recibe de la Subdireccién o Jefatura de Unidad
Departamental correspondiente, solicitud de
reembolso de ahorro previo de los beneficiarios.

Revisa y valida fichas de depésito de ahorro
previo; elabora y tramita oficio solicitando a la
Direcciéon de Finanzas el reembolso del ahorro
previo, adjuntando relacion de beneficiarios y las
fichas originales del deposito bancario.

Recibe oficio, registra, revisa las fichas de
deposito bancario y procede a la elaboracién de
los cheques de reembolso por devolucién de

30 min

1 dia

1 dia

30 min

1 dia

30 min

30 min

30 min

30 min

5 dias

30 dias
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Actor

No.

Actividad

Tiempo

Director de Finanzas

Director de Mejoramiento de
Vivienda

Subdirector de Integracion de
Expedientes

Subdirector/ Jefe de Unidad
Departamental

Beneficiario

Subdirector/ Jefe de Unidad
Departamental

Beneficiario

Subdirector/ Jefe de Unidad
Departamental

63

64

65

66

67

68

69

70

71

72

73

ahorro previo.

Entrega por oficio a la Direccion de Mejoramiento
de Vivienda los cheques de reembolso y remesa.

Recibe cheques de reembolso de ahorro previo y
remesa; y envia a la Subdireccion de Integracién
de Expedientes, instruyendo su entrega.

Recibe cheques de reembolso de ahorro previo y
remesa, revisa y separa por a la Subdireccién o
Jefatura de Unidad Departamental
correspondiente.

Remite por oficio a la Subdireccién o Jefatura de
Unidad Departamental correspondiente, para
entrega a los beneficiarios.

Recibe oficio con cheques y remesa.

Cita al beneficiario para entrega de su cheque de
reembolso de ahorro previo, solicitando original y
dos copias de identificacion oficial.

Acude a recibir su cheque de reembolso de
ahorro previo, presentando su identificacion
oficial.

Recibe Identificacion oficial en original con dos
copias, coteja, devuelve original; y entrega
cheque de reembolso de ahorro previo.

Recibe cheque de reembolso de ahorro previo
con péliza; firma y devuelve.

Revisa que la pdliza esté debidamente firmada, y
concentra pdlizas de cheques de reembolso de
ahorro previo, adjuntando copia de identificacion
oficial.

Elabora y envia oficio para devolucién de pélizas
a la Subdireccion de Integraciéon de Expedientes.

30 min

30 min

1 hora

1 dia

1 dia

1 dia

1 dia

30 min

10 min

30 min

3 dias
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Actor

No.

Actividad

Tiempo

 Subdirector de Integracion de
Expedientes

Subdirector/ Jefe de Unidad
Departamental

Asesor Técnico

Subdirector/ Jefe de Unidad
Departamental

74

75

76

[

78

79

80

81

82

83

84

85

Recibe oficio con podlizas de cheques y revisa.

Elabora y tramita oficio enviando a la Direccion
de Finanzas las pdlizas de cheques de
reembolso de ahorro previo.

Entrega al Asesor Tecnico la relacidon de los
beneficiarios a los que debera supervisar en la
aplicacion del Subsidio Federal.

Recibe oficio con relacién de beneficiarios a los
que debera asesorar en el uso del Subsidio
Federal.

Establece agenda de trabajo, y asiste al domicilio
del beneficiario del Subsidio Federal, toma
fotografias y le comunica los dias de visita.

Abre el formato “Bitacora de Obra /CONAVI"

Asiste en los dias programados a registrar los
avances de la obra en el formato “Bitacora de
obra /ICONAVI".

Registra en la Bitacora de Obra el resultado de la
visita, y realiza la supervision hasta la conclusién
de la obra.

Entrega escrito, por el que informa el Término de
Obra, entregando “Carpeta de Término de Obra”,
que debe contener: Bitacoras de Obra (INVI y
CONAVI), comprobantes de gastos originales,
Finiquito de Subsidio Federal, y Reporte
Fotografico con imagenes georeferenciadas.

Recibe escrito y Carpeta de Término de Obra.
Revisa que la documentacion esté completa y
debidamente requisitada, e integra la Carpeta de
Término de Obra al expediente de cada
beneficiario.

Integra y digitaliza de manera separada, del

30 min

1 dia

1 hora

1 dia

2 horas

5 dias

25 dias

30 min

1 dia

30 min

7 dias

10 dias
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Subdirector/ Jefe de Unidad 86 |Elabora y envia a la Subdireccion de Integracion| 3 dias
Departamental de Expedientes, relacion de las obras

MANUAL ADMINISTRATIVO
INSTITUTO DE VIVIENDA DEL DISTRITO FEDERAL
Actividad Tiempo
expediente de cada beneficiario, la

documentacion solicitada en el Manual de
Procedimientos para la Operacién del Programa
Esta es tu casa, e incluye Carpeta de Término de
Obra para enviarla a la CONAVI.

terminadas, remitiendo por oficio con la
documentacién original y digitalizada, requerida
en el Manual de Procedimientos para la
Operacion del Programa.

con informacion en original y digitalizada.

la documentacion solicitada en el Manual de
Procedimientos para la Operacién del Programa
y tramita en el momento en que sea requerido
por la CONAVI.

Fin del Procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 170 dias, 40 horas

Aspectos a considerar:

1

El Programa opera con base en el Convenio de Adhesion que se suscribe entre la
Comisiéon Nacional de Vivienda (CONAVI) y el Instituto de Vivienda del Distrito
Federal (Entidad Ejecutora), que tiene como objeto: establecer las bases,
condiciones y procedimientos para el otorgamiento del apoyo econémico, mediante la
aplicacion de los recursos del Subsidio Federal.

Para la operacion de este procedimiento se tomara como base lo establecido en las
Reglas de Operacion vigentes del Programa de Esquemas de Financiamiento y
Subsidio Federal para Vivienda “Esta es tu Casa” y el Manual de Procedimientos
para la operacion del Programa de Esquemas de Financiamiento y Subsidio Federal
para Vivienda “Esta es tu Casa” de la Comision Nacional de Vivienda (CONAVI), y las
Reglas de Operacion y Politicas de Administracion Crediticia y Financiera del Instituto
de Vivienda del Distrito Federal.
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3.  Asimismo, la Comision Nacional de Vivienda proporcionara a las Entidades
Ejecutoras un sistema en linea que permita consultar por medio de la CURP si el
solicitante del apoyo economico tiene un beneficio previo, y a través del cual se
incorporen las solicitudes de subsidio para su aprobacion o rechazo. Para ingresar a
ese sistema la Comision Nacional de Vivienda (CONAVI) remitira por oficio, previa
peticion por correo electrénico del Instituto, los nombres y las claves de acceso asi
COmo sus respectivos permisos.

4.  Las Jefaturas de Unidad Departamental de Atencion a Grupos Sociales y de
Seguimiento y Procesos Técnicos, y la Subdireccion de Seguimiento Técnico y la
Subdirecciéon Territorial mediante las Mesas de Tramite, con base en los créditos
aprobados y contratados en el ejercicio de actuacion, realizaran la validacion
respectiva para determinar a los posibles beneficiarios del Programa.

9, El Instituto se encargara de la guardia y custodia de los expedientes conformados por
un lapso de diez afios, teniendolos a disposicion de la Comision Nacional de Vivienda
(CONAVI) y de los Organos Fiscalizadores referidos en las Reglas y en el Manual de
Procedimientos del Programa; lo anterior, para efectos de evaluacién, control,
seguimiento y auditoria.

6. Durante la ejecucion del gasto del Subsidio Federal, se debera contemplar:

— EIl asesor técnico debera acudir a la casa de la obra por lo menos una vez por
semana o las veces que se requieran.

— La Mesa de Tramite debera realizar de manera bimestral un reporte de aplicacion en
el Subsidio Federal de cada uno de los beneficiarios.

— En el reporte del Asesor Técnico en SINTEVWEB, se incluira la anotacion de la
adicion del Subsidio Federal.

— La Solicitud de la devolucion del ahorro previo, se podra realizar 30 dias naturales
después de haber entregado el Subsidio Federal al beneficiario.

7. Toda comunicacion escrita dirigida a la CONAVI (instancia normativa), sera
elaborada por la Subdireccion de Integracion de Expedientes, con visto bueno de la
Direccién de Mejoramiento de Vivienda y Direccién Ejecutiva de Operacion a firma de
la Direccion General; cuando sea el caso de solicitud, devolucién, reintegro o pago de
cargas financieras se debera marcar copia de conocimiento para la Direccion
Ejecutiva de Administracion y Finanzas.

8.  La solicitud de emision y cancelacion de cheques sera elaborada por la Subdireccién
de Integracion de Expedientes y firmada por la Direccion de Mejoramiento de
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Vivienda, asi como solicitud de reintegro de subsidio a la CONAVI, marcando copia
de conocimiento a:
— Direccién Ejecutiva de Operacion,
— Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas,
— Subdireccién de Tesoreria,
~ Subdireccion de Contabilidad, y
— Subdireccion de Integracién de Expedientes.
9.  En caso de existir o presentar irregularidades en la obra, el Asesor Técnico tendra que

asentarlas en la Bitacora de Obra/CONAVI, y se requerira al beneficiario la devolucién
del Subsidio Federal, informandosele: monto a cubrir, nimero de cuenta e institucion
bancaria, fecha limite, y que se generara carga financiera, entregando la Ficha de
depésito de reintegro del Subsidio Federal en original y dos copias y comprobante
original de deposito de reintegro del Subsidio Federal.

Autorizo

Lic. SergicHumberto MufioZ Marquez
Director de Mejoramie e Vivienda
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Nombre del Procedimiento: Programa de Vivienda en Conjunto. Contratacion de
Prestadores de Servicios de Demolicion y/o Edificacion.

Objetivo General: Formalizar juridicamente a través de contratos, la prestacion de servicios
y las fianzas de garantia de cumplimiento de contrato de estudios y proyectos, demolicion,
edificacion, obra exterior mayor, y sustentabilidad, para brindar proteccion y certeza juridica
al Instituto de Vivienda del Distrito Federal y a los Beneficiarios.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Beneficiarios y/o 1 |Requisita el formato preestablecido “Carta| 15 dias
representantes Asignacion” con los datos generales de la

Empresa Prestadora de Servicios, asignada para
llevar a cabo los trabajos de las lineas de crédito
aprobadas por el Comité de Financiamiento.

2 |Entrega a la Direccion de Asistencia Técnica, el| 1 dia
formato “Carta Asignacion”.

Director de Asistencia Técnica| 3 |Recibe “Carta Asignacion”, y turna a la| 1dia
Subdireccion de Proyectos Técnicos, para su
revision.

Subdirector de Proyectos 4 |Recibe “Carta Asignacion” y revisa. 1 dia

Técnicos

5 |Turna la “Carta Asignacion” a la Jefatura de| 1 hora
Unidad Departamental de Seguimiento de
Procesos de Crédito, para su registro, revision y
tramite procedente.

Jefe de Unidad 6 |Recibe y revisa que la “Carta Asignacién” esté| 1 dia

Departamental de requisitada correctamente.

Seguimiento de Procesos de

Crédito ¢ La Carta Asignacion es correcta?

No
7 |Elabora oficio firmado por el Titular de la| 1 dia

Direccion Ejecutiva de Operacion, con rubrica de
la Direccion de Asistencia Técnica y de la
Subdireccion de Proyectos Técnicos, por el que
se informa a los beneficiarios y/o representantes,
las causas de improcedencia para que realicen
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Actor No. Actividad Tiempo
las correcciones procedentes. (Conecta con la
actividad 1)
Si
Jefe de Unidad 8 |Registra en la Base de Datos Interna de Comité| 1 dia
Departamental de de Evaluacion Técnica, la “Carta Asignacion” de
Seguimiento de Procesos de la Empresa Prestadora de Servicios propuesta
Crédito por los Beneficiarios, para someterlo a
aprobacion del Comité de Evaluacion Técnica.
Director de Asistencia Técnica| 9 |Instruye a la Subdireccion de Proyectos Técnicos| 1 dia
la elaboracién de la Tabla propuesta con los
casos que se someteran para aprobacion del
Comité de Evaluacion Técnica.
Subdirector de Proyectos 10 |Recibe instruccién y solicita a la Jefatura de| 1 dia
Técnicos Unidad Departamental de Procesos de Crédito,
elabore tabla con los casos que cumplen con las
condiciones necesarias para su presentacion
ante el Comité de Evaluacién Técnica.
Jefe de Unidad 11 |Recibe instruccién y elabora Tabla de casos| 1 dia
Departamental de procedentes para someterse al Comité de
Seguimiento de Procesos de Evaluacion Técnica, anexando copia del Padron
Crédito vigente de los prestadores de servicios de
supervision externa y laboratorio de control de
calidad de materiales.
12 |Entrega a la Subdireccion de Proyectos Técnicos| 1 dia
la Tabla de casos procedentes con anexos.
Subdirector de Proyectos 13 |Recibe Tabla con anexos, revisa y entrega a la| 1 dia
Técnicos Direccién de Asistencia Técnica.
Director de Asistencia Técnica| 14 |Recibe Tabla con anexos y revisa. 1 dia
¢ Procede?
No
15 |Devuelve a Ila Subdireccion de Proyectos| 1 dia

Técnicos para atender las observaciones.
(Conecta con la actividad 13)
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