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22 Registro Resguardo Puesto de resguardo
g resguardo g
iesﬂs Francisco
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Archivo General
1 Expediente de obra E}g‘;‘;ﬁ?e"b :f:fl:r;zeueta f 5 afos Oficina de la Unidad
Departamento Técnica
Técnico
;Ji‘esirs Francisco
Ivarez i
Archivo General
2 | Bitacora de Obra Documento el 5 afios Oficina de la Unidad
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Departamento
Técnico
Jesus Francisco
Alvarez :
Archivo General
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Técnico
JesUs Francisco
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Departamento
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Jefe de
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CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion
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No, DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl NO

1 ¢Se integro debidamente el expediente para la ejecucion de la
obra?

2 ¢ Se levanto bitdcora para la entrega del framo correspondiente?

(5]

¢,Se reviso la estimacion en el plazo establecido?

4 ¢ Se elabor? la cedula de revision?

Nombre y firma del verificador
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Determinacién de acciones de vivienda del Programa “Tu Casa’.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 72-03-04-25-01/01IVE-04-P09/REV.00

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO |
Otorgar mediante subsidio federal, apoyo para adquisicion, ampliacion y mejoramiento de vivienda de
conformidad con el Programa “Tu Casa” .

1l. APLICACION: ( ) General (X) Especifica
Direccién Técnica del Instituto de Vivienda del Estado de Sonora
1ll. ALCANCE

Aplica a todos aquellos solicitantes de acciones de vivienda, que habiten en los Municipios establecidos en el
Programa Anual de Trabajo y que cumplan con los requisitos de la Normatividad del Programa.
IV. DEFINICIONES
INVES: Instituto de Vivienda del Estado de Sonora.
BENEFICIARIO: La persona que ha sido calificada y validada como beneficiaria, por cumplir con los requisitos y
acreditar el ahorro requerido, a quien el FONHAPO emite a su favor un certificado de subsidio federal,
C.U.R.P.: Cedula Unica Registro Personal
CIS: Cedula de Informacion Socioeconémica que hace las veces de solicitud para ingresar al Programa.
EXPEDIENTE: Es el grupo de documentos que requiere el FONHAPO para validar a un solicitante y autorizar la
emision del certificado de subsidio federal
FONHAPO O INSTANCIA NORMATIVA: Fideicomiso Fondo Nacional de Habitaciones Populares
MANUAL DE OPERACION: El Manual de Operacion del Programa “Tu Casa" emitido por el FONHAPO.
PROGRAMA “TU CASA”: Programa de Ahorro, Subsidio y Crédito para la Vivienda Progresiva “Tu Casa".
PAT: Plan Anual de Trabajo. Es el documento firmado por el Director General del INVES y el Delegado de la
SEDESOL, en el que se establece el nimero, tipo y ubicacién de los subsidios gue se solicitan a la Federacién
REGLAS DE OPERACION: Las Reglas de Operacian del Programa de Ahorro, Subsidio y Crédito para la
Vivienda Progresiva “Tu Casa”, publicadas en el Boletin Oficial de la Federacién.
RUSVI: Registro Unico de Solicitantes de Vivienda, operado por el INVES, en el que se registra a los
solicitantes y beneficiarios de los Programas de Vivienda ejecutados por el INVES.
SEDESOL O INSTANCIA CORRESPONSAL: Secretaria de Desarrollo Social, Delegacion en el Estado.
SIDI: Sistema Integral de Informacién operado del FONHAPO, en el que estan registrados tanto los solicitantes
como los beneficiarios del Programa de ejercicio fiscales anteriores.
SOLICITANTE: Aquella persona que solicita una accién de vivienda y presenta la documentacion para que se
valide su expediente y se le entreque el subsidio federal y el apoyo econémico del Gobierno del Estado.
V. REFERENCIAS
= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora.
= Plan Estatal de Desarrollo 2004-2009
* Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora
* Ley de Acceso a la Informacion Publica del Estado de Sonora
= Decreto que crea el Instituto de Vivienda del Estado de Sonora
* Reglamento Interior del Instituto de Vivienda del Estado de Sonora
= Reglas de Operacién del Programa de Ahorro, Subsidio y Crédito para la Vivienda Progresiva “Tu Casa”.
* Manual de Operaci6n del Programa de Ahorro, Subsidio y Crédito para la Vivienda Progresiva “Tu Casa".
* Lineamientos para el Procedimiento de Sustitucion de Beneficiarios del Programa de Ahorro, Subsidio y
Crédito para la Vivienda Progresiva “Tu Casa”.
VI. POLITICAS
1. La definicion del numero de subsidios para el Estado, asi como su modalidad y ubicacion se plasman en el
Programa Anual de Trabajo, que firma el Director General del INVES y el Delegado de la SEDESOL, dicho
documento se remite al FONHAPQ.
2. EI INVES formaliza un Convenio de Coordinacion con cada uno de los Municipios incluidos en el Programa
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Anual de Trabajo, en el que se especifican las facultades y atribuciones de cada una de las partes.

3. Las politicas para la integracion de expedientes se desprenden del Apartado No. & del Manual de
Operacién del Programa de Ahorro, Subsidio y Crédito para la Vivienda Progresiva Tu Casa.

4. EIINVES solicita en forma adicional a los requisitos establecidos en la Reglas y el Manual de Operacion, en
los casos que procede, una fotografia del lugar donde se llevara a cabo Ia accion de vivienda al solicitante.

S. Se procura para cada modalidad, la apertura de cuentas referencias que permitan un mayor control y
seguimiento de los depositos correspondientes al ahorro previo de los solicitantes calificados.

VIl. PRODUCTOS
% Emision y entrega de Certificados de Subsidio Federal.

VIIl. CLIENTE(S)

1. Internos:
= Titular del Poder Ejecutivo en el Estado de Sonora.
= Secretaria de Economia.
= Secretaria de la Contraloria General.
= Director General del INVES.
= Direccién de Administracién, Finanzas y Reservas Territoriales del INVES.
= Organo de Control y Desarrolio Administrativo del INVES.
2. Externos:
* Fideicomiso Fondo Nacional de Habitaciones Populares
= Delegacién de la Secretaria de Desarrollo Social en el Estado de Sonora
®= H. Ayuntamientos de los Municipios incluidos en el Programa Anual de Trabajo del ejercicio que se trate.
= Solicitantes de apoyos para vivienda que tengan su domicilio en los Municipios incluidos en el Programa
Anual de Trabajo y cumplan con los requisitos del Programa.

IX. INDICADORES

No. de Acciones Autorizadas/No. de Expedientes Integrados
No. de Expedientes Integrados/No. de Certificados de Subsidio emitidos

X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
No aplica

XI. ANEXOS

72-01IVE-P0S-GO1/REV.00 Diagrama de Flujo del procedimiento.
Inventario de registro de procedimientos.
Verificacién de la ejecucion del procedimiento.

Xll. RESPONSABILIDADES

Director General del Instituto de Vivienda del Estado de Sonora.
= Autorizar el Programa Anual de Trabajo y suscribe dicho documento.
* Formalizar Convenio de Coordinacién con los Municipios participantes en el Programa en el ejercicio fiscal
que trate.
Director de Administracién, Finanzas y Reservas Territoriales.
= Participa como testigo firmando los Convenios de Coordinacion.
= Controla y da seguimiento a los depésitos correspondientes a |a aportacion de los beneficiarios del
Programa.
Director Técnico.
= Participa como Testigo en la firma de Convenios de Coordinacion.
* Establece los mecanismos de comunicacion con los enlaces de los Ayuntamientos.
® Especifica la ubicacion de las acciones y obtiene la lista preeliminar de solicitantes.
Subdirector General de Operaci6n.
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= Supervisa la ejecucion de los Programas de Vivienda
Jefe del Departamento de Operacién.
= Verifica y coordina la debida aplicacién del PAT.

XIIl. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1. Definici6n de las acciones: cantidad, modalidad y
ubicacién

1.

—

. Solicita a los municipios los expedientes de los Manual y Reglas de
solicitantes conforme a las reglas y el manual de Operacion de
operacion de programa. Programas.

1.2. Revisa las solicitudes de demanda de vivienda y sus Expedientes de
anexos, de los diversos municipios del estado, y solicitantes de
verifica gue contengan los requisitos establecidos en | vivienda y anexos
las Reglas de Operacion del programa “Tu Casa"
Solicitud debidamente requisitada

Acta de nacimiento

Credencial de elector

C.UR.P.

Comprobante de domicilio

Titulo de Propiedad de terreno

Carta Jurada

‘Si cumple con los requisitos de forma, pasa al
punto 3 de este procedimiento”

Jefe del Departamento
de Operacion

“Si no cumple con los requisitos”
1.3. Se rechaza la solicitud.

“En los casos que el solicitante sea madre o padre

soltero”

1.4. Se le requiere por lo menos una copia de el acta de
nacimiento de alguno de sus hijos”

2. Elaboracién del Plan Anual de Trabajo

Jefe del departamento

de Operacion “Una vez que FONHAPQ autoriza el recurso para los

programas de vivienda a ejecutarse”

2.1. Integra las solicitudes de demanda de vivienda por
cada municipio del Estado, conforme a las reglas y
manual de operacion del programa.

2.2. Determina el tipo de accién que se aplicara en el
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programa de vivienda a gjecutarse.
* Unidad Basica de Vivienda

s Ampliacién de Vivienda

= Mejoramiento de Vivienda

“Conjuntamente con el Subdirector General de

Operacién”

3. Elabora el Plan Anual de Trabajo, tomando en
consideracion los recursos liberados y los tipos de
acciones, turna para autorizacion.

Plan Anual de
Trabajo

Director General

3

-

. Autoriza el PAT.

3.2. Informa a los Municipios que estan incluidos en el
PAT y cita a los presidentes municipales y a quien
sera el enlace a una reunion de trabajo.

3.3. Preside la reunién de trabajo con los municipios
incluidos en el PAT, e informa los requisitos que
deben cumplir los solicitantes, criterios de seleccion
y las generalidades de la operacién.

3.4. Suscribe convenio de coordinacién con cada uno de

Convenio de

los municipios participantes en el Programa. Colaboracion
4. Integracién de los Expediente
Listado de
Jefe del departamento “Una vez recibido el listado de solicitantes de solicitantes de
de Operacién demanda de vivienda enviado por SEDESOL” vivienda

4.1. Revisa la relacién, CIS y expedientes de los
solicitantes del Programa.

4.2 Ordena los expedientes de cada municipio por
modalidad.

4.3. Revisa la lista de solicitantes en el RUSVI, con el fin
de verificar que no hayan sido atendidos en ofro
programa operado por el INVES.

“Si el solicitante ya fue atendido en otro Programa”

4.4. Cancela la solicitud del Programa y notifica tal
situacién al Presidente Municipal y al Enlace del
Ayuntamiento que se trate, solicitando la sustitucion
de esa persona. PASA PUNTO 21 DE ESTE
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PROCEDIMIENTO.

“Si el solicitante no ha sido atendido en otro

Programa”

4.5. Se procede a revisar la CIS y los documentos que
integran su expediente.

de Operacion

5.2. Informa a los Ayuntamientos quienes son los
solicitantes calificados.

5.3. Requiere a los presidentes municipales que de la
lista de beneficiados, seleccionen dando preferencia
a los que cumplan con los criterios establecidos en
las politicas de operacién del programa "Tu Casa” y
hayan acreditado su ahorro previo.

46. Captura en el RUSVI, las solicitudes de los Listado de
expedientes de vivienda debidamente integrados. beneficiarios

“Si el expediente no esta completo”

4.7. Se solicita al Presidente Municipal y/o al Enlace del
Ayuntamiento de que se trate, (via telefonica, fax o
correo  electronico) la complementacion de las
constancias que faltan en el expediente. PASA AL
PUNTO 3.2. DE ESTE PROCEDIMIENTO

“Una vez capturados los paquetes de solicitudes de

vivienda de los diferentes municipios”

4.8. Remite a la Delegacion de la SEDESOL, Ia lista y los
expedientes de los solicitantes por Municipio,
solicitando que sean calificados en el SIDI.

5. Solicitud de validacion y calificacion de
expedientes

Director General

5.1. Recibe oficioc de SEDESOL con la relacion de | Oficio de
solicitantes  calificados en el Programa y los | informacion y anexo
expedientes correspondientes, turna al | del listado de
Departamento de Operacion. beneficiarios

Jefe del Departamento validados
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Listado de
Beneficiarios con el
Programa

Certificados de
Subsidio Federal

Sistema RUSVI

Acta de entrega de
Recepcién de Bonos.

Oficio a FONHAPO de
remision de
certificados de
subsidios endosados

6. Emisién y entrega de los certificados de subsidio

federal

Jefe del Departamento de

Quesciin 6.1. Notifica  la Delegacion de la SEDESOL el nombre
de los solicitantes que seran beneficiarios del
Programa.

6.2. Solicita a SEDESOL, la emisién de los certificados
de subsidio federal correspondientes.

6.3. Recibe los certificados de subsidio de federal
emitidos SEDESOL.

6.4. Revisa la documentacion y genera los Contratos de
Ejecucion que suscribiran los beneficiarios

Jefe de Control y 6.5. Registra el cambio de estatus de los solicitantes.
Estadistica

6.6. Entrega los certificados de subsidio federal y obtiene
su endoso.

6.7. Recaba el acta de entrega - recepcion de los bonos
y obtiene la firma del Contrato de Ejecucion.

6.8. Remite a la Delegacion las Acta de entrega —
recepcion de los certificados de subsidio federal.

6.9. Remite a FONHAPO los certificados de subsidio
federal endosados por los beneficiarios y solicita la
transferencia de los recursos al INVES

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré Revisd

Aprobd

L.A.E. MARIO FERNANDO LARIOS
FLORES
Jefe Departamento de Operacién

ING. LUIS CORONA ARELLANO
Director Técnico

C.P. MARCO ANTONIO TAPIA AGRAZ
Director General del Instituto de
Vivienda del Estado de Sonora
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Programa “Tu Casa”.

t Municipales, los Acta entrega f rECElI!éI‘I
D ente Documentos faltantes De certificadas
; Par - De bono

iProcede?

e
De subsidios endosados por
Beneficiarfos, para su

AT ision de

De trabajo (PAT)

25e autorizo?

n presidentes
pale Beneficiados en el programa

Trabajo
AL LR

‘De colaboracion con los
Municipios participantes

ertificados
De Subsidio Federal de los
Beneficiarios del programa

De [ kista de beneficlados Subsidios Federal

Enviados por SEDESOL
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s INSTITUTO DE VIVIENDA
I:{IISIT:YDTB DE Ul}lr:\n:g: DEL ESTADO DE SONORA

STADG DE

INSTITUTO DE VIVIENDA DEL ESTADO DE SONORA
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Hoja de 2
Determinacion de Acciones de Vivienda del Programa "Tu Casa”
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracién:
72-03-04-25-01/01IVE-04-P09 01/02/2007
Nt Registro Tipo de Responsable / Tuedr:po Ubicacion del
Resguardo Puesto resguardo resguardo
Documento Mario Larios /
1 Manual y Reglas de (papel) Jefe del Earon Archivo oficinas de
Operacién de Programas archivo departamento Unidad Técnica
electrénico de Operacion
Mario Larios /
5 Expedientes de solicitantes Documento Jefe del 5 afios Archivo oficinas de
de vivienda y anexos (papel) departamento Unidad Técnica
de Operacién
Documento -
Marco Antonio : 2
; apel ) : : Archivo / Oficinas de
3 | Plan anual de Trabajo gl)ectrcnico éapla / Director | 5 afios DiracaAniceraral
eneral
(POA)
Marco Antonio : -
- ! Documento ; : Archivo / Oficinas de
4 | Convenio de Colaboracion (papel) éapla / Director | 5 afios Difercinie R e
eneral
Mario Larios /
5 | Listado de solicitantes de Documento. | .5 del Archivo oficinas de
Vivienda (papel) - departamento 2 8has Unidad Técnica
electrénico i
de Operacién
Hocumem 'Jwe?go eres! Archivo oficinas d
: S rc icinas de
6 | Listado de Beneficiarios (papel) departamento § afios Uniidad Técnioa
electrénico :
de Operacion
. . D Mario Larios /
Oficio de informacion y anexo Documento atsdal Archivo oficinas da
7 e:lilésatggg de Beneficiarios L;;:;(:gnico depart amento 5 afios Unidad Técnica
de Operacion
) - DocUmanito Mario Larios / ) )
8 Listado de Beneficiarios con (papel) Jefe 5 afios Arthvo oﬁcmas de
el Programa s departamento Unidad Tecnica
electrénico i
de Operacién
Mario Larios /
g Certificados de Subsidio Documento Jefe Sfios Archivo oficinas de
Federal (papel) departamento Unidad Técnica
de Operacion
Sistema Aida Cruz Ibarra : o
10 | Sistema RUSVI Electronico | / Jefe Gafvs | AERlCEEaGe
de Departamento
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INSTITUTO DE VIVIENDA DEL ESTADO DE SONORA
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :
Determinacion de Acciones de Vivienda del Programa “Tu Casa”

Hoja

de 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
72-03-04-25-01/01IVE-04-P09

Fecha de elaboracién:

01/02/2007
e Kot Tipode | Responsable/ | ' 1emPO Ubicacién del
L Resguardo Puesto resguardo resguardo
concentrado | de Control y
de datos Estadistica
Mario Larigs /
1 Acta de entrega de Documento Jefe 5 afios Archivo oficinas de
Recepcién de Bonos (papel) departamento Unidad Técnica
de Operacién
Oficio a FONHAPO de remision Marco Antonio : s
12 | de certificados de subsidios CE st Tapia / Director | 5 afios Al_'chwp’f OEines oo
endosados (papel) General Direccién General
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
DETERMINACION DE ACCIONES DE VIVIENDA

Hoja 1 de

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
72-03-04-25-01/01IVE-04-P09-REV.00

Fecha de la verificacion

No, DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl NO
1 ¢.Se defini6 las acciones por cantidad, medalidad y cantidad?
2 ¢ Se elaboré el Plan Anual de Trabajo?
3 ¢.Se autorizo el Plan Anual de Trabajo?
B ¢ Se integraron los expedientes de acuerdo a las reglas de
operacion?
5 ¢ Se validaron y calificaron las solicitudes de acuerdo a las reglas
de operacion?
6 | (Se emitieron y entregaron los certificados de subsidio federal?
7 ¢Se enviaron los certificados de subsidios a Fonhapo para la

transferencia de los Recursos?

Nombre y firma del verificador
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I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Planear, coordinar y verificar la correcta entrega de los paquetes de materiales de construccién destinados al
mejoramiento de viviendas de las familias sonorenses.

Il. APLICACION: ( ) General (X) Especifica
Direccién Técnica del Instituto de Vivienda del Estado de Sonora
1ll. ALCANCE

Aplica a todos aquellos solicitantes de acciones de vivienda, que habiten en los Municipios establecidos en el
Programa Anual de Trabajo y que cumplan con los requisitos de la Normatividad del Programa.

IV. DEFINICIONES

INVES: Instituto de Vivienda del Estado de Sonora.

DAFRT: Direccién de Administracién Finanzas y Reservas Territoriales del INVES

EXPEDIENTE: Es el grupo de documentos que requiere el INVES para validar a un solicitante y autorizar la
entrega de un paquete de materiales de construccion.

SOLICITANTE: Aquella persona que solicita una accién de vivienda y presenta la documentacion para que se
valide su expediente y se le incluya como beneficiario del Programa.

BENEFICIARIO: La persona calificada y validada como tal, que cumplié con los requisitos y acreditd su ahorro
RUSVI: Registro Unico de Solicitantes de Vivienda, operado por el INVES, en el que se registra a los solicitantes y
beneficiarios de los Programas de Vivienda ejecutados por el INVES.

PROVEEDOR: El licitante cuya proposicién fue seleccionada por el INVES para entregar los bienes muebles,
porque reune los requisitos solicitados y garantizar satisfactoriamente el cumplimiento del contrato respectivo.
CONTRATO: Documento que contiene el concurso de voluntades del INVES y el licitante ganador (contratista o
proveedor) donde se estipulan las condiciones los derechos y obligaciones de ambas.

PEMV: Programa Estatal de Mejoramiento de Vivienda.

CRONOGRAMA DE ENTREGAS: Contiene informacion pormenorizada de los sectores y fechas de como se
llevaran a cabo las entregas de los paguetes de materiales.

MATRICES DE PRECIOS UNITARIOS: Conformacion de los distintos materiales que integran un paguete de
materiales, con cantidades y precios de cada uno de ellos.

PEMV: Programa Estatal de Mejoramiento de Vivienda.

CIS: Cedula de Informacién Socioeconémica del solicitante a la que se incluye informacién de la vivienda obtenida
durante |a verificacién en campo.

COMITES DE VIVIENDA: Grupo de beneficiarios del Programa que acttian Contraloria Social

V. REFERENCIAS

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora.

* Plan Estatal de Desarrollo 2004-2009.

* Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora.

* Ley de Acceso a la Informacion Publica del Estado de Sonora.

* Decreto que crea el Instituto de Vivienda del Estado de Sonora.

* Reglamento Interior del Instituto de Vivienda del Estado de Sonora.

= Acuerdo por el que se establece el Programa Estatal de Mejoramiento de Vivienda y se emiten las Reglas de
Operacién para ese Programa.

= Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes Muebles de la
Administracion Publica Estatal y su Reglamento.

= Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento.

= Procedimiento de Adjudicacién de Contratos (72-03-04-25-01/011VE-04-P07/REV.00)

VI. POLITICAS

1. La definicién del nimero de acciones asl como su ubicacién se definen en atencién a las diferentes fuentes de
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demanda y de acuerdo con los objetivos de los Programas Anuales de Contratacién del INVES.

2. Las politicas para la integracién de expedientes se desprenden del Apartado No. 4.3. del Acuerdo que
establece el Programa Estatal de Mejoramiento de Vivienda y emite las Reglas de Operacion del mismo.

3. Se procura la apertura de cuentas referencias que permitan un mayor control y seguimiento de los depésitos
correspondientes al ahorro previo de los solicitantes calificados.

4. Preferentemente, se cancelaran las solicitudes de personas o familias que:

a). Ya fueron apoyadas con acciones de vivienda en otros Programas.
b). Habitan una vivienda que no requiere del mejoramiento que tiene asignado.

S. La seleccidn de los solicitantes que serédn incluidos como beneficiarios de los programas de mejoramiento de
vivienda, sera responsabilidad de enlaces de los Ayuntamientos, dependencias, entidades y organismos
sociales

6. El cronograma de entregas se define de acuerdo al numero de partidas que cada proveedor vaya a entregar y
se desarrolla una logistica de entregas por sectores.

7. Para iniciar las enfregas es indispensable contar con el Cronograma de Entregas y las Matrices de los
Paguetes debidamente firmados por el proveedor, para iniciar con las entregas.

8. Se entregaran materiales nuevos de construccién y en éptimas condiciones para que los beneficiarios del
Programa reparen su vivienda.

9. Se constituiran Comités de Vivienda segln el ndmero de beneficiarios que puedan ser agrupados en un
sector.

10. A los beneficiarios que acreditaron su ahorro como aportacién y que aplicaron los materiales de construccion

que les fueron entregados, se les otorgara un apoyo econémico para gastos de mano de obra.

VIi. PRODUCTOS

1. Recibos de entrega de un paquete de materiales para construccién, firmado por el beneficiario, el verificador
del INVES, un miembro del comité de vivienda y, de ser posible, por un representante de la Autoridad
Municipal.

2. Cedula de Revision

3. Estimacion validada y autorizada

4. Recibo de pago de mano de obra
Vi
1.

Il. CLIENTE(S)
Internos:
= Titular del Poder Ejecutivo en el Estado de Sonora.
= Secretaria de Economia,
= Secretaria de la Contraloria General.
= Director General del INVES.
= Direccion de Administracion, Finanzas y Reservas Territoriales del INVES.
= Organo de Control y Desarrolio Administrativo del INVES.
= Subsecretaria de Egresos
2, Externos:
= H. Ayuntamientos de los Municipios incluidos en el Programa en el gjercicio que se trate.
= Solicitantes de apoyos para vivienda que tengan su domicilio en los Municipios incluidos en el Programa y
cumplan con los requisitos del mismo.
= Personas fisicas y morales dedicadas a la comercializacién de materiales de construccién
IX. INDICADORES
No. Acciones Contratadas/No. Acciones Presupuestadas
No. de Paguetes entregados/No. de Acciones contratadas
No. de apoyos pagados / No. de paguetes entregados

|
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Importe estimado / importe contratado

X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica

XI. ANEXOS

72-01IVE-P10-G01/REV.00 Diagrama de Flujo del procedimiento.
Inventario de registros de procedimiento.
Verificacién de la ejecucién del procedimiento.

XIl. RESPONSABILIDADES

Director General del Instituto de Vivienda del Estado de Sonora.
= Define y autoriza las acciones establecidas en los Programas Anuales de Contrataciones.
= Autoriza el pago de la Estimaciones con su firma.
Director de Administracion, Finanzas y Reservas Territoriales.
= Notifica la autorizacion de recursos disponibles para la contratacion.
= Controla y da seguimiento a las aportaciones de los beneficiarios del Programa.
* Realiza el pago de los importes liquidos de cada una de las Estimaciones con cargo a la cuenta del Programa
que se trate.
= Resguarda la factura original y una caratula de cada una de las Estimaciones enviadas para pago.
Director Técnico.
= Valida con su firma las Estimaciones que han sido revisadas por el personal de la Direccion Técnica.
= Establece los mecanismos de comunicacion con los enlaces de los Ayuntamientos, Dependencias, Entidades
y/o Organizaciones Sociales.
Subdirector General Técnico.
= Valida con su firma las Estimaciones que han sido revisadas por el personal de la Direccién Técnica.
Jefe departamento de Control y Estadistica
= Registrar en el RUSVI los avances en la integracion de los expedientes de los solicitantes y modifica el estatus
de los mismos.

XIll. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
“Una vez que se tiene definidas y autorizadas las acciones que seran
atendidas en el Programa Estatal de Mejoramiento”
1. Recepcion de los expedientes de solicitantes del Programa
Director Técnico 1.1. Solicita a los enlaces de los Ayuntamientos, dependencias, Listado de
entidades y organismos sociales, que seran atendidos con el solicitantes
P.EM.V,, la relacién de solicitantes y los documentos requeridos
para integrar los expedientes.

Jefe del Expediente de
Departamento 1.2. Recibe los expedientes para su revision, seguidamente solicitantes de
de Verificacion apoyos

1.3. Verifica la lista de solicitantes en el RUSVI, con el fin de confirmar | Sistema (RUSVI)
que no han sido atendidos en otros Programas operados por el
INVES.
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Subdirector
General de
Operacion

“Si el solicitante ya fue atendido en otro Programa”
1.4 Se cancela y se notifica tal situacion al Enlace respectivo,
solicitando la sustitucién de esa persona. PASA AL NO. 1.1 de
este procedimiento.

“Si el solicitante no ha sido atendido en otro Programa”
1.5. Se procede a revisar la CIS y los documentos que integran su
expediente, elaborando el registro correspondiente.

“Si el expediente no esta completo™
1.6. Se solicita al Enlace que se trate, via telefonica, fax o correo
electronico), la complementacién de las constancias que faltan en
el expediente. PASA AL NO. 1.1 de este procedimiento.

“Si el expediente estd completo”
1.7. Verifica en campo las condiciones de la vivienda y la necesidad
del apoyo del programa, completando el reporte correspondiente.

“8Si no necesita el apoyo del Programa de Mejoramiento de Vivienda”
1.8. Cancela la solicitud e informa a los enlaces de los Ayuntamientos,
dependencias, entidades y organismos sociales, y le requiere si
es el caso de una nueva solicitud para apoyo del programa. Pasa
al punto 1.2 de este procedimiento.

“Si necesita el apoyo del Programa de Mejoramiento de vivienda”
1.9. Define con cada solicitante el tipo de paguete que le sera
asignado.

1.10. Informa a los beneficiarios, el procedimiento para acreditar el
ahorro requerido por la Normatividad

1.11. Informa al Enlace que corresponda, quiénes son los solicitantes
calificados y le solicita la seleccion de los que seran beneficiarios
en el Programa, dando preferencia a los que cumplan con los
criterios establecidos y hayan acreditado su ahorro previo, y
apegandose a la politica de seleccion de beneficiados.

1.12.Elabora Anexos Técnicos para solicitar asignacién de recursos a
la contratacion.

1.13.Solicita recursos a la Subsecretaria de egresos para la ejecucion
del programa de Mejoramiento de vivienda

“Si no se autorizan los recursos

1.14.Se informa de la no autorizacién de los recursos a los enlaces de
los Ayuntamientos, dependencias, entidades y organismos
sociales y la cancelacion el programa”

Reporte Técnico

Anexos técnicos

Oficio de
solicitud de
Recursos
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Director General

“Si se autoriza los recursos “

1.15.Recibe oficio de autorizacién de los recursos por parte de la
Secretaria de Egresos, para su aplicacién en el programa de
Mejoramiento de Vivienda.

Oficio de
autorizacion de
Recursos

2. Adjudicacion de Obra
Departamento “VER PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION DE CONTRATOS (72-
de Contratos y 03-04-25-01/011VE-04-P07/REV.00)
Licitaciones
3. Integracion de los expedientes
3.1. Recibe del Departamento de Licitaciones los documentos | Documentos del
Jefe necesarios para integrar el expediente: copias del contrato, factura Expediente
departamento de del anticipo, garantias, cronograma de entregas y matrices de | (Factura, Copia
Verificacion y los precios de los paquetes. Contrato,
Auxiliares Garantias, etc.)
técnicos

3.2. Revisa, ajusta y valida el Cronograma de Entregas, dependiendo
de |as partidas que cada licitante haya quedado.

3.3. Define la logistica de las entregas de los materiales de Cronograma
construccion, en coordinacion con los proveedores que hayan de Entregas de
formalizado contrato de adquisicidn, suministro de paquetes de FAalcriaias
materiales de construccion.

Departamento | 4. Entrega de los Paquetes de Materiales Construccion Oficio de

de Verificacion

4.1. Notifica al Proveedor, a los enlaces de los Ayuntamientos,
dependencias, entidades y organismos, la fecha de inicio de las
entregas.

4.2, Elabora los recibos de entrega de los Paquetes de Materiales

4.3. Constituye, con anterioridad a la entrega de los materiales, los
Comités de Vivienda seglin el numero de beneficiarios en un
determinado sector.

4.4. Entrega el Paquete de Materiales al beneficiario que corresponda
y obtiene la firma de conformidad del Comité de Vivienda, o en su
caso del representante del Ayuntamiento.

“En los casos de que el beneficiario cambiara de domicilio o haya

notificacion de
inicio de entrega
de materiales

Recibos de
Entrega

Acta de
Circunstanciada
del Comité de
Vivienda

Recibo de
Entrega
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fallecido”

4.5
4.8,

Se entrega el paquete de materiales a las personas que habiten la
vivienda y sean familiares directos del beneficiario.

Si no se cuenta con familiares directos, no se entregan los
materiales y se cancela el apoyo.

5. Recepcion de la Estimacion
Subdireccién 5.1. Recibe la Estimacion y asigna personal a su cargo para realizar el | Estimacion de
General Técnica analisis dar |a respuesta correspondiente. Turna adquisiciones
y Anexos
Jefe del 5.2. Recibe la estimacion y procede a elaborar la Cédula de Revision
Departamento en un plazo no mayor de 48 horas.
de Verificacion
6. Revision de la Estimacion
Departamento “Una vez recibida la estimacion se procede a revisar lo siguiente:” Check-list de
de Verificacion Revision de
6.1. Verifica si cumple con los requisitos de forma: nombres, firmas, estimacion

6.2,

6.3

6.4.

6.5.

fechas, etc. vy,
correcciones.

en su caso, anota las observaciones y/o

Verifica con el responsable de la Entrega y los Comités de
Vivienda que los materiales cobrados estén realmente entregados
a cada beneficiario y, en su caso, anota las observaciones y/o
correcciones.

Revisa que el periodo de entrega establecido en la Estimacion
corresponda con el Cronograma pactado y, en su caso, calcula o
revisa el importe de la retensién por atraso; en cualquier caso
anota las observaciones y/o correcciones.

Revisa que los volimenes y costos de los materiales sean los
cotizados por el Proveedor durante el procedimiento de
Contratacion y, en su caso, anota las observaciones y/o
correcciones.

Verifica que el importe de la retencién por concepto de derechos
de inspeccion y vigilancia este bien calculado y, en su caso, anota
las observaciones ylo correcciones.
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6.6. Revisa, en su caso, el importe de las retenciones por atraso en la
entrega de los materiales y, en su caso, anota las observaciones
ylo correcciones.

6.7. Verifica que la factura presentada por el Proveedor cumpla con los
requisitos de forma y fondo v, en su caso, anota las observaciones
y/o correcciones.

“Si cumple con los requisitos”
6.8. Se llena la Cédula de Revision y se firma de validacion por el
Técnico y el Subdirector General de Operacion

Cédula de

“Si no cumple con todos los requisitos” Revisién
6.9. Se llena la Cedula de Revisién y se notifica al Proveedor tal
situacion; se le cita para recibir los documentos que integran la
Estimacion y se recaba el acuse de recibido de la Cédula de

Revisién. (pasa al punto 5.3 de este procedimiento) Ceédula de

Revision

Subdireccion
General Técnica

7. Pago de la Estimacion

7.1. Obtiene del Director Técnico y del Director General del INVES las
firmas en la Estimacion

7.2. Envia Memorandum a la DAFRT solicitando el pago del importe
liquido de la Estimacion con cargo al Programa de que trate;
remite factura original y caratula de la Estimacion.

7.3. Registra los datos de la Estimacion y notifica al Contratista que el
pago se hara en las siguientes 48 horas.

Estimacién de
adquisiciones

Memorandum
De pago de
estimacion

Avance fisico -
financiero

Direccion
Técnica

Subdireccién
General Técnica

Departamento
de Verificacion

8. Apoyos de mano de obra

“Transcurridos al menos treinta dias naturales después de concluida
la entrega de los Paguetes”
8.1. Solicita a la DAFRT el presupuesto requerido para realizar el pago
de los apoyos para mano de obra

8.2. Elabora los recibos de pago correspondientes a los pagos de los
apoyos para mano de obra y las Actas Circunstancias de no
aplicacién de los materiales para los casos de cancelacion del
Pago

8.3. Verifica la aplicacion de los materiales de construccion entregados

“Si no aplicé los materiales”

Recibos de Pago

Actas
Circunstanciadas
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8.4. Levanta el Acta Circunstanciada correspondiente y obtiene la firma
de un Representante del Comité de Vivienda o en su caso.

copia de acta de cancelacion.

“Si fueron aplicados los materiales”

los motivos.

expedientes de cada contrato

8.5. Elabora oficio, informando la reintegracién del recurso no ejercido,
adjuntado las fichas del depésito correspondiente al recurso y

8.6. Entrega el apoyo economico para mano de obra al beneficiario y
obtiene la firma de éste, de un Representante del Comité de
Vivienda y, en su caso, de un Representante del Ayuntamiento

8.7. Entrega a la DAFRT el reporte de los pagos efectuados, asi como
la devolucién de los recursos que no fueron utilizados, detallando

8.8. Integrar la documentacion generada por las entregas de los
paquetes de materiales y los apoyos para mano de obra en los

Acta
Circunstanciada

Oficio de
cancelacion del
recurso no ejercido

Recibo de Pago
de Apoyo para
Mano de Obra

Memorandum de
pagos efectuados
y apoyos no
entregados

Elaboré Revisd

Aprob6

ING. RICARDO HUMBERTO GARCIA
OLIVAS
Jefe Departamento de Verificacion

ING. LUIS CORONA ARELLANO
Director de Técnico
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DIAGRAMA DE FLUJO
Instituto de Vivienda del Estado de Sonora

Ente Publico: Hoja No. de 2

72

Unidad Administrativa: Fecha de elaboracion:

01IVE 01/02/2007

Nombre del Procedimiento: Cadigo del Procedimiento;
APOYOS PARA MEJORAMIENTO DE VIVIENDA | 72-03-04-25-01/011VE-04-P10/REV.00

Solicitantes de Condiciones de

De adjudicacion
de

5 &
enlace nueva

solicituc

expediente
Licitante

Cronograma
Entregas de
paquetes

iYa obtuvieron

Documentos del
Deim‘odeem.r
De materiales.

)@ materi
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DIAGRAMA DE FLUJO
Instituto de Vivienda del Estado de Sonora

Ente Publico: Hoja No. de 2
72

Unidad Administrativa: Fecha de elaboracién:
01IVE 01/02/2007

Nombre del Procedimiento:
APOYOS PARA MEJORAMIENTO DE VIVIENDA

Cadigo del Procedimiento:
72-03-04-25-01/01IVE-04-P10/REV.00

materiales
Se procede pago

por pago
De mano de
Dbhra....

Aplicacion de paquetes

+Se aplicaron = t. .

ln.s Circunstanciada
Materiales?

" Administrativa de los
Pagos efect

Administrativa los
APOYOS CCC 15
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INETITUTO DE VIVIENDA
DFL FSTADC DE SONORA

INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL ESTADO DE SONORA

Vamas por solucione.

INSTITUTO DE VIVIENDA DEL ESTADO DE SONORA
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Hoja de 2
Apoyo para Mejoramiento de Vivienda
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
72-03-04-25-01/01IVE-04-P10 01/02/2007
No Registro Tipo de Responsable / Tm;:po Ubicacion del
Resguardo Puesto resguardo resguardo
Bociinerio ?;?:'—do Garcia / Archivo general del
1 Listado de solicitantes (papel) Departamento 5 afios area de Unidad
de Verificacion Tecnica
Ricardo Garcia / :
2 Expediente de solicitantes de | Documento Jefe 5 ahGs 2:;:';2 %i?g;gl del
apoyos (papel ) Departamento Tacnica
de Verificacién
Aida Cruz
Nrchio Ibarra/ Jefe Archivo general del
3 | Sistema RUSVI clbciitiieo Departamento 5 afios area de Unidad
Control y Tecnica
Estadistica
Dociirerie ?é?:rdo Garcia / Archive general del
4 | Reporte Técnico (papel) Departamento 5 afios area de Unidad
Verificacion Téenica
Dociients ?é?:rdo Garcla / Archivo general del
5 | Anexos Técnicos (papel) Departamento 5 afios area de Unidad
de Verificacion heidicd
Eberto Sanchez ;
g | Oficio de solicitud de Documento | / Subdirector o ‘:::2';2 %‘?_lri‘g;’ Siel
Recursos (papel) General de Teécnica
Operacion
: e C.P. Marco i
Oficio de autorizacion de Documento i : Archivo de la
7 | Recursos (papel) g?rt;’;gg?rgr;[ Slios Direccidn General
Documentos del Expediente | o ?é?:rdo Gareia / Archivo general del
9 | (Factura, Copia Contrato, (papel) DenafEmento 5 afios area de Unidad
Garantias, etc.) pap: Veﬁﬁcaci o5 Técnica
Ricardo Garcia / ;
10 Cronograma de entregas de Documento Jefe 5 afios 2:2;":2 %?33:&' de}
materiales (papel) Departamento Teécnica
Verificacion
1 Oficio de notificacion de inicio | Documento JR(;?:rdo Garcla / 5 afios 2::2';2 %i?g;zl el
de entrega de materiales (papel) Departamento Teonica
91 06-SIP-P01-FO3/REV.00




B
INSTITUTO DE VIVIENDA

INSTITUTO.OE dEN TR DEL ESTADO DE SONORA Vamos por soluciones

INSTITUTO DE VIVIENDA DEL ESTADO DE SONORA
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Hoja de 2
Apoyo para Mejoramiento de Vivienda
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
72-03-04-25-01/011VE-04-P10 01/02/2007
No Registro Tipo de Responsable / Tledn;po Ubicacion del
Resguardo Puesto resguardo resguardo
Verificacion
_ S ?;?:rdo Garcia / Archivo general del
12 | Recibos de entrega (papel) Departamento 5 afios ?;e; :ig Unidad
de Verificacion
Ricardo Garcia / .
13 Acta Circunstanciada del Documento Jefe 5 afios 2:;2';2 %i?g;:] del
Comité de Vivienda. (papel) Departamento Técnica
de Verificacion
Ricardo Garcia / .
14 Estimacion de adquisiciones | Documento Jefe 5 afios 2:22';: %i?:;l del
y anexos (papel) Departamento Téanlag
de Verificacion
Ricardo Garcia / .
15 Check-list de revision de Documento Jefe Bisfics 2::2';2 %?1?{?;3' de
estimacion (papel) Departamento Tachica
Verificacion
oo Documento ?;cf::rdo e Archivo general del
16 | Cedula de Revisién (papel) Departarmentio 5 afios ?_::canic(l; Unidad
Verificacién
Ricardo Garcia / =
17 Estimacion de adquisiciones Documento Jefe Eafios 2:::’;: %i?g;' a
de materiales (papel) Departamento Tl
de Verificacion
Ricardo Garcia / :
18 Memorando de pago de Documento Jefe Baas 2:;:';2 %?1?;";3' dot
estimaciones (papel) Departamento Téenica
de Verificacion
| e | I e
9 | Avance Fisico - Financiero Siikis GEnarside 5 afios _?_:;; i(::‘; Unidad
electronico Operacion
Ricardo Garcia / 3
20 Recibos de Pago y Actas Documento Jefe 5 afios gr'::';: %‘?‘?:;I del
Circunstanciadas (papel) Departamento >
: X Técnica
Verificacién
: : Documento Ricardo Garcia / Archivo general del
21 | Actas Circunstanciada {pmpal} Jare 5 afios Aras deUniaad

92 06-SIP-PO1-FO3/REV.00
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ms INSTITUTO DE VIVIENDA m
DEL ESTADO DE SONORA P m————

INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL ESTADCH DF SONOSA

INSTITUTO DE VIVIENDA DEL ESTADO DE SONORA
INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Hoja de 2
Apoyo para Mejoramiento de Vivienda
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracién:
72-03-04-25-01/01IVE-04-P10 01/02/2007
No Registro Tipo de Responsable / len;po Ubicacidn del
Resguardo Puesto resguardo resguardo
Departamento Técnica
de Verificacion
Documento | Ricardo Garcia/ | 5 afios Archivo general del
2 Oficio de cancelacion de (papel) Jefe area de Unidad
recurso no ejercido Departamento Técnica
Verificacion
Documento | Ricardo Garcia / 5 afios Archivo general del
23 Recibos de pagos de apoyos (papel) Jefe area de Unidad
de mano de obra Departamento Técnica
Verificacion
Memorandum de pagos Dc(»g:nz:;?to Rlcardfegarcts / 5 afios Argg;od%eﬂﬁir:;gel
o :;et;:tu:ggss Y/ADOYO=:00 Departamento Técnica
g Verificacion

93 06-STP-P01-FO3/REV.00



m INSTITUTO DE VIVIENDA sonora’

e MS DEL ESTADO DE SONORA ik e saiiies

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
APOYOS PARA MEJORAMIENTO DE VIVIENDA

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion
72-03-04-25-01/01IVE-04-P10-REV.00

No, DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Si NO

1 ¢ Se solicité a los enlaces de los ayuntamientos, dependencias,
entidades y organismos sociales, Ia relacion de solicitantes y los
documentos requeridos para integrar los expedientes?

2 ¢ Se realizé la revision a los expedientes?

3 ¢ Se elaboro los anexos técnicos para la asignacion de recursos a
la contratacion?

4 ¢ Se elaboro el cronograma de entregas, en funcion de las partidas
de cada licitante?

5 ¢ Se entregaron los paquetes de materiales de construccion segtn
procedimiento?

6 ¢ Se elabor6 la cedula de revision de las estimaciones?

74 ¢Se realizaron la entrega de apoyos econoémicos por pago de
mano de obra por aplicacion de paquetes de materiales?

8 ¢ 5e elaboré Acta circunstanciada en los caso de no haberse
aplicado los paguetes de materiales?

Nombre y firma del verificador

94 06-SIP-P01-FO4/REV.00




