MANUAL ADMINISTRATIVO

INSTITUTO DE VIVIENDA DEL DISTRITO FEDERAL

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

—— 164 de 222 —




Sl

wd

MANUAL ADMINISTRATIVO

INSTITUTO DE VIVIENDA DEL DISTRITO FEDERAL

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

Directar'c '\ Finanzas
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